
 

NÁVOD NA SPRÁVU UŽIVATELSKÝCH ÚČTŮ 
 

Níže uvedené akce lze provést po přihlášení do systému OTE (CS OTE) na odkaze https://portal.ote-cr.cz/. 

  

 
1. PŘIDÁNÍ NOVÉHO UŽIVATELE     

2. NAHRÁVÁNÍ / SMAZÁNÍ CERTIFIKÁTŮ     

3. PŘIDÁNÍ / EDITACE ČINNOSTÍ A ROLÍ      

4. ČINNOSTI DLE TYPU SMLOUVY     

5. EDITACE KONTAKTNÍCH ÚDAJŮ UŽIVATELE     

6. NASTAVENÍ OPRÁVNĚNÍ K ZADÁNÍ LIMITU VDT     

7. ZRUŠENÍ UŽIVATELE      

 

1. PŘIDÁNÍ NOVÉHO UŽIVATELE   Zpět na obsah 

 

Po přechodu na záložku „Kmenová data“ a „Uživatelé“ klikněte v pravé části na ikonu „Přidat uživatele“. 

Vyplňte minimálně povinná pole, která jsou označena hvězdičkou. „User ID“ se předvyplní samo; „ID RÚT“ je 

needitovatelné pole.  

 

 

 
 

 

 

 

https://portal.ote-cr.cz/


 

 
 

Po vyplnění stiskněte „Uložit“ a podepište požadavek certifikátem. 

 

 
 

Nový uživatelský účet je založen: 

 

 
 



 

Po zaregistrování osoby nahrajte certifikáty dle kapitoly NAHRÁVÁNÍ / MAZÁNÍ CERTIFIKÁTŮ a přiřaďte osobě 

činnosti a role dle kapitoly PŘIDÁNÍ / EDITACE ČINNOSTÍ A ROLÍ  

Po zpracování požadavku v CS OTE přijde na emailovou adresu, kterou máte registrovanou v systému OTE, 

potvrzující zpráva o založení nové osoby.  

 

2. NAHRÁVÁNÍ / SMAZÁNÍ CERTIFIKÁTŮ   Zpět na obsah 
 

Po přechodu na záložku „Kmenová data“ a „Uživatelé“ klikněte na řádek se jménem uživatele, jemuž budete 

certifikát nahrávat / mazat. 

 

 
 

 

2.1 Nahrání certifikátu 

 

Editovaný uživatel je označen modře. V pravé části rolujte dolu až na ikonu „Přidat certifikát“. 

 
 

 

„Vyberte soubor“ ze svého úložiště a klikněte na „Nahrát“  

Systém sám rozezná, zda se jedná o kvalifikovaný nebo komerční certifikát. 

 



 

  
 

 

Požadavek podepište Vaším certifikátem. 

 

 

Objeví se potvrzující hláška:  

 

 

U jedné osoby může být pouze jeden komerční certifikát označen jako Certifikát pro šifrování emailové 

automatické komunikace. Označení tohoto výchozího certifikátu je prostřednictvím tlačítka „Použít jako 

výchozí“.  

 



 

 
 

 

2.2 Smazání certifikátu 

 

Editovaný uživatel je označen modře. V pravé části rolujte dolu až na sekci „Certifikáty“.  

 

 

 
 

 

Klikněte na ikonu „koše“ a následně na ikonu „Potvrdit“ 



 

 
 

 

 

Potvrďte požadavek Vaším certifikátem a objeví se potvrzující hláška. 

 

 
 

Pozn.: Každý certifikát se 7 dní po skončení platnosti automaticky vymaže. 
 

 

3. PŘIDÁNÍ / EDITACE ČINNOSTÍ A ROLÍ    Zpět na obsah 

 

Po přechodu na záložku „Kmenová data“ a „Uživatelé“ klikněte na řádek se jménem uživatele, jemuž budete 

činnosti a role přiřazovat / upravovat. 

 

 

 
 

Editovaný uživatel je označen modře. V pravé části rolujte dolu až na ikonu „Upravit činnosti / role“. 

 



 

 

 

Činnosti můžete hromadně přiřadit kliknutím na ikonu „Činnosti“ nebo je jednotlivě zakliknout / odkliknout.  

U některých činností lze zvolit typ oprávnění „Zápis“ nebo „Čtení“. Zbytek je označen jako „Nerozlišeno“ 

Role vyberte / odeberte v pravém sloupečku a klikněte na tlačítko „Uložit“. 

 

 
 

Podepište požadavek na přidání / odebrání činností a rolí Vaším certifikátem. 

 



 

 

Po úspěšném založení / editaci se objeví zelená hláška: 

 

 

 

 

4. ČINNOSTI DLE TYPU SMLOUVY   Zpět na obsah 
 

Relevantní činnosti u uživatelů pro smlouvu typu: 

4.1 ELEKTŘINA 

 

A – Smlouva o zúčtování odchylek 

 

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, sestavy 

osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikátu 

Přístup do 

CDS (měřená 

data, změna 

dodavatele) 

Finanční 

reporty 

Sestavy 

zúčtování a 

vypořádání 

Dvoustranné 

smlouvy (evidence 

realizačních 

diagramů, sestavy) 

Převedení 

celkové 

odchylky na 

jiný subjekt 

Reklamace 

Subjekt 

zúčtování 

elektřina 

X  X X X    

ERD – 

elektřina 
X   X X X   

Reklamace X X X     X 

Předávání 

celkové 

odchylky 

      X  

 

 

 



 

B - Smlouva o přístupu na organizovaný krátkodobý trh s elektřinou 

    

