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TATO METODIKA JE URCENA OHLASOVATELUM AGEND,
KTERi REALIZUJi UPRAVU AGEND DLE ZAKONA C. 12/2020 SB.,

O PRAVU NA DIGITALNi SLUZBY A O ZMENE NEKTERYCH
ZAKONU (DALE JEN ,,ZAKON O PRAVU NA DIGITALNI SLUZBY*).

2 CO OD VAS POTREBUJEME

Abyste vyplnili katalog sluzeb vefejné spravy (VS). K tomu musite nejdfive udélat nasledujici:

e Identifikovat sluzby VS a popsat jejich atributy v agendach, které ohlaSujete.

e Rozlozit sluzby VS na jednotlivé Ukony a popsat jejich atributy.

e Definovat zpUsob, jakym dochazi k interakci mezi OVM a klientem — ur€it obsluzny kanal.

e Urcit, kdy a jakymi obsluznymi kanaly bude mozné provést digitalni ukon a vyuzivat digitalni sluzbu.
Vzhledem k tomu, ze Udaje v katalogu sluzeb VS jsou referenéni, je nutné je udrzovat aktualni.

3 CO JE KATALOG SLUZEB VS
e Katalog sluzeb VS je soucast registru prav a povinnosti (RPP) a jako takovy obsahuje soubor udajl
o sluzbach VS, ukonech a jejich obsluznych kanalech.
e Na katalog sluzeb VS Ize nahlizet dvéma zpUsoby — a to jako na klientskou aplikaci publikujici udaje
pro klienty a také jako na ufednickou aplikaci slouzici ke sbéru a editaci udaja.
e Katalog sluzeb VS bude pribézné rozvijen, aby plnil nasledujici funkce:
» informacni — poskytoval pfehled o existujicich sluzbach VS a zpUsobu jejich vyfizeni,
* publikaéni — poskytoval udaje nezbytné pro spravné zobrazovani sluzeb VS na portalech (fazeni,
kategorie, mohlo by vas také zajimat atd.),
e Fidici — umoznil fizeni dodavky sluzeb VS (stanoveni planu digitalizace, informace o odpovédnosti
za sluzbu usnadni koordinaci pfechodu k digitalni sluzbé atd.),
* automatizaéni — umoznil sbér udajl nezbytnych pro automatizaci.

SNSBY(T)(E) (or

i Sluzba E Obsluzny
Zakon Agenda VS Ukon kanal

SCHEMA 1:
STRUKTURA KATALOGU SLUZEB VS

4 PROC TO POTREBUJEME

Pro potfeby pInéni zakona o pravu na digitalni sluzby vznika katalog sluzeb VS, ktery navazuje na
evidenci sluzeb iniciovanych klientem (Ukony na zadost). Katalog sluzeb VS se sklada ze vSech sluzeb
VS, nezalezi tedy na tom, jestli sluzbu inicioval klient (subjekt prava), nebo jestli je sluzba vykonavana
z moci Ufedni.

V katalogu sluzeb VS se sluzby VS budou délit na ukony. Pro kazdy ukon se nasledné budou evidovat
obsluzné kanaly — zpuUsoby, jakymi Ize dany ukon vykonat.

Cilem evidence sluzeb VS je prehledné informovat klienta o vSech dostupnych sluzbach poskytovanych OVM.
Cilem evidence ukon( sluzeb VS je podpora rozvoje eGovernmentu — stanoveni planu digitalizace,
ktery ma prob&hnout v letech 2021 az 2025. Na néj budou postupné navazané dalSi procesy umoznujici

ziskat na https://archi.gov.cz/.

5 V JAKEM TERMINU

Podle zakona o pravu na digitalni sluzby ma vlada do 1. 2. 2021 stanovit plan digitalizace sluzeb VS,

proto je nutné, aby v prvni fazi (do konce roku 2020) katalog sluzeb VS obsahoval nasledujici:

e evidenci vSech sluzeb poskytovanych organy vefejné moci — v prvni fazi bude kladen ddraz na sluzby
VS iniciované klientem a primarné takové, které realizuje OVM ohlaSovatele,
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e rozlozeni sluzeb VS na jednotlivé ukony a s tim spojené informace, jakymi obsluznymi kanaly je Ize
vykonat,

e plan digitalizace — informace, jakymi obsluznymi kanaly a kdy bude mozné ukon digitalné vyfidit.

To vSe musi byt soucasti ohlaSenych agend v RPP nejpozdéji do konce roku 2020. Nasledné bude

nutné doplnit sluzby vykonavané z moci ufedni a takové sluzby, za které realné zodpovida i jiné OVM

nez OVM ohlaSovatele.

