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1 STAZENI A SPUSTENI PROGRAMU

1.1 Stazeni ZIP souboru

Program Dolozky v nejnové;jsi verzi si mlzZete stahnout na internetové adrese www.dolozky.cz/download/.
Po deseti sekunddch zacne prohlizec aplikaci Dolozky stahovat. Spoustéci soubor je zabalen v souboru ZIP
(komprimovany soubor). Soubor ZIP se ve vychozim nastaveni vétsiny prohlizecl uloZi ve sloZce ,,Stazené
soubory”.

1.2 Rozbaleni ZIP souboru
Jakmile bude ZIP soubor uloZen na disku pocitace, rozbalte jej.

Navodd, jak rozbalit soubor ZIP je na internetu mnoho. Konkrétni postup také souvisi s tim, jestli mate ve
vasem pocitaci nainstalovany software pro praci s komprimovanymi soubory (7-ZIP, WinRAR, WinZIP apod.)
nebo nemate.

Vyzkousejte proto navod vyhledat na Google: https://www.google.com/search?q=jak+rozbalit+zip

1.3 Presun spoustéciho souboru na plochu

Po rozbaleni spoustéciho souboru, presuite soubor Dolozky.exe nap¥iklad na plochu (funkce vyjmout

vlozit) anebo do kterékoliv jiné slozky.

Dolozky
Obrdzek 1 - Spoustéci soubor programu Dolozky

1.4 Spusténi programu

Aplikaci Dolozky spustite stejné jako kteroukoliv jinou — dvojim kliknutim na spoustéci soubor Dolozky.exe.

2 PRVNI SPUSTENI

Pfi prvnim spusténi na pocitacich s Windows 8 a Windows 10 se vam muze zobrazit upozornéni ze: "Systém
Windows ochranil vas pocitac". V tomto pfipadé je potfeba kliknout na "Dalsi informace" a dale na "Presto
spustit" dle nize uvedenych obrazk(. Rozhodné nemusite mit strach aplikaci spustit.


http://www.dolozky.cz/download/
https://www.google.com/search?q=jak+rozbalit+zip
https://www.google.com/search?q=windows+vyjmout+vlozit
https://www.google.com/search?q=windows+vyjmout+vlozit

Systém Windows ochranil vas pocitac

Filtr SmartScreen programu Windows Defender zabranil spusténi
nerozpoznané aplikace. Spusténi této aplikace by mohlo ohrozit pocitac.
Dalsi informace

Obrazek 2 - Filtr SmartScreen - krok 1 "Dalsi informace"

Systém Windows ochranil vas pocitac
Filtr SmartScreen programu Windows Defender zabranil spusténi
nerozpoznané aplikace. Spusténi této aplikace by mohlo ohrozit pocitac.

Aplikace: Dolozky.exe
Vydavatel: Tomas Hons

Obrdzek 3 - Filtr SmartScreen - krok 2 "Presto spustit"

Proc se zobrazuje toto hlaseni? Operacni Windows obsahuje tzv. filtr SmartScreen, ktery chrani vas operacni
systém pred nezddoucim software stazenym z internetu. Kontrola probihd na vice Urovnich a jednou z ni je i
kontrola elektronického podpisu aplikace tzv. CodeSign certifikdtem vydanym certifikacni autoritou. Aplikace
Dolozky je samoziejmé timto elektronickym podpisem podepsdna. Nicméné protoze k distribuci pres
internet doslo teprve nedavno, je mozné, Ze si elektronicky podpis nevybudoval dostate¢nou reputaci tak,
aby jej Windows SmartScreen vyhodnotil jako zndmou a nezobrazoval varovné hlaseni. V pfipadé
pochybnosti nds nevdhejte kontaktovat.



Nasledné se vam objevi informacni okno se sdélenim, Ze je software v reZimu demoverze. V tomto rezimu
nebude mozné vytisknout dolozku bez textu ,,demoverze programu — www.dolozky.cz“. Tato hlaska se bude
v rezimu demoverze vidy objevovat.

Information =

o Program je v DEMO rezimu. Ma dolozkach bude
zobrazen text "demoverze programu - www.dolozky.cz"
Pokud cheete ziskat plnou verzi, kliknéte na "Mapovéda”
a dale na "Ziskat licenci pro tento poditac”,

Obrdzek 4 - Informativni hldska o reZimu demoverze aplikace Dolozky

Kliknutim na tlacitko OK, dojde k zobrazeni hlavniho okna programu.

[l

Program Mapovéda
VIDIMACE  |EGALIZACE ZAMER SCHWALENI

Mastaveni doloZky
OVEROVACI DOLOZKA PRO VIDIMACI

Dznadeni ovéfovaci knihy: | bez oznaceni w
poradoveé Eislo vidimace: ‘1 = | ‘2!]2!] =
tento | Gplny/a « | | kopie ™

obsahujici stran

souhlasi doslovné s pfedlofenou listinou, z niZ byl'a pofizen/a

a tato listina je - | prvopisem il

ohzahujicim stran, |neobsahuje ~ | zajigt. preek.
Y Radslavoveé Lhoté 14.02.2020 ~ | |Jan Movak w

Oznatit vEechny
1 2
YWymazat oznaceni
3 4
5 6
Mastaveni
Wybrat tiskarnu
[ ]
9 10 TISK -
11 12 Ukonéit

© 2020 Tomat Hons, verze 7.00, licence: DEMO

Obrdazek 5 - Hlavni okno programu DoloZky


http://www.dolozky.cz/

Ve stavovém fadku programu dolozky se zobrazuje informace, informace o licenci programu a verzi
programu pouzivate.

9 10 TISK

1 12 Ukonéit ‘

© 2019 Tomas Hons, verze 6.20, licence: DEMO

Obrdzek 6 - Informace o licenci a verzi ve stavovém radku

3 NASTAVEN(

Pfed vlastnim vyuzivanim programu DolozZky, a to i v pfipadé demoverze, byste méli projit nastaveni a
dalezité informace doplnit. Do nastaveni se dostanete kliknutim na ,Program* a dale na ,Nastaveni”.

[5] Dolozky - software pro tisk dolozek . X
Program Napovéda
Vybrat tiskdrnu HVALENI
— 0 VIDIMACI
Ukoncit §3| |2019 Q;
tento | Gpinga v | | kopie v|

obsahujici stran

souhlasi doslovné s predioZenou listinou, z niZ byla pofizen/a

a tato listina je - | prvopisem v \

obsahuijicim |1 4| stran, |neobsahuje v‘ zjist. prvek.

V Radslavové Lhoté 08.10.2019 | }Jan Novak v ‘
i Oznadit vechny i
2 ————
'Vymazat oznageni |

Obrdzek 7 - Vstup do nastaveni programu DoloZky

Do nastaveni se mlzZete také dostat kliknutim na tlacitko , Nastaveni umisténé na hlavnim okné programu.



i Oznadit vechny ]

2 e
gVymazat oznaéeni}
3
5
} Nastaveni \
Vybrat tiskdrnu
7 8 [ ——— 4]
9 10 H TISK ‘

Obrazek 8 - Vstup do nastaveni programu DoloZky

Po vstupu kliknuti na tlac¢itko nastaveni se zobrazi hlavni okno nastaveni programu.

MNastaveni
Kategorie nastaveni: Zobrazovat v zalozkach typy doloZek
Vidimace
Organizace Legalizace

Zamér - doloZka pravniho jednani obce

Vidimace a legalizace
Schvaleni - doloZka pravniho jednani obce

Ovérovaci knihy

DoloZky pravniho jednani Dal3i nastaveni
Mastaveni tisku dolozek Pao wytisténi Sitku oznadit automaticky dal3i Stitek v pofadi
Mast. tisku 3titkd do knihy

Licence

oK |z

Obrdzek 9 - Hlavni okno nastaveni programu



3.1 Pohyb v kategoriich nastaveni
Kategorie nastaveni:
ors
Organizace

Vidimace a legalizace

Cwéfovaci knihy

DoloZky pravniho jednani

Mastaveni tisku doloZek

Mast. tisku Stitkd do knihy

Licence

Obrdzek 10 - Kategorie nastaveni

Mezi jednotlivymi kategoriemi nastaveni prechazite kliknutim na nazev pfislusné kategorie nastaveni. Dale si
vysvétlime, co v které kategorii nastaveni znamena a k ¢emu se nam funkce muze hodit.



