
 

 

 

IS OKslužby 

Modul OKslužby - poskytovatel 

Uživatelská příručka 
(verze dokumentu 2.7) 

 

V Praze dne: 19.9.2011  

OKsystem s.r.o. 

Na Pankr§ci 125, 140 21 Praha 4 

Tel: +420-244 021 111, Fax: +420-244 021 112, http://www.oksystem.cz 
 



IS OKsluģby Modul OKsluģby - poskytovatel 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  
 
 
 

 

 

 

 

Copyright É 2011 OKsystem s.r.o. verze 2.7 Strana 2 

Záznamy o verzích a popis změn 

Verze Datum Popis změny 

2.0 4.9.2010 

ZmŊny oproti posledn² verzi 1.8 

Formul§Śe ģ§dosti o dotace na rok 2011 se mŊn² takto: 

¶ ZmŊna formul§Śe Spoleļn® ¼daje ģ§dosti pro 
pŚ²spŊvkov® organizace: NovŊ se zad§v§ typ 
zŚizovatele a informace, zda je poskytovatel veŚejnĨm 
zdrav. zaŚ²zen²m.  

¶ ZmŊna formul§Śe Detail sluģby ģ§dosti: Nov® ¼daje 
k vyplnŊn²: PŚevaģuj²c² c²lov§ skupina, Specifika sluģby, 
Pod²l pŢsobnosti v jednotlivĨch kraj²ch 

¶ ZmŊna formul§Śe Struktura uģivatelŢ: Pro druh sluģby 
Peļovatelsk§ sluģba se novŊ zad§v§ poļet uģivatelŢ 
sluģby, kterĨm je poskytov§na dle z§kona bez ¼hrady. 

¶ ZmŊna formul§Śe Person§ln² zajiġtŊn²: NovŊ je 
vyģadov§no zad§n² poļtu dobrovoln²kŢ a u vybranĨch 
pracovn²ch zaŚazen² ¼vazky za minulĨ rok. U 
pracovn²ch smluv se nezad§v§ poļet mŊs²cŢ. 

2.1 9.9.2010 
UsnadnŊn² zad§v§n² pŢsobnosti v kraj²ch na formul§Śi 
detail sluģby. 

2.2 4.10.2010 
Aktualizace n§kladovĨch poloģek pro ģ§dosti o dotace na 
rok 2011 a d§le 

2.3 13.10.2010 Aktualizace obr§zkŢ u person§ln²ho zajiġtŊn². 

2.4 2.5.2011 
Aktualizace popisu ¼loh vĨkazŢ soci§ln²ch sluģeb 
s ohledem na novou metodiku vykazov§n², pŚevzet² dat 
vĨkazŢ z pŚedch§zej²c²ho roku a import dat z jinĨch SW. 

2.5 3.6.2011 
Oprava vysvŊtlen² k ¼daji o poļtu let praxe na kartŊ 
zamŊstnancŢ 

2.6 23.8.2011 

ZmŊny ģ§dosti o dotace: 

¶ PŚedchŢdce sluģby (viz kap. 6.2.2 a 6.2.3) 

¶ Struktura uģivatelŢ ke dni pod§n² ģ§dosti (viz kap. 
6.2.4) 

¶ Urļen², zda dohoda o proveden² pr§ce spad§ do pŚ²m® 
p®ļe (viz kap. 6.2.5.2) 

2.7 15.9.2011 

Formul§Ś struktury uģivatelŢ obsahuje pro sluģby 
soci§ln² p®ļe poskytovan® pobytovou formou tabulku 
poļtu uģivatelŢ ve vztahu k lŢģkov® kapacitŊ (viz kap. 
6.2.4) 
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1 Účel aplikace 

Aplikace OKsluģby ï poskytovatel je souļ§st² informaļn²ho syst®mu OKsluģby. Je urļena 
registrovanĨm poskytovatelŢm soci§ln²ch sluģeb k pod§n²: 

a) ģ§dost² o dotace ze st§tn²ho rozpoļtu  
b) vĨkazŢ o poskytovanĨch soci§ln²ch sluģb§ch 

2 Kdo a kdy  

2.1 Kdo a kdy mŢģe podat ģ§dost o dotaci 

Aplikace umoģn² podat ģ§dost o dotaci ze st§tn²ho rozpoļtu poskytovateli, kterĨ: 
1. je registrov§n v registru poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb a 
2. m§ s²dlo na ¼zem² ĻR a 
3. m§ registrovanou alespoŔ jednu soci§ln² sluģbu, kterou bude podle ¼dajŢ uvedenĨch 
v registru poskytovatelŢ poskytovat alespoŔ jeden den v obdob², na kter® ģ§d§ o 
dotaci. 

 

¶ Ģ§dost o dotaci lze vytvoŚit a podat pouze v r§mci term²nŢ vyhl§ġenĨch MPSV. Na urļitĨ 
dotaļn² rok MPSV pl§nuje vyhlaġovat v²ce term²nŢ k pod§n² ģ§dosti 

¶ V r§mci jednoho vyhl§ġen®ho term²nu mŢģe poskytovatel podat pouze jednu ģ§dost.   

¶ Vyhl§ġenĨ term²n pod§n² je urļen obdob²m, ve kter®m lze podat ģ§dost. Obdob² konļ² 
z§vaznĨm term²nem pod§n² ģ§dost². Po uplynut² obdob² jiģ nen² moģn® pro vyhl§ġenĨ 
term²n ģ§dost ĂdodateļnŊñ podat. 

¶ Je-li ģ§dost pod§na pŚed koncem tohoto obdob², mŢģe bĨt kdykoli do konce obdob² vzat§ 
zpŊt, provedena v n² zmŊna a opŊt do konce obdob² pod§na.  

 

Nepřehlédněte: 
¶ Před zahájením vytváření žádosti si překontrolujte, zda údaje v registru 
poskytovatelů týkající se Vaší organizace a registrovaných služeb jsou 
aktuální. 
Oprava ¼dajŢ registru proveden§ aģ v prŢbŊhu vyplŔov§n² ģ§dosti se v ģ§dosti jiģ 
neprojev² a mŢģe V§m zkomplikovat vlastn² pod§n² ģ§dosti. Z§sadn² nesrovnalosti 
br§n² pod§n² ģ§dosti! 

¶ ZmŊny vznikl® po vlastn²m pod§n² ģ§dosti o dotace (zmŊna s²dla, ļ²sla ¼ļtu, 
statut§rn²ho org§nu aj.) je poskytovatel povinen ozn§mit MPSV. 

2.2 Kdo a kdy pod§v§ vĨkaz soci§ln²ch sluģeb 

Povinnost podat vĨkaz m§ kaģdĨ poskytovatel soci§ln²ch sluģeb uvedenĨ v registru 
poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb.  
Aplikace umoģn² podat vĨkaz poskytovatelŢm soci§ln²ch sluģeb: 
ü za rok 2010 v obdob² od 1.1.2011 do 30.6. 2011 a v dalġ²ch letech obdobnŊ. 

 

¶ VĨkaz je nutno podat nejpozdŊji do vĨġe uveden®ho term²nu. 
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¶ Poskytovatel pod§v§ jeden vĨkaz za vġechny sv® sluģby, kter® poskytoval alespoŔ jeden 
den v roce, za kterĨ vĨkaz pod§v§. 

¶ V pŚ²padŊ, kdy poskytovatel ukonļ² ļinnost, aplikace umoģn² podat vĨkaz za rok, ve 
kter®m ukonļil ļinnost, ihned po ukonļen². 

 

Nepřehlédněte: 
¶ PŚed zah§jen²m vytv§Śen² vĨkazu si pŚekontrolujte, zda ¼daje v registru poskytovatelŢ 
tĨkaj²c² se identifikaļn²ch ¼dajŢ Vaġ² organizace (n§zev, s²dlo, IĻ, pr§vn² forma) jsou 
aktu§ln². Na vĨkazu mus² bĨt tyto ¼daje uvedeny aktu§ln², nikoli platn® k roku, za 
kterĨ se vĨkaz pod§v§. 

¶ N§hledem do registru poskytovatelŢ zkontrolujte, zda seznam soci§ln²ch sluģeb 
s ohledem na obdob² jejich poskytov§n² je  spr§vnĨ, zda obsahuje vġechny soci§ln² 
sluģby, kter® jste v roce, za kterĨ vĨkaz pod§v§te, poskytovali. SouļasnŊ zkontrolujte, 
zda seznam s ohledem na obdob² poskytov§n² neobsahuje nŊjakĨm nedopatŚen²m 
soci§ln² sluģby, kter® jste ve skuteļnosti neposkytovali.  

¶ Zjist²te-li nesrovnalosti, nevytv§Śejte vĨkaz, ale kontaktujte pŚ²sluġnĨ registraļn² org§n 
a domluvte se na jejich odstranŊn².  

¶ UpozorŔujeme, ģe zmŊny v registru, zadan® aģ v prŢbŊhu vytv§Śen² vĨkazu, se ve 
vĨkazu neprojev². Z§sadn² nesrovnalosti br§n² pod§n² vĨkazu! 

3 Společné prvky všech formulářů 

¶ Formulář: 
okno, kter® obsahuje dalġ² prvky, do kterĨch se zaznamen§vaj² odpov²daj²c² ¼daje, nebo 
kterĨmi se vyvol§vaj² dalġ² akce 

¶ Tlačítko: 
slouģ² k vyvol§n² akce, zpravidla zobrazen² dalġ²ho formul§Śe ļi potvrzen² platnosti. 
Uk§z§n² kurzorem na tlaļ²tko zobraz² kr§tkou charakteristiku akce. Tlaļ²tka bĨvaj² 
nejļastŊji ve formŊ ikony. 

