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@3 METODIKA DETAILNIHO POPISU SLUZBY VS

TATO METODIKA JE URCENA EDITORUM, KTERi BUDOU
VYTVARET DETAILNIi POPISY SLUZEB VEREJNE SPRAVY DLE

ZAKONA C. 12/2020 SB., O PRAVU NA DIGITALNI SLUZBY
A O ZMENE NEKTERYCH ZAKONU.

1 CO OD VAS POTREBUJEME

Abyste lidsky popsali, co ma klient udélat, pokud néco potfebuje Fesit s organy verfejné moci (OVM). K tomu
slouzi detailni popisy pro sluzby vefejné spravy (VS), které musite vytvofit.

Pokud jsou va$e 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 ,nafizeni EU o Jednotné digitalni brané”),
je nutné texty také prelozit do anglického jazyka.

2 CO JE KATALOG SLUZEB VEREJNE SPRAVY A DETAILNI POPIS SLUZBY
VEREJNE SPRAVY

Katalog sluzeb vefejné spravy vznikl v navaznosti na zédkon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby
a 0 zmeéné nékterych zakonu, a nahrazuje dosavadni evidenci sluzeb iniciovanych klientem (Ukony na zadost).
Katalog sluzeb je soucasti registru prav a povinnosti (RPP), kde eviden¢ni ¢ast sluzeb VS probiha v AIS RPP
Pasobnostnim (AISP) pfi ohlaseni agendy, a detailni popisy téchto sluzeb se vytvari v AIS RPP Sprava
katalogt (AISK). Cilem Katalogu sluzeb VS je prehledné informovat klienta o v8ech dostupnych sluzbach
verejné spravy a zaroven diky evidenci sluzeb VS, Ukonu a jejich obsluznych kanall stanovit plan digitalizace
a podpofit tim rozvoj eGovernmentu.

Detailni popisy sluzeb jsou primarné uréeny klientim vefejné spravy. Z téchto detailnich popist musi byt
klientovi naprosto jasné a srozumitelné, kdy se ho dana sluzba tyka, co potfebuje k jejimu vyfizeni, jak a kde
muze veéc vyfridit.

3 KDY A JAK SE BUDE DETAILNi POPIS SLUZBY VEREJNE SPRAVY
ZOBRAZOVAT

Detailni popisy sluzeb vytvarite pro klienty vefejné spravy - bude se jednat o vefejné informace, které budou
pfistupné na nékolika mistech.

Primarnim mistem, kde se vami vytvofené texty budou zobrazovat, je Portal vefejné spravy
(https://portal.gov.cz), coz je hlavni portal Ceské vefejné spravy. Portal vefejné spravy (PVS) respektuje
vytvofeny design systém (manudl, ktery pomaha vytvaret weby tak, aby byly konzistentni s weby Ministerstva
vnitra, a ktery definuje pravidla, styly, komponenty a seznam nastroju pro tvorbu webu) a pozadavky na
pristupnost webovych stranek vefejné spravy a je v souladu s pozadavky na srozumitelnost.

ProtoZe poskytovateli fady sluzeb VS jsou obce a kraje, informace o detailnich popisech sluzeb budou
dostupné pres zvlastni rozhrani (API) i pro weby téchto organ(, aby je mohly jednodu$e prebirat. Jakakoli
obec se tak bude moci k tomuto rozhrani pfipojit a na svém webu vyhradit misto, kde se budou zobrazovat
popisy téch sluzeb, které dana obec poskytuje.

Pres zvlastni rozhrani budou data pfistupna i dalSim zajemctm - napf. tvarcim mobilnich aplikaci apod.
Detailni popisy sluzeb se budou publikovat také jako oteviena data.



https://portal.gov.cz/
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4 PROC JE TO POTREBA

Vytvarenim detailnich popisu sluzeb plnite informaéni povinnost vyplyvajici ze zakona ¢. 12/2020 Sb., o pravu
na digitalni sluzby a o zméné nékterych zakond, a jsou-li popisované sluzby relevantni z hlediska nafizeni EU
o Jednotné digitalni branég, pak i povinnost stanovenou timto nafizenim.

Osnovu detailniho popisu stanovuje pfipravovana vyhlaska (finalni znéni bude k dispozici na podzim 2020).
Nafizeni EU o Jednotné digitalni brané stanovuje jen obecné pozadavky na texty.

Vzhledem k riznym informacénim povinnostem se Ministerstvo vnitra rozhodlo pro cestu konsolidace
informacnich povinnosti. Pfechazi se k modelu, kdy se popisy sluzeb VS mohou udrzovat aktualni pouze
na jednom misté — v ekosystému RPP, odkud nasledné muaze kdokoli aktualni informace €erpat, at uz se jedna
o rezortni informacéni weby, portaly OVM (typicky obci a krajd) nebo treti stranu.

Pfedchozi popis sluzeb VS, realizovany skrze vybrané ,Zivotni situace” evidované na zakladé zakona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, a provadéci vyhlasky ¢. 442/2006 Sb., kterou se stanovi
struktura informaci zverejiovanych o povinném subjektu zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup, se od
1. 8. 2020 rusi.

5 V JAKEM TERMINU

Zakon o pravu na digitalni sluzby uklada povinnost vytvofit detailni popisy sluzeb VS do 1. 2. 2021.

Pokud je sluzba VS relevantni z hlediska nafizeni EU o Jednotné digitalni brané, je nutné detailni popisy
vytvofit nejpozdéji v pribéhu fijna 2020, aby se stihly prelozit do angli¢tiny. Spusténi Jednotné digitalni brany,
ktera ma unijni obCany navadét k informacim pozadovanym nafizenim, je stanoveno na 12. 12. 2020. V tomto
terminu musi byt hotové detailni popisy pro ¢eské i anglické verze textu.

Detailni popisy sluzeb je nasledné nutné udrzovat aktualni.

6 DOPORUCENY POSTUP PRO VYPLNENI DETAILNICH POPISU SLUZEB
VEREJNE SPRAVY

e Prvnim krokem je evidence sluzeb vefejné spravy, jejich UkonlU a obsluznych kanald v AIS RPP
Pdsobnostnim (viz https://pma3.gov.cz/katalog-sluzeb/metodika-pro-evidenci-sluzeb-vs). Bez pfedchozi
evidence sluZeb neni detailni popis mozny.

e Protoze pocet sluzeb VS k popsani bude pravdépodobné vysoky, doporu€ujeme vam nasledujici postup:
. nejdfive detailné popiste stéZejni sluzby, které vas organ vefejné moci poskytuje a jsou
klientsky nejzadanéjsi;

. poté pokralujte ostatnimi sluZzbami iniciovanymi klientem;
. nezapomente také popsat sluzby z moci Ufedni.

e Postupné vyplnujte jednotlivé atributy dle pokynu v této metodice.

Pokud je editovana sluzba VS relevantni z hlediska nafizeni o Jednotné digitalni brané, budete muset

vyplnit i atributy vyplyvajici z nafizeni (Jednaci jazyk, Asistenni sluzby SDG, Datum kontroly).

V ramci editace detailniho popisu sluzby VS je nékolik atributl, které muzete vyplnit dobrovolné. Povinné

atributy jsou v editacnim prostfedi oznaceny hvézdickou ,*“.

7 NEZ ZACNETE POPISOVAT

Sluzba VS musi byt zaevidovana

e Pokud chcete detailné popsat sluzbu VS, musi byt tato sluzba zaevidovana v katalogu sluzeb VS. Evidence
sluzeb VS se provadi prostfednictvim AIS RPP Plsobnostniho (https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/) skrze
nové ohlaseni agendy.

Pristup do edita¢ni aplikace

e Detailni popis sluzby VS se edituje (vyplfiuje) v aplikaci AIS RPP Sprava katalogu pfistupné na adrese:
https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISK/.



https://pma3.gov.cz/katalog-sluzeb/metodika-pro-evidenci-sluzeb-vs
https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/
https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISK/
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e Pro praci v aplikaci musite mit pfidélena editacni opravnéni specifikovana na pfihlaSovaci strance. Pridélit
vam je mlze lokalni administrator JIP/KAAS vaseho ufadu.

e Dale je nutné mit zfizen ucet v JIP/KAAS a vlastnit certifikat nebo mit aktivovany generator jednorazovych
hesel, protoze editaéni aplikace pozaduje dvoufaktorovou autentizaci (vice informaci je na:
https://www.mvcr.cz/clanek/navody-ke-stazeni.aspx,
RPP_kompendium_dvoufaktorova_autentizace_ NAVOD).