6 STRUCNY NAVOD K VYPLNENiI KATALOGU SLUZEB VS
e Prvnim krokem je zkontrolovat si rozsah kompetenci ufadu a urc€it si pravni pfedpisy upravujici vase
¢innosti vci externim subjektm, at jiZz jsou nebo jesté nejsou ohlaseny jako vase agendy.
e Po té sestavte Uplny seznam agend, kterych jste nebo byste méli byt jako OVM ohlaSovateli.
NeuvaZzujte agendy, ve kterych sice plUsobite, ale ohlasuje je jiné OVM.
e Identifikujte vSechny sluzby VS a idealné je sou€asné rozlozte na jednotlivé ukony.
+ K ukonum nasledné prifadte a popiste pfislusné obsluzné kanaly.
e Na zavér uvedte plan digitalizace ukon( na zakladé rozhodnuti odpovédnych manazera.
» Pokud plan digitalizace nelze stanovit (napf. jde o vykon samostatné pusobnosti, nebo pfenesené
pusobnosti bez existence centralniho agendového informacéniho systému (AIS), je nutné alespon
uskutecnit kroky, které pfekazky digitalizace odstrani (napf. novelizovat pfislusny pravni pfedpis)

7 CO K TOMU POTREBUJETE

Ke kompletni evidenci sluzeb VS, jejich ukonu a stanoveni planu digitalizace je nutné nejdrive identifikovat
jednotlivé entity celé evidence, a to: sluzbu VS, ukon a jeho obsluzny kanal. Nasledujici podkapitoly
se zabyvaji definici téchto pojma:

7.1 SLUZBA VS

Predstavuje funkci (€innost) Ufadu, ktera je védomé poskytnuta konkrétnim OVM konkrétnimu pfFijemci
sluzby podle pfislusného pravniho predpisu tak, ze pfinasi pfijemci vnimanou hodnotu, at uz v podobé
benefitu nebo spInéni zakonné povinnosti. Eviduji se pouze takové sluzby VS, béhem nichz dochazi
k interakci mezi OVM a klientem €i naopak, nikoli k interakci mezi OVM a OVM. Na sluzbu VS lze také
pohlizet jako na dosazeni prava &i naplnéni povinnosti klienta, které nelze splnit jinak nez interakci
Ci sérii interakci mezi klientem a OVM. Sluzba se déli podle toho, zdali je iniciovana klientem nebo
vykonavana z moci ufedni. Kazda sluzba se sklada z nejméné jednoho ukonu.

Pfi evidenci sluzeb VS postupné prochazejte pravni pfedpisy a identifikujte sluzby VS pomoci defini¢nich
znakl uvedenych nize. Ke kazdé sluzbé VS popiste jeji atributy podle metodiky.

DEFINICNi ZNAKY + napf. klient ma pravo dle zakona
SLUZBY VS €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech,
e Sluzba VS se fidi pfedem danymi si zazadat o vydani cestovniho pasu,
podminkami, které jsou jasné definované * napf. klient (provozovatel skladky) ma
alespon jednim pravnim pfedpisem: zakonnou povinnost zasilat kazdoro¢né
* napf. sluzba rodi¢ovsky pfispévek vyplyva udaje o stavu vytvorené financni rezervy,
ze zakona ¢. 117/1995 Sb., o statni udaje o stavu volné kapacity skladky
socialni podpofe. a udaje o poplatcich za uloZzeny odpad
e Pomoci sluzby VS ma klient moznost krajskému uradu prislusnému podle mista
realizovat néktera sva prava nebo skladky na zakladé zakona ¢. 185/2001
povinnosti, které mu vyplyvaji ze zakona Sb., o odpadech.
a které nelze realizovat/splnit jinak nez e Kazda sluzba VS ma vystup, ktery klient
(sérii) interakci mezi nim a OVM: vnima jako urcitou hodnotu, a to bud ve
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* napf. sluzba iniciovana klientem —
povinnost pisemného ohlaseni zmény
ve skuteénostech rozhodnych pro trvani

formé dosazeni benefitu nebo spInéni
zakonné povinnosti:
* napf. vystup sluzby ve formé benefitu je

pro klienta vydani cestovniho pasu,

» napf. klient (provozovatel skladky) ma
zakonnou povinnost zasilat kazdoro¢né
udaje o stavu vytvorené financni rezervy,
udaje o stavu volné kapacity skladky
a udaje o poplatcich za ulozeny odpad
krajskému ufadu prislusnému podle
mista skladky na zakladé zakona &.
185/2001 Sb., o odpadech. V tomto
pfipadé je pro klienta vystupem spinéni
zakonné povinnosti a zaroven se tak

naroku na davku statni socialni, podpory
vyplyvajici ze zédkona €. 117/1995 Sb.,

o statni socialni podpore,

napf. sluzba vykonavana z moci

Ufedni — dle zdkona €. 300/2008 Sb.

o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentd, ministerstvo
zneplatni pfistupové udaje do datové
schranky povérené osobé v pfipadé
zru8eni jejiho povéfeni a o této
skutec€nosti ji informuje.

e Sluzba VS je v drtivé vétSiné pfipadu
souborem vice ukonu:

* napf. sluzba volba vySe rodiCovského
prispévku zahrnuje soubor téchto
ukonu: podani nové volby, vyzva
k dolozeni/doplnéni zadosti, dolozeni/
doplnéni zadosti, vyzva k seznameni se
s podklady, seznameni se s podklady,
zaslani rozhodnuti/oznameni.

vyhne sankcim pfi nesplnéni povinnosti
vyplyvajici mu ze zakona.
e Sluzba VS je poskytovana konkrétnim OVM
konkrétnimu prijemci:
+ napt. klient Simon Trusina Zada
o rodiCovsky prispévek na pfislusSném
pracovisti Uradu prace.
e Sluzba VS je iniciovana budto klientem
nebo je vykonavana z moci ufedni:

