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[ Dokument, Metodiky a souvisejici odkazy a zdroje, [] Znalosti EG, pro spravce systém, pro Urady
Rozsirené popisy cinnosti vécného gestora

Utvar nebo osoby, které jsou v roli V&cny gestor za agendu ¢&i oblast, musi primarné pro celou agendu
vykondavat zejména nasledujici ¢innosti:

Zodpovédnost za soulad vykonu agendy ci oblasti se vSemi
pozadavky legislativy

Vécny gestor zodpovida za danou agendu ¢i oblast napfi¢ vSemi ¢innostmi a vrstvami Gradu, tzn. i
mimo svUj Utvar. Jde o obecnou zodpovédnost v ramci celého Gradu.

e Dohled nad faktickym vykonem agendy

« Sledovani pozadavk{ a povinnosti legislativy, jak z obecné legislativy, legislativy EG, tak také z
jednotlivych agendovych a oborovych zakon( a vyhlasek

* Dohled nad tim, zda se pIni povinnosti plynouci z procesnich pravnich predpist (kuprikladu
Spravni rad, Obcansky zakonik) a ze zakonl k digitalizaci (digitalni zékony, elektronicka
identita, vyuzivani a poskytovani idajt apod.)

¢ V ramci Assessmentu povinnosti (pokud je Gradem zpracovavan) informovat o pInéni povinnosti
v assessmentu uvedenych pro svoji agendu Ci ¢innost

Spolupracuje s rolemi:

e (spolupracuje defacto s kymkoliv, kdo ma néjakou roli a procesni ¢innost)

e Pravni Utvar, Legislativni garant, Legislativni Utvar: souvislosti s pravnim radem a predpisy

 Compliance manazer, Utvar pro sledovani souladu (compliance): posuzovani pinéni véech
povinnosti a souladu s obecnymi povinnostmi

» Garant Assessmentu povinnosti: digitalni povinnosti a jejich pinéni

 Hlavni architekt, , Hlavni datovy architekt, Architekt feSeni: konkrétni véci k agendé a jeji
realizaci a soulad s obecnymi vécmi a architekturou EG

Zodpovédnost za spravnost a uplnost ohlaseni agendy a
jejich podrobnosti ohlasovatelem

Vécny gestor v ramci zodpovédnosti Uradu za spravnost Gdaji v RPP k danym agendam, kontroluje
spravnost Udajl a uplatnuje reklamace ohlasovateli. Také komunikuje s ohlasovatelem agendy pokud
je to nutné. Dale vyrizuje zpravy z RPP/AISP k vykonu plsobnosti a ¢innostem a Gdajdim a systémdm
ohlasovatele pro dané OVM, byt jejich technické vyfrizeni zajistuje editor AISP, ¢i administrator RPP/AIS
v Uradu.

* Pristup k datim o agendach v rdmci Registru prav a povinnosti, respektive AlS plsobnostniho v
roli Ctenare, pravidelna kontrola spravnosti vSech podrobnosti o agendé

* Po predani ¢i zpristupnéni oznameni o zméné ohlaseni agendy, respektive o zméné plsobnosti
a registrace pro agendu, jeji verifikace a podklad pro ndmitku vici ohlasovateli
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 Zodpovédnost za soulad ¢innosti zaméstnancl Gradu s ¢innostnimi rolemi v agendé a za
zarazovani uzivatell vykonavajicich agendu do téchto ¢innostnich rolich

e Reklamace jakéhokoliv nesouladu reality s agendou a komunikace s ohlaSovatelem agendy o
téchto reklamacich

Spolupracuje s rolemi

« Lokalni administrator RPP/AISP: pristup do AISP, zajisténi predavani (dajl z RPP a notifikaci
» , zapis reklamovanych Udajd do AISP, zmény ohlaseni, lamace
» Compliance manazer, Utvar pro sledovani souladu (compliance): konzultace k souladu

Sledovani a reklamace ohlaseni agend a jejich podrobnosti v
RPP a komunikace s ohlasovatelem

Vécny gestor v rdmci zodpovédnosti Uradu za spravnost Gdajt v RPP k dany agendam, kontroluje
jejich spravnost a uplatnuje reklamace ohlasovateli. Také komunikuje s ohlaSovatelem agendy pokud
je to nutné. Déle vyfizuje zpravy z RPP/AISP k vykonu plsobnosti a ¢innostem a Udajiim a systémim
ohlasovatele pro dané OVM, byt jejich technické vyfrizeni zajistuje editor AISP ¢i administrator RPP/AIS
v Uradu.