Priprava

e Detailni popis sluzby VS by mél vytvaret ten, kdo zna pravidla upravujici sluzbu — tzv. editor.

e Je mozné se pfipravit mimo editacni aplikaci prostfednictvim Sablony, ktera je pfilohou této metodiky a Ize
si ji stahnout ze stranek https://pma3.gov.cz/katalog-sluzeb/info.

CO SE BUDE DiT POTOM

e Poté, co detailné popisete sluzby, odeslete detailni popisy ke schvaleni. Schvalovani detailnich popisU
provadi Ministerstvo vnitra, odbor eGovernmentu (tzv. spravce katalogu).

e V ramci kontroly maze dojit ke dvéma situacim:

. spravce katalogu schvali detailni popisy sluzeb, a ty se zacinaji vefejné publikovat (dle
nastaveného data);

. spravce katalogu taktéz mlze text detailniho popisu vratit k pfepracovani; v takovém pfipadé
je vasi povinnosti texty upravit a odeslat znovu ke schvaleni spravci katalogu.

e Pokud jsou vase sluzby VS relevantni z hlediska nafizeni EU o Jednotné digitalni brané&, musite detailni
popisy téchto sluzeb prelozit do anglického jazyka a preklad nasledné naimportovat do AIS RPP Sprava
katalogU.

e Vzhledem k tomu, Ze detailni popisy jsou verfejné pfistupné, je potieba texty udrzovat stale aktualni.

e Publikované texty maji uzivatelé moznost hodnotit - znamkovanim a volnym textem. Je nutné tuto zpétnou
vazbu sledovat a detailni popisy pfipadné upravovat i s ohledem na zpétnou vazbu od uZivatelll PVS.

9 JAK PSAT JEDNODUSE, JASNE A SROZUMITELNE

Urednicka a pravni praxe nékdy svadi pracovniky vefejné spravy skladat véty do kostrbatych konstrukci.
Pokud je vysledny text kvuli této Ufedni a pravni ,hantyrce” nesrozumitelny, klient ztraci davéru ve svou
inteligenci a v pravdivost sdéleni.

Kdyz je na oficialnich strankach vSe potfebné v dobfe pochopitelné formé a informace jsou garantované,
nemusi klient pokracovat na rtizna pochybna diskuzni féra, kde se dozvi informace, které jsou zastaralé nebo
nejsou pravdivé. USetfite praci také ufednikim na pfepazkach a pracovnikim poradenskych center, protoze
nebudou muset vysvétlovat tolik klientskych dotazu.

9.1 KDO KOMU PISE

Ujasnéte si, pro koho piSete, kdo je vas ¢tenar. Vy jste vefejna sprava (nebo soucast vefejné spravy) a pisete
lidem, pfevazné ob&andm Ceské republiky.

MY = vefejna sprava (pisatel)

VY = Clovék nebo lidé (Ctenaf/klient vefejné spravy)

V textu pouzivejte pro vefejnou spravu prvni osobu mnozného &isla. Ctenafi vykejte nebo pouzivejte druhou
osobu mnozného Cisla. Velké pismeno V u slov Vas, Vam, Vami atd. nepiste. Tento tvar s velkym V vyjadfuje,
ze Ctenare konkrétné znate, a proto patfi do korespondence, ne na web.
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9.2 UPREDNOSTNETE SROZUMITELNOST NAD PRESNOSTI

NepiSete jen pro pravniky a ufedniky, ale pro vSechny. Piste spiSe tak, jak mluvite, aby lidé vSe dobfe pochopili
a védéli, co maji délat.

Predstavte si, ze své téma vysvétlujete chytrému ditéti nebo nékomu, pro koho ¢estina neni rodny jazyk. Tomu
musite uzpUsobit slovni zasobu. Vzdy upfednostnéte srozumitelnost nad presnosti. Napfiklad pokud byste
chtéli pojmenovat barvu, pouzijte radé&ji srozumitelnéjSi zelenou nez prfesnou smaragdovou. Zelena je zelena,
u smaragdové by si nékdo mohl pfi ¢teni pfedstavit modrou.

9.3 PISTE KONKRETNE A JASNE K VECI

Text musi byt co nejjednodussi, aby ¢tenar nasel co nejrychleji informaci, pro kterou pfisel. Uvédomte si, ze
ne vSechno, co mate pfipraveno k publikaci, potfebuje ¢tenar védét, aby dosel ke svému cili. Piste jen takové
informace, které chce Ctenar védét, a ty, které jsou podstatné, aby se nedostal do rozporu s nastavenymi
pravidly.

Piste opravdu struéné. Text na web by nemél byt del$i neZ je skuteéné nutné. Ctenar neudrzi pozornost, pokud
musi Cist dlouha slova nebo dlouha slozita souvéti. Jestli mizZete vypustit vétu nebo slovo, aniz by se zménil
vyznam sdéleni, udélejte to. Dlouha slozité vystavéna souvéti rozdélte do vice jednoduchych vét.

9.4 PISTE OBYCEJNE CESKY

Odborné texty jsou vétSinou hodné technické a slozité. | vzdélany ¢tenar mize mit problém se zorientovat
v textu, ktery je napsan pravnickym nebo Ufednickym Zargonem. Informaci popiste tak, aby si ji obycejny
¢lovék mohl a umél predstavit. Snazte se psat slovesa v ¢inném rodé, aby si ¢tenaf mohl 1épe predstavit
¢innost i plvodce déje (podmét). Pokud napfiklad mluvite o zakonném poZadavku, pouzijte slovo ,muset",
protoze ,zakonny pozadavek“ nemusi byt srozumitelny kazdému.

Nepouzivejte cizi slova, pokud to muzete fici béznym jazykem. P¥iliSné pouzivani cizich slov snizuje
srozumitelnost textu. Nazviim v odborném nazvoslovi nemusi vSichni ¢tenafi rozumét. Pokud musite pouzit
odborny termin, vysvétlete ho pfi prvnim pouZiti.

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 kvuli pouzitym zkratkam nesrozumitelny.

9.5 JAK OVERIT SROZUMITELNOST TEXTU

Dejte text preCist nékomu, kdo neni z vaseho oboru a o sluzbé& nebo vefejné spravé nic nevi. Pokud text
pochopi a zvladne bez vétSich obtiZi fict, co je obsahem sdéleni a jak ma pfi vyfizeni sluzby postupovat,
napsali jste to dobfe. Pokud musite nékteré Casti dovysvétlit, méli byste je prepsat, protoze az bude text
publikovany na webu, nebudete u ¢tenare stat a fikat mu, jak jste to mysileli.

9.6 KDE HLEDAT PRAKTICKE PRIKLADY

Vice se muzete docist v design systému gov.cz (https://designsystem.gov.cz), ktery urCuje pravidla pro
konzistentni vytvareni web( pod doménou gov.cz. Pod tuto doménu spada i Portal vefejné spravy, kde budou
detailni popisy sluzeb vefejné spravy publikované.

10 JAK STRUKTUROVAT TEXT

Snazte se psat kratké texty, ale pokud musi byt text delsi, rozdélte ho do kratSich odstavcl, zvyraznéte hlavni
sdéleni, prolozte text napf. tabulkou, pfikladem nebo pfehlednym seznamem krokd.

Do kazdého odstavce napiste jen jednu informaci. Jakmile ¢tenar najde prvni podstatnou véc, predpoklada,
Ze uz vi vSe potfebné, a pfeskocCi na dalSi odstavec.

Zamétfte se na kliGova slova a snaZte se je v textu zvyraznit. Pokud v odstavci ¢tenar nenajde rychle hledany
vyraz, pfeskoci na dal3i odstavec.
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11 JAK ZVYRAZNIT DULEZITA SDELENI (PRAVIDLA PRO TYPOGRAFII)

Aby byly detailni popisy sluzeb konzistentni v celém Portalu verejné spravy, definuje tato metodika typografii,
kterou je mozné pouzit v doporu¢enych pfipadech. U nékterych atributl je typografie touto metodikou
omezena. Nize je struény prehled moznych typografii a vysvétleni, v jakych pfipadech je vhodné je pouzit.

