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Zaznamy o verzich a popis zmén

Verze Datum Popis zmény

Aktualizace pfirucky, zejména doplnéni nové
vykazovanych informaci: souhrnné naklady na

2.8 12.6.2014 zaméstnance podle pozic, pocty pouziti opatfeni
omezujicich pohyb osob, poéty odmitnuti uzavieni
smlouvy s klientem

29 26.6.2014 Nova funkce: aktualizace dat z registru (viz kap. 6.2.17)
3.0 5.7.2016 Exporty dat vykazl — kap. 7
3.1 16.8.2016 Doplnéni exportl dat vykaz( — kap. 7
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1 Ugel aplikace

Aplikace OKsluzby — poskytovatel je soulasti informacniho systému OKsluzby. Je uréena
registrovanym poskytovatelim socialnich sluzeb k podani:

a) zadosti o dotace ze statniho rozpoctu

b) vykazl o poskytovanych socialnich sluzbach

2 Kdo a kdy

2.1 Kdo a kdy miZe podat Zadost o dotaci

Aplikace umozni podat zadost o dotaci ze statniho rozpoc€tu poskytovateli, ktery:

1.
2.
3.

je registrovan v registru poskytovatell socialnich sluzeb a

ma sidlo na uzemi CR a

ma registrovanou alespon jednu socialni sluzbu, kterou bude podle udaji uvedenych
v registru poskytovatelll poskytovat alespon jeden den v obdobi, na které zada o
dotaci.

e Zadost o dotaci Ize vytvofit a podat pouze v rdmci termind vyhlasenych MPSV. Na urgity
dotacni rok MPSV planuje vyhlasovat vice termind k podani zadosti

¢ V ramci jednoho vyhlaSeného terminu mlze poskytovatel podat pouze jednu Zadost.

e VyhlaSeny termin podani je uren obdobim, ve kterém lze podat zadost. Obdobi kon¢i
zavaznym terminem podani zadosti. Po uplynuti obdobi jiz neni mozné pro vyhlaseny
termin zadost ,dodate¢né” podat.

e Je-li zadost podana pred koncem tohoto obdobi, mGze byt kdykoli do konce obdobi vzata
zpét, provedena v ni zména a opét do konce obdobi podana.

Neprehlédnéte:

Pred zahajenim vytvareni zadosti si prekontrolujte, zda udaje v registru
poskytovateltl tykajici se Vasi organizace a registrovanych sluzeb jsou
aktualni.

Oprava udaju registru provedena az v prubéhu vyplfiovani zadosti se v zadosti jiz
neprojevi a mize Vam zkomplikovat vlastni podani zadosti. Zasadni nesrovnalosti
brani podani Zadosti!

Zmény vzniklé po vlastnim podani zadosti o dotace (zména sidla, Cisla uctu,
statutarniho organu aj.) je poskytovatel povinen oznamit MPSV.

2.2 Kdo a kdy podava vykaz socialnich sluzeb

Povinnost podat vykaz ma kazdy poskytovatel socialnich sluzeb uvedeny v registru
poskytovatelu socialnich sluzeb.

Poskytovatel podava jeden vykaz za vSechny své sluzby, které poskytoval alespon jeden
den v roce, za ktery vykaz podava.
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Neprehlédnéte:

e Pred zahajenim vytvareni vykazu si pfekontrolujte, zda Udaje v registru poskytovatell
tykajici se identifikaénich udaji Vasi organizace (nazev, sidlo, IC, pravni forma) jsou
aktualni. Na vykazu musi byt tyto udaje uvedeny aktualni, nikoli platné k roku, za
ktery se vykaz podava.

e Nahledem do registru poskytovatell zkontrolujte, zda seznam socidlnich sluzeb
s ohledem na obdobi jejich poskytovani je spravny, zda obsahuje vSechny socialni
sluzby, které jste v roce, za ktery vykaz podavate, poskytovali. Sou¢asné zkontrolujte,
zda seznam s ohledem na obdobi poskytovani neobsahuje néjakym nedopatfenim
socialni sluzby, které jste ve skute€nosti neposkytovali.

o Zjistite-li nesrovnalosti, nevytvarejte vykaz, ale kontaktujte pfisluSny registracni organ
a domluvte se na jejich odstranéni.

e Upozorfiujeme, Ze zmeény v registru, zadané az v prubéhu vytvareni vykazu, se ve
vykazu neprojevi. Zasadni nesrovnalosti brani podani vykazu!

3 Spolecné prvky vsech formularu

e Formular:
okno, které obsahuje dalSi prvky, do kterych se zaznamenavaji odpovidajici udaje, nebo
kterymi se vyvolavaji dalSi akce

¢ Tladitko:
slouzi k vyvolani akce, zpravidla zobrazeni dalSiho formulafe ¢&i potvrzeni platnosti.
Ukazani kurzorem na tlacCitko zobrazi kratkou charakteristiku akce. TlacCitka byvaji
nejCastgji ve formé ikony.

e Pole se seznamem:
tento prvek umoziiuje po "rozbaleni" seznamu zvolit jako platny udaj nékterou
z nabizenych moznosti

o Zaskrtavaci policko:
zaSkrtnutim nebo naopak zruSenim zaskrtnuti uplatnime nebo naopak zruSime platnost
prislusného udaje

¢ Piepinac:
slouzi k volbé jedné z nabidnutych mozZnosti

Zakladni ovladaci tlacitka

Nazev Ikona | Popis funkce

tlaCitka

Vybrat 3| | Vyvola formulaF pro vybér udajd

Novy Vyvola formuléf pro zaloZeni nového zaznamu

Detail ﬁ»_.l Vyvola formulaF pro zobrazeni detailnich informaci o

aktualné zvoleném zaznamu

Opravit ;ﬂ\% Vyvola formulaf pro opravu udaji aktualné zvoleného
) zaznamu

Zrusit @ Zrusi, smaze, stornuje zaznam

Nacist =) Nadte obsah tabulky podle definované podminky
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Nazev Ikona | Popis funkce

tlacitka

Komentar .f‘/_" Vyvola formularf pro zadani poznamky

Tiskarna =0 | Vyvola formulaF pro tisk

Pridat ®]] Vyvola formulaf pro pfidani polozky do seznamu
Odebrat e Odebere polozku ze seznamu

Napovéda @ Zobrazi napovédu k formulafi

Tlacitka OK a Zpét:
Na v8ech formulafich jsou v pravém dolnim rohu pouZita tlaCitka OK a Zpét. TlaCitko OK
ulozi data, Zpét se vrati (po kontrolnim dotazu) na nadfizeny formulaf. Tlacitko Zpét je
funkéné identické s kfizkem v pravém hornim rohu formulafe.
Dokud neopustite formulaf, a provedené zmény neulozite, nejsou vami zapsané udaje
uloZeny v paméti a v pfipadé pferudeni internetového spojeni mohou byt zapomenuty.

Barvy na formulafich:

Zlutd -  adaj povinny pro uloZeni dat pfi zavfeni formulafe

Bila - povinné udaje, jejich nevyplnéni je sice povoleno pro zavieni formulafe, ale
pred vlastnim podanim bude jejich vyplnéni aplikace vyzadovat.

Sedd -  automaticky dopogitavané nebo prevzaté udaje, nelze pfimo vypliiovat

Pohyb kurzoru v tabulkach
Po burikach (poli) tabulek se kurzor pohybuje stejné jako napf. v programu MS Excel: na
klavesu TAB po fadcich, na klavesu Enter po sloupcich.

Napovéda:
Na vybranych tlacitkach a polich formulafl se pfi podrzeni kurzoru zobrazi napovédny
text vysvétlujici dany prvek formulafe, tzv. tooltip. Tooltip je implementovan jen na téch
prvcich formulard, kde ma podrobnéjsi vysvétleni smysl.
Napovéda k celému formulafi se zobrazi kliknutim na ikonu Napovéda (viz zakladni
ovladaci tlacitka) nebo na klavesu F1

Upozornéni:

Po pfihlaSeni vas po hodiné necinnosti aplikacni server automaticky odpoji.

Vami vypIlnéné udaje se ukladaji az v okamziku uzavieni formulare!!

Proto prubézné ukladejte zapisované udaje zavienim formulare.

Pokud potfebujete pferusit vyplhiovani zadosti (napf. jdete na obé&d), nenechavejte formular
otevieny, zavfete jej, a tim se data bezpeéné ulozi.

V pfipadé zavady internetového spojeni anebo po hodiné necdinnosti budou vyplnéné ale
neulozené udaje ztraceny.

4 Spusténi aplikace

Podminky ke spusténi aplikace v&etné adresy, ze které se spousti, najdete na:
http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm.

Copyright © 2016 OKsystem s.r.o. verze 3.1 Strana 7



http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm

IS OKsluzby - poskytovatel Vykazy socialnich sluzeb
Uzivatelska pfirucka

Zde jsou také uvedeny dvé varianty spusténi aplikace.
Na této webové strance budou uvefejhiovany také aktualni informace o stavu provozu
systému.

Pfi prvnim pfihlaseni se zobrazi dialog k akceptaci bezpeCnostniho certifikatu pro
automatické nacitani zmén aplikace OKsluzby — poskytovatel.:

Pfijeti potvrdte kliknutim na tlacitko
Always. Pokud bySte pOUZl'I pouze 'T Enogg.jz"?ant ko trust the signed application distributed by "Distribuce 5w
tlacitko Yes, pak pfi daldim -
spu§tén|' ap”kace se dlalog znova Publisher authenticity can not be verified.
zobrazi.
I "_\ The security certificate was issued by a company that is not trusted,
\i) The security certificate has nok expired and is skill valid.
Yes | ] | Abways |
Pro vlastni pﬁhlaéen i do Piihlageni do aplikace OKsluzhy - poskytovatel %)

aplikace se zobrazi pfihlaSovaci

formulaf: Prihlaseni do aplikace OKsluzby - poskytovatel

Priklageni uZivatele

Prihlaseni uZivatelskym jménem a heslem

Uivatelské jméno: | Zdle zadejte své pFihlasovaci jméno
Heslo: Zdle zadejte své heslo

... @ pak kliknéte na tl. OK

Farmoc 5 plihlagenim OK\/ Trét

Své piihladovaci jméno a heslo nikomu nesdélujte. Slouzi k identifikaci Vasi prace s aplikaci.
Pro prvni pfihladeni pouZijete jméno a heslo uvedené na protokolu obdrzeném od MPSV.
Po pfihlaseni:

1) zménte své heslo a

2) doporucCujeme také zménit pfidélené uzivatelské jméno.
Postupy najdete v kapitolach 8.1 Zména vlastniho hesla a 8.3.2 Zména uzivatelského jména
nebo emailové adresy uZivatele.

Po pfihlaseni budete vyzvani k zadani své emailové adresy. Na tuto adresu Vam v pfipadé,
Ze své heslo nebo uzZivatelské jméno zapomenete, budou zaslany nové pfihlaSovaci udaje.
Pokud emailovou adresu nezadate, budete se muset v pfipadé problém0 s pfihlasenim
obratit na svého kolegu, ktery Vam bude moci pomoci jen v pfipadé, Ze bude mit opravnéni
spravy systéemu.

Podrobnéji je feSeni problému s pfihlasenim popsano v kapitole 8.4 Nemohu se pfihlasit...

Copyright © 2016 OKsystem s.r.o. verze 3.1 Strana 8



IS OKsluzby - poskytovatel Vykazy socialnich sluzeb
Uzivatelska pfirucka

K aplikaci nemuzete byt pfihlaseni pod stejnym ucétem vicekrat. Pokud si napfiklad omylem
spustite aplikaci podruhé, zobrazi se toto hlaseni:

K aplikaci jste jiZ pfinlagen. Pravdépodobng, nejedna-li se o mimofadnou chybu
internetovéha spojeni, mate aplikaci otevfenou v jiném akné. Soutasné nemifete byt
vicekrat pfihlagen.

Kliknutim na AMO piedchozi pfihlageni zrusite. Kliknutirm na ME ukondite pokus o opakovana
pfihlageni.

Opravdu pfinlasit k aplikaci a tim zrusit pfechozi prinlaseni?

Ao [e

Zvolite-li Ano, pak zmény, které jste v pfedchozim pfihlaseni provedli zmény na nékterém
formulafi a neulozili jste je zavienim formulare, budou zapomenuty.

Toto hlaSeni se mlize zobrazit také v pfipadé, kdy vase predchozi pfihlaseni bylo ukonéeno
z divodu nedinnosti. Pak je nutno kliknout na tl. Ano.

5 Menu aplikace - kde co najdete

Po pfihlaseni do aplikace se otevie obrazovka, ktera obsahuje v horni i levé ¢asti hlavni
menu pro praci s aplikaci.

Fadosti o dotace  Data z registru poskytovateldl  Wikazy socidinich slufeb  Sprava systému  Obsluha

Zadosti o dotace o . .
. _ .. ___————\lytvoreni - uprava - podani zadosti
F Move Zadosti (nepodang)
¥ Podané 3adosti ———————————————— ProhliZeni - tisk - vzeti zpét Zadosti
b 75 i Alni) Ehirr i = . - - - P . .o . - -
ZEXIOEHI EETIN ERERR MER |\ o\ pfehled Zadosti o dotace na jednotlivé socialni sluzZby
Data z registru poskytovateld
¥ Seznam slufeh —————— ProhliZeni informaci o registrovanych socialnich sluzbach
VYykazy socialnich sluzeb
- Vyvtofeni - dprava - podani vykazu socialnich sluzeb
¥ Mo vikaz — P P vy
¥ Podané wkazy ————————ProhliZeni - vzeti zpét
¥) Export dat wkazy ————— Export dat vykaz(
Sprava systému . o »
" ___ ——— 7ména hesla pfihlaseného uzivatele
r Zmena hesla
¥ Spréva ufivatell —————————— Zrus$eni Uétu - zména opravnéni - zména jména a hesla

R e S Seznam pracovnikl poskytovatele pfihlasenych k aplikaci

6 Vykazy socialnich sluzeb

Podminkou pro vyplnéni a podani vykazu je uZivatelské opravnéni podat vykaz nebo
delegovani podéani. Pokud bude obsluha pouze vykaz pfipravovat, staci opravnéni prace s
vykazem. Podrobnéji v kap. 8.2 Opravnéni.
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6.1 Jak na to — doporuceny postup

6.1.1 Postup vyplnéni a podani vykazu

Pro vyplnéni a podani vykazu doporuCujeme nize uvedeny postup. Aby zadavani vykazl
probéhlo bez problémd, je nutno pfed vyplhovanim udajd o poskytnutych ¢innostech dané
socialni sluzby zaevidovat objekty zafizeni. Personalni zajisténi sluzby, naklady a vynosy Ize
evidovat nezavisle.

