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1 Uvod

OcCekavanym adresatem a c¢tenarem priruéky planovani digitalizace sluzeb je vécny
spravce agendy. Jde o osobu, ktera ma naplnit ve své agendé pozadavky zakona €. 12/2020
Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zméné nékterych zakonu (dale jen ,Zakon®). Vedle spinéni
této zakonné povinnosti ma zodpovédnost pfipravit pro ,své klienty“ skute¢né privétivé
a efektivni sluzby, které klient bude umét spravné vyuzit. Proto musi rozumét podstaté
digitalizace a musi umét formulovat zadani technickému spravci, potazmo provozovateli
Agendovych informacnich systému (AIS) a informacnich systém (IS) pro obsluzné kanaly.

Ugelem pfirucky je pfinést struény navod, jak ma spravce agendy postupovat, kdyZ ma
sestavit adekvatni plan digitalizace své agendy podle § 14 odst. 4 a 5 Zakona, resp. jak
ma postupovat digitalni zmocnénec, pokud plan konsoliduje za vSechny agendy ufadu
a podporuje tim jednotlivé spravce agend.

2 Manazerské shrnuti

2.1 Pravidla k planovani digitalizace sluzeb

Z dGvodu naplnéni Zakona, cilli strategie Digitalni Cesko a uéelu digitalni transformace verejné
spravy CR byl pro stanoveni interpretace pravidel digitalizace zvolen nasledujici pfistup.

Sluzby evidované v Katalogu sluzeb verejné spravy (VS) a jejich ukony charakteru
podani (vykonavané klientem) maji byt povinné dostupné v kazdém z téchto digitalnich
kanall (§ 4 odst. 1 Zakona):
e datova schranka,
e dokument opatifeny uznavanym elektronickym podpisem zaslany typicky mailem,
e samoobsluzny portal.
Pokud organ vefejné moci (OVM) sluzbu v uvedenych digitalnich kanalech neposkytuje nebo
neplanuje poskytovat, mize to byt jen na zakladé vyhrady:
e vylouCeni digitalizace na zakladé pravniho predpisu,
e neproveditelnosti (nevhodnosti k digitalizaci),
e nehospodarnosti.
Vyhradu nehospodarnosti Ize uplatnit pouze u samoobsluzného portalu.
Tento pfistup odpovida ozna€eni Opt-Out (z pohledu OVM).
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Digitalizace poskytovanim sluzby na Kontaktnim misté verejné spravy (KMVS, Czech
POINT) je dobrovolna, jde tedy o Opt-In.

Vy8e uvedené pravidlo zaéne platit nejpozdéji od 1. unora 2025. Tuto povinnost je nutno
podpofit véasnym naplanovanim digitalizace a nasledné jejim provedenim. Vlada svym
usnesenim &. 84 ze dne 1. 2. 2021 povinnost ohlasovatelli vytvofFit plan pro digitalizaci
prodlouzila do konce €ervna 2021.

2.2 Minimalni standardy digitalnich kanalt

Aby bylo mozno sluzby a jejich ukony povazovat za digitalizované v uvedenych obsluznych
kanalech, musi splfiovat sadu spole¢nych a v pfipadé samoobsluzného portalu i kanalové
specifickych minimalnich pozadavku — standarda.

2.3 Kritéria prioritizace digitalizace sluzeb a méreni
digitalizace

Ke stanoveni priority sluzeb a ur€eni planované dostupnosti v daném digitalnim kanalu je
vhodné stejné kritérium jako pro vyhradu nehospodarnosti — vypoc€et navratnosti. Opira se
0 posouzeni veli€in ukazujicich, jak jsou posuzované sluzby a jejich ukony v jednotlivych
digitalnich kanalech dulezité, tedy pfinosné pro klienty i pro Ufad, jaka je po nich poptavka
a jak naro¢na je jejich realizace.

Zda doslo ke stanoveni planu, jaka je realna uroven digitalizace (agendy, OVM, verfejné
spravy) a jak se plni plan digitalizace, se bude sledovat a kontrolovat obdobné jako v pfipadé
vyplhovani katalogu sluzeb.

2.4 Navazujici aktivity

Digitalizaci naplanovanou v katalogu sluzeb (napf. pro jednotlivé kanaly) je potieba také
v danych terminech uspésné zrealizovat. Plan digitalizace je tedy nutné rozdélit na
jednotlivé projektové zaméry a ty zaevidovat v Katalogu zamérd Digitalniho Ceska. Je-li
zameér vhodny pro financovani ze strukturalnich fondu (IROP), je tfeba v katalogu zamérd
uvést tento zdroj a pfedlozit pfislusnou dokumentaci do IROP.
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3 Doporuceny postup pro planovani digitalizace
sluzeb

Doporuceny postup pro planovani digitalizace katalogu sluZzeb na zakladé Zakona plati pro
v8echny agendy, jejichz je OVM ohladovatelem:

1)

2)

3)

4)

5)

Zkontrolujte ohlaseni agendy, zda:
o odpovida aktualni pravni upravé agendy
o odpovida procesnimu vykonavani agendy
o je kompletni (jsou-li vyplnény vSechny zalozky, které jsou pro agendu
relevantni)
Sestavte katalog sluzeb, jejich ukonl a obsluznych kanall agendy, respektive
zkontrolujte, Ze je kompletni.
Zkontrolujte, zda v katalogu nejsou za agendu zastaralé ukony, viz kapitola 4.3
Zastaralé ukony. Pokud ano, iniciujte pfipadnou legislativni zménu, a v pfipadé potfeby
zahajte prace na implementaci feSeni na automatické vyuzivani udaju.
Pokud plan digitalizace pro agendu jiz existuje, zkontrolujte, zda je kompletni —tj. kazdy
ukon vykonavany klientem je digitalni a realizovatelny nebo planovany soucasné pro:
o datovou schrankou,
o zaslani dokumentu opatfeného uznavanym elektronickym podpisem
o samoobsluzny portal,
nebo obsahuje Fadné zdivodnéni nevhodnosti digitalizace.
Projdéte si ukony agendy, zda néktery z nich je vhodny pro vykonani v kanalu KMVS

Czech POINT dle doporuceni v kapitole 5.3 Kontaktni misto vefejné spravy (Czech
POINT).