3.2 Obecné

Mastaveni n
Kategorie nastaveni: Zobrazovat v zaloZkach typy doloZek

i

Organizace [ Legalizace

. ) [#1Zamér - doloZka pravniho jednani obce
Vidimace a legalizace

Schvaleni - doloZka pravniho jednani obce
Cwéfovaci knihy

Dolozky pravniho jednani Dalsi nastaveni

Mastaveni tisku doloZek Po wytisténi Sitku oznadit automaticky dal3i Stitek v pofadi

Mast. tisku Stitkd do knihy

Licence

Ok Zrudit

Obrdzek 11 - Kategorie nastaveni — Obecné

3.2.1 Zobrazovat v zaloZkach typy doloZek

V tomto bloku je mozné si zvolit, které typy doloZek se budou v hlavnim okné programu zobrazovat. Pokud
nechcete, aby vam aplikace nabizela tisk doloZek pravniho jednani (zdmér, schvaleni), mlzZete jednoduse u
téchto dolozek odskrtnout volbu.

Nastaveni se projevi po uloZeni a ndsledném znovuspusténi programu.

3.2.2 Dalsi nastaveni

vrs v

Po vytisténi stitku oznadit automaticky dalsi stitek v poradi

Pokud je tato volba zaskrtnuta, bude si program dolozky automaticky pamatovat pozici posledniho Stitku,
ktery jste na arch vytiskli. Pfi dalSim tisku dalSich doloZek tak bude automaticky oznacen dalsi Stitek v poradi.

Ve vypnutém stavu nebude oznacena Zadna pozice pro tisk Stitku a vZdy budete muset vybrat pozici nebo
pozice stitkd, na které se budou dolozky tisknout.

Nastaveni se projevi po uloZeni a nasledném znovuspusténi programu.



3.3 Organizace

Nastaveni

Kategorie nastaveni:

Obecné
Vidimace a legalizace
Ovéfovaci knihy

DoloZky pravniho jednani
MNastaveni tisku doloZek
Nast. tisku &titkd do knihy

Licence

Nastaveni organizace

IC organizace

d organizace je automaticky nastaveno dle nastaveni v kategorii “Licence”, kde si 1€
organizace miZete nastavit. Upozornéni: Po aktivaci licence IC organizace zménit.

Nazev organizace |

Adresa organizace | |

Prvni fadek adresy

Druhy Fadek adresy

Treti fadek adresy

Ok Zugit

Obrdzek 12 - Kategorie nastaveni — Organizace

3.3.1 Nastaveni organizace

V bloku nastaveni organizace vypliite Udaje o vasi organizaci. Tyto informace se vyuzivaji pfi tisku dolozek
pravniho jedndni. Pokud tyto doloZky netisknete, neni potieba tyto informace vyplfiovat.

IC organizace — IC zde nelze nastavit. Identifikaéni &islo organizace je souéasti nastaveni licence programu
dolozZky, proto se sem automaticky prepise, pokud bude vyplnéné v kategorii nastaveni licence.

Nazev organizace — napfiklad: ,Obec Radslavova Lhota“

Adresa organizace — na jednotlivé radky napiste prvni fadek adresy organizace, druhy radek adresy
organizace, pfipadné i tfeti fadek adresy organizace. Pokud adresu napiSete na jeden fadek, bude moziné, Ze
se adresa organizace na pozici Stitku dolozky pravniho jedndani nevejde.



3.4 Vidimace a legalizace

Kategorie nastaveni: Vidimace a legalizace
Obecné . . - - -
Misto podpisu doloZzky |V Radslavové Lhoté
Crganizace Wyplfite napfiklad "V Radslavove LhotE”
Vidimace a legalizace Podle ovéfovaci knihy ... | Obecniho dfadu Radslavova Lhota
Ovéfovaci I-(nihy Toto pole je automaticky nastaveno dle nastaveni v kategorii “Licence”, kde =i jej.
miiZete nastavit.
Dolozky pravniho jednani Upozornéni: Po aktivaci licence nelze tento text zménit. Pokud potfebujete upravit

obsah tohoto pole, kontaktujte prosim dodavatele software.

Mastaveni tisku doloZek

CwéFovatelé pro vidimaci a legalizaci UloZené legalizaéni doloZky
Mast. tisku Ztitkd do knihy Zadejte jména a pfijmeni ov&fovateld: Tomas Hons. 13. 12. 1984, Hofice Smazat
Licence Jan Novak
Ok LIt

Obrdzek 13 - Kategorie nastaveni - Vidimace a legalizace

3.4.1 Vidimace a legalizace

V bloku nastaveni ,Vidimace a legalizace” muzete vyplnit:

Misto podpisu dolozky - vypliite misto podpisu doloZky. Napfiklad: ,V Radslavové Lhoté”. Tento text se bude
tisknout na vidimacni a legaliza¢ni dolozku.

Podle ovéFovaci knihy — toto pole je také soucasti licence podobné jako IC organizace, proto jej nelze zde
vyplnit. Jakmile vyplnite licen¢ni Udaje v kategorii nastaveni Licence, automaticky se sem text prepise.

Tento text se tiskne na vidimacni a legalizacni dolozku.

3.4.2 Ovérovatelé pro vidimaci a legalizaci

V této Casti nastaveni zapiste do jednotlivych poli shora dolt jména ovérovateld, ktefi budou na tomto
pocitaci s programem pracovat. Doporucujeme zapsat na prvni pozici toho, ktery nejcastéji provadi vidimaci
a legalizaci.

Pokud chcete ovéfovatele odstranit, jednoduse jej vymazte z pfislusného pole a nastaveni uloZte.

Nastaveni se projevi po uloZeni a nasledném znovuspusténi programu.

3.4.3 Ulozené legaliza¢ni dolozky

V okné se zobrazuji uloZzené legaliza¢ni dolozky — Udaje osob, které si muizete ulozit, abyste jej nemuseli
opakované vypisovat. Zde si mlUZete nepotifebné dolozky smazat. Smazani provedete tak, Ze kliknutim
oznacite prislusnou dolozku a kliknete na tlacitko smazat.



Dolozky se zde zobrazuji v abecednim poradi. Protoze ale pro rychlejsi praci s legalizaci nezadavame zvlast
titul, jméno, pfijmeni, Udaje jsou sefazeny abecedné dle pocatecniho kiestniho jména, pfipadné titulu osoby.

Jak legaliza¢ni dolozku ulozit se dozvite v kapitole ,UloZeni legalizacni dolozky“.

3.5 Oveérovaci knihy

Mastaveni n
Kategorie nastaveni: Ovéfovaci knihy

Obecné Tvar oznageni vidimace a legalizace: kniha / pofadi / rok “

Organizace Pokud vyuZivate vice ovEfovacich knih, vyberte v jakém tvaru se budou generovat cznadeni vidimace a legalizace.

Vidimace a legalizace )
Oznaéeni ovéfovacich knih:

Ovéfovaci knihy

Doloz ravniho jednani
v pramine ) Omateni2 kiny: [ |

Nastaveni tisku doloZek

Oznaéeni 3. knihy: I:l
Nast. tisku Etitkd do knihy

Oznateni 4. knihy: I:l
Licence

Oznateni 5. knihy: I:l
Oznateni 6. knihy: I:l
Oznaceni 7. knihy: |:|
Oznaceni 8. knihy: |:|
Oznaéeni 9. knihy: I:l
Oznateni 10. knihy: I:l

ag 2t

Obrdzek 14 - Kategorie nastaveni - Ovérovaci knihy

3.5.1 Ovérovaci knihy

Pokud vyuzivate vice ovérovacich knih, mlzZete si v poloZce , Tvar oznaceni vidimace a legalizace” vybrat,
jakym zplGsobem bude program Dolozky oznacovat jednotlivé vidimace a legalizace.

Do poli,,0znaceni X. knihy“ zapiste oznaceni knihy, které pouzivate.

Napriklad pokud v tomto nastaveni oznacite prvni knihu ,A“ a vyberete tvar , kniha — poradi / rok”, poradové
Cislo (paklize vyberete knihu A) vidimace nebo legalizace bude vygenerovéano ve tvaru A-123/2020.

Nastaveni se projevi po uloZeni a nasledném znovuspusténi programu.



3.6 Dolozky pravniho jednani

MNastaveni n
Kategorie nastaveni: Organy obce
. Organy obce 2. pad Orgény obce 7. pad
Obecné gany P gany P
. Mapfiklad: "Zastupitelstva obce Radslavova Lhota™ Mapfiklad: "Zastupitelstvem obce Radslavova Lhota”™
Organizace

|Zastupite|stva obce Radslavova Lhota |Zastupite|stvem obce Radslavova Lhota

Vidimace a legalizace

COwvEFovaci knihy

|
| .
Dcrlcr.ilw pravniho jednani : : :
| |
| .

