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Metodicky pokyn k detailnim popisim
sluzeb vykonavanych z moci uredni

Tento metodicky pokyn rozsiruje Metodiku detailniho popisu sluzby VS (kterou naleznete na strdnkdch
PMA 3) a predpokladd jeji znalost. Pokud jste tedy metodiku necetli, doporucujeme ji prostudovat
predtim, nezZ si prectete tento manudl.

Jak by mély vypadat detailni popisy sluZzeb (DPS) vykondvanych z moci tfedni?

Podle zménového zakona €. 261/2021 Sh., ktery se tyka elektronizace postupl organi verejné moci
(DEPO), maji byt vytvoreny a nasledné zverejnény detailni popisy i sluzeb vykonavanych z moci uredni
atodo 1. 2.2022.

Pro sluzby z moci Uredni nejsou povinné vsechny atributy jako pro sluzby iniciované klientem. Struktura
povinnych atributl se totiZz ukazala v pripadé sluzeb vykonavanych z moci Uredni jako nevyhovuijici,
protoZe pfi vypliiovani viech povinnych atributl by nutné dochdazelo k opakovani informaci.

Je pomérné casté, Ze sluzby vykondvané z moci ufedni obsahuji nebo ocekavaji reakci klienta. V
takovém pripadé je treba rozlisit dvé varianty a dva mozné postupy, jak nutné kroky klienta popsat
(DPS vznikaji pro vétsi informovanost béznych obcand, které zajima, co musi v interakci s Uradem
podniknout sami).

1) Po sluzbé vykonavané z moci Uredni nasleduje reakce klienta v podobé dalsi sluzby, ktera je
iniciovana klientem (tedy i samostatné evidovana v AISP)

Jedna se napf. o sluzby dotaci — OVM zvefejni vyzvu, Ze je mozné podat Zadost o dotaci, na coz
navazuje nova sluzba iniciovand klientem podani zZadosti. V tomto pfipadé je na tuto sluzbu nutné
odkdazat pomoci funkce ,,odkaz na zdznam*, aby se pfi ¢teni detailniho popisu obcan na strankdch
Portdlu VS hladce pohyboval. Tuto informaci doporucujeme dat do atributu Popis sluZzby nebo Tykd
se vds to, pokud.

2) Sluzba z moci Uredni vyzaduje klientovu reakci, ktera je evidovana v ikonech této sluzby v AISP

Zde musi byt kroky, které md klient podniknout, zahrnuty pfimo v detailnim popisu sluzby
v relevantnim atributy (¢asto se bude jednat o atributy Co potrebujete k vyrizeni sluzby a Kde a jak
sluzbu resit (el./os.))

V pfipadé, Ze ke sluzbé vykonavané z moci Ufedni existuje i varianta té samé sluzby iniciované klientem,
je vhodné na tuto sluzbu odkdazat v infoboxu pomoci funkce “odkaz na zéznam”.
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Jaké atributy jsou pro sluzby vykondvané z moci uredni povinné?

e Ndzev (vypliuje se automaticky dle AISP)

e Kdd (vyplniuje se automaticky dle AISP)

e Ucinnost od

e Editor popisu (vypliiuje se automaticky)

e Kontakt pro uZivatelskou zpétnou vazbu

e BézZné pouzZivany ndzev

e Popis sluzby

e  Vystup sluZby (nezobrazuje se na PVS)

e Je vysledek sluzby vedeny v zdkladnich registrech i agendovém informacnim systému
(nezobrazuje se na PVS)

e Klicovd slova

Zbytek atributd je volitelny, pokud to ale u dané sluzby dava smysl, mél by byt vyplnén. Cilem detailnich
popist sluzeb je klientovi poskytnout veskeré informace na jednom misté. Z toho divodu odkazy na
pravni predpisy a dalsi informace, které by si musel klient sdm dohledavat, nedoporucujeme. Diky
propojeni s AISP je u kazdého DPS relevantni pravni pfedpis rovnou pfipojen.

Jakym dalsim atributiim vénovat pozornost?

e Atribut Tykd se vds to, pokud neni povinny, nicméné doporucujeme ho ve vétsiné sluzeb
vyplnit. Je to z toho dlvod(, aby stejné jako u popisu sluzeb iniciovanych klientem, byl klient
schopny identifikovat, jestli se ho dand sluzba tyka.

e Atributy Co potrebujete k vyrizeni a Kde a jak sluzbu resit doporucujeme vyplnit v pfipadech,
jak je uvedeno vyse (reakce klienta jako Ukony sluzby). Je to z toho dlvod(, aby stejné jako u
popisl sluzeb iniciovanych klientem, klientovi neunikly zasadni informace.

