
 
 

 

 

 

 

 
 

Dokumentace 
k projektu Usnesení Zastupitelstva Obce 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Příručka pro uživ. obecních úřadů (zapisovatel), 
vč. popisu práce zastupitele a občana 

 
 
 
 
 
 
 
 

Vytvořeno dne: 3. 6. 2015 
Aktualizováno: 23. 6. 2016 

Verze: 1.3 
©2016 uzob.cz 



Usnesení Zastupitelstva Obce – příručka  Stránka | 2 

 

 

 

Název dokumentu:    Aplikace UZOb  
Předmět dokumentu:    Procesní analýza z pohledu požadavků na aplikaci UZOb 
 

Autoři a historie verzí 
Verze Zpracoval Stručný popis změn Datum 

1.1 Mgr. Pizur Základní návrh Dokumentace 3. 6. 2015 

1.2 Mgr. Pizur Tlačítko „znovuodemknutí“ procesu tvorby – kap. 3.2.5 4. 11. 2015 

1.3 Mgr. Pizur Specifikace maximální velikosti vkládané přílohy – kap. 4 23. 6. 2016 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Usnesení Zastupitelstva Obce – příručka  Stránka | 3 

 

 
Obsah 

1. OBECNÝ POPIS........................................................................................................... 4 

2. PŘIHLÁŠENÍ DO APLIKACE, PRÁCE S ÚČTEM ............................................................... 6 

3. POPIS FUNKCIONALIT ................................................................................................ 8 

3.1. Základní funkcionality bez rozdílu oprávnění ...................................................................................... 8 
3.1.1. Popis rozhraní aplikace ........................................................................................................................ 8 
3.1.2. Otevření zasedání zastupitelstva ......................................................................................................... 9 
3.1.3. Hledání ............................................................................................................................................... 10 
3.1.4. Profil obce .......................................................................................................................................... 11 

3.2. Popis pracovního postupu zapisovatele ............................................................................................ 12 
3.2.1. Popis rozhraní aplikace ...................................................................................................................... 12 
3.2.2. Vytvoření nového zasedání ................................................................................................................ 14 
3.2.3. Vytvoření podkladů pro pracovní schůzku, vč. pozvánky .................................................................. 14 
3.2.4. Vytvoření zápisu ................................................................................................................................. 16 
3.2.5. Vytvoření výpisu usnesení.................................................................................................................. 18 

3.3. Popis pracovního postupu zastupitele .............................................................................................. 21 
3.3.1. Otevření podkladů pro pracovní schůzku, pozvánky, zápisu, usnesení ............................................. 21 

3.4. Pro uživatele z řad veřejnosti (otevření Pozvánky a Výpisu usnesení)............................................... 24 

4. TECHNICKÉ POŽADAVKY NA APLIKACI, MANUÁLY A NÁVODY .................................. 25 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Usnesení Zastupitelstva Obce – příručka  Stránka | 4 

 

 

 

1. Obecný popis 
 
Projekt UZOb je cestou k elektronizaci práce zastupitelů, které ve většině obcí 
probíhají doposud s využitím statických textových editorů. Aplikace řeší co 
možná nejefektivnější využití (předávání, uveřejňování, vyhledávání) informací 
zainteresovaným skupinám (zastupitelům, občanům, zapisovatelům).  

Výsledná usnesení jsou zde k dispozici veřejně občanům v uživatelsky 
příjemné a navíc efektivně využitelné podobě.  

 

Aplikaci ocení zastupitelé, kteří se z jednoho místa (kdykoli a odkudkoli) 
dostanou ke všem potřebným informacím pro svou práci. 

Aplikace zahrnuje celý cyklus práce zastupitele. Tvorbu a zaslání podkladů 
k pracovní poradě, vygenerování Pozvánky, Zápisu a ve výsledku Výpisu 
usnesení z jednání. Zároveň je možno zaznamenávat údaje o jmenném 
hlasování, kategorizaci usnesení, aj. 

 

Aplikaci ocení zapisovatelé, kterým je značně eliminována práce při vytváření 
veškeré dokumentace kolem zasedání. 

 

Aplikaci ocení občané, kteří mají možnost v uživatelsky příjemné a efektivní 
podobě procházet/fultextově vyhledávat jednotlivá usnesení. 
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*vše je řešeno v souladu se zákonem o obcích č. 128/2000 Sb. 

