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Tato Cast obsahuje klicové diagramy a kapitoly tykajici se mozZnosti pripravy formulari a jejich souvislosti.

1 Proces vnitfni implementace legislativy

Proces vnitini implementace legislativy je tfeba realizovat ve tfech zdkladnich arovnich. Prvni z nich je samotna
zména legislativy. Nasleduje Uroven organizacni, tudiz urceni konkrétni odpovédnosti v ramci jeji
implementace. Jako treti oznacujeme Uroven procesni, tedy schopnost naplnit vSechny nové poZadované
povinnosti. Gestor si tak musi disledné zanalyzovat veskeré dopady implementace legislativy. Jedna se
napfiklad o zménu pfislusnych formulard, ¢i zménu informacnich systémd, které jsou dotéeny novou pravni
Upravou.

Gestor prostuduje zakon a <—O
jeho vazby na Zivotni

situace | _ _ Zména
legidativy

i

Gestor prostuduje zakon a Pochopeni agendy a
jeho vazby na formulafe |~ 7|  ggelu v ramci Zivotnich Je znam obsah
situaci ) formulafe a jeho N Formulaf
T | vazby |
A I I I
* | | |
p < | ] ]
|
Gestor identifikuje ucel Gestor definuje data na Gestor vytvofi novy, nebo Gestor reviduje popisy
formulare a jeho formulafi, vazby na ZR a upravi stavajici formulaf Zivotnich situaci a zvefejni
zpracovani v agendé pfipadné dalsi ISVS formular

1.1 Zmeéna legislativy

Proces vnitfni implementace legislativy v kontextu Zivotnich situaci a formulari zacina v okamziku pfijeti
prislusné pravni normy. Pfiprava vSak mize zapodit jiz pfi samotném navrhu zmén.

Gestor prostuduje zakon a jeho vazby na Zivotni situace
Ptislusny gestor prostuduje pravni ramec a definuje jeho dopady na Zivotni situace klienta verejné spravy.
Tento krok je nezbytny pro pochopeni konkrétni agendy v kontextu Zivotni situace.

Gestor prostuduje zakon a jeho vazby na formulare

Pti analyze pravniho ramce a jeho pozadavkd, gestor definuje dopady na veskeré aktualni formulare. V pripadé
potieby novych formuldra je tieba definovat poZzadavky na jejich vytvoreni. Tento krok je opét nezbytny pro
pochopeni konkrétni agendy, tentokrate v kontextu vydanych formularu.

Gestor identifikuje ucel formulare a jeho zpracovani v agendé

Na zakladé rozboru pfrislusnych pozadavki gestor identifikuje aktudlni potfebu a ucel formularl a jejich
zpracovani v agendé. V pfipadé zjisténi procesnich zmén je nutné zajistit nejen technické reSeni v
informacnich, ¢i agendovych systémech, ale i pfipadnou zménu vnitfnich predpisi a dostatecné a vcasné
proskoleni vsech dotéenych osob. Mezi tyto osoby patfi napfiklad pravnici, informatici, nebo Urednici vyfizujici
dany formulafr.

Gestor definuje data na formulafi, vazby na ZR a ptipadné dalsi ISVS

Na zakladé aktualnich poZadavkl gestor definuje data, ktera budou prostfednictvim formulafe poZzadovana po
klientovi verejné spravy. Ddle definuje potrebné vazby na zakladni registry a pfipadné dalsi ISVS, diky kterym
nebudou nékteré informace poZadovany po klientovi, ale obstarany z pfislusnych informacniho systému.
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Gestor vytvofi novy, nebo upravi stavajici formular

Jestlize pro danou agendu jiz formuldr existuje, gestor pro naplnéni aktualnich poZzadavku provede jeho revizi
a vyda jeho novou verzi. V opacném pripadé vytvori formulaf novy. Pfi vytvareni formuldre je kromé
samotnych dat potfeba pro zdarné doruceni také zajistit zplsoby odeslani formulafe a jeho nasledné
zpracovani vici informacnim systémuam. Je znam obsah formulare a jeho vazby.

