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Metodika detailnich popisu sluzeb verejné
spravy

TATO METODIKA JE URCENA EDITORUM, KTERi VYTVAREJi A UDRZUJi DETAILNi POPISY SLUZEB VEREJNE
SPRAVY. JEJIM HLAVNIM CILEM JE SJEDNOCENIi PRISTUPU K TEMTO POPISUM V RAMCI UVEDENYCH
CINNOSTi. POVINNOST PROVEST DETAILNi POPIS SLUZEB JE SPECIFIKOVANA V § 51 ODST. 6 PiSM. F) A
G) ZAKONA €. 111/2009 SB., O ZAKLADNICH REGISTRECH. POPIS SE MA PROVEST DLE VYHLASKY €.
515/2020 SB., O STRUKTURE INFORMACI ZVEREJNOVANYCH O POVINNEM SUBJEKTU A O OSNOVE
POPISU UKONU VYKONAVANYCH V RAMCI AGENDY, KTEROU KONKRETIZUJE TATO METODIKA.

Cast I: Uvod do metodiky Detailnich popis(i sluzeb a zakladni ramec

1. CO JE KATALOG SLUZEB VEREJNE SPRAVY A DETAILNi POPIS SLUZBY VEREJNE SPRAVY

Katalog sluzeb verejné spravy vznikl v navaznosti na zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitélni sluzby a 0 zméné

nékterych zakonu (ZoPDS).

Je soucasti Registru prav a povinnosti (RPP), ktery byl spustén 1. ervence 2012 a je jednim ze zakladnich registr(
Ceské republiky. Jeho hlavnim Gcelem je spravovat informace o agenddach, organech vefejné moci a uZivatelich

udaju, a to zejména pro uUcely Fizeni pFistupu k udajim napfti¢ agendami.

Evidencni ¢ast katalogu sluzeb se nachazi vagendovém informacnim systému AIS RPP Plsobnostni (AISP),

zatimco detailni popisy téchto sluZzeb se vytvari v AIS RPP Sprava katalogl (AISK).

Tato metodika pokryva pouze problematiku psani detailnich popisd sluZeb, evidence sluzeb do AIS RPP
PlUsobnostniho  (kterd  popisim  predchdzi) ma vlastni metodiku, kterou naleznete na

https://archi.gov.cz/nap:katalog_sluzeb.

Cilem Katalogu sluzeb VS je primarné prehledné informovat klienta o vSech dostupnych sluzbach verejné spravy
a zaroven diky evidenci sluzeb VS, dkon( a jejich obsluznych kandld stanovit plan digitalizace a podpofit tim
rozvoj eGovernmentu. Dale slouZi jako zdroj srozumitelnych informaci pro kohokoliv, kdo se o danou sluzbu

zajima (mimo jiné napf. pro média nebo studenty a vyzkumniky). Sou¢asné pomaha zvysit transparentnost
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smérem k verejnosti ohledné toho, co vsechno verejnd sprava déla, a tedy i jakymi vsemi zplsoby jsou

vynakladany verejné prostredky.

Detailni popisy sluzeb (DPS) jsou primarné urceny klientdm vefejné spravy. Z téchto detailnich popist musi byt
klientovi naprosto jasné a srozumitelné, kdy se ho dana sluzba tykd, co potfebuje k jejimu vyfizeni, a jak a kde
mUZe danou véc vyridit. Hlavni pfednost detailnich popisl sluZzeb by méla byt prfedevsim jejich uZivatelska

privétivost.

2. CO OD VAS POTREBUJEME

Abyste lidsky popsali, co ma klient udélat, pokud néco potrebuje resit s organy verejné moci (OVM). K tomu

slouZi tzv. detailni popisy sluzeb verejné spravy (VS), které musite vytvorit.

Pokud jsou vase sluzby VS relevantni z hlediska nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1724 ze dne
2. fijna 2018, kterym se zfizuje Jednotna digitalni brana (dale jen ,natizeni EU o Jednotné digitalni brané”), je

nutné vytvorené detailni popisy prislusnych sluzeb nasledné také prelozit do anglického jazyka.

Pokud uz mate detailni popisy sluZeb ve vasi agendé schvalené a zverejnéné, pak je tfeba udrzovat je aktualni.
Jakoukoli zménu, kterd ma vliv na popis sluzby (napf. zména vyse poplatkl, kontaktnich Gdajd nebo treba
hypertextovych odkazll), je tfeba idedlné v predstihu upravit a zménu odeslat ke schvaleni na DIA

prostfednictvim systému AIS Sprava katalogd.

3. PROC JE TO POTREBA

Vytvarenim detailnich popist sluzeb plnite informaéni povinnost vyplyvajici ze zdkona ¢. 111/2009 Sb., o
zakladnich registrech, a jsou-li popisované sluzby relevantni z hlediska nafizeni EU o Jednotné digitalni brané

(SDG), pak plnite i povinnost stanovenou timto nafizenim.
Osnovu detailniho popisu presnéji stanovuje pfiloha ¢. 2 vyhlasky ¢. 515/2020 Sb.

Déle pomoci detailnich popist sluZzeb plni orgadny vefejné moci povinnost zverejriovat elektronické formulare

podle § 4 odst. 3 zakona ¢. 12/2020 Sh., o pravu na digitalni sluzby (viz kapitola 12.16).
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Detailni popis sluzby tedy slucuje vice informacnich povinnosti a ty jsou nasledné shromdazdény na jednom misté
— v prostredi Registru prav a povinnosti, odkud nasledné muze kdokoli aktualni informace Cerpat, at uz se jedna

o rezortni informacni weby, portaly OVM (typicky obci a kraji) nebo jakékoli dalsi zajemce z fad vefejnosti.

4. KDE A JAK SE ZVEREJNUIJE DETAILNi POPIS SLUZBY VEREJNE SPRAVY

Detailni popisy sluzeb vytvarite pro klienty verejné spravy — jedna se o verejné informace, které jsou dostupné

nékolika cestami.

Primarnim mistem, kde se detailni popisy zobrazuji, je Portal vetfejné spravy (https://portal.gov.cz), co? je
hlavni portal Ceské verejné spravy. Portal verejné spravy (PVS) respektuje vytvoreny design systém, podle
kterého DigitdIni a informacni agentura navrhuje a vyviji weby a digitalni produkty, a ktery se pouziva u web( a
aplikaci napfic statni spravou. Tim je zajisténa jeho pfistupnost, srozumitelnost a konzistentnost s nékterymi

dalSimi statnimi weby.

Detailni popisy jsou déle prFistupné na verejné API (automatizované rozhrani), ze které miize kdokoliv Cerpat
informace a dale je zobrazovat na svych webech nebo aplikacich v podobé, ktera je pro néj vhodna. Tento
zplUsob mohou vyuzit naptiklad obce u sluzeb, které vykonavaji v prenesené plsobnosti a mohou je takto

zobrazit na svych webech. API je pfistupné na adrese https://portal.gov.cz/katalogy/api.

Dale jsou detailni popisy zverejnény ve formatu otevrenych dat v Narodnim katalogu otevienych dat. Prislusnou

datovou sadu naleznete na tomto odkazu.

5. NEZ ZACNETE POPISOVAT
5.1. EVIDENCE SLUZEB V RPP

Prvnim krokem je evidence sluzeb verejné spravy, jejich ukonu a obsluznych kanall v evidencni ¢asti katalogu
sluzeb prostfednictvim AIS RPP Plsobnostni
(viz https://archi.gov.cz/nap:katalog_sluzeb#evidence_sluzeb vs). Bez predchozi evidence sluzeb v AISP

neni jejich detailni popis mozny, protoZe se v AlS RPP Spréava katalogl (AISK) viibec neobjevi.
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5.2. PRISTUP DO AIS RPP SPRAVA KATALOGU (AISK)

Dal3im krokem je zfizeni pfistupu do systému AlS RPP Sprava katalogu (AISK). Je Zadouci, aby kazdy, kdo
detailni popisy piSe, mél zfizeny pristup. Neni problém, kdyz v rdmci jedné agendy vytvari popisy vice osob a
kazda ma vlastni pfistup. Naopak se neosvédcil postup, kdy ma pfistup pouze jedna osoba a ta funguje pouze
jako prostrednik, ktery texty do systému vklada. Pro ziskani pfistupu musite mit zaloZzeny ucet v CAAIS, ke
kterému musi priradit lokalni administrator na vasem OVM (pokud nevite, zjistite to na webu CAAIS) tato

opravneéni:

Ohlasovatel (zastupce OVM, které ohlasuje agendu do RPP):
o  Pfistup do informacnich systéma:
= RPP AISK Sprdva katalogli
= Pfistupovd role
o  Agendové ¢innostni role:
= A113 - Registrace agend a orgdnu verejné moci pro vykon agendy

= CR1009 - Ohldseni agendy, odstranéni nedostatki v ohldseni agendy a zména agendy

Editor (pokud spravce katalogu prevedl vytvareni popisu na jiné OVM):
®  Pfistup do informacnich systéma:
®  RPP AISK Sprdva katalogu
e  Pristupovd role
e  Agendové cinnostni role:
e  A112-Sprdva registru RPP

®  CR67395 — Editor detailnich popist
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Do AISK se mizZete nasledné pfihlasovat pomoci Identity obCana nebo pomoci komeréniho certifikatu.

K systému existuje vlastni uzivatelska prirucka, do které doporucujeme nahlédnout pro zakladni orientaci.

Doporucujeme, aby detailni popis sluzby VS vytvarel primarné ten, kdo znd metodiku a rozumi dané sluzbé nebo

ma dostatek podklad( od vécného gestora.

5.3. KDO JEKDO

Cely proces vypliiovani detailnich popist a jejich schvalovani zahrnuje nékolik aktér(, ktefi vystupuji v rlznych

rolich. Zde je jejich popis:

Ohlasovatel s pfistupem do AISK

Vécny gestor agendy, mlzZe editovat vSechny popisy ohlasujictho OVM.

Osoba s pristupem do AISK

V AISK existuji i typy uctu, které maji moZnost pouze prochazet data, ale nemUzZou je editovat.
Editor

V nékterych pfipadech je mozZné prevést popis na jiné OVM (typicky jsou to podfizené organizace ministerstev).
V takovém pripadé nevyplriuje detailni popis ohlasovatel, ale editor. Pro prevedeni popisl je nutné, aby obé
strany (tj. prevadéjici i pfijimajici) kontaktovali DIA, ktera nasledné popisy prevede.

Kontrolor

Pracovnik Digitalni a informacni agentury, ktery pfipominkuje a schvaluje detailni popisy v AISK.