Pokud nemate v8echny ukony vykonavané klientem dostupné i na portalu, nebo je tam
z divodu omezenych finan¢nich zdroju vSechny nemlzete naplanovat, pokracujte dale
s vybérem ukonu digitalizovanych pomoci portalu. Postup naleznete v kapitolach 6.3 Vyhrada
nehospodarnosti a 7 Prioritizace digitalizace sluzeb.

6)
7
8)

9)

Vypodtéte navratnost pro digitalizaci pomoci samoobsluzného portalu.

Sestavte zebfiCek projektu podle jejich navratnosti.

Rozdélte sluzby k digitalizaci na jednotlivé roky tak, ze k sob& do ro¢nich projektl
zaradite sluzby/Ukony v kanalech s vy$Simi hodnotami pfinosu, které spolu souvisi
(digitalizuji se jednim FeSenim).

Na kazdy rok muzete mit takovych projektu i nékolik, pokud mate vice agendovych
systému, v nichz budete digitalizaci implementovat.

10) Plan digitalizace vlozte do AIS RPP Pusobnostni. Pro jednotlivé ukony uvedte datum

planovaného spusténi (do 1. 2. 2025) a zpUsob digitalizace:
o digitalni korespondenéni kanaly
o samoobsluzny portal
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o KMVS Czech POINT

ProtoZe naplanované projekty je potfeba také uspésné zrealizovat, pfipominame povinnost
zaevidovat takto identifikované projektové zaméry v Katalogu zamért Digitalniho Ceska
a pripadné prihlasit projekty k financovani ze strukturalnich fondt (IROP).

Dle usneseni vliady €. 84 ze dne 1. 2. 2021 maji ohlasovatelé povinnost vySe uvedené
provést do konce ¢ervna 2021.

4 Predpoklady a vychodiska digitalizace sluzeb

4.1 Uéel digitalizace sluzeb

eGovernment je moderni digitalni vefejnou spravou. Nejsou to nastroje nebo technologie, je
to vefejna sprava sama o sobé, schopna vyuzivat digitalnich technologii pro naplnéni svého
poslani. Poslanim eGovernmentu je:

»Pro klienty verejné spravy co nejjednodussim a nejefektivnéjs$im zplisobem poskytovat
digitalni sluzby, které jim usnadriuji jak dosaZeni jejich prav a narokd, tak spinéni jejich
povinnosti a zavazk( ze vztahu k verejné spraveé.”

Digitalizace sluzeb znamena:

a) nedigitalni sluzby ucinit digitalnimi,

b) nedostate¢né digitalizované sluzby a ukony ucinit vice a lépe digitalnimi.
PFikladem digitalizace podle bodu a) je zavedeni moznosti vyuzit datovou schranku u ukonu,
kde nyni je mozné pouze osobni vyfizeni na Uufadé. Bodu b) odpovida rozSifeni digitalizace
Zz moznosti podani pomoci datové schranky nové i pomoci samoobsluzného portalu.

Spole¢né s digitalizaci musi probéhnout optimalizace procesu, aby digitalizace opravdu
pfinesla Uspory na strané vefejné spravy i klientd. Digitalizace tedy neznamena pfevedeni
papirového svéta 1:1 do elektronického. Vzhledem k rychlému vyvoji zplsobl digitalizace
(a tudiz i narastu o¢ekavani klientd) je digitalizace z logiky véci nikdy nekonc&icim procesem.

Pokud digitalizaci brani legislativa, je nutno iniciovat jeji zménu (legislativa nemuze byt
oduvodnénim, pro¢ nelze digitalizovat). Blize se problematice digitalné privétivé legislativy
vénuije cil &. 2 IK CR.
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4.2 Digitalni sluzby a ukony

Jedna ucelena sluzba vefejné spravy evidovana v katalogu sluzeb musi pro svoji UspéSnou
realizaci typicky obsahovat vice ukonu, a to jak ukonl vykonavanych klientem, tak Ukonu
vykonavanych OVM. Kazdy ukon Ize vykonat v jednom nebo vice obsluznych kanalech, které

se liSi:
e podle toho, zda jsou digitalni,

e podle funkcionalit, které podporuji, tj. zda jsou jen korespondenéni, takze jen odesilaji
a doruduji, nebo podporu;ji i jiné funkce, jako je predvyplnéni udaji a dalsi (k tomu vice
v kapitole 8.4.2 Minimalni standardy pro samoobsluzny portal).

Tabulka €. 1: Pfehled obsluznych kanalt

nazev dle Zakona § 4 odst. 1

digitalni

bézny nazev

typ obsluzného kanalu

datova schranka (pism. a)

datova schranka

korespondenéni

kontaktni misto vefejné spravy (pism. b) | Czech POINT interaktivni a asistovany
doruc¢eny dokument podepsany dokument korespondenéni
uznavanym elektronickym podpisem podepsany
nebo opatfeny uznavanou elektronickou | uznavanym
peceti (pism. c) elektronickym

podpisem

informacni systém vefejné spravy
umoznujici prokazani totoznosti

samoobsluzny
portal (webova

interaktivni a
samoobsluzny

predpis (pism. e)

uzivatele sluzby s vyuZitim elektronické | nebo mobilni
identifikace, autorizaci digitalniho ukonu | aplikace)

uzivatelem sluzby a zpétné prokazani

projevu vule uzivatele sluzby ucinit

digitalni ukon (pism. d)

jiny zpUsob, pokud tak stanovi pravni jiny zplUsob -

osobné

prezen&ni

posta

korespondenéni
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4.2.1 Ukony vykonavané klientem

Vécny gestor agendy by mél poskytovat digitalni sluzbu rdznymi obsluznymi kanaly, tedy
pfijmout takova opatfeni, aby klient mohl digitalni ukon provést vice zpusoby dle § 4 odst. 1
Zakona.

