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Postup činnosti: 
1)  Zapnutí a práce s terminálem 
2)  Přihlášení do systému 
3)  Vlastní práce s datovým fondem 
 
 

1. ZAPNUTÍ  A  PRÁCE  S TERMINÁLEM  
 

1.1 Zapnutí terminálu 
 
S terminálem a klávesnicí může operátor pracovat až po zapnutí a uvedení základní jednotky 
počítače do provozu. Klávesnice je trvale připojena k terminálu kabelem. Po zapnutí není 
nutná žádná manipulace s klávesnicí mimo stlačení tlačítka “NUM LOCK”  v pravé části 
klávesnice pro přepojení numerické části na psaní čísel (u některých typů terminálů se provádí 
automaticky). 
 
1.2 Práce s klávesnicí 
 
Tlačítko Esc -  výběr z nabídnutých dat a další funkce vyplývající z hlášení na obrazovce     
terminálu v průběhu prováděných transakcí. 
Tlačítka F1 - F12 - jedná se o funkční tlačítka, jejichž funkce jsou proměnné dle hlášení ve 
spodní části obrazovky v průběhu jednotlivých transakcí, vyšší hodnotu nad F12 nastavíme 
pomocí tlačítka SHIFT a hodnotou do 12 (např. F18= SHIFT + F6). 
Tlačítko ENTER - posun kursoru po jednotlivých položkách a potvrzování správnosti údajů 
na obrazovce (mimo dotazu systému: “Ručíš za správnost dat?  A / ENTER”, kde se 
správnost potvrzuje tlačítkem “A”). 
Tlačítka “šipky”  - slouží k posunu kursoru po obrazovce. 
Mezerník - vymazává jednotlivá písmena v položce. 
Tlačítko SHIFT  - slouží k psaní znaků horní části jednotlivých tlačítek. 
Tlačítko ALT GR  - používá se , pokud na některém tlačítku jsou vyznačeny 3 nebo 4 znaky 

� má-li tlačítko vyznačené 3 znaky, jsou znaky z pravé dolní části     
vydávány po stisknutí ALT GR a příslušného tlačítka, 

� má-li tlačítko vyznačené 4 znaky, jsou znaky z pravé horní části 
tlačítka vydávány po současném stisknutí ALT GR + SCHIFT + 
příslušné tlačítko. 

Tlačítko “hv ězdička”  - používá se pro doplnění neúplného textu v položce. 
Tlačítko DELETE -  slouží k návratu do základního menu. 
Písmena s interpunkcí (ě,š,č...) - píší se jako malá písmena, systém si je automaticky 
transformuje na velká písmena.         
   
 
 

2. PŘIHLÁŠENÍ DO SYSTÉMU  
 

     Každý operátor má přidělené jméno uživatele a heslo, kterým se musí přihlásit, jinak 
nemůže s počítačem komunikovat. Po zapnutí terminálu je nutné vyčkat několik sekund než 
se na obrazovce vysvítí hlášení “LOGIN” . Operátor napíše své uživatelské jméno a potvrdí 
stisknutím tlačítka ENTER. Toto jméno uživatele se vypisuje na obrazovku. Po vysvícení 
“PASSWORD” napíše operátor heslo, které se na obrazovce neobjeví. Důvodem je ochrana 
hesla proti zneužití. Pokud heslo nebo jméno uživatele nejsou správné nebo správně napsané, 
systém nedovolí operátorovi dále pracovat.  

 
 



3.VLASTNÍ PRÁCE S DATOVÝM FONDEM  
 

Hlavní nabídka 

 

 
 
CTRL - P  vysvícení dalších funkčních kláves ( posun o 1 obrazovku dopředu ) 
CTRL - N  návrat na předchozí funkční klávesy 
 



F1=Adresa 
 

 

 
 
     Tato funkční klávesa zajišťuje veškeré změny týkající se adresy - zavedení nové ulice, 
zavedení nového domu, změny  názvu ulice, změny na domu, zrušení ulice, zrušení domu, 
přesun domu z lokality do lokality, změna PSČ, zavedení a změny volebních obvodů.  
 



    Není-li známo PČD musí se zadat obec nebo lokalita nebo ulice (ulice je jednoznačně 
vztažena k lokalitě). Systém vždy umožňuje výběr povolených změn podle zadaných položek. 
     Pokud je zadaná pouze ulice, je možné změnit název ulice nebo ulici zrušit. Pokud je 
zadáno číslo domovní a dům je podle zadání nalezen, je možno adresu změnit nebo zrušit,  
pokud dům nebyl nalezen, je možno zavést nový dům. Při zavádění nového domu je možno 
zavést novou ulici. Při zavádění nového domu je nabídnuto PSČ podle nejbližší již existující 
adresy v lokalitě. Položky policie, zdravotní obvod, volební obvod, daňový úřad nejsou 
povinné. Při změně názvu ulice se tato změna promítne ke všem domům v ulici. Při zrušení 
ulice je u všech domů k této ulici ponechán původní název s označením “ulice zrušena”. Tuto 
ulici již nelze přejmenovat, změny názvu ulice zrušené se musí provést postupně u 
jednotlivých domů. 
 