¶ Pole se seznamem: 
tento prvek umoģŔuje po "rozbalen²" seznamu zvolit jako platnĨ ¼daj nŊkterou 
z nab²zenĨch moģnost² 

¶ Zaškrtávací políčko: 
zaġkrtnut²m nebo naopak zruġen²m zaġkrtnut² uplatn²me nebo naopak zruġ²me platnost 
pŚ²sluġn®ho ¼daje 

¶ Přepínač: 
slouģ² k volbŊ jedn® z nab²dnutĨch moģnost² 
 

 
Základní ovládací tlačítka 

N§zev 
tlaļ²tka 

Ikona Popis funkce 

Vybrat 
 

Vyvol§ formul§Ś  pro vĨbŊr ¼dajŢ 

Nový 
 

Vyvol§ formul§Ś pro zaloģen² nov®ho z§znamu 

Detail 
 

Vyvol§ formul§Ś pro zobrazen² detailn²ch informac² o 
aktu§lnŊ zvolen®m z§znamu 

Opravit 
 

Vyvol§ formul§Ś pro opravu ¼dajŢ aktu§lnŊ zvolen®ho 
z§znamu 
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N§zev 
tlaļ²tka 

Ikona Popis funkce 

Zrušit 
 

Zruġ², smaģe, stornuje z§znam 

Načíst 
 

Naļte obsah tabulky podle definovan® podm²nky 

Komentář 
 

Vyvol§ formul§Ś pro zad§n² pozn§mky 

Tiskárna 
 

Vyvol§ formul§Ś pro tisk 

Přidat 
 

Vyvol§ formul§Ś pro pŚid§n² poloģky do seznamu 

Odebrat 
 

Odebere poloģku ze seznamu 

Nápověda 
 
Zobraz² n§povŊdu k formul§Śi 

 
Tlačítka OK a ZpŊt: 
Na vġech formul§Ś²ch jsou v prav®m doln²m rohu pouģita tlaļ²tka OK a Zpět. Tlaļ²tko OK 
uloģ² data, Zpět se vr§t² (po kontroln²m dotazu) na nadŚ²zenĨ formul§Ś. Tlaļ²tko Zpět je 
funkļnŊ identick® s kŚ²ģkem v prav®m horn²m rohu formul§Śe.  
Dokud neopust²te formul§Ś, a proveden® zmŊny neuloģ²te, nejsou v§mi zapsan® ¼daje 
uloģeny v pamŊti a v pŚ²padŊ pŚeruġen² internetov®ho spojen² mohou bĨt zapomenuty. 

 
Barvy na formulářích: 
 Ģlut§  -  ¼daj povinnĨ pro uloģen² dat pŚi zavŚen² formul§Śe  
 B²l§  -  povinn® ¼daje, jejich nevyplnŊn² je sice povoleno pro zavŚen² formul§Śe, ale  
     pŚed vlastn²m pod§n²m bude jejich vyplnŊn² aplikace vyģadovat.  
 Ġed§  -  automaticky dopoļ²t§van® nebo pŚevzat® ¼daje, nelze pŚ²mo vyplŔovat 
 
Pohyb kurzoru v tabulkách 
Po buŔk§ch (pol²) tabulek se kurzor pohybuje stejnŊ jako napŚ. v programu MS Excel: na 
kl§vesu TAB po Ś§dc²ch, na kl§vesu Enter po sloupc²ch. 

 
Nápověda: 
Na vybranĨch tlaļ²tk§ch a pol²ch formul§ŚŢ se pŚi podrģen² kurzoru zobraz² n§povŊdnĨ 
text vysvŊtluj²c² danĨ prvek formul§Śe, tzv. tooltip. Tooltip je implementov§n jen na tŊch 
prvc²ch formul§ŚŢ, kde m§ podrobnŊjġ² vysvŊtlen² smysl. 
N§povŊda k cel®mu formul§Śi se zobraz² kliknut²m na ikonu Nápověda (viz z§kladn² 
ovl§dac² tlaļ²tka) nebo na kl§vesu F1 

 
 

Upozornění: 
Po pŚihl§ġen² v§s po hodinŊ neļinnosti aplikaļn² server automaticky odpoj².  
V§mi vyplnŊn® ¼daje se ukl§daj² aģ v okamžiku uzavření formuláře!!  
Proto prŢbŊģnŊ ukl§dejte zapisovan® ¼daje zavŚen²m formul§Śe. 
Pokud potŚebujete pŚeruġit vyplŔov§n² ģ§dosti (napŚ. jdete na obŊd), nenech§vejte formul§Ś 
otevŚenĨ, zavŚete jej, a t²m se data bezpeļnŊ uloģ². 
V pŚ²padŊ z§vady internetov®ho spojen² anebo po hodinŊ neļinnosti budou vyplnŊn® ale 
neuloģen® ¼daje ztraceny. 
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4 Spuštění aplikace 

Podm²nky ke spuġtŊn² aplikace vļetnŊ adresy, ze kter® se spouġt², najdete na: 
http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm. 
Zde jsou tak® uvedeny dvŊ varianty spuġtŊn² aplikace. 
Na t®to webov® str§nce budou uveŚejŔov§ny tak® aktu§ln² informace o stavu provozu 
syst®mu. 
 
PŚi prvn²m pŚihl§ġen² se zobraz² dialog k akceptaci bezpeļnostn²ho certifik§tu pro 
automatick® naļ²t§n² zmŊn aplikace OKsluģby ï poskytovatel.: 

 
 
PŚijet² potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko 
Always. Pokud byste pouģili pouze 
tlaļ²tko Yes, pak pŚi dalġ²m 
spuġtŊn² aplikace se dialog znova 
zobraz². 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pro vlastn² pŚihl§ġen² do 
aplikace se zobraz² pŚihlaġovac² 
formul§Ś: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sv® pŚihlaġovac² jm®no a heslo nikomu nesdŊlujte. Slouģ² k identifikaci Vaġ² pr§ce s aplikac². 
Pro prvn² pŚihl§ġen² pouģijete jm®no a heslo uveden® na protokolu obdrģen®m od MPSV. 
Po pŚihl§ġen²: 

1) zmŊŔte sv® heslo a 
2) doporuļujeme tak® zmŊnit pŚidŊlen® uģivatelsk® jm®no.  

Postupy najdete v kapitol§ch 9.1 ZmŊna vlastn²ho hesla a 9.3.2 ZmŊna uģivatelsk®ho jm®na 
nebo emailov® adresy uģivatele. 
 
Po pŚihl§ġen² budete vyzv§ni k zad§n² sv® emailov® adresy. Na tuto adresu V§m v pŚ²padŊ, 
ģe sv® heslo nebo uģivatelsk® jm®no zapomenete, budou zasl§ny nov® pŚihlaġovac² ¼daje. 
Pokud emailovou adresu nezad§te, budete se muset v pŚ²padŊ probl®mŢ s pŚihl§ġen²m 
obr§tit na sv®ho kolegu, kterĨ V§m bude moci pomoci jen v pŚ²padŊ, ģe bude m²t opr§vnŊn² 
spr§vy syst®mu.  
PodrobnŊji je Śeġen² probl®mŢ s pŚihl§ġen²m pops§no v kapitole 9.4 Nemohu se pŚihl§sité 

http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm
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K aplikaci nemŢģete bĨt pŚihl§ġen² pod stejnĨm ¼ļtem v²cekr§t. Pokud si napŚ²klad omylem 
spust²te aplikaci podruh®, zobraz² se toto hl§ġen²: 

 
Zvol²te-li Ano, pak zmŊny, kter® jste v pŚedchoz²m pŚihl§ġen² provedli zmŊny na nŊkter®m 
formul§Śi a neuloģili jste je zavŚen²m formul§Śe, budou zapomenuty. 
Toto hl§ġen² se mŢģe zobrazit tak® v pŚ²padŊ, kdy vaġe pŚedchoz² pŚihl§ġen² bylo ukonļeno 
z dŢvodu neļinnosti. Pak je nutno kliknout na tl. Ano. 
 

5 Menu aplikace - kde co najdete 

Po pŚihl§ġen² do aplikace se otevŚe obrazovka, kter§ obsahuje v horn² i lev® ļ§sti hlavn² 
menu pro pr§ci s aplikac². 
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6 Žádosti o dotace 

Podm²nkou pro vyplnŊn² a pod§n² ģ§dosti je uģivatelsk® opr§vnŊn² podat ģ§dost nebo 
delegov§n² pod§n². Pokud bude obsluha pouze ģ§dost pŚipravovat, staļ² opr§vnŊn² pr§ce se 
ģ§dost². PodrobnŊji v kap. 9.2 Opr§vnŊn². 

6.1 Jak na to ï doporuļenĨ postup 

6.1.1 Postup vyplnění a podání žádosti 

Pro ¼spŊġn® vyplnŊn² a pod§n² ģ§dosti doporuļujeme tento postup: 
 
1) Zkontrolujte údaje evidované v registru poskytovatelů o vašich poskytovaných 
službách 
OtevŚete si n§hled do registru poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb a zkontrolujte, zda 
¼daje evidovan® o vġ² organizaci jsou aktu§ln² a zda seznam soci§ln²ch sluģeb, doba 
jejich poskytov§n² a seznamy zaŚ²zen², ve kterĨch jsou poskytov§ny, jsou ¼pln®. 
V pŚ²padŊ nesrovnalost² nevytv§Śejte ģ§dost, ale kontaktujte pŚ²sluġnĨ registraļn² 
org§n a domluvte se na jejich odstranŊn². 
PodrobnŊji v kapitole 7 N§hled do registru poskytovatelŢ. 

 
2) Spusťte úlohu Nov§ ģ§dost  

 PodrobnŊji v kapitole 6.2.1 Spoleļn® ¼daje ģ§dosti.  
 

3) Zkontrolujte údaje o vaší organizaci převzaté do žádosti z registru poskytovatelů 
 Jestliģe zjist²te nesoulad v n§zvu, adrese, IĻ nebo pr§vn² formŊ, ¼daje neukl§dejte, 
ukonļete aplikaci a kontaktujte registruj²c² org§n. PodrobnŊji v kapitole 6.2.1 
Spoleļn® ¼daje ģ§dosti.  