1) Zkontrolujte udaje evidované v registru poskytovatel o socialnich sluzbach, které
jste podle udaju v registru poskytovali v obdobi, za ktery vykaz podavate.

Spustte z hlavniho menu aplikace ulohu Registr poskytovatelti / Seznam sluzeb.
Seznam socialnich sluzeb obsahuje nejen socialni sluzby, které aktualné poskytujete,
ale i ty sluzby, jejichz poskytovani jiz bylo ukonceno. Zkontrolujte, zda seznam
obsahuje vSechny socialni sluzby, které jste alespon jeden den v roce, za ktery vykaz
podavate, poskytovali a sou€asné, zda seznam né&jakym nedopatfenim neobsahuje
socialni sluzby, které jste ve skuteCnosti neposkytovali. Pro kazdou socialni sluzbu,
kterou jste v roce vykazu poskytovali, zkontrolujte, zda seznam zafizeni, ve kterych
byla poskytovana, je uplny. V pfipadé nesrovnalosti kontaktujte pfislusny registracni
organ a domluvte se na odstranéni chyb. Vykaz m{zete vyplhovat pro socialni sluzby,
které jsou v registru uvedeny spravné. Jakmile krajsky ufadu zmény v registru
provede, spustte Ulohu Aktualizace dat z registru — viz kap. 6.2.17 Aktualizace dat
Z registru.

2) Spustte ulohu Novy vykaz a zkontrolujte identifikacni Uudaje vasi organizace a
chybéjici udaje doplnte.

Jestlize zjistite nesoulad v nazvu, adrese, IC nebo pravni formé& kontaktujte
registrujici organ. Rozdily v ostatnich udajich opravite pfimo na formulafi vykazu,
vySe jmenované vSak nikoli. Po zméné téchto udajl v registru spustte ulohu
Aktualizace dat z registru — viz kap. 6.2.17 Aktualizace dat z registru. S vyjimkou
pfiznaku platce DPH zadavejte udaje identifikujici vasi organizaci aktualné platné,
nikoli platné k roku, za ktery podavate vykaz. Podrobnéji v kapitole 6.2.1 Vykaz
socialnich sluzeb.

3) Prevezméte informace o objektech a budovach z vykazu podaného za
predchazejici rok
Zvazte, zda z vykazu za minuly rok pfevezmete informace o objektech a budovach.
Pokud je chcete prevzit, nesmite pfed pfevzetim zaevidovat v novém vykazu ruéné
zadny objekt. Po pfevzeti budete moci informace libovolné ménit - viz kap. 6.2.4
Pfevzeti objektl z vykazu podaného za minuly rok.

4) Zaevidujte vSechny objekty a budovy
Zaevidujte objekty a budovy a urCete socialni sluzby, které ,jiné" objekty nebo budovy
pouzivaji a v jakém rozsahu (ktera podlazi budov). Pokud jste informace o objektech
pfevzali z minulého vykazu, pfekontrolujte vysledné informace. Podrobnéji v kapitole
6.2.2 Detail objektu.

5) Pro kazdou socialni sluzbu, kterou jste v roce vykazu poskytovali, vypliite:
a) Zakladni informace o poskytovani socialni sluzby
Oznacte cilové skupiny uzivateli, vékové kategorie uzivatell, uvedte
informace o zajisténi stravovani uzivateld a uzemni pusobnost v roce vykazu
a oznacte formy, kterymi jste socialni sluzbu v roce, za ktery podavate vykaz,
poskytovali).
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Podrobnéji v kapitole 6.2.5 Poskytovani socialni sluzby.
b) Informace o formach poskytovani
Pro kazdou formu poskytovani, kterou jsou v roce, za ktery podavate vykaz,
poskytovali, uvedte vSechny udaje na formulafi.
Podrobnéji v kapitolach 6.2.5.1 Informace o pobytové formé a 6.2.5.2
Informace o ambulantni formé a 6.2.5.3 Informace o terénni formé.
¢) Informace o poskytnutych €innostech
A. Pro socialni sluzby, u kterych je zakonem vyzadovana smlouva
s uzZivatelem:
1. Provedte import Karet uzivateli z vaseho jiného SW
Jestlize vedete evidenci poskytnutych Cinnosti v jiné aplikaci,
ktera je vybavena ulohou pro import dat karet uzivateld do
aplikace OKsluzby — poskytovatel, provedte import.
Naimportovana data mizete ru¢né upravit a doplnit. Import Ize
provadét postupné za jednotlivé sluzby. Podrobnéji v kap.
6.2.15 Import dat z jinych programd.
2. Vyplite Karty uzivatelt
Za kazdého uZivatele, kterému byla poskytnuta sluzba, vyplite
zakladni udaje o Kklientovi a informace o poskytnutych
¢innostech. Pouzijte navod pro snadnéjSi ovladani formulare
pomoci klavesovych pfikazt. Podrobnéji v kapitole 6.2.6 Karty
uzivatelu.
3. Vypliite Cinnosti vykazované za celou sluzbu
Za celou socialni sluzbu uvedte fakultativni cinnosti, které
socialni sluzba svym uzivateldm v roce, za ktery se podava
vykaz, poskytovala a odborny odhad ¢asového podilu ¢innosti
na setkani'. Podrobnéji v kapitole 6.2.7 Cinnosti vykazované za
celou sluzbu.
B. Pro socialni sluzby, u kterych smlouva s uzivatelem neni zakonem
vyzadovana:
1. Provedte import €innosti poskytnutych anonymnim
uzivateliim z vaseho jiného SW
Jestlize vedete evidenci poskytnutych Cinnosti v jiné aplikaci,
ktera je vybavena ulohou pro import dat ¢innosti poskytnutych
anonymnim uzivatelim do aplikace OKsluzby — poskytovatel,
provedte import. Naimportovana data mizete ru¢né upravit a
doplnit. Import Ize provadét postupné za jednotlivé sluzby.
Podrobnéji v kap. 6.2.15 Import dat z jinych programa.
2. Vyplnte ¢innosti poskytnuté anonymnim uzivatelim
Uvedte informace o poskytnutych zakladnich a fakultativnich
¢innostech, odhadnéte pocet uzivatell a pfipadné ¢asovy podil
¢innosti na setkani, a to za celou socialni sluzbu souhrnné.
Podrobngiji v kapitole 6.2.8 Cinnosti poskytnuté anonymnim
uzivateliim.
d) Uvedte naklady na socialni sluzbu.
Podrobnéji v kapitole 6.2.9 Naklady.
e) Uvedte vydaje na socialni sluzbu.
Podrobnéji v kapitole 6.2.10 Vynosy.
f) RozepiSte souhrnné naklady na zameéstnance podle pracovnich pozic — kap.
6.2.11 Souhrnné naklady na zaméstnance.
g) Uvedte pocty pouzitych opatfeni omezujicich pohyb osob — kap. 6.2.12 Opatfeni
omezujici pohyb osob.

! Odborny odhad se vykazuje pouze za socialni sluzby: domy na pul cesty, sluzby nasledné péce,
socialné terapeutické dilny a terapeutické komunity.
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h) Uvedte pocty odmitnuti uzavieni smlouvy s klientem — kap. 6.2.13 Odmitnuti
uzavreni smlouvy.

6) Vyplnte , karty zaméstnanct*.

7)

8)

9)

Karta zaméstnance obsahuje informace pracovnich pozicich zaméstnance

vykonavanych ve vSech socialnich sluzbach, ve kterych pozici vykonaval a za které

se podava vykaz. Karty zaméstnancl Ize vyplnit ru¢né anebo si je ,predvyplnit*

prevzetim z vykazu za pfedchazejici rok anebo je naimportovat z jiného programu.

a) Prevzeti karet zaméstnanct z vykazu za predchazejici rok
Karty zaméstnancu lze z vykazu za predchazejici rok prevzit pouze tehdy,
jestlize ve vykazu mély vyplnén Identifikator zaméstnance a v novém
vykazu neni zadna karta jeSté zaevidovana. Podrobnéji v kap. 6.2.14.2
Pfevzeti karet zaméstnancu z podaného vykazu za minuly rok.

b) Import karet zaméstnancii z jiného programu
Jestlize vedete evidenci zaméstnancu vjiné aplikaci, ktera ma
implementovanou ulohu exportu karet zaméstnanct do aplikace Oksluzby —
poskytovatel, provedte import. Podrobnéji viz kap. 6.2.15 Import dat z jinych
programda.

c) Rucéni evidence karet zaméstnancti
Za rok, za ktery podavate vykaz, a za celou vasi organizaci vyplite karty
zaméstnancli uvedenim zakladnich personalnich informaci o jednotlivych
zaméstnancich. Pro kazdého zaméstnance a za kazdou socialni sluzbu, na
jejichz vykonu se podilel, uvedte jeho pracovni pozici ve sluzbé. Absolvované
vzdélavani uvedte za zaméstnance bez rozliSeni socialni sluzby a pracovni
pozice. Podrobnéji v kapitole 6.2.14.1 Karta zaméstnance.

Pro pracovni pozice, které jste uvedli v kartdich zaméstnancu, uved'te minimalni
vzdélani, které vase organizace vyzaduje.

Podrobnéji v kapitole 6.2.14.3 Pracovni pozice a minimalni poZzadované vzdélani.
Minimalni pozadované vzdélani Ize pfevzit z vykazu podaného za minuly rok.

Provedte zavére€nou kontrolu vykazu.

Pro zavéreCnou kontrolu vykazu zamknéte vykaz, aby jej jiny z VaSich kolegu po
dobu zavérecné kontroly nemohl ménit. Pfi uzamdceni aplikace provede formalni
kontrolu vyplnéni vykazu a upozorni Vas na chyby, které by branily vlastnimu podani
vykazu. Pokud sami zjistite dalSi chyby, vykaz odemknéte a provedte upravu vykazu.
Podrobnéji v kapitole 6.3.1 Uzamd&eni vykazu, kontrola a podani.

Podejte vykaz

Vlastni podani vykazu je mozné pouze tehdy, je-li vykaz uzaméen proti dalSim
upravam. Vyplnite Cestné prohlaSeni, ve kterém uvedete vasi aktualni pozici
v organizaci a aktualni statutarni organ vasi organizace. Podrobnéji v kapitole 6.3.1
Uzamdeni vykazu, kontrola a podani.

Aplikace provede zavére€nou kontrolu a, je-li vde v pofadku, akceptuje vas vykaz.
Jako doklad o podani vykazu si mulzete vyexportovat nebo vytisknout tiskovou
sestavu, na které je uvedeno datum a &as podani v€etné jména uzivatele, ktery vykaz
podal. Podrobnéji v kap. 6.3.2 Jak si ovéfim, Ze vykaz byl podan.

6.1.2 Vyplhovani zadosti vice uzivateli sou¢asné

Vyplfiovat vykaz jednoho poskytovatele mize vice uzivateld sou€asné. Podobné jako
v Zadostech o dotace je i v ulohach pro vytvofeni a podani vykaz( pouZita tzv. metoda

optimistického zamykani. Jejim dusledkem je, Ze pokud jeden a tentyz zaznam upravuje
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soucCasné dva a vice uzivatell, pak aplikace povoli uloZzeni zmén pouze tomu uzivateli, ktery
je ulozi jako prvni. Ostatnim uzivatelim je uloZzeni zmén odmitnuto.

Pokud bude jeden vykaz vyplfiovat vice uzivatell, coz je pravdépodobné hlavné u velkych
poskytovatell socidlnich sluzeb, je nutné jejich praci vhodné zorganizovat:
o Jeden uzivatel vyplni / aktualizuje udaje o organizaci (formulaf: Vykaz socialnich
sluzeb).
o Pak teprve je mozno dal pokracovat:
= Seznamy objektd mlze za kazdou sluzbu vyplfiovat soucasné jiny uzivatel
(vyplite dfive, nez zaénete vyplfiovat udaje o poskytovani socialnich sluzeb),
ale jen tehdy, pokud budovu nepouZziva vice sluzeb. Pokud pouziva, je nutno si
praci dohodnout.
= Informace o socialni sluzbé a formach jejiho poskytovani vypini vzdy za jednu
sluzbu jeden uZivatel. Teprve pak je mozno vyplnit informace o poskytnutych
Cinnostech sluzby:

o Karty uzivateli (Cinnosti poskytnuté neanonymnim uzivatelt sluzby)
muze soucCasné vyplfiovat vice uzivatell aplikace, jednu kartu v3ak jen
jeden uzivatel.

e Cinnosti poskytnuté anonymnim uzivatellim sluzby vyplfiuje za jednu
socialni sluzbu jen jeden uZivatel aplikace.

= Vynosy i naklady mize za kazdou socialni sluzbu vyplfiovat soucasné jiny
uzivatel.

= Karty zaméstnancl mulze soucasné vyplhovat vice uzivatell, avSak kartu
konkrétniho zaméstnance jen jeden uzivatel.

= Minimalni poZadované vzdélani a informace o pouZivanych programech jeden
uzivatel za poskytovatele.

6.2 Vyplnéni vykazu

Novy vykaz se zaklada, postupné vypliuje i podava pfes ulohu spousténou z hlavniho menu
aplikace: Vykazy socialnich sluzeb / Novy vykaz.

Spusténim ulohy se zobrazi formular Vykaz socialnich sluzeb viz 6.2.1 Vykaz socialnich
sluzeb.

Pokud jste jiz jednou ulohu spustili a ulozili data na formulafi, pak se pfi opétovném
spousténi ulohy zobrazi volba, zda se ma vykaz zobrazit k prohlizeni nebo k upravam. Je to
obdobny dotaz jako u zadosti o dotaci.

6.2.1 Vykaz socialnich sluzeb
Formulaf Vykaz socialnich sluzZeb je Uvodni a centralni formular vykazu.

PFi prvnim otevfeni formulafe zkontrolujte:

e nazev,

e adresu,

e ICa

e pravni formu organizace

e seznam socialnich sluzeb, na které mate podat vykaz.
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Tyto udaje nelze na formulafi ménit. Pokud tyto Udaje nejsou aktualni, obratte se na
prislusny krajsky Ufad, ktery registraci provedl, a pozadejte o Upravu udajl. (Ostatni Udaje
tykajici se va$i organizace aktualizujte pfimo na formulafi — viz dale.) Vykaz mulzete zacit
vyplhovat. Jakmile krajsky Ufad udaje zméni, spustte Ulohu Aktualizace dat z registru — viz

kap. 6.2.17.

