STATUTARNI MESTO KARVINA
Magistrat mésta Karviné

Navody na reseni zivotnich situaci na
novem webu

Pojmenovani Zivotni situace (navodu)
Nazev by mél vystihovat podstatu toho, co mlze ob¢an pomoci daného navodu vyfidit. Tedy ceho
chce obcan ve vztahu k Ufadu dosahnout.

Castou chybou je oznacovani Zivotni situace jako , Zadost o...“. Zadost ob&ana neni cil, je to prostiedek,
kterym chce dosahnout napt. povoleni, rozhodnuti, vydani néjakého dokumentu, dokladu apod.

Pokud to neni nezbytné nutné pro jasné vymezeni Zivotni situace, neni vhodné uvadét do nazvu odkazy
na zakony.

Priklady:
Spravné pojmenované navody:

e HIaseni trvalého pobytu, Zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu
e Potvrzeni o skutec¢nostech zapsanych v matrice
e Udéleni souhlasu dle § 17 zdkona 254/2001 Sb., o vodach

Nesprdvné pojmenované navody:

e Z4dost o vypis z evidenéni karty fidice, vypis z bodového hodnoceni
e Z4dost o povoleni pfipojeni k pozemni komunikaci
e Stavebni povoleni k vodnim dilim dle § 15 zakona 254/2001 Sb., o vodach
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Perex navodu

Do perexu clanku s ndvodem by mély byt vloZzeny zakladni informace pfiblizujici ucel navodu nebo
zakladni podminky dané Zivotni situace. Informace v perexu by mély byt strucné a vystizné, aby obc¢an
podle nich zjistil, zda se jednda o Zivotni situaci, ktera se jej tyka nebo jej zajima. Idealni délka perexu
jsou 2-3 radky.

Pokud je to vhodné pro jasné vymezeni Zivotni situace, mizZe byt do perexu uvadén odkaz na zakony.
V takovém ptipadé doporucujeme zjednodusenou formou uvést pouze nazev zakona bez Cisla
Napft. ...podnét na porizeni requlacniho pldnu podle ustanoveni § 64 zdkona o uzemnim pldnovadni a
stavebnim radu, ...

Pri,prekldapéni Zivotnich situaci” ze starého webu do nového byly do perexu zpravidla vloZeny informace
z bodu ,,4. Zdkladni informace k Zivotni situaci”. V nékterych pripadech vsak tyto informace chybély
nebo kopirovaly ndzev Zivotni situace.

Priklady:

Spravné vytvoreny perex:

Povoleni k parkovani ve vymezenych oblastech mésta

[5-?; Na vydani povoleni ma narok fyzickd osoba s trvalym pobytem nebo vlasinik nemovitosti ve vymezené oblasti
[. mésta. Povoleni k parkovani se vydéva pouze pro osobni vozidla.

Prihlaska ke zkousce z prokazovani znalosti mistopisu, pravnich predpisi
upravujicich taxisluzbu a ochranu spotrebitele a znalosti obsluhy taxametru ridici
taxisluzby

[5-?; Zkousku musi slozit zdjemce o préaci fidice taxisluzby, terminy zkousek jsou vyvéSovény na (fedni desce v
[. souladu s €l. 4 odst. 1 0ZV €. 5/2013
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Formulare a jiné prilohy

Souvisejici formulare by mély byt pro oblany prezentovany ve strojové Citelném a otevieném formatu.
Pro editovatelné formuldfe doporucujeme pouzivat namisto klasického formatu DOC nebo DOCX
otevieny format RTF. Do tohoto formatu muzete jakykoliv dokument uloZit pfimo z Wordu pomoci
funkce ,,Ulozit jako“.

Pri preklapéni Zivotnich situaci ze starého webu do nového byly vSechny formulare jiz prevedeny do
formdtu RTF.

V redakénim systému jsou formulare k Zivotnim situacim uloZeny ve slozce Zivotni_situace_formulare
a dale jsou rozdéleny dle prislusnych kategorii. Napt. Zivotni_situace_formulare/Mistni komunikace/

Pri vkladdni novych formuldri respektujte toto rozdéleni tlozisté!

Formulare se vkladaji do ndvodu bod ,11. Jaké jsou potiebné formuldre a kde jsou k dispozici®.