Pro obce 

Zapisovatel: 
- řeší kompletní správu aplikace, tj. zadávání a úpravu dat včetně příloh, 

přidávání a odebírání účtů zastupitelům, 
- má veškerá oprávnění k aplikaci, 
- přístup přes přihlašovací jméno a heslo. 

 
 

Pro zastupitele 

Zastupitel: 
- má náhledové a vyhledávací možnosti, 
- přístup přes přihlašovací jméno a heslo. 

 
 

Pro uživatele z řad veřejnosti 

Občan: 
- má náhledové a vyhledávací možnosti, 
- přístup zcela anonymně – tj. bez přihlašovacího jména a hesla. 
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2. Přihlášení do aplikace, práce s účtem 
 

Do aplikace se lze dostat: 
 
Z pohledu zapisovatele a zastupitele: 
Vložením adresy www.uzob.cz do libovolného internetového prohlížeče a 
přihlášením svým jménem a heslem. 

Pozn. zastupitel má navíc možnost se přihlašovat přes notifikační e-mail, který  odesílá obec 
(doporučujeme kontrolovat SPAM složku v e-mailovém účtu). 

 
Z pohledu občana: 
Občan má možnost se k informacím dostat 3 různými způsoby.  
 
a) vložením přímé adresy www.uzob.cz/lechotice, 

b) klikem na odkaz ze stránek obce 
 

 
Obr. návrh umístění odkazujícího "banneru" UZOb do prostředí aplikace 

 

 

http://www.uzob.cz/lechotice
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c) vložením adresy aplikace (www.uzob.cz) a dohledání konkrétní obce (možné 
využít mapu, či menu "Hledej") 

 
Obr. stránka po vložení adresy (www.uzob.cz) 

 
 
 
 
 
 
 

Práce s účtem: 
 

 registrovaný uživatel (zapisovatel, zastupitel) má možnost zněny svých údajů 
(e-mail, politická strana, ..) 
 

 
Obr. možnosti práce s účtem 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.uzob.cz/
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3. Popis funkcionalit 
 

3.1. Základní funkcionality bez rozdílu oprávnění 
 
3.1.1. Popis rozhraní aplikace 

 
Obr. základní obrazovka zastupitele, občana 

 
1. logo UZOb.CZ 

návrat na úvodní stránku 
 
2. menu Hledej 

možnost vyhledat ve vybrané obci (či hledání ve všech obcích) konkrétní 
zasedání, usnesení, politika 

 
3. menu Testovičky 

přehled všech evidovaných zasedání, zastupitelů 
 
4. poslední Zasedání 

přehled posledních 3 zasedání 
 
5. sekce přihlášení  

- přihlašovací formulář 
volba "domů"  - domovská stránka obecního účtu se zobrazením 

vybraných údajů 
volba "profil obce" - veřejná stránka obce dostupná všem uživatelům 

 

 

1. 5. 

4. 

2. 3. 
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3.1.2. Otevření zasedání zastupitelstva 

  
Obr. volba Zasedání 

 

 
Obr. základní obrazovka aplikace pro zobrazení údajů 
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3.1.3. Hledání 

 
Obr. Hledej dle různých parametrů 

 

 
Obr. Hledej / Zasedání usnesení / Obecné vyhledávání .. možnost vyhledávat dle 
libovolného textu - VELMI PRAKTICKÉ - DOPORUČUJEME 

 

 
Obr. výsledek vyhledání konkrétního slova 
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3.1.4. Profil obce 

...  popis viz níže obrázek ... 

 
Obr. informace uvedené na "profilu obce" - tj. veřejná stránka obce dostupná všem 
uživatelům 
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3.2. Popis pracovního postupu zapisovatele 
 
3.2.1. Popis rozhraní aplikace 

Níže uvedené funkce jsou dostupné pouze zapisovateli. 

 
Obr. menu Zasedání 
 

 výpis všech vytvořených zasedání zastupitelstva 
 výpis všech rozpracovaných zasedání zastupitelstva (tj. možnost editace) 

 

 
Obr. menu Zastupitelé 

 

 
Obr. menu Nastavení 

 
 možnost navolení zobrazovaných návrhů na výsledek usnesení (tj. schvaluje, určuje, atd.) 
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Obr. ilustrativní výčet možných stavů 
 

Dle fáze jednání zastupitelstva: 
Program 
Pracovní porada (z ní se generuje Pozvánka) 
Zápis 
Usnesení 
 
Dle stupně rozpracovanosti  
(E) - editační režim (tj. mám možnost editovat) 
(V) - vypublikováno (tj. již nemohu editovat) 
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3.2.2. Vytvoření nového zasedání 

Tento krok je v aplikaci chápán jako úvodní část celého procesu spojeného se 
zasedáním zastupitelstva. Zapisovatel je v něm vyzván k vypsání základních 
informací o plánovaném zasedání.  
 