Vzhledem k upravé poskytovani sluzeb na kontaktnim misté vefejné spravy (musi byt
explicitné uvedeno v agendovém zakoné) a specifi¢nosti § 4 odst. 1 pism. e) je zfejmé, ze
klient ma mit obecné u vSech sluzeb a jejich ukonu charakteru podani (Ukona vykonavanych
klientem) na vybér z téchto digitalnich moznosti:

e datova schranka

e dokument opatieny uznavanym elektronickym popisem

e samoobsluzny portal

4.2.2 Ukony vykonavané OVM

V pfipadé ukonu vykonavanych OVM jde typicky o dorudovani. Jiz delSi dobu maji OVM
povinnost digitalné doruc¢ovat pomoci datové schranky, pokud ji klient disponuje a ma ji
zpristupnénou (dale jen disponuje datovou schrankou).

Dorucovani prostfednictvim e-mailu s dokumentem opatfenym kvalifikovanym elektronickym
podpisem (peceti) a Casovym razitkem neni bézné, ale podle volby klienta musi byt mozné,
nevyluCuje-li to zvlastni pravni predpis. Ostatni formy digitéalniho doru€ovani a poskytovani
digitalnich sluzeb ze strany OVM nejsou Zakonem ani architekturou eGovernmentu dosud
upraveny.

Tato priru¢ka planovani digitalizace sluzeb verejné spravy se soustired'uje na planovani
sluzeb VS a jejich ukont vykonavanych klientem, protoZze pro ukony typu doruceni
(vykonavanych OVM) je stanovena povinnost vyuZiti pouze u datové schranky.

4.3 Zastaralé ukony

V fadné vyplnéném katalogu sluzeb se budou nachazet i takove ukony sluzeb, které odpovidaji
plathnému agendovému zakonu, ale jsou zcela zastaralé. Jedna se o ukony, kdy klient
predava potvrzeni nebo informace, které vefejna sprava CR jiz ma a OVM si ji muze
obstarat ze zakladnich registrd nebo (v budoucnu) cestou vyuziti udajd z jinych agend.

Zastaralé ukony nemaji byt soucasti cilové podoby Katalogu sluzeb VS a nemaji byt ani
digitalizovany prostfednictvim digitalnich obsluznych kanalu, protoze:

e neodpovidaji principu P2 IK CR — Zasada ,pouze jednou®,

MINISTERSTVO VNITRA / Piru¢ka pro planovani digitalizace sluzeb veiejné spravy CR 8
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e ignoruji existujici nastroje eGovernmentu,
e porusuji § 7 odst. 1) Zakona.

V takovych pfipadech nesmi byt pro ukon naplanovany digitalni obsluzné kanaly, ale
naopak musi byt iniciovana legislativni zména, ktera povinnost tkonu pro klienta zrusi
a Uukon bude (nasledné) z katalogu sluZeb odstranén.

5 Pravidla digitalizace sluzeb a ukonu

VSechny sluzby evidované v Katalogu sluzeb vefejné spravy a vSechny jejich ukony
charakteru podani (vykonavané klientem), u kterych je to mozné z povahy véci, musi byt
mozné vykonat témito tfremi digitalnimi kanaly:

e datova schranka,

e dokument podepsany uznavanym elektronickym podpisem typicky zaslany mailem,

e samoobsluzny portal.

5.1 Korespondencni digitalni kanaly

Za koresponden¢ni digitalni kanaly povazujeme:

e datovou schranku,

e dokument podepsany uznavanym elektronickym podpisem typicky zaslany mailem.
Jedna se o jiz tradi¢ni, osvédcené a masové rozSifené formy digitalnich obsluznych kanald,
které nevyzaduji mimoradné investice.

Vyjimkou pro dostupnost sluzby a jejich ukonl v korespondencnich digitalnich kanalech maze
byt pouze:

e situace, kdy pravni pfedpis vySSi pravni sily nebo s aplikaéni pfednosti stanovuje jediné

povolené zpusoby digitalizace

e pokud nejsou digitalné proveditelné pro konkrétni ukon, protoze se napfiklad vyzaduje

osobni pfitomnost pro nabér nebo ovéreni biometrickych udaju, pfipadné jde o podani
Ci doru€eni materialniho pfedmétu.

Pfipadnou nerealizaci sluzby a jejich ukonl v pfislusnych kanalech je nutné dolozit
zduvodnénim nevhodnosti k digitalizaci pfimo do katalogu sluzeb.

Pokud sluzba umoznuje realizaci v samoobsluzném portalu, pak nelze hovofit o tom, ze by
datovou schrankou nebo dokumentem s uznavanym elektronickym podpisem zaslanym
typicky mailem nebyla proveditelna.

MINISTERSTVO VNITRA / Piru¢ka pro planovani digitalizace sluzeb veiejné spravy CR 9
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5.2 Samoobsluzny portal

Kromé digitalnich korespondencénich kanali museji mit OVM (az na nize popsané vyjimky) pro
vSechny sluzby evidované v Katalogu sluzeb vefejné spravy a pro vSechny jejich ukony
charakteru podani (vykonavané klientem) zavedeny samoobsluzné interaktivni digitalni
kanaly. Aktualné jde o webové nebo mobilni aplikace (samoobsluzné portaly), které vyuzivaji
elektronické identifikace klienta. Muze jit o Portal ob&ana (transakéni ¢ast Portalu verejné
spravy), resortni samoobsluzny portal nebo portal, ktery klientovi k vyfizeni nabizi pouze
vymezené ukony jedné i vice agend.