JEDNA SE O VICE SLUZEB, POKUD:
e se méni klient sluzby:
* napf. jednou sluzbou je vydani povoleni

jinak nez dalSi novou interakci s OVM, tedy
dalsi sluzbou:
* napf. vystupem jedné sluzby je vydani

pro uzaviené nakladani s geneticky
modifikovanymi organismy dle zakona

€. 78/2004 Sb., o nakladani s geneticky
modifikovanymi organismy a genetickymi
produkty, kdy zada firma, ktera povoleni
ke své Cinnosti potifebuje; jinou sluzbou
je, ze kdokoli mize zaslat své pisemné
vyjadfeni k uvedené zadosti,

e dochazi k interakci s vice OVM:

* napf. podle zakona ¢. 19/1997 Sb.,
o nékterych opatfenich souvisejicich se
zakazem chemickych zbrani, je nutné,
aby klient ztratu nebo odcizeni vysoce
nebezpecénych latek ohlasil Policii
CR a Statnimu uradu pro jadernou
bezpecnost, jedna se tedy o dvé sluzby,

e z vyuziti jedné sluzby vyplyvaji pro klienta

nova prava Ci povinnosti, které nelze splinit

povoleni pro uzaviené nakladani

s geneticky modifikovanymi organismy
(GMO) dle zakona €. 78/2004 Sb.,
nabytim tohoto povoleni klientovi vznika
nova povinnost, a sice pisemné
poskytnout nové informace tykajici se
rizik GMO a oznamit pfijata opatfeni
Ministerstvu Zivotniho prostiedi, pfic¢emz
poskytnuti téchto informaci nelze provést
jinak nez novou interakci klienta s OVM —
jde proto o dalSi sluzbu VS,

e dojde ke zméné vystupu sluzby:
* napf. sluzbou je ziskani rodi¢ovského

pfispévku ¢erpaného mésicéné v urcité
vySi (vystupem sluzby je pfiznani
rodiCovského prispévku), jinou sluzbou
je Zadost o zménu vySe rodiCovského
prispévku, protoze jejim vystupem je
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ukonech a autorizované konverzi, je
iniciovana klientem, ale zaroven existuje
sluzba znepfistupnéni datové schranky
vykonavana z moci ufedni.

pouze zména vyplacené ¢astky,
e dojde ke zméné typu sluzby:
* napf. sluzba zadost o znepfistupnéni
datové schranky vychazejici ze zakona
€. 300/2008 Sb., o elektronickych

Dosud ohlasované ukony na zadost v RPP predstavuji v naprosté vétsiné pripadi sluzby VS
iniciované klientem.

Sluzby se nedefinuji podle jednotlivych vlastnosti vystupu, ale pouze podle vystupu. Napf. nezalezi
na tom, zda je obCansky prikaz vydavan na 5, 10 nebo 35 let — stale je vystupem sluzby ,plastova
karticka eObc¢anka®, a proto jde o tutéz sluzbu. Také nezalezi na tom, co musi klient nebo OVM dolozit,
smérodatny je vystup sluzby. Pokud je vystup stejny, jedna se také o stejnou sluzbu.

Pii identifikaci a popisu sluzby VS je nutno mit stale na paméti uzivatelskou privétivost a divat se
na feSeni problému pohledem klienta.

7.2 UKON

Ukon predstavuje jednotnou a ucelenou interakci mezi klientem a OVM (Gfednikem), ktera je realizovana
uréenym obsluznym kanalem na jednom OVM a ktera ma pravni nasledky. Pomoci ukonu ¢i série ukon
klient usiluje o dosazeni vystupu dané sluzby VS.

Doporucujeme definovat ukony spole¢né s pfislusnou sluzbou VS. Jakmile tedy definujete a popiSete
sluzbu VS, rovnou ji rozloZte na jednotlivé ukony podle definiénich znak( uvedenych niZe. Dale popiste
atributy Ukonu, které jsou stanovené touto metodikou, a zaroven stanovte pfislusny obsluzny kanal.
V této fazi feSime pouze prvni rozhodovaci instanci, tzn. neni napf. nutné evidovat ukony tykajici se
odvolani. Postupnym a ucelenym popisem sluzeb, ukonl a obsluznych kanall se vyhnete popisim, které
jsou nekompletni i duplicitni.

DEFINICNi ZNAKY UKONU:
e Ukon predstavuje interakci mezi OVM

elektronickym podpisem) Ize realizovat
najednou a neni potfeba podani rozlozit do

(ufednikem) a klientem:

* napf. podani zadosti o vydani cestovniho
pasu predstavuje jednu ucelenou interakci.

Ukon je realizovan jednim OVM:

* napf. zadost o vydani cestovniho pasu poda
klient bud’ na vybrany obecni ufad obce
s rozSifenou pusobnosti, ifad méstské
¢asti Prahy, Ministerstvo vnitra, nebo
zastupitelsky urad.

Jeden Ukon zahrnuje takové mnozstvi krokd,

které Ize vykonat spolecné najednou pfi

jedné interakci, samostatné od jinych kroku

a v jednom obsluzném kanale:

* napf. podani zadosti o rodi¢ovsky
pfispévek vcetné dolozeni nalezitosti bez
ohledu na zplsob podani (osobné na
Ufadé, prostifednictvim datové schranky,
elektronickou postou s uznavanym

vicero navstéy, zprav atd.