e Pokud je sluzba restriktivni a za nekooperaci hrozi klientovi postih, nezapomerite vyplnit
atribut Sankce.

e Pokud existuji moZnosti odvolani, nezapomerite taktéz atribut Obecné moZnosti odvoldni
nebo MoZnosti odvoldni.

e Jednim z typ( sluzby vykonavané z moci Uredni je provedeni kontroly — zde prosim vyplrite
atribut Tykd se vds to, pokud (napf. podnikate v urcité ¢innosti)

e Podklady, které musi klient dodat pri kontrole (pokud jsou) vyplrite do atributu Co
potrebujete pokud sluZbu resite osobné

e Pokud by byl atribut Popis sluzby moc dlouhy, je vhodné ¢eho se kontrola tyka
doplnit do atributu Casté dotazy

e Jakmile se sluzba tyka poplatk(l (napf. vyzva k zaplaceni nedoplatku) a zaroven je krok
zaplaceni evidovan jako Ukon, je potfeba vyuzZit atribut Kolik budete platit. Pokud je placeni
evidovano jako samostatna sluzba iniciovand klientem, opét odkazte na DPS té sluzby budto
v atributu Popis sluZzby nebo Tykd se vds to, pokud.
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V priloze tohoto dokumentu dale muzete najit tfi pfiklady, jak spravné popsat sluzby vykonavané z
moci Uredni.

Priloha €. 1 — Ukdzky DPS z moci uredni

S4995 - Odejmuti akreditace

Ndzev
Odejmuti akreditace

Uéinnost od
2020-10-13
Ucinnost do
Interni poznamka

Mail na zodpovédnou osobu
mail.na.zpracovatele@msmt.cz

Kod agendy
A6705

Kontakt pro uZivatelskou zpétnou vazbu
dalsivzdelavani@msmt.cz

Béziné pouzivany nazev

Odejmuti akreditace k poradani rekvalifikacnich program(

Popis sluzby
Akreditaci vdm mizZeme odejmout ze 2 davod(:

e pokud nedodrzujete akreditovany vzdélavaci program (zjistujeme napt. na zakladé
realizované kontroly u vas)

e nejste schopni zabezpecit odpovidajici Urover vzdélavani (zjisStujeme napf. na zdkladé
realizované kontroly ve vzdélavacim zatizeni)

Rozhodnuti o odejmuti akreditace vdm odesleme prostfednictvim ceské posty nebo datovou
zpravou.

Tyka se vds to, pokud
Iste vzdélavaci zatizeni (fyzicka ¢i pravnicka osoba), ktera ma udélenou a platnou akreditaci
k poradani rekvalifikacnich program, a

e nedodrziujete akreditovany vzdélavaci program nebo
e nejste schopni zabezpecit odpovidajici Groven vzdélavani.

Typ sluzby

vykondvand z moci uredni
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Vystup sluzby

Odejmuti akreditace k pofadani rekvalifikaénich programi

Jaky ma sluzba benefit

Je vysledek sluzby vedeny v zdkladnich registrech ¢i agendovém informacnim
systemu?

ANO

Kdy sluzbu resit

Zplsob vyrizeni

Co potrebujete, pokud sluzbu resite elektronicky

Kde a jak sluzbu resit elektronicky

Nazev transakcéniho portalu

Odkaz na sluzbu na transakénim portdlu

Lze vyridit datovou schrankou

Kolik budete platit pri elektronickém vyfizeni

Co potrebujete, pokud sluzbu resSite osobné nebo postou

Kde a jak sluzbu resit osobné, kam dokumenty zasilat postou
Kolik budete platit pfi osobnim vyrizeni nebo pri poddni postou
Zobrazit urad na mapé

Specifikace OVM

Specifikace kategorie OVM

Specifikace pokynu

Kolik a jak budete dostavat

Obecné moznosti odvoldni

Moznosti odvolani

Sankce

Casté dotazy

Kde naleznu casto kladené dotazy?

Odpovédi na casto kladené dotazy naleznete na strankach ministerstva skolstvi .

Kategorie a podkategorie
Vzdélavani, véda a vyzkum > Rekvalifikace

Klicova slova

akreditace

dlvod odejmuti akreditace
odejmuti akreditace
rekvalifikace

rekvalifikaéni program
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rekvalifikacni zafizeni
zanik akreditace

Relevantni pro SDG
ne

Oblasti SDG

Jednaci jazyk
Asistencni sluzby SDG
Datum kontroly

S6094 - Vyrozuméni drzitele o skonéeni platnosti cestovniho dokladu
prostrednictvim datové schranky

Nazev

Vyrozuméni drzitele o skonceni platnosti cestovniho dokladu prostfednictvim datové schranky
Uéinnost od

2020-11-04

Uc¢innost do

Interni poznamka

Mail na zodpovédnou osobu

mail.na.zpracovatele@mvcr.cz

Kod agendy
A118

Kontakt pro uZivatelskou zpétnou vazbu
opcd@mvcr.cz

Bézné pouzivany ndzev

Upozornéni na bliZici se konec platnosti cestovniho dokladu
Popis sluzby

Mate-li zpFistupnénu datovou schranku, Ministerstvo vnitra vas 60 dnti pfed skoncenim doby
platnosti vyrozumi o skonéeni platnosti cestovniho dokladu.