 
4) Vytvořte seznam registrovaných služeb, na které budete žádat o dotaci 

  PodrobnŊji v kapitole 6.2.1 Spoleļn® ¼daje ģ§dosti.  
 

5) Pro každou službu z vytvořeného seznamu vyplňte: 
a) Na formul§Śi Detailu sluģby doplŔte ¼daje o kapacitŊ sluģby a zvolte program 

podpory. V pŚ²padŊ volby programu A urļete prostŚednictv²m kterĨch krajŢ ģ§d§te 
o dotaci a zadejte okresy pŢsobnosti v tŊchto kraj²ch. 

  PodrobnŊji v kapitole 6.2.4 Struktura uģivatelŢ sluģby. 
b) Z formul§Śe Detailu sluģby kliknŊte na ikonu Struktura uživatelů a vyplŔte 
rozdŊlen² uģivatelŢ sluģby podle stupnŊ z§vislosti a vŊku. RozdŊlen² se vyplŔuje 
pouze pro sluģby soci§ln² p®ļe. 

  PodrobnŊji v kapitole 6.2.4 Struktura uģivatelŢ sluģby. 
c) Z formul§Śe Detailu sluģby kliknŊte na ikonu Personální zajištění a zadejte 

person§ln² zajiġtŊn² sluģby na rok, na kterĨ ģ§d§te o dotaci, vļetnŊ vĨġe n§kladŢ 
a vĨġe poģadovan® dotace na jednotliv® poloģky person§ln²ho zajiġtŊn². Celkov® 
vĨġe n§kladŢ na person§ln² zajiġtŊn² a poģadovan® vĨġe dotace se automaticky 
pŚep²ġ² do rozpoļtu sluģby. 
 PodrobnŊji v kapitole 6.2.5 Person§ln² zajiġtŊn². 

d) Z formul§Śe Detailu sluģby kliknŊte na ikonu Rozpočet a doplŔte ostatn² poloģky 
rozpoļtu sluģby na rok, na kterĨ ģ§d§te o dotaci, vļetnŊ celkov® poģadovan® 
dotace za jednotliv® poloģky. V pŚ²padŊ vybran®ho programu A rozepiġte 
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celkovou vĨġi poģadovan® dotace na ļ§stky poģadovan® prostŚednictv²m 
zvolenĨch krajŢ. 
 PodrobnŊji v kapitole 6.2.6 Rozpoļet sluģby. 

e) Z formul§Śe Detailu sluģby kliknŊte na ikonu Zdroje financování a doplŔte zdroje 
financov§n² sluģby na rok, na kterĨ ģ§d§te o dotaci. Do seznamu zdrojŢ se 
automaticky naļte vĨġe poģadovan® dotace, o kterou ģ§d§te. Celkov§ vĨġe 
zdrojŢ financov§n² mus² odpov²dat celkov® vĨġi pl§novan®ho rozpoļtu. 
 PodrobnŊji v kapitole 6.2.7 Zdroje financov§n². 

f) ProveŅte aplikaļn² kontrolu spr§vnosti vyplnŊn² dat ģ§dosti tĨkaj²c²ch se dan® 
sluģby. 
 PodrobnŊji v kapitole 6.2.9 Aplikaļn² kontrola vyplnŊn² ¼dajŢ o sluģbŊ. 

  
 Informace ģ§dosti tĨkaj²c² se dan® sluģby si mŢģete kdykoli vytisknout.  
  PodrobnŊji v kapitole 6.2.8 Tisk ģ§dosti. 
 
6) Proveďte závěrečnou kontrolu žádosti 

Pro z§vŊreļnou kontrolu zamknŊte ģ§dost, aby jinĨ z Vaġich kolegŢ ji po dobu 
z§vŊreļn® kontroly nemohl mŊnit. PŚi zamļen² aplikace provede kontrolu spr§vnosti 
vyplnŊn² ģ§dosti a upozorn² v§s na chyby, kter® by br§nily vlastn²mu pod§n² ģ§dosti. 
Pokud sami zjist²te chyby, ģ§dost odemknŊte a proveŅte ¼pravu ģ§dosti. 
PodrobnŊji v kapitole 6.3.1 Kontrola ģ§dosti pŚed pod§n²m 

 
7) Podejte žádost 

Vlastn² pod§n² ģ§dosti je moģn® pouze, je-li ģ§dost uzamļena proti dalġ²m ¼prav§m. 
Vypln²te ļestn® prohl§ġen², ve kter®m uvedete aktu§ln² vaġi pozici v organizaci, 
aktu§ln² statut§rn² org§n vaġ² organizace a v pŚ²padŊ, ģe vaġe organizace m§ ke dni 
pod§n² z§vazky ve vztahu ke st§tn²mu rozpoļtu, st§tn²mu fondu aj. po lhŢtŊ 
splatnosti, uvedete o nich struļnou informaci. 
Aplikace provede z§vŊreļnou kontrolu a, je-li vġe v poŚ§dku, akceptuje vaġi ģ§dost. 
Jako doklad o pod§n² si mŢģete vytisknout ģ§dost, ve kter® je uvedeno datum a ļas 
pod§n² vļetnŊ jm®na uģivatele, kterĨ ģ§dost podal. 
PodrobnŊji v kapitole 6.3.2 Vlastn² pod§n² ģ§dosti.  

6.1.2 Vyplňování žádosti více uživateli současně 

Aplikace umoģŔuje vyplŔovat ģ§dost v²ce uģivateli souļasnŊ. Pouģita je metoda tzv. 
optimistick®ho zamyk§n². To znamen§, ģe v pŚ²padŊ, kdy dva nebo v²ce uģivatelŢ vyplŔuj² 
stejnĨ z§znam, uloģ² se zmŊna toho uģivatele, kterĨ byl nejrychlejġ² a uloģil zmŊnu jako 
prvn². Ostatn²m uģivatelŢm aplikace pŚi pokusu o uloģen² ozn§m², ģe jiģ nŊkdo jinĨ z§znam 
zmŊnil a jejich proveden§ zmŊna se neuloģ² a aplikace ji zapomene. 
 
Jestliģe bude ģ§dost vyplŔovat v²ce uģivatelŢ souļasnŊ, zorganizujte si pr§ci podle tŊchto 
pravidel: 

¶ Jeden uģivatel vypln² spoleļn® ¼daje a vytvoŚ² seznam sluģeb, na kter® chcete ģ§dat 
o dotace. 

¶ Đdaje tĨkaj²c² se vybranĨch sluģeb pak mŢģe vyplŔovat souļasnŊ v²ce uģivatelŢ, 
avġak kterĨkoli formul§Ś obrazovky tĨkaj²c² se dan® sluģby, mŢģe vyplŔovat souļasnŊ 
jen jeden uģivatel. 

 
To znamen§: 
Đdaje tĨkaj²c² se jednotlivĨch sluģeb mohou souļasnŊ vyplŔovat rŢzn² uģivatel®. 
V r§mci jedn® sluģby mŢģe souļasnŊ jeden uģivatel vyplŔovat formul§Ś detailu sluģby, jinĨ 
formul§Ś struktury uģivatelŢ, jinĨ uģivatel formul§Ś pracovn²ch smluv, jinĨ dohod o proveden² 
prac² a jinĨ dohod o pracovn² ļinnosti. 
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JinĨ uģivatel mŢģe souļasnŊ vyplŔovat formul§Ś rozpoļtu a jinĨ zdrojŢ financov§n². 
A souļasnŊ jinĨ mŢģe jeġtŊ upravovat spoleļn® ¼daje ģ§dosti. 
PŚed uzamļen² ģ§dosti pŚed pod§n²m je nutn®, aby se obsluha pŚesvŊdļila, ģe ostatn² jej² 
kolegov® jiģ ģ§dost nevyplŔuj² ï viz kapitola 10 PŚihl§ġen² uģivatel®. Po uzamļen² totiģ 
aplikace odm²tne uloģit zmŊny ģ§dosti, kter® pr§vŊ zadali.  
 
Jak® mus² m²t uģivatel® nastaven§ opr§vnŊn² je pops§no v kapitole 9.2 Opr§vnŊn². ZmŊna 
opr§vnŊn² je pops§na v kapitole 9.3.4 ZmŊna opr§vnŊn². 

6.2 VyplnŊn² nov® ģ§dosti o dotace 

Nov§ ģ§dost se zakl§d§, postupnŊ vyplŔuje i pod§v§ pŚes ¼lohu spouġtŊnou z hlavn²ho 
menu aplikace: Ģ§dosti o dotace / Nov§ ģ§dost. 
SpuġtŊn²m ¼lohy se zobraz² formul§Ś Spoleļn® ¼daje. 
Pokud jste jiģ jednou ¼lohu spustili a uloģili data na formul§Śi, pak se pŚi opŊtovn®m 
spouġtŊn² ¼lohy zobrazuje dotaz, zda si chcete vyplnŊn§ data ģ§dosti pouze prohl²ģet anebo 
chcete ģ§dost d§le vyplŔovat.  

 
Pozn§mka: toto hl§ġen² se nezobrazuje v pŚ²padŊ, kdy nelze ģ§dost upravovat (napŚ. je-li 
zamļen§ pro z§vŊreļnou kontrolu pŚed pod§n²m ģ§dosti viz kapitola 6.3 Pod§n² ģ§dosti. 

6.2.1 Společné údaje žádosti 

 
Formul§Ś Spoleļn® ¼daje obsahuje ¼daje o organizaci pod§vaj²c² ģ§dost. Tyto ¼daje jsou 
naļteny z registru poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb. 
Proto pŚi prvn²m otevŚen² formul§Śe zkontrolujte zejm®na: 

n§zev vaġ² organizace, IĻ, pr§vn² formu a adresu s²dla. 
Zjist²te-li, ģe tyto ¼daje nejsou aktualizov§ny, obraŠte se urychlenŊ na pŚ²sluġnĨ krajskĨ ¼Śad, 
kterĨ registraci provedl se ģ§dost² o zmŊnu ¼dajŢ. Formul§Ś zavŚete kŚ²ģkem.  
 