* Pristup do AIS plsobnostniho a sledovani idajl o agendé

e Zodpovédnost zejména za: nahlasenou plsobnost Uradu v agendé, rozsah a pridéleni ¢innosti k
cinnostnim rolim, pridéleni a Uplnost Cinnostnich roli, ohlaseni vlastnich ISVS a pfifazeni agende,
vymezeni roli v JIP dle ¢innostnich rolich pro dané AISy a agendy, rozsah ohlasenych Gdajd v
agendé, rozdéleni (dajl na poskytované, vyuzivané, vlastni, rozsah pristupu k Gdajim v agendé
a kontexty pro jejich vyménu, rozsah pristupu k cizim AISOm a ISVS a jejich sluzbach, sluzby a
ukony a obsluzné kanaly k Gkontim

e Kazdy nedostatek reklamovat u ohlasovatele a zajistit soucinnost s ohlasovatelem a vynucovani
feSeni reklamaci nebo chyb v agendé

 Sprava Cinnostnich roli v ramci Spravy dat v JIP

Spolupracuje s rolemi

* Digitalni zmocnénec Uradu: obecné ke komunikaci s ohlasovatelem, eskalace

 Hlavni architekt, Hlavni datovy architekt: soulad s architekturou EG, rémcovou architekturou
agendy a architekturou Uradu

* Lokalni administrator JIP: Sprava ¢innostnich roli v agendé a usazovani konkrétnich uzivatell do
roli

e Lokalni administrator RPP/AISP: pristup do AISP a k Udajdim o agendach

Zodpoveédnost za spravnost informaci o poskytovani sluzby
pro vsechny sluzby v agendé

Vécny gestor je v ramci dané agendy pro Ufad zodpovédny mimo jiné za spravnost a Uplnost dat o

sluzbach poskytovanych Gradem v ramci agendy, za Udaje o sluzbach a jejich poskytovani v Katalogu
sluzeb verejné spravy a nebo v katalogu sluzeb Uradu a za spravnost a Uplnost dat v ohldseni agendy
v Registru prav a povinnosti tykajicich se sluzeb a kon0. Pokud je dany Urad ohlasovatelem agendy,
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pfimo ohlaseni opravuje. Pokud neni ohlasovatelem, resi nespravnost ohlaseni s ohlasovatelem
reklamaci a trvd na napraveé. Spolupracuje pfi tom také s DIA jako spravcem Katalogu sluzeb verejné
spravy a se spravcem pripadného katalogu sluzeb Gradu. Také zodpovida za to, aby byly spravné
uvedené informace o sluzbdach a jejich poskytovani tfeba na internetovych strankach a to s vyuzitim
referen¢nich Gdaji v KSVS.

« V roli ohlasovatele: zodpovédnost za pravdivost a Uplnost vSech podrobnosti o vSech sluzbach v
RPP, vSech sluzbach v Katalogu sluzeb verejné spravy a jejich podrobnosti, vsech Ukonech,
cinnostnich roli navazanych na sluzbu agendy, odkazech v popisech v KSVS, odkazech a
funkcnosti elektronickych formulard pro ¢inéni Gkond

* V roli OVM plsobiciho: Sledovani a kontrola vsech (dajd o vSech sluzbach verejné spravy jez
Urad poskytuje a o vSech Ukonech jez Ize vic¢i nému Cinit (véetné chybéjicich), reklamace chyb
a nespravnosti ¢i chybgjicich idaji v KSVS u ohlasSovatele

e Evidence informaci o sluzbach, vCetné podrobnosti o vSech vécech, které je zapotrebi pro radné
poskytnuti sluzby danym Uradem

 Sprava informaci o sluzbach pokud si Urfad vede vlastni Katalog sluzeb uradu, o informacich
zverejnénych o sluzbach klientm a o zpétné vazbé

Spolupracuje s rol*

* Lokalni administrator RPP/AISP: pfistup do AISP, zapisovani zmén, reklamace
 Spravce katalogu sluzeb Gradu: aktualizace informaci o sluzbach v lokalnim katalogu a na webu,
sprava sluzeb a internich Gdajl o nich

V4 4

Metodicka cinnost a konzultacni cinnost pro ostatni utvary
uradu

Vécny gestor v ramci své zodpovédnosti také metodicky plsobi, tvori vyklady a metodiky a nebo
zajistuje pInéni metodik z ndrodni Grovné v celém Uradu a také pro danou oblast ¢i agendu poskytuje
konzulta¢ni podporu a $koleni odbornym pracovnikdm uradu.