Ukon vykonava budto klient anebo OVM:

* napf. podani zadosti o pfispévek na bydleni
vykonava klient,

 napf. vyzvu k doloZeni/doplnéni zadosti
o pfispévek na bydleni vykonava OVM.

Ke kaZzdému ukonu se vaze jeden €i vice

obsluznych kanall, kterymi Ize nebo

v budoucnu pujde ukon realizovat:

* napf. podani Zadosti volba vyse
rodiCovského prispévku Ize ucinit jak
osobné na uradé, tak i datovou schrankou
a dalSimi zpuUsoby.

Stejné jako sluzba ma oporu v pravnim

predpise:

* napf. podani zadosti o pfispévek na dité
vychazi z § 67 — 68 zakona €. 117/1995 Sb.,
o statni socialni podpore.



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

.
Se% MINISTERSTVO VNITRA
2o CESKE REPUBLIKY

JEDNA SE O ViCE UKONU, POKUD:
e se liSi vykonavatel:

* napf. podani zadosti je vykonavané
klientem, ovSem vyzva k doplnéni/dolozeni
je vykonavana OVM, jedna se tedy o jiny
ukon,

e maji riizné pravni nasledky:

* napf. ukony vyplyvajici ze spravniho
fadu ,vyzva k seznameni se s podklady*

a ,zaslani rozhodnuti“ nelze spojit do
jednoho ukonu, protoZe maji rozdilné pravni

@3

METODIKA EVIDENCE SLUZEB

nasledky — jde o naplnéni (realizaci) jinych
prav klienta,
e pouze Cast krokUl Ize nebo puljde vykonat jinym
obsluznym kanalem:

* napf. podani a zaplaceni spravniho poplatku
Ize ucinit osobné na uradé (v katalogu
sluzeb VS evidovano jako jeden ukon),
jakmile ale zaplaceni spravniho poplatku
Ize nebo pljde provést elektronicky, je
nutné ukon rozdélit na dva: podani zadosti
a platba spravniho poplatku.

Pohlizejte na ukony jako na logicky sled po sobé jdoucich krok(, na jejichz konci je vystup sluzby, tedy

pro klienta poZadované naplnéni sluzby.

Ne v8echny Ukony musi nastat vzdy (napf. vyzva k doplnéni podani), nékteré ukony nastavaji jen
ve zvlastnich pfipadech (napf. nahlédnuti do spisu). U sluzby maji byt evidovany vSechny ukony
(interakce mezi klientem/OVM), které teoreticky mohou nastat.

KDY JDE O SLUZBU VS A KDY O UKON

e Sluzba bé&Zi od jejiho iniciovani az po
doruceni jejiho vystupu — je tedy souborem
v§ech moznych interakci OVM/klient, které
se postupné (a opakované) mohou odehrat.

7.3 OBSLUZNY KANAL

e Ukon je pouze jednou z interakci OVM
a klienta, ktera vede k dalSimu ukonu
sluzby, pokud neni zavére¢nym ukonem.
Je jasné stanoveny jeden vykonavatel
(OVM nebo klient), jedna se tedy o jeden
krok (o ¢ast sluzby).

Poslednim krokem evidence sluzeb VS je stanoveni obsluzného kanalu a zaroven popsani jednotlivych
atributd obsluzného kanalu. Prostfednictvim obsluznych kanall se také planuje pfipadna digitalizace
Ukonu, kterd ma probéhnout v letech 2022 az 2025.

Jde o zpUsob ¢&i prostifedek, jakym dochazi k interakci mezi klientem a OVM. Typy digitalnich obsluznych
kanalu definuje zakon o pravu na digitalni sluzby v § 4 odst. 1. Jedna se napfiklad o datovou schranku
nebo o podani pomoci informacniho systému vefejné spravy, ktery umoznuje prokazani totoznosti klienta
pomoci elektronické identifikace, jeho autorizace a zpétné prokazani vile. Soucasti popisu obsluzného
kanalu je i plan digitalizace: jakym obsluznym kanalem a k jakému roku (2022 az 2025) planuje ustfedni
spravni ufad vyfizeni ukonu.

8 SLUZBY VS VYCHAZEJiCi Z PROCESNICH PRAVNICH PREDPISU

e Rada sluzeb VS se Fidi obecnymi pravidly jako je napk. spravni fad a dal$i predpisy. Implicitné v nich
tedy musi existovat ukony, které zavadi tyto obecné pravni predpisy.

e Aby tyto Ukony kazdy ohlaSovatel nemusel definovat znovu, spravce katalogu je po pfedchozi
konzultaci s gestorem pfislusného procesniho pravniho pfedpisu vytvofi a ohladovatelé jinych agend
se k nim pfihlasi (pfidaji do svych sluzeb).

e Z hlediska sluzeb iniciovanych klientem je stéZejni spravni fad, kde se jedna o ukony spojené
s podanim zadosti a pfipadnym naslednym Fizenim — napf.:

* vyzva k doplnéni podani,
* doplnéni podani,
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* nahliZzeni do spisu.

Je dullezité védét, zda pro danou agendu plati spravni fad bez vyjimky, zda plati jen jeho ¢ast a zda
se tyka vSech nebo jen urcitych sluzeb VS.