Ģ§dost o dataci zaļnŊte vyplŔovat aģ po proveden² zmŊny v registru. Nov® ¼daje z registru 
se totiģ naļtou vģdy jen pŚi prvn²m otevŚen² tohoto formul§Śe. 
Pokud jste na formul§Śi jiģ zadali ļ²slo ¼ļtu a ļek§te na aktualizaci v registru, je nutno ģ§dost 
smazat a pak otevŚ²t formul§Ś znova. 
Neaktualizovan® ¼daje statut§rn²ch org§nŢ nebo kontaktn² osoby a ostatn² kontakty nebr§n² 
pod§ni ģ§dosti (na ģ§dosti mŢģete tyto ¼daje pŚ²mo upravit podle skuteļnosti ï viz kapitola 
6.3.2 Vlastn² pod§n² ģ§dosti). SamozŚejmŊ, nahlaste neprodlenŊ i tyto zmŊny pŚ²sluġn®mu 
krajsk®mu ¼Śadu. 
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VyplŔte: 
 
PŚ²spŊvkov® organizace vypln² typ sv®ho zŚizovatele (st§t, kraj, mŊsto/obec) a urļ², zda 
nejsou veŚejnĨm zdravotnickĨm zaŚ²zen²m:  

 
Dalġ² vyplŔovan® ¼daje: 
 
Pl§tce DPH:  Zvolte jednu moģnost 
 
Bankovn² spojen²: Zadejte pŚedļ²sl² a ļ²slo ¼ļtu, ļ²slo banky vyberte z nab²dky.  

Pokud v nab²dce svou banku nenajdete, kontaktujte hotline. 
 
Kontaktn² osoba: Vyberte z osob uvedenĨch v registru:          nebo 

    Zadejte novou osobu 
     
    Zadanou osobu zmŊn²te kliknut²m na ikonu Úpravy kontaktní osoby. 
 
Kontakty:  Zadejte alespoŔ jeden kontakt na vaġi organizaci: telefon, email.  

Kontakt zad§te kliknut²m na ikonu Nový kontakt. Kontakt zmŊn²te 
kliknut²m na ikonu Úpravy kontaktu. 
Kontakt zruġ²te ikonou Smazat kontakt. 
 

Pro uloģen² formul§Śe je nutn® alespoŔ vyplnit bankovn² spojen². 
Jestliģe dalġ² ¼daje nevypln²te, budete na nŊ upozornŊni kontrolou pŚed pod§n²m ģ§dosti. 
Jejich vyplnŊn² je pro vlastn² pod§n² ģ§dosti nutn®. 
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Sluģby   A samozŚejmŊ je nutn® vyplnŊn² seznamu sluģeb, na kter®  
     ģ§d§te o dotace. 
 
PŚid§n² sluģby 
Kliknut²m na ikonu Přidat službu k žádosti se zobraz² hl§ġen² upozorŔuj²c² na nutnost 
kontroly aktu§lnosti informac² o sluģb§ch uvedenĨch v registru a nab²dkovĨ formul§Ś 
obsahuj²c² seznam registrovanĨch sluģeb. 

 
ZaġkrtnŊte sluģbu(y) na kter® chcete ģ§dat o dotaci (sluģby mŢģete kdykoli pozdŊji na ģ§dost 
pŚid§vat) a kliknŊte na  OK. 
 
Pokud m§te registrov§no v²ce sluģeb, mŢģete pro snadnŊjġ² vĨbŊr pouģ²t tyto funkce: 

¶ zmŊnit si setŚ²dŊn² (implicitn² setŚ²dŊn² je dle identifik§toru, dalġ² nab²dka: dle obce 
zaŚ²zen² nebo n§zvu zaŚ²zen²) a 

¶ vyhled§v§n² sluģby dle identifik§toru: pŚi zapisov§n²m ļ²slic identifik§toru aplikace 
nastavuje kurzor na nejvhodnŊjġ² sluģbu. 

 
MŢģete si tak® zobrazit n§hled na informace o sluģbŊ v registru a zkontrolovat ¼daje v 
registru. Formul§Ś detailu sluģby v registru je pops§n v kapitole 7 N§hled do registru 
poskytovatelŢ.   
  
Pozn§mka: Je-li jedna sluģba uvedena ve v²ce zaŚ²zen², pak jako n§zev zaŚ²zen² a obec se 
pouģije zaŚ²zen², ve kter®m je nejdŚ²ve st§le sluģba vykon§v§na. 
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VyplŔov§n² dat ģ§dosti sluģby 
Formul§Ś Detail sluģby pro vyplŔov§n² dalġ²ch informac² ģ§dosti otevŚete tak, ģe kliknete myġ² 
na vybranou sluģbu v seznamu sluģeb na ģ§dosti a kliknete na ikonu Editace/detail sluģby 

. 
Jestliģe v§ġ seznam sluģeb, na kter® ģ§d§te o dotaci je rozs§hlĨ, mŢģete si pro snadnŊjġ² 
vyhled§n² sluģby tento senam vhodnŊ setŚ²dit: dle identifik§toru (implicitnŊ), n§zvu sluģby, 
n§zvu zaŚ²zen² nebo obce zaŚ²zen². 
 
Smaz§n² sluģby 
Pokud jste sluģbu na ģ§dost zavedli omylem, mŢģete vġechny vyplnŊn® ¼daje o t®to sluģbŊ 
smazat: klknŊte myġ² na n§zev t®to sluģby a pak na ikonu Smazání služby. 
 
Na formul§Śi Spoleļn® ¼daje jsou vpravo dole ikony pro: 

¶ vygenerov§n² ģ§dosti ve form§tu PDF, 

¶ pod§n² ģ§dosti (zamļen² ģ§dosti, kontrola, ļestn® prohl§ġen² a vlastn² pod§n²) ï viz 
kapitola 6.3 Pod§n² ģ§dosti, 

¶ smaz§n² cel® ģ§dosti (smazat lze jen nepodanou ģ§dost). 

6.2.2 Detail služby na žádosti 

Formul§Ś Detail sluģby je hlavn²m formul§Śem pro vyplnŊn² vġech n§leģitost² ģ§dosti o dotace 
pro danou sluģbu. 

 
Formul§Ś obsahuje informace o sluģbŊ, volbu dotaļn²ho programu  a na spodn²m okraji ikony 
pro otevŚen² dalġ²ch potŚebnĨch formul§ŚŢ, tĨkaj²c²ch se dan® sluģby: struktura uģivatelŢ 
sluģby (jen pro sluģby skupiny soci§ln² p®ļe), person§ln² zajiġtŊn² sluģby, rozpoļet sluģby a 
zdroje financov§n² sluģby. 
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N§zev sluģby:  N§zev sluģby je povinnĨ ¼daj pro uloģen² z§znamu. 
Kapacita  Đdaje tĨkaj²c² se kapacity jsou povinn® pro pod§n² ģ§dosti, ale pokud  
     je jeġtŊ nevypln²te, aplikace povol² zavŚ²t formul§Ś. 

 Pokud jste v pŚedminul®m roce sluģbu v dan® formŊ neposkytovali, 
zapiġte 0 a tuto skuteļnost uveŅte v pozn§mce.  

Pozn§mka kapacity Pozn§mku otevŚete ikonou. 
 
Volba dotaļn²ho programu:  

a) Pokud zvol²te program A, zobraz² se seznam krajŢ pŢsobnosti podle registru. 
Pouze prostŚednictv²m tŊchto krajŢ mŢģete ģ§dat o dotaci v r§mci programu A.  
U vġech krajŢ uveŅte orientaļn² odhad pŢsobnosti v %. CelkovĨ souļet pŢsobnosti 
se mus² rovnat 100%. Jestliģe pŢsob²te ve v²ce kraj²ch ve stejn®m rozsahu, 
zaġkrtnŊte pol²ļko automaticky počítat podíl působnosti v krajích rovnoměrně 
a pod²l pŢsobnosti se automaticky spoļte. Pod²l pŢsobnosti se ud§v§ u vġech 
krajŢ pŢsobnosti, i u tŊch, jejichģ prostŚednictv²m o dotace ģ§dat nebudete.   
Pak zaġkrtnŊte kraje, jejichģ prostŚednictv²m chcete ģ§dat o dotaci. Sloupec vĨġe 
dotace nevyplŔujte, jedn§ se jen o kontroln² ¼daje, kterĨ se naļte po vyplnŊn² 
formul§Śe Rozpoļtu.  
Pro zaġkrtnut® kraje je nutno zadat okresy pŢsobnosti. Um²stŊte kurzor na vybranĨ 
kraj a kliknŊte na ikonu Výběr okresů: zaġkrtnŊte okresy pŢsobnosti. Okresy 
pŢsobnosti je nutno urļit pro vġechny kraje, jejichģ prostŚednictv²m ģ§d§te o 
dotaci.   

b) Zvol²te-li program B, zobraz² se seznam vġech krajŢ pŢsobnosti podle registru a 
d§le seznam vġech zbĨvaj²c²ch krajŢ v ĻR. Kraje pŢsobnosti, kter® jsou uvedeny 
v registru, jsou oznaļeny. Zadejte orientaļn² odhad procentu§ln² pŢsobnosti ve 
vġech kraj²ch. PŢsobnost mus²te zadat v kraj²ch uvedenĨch v registru a pŚ²padnŊ i 
v dalġ²ch kraj²ch, jestliģe i ty se vztahuj² do pŢsobnosti vaġ² sluģby.  
Jedn§-li se o celorepublikovou sluģbu, zapiġte pŢsobnost ve vġech kraj²ch ĻR. 
Jestliģe pŢsob²te ve v²ce kraj²ch ve stejn®m rozsahu, zaġkrtnŊte pol²ļko 
automaticky počítat podíl působnosti v krajích rovnoměrně a pod²l pŢsobnosti 
se automaticky spoļte.  