Vykaz socialnich sluzeb za rok 2010
5y okzo1oc

Prekontrelujte Gdaje

LN
Mé&zew poskytovateld QK209 00 Adresa sidla poskytovatele
A Borovnice 8
I} 21236666 < a Rl
= = 37007 Ceské Budéjovice 7
. Cirkevni organizace
Prévni formak .
P . - Smazani
pisice DPH{® Ano € Ne —_ e Viasini PSE Ylastni posta Uprava
a fite p 3 i

Stavwkazu yp \ Kontaktni esoba Nowva kontaktni osoha\
IOZArALOYANY Zménil: Radomir Martinka Cas: 2504 1215313 Radomir Martinka Vybér z registru E-c 3 @\ ’.‘Eg"‘
Statutarni organy Kontakty Novy kontakt —{ |3, (32

Vi Osoba T Kontakt Pozna

Jednate] Radomir Martinka - i )'{
- telefon 12112112
Vyberte platnoSt Uprava kontaktu
L ) Smazani
Smazani objektu a jeho budov
Objekty Udrzba objektu ~ \ Socialni sluzhy Informace o poskytovani sluzby

Radit die: Oznadeni, Obce a ulice Novy objekt =—— |3+ Qg @ Raditdle: identifikatoru - ;\

Oznateni Adresa Wymezeni Identifikator Mazey Druh slughy
Centrum sluZeh Eenedov, PraZskd 2133 hudovaiy) 1176018 Stacionaf denni stacionafe -

1228072 Centrum socidlnich sluzeh rand péfe

Zaméstnanci,
pracevni pozice ve
sluzbach,
vzdélavani

Karty
zaméstanci

Vyplnte:
Platce DPH

Statutarni organy

Kontaktni osoba

Kontakty

Objekty

Socialni sluzby

:3 Podéni wikazu @ Srnazani wkazu \?} Kontrola wikazu g Irmport dat z jinych S g Kontrolni export

1291369 Fomocna ruka
2157056 Privodei
2164056 Centrum siuzeb |
2284396 Centrum sluzeb Il
2650113 Ayl dfim
2752956 Centrum sluzeb Il
3855898 Centrum sluzeb Ill

domy na pil cesty

privodoovsks a pledéitatelske 5.
odlehéovaci sluZty

kontakini centra

azylové dormy

krizova pomoc

osohni asistence

Pfevzeti objekt(
z minulého vykazu

-

Aktualizace

atzregistu | 0K Zpet

Zadejte, zda vaSe organizace byla ke konci obdobi, za které
podavate vykaz, platcem DPH.

Statutarni organy jsou nadteny z registru. Spravnost téchto informaci
potvrdte volbou jejich platnosti. (Jestlize nékteré statutarni organy
jsou jiz neplatné, nezapomente neprodlené nahlasit registrujicimu
organu zmeénu.) Neplatnost uvedenych statutarnich organt vSak
nebrani podani vykazl. Platnost uvadéjte ke dni podani vykazu, nikoli
k roku, za ktery podavate vykaz.

Implicitné se kontakini osoba naéte zregistru. Mazete ji zménit
vybérem jiné osoby z registru: Vybrat kontaktni osobu z registru
anebo zadanim zcela nové osoby pomoci ikony Nova kontaktni
osoba. Upravovat a mazat zadanou osobu Ize pomoci pfisluénych
ikon.

Implicitné se nactou kontakty uvedené v registru. Aktualizujte je
pomoci ikony Novy kontakt. Vyberte typ kontaktu a vyplrite hodnotu
(ke kontaktu lze doplnit poznamku) a ulozte. Kontakt Ize ménit a
mazat pomoci pFisludnych ikon.

Do tabulky vyplfite informace o vSech objektech, ve kterych jsou
socialni sluzby, na které podavate vykaz, poskytovany. Tabulka se
vypliiuje pres ikony Novy objekt a Udrzba. Objekty Ize prevzit
z vykazu za minuly rok. Podrobnéji v kapitole 6.2.2 Detail objektu.
Seznam socidlnich sluzeb obsahuje v8echny socidlni sluzby, které
vaSe podle registru poskytovatelll socialnich sluzeb poskytovala
alespon jeden den vroce, za ktery se podava vykaz. Pro kazdou

Copyright © 2016 OKsystem s.r.o.

verze 3.1 Strana 14



IS OKsluzby - poskytovatel Vykazy socialnich sluzeb

Uzivatelska pfirucka

socialni sluzbu je nutno zadat podrobnéjSi informace o jejim
poskytovani a o poskytnutych €innostech. Nastavte kurzor na zaznam
sluzby a kliknéte na ikonu udrzby. Podrobnéji v kap. 6.2.5
Poskytovani socialni sluzby.

Seznam socialnich sluzeb Ize sefadit pro snadnéjsi vybér podle
identifikatoru, druhu a identifikdtoru nebo nazvu a identifikatoru

sluzby.

Karty zaméstnancii  Zadani informaci o personalnim zajisténi socialnich sluzeb a
vzdélavani zaméstnancl — podrobnéji vkap. 6.2.14 Karty
zaméstnancu.

DalSi ulohy:

Smazani celého vykazu (smazat Ize pouze nepodany vykaz)

Podani vykazu viz 6.3 Podani vykazu

Kontrola vykazu (aplikace provede formalni kontrolu spravnosti vykazu a zjisténé
vysledky zobrazi v dokumentu formatu PDF, ktery si Ize prohlédnou, vytisknout nebo
ulozit do lokalniho adresare.

Import dat z jinych SW viz 6.2.15 Import dat z jinych programu.

Aktualizace dat z registru viz 6.2.17 Aktualizace dat z registru.

6.2.2 Detail objektu

Formulaf pro vypInéni nebo zménu informaci o objektu se otevie z formulafe Vykaz
socialnich sluzeb (viz kap. 6.2.1 Vykaz socialnich sluzeb).

Objektem mize byt budova nebo soubor budov se stejnou adresou anebo jiny objekt
(napf. lod).

Pokud chcete prevzit informace o objektech a budovach z vykazu podaného za
minuly rok, zadny zaznam objektu nevypliujte a spustte ulohu Pfevzeti z minulého
roku — viz kap. 6.2.4 Prevzeti objektd z vykazu podaného za minuly rok.

& Objekt @
!‘I7

- QK2010c - vikaz za rok 2010

L

&

(Udaje

Oznadenl: Centrum sludeh Uved'te oznaéeni objektu

Wymezent: budovaiy) w  Zvolte typ - vymezeni objektu

upfesnéni

AdresgrPrazska 2133 =L
Benedov B
256 01 BeneSov u Prahy E{:\}‘ lkena pre zapis

Pro objekt typu budovy zadejte adresu

Upfesnén: U "jiného" objektu misto adresy popiste jeho umisténi

Socialni sluZby wuzivajici budovy objektu

Zapiste sluzby pouzivajici “jiny" objekt — |7
Identifikator Mazdw sluzhy Druh sluzby
1228072 Centrum socialnich Eluzeb rand peie

V pfipadé objektu typu budovy se
tabulka vyplni automaticky

Budowy objektu Udrzba zaznamu objektu

Uved'te budovy objektu Novy zaznam objektu — [+

Oznadeni hudovy Pofet podlazi
Hiavni 2

Smazani

Ipét

Poznamky k nékterym adajum:
Oznaceni objektu Uvedte pouzivané oznaceni (napf. hlavni objekt, stara budova,

budova A atd.). Oznaceni je nepovinné, pokud vSak pouzivate
vice objektl, pro snadnéjsi orientaci ve vykazu objekty pojmenuijte.
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Vymezeni Urcete, o jaky objekt se jedna: budova(y) nebo jiné).

Adresa Adresa se uvadi pouze pro objekt typu budova(y).

Upfesnéni Jestlize se nejedna o budovu(y), uvedte struCnou charakteristiku
objektu.

Sociélni sluzby vyuZzivajici objekt Jestlize se jedna o objekt typu budova(y),

seznam se vytvofi automaticky z informaci o budovach. Tabulku
ru¢né nelze vyplnit.
Jestlize se jedna o jiny objekt, je nutno tabulku vyplnit ruéné.
Kliknéte na ikonu nového zaznamu a vyberte z nabidky socialni
sluzbu. Zaznam nelze opravit. Mizete jej smazat a vytvofit jiny.
Budovy objektu Zaevidujete vSechny budovy objektu, které socialni sluzby
pouzivaji. Je-li objekt tvofen jedinou budovou, rovnéz ji zaevidujte.
Budova se zaeviduje kliknutim na ikonu pro viloZzeni nového
zaznamu, popfipadé pro udrzbu zaznamu jiz zadaného. Popis
evidence objektu je uveden v kap. 6.2.3 Budova.

6.2.3 Budova
Pro kazdou budovu v objektu se vyplni formulaf Budova.

Poznamky k nékterym udajim:

Oznaceni budovy Identifikujte budovu v ramci objektu.

Pocet podlazi Uvedte celkovy pocet nadzemnich podlazi objektu v€etné pfizemi.
Podle zadaného poctu pater se dynamicky upravuje formulaf pro
oznaceni téch pater, které pouzivala socialni sluzba (viz dale).

Bezbariérovost Zvolte z nabidky: Ano / Ne. Neni-li budova plné bezbariérova,
uvedte Ne.
Budova @
Garmma - wkaz za rok 2013
(ldaje
Cznadeni budowy Hlawni budova
Potet podlazi] 3
witah| @ Ano O Ne Vypliite
Bezharierovost\ 4% Ano 7 he
Zvolte formu vztahu
Formaswztahu k hudowé: viastnicka - /
Upfesnéni: Upresnéte "jinou fermu" vztahu

Novy zadznam socialni

= i
i Komentar,
ke kapatit

Socidlni sluzby pouZivajici budowu

Pouzivana podlaZi

ldentifikator Mazev sluzby Druh s luzby Stav budowy  Komentar sta

- 43759405 Domov seniarll domovy pro seniory wyhowujici W

Kementar k

KomentaF ke

peRonemATee  Kapacie Zruseni
stavu
QK Zpet
Socialni sluzby pouZivajici budovu V tabulce uvedte vSechny socialni sluzby, které

budovu pouzivaji, zvolte stav budovy z hlediska socialni sluzby,
ktera jej pouziva, a pro kazdou sluzbu zaskrtnéte, ktera podlazi
sluzba pouziva.

1. Prvné zapiSte socialni sluzbu kliknutim na ikonu Novy
zaznam. Z nabidky vyberte sluzbu. Vytvofi se novy
zaznam.

2. 'V zaznamu sluzby zvolte z nabidky Stav budovy. Jestlize
zvolite ,spiSe nevyhovujici“ anebo ,nevyhovujici,

v Komentafri blize stav specifikujte. Pole pro zapis
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komentare otevrete kliknutim na ikonu Prohlizeni / zapis
komentare.

3. Zadejte pocty kapacit. Kapacitu muzete v komentafi
upresnit.

4. Pak oznaclte podlazi, které sluzba pouziva: kliknéte na
ikonu Pouzivana podlazi a v zobrazeném formulafi
zaskrtnéte podlaZi pouzivana socialni sluzbou.

Poznamka: Pokud v detailu sluzby doplnite jeji nazev, automaticky se tento nazev rovnéz
pfenese do seznamu sluZzeb pouzivajicich budovu.

6.2.4 Prevzeti objektl z vykazu podaného za minuly rok

Uloha umozniuje prevzit do rozpracovaného vykazu data objekt(i a budov, informace
0 jejich pouzivani socialnimi sluzbami, v€etné informaci o pouzivanych podlazich,
z vykazu podaného za rok predchazejici roku, za ktery se vykaz zpracovava.
Pfrevzaté informace Ize ru¢né upravit, doplnit nebo mazat.

Podminkou pro pfevzeti je, Ze neni v rozpracovaném vykazu zaevidovan zadny
objekt.

Prebiraji se objekty za vSechny socialni sluzby, za které se ma podat vykaz. Jestlize
ve vykazu za minuly rok bylo uvedeno, Zze objekt pouzivala pouze socialni sluzba,
ktera v3ak v roce, za ktery se podava vykaz, jiZ neni poskytovana, objekt ani jeho
budovy se nepfevezmou.

Ve vykazu za rok 2013 Ize pfevzit pouze data z vykazu podaného za rok 2010. Data
z vykazl podanych za rok 2012 ani 2011 pfevzit z technickych divodu nelze.

6.2.5 Poskytovani socialni sluzby

Pro kazdou socialni uvedenou na formulafi Vykaz socialni sluzby je nutno uveést: informace o
sluzbé, informace o formach jejiho poskytovani, informace o poskytnutych cinnostech,
naklady a vynosy.

Zajisténi stravovani Podle druhu socialni sluzby aplikace vyzaduje vyplinit pfisludné

informace o zpusobu zajisténi stravovani uzivatell sluzby a
stravovacim provozu.

Cilové skupiny Implicitné jsou vybrany cilové skupiny v€etné jejich upfesnéni

podle aktualniho stavu v registru. Jestlize vroce, za ktery
podavate vykaz, byla socialni sluzba urCena a poskytovana
jinym cilovym skupinam, vybér upravte. Zaskrtnuté cilové
skupiny se nabizeji na Kartach uzivatel(.

Jestlize po vyplnéni Karet uzivateld budete chtit odSkrtnout
cilovou skupinu, kterou jste na nékteré karté pouzili, je nutno
prvné zvolit na takové karté jinou cilovou skupinu a pak teprve
zde cilovou skupinu odSkrtnout.
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Vékové kategorie Implicitné je vybér vékovych kategorii v€etné upfesnéni pfevzat
zregistru. Jestlize vroce, za ktery podavate vykaz, byla
socialni sluzba urCena a poskytovana jinym vékovym

kategoriim, vybér upravte.