* Pri této metodické Cinnosti spolupracuje s Ustfednimi Urady a ohlaSovateli a gestory danych
agend a zapracovava také jejich metodiky

Do této Cinnosti patfi také kontrola vykonu dané agendy ci oblasti napfi¢ vSemi
zainteresovanymi Utvary v Uradu

Spolupracuje s rolemi

e Legislativni garant, Pravni Gtvar, , Compliance manazer, Vlastnik procesu: tvorba a uplatiovani
metodik
e Interni auditor: vnitfni kontrola a audit

Zajisténi plnéni prav klientu z PDS v dané agendé ¢i v
oblasti
Vécny gestor zodpovida na vSech vrstvach (metodicka, procesni, technicka, datova) za to aby byla

naplnéna veskera prava klientd a dalSich subjektd. Jedna se o obecna prava, ale i o specificka prava
stanovend treba zdkonem 12/2020 o pravu na digitalni sluzby. To nezahrnuje jen pravo na sluzbu, na
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poskytnuti digitalni sluzby, na digitalni Ukon a dalSi prava ze zakona o PDS, ale i kupfikladu pravo na
vyhradni komunikaci a dorucovani datovou schrankou, nevyzadovani elektronického podpisu u podani
a ukonu, pravo na slevu ze spravniho poplatku, apod. Tato vSechna prava zna a zajisti, aby nebylo
jakkoliv naruseno jejich plnéni.

 Absolutni znalost obecnych i konkrétnich prav a povinnosti klienta a povinnosti Ufadu v dané
agendé Ci oblasti

e Zajisténi organizacnich, personalnich, procesnich i technickych podminek proto, aby klient mohl
veskerd sva prava bez problém a dalSiho vymahani piné naplnovat

* Zajisténi souvisejicich povinnosti Gradu jako poskytovatele sluzby v{ci klientovi, aby byla
naplnéna vSechna jeho prava

e Dohled nad dodrzovanim digitalnich povinnosti, jako je komunikace datovou schrankou,
obsluzné kanaly, dostatecna a spravna data, spravné pripravené formulare, informace o
sluzbach klientdm, plnéni jednotlivych prav ze zdkona o PDS

» Zodpovédnost za spravnost obsahu formulard, véetné elektronickych formuldrd a predvyplnéni
Udajd a zajisténi funkc¢nosti elektronickych formulard podle zékona o PDS

Spolupracuje s rolemi

» Digitalni zmocnénec uradu: vrcholova zodpovédnost za digitalni sluzby a PDS: zhodnoceni a
zlepSovani digitalnich povinnosti vici klientovi

* Legislativni garant, Pravni Gtvar, Utvar pro sledovéani souladu (compliance), Compliance
manazer: vymezeni Udajd, formulare, data ve formularich, procesy, klient na prvnim mistg,
apod.

 Hlavni architekt, Hlavni datovy architekt, Architekt feSeni: architektura

» Manazer kvality: sledovani a fizeni kvality vCetné kvality sluzeb

 Vécny spravce informacniho systému, Technicky spravce informacniho systému: feSeni a sluzby
informacnich systém, véetné portall a elektronickych formulard

o Utvar spisové sluzby: dokumenty a tkony, doru¢ovani a odesilani dokumentt

Definovani a reseni datovych potreb agendy

V rdmci povinnosti vedeni prioritnich datovych oblasti a feSeni datovych potreb se vécny gestor za
agendu Ci oblast (nehledé na to, zda je i vécnym spravcem IS) zabyva rfeSenim datovych potreb pro
fungovani agendy bez nutnosti dodate¢ného ziskavani dat od subjektl. Jde o datové potreby
vyuzivani Udajd z jinych agend ¢i verejného datového fondu a o datové potreby poskytovani Gdajd
jinym agendam ci publikovani dat jako oteviena data. Zodpovida za evidenci datovych potreb a za
jejich realizaci, v¢etné souladu s datovymi katalogy a vCetné technickych feseni pro sdileni dat.