 
PŚevaģuj²c² c²lov§ skupina: Z nab²dky c²lovĨch skupin sluģby, kter® jsou zad§ny v registru, 

vyberte pŚevaģuj²c² c²lovou skupinu. 
Specifika sluģby: UveŅte z§sadn² informace o soci§ln² sluģbŊ, kter® maj² vliv na 

rozpoļet sluģby i poģadavek na poskytnut² dotace. Neopakujte 
informace uv§dŊn® v jinĨch ļ§stech ģ§dosti. Tyto informace se 
mohou tĨkat napŚ. ¼hrad za fakultativn² ļinnosti u soci§ln²ch sluģeb 
poskytovanĨch dle z§kona bez ¼hrady, dŢvodŢ pro n§rŢst poģadavku 
na dotaci oproti minul®mu roku apod. 

 
Pozn§mka: Na formul§Śi je 
tak® ikona pro zobrazen² 
informac² z registru: seznam 
zaŚ²zen², ve kterĨch je sluģba 
provozov§na, provozn² doba, 
typy c²lovĨch skupin a vŊkov® 
kategorie c²lovĨch skupin. Na 
formul§Śi se nic nevyplŔuje. 
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6.2.3 Předchůdce služby 

Soci§ln² sluģba m§ pŚedchŢdce sluģby tehdy, jestliģe vznikla pŚeregistrov§n²m z jin® sluģby 
nebo vznikla jako n§stupce jedn® nebo v²ce sluģeb t®hoģ nebo rŢznĨch poskytovatelŢ anebo 
vznikla vyļlenŊn²m z jin® sluģby t®hoģ nebo jin®ho poskytovatele pŚ²padnŊ slouļen²m  
nŊkolika sluģeb.  
PŚedchŢdce sluģby se uv§dŊj² pouze v pŚ²padŊ, jestliģe poskytov§n² sluģby bylo zah§jeno 
v roce pŚedch§zej²c²m roku dotace anebo bude zah§jeno v roce dotace.  
Ikona pro otevŚen² formul§Śe PŚedchŢdce sluģby se na formul§Śi Detail sluģby ģ§dosti nab²z² 
podle data poļ§tku poskytov§n² sluģby. 
Za pŚedchŢdce sluģby se povaģuj² pouze sluģby poskytovan® ĂbezprostŚednŊñ pŚed 
zah§jen²m poskytov§n² n§stupnick® sluģby. 
Jestliģe sluģba ģ§dn® pŚedchŢdce nem§, formul§Ś PŚedchŢdce sluģby nevyplňujte. 

 
Kliknut²m na ikonu Nový záznam se zobraz² formul§Ś Registrovan® sluģby pro vĨbŊr sluģby. 
ImplicitnŊ jsou nab²zeny sluģby dan®ho poskytovatele.  

 
 
Sluģby, kter® jsou pŚedchŢdcem, oznaļ²te kliknut²m na pole Vybrat. VĨbŊr potvrd²te tl. OK. 
VysvŊtluj²c² koment§Ś uvedete 
Kliknut²m na ikonu vĨbŊru za n§zvem poskytovatele lze poskytovatele zmŊnit a zobrazit 
sluģby jin®ho poskytovatele. Hledan®ho poskytovatele lez vyhledat podle IĻ nebo podle 
n§zvu. 
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6.2.4 Struktura uživatelů služby 

Struktura uģivatelŢ sluģby se vyplŔuje pouze pro sluģby skupiny Ăsluģby soci§ln² p®ļeñ. 
 
Sluģby poskytovan® ambulantn² a ter®nn² formou: 
Formul§Ś Struktura uģivatelŢ m§ pro sluģby poskytovan® ambulantn² nebo ter®nn² formou 
dvŊ ļ§sti: 

¶ struktura uģivatelŢ ke dni pod§n² ģ§dost² (aktu§ln² stav struktury uģivatelŢ sluģby) 

¶ odhad struktury uģivatelŢ sluģby na rok dotace 

 
 Pokud v dan®m stupni z§vislosti nebo vŊku nem§te ģ§dn® uģivatele sluģby, vyplŔte nulu. 
 Pokud sluģbu ke dni pod§n² ģ§dost² jeġtŊ neposkytujete, vyplŔte nuly. 
 
 Z toho uģivatelŢ bez ¼hrady: Đdaje se vyplŔuje pouze pro peļovatelskou sluģbu. 

VyjadŚuje poļet uģivatelŢ z celkov®ho poļtu uģivatelŢ, kterĨm je 
peļovatelsk§ sluģba v souladu s Ä 75, odst. 2 z§kona ļ. 108/2006 Sb. 
poskytov§na bez ¼hrady. 

 
Sluģby poskytovan® pobytovou formou: 
Jestliģe je sluģba poskytov§na pobytovou formou, formul§Ś obsahuje obdobn® tabulky: 
Struktura uģivatelŢ sluģby k lŢģkov® kapacitŊ ke dni pod§n² ģ§dosti a Odhad struktury 
uģivatelŢ sluģby k lŢģkov® kapacitŊ v roce dotace. Tabulky se vyplŔuj² ve vztahu k lŢģkov® 
kapacitŊ. Jedn§ se o kvalifikovanĨ odhad struktury uģivatelŢ. Poskytovatel uvede 
prŢmŊrnĨ odhadovanĨ poļet uģivatelŢ v jednotlivĨch stupn²ch z§vislosti tak, aby jejich 
souļet odpov²dal poļtu lŢģek. Nejedn§ se o poļet vġech odhadovanĨch uģivatelŢ sluģby 
(tj. rodnĨch ļ²sel), ale o odhadovou obsazenost lŢģkov® kapacity jednotlivĨmi stupni 
z§vislosti uģivatelŢ.  

 
Odlehļovac² sluģby poskytovan® pobytovou a souļasnŊ ter®nn² nebo ambulantn² formou: 
Jestliģe jsou odlehļovac² sluģby poskytov§ny pobytovou formou a tak® ambulantn² a 
ter®nn² nebo (jednou z nich), obsahuje formul§Ś tabulky struktury uģivatelŢ pro ambulantn² 
a ter®nn² formy a tabulky pro struktury uģivatelŢ vzhledem k lŢģkov® kapacitŊ. 
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6.2.5 Personální zajištění 

Formul§Ś Person§ln² zajiġtŊn² otevŚete z formul§Śe Detail sluģby ģ§dosti. 

 
Formul§Ś obsahuje rekapitulace informac² o pracovn²ch smlouv§ch, dohod§ch o proveden² 
pr§ce a dohod§ch o pracovn² ļinnosti, o n§kladech a poģadovan® celkov® vĨġi dotace a 
¼daje o dobrovoln²c²ch. 
V rekapitulac²ch dohod se zobrazuje pŚepoļet na cel® ¼vazky, kterĨ prov§d² aplikace 
automaticky podle metodiky MPSV. 
Na formul§Śi se pŚ²mo zad§v§ pouze poļet dobrovoln²kŢ a poļet jimi odpracovanĨch hodin. 
Đdaje o pracovn²ch smlouv§ch a dohod§ch se zad§vaj² a mŊn² aģ na pŚ²sluġnĨch 
formul§Ś²ch:  

¶ pracovn² smlouvy,  

¶ dohody o proveden² pr§ce a  

¶ dohody o pracovn² ļinnosti.  
 
Đvazky za minulĨ rok: Jestliģe byla sluģby poskytov§na i v roce 

pŚedch§zej²c²m roku dotace, uveŅte u vybranĨch 
pracovn²ch zaŚazen² celkov® poļty ¼vazkŢ. Jestliģe 
sluģby poskytov§na nebyla, zapiġte 0. 

Poļet dobrovoln²kŢ: UveŅte poļet dobrovoln²kŢ pod²lej²c²ch se na zajiġtŊn² 
soci§ln² sluģby. 

Poļet odpracovanĨch hodin  UveŅte poļet hodin odpracovanĨch dobrovoln²ky. 
  
Formul§Ś pro vyplnŊn² pracovn²ch smluv nebo dohod otevŚete kliknut²m na pŚ²sluġnou ikonu 
smluv nebo dohod (viz obr§zek), kter® chcete vyplŔovat nebo upravovat. 
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6.2.5.1 Pracovní smlouvy 

Formul§Ś pro vyplnŊn² nebo ¼pravy z§znamŢ pracovn²ch smluv se z formul§Śe Person§ln²ho 
zajiġtŊn² otevŚe kliknut²m na ikonu Detail pracovn²ch smluv. OtevŚe se formul§Ś Pracovn² 
smlouvy: 

 
Đdaje o pracovn²ch smlouv§ch, poļty pracovn²kŢ, ¼vazkŢ, mŊs²cŢ, n§kladŢ a vĨġi dotace se 
zad§vaj² dle tohoto rozdŊlen² pracovn²ho zaŚazen²: 
 
1  pracovn²ci v pŚ²m® p®ļi (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
1.1  soci§ln² pracovn²ci 
1.2 pracovn²k v soci§ln²ch sluģb§ch (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
1.2.1  pŚ²m§ obsluģn§ p®ļe 
1.2.2  z§kladn² vĨchovn§ nepedagogick§ ļinnost 
1.2.3  peļovatelsk§ ļinnost 
1.2.4  ļinnosti pod dohledem soc. pracovn²ka 
1.3  zdravotniļt² pracovn²ci 
1.4  pedagogiļt² pracovn²ci 
1.5  manģelġt² a rodinn² poradci 
1.6  dalġ² odborn² pracovn²ci, kteŚ² pŚ²mo poskytuj² soc. sluģby 
2  ostatn² pracovn²ci (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
2.1  vedouc² pracovn²ci 
2.2  administrativn² pracovn²ci 
2.3  ostatn² pracovn²ci 
 