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, sestavy 

osob a 

certifikátů 

Přístup 

k obchodovací 

obrazovce DT 

Přístup 

k obchodovací 

obrazovce BT 

Přístup 

k obchodovací 

obrazovce 

VDT 

Finanční 

reporty 

Sestavy 

zúčtování a 

vypořádání 

DT - elektřina X X   X X 

VDT - 

elektřina 
X   X X X 

 

C – Smlouva o předávání údajů 

    

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, sestavy 

osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikátu 

Přístup do 

CDS (měřená 

data, změna 

dodavatele) 

Reklamace Přístup 

PDS/PPS do 

POZE 

Poskytování 

údajů o 

měření - 

elektřina 

X  X  X 

Reklamace X X X X  

 

D – Smlouva o zúčtování regulační energie 

    

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, sestavy 

osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikátu 

Finanční 

reporty 

Sestavy 

zúčtování a 

vypořádání 

Reklamace 

Poskytovatel 

regulační 

energie 

X  X X  

Reklamace X X   X 

 

 

 

 

 



 

U – Smlouva o přístupu do CS OTE 

    

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, sestavy 

osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikátu 

Přístup do 

CDS (měřená 

data, změna 

dodavatele) 

Reklamace Dvoustranné 

smlouvy (evidence 

realizačních 

diagramů, sestavy) 

Dodavatel - 

elektřina 
X  X   

Reklamace X X X X  

 

4.2 PLYN 

AP – Smlouva o zúčtování odchylek 

 

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, 

sestavy 

osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikát

u 

Nominace Přístup do 

CDS 

(měřená 

data, změna 

dodavatele) 

Přístup 

k obchodovací 

obrazovce DT 

Přístup 

k obchodovací 

obrazovce VDT 

Finančn

í 

reporty 

Sestavy 

zúčtování a 

vypořádání 

Převedení 

celkové 

odchylky na 

jiný subjekt 

Reklamac

e 

Subjekt 

zúčtování - 

plyn 

X  

 

X 
X X  X X   

Reklamace X X  X  X    X 

DT - plyn     X  X X   

VDT - plyn      X X X   

Předávání 

celkové 

odchylky 

  

 

 

  

  X  

 

 

CP – Smlouva o předávání údajů 

    

 

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová 

data, sestavy 

osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikátu 

Přístup do 

CDS (měřená 

data, změna 

dodavatele) 

Reklamace Přístup 

PDS/PPS do 

POZE 

Provozovatel 

dist. soustavy 

- plyn 

X  X  X 

Reklamace X X X X  

 

 



 

 

UP – Smlouva o přístupu do CS OTE 

    

Činnosti v 

CSOTE 

Kmenová data, 

sestavy osob a 

certifikátů 

Správa 

vlastního 

certifikátu 

Přístup do CDS 

(měřená data, 

změna dodavatele) 

Reklamace 

Dodavatel - 

plyn 
X  X  

Reklamace X X X X 

 

 

 

5. EDITACE KONTAKTNÍCH ÚDAJŮ UŽIVATELE   Zpět na obsah 

 

Po přechodu na záložku „Kmenová data“ klikněte na záložku „Uživatelé“ a na jméno uživatele, jehož data budete 

upravovat. 

 

 

  

 

 

Klikněte na ikonu „Upravit základní údaje“. 

Pro editaci jména a příjmení uživatele se prosím obraťte na odbor Smluvní vztahy a emisní povolenky: 

services@ote-cr.cz 

 

mailto:services@ote-cr.cz


 

 
  

Po editaci údajů klikněte na ikonu „Uložit“.  

 

 

Podepište požadavek Vaším certifikátem. 

 

Po úspěšném podepsání se objeví následující hláška:

 



 

6. NASTAVENÍ OPRÁVNĚNÍ K ZADÁNÍ LIMITU VDT   Zpět na obsah 

 

Po přechodu na záložku „Kmenová data“ a „Uživatelé“ klikněte na řádek se jménem uživatele, jemuž budete roli 

přiřazovat. 

 

 
 

 

Editovaný uživatel je označen modře. V pravé části rolujte dolu až na ikonu „Upravit činnosti / role“. 

 

 

 

 

V pravém sloupečku „Role“ vyberte roli „Nastavení VDT limitu plyn / Setting IM limit gas“ nebo „Nastavení VDT 

limitu elektřina / Setting IM limit electricity“ dle požadované komodity. 

Předpokladem pro přidání role „Nastavení VDT limitu plyn“ a „Nastavení VDT limitu elektřina“ je, že daný uživatel 

má nastavenou alespoň jednu z činností „VDT – plyn“ nebo „VDT – elektřina“ s Oprávněním „Zápis“. 

 



 

 
 

Podepište požadavek na přidání role certifikátem. 

 

 

Po úspěšném podepsání se objeví potvrzovací hláška: 

 
 

 

 



 

7. ZRUŠENÍ UŽIVATELE    Zpět na obsah 
 

 

 

  

 

Po přechodu na záložku „Kmenová data“ klikněte na záložku „Uživatelé“ a na jméno uživatele, kterého chcete 

deaktivovat. 

 

Klikněte na ikonu „Deaktivovat“. 

 

 
 

Požadavek potvrďte kliknutím na ikonu „Deaktivovat“ 

 

 
 

 

 

 

 



 

Podepište požadavek certifikátem. 

 

Po úspěšném podepsání se objeví následující hláška:

 

Uživatelský účet bude mít nyní příznak „Neaktivní“. Nelze jej odstranit úplně.  

 