Vyjimku dostupnosti ukonu v samoobsluzném portalu mohou dostat ty, které:

e nelze digitalizovat, protoze pravni predpis vyssi pravni sily nebo s aplikacni pfednosti
stanovuje jediné povolené zpusoby digitalizace

e nejsou digitalné proveditelné, protoZe napfiklad vyZzaduji osobni pFfitomnost pro nabér
nebo ovéfeni biometrickych udajd, pfipadné jde o podani i doru€eni materialniho
predmétu

e nejsou hospodarné, tj. jejich investiéni navratnost (Doba splaceni, navratnosti
(PayBack Period), Bod zvratu (Break-Even Point) vychazi delsi nez 5 let, takze
presahuje jeden cyklus obnovy serverl, kde je samoobsluzny portal provozovan.
Vypoctu hospodarnosti se vénuje kapitola 6.3 Vyhrada nehospodarnosti.

Kompletni spinéni véech pozadavkd Uplného elektronického podani (dle vy&tu v Narodnim
architektonickém planu) a spinéni principt IK CR je mozné se souhlasem odboru hlavniho
architekta (OHA) na zakladé vyjimky odloZit na konec horizontu planovani dle Zakona.
Spole¢né a specifické minimalni pozadavky (standardy) uvedené dale v pfiru¢ce musi byt
splnény vzdy.

5.3 Kontaktni misto verejné spravy (Czech POINT)

Sluzby evidované v Katalogu sluzeb vefejné spravy a jejich ukony lze kromé interaktivnich
digitalnich kanalt (samoobsluzné portaly) a korespondenc¢nich digitalnich kanali (datové
schranky a dokumenty s uznavanym elektronickym podpisem) poskytovat i na kontaktnim
misté vefejné spravy (KMVS, § 4 odst. 1 pism. b) Zakona).

V KMVS Czech POINT maji byt pfedevSim takové sluzby, u kterych:
e prevazuje listinny vstup nebo vystup ¢&i vidimace listin a legalizace podpisu (mélo by se
minimalizovat na nejniz8i moznou miru),
e je skuteCné nezbytna prezencni kontrola identity,
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e je ucCelny pfesun vykonu sluzby co nejblize klientovi a existuje poptavka po asistované
podobé takoveé sluzby.
Je vhodné, aby kompletni odbaveni klienta na KMVS pro dany ukon nepiekrocilo deset minut.

Pro zavedeni ukonu do KMVS je dle aktudlni pravni upravy tfeba zmocnéni v pfislusném
agendovém zakoné. To vSak nema vliv na to, aby takové sluzby nemohly byt v pfedstihu
planovany.

Z hlediska OVM jde u zarazeni sluzby na KMVS o princip Opt-In, kdy je mozné se
0 poskytovani rozhodnout a neni povinneé.

5.4 Jiny zpUsob, pokud tak stanovi pravni predpis

Vzhledem k tomu, Ze sluzby pro tyto specifické digitalni kanaly jsou urCeny pfisluSnymi
pravnimi pfedpisy, nejsou pro né v této pfirucce stanovena zadna pravidla.

Stejné jako u ostatnich obsluznych kanal(l, kterym se tato pfiru¢ka vénuje, je potfeba fadna
evidence v katalogu sluzeb, at uz jako realizované nebo planované obsluzné kanaly. Zaroven
je potfeba zakonem stanoveny zplsob digitalizace realizovat.

| pro ukony digitalizované specifickym zptsobem dle zvlastniho pravniho predpisu plati
zakladni pravidlo pfiruéky — povinna dostupnost v digitalnich korespondenénich
kanalech a na samoobsluzném portalu. Vyjimku samoziejmé pfedstavuje, pokud je pfedpis
vy&Si pravni sily nebo aplika¢ni pfednosti vylucuje.

6 Vyjimky z digitalizace sluzeb
Klient vefejné spravy ma mit pfi konani digitalniho ukonu moznost vybéru obsluzného kanalu:
datova schranka, zaslani dokumentu opatfeného uznavanym elektronickym podpisem nebo
samoobsluzny portal.
Vyjimku z tohoto pravidla pfedstavuje vyhrada:

e vylouceni digitalizace na zakladé pravniho predpisu,

e neproveditelnosti (nevhodnosti k digitalizaci),

e nehospodarnosti.
Vyhradu nehospodarnosti Ize uplatnit pouze u obsluzného kanalu samoobsluzny portal.
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6.1 Vyhrada vylou€eni digitalizace na zakladé pravniho
predpisu

Ukon nebude planovan k digitalizaci v uvedenych digitalnich kanalech, pokud predpis vyssi
pravni sily nebo s aplika€ni pfednosti pred zakonem (napfiklad nafizeni EU) takové formy
digitalizace zapovida napfiklad tim, Ze pfikazuje pravé a pouze jednu formu provedeni
ukonu.

Pokud se nejedna o kompletni vylouéeni digitalizace, vyhrada se neuvadi do katalogu
sluzeb v AIS RPP Pusobnostni. OVM nicméné musi mit nachystany podklady pro pfipadnou
kontrolu planu digitalizace OVM, aby mohlo poskytnout odkaz na pfisludna ustanoveni
takového predpisu, ktera zamezuji néktery z digitalnich kanald.