Klient

Koncovym klientem je pro uclely detailniho popisu kdokoliv, kdo si dany popis ¢te, at uz jen hleda informace

nebo ma i zajem sluzbu vyuzit.
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5.4. NARIZENi EU O JEDNOTNE DIGITALNi BRANE (SDG)

Nékteré sluzby jsou relevantni z hlediska nafizeni EU o jednotné digitalni brané. Udaj o tom, zda je sluzba
relevantni pro SDG, se vyplfiuje za kazdou sluzbu samostatné v ramci jeji evidence v AISP. U detailnich popist
sluZzeb relevantnich pro SDG jsou navic k dispozici pro vyplnéni dalsi atributy, jako jsou napfiklad povinné
atributy Jednaci jazyk, Asisten¢ni sluzby SDG ¢i Datum kontroly, nebo nepovinny atribut Preshranicni
dostupnost sluzby. Dale je u SDG relevantnich sluzeb povinné vyplnéni atributu Moznosti odvolani, které je u
jinych detailnich popist nepovinné. Pokud SDG relevantni sluzba nemd moznosti odvolani, pak je tfeba do

tohoto atributu vyplnit, Ze moZnosti odvolani nejsou.

Jak jiz bylo zminéno vyse, SDG relevantni sluzby maji mit sv{ij anglicky preklad. Ten se da vyplriovat pfimo v AISK
(kde je také moznost vyuZit strojového prekladu), nebo je mozné si udélat za timto ucelem html export, ktery

je mozné zaslat k prekladu. DIA preklady nekontroluje, a nezodpovida tak za jejich kvalitu.

Narodni gestorem pro SDG je Ministerstvo primyslu a obchodu. Pfipadné dalsi informace k této povinnosti

nebo pomoc s preklady mizZete ziskat tam.

Pro SDG relevantni sluzby dale plati, Ze vySe uvedeny povinny atribut Datum kontroly nesmi obsahovat datum
starsi nez 12 mésicl. Pokud dojde k situaci, kdy je pfislusny detailni popis starSi nez 12 mésicl, je nutné
zkontrolovat platnost jeho obsahu a minimalné aktualizovat atribut Datum kontroly (a to i v pfipadé, Ze nedoslo

k Zadné obsahové zméné popisu).

6. DOPORUCENY POSTUP PRO VYPLNEN{ DETAILNiICH POPISU SLUZEB VEREJNE SPRAVY

Pokud popisujete sluzby pokryvajici svym obsahem zcela novou agendu, pak je vidy vhodné nejprve vyplnit
pouze 2-3 popisy sluZeb a odeslat je DIA ke kontrole. Po schvaleni téchto zkuSebnich popist sluzeb je dobré

pokracovat v popisovani téch ostatnich. Timto se predejde opakovani stejnych chyb napfi¢ celou agendou.

6.1. IDENTIFIKUJTE TYP SLUZBY (Z MOCI UREDNI X INICIOVANA KLIENTEM) A VYTVORTE JEJi DETAILN{
POPIS

U kazdé popisované sluzby se vidy nejprve podivejte, jaky ma typ, tedy jestli se jedna o sluzbu z moci Uredni
nebo o sluzbu iniciovanou klientem. Typ sluzby byl uréen uz v evidencni ¢asti katalogu sluzeb a prebira se z AISP.

Sluzby iniciované klientem jsou takové, kde prvni krok (typicky podani) vykonava klient, a sluzby z moci uredni
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jsou naopak takové, kde cini prvni krok OVM. Pro tyto sluzby nejsou povinné stejné atributy jako pro sluzby

iniciované klientem.

Jaké atributy jsou pro sluzby vykonavané z moci Gredni povinné?

o Ndzev (vypliiuje se automaticky dle AISP)

e Kod (vyplnuje se automaticky dle AISP)

e Ucinnost od

e Editor popisu (vyplriuje se automaticky)

e  Kontakt pro uZivatelskou zpétnou vazbu

e  Béiné pouZivany ndzev

e Popis sluzby

e Vystup sluZby (nezobrazuje se na PVS)

e Jevysledek sluZby vedeny v zdkladnich registrech ¢i agendovém informacnim systému (nezobrazuje se na PVS)

e  Kategorie a podkategorie

Zbytek atributl je volitelny, pokud to ale u dané sluzby dava smysl, mély by byt vyplnény také.

V AISK poznate povinné atributy vZdy podle toho, Ze u nich pfi editaci popisu uvidite ¢ervenou hvézdicku (*).

7. CO SE BUDE DIiT POTOM

Poté, co vytvorite detailni popisy sluZzeb, odeslete je v systému AISK ke schvaleni (toto nemusite nikde dale
hlasit, ke kontroloriim se dostane informace automaticky). Schvalovani detailnich popist provadi Digitalni

informacni agentura (sprdvce katalogu sluzeb).

Nasledné dojde ke schvaleni a publikaci jednotlivych detailnich popisd, o ¢emZ budete vyrozuméni
automatickou notifikaci na adresu, kterou mate v AISK nastavenou jako notifikacni. V pfipadé zjisténi

jakychkoliv nedostatk(l u schvalovanych detailnich popisG obdrZite pred jejich schvalenim od schvalovatele
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popist z DIA e-mailem pfipominky k vyporadani, resp. zapracovani. Kontrola pred schvalenim popisu se
zamérfuje zejména na dodrZeni metodickych pravidel, srozumitelnost textu a jeho konzistenci s ostatnimi texty
z katalogu sluzeb. Vécna spravnost kontrolovdna primarné neni, protoze té nejlépe rozumi vécny gestor sam.
Pokud je néjaka informace neuplna nebo nesrozumitelna, mohou kontrolofi klast v ramci svych pripominek

upresnujici dotazy.

Po zapracovani pfipadnych pripominek odeslete popisy opét ke kontrole a tyto budou bud schvaleny vyse

popsanym zpUisobem nebo obdriite dalsi sadu pfipominek.

Do 24 hodin by se mély schvalené texty objevit na Portalu verejné spravy. Tam k nim mdzZete pfistupovat i
pfimym linkem v tomto formatu: https://portal.gov.cz/sluzby-vs/SXXX, kde je nutné SXXX nahradit kodem
konkrétni sluzby (tedy napt. https://portal.gov.cz/sluzby-vs/S567 apod.). Kéd je k nalezeni pfimo v AISK u

zaznamu dané sluzby.

Publikované texty maji uzivatelé moznost hodnotit — zndmkovanim a volnym textem pfimo na gov.cz. Tlacitko
,ohodnotit stranku” je na PVS k nalezeni na konci kazdé stranky s detailnim popisem sluzby. Tato zpétna vazba
by méla byt zasilana na adresu uvedenou v atributu Kontakt pro uZivatelskou zpétnou vazbu. Je nutné ji sledovat

a detailni popisy pfipadné upravovat i s ohledem na zpétnou vazbu od uZivatel( Portalu verejné spravy.

8. DALSi UDRZOVANI DETAILNiICH POPISU SLUZEB

Detailni popisy sluzeb musi byt aktualni. Sledujte prosim zmény v pravnich pfedpisech —at uz vasich agendovych
nebo téch obecnych, které by mohly mit dopad na vyfizeni sluzeb z vasi agendy a pfislusné upravujte dotéené

texty.

Detailni popisy SDG sluZzeb nesmi byt starsi nez 12 mésictd. Odpovidajicim zplsobem je také u nich tfeba

aktualizovat atribut Datum kontroly.

Pokud vite, Ze se néjaka zména odehraje k uréitému datu, mizZete si text pripravit dopfedu pomoci tzv. budouci
verze (vice opét v uzivatelské priruéce k AISK). Zmény ve schvalenych popisech probihaji vidy pres pracovni
verze, které opét musi byt schvaleny. Schvalena verze je vidy nahrazena tou novou aZ po jejim schvaleni,
nemusite se tedy bat, Ze bude zdsah do schvalené verze hned vidét ve zvefejnéném popisu na Portdlu verejné

spravy nebo Ze schvalena verze zmizi po vytvoreni té pracovni.

Vytvofeno v ramci projektu Digitalni Cesko — kompetenéni centrum NPO, financovaného Evropskou unii NextGeneration.
Reg. ¢.: CZ.31.1.01/MV/22_12/0000012

Digitalni a informacéni agentura 8137
Na Vapence 915/14, 130 00 Praha 3
posta@dia.gov.cz dia.gov.cz


https://dia.gov.cz/
https://portal.gov.cz/sluzby-vs/SXXX
https://portal.gov.cz/sluzby-vs/S567

Financovano Al - - o> i Digitalni
NN Evropskou unii >’— NARODNI il @ informani
o Y LW agentura

* NextGenerationEU ) ‘ PLAN OBNOVY

Cast II: Metodicka doporuéeni pro jazyk a strukturu textu

9. JAK PSAT JEDNODUSE, JASNE A SROZUMITELNE

Utrednickd a pravni praxe miZe nékdy vést pracovniky vefejné spravy k pouzivani sloZitych jazykovych
konstrukci. Pokud je vysledny text vinou pfilis odborné terminologie béZznému ¢tenafi nesrozumitelny, mize u

takového ¢tenare dojit k odmitnuti textu jako nesrozumitelného, neuZite¢ného a ve findle neddvéryhodného.

KdyZ jsou na oficidlnich strankach vSechny potiebné informace prezentovany jasné a srozumitelné, klient
nemusi hledat odpovédi pomoci neovérenych zdrojl, kde se mlzZe setkat s neaktualnimi nebo nespravnymi
informacemi. Vytvorenim jasného a srozumitelného detailniho popisu se rovnéz usetfi prace urednikim na
prepazkach a pracovnikim poradenskych center, protoZe nebudou muset odpovidat na velké mnoZstvi

klientskych dotaz(.

Nasledujici pravidla jsou zaloZena na osvédcenych postupech pro psani atraktivnich webovych text(, zasadach
uzivatelské zkusSenosti (UX) a vysledcich uZivatelskych testovani. Nasim cilem je zajistit, aby poZadované
informace byly snadno dostupné a srozumitelné pro vSechny uzivatele, cozZ pfispivd k jejich spokojenosti a

efektivni komunikaci mezi uzivatelem, respektive verejnosti a vefejnou spravou.

9.1. KDO KOMU PiSE

PFi psani detailniho popisu je zasadni si ujasnit, pro koho popis piSete, resp. kdo je vas ¢tendr. Vy v této roli

predstavujete vefejnou spravu (nebo jeji soucast) a pidete lidem, prevainé ob¢antm Ceské republiky.
MY = verejna sprava (pisatel)
VY = ¢lovék nebo lidé (Etenar/klient vefejné spréavy)

V ¢astech textu, ve kterych je to vhodné, pouZivejte pro vefejnou spravu idedlné prvni osobu mnozného cisla.
Ctenafi vykejte nebo pouZivejte druhou osobu mnozného &isla. Velké pismeno V u slov Va3, Vam, Vami atd.
nepiste. Tento tvar s velkym V vyjadfuje, Ze Ctendre konkrétné znate, a proto patfi do korespondence, ne na

web.
Ptiklad:

,Potvrzeni vdm nasledné zasleme postou.”
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»Pokud vam vznikne narok na dafiovy bonus, mliZete podat Zadost o vraceni preplatkd evidovanych na vsech

danich.”

,UFednik vytiskne Zadost a vy, podpisem na zadosti, potvrdite spravnost Gdajd v ni uvedenych.”