Gestor reviduje popisy Zivotnich situaci a zverejni formular

Po vytvoreni formulare gestor reviduje veskeré popisy Zivotnich situaci a zvefejni formuldf na portdlu verejné
spravy, popfipadé na svém resortnim portalu. Zvefejnénim upravenych popist a formularQ je proces
povazovan za dokonceny.
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2 Vnitrni proces vytvareni a publikovani formulare

v sv

Tato Cast ukazuje modelovy postup uvnitf Uradu, ktery je gestorem agend a formulafll a jako navodny je
resitelny pro idealni postup pfi tvorbé a Upravach formulara.

Na procesu je znazornén modelovy postup uvnitf Uradu, ktery je gestorem agend a formulara a jako navodny
je resitelny pro idealni postup pfi tvorbé a Upravach formulari.

Gestor definuje pozadavky

na formular ‘ O
Lze formulaf
vyhotovit i Zména
elektronicky? poZadavki na

formuléaf
Proces vyhotoveni
listinného formulare

Gestor zvefejni formulaf
na svém portale a ve
svych Zivotnich situacich

Gestor ve své sekci a v
pfislusnych Zivotnich
situacich na PVS zvefejni

odkaz na formular

Ano| Gestor vyhotovi formulaf
prostfednictvim své

technologie

Vyuziva gestor
vlastni formulafovou
technologii?

Gestor formular zvefejni

Ne| Gestor vyhotovi formulaf
prostfednictvim ve své sekci a v
technologie podporované prislusnych Zivotnich
PVS situacich na PVS

Gestor na svém portale
zvefejni samostatny odkaz,
nebo cely iframe z PVS

2.1 Zména pozadavku na formular

Vnitfni proces vytvareni a publikovani formulare je zahajen pfi jakékoli zméné pozadavkd na konkrétni
formular.

Gestor definuje poZadavky na formular

V ramci identifikace poZadavkd na vytvoreni nového, nebo zmény stdvajictho formulafe, gestor definuje
veskeré pozadavky, které se této zmény tykaji. Jedna se zejména o analyzu agendového zdkona, souvisejicich
pravnich predpist a vSech provadécich pravnich predpist. V kontextu nového formularového reseni je vhodné,
aby se gestor seznamil i s dosud vyuZivanou praxi a metodickymi postupy, které jsou pro tuto oblast obvyklé.
Lze formular vyhotovit i elektronicky?

Proces vyhotoveni listinného formulare

Listinné formulafe uréené pro manualni vyplnéni klientem verejné spravy, popfipadé za pomoci Ufedni osoby
na prepdice, jsou nejprve gestorem navrieny pro potfeby tisku. Takto navriené formuldre jsou nasledné
hromadné vytistény dle standardnich procesu. Informativni hodnota listinného a elektronického formulare
musi byt vZdy identicka a to i pres jejich rozdilnou vizualizaci.

Vyuziva gestor vlastni formulafovou technologii?

Gestor vyhotovi formular prostfednictvim své technologie

Jestlize gestor disponuje vlastni formulafovou technologii, navrhne v ni dle pfedem stanovenych jednotnych
pravidel pro tvorbu formulafli pozadovany elektronicky formuldf. Takto navrieny formuldaf musi mit
informativni hodnotu shodnou s jeho listinnou podobou a to i pres jejich moZnou rozdilnou vizualizaci.

Gestor zverejni formular na svém portale a ve svych Zivotnich situacich

Page 4 of 13



socialni CESKE REPUBLIKY

SRl PN orcrRACNIPROGRAM . . PODPORUJEME
evropsky LRI ﬁ LIDSKE ZDROJE . MINISTERSTVO VNITRA  VASI BUDOUCNOST
- ford v GR EVROPSKA UNE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

v

Prostfednictvim své vlastni technologie zvefejni gestor na svém internetovém portale dany formulaf. Umisténi

musi byt pro klienta verejné spravy intuitivni a snadno dostupné. Gestor téZ na svém portale upravi prislusné
popisy Zivotnich situaci, ve kterych uvede odkaz na tento formular.

Gestor ve své sekci a v pFislusnych Zivotnich situacich na PVS zverejni odkaz na formular

Gestor ve své sekci na Portdle vefejné spravy zverejni odkaz na formuldr, ktery je umistén na jeho
internetovém portale. Nasledné na Portalu verejné spravy upravi i pfisluSné popisy Zivotnich situaci, ve kterych
uvede téZ odkaz na formular.