6.2 Vyhrada neproveditelnosti (nevhodnosti k digitalizaci)

Pokud ukon nelze digitalizovat, je nutné to dostatecné a srozumitelné vysvétlit
v pripravé podkladu pro plan digitalizace v AIS RPP Pusobnostni. Nedostate¢né je napf.
odlGvodnéni:

e Kilient provadi osobnég, je vyZzadovana osobni pfitomnost atd.
S ohledem na pfitomnost ochrannych prvkd na osvéd&eni XY nelze ukon provést
elektronicky.
e Nelze digitalizovat
e Fakticky ukon
Dostate¢né vysvétleni nevhodnosti digitalizace muze znit napfiklad:
»V ramci Zadosti dochéazi k snimani biometrickych tdaji, které se z bezpecnostnich duvod(
a v souladu s ochranou osobnich udaji neuchovavayji, takze i v pfipadé opakované Zadosti se
klient musi dostavit znovu.*

Jako odlvodnéni nevhodnosti digitalizace nelze uvést, Ze digitalizaci brani specificka pravni
Uprava. Pfijimana legislativa ma byt digitalné pfivétiva, historické relikty (napf. osobni
pFitomnost) je nutné vykladat ve smyslu Zakona, nebo navrhnout Upravu pravniho pfedpisu.

6.3 Vyhrada nehospodarnosti

Ukon nemusi byt planovan v digitalnim interaktivnim kanalu, pokud navratnost na
implementaci ukonu portalovym feSenim a jeho provoz prevysuje pét let. Pokud
navratnost vyjde pét a méné let, implementace portalu/aplikace se vyplati a nelze uplatnit
vyhradu nehospodarnosti.
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Jestlize je navratnost digitalizace delSi (celkové souhrnem k projektu nebo pro jednotlivy ukon),
nema digitalizace sluzby ¢i jejiho ukonu smysl a nebude naplanovana. Pro zjednoduSenou
kontrolu staCi, pokud jsou odhadované roc¢ni pfinosy digitalizace niz§i nez samotné
odhadované provozni vydaje potfebného feSeni — v takovém pfipadé neni nutné pfidavat
vypocet investi¢nich nakladu.

Pro uplatnéni vyhrady nehospodarnosti digitalizace pomoci portalu je nutné disponovat
vypocCtem navratnosti a vstupni udaje si umét obhajit.

6.3.1 Postup u vypoctu navratnosti a pfinosu

Vypocet navratnosti se nejprve provadi pro celou agendu nebo vice agend, pokud tvofi logicky
celek. KdyZ navratnost vyjde vice nez pét let, je potfeba ovéfit, zda v projektu nejsou néjaké
problematické ukony, které:

e jej prodrazuiji, {j. jejich digitalizace je pfilis finanéné naroéna,

e jsou tak malo Cetné a/nebo pfinaseji tak malé pfinosy, Zze se nevyplati je digitalizovat.
Problematické ukony je nutné z projektu na digitalizaci pomoci samoobsluzného portalu
vypustit a pfislusné aktualizovat cenu implementace softwarového feSeni a nakupu serveru.
Omezovani rozsahu projektu je vhodné nékolikrat opakovat (provadét v iteracich). Pokud
vypusténi problematickych ukonli nevede k navratnosti nizSi nez pét let, digitalizace se
v aktualnich podminkach nevyplati a Ize pro cely projekt uplatnit vyhradu nehospodarnosti.

Doporuéeny postup

Pokud nemate vSechny ukony vykonavané klientem dostupné i na samoobsluzném portalu,
nebo je tam z duvodu omezenych finan¢nich zdroju v8echny nemuzZete naplanovat,
doporucujeme nasledujici postup:

1. Pokud chcete na vypocet navratnosti vyuzit excel s uloZzenym vzorcem, na adrese
https://archi.qgov.cz/znalostni_baze:digitalni_prirucka si  vygenerujte podkladovou
tabulku k vypInéni udaja.

e Vyberte OVM a jednu nebo vice agend.

2. Zhruba odhadnéte pro kazdou sluzbu veli€iny:

e primérna Cetnost Ukonul ro¢né v jednotlivych kanalech,

e primérné zkraceni doby interakce (Uspora) na strané klientl a na strané
vefejné spravy,

e materidlova uspora na strané klientl a na strané vefejné spravy,

e externi vydaje (nebo interni naklady) na vybudovani a provozovani
samoobsluzného portalu s digitalni podobou vybranych ukona.
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3. Vlozte udaje do vygenerované podkladové tabulky, ktera vypoclte ocekavanou
navratnost projektu.

4. Pokud je navratnost vy3Si nez pét let, hledejte problematické ukony:

e v tabulce u nich smazte vstupni udaje, aby uz nebyly zohlednény ve vypoctu,

e upravte provozni a implementaéni vydaje na samoobsluzny portal.

5. Kdyz naleznete projekt, kde je navratnost nizSi nez pét let, naplanujte pro ukony
zahrnuté v projektu digitalizaci v AIS RPP Pusobnostni (prioritizaci ukonu a rozlozeni
planu v ¢ase se vénuje nasledujici kapitola). Pokud nelze nalézt projekt, kde by byla
navratnost méné nez pét let, plan pro samoobsluzny portal nevyplnujete.

e V pfipadé, ze |ste nenalezli projekt, kde by se digitalizace pomoci
samoobsluzného portalu vyplatila, je dilezité mit pfipraveny podklady pro
zduivodnéni, tj. vyplnénou tabulku a varianty projektd (pokud neni evidentni
z primérné rocni Cetnosti a identifikovanych pfinost, ze v zadné varianté
navratnost nemuize vyjit).

6.3.2 Vstupni udaje pro vypocet navratnosti a pfinosu

Pro vstupni udaje plati, ze:
e jde o kvalifikované odhady
o presnost odhadu staci v fadech (statisice, miliony, desitky miliont, atd.)
o je vhodné pracovat s intervalem (Best Case — Worst Case) jak na strané
prinosu, tak na strané nakladd
o zde uvedené pravidlo vyhodnoceni navratnosti sluzby/ukonu se potom uplatni
pro kombinaci Worst Case/ Worst Case tak, Ze pro posouzeni hospodarnosti je
nejvyssi odhadnuté naklady.
o odhady maji mit vysvétlitelné, argumentovatelné racionalni jadro
e na strané nakladll se zapocitavaji pouze pfimo identifikovatelné externi rozpoctové
vydaje (faktury), a to jak pro po&ate¢ni investici, tak pro prib&zné provozni vydaje
o v pfipadé, ze OVM nema s feSenim digitalizace zadné externi vydaje
(programuje si jej vlastnimi zaméstnanci), muze takové OVM uvazovat
i takovou €ast nakladl, kterda odpovida rozsahu praci typicky pofizovanych
externé.
o hruby odhad nakladl (vydajd) pro posouzeni navratnosti pro plan digitalizace
bude dale jesté nékolikrat zpfesriovan, a to jak pro zadost o stanovisko OHA,
tak pro limit vySe vefejné zakazky.