9.2. PISTE SROZUMITELNE, ALE ZACHOVEJTE ODBORNOU PRESNOST

Sluzby verejné spravy vychazeji ze zakonnych mantinell, coz znameng, Ze v nékterych pripadech neni moiné
danou oblast vyrazné zestrucnit nebo vyrazné zvysit srozumitelnost textu. Pfesto se snazte vyuZivat dostupné

postupy, které pomohou ucinit text co nejprehledné;jsim a nejlépe uchopitelnym pro cilového uZivatele.

Napftiklad podrobné nebo specifické informace, které se tykaji jen urcitého typu klienta i vyjimecnych situaci,
muzete presunout do infoboxu nebo doplfikovych ¢asti. Hlavni text tak zlstane stru¢ny a prehledny, aniz by

doslo ke ztraté presnosti nebo uplnosti informaci.

U vysoce odbornych sluzeb uréenych Gzké skupiné klientd piste tak, aby byl text srozumitelny i pro ¢tenére,
ktery se s danou oblasti teprve seznamuje. Nepredpokladejte Zadné predchozi znalosti. Vyhybejte se pfimému
uvadeéni paragraf( nebo pravnich norem, pokud to neni nezbytné nutné pro pochopeni nebo spravné vyuziti

sluzby.

| kdyZ tento pristup nelze u vSech sluzeb uplatnit v pIné mifre, snazte se k nému co nejvice pfiblizit. Cilem je, aby

text byl pristupny, ale zaroven odborné spravny. Nesmi dojit zestru¢nénim k jeho vyznamovému posunu.

9.3. PISTE OBYCEJNE CESKY

Odborné texty jsou vétSinou hodné technické a slozité. | vzdélany ¢tenar mlze mit problém se zorientovat v
textu, ktery je napsan pravnickym nebo Urednickym Zargonem. Informaci popiste idealné tak, aby si ji bézny
obcan mohl a umél predstavit. SnaZte se psat slovesa v ¢inném rodé, aby si ctenar mohl Iépe predstavit ¢innost
i plvodce déje (podmét). Pokud naptiklad mluvite o zakonném poZadavku, pouZijte slovo ,muset”, protoze

,zakonny poZadavek” nemusi byt srozumitelny kazdému.

NepouZivejte cizi slova, pokud to muzete fici béinym jazykem. Prilisné pouZivani cizich slov snizuje
srozumitelnost textu. Nazvlim v odborném nazvoslovi nemusi vsichni ¢tenafi rozumét. Pokud musite pouZzit

odborny termin, vysvétlete ho pfi prvnim poutZiti.
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V textu nepouzivejte zkratky. Ani ty, o kterych si myslite, Ze jsou vSeobecné znamé. V tomto pfipadé je lepsi,
kdyz je text o néco delsi, nez aby byl kvili pouZitym zkratkdm nesrozumitelny. Berte také v Gvahu, Ze Ctenafi

maji tendenci u webovych textl preskakovat ¢asti a hledat pouze ty informace, které povazuji za relevantni.

9.4. JAK OVERIT SROZUMITELNOST TEXTU

Dejte text precist nékomu, kdo neni z vaseho oboru a o sluzbé nebo verejné spraveé nic nevi. Pokud text pochopi
a zvladne bez vétsich obtizi fict, co je obsahem sdéleni, a jak ma pfi vyfizeni sluzby postupovat, napsali jste jej
dobre. Pokud musite nékteré ¢asti dovysvétlit, méli byste je pfepsat, protoZe aZ bude text publikovany na webu,

nebudete u ¢tenare stat a vysvétlovat mu, jak jste to mysleli.

9.5. KDE HLEDAT PRAKTICKE PRIKLADY

Vice se mUzZete docist na strankach design systému gov.cz (https://designsystem.gov.cz/pravidla/pravidla-
pro-tvorbu-obsahu.html), ktery uréuje pravidla pro konzistentni vytvareni webl pod doménou gov.cz. Pod

tuto doménu spada i Portdl verejné spravy, kde jsou detailni popisy sluzeb publikované.

10. JAK SPRAVNE STRUKTUROVAT TEXT

Snazte se psat spisSe kratké texty. Pokud musi byt text delsi, rozdélte ho do kratSich odstavc(, zvyraznéte hlavni

sdéleni, proloZte text napt. tabulkou, pfikladem nebo prehlednym seznamem krokd.

Do kazdého odstavce napiste jen jednu informaci. Jakmile ¢tenar najde prvni podstatnou véc, predpoklada, ze

uz vi vSe potrebné, a preskoci na dalsi odstavec.

Zamérte se na klicova slova a snaZte se je v textu zvyraznit. Pokud v odstavci ¢tenar nenajde rychle hledany

vyraz, preskoci na dalsi odstavec.

11. JAK ZVYRAZNIT DULEZITA SDELEN{ (PRAVIDLA PRO TYPOGRAFII)

Aby byly detailni popisy sluzeb konzistentni v ramci celého Portalu verejné spravy, definuje tato metodika

typografii, kterou je moZné pouZit v doporucéenych ptipadech. U nékterych atributl je typografie touto
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metodikou omezena. NiZe je strucny prehled moznych typografii a vysvétleni, v jakych pfipadech je vhodné je

pouzit.

11.1. DOPORUCENA TYPOGRAFIE

e tucné pismo — vyjadfuje hlavni dlraz, pouZivejte jej u klicovych slov, Ciselnych Gdaji nebo zdsadnich

sdéleni, ale neplytvejte jim, aby nebylo zvyraznéno vse;

e napf. pokud jste osoba samostatné vydélecné ¢innd, musite byt pfihlasena k nemocenskému pojisténi
osob samostatné vydéleéné Cinnych alespor po dobu 3 mésici bezprostfedné pred nastupem na

otcovskou,

e kurziva — mlzete ji pouzit u odbornych vyrazl, pravnich pojmU nebo u hovorovych slov, pokud budete mit

pocit, Ze je tfeba dat na slovo nebo slovni spojeni tento mirny dlraz;

e napf. mésicni vysi rodicovského prispévku si urcite podle svého denniho vymérovaciho zdkladu,
e podtrzeni — neni prilis vyrazné, ale hodi se pti zvySeni dlrazu na zapor ve véteé;

e napf. pozdéjsi zména vySe davky neni povolena,

o odkaz na jiny zaznam z katalogu — vyuzijte v pfipadé, kdy odkazujete na jinou sluzbu verejné spravy nebo
informaci: zvolite moznost ,Vlozit odkaz na zaznam katalogu®, nasledné zvolite pfislusny katalog (napf.
Detailni popisy sluzeb verejné spravy) a poté jeho konkrétni zaznam (napt. potvrzeni o studiu). Automaticky

se vloZi odkaz v podobé nazvu sluzby, text ale miZete prepsat podle potieby;

e napf. budete potfebovat potvrzeni o studiu,

e odkaz v textu — poutzijte v pfipadé, kdy odkazujete na webovou stranku, at jiz v ramci Portalu vefejné spravy
¢i mimo néj. PouZijte nastroj odkaz (ikona fetizku). Vyhnéte se pouzivani slova zde a formulujte text odkazu

tak, aby z néj bylo zjevné, kam odkazuje. Tedy misto:
e seznam pracovist s kontakty naleznete zde
radéji formulujte text odkazu takto:

e seznam pracovist s kontakty naleznete na strankach Ceské spravy socialniho zabezpeéeni,
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Adresa odkazu by méla byt co nejpresnéjsi, aby ¢tendr nemusel informaci dale dohledavat. V pfipadé
odkazovani na soubory (napf. v pdf nebo doc/docx formatu) odkazujte pfimo na dany soubor. Pfislusnou
adresu mzZete v prohlizedi ziskat pravym kliknutim na odkaz pod kterym stahnete soubor a vybranim volby

Kopirovat adresu odkazu.

Pokud uvadite kdekoliv v popisu telefonni ¢islo nebo e-mail, také je uvadéjte jako odkaz. Po rozkliknuti menu

odkazu stacdi jen vybrat pfislusny typ.

¢ infobox vysvétlujici pfiklad — do tohoto infoboxu vloZte tu ¢ast textu, ve které uvadite ilustrativni prakticky

pfiklad z praxe, aby klient Iépe pochopil logiku fungovani sluzby:

Manzel, ktery byl pozivatelem starobniho dachodu, zemrel dne 2. 1. 2014. Vdova Zadost o vdovsky dtchod
uplatnila dne 25. 8. 2020. Organ socialniho zabezpeceni Ministerstva vnitra diichod ode dne umrti, tj. 2. 1. 2014,
avsak doplati ho pouze 5 let zpétné ode dne podani zadosti o dlichod, {j. ode dne 25. 8. 2015.

¢ infobox vzorec vypoctu — do tohoto infoboxu vlozte tu ¢ast textu, ve které budete vysvétlovat, jak se
vypocitava vyse davky nebo poplatku; je tfeba vysvétlit vSechny proménné, které do vzorce vstupuji a

nasledné uvést priklad konkrétniho matematického vypoctu, ktery vzorec vysvétli:

Na pridavek na dité ma narok jeden z rodicl nezletilého ditéte, jehoz rodinné pfijmy jsou pod hranici 2,7nasobku
Zivotniho minima, a ktery ma trvaly pobyt na tzemi CR.

Zivotni minimum rodiny o dvou dospélych a jednom ditéti ve véku do 6 let je 7 710 K&.

7710x2,7=20817

Pokud ma tato rodina rodinné pfijmy nizsi nez 20 817 K¢, ma narok na pridavek na dité.

e kalkulacka — poufZijte v pfipadé, Ze existuje nastroj nebo webova aplikace, pomoci které si klient mize
spocitat vysSi davky nebo poplatku; jedna se o odkaz na vasi oficidlni kalkulacku a diky oznaceni
,kalkulacka“ se vykresli ikona, ktera uzivateli zdUrazni, Ze kliknutim na tento odkaz se dostane na spolehlivy

a garantovany ndstroj vypoctu davky nebo poplatku:

Orientaéni vy$i matefské si mizZete spocitat pies kalkulacku Ministerstva prace a socialnich véci

o infobox tip — do tohoto infoboxu vloZte tu Cast textu, ve které chcete klientovi poradit nebo mu dat tip,

ktery mu usnadni vyfizeni sluzby:

n Pokud se stéhujete, ale nechcete ménit adresu trvalého pobytu, nemusite nic vyfizovat.
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e infobox upozornéni — pokud je tfeba klienta upozornit na dilleZitou véc pfi feseni sluzby, pouZzijte infobox

upozornéni, ktery umozni vloZit pfislusSnou ¢ast textu do specidlniho ramecku:

Pokud chcete mit svatbu na soukromém pozemku (a cirkev umozni obfad na takovém misté), musite si obstarat
souhlas vlastnika. Podivejte se tedy radéji do katastru nemovitosti. Napf. pokud planujete svatbu na louce, ktera neni
vase, je tfeba mit souhlas jejiho majitele. Mize se také stat, Ze majitel pozemku bude vyzadovat platbu za prondjem.

e kroky — pro lepsi pfehlednost v textu je vhodné klientovi sepsat vycet krokd, které musi splnit, aby sluzbu

vyridil:

1. krok

e Gynekolog vdam v Zadosti o vyrovnavaci pFispévek v téhotenstvi a matefstvi potvrdi: predpokladany

den porodu.
2. krok
Vyplnénou Zadost predate zaméstnavateli.

e pro kazdy novy krok pouZijte moznost , Kroky“, zkontrolujte poradi kroku a pokracujte v psani textu

pro dany krok. Pokud chcete pfidat krok, postup zopakuijte.

tabulka — pouZivejte pro lepsi prehlednost podminek a pravidel sluzby, tfeba pti vyCtu polozek, za néz se plati

urcity poplatek;

e napf. vySe porodného je stanovena pevnou c¢astkou:

prvni dité 13 000 K¢
druhé dité 10 000 K¢
dvojcata a vicercata 23 000 K¢
dvojcata a vicercata vroding, 10 000 K¢

kde uz jedno dité je

Tabulku neni mozné vlozit do infoboxu.
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e (Cislovany seznam — Cislovany seznam vyvoldva dojem, Ze Zadnou z poloZek v seznamu nelze vynechat;
polozky mohou znazornovat i logickou posloupnost, pokud chcete treba urcit, kolik véci a v jakém poradi

je tfeba dolozit, aby mohl klient zadost podat;

e necislovany seznam — je mozné psat jednotlivé body v celych vétdch nebo pouze ve slovech ¢i slovnich

spojenich; ze seznamu musi byt zfejmé, jestli klient musi splnit vSechny body nebo jen néktery z nich;

e napf. Tyka se vas to, pokud:
e  jste vlastnik motorového vozidla a mate novy trvaly pobyt,
e  jste provozovatel motorového vozidla a mate novy trvaly pobyt

e nebo mate uredné ovérenou plnou moc k feSeni této véci za nékoho jiného.

e napf. co potfebujete, pokud sluzbu resite osobné:
e obcansky prikaz nebo cestovni pas,
e velky technicky prikaz,
e osvédceni o registraci vozidla (maly technicky prikaz)
e aUredné ovérenou plnou moc, pokud to resite za nékoho jiného.

e adresa — pokud potiebujete uvést adresu, pouZijte prosim ndstroj adresa (ikona obalky), kterd zajisti, Ze
jsou adresy zobrazeny ve stejném formatu v celém katalogu. Do jednotlivych poli¢ek jednoduse doplrite

pfislusné udaje.

11.2. TYPOGRAFICKE KOMBINACE

e nevhodnd je kombinace tuéného pisma, kurzivy a podtrZeni — tato kombinace neni uZivatelsky privétiva a

mUZe byt Spatné Citelng;
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e vhodna je kombinace upozorfiovacich boxu (tip, upozornéni, pfiklad aj.) a odkazu nebo tu¢ného zvyraznéni

nékterych slov:
n Kontakt na soudni znalce si mohu vyhledat v katalogu soudnich znalct.

11.3. NEDOPORUCENA TYPOGRAFIE
e CAPS LOCK — hUre se Cte a text byva pfi ¢teni souvislého textu vniman jako psany kfik, ne jako zvyraznéni;

e hodné Urovni nadpisti — nestrukturujte text do velkého mnoZstvi nadpis(, zobrazeni celkového popisu

sluzby je uz dostatecné ¢lenité, a proto neni vhodné vyuzivat nadpisy rliznych trovni.

Cast Ill: Popis atributd a jejich spravné vyplnéni

12. PREHLED ATRIBUTU

Jednotlivé atributy pokryvaji v rdmci detailniho popisu sluzby vSechny typy informaci, které mohou byt potreba
k vyfizeni sluzby. Nékteré atributy jsou povinné pro vsechny typy sluzeb, jiné jen pro sluzby iniciované klientem
nebo sluzby relevantni pro nafizeni EU o Jednotné digitalni brané (SDG) (blize viz kapitoly 5.4 a 6.1). V této
kapitole naleznete informaci o povinnosti atributu pod jeho nazvem, v AISK poznate povinné atributy podle
toho, Ze u nich pfi editaci popisu uvidite ¢ervenou hvézdic¢ku (*). Dale jsou v detailnim popisu sluzby atributy,
které se propisuji z evidencni ¢asti katalogu sluzeb v AIS Plsobnostni. Mezi né patii napfiklad informace o nazvu

a kédu agendy, pravnich predpisech nebo typu sluzby.

12.1. INTERNi POZNAMKA
VypInéni nepovinné pro vsechny sluzby

Interni poznamka slouzi pro vas. Nebude se nikam publikovat a vidi ji jen ten, kdo zrovna edituje detailni popis.
MUZete si do ni napsat kratkou zpravu pro zapamatovani, anotaci nebo vysvétleni. Tedy cokoliv, o ¢em si
myslite, Ze budete potrebovat védét v souvislosti s konkrétnim zaznamem detailniho popisu sluzby. Také

mUZete uvést informaci, kterou chcete, aby vidél spravce katalogu sluzeb. Interni pozndmku miZete také nechat
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prazdnou. Pfi prvotnim vytvofeni zdznamu v AISK v navaznosti na UspéSnou evidenci dané sluzby v RPP je

v tomto atributu automaticky predvyplnén popis této sluzby z AISP.

12.2. UCINNOST SLUZBY: OD
Vyplnéni povinné pro vsechny sluZby

Datum oznaCuje pocatecni datum ucinnosti sluzby a soucasné urcuje, od jakého data bude detailni popis
prislusné sluzby publikovan na Portalu verejné spravy (za predpokladu, Ze je schvélen). Je mozné zadat datum
v minulosti, kdy sluzba zacala byt Ucinna, aby informace odpovidaly realité, jelikoZz pfi prvotnim vytvoreni
zaznamu v AISK v navaznosti na evidenci dané sluzby v RPP je vtomto atributu automaticky predvyplnéno

datum evidence sluzby do RPP.

Pokud budete popis sluzby pfipravovat dopfedu nebo budete ptipravovat novou verzi detailniho popisu,

mUZete do tohoto atributu zadat budouci datum.

MuUZete si pripravit nékolik verzi popisu téZe sluzby VS (napf. podle ucinnosti agendového zakona), které se k
uvedenému datu budou na portdlech automaticky aktualizovat. Pokud bude vytvoren i budouci popis téze
sluzby VS, uZivatel bude na budouci popis upozornén a bude mit moznost si ho zobrazit, aby nebyl prekvapen z

budoucich zmén.

12.3. UCINNOST SLUZBY: DO
VypInéni nepovinné pro vsechny sluzby

U popish sluzeb miZete nastavit i datum konce Ucinnosti. MUZe se vam to hodit v pripadé, kdy sluzba VS k

néjakému datu zanikd. Pomoci atributu nastavite datum, kdy popis prestane byt zvefejriovan.

Pokud atribut nevyplnite, v popisu sluzby se zobrazi ,do neurcita“. Toto souslovi pro klienta znamena3, Ze je
sluZba takto Gc¢inna, nebudou se v postupu vytizeni sluzby dit v dohledné dobé zadné zmény a popisem se mlze

bez obav fidit.

Pokud vytvofrite budouci verzi detailniho popisu sluzby VS a ,ucinnost sluzby: do”“ v plivodni verzi nevyplnite,
automaticky se datum prevezme z nové verze popisu z atributu ,,ucinnost sluzby: od“ s hodnotou predchoziho

dne.
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12.4.ZODPOVEDNA OSOBA
Vyplnéni povinné pro vsechny sluzby

Zodpovédna osoba slouZi jako primarni kontakt pro spravce katalogu sluieb. Na jeji adresu jsou posilany
pripominky a pozadavky tykajici se dané sluzby. Dale ji chodi automatické notifikace o zméné stavu zdznamu
(schvaleni, odmitnuti atd.). V tomto atributu je automaticky predvyplnéno vase jméno, respektive jméno
uzivatele, ktery dany popis otevrel k editaci. Pokud chcete, aby notifikace byly zasilany jiné osobé, ktera je
zodpovédna za spravnost prislusného detailniho popisu sluzby verejné spravy, mizZete zodpovédnou osobu
kdykoliv zménit. Svou kontaktni e-mailovou adresu uvedenou v AISK si miZete zménit na Uvodni strance v AISK
v sekci Notifikacni udaje. Zména této adresy se soucasné propise do vSech zaznamd, kde jste uvedeni jako

zodpovédna osoba.

12.5.KONTAKT PRO UZIVATELSKOU ZPETNOU VAZBU
Vyplnéni povinné pro vsechny sluzby

Do tohoto atributu vypliite e-mailovy kontakt, ktery bude spravovat zodpovédna osoba (nebo vice osob), ktera
bude mit na starosti vécnou spravu detailniho popisu sluzby. Na tuto e-mailovou adresu bude chodit zpétna
vazba od uZivatel( z Portalu verejné spravy, kterou budete moci vyhodnotit a nasledné zlepsit kvalitu detailniho

popisu smérem k uZivatelské privétivosti.

Je vhodné pro sbér zpétné vazby vytvofit novou obecnou e-mailovou adresu, aby byla zachovana kontinuita

v pfipadé persondlnich zmén. Adresa muZe vypadat napf. takto: zpetnavazba@ministerstvo.gov.cz

12.6.BEZNE POUZIVANY NAZEV
Vyplnéni povinné pro vsechny sluzby

Uvedte nazev sluzby, ktery stru¢né a jasné vystihuje jeji podstatu. Nazev nemusi byt stejny jako ten, ktery jste
ohlasili do AIS RPP Plsobnostni. Nazev piste predevsim pro klienty, ktefi se s nim budou setkdvat na Portalu

verejné spravy nebo na jinych webech verejné spravy.
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Dulezité je, aby byl nezaménitelny s jinou sluzbou, ale stdle velmi jednoduchy, srozumitelny a zapamatovatelny.

Kritériem vhodnosti ndzvu je, Ze nazev sluzby je pouzivany (pfip. bude pouzivan) v bézném hovoru lidi.

Pokud je to pro dané téma mozné a vhodné, méla by byt v tomto pripadé srozumitelnost ndazvu uprednostnéna

nad jeho presnosti, pficemz zvoleny nazev nesmi byt zavadéjici nebo zkreslujici.

Nesnazte se do ndzvu zahrnout vse. Podminky, omezeni nebo dalsi podrobnosti specifikujte v dalsich atributech

popisu.

U sluzeb iniciovanych klientem upresnéte, zda se jedna o Zadost. Tedy napf. misto ,Povoleni k pobytu” uvedte
,Zadost o povoleni k pobytu”. Pokud to dava smysl, upfesnéte u sluzeb z moci Gfedni v ndzvu, 7e se jedna o
sluzbu z moci Uredni, napfiklad pomoci dovétku ,,ufadem®. Napf¥. ,Zruseni zvlastni obchodni licence uradem”.

NepouZivejte v ndzvu spojeni ,z moci Ufedni”, protoze nemusi byt béZznému ¢lovéku srozumitelné.