MNastaveni tisku doloZek

Mast. tisku Ztitk( do knihy

Licence
Logo organizace
Logo organizace se tiskne na doloZky pravniho jednani.

Vybrat logo

ak. Zrdit
Obrdzek 15 - Kategorie nastaveni - DoloZky prdvniho jednani

3.6.1 Organy obce

Zde do radkud doplrite organy obce. V prvnim sloupci vyplrite orgdn obce v druhém padu a v druhém sloupci
na stejny radek zapiste orgdn obce v sedmém pdadu.

Pti tisku doloZek pravniho jednani budete moci vybrat orgdn, ktery vydal zdmér nebo schvalil smlouvu.

3.6.2 Logo organizace

Soucasti dolozky pravniho jednani mize byt i logo vasi obce. Pokud chcete své logo na dolozky pravniho
jednani tisknout, kliknéte na tlacitko ,,Vybrat logo”.

V dialogovém okné pro vybér souboru JPG vyberte pfislusny obrazek a kliknéte na , Otevfit”.

Obrazek s logem obce musi byt ve formatu jpg. Optimalni Sife obrazku v pixelech je cca 500 bod. Pokud
nevite jak na to a budete chtit, miZzeme vam vase logo upravit do podoby pro import. Staéi kdyZ ndm zaslete
vase logo v jakémbkoliv formatu na info@dolozky.cz.
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Obrdzek 16 - Vybér loga organizace

3.7 Nastaveni tisku 3titkd

MNastaveni n

Kategorie nastaveni: Nastaveni tisku 5titkd :

. Pokud je potfeba zkalibrovat tisk | A E OLOZKY
Obecne doloZek na Etitky, miZete upravit | lB

. paramtery dle abrazku vprava. [ R r &
Organizace hodnoty rozmérd se udavaji v

Vidimace a legalizace milimetrech.

Ovéfovaci knihy

DoloZky pravniho jednani

Mastaveni tisku dolozek

Mast. tisku Stitk( do knihy

Licence

Samolepici etikety formatu A4, 78 x 48 mm

oK 2t

Obrdzek 17 - Kategorie nastaveni - Nastaveni tisku stitka



Program dolozky tiskne na samolepici etikety o rozmérech 78 x 47 mm. Je také tak nastaven. Ale ne kazda
tiskarna tiskne presné tam, kam ma. V tomto nastaveni je mozné provést drobné korekce v tisku.

Napfiklad pokud je celd sada vytisténych doloZek posunutd pfilis k hornimu okraji stranky, mizZete zkusit
zvétsit rozmér ,A” na 7 milimetrQ. Jednotlivé parametry jsou vysvétleny na obrazku v nastaveni.

Nastaveni se projevi po uloZeni a ndsledném znovuspusténi programu.

3.8 Nastaveni tisku StitkQ

Mastaveni

Kategorie nastaveni:

Obecné

Organizace

Vidimace a legalizace
Owéfovaci knihy

DoloZky pravniho jednani
MNastaveni tisku doloZek

Nast. tisku Stitkd do knihy

Licence

Mastaveni tisku titkd do knihy

Pokud je potieba zkalibrovat tisk
doloZek na 3titky, miZete upravit
paramtery dle obrazku vpravo.
hodnoty rozmérd se udavaji v
milimetrech.

A[mm] |15 2
B [mm] |2 =
C [mm] |44 =

D [mm]

£ [mm] |38

L3

Y [mm] |2 =

Obrdzek 18 - Kategorie nastaveni - Nastaveni tisku Stitk( do ovérovaci knihy

Samolepici etikety formatu Ad, 44 x 133 mm

QK 2t

Program DoloZky tiskne informace do ovéfovaci knihy na samolepici etikety o rozmérech 133 x 44 mm.
V zakladnim nastaveni jsou hodnoty takto nastaveny. | zde je moZné provést korekci tisku zménou

parametrd, dle obrazku.

Nastaveni se projevi po uloZeni a nasledném znovuspusténi programu.



3.9 Licence

Mastaveni n
Kategorie nastaveni: Mastaveni licence
Obecné Objednavku licence provedete na webu www.dolozky cz nebo kliknutim na "Ziskat licenéni kli€ pro tento po&itag”
Jakmile provedete ndkup liceni, miZete kliknout na "Ziskat licenéni klié pro tento poéitaé”. Na intermnetové strance
Organizace se Vam zobrazi (daje, které prepidte do nasledujicich poli. Po uloZeni nastaveni se licence pro Vas pocitac
o ) aktivuje. Pokud nemate pfipojeni k internetu, prosim kontaktujte mé. Kontaktni ddaje najdete po kliknuti na
Vidimace a legalizace tal€itko v menu "Mapovéda” a dale na "Informace o programu”.

Owvéfovaci knihy

Ziskat licenéni kli¢ pro tento poéitac
DoloZky pravniho jednani

Nastaveni tisku doloZek Podle ovéfovaci knihy _.. |Obecn|’h0 (fadu Radslavova Lhota

Mast. tisku Stitkd do knihy Zadeijte napfiklad "Obecnihe Gfadu Radslavova Lhota”
Platnost licence do |14.02.2[]21 E~ | Zadejte datum platnosti icence die pokynd
Licenéni kli¢ | Zadeite licencni ki dle pokyn(
Licence pro pocitac Informativni pole s ndzvem pocitace, pro ktery je licence uréena
Aktualné wyuZivany pocitad ||T | Informativni pole s ndzvem aktualné vyuZivaného poétace
QK Ziudit

Obrdzek 19 - Kategorie nastaveni — Licence
Zde se nastavuji licen¢ni udaje k programu Dolozky.

Podle ovéfovaci knihy — zde doplrite napfiklad ,Obecniho Gfadu Radslavova Lhota“ nebo , Ufadu méstyse
Radslavova Lhota”. Od tohoto textu se odviji licen¢ni kli¢, proto jej neni mozné ménit. Samoziejmé v pripadé,
Ze jej zménit potrebujete, kontaktujte nas na info@dolozky.cz. Hodnota tohoto pole se automaticky zapise
do pole v kategorii nastaveni — Vidimace a legalizace.

IC organizace — dopliite IC vasi organizace. Také od identifikaéniho &isla organizace se odviji licenéni kli¢,

proto ani IC nelze ménit po aktivaci licence. Zadané identifika&ni &islo se automaticky propie do pfisluiného
pole v kategorii nastaveni — Organizace.

Platnost licence do — zde zapiste datum, kdy vam bude licence expirovat. Toto datum ziskate po objednavce
a uhradé licenci, pfipadné po kliknuti na tlacitko ,Ziskat licenci pro tento pocitac” v pfipadé, Ze chcete
aktivovat licenci pro tento pocitac, nebo jiz mate licenci pro tento pocita¢ zakoupenou.

Licencni klic — na toto pole zapiste licencni kli¢, ktery ziskate po objednavce a Uhradé licenci, pfipadné po
kliknuti na tlacitko ,,Ziskat licenci pro tento pocitac” v ptipadé, Ze chcete aktivovat licenci pro tento pocitac,
nebo jiz mate licenci pro tento pocitac¢ zakoupenou.

Licence pro pocitac — jakmile licenci aktivujete, bude se zde zobrazovat nazev pocitace, pro ktery je licence
zakoupena.

Aktualné vyuzivany pocitac — zde se zobrazuje ndzev pocitace, na kterém je spustén program Dolozky

Aby program Dolozky fungoval sprdvné, musi se obsah poli Licence pro pocitac a Aktudlné vyuzZivany pocitac,
shodovat. V pribéhu casu je také mozné, Ze budete nuceni pocita¢ vyménit nebo prfejmenovat. Pokud neni


mailto:info@dolozky.cz

mozné pocitad z néjakého dlivodu pojmenovat stejné jako jeho predchidce, stac¢i nam poslat e-mail na
info@dolozky.cz a my zajistime uvolnéni licence jiz nepouzivaného pocitace pro novy.

Dalsi informace o tom, jak licenci ziskat najdete dale v tomto manualu.

3.10 UlozZeni nastaveni

Jakmile vyplnite veskeré potifebné Udaje, je potfeba nastaveni ulozit. UloZeni se provede po kliknuti na
tlacitko ,OK“ v hlavnim okné nastaveni programu.

Licenéni klic¢ ‘ ‘ Zadeite licencni kiic dle pokyna
Licence pro pocitac Informativni pole s nazvem poéitace, pro ktery je licence uréena
Aktualné vyuzivany pocitac ’IT ‘ Informativni pole s ndzvem aktuaing vyuZivaného pocitace

0K Zruit

Obrdzek 20 - UloZeni nastaveni

V pripadé, ze s nastavenim nesouhlasite, kliknéte na tlacitko ,Zrusit”.