e Pro kazdy nedostatek ve zdroji dat, kuprikladu pokud nemame pro agendu data z jiné agendy
verejné spravy, musi byt zaddna datova potfeba do evidence datovych potieb a musi se
striktné vyzadovat jeji realizace

e Pokud vyzadujeme Udaje od klienta, je to také datova potieba, ktera vétsinou konci sdilenim
Udajd z jiné agendy v rdmci propojeného datového fondu a nebo alespon nevyzadovani Gdaji v
ramci Gradu, tedy sdileni Gdajd s jinymi Gtvary v rdmci Gradu

» Datové potreby, respektive zdroje a kvalita dat souvisi také s formulafi

 Spolupracovat s hlavnim datovym architektem a datovym manazerem v Uradu na faktickém
rfeSeni datovych potreb

* Pravidelné vyhodnocovani datovych potreb v ramci dané agendy ¢i oblasti
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Spolupracuje s rolemi

e Garant spravy dat, Hlavni architekt: identifikace, evidence a sprava datovych potreb a jejich
resSeni

e Spravce primarnich dat, Spravce sluzby: pro konkrétni datové oblasti, data a sluzby

e Manazer kvality, Interni auditor: datové potreby jsou sledovanim rizik a kvality

Zajistovani zdroju dat pro danou agendu ¢i oblast a jejich
propojeni

V rdmci plsobnosti Gradu lokalné kontroluje dodrZeni vécnym spravcem systému stanovenych
parametrd nastaveni jak datovych propojeni, tak pristupovych opravnéni pracovnikd Gradu k
informacnim systémdm vyuZivanym Gradem v ramci jim vykonavanych agend.

« Absolutni znalost potrebnych dat a to véetné kategorizace dat podle zdrojd a jednotlivych
zdrojl, kde se maiji data ziskavat

* Vytvareni nebo spoluvytvareni a sprava konceptualniho datového modelu dané agendy a nebo
adopce konceptualniho datového modelu agendy, pokud je vyhlaseny jako zavazny datovy
model z narodni Urovné

e Znalost vazby konceptualniho datového modelu na konkrétni datové modely v jednotlivych
informacnich systémech u nichz je Urad jejich spravcem a zodpovédnost za datové struktury v
téchto informacnich systémech

* Zajisténi vsech potrebnych dat ze zdrojl verejné spravy, tedy z jinych agend a to vyménou
Udajd prostrednictvim propojeného datového fondu

 Spoluprace s ohlaSovatelem agendy ke tvorbé a vynucovani vymeény dat v PPDF prostrfednictvim
spravnych a Gplnych kontextl dat

e Narovnani vedeni dat v dané agendé s Udaji ohlaSenymi v ramci agendy v RPP, spravné vedeni
udajl

 Spoluprace s datovymi architekty a spravcem dat resp. datovym manazerem

Spolupracuje s rolemi

 Hlavni datovy architekt, Garant spravy dat: identifikace dat, datova architektura, sprava a
rfeSeni datovych potreb

e Sprdavce dat, Spravce primarnich dat: pro jednotlivé skupiny dat a datové oblasti

 Koordinator pro oteviena data v organizaci, Kurator datové sady, Spravce Lokalniho katalogu
otevrenych dat: pro otevrena data

* Digitalni zmocnénec Uradu: vrcholova zodpovednost za digitalizaci, komunikace s ostatnimi
OVM, eskalace

Sledovani a hodnoceni kvality dat

Vécny gestor kromé faktického zajisténi datovych potreb a zdrojd dat z jinych agend a nebo treba z
verejného datového fondu, také zodpovida za kontinualni sledovani a fizeni kvality dat v ramci fizeni
kvality sluzeb. Stanovuje kvalitativni pozadavky a kritéria pro kvalitu dat a navrhuje a realizuje
opatreni pro zvyseni kvality dat a jejich zdrojl. To se tyka nejen dat samotného Uradu, ale také
externich datovych zdroja.
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* PInéni pozadavkd a povinnosti plynoucich ze zavedeného fizeni kvality dat v Gradu
Spolupracuje s rolemi

e Garant spravy dat, Hlavni datovy architekt: data, rozsah a jejich kvalita

Spravce dat, Spravce primarnich dat: pro jednotlivé skupiny dat a datové oblasti

Manazer kvality: datova kvalita jako soucast fizeni kvality a rizik

Koordinator pro oteviena data v organizaci: kvalita dat v ramci otevrfenych dat

Interni auditor: kvalita dat jako soucast sledovani kvality a managementu rizik u vnitfni kontroly

Vykon spisové sluzby a sprava dokumentu v agendé ¢i
oblasti

Vécny gestor spisové sluzby a spravy dokumentl Gradu je zodpovédny za soulad vykonavanych
procest s platnou legislativou, k ¢emuz je opravnén nastavit interni pravidla (Spisovy rad) Uradu a
vyzadovat Uspésné absolvovani uzivatelskych Skoleni a dodrzovani téchto pravidel vSemi pracovniky
Uradu (tj. i témi, kterfi nejsou uzivateli systému elektronické spisové sluzby).

