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Struény navod na ohlaseni nové agendy

Vznik nové agendy zpravidla souvisi s pfijetim nového zdkona. OhlaSeni agendy slouzi k tomu, aby v zdkoné
definované organy vefejné moci (OVM), pfipadné soukromopravni uzivatelé Gdaji (SPUU) mély jasné stanovené
role, mohly konkretizovat jak a kde poskytuji své sluzby a mohly vyuZzivat Gdaje z jinych agend. Pfi vyplfiovani
zalozek postupujte zleva doprava, nebot zadané (daje jsou vyuzivané v ndvaznych zalozkach. Po zaregistrovani
agendy lze jiz jeji dalsi Gpravy provadét po jednotlivych zalozkach bez potreby schvalovat celou agendu, ¢im se
podstatné zrychli registrace novych verzi agendy.

-----

agendy.
Zahajeni ohlaseni agendy

Otevrete si stranku AISP a prihlaste se do systému AISP (pokud s tim mate problém, postupujte dle podrobného
navodu na prihlaseni do AISP). V ,Katalogu agend” zvolte moznost ,,Ohlaseni agendy” a kliknéte na , Ohlasit
novou agendu”.

=]
Jednotlivé zalozky

Na zdlozce ,Definice - Definice agendy” kliknéte na , Editovat hlavni informace agendy”.

* Nazev agendy volte tak, aby byl stru¢ny, a pfitom charakterizoval pravni predpis, ktery je podkladem
agendy - Knihovni zakon, Statni socidlni podpora, Péce o valecné veterany.

o Datum vzniku je obvykle shodny s datem nabyti Uc¢innosti hlavniho zakona.

¢ Datum platnosti od se pouziva pro nasledujici zmény. Nelze nastavit do minulosti.

o Kontaktni osobou by mél byt ten, kdo zna dobre souvisejici zakony a bude schopny vysvétlit pripadné
dotazy ohledné plisobnosti jednotlivych OVM v agendé, o poskytovanych sluzbéach apod.

[x]

-----

ohlaseni agendy / Definice agendy.

Na zalozce ,Definice - Definice agendy” déle kliknéte na , Pfidat pravni pfedpis“. Zde uvedte vSechny zakony i
vyhlasky ze Sbirky zédkond, které definuji plisobeni agendy. Jeden z nich pak musi byt oznaceny jako hlavni
pravni predpis.

=]

Rozkliknutim , Pridat ostatni pravni predpisy” muzete obdobné doplnit i dalsi pravni predpisy, které ovliviuji
vykon agendy a nejsou ve Sbirce zakon(.

=]

-----

ohlaseni agendy / Pravni predpisy.

Kliknutim ,,Ndsledujici krok” uloZite zadanou praci a pfejdete na nasledujici zalozku.
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Na zalozce “OVM - Vycet OVM/SPUU" kliknéte na , Pfidat kategorii OVM agendé“ a zadejte kategorie OVM, které
budou agendu vykonavat. Obsah jednotlivych kategorii si mizete ovéfit v Katalog OVM/SPUU > Katalog
kategorii OVM > Zobrazeni kategorie OVM.

Po rozkliknuti , Pfidat OVM agendé“ zadejte obdobnym zplisobem jednotlivé OVM, popf. doplfite kategorie SPUU
¢i jednotlivé SPUU kliknutim na , Pfidat kategorii SPUU agendé&“ a ,,Pfidat SPUU agendé”.

=]

BlizSi informace k této zalozce naleznete v Napovédé k AISP v Casti Postup shodny pro vSechny funkce / Detail
ohlaseni agendy / OVM/.

Kliknutim ,,Ndsledujici krok” uloZite zadanou praci a prejdete na nasledujici zalozku.

Pokracujte zalozkou , Cinnosti - Cinnosti agendy” a kliknéte na ,Pfidat ¢innost”. Jaké ¢innosti se maji do
ohlaseni agendy uvést zavisi predevsim na hlavnim pravnim predpisu, ktery stanovi ¢innosti jednotlivych
kategorii OVM/SPUU a jednotlivych OVM/SPUU. Déle tento pfedpis napf. urcuje ¢innosti, kde se poskytuji sluzby
VS, kde se Ctou/edituji Gdaje ze zakladnich registrl nebo jinych AIS ¢i jaké Udaje agenda spravuje.