Použití jednotlivých kláves: 
 
F2=Nový dům - zavedení nové adresy do podsystému ADRESA  
F3=Změň dům -  změnit lze, kromě obce a lokality, kteroukoliv položku adresy 
F4=Zruš dům - zrušení domu, lze jej opět oživit  (klávesou F3) 
F5=Delete domu - archivace domu , dům již nelze oživit, adresu ale lze znovu použít      
                                pod jiným PČD 
F6=Přesuň dům - přesun jednoho vybraného domu z jedné obce do druhé 
F7=Nová ulice - zavedení nové ulice do dané obce 
F8=Změň název ulice - nový název ulice nesmí již v obci existovat 
F9=Zruš ulici - zrušení názvu ulice,  název lze opět zavést, ale s jiným kódem 
F10=Přesun domů - přesun více domu najednou, pouze však  mezi jednotlivými lokalitami 
                                   v rámci jedné obce 
F11=Změň voleb.obvod  - nové zavedení a změny volebních obvodů 
F13=Změň PSČ - změny poštovních směrovacích čísel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F2=Osoba 
Programové vybavení umožňuje provádět následující typy změn: 
• malá revize , 
• velká revize, 
• změna trvalého pobytu v rámci okresu, 
• přistěhování do okresu, 
• změna sňatek/partnerství, 
• změna rozvod/ukončení partnerství, 
• změna příjmení, 
• změna jména, 
• změna rodného příjmení, 
• změna narození, 
• změna úmrtí, 
• změna rodného čísla, 
• prohlížení blokovaných položek 
• změna omezení způsobilosti, 
• změna zbavení způsobilosti, 
• změna zákazu pobytu, 
• změna státní příslušnosti, 
• změna typu pobytu, 
• zrušení revize, 
• oprava položek  
• nastavení blokovaných položek  
 

 
 
     Tato funkce zajišťuje veškeré změny týkající se osob s trvalým pobytem v okrese. Program 
dále umožňuje zavést do evidence nově narozené děti a osoby přistěhované do okresu. 
 
 
 
 



       Osobu je možno dohledat zadáním  rodného čísla. Další možností je zadání data narození 
a pohlaví, k tomu je možná kombinace zadání příjmení, jména a rodného příjmení osoby. Po 
dohledání osoby jsou poskytnuty záznamy, které mají označení v horní části obrazovky: 
• neodrevidovaná - nelze provádět změny, je nutné provést malou a velkou revizi, 
• částečně odrevidovaná - je nutné provést velkou revizi , 
• odrevidovaná - je možné provádět změny. 
 
Po zadání dotazu je uživatel povinen zadat důvod dotazu a tento důvod potvrdit. Program 
zaznamená prováděný dotaz do databáze sledování dotazů. Při zobrazení osoby na základní 
obrazovce se do databáze sledování dotazů zapíše PČO uvedené osoby. 
 
 
     Jestliže osoba není dohledána v okrese, program nabídne tyto možnosti: 

 
     Osobu je možno do okresu zavést: 
• F2=Revize - zavedení dat osoby do evidence a vazeb na partnera, rodiče a děti, údaje o 

omezeních, 
• F5=Narození - zavedení dat narozeného dítě do okresní evidence. Před provedením této 

změny je nutné provést revizi záznamu rodičů, pokud mají TP v okrese a nejsou 
odrevidováni.Rodný list a první přihlášení k trvalému pobytu představuje zdrojový doklad 
pro zavedení do systému. Po zadání RČ dítěte systém umožní provést změnu narození, 
pokud zadané RČ již v okresní databázi neexistuje ( RČ není duplicitní v rámci okresu). 
Údaje rodičů nejsou povinné. Pokud je uvedeno RČ rodiče, který je v databance, systém 
doplní další jeho údaje.  

Pokud RČ bude duplicitní v rámci Centra, centrum dítě nepovolí zavést.  
Doporučení: problém duplicity RČ konzultovat s HOT LINE. 
 
U osoby, která je dohledána a zobrazována v základním formuláři, se zjistí zda osoba nemá 
zablokované údaje. Pokud má osoba údaje blokované, zobrazí se formulář s blokovanými 
údaji. Formulář se ukončí klávesou Del. Toto platí i u matričních změn, kdy pro sekundára se 
postupuje shodně. 
 