Pfed samotné vloZeni odkazl na formulare vloZte text: Formulare jsou k dispozici v elektronické
podobé ke stazeni:“ a za néj vloZte formulare nasledujicim zplsobem:

Staticky odkaz Dynamicky seznam Zwukova stopa Madist soubor

- Jen pro soubory:

oy

L/ vlazZit odkaz na detail souboru

P

® Jlofit odkaz na sta¥eni nejnovejsi l.reme_

() vio#it odkaz na keonkrétni verzi
Typ zobrazeni: |seznam s ikonami _
- Nahled:

5c|u|:|ﬂr 1, soubor typu t=t, (122,54 kB)
snul:mr 2, soubor typu t=t, (122,54 kB)
SDI.Il:Iﬂr 3, soubor typu t=<t, (122,54 kB

Odkazy na soubor(y) naformatujte odrazkovy seznam. V editacnim okné by mély soubory vypadat
takto:

11. Jakeé jsou potiebné formulafe a kde jsou k dispozici;|
Formulafe jsou k dispozici v elektronicke podobé ke stazeni:

« Bpotacni program - Kreativni business - Podpora iniciativ neformalnich skupin mladeZe, soubor typu pdf, (327 53 kB)
« ¥Pfiloha 01 SAD Mikrograntt Zadost o poskytnuti dotace vzor, soubor typu doc, (52,5 kB)
« BIPtiloha 02 SAD mikrograntd rozpocet projektu vzor, soubor typu xlsx, (25,72 kB)
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Pokud jsou k navodu prikladany i jiné prilohy nez formulare (napf. text vyhlasky, zakona apod.), odkazy
na né by mély byt vloZzeny na patfi¢né misto v ndvodu, nikoliv do bodu 11 k formularam.

Napft.

17. Podle kterého pravniho predpisu se postupuje:
Obecné zavazna vyhlaska €. 15/2012 o mistnim poplatku z ubytovaci kapacity.

Soubor ke staZeni:

TObecné zavazna wyhlaska €. 15/2012 (ubytovaci kapacita), soubor typu pdf, (346.81 kB)

nebo

22. Dal$i informace:
Soubory ke staZeni:
* THInformace ke siiatkdm, soubor typu pdf, (353,66 kB)
* fHNabidka skladeb ke svatebnim obfad(m, soubor typu pdf, (575,86 kB)

* T Terminy svateb v roce 2016, soubor typu pdf, (322,13 kB)
* fTetrminy svateb v roce 2017, soubor typu pdf, (321,12 kB)
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Metody plateb

Kazdy navod obsahuje bod ,12. Jaké jsou poplatky a jak je Ize uhradit”. Vzhledem k tomu, Ze zpUsob
Uhrady je u vétsiny poplatkl stejny, doporucujeme do navodu uvést odkaz na ¢lanek ,Zplsoby thrad
poplatkd”, ktery je pod Odborem ekonomickym.

Tento odkaz vloZi editor tak, Ze v navodu do bodu ,,12.” vlozi Marwel pole — Vnitini odkaz a vybere
odkazovany ¢lanek (viz obrazek):

B N bl
Fola || Saznam || Mzpa stransk || Wnitrni odkaz | A

— VnitFni odkaz

1t ® Hlavni menu * Magistrat » Odbory maagistratu » Odbor ekonomicky

U o=

Zpisoby ihrad poplatkd

Wnitini odkaz: |zpiisaby dhrad poplatkd |
Text pro odhkaz: |2|:|'|35-::-I:|1].r dhrad poplatkd |
Kotva: | |

V editaci textu ¢lanku bude kéd vypadat napfiklad takto:

12. Jakeé jsou poplatky a jak je Ize uhradit:

+ uzavieni manzelstvi mezi snoubenci, nemaji-li trvaly pobyt na tzemi CR - vybira se spravni poplatek ve vy3i 3.000 K¢ v hotovosti

+ uzavieni manzelstvi mezi snoubenci, z nichZ pouze jeden ma trvaly pobyt na tzemi CR - vybira se spravni poplatek ve vy&i 2.000 Ké

+ povoleni uzaviit manzelstvi mimo stanovenou dobu nebo mime Gfedné uréenou mistnost ve vysi 1.000 K&

+ pokud je povolen sfiatek mimo stanovenou dobu nebo mimo Ofedné uréenou mistnost, je tfeba uhradit poplatek za sluzby u snatkového obfadu, vyse
je urtena dle schvaleného sazebniku, ktery je k nahlédnuti u matriéniho ufadu.

| ### link article=1539 text=ZpUsoby thrad poplatka tite=Zpasoby thrad poplatkd mode=inline ###| |
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Kategorie navodu a vzajemné odkazy

Kazda Zivotni situace je zafazena do jedné z nize uvedenych kategorii. Klicem pro zafazeni neni pravni
nebo jind Gfedni souvislost, ale souvislost ,oborovd” z pohledu obdana (kde by tento navod
nejpravdépodobnéji hledal obc¢an). Proto byly nékteré ndvody oproti sou¢asnému zatfidéni presunuty.
Mezi souvisejicimi navody by mély byt vytvofeny vzajemné vazby.