4 LICENCE

Licenci ziskate na zakladé objednavky, kterou vytvofite jednoduse zpisobem popsanym nize v manualu.
Veskeré informace k programu Dolozky najdete pravé na webu www.dolozky.cz.

Licence jsou platné po dobu 365 dni od uvolnéni licenci (coz se stane v momenté, kdy zaregistrujeme
Uhradu faktury). Kazda licence se vaze k jednomu fyzickému (pfipadné virtualnimu) pocitaci. Na jednom
pocitadi ji mGZete pouzivat na neomezeném mnoizstvi uzivatelskych uctd.

Pokud objednate vice licenci, vSechny licence budou mit stejny datum expirace. Pokud v pribéhu roku
pfiobjednate dalsi licence, i tyto budou mit stejny datum expirace. Pfiobjednani licenci Ize provést na
stranceChyba! Odkaz neni platny..

4.1 Objednavka prvnich licenci

Prvni objedndvku muiZete provést nejlépe prostfednictvim internetu, a to nékolika zpUsoby.

vvs

Nejjednodussim zplsobem je v aplikaci Dolozky kliknout v menu na tlac¢itko ,,Napovéda“ a dale pak na
,Ziskat licenci pro tento pocitac”.


mailto:info@dolozky.cz
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[=] Dolozky - software pro tisk doloZek - X

Program = Napovéda

VIDIMACE Webové stranky s ¢asto kladeaymi dotazy
Nasta® :
OVERD' Informace o zakoupenych licend
poiddové Ziskat licenci pro tento pocitac

ténto Stahnout nejnovéjsi verzi programu

Informace o programu
| I— )
souhlasi doslovné s predloZenou listinou, z niZ byla porizen/a

obsahujic.

a tato listina je - | prvopisem W

Obradzek 21 - Ziskat licenci pro tento pocitac

Pokud neni v nastaveni programu vyplnéno vase IC, program vas je$té vyzve k jeho zaddni a nasledné vas
presméruje na prislusnou stranku webu www.dolozky.cz, kde budete moci objedndvku vytvorit.

Druhym zplsobem, jak objednavku vytvofit je pfimo na webové adrese www.dolozky.cz/objednavka/.

Objednavku vytvofite velmi snadno — staci ve formulafi zkontrolovat Gdaje vasi organizace a dopsat e-
mailovou adresu, telefon a pocet licenci, které chcete objednat’. Po odesladni objednavky vdm do vasi e-
mailové schranky pfijde zprdva s potvrzenim a informacemi s naslednym postupem.

Na zakladé objednavky vdm vystavime fakturu a zasleme na e-mail.

4.2 Aktivace licence

Po uhradé faktury vam zasleme informacni e-mail s dalSim postupem.

Stav vasich licenci si mGzZete zobrazit po kliknuti na tlacitko ,,Napovéda“ a dale na ,Informace o zakoupenych
licencich”. Na strance, ktera se vam otevre, uvidite volné licence.

Dolozky - software pro tisk doloZek & X
Program Napovéda
VIDIMACE . Webové stranky s casto kladenymi dotazy

Nastad - <

OVEED Informace o zakoupenych licencich

pofhdové Ziskat licenci pro tento pocitac

Hi Stahnout nejnovéjsi verzi programu

Informace o programu

l b2l . eamm|
souhlasi doslovné s predioZenou listinou, z niZ byl/a pofizen/a

obsahujic.
a tato listina je - | prvopisem W

Obrdzek 22 - Informace o stavu zakoupenych licencich

Ptifazeni licence pro pocitac provedete kliknutim v menu na tlacitko ,,Napovéda“ a dale pak na ,Ziskat licenci
pro tento pocitac”. Toto musite provést na pocitaci, pro ktery chcete licenci aktivovat. Pokud toto provedete
na jiném nez pozadovaném pocitaci, obratte se na info@dolozky.cz s poZzadavkem o uvolnéni obsazené

licence.

1V pfipadé e-mailové adresy a telefonniho &isla upfednostfiujeme obecnou e-mailovou adresu do vasi organizace
(napfiklad podatelna@vaseobec.cz) a obecné telefonni ¢islo proto, abychom méli co nejméné vasich osobnich Gdaju.
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poiffiové Ziskat licenci pro tento pocitac
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Obradzek 23 - Ziskani licencniho klice pro pocita¢

Po kliknuti na vySe uvedené tlacitko budete pfesmérovani na internetovou adresu, kde bude provedena
aktivace a pfifazeni volné licence a hlasenim: ,,Gratulujeme! Volna licence byla Uspésné pfifazena pocitaci
PC-DOMA. Nize naleznete informace pro nastaveni programu Dolozky v modie zvyraznéném ramecku.”

Vyuzita 12.8.2020 POKLADNA Na pocita¢i POKLADNA spustte aplikaci DoloZzky, kliknéte v menu na Program, Nastaveni, dale na Licence,

zapiste nasledujici informace a kliknéte na OK. Licence se aktivuje.

Podle ovéFovaci knihy: S - - -
IC organizace:

Platnost licence do: 12.8.2020

Licenéni kli¢: 5cc48684cfab

Vyuzita 12.8.2020 PC-DOMA Na pocitaci PC-DOMA spustte aplikaci DoloZzky, kliknéte v menu na Program, Nastaveni, dale na Licence,

zapiste nasledujici informace a kliknéte na OK. Licence se aktivuje.

Podle ovérovaci knihy: #

IC organizace:

Platnost licence do: 12.8.2020
Licenéni kli¢: 9b66e1b8262¢

Volna 12.8.2020 - Pro aktivaci licence spustte na pfislusném pocitaci aplikaci Dolozky a kliknéte na Ndpovéda a dale na Ziskat

licenci pro tento pocitac.
Obrdzek 24 - Zobrazeni aktivované licence na www.dolozky.cz

V programu DoloZky kliknéte v menu na ,,Program®”, ddle na ,Nastaveni“. Pfejdéte do kategorie nastaveni
,Licence”. Prepiste nebo prekopirujte informace z modfe zvyraznéného ramecku do poli:

e Podle ovérovaci knihy
e ICorganizace

e Platnost licence do

e Licencni kli¢

Jakmile bude vse spravné zapsano, kliknéte na tlacitko ,,OK“. Aplikace zahlasi: , Licence byla nastavena”.


http://www.dolozky.cz/

Information oo

o Licence byla nastavena.

Obrdzek 25 - Uspésné hldseni pfi aktivaci licence
Od tohoto momentu po vypnuti a znovuspusténi aplikace, jiz nebude pracovat v rezimu demoverze.

V opacném pripadé — pokud jste v opisu udélali chybu — dostanete hlaseni , Licencni kli¢ neodpovida
nastaveni”. Je tfeba zkontrolovat zapsané Udaje a opravit chybu v prepisu Gdaja.

4.3 Prodlouzeni licenci

Objednavku prodlouzeni licenci mlzete vytvofrit nejjednoduseji na strance ze stranky prehledu Vasi
organizace na strance www.dolozky.cz/licence/ kliknutim na tlacitko ,,Prodlouzit platnost licenci o 365 dni“.

Na stranku prehledu Vasi organizace se dostanete také z aplikace, kliknutim v menu na tlacitko ,,Ndpovéda“ a
ddle na ,Informace o zakoupenych licencich”.

Objednavku pro prodlouZeni licenci Ize také provést na strance www.dolozky.cz/objednavka/.

4.4 Prikoupeni licence na dalsi pocitac

Objednavku ptikoupeni licenci mlZete vytvofit nejjednoduseji na strance ze stranky prehledu Vasi
organizace na strance www.dolozky.cz/licence/ kliknutim na tlacitko , Rozsifit licence na vice pocitac¢d”.

Na stranku prehledu Vasi organizace se dostanete také z aplikace, kliknutim v menu na tlacitko ,,Napovéda“ a
dale na ,Informace o zakoupenych licencich”.

Objednavku pro prikoupeni licenci Ize také provést na strance www.dolozky.cz/objednavka/.

5 ZAKLADN( OVLADANI

5.1 Menu

Zde popiSeme jednotlivé polozky menu a jejich vyznam.