11.1 DOPORUCENA TYPOGRAFIE

e tucné pismo - vyjadfuje duraz, pouzivejte jej u klicovych slov nebo zasadnich sdéleni, ale neplytvejte jim,
aby nebylo zvyraznéno vse;

* napr. pokud jste osoba samostatné vydéleé¢né ¢inna, musite byt pfihlaSena k nemocenskému
pojisténi osob samostatné vydélecné Cinnych alespon po dobu 3 mésict bezprostiedné pred
nastupem na otcovskou,

e kurziva - mlzete ji pouzit u odbornych vyrazli, pravnich pojm0 nebo u hovorovych slov, pokud budete mit
pocit, Ze je tfeba dat na slovo nebo slovni spojeni tento mirny duraz;

* napf. mésicni vySi rodiCovského prispévku si urite podle svého denniho vyméfovaciho zakladu,

e podtrzeni - neni pfili§ vyrazné, ale hodi se pfi zvySeni dlirazu na zapor ve véteé;

* napf. pozdéjSi zména vySe davky neni povolena,

e odkaz na jinou sluzbul/informaci - vyuzijte v pfipadé, kdy odkazujete na jinou sluzbu vefejné spravy
nebo informaci: zvolite moznost ,Vlozit odkaz na zaznam katalogu®, nasledné zvolite pfislusny katalog
(napf. Detailni popisy sluzeb vefejné spravy) a poté jeho konkrétni zaznam (napf. potvrzeni o studiu);

* napf. budete potfebovat potvrzeni o studiu,

e odkaz v textu - pouzijte v pfipadé, kdy odkazujete na webovou stranku v ramci Portalu vefejné spravy
nebo na jinou webovou stranku mimo Portal verfejné spravy;

+  napt. v pfipadé dotazd se obratte na Ceskou spravu sociélniho zabezpedeni,

e vysvétlujici priklad - oznacte tak tu ¢ast textu, ve které uvadite ilustrativni prakticky pfiklad z praxe, aby
klient Iépe pochopil logiku fungovani sluzby:

Pokud budete hlasit vice zmén, napf. zménu trvalého pobytu a zménu pfijmeni, jsou to 2 zmény, proto zaplatite
celkem 100 K¢ za vyménu malého technického priikazu a za zapsani zmeén do velkého technického prikazu.
e vzorec vypocétu - oznacte tak tu ¢ast textu, kdy budete vysvétlovat, jak se vypocitava vyse davky nebo
poplatku; je tfeba vysvétlit vSechny proménné, které do vzorce vstupuji a nasledné uvést pfiklad
konkrétniho matematického vypoctu, ktery vzorec vysvétli:

Na pridavek na dité ma narok jeden z rodi¢d nezletilého ditéte, jehoz rodinné prijmy 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 Ké.

7710x27=20718

Pokud ma tato rodina rodinné prijmy nizsi nez 20 718 K¢, ma narok na pridavek na dité.

o kalkulacka - pouzijte v pfipadé, ze existuje nastroj nebo webova aplikace, pomoci které si klient mize
spocitat vysi davky nebo poplatku; jedna se o odkaz na vaSi oficialni kalkulacku a diky oznaceni
.kalkulaCka“ se vykresli ikona, ktera uzivateli zddrazni, ze kliknutim na tento odkaz se dostane
na spolehlivy a garantovany nastroj vypoctu davky nebo poplatku:

Orientacni vy$i materské si mlZete spoditat pres kalkulaéku Ministerstva prace a socialnich véci


https://www.cssz.cz/
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e tip - oznalte tak tu ¢ast textu, kde 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.

kroky - pro lepsi pfehlednost v textu je vhodné klientovi sepsat vycet kroku, které musi spinit, aby sluzbu
vyfidil:
*  napr.
1. krok
Gynekolog vam v Zadosti o vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a matefstvi potvrdi:
predpokladany den porodu.
2. krok
Vyplnénou zadost pfedate zaméstnavateli.
»  pro kazdy novy krok pouzijte moznost ,Kroky®, zkontrolujte pofadi kroku a pokracujte v psani textu
pro dany krok. Pokud chcete pfidat krok, postup zopakujte.
tabulka - pouzivejte pro lepS$i prehlednost podminek a pravidel sluzby, tfeba pfi vyCtu polozek, za néz se
plati urcity poplatek;
* napr. vySe porodného je stanovena pevnou Castkou:

prvni dité 13 000 K¢
druhé dité 10 000 Ké
dvojéata a viceréata 23 000 Ké

dvojcata a vicercata v rodiné, kde uz jedno dité je 10 000 K¢

e (cislovany seznam - Cislovany seznam evokuje, Ze Zadnou z poloZek v seznamu nelze vynechat; polozky
mohou znazorfiovat i logickou posloupnost, pokud chcete tfeba urdit, kolik véci a v jakém poradi je tfeba
doloZit, aby mohl klient Zadost podat;

e necislovany seznam - je mozné psat jednotlivé body v celych vétach nebo pouze ve slovech &i slovnich
spojenich; ze seznamu musi byt zfejmé, jestli klient musi spinit vS8echny body nebo jen néktery z nich;

e napf. tyka se vas to, pokud:

« jste vlastnik motorového vozidla a mate novy trvaly pobyt,

* jste provozovatel motorového vozidla a mate novy trvaly pobyt,

* nebo mate ufedné ovéfenou plnou moc k feSeni této véci za nékoho jiného.
e napf. co potfebujete, pokud sluzbu FeSite osobné:

* obcansky prukaz nebo cestovni pas,

»  velky technicky prikaz,

» osvédceni o registraci vozidla (maly technicky prikaz)

e aUfedné ovéfenou plnou moc, pokud to feSite za nékoho jiného.

e upozornéni - pokud je tfeba klienta upozornit na dllezitou véc pfi feSeni sluzby, pouzijte oznaceni
upozorneéni, které zobrazi oznameni ve specialnim ramecku:

Pokud chcete mit svatbu na soukromém pozemku (a cirkev umozni obrad 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. MliZe se také stat, Ze majitel pozemku bude vyZadovat platbu za pronajem.
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11.2 KOMBINACE TYPOGRAFII

e nevhodnd je kombinace tuéného pisma, kurzivy a podtrZzeni - tato kombinace je uzivatelsky
nepfivétiva a mlze byt Spatné Citelna;

e vhodna je kombinace upozorfiovacich boxu (tip, upozornéni, pfiklad aj.) a odkazu nebo tuéného
zvyraznéni nékterych slov:

Kontakt na soudni znalce si mohu vyhledat v katalogu soudnich znalct.

11.3 NEDOPORUCENA TYPOGRAFIE

e CAPS LOCK - hiife se ¢te a text byva pfi ¢teni souvislého textu vniman jako psany kfik, ne jako zvyraznéni;

e hodné urovni nadpisl - nestrukturujte text do velkého mnozstvi nadpisli, zobrazeni celkového popisu
sluzby je uz dostate¢né Clenité, a proto neni vhodné vyuzivat nadpisy rdznych drovni.

12 PREHLED ATRIBUTU

Povinné polozky osnovy odpovidaji vyhlasce stanovujici osnovu ¢i pozadavkim nafizeni EU o Jednotné
digitalni brané. V nékterych pfipadech je vSak kvuli lep$i uzivatelské privétivosti webu polozka vyhlasky
v aplikaci rozdélena na nékolik atributd. Dale jsou v metodice uvedeny nazvy, jak se budou zobrazovat na
Portalu vefejné spravy, protoZe odpovidaji béZznému jazyku klientl vefejné spravy na rozdil od rigidniho
pravniho zargonu. Pro uplnost jsou nazvy polozek z vyhlasky vzdy v zavorce.

12.1 INTERNI POZNAMKA
& Vyplnéni nepovinné

Interni poznamka slouzi pro vas. Nebude se nikam publikovat a vidi ji jen ten, kdo zrovna edituje detailni popis.
MuUzete si do ni napsat kratkou zpravu do budoucnosti, Ukol, anotaci nebo vysvétleni. V podstaté cokoliv, co
si myslite, Ze budete potfebovat védét v souvislosti s konkrétnim zdznamem detailniho popisu sluzby. Interni
poznamku mUzete také nechat prazdnou.

12.2 UCINNOST SLUZBY: OD (POéATEK PLATNOSTI POPISU UKONU)
© Vvypinéni povinné

Datum oznacuje poc€atecni datum uc&innosti sluzby. Je mozné zadat datum v minulosti, kdy sluzba zacala byt
ucinna, aby informace odpovidaly realité.

Pokud budete popis sluzby pfipravovat dopfedu nebo budete pfipravovat novou verzi detailniho popisu,
muzete zadat budouci datum.

Atribut ur€uje, od jakého data je detailni popis sluzby ucinny. Toto datum urcuje, jestli se bude detailni popis
sluzby zobrazovat.