=]

* Vyplnte ,Nazev ¢innosti“ a ,,Popis Cinnosti“.

¢ Do popisu Cinnosti je vhodné uvést odkaz na ustanoveni pravniho predpisu, které tuto ¢innost definuje.

e Pokud je ¢innost platna od stejného data jako celd agenda, kliknéte na , Nastavit datum dle agendy” a
predvyplini se tak , Platnost od“. Pokud bude Cinnost platna od pozdéjsiho data, zadejte datum rucné.

[x]

Zadejte postupné vsechny ¢innosti, vyplyvajici z relevantnich pravnich predpis.

BlizSi informace k této zaloZce naleznete v Napovédeé k AISP v ¢asti Postup shodny pro vsechny funkce / Detail
ohlaseni agendy / Cinnosti.

Kliknutim ,,Nésledujici krok” ulozite zadanou praci a prejdete na nasleduji zalozku.

Na zéloZce ,Role - Definice &innostnich roli“ propojite jiz zadané Udaje ze zalozek ,OVM/SPUU - Vy&et
OVM/SPUU* a ,,Cinnosti - Cinnosti agendy*. Kliknéte na , Editovat ¢innostni role kategorie OVM*.

[x]

Po rozkliknuti , Editovat ¢innostni role kategorie OVM*“ pfifadte ke kazdé Cinnosti ty kategorie OVM, které ji
vykonavaiji. Pokud zjistite, Ze zde néjaka &innost, kategorie ¢i OVM chybi, musite je doplnit na pfedchozich
zalozkach.

=]

Obdobné postupuijte pfi , Editovat ¢innostni role OVM*, pop¥. , Editovat ¢innostni role kategorie SPUU“ a
,Editovat ¢innostni role SPUU".

Bliz8i informace k této zalozce naleznete v Napoveédé k AISP v ¢asti Postup shodny pro vSechny funkce / Detail
ohlaseni agendy / Role.

Kliknutim ,, Nésledujici krok” ulozite zadanou praci a prejdete na nasledujici zalozku.

Vyplnéni téchto 4 zalozek je nezbytné k registraci nové agendy. Takovato agenda nebude poskytovat sluzby,
nebude poskytovat Udaje jinym agenddm ani nebude uzivat Udaje z jinych agend.
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Na nasledujici zalozce ,Sluzby VS - Sluzby poskytované agendou” uvedete, zda agenda poskytuje/neposkytuje
sluzby verejné spravy (VS). Pokud agenda Zadné sluzby neposkytuje, vyberte v ,Existence sluzeb VS* moznost
»Ne" a dale se touto zalozkou nemusite zabyvat.

Tlacitko ,Validace sluzeb v agendé” provede formalni kontrolu Gplnosti zadanych Udajl celé zalozky. Na
pripadné nedostatky budete upozornéni souhrnnym chybovym hlasenim.

=]

Pokud agenda definuje sluzby, je tfeba je pfidat. Pro spravné vyplnéni se nejdfive seznamte s Metodikou pro
evidenci sluzeb VS, jejich Gkond a planu digitalizace.

Kliknutim na , Pridat sluzbu agendy” se nabidnou 3 moznosti - ,Nova sluzba“, ,Vytvofit ze sablony” a
~Kopirovat existujici sluzbu“, kterymi se otevre okno pro popis sluzby. Pfi pouziti moznosti ,Vytvorit ze Sablony"
a ,Kopirovat existujici sluzbu" musite nejdfive vybrat vzorovou Sablonu nebo sluzbu.

¢ Vyplnte ,Nazev sluzby” a ,Popis sluzby".

e Zvolte , Typ sluzby”, ,Subjekt vyuZivajici sluzbu”, poZadavek na zadani adresy poskytovani sluzby v
~Definovand adresa poskytovani sluzby” a zda ma sluzba vztah k Jednotné digitalni brané - SDG
(poskytovani informaci v anglic¢tiné) v ,Relevance sluzby”.

¢ Mizete preddefinovat zplsob prokazovani totoznosti pro obsluzné kanaly typu ,osobné” a ,CzechPoint”
v pfipadech, kdy si klient preje vyuZivat 2 faktorové ovéreni své totoznosti.