5.1.1 Program

V menu program najdete nasledujici polozky.


http://www.dolozky.cz/licence/
http://www.dolozky.cz/objednavka/
http://www.dolozky.cz/licence/
http://www.dolozky.cz/objednavka/

D DoloZky - software pro tisk dolozek — >

Programm  Mapovéda

Vybrat tiskirnu IR SCHVALENI
Mastaveni
0 VIDIMACI
Ukondit | :| |2III19 -
tente | Opinysa ~ | | kopie w

Obrdzek 26 - Menu — Program

Vybrat tiskarnu — umoznuje vybrat tiskarnu, na které budou dolozky vytistény. Standardné je program
nastaven tak, Ze tiskne na vychozi tiskdrnu v nastaveni Windows.

Nastaveni — otevie hlavni okno nastaveni programu DoloZky.

Ukon¢it — ukonci program.

5.1.2 Napovéda

V menu napovéda najdete ndasledujici polozky.

D Dolozky - software pro tisk doloZek — >
Program = Mapovéda
VIDIMACE Manual k programu

Mastaver )

OvERD Webowvé stranky s casto kladenymi dotazy

Oznaden Informace o zakoupenych licencich

. . ZLiskat licenci pro tento poditad
poradove
tento Stahnout nejnovEjsi verzi programu

Informace o programu

UI}SE"IUHE:I 1 T | T

souhlasi doslovné s predioZenou listinou, z niZ byl'a pofizen/a

a tato listina j& - | pryopisem e

Obrdzek 27 - Menu — Ndpovéda

Manual k programu - spusti se prohlize¢ internetu a zobrazi nebo nabidne stazeni (dle konfigurace vaseho
vychoziho prohlizece internetu) aktualni manual k aplikaci.

Webové stranky s casto kladenymi dotazy — spusti prohlizec internetu a zobrazi stranku, kde se mizete
dovédét odpovédi na dotazy, které nam casto uzivatelé zasilaji.

Informace o zakoupenych licencich — spusti prohlizec internetu na strance tykajici se vasi organizace. Na
strance naleznete vase aktualni licence a informace o vasi organizaci, které o vas v systému vedeme.

Ziskat licenci pro tento pocitac — zalezi na tom v jaké fazi objedndvky na tuto polozku kliknete. Vice
informaci najdete v tomto manualu v sekci, ktera se zabyva ziskanim licence.

Stahnout nejnové;jsi verzi programu - spusti prohlizec internetu na strance
https://www.dolozky.cz/download/, kde prohlize¢ zaéne stahovat nejnové;jsi verzi programu Dolozky.



https://www.dolozky.cz/download/

Informace o programu — zobrazi okno s informacemi o programu Dolozky, jeho verzi a kontaktem na nas.

6 POSTUP TISKU DOLOZEK

Pouzivani programu pro tisk doloZek je velmi jednoduché. A pravé k tomuto ucelu byl vytvoren.

6.1 Vybér typu dolozky
Po spusténi programu vyberte typ dolozky, kterou hodlate tisknout, kliknutim na pfislusnou zalozku.

[2] Dolozky - software pro tisk dolozek = X

Program Napovéda

VIDIMACE  LEGALIZAGE 7AMER SCHVALENI

Nastaveni doloZky W
OVEROVACI DOLOZKA PRUOW,

poradové éislo: |1 = (2019

Jméno, prijmeni, datum a misto narozeni Zadatele

"Wastnoruéné podepsal v

vl

Obrazek 28 - Vybér typu doloZky napriklad Legalizace

6.1.1 Vidimace

VIDIMACE  [EGALIZACE ZAMER SCHVALEMI

Mastaveni doloZky

OVERDVACI DOLOZKA PRO VIDIMACI

Oznaceni ovéfovaci knihy: bez oznaceni -

poradové éizlo vidimace: |1 = | |2IZI19 =

tento | dplna « | | kopie “

obsahujici stran

souhlasi doslovné s predloZenou listinou, z niZ byl'a poTizenda

d tato listina je - | prvopizem e

obzakujicim stran, |neobsahuje ~ | zajist. prvek.
% Radslavove Lhoté 30122019 ~ | |Jan Novak v

Obrdzek 29 - Udaje potfebné k tisku vidimacni dolozky

Veskeré udaje pro vyplnéni dolozky vychazi z povinnych Gdajd dle prilohy vyhlasky ¢. 36/2006 Sb. Vyhlaska o
ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu.

Oznaceni ovérovaci knihy — vyberte ovérovaci knihu (pokud vyuZivate vice ovérovacich knih). Ovérovaci
knihy se daji konfigurovat v nastaveni v kategorii Ovérovaci knihy. Pokud ve vasi organizaci vyuZivate pouze
jedinou ovérovaci knihu, ponechte zde ,bez oznaceni”.

Poradové ¢islo vidimace — vyplnite ndsledujici ¢islo v pofadi a rok vidimace. Aplikace automaticky nastavi
pred dalsim tiskem vidimacni dolozky poradové Cislo na nasledujici hodnotu. Soucasné na tuto hodnotu
nastavi i porfadové Cislo legalizace, protoZe ve vétSiné organizaci byva jedind ovérovaci kniha pro spole¢né



zapisy provedenych vidimaci a legalizaci. Kouzlo je v tom, Ze pokud nasledné oznacite vSech dvanact pozic
pro tisk doloZek, kazda dolozka bude mit své Cislo vidimace o jedna vy3si nez pfedchozi.

tento — vyberte zda se jedna o Uplnou nebo ¢astecnou kopii nebo opis.
obsahujicim — zadejte pocet vidimovanych stran.

a tato listina je — vyberte stav originalu

obsahujicim — pocet stran originalu

zajist. prvek — obsahuje-li vidmované listina zajistovaci prvek, vyberte obsahuje.

V <misté> dne — aplikace automaticky nastavi aktualni datum (v pfipadé potreby Ize zménit). Misto Ize
nastavit v nastaveni programu.

Jméno ovérovatele — vyberte jméno ovérovatele. Jména lze nastavit v nastaveni programu.

Dale pokracujte vybérem pozic dolozek.

6.1.2 Legalizace

VIDIMACE LEGALIZACE ZAMER SCHVALEMI

Mastaveni doloZky

OVERDOVACI DOLOZKA PRO LEGALIZACI

Oznaceni ovéfovaci kniny: bez oznaceni -

pofadove Eislo: |1 = | |2I2I19 :| vlastnoruéné podepsal

Jméno, pfijmeni, datum a misto narozeni Zadatele

| > |

adresa mista trvalého pobytu | ®@mui () Zena
Druh, Zislo dokladu, série (pro potfeby ovefeni)
obiansky prikaz obéana CF | | | | nfo

W Radslavoveé Lhoté 30122019 - | |Jan Movak e

Obrdzek 30 - Udaje potfebné k tisku legalizacni doloZky

Oznaceni ovérovaci knihy — vyberte ovérovaci knihu (pokud vyuZivate vice ovérovacich knih). Ovérovaci
knihy se daji konfigurovat v nastaveni v kategorii Ovérovaci knihy. Pokud ve vasi organizaci vyuZivate pouze
jedinou ovérovaci knihu, ponechte zde ,bez oznaceni”.

Poradové cislo legalizace — vyplnite nasledujici Cislo v pofadi a rok legalizace. Aplikace automaticky nastavi
pred dalsim tiskem legalizacni dolozky poradové Cislo na nasledujici hodnotu. Soucasné na tuto hodnotu
nastavi i porfadové Cislo vidimace, protoZe ve vétsiné organizaci byva jedina ovérovaci kniha pro spolecné
zapisy provedenych vidimaci a legalizaci. Kouzlo je v tom, Ze pokud nasledné oznacite vSech dvanact pozic
pro tisk doloZek, kazda dolozka bude mit své Cislo legalizace o jedna vyssi nez predchozi.

vlastnoruéné podepsal / uznal sviij podpis na listiné za vlastni / uznal



elektronicky podpis na elektronickém dokumentu za vlastni — vyberte prislusnou variantu.

Jméno, pfFijmeni, datum a misto narozeni Zadatele — vyplnite poZzadované informace. Pokud mate uloZzenou
legaliza¢ni dolozku, zadejte prvni tfi pismena jména nebo prijmeni a kliknéte na rozbalovaci tlacitko
(pFipadné pouZijte klavesy Sipka doll/nahoru). UloZena legalizaéni doloZka se nacte.

Muz/Zena — vyberte pohlavi Zadatele

Adresa mista trvalého pobytu / adresa mista pobytu na tizemi €R / adresa mista pobytu mimo €R -
vyberte pfislusnou variantu pro Zadatele, do radku nize zapiste adresu.