MuZete si pfipravit nékolik verzi popisu téZe sluzby VS (napf. podle U¢innosti agendového zakona), které se k
uvedenému datu budou na portalech automaticky aktualizovat. Pokud bude vytvofen i budouci popis téZe
sluzby VS, uzivatel bude na budouci popis upozornén a bude mit moznost si ho zobrazit, aby nebyl pfekvapen
z budoucich zmén.

12.3 UCINNOST SLUZBY: DO (KONEC PLATNOSTI POPISU UKONU)

© Povinné, pokud vite datum konce téinnosti

U popisU sluzeb muzete nastavit i datum konce Uc¢innosti. MUZe se vam to hodit v pfipadé, kdy sluzba VS
k néjakému datu zanika. Pomoci atributu nastavite datum, kdy popis pfestane byt zvefejfiovan.

o
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Pokud atribut nevyplnite, v popisu sluzby se zobrazi ,do neurcita“. Toto souslovi pro klienta znamena, ze je
sluzba takto i¢inna a nebudou se v postupu vyfizeni sluzby dit v dohledné dobé zmény a popisem se mulze
bez obauv Fidit.

Pokud vytvofite budouci verzi popisu sluzby VS a ,u¢innost sluzby: do* v plvodni verzi nevyplnite, automaticky
se datum pfevezme z noveé verze popisu z atributu ,ucinnost sluzby: od“ s hodnotou predchoziho dne.

12.4 EDITOR POPISU
© Vvyplnéni povinné

Editorovi popisu budou chodit notifikace o stavu zaznamu (schvaleni, neschvaleni atd.). V tomto atributu je
predvyplnéno vase jméno. Pokud chcete, aby notifikace chodily jiné osobé, ktera je odpovédna za spravnost
detailniho popisu sluzby vefejné spravy, mlzete editora zménit.

E Muzete pfifadit jen ¢lovéka, ktery se do AISK uz nékdy pfihlasil.

12.5 KONTAKT PRO UZIVATELSKOU ZPETNOU VAZBU
© Vyplnéni povinné

Vyplite e-mailovy kontakt, ktery bude spravovat odpovédna osoba (nebo vice osob), ktera bude mit na starosti
vécnou spravu detailniho popisu sluzby. Na tuto e-mailovou adresu bude chodit zpétna vazba od uzivateld,
kterou budete moci vyhodnotit a nasledné zlepSit kvalitu detailniho popisu smérem k uzivatelské pfivétivosti.
Je vhodné pro sbér zpétné vazby vytvofit novou obecnou e-mailovou adresu, nhapf.
zpetnavazba@ministerstvo.cz

E AIS RPP Sprava katalogti zkontroluje, jestli je vyplnén e-mail.

12.6 BEZNE POUZIVANY NAZEV (NAZEV UKONU)

© Vvypinéni povinné

E Délka ndzvu je omezena na 60 znakd.

Uvedte nazev sluzby, ktery stru€né a jasné vystihuje jeji podstatu. Nazev nemusi byt stejny jako ten, ktery jste
ohlasili do AIS RPP Pasobnostniho. Nazev piste pfedevsim pro klienty, ktefi se s nim budou setkavat na PVS
nebo na jinych webech vefejné spravy.

Dulezité je, aby byl nezaménitelny s jinou sluzbou, ale stale velmi jednoduchy, srozumitelny
a zapamatovatelny. Méfitkem je, Ze nazev sluzby je pouzivany (bude pouzivan) v b&€Zzném hovoru lidi.
MuZete pouzit i slangové vyrazy, ale musite si byt jisti, Ze mu bude rozumét kazdy klient stejné. Srozumitelnost
by zde méla byt upfednostné&na nad pfesnosti, nazev ale nesmi byt zavadéjici nebo zkreslujici.

Nesnazte se do nazvu zahrnout v8e. Podminky, omezeni nebo dalSi podrobnosti specifikujte v dalSich
atributech popisu.

Pomuckou pfi pojmenovani sluzby vam muze byt fraze ,Chci vyfidit...“, za kterou dosadite nazev sluzby
uvedeny vzdy v 1. padé. (Napf. Chci vyfidit rodi€ovsky pfispévek — nazev sluzby je zde rodi¢ovsky prispévek.)
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Mizete se Fidit také nasledujicim doporuéenim:
Pouzijte eOb&anka misto obéansky prikaz se strojové citelnymi adaji a s kontaktnim elektronickym &ipem -
zkraceni usnadni pochopeni nazvu a neni zavadéjici.

Pouzijte otcovska misto davka otcovské poporodni péée - zkracend verze je mezi klienty zavedena, neni mozné si
davku ani v teto zkracene verzi splést s jinou.

Nepouzivejte matefska misto penézitd pomoc v matefstvi — zkraceni nazvu mize byt pro klienty zavédéjici, je mozné
to zaménit za rodicovsky prispévek.

12.7 POPIS SLUZBY (CHARAKTERISTIKA UKONU)
© Vyplnéni povinné

Typografie: MUzete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, ¢islovany a necislovany seznam, odkaz.

Popiste sluzbu tak, aby si klient mohl pfedstavit, o jakou sluzbu se jedna. Jednoduse vysvétlete, co znamena
nazev sluzby, pokud neni dostate¢né navodny. Urlete, o jaky typ sluzby se jedna - zda je to pravo nebo
povinnost, zda se jedna 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 seznameni klienta se sluzbou, neni potfeba, aby byl vy&erpavajici. Pfekontrolujte si,
zda se popis sluzby nekryje s popisem dalSich atributl sluzby. V popisu by mély byt jen podstatné informace,
které klient nenajde dale v textu u zobrazené sluzby.

12.8 TYKA SE VAS TO, POKUD (V JAKEM PRIPADE VE VECI JEDNAT)

@ Vyplnéni povinné

Typografie: Pouzijte necislovany seznam. Déle mizete pouzit tucné pismo, kurzivu, podtrzeni a odkaz.

Vypiste role nebo okolnosti, které klienta opraviuji nebo zavazuji k Eerpani sluzby, a podminky, které musi
spliovat, aby sluzbu mohl/musel Cerpat. Pfipadné kombinace vSech moznosti - podle toho, jak moc uzka nebo
Siroka je skupina klientd, kterych se sluzba tyka.
Zamérem tohoto atributu je, aby klient VS zjistil, jestli je sluzba pro néj vhodna a muaze/musi ji Cerpat.
Vysledkem pfecteni popisu tohoto atributu je, Ze si klient fekne: ,Ano, to se mé tyka, tuto sluzbu si pfectu
celou.” nebo , To nejsem ja, tento popis nespliuji a dale mé tato sluzba nemusi zajimat.”

e PFikladem role je ,rodi¢”, ,podnikatel”, ,zaméstnanec* aj.

e Prikladem okolnosti je ,vlastnictvi nemovitosti“, ,umrti blizké osoby*, ,zména trvalého pobytu“ aj.

e PFikladem podminky je ,povinna doba pojisténi®, ,polet déti“, ,roéni pfijem®, ,Cerpani jinych davek"” aj.
PFiklad vypInéni, kde jsou obsazeny vSechna tfi hlediska — penézita pomoc v matefstvi:

Jste téhotnd Zena a zbyva osm tydn( do oéekdvaného dne porodu, zdroven vam trvad (céast na nemocenském

pojisténi nebo ochranna Ihita ze skonéeného pojisténi, a dale mate v poslednich dvou letech pfed néstupem na
penézitou pomoc v matefstvi 1¢ast na nemocenském pojisténi alespori 270 kalendafnich dni.
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12.9 VYSTUP SLUZBY (VYSLEDEK UKONU)

@ Vyplnéni povinné

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:

n cestovni pas

e vystup sluzby ve formé splnéni zakonné povinnosti - klient (provozovatel skladky) ma zakonnou
povinnost zasilat kazdoro¢né udaje o stavu vytvofené finanéni rezervy, udaje o stavu volné kapacity
skladky a udaje o poplatcich za uloZzeny odpad krajskému ufadu pfislusnému podle mista skladky na
zakladé zakona €. 185/2001 Sb., o odpadech:

a zaslani Gdajl o stavu vytvorené finanéni rezervy, o stavu volné kapacity a o poplatcich za uloZzeny odpad

e vystup sluzby ve formé splnéni zakonné povinnosti - klient (platce poplatkl) je povinen do 15 dn0
nahlasit zménu ohlasenych udaju na zakladé zakona €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich:

a aktualizace udaji uvedenych v ohlaseni pro stanoveni poplatku

Vystup sluzby je ¢asto dany doklad, priikaz, osvédceni atd.
Tento atribut by vam mél také pomoci zodpovédét nasledujici dva atributy: Jaky ma sluzba benefit a Je
vysledek sluzby vedeny v zakladnich registrech ¢i agendovém informacnim systému.