Gestor vyhotovi formular prostfednictvim technologie podporované PVS

Jestlize gestor nedisponuje vlastni formuldfovou technologii, pfihlasi se na Portal verejné spravy. V tomto
prostredi si mlzZe vybrat z jichZ stavajicich Sablon, nebo si navrhnout a nasledné zverejnit vlastni elektronicky
formular. V pfipadé technickych problému se miiZze gestor obratit na pracovniky Ministerstva vnitra, konkrétné
na infolince 270 005 200

Gestor formular zverejni ve své sekci a v prislusnych Zivotnich situacich na PVS
Prostfednictvim Portalu verejné spravy zverejni gestor vytvoreny formuldr. Gestor téz na tomto portdle upravi
pfislusné popisy Zivotnich situaci, ve kterych uvede odkaz na formulafr.

Gestor na svém portale zveiejni samostatny odkaz, nebo cely iframe z PVS

Gestor zverejni na svém internetovém portdle bud odkaz na konkrétni vytvoreny formulaf, ktery je umistén
na Portdle verejné spravy, nebo tzv. iframe. Ten umoziuje vlozit do webové stranky gestora ram presné
velikosti a zobrazit v ném pfislusny obsah Portalu verejné spravy. Gestor tak mlze zverejnit formular pouze na
PVS a na jeho portale se v iframe automaticky dané informace zobrazi.
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3 Sbér pozadavkl na udaje na formulari

Tato ¢ast uvadi idealni proces pro zjisténi obsahu formulare, a to zejména Gdaju, které maji na formulafi byt.
Proces ma de facto Ctyfi zakladni kroky:

1. Nejprve je nutné si precist vSechny souvisejici pravni predpisy a z nich vycist néleZitosti a udaje
potiebné pro dany formular (zejména pokud je prostfedkem podani).

2. Jsou-li specifikovany ndlezitosti a Udaje, je nutné rozdélit idaje na ty, které smi organ verejné moci
vyzadovat a na ty, které nesmi (tfeba Udaje, které jsou referencni v zakladnich registrech). A jesté je
nutné rozdélit pozadované Udaje na ty, u nichz staci jejich zapis do formulare a na ty, u nichz je
nutné je néjak doloZit (a pokud se dokladaji, tak jak).

3. Obecné se vytvari nékolik forem formulare (listinny, elektronicky pro vyplnéni a vytistény, plné
elektronicky, interaktivni apod.) a u jednotlivych forem formulare se muize lisit rozsah Udaji a forma
jejich ziskavani.

4. Pak se konsoliduje rozsah udajd a tim je zndm i obsah daného formulare.

Analyza legislativy

(
|
|
Zjisténi agelu ——P Analyza —Pp Analyza —P» Analyza
formulare ! agendového souvisejicich provadécich

Potfeba definice A U zakona pravnich predpis
T —_— -
poZadavki na R
formular // Identifikace udajl dle skupin ~
( ~ p

Identifikace Gdaju, fe—— Identifikace udaju fegls—| Zjisténi Gdajt — Zjisteni naleZitosti

|

l

|

l

| jez nesmim jez jsou vedeny v | potfebnych pro podani, ¢i zadosti

i Z § ZR i § Dod.a'ni §

l l

| |

l l

| |

e N s N ' s N

| |

l

|| Identifikace udaji —»{ Identifikace udajus f— P Identifikace rozdilu

! bez dolozeni dolozenim ! mezi jednotlivymi ,

| | : - Zname

\ S N J \<fomami formulafe / 5

NS _ pozadavky na
___________________________ formuléaF

3.1 Potfeba definice pozadavkli na formular

Tento proces zacinad v okamziku, kdy je nutné, aby gestor dané agendy v Uradé stanovil poZadavky na formular,
respektive na jeho obsah. Tedy, aby byly stanoveny Udaje, které ve vysledku budou na formulafri.

Zjisténi ucelu formulare

Pfed sbérem pozZadavkl na udaje potiebné pro formulaf jako formu podani je nutné védét ucel tohoto
formulare. Je nutné védét, podle jakého zakona, v jaké agendé a k jakému ucelu formular slouzi. Zaroven je
nutné védét, kdo bude formular vypliovat (zda fyzicka, ¢i pravnicka osoba, apod.).