Druh, cislo dokladu, série — vyberte typ dokladu, kterym se Zadatel prokazuje.

e obcansky priikaz ob¢ana CR — na dolozku bude vyti§téno ,,obc¢ansky priikaz®, dojde ke kontrole
platnosti dokladu vii&i evidenci neplatnych dokladd MVCR.

o Fidi¢sky priikaz obéana CR - na dolozku bude vyti§téno ,fidi¢sky prikaz*, ke kontrole dokladu
nedojde, MVCR kontrolovat platnost RP neumi.

e cestovni pas ob¢ana CR - centralné vydavany, fialovy — na dolozku bude vyti§téno ,cestovni pas®,
dojde ke kontrole platnosti dokladu v(i¢i evidenci neplatnych doklad@ MVCR.

e cestovni pas obcana CR - vydany okresnim Gfadem, zeleny — na dolozku bude vytisténo , cestovni
pas“, dojde ke kontrole platnosti dokladu v(¢i evidenci neplatnych doklad& MVCR.

e prakaz o povoleni pobytu cizince- na dolozku bude vytisténo ,priikaz o povoleni pobytu cizince”,
nedochazi k ovéreni platnosti dokladu.

e obcansky priukaz obéana EU- na dolozku bude vytisténo ,,obcansky priakaz”, nedochazi k ovéreni
platnosti dokladu. Pro ¢eské ob&any vyufZijte ,,ob&ansky priikaz obéana CR“.

e cestovni pas (cizinec) - na dolozku bude vytisténo ,cestovni pas“, nedochazi k ovéreni platnosti
dokladu.

o identifika¢ni priikaz vydany M2V €R — na dolozku bude vyti$téno totés.

Pro potieby ovéfeni dokladu vi¢ci databazi MVCR slouZi také pole série (série dokladu). Vice informaci
najdete na strankach MVCR . Na dolozku se informace o sérii
netiskne.

V <misté> dne — aplikace automaticky nastavi aktualni datum (v pfipadé potreby lze zménit). Misto lze
nastavit v nastaveni programu.

Jméno ovérovatele — vyberte jméno ovérovatele. Jména lze nastavit v nastaveni programu.

Dale pokracujte vybérem pozic dolozek.


https://aplikace.mvcr.cz/neplatne-doklady/

6.1.3 Zameér

VIDIMACE LEGALIZACE ZAMER  SCHVALENI

Mastaveni doloZky
DOLODZKA PRAVNIHO JEDNANI DBCE

Zamér obece | prodat w E|'5I::|| |

byl zvergjnén na uredni desce od |13.‘ID.2I:I1EiI [E~- |

do (28102019 [~ |

Smlvouva schvalena |Zastupite|st‘uem obce Radslavova Lhota V|

dne [28.10.2019 [E~ |

usnesenim . | |

Obrdzek 31 - Udaje potfebné k tisku doloZky prdvniho jedndni na zdkladé schvdleného zéméru
Zamér obce — vyberte jednu z variant zdméru obce
Cislo — zadejte ¢&islo zaméru obce

Byl zvefejnén na Gfedni desce od / do — zadejte datum od a do, kdy byl zamér zvefejnén na Gredni desce
obce.

Smlouva byla schvalena — vyberte organ, ktery smlouvu schvalil. Organy muzZete konfigurovat v nastaveni
programu.

Dne — zadejte datum, kdy bylo pfijato usneseni o schvaleni smlouvy.
Usnesenim €. — zadejte Cislo usneseni, kterym bylo schvaleni smlouvy pfijato.

Dale pokracujte vybérem pozic dolozek.

6.1.4 Schvéleni

VIDIMACE LEGALIZACE ZAMER SCHVALENI

Mastaveni doloZky

DOLOZKA PRAVNIHD JEDNANI DBCE

Tato smlouva byla schvalena usnesenim b

Zastupitelstva obce Radslavova Lhota e

éislo usneseni | |

zedne |28.10.2019 @~ |

Obrdzek 32 - Udaje potFebné k tisku dolozky prdvniho jedndni

Zde muzete vytisknout rizné druhy doloZzek pravniho jednani.



e Tato smlouva byla schvalena usnesenim
e Schvaleno usnesenim
o Povéren k podpisu na zakladé usneseni

Poté zvolte organ obce, ktery usneseni pfijal, ¢islo usneseni a datum pfijeti usneseni.

Dale pokracujte vybérem pozic dolozek.

6.2 Oveéreni neplatnosti dokladu

V pripadé legalizace aplikace automaticky ovéfi, zdali je uvedeny doklad (typ, Cislo dokladu, série) uveden na
seznamu neplatnych doklad& MVCR. Nemusite tak pfi této kontrole naviétévovat stranku
https://aplikace.mvcr.cz/neplatne-doklady/ a doklady ovérovat. Prostfednictvim této kontroly zjistite pouze
to, za uvedeny doklad je nebo neni na seznamu neplatnych dokladl. Nejde o informaci, zdali doklad
existuje. Pro ovérovani dokladd vici databazi MVCR je nutné, aby byl poditad pripojeny k internetu.

Na internetové strance https://www.dolozky.cz/overeni-dokladu/ miZete vyzkouset funkénost ovérovani
doklad(. Tuto stranku mizZete vyuZivat pro ovérovani dokladl jinych agend.

Zaroven na strankdch MVCR najdete problematické upozornéni: ,V této souvislosti upozorriujeme, Ze udaje
vedené o dokladech maji pouze informativni charakter zejména z toho divodu, Ze zejména u ztrdty a odcizeni
obcanského prukazu muZe dojit ke znacné casové prodlevé mezi ohldsenim ztraty nebo odcizeni ob¢anského
prikazu a zavedenim této skutecnosti do informacniho systému. Rozhodujici je vsak ohldseni ztrdty nebo
odcizeni, nikoli zavedeni do informacniho systému. Ddle upozorfiujeme, Ze datum ztrdty nebo odcizeni se
vztahuje pouze na tyto uddlosti nastalé dnem 1. ledna 2005. Datum ztrdty nebo odcizeni, ke kterym doslo
pred 1. lednem 2005 je mozné zjistit na ufadu prislusném pro vyddni ob¢anského prikazu.”

Zapsanim cisla dokladu se po dvou sekundach spusti kontrola, ktera muze skoncit ve tfech stavech:

6.2.1 Doklad neni na seznamu neplatnych dokladu

V ptipadé, Ze pole pro zapis Cisla dokladu je po kontrole podbarveno zelené. Znamena to, Ze doklad nebyl
nalezen v evidenci neplatnych dokladd.

Druh, cislo dokladu, série (pro potfeby overeni)
ob&ansky prikaz w | (203623020 | | | info

Obrdzek 33 - Vysledek ovéreni dokladu, ktery neni v databdzi neplatnych dokladi MVCR

6.2.2 Doklad je na seznamu neplatnych dokladu

Pokud je doklad nalezen v databazi neplatnych dokladd, pole pro zapis Cisla dokladu je po kontrole
podbarveno Cervené. Zde pozor, neni mozné dale pokracovat v legalizaci, protozZe Zadatel predloZil neplatny
doklad.

Druh, ¢islo dokladu, série (pro potfeby overeni)
ob&ansky prikaz o |2|335235"2<3| | | | info

Obrdzek 34 - Vysledek ovéreni dokladu, ktery byl nalezen v databdzi neplatnych dokladi MVCR


https://aplikace.mvcr.cz/neplatne-doklady/
https://www.dolozky.cz/overeni-dokladu/

6.2.3 Odpovéd serveru MVCR skoncila chybou
Pokud server MVCR odpovédél chybou, pole pro zapis &isla dokladu je po kontrole podbarveno Zluté.

Druh, éislo dokladu, série (pro potfeby ovéreni)
ob&ansky prikaz o |2U'332392339 | | | info

Obrazek 35 - Vlysledek ovéreni dokladu, ktery skoncil v chybovém stavu

6.2.4 Vice informaci o ovéfeni dokladu

Pokud po ovéreni dokladu kliknete na tlacitko ,,info”, otevie se vam prohliZec s detailnim popisem
vysledku ovéfeni. V pripadé nalezeni dokladu v databazi neplatnych dokladl se také navic mlzZete dovédét,
od kterého data je doklad vedeny jako neplatny.

V pfipadé chyby na strané operacniho systému (napf. Windows XP tuto komunikaci nepodporuje) se tlacitko
»info“ zméni na ,,Ovérit”. Pak aplikace nebyla schopnd odeslat nebo pfijmout zpravu ze serveru dolozky.cz a
vam nezbyva nez kliknout na tlacitko ,Ovéfrit”. Otevre se vam prohlize¢ s detailnim popisem vysledku
ovéreni.