Vstupni udaje

e inicialni investiéni vydaj (K€) — celkové naklady na implementaci projektu
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e rocni provozni vydaje (K¢) — celkové naklady vynakladané na provoz, primér za
jeden rok
e pramérny pocet digitalnich ukont roéné (n) — kolik digitalnich ukonu klienti roéné
realizuji
o zatimco zpocdatku muze byt feSeni vyuzivano jen nepatrné, po UspéSném
odzkouseni bude podil digitalnich dkont ¢inénych pomoci samoobsluzného
portalu narUstat, proto je nutno pocitat primér nad budoucimi péti roky
o dllezita je osvéta a propagace, Ze existuje moznost digitalniho vyfizeni;
vzhledem k nizkym cenam on-line reklamy se do naklad( nezapocitavaji
e uspora €asu na strané VS u jednoho ukonu (minuty) — kolik VS uSetfi minut pfi
(automatickém) zpracovani digitdlniho uUkonu samoobsluznym portalem oproti
vyfizovani osobniho podani na uradé
e materidlova uspora na strané VS u jednoho ukonu (Ké) — kolik VS uSetfi na
materialu, pokud je podani ¢inéno v samoobsluzném portalu oproti osobnimu podani

na uradé
o napf. uspora tisku jedné strany formatu A4 Cini: 0,17 (papir) + 1,5 (toner) =
1,67 K&

e materidlova uspora pro klienta u jednoho ukonu (K¢&) — kolik klient uSetfi na
materialu, pokud je podani ¢inéno v samoobsluzném portalu oproti osobnimu podani
na uradé nebo postou

o napf. cena znamky je 26 K& resp. 59 K¢ pro doporuéeny dopis

e Uspora €asu na strané klientli u jednoho ukonu (minuty) — kolik minut klient usetfi
pfi podani pomoci samoobsluzného portalu oproti osobnimu podani na ufadé;
zohlednit je nutno:

o cesta na ufad a zpatky
o zrychleni digitélniho podani (pfedvyplnéni formulafe, dynamické zobrazovani
Casti formulare dle pfedchozich odpovédi atd.)
o Cekani na ufadé
Ke stanoveni primérné cesty na urad mize pomoci nasledujici graf.
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7 Prioritizace digitalizace sluzeb

Do unora 2025 (implementacni obdobi Zakona) musi byt v8echny sluzby digitalizovany
v souladu s pravidly uvedenymi v pfiru¢ce. Digitalizace nicméné nemusi prob&hnout najednou,
v prvnim nebo tfeba poslednim roce implementaéniho obdobi.

Pokud se jedna o velké mnozstvi sluzeb, je ucelné rozvrhnout digitalizaci v gesci OVM do
celého implementacniho obdobi. K tomu je dulezité stanovit poradi implementace sluzeb,
stanovit jim prioritu.

Ke stanoveni priority sluzeb jsou vhodna stejna pravidla a udaje jako pro pfipadné rozhodnuti
o vyjimce z digitalizace pomoci samoobsluzného portalu (vyhrada nehospodarnosti). Vzorec
pro vypocet navratnosti totiz zohledriuje, jak jsou sluzby dullezité a pfinosné pro klienty a pro
Ufad, jaka je po nich poptavka a jak narocna je jejich digitalizace.

Pokud se rozhoduje o priorité digitalizace ukonu v korespondencnich digitalnich kanalech i na
samoobsluzném portalu, korespondencni digitaini kanaly by mély byt vzdy planovany na co
nejblizsi termin, protoze jejich implementace je levnéjsi a dfive pfinese pfinosy pro klienty
i VS.
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7.1 Doporuéeny postup prioritizace ukont k digitalizaci

Z predchoziho kroku mate vydefinovany projekt &i projekty k digitalizaci. Neni praktické
implementaci vSech ukon(l planovat a poZzadovat po dodavateli k jednomu terminu. Naopak je
vhodnéjSi mit nékolik pribéznych termind. Pomize vam to lépe sledovat plnéni ze strany
dodavatele. Pro stanoveni priubéznych termind muzete pouzit nasledujici postup.

1. Sestavte zebfiCek projektd podle jejich navratnosti.

2. Rozdélte sluzby k digitalizaci na jednotlivé roky tak, Ze k sob& do ro€nich projektl
zaradite sluzby/Ukony v kanalech s vy$Simi hodnotami pfinosu, které spolu souvisi
(digitalizuji se jednim FeSenim).

3. Na kazdy rok muzete mit takovych projektd i nékolik, pokud mate vice agendovych
systému, v nichz budete digitalizaci implementovat.

8 Priprava digitalizace po stanoveni planu

8.1 Vyuziti centralnich sdilenych sluzeb eGovernmentu

Digitalni obsluzné kanaly musi vyuzivat vSechny v aktualnim ¢ase dostupné centralni sdilené
sluzby eGovernmentu, uplatnitelné podle klienta, typu ukonu a zvoleného digitalniho kanalu.

Zejména se jedna o vyuziti jednotné elektronické identifikace subjektt prava — klienta (NIA),
sdileni udaju ze zakladnich registrd a propojeného datového fondu (PPDF), nabidnuti sluzeb
prostfednictvim univerzalnich kanall (PVS nebo Czech POINT), poskytovani sluzeb
v pfenesené pusobnosti prostfednictvim logicky centralizovanych agendovych IS (AIS) a dalSi
centralni sluzby a s nimi spojena pravidla.