 Dodrzovani spravy dokument( a to s vyuzitim povinného vykonu spisové sluzby v piném
rozsahu v elektronické forme

e Dohled nad tim, aby byly doru¢ené dokumenty spravné zaevidovany v elektronickém systému
spisové sluzby nebo jeho podatelné a popripadé nasledné v prislusném informacnim systému
pro spravu dokumentd, aby radné probihala jejich digitalizace a zafazovani do spisu

« Stanoveni podrobnosti procesl odborné spravy dokumentl a to vzdy v souladu se zakladnimi
procesy a principy spisové sluzby a kontrola dodrzovani téchto vnitrnich procest

« Sledovani metodickych dokumentdl na centraini Grovni nejen od ohlasovatele prislusné agendy
a jejich spravna adopce a realizace v Uradu. Poskytovani zpétné vazby ohlasovateli a
oznamovani nespravnosti, Ci nesouladu s realitou a aktivni spoluprace na vylepSeni
metodického zakladu

e Zajisténi spravnych vécnych skupin a typl dokumentd ve Spisovém a skarta¢nim planu uradu,
véetné spravného skarta¢niho rezimu a skarta¢ni Ih(ty pro jednotlivé druhy dokumentd

« Fakticka realizace a nebo odborny dohled nad realizaci skarta¢niho fizeni pro typy dokumentt v
ramci dané agendy, Ci oblasti, nebo dohled nad vyrazovanim dokumentd mimo skartacni rizeni

Spolupracuje s rolemi

o Utvar spisové sluzby: vykon SSL, spisovy Fad, spisovy plan, skartaéni rezimy, vécné skupiny a
druhy dokumentd
* Vlastnik procesu: pro kazdy proces

7 A

Zajisténi pristupu k cizim systémum a komunikace s jejich
spravci

Vécny gestor je kontaktem pro spravce cizich informacnich systém, a to zejména u informacnich
systémU verejné spravy, ke kterym zaméstnanci Uradu pristupuji pfi vykonu svych ¢innosti. Uréuje
jednotlivé osoby s pristupem do systému, zfizuje pro né role v ramci JIP/KAAS ¢&i CAIS a zajistuje
technické fungovani pristupu ze zafizeni Gradu do ciziho informacéniho systému s vyuzitim konektivity
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pres CMS. Takeé sleduje zmény v uzivatelské casti provozni dokumentace ciziho systému a v jeho
Provoznim fadu a zajistuje realizaci zmén stanovenych spravcem IS v podminkach uradu.

e Zajistovani veskeré odborné komunikace se spravcem jiného informacniho systému, véetné
metodik a konzultaci pro uzivatele systému

e Prostrednictvim lokalniho administratora JIP udavani seznamu konkrétnich uzivatelll za dané
OVM v jejich €innostnich rolich a pristup k cizimu AISu prostrednictvim JIP/KAAS

* Evidence vSech uzivatell v rolich vyuzivajicich pro svoji agendovou praci jakykoliv cizi systém,
at uz jde o AIS nebo nikoliv a pravidelna kontrola pristupu

* Stanovovani vnitfnich podminek pouzivani jinych informacnich systém{ v ndvaznosti na platny
provozni fad ciziho systému

« Zajistovani prvni technické podpory uZivatelim jiného systému. Pokud se dotaz nevyresi,
komunikace se spravcem systému, zadavani a sledovani pozadavkl do servicedesku a zajisténi
vyfizovani pozadavk{ podpory u spravce

Spolupracuje s rolemi

e Lokalni administrator czechpoint@office, Lokalni administrator JIP, Lokalni administrator
RPP/AISP: zajisténi nastaveni uzivateld, identit, roli, kontextl a technické vymény Gdajl v
propojeném datovém fondu
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