NovĨ z§znam se zaloģ² kliknut²m na ikonu Nová pracovní smlouva. 
Đdaj k·d se vypln² automaticky po vĨbŊru pracovn²ho zaŚazen². 
MŢģete zad§vat kaģdou pracovn² smlouvu zvl§ġŠ anebo uv®st souhrnnŊ poļet pracovn²kŢ 
dan®ho typu pracovn²ho zaŚazen².  
Sloupec UpŚesnŊn² je povinnĨ pouze tehdy, pokud zvol²te pracovn² zaŚazen² ostatn² 
pracovn²ci. U ostatn²ch typŢ pracovn²ho zaŚazen² mŢģete pole UpŚesnŊn² pouģ²t v pŚ²padŊ, 
potŚebujete-li si zpŚehlednit v§mi vyplŔovan® ¼daje.  
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Do sloupce N§klady uv§dŊjte celkov® osobn² n§klady, tj. vļetnŊ odvodŢ na soci§ln² a 
zdravotn² pojiġtŊn², kter® hrad² zamŊstnavatel za sv® zamŊstnance, a dalġ²ch osobn²ch 
n§kladŢ, kter® je zamŊstnavatel za zamŊstnance podle platnĨch pr§vn²ch pŚedpisŢ povinen 
odv§dŊt. Bl²ģe viz ļ§st V bod 11 Metodiky MPSV ĻR pro poskytov§n² dotac² ze st§tn²ho 
rozpoļtu poskytovatelŢm soci§ln²ch sluģeb v oblasti podpory poskytov§n² soci§ln²ch sluģeb. 
 
NepovinnĨ koment§Ś k person§ln²mu zajiġtŊn² formou pracovn²ch smluv zap²ġete kliknut²m 
na ikonu Komentář. 

6.2.5.2 Dohody o provedení práce 

Formul§Ś pro vyplnŊn² nebo ¼pravy z§znamŢ pracovn²ch smluv se z formul§Śe Person§ln²ho 
zajiġtŊn² otevŚe kliknut²m na ikonu Detail dohod o provedené. OtevŚe se formul§Ś Dohody o 
proveden² pr§ce: 

  
K dispozici nen² ģ§dnĨ ļ²seln²k typŢ dohod nebo pracovn²ch ¼kolŢ. Je vġak nutno urļit, zda 
pracovn² ¼kol spad§ do pŚ²m® p®ļe. 
 
NepovinnĨ koment§Ś k person§ln²mu zajiġtŊn² formou dohod a proveden² pr§ce zap²ġete 
kliknut²m na ikonu koment§Śe. 

6.2.5.3 Dohody o pracovní činnosti 

Formul§Ś pro vyplnŊn² nebo ¼pravy z§znamŢ pracovn²ch smluv se z formul§Śe Person§ln²ho 
zajiġtŊn² otevŚe kliknut²m na ikonu Detail dohod o pracovní činnosti. OtevŚe se formul§Ś 
dohody o pracovn² ļinnosti: 

 
Dohody o pracovn² ļinnosti nutno rozdŊlit podle tŊchto pracovn²ch zaŚazen²: 
soci§ln² pracovn²k 
pracovn²k v soci§ln²ch sluģb§ch - pŚ²m§ obsluģn§ p®ļe 
pracovn²k v soci§ln²ch sluģb§ch - z§kladn² vĨchovn§ nepedagogick§ ļinnost 
pracovn²k v soci§ln²ch sluģb§ch - peļovatelsk§ ļinnost 
pracovn²k v soci§ln²ch sluģb§ch - peļovatelsk§ ļinnost 
zdravotnickĨ pracovn²k - l®kaŚ 
zdravotnickĨ pracovn²k - zdravotn² sestra 
pedagogickĨ pracovn²k 
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manģelskĨ a rodinnĨ poradce 
jinĨ odbornĨ pracovn²k, kterĨ pŚ²mo poskytuje soci§ln² sluģbu 
vedouc² pracovn²k 
administrativn² pracovn²k 
pracovn²k ¼ļt§rny 
lektor 
metodickĨ pracovn²k 
supervizor 
technicko - hospod§ŚskĨ pracovn²k 
jin® zaŚazen² v pŚ²m® p®ļi 
jin® zaŚazen² (ostatn²) 
 

Sloupec Sjednan§ pr§ce je povinnĨ jen tehdy, jestliģe zvol²te pracovn² zaŚazen² jin®. 
 
Do sloupce N§klady uv§dŊjte celkov® osobn² n§klady, tj. vļetnŊ odvodŢ na soci§ln² a 
zdravotn² pojiġtŊn², kter® hrad² zamŊstnavatel za sv® zamŊstnance, a dalġ²ch osobn²ch 
n§kladŢ, kter® je zamŊstnavatel za zamŊstnance podle platnĨch pr§vn²ch pŚedpisŢ povinen 
odv§dŊt. Bl²ģe viz ļ§st V bod 11 Metodiky MPSV ĻR pro poskytov§n² dotac² ze st§tn²ho 
rozpoļtu poskytovatelŢm soci§ln²ch sluģeb v oblasti podpory poskytov§n² soci§ln²ch sluģeb. 
 
NepovinnĨ koment§Ś k person§ln²mu zajiġtŊn² formou dohod o proveden² pr§ce zap²ġete 
kliknut²m na ikonu koment§Śe. 

6.2.6 Rozpočet služby 

Rozpoļet sluģby doporuļujeme vyplŔovat aģ po zad§n² person§ln²ho zajiġtŊn² sluģby, jelikoģ 
se n§klady za zajiġtŊn² vļetnŊ celkov® poģadovan® vĨġe dotace pŚen§ġej² do pŚ²sluġn®ho 
pole rozpoļtu z formul§Śe Person§ln²ho zajiġtŊn². 
Rozpoļet sluģby se pro dotace na rok 2011 a d§le uv§d² v tŊchto poloģk§ch: 
 

1 osobn² n§klady (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
1.1  pracovn² smlouvy 
1.2  dohody o pracovn² ļinnosti 
1.3  dohody o proveden² pr§ce 
1.4*  jin® osobn² n§klady  
2 provozn² n§klady (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
2.1 dlouhodobĨ majetek (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
2.1.1*  dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek do 60 tis. Kļ 
2.1.2*  dlouhodobĨ hmotnĨ majetek do 40 tis. Kļ 
2.2  potraviny 
2.3  kancel§Śsk® potŚeby 
2.4  pohonn® hmoty 
2.5*  jin® spotŚebovan® n§kupy 
2.6 sluģby (souļtovĨ ¼daj, nevyplŔuje se) 
2.6.1  energie 
2.6.2  telefony, internet, poġtovn®, ostatn² spoje 
2.6.3  n§jemn® 
2.6.4*  pr§vn² a ekonomick® sluģby 
2.6.5  ġkolen² a kurzy 
2.6.6  opravy a udrģov§n² 
2.6.7  cestovn² n§hrady 
2.6.8   pracovn²ci v pŚ²m® p®ļi (mimo prac.pomŊr, DPP, DPĻ) 
2.6.9  ostatn² pracovn²ci (mimo prac.pomŊr, DPP, DPĻ) 
2.6.10*  jin® 
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2.7  odpisy 
2.8*  ostatn² n§klady 

 
Poloģky rozpoļtu oznaļen® hvŊzdiļkou vyģaduj² jejich upŚesnŊn² v pozn§mce. Pozn§mku 
poloģky rozpoļtu, na kter® je kurzor, zap²ġete nebo uprav²te prostŚednictv²m ikony 
Poznámka. 
 
Podle zvolen®ho dotaļn²ho programu se zobraz² pŚ²sluġn® sloupce pro zad§n² poģadovan® 
vĨġe dotace prostŚednictv²m vybranĨch krajŢ. 
 
Sloupce poģadovan® vĨġe dotace se vyplŔuj² takto: 

¶ Je-li dotace poģadov§na prostŚednictv²m pouze jednoho kraje, pak se vyplŔuj² ļ§stky 
dotace poģadovan® prostŚednictv²m tohoto kraje, kter® se automaticky pŚen§ġej² do 
sloupce Poģadovan§ dotace.  

¶ Je-li dotace poģadov§na prostŚednictv²m v²ce krajŢ, pak je nutno vyplŔovat jak 
sloupec Poģadovan§ dotace, tak sloupce dotace poģadovan® prostŚednictv²m 
jednotlivĨch krajŢ.  
Formul§Ś nedopoļ²t§ celkovou vĨġi dotace souļtem dotace poģadovan® 
v jednotlivĨch kraj²ch, ani nedopoļ²t§v§ vĨġi poģadovan® dotace v posledn²m kraji 
apod. Ale kontroluje, aby zadan§ celkov§ vĨġe poģadovan® dotace se rovnala souļtu 
dotac² prostŚednictv²m jednotlivĨch krajŢ. DŢvodem je, ģe tyto ¼daje budete 
pravdŊpodobnŊ opisovat z pŚipravenĨch podkladŢ. JakĨkoli vĨpoļet by pak 
neumoģnil zjistit pŚ²padnou chybu v pŚepisov§n². 

¶ Je-li zvolen program B, pak se vyplŔuje pouze sloupce Pl§novan® n§klady a 
Poģadovan§ dotace. 

 
SamozŚejmŊ plat², ģe Ś§dky tĨkaj²c² se person§ln²ho zajiġtŊn² se nevyplŔuj², protoģe se 
automaticky pŚeb²raj² z formul§ŚŢ person§ln²ho zajiġtŊn². 
 

VyplŔte vġechna b²l§ pole formul§Śe, pokud nŊkterou poloģku rozpoļtu nem§te, vyplŔte nulu. 
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NepovinnĨ koment§Ś k celkov®mu rozpoļtu zap²ġete kliknut²m na ikonu Komentář. 
 
