Elektronické formulare a jejich vyplnéni pomoci aplikace
602XML Filler
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Uvod

Tento dokument je privodcem uZivatele pfi vypliovani elektronickych formularl pomoci
programu 602XML Filler. Podrobny manual uZivatele programu 602XML Filler je popséan
ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese:
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml _filler 2 5

Prace s elektronickym formularem

Elektronické formulate spolu s programem 602XML Filler jsou k dispozici na webovém
serveru Ministerstva prace a socialnich véci CR www.mpsv.cz. Pro praci s formuléfi je nutné
stahnout program 602XML Filler na osobni pocitaC a provést instalaci. Program je Sifeny
zdarma.

Instalace programu

Program vyZaduje nasledujici minimalni systémové poZadavky. Operacni systém Windows
2000, XP, 98 SE, ME, Microsoft Internet Explorer 5.5 a vy3Si. Pfed zahajenim instalace se
presvédcte, zda pocitad, na néjz budete aplikaci instalovat, odpovida poZadavkdm.

Na internetové adrese http://www.mpsv.cz v sekci Rodina pod: Dotace nestatnim neziskovym
subjektlim na podporu rodiny/Dotaéni Fizeni pro rok 2008 vybereme polozku Download
programu 602XML Filler (velikost stahovaného/instalovaného programu je 16 MB). Po
poklepani na poloZku se na obrazovce pocitae zobrazi okno StaZeni souboru - upozornéni
zabezpeceni. Zvolime volbu Spustit a nasledné se spusti instalace podpory pro vyplnéni
formulare. P¥i instalaci dale postupujeme podle zobrazovaného navodu. Pokud se vyskytnou
problémy s instalaci, bude se zpravidla jednat o problém v konfiguraci vaSeho pocitace, pak
pozadejte svého administratora o soucinnost. Instalace 602XML Filler na pocCitac uZivatele je
podrobné popsana ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese:
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml _filler 2 5.

Jakmile méte nainstalovany program 602XML Filler, tak na stejné internetove adrese, kde jste
vybrali polozku Download programu 602 XML Filler, zvolite polozku Z&dost pro rok 2008.
Formular uloZte na disk pocitaCe do vyhrazeného adresafového prostoru. Elektronicky
formular je soubor s koncovkou *.zfo nebo *.zip.


http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler_2_5
http://www.mpsv.cz/
http://www.mpsv.cz/
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler_2_5

Popis prostredi programu 602XML Filler

Program spustime poklepanim na soubor s formulafem nebo lze jej také spustit poklepanim na
ikonu zéstupce 602XML Filler na ploSe pocitace.
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Predal ke zpracovani l Identifik ace
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Datum:  23.6.200

Zabezpateni m
ZmEngn,

Fairmulaf je cetifikevan vpdsvalelm

DOTACE ZE STATNIHO ROZPOETU

Prace s dokumentem %

A Lh Rodimo™

Zadost o poskytnuti dotace ze statniho rozpoctu nestatnimu
neziskovému subjektu v oblasti podpory rodiny v roce 2008

Infoimace k poli

O Nowy prajekt Kod projektu

Casti formulare:
lmecn{ Ehet - ziMadhl inforrrace o Zadaleli 3 souhrmnd mformace o projeklu dandardizovand podle usnesenl Wady &
114 ze dne 7.0nora 2001 2 usnessni wlddy & 650 ze dne 7.6, 2008,
B. Specifiekd &et - couhmnd informace o poskylovanych shizbdch
[l 1 - Popis poskytovaniych sluZeb
il 2 - Bvantifafivni ddaje o poskylovanych sluZbdch
[¥1 3 - Rozpodat projekiu na rok 2002 podle 2orofi 2 plehled 2iskanych finanénich prostedkd na projekt v roca 2007
a 2008

[¥l 4 - Rozpolet projektu {neinvestiéni n&klady) a po 2adovanych finanénich prostfedk od MPSY na rok 2008 podle
nakadowich polbzek

[¥1 & - Fiehled hospodars ko - sprawnich nakladi projeiiu

[¥1 ¢ - Fiehled zamésinanch projeku, celkowich platd 2 potadavid od MPEV ER pro rok 2008

[il 7 - Ostatni oeobni ndkady; piehled dohod, cel kovjch odmén a poZadavkil od MPSY CR na OON pro rok 2008
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Nastrojova lista

Naéstrojova lista slouZi pro rychly pFistup k nejcastéji pouzivanym funkcim programu
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-‘J Otevieni formulare z disku pocitace

Formular otevieme pres tlaCitko OtevFit na nastrojové list€, nebo pres nabidku Soubor
volbou polozky Otevrit. PoZadovali-li jsme pfi instalaci asociovani *.zfo souboru s aplikaci
602XML Filler, formular otevieme také pouhym poklepanim na soubor s formularem.