[x]

Po zadani hlavnich atributl sluzby doplnite ke kazdé sluzbé dalsi potfebné Gdaje kliknutim na symbol plus.

[x]

Doplnite pravni predpis, ktery sluzbu konkretizuje. Pri zadavani pravni predpisu mizete vyuzit naseptavac -
staci napsat napfr. prvni slovo a systém nabidne odpovidajici predpisy.

[x]

Prifadte ¢innosti, ve kterych je sluzba poskytovana. Pfi vybéru ¢innosti ndm systém pfi kliknuti do radku ,,Kéd
nebo nazev cinnosti“ nabidne prehled ¢innosti, prfipadné zadanim retézce znakl nabidne cely nazev ¢innosti.

[x]

Tlacitkem ,,Upravit seznam OVM* stanovite, které kategorie OVM ¢i jednotlivé OVM sluzbu poskytuji a jejich
plsobnost.

MUzZete:

e hromadné zadat plsobnost - po stisku tlacitka ,Hromadné definovat plsobnost” (zméni barvu na
zelenou) a vybéru OVM zvolite plsobnost, kterd se prifadi ke vséem vybranym OVM
¢ propsat vybrané OVM do obsluznych kanall Ukonu stiskem Sipky

[x]

Kliknutim na , Definovat mistni prislusnost” vyberte pro sluzbu a druhy jejich klientl odpovidajici mistni
prislusnost.

[x]

Kliknutim na , Pridat tkon“ se nabidnou 3 moznosti - ,Novy tkon*, ,Vytvofit ze sablony” a , Kopirovat existujici
Ukon“, kterymi se otevre okno pro popis Ukonu. Pfi pouZziti moznosti , Vytvofit ze sablony“ a ,Kopirovat existujici
ukon“ musite nejdfive vybrat vzorovou Sablonu nebo Ukon.
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o Vypliite ,Nézev tkonu“ a , Popis tkonu”.
e Zvolte ,Vykonavatel tkonu“ a zda ,Ukon je vhodny k digitalizaci“ (pokud neni, uvedte dfivod)
¢ Nakonec vyberte ,Faze tkonu“ (je mozné zadat zaroven napf. pocatecni i konecna).

[=]
Stejné jako u sluzby dopliite pravni predpis, ktery Ukon konkretizuje.

U kazdého Ukonu musite uvést alespon jeden obsluzny kanal. Kliknutim na ,Pridat obsluzny kanal” u
pfislusného Ukonu se vam otevre okno, ve kterém vyplnite parametry obsluzného kanalu.

* Nejprve zvolite, zda je kanal realizovany nebo planovany a potom zvolite typ kanalu.

¢ Pokud se jedna o samoobsluzny portal (AlS), tak musite zvolit jeSté poZzadovanou Uroven dlvéry.

e Pokud se jednd o pldnovany kandl, tak musite vyplnit datum, od kterého je planovana realizace tohoto
kanalu.

* Pro kandly , 0sobné” a ,,Czech POINT" se jeSté uvadi, zda je podporovana dvoufaktorova autentizace pfi
osobnim jednani (tzv. BOK).

=]

Po vypInéni vSech Gdajl provedte jejich formalni kontrolu kliknutim na , Validace sluzeb v agendé”, na pripadné
nedostatky budete upozornéni chybovym hlasenim

Bliz8i informace k této zalozce naleznete v Napovédé k AISP v ¢asti Postup shodny pro vSechny funkce / Detail
ohlaseni agendy / Sluzby VS.

Kliknutim ,, Ndsledujici krok” ulozite zadanou praci a prejdete na nasledujici zélozku.

Na nasledujici zalozce , Udaje agendy - Udaje poskytované agendou” uvedte, zda agenda vede Udaje o
objektech (napf. vozidla, parcely) nebo o subjektech (napf. fyzické nebo pravnické osoby) nebo zadné (daje
nevede. Pokud vede, je treba tyto Udaje definovat poZadovanym zplsobem, abyste je mohli poskytovat jinym
agendam. Kliknéte na ikonu editace.