Pokud poģadujete dotaci prostŚednictv²m v²ce krajŢ, mŢģe se st§t, ģe se sloupce vġech krajŢ 
a pozn§mky na obrazovku nevejdou. PoŚad² sloupcŢ si mŢģete vhodnŊ zmŊnit: 

  
MŢģete si pŚizpŢsobit tak® ġ²Śi sloupcŢ:  

 
ZavŚen²m formul§Śe aplikace zmŊnu poŚad² a ġ²Śe sloupcŢ zapomene. 
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6.2.7 Zdroje financování 

Formul§Ś Zdroje financov§n² doporuļujeme vyplŔovat aģ po vyplnŊn² rozpoļtu, jelikoģ 
celkov§ vĨġe n§kladŢ a celkov§ ļ§stka poģadovan® dotace se pŚen§ġ² do formul§Śe zdrojŢ 
financov§n² sluģby z formul§Śe Rozpoļtu. 

 
Na obr§zku jsou vyznaļeny ikony k pŚid§v§n² novĨch z§znamŢ zdrojŢ. Vedle tŊchto ikon jsou 
ikony pro smaz§n² pŚ²sluġn®ho z§znamu, na kterĨ um²st²te kurzor kliknut²m. 
B²l§ pole vyplŔujete pŚ²mo. 
Đpravy vġech z§znamŢ provedete pŚ²mĨm z§pisem do formul§Śe. 
 
Zdroje financov§n² se uv§dŊj² v t®to struktuŚe: 
 Dotace od MPSV   (celkem) 
 PŚ²spŊvky od ¼ŚadŢ pr§ce  (celkem) 
 Dotace od obc²   (celkem) 
 PŚ²spŊvek od zŚizovatele ï obce (celkem) 
 PŚ²spŊvek od zŚizovatele ï kraje (celkem) 
 Đhrady od uģivatelŢ sluģby (celkem) 
 Fondy zdravotn²ch pojiġŠoven (celkem) 
 Resorty st§tn² spr§vy: 
  UveŅte samostatnŊ zdroje financov§n² z²skan® z jednotlivĨch resortŢ: 

Evropsk® z§leģitosti 
Lidsk§ pr§va a menġiny 
Ministerstvo dopravy 
Ministerstvo financ² 
Ministerstvo kultury 
Ministerstvo obrany 

Pokud nŊkterĨ z tŊchto zdrojŢ nen² 
pouģit, zadejte nulu. Pole nelze 
ponechat pr§zdn®, aby bylo zŚejm®, 
ģe jste pole nezapomnŊli vyplnit. 
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Ministerstvo pro m²stn² rozvoj 
Ministerstvo prŢmyslu a obchodu 
Ministerstvo spravedlnosti 
Ministerstvo vnitra 
Ministerstvo zahraniļn²ch vŊc² 
Ministerstvo zdravotnictv² 
Ministerstvo zemŊdŊlstv² 
Ministerstvo ġkolstv², ml§deģe a tŊlovĨchovy 
Ministerstvo ģivotn²ho prostŚed² 
ĐŚad vl§dy 

 Struktur§ln² fondy: 
  UveŅte samostatnŊ zdroje financov§n² z²skan® z jednotlivĨch struktur§ln²ch fondŢ: 

Operaļn² program Lidsk® zdroje a zamŊstnanost - grantovĨ projekt 
   Operaļn² program Lidsk® zdroje a zamŊstnanost - individu§ln² projekt 

Operaļn² program Praha Adaptabilita - grantovĨ projekt 
Operaļn² program Praha Adaptabilita - individu§ln² projekt 
Operaļn² program VzdŊl§v§n² pro konkurenceschopnost 
Evropsk§ ¼zemn² spolupr§ce 
Region§ln² operaļn² programy 
Jin® (nutno upŚesnit kliknut²m na ikonu Upřesnění) 

 Dotace od krajŢ:  
  UveŅte samostatnŊ zdroje financov§n² z²skan® z jednotlivĨch krajŢ 
 Jin® zdroje  
  UveŅte samostatnŊ jin® zdroje financov§n² 
    
NepovinnĨ koment§Ś k cel® tabulce zap²ġete kliknut²m na ikonu Komentář. 
 
CelkovĨ pl§n (kryt² financov§n²) na rok dotace se mus² rovnat celkovĨm pl§novanĨm 
n§kladŢm. 

6.2.8 Tisk žádosti 

6.2.8.1 Kontrolní tisk 

Nepodanou ģ§dost lze tisknout jako kontroln² tisk ve dvou variant§ch: 
1) Kontroln² tisk cel® ģ§dosti 
2) Kontroln² tisk sluģby (ļ§sti ģ§dosti tĨkaj²c² se jedn® sluģby) 

 
Kontroln² tisk cel® ģ§dosti se vygeneruje pomoc² pŚ²sluġn® ikony na formul§Śi Spoleļn® 
¼daje. VytvoŚenou tiskovou sestavu lze vytisknout nebo uloģit ve form§tu PDF. 
Kontroln² tisk cel® ģ§dosti lze tak® vyvolat z formul§Śe Pod§n² ģ§dosti. 
 
Kontroln² tisk sluģby se vygeneruje pomoc² pŚ²sluġn® ikony na formul§Śi Detail sluģby ģ§dosti. 
VytvoŚenou tiskovou sestavu lze vytisknout nebo uloģit ve form§tu PDF. 

6.2.8.2 Tisk podané žádosti 

Pokud je ģ§dost pod§na, pak ¼daje na formul§Ś²ch ģ§dosti jiģ nelze zmŊnit a tiskov§ podoba 
podan® ģ§dosti je archivov§na ve form§tu PDF. 
N§hled PDF podan® ģ§dosti, jeho tisk nebo uloģen² do adres§Śe lze vyvolat z 

a) formul§Śe Pod§n² ģ§dosti (historie), viz kapitola  6.3 Pod§n² ģ§dosti nebo z 
b) ¼lohy Podan® ģ§dosti viz kapitola 6.4.1 Prohl²ģen² a tisk. 
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6.2.9 Aplikační kontrola vyplnění údajů o službě 

Kliknut²m na ikonu Kontrola služby se spust² aplikaļn² kontrola spr§vnosti vyplnŊn² ģ§dosti 
tĨkaj²c² se dan® sluģby. VĨsledek kontroly se zobraz² v n§hledu a lze jej vytisknout anebo 
uloģit ve form§tu PDF. Aplikace samozŚejmŊ zjiġŠuje jen form§ln² nedostatky a komplexnost 
vyplnŊn² ¼dajŢ a jejich logickou prov§zanost. ZjiġtŊn® skuteļnosti rozdŊluje do dvou skupin: 
chyby br§n²c² pod§n² ģ§dosti a varov§n², kter® pod§n² ģ§dosti nebr§n². 
Obdobn§ kontrola, ale za vġechny sluģby uveden® na ģ§dosti, se spouġt² pŚi uzamknut² 
ģ§dosti k z§vŊreļn® kontrole pŚed pod§n²m ģ§dosti. 

6.3 Pod§n² ģ§dosti 

Formul§Ś Pod§n² ģ§dosti se otevŚe z formul§Śe Spoleļn® ¼daje a slouģ² k proveden² tŊchto 
akc²: 

¶ uzamknout ģ§dost pro z§vŊreļnou kontrolu, 

¶ odemknout ģ§dost pro jej² zmŊnu, 

¶ podat ģ§dost, 

¶ vz²t naposled podanou ģ§dost zpŊt. 
Pro tyto akce mus²te m²t opr§vnŊn² podat ģ§dost anebo delegovat pod§n² ģ§dosti. 
 
D§le formul§Ś obsahuje historii akc², kter® byly provedeny se ģ§dost² a umoģŔuje zobrazit 
podanou ģ§dosti vytisknout a ve form§tu PDF uloģit podanou ģ§dost. 
 
Nab²dka akc² stejnŊ jako text n§povŊdy se kontextovŊ mŊn² podle stavu ģ§dosti. 
Text n§povŊdy v§s informuje, co nyn² se ģ§dost² mŢģete dŊlat. 
 
Pod§n² ģ§dosti je nutno prov®st ve dvou kroc²ch: 

1) uzamļen² ģ§dosti pro z§vŊreļnou kontrolu ģ§dosti a 
2) pod§n² ģ§dosti. Pod§n² ģ§dosti m§ rovnŊģ dva kroky:  

a) vyplnŊn² ļestn®ho prohl§ġen². 
b) vlastn² pod§n². 

 
V historii ģ§dosti jsou uvedeny zmŊny stavu ģ§dost², kter® byly akcemi vyvol§ny. V z§znamu 
historie se uv§d² datum 
zmŊny, jm®no uģivatele, 
kterĨ zmŊnu - akci 
inicializoval a stav ģ§dosti. 
U z§znamŢ historie se 
stavem ģ§dosti podan§ je 
archivov§na tiskov§ 
podoba ģ§dosti ve form§tu 
PDF, jej²ģ n§hled lze 
vyvolat, tisknout a pŚ²padnŊ 
uloģit do adres§Śe. 
Naposled podanou ģ§dost 
lze vz²t zpŊt pouze do 
term²nu pod§n² ģ§dosti. Po 
tomto term²nu jiģ nelze 
podanou ģ§dost vz²t zpŊt. 
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6.3.1 Kontrola žádosti před podáním 

Kliknut²m na tlaļ²tko Uzamknout před podáním se spust² aplikaļn² kontroly vyplnŊn® 
ģ§dosti a jejich vĨsledek se zobraz² v n§hledu.  
VĨsledek kontroly lze vytisknout nebo uloģit. 
Kliknut²m na tl. Pokračovat dojde, nejsou-li zjiġtŊny chyby, k uzamļen² ģ§dosti.  
 
Pokud kontrola zjist² chyby br§n²c² pod§n² ģ§dosti, ģ§dost se nezamkne.  
 