Seznamy téchto ukon( se budou priibézné doplnovat formou pfiloh k této metodice.

ATRIBUTY

.1 SLUZBY VS
.1.1 IDENTIFIKATOR SLUZBY

Automaticky (stejné jako v pfipadé agendy nebo €innosti) generovany kéd slouzici pro databazové
zpracovani udaja.

1.2 NAZEV SLUZBY

Nazev by mél klientovi stru¢né a jasné vystihnout, o jakou sluzbu se jedna. DUlezité je, aby byl
nezaménitelny s jinou sluzbou, ale stale velmi jednoduchy, srozumitelny a zapamatovatelny. Méfitkem
je, Ze nazev sluzby je pouzivany (bude pouzivan) v bézném hovoru lidi.

Pfi pojmenovani sluzby vychazejte vzdy z prislusného pravniho pfedpisu, slangové vyrazy (napf.
rodi¢ak nebo matefska) nepouzivejte.

PomUckou pfi pojmenovani sluzby vam muze byt fraze ,Chci vyfidit..“, za kterou dosadite nazev
sluzby dle pravniho pfedpisu uvedeny vzdy v 1. padé. (napf. Chci vyfidit rodiCovsky pfispévek —
nazev sluzby je tedy rodiCovsky pfispévek).

1.3 POPIS SLUZBY

Pomoci tohoto atributu detailnéji vysvétlite ucel sluzby VS.

Smyslem neni kopirovani c¢asti pravniho predpisu, ale kratky a pfitom pfesny popis, ktery je
srozumitelny pro laickou vefejnost a nebude obsahovat nejasné nebo tézko dohledatelné terminy.
Obsahem je pouze vécné popsani existence sluzby.

1.4 TYP SLUZBY

Typ sluzby stanovuje, zda je sluzba iniciovana klientem nebo vykonavana z moci ufedni. Pokud
se napfiklad jedna o sluzbu iniciovanou klientem, mél by byt zacatec¢ni ukon takové sluzby vykonavan
klientem.

Pomoci &iselniku vyberte pouze jednu moznost.

Pokud sluzba existuje v obou variantach (iniciovana klientem i vykonavana z moci ufedni), je nutno ji
uvést dvakrat.

1.5 SUBJEKT VYUZIVAJICI SLUZBU

Tento atribut stanovuje, kdo je dle pravniho pfedpisu opravnény klient, ktery ma narok na vyuziti
sluzby VS.

Z ¢iselniku vyberte jednu ¢€i vice moznosti:

» fyzicka osoba,

* pravnicka osoba,

* podnikajici fyzicka osoba.

1.6 PRAVNI PREDPISY

Zadejte pfislusny pravni pfedpis nebo vice pravnich pfedpist stanovujici sluzbu VS a jeho konkrétni
Casti (paragraf, odstavec, pismeno).

Pokud je to zadouci, uvadéjte i vice €asti pravniho pfedpisu.

1.7 CINNOST

Uvedte v8echny &innosti dle zakona o zakladnich registrech, které jsou relevantni pro danou sluzbu
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VS v celém jejim procesu (od zahajeni az po ukonceni).

Pfifazenim &innosti je sluzba VS vazana na konkrétni vnitini procesy (mj. opravnéni na pfistupy
k zakladnim registrim a/nebo udajam v jinych agendach) a dochazi k pfedvybrani OVM poskytujicich
sluzbu.

Vazba mezi ¢innosti a sluzbou VS je rizna — jedné sluzbé VS muze odpovidat jedna &innost, ale
zpravidla to tak neni a sluzba VS odpovida nékolika €innostem, nebo se v ramci jedné ginnosti
poskytuje vice sluzeb VS.

1.8 ORGAN VEREJNE MOCI

Organy vefejné moci Ci kategorie organt vefejné moci (dale jen OVM) realizujici sluzbu VS se
nacitaji z uvedenych €innosti.

Pokud vy&et OVM neni uplny, dalsi OVM Ize pfidat doplnénim dal$i €innosti ke sluzbé OVM.
Naopak okruh OVM je mozné zpfesnit jejich odebranim.

1.9 PUSOBNOST

Atribut slouzi pro klasifikaci sluzeb - zda ji OVM vykonava v pusobnosti:

« statni sprava,

» statni sprava v pfenesené pusobnosti,

* samosprava.

Plsobnost se uréuje prostfednictvim &iselniku s vy$e uvedenymi hodnotami. Hodnotu je mozno vybrat
pro celou sluzbu VS, nebo pro jednotlivé OVM pokud sluzbu vykonavaji v riznych pusobnostech (napf.
vydani eObc¢anky vykonava Ministerstvo vnitra jako statni sprava, ale obce s roz§ifenou plisobnosti
jako statni sprava v pfenesené pusobnosti).

1.10 MISTNI PRISLUSNOST

Informace, zda je misto poskytovani sluzby VS pro klienta néjakym zpisobem omezeno.

Vysvétleni jednotlivych moznosti (typologie vychazi ze spravniho fadu):

* neni — klient si muze vybrat OVM z dané kategorie (napf. pozadat o novy obCansky prikaz Ize na
jakémkoli ufadu obce s rozsifenou pusobnosti ¢i méstské casti v Praze).