12.10 JAKY MA SLUZBA BENEFIT (VYSLEDEK UKONU)

© Vyplnéni povinné

Typografie: MuZete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, ¢islovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz.

Vysvétlete klientovi, co ziska tim, ze sluzbu bude Cerpat. Pokuste se co nejlépe identifikovat, co je skutecné
pfinosem pro samotného obc¢ana, a to i v té chvili, kdy je sluzba jeho povinnosti a neni jeji benefit prvotnim
ucelem sluzby. Nemusite se zde omezovat benefity, které jsou spojené vyhradné s vefejnou spravou, mlzete
zde ukazat, jaké benefity ma Cerpani sluzby i v souvislosti s jinymi sektory (soukromym, neziskovym).
Pokud nemuzete najit zadny benefit, ktery by klient z Eerpani sluzby mél, zamyslete se, jak byste obhajili jeji
existenci a zda je sluzba skute¢né potfeba. | to by vam mohlo pomoci benefit najit.
PFiklad vyplnéni:

e nékteré budou jednoduché, protoze klient néco dostane:

Otec (matka), ktery chce zistat 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 samoziejmeé slozité, protoze klient ma néjakou povinnost:

S vasim prispénim z platby mistniho poplatku za kemunélni odpad dochazi ve vasi obei k (klidu a k zajisténi éistoty
na ulicich a vefejnych prostranstvich.
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12.11 JE VYSLEDEK SLUZBY VEDENY V ZAKLADNICH REGISTRECH Cl
AGENDOVEM INFORMACGNIM SYSTEMU? (VYSLEDEK UKONU VEDENY V
ZAKLADNIM REGISTRU NEBO AGENDOVEM INFORMACNIM SYSTEMU)

@ Vyplnéni povinné

Uvedte, zda existuje datovy proté&jSek vystupu sluzby v zakladnich registrech & 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 predkladat jako nalezitost podani.
Pokud vSechny udaje evidujete, klient na tato data bude moci odkazat a dany vystup sluzby nemusi predkladat
jako nalezitost podani, pokud je vefejnou spravou vyzadovan.

E Vyberte z &iselniku: ANO; NE; NELZE URCIT

12.12 KDY SLUZBU RESIT (KDY VEC RESIT)

© Vyplnéni povinné

Typografie: Miizete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, Cislovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku.

Uvedte, v jaky ¢asovy okamzik klient mGze nebo musi erpat sluzbu, zahaijit kroky, které povedou k ¢erpani
sluzby, do jakého €asového okamziku musi byt sluzba vy&erpana, nebo jakykoli jiny Casovy udaj, ktery se tyka
gasového urgeni sluzby. Casovy okamzik, ktery popisujete, ohraniéte co nejlépe. Vyvarujte se duplicit
s atributem , Tykéa se vas to, pokud®.

Vyvarujte se zamény ¢asového udaje a podminky sluzby. Podminky jsou popsané v dalSich atributech.
Pokud neni stanoven zadny ¢asovy Udaj, ktery se sluzby tyka, uvedte to, aby klient védél, Ze po této informaci
nemusi patrat:

n Sluzbu mUzete zacit resit kdykoli.

Tuto informaci mazete doplnit i o tip:

) Sluzbu miZete zacit fesit kdykoli, ale pokud se chystate do zahraniéi mimo EU, zazadejte si o cestovni pas nejpozdéji
30 dni pred odjezdem, protoZe lhita vyfizeni Zadosti je az 30 dni.

Pokud se jedna o sluzbu, kterou klient mize nebo musi Cerpat pravidelné a ma urcitou frekvenci, vypiste
podrobnosti k opakovani.
PFiklad vyplnéni u konkrétni sluzby:

e otcovska:

Néastup na otcovskou si miZete zvolit kdykoliv v priibéhu 6 tydn( od narozeni ditéte nebo ode dne pievzeti ditéte do
péce nahrazujici péci rodicy; otcovskou zacénete fesit s ohledem na to, kdy na ni chcete nastoupit.

e dodani hlasovacich listku:

= Starosta zajisti, aby hlasovaci listky byly dodény véem volic¢im nejpozdéji 3 dny piede dnem voleb.

12
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12.13 ZPUSOB VYRIZENi
© Vvyplnéni povinné

Z Ciselniku vyberte, jakymi zpusoby Ize sluzbu fesit. Moznosti jsou:
e 0sobné nebo postou,
e elektronicky.
Vyberte jednu, nebo ob& moznosti. Podle vybéru se vam oteviou dal$i pole k vyplnéni pro vybrany zpusob.

12.14 CO POTREBUJETE, POKUD SLUZBU RESITE ELEKTRONICKY (CO JE NUTNE
DOLOZIT PRI INICIACI UKONU PROVEDENE ELEKTRONICKY)

© VypInéni povinng, pokud Ize elektronicky

Typografie: MiZete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, Cislovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku.

Vypiste, co vSe bude klient potfebovat pro Cerpani sluzby a co po ném bude vyzadovano k dolozeni, aby

sluzbu mohl ¢erpat Uspésné. Nejlépe rozdélte dokladani nalezitosti k fazim sluzby, tj. co musi dolozit pfi

zadosti o sluzbu, co je nutné mit s sebou pfi pfevzeti a dalSi.

Klient by po pfecteni popisu mél védét, co musi dolozit, kdyz chce sluzbu Cerpat elektronicky.

12.15 KDE A JAK SLUZBU RESIT ELEKTRONICKY (KDE A JAKYM ZPUSOBEM LZE
UKON INICIOVAT ELEKTRONICKY)

@ Vyplnéni povinné, pokud Ize elektronicky

Typografie: MiZete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, Cislovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku.

Popiste, na jakém ufadé (OVM) muze klient sluzbu Cerpat a jak cely proces probiha. Pojmenujte konkrétni
nastroj/e elektronického vyfizeni (portal, datova schranka, elektronicky formular aj.), ktery pro vyfizeni sluzby
muze klient pouzit.

Nezapomerite na mistni pfislusnost sluzby, pokud ji ma, a uvedte, podle ¢eho se fidi (podle trvalého pobytu,
sidla podnikani aj.).

Vyjmenujte jednotlivé faze elektronického &erpani sluzby a popiste jednotlivé kroky, které ma klient udélat,
a pfipojte k nim informaci, jaka je standardni doba vyfizeni jednotlivych krokl nebo sluzby celkoveé.

MuZete pfidat i webové odkazy do textu. Odkaz na transakcni portal nebo na pfihlaSovani do datové schranky
dejte do atributu , Tlacitko s pfesmérovanim na transak&ni portal“. Pokud chcete pfipojit odkaz na pfihlasovani
do datové schranky, oznacte to v atributu ,Tlacitko s pfesmérovanim na pfihlaseni do datové schranky*.

12.16 TLACITKO S PRESMEROVANIM NA TRANSAKCNI PORTAL

© Pokud Ize elektronicky, miiZete vyplnit (nepovinné)

Pokud Ize sluzbu Cerpat elektronicky a lIze si ji vyfidit pfes transakéni portal, mizete do popisu pFidat tlacitko,
které klienta odkaze pfimo k mistu, odkud si Ize sluzbu zacit elektronicky vyfizovat. Myslete na to, Ze pokud
se klient musi nejprve prihlasit, nelze mu rovnou zobrazit napfiklad elektronicky formular, ale je vhodné mu
zobrazit nejdfive stranku s danou sluzbou, kde bude mit moznost pfihlaSeni, pfipadné na stranku
s pfihlaSenim, ktera po pfihladeni vede rovnou na stranku s danou sluzbou. Neni Zadouci, aby klient znovu
na vaSem portalu hledal cestu k informacim o sluzbé, kterou chce feSit.

Déle uvedte nazev vaseho portalu. V nazvu uvedte nejb&znéjsi, nejpouzivanéjsi nebo nejintuitivnéjsi nazev
vaSeho elektronického nastroje, aby klient védél, kam ho tlacitko pfesméruje.