Vice o kli¢ovych sdilenych sluzbach Ize nalézt na strankach Architektury eGovernmentu CR,
konkrétné na odkazu: Popis sdilenych sluzeb.

8.2 Naplnéni cil(i, princip a zasad IK CR

Navrhy digitalizace ukonl v uvedenych kanalech a jejich ICT FeSeni musi splfhovat cile,
principy a zasady stanovené platnou Informaéni koncepci CR (IK CR) a jejimi naslednymi
dokumenty, zejména pak Narodnim architektonickym planem (NAP), napfiklad v kapitole:
Obsluzné kanaly.
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Digitalni kanaly a jejich ICT feSeni musi byt analyzovany, navrhovany a implementovany
v ramci a v souladu s vlastni Informacéni koncepci organ( verejné spravy, jejiz vzory a priklady
jsou také na strankach Architektury eGovernmentu CR.

8.3 Zlepsovani digitalizace sluzeb

Protoze digitalizace predstavuje nekoncici proces, je nutné, aby si OVM osvojily proklientsky
pristup a soustavné pracovaly na zlepSovani (digitalizace) sluzeb.

ZlepSovani (zvySovani) digitalizace sluzeb vefejné spravy hodnotime jak z pohledu jejich
dostupnosti, tj. pfipravenosti OVM sluzby z katalogu sluZzeb poskytovat v digitalnich kanalech,
tak z pohledu jejich kvality.

Zvysit dostupnost sluzeb v kanalu samoobsluzny portal je hlavnim cilem pfiru¢ky. Méfeni
naplfiovani tohoto cile se vénuje kapitola 8.5 Méfeni stanoveni a pInéni planu digitalizace.
Predpokladame, Ze sluzby budou digitalizovany primarné pro své prevazujici varianty
a prevazuijici cilové skupiny klientd, coz se projevi ve vyhodnoceni navratnosti, a tento rozsah
se bude zvySovat daldim zlepSovanim az na hranici hospodarného maxima.

Kvalitativni zlepSovani sluzeb ma zohledhovat kritéria ,pfivétivosti a ,uZiteCnosti® alias
ucelnosti — tedy komfortu a pfinosu na strané klienta a kritéria hospodarnosti a efektivity,
tj. miry nakladd na dosazeni srovnatelné sluzby na strané ufadu. Podrobnéjsi rozpracovani
kvalitativniho zlep3ovani (digitalnich) sluzeb pfesahuje ramec této pfirucky. Za zakladni
vychodisko v oblasti problematiky uZivatelské pfivétivosti povazujeme sekci Pravidla na
strankach Design systému Gov.cz a pfislusny princip IK CR.

8.4 Minimalni standardy digitalnich kanalu

Pfirucka nepozaduje planovani nad ramec implementaéniho obdobi. Aktualné je dilezité
navrhnout plan digitalizace pro vSechny ukony, které nespadaji do vyjimek, a to tak, aby byly
dostupné prostiednictvim digitalnich korespondenc¢nich kanall a samoobsluzného portalu.

Aby sluzbu a jeji ukony bylo mozno uznat v daném digitalnim kanale za adekvatné digitalni
(digitalizovanou), musi splfiovat sadu dnes znamych minimalnich standard( dle Digitalni
Cesko — IK CR, NAP a Z&kona (dale jen minimalni standardy).
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8.4.1 SpoleCné minimalni standardy pro vSechny digitalni kanaly

Minimalnimi standardy na (uznatelnou) digitalizaci sluzby / jejiho ukonu prostfednictvim
jakéhokoli digitalniho kanalu jsou:

e Moznost ztotoznéni (ij. jednoznacné urCeni AIFO) klienta a podavajiciho subjektu
prava (alespon nasledné, ale vzdy).

e Moznost strojového &teni doru¢eného podani a importu udaji do AIS (pokud pro
agendu existuje) a metadat do spisové sluzby (eSSL).

e Osvédceni_digitalniho ukonu, které Ize dle pozadavku klienta dorucit do datové
schranky klienta, na Kontaktni misto vefejné spravy (Czech POINT), nebo
zpristupnénim na Portalu vefejné spravy.

e Klient je stejnym digitalnim kanalem informovan o:

o pfijmu zpravy (podani),
o bezpec€nostni a technické kontrole obsahu,
o konverzi/zobrazeni a rozhodnuti o pfijeti podani nebo odmitnuti pro technické
zavady Ci nedostateCnost
a to alespon odpovédni zpravou s uvedenim zavéru zpracovani nebo s odkazem do
IS, ktery zpracovava pfijaté zpravy na strané ufadu (tiket, dokumentova/spisova
znacka).

e Metadata ze systému zpracovani jsou po pfijeti podani zapsana do eSSL.

Neni v rozporu s minimalnimi standardy, pokud klient téchto moznosti nevyuzije a napfiklad
neumozni strojové ¢teni a import dokumentu (po$le obrazek nebo nestrukturovany text), pokud
mu Ufad digitalni sluzbu plnici minimalni pozadavky nabizel a byl ve svém feSeni pfipraven ji
takto zpracovat.

8.4.2 Minimalni standardy pro samoobsluzny portal

Minimalni standardy pro uznatelnou digitalizaci sluzby / jejiho ukonu prostfednictvim podani
ucinéného do samoobsluzného portalu jsou kromé spole¢nych minimalnich standardu:
e Systém poskytuje uzivatelské rozhrani, které Ize vyplnit elektronicky, anonymné nebo
s volitelnou autentizaci
o v pripadé autentizovaného pfistupu dochazi k predvyplnénim znamych
a dostupnych informaci ze zakladnich registra a AlIS
a které Ize po vyplnéni odevzdat ve strojové Citelné formé a volitelné také jako datovou
vétu (integrace se systémy tfetich stran, AIS a eSSL).
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e Automatické vyuzivani udaju nad ramec agendového zmocnéni, tj. na zakladé
souhlasu Klienta nebo jim poskytnutych odkazl na dalSi informacni systémy VS nebo
RPP dokladajici existenci a rozsah prav, povinnosti &i pravnich skute¢nosti.