MUZete se Fidit také nasledujicim doporucenim:

Pouzijte eObéanka misto ob&ansky prukaz se strojové itelnymi udaji a s kontaktnim elektronickym ¢ipem -
zkraceni usnadni pochopeni nazvu a neni zavadéjici.

Pouzijte otcovska misto ddvka otcovské poporodni péée - zkracend verze je mezi klienty zavedend, neni mozné si
davku ani v této zkracené verzi splést s jinou.

Nepouzivejte materska misto penézita pomoc v matefstvi — zkraceni ndzvu maze byt pro klienty zavadéjici, je mozné
to zaménit za rodicovsky prispévek.

12.7.POPIS SLUZBY
Vyplnéni povinné pro vsechny sluzby

Popis sluzby slouzi k tomu, aby si klient mohl predstavit, o jakou sluzbu se jedna. Jednoduse vysvétlete, co
znamena nazev sluzby, pokud neni dostatecné ndvodny. Urcete, o jaky typ sluzby se jednd — zda je to pravo
nebo povinnost, zda se jednd o davku, poplatek aj. Po precteni by mél klient pochopit podstatu sluzby. V

nejlepsim pripadé by ji mél byt schopen stru¢né popsat nékomu dalSimu.

Popis sluzby slouzi pro seznadmeni klienta se sluzbou a mél by obsahovat jeji hlavni podstatu, nicméné soucasné

neni potfeba, aby byl obsahové vyCerpavajici. Prekontrolujte si, zda se popis sluzby nekryje s popisem dalsich
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atributl sluzby. Naptiklad téch, které se tykaji jejiho vyfizeni. V popisu by mély byt uvedeny jen podstatné

informace, které klient nenajde dale v textu daného detailniho popisu sluzby.

12.8. TYKA SE VAS TO, POKUD
Vyplnéni povinné pouze u sluZeb iniciovanych klientem

Vypiste role nebo okolnosti, které klienta opraviuji nebo zavazuji k ¢erpani sluzby, a podminky, které musi
spliovat, aby sluzbu mohl ¢i musel Cerpat. Pfipadné uvedte kombinace vSech moznosti podle toho, jak moc

uzka nebo Siroka je skupina klientd, kterych se sluzba tyka.

Zamérem tohoto atributu je, aby klient zjistil, jestli je sluzba pro néj vhodna a mGze ¢i musi ji Cerpat. Vysledkem
precteni popisu tohoto atributu je, Ze si klient fekne: ,,Ano, to se mé tyka, tuto sluzbu si prectu celou.” nebo

,TO nejsem ja, tento popis nesplnuji a dale mé tato sluzba nemusi zajimat.”

|H

e Priklademrole je ,rodic”, , podnikatel”, ,zaméstnanec” aj.
e Prikladem okolnosti je ,vlastnictvi nemovitosti“, ,,umrti blizké osoby”, ,,zména trvalého pobytu” aj.

e Prikladem podminky je ,povinna doba pojisténi“, ,pocet déti, ,rocni pfijem”, ,Cerpani jinych

davek” aj.
Text formulujte jako pokraCovani véty v nazvu atributu — tedy napf.: ,Jste majitelem vozidla...”.

Priklad vyplnéni, kde jsou obsaZeny vsechna tfi hlediska — penézita pomoc v materstvi:

Jste téhotnd Zena a zbyva osm tydn( do oekavaného dne porodu, zérovef vam trva (¢ast na nemocenském
pojisténi nebo ochranna Ihiita ze skonéeného pojisténi, a dale mate v poslednich dvou letech pfed nastupem na
penézitou pomoc v matefstvi i¢ast na nemocenském pojisténi alespon 270 kalendafnich dni.

12.9.VYSTUP SLUZBY (VYSLEDEK UKONU)
Vyplnéni povinné pro vsechny sluzby, atribut se nezverejriuje na gov.cz

Pojmenujte, jaky ma sluzba VS vystup, co je jejim hlavnim vysledkem. Vystup sluzby je zpravidla to, co klient

vnima jako benefit, nebo splnéni zakonné povinnosti:

e vystup sluzby ve formé benefitu:

Vytvofeno v ramci projektu Digitalni Cesko — kompetenéni centrum NPO, financovaného Evropskou unii NextGeneration.
Reg. ¢.: CZ.31.1.01/MV/22_12/0000012

Digitalni a informacni agentura 20/37
Na Vapence 915/14, 130 00 Praha 3
posta@dia.gov.cz dia.gov.cz


https://dia.gov.cz/

T, Financovano ol - . o> i Digitalni
I Evropskou unii >’— NARODNI gl 2 informani
P Y LW agentura

* NextGenerationEU ‘ PLAN OBNOVY

n cestovni pas

vystup sluzby ve formé splnéni zakonné povinnosti — klient (provozovatel skladky) ma zakonnou

povinnost zasilat kazdoroéné udaje o stavu vytvorené financni rezervy, Udaje o stavu volné kapacity
skladky a Udaje o poplatcich za uloZeny odpad krajskému Gradu pfisluSnému podle mista skladky na

zékladé zakona €. 185/2001 Sb., o odpadech:

n zaslani Udajl o stavu vytvorené financni rezervy, o stavu volné kapacity a o poplatcich za ulozeny odpad

e vystup sluzby ve formé splnéni zakonné povinnosti — klient (platce poplatkd) je povinen do 15 dnd

nahlasit zménu ohldsenych Gdaju na zdkladé zdkona €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich

n aktualizace udajl uvedenych v ohlaseni pro stanoveni poplatku

Vystupem sluzby je tedy Casto konkrétni doklad, prikaz, osvédceni atd.
Tento atribut by vdm mél také pomoci zodpovédét nasledujici dva atributy:
e Jaky ma sluzba benefit

e Jevysledek sluzby vedeny v zakladnich registrech ¢i agendovém informacnim systému

12.10. JAKY MA SLUZBA BENEFIT
Vyplnéni povinné pouze u sluZeb iniciovanych klientem

Vysvétlete klientovi, co ziska tim, Ze sluzbu bude Cerpat. Pokuste se co nejlépe identifikovat, co je skutecné
pfinosem pro samotného klienta, a to i v té chvili, kdy je sluzba jeho povinnosti a neni jeji benefit prvotnim
ucelem sluzby. Nemusite se omezovat pouze na benefity, které jsou spojené vyhradné s verejnou spravou, ale
mUZete zde rovnéZ uvést, jaké benefity ma Cerpani sluzby i v souvislosti s jinymi sektory (soukromym,

neziskovym).

Pokud nemdUZete najit Zadny benefit, ktery by klient z ¢erpani sluzby mél, zamyslete se, jak byste obhajili jeji

existenci, a zda je sluzba skutecné potreba. | to by vdm mohlo pomoci benefit najit. Neuvadéjte jako benefit
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splnéni zdkonné povinnosti, radéji se snazte obecné vysvétlit, v éem benefit spocivd, Ze je tato sluzba

regulovana zakonem, pfipadné se zamérte na to, jaké disledky by pro klienta mélo nesplnéni této povinnosti.
PFiklad vyplnéni:

e nékteré budou jednoduché, protoze klient néco dostane:

Otec (matka), ktery chce zlstat v prvnich dnech po narozeni ditéte doma, ziska 7 dni, ve kterych mu zaméstnavatel
plati ¢ast mzdy, nemusi tak vyuzivat dny dovolené nebo neplaceného volna.

e nékteré ale budou samoziejmé sloZité, protoze klient ma néjakou povinnost:

S vasim prispénim z platby mistniho poplatku za komundélni odpad dochdzi ve vasi obci k Uklidu a k zajisténi Cistoty
na ulicich a vefejnych prostranstvich.

12.11. JE VYSLEDEK SLUZBY VEDENY V ZAKLADNICH REGISTRECH €I AGENDOVEM INFORMACNIM
SYSTEMU?

Vyplnéni povinné pro vsechny sluzby

Uvedte, zda existuje datovy protéjSek vystupu sluzby v zakladnich registrech ¢i agendovém informacnim
systému (AIS). Jinymi slovy, zda AIS podporujici vykon agendy eviduje ty Udaje, které dokladaji, ze klient obdrzel
vystup sluzby - napf. jde-li o rozhodnuti, doklad, prikaz nebo osvédceni, Ze evidujete jeho jednoznacnou

identifikaci a datum vydani.

Pokud udaje neevidujete (nékteré v zakladnich registrech nebo ve vasem AIS chybi), klient si dany vystup sluzby

bude moci zapsat do registru prav a povinnosti a nebude jej muset dale predkladat jako néleZitost podani.

Pokud vsechny udaje evidujete, klient na tato data bude moci odkazat a dany vystup sluzby nemusi predkladat

jako nalezitost podani, pokud bude vefejnou spravou vyZzadovan.

Tento atribut slouZi k naplnéni prava na zapis prava, povinnosti nebo pravni skutecnosti vyplyvajici z § 8 zdkona

¢.12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby.
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12.12. KDY SLUZBU RESIT
Vyplnéni povinné pouze u sluZeb iniciovanych klientem

Uvedte, v jaky Casovy okamzik klient mdZe nebo musi Cerpat sluzbu, kdy musi zahajit kroky, které povedou k
Cerpani sluzby, do jakého ¢asového okamziku musi byt sluzba vycerpana, nebo jakykoli jiny ¢asovy udaj, ktery
se tykd ¢asového uréeni sluzby. Casovy okamiik, ktery popisujete, ohraniéte co nejlépe. Vyvarujte se duplicit s

atributem ,, Tyka se vds to, pokud”.
Vyvarujte se zamény Casového udaje a podminky sluzby. Podminky jsou popsané v dalsich atributech.

Pokud neni stanoven zadny c¢asovy Udaj, ktery se sluzby tyka, uvedte to, aby klient védél, Ze po této informaci

nemusi patrat:

n Sluzbu muZzete zacit fesit kdykoli.

Tuto informaci mlzete doplnit i o tip:

SluZzbu mizZete zacit fesit kdykoli, ale pokud se chystate do zahranici mimo EU, zaZadejte si o cestovni pas nejpozdéji
30 dni pfed odjezdem, protoZe Ihiita vyfizeni Zadosti je az 30 dni.

Pokud se jednd o sluzbu, kterou klient mlize nebo musi Cerpat pravidelné a ma urcitou frekvenci, vypiste

podrobnosti k opakovani.
Priklad vyplnéni u konkrétni sluzby:

e otcovska:

Nastup na otcovskou si mizete zvolit kdykoliv v pribéhu 6 tydni od narozeni ditéte nebo ode dne prevzeti ditéte do
péce nahrazujici péci rodicl; otcovskou zacnete resit s ohledem na to, kdy na ni chcete nastoupit.

e dodani hlasovacich listk(:

= Starosta zajisti, aby hlasovaci listky byly dodany vSem voli¢im nejpozdéji 3 dny pfede dnem voleb.

12.13. zPUSOB VYRIZENi
Vyplnéni povinné pouze u sluZeb iniciovanych klientem

Z Ciselniku vyberte, jakymi zpUsoby Ize sluzbu fesit. MoZnosti jsou:
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e 0sobné nebo postou,
e elektronicky.