Pracovni panel

PFi vypliiovani formulafd je mozné vyuzit Pracovni panel. Zapindme a vypiname jej pres
nabidku Zobrazit pfikazem Pracovni panel. Tento informacni panel je uzite¢nou pomuckou
pro vypliovani formulare. Sklada se ze dvou zéloZzek - Vlastnosti dokumentu a Prace s
dokumentem, ta slouZi také ke zobrazovani kontextové napovédy k formulari.

Cést Vlastnosti dokumentu zobrazuje zakladni informace o vypliiovaném formuléfi. Prvnim
Udajem je jeho unikatni ID (identifikacni Cislo), které slouzi pro spolehlivé odliSeni a ovérfeni
platnosti daného formulafe. DalSim Gdajem je datum jeho posledni editace nebo uloZeni

souboru s formularem.

Bezpecnost formulare

Pro vypliujici osobu je ddlezita bezpeCnost formulare, tj. ovéfeni, Ze formuldf vydala
dlvéryhodna organizace Ministerstvo prace a socialnich véci - Platny formular pro MPSV
a data, ktera vyplni, nebudou zneuZita. PFi otevirani formulare se v dialogu zobrazi zékladni
informace o nékterém z moznych stav(i zabezpeceni formulare.

Vypliiovani Gdajd ve formulafi

FormularF se po otevieni nasméruje na prvni pole, které je mozné vyplnit. Aktualni pole je
ozna¢eno modrym oramovanim a blika v ném kurzor.

Po vyplnéni udaje se na dalSi pole posuneme standardné pomoci mysi a klaves, jako jsou
Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulafi pohybujeme v pribéhu celého vypliiovani.
Data vkladana do jednotlivych poli miZeme oznacovat, kopirovat a pfesouvat (pomoci menu
na pravém tlacitku mysi, klavesovymi zkratkami nebo pres nabidku Upravy).

Néktera pole se vyplfuji pomoci Ciselniku. Jinou hodnotu, nezli je uvedena v Ciselniku nelze
zadat. Pro rychlejsi vyhledani hodnoty z Ciselniku se mlze zadat pocCatecni znak néazvu
polozky.

Cast poli ma predefinovany format, pak se do pole mlZou zadat data pouze v povoleném
formatu (napf. ma-li byt v poli pouze Ciselna hodnota, pak systém umozni zadat pouze
Cislice). PoZadovany forméat se je zpravidla uveden v sekci Prace s dokumentem
vV n4povede.



Zalozky

Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formulafe slouzi zalozky. Pro prechod mezi
zalozkami klikneme na tlacitko v pravém dolnim rohu 602XML Filler a v dialogu Prejit
na zalozku vybereme zalozku a dvakrat na ni poklepeme nebo na ni prejdeme tlaCitkem Prejit
na. Vy3e popsany dialog je pfistupny také z nabidky Upravy pfikazem PFejit na zalozky.

¢ Spubor Clpravy Zobrazt Data Nastroje Mapovéda

PaDs e ~elESE 2
. =k i dok u x
Identifikace
ID: 924014030

A. Obeeni §ist Zidosti nestitniho neziskového subjektu AELE Eldetyy
(obdanského sdruzeni, obecné prospésné spolednosti, cirkevni prévnické osoby a fyzické osoby) Zabezpeteni Lﬂ
o posh ytnuti dotace ze stitniho rozpodtu pro rok 2008 Zménan |

Foemudsr je cerhfikovany wydavatelem
Hazew poshytovatele: [PSY

= Piejit na zaloZku ~10al x|
DotaEni fizeni v oblasti pedpory rediny: Pregram na pc 1. Identifikatni ddape o pledklddajici organizacs frbresy fem X
B. Dil 1 - Popis poskytovanich shieb na podporu rading Informace k poli

Projekt je piifazen k podporované dotaini obly st B. Dil 2 - Kvantitativri ddaje o poskptovangch shdbsch

B. Dil 3 - Rozpocet progektu na rak 2008 podle zdroju a prebied zizkan,
. |B. Dil 4 - Rozpocet projektu [neinvesticni néklady) a poZadavek od ME L
B. Dil 5 - Prebled hospodarsko-spravrich nakladu projekiu