Analyza legislativy

Je nutné si prodist a zanalyzovat pfislusnou legislativu. To je vhodné jako findlni aktivitu, aZ po jejim projednani
v ramci parlamentu a po signaci a vyhlaseni ve sbirce (nebot plvodni verze zamyslena predkladatelem se od
finalné schvalené verze mize pomérné lisit). Analyzuje se nejen dany zakon pro danou agendu, ale je tfeba to
vhnimat i v kontextu s pfislusnym spravné-procesnim predpisem (Spravni rad, Obcansky soudni fad apod.) a s
dalSimi predpisy (Zakon o zakladnich registrech, Zakon o ISVS apod.). Vysledkem této analyzy by mél byt
prehled o ndlezZitostech a udajich potiebnych pro danou agendu a do daného formulare.
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Analyza agendového zakona
V radmci Cteni a analyzy agendového zakona (tedy zdkona upravujiciho danou agendu, v niz se formular
pfipravuje a pro jejiz podani slouzi je vhodné zejména:

e zjistit, jaké udaje a kde agenda vede

e zjistit jaké informacni systémy pro danou agendu bud' MOHOU, ¢ MUSI byt vyuzivany

e zjistit komu a jak se ¢ini podani a zda se vyuZije formular (popripadé vzor formulare)

e jaké udaje jsou potreba pro podani a z jakych zdrojl se berou (pozor na zakladni registry)

Analyza provadécich pravnich predpisi
K agendovému zakonu mohou existovat rlizné provadéci pravni predpisy (vyhlasky a nafizeni vlady), které
stanovuji urcité podrobnosti. A tyto podrobnosti se mohou pfimo dotykat podani a také formulara.

Analyza souvisejicich pravnich predpist
Je nutné znat i vazbu agendového zdkona na souvisejici pravni pfedpisy a na povinnosti z nich plynouci. A to
zejména:

e 7akon ¢.111/2009 Sb., o zakladnich registrech

e 7akon ¢. 500/2004 Sb., Spravni rad (¢i specificky spravné-procesni predpis, jako je Obc¢ansky soudni

fad apod.)

e 7akon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument(

e 7akon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

e _.asouvisejici provadéci predpisy

Definice udajti na formulafi

Analyzou vySe uvedené legislativy je zjisténo, jaké Udaje potfebuje dana agenda pro sv(j vykon a také jaké
konkrétni idaje mohou byt na formulafi (zejména tam, kde formuld¥ slouzi pro podani jako Zadost). Tyto udaje
je ale nutné dale tridit na udaje, které mohou byt pozZadovany a na ty, které pozadovany byt nemohou.

Zjisténi nalezitosti podani, ¢i Zadosti

Je zjiSténo, jaké ndleZitosti ma mit podani v dané agendé (zejména zZadost). To se zjisti kombinaci agendového
a procesniho zdkona (¢ast je ve Spravnim fadu a ¢ast vychazi z agendového zakona). Ale pozor, stéle je nutné
dodrZovat povinnosti plynouci také tfeba ze Zdkona o zakladnich registrech.

Zjisténi udajt potfebnych pro podani

Zjisti se tedy konkrétni skupiny udaju, které pfi podani dany urad potiebuje.

Identifikace Udaju jeZ jsou vedeny v ZR

Ur¢ité tdaje jsou referenénimi udaji vedenymi v zakladnich registrech. Tyto Gidaje NESMI dle ustanoveni § 5,
Zakona €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, urad vyzadovat, nebo dokonce pozadovat jejich dolozeni.
Netyka se to pouze zakladnich ztotoZrovacich udajl, vSechny ostatni si Urad musi ziskat obvyklym zplsobem
ze zakladnich registrd. Z toho plyne, Ze takové udaje nesmi byt pozadovany ani na prislusném formulafi.

Identifikace udaju, jez nesmim vyZadovat

Existuje v urcitych pripadech i Sirsi skupina udaju, které nesmim v daném podani vyZadovat. Kupfikladu pokud
je pfimo v zakoné psano, Ze si i urcité dalsi nereferenéni Udaje beru z jiného zdroje (tfeba mdj vlastni
informacni systém, ISVS jiného spravce, ¢i jina evidence), ani tyto Udaje nesmim poZadovat a neni vhodné je
uvadét na formulari.