 
  
 
     



 U osoby, která se v databázi dohledá, program nabídne následující možnosti: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
     



 Mezi nejčastější změny patří F9=Změna TP 

 
 
 
F9=ZMĚNA TRVALÉHO POBYTU  
Tato změna se používá při změně TP v rámci okresu. Operátor vyvolá záznam občana, zavede 
novou adresu, datum účinnosti této změny a provede optickou kontrolu údajů. Nová adresa se 
může zadávat  v otevřeném tvaru nebo zadáním PČD (při zadání PČD musí operátor provést 
optickou kontrolu poskytnuté adresy). 
 
F7=ZMĚNA  SŇATEK/PARTNERSTVÍ 
Změnu lze provést  s odrevidovanými záznamy obou partnerů, kteří nejsou ženatý/vdaná a 
jsou starší 16ti let. Pokud jeden z partnerů není odrevidován, je možné provést revizi v rámci 
změny (potvrzením tlačítkem “A”). Zdrojový doklad k provedení této změny vytvoří matrika 
sňatku. Při změně operátor doplní datum sňatku a matriku sňatku. V rámci změn se provede 
změna stavu a připsání vazby u druhého partnera. V případě, že partneři mají odlišný okres 
trvalého pobytu, operátor provede změnu u partnera, který má na daném okrese trvalý pobyt. 
Systém odmítne provést sňatek jestliže oba partneři mají podle RČ stejné pohlaví. V tomto 
případě program umožní provést uzavření partnerství. 
Zvláštnost změny:  
Pokud je jeden z partnerů cizinec, je tato skutečnost vyznačena na zdrojovém dokladu, pokud 
má cizinec trvalý nebo dlouhodobý pobyt na okrese, provádí se změna stejně, jako u našich 
občanů.   
V ostatních případech je pro vyvolání záznamu zadáno RČ občana, který má TP v okrese. O 
cizinci jsou doplněny následující údaje v podobě: 
• jméno, 
• příjmení nebo rodné příjmení (pokud není uvedeno je rodné příjmení shodné s platným) 
• rodné číslo ve tvaru RRMMDD / KKKC (do data narození 1.1.1954) nebo RRMMDD / 

KKKKC, 
• pokud není RČ k dispozici, tak:  
   datum narození ve tvaru RČ a místo koncovky RČ se zapíše “000C”  resp. “0000C” 
 



F8=ZMĚNA ROZVOD MANŽELSTVÍ/UKON ČENÍ PARTNERSTVÍ 
Změnový doklad vypracovává soud, který o rozvodu rozhodl. Změnu lze provést na 
odrevidované záznamy občanů (viz sňatek/partnerství). Při změně se doplňuje datum rozvodu. 
Pokud mají oba partneři TP v okrese, provádí se změna od muže,  jinak podle občana, který 
má v okrese trvalý pobyt. 
 
F4=ZMÉNA PŘÍJMENÍ a F3=ZM ĚNA JMÉNA 
Pokud nové příjmení není v číselníku, je možno potvrzením tlačítkem “A” číselník o toto 
příjmení rozšířit. Změna se promítne v záznamech všech vazebních občanů v rámci okresu. 
Změna jména se provádí stejně. 
     Pří zápisu nebo opravě příjmení (resp. rodného příjmení nebo jména), kde se vyskytuje 
přehlasovaná samohláska, se používají tečky.  
     Je-li v matrice zapsáno více jmen, platí v úředním styku zásadně jméno uvedené na prvním 
místě, pokud neplyne něco jiného, tzn. pokud v matrice není jméno označeno jako hlavní 
např. proložením, podtržením apod. Je-li v matrice napsáno tzv. jméno zdvojené, tj. dvě 
jména spojená pomlčkou (např. Anna-Marie), hledí se na takové jméno jako na jedno jméno a 
občan je může používat. 
     Příjmení může občan používat i dvě, jsou-li dvě příjmení v matrice uvedena. Po formální 
stránce se taková dvě příjmení uvedou ve výpisu z matriky, tj. na  matričním  dokladu podle 
zápisu v matrice buď spojovníkem nebo odděleně. 
 
F5=ZMĚNA RODNÉHO PŘÍJMENÍ 
Tuto změnu lze provádět pouze v případě, že rodné příjmení se rovná stávajícímu příjmení. 
Při změně rodného příjmení se zároveň mění i platné příjmení. Změna se promítne 
v záznamech všech vazebních občanů v rámci okresu. 
 
F6=ZMĚNA ÚMRTÍ 
Vyplnění tiskopisu “oznámení o úmrtí” provede příslušná matrika dle místa úmrtí.V případě, 
že soud prohlásí občana za mrtvého, zašle rozhodnutí o prohlášení občana za mrtvého na 
ohlašovnu trvalého pobytu občana. Operátor si vyhledá občana podle RČ a provede 
příslušnou změnu. Změnu lze realizovat na odrevidovaný záznam občana i partnera ( pokud 
partner existuje). Změna se promítne do záznamu partnera (změna rodinného stavu na 
vdovec/vdova). V případě, že není známo přesné datum úmrtí, program umožňuje zavádět i 
interval doby úmrtí. 
 