Naptiklad:

Navod ,Mistni poplatek za uZivani vefejného prostranstvi“ byl presunut zkategorie ,Verejna
prostranstvi“ do kategorie ,Poplatky, dluhy, granty a dotace”, protoZe jde o hrazeni poplatku
(jakéhokoliv).

Ve vSech ndvodech k povoleni uzivani vefejného prostranstvi by pak mély byt v bodé ,24. Souvisejici
Zivotni situace a navody, jak je FeSit” vloZzeny odkazy na ndvod k mistnimu poplatku a naopak.

Verejna prostranstvi Poplatky, dluhy, granty a dotace

Povoleni uzivani VP za Mistni poplatek za uZivani
ucelem provadéni verejného prostranstvi
vykopovych praci, ...

Povoleni uzivani VP za
ucelem poradani kulturni,
sportovni a reklamni akce ...

24. Souvisejici Zivotni situace

- Povoleni uzivani VP za
ucelem provadeéni
vykopovych praci...

- Povoleni uzivani VP za
ucelem poradani kulturni,

24. Souvisejici Zivotni sportovni a reklamni akce ...

24. Souvisejici Zivotni situace
situace

- Mistni poplatek za uZivani

vefejného prostranstvi - Mistni poplatek za uzivani

verejného prostranstvi
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Tyto odkazy vlozi editor tak, Zze v navodu do bodu ,24.“ vlozi Marwel pole — Vnitini odkaz a vybere
odkazovany ¢lanek (viz obrazek). Odkaz nasledné naformatuje jako odrazkovy seznam.

na - Vlozit marwel pole -

Pole ” Seznam ” Mapa stranek ” ‘u’nitFnl’deaz_ A

— Vnitrni odkaz

1: » Hlavni menu » Magistrat » Potfebuiji wyfidit » Poplatky, dlubhy, granty 2
dotace

Mistni poplatek za wZivani vefejného prostranstvi

Z4dost o dotaci = rozpoftu statutdrniho mésta Karving (socidlni oblast)

Z4dost o poskytnuti finanénihe piizpévku na podporu individudlni
bytové wystavby

Kreativni business — Podpora iniciativ neformalnich skupin mlddeze

Povoleni k provozovani vwherniho hraciho pfistroje

Poskvtovdni dotaci a granti z rozpoctu statutdrniho mésta Karving o

Mistni poplatek ze psi

Mistni poplatek za provoz systému shromaZzdovani, sbéru, prepravy,
tiidéni vyuZivani a odstrafovani komundlnich odpadi

Mistni poplatek z ubytovaci kapacity

OO O OOO0O O OO0

Dluhy za w#ivani bytd

Wnitfni odkaz: |M|'5tn|' poplatek za wZivani '.rel

Text pro odkaz: |rv~'I|'5|:r'||r poplatek za uzivani '.rel

Kotva: | |

V editaci textu ¢lanku bude kéd vypadat napfiklad takto:

24. Souvisejici Zivotni situace a navody, jak je Fesit:

« || ##¢ link article=1515 text=Mistni poplatek za uZivani vefejného prostranstvi titte=Mistni poplatek za uZivani vefejného prostranstvi mode=inline
i

25. Za spravnost navodu odpovida utvar:
Odbor rozvoje, cddéleni marketingu a Skolstvi
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Souvisejici ¢lanky v kategorii
Kromé vzajemnych odkaz( pfimo v ndavodech je vhodné do prislusnych kategorii uvést souvisejici
¢lanky (rozuméj ndvody).

Priklad:

0
|

V kategorii ,Verejnd prostranstvi jsou mj. umistény navody tykajici se vyfizovani povoleni uzivani
vefejného prostranstvi. Z uzivani verejného prostranstvi se hradi poplatek. Navod na thradu poplatku
je primarné uveden v kategorii ,,Poplatky, dluhy, granty a dotace”. Na konci vypisu ¢lankd (rozuméj
navodu) v kategorii ,Vefejna prostranstvi“ by mél byt uveden odkaz na navod k Uhradé poplatku.

Zadost o vydani souhlasu k umisténi do¢asnych reklamnich poutacii na sloupy
verejného osvétleni

[ Povoleni se vyfizuje za ucelem umisténi docasnych reklam na sloupy verejného osveétleni.