 
Obr. Vytvoření nového zasedání 

 
 
Zapisovatel má možnost v horní části okna sledovat posloupnost jednotlivých 
kroků (časová osa). V určitých částech procesu je umožněn návrat (obecně 
řečeno je návrat -tj. možnost změny - možný do doby vypublikování 
Usnesení). 

 
 
3.2.3. Vytvoření podkladů pro pracovní schůzku, vč. pozvánky 

V této části se vytváří body k pracovní poradě zastupitelů. Tento krok je zásadní 
pro další části. Jedná se o krok, ze kterého se čerpají data do zbývajících 
procesních částí aplikace. Ke každému bodu programu bude mít zapisovatel 
možnost vložit libovolnou přílohu (do velikosti maximálně 60 MB za jeden 
soubor). Takto sestavené body, včetně příloh, se budou v aplikaci zobrazovat 
pouze zastupitelům. Náhled bodů programu a přiložených dokumentů bude 
zastupitelům sloužit pro účely informování o projednávaných bodech na 
plánované pracovní poradě zastupitelstva. O vytvoření Pracovní porady je 
možno zastupitele automaticky informovat rovnou z aplikace (e-mailový 
notifikátor). Zároveň bude možnost tento dokument převést do formátu PDF 
(pro následné ruční zápisky na pracovní poradu zastupitelů). 
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Obr. Vkládání bodů programu 

 
Po pracovní poradě (tj. kliku na tlačítko "Obeslat zastupitele") bude moci 
zapisovatel znovu editovat body programu (na základě přepisu ručních 
zápisků), čímž si připraví/opraví správná podkladová data pro generování 
Pozvánky. 
 

 
Obr. možnost znovu-editace bodů programu 

Pozvánka: 
Po pracovní poradě zastupitelů (a příp. provedených opravách) může 
zapisovatel „opět“ vygenerovat dokument, který však již nyní bude mít 



Usnesení Zastupitelstva Obce – příručka  Stránka | 16 

 

finální podobu textací – tj. Pozvánka. Dokument bude ve formátu PDF, 
který lze jednoduše vytisknout a dále s ním pracovat dle zvyklostí (tj. 
podpis starosty, vyvěšení na úřední desku, aj.).  
 
Pozvánka bude zároveň k dispozici v elektronické podobě – bez příloh. 
Tato verze bude k dispozici jak zastupitelům, tak občanům. Takto 
uveřejněná Pozvánka zároveň splňuje požadavek zákona o obcích o 
dálkovém přístupu. 

 

 
 Obr. po zveřejnění Pozvánky je možnost přejít k tvorbě Zápisu 

 
 
3.2.4. Vytvoření zápisu 

Po zasedání zastupitelstva se body programu, včetně plných textů a příloh, 
převedou z části Pozvánka do části Program. Zapisovatel zde bude mít možnost 
dopisovat přesné znění návrhů usnesení, vybrat, jak dopadlo hlasování (tj. 
schvaluje, určuje, aj.) včetně jmenného zaznamenání, diskuzi, aj. Zápis bude 
možno exportovat do formátu PDF pro potřeby tisku s následným fyzickým 
podepsáním. Náhled na Zápis budou mít pouze zapisovatelé a zastupitelé. 
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Obr. sbalená forma bodu programu 
 

 
Obr. rozbalená (do-vyplněná) forma umožňující editaci veškerých částí bodu programu 

 
 



Usnesení Zastupitelstva Obce – příručka  Stránka | 18 

 

 
Obr. po kliku na tlačítko "Zveřejnit zápis zastupitelům" 

 
 
3.2.5. Vytvoření výpisu usnesení 

Část Výpis usnesení se generuje ze Zápisu, ze kterého si již automaticky přebírá 
veškerá potřebná data. Ačkoliv se tato část naplní daty automaticky, aplikace 
může dovolit zapisovateli editovat texty usnesení.  
 

Pozn. Je však doporučeno, aby se tato možnost využívala pouze v krajních případech 
a to pouze pro stylistické záležitosti – vložení odřádkování, apod. anebo v případech, 
kdy je potřeba anonymizovat údaje o zmiňovaných osobách (UOOÚ). Nebude zde totiž 
platit pravidlo, že co se změní zde, změní se i v Zápisu (příp. Programu). 