B. Dil 6 - Pfehled zaméstnancd projekiu, celkovich platd a pofadavki
""""" B. Dil 7 - Ostatni oscbni naklady: prehled dohod, cebovich odmen 2 |7
Piiloha &. 2 - Prohl&geni o bezdluinosti orgarizace wO& argéndm statn
Priloha & 3 - Viyiadieni k podpofe projekiu

Nizew projek

1. Identifikaini adaje o piedhladajici organizaci

14 Mizew orgamizace:

12 Organizaéniforma:
14 Adresa: W pripadé owfeni adresy je zapotie
adresy, tak se ostaini pole doplni. Je:

0I1ut,.|

KR
Cast obce:
Ui | Frejit na Zaviit |
Telefon: FA20

htemet: DETREAL e o TR

16 Cish déte;

upenédniho dstay: L
2_ Statuth mi orgin [gatutirni zddupce organ
o |

L) 212 Po vypinl formul&fe jej pledejle ke zpiacovant. Pomoct Haditka Pledst ke pracovan™ uodile soubor datoyé vty <ML formulaie & soubamgy

S 4

Datum se vypliiuje pomoci pole pro vloZeni kalend&rniho data. Datum Ize zadat rovnou jako
Ciselnou hodnotu napf. 12.6.2007 nebo pomoci ovladani Sipek se vybere poZadovana
hodnota.



Rozbalovaci seznamy - nékterd formulafova pole obsahuji rozbalovaci seznamy, které slouZi
pro pohodiny vybér konkrétnich polozek k vyplnéni. Kliknutim na takové pole se rozbali
seznam polozek, jejichz vybérem potvrdime uloZeni polozky do hodnoty formularového pole.

Projeht je piitazen k podporované dotaini obla sti:

5|

cidlniho wyloud

Ch a marnz

: ompetencl

pEti a wichovné pédi

i Podpora doprovazeni déti a mladich id + nahradni rodinné

Vyprazdinovéani poli

e
F=" Pfikazem Vymazat formulaF na nastrojové listé se zbavime vSech vloZenych dat
ve formulafi.

n |

—

B Pomoci akce Vymazat aktualni pole vymaZzeme vsechna data obsazend v aktualnim
formulafovém poli (pro vymazani pole mizeme také pouzit polozku v menu Vymazat pole,
které zobrazime pravym tlaCitkem mysi).

Opakujici se ¢asti formuléare

Céast formulafe je nastavena jako opakujici se sekce, tzn. do vysledného formulafe lze
takovéto Casti, resp. identické kopie poli pfidavat, popF. odebirat.

A B [
Kvalifikovany | Predpokladané
Typ sluiby Je!inntlm odhad v roce adaje v roce
v¥honu 2007 2008

Focet klientiiradin

ZafizenizluZeb prevence soc. wyloudeni pro rodide
“Ieéuj'lc'l o déti pfedsk olniho wék u
w

=
1=
i =
1
1
1

Pridat opakujici se sekei
Odstranit opakujici se sekei

Padet realizo vaniych
______ nrogrami

Poget klientdiradin

Pocet realizowaniich
programi

Jing

Pocet reahzowanych
prograrmi

Paéet interve nel

| ]
LS8 PFidavani sekci

Vypliiujeme-li pole, které lze opakovat, vloZime opakujici se sekci pfes nabidku Data
pfikazem Pridat opakujici se sekci nebo tlacitkem na nastrojové listé. Pomoci akce PFidani
opakujici se sekce se vytvofi kopie opakovatelné Casti formulare, ve které byl umistén
kurzor. Takto nové vytvorend Cast se umisti za aktualni ¢ast.



2. 0sobninaklady celhem 0 ]
2.1 Mzdowé naklady o 0
hrubé mzdy

OONna DPC
QOMna DPP

natathl mezdové naklady
1

i Zf, Pridat opakujici se sekei

5= Odstranit opakujici se sekcl feemmeemmee et e —
22 04d 0 0

#2_ | Odebirani sekci

Chceme-li takovou sekci naopak odebrat, klikneme do pole, které je opakovatelné a pres
nabidku Data, pfikazem Odstranit opakujici se sekci ji odebereme. Pomoci akce Odebrani
opakujici se sekce se odebere ta sekce, ve které je umistén kurzor.