Zadost o vystavbu parkovaci plochy

[

Souvisejici clanky
Mistni poplatek za uzivani vefejného prostranstvi

Tyto odkazy vloZi editor tak, Ze v ¢lanku kategorie, ve které se maji odkazy objevit (v tomto pripadé se
jednd o ¢lanek , Verejna prostranstvi“) pfiradi souvisejici odkaz na zalozce , Odkazy” na samém konci
¢lanku.

Clanek Metainfo Odkazy Volitelné Opravnéni || Verze || Archivace

Pfifazenf souvisejicich odkazi

2 » Hlavni menu » Magistrat » Potfebuji vyfidit » Poplatky, dluhy, granty a dotace % Mistni poplatek za uZivani vefejného prostranstvi

Mistni poplatek za uZivani veiejného prostranstyi ~ j
Zadost o dotaci z rozpottu statutarmiho mésta Karviné (socid ni oblast)

Zidost o poskytnuti finanéniho piispévku na podporu individudlni bytové vjstavby

Kreativni business - Podpora iniciativ neformalnich skupin mlideis

Povoleni k provozovani vihernihe hracino pfistroje

Poskytovani dotaci a grantl z rozpoétu statutarning mésta Karviné

Mistni poplatek ze psi

Nl AT
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VloZeni nové Zivotni situace (navodu)

Pro vloZeni nového navodu pouzijte ¢lanek VZOR NAVODU — NEPUBLIKOVAT, ktery najdete pfimo na
strance , Potfebuji vyridit”“. Otevrete tento ¢lanek:

Potrebuiji vyridit Potfebul... (13
Re TED
Potfebujete néco vyfidit na magistraté? Zde naleznete névody na feseni nejriiznéjsich Zivotnich situaci zpracované podle Prelozit do:

informacim (zakon 106/1999 Sb.). Pro vétsi prehlednost jsou navoedy rozdéleny do kategorii.

Odbory magistrétu nedoroncen
: VZOR NAVODU - NEPUBLIKOVAT _
Samosprdva
l,—'?«, Slouzi k nakopirovani do pfislu$né kategorie a vytvoreni nového navodu.

Patfebuji vyfidit l-.
Zkopirujte ¢lanek do schranky:
(Pozor, abyste nepouZili ,nlGzky” k vyjmuti ¢lanku, smazali byste Sablonu!)

dokonéen
VZOR NAVODU... (0)
= LT
VZOR NAVODU - NEPUBLIKOVAT e o

[{.—'E Slouzi k nakopirovéni do pfisludné kategorie a vytvofeni nového névodu.

01. Identifikaéni kéd:
02. Kéd:

Odbory magistrétu

Samosprava . L. L
03. Pojmenovani (ndzev) Zivotni situace:

Potrebuji vyfidit
04. Zdkladni informace k Zivotni situaci:
Rezervacni systém -

objednejte se online
05. Kdo je opravnén v této véci jednat (podat Zadost apod.):

Krizové situace

Prejdéte do prislusné kategorie Zivotnich situaci (napf. Auta, fidici, taxikari) a vlozte ¢lanek ze
schranky na tuto stranku,.

Auta, ridicCi a taxikari Auta, iici.. (16)
Ge @YD
P Névody na feseni Zivotnich situaci tykajicich se fidi¢skych prikazl, technickych prikazd, registrace vozidel, bodo Prelozitdo:[—  |v]
-y taxikafskych zkousek aj.

Odbory magistraty Povoleni k parkovani ve vymezenych oblastech mésta

Samosprava lf-% Na vydani povoleni ma ndrok fyzickd osoba s trvalym pobytem nebo viastnik nemovitosti ve vymezené oblasti
[. mésta. Povoleni k parkovéni se vydavd pouze pro osobni vozidla.

Potiebuji vyfidit

Stranka 9z 10



Otevre se okno pro pfidani/zménu ¢lanku.

= » Hlavni menu » Magistrat » Potfebuji vyfidit P‘" L 4 4 214
fidani/zmeéna ¢lanku
0dkaz na manusi
Nadpis Jazyk
[VZOR NAVODU - NEPUBLIKOVAT | czech |w

Obrazek perexu

|f0\der—documem.png |

Nahrdt z Glozisté | Nahrét z fotogalerie
Perex
B I shyly | Ogstaver |+ 1= EEE—_QEFEO X %
oeEe |
hAmMmABEHOBEm: g = |

SlouZi k nakopirovani do piisluiné kategorie a vytvofeni nového navodu.

Upravte navod dle $ablony a uloZte. Po kontrole spravnosti jej mlZete publikovat.
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