Identifikace udaju bez doloZeni

U Udaj, které potfebuje Giad ke své agendé a mlzZe je po Zadateli vyZadovat, se tyto déli na dva druhy. Udaje,
které Urad poZaduje, ale nepoZaduje jejich doloZeni. Tedy u téchto Udaju staci jejich uvedeni v podani (v nasem
pfipadé na formulafi), ale dale se neprovéruji a véri se zadateli.
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Identifikace tdajti s doloZzenim

Dalsi skupinou Udajl jsou takové Udaje, u kterych je pfimo v legislativé (pozor, nikoliv z vile uUfadu, ale musi
to opravdu plynout z legislativy) nutné, aby je Zadatel néjakym konkrétnim zplsobem dolozil. To ma na podani
a formular dopad v tom, Ze takovy Udaj nestaci pouze uvést do formuladre, ale vyzaduje se jeho formalni
doloZeni, a to presné stanovenym zplsobem (vétSinou néjakym dokumentem), coZz by formuldr mél
umoznovat (tfeba vloZenim pfilohy).

Identifikace rozdilG mezi jednotlivymi formami formulare

Podle jednotlivych forem formuldfe se mohou lisit Udaje, které lze ve formulafi uvadét a také zplsoby
dolozZeni. Kupfikladu u elektronického formulare uréeného k odeslani elektronickym komunikacnim kandlem
se mohou nékteré Udaje predvypliiovat a méla by existovat cesta vloZeni dokumenti jako pfiloh, trochu jiny
zpUsob dokladani Udaji (formou samostatnych pfiloh) pak jisté bude existovat u formulafe uréeného k
odeslani v analogové (listinné) podobé a trochu jiné informace o dokladani mohou byt u formuldre ur¢eného
k osobnimu predani na prepazce.

Zname pozadavky na formular

Timto procesem jsme si zjistili poZzadavky na formular (respektive to, jaké udaje a jakym zplsobem smime v
ramci podani a formulare vyZadovat). A miZeme pristoupit k samotné tvorbé formulare, respektive téch forem
formulare, které pozadujeme.
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4 Technicka cesta predvyplnovani dat ve
formularich

Intuitivni a sofistikované predvyplriovani dat ve formulafi je jednim z klicovych aspektl pro uZivatelsky
privétivé reseni, usporu Casu a zvySeni relevantnosti ziskanych informaci. Pro realizaci takového reseni je
zapotiebi, aby se dany klient jakoZto subjekt udajl autorizoval a nasledné ho vefejnd sprava mohla
identifikovat. Po této autorizaci a zmocnéni dojde k automatickému dozaddani vSech potfebnych dat a jejich
predvyplnéni do formulare.

Klient se autorizuje Zname agendu, o kterou Vyplfiovani
jednim z definovanych jde a jaka data budou formulafe
zpUsobu (NAAS) vyuzivana

ISZR si pfes EGSB
dozada potfebna data
) ( ) ze zakadnich registr )
Formulaf je integrovan s PVS si jako AlIS dozada A ISZR/EGSB preda data
PVS —P> potfebna data PVS
prostfednictvim ( )
L ISZRIEGSB
EGSB si dozada
potfebna data z AISu na

Formulaf musi mit zakladni zakladé kompozitnich
inteligenci pfi vypliiovani L sluzeb
udaju do formulare (véetné
kontroly spravnosti, tfeba typy
poli, apod.)

"7  Formulat predvypini PVS preda formulafi < )
ziskana data potfebna data

4.1 Vyplnovani formulare

o

Proces predvypliovani dat do formulard zacina jiz v okamziku zobrazeni formulare.

Zname agendu, o kterou jde a jaka data budou vyuzivana

Pro efektivni a spravné poskytnuti informaci, které budou klientovi ve formulafi nabidnuty, je nutné
identifikovat samotnou agendu a oblast poZzadovanych dat. Informace o agendé a predmétnych datech jsou
proto soucasti kazdého formulare.