Poskytovani socialni sluzby
OKZ2010¢ - vykaz za rok 2010

=

N
Vhrana sluzba
Identifikator slufhy. 7047895 Mazev: 3 Drute petovatelskd sluzha
gt Vypliite
Foskytovana od: 01.01.2007 Dobrovolnici: yp
Poskytowdna do; Pofet odpracovanych hodin celkem: Potet dobrovolnik( celkem:
Zajisteni stravovani
St el e oD Vyplite informace o zajisténi stravovani (jen pro nékteré sluzby)
Foigite (- Potet pfipravenych jidel: Fotetwdarych jidel Zajistani stravy
Ty cllové skupiny Upravte podle pievladajiciho stavu za rok vykazu skauté kategorie cllové skupiny {izemni plisobnost
/ UpFesnéni skupiny “%\hﬁa\ Wakova kategorie Wolha Kraj
valba [T détikojeneckého vEku (do 1 rokuy & ™ Hiavni mésto Praha -
typu Typ cilove skupiry Upfesnéni Rozsahy % [ &t phedkalniho vku ¢ - 6 It [ stfedaiesky
¥ détia mldded ve véku od 6 do 26 let ohrofené spole.. Ne 100 = [T rladsi déti (7 -10 lety ¥ Jihoiesky
[T imigranti a azylant Me [T starsidéti (11 —15 let) - [T Plzensky
T obéti domaciho nésill Me Upfesnéni r Ifar\uva{rsk\‘r
[T ohéti obchodu s lidmi MNe T Ustecky
[T ohétitrestnd éinnosti Ne / [T Liberecky
[T osobybez pristiesi Me Upfesnéni, zména [T Kralovehradecki
[T nsoby o 26 letviku opoustsjici Skalska zafizen pro_ Me upresneni, smazani T Pardubicky
[T osoby komeréng zneuivang Ne = 7 wsofina =
= [ Karly uzivatell

[ Terénniforma s Informace o terénni formé

¥ Ambulantni forma '_Li Informace o ambulantni formé
Zvolte formy sluzby a uved'te o nich informace

i Cinnosti wkazované za celou siuzhu
Uved'te poskytnuté ¢innosti

) A
2| Wawady
-\ Winosy

Lﬁim Souhrnné naklady
Ekonomie sluzby

cﬂ Qpatfeni omezujicl Qdmitnuti uzavient
2 pohyb osob (] smlouvy
Dalsi informace

(" 7
() Kaontrola sluzby

Zpet

Seznam poloZek cilové skupiny:

- déti a mladez ve véku od 6 do 26 let ohroZené spoleCensky neZadoucimi
Jevy

- etnické menSiny

- imigranti a azylanti

- obéti domaciho nasili

- obéti obchodu s lidmi

- obéti trestné cinnosti

- 0soby bez pfistresi

- osoby do 26 let véku opoustéjici skolska zarizeni pro vykon ustavni péce

- 0soby komeréné zneuZivané

- 0Soby ohroZené zavislosti nebo zavislé na navykovych latkach

- 0soby s chronickym duSevnim onemocnénim

- 0soby s chronickym onemocnénim

- osoby s jinym zdravotnim postizenim

- 0soby s kombinovanym postiZzenim

- 0soby s mentalnim postizenim

- osoby s télesnym postizenim

- osoby se sluchovym postizenim

- 0soby se zdravotnim postizenim

- osoby se zrakovym postizenim

- osoby v krizi

- 0soby Zijici v socialné vylou¢enych komunitach

- osoby, které vedou rizikovy zplsob Zivota nebo jsou timto zpusobem
Zivota ohroZeny

- pachatelé trestné Cinnosti

- rodiny s ditétem/détmi

- seniofi
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Seznam poloZek vékové kategorie cilové skupiny:
- déti kojeneckého véku (do 1 roku)
- deéti pfedskolniho véku (1 - 6 let)
- mlads$i déti (7 - 10 let)

- starsi déti (11 - 15 let)

- dorost (16 - 18 let)

- mladi dospéli (19 - 26 let)
- dospéli (27 - 64 let)

- mladsi seniofi (65 - 80 let)
- starsi seniori (nad 80 let)
- bez omezeni véku

Uzemni plsobnost Kraje Uzemni plsobnosti jsou prevzaty zregistru. Jestlize
v roce, za ktery podavate vykaz, byla pldsobnost sluzby jina,
upravte vybér kraji pusobnosti.

Dobrovolnici Uvedte, kolik dobrovolniki pomahalo pfi poskytovani sluzby
v roce, za ktery je podavan vykaz, a kolik celkem odpracovali
hodin.

Formy poskytovani Za8krtnéte formy sluzby, které jste vroce, za ktery podavate

vykaz, poskytovali a kliknutim na pfisluSnou ikonu formy
oteviete formulaf pro zaevidovani informaci o formé
poskytovani. Podrobnéji kap. 6.2.5.1 Informace o pobytové
formé, kap. 6.2.5.2 Informace o ambulantni formé a kap. 6.2.5.3
Informace o terénni formé.

Poskytnuté &innosti V pfipadé socialnich sluzeb, u kterych je ze zadkona povinnost
uzavfit smlouvu s uzivatelem, se poskytnuté Cinnosti vykazuji
a) za jednotlivé uzivatele na tzv. kartach uzivatell - kliknéte na

ikonu ulohy Karty uzivatell — viz kap. 6.2.6 Karty uzivatelQ
b) za vSechny uzivatele dohromady za celou socialni sluzbu se
vykazuji fakultativni €innosti a pro nékteré socialni sluzby
také odborny odhad €asového podilu ¢innosti na setkani —
kliknéte na ikonu ulohy Cinnosti vykazované za celou
sluzbu — vizkap. 6.2.7 Cinnosti vykazované za celou
sluzbu.
V pfFipadé socialnich sluzeb, u kterych neni zakonna povinnost
uzavirat smlouvu s uzivatelem, se vS8echny poskytnuté Cinnosti
vykazuji za celou socialni sluzbu dohromady - kliknéte na ikonu
ulohy Cinnosti poskytnuté anonymnim uzivateltim — viz kap.
6.2.8 Cinnosti poskytnuté anonymnim uZivateltim.

Naklady Naklady na socialni sluzbu zadate kliknutim na ikonu Naklady
— kap. 6.2.9 Naklady.

Vynosy Vynosy na socialni sluzbu zadate kliknutim na ikonu Vynosy —
kap. 6.2.10 Vynosy.

Souhrnné naklady Souhrnné naklady na zaméstnance zadate kliknutim na ikonu
Souhrnné naklady - kap. 6.2.11 Souhrnné naklady na
zaméstnance.

Opatreni omezujici pohyb osob Pocty druht omezujici pohyb osob zadate kliknutim na

ikonu Opatireni omezujici pohyb osob — kap. 6.2.12 Opatfeni
omezujici pohyb osob.

Odmitnuti uzavfeni smlouvy Podty odmitnuti uzavieni smlouvy zadate kliknutim na
ikonu Odmitnuti uzavieni smlouvy — kap. 6.2.13 Odmitnuti
uzavieni smlouvy.

Dalsi ulohy:

o Kontrola sluzby Formalni kontrola uplnosti vykazu socialni sluzby
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6.2.5.1 Informace o pobytové formé

Formulai oteviete zformulafe Poskytovani socialni sluzby, jestlize zaSkrtnete pouzivani
pobytové formy.

Informace o pobytové formé @
Ok2010c - wykaz za rok 2010

Whrana sluzba

Identifikator sluzby. 1291869 Mazew: Pomocna ruka Druh: damy na pll cesty

—— Vypliite
Pokytova forma poskytovana od] 01.01.2007 |~ Konzultagni mistnost| T
Pobytova forma poskytovana do ~ || MoZnostwhaveni pokoje viastnim ndbyvtkerm:| T

Pocet dnil provozovani pobytove sluZhy

Poznamka kwhaveni pokoje

Upfesnéte mozZnost vybaveni e
Po smazani se aktualizuje -

pokoje vl. nabytkem
2
&

Poznamka k doké poskytovani Poznamka
Pokoje podie liizek a soc. zafizeni Wyhaveni pro klienty
Celkowy padet Ii3ek: Volozeni nového zaznamu pokoje —/ Potet ~ Vyhaveni
— - S olohaovatelng kfeslo
Paocet luZek Pocet pokaju

Socialnf zafizeni olohovatelng Iizko

ha pokoji tohoto typu
ednice na pokoji

ednice kdispozici
zignalizaéni zafizeni na pokoji

0
0
0
0
Smazani zaznamu pokoje v
0 na pokaji
0
0
0
0

Zadejte pocet Ifizek na pokoji, zvolte
typ vybaveni socialnim zafizenim a

uved'te poéet pokoji tohoto typu [V k dispozici

nternet na pokoji
nternet k dispozici
ransportni zafizeni

iné

Pfevzeti seznamu pokoju z vykazu za \
/predohazejici rok Fopis fingha whaveni Popiste jiné vybaveni [~

“: Piewzetl dat pokajll 2 minulého wikazu Zpét

Vyplnte:

Obdobi poskytovani formy Pokud formu stale poskytujete, datum ,do“ nevyplfujte. Jako
datum ,od“ se implicitné vyplni datum pocatku poskytovani
socialni sluzby a jako datum ,do* se implicitné vyplni datum
ukonc&eni poskytovani socialni sluzby.

Pocet provoznich dni poskytovani pobytové sluzby v roce Udaj se predvyplni na
zakladé implicitnich datumd poskytovani formy. Jestlize jste
sluzbu pobytovou formou po uréité obdobi neposkytovali,
zadejte skuteCny pocet dna. Jestlize zménite obdobi
poskytovani sluzby, pak po smazani udaje Pocet provoznich
dnl poskytovani pobytové sluzby v roce se pocet dnu znovu

spocte.

Poznamka k dobé poskytovani Nepovinna poznamka k dobé& poskytovani se zada
kliknutim na ikonu poznamky.

Konzultacni mistnost Zaskrtnéte, jestlize pro formu poskytovani byla k dispozici

samostatna mistnost, ktera umozriovala neruSeny rozhovor
s uzivatelem sluzby. Udaj se vyplriuje pouze u sluzeb socialni

prevence.

Moznost vybaveni viastniho pokoje nabytkem Zaskrtnéte, jestlize vaSe soc. sluzba tuto
moznost v roce vykazu nabizela.

Poznéamka k vybaveni pokoje Nepovinné upfesnéni moznosti vybaveni pokoje
vlastnim nabytkem.

Pokoje podle liZek a soc. zarizeni Vyplnte tabulku druhl pokoju podle poctu luzek

a umisténi socialniho zafizeni (je, je spole¢né s jinym pokojem,
neni). Tabulku Ize pfevzit z vykazu podaného za pfedchazejici
rok. Pfed pfevzetim tabulku pokoju nevyplriujte.
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Viybaveni pro klienty

Poznamka: Ve vykazu za rok 2013 lze pfevzit informace o
pokojich pouze z vykazu podaného za rok 2010. Data z vykazu
podanych za rok 2012 ani 2011 pfevzit z technickych ddvodu
nelze.

U jednotlivych druht vybaveni uvedte pocet, kterymi sluzba
disponuje. Jiné vybaveni upfesnéte.

6.2.5.2 Informace o ambulantni formé

Formulai oteviete zformulafe Poskytovani socialni sluzby, jestlize zaSkrtnete pouzivani

ambulantni formy.

Informace o ambulantni formé @

Q‘t’ QK2010c - vikaz za rok 2010

Wybrana sluzba

Identifilkator sluzy: 2164056

Nazev. Centrum sluzeb | Druh: odlehiovaci sluzhy

Ambulantni farrna poskytovana odf 01.01.2007 |¥ Konzultaini mistost:

Ambulantni farma poskytovana doj — Vypliite

Pazndmka k dobé poskytovéni Poznamka [Z

Kapacita Popis widdfend kapacity: Upresnéte, jak jste kapacitu stanovili, co vyjadruje

Wyhaveni pro klienty

Oznaéte
vybaveni
sluzby

Popis jiného whaveni

Vyplnte:
Obdobi poskytovani formy

=)
=
g

Whaveni
polohovatelns kieslo
polohovatelng Iizko
lednice k dispozici
T k dispozici
radio k dispozici
intemet k dispozici
transpartni zafizeni
odpocinkova mistnost
jing

-
=
=
=
r
=
=
r
=

~

Popiéte jiné wbaveni =7

Zpet

Pokud formu stéle poskytujete, datum ,do“ nevyplfujte. Jako
datum ,od“ se implicitné vyplni datum pocatku poskytovani
socialni sluzby a jako datum ,do* se implicitné vyplni datum
ukonc&eni poskytovani socialni sluzby.

Poznamka k dobé poskytovani Nepovinna poznamka k dobé& poskytovani se zada

Konzultacni mistnost

Kapacita

Viybaveni pro klienty

kliknutim na pfislusnou ikonu.

Zaskrtnéte, jestlize pro formu poskytovani byla k dispozici
samostatna mistnost, ktera umozriovala neruSeny rozhovor
s uzivatelem sluzby.

Uvedte kapacitu sluzby poskytované ambulantni formou.
Uvedte vami pouzivané vyjadfeni kapacity. Zpusob stanoveni
kapacity, jak kapacitu chapete, co vyjadfuje, uvedte v popisu.
Zaskrtnéte, jaké vybaveni jste méli vroce vykazu pro klienty
k dispozici. Jiné vybaveni upfesnéte.
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6.2.5.3 Informace o terénni formé

Formulai oteviete zformulafe Poskytovani socialni sluzby, jestlize zaSkrtnete pouzivani
terénni formy.

Informace o terénni formé ®
m Poskytovatel 2010 L - wikaz za rok 2010
VWhrana sluzba

|dentifikator sluZby, 9922707 MNazew. POmoc v nouzi Druh: krizova pomoc

E — . (Vyplﬁre
Terénni forma poskytovana ody 01.01.2007 |~ TR T B R R

Terénni farma paskytovana da = Paoéet automokild Poiet km ujetych autarnobily
Patetjingch dopravnich prostadkil

Poznérmka k dobé poskytovani il
Lokality Zazemi praconik(i v prime péci

Lokalita Mira poskytovaniy % Yolba Zazermi
velké mésto (100 tis. obywatel 2 wis) [l mistnost pro pracovniky
mésto (od 50 do 100 tis. abyvately 0 [ &atna
mésto (od 10 do A0 tis abyately Vyplite 0 Vyberte (] poiitaé k dispozici
mésto (od 3 do 10tis. obyvatal) 1} [l internet k dispozici
vasnicka oblast 1} [l telefon k dispozici
Soucet [1} . jiné

Popig jiného zézemi Popiste jiné zazemi

Zpet

Vyplnte:

Obdobi poskytovani formy Pokud formu stale poskytujete, datum ,do“ nevypliujte. Jako
datum ,od“ se implicitné vyplni datum pocatku poskytovani
socialni sluzby a jako datum ,do* se implicitné vyplni datum
ukonceni poskytovani socialni sluzby.

Dopravni prostfedky pro praci v terénu Uvedte pocet automobilt, které jste v roce
vykazu meéli k dispozici k zajisténi poskytovani socialni sluzby a
pocet km ujetych automobily pfi zajiSténi poskytovani socialni
sluzby. Dale uvedte pocet jinych dopravnich prostfedkd (napf.
motorka, kolo), které pfi zajisténi poskytovani byly pouzivany.

Zazemi pracovnikl Vyberte druh zazemi, které méli pracovnici v pfimé péci v roce
vykazu k dispozici. Jiné zazemi upfesnéte.