F2=ZMĚNA RODNÉHO ČÍSLA  
Změnu lze realizovat na odrevidovaný záznam občana. Změna rodného čísla se promítne 
v záznamech všech vazebních osob v rámci okresu. Systém nedovolí změnit RČ na duplicitní.  
 
F13=Prohlížení blokací 
Prohlížení nastavených blokovaných  položek. 
Del – ukončení formuláře 
F10 – detail aktuálního záznamu 
PageDown – následující stránkce 
PageUp – předchozí strana 
Šipka dolu – následující záznam 
Šipka nahoru – předchozí záznam 
 
Aktuální záznam je prosvícen. 



  
 
 

 
 
 



F21=Nastav blokace 
Změna nastavení blokovaných  položek. Tuto změnu může provádět příslušná obec. 
V seznamu se na prvních místech zobrazí nastavené položky pro osobu v rozporu. Seznam je 
doplněn o položky, které lze pro osobu nastavit.  

PageDown – následující stránkce 
PageUp – předchozí strana 
Šipka dolu – následující záznam 
Šipka nahoru – předchozí záznam 
F10 – detail aktuálního záznamu 
F2 – změna nastavení 
F11 – potvrdí nastavení 
Del – ukončení formuláře 

Změna v nastavení položky pro osobu se provádí klávesou F2. Po použití se v druhém 
sloupci Nast. změní indikace na A (pokud se pro osobu tato položka blokuje) nebo na N 
(pokud se pro osobu tato položka odblokovává). První sloupec Nast. indikuje součastný stav 
nastavení 

Potvrzení nastavení blokovaných položek se provede klávesou F11.  Pokud došlo 
v nastavení ke změně, zobrazí se okno pro zadání čísla jednacího, na základě kterého se 
změna provádí (platí pro nastavení rozporu). 
 
Ukončení seznamu se provádí klávesou Del. Změny provedené v seznamu se nerealizují. 
 

 
 
F11 – potvrdí nastavení 
Del – ukončení formuláře 
 



 
 
F15=STÁTNÍ PŘÍSLUŠNOST 
Tato změna v současné době slouží ke změně státní příslušnosti z ČSFR na Česká republika. 
 
F16=OMEZ.ZPUSOB. a F17=ZBAV.ZPUSOB. 
Změny se provádí na základě soudního rozhodnutí. Operátor nastaví mezerníkem “ANO”, 
vyplní datum a volný text. U zbavení způsobilosti se dále vyplní údaje o opatrovníkovi. Obě 
změny nelze nastavit jedné osobě současně. Zrušení se provede mezerníkem nastavením 
“NE” a datem ukončení platnosti. 
 
F19=ZÁKAZ POBYTU 
Změna opět na základě soudního rozhodnutí. Mezerníkem se nastaví “ANO”, vyplní se datum 
začátku a předpokládaného ukončení zákazu, dále místo zákazu a volný text. Změnu zákaz 
pobytu lze nastavit až 4x jedné osobě současně. 
 
F18=DRUH POBYTU 
Změna je určena k upřesnění pobytu určitých skupin osob (např. osoby vystěhované do 
zahraničí, bezdomovci apod.). Mezerníkem se vybere požadovaný typ pobytu a vyplní datum 
účinnosti. 
Typy pobytu: - platný TP 
                      - ukončený TP 
                      -  pozbytí občanství – občana ČR 
                      - osvojení do ciziny – občana ČR 
 
F11=ZRUŠ REVIZI a F20=ZRUŠ REVIZI A ARCHIV 
Funkci lze použít u odrevidovaných osob, osobám se nastaví stav “ neodrevidován”. U 
klávesy F11 zůstane zachován veškerý archiv, klávesou F20 se zruší archiv a tím i všechny 
záznamy o předchozích provedených změnách . 
 
F14=OPRAVA 
Specifická funkční klávesa, která se použije tehdy, jestliže operátor zjistí po potvrzení 
kterékoli změny, že  změna byla zavedena chybně ( např. překlep, chybné datum apod.). 
Opravit lze jakoukoliv položku malé i velké revize. 
 



 
 
 
F3=Dotaz na adresu 
 

 
 
 
     Dotaz lze zadat: 
- pomocí počítačového čísla domu (PČD), které si automaticky doplní program zavedením     
  nové adresy     
- vyplněním názvu obce a bydlištní lokality a čísla domovního 
- vyplněním názvu obce, názvu ulice a čísla orientačního 
     Po vyhledání požadované adresy je možno zjistit údaje o osobách, které bydlí na uvedené  
 adrese  (F2 - Výběr lidí v domě) nebo na ní někdy bydlely (F3 - Archiv lidí v domě).  
    Pokud se v dotazu zadá pouze název obce nebo bydlištní lokality program nabídne seznam 
adres (F4) nebo seznam ulic (F5).   