Klient se autorizuje jednim z definovanych zplisobl (NAAS)

Z dlvodu bezpecnosti a relevantnosti poskytovanych dat je bezpodminecné nutné, aby se klient vefejné spravy
autorizoval jiz pfed samotnym vyplfiovanim formulare.

Klient se tedy autorizuje jednim z definovanych zplsobi. Tento zplsob mUze byt napfiklad ¢islo obéanského
prikazu a bezpecnostniho osobniho kédu (BOK), prihlasovaci Udaje k datové schrance, nebo Narodni
autentizacni a autorizacni sluzbou (NAAS).

V rdmci této autorizace dava klient zmocnéni portalu verejné spravy k dozadani potfebnych dat a informaci z
informacniho systému zakladnich registr(.

Formulafr je integrovan s PVS

Formular je zvefejnén na portalu verejné spravy a primarné vyuzivd jeho funkcionalit. MiZeme ho tak
povaZovat za integralni soucast portalu, véetné jeho autorizacnich, validacnich, ¢i jinych sluzeb. Z tohoto
dlivodu je nutné vzdy pristupovat k datlim a sluzbam tretich stran prostfednictvim portalu verejné spravy.
PVS si jako AIS dozada potrebna data prostrednictvim ISZR/EGSB
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Pro potreby predvybéru dat do formulare, ¢i validace samotnych dat vyplfiovanych klientem si portal verejné
spravy, jakozto plnohodnotny agendovy informacni systém zapsany v Informacnim systému o informacnich
systémech verejné spravy a na zakladé zmocnéni subjektu Udajli dozada potiebnad data z Informacniho
systému zakladnich registr(i a to prostfednictvim EGON service busu, pokud se jedna o multiagendova data.

EGSB si doZzada potiebna data z AISU na zakladé kompozitnich sluzeb

V pripadé potfeby dat z agendového informacniho systému, formular poskytne EGON service busu identifikaci
systému a soubor poZadovanych dat. Na zakladé sdilenych kompozitnich sluzeb nasledné EGSB zajisti
pozadovana data z konkrétniho agendového informacniho systému a vrati je v odpovédi systému spravujiciho
dany formulafr.

ISZR si pfes EGSB dozada potfebna data ze zakladnich registra

JestliZe jsou poZadovana data ze zakladnich registr(i, informacni systém zakladnich registr(i si na zakladé
zmocnéni subjektu Udajd tato data vyzada. Ddvodem muze byt identifikace klienta, validace jim zadavanych
dat, predvyplnéni ¢iselnikd, nebo podklady pro samotnou logiku formulafe (napf. mistni, ¢i vécna prislusnost,
identifikace ptijemce aj.).

ISZR/EGSB preda data PVS
Veskera ziskana data ze zakladnich registrl a agendovych informacnich systém( preda informacni systém
zakladnich registr( portalu verejné spravy k dalSimu zpracovani.

PVS preda formulafi potfebna data

Portal verejné spravy ihned po obdrZzeni neprodlené preda veskerd ziskand data formuldfi. Toto predani
probéhne v nepozménéném formatu a struktufe tak, jak je obdrzel od informacniho systému zdkladnich
registrl.

Formular predvyplni ziskana data

Formular veskerd data ihned po prevzeti vyhodnoti a nabidne klientovi nejen predvyplnéné ciselniky, ale i
individualni moZnosti, které jsou sestaveny na zadkladé jeho udajli. Formular se tak musi klientovi flexibilné
pfizplsobit ihned po autorizaci a nasledném obdrzeni vSech pottebnych informaci.

Kromé prvotniho predvyplnéni musi formular obsahovat zakladni inteligenci i pfi pribézném vypliovani udajd.
Nejen, Ze po klientovi nesmi byt poZzadovany informace, které si na zakladé jeho zmocnéni mlze verejna sprava
zjistit, ale dokonce formular na zédkladé souvisejicich dat automaticky validuje klientem zadané udaje.
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5 Reseni zpracovani formulafe v Ufadu

At uZ je elektronicky formular vyplnén a dorucen jakoukoliv elektronickou cestou, je nezbytné zajistit jeho
radné zpracovani v ramci cilového Uradu a to v souladu se zakonem. Neni pfitom dlleZity anitak agendovy
zékon pfislusné agendy (nebot ten tyto podrobnosti vétSinou neupracuje), ale spis tfeba legislativa tykajici se
spisové sluzby.