Vyberte jednu, nebo obé moznosti. Podle vybéru se vam oteviou dalsi souvisejici atributy k vyplnéni pro vybrany

zpusob.

12.14. CO POTREBUJETE, POKUD SLUZBU RESITE ELEKTRONICKY
Vyplnéni povinné pouze u sluZeb iniciovanych klientem, u kterych bylo uvedeno, Ze je Ize vyridit elektronicky

Vypiste, co vse bude klient potfebovat pro Cerpani sluzby a co po ném bude vyZadovano k doloZeni, aby sluzbu
mohl Eerpat Uspésné. Nejlépe prifadte dokladani ndleZitosti k fazim sluzby, tj. co musi dolozit pfi Zadosti o

sluZbu, co je nutné mit s sebou pfi prevzeti a dalsi.
Klient by po precteni popisu mél védét, co musi predloZit, resp. doloZit, kdyz chce sluzbu cerpat elektronicky.

Naopak do tohoto atributu nevypliujte informace o samotném vyfizeni, ty se vypliuji az v nasledujicim

atributu.

12.15. KDE A JAK SLUZBU RESIT ELEKTRONICKY
Vyplnéni povinné pouze u sluZeb iniciovanych klientem, u kterych bylo uvedeno, Ze je Ize vyridit elektronicky

Popiste, na jakém uradé (OVM) mize klient sluzbu Cerpat a jak cely proces probiha. Pojmenujte konkrétni
obsluzné kanaly elektronického vyfizeni (portal, datova schranka, aj.), které pro vyfizeni sluzby muze klient

vyuzit. V ramci textu uprednostniujte vidy portalové reSeni pfed ostatnimi obsluznymi kanaly.

Nezapomerite na mistni prislusnost sluzby, pokud ji ma, a uvedte, podle ¢eho se fidi (podle trvalého pobytu,

sidla podnikant aj.).

Vyjmenujte jednotlivé faze elektronického Cerpani sluzby a popiste jednotlivé kroky, které ma klient udélat, a

idealné k nim pfipojte informaci, jaka je standardni doba vytizeni jednotlivych krokd nebo sluzby celkové.

Pokud se ve sluzbé vyplriuje formular nebo Cini elektronické podani, tak vloZte infobox Upozornéni a do néj

uvedte informaci o tom, kolik vyplnéni zabere casu.
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MizZete pfidat i webové odkazy do textu, ale snaZte se text psat tak, aby viechny informace byly dostupné pfimo

v detailnim popisu a ¢tenar je nemusel znovu hledat po kliknuti na odkaz.

ID datové schranky uvadéjte tu¢nym pismem. E-mailové adresy, pfip. telefonni Cisla, uvadéjte jako hypertextovy

odkaz prislusného typu.

12.16. ODKAZ NA SLUZBU NA TRANSAKCNiIM PORTALU A NAZEV TRANSAKCNIHO PORTALU
(ZVEREJNOVANI ELEKTRONICKYCH FORMULARU)

Atribut neni v AISK veden jako povinny, musi byt ovsem vyplnén pro splnéni zadkonné povinnosti zverejriovani elektronickych

formuldri u vsech relevantnich sluZeb

Atributy Odkaz na sluzbu na transakénim portdlu a Ndzev transakéniho portdlu slouZi ke zvefejnéni
elektronického formulafe dle § 4 odst. 3 zakona o pravu na digitalni sluzby (ZoPDS). Aby mohl byt takovy
odkaz uzndan, musi splfiovat formular nékteré pozadavky. Typicky se tato situace tyka sluzeb iniciovanych

klientem.

Uvést Ize pouze takové URL, které vedou na elektronicky formular, na ktery se Ize pfihlasit pomoci prostiedka
identity obCana (NIA) a ktery zajisti predvyplnéni alespori zakladnich Udaji o Zadateli. Neni relevantni, zda

odeslani zadosti probihd pomoci samoobsluzného portéalu, nebo pomoci datové schranky.

Odkaz by mél vidy smérovat pfimo na elektronicky formular. V idealnim pripadé by mél byt uzivatel po kliknuti
na tlacitko Vyridit u sluzby na Portdlu verejné spravy presmérovdn na pfihlasovaci stranku, kterd ho po
pfihldseni pfesméruje pfimo na formuldf. Tedy tak, aby nemusel nic dalSiho hledat. Pokud toto portal
neumoznuje pak se uvede odkaz na nejblizsi moznou cestu (napt. rozcestnik s formuldfri nebo v nejhorsim
pfipadé homepage). V takovém pripadé je také treba popsat krok za krokem cestu k formulafi v atributu Kde a

jak sluzbu resit elektronicky.

Lze akceptovat absenci prihlaseni pres identitu obcana, ale (po prihlaseni) musi dochazet alespon k zakladnimu
predvyplnéni Udaji ve formulafi. Stejné tak lze uznat portaly, kde uZivatel nejprve vyplni své Udaje do
uzivatelského profilu a tyto jsou pak nasledné predvyplnény ve formulafi. Obé vyjimky plati za predpokladu, Ze
jsou timto podanim splnény vSechny naleZitosti, tak jak je definuje pravni Gprava tykajici se dané sluzby (napf.

fikce podpisu).

Ptiklad elektronického formulére s pfedvyplnénim Gdajd (spravné):
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e https://obcan.portal.gov.cz/sluzba/volicsky-prukaz
e https://portaldopravy.cz/vehicle/register/new-vehicle-register
e https://www.mpsv.cz/web/cz/-/zadost-o-pohrebne

Lze uznat:

e https://forms.celnisprava.cz/aforms.php?action=fill&id_form=167 — chybi pfihlaeni pfes identitu

ob¢ana, ale po vypInéni ICO dochazi k predvyplnéni tdajt

e htitps://adisspr.mfcr.cz/pmd/home/prihlaseni-do-dis — klient se musi nejprve pfihlasit
do autentizované zény, vramci které muizZe nasledné vyuzit pfislusny elektronicky formular

s predvyplnénim udaj

Kdy nejde o elektronicky formular s predvyplnénim tdaji (Spatné):

e https://www.svscr.cz/online-formulare/formular-pro-hlaseni-sezoniho-prodeje-zivych-ryb/ -

chybi pfihlaseni pres identitu obcana a predvyplnéni udajl

Uznatelnou vyjimku tvori sluzby, které jsou vyuZivany anonymné. U nich z logiky véci nelze vyZzadovat
predvyplnéni idajd, protoZe neni co predvyplnit. Pfikladem takovych sluzeb jsou sluzby z moci ufedni, kde Grad

néco zverejnuje. DalSim prikladem jsou anonymni podnéty.

Pfiklad anonymniho pouziti sluzby:

o Katalog otevienych dat a odkaz na né;j: https://data.gov.cz/

o Databaze neplatnych dokladl a odkaz na ni: https://aplikace.mvcr.cz/neplatne-doklady/
Za nejdokonalejsi formu digitalizace pak Ize povaZovat vyfizeni sluzby pres strojové rozhrani (API). Aby nebyly
tyto sluzby znevyhodnény absenci elektronického formuldfe, uvadi se u nich misto portdlu odkaz na

dokumentaci popisujici API.

V atributu Nazev transakéniho portalu ma byt uveden nazev daného portalu bez dalSich informaci.
Tedy napf. takto:

e Portal obCana

e MOJE dané

e ,Ministerstvo zdravotnictvi“ — typicky pro anonymni sluzbu

Toto je naopak Spatné:
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o Portal obana (PO)“ — nadbyte€na zkratka
o Portal obéana — voli¢sky prikaz” — nadbyteéna informace o sluzbé

VSechny sluzby, které Ize vyfidit danym portdlem, museji mit jednotné uveden stejny ndzev transakéniho
portalu.

12.17. LZE VYRIDIT DATOVOU SCHRANKOU

Vyplnéni nepovinné pro vsechny sluzby

Pokud lIze sluzbu fesit pomoci datové schranky, zaskrtnéte poli¢ko ,Lze vyfidit datovou schrankou”. Tento
atribut se vefejné nezobrazuje a slouZi pouze pro interni ucely.

12.18. LZE VYRIDIT V ONLINE ZASTOUPENI

Vyplnéni nepovinné pro vsechny sluzby

Pokud sluzba umoznuje vytizeni v online zastoupeni pomoci Registru zastupovani (REZA), tak zaskrtnéte toto
policko. Policko zaskrtavejte pouze v pripadé, Ze je mozné sluzbu vyfidit explicitni plnou moci (tj. plnou moci,
ktera se jmenovité udéluje). Implicitni plné moci (nap¥. statutdrni orgdn) tento atribut nefresi.

12.19. POPIS ONLINE ZASTOUPENI
Atribut je povinny, pokud jste zaskrtli, Ze Ize sluzbu vyridit v online zastoupeni
Tento atribut popisuje kde a jakym zplsobem muzete pro tuto sluzbu udélit plnou moc jiné osobé.
Uvedte zde prosim tuto formulaci, do které doplnite nazev portalu a odkaz na konkrétni formular:
U této sluZzby miZete néekomu jinému udélit online pInou moc.
PInou moc udélite na [ndzev portdlu] pomoci formuldre [odkaz na formuldr, kde Ize udélit pInou moc].
Priklad:

Plnou moc udélite na Portdlu dopravy pomoci formuldre Nova plna moc.
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12.20. KOLIK BUDETE PLATIT PRI ELEKTRONICKEM VYRIZENIi
Vyplnéni nepovinné pro vsechny sluzby
Pokud je sluzba zpoplatnéna, zaskrtnéte policko ,,Sluzba je pfi elektronickém vytizeni zpoplatnéna“, a to i tehdy,

kdy je sluzba zpoplatnéna jen v nékterych pfipadech.

Do atributu Kolik budete platit pri elektronickém vyrizeni nasledné uvedte informace o vysi poplatku. Neni

vhodné uvadét, Ze na poplatek za elektronické vyfizeni sluzby je 20% sleva. Napiste vidy jen konkrétni ¢astku.

Je dllezité uvést, zda se poplatek vybira jednorazové nebo opakované. V pripadé, zZe se vybird opakované, je

nutné uvést frekvenci platby.
Pokud se vyse poplatku odviji od jiné skutec¢nosti, uvedte vSechny podminky a k nim pfislusné vyse poplatk.

Pokud se poplatek vypocitava ze skutecnosti, ktera neni vidy stejna nebo ji organ verejné moci nemize dopredu

znat, uvedte vzorec vypoctu, aby si klient mohl poplatek pripadné orientacné vypocitat.
Je dobré uvést i pfiklad vypoctu nebo odkaz na oficialni kalkulacku pro vypocet.

Popiste, jakymi zpUsoby muze klient poplatek zaplatit (hotové, prevodem na ucet atd.), a to v€etné uvedeni
podrobnych informaci k jednotlivym zplsobim placeni, jako jsou napt. Cislo bankovniho spojeni, variabilni
symbol, Ihlita, do kdy musi byt poplatek uhrazen apod. Pfi moZnosti platby poplatku v hotovosti je vhodné déle

uvést pokladni hodiny, béhem kterych je mozné pfislusny poplatek uhradit.