13
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Priklad pfesného odkazu a nazvu portalu:

https://obcan.portal.gov.cz/podani/zadost-o-vypisy/seznam/podani/vypis-bodoveho-hodnoceni-ridice
Portal ob¢ana

12.17 TLACITKO S PRESMEROVANIM NA PRIHLASENi DO DATOVE SCHRANKY

© Pokud Ize elektronicky, m(izete vyplnit (nepovinné)

Pokud Ize sluzbu fesit pomoci datové schranky, muzete oznadit ,Lze vyfidit datovou schrankou®. U popisu na
Portalu vefejné spravy a dalSich webech se vykresli tlacitko, které povede na pfihlaseni do datové schranky.

12.18 KOLIK BUDETE PLATIT PRI ELEKTRONICKEM VYRIZENI (VYSE POPLATKU
PRI INICIACI UKONU PROVEDENE ELEKTRONICKY)

© Povinné, pokud Ize elektronicky a zéroveri pokud je sluzba zpoplatnéna

9 Typografie: Mizete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, &islovany a neéislovany seznam, tip, piiklad, odkaz,
tabulku, kalkulacku.

Pokud je sluzba zpoplatnéna, oznacte ,Sluzba je pfi elektronickém vyfizeni zpoplatnéna®, i kdyby byla
zpoplatnéna jen v nékterych pfipadech.

Do textového pole uvedte informace o vysi poplatku. Neni vhodné uvadét, Ze na poplatek za elektronické
vyfizeni sluzby je 20% sleva. Napiste jen konkrétni ¢astku.

Je dulezité uvést, jestli se poplatek vybira jednorazové nebo opakované. V pripadé, Zze se vybira opakované,
je nutné uveést frekvenci platby.

Pokud se vySe poplatku odviji od jiné skute€nosti, je nutné uvést vSechny podminky a k nim pfislusné vyse
poplatkd.

Pokud se poplatek vypocitava ze skute¢nosti, ktera neni vzdy stejna nebo ji organ vefejné moci nemuze
dopfedu znat, je nutné uvést vzorec vypoétu, aby si klient mohl poplatek pfipadné orientacné vypocitat.

Je dobré uvést i priklad vypoctu nebo odkaz na oficialni kalkulacku pro vypocet.

Popiste, jakymi zpusoby muze klient poplatek zaplatit (hotové, pfevodem na Gcet atd.).

12.19 CO POTREBUJETE, POKUD SLUZBU RESITE OSOBNE NEBO POSTOU (CO JE
NUTNE DOLOZIT PRI INICIACI UKONU PROVEDENE OSOBNE)

© Vyplnéni povinné, pokud Ize osobné nebo postou

Typografie: MlZete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, ¢islovany a necislovany seznam, tip, priklad, odkaz,
tabulku.

Vypiste, co v8e bude klient potfebovat pro Cerpani sluzby a co po ném bude vyzadovano k dolozeni, aby
sluzbu mohl Cerpat uspé&sné. Nejlépe rozdélte dokladani naleZitosti k fazim sluzby, tj. co musi doloZit pfi
Zadosti o sluzbu, co je nutné mit s sebou pfi pfevzeti a dalsi.

Klient by po pfecteni popisu mél védét, co u sebe musi mit nebo co musi zaslat poStou, kdyZ chce sluzbu
Cerpat.
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12.20 KDE A JAK SLUZBU RESIT OSOBNE, KAM DOKUMENTY ZASILAT POSTOU
(KDE A JAKYM ZPUSOBEM LZE UKON INICIOVAT OSOBNE)

© Vyplnéni povinné, pokud Ize osobné nebo postou

Typografie: Miizete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, ¢islovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku.

Popiste, na jakém uradé (OVM) ma klient sluzbu Eerpat a jak cely proces probiha. Do osobniho ¢erpani sluzby
spada i Cerpani postou. Pokud tak Ize ucinit, nezapomerite uvést i postup u tohoto zplisobu.

Nezapomerite také na mistni pfisluSnost sluzby, pokud ji ma, 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. Zvazte pfipojeni
webovych odkazu, napfiklad odkaz na formulaf, ktery bude klient potfebovat.

12.21 KOLIK BUDETE PLATIT PRI OSOBNIiM VYRIZENi NEBO PRI PODANi POSTOU
(VYSE POPLATKU PRI INICIACI UKONU PROVEDENE OSOBNE)

© Povinné, pokud Ize osobné nebo postou a zaroven pokud je sluzba zpoplatnéna

9 Typografie: Muzete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, &islovany a neéislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku, kalkulacku.

Pokud je sluzba zpoplatnéna, oznacte ,Sluzba je pfi osobnim vyfizeni nebo pfi podani postou zpoplatnéna.®,
i kdyby byla zpoplatnéna jen v nékterych pfipadech.

Je dllezité uvést, jestli se poplatek vybira jednorazové nebo opakované. V pfipadé, Ze se vybira opakovang,
je nutné uvést frekvenci platby.

Pokud se vySe poplatku odviji od jiné skuteCnosti, je nutné uvést vSechny varianty a k nim pfislusné vyse
poplatkd.

Pokud se poplatek vypocitava ze skutecnosti, ktera neni vzdy stejna nebo ji organ vefejné moci nemuze
dopfedu znat, je nutné uvést vzorec vypoétu, aby si klient mohl poplatek pfipadné orientacné vypocitat.

Je dobré uvést i pfiklad vypoc¢tu nebo odkaz na oficialni kalkulaéku pro vypocet.

Popiste, jakymi zpusoby muze klient poplatek zaplatit (hotové, pfevodem na uGcet atd.).

12.22 SPRAVNY URAD

Nasledujici atributy je nutné vyplnit, pokud chcete, aby se klientim na webovych strankach (primarné
portal.gov.cz) zobrazovala mapa, kde si mohou dohledat vhodny ufad (mistné pfislusny nebo vybrany napf.
dle polohy, pokud mistni pfisluSnost neni). Pro ovéfeni spravného fungovani je nutné vzdy kontaktovat odbor
eGovernmentu (ukonynazadost@mvcr.cz).

Pokud ma sluzba mistni pfislugnost, je nutné, aby v datech RUIAN existovala informace o spadovosti (napf.
pod jaky matri¢ni Ufad ta ktera obec spada), jinak aplikace dohledani ufadu nebude fungovat. Jestli data
o spadovosti nejsou v RUIANu, ale mate je ve strukturované podobé, miZete se na nas obratit.

12.22.1 ZOBRAZIT URAD NA MAPE
& Vyplnéni nepovinné

Pokud chcete, aby se na webech jako soucast detailniho popisu sluzby VS zobrazovala mapa s moznosti
dohledani spravného urfadu (OVM), oznacdte checkbox.
Po zakliknuti tohoto atributu se otevfou dalsi atributy upravujici spravné zobrazeni ufadt (OVM) na mapé.

©
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12.22.2 SPECIFIKACE OVM
© Povinné, pokud jste zadkrtli ,Zobrazit Gfad na mapé”

Pro sluzbu VS se z dat v katalogu sluzeb VS nactou OVM poskytujici sluzbu. Mate moznost vycet OVM
a kategorii OVM upravit, aby se na mapé zobrazovaly jen nékteré OVM. Odebrat je vhodné napf. OVM, které

e sluzby poskytuji jen za urcité situace (napf. Ministerstvo vnitra v pfipadé vydavani eObc¢anky),

e jsou vécné prislusné jen nékdy (napf. stavebnim Gfadem pro stavbu na Uzemi vojenskych Ujezdul je
Ujezdni Gfad) a data o spadovosti nejsou sougasti RUIAN,

e maji odliSnou mistni pfisluSnost (napf. u sluzby VS odevzdani ob&anského prikazu drzitelem je
mozné se obratit na Ufad, ktery vydal ob¢ansky prikaz, nebo na matriéni urad dle trvalého pobytu -
pro uc€ely zobrazeni na mapé je nutné ufady omezit na takové, které maji (pro dany subjekt) shodnou
mistni pfisluSnost (napf. u uvedeného prikladu je nutné se rozhodnout mezi vydavajicim ufadem nebo
matri¢nim Ufadem).

OVM, které nejsou ohlaseny v AIS RPP Pusobnostnim, nelze pfidavat. Pokud by byl vyéet OVM neuplny, je
nutné OVM doplnit prostfednictvim preohlaseni agendy v AIS RPP Plsobnostnim.