Ptijem a evidence dokument( v Gfadu se Fidi celou fadou pravidel. Néktera definuje spravni fad nebo zakon o
spisové sluzbé a archivnictvi, jind zase Ndrodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb. Kromé
tohoto pravniho rdémce musi kazdy ufad vydat svou vnitfni smérnici, které se fika Spisovy rad.

Spisovy fad je tedy zakladni interni predpis Uradu ve vztahu k dokumentim. Urcuje postup zachazeni s
dokumenty uvnitf Uradu a upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. JelikoZz podrobné stanovuje pravidla
pro prijem, rozdélovani, ¢i vyfizovani dokument(, definuje, které dokumenty se vibec neeviduji (reklamy,
vizitky, ...) a definuje, které dokumenty se eviduji ve zvlastnich evidencich AIS (ucetni doklady, smlouvy, ...), je
tento predpis klicovym pro stanoveni procesl v rdmci Zivotniho cyklu formulare v aradu.

Odeslani
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5.1 Urad

Doruceni formulare

Zivotni cyklus formulafe v Ufadu zadina jiz samotnym pfijetim, tedy dorucenim. Vétsinou se bude jednat o
prijeti na podatelné, nicméné lze ucinit podani i mimo podatelnu. Budeme tedy pro potfeby tohoto procesu
vychdzet z obecného doruceni do uradu nehledé na konkrétni zplsob a misto.

Eviduje se formula¥ v ESSL?

Na zadkladé typu dokumentu a pravidel definovanych ve spisovém tadu, se doruceny formuldr preda k
zaevidovani bud' spisové sluzbé, nebo konkrétni agendé. Formular v sobé mUzZe nést informace, které toto
pridéleni usnadni.

Agendovy informacni systém (AIS)

Ptijem a evidence formulare

Agendovy informacni systém pfijme a zaeviduje formulaf do své samostatné evidence dokument(l. V ramci
této evidence oznaci dokument jednoznacnym agendovym cislem.

Jestlize agendovy informacni systém vyuziva dle pravidel spisového fadu vazbu na elektronicky systém spisové
sluzby, tidi se pravidly spisové sluzby.

Tato pravidla jsou mimo jiné stanovena v Narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby a
urcuji, jaké informace se vyuziji a ukladaji v ESSL a jaké v AlS. Jedna se napfiklad o jednoznacny identifikator
dokumentu, Cislo jednaci, spisovou znacku, plné urceny spisovy znak, zdznamy v transakcnim protokolu aj.

Odeslani notifikace odesilateli

Agendovy informacni systém po zaevidovani a oznaeni formulare notifikuje odesilatele o téchto
skutecnostech. V ramci notifikace mlzZe byt kromé identifikacnich Cisel i stav vytizeni, ¢i kontakt na referenta,
ktery ho vytizuje.

Notifikace mliZou byt na zakladé vyslovného prani odesilatele zasilany i v prlibéhu fizeni, nesmi v3ak byt
povazovany za nevyzadané sdéleni.

Kontrola formulare

Urednik zkontroluje spravnost a uplnost doruceného formulafe. Agendovy informaéni systém moze sice
urednikovi formular predem zkontrolovat (absence Skodlivého kddu, uplnost a neporusitelnost souboru aj.),
ovsem konec¢na zodpovédnost je vidy na urednikovi.

Davodem pro fyzickou kontrolu je napfiklad skutecnost, ze k formulafi miZou byt pfipojeny soubory, které
nelze datové vytézit a provést kompletni automatizovanou validaci. Tento pfipad mlizeme pozorovat u
nékterych obrazovych, ¢i zvukovych formata (jpg, png, MP3, ...).

Je formular v poradku?

V dalsim procesu se pokracuje dle vyhodnoceni kontroly formulare. Jestlize je formular po technické i vécné
strance v poradku, nasleduje pfedem stanoveny proces vytizovani. V opacném pripadé je nutné odesilatele
informovat o zjisténych vadach a pozadat ho o jejich napravu.

Pokracovani ve stanoveném workflow

Jestlize utednik vyhodnoti, Ze je formuldr bez jakychkoli vad, pokracuje ve stanoveném procesu vyfizovani.