 
Po potvrzení zveřejnění budou přijatá usnesení zpřístupněna v aplikaci 
k náhledu zastupitelům a občanům. K jednotlivým usnesením budou přiloženy 
přílohy ze zápisu, hlasování, zařazení do kategorií. Usnesení zastupitelstva bude 
možno exportovat do formátu PDF pro potřeby vytisknutí a fyzického 
podepsání.  

 

Zapisovatel má možnost v částech Pozvánka, Zápis a Usnesení měnit texty, 
přílohy, aj. Pokud jsou data změněna (a znovu-vygenerované následné kroky), 
projeví se změny také v logicky následujících dokumentech. Automatická 
provazba dat je však zabezpečena pouze jedním směrem, tzn. když zapisovatel 
změní údaje v části Pozvánka, tak se změny zobrazí v dalším kroku - tj. Zápise a 
následně Výpisu usnesení. Tato vazba však již záměrně neřeší směr opačný.  
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Obr. automaticky vygenerovaná Usnesení 

 

Zapisovatel zde má stále možnost "cokoli" změnit. Aplikace dovoluje z tohoto 
místa se přepnout do části Pozvánka, či Zápis (klikem na příslušnou část v 
časové ose). 

 

 
Obr. finální krok zapisovatele - zveřejnění usnesení 

 
Krokem „Zveřejnění usnesení“ se rozpracované zasedání kompletně uzavírá a 
není možné ho již dále editovat. Možností, jak se k editaci nicméně i přesto 
později dostat je popsána na následujících 3 obrázcích.  
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Obr. možnost znovu editovat ukončení zasedání 
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3.3. Popis pracovního postupu zastupitele 

Do aplikace se je možno dostat k požadovaným informacím především dvěma 
způsoby: 
 

a) "vlastní cestou", kdy se zastupitel na adrese www.uzob.cz přihlásí pod 
svůj účet, 

b) anebo cestou notifikačního e-mailu odeslaného obcí (doporučujeme 
kontrolovat SPAM složku v e-mailovém účtu). 

 
 

3.3.1. Otevření podkladů pro pracovní schůzku, pozvánky, zápisu, 
usnesení 

 
Z prostředí aplikace: 
 

 
Obr. po přihlášení si vyberu volbu "Zasedání" 

 

 
Obr. možnost otevření elektronické verze Podkladů, Pozvánky, Zápisu a Usnesení, vč. 
vytvoření PDF verzí pro tisk 
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Z notifikačního e-mailu 
 

 
Obr. doručený e-mail od obce s odkazem (tj. "modrý řádek") 

 

 
Obr. po kliku na odkaz a přihlášení v pravé horní části aplikace mám k dispozici náhled 
projednávaných bodů (tj. Podklady)  
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Obr. po kliku na odkaz a přihlášení v pravé horní části aplikace mám k dispozici náhled Zápisu 
 

 
Obr. ukázka výpisu usnesení (pozn. na výpis usnesení již nebudete obcí upozorňováni formou 
e-mailové notifikace); v levé horní části mám k dispozici jednoduché přepínání mezi již 
zveřejněními částmi (tj. Podklady, Pozvánka, Zápis, Usnesení) 
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3.4. Pro uživatele z řad veřejnosti (otevření Pozvánky a 
Výpisu usnesení) 

 
 

Občan má možnost se k informacím dostat třemi různými způsoby (popsané v 
kapitole 2).  
 
Občan má náhledové funkce na Pozvánku a Výpis usnesení. Zároveň má k 
dispozici vyhledávací nástroje, které dovolují hledat ve schválených usneseních, 
aj. Práce s uvedenými nástroji je popsána v kapitole 3.1. 
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4. Technické požadavky na aplikaci, manuály a 
návody 

 
Aplikace je webovým programem, jehož spuštění je podporováno v současných 
nejběžnějších internetových prohlížečích (stolní verze počítače).  

Internet Explorer v. 9 a výše 
Mozilla Firefox v. 33.1.1 
Google Chrome 
 

Z uvedených je doporučováno využívat Mozillu Firefox, či Google Chrome 
v rozlišení 1280 x 1024 a vyšší. 
 

Maximální velikost jedné vkládané přílohy je 60 MB. 
 
Umístění dokumentů „Návody, manuály, metodiky a stanoviska“ jsou dostupné 
v aplikaci viz obr. 
 

 
Obr. umístění sekce „Návody, manuály, metodiky a stanoviska“ 

 