Doklad je evidovan v databdzi neplatnych doklad

Doklad neni platny

Dle dotazu na doklad typu OP Gisla 123 byla obdrZzena odpovéd - Doklad je evidovan mezi neplatnymi doklady od 23.7.2008.
Databaze MVCR je aktualizovana ke dni 14.2.2020

Zobrazit odpovéd piimo na serveru MVCR

Obrazek 36 - Detailnéjsi informace o vysledku ovéreni dokladu

Pokud vysledek ovéreni skonci nalezenim dokladu v evidenci neplatnych dokladd nebo chybou, budete pred
tiskem doloZek na tuto skutecnost upozornéni.

6.3 Vybér pozic dolozek

Pokud mame veskeré informace o doloZce vyplnény, mizZeme zaloZit arch s etiketami do tiskarny. Program je
prizplisoben k tisku na etikety o rozmérech 78x47mm. Na jednom archu A4 je 12 etiket.

o Doporucujeme vyzkousené a cenové vyhodné od c¢eského vyrobce KZK s.r.o., které si mlizete
objednat u nas. Vice na strance www.dolozky.cz/vice-informaci/.

e Vyzkousenou a stejné kvalitni alternativou jsou Stitky od ceského vyrobce S&K Label s.r.o.
e Pfipadné poptejte svého dodavatele kancelafskych potreb, urcité vam etikety v tomto rozméru
nabidne.

Na etikety o jinych rozmérech nelze tisknout.

v s v

Vybér pozice se provadi automaticky (pokud je v nastaveni zaskrtnuté pole ,Po vytisténi stitku oznacit

automaticky dalsi Stitek v poradi“. V kazdém pfipadé lIze vybrat pozic i vice kliknutim na pfislusné pozice
Stitk(. Oznacené pozice, na které bude doloZka vytisténa, se oznaci modre viz nasledujici obrazek.

PFi oznaceni vice pozic bude na kazdou dolozku vytisténo o jedna vyssi poradové Cislo.


http://www.dolozky.cz/vice-informaci/

Oznacit viechny

Wybrat tiskarnu

[ ] Ulozit dolozku

10 TISK

Ukondit

1

& 2019 Tomas Hons, verze £.30, licence: DEMO

Obradzek 37 - Modre zvyraznéné pozice jsou ty, na které se tisknou doloZky.

Pomoci tlacitek ,,0znacit vsechny” mizZete oznacit vsech 12 pozic. Naopak kliknutim na tlacitko , Vymazat
oznaceni” budou viechny pozice odznaceny.

6.4 Vybér tiskarny

Program Dolozky automaticky tiskne na vychozi tiskdrnu nastavenou v systému Windows. Pokud chcete
vytisknout DoloZku na jiné tiskarné, mizZete ji zvolit v dialogovém okné po kliknuti na tlacitko ,Vybrat
tiskarnu”.

~ - ‘

5 6 ‘
Nastaveni
Vybrat tiskdrnu
7 8
[ uioiit dolozku
9 10 TISK
1" 12 Ukongéit

© 2019 Tomas Hons, verze 6.30, licence: DEMO

Obrdzek 38 - Tlacitko pro vybér tiskarny

6.5 Ulozeni legaliza¢ni dolozky

Pokud chcete vyplnénou legalizacni dolozku ulozZit pro pozdéjsi pouziti, pred kliknutim na tlacitko , Tisk“
zaskrtnéte pole , UloZit dolozku”.
Manudl k programu Dolozky

Od verze 7.30
08. 08. 2022 29 www.dolozky.cz



Nastaveni
Vybrat tiskdrnu
7 8
[ Ulozit dolozku
9 10 TISK

Obrdzek 39 — Zaskrtavaci pole pro uloZeni legalizacni doloZky

6.6 VytiSténi doloZzek na Stitky
Kliknutim na tlacitko , Tisk“, zahdjite tisk dolozek na arch etiket.

Po kliknuti na tlacitko , Tisk“ se v pfipadé vidimace nebo legalizace otevie nasledné okno programu pro tisk
informaci na stitky, které Ize vlepit pfimo do ovérovaci knihy viz ddle.

7 TISK STITKU DO OVEROVACI KNIHY

Program umoziuje v pfipadé vidimace a legalizace tisknout i informace na stitky, které mizZete jednoduse
vlepit do ovérovaci knihy.

Lepeni stitk( do ovérovaci knihy vdm usetfi mnoho ¢asu a zaznamy budou vidy Citelné. Jako vidy ma vsak i
toto své nevyhody. Je potieba si uvédomit, Zze do ovérovaci knihy budeme vlepovat dalsi ,,material“ — a sice
Stitky. Mame pro vas pro predstavu zméreno, Ze na kazdych 100 listd kniha nabyde o 8,3 mm. Nastésti se
Stitky nelepi k vazbé, knihy by to mély vydrzet.

Stitek do ovéfovaci knihy lepte $titky a proskrtavejte sloupce v souladu se stanoviskem Ministerstva vnitra
uvedenym v informaci cislo 14/2019 a dle prilohy ¢. 2 (pokud neexistuje novéjsi stanovisko).

Aplikace tiskne informace na stitky urc¢ené k vlepeni do ovérovaci knihy o rozméru 133 x 44 mm.

Stitky od éeského vyrobce KZK s.r.o., si m(Zete objednat u nds. Vice na strdnce www.dolozky.cz/vice-

informaci/.

7.1 Primy tisk Stitku do ovérovaci knihy (bez nutnosti tisknout dolozky)

Pokud nechcete tisknout dolozky vidimace a legalizace, ale pouze stitek do ovérovaci knihy, je mozné
kliknout na maly trojuhelnicek u tlacitka , Tisk” a vybrat , Tisk Stitku do ovéfovaci knihy*“.


https://www.mvcr.cz/soubor/informace-c-14-2019.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/informace-c-14-2019-priloha-2.aspx
http://www.dolozky.cz/vice-informaci/
http://www.dolozky.cz/vice-informaci/

Nastaveni
Vybrat tiskarnu
7 8
A
9 10 TISK v

Tisk stitku do ovérovaci knihy

© 2020 Tomas Hons, verze 7.00, licence: DEMO

Obradzek 40 - Primy tisk Stitku do ovérovaci knihy

Pozn.: Jedinou informaci, kterou je pottfeba zvolit pred tiskem Stitku do ovérovaci knihy je ,,Oznaceni
ovérovaci knihy“. Ostatni parametry lze ménit.

7.2 Okna programu s moznostmi tisku Stitk( do ovérovaci knihy

Okno programu s moznostmi tisku Stitk( do ovérovaci knihy se otevre po predeslém kliknuti na tlacitko
, Tisk” (pro vytisténi doloZek) nebo kliknutim na moznost pfimého tisku Stitkd do ovérovaci knihy (bez
nutnosti tisknout dolozky).



] Dolozky - tisk #titku do ovéfovaci knihy *

VIDIMACE | EGALIZACE
Mastaveni Stitku vidmace do ovéfovaci knihy
1. Pofadové cislo
od |1 %| do |1 %| ti. |1 %| ks. doloZek.

2. Datum provedeni vidimace

14022020 (G

& Vidimovana list. se doslova shoduje s list, z niZ byla pofizena
Wstupni listina vidimace je
| Prvopis ~ |

pocet stran |1 E [[] Ob=zahuje zajistovaci preek?

Yystupni listing vidimace je
||‘1ph}.’rfé v| |Impie v| pocet stran ﬁ

|Pr'.rupis (1 str), |

|nenbsahuje zajiztovaci prvek, Gpina kopie (1 str) |

9. Oznaéeni druhu listiny, ktera je vidimovana, ze dne

10. Udaj o uhrazeni poplatku nebo Gdaj o osvobozeni od poplatku

| > |

2
3
4 TISK
5
6 Zavfit

Obrdzek 41 - Okno pro tisk stitk( do knihy v pfipadé vidimace




D Dolozky - tisk Stitku do ovéfovach knihy W
VIDIMACE LEGALIZACE

Nastaveni &titku legalizace do ovéfovaci knihy
1. Pofadové Cizlo

0d |1 3| do |1 2| 6 |1 [&]] ks coozex.