v Kontrola spravneho vyplnéni formulare

Podle nastavenych kontrolnich podminek (napf. u poStovniho smérovaciho Cisla kontrola na 5
Cislic) se provadi okamzita kontrola spravnosti vyplnéného udaje v poli. Detekce chyby je
zobrazena na obrazovce v sekci Prace s dokumentem spolu s napovédou. Pfikazem
Zkontrolovat formul&F na néstrojové listé, nebo v nabidce Data pfikaz Zkontrolovat
(Shift+F9) bude provedena celkovd kontrola vyplnénych dat na formulafi. Jeli v poli
detekovana chyba, pak systém upozorni na pole s chybou a oznaCi kurzorem (napfr.
u identifika€niho Cisla kontrola na addo modulo 11), pfipadné systém upozorni na doplnéni
potfebnych Gdaju.

Prace s dokumentem x

Informace k poli

Jesthze neni poZadovana dotace

I || vcite ok (0}

Do kéto tabulky uvadéte Gdaje o viech
zamézsthancich [1 zaméstnanes = 1
fadek), ktefi jzou USaztni na realizaci
projekiu,

H ]
itace Dotace
PS5 MAP S
aro pro

Prace s dokumentem X

sktu na rok 2008 podle zdroji a piehled ziskanjch finanénich prostiedki na projekt v roce 2007 a 2006

Informace k poli
A | B [ n Hodnota je pouze pro Eteni.

Kvalifikovan¥ PoZadavek na finanéni
odhad 2007 8 prostiedky MPSY celkem v oddilu
3 se musi rovnat celkovym

Rozpofet projektu na rok 2008

. . Neinve stiéni (bEZne) Odhadovano na - nakladdm na realizaci projektu v
tni prostiedhy Tishan

Ce lhem 1_Provoznicelkem | 2 Mzdové celkem | Projekt celkem oddilu 4.
Z00000 Wisledek se dopodita podle zadanjch
Lidaitl.
n
s

| 602 =ML Filler

] PoZadavek na financni prostiedlky MPSY celkem v oddilu 3 se musi rovnat celkowsm nakladiim na realizaci projeltu v
ey oddlu4

i 5f

[1] | |



UIR-ADR - Uzemné identifika¢ni registr adres

Pro zpracovani dat je dilezita informace ,,K6d adresy“ v A.l.4. Tuto informaci  Ize
jednoduchym zplisobem ziskat z verejného informacniho systtmu UIR-ADR - Uzemng
identifikaCni registr adres. Podminkou je pfipojeni na internet.

14 Adresa: Wopfipadé owéfeni adresy je zapotfebi vt dervend oramovana pole a poklepat na tladitko. Dojeddi k ovéfeni
adregy, tak se oztatni pole doplhi. Jestlize nepouziete tuto funkei, musi ze formulafowe povinné pole wyplnt rucneé.
| 0ueft adresu wregistry UIR-ADE. |
Obec: [Praha |
L R e
Cast obee: P . IR e oo
Ulce: [Bolofisia [ENTNN EL-E B01 e
Telefon: 4320 Bemail: Winte Eislo popisne)
mtemet: BETBISS Kodadresy: .

Vyplni se Cervené ordmované pole a nasledné se poklepe na tlacitko ,,Ovéfit adresu v registru
UIR-ADR*. V pfipadé jsou spravné vyplnéna ervené oramovana pole se nasledné doplni
ostatni policka spolecné s informaci ,,Kod adresy*.

14 Adresa: WopFipadé oweFeni adresy je zapotfehi wphit Servend oramowvand pole a poklepat na tladitko. Dojeddi k ovéfeni

adresy, tak se ostatni pole doplni. JestliZe nepoudijete tuto funkei, musi se formuldfové posinné pole wyplnit rucng.
I Owerit adrezu wregistru LIR-ADR

Ohbec: |Praha |

bdresa Jje overena

Krj: Hlavni wésto Praha Okres: Hlawni wésto Praha
Cistobes: Horni Mecholupy PEC: A0SO e
Wi : |13':'ll:'ﬁskél |E.n-: |3'35 L T
Telefon: £220 e E-mail:
htemet: BETP LSS Kéd adres

16 Cislo Gt .

H |

Rozpracovany formulaf, pfipadé cely vyplnény formulafr lIze uloZit na disk pro pozdéjsi
prohlizeni, editaci Ci tisk. Ulozeni formulare provedeme bud poklepanim na tlaCitko Ulozit
soubor nebo vybérem poloZky UlozZit v nabidce Soubor. PFi prvnim ukladani vypliovaného
formulédfe se k nazvu ukladaného souboru pfida vyraz ,,Vyplnéno“. Ukladani do nového
souboru zajistime pomoci poloZky Soubor a volby UloZit jako.