12.21. CO POTREBUIJETE, POKUD SLUZBU RESITE OSOBNE NEBO POSTOU
Vyplnéni povinné, pokud jste ve zptsobu vyrizeni zaskrtli osobné nebo postou.

Vypiste, co vSe bude klient potifebovat pro Cerpani sluzby a co po ném bude vyZzadovano k doloZeni, aby sluzbu
mohl Cerpat Uspésné. Nejlépe prifadte dokladani naleZitosti k fazim sluzby, tj. co musi doloZit pti Zadosti o

sluzbu, co je nutné mit s sebou pfi prevzeti a dalsi.
Klient by po precteni popisu mél védét, co u sebe musi mit nebo co musi zaslat postou, kdyz chce sluzbu cerpat.

Stejné jako u elektronického vyrizeni nevypliujte informace o jednotlivych krocich, které vedou k vyfizeni
sluzby. Tento atribut se skutecné tyka nalezitosti, nevypliujte prosim napt. informace o tom, Ze je potfeba

obalka, papir a znamka nebo pfipojeni k internetu.
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Pokud sluzba vyZaduje vyplnéni formulare ¢i jinou pfipravu podani, tak vloZte infobox Upozornéni a do néj
napiste, kolik ¢asu zabere jeho vyplnéni. Je jasné, Ze to se mize liSit u kazdého podani. Zkuste tedy alespon

orientacné odhadnout priimérnou dobu vyplnéni.

12.22. KDE A JAK SLUZBU RESIT OSOBNE, KAM DOKUMENTY ZASIiLAT POSTOU
Vyplnéni povinné, pokud jste ve zplsobu vyfizeni zaskrtli osobné nebo postou.

Popiste, na jakém uradé (OVM) ma klient sluzbu Cerpat a jak cely proces probiha. Do osobniho Cerpani sluzby

spada i vyrizeni sluzby pomoci posty. Pokud tak Ize ucinit, nezapomerite uvést i postup u tohoto zplsobu.

Nezapomerite také na mistni prislusnost sluzby, pokud ji m3, a uvedte v textu, podle ¢eho se fidi (podle trvalého

pobytu, sidla podnikani aj.).

Vyjmenujte jednotlivé faze Cerpani sluzby a popiste jednotlivé kroky, které ma klient udélat. Zvaite také

pripojeni webovych odkaz( v ¢astech textu, kde je to pro klienta uzitecné.

Adresu vkladejte pomoci nastroje adresa. Pokud mate zapnutou funkci vyhledani spravného uradu, pak neni

nutné do textu uvddét odkazy na seznamy OVM.

12.23. LZE VYRIDIT NA CZECHPOINT

Vyplnéni nepovinné pro vsechny sluzby

Stejné jako v predchozim atributu, pokud je moZné sluzbu vyfidit na pobocce kontaktniho mista verejné spravy
(Czech POINT), zaskrtnéte policko , Lze vyridit na CzechPOINT“. U popisu na Portalu verejné spravy a dalSich
webech se ndsledné zvyrazni v osobnim vyfizeni, Ze sluzbu Ize Fesit na Czech POINT.

12.24. KOLIK BUDETE PLATIT PRI OSOBNiM VYRIiZENi NEBO PRI PODANi POSTOU
VypInéni nepovinné pro vsechny sluzby

Pokud je sluzba zpoplatnéna, zaskrtnéte policko ,Sluzba je pfi osobnim vyfizeni nebo pfi podani postou

zpoplatnéna.”, a to i tehdy, kdy je sluzba zpoplatnéna jen v nékterych pripadech.
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Do atributu Kolik budete platit pfi osobnim vyrizeni nebo pri poddni postou ndsledné uvedte informace o vysi
poplatku a jestli se poplatek vybira jednordzové nebo opakované. V pfipadé, Ze se poplatek vybird opakované,

uvedte frekvenci této platby.
Pokud se vyse poplatku odviji od jiné skutecnosti, uvedte vSechny varianty a k nim pfislusné vyse poplatkd.

Pokud se poplatek vypocitdva ze skutecnosti, kterd neni vidy stejna nebo ji organ vefejné moci nemdze dopredu

znat, uvedte vzorec vypoctu, aby si klient mohl poplatek pripadné orientacné vypocitat.
Je dobré uvést i pfiklad vypoctu nebo odkaz na oficialni kalkulacku pro vypocet, je-li dostupna.

Popiste, jakymi zplsoby mUze klient poplatek zaplatit (hotové, prevodem na Ucet atd.), a to véetné uvedeni
podrobnych informaci k jednotlivym zplsobim placeni, jako jsou napt. Cislo bankovniho spojeni, variabilni
symbol, Ihlita, do kdy musi byt poplatek uhrazen apod. Pfi moZnosti platby poplatku v hotovosti je vhodné déle

uvést pokladni hodiny, béhem kterych je mozné pfislusny poplatek uhradit.

12.25. KOLIK A JAK BUDETE DOSTAVAT
Povinné, pokud je sluzba ddvka
Pokud je sluzba davka, zaskrtnéte policko ,Sluzba je davka“.

Nasledné v atributu Kolik a jak budete dostdvat uvedte informace o davce a okolnosti jeji vyplaty. Je dllezité
uvést, jestli se davky vyplaci jednorazové nebo opakované. Pokud se vyplaci opakované, je vhodné uvést, v jaké

frekvenci vyplaty.

Pokud se vyse davky odviji od skuteénosti, kterou organ verejné moci nemdze znat, uvedte vzorec vypoctu, aby

si klient mohl vysi davky pripadné orientacné vypocitat.
Je dobré uvést i priklad vypoctu nebo odkaz na oficialni kalkulacku.

Pfiklad vyplnéni pro penézitou pomoc v materstvi:

Vyse penézité pomoci v materstvi ¢ini 70 % redukovaného denniho vymérovaciho zakladu za kalendarni den; denni
vymérovaci zaklad se zpravidla zjistuje z pfijmu za 12 kalendainich mésict pred nastupem na davku; u OSVC se
vychdazi z Ghrnu mésicnich zakladl pojistného v rozhodném obdobi pred ndstupem na davku; primérny denni prijem
se upravuje (redukuje) pomoci tri redukcnich hranic.

Orientaéni vy$i penézité pomoci v matefstvi si muzete spocitat pres B kalkulacku Ministerstva prace a socialnich
Véci,
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Popiste, jakymi zplsoby je davka klientovi vyplacena:

Davku budete dostavat mésicné bud na Gcet, nebo postovni poukédzkou; vidy nejpozdéji do konce nésledujiciho
mésice po mésici, za ktery rodiovsky prispévek nalezi (napr. za mésic cervenec nejpozdéji do kance srpna).

12.26. JAK DLOUHO TRVA VYRIZENi SLUZBY?
Vyplnéni povinné pro SDG relevantni sluzby

Vyplnte, jakou ma urad zdkonnou lh{tu pro vyfizeni podani a také jaka je obvykla Ihata vyrizeni. Pokud nemate

informace o tom, jak dlouho trva obvykla Ihlta, tak ji zkuste orientacné odhadnout.

12.27. OBECNE MOZNOSTI ODVOLANI
Vyplnéni nepovinné pro vsechny sluzby

Aby nevznikaly analogické popisy opravnych prostiredk( dle procesnich pravnich predpist (napf. dle spravniho
radu, dariového radu atd.), mate moznost vybrat, jaky pravni predpis se dané sluzby VS tyka. Na Portdalu verejné
spravy se nasledné zobrazi text s odkazem na preddefinovany popis opravnych prostfedk( podle vybraného

zakona.

Vyberte pouze ty pravni predpisy (pfipadné jejich Casti), které pro sluzbu plati bez vyjimky. Pokud agendovy
zakon nékteré obecné opravné prostredky méni, musite vytvofit jejich presny popis v atributu ,,MoZnosti

odvolani“ a z ¢iselniku nic nevybirejte.

Jestli vam v Ciselniku néjaky predpis chybi, miZete se na DIA obratit s Zddosti o jeho doplnéni.

12.28. MOZNOSTI ODVOLANI
Vyplnéni povinné pro SDG relevantni sluzby

Pokud chcete uvést moznosti odvolani, nejprve zaskrtnéte policko ,Chcete uvést moznosti odvolani“. Do
atributu MozZnosti odvoldni nasledné uvedte, jaké opravné prostfedky ma klient k dispozici, pokud neni
spokojeny s vystupem sluzby nebo mu vystup sluzby nebyl doruéen (protoZe napf. nesplnil podminky). Popiste

v postupnych krocich, ke komu a jakym zplisobem se miZe klient odvolat. U SDG sluZeb je tento atribut povinny
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i u takovych sluzeb, kde Zadné odvolani neexistuje. V takovych pfipadech uvedte pouze stru¢nou vétou, ze

moznosti odvolani nejsou.

E Pozor, piestupky nepatfi do opravnych prostiedkd, ale do oddilu ,Sankce".

12.29. SANKCE
Vyplnéni nepovinné pro vsechny sluzby

Pokud chcete uvést sankce, nejprve zaskrtnéte policko ,Chcete uvést sankce”. Uvedte, jaké hrozi klientovi
sankce za nedodrieni pravidel, resp. zakonnych povinnosti. Typicky se jedna o pfestupky. Nekopirujte zakon.
Prevypravéjte situaci tak, aby v jedné vété byla podminka, za kterou je stanovena sankce, vykonavatel a sankce,

pfipadné jeji konkrétni vyse.
Pokud je systém sankci sloZitéjsi, zkuste jej popsat co nejjednoduseji nebo vytvorte prehledovou tabulku.

P¥iklad vypInéni:

= Za nesplnéni oznamovaci povinnosti vdm maze pfislusna zdravotni pojistovna uloZit pokutu az do vyse 10 000 Ké.

12.30. CASTE DOTAZY
VypInéni nepovinné pro vsechny sluzby

Pokud chcete uvést Casté dotazy, nejprve zaskrtnéte policko ,,Chcete uvést Casté dotazy”. Ty by mély vychazet
ze skutecnych dotazl, které klienti verejné spravy pokladaji nejcastéji. Odpovédi na né by mély byt napsany
takovou formou, aby byly srozumitelné Siroké verejnosti, hlavné laiklim. Tato poloZka nabizi prostor popsat to,
co musi klient udélat nebo na co nesmi zapomenout, jesté jednou jinymi slovy, protoZe je mozné, Ze osnova

detailniho popisu neni dostatec¢né univerzalni, aby zdUraznila nejdilezitéjsi véci.

Do této polozky je vhodné zaradit i otazky, které vyslovné nabadaji klienta zamyslet se nad ¢asti vyrizeni sluzby,

kterd je asto chybova ze strany klienta.
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Pokud mate néjaky doplnujici produkt, napf. prehled doktord a nemocnicnich zafizeni, nebo privodce
rozvodem, stavbou, nebo méte pocit, Ze jiné oficidlni stranky popisuji sluzbu jesté jinym zplsobem, miiZete na

né klienta navést otazkou.