[x]

Tim se rozbali dalsi okno, kde kliknutim na ,Definovat evidenci Udaji agendy” stanovte, zda agenda Udaje
poskytuje nebo ne, pripadné od jakého data.

=]

Pokud agenda Udaje poskytuje, pokracujte kliknutim na , Pfidat objekt/subjekt” a vyplite ndzev a popis
objektu/subjektu a dejte ulozit.

=]

Poté kliknéte na znaménko ,,+“ u nazvu objektu/subjektu a pokracujte pfidanim pravniho pfedpisu, ktery
objekt/subjekt definuje a pridejte nazev AIS, ve kterém jsou Udaje vedeny a spravovany.

=]

Tlacitko ,Zménit technicky nazev” a doporucujeme nevyplnovat, nebot metodika k jejich spravnému popisu
zatim nenf zvefejnéna.

[x]

Kliknutim na , Definovat charakteristiky” vyplite, zda je AIS, ve kterém jsou subjekty/objekty a jejich Udaje
evidovany, pfipojeny na centralni sluzbu pro vyrozumivani o zménach Gdajt.
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Kliknutim na , Pridat ddaj“ vyplite ndzev a popis Udajl, které blize charakterizuji pfislusny objekt/subjekt. Po
jejich ulozeni se otevrou dalsi okénka pro podrobny popis jednotlivych tdajd.

Nazvy a popis Udajl se vyplnuji podle Metodiky pro definici idajd vedenych v agendé.

[x]
Pro kazdy udaj je nutné uvést:

¢ odkaz na ustanoveni pravniho predpisu

¢ typ Udaje (referencni, agendovy vlastni, agendovy prebirany)

¢ zda je Udaje dostupny v propojeném datovém fondu pomoci ISZR/ISSS

¢ zda jde o verejny, nebo neverejny Gdaj a pokud je neverejny, doplnit odkaz na ustanoveni pravniho
predpisu, ze kterého neverejnost vyplyva

-----

ohlaseni agendy / Udaje agendy.

Kliknutim ,, Nésledujici krok” uloZzite zadanou praci a prejdete na nasledujici zalozku.

Zalozka ,,Opravnéni k tdajdm - Opravnéni k tdajdm poskytujici agendy* definuje neverejné (daje, které bude
vase agenda Cist ze zékladnich registrd nebo jinych AlS, popf. Udaje, které bude ze zékona editovat.

Kliknutim na , Pridat pfistup na udaje agendy” zadejte alespon nékolik znakd z ndzvu agendy, ze které
pozadujete Cist/editovat Udaje. Systém AISP nabidne agendy odpovidajici zadani a z nich si kliknutim vyberete
tu spravnou.

[x]

Takto vybrana agenda se zobrazi v prehledu agend poskytujicich Udaje, kliknutim na symbol editace se zobrazi
tlacitko , Pridat opravnéni”.

[x]

Jeho rozkliknutim vyberete variantu odpovidajici vaSemu pfipadu, tzn. zda mate opravnéni na Gdaje jiné agendy
definované zakonem (varianty z ,Oprédvnéni ze zdkona ...“) nebo neméate (varianta ,Oprdvnéni dle potreby na
Cteni pro OVM*“).

[x]

Po zvoleni varianty pokracujte kliknutim na , Pridat objekt/subjekt” a kliknutim na Sipku se nabidnou
objekty/subjekty vedené v agendé, ze které pozadujete Gdaje Cist/editovat.

[x]

Po jejich vybéru se objevi dalsi dialogové okénko, kde vyberte typ opravnéni a v pripadé ,Oprédvnéni dle
potreby na ¢teni pro OVM*“ uvedte i dlvod, pro¢ vase agenda tyto (daje pozadujete cist. Toto zdGvodnéni je
dilezitou informaci pro spravce prislusného AlS, aby vam k tomu dal souhlas.

V pfipadé ,,Opravnéni ze zakona ...“ uvedte pfislusné ustanoveni pravniho predpisu, které vas pozadavek
definuje. K jednomu subjektu/objektu mlzete vytvofit i vice opravnéni podle typu opravnéni, podle kategorii
OVM ¢i OVM.