2. Datum provedeni legalizace

14022020 [E~

3. Jméno a pFijmeni, datum a misto narozeni Zadatele

4 Adresa trvalého pobytu nebo adresa mista pobytu Zadatele

(®) Uveden na dokladu (O) Ma zaklad# prohladeni () Dle AISED

5. Druh dokladu 0Zn. statu Zizlo dokladu

lo? |

7. Listina byla vlastnoruéné podepsana ! podpis by uznan za viastni

Listina byla u (fadu viastnoruéné podepsana w

8. Oznaceni druhu listiny, na které je legalizovan podpis, ze dne

10. Udaj o uhrazeni poplatku nebo (daj ¢ osvobozeni od poplatku

| - |

4 TISK

Zavfit

Obrdzek 42 - Okno pro tisk stitkd do knihy v pripadé legalizace

7.3 Rychlé vytisténi informaci na stitek

Aplikace Dolozky je nastavena tak, aby vam usetfila co nejvice ¢asu. Proto jsou informace prevzaty
z hlavniho okna programu. Pokud jste provadéli vidimace, otevie se okno pro tisk Stitku do ovéfovaci knihy
na zaloZce Vidimace a jsou zde predvyplnény veskeré informace z tisku dolozZek.

Tyto informace vSak mUzZete pred tiskem stitku do ovérovaci knihy pozménit (kromé vybéru ovérovaci knihy).
Minimum pro tisk Stitku (plati pro legalizaci i vidimaci):

Zkontrolovat informace prevzaté z dolozky

Doplnit oznaceni druhu listiny, kterd je vidimovana nebo na které je legalizovan podpis.
Doplnit udaj o uhrazeni poplatku (nepovinné)

Vybrat pozici Stitku

Kliknout na tlacitko ,, Tisk“

vk wNE



7.4 Podrobnéjsi pohled na nastaveni informaci

Nastaveni informaci na Stitku je sefazeno podle cisel sloupct v ovéfovaci knize.

7.4.1 Sloupec €. 1 a2 (spolecny pro vidimaci i legalizaci)

Sloupec €. 1 - Poradové Cislo

Zde je mozné zvolit pocatecni a koncové poradové Cislo vidimace nebo legalizace. Nelze zvolit vice nez 12
vidimaci / legalizaci. Hodnoty je mozné pfimo zapsat do poli k tomu uréenych, pfipadné klikdnim na Sipky
zvyseni o jedna nebo sniZeni o jedna.

Tyto hodnoty jsou nastaveny na zakladé predchoziho tisku urcitého poctu doloZek vidimace nebo legalizace.
Sloupec €. 2 — Datum provedeni vidimace nebo legalizace

Zde je automaticky predvyplnéno datum, shodné s datem ukonu v hlavnim okné obsahu (v misté, dne,
jméno ovérovatele).

7.4.2 Sloupce €. 3 — 7 (pouze na zaloZce legalizace)

Sloupec €. 3 —Jméno a pfijmeni, datum a misto narozeni Zadatele

Informace se automaticky prebira z legalizacni dolozky. Informaci mizete zménit.
Sloupec €. 3 — Adresa trvalého pobytu nebo adresa mista pobytu Zadatele
Informace se automaticky prebira z legalizacni dolozky. Informaci mizete zménit.
Je zde také na vybér z moZnosti, jak jste adresu ovéfili:

e Uveden na dokladu — pokud je adresa zadatele uvedena na dokladu, pouZijte tuto mozZnost. Na
Stitek se vytiskne pouze Udaj o adrese.

e Na zakladé prohlaseni — tuto mozZnost vyberte v pfipadé, Ze adresa Zadatele na dokladu neni
uvedena a nemfzZete si ji nijak ovéfit. Na Stitek se vytiskne pred adresou Zadatele informace ,,Na
zakladé prohlaseni”

o Dle AISEO — pokud jste informace o misté trvalého pobytu ovéfili v AISEO, volte tuto moznost. Tyka
se napriklad ovérovani dle fidicského prlikazu. Na stitek se vytiskne pfed adresou Zadatele informace
,Dle AISEO”

Tyto mozZnosti jsou automaticky predvyplnény dle vybraného dokladu pfi tisku legalizacni dolozky.
Sloupec €. 5 — Druh dokladu, ozn. statu, cislo dokladu

Druh dokladu je automaticky predvyplnén zkratkou druhu dokladu na zakladé pfedchoziho vyplnéni pred
tiskem legaliza¢ni dolozky.

Ozn. statu je nutné vyplnit pouze v pripadé, Ze legalizujete podpis pfislusnika jiného statu. Informaci mizZete
vyplnit v pfipadé, Ze jste pred tiskem legalizacni dolozky vybrali druh dokladu OP obcana EU, nebo CD
cizince.

Cislo dokladu je také automaticky predvyplnéno informaci z hlavniho okna programu.
Sloupec €. 7 - listina byla vlastnoruéné podepsana / podpis byl uznan za vlastni

Informace se automaticky prebira z legalizacni dolozky. Informaci mizete zménit.



7.4.3 Sloupec €. 8 (pouze na zaloZce vidimace)

Zde se prebiraji informace z vyplnéné vidimacni dolozky. VSechny informace je mozné zménit. Pfipadné
jakkoliv prepsat text, ktery se tiskne na Stitek.

7.4.4 Sloupec ¢. 9 a 10 (spolec¢ny pro vidimaci i legalizaci)

Sloupec €. 9 — Oznaceni druhu listiny, kterd je vidimovana nebo na které je legalizovan podpis.
Vyplnéni tohoto sloupce je povinné.
Sloupec €. 10 — Udaj o uhrazeni poplatku nebo tGdaj o osvobozeni od poplatku

Zde muzete vypsat informace k Udaji o uhrazeni poplatku nebo mUzete z rozbalovaci nabidky vybrat divod
osvobozeni od poplatku.

Aplikace automaticky dopocita vysi poplatku pro vidimaci (30 K¢ za kazdou vidimovanou stranku) a legalizaci
(30 K¢ za legalizovany podpis).

Pokud nevyplnite nic do tohoto pole, na stitek se nevytisknou Zadné informace a vy mizZete tyto informace
rucné zapsat do ovérovaci knihy.

8 AKTUALIZACE PROGRAMU

Cas od ¢asu mizete zkontrolovat, jestli neni vydana novéjsi verze programu.
Pokud se jednd o duleZitou aktualizaci, ddme vam védét e-mailem na vasi kontaktni adresu.

Cislo verze programu zjistite snadno, ve stavovém fadku programu.
9 10 TISK
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© 2019 Tomas Honsgj verze 6.20, %cence: DEMO

Obrdzek 43 - Cislo verze programu

Na titulni strané https://www.dolozky.cz/ uvadime cislo aktualni verze programu. Na strance
https://www.dolozky.cz/novinky/ v sekci ,,Popis zmén v programu Dolozky“ zjistite, v ¢em je program lepsi
nebo co jsme opravili.

Pokud je tedy k dispozici nové;jsi verze, postup je jednoduchy. Ze svého pocitace vymazte spoustéci soubor
Dolozky.exe. Nastaveni programu je uloZeno ve vasem profilu systému Windows, nemusite mit strach, Ze
prijdete o nastaveni nebo uloZené legaliza¢ni dolozky.

Dale postupujte dle navodu ,,StaZeni a spusténi programu®.


https://www.dolozky.cz/
https://www.dolozky.cz/novinky/

9 POZADAVKY PRO VYUZIVANI PROGRAMU

Aplikace Dolozky se snazi byt co nejjednodussi. V minimalnim rezimu vyZaduje pouze pocita¢ s Windows a
tiskarnu.

e Program je aplikace typu Win32 a bézi prakticky na kterémkoliv pocitaci s operacnim systémem
Windows XP a vyssim. Windows XP nepodporuje automatické ovérovani platnosti doklad( (je nutné
kliknout na tlacitko , Ovérit”).

e Program neni instalovan, nevyZzaduje pro aktualizaci nebo instalaci prdva administratora.

e Nastaveni programu se uklada do adresare %appdata%/Dolozky/.

e Pfipojeni k internetu neni nutné, nicméné objednavka a generovani licen¢niho klice probiha pravé
prostfednictvim internetu. Aktivaci lze vyresit i po telefonu. Déle bez pfipojeni k internetu nefunguje
ovérovani neplatnosti dokladil vici databaze MVCR. Ovérovéni probiha prostfednictvim serveru
dolozky.cz. Na strance https://www.dolozky.cz/overeni-dokladu/ je mozné si ovéfit funkénost
vysledk.

10 ZPETNA VAZBA

V pfipadé pozadavk(l na vylepseni programu se ndm nevahejte ozvat prostfednictvim kontaktniho formulare
na www.dolozky.cz nebo e-mailu info@dolozky.cz. Navrhované zmény promyslime a ptipadné zapracujeme
do programu, tak aby byl stale uzitecnéjsi.
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