12.22.3 SPECIFIKACE POKYNU
© Povinng, pokud jste zadkrtli ,Zobrazit Ufad na mapé&"”

Pokud maji potvrzené OVM mistni pfislusnost ,Dle mista ¢innosti u¢astnika®“, musite specifikovat, jaky pokyn
se ma zobrazit uzivateli Portalu vefejné spravy.
Pro vydani osvédceni pro uzavfeni cirkevniho shatku by pokyn mohl znit napfiklad:

a Vyberte na mapé misto nebo zadejte nazev obce, kde chcete uzavrit manzelstvi.

V pfipadé ostatnich hodnot mistni pfisluSnosti jsou uzivateli zobrazeny nasledujici pokyny:

Mistni prisluSnost ‘ | Pokyn

Dle mista trvalého pobytu (mista pobytu) fyzické Vyberte obec, ve které jste pfihlaseni k trvalému pobytu.
osoby

Dle mista dotéené nemovitosti Vyberte obec, kde se nachazi dana nemovitost.

Dle sidla pravnické osoby Vyberte obec, kde ma sidlo dana pravnicka osoba.

Dle mista podnikani fyzické osoby Vyberte obec, ktera je mistem vaseho podnikani.

12.23 KOLIK A JAK BUDETE DOSTAVAT (VYSE DAVKY NEBO JINEHO PLNENI,
POKUD JE PREDMETEM UKONU)

© Povinné, pokud je sluzba davka

9 Typografie: Miizete pouZit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, &islovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku, kalkulacku.

Pokud je sluzba davka, zaskrtnéte ,Sluzba je davka“ a vypliite nové zobrazené textové pole.
Uvedte informace o davce a okolnosti vyplaty davky. Je dulezité uvést, jestli se davky vyplaci jednorazové
nebo opakované. Pokud se vyplaci opakované, je vhodné uvést, v jaké frekvenci vyplaty.

1
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Pokud se vySe davky odviji od skutec¢nosti, kterou organ vefrejné moci nemuze znat, uvedte vzorec vypoctu,
aby si klient mohl vySi davky pfipadné orientacné vypocitat.

Je dobré uvést i priklad vypocétu nebo odkaz na oficialni kalkulacku.

PFiklad vyplnéni pro penézitou pomoc v matefstvi:

VysSe penézité pomoci v matefstvi ¢ini 70 % redukovaného denniho vyméfovaciho zékladu za kalendaini den; denni
vyméfovaci zéklad se zpravidla zjistuje z pfijmu za 12 kalendafnich mésic pred nastupem na dévku; u OSVC se
vychazi z dhrnu mésiénich zakladd pojistného v rozhodném obdobi pfed nastupem na davku; primérny denni pfijem
se upravuje (redukuje) pomoci tii redukénich hranic.

Orientaéni vy$i penézité pomoci v matefstvi si mizZete spoéitat pfes B kalkulaéku Ministerstva prace a sociélnich
VECI.

Popiste, jakymi zpusoby mlze byt davka klientovi vyplacena. Napf.:

Davku budete dostavat mésicné bud na Géet, nebo postovni poukazkou; vidy nejpozdéji do konce nésledujiciho
mésice po mésici, za ktery rodicovsky pfispévek nalezi (napf. za mésic ervenec nejpozdéji do konce srpna).

12.24 OBECNE MOZNOSTI ODVOLANI (OF’RAVNE PROSTREDKY)
& Vyplnéni nepovinné

Aby nevznikaly analogické popisy opravnych prostfedku dle procesnich pravnich pfedpist (napt. dle spravniho
fadu, danového fadu atd.), mate moznost vybrat, jaky pravni predpis se sluzby VS tyka. Na portalu vefejné
spravy se zobrazi text s odkazem na preddefinovany popis opravnych prostfedkd podle vybraného zakona.
Vyberte pouze ty pravni predpisy (pfipadné jejich ¢asti), které pro sluzbu plati bez vyjimky. Pokud agendovy
zakon nékteré obecné opravné prostfedky méni, musite vytvofit jejich pfesny popis v atributu ,Moznosti
odvolani“ a z &iselniku nic nevybirejte.

Jestli vam v ¢iselniku néjaky pfedpis chybi, mGzete se na nas obratit s Zadosti o jeho doplnéni.

Vyberte viechny pravni predpisy (jejich éasti), které jsou z hlediska opravnych prostiedki ke sluzbé relevantni.

12.25 MOZNOSTI ODVOLANi (OPRAVNE PROSTREDKY)
o VyplInéni nepovinné

g Typografie: MzZete pouZit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, ¢islovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku, kalkulacku. Text miZete strukturovat do krokd.

Uvedte, jaké ma klient opravné prostfedky, pokud neni spokojeny s vystupem sluzby nebo mu vystup sluzby
nebyl doru€en (protoZe napf. nesplnil podminky). Popiste v postupnych krocich, ke komu a jakym zplisobem
se muUze klient odvolat.

E Pozor, pfestupky nepatfi do opravnych prostfedki, ale do oddilu ,Sankce".

12.26 SANKCE

€ Vyplnéni nepovinné

g Typografie: MlZete pouZit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, éislovany a necislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz, tabulku.
Text miZete strukturovat do krokd.

Uvedte, jaké hrozi klientovi sankce za nedodrZeni pravidel. Typicky se jedna o pfestupky. Nekopirujte zakon.
Prevypraveéjte situaci tak, aby v jedné vété byla podminka, za kterou je stanovena sankce, vykonavatel

a sankce.
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Pokud je systém sankci slozitéjsi, zkuste jej popsat co nejjednodu$eji nebo vytvorte piehledovou tabulku.
Pfiklad vyplnéni:

n Za nesplnéni oznamovaci povinnosti vam mize pfislusna zdravotni pojisfovna uloZit pokutu aZ do vyse 10 000 KE.

Pokud sankce nejsou stanoveny, atribut nevypliujte.

12.27 CASTE DOTAZY

& Vyplnéni nepovinné

Tygggraﬂe:_u otazky je pismo prednastaveno, ale u odpovédi miZzete pouzit tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, éislovany a
necislovany seznam, odkaz.
Casto kladené otazky vychazeji ze skutednych dotaztl, které klienti vefejné spravy maji. Odpovédi na né by
mély byt napsany takovou formou, aby byly srozumitelné Siroké verejnosti, hlavné laikim. Tato polozka nabizi
prostor popsat to, co musi klient udélat nebo na co nesmi zapomenout, je$té jednou jinymi slovy, protoze je
mozné, Ze osnova detailniho popisu neni dostateéné univerzalni, aby zddraznila nejdulezitéjsi véci.
Do této polozky je vhodné zarfadit i otazky, které vyslovné nabadaji klienta zamyslet se nad Casti vyfizeni
sluzby, ktera je Casto chybova ze strany klienta.
Pokud mate néjaky dopliujici produkt, napf. pfehled doktord a nemocnicnich zafizeni, nebo priivodce
rozvodem, stavbou, nebo mate pocit, Ze jiné oficialni stranky popisuji sluzbu jesté jinym zplsobem, muizete
na né klienta navést otazkou.
Pfiklad vyplnéni otazky a odpovédi:
Jsou nékde doplnujici informaci o penézité pomoci v matefstvi? i
Ano, podrobné informace o penéZité pomoci v matefstvi naleznete na strankach Ceské spravy socialniho
zabezpeceni.

12.28 KATEGORIE A PODKATEGORIE (OBLAST)
© Vyplnéni povinné

Na Portalu vefejné spravy bude sekce Sluzby vefejné spravy rozdélena do tematickych kategorii
a podkategorii. Klient si bude moci vybrat kategorii, v ni podkategorii, a v té si podle nazvu vybere sluzbu, jejiz
detailni popis si chce zobrazit. Zafazeni sluzby do tematickych kategorii (napf. bydleni, cestovani, doprava,
finance atd.) bude slouzit jako jeden ze zpUsobu, jak se k detailnimu popisu sluzby na Portalu vefejné spravy
dostat. Cesta musi byt co nejvice intuitivni.
Podle zkuSenosti s klientelou sluzby vyberte z Ciselniku, do jaké kategorie a podkategorie sluzbu zafadite.
Cest k nalezeni sluzby mlze byt vice:
e sluzbu porodné mizete zaradit:

» do kategorie rodina a podkategorie narozeni ditéte;

» do kategorie rodina a podkategorie péstounska péce;

« do kategorie socialni pomoc statu a podkategorie chudoba.
Tato polozka se bude uzivanim Portalu vefejné spravy kalibrovat a dle zpétné vazby od uzivatelt Portalu
vefejné spravy mlze spravce Portalu vefejné spravy po domluvé s editorem detailniho popisu sluzby pfidat
nebo odebrat zafazeni do kategorie a podkategorie.