8.5 Méreni stanoveni a plnéni planu digitalizace

Jak si v digitalizaci jednotlivé agendy a ufady stoji, se bude sledovat prostfednictvim dat
v Katalogu sluzeb vefejné spravy. Méfit se bude:

e stanoveni planu digitalizace OVM,

e digitalizace OVM a

e plnéni planu digitalizace.
V pfipadé (stavu) digitalizace daného OVM a stanoveni planu digitalizace plGjde o pomér
ukond, které Ize realizovat v jednotlivych digitalnich kanalech, resp. jsou v daném digitalnim
kanale planovany, a tento udaj se bude dle potfeby agregovat na agendu, ufad nebo celou
vefejnou spravu. Zakladni metrikou je tedy podil ukond sluzeb dostupnych v jednotlivych
digitalnich obsluznych kanalech.

V pripadé plnéni planu digitalizace se bude sledovat, jestli se planované obsluzné kanaly
v terminu objevuji v katalogu sluzeb jako realizované.

Jiz probihajici kontrola se bude i nadale zaméfovat na to, zda kazdy ukon, ktery dnes neni
digitalni:

e ma plan digitalizace, nebo

e dostate¢né oduvodnéni, proc€ jej nelze digitalizovat.

9 Slovnik

Agendovy identifikator fyzické osoby (AIFO) = Neverfejny identifikator, ktery je jednoznaéné
pfifazen zaznamu o fyzické osobé& v agendovém informacnim systému nebo zakladnim
registru v ramci pfislusné agendy, je odvozen ze zdrojového identifikatoru fyzické osoby
a kédu agendy a je uzivan vyluéné k jednoznaénému urCeni fyzické osoby pro ucely vykonu
agendy, pro kterou byl pfidélen.

Agendovy informaéni systém (AIS) = Informacni systém vefejné spravy, ktery slouzi
k vykonu agendy, vyuzivani elektronickych formulari nebo elektronické identifikaci. Jedna se
o informacni systémy jednotlivych organu vefejné moci, které jsou prostfednictvim rozhrani
napojeny na zakladni registry.
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Best case - Worst case = Jedna se o rozmezi nejlepSiho mozného scénare a nejhorSiho
mozného scénare.

Bod zvratu (Break-Even Point) = Pocet poskytnutych sluzeb (pfipadné prepocet na ¢asové
obdobi), jehoz dosazeni se fixni naklady (vydaje) vyrovnaji jednotkovému vynosu, tj. rozdilu
pFinosUl a variabilnich (provoznich) nakladd.

Doba splaceni, navratnosti (PayBack Period) = Pocet let, za které se vydaj splati
oCekavanymi pfijmy z investice.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) = Systém zajistujici sluzby odborné spravy
dokumentd vzniklych z &innosti organu vefejné moci, popfipadé z &innosti jeho pravnich
predchlddcll, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to
v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Informaéni systém (IS) = Funkéni celek vytvofeny za ucelem poskytovani informacénich
sluzeb. Informaéni systém obsahuje dllezité informace (data), k jejichz sbéru, ukladani,
zpracovavani a zabezpecleni jsou potfeba zvlastni procesy, které informaéni systémy
vykonavaji.

Integrovany regionalni opera¢ni program (IROP) = Jeden z operacnich programu, pfes
které se v Cesku rozdéluji penize z poskytnutych evropskych fondii (EFRR - Evropsky fond
pro regionalni rozvoj). Hlavnim cile IROPu je zlepSovani a zvySovani kvality Zivota obyvatel
v regionech. O dotace mohou Zadat obce, mésta, kraje, ale i neziskové organizace a;.

Kontaktni misto verejné spravy (KMVS, Czech POINT) = Fyzické misto, které umozriuje
ucinit asistované podani vici sluzbam vefejné spravy. Mezi tato fyzicka mista patfi notafi,
krajské Ufady, matriéni Gfady, obecni Gfady, zastupitelské Gfady, pobogky Ceské posty,
Hospodarska komora Ceské republiky, banky, pojistovny, zdravotni pojistovny.

Narodni identitni autorita (NIA) = Systém oznaCovany také jako Narodni bod slouzi jako
prostifednik mezi kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb (ti, kdo poskytuji sluzbu klientovi)
a kvalifikovanymi spravci (ti, kdo ovéfu;ji identitu uzivatele). NIA zajiStuje pfedavani informace
o oveéfeni totoznosti klienta od kvalifikovaného spravce ke kvalifikovanému poskytovateli
sluzeb.

Opt-In = Pr¥istup, ktery dava subjektu moznost Cerpat/vykonavat sluzbu &i jiny benefit
dobrovolné.

MINISTERSTVO VNITRA / Piru¢ka pro planovani digitalizace sluzeb veiejné spravy CR 21



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

A X X X N N X N J

Opt-out = Pfistup, ktery subjekt povinné pfifadi k Cerpani/poskytovani sluzby &i jinému
benefitu s moznosti z tohoto Cerpani/poskytovani vystoupit.

Portal verejné spravy (PVS) = Informaéni systém vefejné spravy zajistujici pfistup
k informacim vefejnych organd a komunikaci s vefejnymi organy. Na PVS jsou k nalezeni
informace o sluzbach vefejné spravy, o zivotnich udalostech, formulare a dalsi.

Propojeny datovy fond (PPDF) = Slouzi k propojeni ufadl a dat mezi nimi. Sklada se
z Informacniho systému zakladnich registrd, Zakladnich registri, eGovernment Online Service
Bus a spolupracujicich Agendovych informacénich systému.
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