+ Tato moznost plati, pokud je OVM ustfedni spravni organ, ktery nema tuzemni mistné pfislusna
pracovisté.

» Dale sem patfi moznost, kdy pravni pfedpis pfislusného OVM omezuje na nejbliz§i OVM
(napf. odevzdani ob&anského prukazu po zemfelém na nejbliz§im Ufadu obce s rozSifenou
pUsobnosti ¢i méstské ¢asti v Praze).

+ dle mista €innosti u€astnika — klient musi sluzbu VS vyfizovat u pfislusného OVM dle mista,
priCemz urc€ujici neni trvaly pobyt klienta (napf. vyfizovani svatby se provadi na matri¢nim uradé
podle mista svatby).

+ dle mista trvalého pobytu (mista pobytu cizince) fyzické osoby — klient musi sluzbu VS
vyfizovat u pFislusného OVM dle svého trvalého pobytu (napf. podani dafiového pfiznani z pfijmu
fyzickych osob k finanénimu ufadu pfisluSnému dle trvalého pobytu).

+ dle mista dotéené nemovitosti — klient sluzbu VS vyfizuje u pfislusného OVM podle adresy dané
nemovitosti (napf. navrh na vklad do katastru nemovitosti se provadi na pfislusném katastralnim
uradé dle adresy nemovitosti).

+ dle sidla pravnické osoby — klient sluzbu VS vyfizuje u pfislusného OVM podle adresy pravnické
osoby (napf. poplatnik dané z pfijma pravnickych osob je povinen podat pfihlasku k registraci
k dani u pfislusného spravce dané dle sidla pravnické osoby).

+ dle mista podnikani fyzické osoby — klient sluzbu VS vyfizuje u pfislusného OVM podle
uvedeného mista podnikani dané agendy (napf. k zadosti o koncesi k vedeni spisovny se vyjadfuje
statni oblastni archiv pFislusny dle mista podnikani).
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e Mistni pFisluSnost se muze liSit u jednotlivych OVM:
* napf. pfevzeti obéanského prikazu do uschovy:
* obecni Ufad obce s roz$ifenou pusobnosti — dle mista ¢innosti t¢astnika,
* matricni Ufad — dle mista trvalého pobytu (mista pobytu cizince) fyzické osoby.
e Dle zvolenych subjektd vyuzivajicich sluzbu VS se méni moznosti mistni pfislusnosti. Vyberte jednu
moznost pro kazdy typ subjektu vyuzivajiciho sluzbu. Pfipustné kombinace pfehledné zobrazuje
nasledujici tabulka.

TABULKA 1: ZOBRAZENi PRIPUSTNYCH KOMBINACI MiSTNi PRISLUSNOSTI DLE KLIENTA

FYZICKA OSOBA PODNIKAJICI FYZ. OS. PRAVNICKA OSOBA

Neni ) ° °

Dle mista ¢innosti u¢astnika ° ° °

Dle mista trvalého pobytu (mista ° °

pobytu cizince) fyzické osoby

Dle mista dot¢ené nemovitosti ° ° °

Dle sidla pravnické osoby °

Dle mista podnikani fyzické osoby °

9.1.11 RELEVANTNI/ PRO
e Kazdou sluzbu VS je nutné klasifikovat s ohledem na to, jaké vSechny informacni povinnosti si jeji
evidenci a (v budoucnu) detailnim popisem plnite.
e \yberete, zda je sluzba VS relevantni z hlediska Jednotné digitalni brany
* Na zakladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1724 ze dne 2. fijna 2018, kterym
se zfizuje jednotna digitalni brana (Single digital gateway — SDG) pro poskytovani pfistupu
k informacim, postupim a k asistenénim sluzbam a sluzbam pro feSeni problémua a kterym se
méni nafizeni (EU) €. 1024/2012 jsou néktefi gestofi, jejichz agendy jsou relevantni z hlediska
SDG, povinni informovat o téchto sluzbach v anglickém jazyce.
+ |dentifikace téchto sluzeb se provadi skrze tento atribut.

9.2 UKONU
9.2.1 IDENTIFIKATOR UKONU

e Automaticky (stejné jako v pfipadé sluzby VS) generovany kod slouzici pro databazové zpracovani
udaju.

9.2.2 NAZEV UKONU

e Podobné jako u sluzby uvadéjte srozumitelny a vystizny nazev ukonu, aby bylo klientovi jasné, co je
ucelem ukonu.

e Nazev ukonu by mél vystizné popsat konkrétni krok (napf. podani zadosti, vyzva k dolozeni/
doplnéni Zadosti, atd.).

9.2.3 POPIS UKONU

e Pomoci tohoto atributu detailnéji vysvétlite ucel ukonu.



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

HINSTERSTVO VNITRA @3 METODIKA EVIDENCE SLUZEB

Obsahem je pouze vécné popsani ukonu.

9.2.4 PRAVNI PREDPISY

Uvedte odkaz na paragraf a odstavec nebo pismeno pravniho pfedpisu, ktery stanovuje pravo ¢i
povinnost konat ukon za ucelem realizace sluzby. MUzete uvést vice pravnich pfedpisu.
Pokud je to Zadouci, uvadéjte i vice €asti pravniho pfedpisu.