Chceme-li vytvořit seznam adres celého okresu nebo obce nebo její části nebo jedné ulice, 
použijeme klávesu F6=Hromadný výstup.    
 
Postup při dotazu na adresu: 

� F6=Hromadný výstup 
� F3=Výstup na medium nebo F4=Výstup na tiskárnu  
� u F3 napsat název souboru  

 
Dle požadavku zvolit klávesu F2 až F6. Vytvořený soubor je uložen v  adresáři 
/usr/acct/jis/reporty. 
 



F4=Dotaz na osobu 
 

 
 
     Dotaz na osobu lze zadat rodným číslem nebo kombinací ostatních možností dotazu: 
� datem narození 
� intervalem data narození od - do 
� pohlavím 
� příjmením, jménem, rodným příjmením 
� číslem a sérií občanského průkazu 
� druhem a číslem cestovního dokladu  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     Po vybrání osoby program nabídne tyto možnosti: 

 
     Po výběru osoby lze použít prohlížení dat osoby na obrazovce (F2)  
 
F2=Prohlížení 

 



 

 
 
 
 
 
    



  Při dohledání více osob (F17=Přehled): 
 

 
 
Pro vybrání požadované osoby nastavíme kurzor na vybranou osobu ( klávesou ENTER nebo 
“šipkou dolů”) a klávesou ESC-výběr osobu vybereme. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ESC - Výběr 
 

 
 
 
F3=Partner 
 

 
 



F5=Děti 

 
 
 
 
 
 
F5=Sloučení 
 

 
 



 
     Jestliže se v okrese vyskytují dvě osoby se stejným rodným číslem a nepatrným rozdílem 
ve jménu nebo rodném příjmení (diakritická znaménka, jedno písmeno) a je při tom zřejmé, 
že se jedná o jednu osobu, použitím funkční klávesy (F5) dojde k vymazání údajů jedné 
z duplicitních osob vybrané obsluhou. 
 
 
F6=Volby 
 

 
 
     Touto funkční klávesou lze vytvořit volební seznamy osob starších 18ti let (k datu 
posledního dne voleb) podle zavedených volebních obvodů. Seznamy lze vytvořit podle 
příjmení (abecední seznam všech voličů ve volebním obvodě) nebo podle adresy (seznam 
voličů podle jednotlivých adres). 
     Volební obvody se doplňují v podsystému ADRESA: 
a) doplňování volebních obvodů 

• aktualizace se provádí v podsystému ADRESA (F1 z hlavní nabídky) použitím funkční 
klávesy F11=Změň volební obvod, 

• zadá se číslo obvodu 
• z nabídky funkčních kláves se zvolí území, pro které zadané číslo volebního obvodu 

platí 
UPOZORNĚNÍ:  každé zadání územní části přemazává obvod, který již byl případně 
doplněn! 
  
b)  funkce F6=VOLBY 
     Po stisknutí klávesy F6 se zobrazí formulář pro zadání obce případně lokality pro niž se 
budou generovat volební seznamy (lze zadávat kódem nebo textem i pomocí hvězdičkové 
konvence). Obec je povinná položka, pokud se nevyplní položka lokalita a volební obvod, 
program zpracuje voliče všech lokalit v dané obci. Pro zápis data posledního dne voleb 
použijeme “šipku nahoru” z položky “obec”. Po vyplnění nutných parametrů se nabídnou 
klávesy F3=Třídění dle příjmení a F4=Třídění dle adresy. Volbou F4 je možné provést výběr 
zda se budou tisknout  přímo volební seznamy nebo podklady pro volební seznamy. Výstupní 
soubory se ukládají do textových souborů v adresáři /usr/acct/jis/volby. 



       Vytvořené soubory je možno si vytisknout po opuštění aplikace. 
 
 
 
 
 
 
Postup: 
1. Opustit aplikaci. 
2. Změnit pracovní adresář příkazem “cd ../volby”. 
3. Prohlédnout si obsah adresáře “volby” (např. příkazem “ls”) . 
4. Zkontrolovat stav tiskárny - zda je zapnutá a zda je založen správně papír. 
5. Vytisknout vybraný soubor příkazem “lp název souboru” (na systémové tiskárně) nebo 

“lp_volby.sh” (pro tisk na připojené tiskárně). 
6. Průběžně zkontrolovat tisk, zda se nemuchlá papír  apod., v případě závady tisk zopakovat. 