Lokality Odhadnéte procentualni rozsah plsobeni terénni formy socialni
sluzby v roce vykazu v jednotlivych lokalitach podle poctu
obyvatel:

o Velké mésto (100 tisic obyvatel a vys)

o Maésto (od 50 do 100 tisic obyvatel)

o Maésto (od 10 do 50 tisic obyvatel)

o Maésto (od 3 do 10 tisic obyvatel)

o Vesnicka oblast (obec do 3 tisic obyvatel)

6.2.6 Karty uzivatela

e Karty uzivatelli se vykazuji pouze pro socialni sluzby, pro které je povinnosti uzavfit
s klientem smlouvu.
e Formulaf ma dvé hlavni ¢asti:
= Seznam uzivatell a
= |nformace o poskytnutych €innostech.
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e S pohybem kurzoru po zaznamech o uzivatelich se zobrazuji odpovidajici zaznamy o
poskytnutych ¢innostech.

e Zatimco informace o uZivateli Ize ménit pouze po kliknuti na ikonu Glohy Udrzba,
zaznamy o poskytnutych ¢innostech Ize editovat pfimo v pfislusnych tabulkach.

¢ Nacteno do paméti pocitace mlze byt jen nékolik zaznamu uzivatell, vyvolani nacteni
dalSich zaznam( a listovani mezi témito bloky zajistuji listovaci ikony pod seznamem
uzivateld.

e Kvyhledani zaznamu Ize pouzit pole pro vyhledani, které umozriuji vyhledat podle Cisla
zadznamu anebo identifikatoru.

o Jelikoz neni mozné identifikovat uzivatele sluzeb osobnimi udaiji, aplikace automaticky
zaznamy G&isluje. Cislovani nemusi byt chronologické a nemusi zaéinat od jednicky. Pro
vase usnadnéni prace mizete do pole identifikator zadat vasi identifikaci klienta, napf.
Cislo smlouvy. Usnadni vam to orientaci v zaznamech a pfipadnou kontrolu. Vzhledem
k poctu vasich klientd doporucujeme vSechny udaje zadavat pfi prvnim vyplfiovani.

. Karty uzivateld Zména Gdaji uZivatele @
Poskytovatel 2010 L - wikaz za rok 2010 Nova karta
Vyhledavani karty Serazeni karet %
Seznam usivateld Vyhledat die: ¢fslo Identifikétor Radit dle: §s/o - wesupn v ) 5|3 [52 [
Cisln Identifikétor Paohlavi Rok narozeni Cilova skupina
"4 81350 1452010 muz 1944 seniofi /
N | 91352 45712009 Zena 1932 seniofi
&+ 91353 144 tena 1924 seniofi Smazani cele
- . ’ karty
Zapis a oprava éinnosti
poskytnutych uZivateli,
Celkovy potetzaznami 3 na kterém je kurzor Naéteni daléich zaznam - listovani po blocich :J
Druh sluzby : pecovatelska sluzba - uzivatel : 144 (81353)
Setkani Dal&i Einnosti
Mazew Armbulanthi Terénni Mazev Ambulantni Terénni

Celkowy podet hodin Nuly 158 - Welké nakupy 23
Poéet setkani nevypliujte a2 Pranni a #ehleni pradla, drobng aprawy / 110

Vyplite za formu poskytovani,
kterou byly éinnosti poskytnuty

Strava
Mézay Ambulartnl Tarénni

o Posktnuti strawvy f pomoc pfi zajisténi strawe r

@ Stmazaniviech karet Uizt éinnosti Zpét

Informace o uzivateli

Kliknutim na ikonu Novy nebo ikonu Udrzba zaznamu se otevie formulaf pro zadani a
Upravu informaci o uzivateli:

Paoskytovatel 2010 L - wykaz za rok 2010

@@ Nova karta uzivatele @
-

Identifikator sluiby: A722967 Mazev. DOm pokojneho stafi Crruh: domowy pro seniory
Cislo

Identifikitor.  Nepovinna pemocna identifikace uZivatele

Pohlavi: ' muz ¢ Zena Vypliite nebe vyberte z nabidky

Rok narozeni
Cilova skupina: seniofi
Stupen zavislosti. — -
[~ trvalé bydligté v zafizeni

bydligté pied podatkem
A sluZbey:

UloZte udaje uzivatele
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o Vramci kazdé socialni sluzby plati, ze pro jednoho uZzivatele se eviduje pouze jedna
karta uZivatele.

o Jestlize zapiSete identifikator uzivatele, pak tento identifikator v ramci jedné socialni
sluzby musi byt unikatni.

Cislo Interni €islo zaznamu generuje aplikace automaticky.

Identifikator Nepovinny pomocny identifikaéni udaj klienta (napf. d&islo
smlouvy aj.). Jestlize jej vyplnite, musi byt vramci socialni
sluzby unikatni.

Pohlavi Oznacte.

Rok narozeni Zapiste rok narozeni uzivatele.

Cilova skupina Z nabidky cilovych skupin uZivateld oznaCenych na formulafi
Poskytovani socialni sluzby vyberte odpovidajici uzivateli.

Stuperi zavislosti® Pokud jej znate, vyberte z nabidky.

Trvalé bydlisté v zafizeni®  Oznadte, jestlize klient mél ke konci smlouvy anebo konci
sledovaného obdobi trvalé bydlisté v zafizeni.

Okres bydlisté pred podatkem poskytovani sluzby® Z nabidky vyberte okres trvalého
bydlisté uzivatele pfed pocatkem poskytovani sluzby (i
v pfipadé, kdy poskytovani sluzby bylo zahajeno pfed obdobim,
za ktery se podava vykaz).

Poskytovéni sluzby bez tihrady® Oznacte, pokud mél klient narok na poskytovani sluzby
bez uhrady.

Pocet osob Zijicich s uzivatelem® Uvedte poclet osob, ktefi spoleéné s klientem uzivaji
sluzbu.

Poskytnuté ¢innosti

e Obsah formulafe udaju vykazovanych o poskytnutych €innostech se dynamicky méni
podle druhu socialni sluzby.

e Nezadavejte nuly! Jestlize jste cinnost neposkytli, pole nevypliujte, nuly
nezadavejte.

o Po ukonéeni zapisu Cinnosti kliknéte na tl. Ulozit ¢innosti. Jinak se zapsané udaje
neulozi. Pokud vSak pokracujete v zapisu dalSi karty uzivatele, kliknutim na tl. Novy
se data Cinnosti pfedchazejici karty uzivatele vzdy uloZi.

2 Jen pro tydenni stacionafe, domovy pro osoby se zdravotnim postiZzenim, domovy pro seniory,
domovy se zvlastnim rezimem a socialni sluzby poskytované ve zdravotnickych zafizeni Ustavni.

® Jen pro socialni sluzby domovy pro osoby se zdravotnim postizenim, domovy pro seniory a domovy
se zvlastnim rezimem

* Jen pro pecovatelskou sluzbu

% Jen pro azylové domy a domy na pul cesty
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Klavesové prikazy pro snadnéjsi vyplnovani

Cinnost Klavesova zkratka

Nova karta uzivatele Kombinace klaves CTRL + N (stisknou se
soucasné)

Pohyb po udajich tabulky Kl. TAB, Sipky

Za8krtnuti / odSkrtnuti polic¢ka Umistéte kurzor na udaj a stisknéte mezernik

Otevreni rolovaci nabidky a vybér z ni | Umistéte kurzor na udaj a stisknéte kl. Sipka dolu.
Dal$imi stisky klavesy ,Sipka dolu“ nastavte kurzor
na pozadovanou hodnotu a stisknéte kl. TAB

Pfemisténi kurzoru na dal$i tabulku Kombinace klaves CTRL + TAB (stisknou se
soucasneé)

6.2.7 Cinnosti vykazované za celou sluzbu

Fakultativni ginnosti a odborny odhad &asového podilu &innosti na setkani® se vykazuji za
vSechny uzZivatele socialni sluzby dohromady.
Formulaf pro jejich vykazovani oteviete z formularfe Poskytovani socialni sluzby.

Cinnosti vykazované za celou sluzbu @
\T\J Poskytovatel 2010 L - wwkaz za rok 2010
%
Fakultativni ginnosti
Mazey
o volnoéasove aktivity nad ramec zakl. dinnosti v
doprava pra klienty Oznaéte aspoh jednou I
zajmové aktivity - wiiezd nad ramec zakl. finnosti poskytnuté fakultativni [T
zapljteni whaveni pro domacnost cinnosti vl
Jina fakultativni finnost: Uved'te jiné poskytnuté fakultativni éinnosti Eil
Odborny odhad éasového podilu éinnosti na setkani
Mazey
Zprostfedkovani kontakiu se spol. prostf. f;asow podil éinnosti vyjadiete 20
2 Pomoc pfi uplatfiowvani préav, zajm aj. % odhadem. Celkovy soucet se &0
Socialné terapeutické finnosti musi rovnat 100 % 20
Ok Zpét

6 Odborny odhad se uvadi jen pro domy na pul cesty, sluzby nasledné péce, socialné terapeutické
dilny a terapeutické komunity.
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6.2.8 Cinnosti poskytnuté anonymnim uzivatelim

Tato uloha je aktivni jen pro socialni sluzby, pro které neni zakonna povinnost uzavirat
s klientem smlouvu.
Poskytnuté Cinnosti se vykazuji za vSechny uzivatele socialni sluzby dohromady.

&innosti poskytnuté anonymnim uZivateliim @
i‘ Poskytovatel 2010 L - vykaz za rok 2010

Identifikitor sluzby, 9922707 MNazev: Pornoc v nougi Druh: Krizové pormo

Ufivateld socidlni sluZby

Foéet anonymnich uivateld :)— Uved'te poéet uzivatell (pFipadén poéet odhadnéte)

Komentaf Popiste vérohodnost odhadu, co pfesné pocet vyjadiuje :;f)
Setkdni Ddharng odhad asovéha padilu Sinnosti na setkani
MNazey Ambulantni Terénni Pobytovd Mazey
7 Potet setkdni do 15 min 2 Pomac pfi uplatfovanl praw, zajmi aj éasuvy" podil éinnosti
7 Pacet setkani do 20 min Nuly Nuly 2 Bocidlng terapeutické finnosti vyjadrete % odhadem.
./ Poet setkani do 50 min nevypliiujte nevypliujte Celkowy souéet se musi

# Poiet getkani nad G0 mi rovnat 100 %

Strava Poity 1fEkodn
Mazey Pobytova Mazey Pobytova

Poiet uzivatell, kerjm byla poskytnuta strava Nuly Paotet skutedné wugitich | Bzkodn Nuly
Poiet uzivatell, iderfm byla zajigténa pomoc pii zajidténi strawy nevypliujte hlaximalni podet vugitelnich IEEkodni nevypliujte

Fakultativni finnosti
Mazey
volnofasowé aktivity nad ramec zakl. finnosti Oznaéte aspof
~ doprava pro klienty jednou poskytnutée
zajmove akdivity - vijszd nad rames zakl, dinnost fakultativni cinnosti
potitad - internet

Jina fakultativn{ éinnost Uved'te jiné poskytnute fakultativni ¢innosti Eif

[s]13 Tpét

e Uvedte poCet anonymnich uzivatell, pfipadné jej odhadnéte. V komentafi uvedte
vérohodnost odhadu, co pfesné pocet vyjadiuje.

¢ Nezadavejte nuly! Nuly nevyplfiujete. Jestlize Cinnost nebyla poskytovana anebo
nebyla poskytovana danou formou, nechte poli¢ko prazdné.

e Obsah formulafe udaji vykazovanych o poskytnutych €innostech se dynamicky méni
podle druhu socialni sluzby.

Pro pohyb kurzoru plati obdobné klavesové prikazy jako na karté uzivatelU.

6.2.9 Naklady

Naklady za socialni sluzbu za sledované obdobi vykazu se uvadi podle tabulky nakladovych
polozek, ktera je zvefejnéna na http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
v dokumentu ,Ciselniky a tabulky povolenych hodnot®.

Polozky jsou rozdéleny do dvou samostatnych Casti:
o Celkové naklady/vydaje za sledované obdobi
¢ Vydaje na dlouhodoby majetek za sledované obdobi

o Sedé obarvené Fadky jsou souétové, vyplni se automaticky.

e Implicitni hodnota v bufikach je 0. Nemazte ji, umistéte na buriku kurzor a zapiste
Cislo. Pokud ¢astku polozky nakladu omylem vymazete, vliozi se do ni automaticky
nula.

e Jestlize vyplnite nakladovou polozku 12 — Ostatni, upfesnéte ji v komentafi.
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e Pohyb kurzoru v tabulce nakladd: vievo po sloupcich: kl. TAB, pohyb po fadcich:
,Sipka dolu“ nebo ,nahoru®.

6.2.10 Vynosy

Vynosy za socialni sluzbu za sledované obdobi vykazu se uvadi podle tabulky vynosovych
polozek, ktera je zvefejnéna na http://portal. mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
v dokumentu ,Ciselniky a tabulky povolenych hodnot®.

o Sedé obarvené radky jsou souétové, vyplni se automaticky.

e Implicitni hodnota v bunikach je 0. Nemazte ji, umistéte na bunku kurzor a zapiste
Cislo. Pokud Castku polozky nakladu omylem vymazete, viozi se do ni automaticky
nula.

e Prispévky zfizovatele, dotace, granty nebo dary ziskané od kraju nebo obci se
vykazuji jmenovité za ten ktery kraj, resp. obec. Eviduji se prostfednictvim formulard,
které otevfete kliknutim na ikony Kraj nebo Obec.

o Jestlize vyplnite nakladovou polozku 11 — Ostatni, upfesnéte ji v komentafi.

e Pohyb kurzoru v tabulce nakladd: vievo po sloupcich: kl. TAB, pohyb po fadcich:
»Sipka dolu“ nebo ,nahoru®.

Vynosy socialni sluzby

o
Poskytovatel 2010 L - vykaz za rok 2010
LY
Identifikator sluiby: 9580923 Mazev: Petovatelsky diim Drub: peéovatelska sluzba
Vimosy
e e e Polotka Castka )
T.1.4.8 - Ministerstvo Skolstvi, mladeie a télovichowy 1] =
7.1.4.9 - Ministerstvo vnitra 0
7.1.4.10 - Ministerstvo zahranitnich véci 0
7.1.4.11 - Ministerstvo zdravotnictd 1]
7.1.4.12 - Ministerstvo zemedelsti 0
71413 - Ministersteo ZFivotniho prostfed] il
7.1.4.14 - Ostatni 1]
7.2 - Provozni dotace/ymosy z narokii na prostiedky rozpoéti dzemnich samosprawnych celkii 0
7.2.1-Kraj 0
7.2.1.1 - Piispévek zfizovatele 1]
7.21.2- Dotace 1]
7213-oant Evidence pFijma od kraji 0
7214 - Dary i
7.22_Obec  J 0
7.2.2.1 - Piighévek ziizovatele ]
tace ) - : ]
7322/ Grant Evidence prijmu od obci 0
224 - 1]
nsyz naro)il na prosiredky statnich fondd 0 -
/ Celkove wnosy: 0
N\
8 Komentaf k poloZce 11 - ostatni QK Zpét

6.2.10.1 PFijmy od obci

Kliknutim na ikonu Obec se otevie formulaF pro evidenci pfijmud od jednotlivych obci.
o Kliknéte na ikonu Novy zaznam.
e \Vyberte postupné z nabidek: okras a obec, pfipadné vyberte méstskou ¢ast. Zadani
potvrdte tl. OK.
o Vytvofi se novy zaznam - fadek, do kterého se vlozi vybrany okres a obec.
o \Vyberte typ polozky.
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o Zadejte Castku.