9.2.5 VYKONAVATEL UKONU

Kdo dany ukon vykonava (a iniciuje) — OVM nebo klient.
Pomoci &iselniku vyberete pouze jednu moznost.

9.2.6 FAZE UKONU

Pro kazdy ukon je nutno klasifikovat, jaké je jeho misto v sérii Ukonu sluzby.
Z Ciselniku vyberete: zacCatec¢ni, prostfedni, nebo koncova. Je mozno vybrat vice hodnot — napf.
pokud ma sluzba VS pouze jeden Ukon, pljde o ,zacate¢ni“ a soucasné i ,koncova“.

9.2.7 UKON JE VHODNY PRO DIGITALIZACI (NUTNO UVEST ZDUVODNENI, POKUD NE)

U kazdého ukonu je nutné uvadét, zda je €i neni vhodny k digitalizaci.

Z ciselniku vyberete jednu moznost (Ano/Ne).

Vyberte ,Ano“, pokud je mozné ukon provadét digitalné nebo planujete jeho digitalizaci.

Jestlize nelze dany ukon provadét digitédIné a ani v budoucnu neplanujete jeho digitalizaci, vyberte
moznost ,Ne“ a do textového pole uvedte dlvod, pro¢ digitalizace neni mozna (napf. digitalizace
ukonu je pfFili§ ekonomicky narocna; klientela daného ukonu je zanedbatelné mala atd.).

9.3 OBSLUZNEHO KANALU
9.3.1 TYP KANALU

Jedna se o moznosti, jakymi Ize vykonat tkon (bez ohledu na vykonavatele ukonu).

Ze seznamu vyberte jednu nebo vice moznosti podle toho, jakymi kanaly Ize ukon vykonavat, nebo
jakymi kanaly planujete jeho vykonavani:

* osobné,

* posta,

» datova schranka,

e Czech POINT,

* uznavany elektronicky podpis (ij. kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaru€eny elektronicky
podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu) zaslany napfiklad emailem,

* samoobsluzny portal (AIS),

* jiny zplsob, pokud tak stanovi pravni pfedpis,

« ostatni formy dalkového pfistupu (napf. vefejna datova sit, telefonicky atd.).

Nasledné pro dany kanal popiste zbyvajici atributy (jsou-li povoleny).

Pomoci tohoto atributu se také eviduje, zda a jakym zptisobem maji dle zakona o pravu na digitalni
sluzby (€. 12/2020 Sb., § 14 odst. 6) ukon poskytovat Skoly a Skolska zafizeni.

9.3.2 ORGAN VEREJNE MOCI

Okruh pfedvybranych OVM vychazi z €innosti pfifazenych ke sluzbé& VS.
Pro kazdy typ obsluzného kanalu se z pfedvybranych OVM uvadi jen takové OVM, kterému je ukon
adresovan nebo ktery ukon vici klientovi vykonava.

9.3.3 POZADOVANA UROVEN DUVERY

Tento atribut se vztahuje pouze na obsluzny kanal samoobsluzny portal (AIS), pro dalSi obsluzné
kanaly neni relevantni.
Vyberte jednu z urovni zaruky definovanych nafizenim elDAS (Nafizeni Evropského parlamentu

1)
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a Rady (EU) ¢. 910/2014):

+ zadna,

* nizka,

+ znacna (napf. identitni prostfedek ,jméno, heslo, SMS*),
* vysoka (napf. eObc¢anka).

9.3.4 PLANOVANY DO

e Tento atribut vyplfujte v pfipadé, Ze dany obsluzny kanal planujete zruSit. Jedna se o nepovinny
atribut.

e Uvadéjte zde prfesny den, mésic a rok planovaného zruseni obsluzného kanalu.

9.3.5 PLANOVANY OD

e Pokud v budoucnu planujete zavedeni nového obsluzného kanélu (napf. novy samoobsluzny portal),
je nutné uvést den, mésic a rok jeho planovaného spusténi.

e Jedna se o povinny atribut.

10 DETAILNIi POPIS SLUZEB VS

Na zakladé konsolidace informacnich povinnosti (zakon o pravu na digitalni sluzby, nafizeni EU
o Jednotné digitalni brané) se pfechazi k modelu, kdy se popisy sluzeb VS mohou udrzovat aktualni
pouze na jednom misté — v ekosystému RPP, odkud nasledné maze kdokoli aktualni informace Cerpat,
at’ uz jde o rezortni informacéni weby, portaly OVM (typicky obci a kraja), nebo tfeti stranu.

V ramci detailniho popisu budou jednotlivé sluzby VS doplnény o informace jako:

e kdo o né mlze zadat,

co je potfeba dolozit,

jaky je poplatek,

kde se vyfizuji,

atd.

Pfedchozi popis sluzeb VS realizovany skrze vybrané ,zivotni situace” evidované na zakladé zakona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, a provadéci vyhlasky &. 442/2006 Sb., kterou
se stanovi struktura informaci zvefejiiovanych o povinném subjektu zplisobem umoznujicim dalkovy
pfistup, se od 1. 8. 2020 rusi. Pro organy vefejné moci je dulezitou zménou, Ze katalog sluzeb VS je
pfimo navéazan na systém agend v RPP.

Detailni popis sluzeb VS neni soucasti této metodiky, bude realizovan po ohlaseni agendy a bude pro
néj vydana zvlastni metodika.