          Název souboru je ve formátu “jméno.přípona” a program si jej vytváří sám. Jméno 
obsahuje prvních 9 znaků názvu obce bez mezer konvertovaných do malé anglické abecedy. 
Přípona má tvary: 
• j000 - j999 třídění abecedně  podle příjmení a jména 
• a000 - a999 třídění podle adres  
• b000 - b999 podklady pro volební seznamy tříděné podle adres 

 

Výdeje dat 

 
Výstupní soubor údajů o občanovi a jeho partnerovi při základním výdeji: 
položka                                       délka                       typ 
rodné číslo                                   10         N ( položka numerická) 
příznak rodného čísla                     1          AN ( položka alfanumerická) 
jméno                                              24                  AN 
rodné příjmení                                36                      AN 
příjmení                                         36                      AN 
místo narození                                60                       AN 
typ pobytu                                          1                      AN 



titul                                               5x2                       N 
státní příslušnost                              4                     AN 
způsobilost k právním úkonům       1                        N 
adresa ( PČD )                                10                        N 
datum účinnosti TP_od                     8                 DATE (DDMMRRRR) 
 rodinný stav                                       1                       N 
rodné číslo partnera                        10                      N 
příznak RČ partnera                           1                   AN 
jméno partnera                                24                 AN 
příjmení partnera                            36                AN 
rodné příjmení partnera                  36                 AN 
pozn.: titul může být uveden až 5x, tzn. 5 oddělovačů za sebou 

Výstupní soubor údajů o adrese při základním výdeji 
položka                                              délka                 typ 

počítačové číslo domu ( PČD)       10                  N 
kód bydlištní lokality                      5                     N 
druh čísla domovního                       1                AN 
číslo domovní                                    5                  N 
kód ulice                                            5                    N 
číslo orientační                                   5                    N 
znak čísla orientačního                       1                 AN 
poštovní směrovací číslo (PSČ)       5                    N 
 

 
    Soubory údajů o občanovi při aktualizacích jsou rozšířeny oproti základnímu výdeji o: 
důvod změny                                   1                  AN 
nové rodné číslo                             10                   N 
textová položka                                 4           AN, N         
datum poslední změny                    8                  DATE (DDMMRRRR) 
 
    Soubory údajů o adrese při aktualizacích jsou rozšířeny oproti základnímu výdeji o : 
důvod změny                                  1                   N 
    V položce důvod změny se uvádí: 



B - změna státní příslušnosti 
C - zavedení titulu 
E - zrušení titulu 
D - zbavení způsobilosti 
N - narození, zavedení občana malou revizí 
U - změna úmrtí 
S - změna trvalého pobytu v okrese 
R - změna rodného čísla i pokud se jedná o změnu v malé revizi 
A - změny jiných údajů osoby (mimo RČ) 
O - odstěhování z okresu 
P - přihlášení k přechodnému pobytu 
F - změna rodinného stavu (zahrnuje změny sňatek, rozvod,úmrtí a oprava položek velké     
     revize. Pokud  se jedná o rozvod a úmrtí  nebudou v záznamu uvedeny údaje partnerů.  
     U sňatku může dojít i ke změně příjmení, pak bude v příslušné položce i nové příjmení). 
 
    V textové položce bude při změně: 
B, N - zkratka státu 
C - kód titulu 
E - kód zrušeného titulu 
D - zbavení způsobilosti (ano=1, zrušení=0) 
Zpracování základních tabulek pro osobu i adresu probíhá v režimu “exkluzivní databáze”.  
   
 
Výdej dat pro obce v rámci okresu 

     Obdobně jako pro ministerstva a úřady jsou vydávána data pro jednotlivé obce v rámci 
okresu a to jak základní výdej, tak i aktualizace. 

 



 
 
Výstupní soubory pro jednotlivé obce lze upravit pro tisk nebo ve tvaru UNLOADU pro 
přenos na datových nosičích. 
  
 

Zprovoznění a nastavení tiskárny OKI Microline 390  FB 
 
      Pro tisk dokumentů ( OP ) byly zakoupeny tiskárny pro plošný tisk OKI Microline  390 
FB. Před uvedením tiskárny do provozu si pozorně přečtěte veškerou přiloženou dokumentaci 
a při přípravě tiskárny k provozu dodržujte uvedený postup. 
     Pro tisk českých znaků musí být  SET UP nastaven dle přílohy.Tiskárny nemají od 
výrobce nastavenou českou znakovou sadu. Z tohoto důvodu musíte změnit obsah 
následujících položek: 
      Symbol Sets                             CODE page                                     ASCII 
 
 
 
 

1.  Nastavení parametrů v SET UP tiskárny 
 
     Po uvedení tiskárny do provozu vytisknete nastavení tiskárny v SET UP a zkontrolujete 
hodnoty v SET UP dle přílohy: 
1)  Zavedete volný papír do tiskárny, kontrolka ALARM zhasne, rozsvítí se kontrolka SEL. 
2)  Stisknete tlačítko MODE ( zhasne kontrolka SEL a rozsvítí se kontrolka MENU). 
3)  Stisknete tlačítko TOF/QUIT PRINT. 
4)  Stisknete tlačítko MODE ( rozsvítí se kontrolka SEL a zhasne kontrolka MENU). 
 