Provozni dotace/Vynosy z narokii na prostiedky rozpoétii obcei @

s v o .y (T
Opakovane CaStky Stejne = Poskytovatel 2010 L - wykaz za rok 2010

polozky od téhoz platce

Zmeéna okresu - cbce 5

Zadejte Jako JeJ|Ch Identifikator slufhy. 8580923 Mazew Pefovatelsky diim Druh: petovatelska sluzha
soucet. Nova poloZka o (32
Okres Ohet Méstska dast PoloZka Castka
3202 - Beroun 531057 - Beroun 7.2.22-Dotace - 50000

V pfipadé chybného

zadani opravite obec S R S deite o
i . ) jte castku
kliknutim na ikonu
Udrzba, typ polozky a . Vybér obce @
castku zménite pi‘|’mo " Poskytovatel 2010 L - vjkaz za ok 2010
&
v tabulce.
@ w Obec: w héEstska fast )
Vyberte okres a pak obec, pfipadné méstskou éast Zpét
Znét
6.2.10.2 Pfijmy od kraju
Kliknutim na ikonu Kraj se otevie formulaf pro evidenci pfijma od jednotlivych kraju.
e Kliknutim na ikonu Novy se vloZi novy prazdny zaznam (fadek).
e Zvolte typ polozky
e Zvolte kraj
o Zadejte Eastku
Opakované Castky stejné | Provozni dotace/Vynosy z narokii na prostfedky rozpoctu kraji
polozky od téhoz platce B Poskyiovatel 2010 L - vikaz za rok 2010
zadejte jako jejich _ I
v |dentifikator slugby; 9580923 Mazev: Pedovatelsky dim Druh: peéovatelska slugha
soucet.
Novy zaznam - Fadek ——— |7
Chybny L,]daje Oprthe PoloZka — Kraj Castia
pfimou editaci v tabulce. L b yekatzevatele
7.21.3- Grant
tL.2.1.4- Dary \\
\
Vyberte typ polozky Vyberte kraj Zadejte €astku
aK Zpét

6.2.11  Souhrnné naklady na zaméstnance

Souhrnné naklady na jednotlivé pozice zaméstnanct doporucujeme vyplnit az po vyplnéni
Nakladu.

V tabulce rozepiste naklady podle jednotlivych pracovnich pozic a zvlast na PS a DPC a
zvlast na DPP.

6.2.12 Opatreni omezujici pohyb osob
Uvedte celkovy pocet pouzitych opatfeni omezujicich pohyb osob podle druht omezeni.

RozliSuji se tyto druhy omezeni: fyzické uchopy, umisténi do mistnosti zfizené
k bezpe¢nému pohybu, léCivé pFipravky a jiné opatfeni.
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Pokud uvedete nenulovy pocet omezeni typu ,jiné opatieni®, popiste je.
Jestlize jste zadna omezeni nepouzili, uvedte nulu.

6.2.13 Odmitnuti uzavieni smlouvy

Uvedte celkovy odmitnuti uzavieni smlouvy s klientem podle typa divodu.

Rozlisuji se tyto druhy divodu: okruh osob a druh sluzby neodpovida klientu, nedostate¢na
kapacita sluzby, zdravotni stav klienta, z divodu neuplynuti 6 mésicl od data ukon&eni
predchazejici smlouvy.

Jestlize jste uzavieni smlouvy neodmitli, uvedte nulu.

6.2.14 Karty zaméstnancu

Formulaf slouzici k vykazani struktury personalniho zajisténi socialnich sluzeb poskytovatele
za obdobi, za které se podava vykaz.
Kliknutim na ikonu Karty zaméstnanct na formulafi Vykaz socialnich sluZzeb se otevie

formulaf seznamu karet zaméstnancu.
Seznam jiz zapsanych karet se zobrazi po kliknuti na ikonu Naéteni karet dle vybéru.

Moznosti vybéru, které slouzi hlavné pro prohlizeni a kontrolu zaznam zaméstnanct, jsou
v &asti Vybérova kritéria. Po volbé kritéria se zobrazi pole pro zadani pfislusného
vyhledavaciho parametru:
¢ identifikatoru zaméstnance
e socialni sluzby (zobrazi se zaméstnanci, ktefi maji zaevidovanou pracovni pozici pro
zvolenou socialni sluzbu)
e podle Cisla zaméstnance.

Implicitné je nastaveno vyhledavani vSech karet zaméstnancu.

Seznam karet zaméstnancii @
- Foskytovatel 2010 L - vikaz za rok 2010
\Whérova kritéria Nacteni karet dle vybéru
Volba zpisobu hledani karta zaméstnance Smazani karty
& yEichni zaméstnanci  © Vyhledani die identifikatory € Wyhledani die &sla € Wyhledani dle socidini sluzh e
W e W Y Udrzba karty
Seznam karet zaméstnancil Novi karta \ \
Radit dle: identifikétory ~ 3% &
. — . . 0 L
Cislo Identifikatar zaméstnance Fohlayi harozeni Dosazene vzdalani
Celkovy pocet zaznami 0
Prevzeti z vykazu za predchazejici rok
=y Piedepsané vzdélan| | Pevzeti persondinich [ Pevzeti pfedepsanéha @ Smmazani karet -
*| pracaovnich pozic datz minulgho vikazu S| vzdélavani pracovnich pozi zaméstnanci Zpet

Na rozdil od karet uzivatell nelze na formulafi seznamu karet zaméstnanct pfimo ménit
zadné udaje. Karty se zadavaji pres ikonu Nova karta a opravuji pfes ikonu Udrzba karty.

Karty zaméstnancu Ize prevzit z vykazu podaného za pfedchazejici rok anebo prevzit z jiné
aplikace (napf. personalistika, mzdové ucetnictvi), pokud ma implementovano rozhrani do
aplikace OKsluzby — poskytovatel.
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Ulohy:
Zadani a udrzba karty zaméstnance

Formulaf pro zadani a udrzby karty zaméstnance
je popsan v kap. 6.2.14.1 Karta zaméstnance.

Evidence minimalniho poZadovaného vzdélani pro vykon dané pozice

Prevzeti personalnich dat z minulého roku

6.2.14.1 Karta zaméstnance

Karta zaméstnance
Poskytovatel 2010 L - wkaz za rok 2010

Zakladni idaje

Cisla:

Formulaf v€etné ulohy pfevzeti minimalniho
vzdélani z vykazu za pfedchazejici rok je popsan
v kap. 6.2.14.3 Pracovni pozice a minimalni
pozZzadované vzdélani.

Uloha je popséana v kap. 6.2.14.2 Prevzeti karet
zaméstnancl z podaného vykazu za minuly rok.

@

Vypliite

_

Identifikator zaméstnance A2
Fohlai: & muz C fena Roknarozeni 1955

Dosazens wzdélaniNys v bakalafskam studijnim programu

Podetlet praxe] &
Potet let prac. pomeérn u organizace] 5

Celkowy podet hodin vzdéldvani: &

Pracowni pozice

Druh socialnf
sluzby

domy na pil cesty

Identifikator Mazev socidlni
socialni sluzby sluzhy

1 246 603 Dim pomoci

Vedélavani

pfima obsluina pate

Nowy zaznam prac. pozice

/
i

Obdobi wykonu pozice

Ty pracovniho Identikétor

o Uvazek IR

RS

%kopimvéni dat z predchazejiciho zaznamu

Pracovni pozice

Vyberte z nabidky
Novy zaznam vzdélavani ——/

Diruh vzdélavani
2 Vzdéldvani die § 111 - v ramei akreditovanych kurzll

Poiet hodin

)&

Délka pracovniho poméru v socialni sluzhé

Novy zaznam délky prac. poméru v soc. sluzbé K @

Pocet let prac. poméru
w g, sluihé

Ok

Identifikator
socialn sluzhy
“ 1246609

Druh socialni
slughy
domy na plil cesty

Mazev socidini sluby

Dfm pomaci

Zpet

Vypilrite:
Zakladni daje o zaméstnanci Zadejte pouze zaméstnance, ktefi u va$i organizace
pracovali v obdobi, za které se podava vykaz.
Interni Cislo zaznamu generuje aplikace automaticky, nelze jej
vyplnit ani zménit.
Nepovinny pomocny identifikaéni udaj zaméstnance (napf. Cislo
prac. smlouvy aj.). Jestlize jej vyplnite, musi byt v ramci celého
vykazu unikatni. Karty s vyplnénym identifikatorem
zaméstnance pujde prevzit do vykazu za nasledujici rok.
Oznacte
Uvedte rok narozeni zaméstnance.
Zvolte z nabizenych moznosti:

o zakladni vzdélani
stfedni vzdélani s vyuénim listem
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
vy8Si odborné vzdélani
VS vzdéléni v bakalarském studijnim programu
VS v magisterském studijnim programu

Cislo
Identifikator zaméstnance

Pohlavi

Rok narozeni
Dosazené vzdélani

O O O O O
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o bez vzdélani

Pocet let praxe Zadejte pocet let relevantni odborné praxe v oboru. Nacaty rok
zapocitejte jako cely.
Pocet let prac. poméru o organizace Zadejte pocet let prac. poméru u organizace, za

kterou podavate vykaz, a to ke konci obdobi vykazu. Nacaty rok
zapocitejte jako cely.

Pracovni pozice V tabulce uvedte vSechny pracovni pozice daného zaméstnance
vykonavané v ramci socialni sluzby alespori jeden den v pribéhu
obdobi, za které se vykaz podava.

Sociélni sluzba Sluzbu vyberte z nabidky.

Pracovni pozice Vyberte z nabidky pracovnich pozic. Seznam prac. pozic je
uveden vkap. 6.2.14.3 Pracovni pozice a minimalni
pozZzadované vzdélani.

Typ pracovniho poméru Vyberte z nabidky:

o DPC - dohoda o pracovni &innosti
o DPP - dohoda o provedeni prace
o PS - pracovni smlouva

Uvazek Uvazek pracovni pozice (max. povolena hodnota: 1) Lze zadat
jen pro pracovni smlouvu nebo DPC.

Rozsah prace Pocet hodin DPP (Ize zadat max. 150 hodin za kalendarni rok).
Pro DPC nebo PS se nezadava.

Obdobi vykonu pracovni pozice Obdobi vykonu zadate kliknutim na ikonu Obdobi

vykonu pracovni pozice. Do obdobi vykonu pracovni pozice
uvadéjte jen dobu, po kterou zaméstnanec pozici skutecné
vykonaval. Obdobi vykonu pozice nesmi zahrnovat dobu, po
kterou pracovnik pozici nemohl vykonavat napf. z duvodu
dlouhodobé nemoci (déle nez 3 tydny), pobirani penézité
pomoci v matefstvi nebo z ddvodu pobirani rodicovského
pfispévku. Jestlize zaméstnanec napf. z vySe uvedenych
dlvodu za obdobi vykazu nevykonaval zadnou pracovni pozici,
zaméstnance na kartach zaméstnanci neuvadéijte.
Upozornéni: Pokud pracovnik vykonava stejnou pozici u jiné socialni sluzby, muzete
zkopirovat udaje zadané v pfedchazejicim zaznamu: Ikona
Zkopirovat data.

Vzdélavani Vytvoite seznam zaméstnancem absolvovaného vzdélavani za
sledované obdobi vykazu. Absolvované vzdélavani se neeviduje na
pracovni pozice a socialni sluzbu.

Druh vzdélavani Vyberte z nabidky. Aplikace nepovoli zaevidovat vzdélavani,
které by bylo uréeno pro pracovni pozici, kterou by pracovnik
nevykonaval ani jednim dnem v obdobi vykazu.

Pocet hodin Zadejte pocet hodin absolvovaného vzdélavani daného druhu
celkem.

Nabidka typl vzdélavani: 5 5
1.1 Vzdélavani dle § 111 - zajiStované VS nebo VOS navazujici na ziskanou odbornou
zpusobilost

Vzdélavani socialniho pracovnika dle § 111 odst. 1 zakona o soc. sluzbach v ramci
specializaniho vzdélavani zajiStovaného vysokymi Skolami a vy$Simi odbornymi Skolami
navazujiciho na ziskanou odbornou zpuUsobilost k vykonu povolani socialniho pracovnika.

1.2 Vzdélavani dle § 111 - v rdmci akreditovanych kurzu
Vzdélavani socialniho pracovnika dle § 111 odst. 1 zakona o soc. sluzbach pofadané v
ramci akreditovanych kurzu.

1.3 Vzdélavani dle § 111 - odborna staz v zafizenich socialnich sluzeb
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Vzdélavani socialniho pracovnika dle § 111 odst. 1 zdkona o soc. sluzbach - odborna staz v
zafizenich socidlnich sluzeb.

1.4 Vzdélavani dle § 111 - Skolici akce
Vzdélavani socialniho pracovnika dle § 111 odst. 1 zakona o soc. sluzbach - skolici akce.

2.1 Vzdélavani dle § 116 - zajiStované VS nebo VOS navazujici na ziskanou odbornou

zpusobilost

Vzdélavani pracovnika v socialnich sluzbach dle § 116 odst. 9 zakona o soc. sluzbach v
rdmci specializaéniho vzdélavani zajiStovaného vysokymi Skolami a vysSimi odbornymi
Skolami navazujiciho na ziskanou odbornou zpusobilost k vykonu povolani socialniho
pracovnika.

2.2 Vzdélavani dle § 116 - v ramci akreditovanych kurzu
Vzdélavani pracovnika v socialnich sluzbach dle § 116 odst. 9 zakona o soc. sluzbach
poradané v ramci akreditovanych kurza.

2.3 Vzdélavani dle § 116 - odborna staz v zafizenich socialnich sluzeb
Vzdélavani pracovnika v socialnich sluzbach dle § 116 odst. 9 zakona o soc. sluzbach -
odborna staz v zafizenich socialnich sluzeb.

2.4 Vzdélavani dle § 116 - Skolici akce
Vzdélavani pracovnika v socialnich sluzbach dle § 116 odst. 9 zakona o soc. sluzbach -
Skolici akce.