PROC NENI DETAILNI POPIS ZANASEN DO AIS RPP PUSOBNOSTNIHO PRI

REGISTRACI AGENDY?

e Pokud by tvorba detailniho popisu jednotlivych sluzeb VS byla soucasti procesu ohlaseni agendy,
prodlouzila by se doba potfebna na ohlaSeni agendy. Oddéleni tvorby detailniho popisu sluzby VS
od ohlaseni agendy umozni registraci agendy bez ohledu na stav detailnich popist sluzeb VS, a tim
nebude blokovana zména ostatnich parametri agendy (které jsou vyuzivany napfiklad pro Fizeni
pfistupu k zakladnim registrim).

e Ocekava se, Zze pozadavek na aktualizaci jednotlivych detailnich popist sluzeb VS bude vyvolan
i z jinych dGvodU, nez je zména pravniho predpisu definujiciho agendu. V takovém pfipadé nebude
tfeba preregistrovat celou agendu, ale postaci pouze aktualizovat pfisluSny popis sluzby VS.
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11 SLOVNIK POUZITYCH POJMU

AGENDA - dle zakona ¢. 111/2009 Sb. jde o ucelenou oblast plsobnosti organu vefejné moci nebo
ucelenou oblast pasobeni soukromopravniho uzivatele udaji;

ATRIBUT - pfedem stanovena vlastnost ¢i charakteristika sluzby VS, ukonu a obsluzného kanalu;

CINNOST (V RPP) — dle zakona &. 111/2009 Sb. jde o soubor tkon(i vykonavanych v ramci agendy,
fakticky slouzi jako brana k rGznym sadam udaju ze zakladnich registri a/nebo z jinych agend;

EVIDENCE SLUZEB VS - identifikace sluzeb VS a jejich popsani (vypInéni jejich atribut();
EVIDENCE UKONU - rozloZeni sluzeb VS na ukony a jejich popsani (vyplnéni atributd tkonu);

INTERAKCE (MEZI OVM A KLIENTEM ClI NAOPAK) - kontakt &i komunikace obou uvedenych
uskute€néna osobné (na ufadé) Ci zprostfedkované (napf. prostfednictvim posty, datové zpravy atd.),
ktera od obou vyZaduje spolupréaci (napf. OVM zasila doporu€eny dopis, klient jej pfebira a pouze bere
na védomi, protoze neni tfeba &i nechce reagovat); zpisobem interakce se mysli obsluzny kanal;

KLIENT - osoba (fyzicka €i pravnicka), ktera iniciovala (zazadala o) sluzbu VS, nebo je v interakci
s OVM vlivem iniciace sluzby VS z moci ufedni, je si védoma jeji hodnoty pro sebe, a diky tomu je
i ochotna uhradit jeho cenu (poplatek, dari);

OBSLUZNY KANAL - zpUsob, jakym dochazi k interakci mezi klientem a OVM &i naopak;

OHLASOVATEL AGENDY - dle zakona &. 111/2009 Sb. organ vefejné moci, ktery ohlasuje agendu pro
potfeby jeji registrace;

ORGAN VEREJNE MOCI - dle zakona &. 111/2009 Sb. statni organ, Uzemni samospravny celek a fyzicka
nebo pravnicka osoba, které byla svéfena plsobnost v oblasti vefejné spravy, notafr, soudni exekutor
a archiv; z hlediska metodiky se nerozliSuje OVM nebo kategorie OVM; poskytuje celou (vSechny ukony)
nebo ¢ast (vybrané ukony) dodavky sluzby VS;

PLAN DIGITALIZACE - v jakém roce planuje gestor provozovat Gkon/sluzbu VS alespori v jednom
digitalnim kanale — datova schranka, Czech POINT, uznavany elektronicky podpis (ij. kvalifikovany
elektronicky podpis nebo zaru€eny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu) zaslany
napfiklad emailem a jiny zpUsob;

SLUZBA VS - predstavuje funkci (&innost) Gfadu, kterd je védomé& poskytnuta konkrétnim OVM
konkrétnimu pfijemci sluzby VS podle pfisluSného pravniho pfedpisu tak, ze pfinasi pfijemci vnimanou
hodnotu, at uz v podobé benefitu nebo splnéni zakonné povinnosti;

UKON - jednotnéa a ucelena interakce mezi klientem a OVM;

VYSTUP (SLUZBY) — vysledek sérii interakci OVM/klient, ktery klient vnima jako benefit budto ve formé
dosazeni jeho prava €i splnéni jeho zakonné povinnosti. Mze jit o doklad (dokument prokazujici urcité
opravneéni), rozhodnuti, vypis, finanéni obnos atd. Vystupem muize byt i splnéni pravnim pfedpisem
ulozené povinnosti, kdy je pfinosem vyhnuti se sankci (napf. nedojde ke spachani prestupku).

Vydal: odbor eGovernmentu, Ministerstvo vnitra, Namésti Hrdint 1634/3, 140 21 Praha 4, www.mvcr.cz
Datum: 3. 6.2020

Verze: 1.0

Kontakt: ukonynazadost@mvcr.cz

Odbor eGovernmentu ¢ MV CR e Namésti Hrdin(l 1634/3, 140 21 Praha 4 e www.mvcr.cz