Vyberte vSechny kategorie, které jsou ke sluzbé relevantni. Poté vyberte viechny relevantni podkategorie. Mizete
vybrat vice kategorii a podkategorii.

©
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Pokud neni mozné sluzbu zafadit do predpfipravenych kategorii a podkategorii, kontaktujte odbor
eGovernmentu (ukonynazadost@mvcr.cz) s navrhem vytvoreni nové kategorie nebo podkategorie.

12.29 KLICOVA SLOVA
o VyplInéni nepovinné

Specifikujte kliCova slova, ktera maji souvislost se sluzbou. Tyto informace budou na Portalu vefejné spravy
skryté a budou slouzit pro optimalizaci vyhledavani. Zaroven slouzi jako dulezity podklad pro zakladni uréeni
vyhledavaciho nastroje. Na zakladé sbirani dat z vyhledavace budou spravcem Portalu vefejné spravy pridana
klicova slova, ktera klient pouziva pfi hledani dané sluzby.

Je zde vhodné zaradit alternativni nazvy pro sluzbu, které pouzivaji klienti, slangové vyrazy (napf. matefska,
rodi¢ak, rodicovska), nadfazena slova (matefstvi, rodi€ovstvi...), souvisejici slova (napf. socialka) nebo slovni
spojeni (matefska dovolenad, rodiCovska dovolena...).

12.30 OBLASTI SDG

© Povinné u sluzeb relevantnich pro SDG

Nafizeni EU o Jednotné digitalni brané pozaduje klasifikaci detailnich popist sluzeb do vlastnich oblasti
a podoblasti.

Oblast je oznaCena pismenem a podoblast Cislem. Klasifikaci provedete vybérem kombinace oblasti
a podoblasti z ¢iselnikd. Je mozné vybrat vice hodnot.

Vyberte véechny oblasti, které jsou ke sluzbé relevantni. Poté vyberte viechny relevantni podoblasti. MizZete vybrat
vice oblasti a podoblasti.

12.31 JEDNACI JAZYK

© Povinné u sluzeb relevantnich pro SDG

Typografie: MZete pouZit tuéné pismo, kurzivu, podtrZeni, ¢islovany a neéislovany seznam, tip, pfiklad, odkaz,
tabulku.

Vypliite, v jakém jazyce je mozné ucinit podani a dalSi kroky sluzby. Uvedte, pokud je dany jazyk omezen jen
na nékteré kroky sluzby (napfiklad vyzvednuti opravnéni XY), a pokud je omezen jen na nékteré pfipady,
popiste tyto pfipady.

Pfiklad vyplnéni:

Komunikace v anglickém jazyce je moZna jen na krajskych Zivnostenskych Uradech.
V pfipadé osobniho jednani miizZete mit s sebou tlumoénika.

12.32 ASISTENCNI SLUZBY SDG

© Povinné u sluzeb relevantnich pro SDG, pokud Ize z moznosti vybrat

Soucasti nafizeni EU o Jednotné digitalni brané jsou asistenc¢ni sluzby a sluzby pro feSeni problému, které
maji za cil pomoci uzivatelim v situaci, kdy nejsou pravidla a postupy dostate¢né jasné nebo pokud pfi vykonu
svych prav narazi na prekazky. Vyberte ze seznamu asistenCnich sluzeb vSechny, které souviseji
s vyplnénymi informacemi. Mlzete vybrat vice asistenénich sluzeb, pokud Zzadna asisten¢ni sluzba
neodpovida, nemusite vybrat nic.

©
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12.33 DATUM KONTROLY

@ Povinné u sluzeb relevantnich pro SDG

Vyberte datum posledni aktualizace zadavanych udaji nebo datum posledni kontroly textu (i kdyz jste nic
neménili). Nafizeni EU o Jednotné digitalni brané pozaduje pravidelnou kontrolu textl vzniklych na jeho
zakladé. Pfi kazdé kontrole je proto datum nutné rué¢né zménit. Datum muze byt i budouci, zadani budouciho
data je ucelné zejména v pfipadé€, kdy pfipravujete budouci znéni detailniho popisu.

Texty je zadouci kontrolovat minimalné dvakrat roéné, aby nebyly starSi nez Sest mésicu.

13 SLOVNIK POUZITYCH POJMU

AGENDA - dle zakona ¢. 111/2009 Sb. se jedna o ucelenou oblast pusobnosti organu verejné moci nebo
ucelenou oblast plsobeni soukromopravniho uzivatele udaju;

ATRIBUT — je pfedem stanovena vlastnost Ci charakteristika sluzby VS, ukonu a obsluzného kanalu;

AIS RPP PUSOBNOSTNI (AISP) - jedna se o jeden z agendovych informagnich systémi registru prav
a povinnosti; zajistuje cely proces registrace agend a plsobnosti OVM v téchto agendach, véetné evidence
sluzeb VS, Ukonl a jejich obsluznych kanalu;

AIS RPP SPRAVA KATALOGU (AISK) - jedna se o jeden z agendovych informaénich systémdi registru prav
a povinnosti; v AISK vznika struktura katalogu, které v navaznosti na evidenéni ¢ast katalogu sluzeb v AISP
budou sbirat informace detailné popisujici sluzby VS;

EDITOR - jedna se o tvlurce detailnich popist sluzeb VS, ktery zna jejich uréujici pravidla;
EVIDENCE SLUZEB VS - jedna se o identifikaci sluzeb VS a jejich popsani (vypInéni jejich atributd);
EVIDENCE UKONU - jedna se o rozloZeni sluZeb VS na tkony a jejich popsani (vyplnéni atributti ikonu);

JEDNOTNA DIGITALNi BRANA (SDG) - nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1724 se
zfizuje Jednotna digitalni brana (Single Digital Gateway, SDG) pro poskytovani pfistupu k informacim,
postupim a k asistenénim sluzbam; jedna se o portal, ktery poskytne uzivatelim (nap¥. obanim a podnikim)
informace o vnitfnim trhu EU, pfipadné je pfesméruje na dalSi ovéfené stranky s t&mito informacemi;

KATALOG SLUZEB VS - je sougasti registru prav a povinnosti (RPP), kde evidenéni &ast sluzeb VS probiha
v AIS RPP Pusobnostnim pfi ohlaseni agendy a detailni popisy téchto sluzeb se vytvari v AIS RPP Sprava
katalogu;

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

OBSLUZNY KANAL - jedna se o zpGsob, jakym dochazi k interakci mezi klientem a OVM &i naopak;

OHLASOVATEL AGENDY - je dle zakona &. 111/2009 Sb. organ vefejné moci, ktery ohladuje agendu pro
potfeby jeji registrace;
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ORGAN VEREJNE MOCI - je dle zakona &. 111/2009 Sb. statni organ, Gzemni samospravny celek a fyzicka
nebo pravnicka osoba, které byla svéfena plsobnost v oblasti vefejné 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 tikon/sluzbu VS alespori v jednom
digitalnim kanale — datova schranka, Czech POINT, uznavany elektronicky podpis (tj. kvalifikovany
elektronicky podpis nebo zaruCeny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu) zaslany
napfiklad e-mailem a jiny zpusob;

PORTAL VEREJNE SPRAVY (PVS) - je portal, ktery na jednom misté& zvefejfiuje pfistupné informace vefejné
spravy, vcéetné formulard elektronického podani pro ob&ana, podnikatele, Ufednika a cizince; slouzi pro
zajisténi kvalitnich sluzeb pfi poskytovani ddvéryhodnych a garantovanych informaci a spolu s Informacénim
systémem datovych schranek zjednodusuje komunikaci s Ufady pro ob&any CR a cizince;

SLUZBA VS - predstavuje funkci (innost) Ufadu, ktera je védomé poskytnuta konkrétnim OVM konkrétnimu
prijemci sluzby VS podle pfislusného pravniho predpisu tak, Ze pfinasi pfijemci vnimanou hodnotu, at uz
v podobé benefitu nebo splnéni zakonné povinnosti;

SPRAVCE KATALOGU - schvaluje detailni popisy sluzeb VS (Ministerstvo vnitra, odbor eGovernmentu);
UKON - je jednotna 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; mize se jednat o doklad (dokument prokazujici
urcité opravnéni), rozhodnuti, vypis, finan¢ni obnos atd.; vystupem muze byt i spIinéni pravnim predpisem
uloZené povinnosti, kdy je pfinosem vyhnuti se sankci (napf. nedojde ke spachani pfestupku).
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