3 Odborné vzdélavani vztahujici se k poskytovani socialni sluzby

4 Ostatni vzdélavani
Napft. Skoleni BOZP, hygienickych pfedpist, referentskych zkouSek apod.

5.1 Individualni supervize
Individualni supervize vedené externim certifikovanym supervizorem, ktera je dolozena
pisemnym zaznamem, vykazem prace, fakturou nebo smlouvou, ve sledovaném
kalendainim roce.

5.2 Skupinova supervize
Skupinova supervize vedena externim certifikovanym supervizorem, ktera je dolozena
pisemnym zaznamem, vykazem prace, fakturou nebo smlouvou, ve sledovaném
kalendainim roce.

Délka prac. poméru v socialni sluzbé Tabulka obsahuje seznam socialnich sluzeb, ve
kterych zaméstnanec v priibéhu obdobi vykazu pracoval. Zaznam se
vytvofi kliknutim na ikonu Nova délka prac. pomeru ve sluzbé.
Pokud zaznam nevytvofite, vytvofi se automaticky po uloZeni karty
zaméstnance. Jeho vyplnéni neni ve vykazu za rok 2010 povinné.

6.2.14.2 Prevzeti karet zaméstnancti z podaného vykazu za minuly rok

e Uloha je aktivni pouze tehdy, jestlize neni evidovana zadna karta zaméstnance.
e Prebiraji se pouze karty zaméstnancu, pro které plati, ze:
= Maji vyplnén udaj Identifikator zaméstnance.
= V obdobi poskytovani socialni sluzby vroce vykazu vykonavali
alespon jednu pracovni pozici v socialni sluzbé, za kterou se podava
vykaz.
Udaj Pocet let praxe se zvysi o 1.
Udaj Pocet let prac. poméru v organizaci se zvy$i o 1.
Udaj Pocet let prac. poméru v soc. sluzbé se zvysi o 1.
Zaznamy o vzdélavani se nepfebiraji.

Poznamka: Do vykazu za rok 2013 nelze ztechnickych dlvodl pfevzit karty
zaméstnancu z vykazu za pfedchazejici rok.
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6.2.14.3 Pracovni pozice a minimalni pozadované vzdélani

Formulai se otevie z formulafe Seznam karet zaméstnancl pres ikonu Predepsané

vzdélani pracovnich pozic.

Formulai obsahuje Ciselnik pracovnich pozic. U pracovnich pozic, které jste pouzili v kartach

zaméstnancl,

zadejte z nabl'dky w=. . Predepsané minimalni vzdélani pracovnich pozic @
Tall Alni SlAni e ® Foskytovatel X, 0.p.s. - statisticky vykaz za rok 2009

minimalni  vzdeélani a

pozadovane vasi Predepsané vzdélani pracovnich pozic

organizaci pro

V)’/kon pozice_ Pracavni pozice ldinimalni pfedepsané vzdélani

1.1 socialni pracovnici

1.2.1 pfima obsluing péée

1.2.2 zakladni wichowna nepedagogicka dinnost
1.2.3 petfovatelska finnost

1.2 4 finnosti pod dohledem soc. pracovnika
1.3.1 lekaf

1.3.2.1 vEeobecna sestra

1.3.2.2 zdravotnicky asistent

1.3.2.3 fyzioterapeut

1.3.2.4 ergoterapeut

1.3.2.5 zdravotné-socidlni pracovnik

1.2.2.6 nutricni terapeut

1.3.2.7 adiktolog

1.3.2.8 oetfovatel

1.3.2.9 sanitaf

1.2.2.10 Jiny odborny pracoviil

Nabidka

\v

-

bez vzdélani

zakladni

stfedni s wiudnim listern

stiedni 5 maturitni zkouskou

wySSi odbormé

W v bakaldFskérm studijnim prograrmu
W8 v rmagisterském studijnim programu

4 Caad

Tabulku minimalniho vzdélani Ize pfevzit z vykazu podaného za pfedchazejici rok.
Ve vykazu za rok 2013 Ize pfevzit pouze data z vykazu podaného za rok 2010. Data
z vykazu podanych za rok 2012 ani 2011 prevzit z technickych divodi nelze.

Seznam pracovnich pozic:
1. Pracovnici v pfimé péci
1.1. Socialni pracovnici
1.2. Pracovnik v socialnich sluzbach
1.2.1. pFima obsluzna péce
1.2.2. zakladni vychovna nepedagogicka €innost
1.2.3. peclovatelska €innost
1.2.4. cCinnosti pod dohledem socialniho pracovnika
1.3. Zdravotnicti pracovnici
1.3.1. lékar
1.3.2. nelékaisti zdravotnicti pracovnici
1.3.2.1.  vSeobecna sestra
1.3.2.2.  zdravotnicky asistent
1.3.2.3. fyzioterapeut
1.3.2.4. ergoterapeut
1.3.2.5.  zdravotné-socialni pracovnik
1.3.2.6.  nutriéni terapeut
1.3.2.7.  adiktolog
1.3.2.8. oSetfovatel
1.3.2.9. sanitar
1.3.2.10. jiny odborny pracovnik
1.3.2.11. jiny vySe neuvedeny pracovnik
1.4. Pedagogicti pracovnici
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1.4.1. ulitel

1.4.2. vychovatel

1.4.3. specialni pedagog

1.4.4. psycholog

1.4.5. pedagog volného ¢asu

1.4.6. asistent pedagoga

1.4.7. trenér

1.4.8. vedouci pedagogicky pracovnik
1.5. Manzelsti a rodinni poradci
1.6. Dalsi odborni pracovnici, ktefi pfimo poskytuji socialni sluzby

2. Ostatni pracovnici

2.1. Obsluzny personal

2.1.1. Pracovnici - pradelna

2.1.2. Pracovnici - stravovani

2.1.3. Pracovnici - udrzba

2.1.4. Pracovnici - uklid

2.1.5. Pracovnici - obsluzny personal ostatni

2.2. Vedouci pracovnici
2.2.1. vedouci organizace
2.2.2. vedouci sluzby
2.2.3. ostatni vedouci pracovnici
2.3. Administrativni pracovnici
2.3.1. pracovnici - sekretafské a asistenéni pozice
2.3.2. ucetni
2.3.3. ostatni administrativni pracovnici

6.2.15 Import dat z jinych programu
Uloha pro import dat z jinych programii se spousti z formulafe Viykaz sociélnich sluzeb.

Importni soubor musi splfiovat podminky uvedené v dokumentech zvefejnénych na:
http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani.

Kliknutim na ikonu Import dat z jinych SW se otevie formulaf pro spusténi importu.

£) Import dat z jinych SW ®@

s oo Poskytovatel 2010 L - wikaz za raok 2010 -

Typ importy” © karty zaméstnanc
 karty uZivatel Zvolte typ importu

" finnosti poskytnuté anonymnim ufivatellm

Zadejte cestu k importnimu souboru

Soubor kK importu “\
5\‘& =z
port & soubory (zvoleného typu importu)
Daturn importy Diaturm whvofeni Mazey souboru Popis

Pro informaci uZivatele: Seznam Usp&sné importovanych soubori

Vygenerovani seznamu identifikatord
soc. sluZeb, za které se podava vwkaz
- P vy

ﬁﬁ Seznam wkazovanych sluzeb C] Zpét

Aplikace umozhuije tfi typy importu:
» |mport karet zaméstnanci
» Import karet uZivatel(
» Import dat ¢innosti poskytnutych anonymnim uzivatelim
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o Importovat Ize pouze informace o socialnich sluzbach, pro které ma poskytovatel za
dany rok vykazu podat vykaz.

e Seznam téchto sluzeb (identifikator, druh sluzby) si lez vygenerovat ve formatu CSV
kliknutim na ikonu ulohy Seznam vykazovanych sluzeb.

e PFi importu aplikace odmitne soubor, ktery nesplfiuje pfedepsané podminky anebo
obsahuje zjevné chyby a nekonzistence (Udaje mimo pfijatelné intervaly atd.).

e Import udaje nemaze, pouze pfidava. Lze proto importovat karty zaméstnancu postupné,
stejné tak Ize importovat karty uzivatell postupné za jednotlivé socialni sluzby nebo
skupiny sluzeb.

e Opakovany import nedovede oznacCit udaje, které byly v pfedchazejicim importu
importovany omylem.

e Jestlize Ize importovana Udaje jednoznacné identifikovat, pak se importem pUvodni
udaje prepisi, ostatni udaje se pfidaji. Proto v pfipadé opakovani importu stejnych dat je
bezpodminecné nutna ruéni kontrola naimportovanych udaju v aplikaci. Podrobnéji
v dokumentaci o podminkach importu, viz vyse.

o Jestlize vas software je vybaven ulohou pro import dat do aplikace OKsluzby —
poskytovatel, fidte se pokyny v uZivatelské pfiru¢ce k tomuto software.

6.2.16 Kontrola formalni spravnosti vykazu

Nepodany vykaz Ize po formalni strance zkontrolovat ve dvou variantach:
1) formalni kontrola celého vykazu - na formulafi Viykaz socialni sluzby
2) formalni kontrola vykazu socialni sluzby (Casti vykazu tykajici se jedné poskytované
socialni sluzby) - na formulafi Poskytovani socialni sluzby

Aplikace provede formaini kontrolu zadanych dat a zjisténé chyby ulozi do dokumentu ve
formatu PDF, ktery si Ize prohlizet, vytisknout anebo ulozit na lokalni disk vaSeho pocitace.

Upozorfiujeme, Zze od vykazu za rok 2010 aplikace neumozriuje vytisknout opis vykazu.
Tiskova podobé vykazu, kterou aplikace vygeneruje pfi podani, slouzi pouze jako doklad o
podani vykazu.

Format exportu vloZzenych dat pro vasi interni potfebu je pfipravovan MPSV.

6.2.17 Aktualizace dat z registru

Uloha slouzi pro aktualizaci nepodaného vykazu zménami provedenymi v registru.

PFi prvnim otevfenim vykazu jsou zregistru nacteny identifikacni udaje poskytovatele a
seznam socialnich sluzeb, na které ma poskytovatel podat vykaz.

Tyto udaje si muzZete aktualizovat daty z registru.

Ikona pro spusténi ulohy se nachazi na Uvodni obrazovce vykazu.

Uloha provadi tyto &innosti:

e Zaktualizuje Udaje o poskytovateli: nazev, IC, pravni formu a adresu sidla.

e Pak uloha vyhleda socialni sluzby, které jsou uvedeny ve vykazu, avSak podle
registru se na né nema podat vykaz. Seznam téchto sluzeb zobrazi obsluze v okné a
po odsouhlaseni proveden jejich vymazani z vykazu. Soucasné uloha odebere
vSechny zaznamy bezprostfedné navazany na zruSenou sluzbu (karty zaméstnancd,
uzivatell, zaznamy anonymnich uzivatelli, naklady, vynosy, souhrnné naklady,
informace o formach poskytovani, informace o vyuziti budov témito sluzbami atd.).

Copyright © 2016 OKsystem s.r.o. verze 3.1 Strana 35



IS OKsluzby - poskytovatel Vykazy socialnich sluzeb
Uzivatelska pfirucka

o Jestlize naopak uloha zjisti, Ze registr obsahuje dalsi socialni sluzby, na které se ma
podat vykaz, uloha je vlozi do seznamu socialnich sluzeb na vykazu.

e U sluzeb existujicich v seznamu, které se nerusi, uloha aktualizuje pouze udaje o
datu poskytovani sluzby od a do. Zadné ostatni Udaje sluzby neaktualizuje.

6.3 Podani vykazu
Mechanismus podani vykazu je obdobny jako podani zadosti o dotace:

1. Zkontrolujte pomoci ulohy P¥ihlaseni uzivatelé (hl. menu aplikace), zda néktery
zvasich kolegu jesté nékterou Cast vykazu neopravuje. Podrobnéji v kap. 9
Pfihlaseni uzivatelé.

2. Uzamknéte vykaz pro zavére¢nou kontrolu zadanych dat. Pfi pokusu o uzaméeni
aplikace spusti formalni kontrolu. Vysledky kontroly si Ize vytisknout nebo uloZit ve
formatu PDF.

Jestlize vykaz neobsahuje chyby branici podani, ale max. jen upozornéni na nékteré
mozné nedostatky, aplikace vykaz uzamkne.

Provedte zavérecnou kontrolu.

Pro opravu vykazu vykaz odemknéte.

Po provedeni opravy opét vykaz uzamknéte.

Je-li vSe v pofadku, podejte vykaz.

Po podani je mozné vzit vykaz zpét, opravit jej a opét podat. Podminkou vSak je, ze
nesmi byt po terminu podani.

Lt

NGO RA

6.3.1 Uzamcéeni vykazu, kontrola a podani

Ulohu pro podani vykazu spustite zformulafe Vykaz socialnich sluzeb ikonou Poddni
vykazu.

FormUIar L SIOUZI ; ZeJmena OHKsluzby poskytovatel 2.00.7 (build 883} [Frantisek Blazek - Poskytovatel - 22222227] - Internet B
k provedeni téchto akci: _ padin vykazu )
o uzamknOUt VykaZ prO Puskyfluuv-atel Ch?rila —.slausticky wykaz za rok QDDQKontextové népevida k aktudlnf nabldce akel o
zavérecnou kontrolu, AHCS (rhtronT st e
e odemknout vykaz pro jeji e R
zménu, Qdemknout ravinG ik mént Joeta s e kel st e,
, ykaz pro Opravu zase odemknéte. Podat wikaz [ze pouze
L pOdat VykaZ, Podat ghdv‘lerll\q’tkaz uzarnien
, , Vzit zpét
e vzit naposled podany o
ykaz zpét e formind POF {
vy .
Historie wkazu
Mahled ?tisk podaného vikazu ~_
Pro VéeChny tyto akce mUSite ml’t Daturn zmény Udivatel Ll Stav wikazu
opra'vnénl' poda'nl' Vykazu anebo 32.4.2010 07:59 Blazek Frantidek FOZREACVANY
delegovéni podani.
Nabidka akci stejné jako text
napovédy se kontextové meéni
podle stavu vykazu.
Text napovédy vas informuje, co
nynl’ S Vykazem mﬂiete délat 75, Kontralnf tisk wikazu t}é: Export éinnosti Zpét

V historii vykazu jsou uvedeny zmény stavu vykazu, které byly akcemi vyvolany. V zaznamu
historie se uvadi datum zmény, jméno uzivatele, ktery zménu (akci) proved| a stav vykazu.
U zaznamU historie se stavem vykazu "podana” je archivovana tiskova podoba dokladu o
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podani vykazu ve formatu PDF, jejiz nahled lze vyvolat, tisknout, pfipadné ulozit do
adresare.