SET UP má v tiskárně OKI Microline 390 FB tři úrovně: 
� první skupina - levý sloupec na kontrolním tisku SET UP 
� druhá skupina - prostřední sloupec na kontrolním tisku SET UP 
� třetí skupina - pravý sloupec na kontrolním tisku SET UP 
 



 
     Přepínání  mezi položkami v první skupině se provádí tlačítkem LINE FEED/GROUP, 
tlačítkem FEED/ITEM se volí položka ve druhé skupině a tlačítkem PAPER PARK/SET se 
mění dosavadní nastavení položky ve třetí skupině. 
 
 

2.  Postup nastavení české znakové sady. 
 
• Zavedete volný papír do tiskárny, kontrolka ALARM zhasne, rozsvítí se kontrolka SEL. 
• Stisknete tlačítko MODE ( zhasne kontrolka SEL a rozsvítí se kontrolka MENU) 
• Stisknete tlačítko LINE FEED/GROUP, vytiskne se první řádek ze SET UP ( FONT Print 

Mode Courier), jste v první skupině, stisknete toto tlačítko ještě 3x ( přejdete v rámci první 
skupiny na položku Symbol Sets, na tiskárně se vypíše Symbol Sets Charakter Set SetII). 

• Stisknete tlačítko FORM FEED/ITEM, přejdete do druhé skupiny SET UP ( na tiskárně se 
vypíše Symbol Set Code Page). 

• Stisknete tlačítko PAPER PARK/SET ( přejdete do třetí skupiny SET UP, můžete měnit 
položky v pravém sloupci). Tlačítkem PAPER PARK/SET stisknete  opakovaně tolikrát, 
až se v pravém sloupci vypíše Latin 2 PC 852. 

• Stisknete tlačítko MODE, tím se  nastavená hodnota uloží do paměti a vystoupíte z režimu 
MENU. 

 
Tímto postupem lze měnit obsah všech položek v SET UP. 
V SET UP nelze “couvat”, při překročení požadované položky je nutné projet všechny 
položky dané skupiny. 
 
 
 

3.  Nastavení horního okraje formuláře. 
      
     Před prvním tiskem dokumentů je nutné provést kontrolní tisk a zkontrolovat nastavení 
horního okraje formuláře. V případě nevyhovujícího nastavení je nutné provést korekci 
nastavení tiskárny. Nastavení horního okraje formuláře se provádí po krocích, jeden krok 
představuje 1/144 palce. 
     Postup nastavení je uveden v dokumentaci OKI Microline 320 FB ( dokumentace je stejná 
pro tiskárnu OKI Microline 390 FB, tyto tiskárny se liší pouze počtem jehliček) s několika 
nepřesnostmi. Z tohoto důvodu popisuji správný postup změny nastavení: 
 
1)  Zavedete volný papír do tiskárny, kontrolka ALARM zhasne, rozsvítí se kontrolka SEL 
2)  Stisknete tlačítko SEL ( kontrolka SEL zhasne). 
3)  Posunutí papíru dopředu - při stisknutém tlačítku TOF/QUIET mačkáte tlačítko FORM 

FEED . 
4)  Posunutí papíru dozadu - při stisknutém tlačítku TOF/QUIET mačkáte tlačítko LINE 

FEED. 
5)  Po nastavení horního okraje do požadované polohy obě tlačítka uvolníte a znovu stisknete 

tlačítko TOF/QUIET, čímž zvolené nastavení uložíte. 
6)  Stisknete tlačítko SEL ( kontrolka SEL se rozsvítí), tiskárna je v OnLine. 
 
     Případné dotazy a připomínky k technické stránce tiskárny OKI Microline 390 FB volejte 
na tel. Praha, Olšanská - telefonní číslo 61441542. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

F9=Administrátor 
 

 
 
     Tato funkce je určena pracovníkům, kteří vykonávají funkci administrátora systému. Je to 
činnost spojená se zaváděním nebo rušením uživatelů aplikace a přidělování jim příslušných 
oprávnění. Součástí identifikace každého uživatele  je i stanovení do jaké přístupové skupiny 
patří. 



 
    Funkční klávesy administrátora dat umožňují: 
F2   = Statistiky operátorů (uživatelů) 
F3   = Vytváření přístupových skupin a jejich oprávnění 
F4   = Zavádění uživatelů a nastavování stupňů oprávnění 
F5   = Pošta  
F6   = Zobrazení aktuální aplikační verze 
F7   = Dotaz na činnost jednotlivých operátorů 
F8   = Správní statistiky 
F9   = Testování odezvy sestému 
F13 = Tisk žurnálu OP 
 
 
F2=Statist.operátor 
 

 
 
     Každé spuštění aplikace způsobí vygenerování jednoho záznamu do tabulky “přihlášení”. 
Jednotlivé volby umožňují prohlížení těchto záznamů, vytváření různých přehledů atd. 
       