Soucdsti vyrozumeéni je i upozornéni na zakonnou povinnost odevzdat neplatny cestovni pas. Pokud si
potiebujete zazadat o doklad novy, prectéte si informace o vydani cestovniho pasu.

Tyka se vas to, pokud
e se blizi konec platnosti vaseho cestovniho dokladu a
e mate zpfistupnénu datovou schranku.
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Typ sluzby

vykondvand z moci uredni

Vystup sluzby
Upozornéni na bliZici se konec platnosti cestovniho dokladu

Jaky ma sluzba benefit

@3

Je vysledek sluzby vedeny v zdkladnich registrech ¢i agendovém informacnim

systemu?

NE

Kdy sluzbu resit

Zplsob vyrizeni

Co potrebujete, pokud sluzbu resite elektronicky

Kde a jak sluzbu resit elektronicky

Nazev transakcniho portdlu

Odkaz na sluzbu na transakcnim portdlu

Lze vyridit datovou schrdankou

Kolik budete platit pri elektronickém vyrizeni

Co potrebujete, pokud sluzbu resite osobné nebo postou
Kde a jak sluzbu resit osobné, kam dokumenty zasilat postou
Kolik budete platit pfi osobnim vyrizeni nebo p¥Fi poddni postou
Zobrazit urad na mapé

Specifikace OVM

Specifikace kategorie OVM

Specifikace pokynu

Kolik a jak budete dostdvat

Obecné moznosti odvolani

Moznosti odvolani

Sankce

Casté dotazy

Kategorie a podkategorie

Doklady a opravnéni > Cestovni doklady

Klicova slova
konec platnosti cestovniho dokladu

konec platnosti cestovniho pasu
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Relevantni pro SDG
Oblasti SDG

Jednaci jazyk
Asistencni sluzby SDG
Datum kontroly
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S6121 - Zverejnéni udajl o neplatnych obcanskych prikazech

7 _ 7

zplsobem umozniujicim dalkovy pristup

Nazev

Zverejnéni Udajl o neplatnych obcanskych prikazech zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup
Uéinnost od

2020-11-03

Uc¢innost do

Interni poznamka

Mail na zodpovédnou osobu
mail.na.zpracovatele@mvcr.cz

Kod agendy
A117

Kontakt pro uZivatelskou zpétnou vazbu
opcd@mvcr.cz

Bézné pouzivany ndzev

Databaze neplatnych dokladt

Popis sluzby

Ministerstvo vnitra uverejiuje Udaje o ztracenych a odcizenych dokladech na webovych strankach
Ministerstva vnitra.

Tyka se vas to, pokud
Potfebujete ovéfit, zda je obéansky prikaz veden jako neplatny z divodu ohldseni jeho ztraty nebo
odcizeni.

Typ sluzby

vykondvand z moci uredni
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Je vysledek sluzby vedeny v zdkladnich registrech ¢i agendovém informacnim

systemu?
NE

Kdy sluzbu resit
Zplsob vyrizeni

Co potrebujete, pokud sluzbu resite elektronicky

Kde a jak sluzbu resit elektronicky
Nazev transakcéniho portalu

Odkaz na sluzbu na transakénim portdlu

Lze vyridit datovou schrankou

Kolik budete platit pri elektronickém vyfizeni

Co potrebujete, pokud sluzbu resite osobné nebo postou
Kde a jak sluzbu resit osobné, kam dokumenty zasilat postou

Kolik budete platit pfi osobnim vyrizeni nebo pri poddni postou

Zobrazit urad na mapé
Specifikace OVM
Specifikace kategorie OVM
Specifikace pokynu

Kolik a jak budete dostavat
Obecné moznosti odvoldni
Moznosti odvolani

Sankce

Casté dotazy

Kategorie a podkategorie

Doklady a opravnéni > Obcanské prikazy

Klicova slova
databdze neplatnych doklad(

ztracené a odcizené obcanky

ztracené a odcizené obcanské prikazy

Relevantni pro SDG
ne
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Jednaci jazyk
Asistencni sluzby SDG
Datum kontroly
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