Ukladani formulare

LN

ﬁ,ﬁ Tisk

Formul&r vytiskneme pomoci tlacitka Tisk na listé nebo z nabidky Soubor.

Upozornéni: Je-li vytisk urCen k pfedani na MPSV, pak je nutné vytisknout zkontrolovany
formulér.



=]
1.4 Ulozit jako PDF (Export do PDF)

Pokud je nainstalovany PDF driver, ktery je soucasti instalacniho balicku 602XML Filler, 1ze
snadno prevést soubor do tisknutelné podoby vybérem akce na listé nebo z nabidky Soubor.
Vysledné PDF jsou urceny pro prohliZeni v aplikaci Adobe Acrobat®.

10



Zaveér
Podani formuléare

PFed odevzdanim vyplnénych Gdajd na sbérné misto MPSV se musi dodrzet nasledujici
postup:

1. Finalné vyplnény formulaf *.zfo zkontrolujeme pomoci ﬁ Zkontrolovat formular.
Jestlize jsme upozornéni na doplnéni chybnych nebo Spatné zadanych tdajt, musime tyto

2. Tlagitkem L_Fredatkezpracovani | ripravite formuldf pro odevzdani na sbémé misto
MPSV. Po kliknuti na tlaCitko se zobrazi dialog pro uloZeni souboru s pfiponou XML.
Vyberete misto na disku, kam se uloZi soubor XML. Po uloZeni se znova zobrazi dialog
s nabidkou uloZeni souboru s pfiponou ZFO (jedna se o kompletné vyplnény a zkontrolovany
formular). Vyberete misto na disku, kam se uloZi soubor ZFO.

Jestlize nespustite kontrolu formulare viz bod 1., tak pfi poklepani na tlacitko ,,Pfedat ke
zpracovani“ viz bod 2. se provede jesté jednou zavérecna kontrola formulare.

UloZené soubory na lokalnim disku vaSeho pocitace (XML a ZFO) si prekopirujte na
pfenosné médium (CD), které odevzdate na sbérné misto MPSV.

i
3. Pomoci L:Ea Tisk formular vytiskneme a podepiSeme formular.
Na sbérné misto MPSV odevzdame Udaje v prislusné podobé:

1. Vytistény vyplnény formuléfe a fadné podepsany

2. Na prenosném médiu (CD) uloZeny formular ve formatu .zfo
3. Na prenosném médiu (CD) uloZeny datovy vystup z formulafe ve formatu .xmi

11



Seznam klavesovych zkratek

Ctrl +S uloZeni aktualné vyplnéného formulare. Pomoci dialogu pro uloZeni uvedeme
jeho jméno.

Ctrl +P tisk formulare — zobrazi se standardni dialog tisku

Ctrl+E zaslani formulare e-mailem (je-li k tomu formularF urcen)

Ctrl+Z standardni akce Zpét — (zrusi naposledy provedenou akci)

Ctrl+Y opakovani akce, ktera byla zruSena (Ize i sled vice zruSenych akci)

Ctrl + X vyjmout oznaceny text do schranky

Ctrl+C kopirovat oznaceny text do schranky

Ctrl +V vloZit vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky

Ctrl+ G prejit na poZzadovanou stranku formulare

Ctrl+ 0O otevfit soubor

F9 pfepoCitd vloZene hodnoty Ciselnych poli (je —li formuldF vybaven funkcemi
pro prepocitani)

Shift + F9 kontrola vyplnéni formulare podle pravidel (napf. kontrola vyplnéni povinnych
poli)

Shift + Enter v delSich polich pro vkladani textu Ize touto kldvesovou kombinaci zalomit text
do dalSiho Fadku

Ctrl + K zapina a vypina pracovni panel

Alt+0 zapina a vypina kontextovy panel Vlastnosti dokumentu

Alt+1 zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem

Alt + Enter  zobrazi vlastnosti dokumentu

Ctrl + Enter  vlozi dalSi opakovaci sekci (je-1i ve formulafi obsazena a je-li aktivni)

Ctrl +1 zvétSeni na 100%ni velikost zobrazeni formulare

Ctrl + 2 zvétSeni na 200%ni velikost zobrazeni formulare

F1 napovéda
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