Odeslani vyzvy
Vyzva k odstranéni vad podani je odeslana bud prostfednictvim agendového informacniho systému, nebo
elektronického systému spisové sluzby. Tato pravidla jsou uréena ve spisovém fadu kazdého uradu.

Vyhotoveni vyzvy k odstranéni vad podani

Jestlize drednik vyhodnoti, Ze ma formulaf néjaké vady, neprodlené o tomto informuje odesilatele
prostfednictvim samostatného dokumentu - Vyzva k odstranéni vad podani.

Tuto vyzvu zaeviduje do samostatné evidence dokument( jako novy dokument a pfidéli mu jednoznacné Cislo
ztéto evidence. Jestlize agendovy informacni systém vyuziva dle pravidel spisového fadu vazbu na elektronicky
systém spisové sluzby, pridéli mu téz cislo jednaci, jednoznacny identifikator a vloZi do spisu.
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Vyzva k odstranéni vad podani

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL)

PFijem a evidence formulare

Podatelna prijme a zaeviduje formulaf do evidence dokument(l. V ramci evidence mlze formular vioZit do
vécné skupiny, spisu, popfipadé typového spisu. Nasledné formulaf preda k vyfrizeni.

Odeslani notifikace odesilateli

Elektronicky systém spisové sluiby po zaevidovani a oznaceni formuldre notifikuje odesilatele o téchto
skutecnostech. V ramci notifikace mize byt kromé identifikacnich Cisel i stav vyfizeni, ¢i kontakt na referenta,
ktery ho vytizuje.

Notifikace mlZou byt na zakladé vyslovného prani odesilatele zasilany i v pribéhu fizeni, nesmi vsak byt
povazovany za nevyzadané sdéleni.

Pfedavd ESSL formulaf do AIS?
Spisova sluzba na zakladé typu dokumentu a pravidel definovanych ve spisovém fadu preda bud formular k
vyfizeni do konkrétniho agendového informacniho systému, nebo k dalSimu vyfizeni v ramci spisové sluzby.

Pfedani formulare do AlS

Spisova sluzba predd formular a pfislusna metadata konkrétnimu agendovému informaénimu systému. Toto
predani by mélo probéhnout prostfednictvim rozhrani, které je definovdno v Narodnim standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.

Kontrola formulare

Urednik zkontroluje spravnost a tplnost dorué¢eného formulare. Elektronicky systém spisové sluzby mQze sice
Urednikovi formular pfedem zkontrolovat (absence skodlivého kddu, Uplnost a neporusitelnost souboru aj.),
ovsem konecna zodpovédnost je vidy na Urednikovi.

Davodem pro fyzickou kontrolu je napfiklad skuteénost, Zze k formulafi mizou byt pfipojeny soubory, které
nelze datové vytéZit a provést kompletni automatizovanou validaci. Tento pfipad mlZeme pozorovat u
nékterych obrazovych, ¢i zvukovych formata (jpg, png, MP3, ...).

Je formular v poradku?

V dalsim procesu se pokracuje dle vyhodnoceni kontroly formulare. JestliZze je formuldr po technické i vécné
strance v poradku, nasleduje pfedem stanoveny proces vytizovani. V opacném pripadé je nutné odesilatele
informovat o zjisténych vaddch a pozadat ho o jejich napravu.

Pokracovani ve stanoveném workflow

Jestlize ufednik vyhodnoti, Ze je formuldr bez jakychkoli vad, pokracuje ve stanoveném procesu vyfizovani.
Vyhotoveni vyzvy k odstranéni vad podani

Jestlize drednik vyhodnoti, Ze ma formulaf néjaké vady, neprodlené o tomto informuje odesilatele
prostfednictvim samostatného dokumentu - Vyzva k odstranéni vad podani.

Tuto vyzvu zaeviduje do evidence dokumentl jako novy dokument a pfidéli mu ¢islo jednaci, jednoznacny
identifikator a vloZi do spisu.

Vyzva k odstranéni vad podani

Odeslani vyzvy

Vyzva k odstranéni vad podani je odeslana bud prostfednictvim agendového informacniho systému, nebo
elektronického systému spisové sluzby. Tato pravidla jsou uréena ve spisovém radu kazdého uradu.
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