Naposled podany vykaz Ize vzit zpét pouze do terminu podani vykazu. Po tomto terminu jiz
nelze podany vykaz vzit zpét.

Pokud je vykaz podan, je mozné na formulafi Podani vykazu zobrazit nahled na &estné
prohlaseni.

Podani vykazu je nutno provést, jak jiz bylo vy3e uvedeno, ve dvou krocich:
1)uzamceni vykazu pro zavérecnou kontrolu vykazu
2)vlastni podani vykazu. Podani vykazu ma rovnéz dva kroky:

a) vyplnéni ¢estného prohlaseni.

b) vlastni podani.

OHKsluzby poskytovatel 2.00.7 (build 885) [Frantisek Blazek - Poskytovatel - 22222227] - Internet (%]
Kliknutim na tl. P — Podat Cestné prohlaseni
sezobrazi formular c&estného Poskytovatel Charita - statisticky wikaz za rok 2009
%

prohlaseni.
 Jsem statutirnim zéstupcem arganizace, ktery ma opravnéni podat wkaz

Na formuldfi uvede uzivatel, | ™™

ktery podava vykaz, zda je

Zvolte podle skuteénosti jednu z variant
[ Mbou povéfenou dale uvedenym statutirmim zastupcem k podani wkazu

statutarnim zastupcem. Statutéeni zéstupce

Pokud je, zapiSe svou funkci. e Tladitka pro zapsani a opravu =~ —__ C)
A e, | pfijmeni a jména statutarniho zastupce,

Pokud neni, zapise jmeno a RO ktery povéFil uZivatele k podani vykazu

pFijmeni statutarniho

ZaStUPC?, ) ktel’y Je pO'VerlI Cestné prohladuji, #e viechny uvedend Gdaje na whkazu a na tormto prohladeni jsou pravdive

k podani vykazu a uvede jeho Coana O e

funkci.

Potvrdi, Ze vSechny udaje

jSOU pravdivé. Tlagitke Podat bude aktivni po potvrzeni pravdivosti Zpit

Pak klikne na tl. Podat.

Znovu probéhne formalni kontrola vykazu a jeji vysledek se zobrazi v tiskové sestave. Je-li
vSe v poradku, kliknéte na tl. vlevo dole Pokrac¢ovat.

Zobrazi se dotaz, zda skute€né chcete vykaz podat.

Po kladném potvrzeni se zobrazi nahled tiskové sestavy vykazu, které se ulozi jako doklad o
podani. Tiskovou sestavu v tomto okamziku nelze vytisknout ani ulozit si na lokalni disk.
Kliknéte na tl. vievo dole: Podat.

Po zpracovani se zobrazi hlaSeni potvrzujici Uspésné podani vykazu:

Informace (3¢}

%jﬁ Wkaz byl dspéséné podan. Jako doklad o podani si moZete v dloze wiisknout aspon
o stranu wikazu ohsahujici datum a £as podani (viz dloha Seznam podanych wikazl).

Ok

6.3.2 Jak si ovéfim, ze vykaz byl podan

Ze je vykaz podan si mUzete ovéfit nahledem do Seznamu podanych vykazii anebo
vytisténim podaného vykazu.
Podany vykaz vytisknete z formulare:

Podani vykazu (ihned po usp&Sném podani)

Seznam podanych vykazi
Tiskova sestava podaného vykazu je dokladem o podani vykazu. Obsahuje datum podani,
kdo vykaz podal a €estné prohlaseni.
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6.4 Podané vykazy

6.4.1 Prohlizeni

Spousténim ulohy Podané vykazy z hlavniho menu aplikace se zobrazi formulai Seznam
podanych vykazu, ktery obsahuje seznam podanych vykazu za dany rok.

Tiskovou sestavu vykazu si Ize zobrazit jako nahled ve formatu PDF, vytisknout, ulozit na
disk anebo prohlizet formulafe vykazu.

Wikazy socidlnich slufeh  Sprava systému  Fadostio dotace  Registr poskytovatell  Obsluha

Zadosti o dotace Seznam podanych vykazii Nahled tiskové sestavy @B
: EOD;:;ZUEZ?OSH Poskytovatel 2010 L UloZeni tiskové sestvy na lokalni diSk\
Nahled podaného vykazu o
vykazy socialnich sluZeb \ a“.’q‘.-l E a‘a‘-"d-l
Rk wikazl Daturm podani wikazu
¥ Podané wka
P 2010 25.06.2011 10:29:01
Registr poskytovateld 2008 DZ2.05.2010 20:45:08

¥ Seznam sluieh

Sprava systému

¥ Zména hesla

¥ Sprava uFivateld

¥ Piihlageni uZivatelé

6.4.2 Vzit vykaz zpét

Podany vykaz Ize vzit zpét, pokud neuplynul termin podani vykazu.

Na formuléfi Podané vykazy umistéte kurzor na vykaz, ktery chcete vzit zpét a kliknéte na
ikonu Nahled (prohlizeni dat vykazu). Na formulafi Vykaz socialnich sluZeb kliknéte na ikonu
Podani vykazu. Zde bude aktivni tlagitko pro vzeti zpét.

Opét plati, ze musite mit opravnéni Podat vykaz anebo Delegovat podani.

Jestlize vezmete vykaz zpét, nezapomerite jej opét podat do terminu podani!

7 Export dat vykazu

(D:gt\z/a vykazu Ize exportovat do formatu &) Export dat vykazi @

]
()

oo

Rokwikazu: 2014 -
Expottovatvie: [

Typ exportu: Poskytované dinnosti -

Druh sluzhy: domy na pll cesty -

Ohlastwkazu:

Exportovat Znét

Po volbé roku vykazu zvolte typ:
e Ekonomické a jiné informace
e Poskytované Cinnosti
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Pro typ exportu ,Ekonomické a jiné informace” je nutno zvolit oblast vykazu:
e Karty zaméstnancUl socialnich sluzeb

Naklady

Objekty a budovy pouzivané socialnimi sluzbami

Popis forem poskytovani socialnich sluzeb

PFijmy od kraju

PFijmy od obci

Souhrnné naklady za zaméstnance

Vynosy

Zakladni informace o socialnich sluzbach

Pro typ exportu ,Poskytované €innosti“ je nutno zvolit druh sluzby.
Vysledek exportu aplikace zazipuje a ulozZi na lokalni disk uZivatele do zvoleného adresare.

Sablony exportt jsou k dispozici na portale MPSV: http://portal. mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm

8 Uzivatelsky ucet

Novy uzivatelsky ucCet pfidéluje MPSV na zakladé zaslani souhlasu se zpracovanim

8.1 Zména vilastniho hesla

Heslo si kdykoli muzete zménit kliknutim na ulohu Zména hesla v hlavnim menu aplikace.
(%]

Zadosti o dotace Zména hesla

P Mova Zadost
¥ Podane Zadost

Irména hesla piihlagengho uZivatels

Data z registru poskytovatelii

¥ Seznarm sluzeb

Sprava systému /

¥ Zména hesla
¥ Sprava ugivatell
¥ Plihlageni uZivatelé

Plwodni hesla: Zde zapiste své piivodni heslo

Mové heslo:  Zde zapiste své nové heslo

Potrzeni hesla:  Znowu zapiéte své nové heslo A kliknéte na tl. OK

Zpét
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8.2 Opravnéni
Opravnéni uréuje, jaké ¢innosti muze provadét uzivatel pfihlaseny pod danym uzivatelskym
uctem.
Opravnéni se tedy nastavuje k uzivatelskému uctu.

Cinnost Opravnéni

prace se zadosti (Uroven: aktualizace)

Vyplhovani zadosti podat Zadost

delegovat podani

prace s vykazem (Uroven: aktualizace)

Vyplhovani vykazu podani vykazu

delegovat podani

Podani zadosti podat zadost

Smazani zadosti

Vzeti zadosti zpét delegovat podani

Podani vykazu podani vykazu

Smazani vykazu

Vzeti vykazu zpét delegovat podani

Nastaveni opravnéni podat zadost, podani delegovat podani

vykazu
Jen prohliZzeni Zadosti prace se zadosti (Uroven: prohlizeni)
Jen prohlizeni vykazu prace s vykazem (Uroven: prohlizeni)

. L. sprava systému
Zména opravnéni

delegovat podani

Zmeéna vlastniho hesla -- vSechna opravnéni --

Zména jména uctu
Zména emailové adresy

sprava systému

Zmeéna hesla ciziho uétu delegovat podani

Zména platnosti uctu

jJen pracovnik MPSV zasahem v centralni

Zadat opravnéni delegovani podani loze

Opravnéni delegovat podani nastavuje pouze MPSV, a to uzivatelim, ktefi na Cestném
prohlaseni uvedli, Zze jsou statuarnim zastupcem organizace anebo zaslali MPSV plnou moc
statutarniho zastupce organizace k podavani zadosti a vykazu.
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Doporuceni:

Jestlize bude pracovat se zadosti vice uzivatell, doporuCujeme ponechat jen nékterym
opravnéni spravy systému.

Dale doporuCujeme, aby uzivatel s vyluénym opravnénim delegovani podani nastavil
alesporn jednomu dalSimu uzivateli z divodu zastupitelnosti opravnéni podat Zadost a podani
vykazu.

8.3 Prace s uzivatelskym uctem

8.3.1 Zména hesla jiného uzivatele

Spustte z hlavniho menu ulohu Sprava uZivateli, umistéte kurzor na uZivatelsky ucet, ktery
chcete ménit a kliknéte na ikonu oprava. Na formulafi UZivatel zaSkrtnéte Zménit heslo, do
prislusnych poli uvedte nové heslo a kliknéte na OK.

v o v Ly
Tuto cinnost mulze provadét | .. Livae @
pouze uzivatel s opravnénim | &5 eowmms i s .
delegovani podani a SPrava  c.sesmes
L IK MPSY: 1284384628 Usivatelsky iéetod: 24.08.2000 [~
SyStemu' Jméno: Radarmir Ufivatelsky ifet do -
Pifjment: Martinka Telefon
Druhé piijmeni: Email: martinka@centrum.cz
Titul pred jménem: Ing Titul za jménem
7 [Zménit hesal
Usfvatelsky diet
Usivatelské jméno: martinkal
Nové heslo: Zapiste nové heslo
Fobvrzeni hesla: Zopakujte nové heslo
Pifatupové opréwnéni Sl
Oprénéni Uravefi Platnast od Platriogt do Zrudeno
Zadosti o dotace aktualizace 24.8.2009 Ne
Podat #édost 24.8.2008 he
Delegavat podani Zadost 24.8.2009 he
Spréva systému aktualizace 24.8.2008 he
OK\/ Zpét

8.3.2 Zména uzivatelského jména nebo emailové adresy uzivatele

UzZivatelské jméno nebo emailova adresa uzivatele 1ze zménit na formulafi UzZivatel: Zvolte
z hl. menu ulohu Sprava uZivateld, vyberte uzivatele a kliknéte na tl. Oprava.

Tuto Cinnost muUzZe provadét pouze uzivatel s opravnénim delegovani podani a sprava
systému.

8.3.3 Zména platnosti uzivatelského uctu

Jestlize chcete ukoncit anebo obnovit platnost uzivatelského uctu uzivatele, zvolte z hl. menu
ulohu Sprava uZivatel(, vyberte uzivatele a kliknéte na tl. Oprava a zadejte datum konce
platnosti uctu: UZivatelsky ucet do. Pfi obnové toto datum smazte.

Tuto ¢innost maze provadét pouze uzivatel s opravnénim delegovani podani nebo sprava
systemu.
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8.3.4 Zména opravneéni

Chcete-li zménit uzZivatelské opravnéni nastavené k danému uctu, zvolte z hl. menu ulohu
Sprava uzivatelu, vyberte uzivatele a kliknéte na tl. Oprava.
ZruSeni a obnova opravnéni

Opravnéni zrusite tl.: @

Timto tlaCitkem muzete zruSené opravnéni kdykoli obnovit.

Oprava opravnéni
Umistéte kurzor na pfislusné opravnéni a kliknéte na tl. Oprava.

Nové opravnéni
Kliknéte na tl. Nové opravnéni.

Zmeény opravnéni se projevi az po novém pfihlaseni uzivatele.
Tuto Cinnost muzZe provadét pouze uzivatel s opravnénim delegovani podani a sprava
systému.

8.4 Nemohu se prihlasit...

Pokud jste zapomnéli heslo nebo uzivatelské jméno anebo doslo k zablokovani uctu po
vicenasobném marném pokusu o pfihlaseni,
kliknéte vilevo dole na tlaitko Pomoc s @ Reseni problém s pfihlasenim

pi"lhlé§enim a Vyplﬁte uvedené udaje. _,_AEL\J Wyplfite Odaje potfebné pro obnovu Vageho piihlagent
- N

Pokud fste Zapomnéll heslo nebo nazev svého Uity anebo dodlo & Zablokovani Oét,
wynlfite nife wedené ldaje. Pojeiich wpingni Iam hude nazev Vadehn Och a hesio

Po jejich vyplnéni Vam bude uzivatelske =i ravasiemaiomon aoes.
jméno a heslo zaslano na VasSi emailovou drméno:
adreSU. Fiijnent:

Rodné piijmen:

Datum narozeni: <

Jestlize jste nezadali emailovou adresu anebo | cosisuni2 cisice roameno i
pokud nemate pfidéleno rodné Cislo nebo jste 1 posktovatele:
odmitli rodné d&islo MPSV nahlasit, pak se

obratte na svého kolegu, ktery ma opravnéni

spravy systému, aby vam sdélil vase

uzivatelské jméno (zobrazuje se v seznamu uZivateltl) anebo vam zadal nové heslo — viz
kapitola 8.3.1 Zména hesla jiného uzivatele.

V nouzi se obratte na hotline se zadosti o pomoc.

Zasli nové ddaje

9 Prihlaseni uzivatelé

Seznam pfihlaSenych uzivatelt va$i organizace si zobrazite pomoci ulohy, kterou spustite
z hlavniho menu aplikace. Seznam je uziteCny tehdy, jestlize Zadost vyplfiuje vice uzivatell
soucasné. Pfed uzamknutim zadosti se tak mize presvédcit, Ze jiz zadny uzivatel s aplikaci
nepracuje.

Seznam vSak neobsahuje informace, zda pfihlaseny uzivatel si Zzadost pouze neprohlizi.
Jako stale pfihlaSeného seznam zobrazi i toho uzivatele, jehoz pfihlaseni bylo technickou
zavadou pferuseno.

Seznamu se neaktualizuje jen pfi inicializaci zobrazeni.

| pfes tyto nedokonalosti seznam poslouzi pro rychlé zjisténi, zda lze bez obav Zadost
uzamknout.
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