F2=Prohlížení - umožňuje prohlížení všech záznamů v tabulce. Řádky v tabulce jsou 
setříděny             
                          vzestupně, podle času přihlášení, 
F3= Výběr      - zadání dotazu umožňuje specifikaci dotazu prohlížení záznamů v tabulce, 
F4= Součty     - umožňuje zadání jednoho z osmi připravených součtových dotazů do tabulky, 
F5= Komprese - provádí  kompresi  tabulky na 2000  nejnovějších  řádků vymazáním starších   
                          řádků, 
F6= Rušení     - umožňuje prohlížení všech záznamů v tabulce a zrušení vybraného záznamu. 
 
 
 
 
 
 
 



F3=Oprávnění 
 

 
 
     Tato volba umožňuje vytvářet nové přístupové skupiny, měnit jejich popis popřípadě jejich 
práva. Při spuštění této volby se na obrazovce objeví popis přístupové skupiny uživatele. 
Pomocí šipek se lze pohybovat v seznamu všech přístupových skupin. 
 
F2=Přehled - nabídne   seznam   všech   přístupových   skupin  s  možností   výběru  konkrétní                                    
                     přístupové skupiny, 
F3=Změna popisu - touto  volbou  lze  změnit   informativní  text,  který   popisuje   vybranou            
                                přístupovou skupinu, název skupiny již změnit nejde, 
 
F4=Změna práv - umožňuje  prohlédnout,  popř. změnit  oprávnění, které vybraná skupina 
má.      
                             Na obrazovce se objeví okna, v nichž se vypisuje úplná struktura vybraného 
                             příkazu.    
 



 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
F5=Příprava popisu - tato  volba  se  musí  použít  vždy,  když  dojde  ke  změně  popisu  práv   
                                   některé přístupové skupiny nebo ke vzniku nové přístupové skupiny, 
 
F6=Nová skupina - umožňuje  vytvářet   nové  přístupové  skupiny  podle  provozních  
potřeb.  
                                Název  nově  zaváděné  skupiny  nesmí ještě existovat a nesmí být 
složený 
                                z více slov. 
 
F7=Zruš skupinu - zrušit lze skupinu pouze tehdy, jestliže neobsahuje žádného uživatele, tzn. 
                               je prázdná  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

F4=Uživatelé 
 

 
 
     Tato volba umožňuje vytvářet nové uživatele informačního systému, měnit jejich popis či  
oprávnění. Uživatele, kterého zavedete do tabulky, nelze z této tabulky vymazat. Je možné 
pouze nastavit stav “zrušený”. 
 
F2=Přehled  -  volba umožňuje rychlejší nalezení záznamu uživatele, provádí se pomocí šipek 
                        a stiskem klávesy Esc. 
F3=Změna popisu - výběrem této volby můžeme měnit některé údaje  ve  vybraném  
záznamu. 
                                Měnit lze : 

• popis  
• přístupovou skupinu 
• platnost do 
• stupeň oprávnění 

F4=Odblokování - tato volba převádí uživatele do aktivního stavu, tzn. ruší příznak blokace či   
                               zrušení záznamu, 
F5=Nový uživatel - tato volba slouží pro zavedení nového uživatele informačního systému do  
                                vnitřních tabulek. 
F6=Zablok./zruš.uživat. - pro  vybraného  uživatele  se  nastaví  systémový  příznak  “uživatel                                               
                                          zrušen” a  zablokuje se jeho heslo v operačním systému UNIX 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

F5= Sys-Mail 

 
     Prostřednictvím této funkce lze zasílat zprávy mezi jednotlivými uživateli v rámci jednoho 
počítače nebo i mezi jednotlivými články informačního systému. Jsou zde i evidovány 
případné chyby, které se při provozování aplikace vyskytnou.  

F6=Verze 

 
     Tato volba umožňuje zjistit současnou používanou verzi. 



 

F7=Dot.operátor 
 

 
 
     Zadáním jména uživatele, bez vyplnění časového intervalu a typu změny lze zjistit 
všechny transakce, které operátor (uživatel) za dobu svého působení provedl. Vyplněním 
“datumu od - do” a typu změny lze dotaz zkonkretizovat. Dále lze dotaz konkretizovat 
použitím kláves F3=změny týkající se osob, F4=změny týkající se adresy a F5=všechny 
změny dohromady. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

F8=Statist.správní 
 
F2=Stav_revizí 

 
 
F3=Statistiky_od_do 

 



F4 = reporty - odhlášky 

 

 
F5 = reporty - transakce 

 



F9=Test odezvy 
 

 
 