Pro vyplnéni tohoto atributu vidy vyuZivejte infobox otdzka, aby mély vSechny otdzky a jejich odpovédi
v konecném zobrazeni podobu akordeonu. Pokud tento atribut vyplnite pouze prostym textem (tj. bez pouziti

infoboxu otazka), prislusné texty se v publikované verzi detailniho popisu sluzby nezobrazi.

12.31. KATEGORIE A PODKATEGORIE
Vyplnéni povinné u vsech sluzeb

Na Portdlu verejné spravy je mozné pristupovat ke sluzbam pres vyhledavac nebo pres zalozku Sluzby obéanim
a Sluzby podnikatelim. Pod zalozkami, ale i ve vysledcich vyhledavani je mozné je dale tfidit podle tematickych
kategorii a podkategorii. Klient si miZe vybrat kategorii, v ni podkategorii, a v té si podle nazvu vybere sluzbu,
jejiz detailni popis si chce zobrazit. Zarazeni sluzby do tematickych kategorii tedy slouZi jako jeden ze zplsobd,

jak se k detailnimu popisu sluzby na Portalu verejné spravy dostat. Cesta musi byt co nejvice intuitivni.

Sluzba muiZe byt zafazena do vice podkategorii. U dokladl, opravnéni, osvédceni a povoleni vzdy vyberte kromé

tematické kategorie i pfisluSnou podkategorii z kategorie Doklady a oprdvnéni.

12.32. KLICOVA SLOVA
VypInéni nepovinné pro vsechny sluzby

Specifikujte klicova slova, kterd maji souvislost se sluzbou, a kterda pomohou klientlim s jejim vyhledanim na

Portalu verejné spravy. Klicova slova nejsou zverejnéna, ale jsou vyuZzita pro optimalizaci vyhledavani.

Do tohoto atributu je vhodné zaradit napfiklad alternativni nazvy pro sluzbu, které pouzivaji klienti, slangové
vyrazy (napf. materska, rodi¢ak, rodicovskd), nadfazena slova (matefstvi, rodiCovstvi...), souvisejici slova (napf.

socialka) nebo slovni spojeni (matefska dovolen3, rodicovska dovolena...).

MnoiZstvi pouzitych klicovych slov by mélo byt pfimérené ve vztahu k rozsahu problematiky, kterou dana sluzba

pokryva. Vétsina sluzeb ma uvedeno 3-5 klicovych slov, ale miiZe to byt klidné vice.
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12.33. OBLASTI SDG
Vyplnéni povinné pro SDG relevantni sluzby

Natizeni EU o Jednotné digitalni brané pozaduje klasifikaci detailnich popist sluZeb relevantnich pro SDG do

vlastnich oblasti a podoblasti.

Oblast je oznacena pismenem a podoblast Cislem. Klasifikaci provedete vybérem kombinace oblasti a podoblasti

z Ciselnik{. Je mozné vybrat vice hodnot.

.....

the gateway’s information requirements (tzv. komisni voditka).

12.34. JEDNACI JAZYK
Vyplnéni povinné pro SDG relevantni sluzby

Vyplnte, v jakém jazyce je mozné ucinit podani a dalsi kroky sluzby. Uvedte, pokud je dany jazyk omezen jen na
nékteré kroky sluzby (napriklad vyzvednuti opravnéni XY), a pokud je omezen jen na nékteré pfipady, popiste

tyto pripady.

PFiklad vyplnéni:

Komunikace v anglickém jazyce je moZna jen na krajskych Zivnostenskych Gradech.
V pripadé osobniho jednani mazete mit s sebou tlumoénika.

12.35. ASISTENCNI SLUZBY SDG
Vyplnéni povinné pro SDG relevantni sluzby

Soucasti narizeni EU o Jednotné digitalni brané jsou asistencni sluzby a sluzby pro feseni problému, které maji
za cil pomoci uZivatellm v situaci, kdy nejsou pravidla a postupy dostatecné jasné nebo pokud pti vykonu svych
prdv narazi na prekdzky. Vyberte ze seznamu asistenénich sluzeb vSechny, které souviseji s vyplnénymi
informacemi. MuZete vybrat vice asistencnich sluzeb. Pokud Zadna asistencni sluzba s vyplnénymi informacemi

nesouvisi, nemusite vybrat nic.
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12.36. DATUM KONTROLY
Vyplnéni povinné pro SDG relevantni sluzby

Vyberte datum posledni aktualizace zadavanych Gdaji nebo datum posledni kontroly textu (i kdyZ jste nic
neménili). Natizeni EU o Jednotné digitalni brané poZaduje pravidelnou kontrolu textd vzniklych na jeho
zékladé. Pfi kazdé kontrole je proto datum nutné ru¢né zménit. Datum muze byt i budouci, zadani budouciho

data je ucelné zejména v pfipadé, kdy pfipravujete budouci znéni detailniho popisu.

Texty je nutné podle nafizeni kontrolovat minimalné jednou za rok.

12.37. PRESHRANICNi DOSTUPNOST SLUZBY
Vyplnéni dobrovolné pro SDG relevantni sluZby

Vyplite, zda je mozné sluzbu vyfidit i ze zahraniéi, a to i v pfipadé, Ze klientem je cizinec. Pro uvedeni hodnoty
»,ano“ je nutné, aby sluzba splfiovala prihlaseni pres NIA, které umoZiiuje vsem evropskym obcanim
elektronickou identifikaci podle nafizeni elDAS. Dale je tfeba, aby po takovém prihlaseni bylo stale mozné ucinit

podani sluzby. V ostatnich pfipadech uvedte ,ne”.

12.38. UTVAR ODPOVEDNY ZA POSKYTOVANI SLUZBY
VypInéni nepovinné pro vsechny sluzby

Pro uvedeni kontaktnich Udaji na konkrétni Utvar poskytujici sluzbu je nutné nejprve zaloZit zdznam Utvaru
v katalogu Kontakty na utvary OVM. Ten je nasledné nutné pfifadit pod zaznam pfislusného OVM ve stejném

katalogu. Pak Ize dany utvar vybrat v popisu sluzby.
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13. SLOVNIK POUZITYCH POJMU

AGENDA - dle zakona ¢. 111/2009 Sb. se jedna o ucelenou oblast plsobnosti organu vefejné moci nebo

ucelenou oblast plsobeni soukromopravniho uZivatele udajq;
ATRIBUT — je pfedem stanovena vlastnost Ci charakteristika sluzby VS, ukonu a obsluzného kanalu;

AIS RPP PUSOBNOSTNI (AISP) — jednd se o jeden z agendovych informaénich systémd registru prav a povinnosti;
zajistuje kompletni proces registrace agend a plsobnosti OVM v téchto agendach, véetné evidence sluzeb VS,

ukon a jejich obsluznych kanal(;

AIS RPP SPRAVA KATALOGU (AISK) — jedna se o jeden z agendovych informaénich systémd registru prav a
povinnosti; v AISK vznika struktura katalogU, které v navaznosti na evidenéni ¢ast katalogu sluzeb v AISP sbiraji

informace detailné popisujici sluzby VS;
EDITOR - jedna se o tvarce detailnich popisu sluzeb VS, ktery zna jejich urcujici pravidla;

ELEKTRONICKY FORMULAR (DLE ZODPS) — jedna se o formulat, ktery po ptihlaseni zajisti predvypInéni tudaja;
muze byt soucasti portalového feseni;
EVIDENCE SLUZEB VS — jednd se o identifikaci sluzeb VS a jejich popsani (vyplnéni jejich atributtl) v AIS RPP

Plsobnostnim;
EVIDENCE UKONU — jednd se o rozloZeni sluzeb VS na tkony a jejich popsani (vypInéni atributt ukonu);

JEDNOTNA DIGITALNi BRANA (SDG) — nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1724 se zfizuje
Jednotna digitalni brana (Single Digital Gateway, SDG) pro poskytovani pristupu k informacim, postupim a k
asistencnim sluzbam; jedna se o portal, ktery poskytne uzivatellim (napf. ob¢antiim a podnikiim) informace o

vhitinim trhu EU, pfipadné je presméruje na dalSi ovérené stranky s témito informacemi;

JEDNOTNY IDENTITNi PROSTOR (JIP/KAAS) — systém pro spravu pfistup( a identit uZivatell v rdmci vefejné

spravy;

KATALOG SLUZEB VS — je soucasti registru prav a povinnosti (RPP), kde k evidenci sluzeb VS dochazi v AIS RPP
PUsobnostnim (AISP) pfi ohlasovani agendy, zatimco detailni popisy téchto sluzeb se vytvaFi v AIS RPP Sprava

katalog(;
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KLIENT — je osoba (fyzicka ¢i pravnicka), ktera iniciovala (zazadala o) sluzbu VS, nebo je v interakci s OVM vlivem
iniciace sluzby VS z moci Uredni, je si védoma jeji hodnoty pro sebe, a diky tomu je i ochotna uhradit jeji cenu

(poplatek, dan);
OBSLUZNY KANAL — vymezuje zptsob, jakym dochézi k interakci mezi klientem a OVM ¢i naopak;

OHLASOVATEL AGENDY - je dle zakona ¢. 111/2009 Sb. orgén vefejné moci, ktery ohla$uje agendu pro potieby

jeji registrace;

ORGAN VEREJNE MOCI — je dle zdkona ¢. 111/2009 Sb. statni organ, Gzemni samospravny celek a fyzicka nebo
pravnickd osoba, které byla svéfena plsobnost v oblasti verejné spravy, notaf, 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 — popisuje, v jakém roce planuje gestor provozovat tkon/sluzbu VS alespofi v jednom
digitalnim kanale: datova schranka, Czech POINT, uzndvany elektronicky podpis (tj. kvalifikovany elektronicky
podpis nebo zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu) zaslany napriklad e-mailem a

jiny zpUsob;

PORTAL VEREJNE SPRAVY (PVS) — je portal, ktery na jednom misté zvefejiiuje pfistupné informace verejné
spravy, véetné formulari elektronického podani pro ob¢ana, podnikatele, Grednika a cizince; slouZi pro zajisténi
kvalitnich sluzeb pti poskytovani ddvéryhodnych a garantovanych informaci a spolu s Informacnim systémem

datovych schranek zjednodusuje komunikaci s Gfady pro obéany CR a cizince;

SLUZBA VS — predstavuje funkci (¢innost) Gradu, 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;
SPRAVCE KATALOGU — schvaluje detailni popisy sluzeb VS (Digitalni informaéni agentura)
UKON - je jednotnd a ucelena interakce mezi klientem a OVM;

VYSTUP (SLUZBY) — je vysledek sérii interakci OVM/klient, ktery klient vnima jako benefit, a to bud’ ve formé
dosaZeni svého prava, i splnéni své zakonné povinnosti; mlze se jednat o doklad (dokument prokazujici urcité
opravnéni), rozhodnuti, vypis, finan¢ni obnos atd.; vystupem muze byt i splnéni pravnim predpisem uloZené

povinnosti, kdy je pfinosem vyhnuti se sankci (napft. nedojde ke spachani prestupku).
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