[x]

Pokracujte kliknutim na , Editovat opravnéni roli kategorii OVM*“ a zatrhnéte u jednotlivych kategorii OVM ty
¢innosti, ve kterych budete Gdaje ¢ist/editovat. Pro usnadnéni prace mlzete vyuzit hromadné oznaceni po
radcich, sloupcich ¢i celé matice najednou.
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PLAN

Obdobné vyplite opravnéni pro jednotlivé OVM, pfipadné pro kategorie SPUU a jednotlivé SPUU.

Bliz8i informace k této zalozce naleznete v Napovédé k AISP v ¢asti Postup shodny pro vSechny funkce/Detail
ohlaseni agendy/Opravnéni k Gdajim.

Kliknutim ,,Ndsledujici krok” uloZite zadanou praci a prejdete na nasledujici zalozku.

O u

Na zdlozce ,VyuZiti verejnych tdaji" uvedete, jaké verejné Gdaje jsou vyuzivany pro vykon vasi agendy.
Obsahuje vSechny verejné pristupné Udaje, které jsou k aktualnimu datu k dispozici v jinych agenddach a ke
kterym je automaticky nastavené opravnéni pro ¢teni. Tzn. ¢teni vSech téchto (dajl je nastavené pro vsechny
kategorie OVM a jednotlivé OVM ve vSech rolich vasi agendy.

Pro Upravu kliknéte na ikonu editace, ktera otevre dialog , Definovat evidenci vyuZiti vefejnych ddaji” a
~Editovat vyuZiti verejnych ddaja”.

[x]

Z nabidky jednotlivych verejnych Udajl vyberte pouze ty, které vase agenda skute¢né vyuziva.

Bliz8i informace k této zalozce naleznete v Napovédé k AISP v ¢asti Postup shodny pro vSechny funkce/Detail
ohlaseni agendy/Vyuziti verejnych tdajd.

Kliknutim ,, Nésledujici krok” ulozite zadanou praci a prejdete na nasledujici zalozku.

Na zalozce ,AlS - Definice AlS, kterymi je agenda vykondvana“ sparujete jednotlivé AlS, kterymi je agenda
podporovana, s ¢innostnimi rolemi agendy. Nejprve urcete, zda je vase agenda néjakym AIS podporovana.
Pokud ano, pokracujte kliknutim na , Editovat AlS k rolim ...,,.

=]

Tim se otevre dialog k identifikaci prislusného AlS, kde staci zadat nékolik znakd z jeho ndzvu a systém nabidne
AlS odpovidajici tomuto zadani. Pokud nenajdete spravny AlS, obratte se na jeho spravce/garanta, aby ho
doplnil do ,Katalogu ISVS” - postup k tomu je uvedeny v prislusném navodu.

Déle urcete, zda OVM vykonavajici vasi agendu budou moci v rdmci ozndmeni vykonu agendy dopliiovat i své
vlastni AlSy. Nasledné pridélte vybrany AIS jednotlivym Cinnostnim rolim, jak jste je definovali na zalozce “Role
- Definice ¢innostnich roli“.

[x]

BlizSi informace k této ¢asti naleznete v Napoveédé k AISP v ¢asti Postup shodny pro vSechny funkce/Detail
ohlaseni agendy/AlIS.

Tim je ohlaseni agendy dokoncené.

e Pokud zvolite odeslani k registraci na MV, systém provede valida¢ni kontrolu a upozorni na pfipadné
chyby. Tyto nedostatky opravte a znovu odeslete k registraci. Pokud kontrola probéhne bez zavad,
obdrzite informaci, Zze zadost byla odeslana k registraci.

Zé&dost je nyni ve stavu K registraci MV“. Po revizi Ministerstvem vnitra je ohlaseni bud vraceno k dopracovani,
nebo je schvaleno a stav zméni na , Schvaleno”, o ¢emz obdrzite datovou zpravu.

Pfi dalsi praci s AISP vam doporucujeme postupovat podle metodickych navodd a doporuceni zverejnénych na
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znalostnim webu odboru hlavniho architekta eGovernmentu.
Kompletni manual AIS RPP plsobnostniho naleznete v ndpovédé k AISP.

Pokud méate jakykoliv problém, nevahejte se obratit na e-mailovou adresu oveg@mvcr.cz, pfi veskeré
komunikaci nezapomerite uvést ICO vaseho OVM.
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