ZjiġtŊn® chyby je tŚeba odstranit. 
 
Pokud nejsou chyby zjiġtŊny, jen pŚ²padnŊ upozornŊn² nebr§n²c² pod§n² ģ§dosti, ģ§dost se 
uzamkne. 
Zjist²te-li po t® vadu na ģ§dosti, prostŚednictv²m formul§Śe Pod§n² ģ§dosti ji mŢģete opŊt 
odemknout a ģ§dost upravit. 
 
Odemknout ģ§dost anebo podat mŢģe jinĨ uģivatel neģ ten, kdo ģ§dost uzamknul. Je vġak 
nutn§ vz§jemn§ dohoda, aby uģivatel, kterĨ ģ§dost zamknul, ukonļil jej² kontrolu a aby vŊdŊl, 
ģe nŊkdo jinĨ bude prov§dŊt zmŊny anebo jiģ chce ģ§dost podat. 
Upozorňujeme, ģe pŚed zamknut²m sluģby je nutn® se pŚesvŊdļit, ģe jiģ ģ§dnĨ z vaġich 
kolegŢ nen² k aplikaci pŚihl§ġen a ģe neprov§d² ģ§dn® ¼pravy - viz kapitola 10 PŚihl§ġen² 
uģivatel®. Zamknut²m totiģ znemoģn²te uloģen² zmŊn, kter® jinĨ uģivatel prov§d². 

6.3.2 Vlastní podání žádosti 

Je-li ģ§dost v poŚ§dku a je uzamļena, lze kliknout na tlaļ²tko Podat žádost.  
Zobraz² se formul§Ś Ļestn®ho prohl§ġen²: 
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Po kladn®m vyplnŊn² ļestn®ho prohl§ġen² se zaktivuje tlaļ²tko Podat. 
Kliknut²m na tl. Podat se: 

1) znovu provede aplikaļn² kontrola ģ§dosti a vĨsledek kontroly se zobraz². ZjiġtŊn§ 
upozornŊn² nebr§n² pod§n² ģ§dosti. Kliknut²m na tlaļ²tko Pokračovat se  

2) vygeneruje n§hled ģ§dosti k posledn² vizu§ln² kontrole. Tento n§hled nelze vytisknout 
ani uloģit. Je-li vġe v poŚ§dku, kliknŊte na tl. Podat.  

Tím je žádost o dotace podána. 
 
TiskovĨ n§hled podan® ģ§dosti si lze zobrazit a vytisknout nebo ve form§tu PDF uloģit 
kliknut²m na ikonu tisku v ļ§sti historie ģ§dosti nebo z ¼lohy podan® ģ§dosti. 
 
Vytištěnou žádost v žádném případě neposílejte na MPSV nebo KÚ! Podání 
prostřednictvím této aplikace je zcela dostačující! 

6.3.3 Jak si ověřím, že žádosti byla podána 

Ģe je ģ§dost pod§na si mŢģete ovŊŚit n§hledem do seznamu podanĨch ģ§dost² anebo 
vytiġtŊn²m podan® ģ§dosti. Tiskov§ sestava ģ§dosti obsahuje mimo vlastn² ģ§dost datum 
podání, kdo žádost podal a čestné prohlášení. 

6.4 Podan® ģ§dosti, pŚiznan§ vĨġe dotace a hodnocen² 

6.4.1 Prohlížení a tisk 

SpuġtŊn²m ¼lohy Podan® ģ§dosti z hlavn²ho menu aplikace se zobraz² formul§Ś obsahuj²c² 
seznam podanĨch ģ§dost² o dotace. 
 

 
UpozornŊn²: ģ§dosti vzat® zpŊt se nezobrazuj². Ty najdete v historii ģ§dosti na formul§Śi 
Pod§n² ģ§dosti: Zvolte prohl²ģen² dat ģ§dosti a na formul§Śi Spoleļn® ¼daje kliknŊte na ikonu 
Podání žádosti. 

6.4.2 Prohlížení hodnocení a přiznané výše dotace 

Hodnocen² a vĨġe pŚiznan® dotace jsou k dispozici v ¼loze Podan® ģ§dosti. 
Jestliģe je dotaļn² Ś²zen² ukonļeno, pak formul§Ś Seznam podanĨch ģ§dost² obsahuje 
sloupec Přiznaná dotace, kterĨ obsahuje celkovou vĨġi pŚiznan® dotace poskytovateli. 
 
Jestliģe je dotaļn² Ś²zen² ukonļeno, kliknut²m na ikonu Prohlížení žádosti se zobraz² 
formul§Ś Spoleļn® ¼daje a v seznamu soci§ln²ch sluģeb se zobraz² celkov® vĨġe pŚiznan® 
dotace na jednotliv® sluģby: 
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Um²stŊn²m kurzoru na Ś§dek sluģby a kliknut²m na ikonu Prohlížení služby se zobraz² detail 
sluģby.  
V doln²m Ś§dku formul§Śe Detail sluģby je k dispozici ikona Hodnocení, kter§ umoģŔuje 
zobrazit v pŚ²padŊ programu A ļ§stky pŚiznan® vĨġe dotace prostŚednictv²m jednotlivĨch 

krajŢ a detaily hodnocen² a v pŚ²padŊ programu B hodnocen² ģ§dosti a vĨġi dotace na tuto 
sluģbu. 
 
Jestliģe bylo ģ§d§no o dotaci na danou sluģbu prostŚednictv²m v²ce krajŢ, zobraz² se formul§Ś 
pro volbu hodnocen² jednotlivĨmi kraji: 
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Um²stŊn²m kurzoru na poģadovan® hodnocen² kraje a kliknut²m na ikonu Detailu hodnocení 
služby se zobraz² formul§Ś Hodnocen² sluģby: 

 
 
Maxim§ln² n§vrh podpory  je roven poģadavku na dotaci (prostŚednictv²m kraje) po 

odeļten² neuznatelnĨch a nadhodnocenĨch poloģek. 
Optim§ln² n§vrh podpory  je optim§ln² ļ§stka stanoven§ hodnotitelem, kterou je zapotŚeb² 

sluģbu podpoŚit. 
Re§lnĨ n§vrh vĨġe podpory je ļ§stka podpory, kter§ je re§ln§ s ohledem na celkovou vĨġi 

ļ§stky, kter§ je k dispozici ze st§tn²ho rozpoļtu na dotace. 
Dotace  je vĨġe pŚiznan® ļ§stky. 
 
UpozornŊn²: Jestliģe byl poskytovatelem na ģ§dosti chybnŊ zvolen dotaļn² program, byla 
v r§mci hodnocen² ģ§dosti provedena jeho zmŊna. Ģ§dosti o dotace na soci§ln² sluģbu se 
zmŊnŊnĨm dotaļn²m programem pak hodnot² MPSV, a to jak v pŚ²padŊ dotaļn²ho programu 
B tak A. V pŚ²padŊ zmŊny programu z B na A pracovn²ci MPSV po dohodŊ s kraji urļ² kraje, 
prostŚednictv²m kterĨch bude dotace pŚidŊlena. 

6.4.3 Vzít žádost zpět 

Podan§ ģ§dost lze vz²t zpŊt, pokud neuplynul term²n pod§n² ģ§dosti. Ģ§dost lze vz²t zpŊt na 
formul§Śi Pod§n² ģ§dosti: Zvolte prohl²ģen² dat ģ§dosti a na formul§Śi Spoleļn® ¼daje kliknŊte 
na ikonu Podání žádosti. 
Mus²te m²t opr§vnŊn² podat ģ§dost anebo delegovat pod§n² ģ§dosti. 
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6.4.4 Oprava podané žádosti na základě výzvy MPSV 

V obdob² asi 14ti dnŢ po term²nu pod§n² ģ§dosti mŢģe MPSV vyzvat poskytovatele, aby 
opravil na sv® podan® ģ§dosti zvolenĨ dotaļn² program pro nŊkterou nebo vġechny soci§ln² 
sluģby. 
V takov®m pŚ²padŊ aplikace umoģn² vz²t ģ§dost zpŊt a prov®st opravu i po term²nu pod§n² 
ģ§dosti, avġak jen do term²nu opravy ģ§dosti. 
 
V r§mci opravy lze vġak pouze zmŊnit dotaļn² program a s t²m souvisej²c² ¼daje. Celkovou 
vĨġi rozpoļtu, jeho poloģky a jin® ¼daje ģ§dosti mŊnit nelze. 
 
Po proveden² poģadovan® opravy je nutno ģ§dost opŊt uzamknout pŚed pod§n²m a pak 
ģ§dost podat. Dokladem tohoto pod§n² je opŊt PDF novŊ podan® ģ§dosti, a to strana 
s datem pod§n². 
Opravnou ģ§dost je nutno podat do term²nu opravy ģ§dost². 
Jestliģe poskytovatel na vĨzvu nebude reagovat anebo nestihne opravu podat do term²nu 
opravy ģ§dost², bude pro pokraļov§n² dotaļn²ho Ś²zen² pouģita jeho původně podan§ ģ§dost 
v Ś§dn®m term²nu.  
 
V r§mci opravy dotaļn²ho programu aplikace umoģn² pouze tyto akce tĨkaj²c² se ¼pravy 
ģ§dosti: 

1) Vz²t ģ§dost zpŊt po uplynut² term²nu pod§n² ģ§dosti, ale jen do term²nu opravy 
ģ§dosti. 

2) Pro soci§ln² sluģby, k jejichģ zmŊnŊ dotaļn²ch programŢ MPSV vyzvalo, lze: 
a. Na formul§Śi Detail sluģby na ģ§dosti zmŊnit volbu dotaļn²ho programu. 

i. V pŚ²padŊ zmŊny dotaļn²ho programu z B na A lze d§le urļit kraje, 
jejichģ prostŚednictv²m bude o dotaci ģ§d§no a uv®st okresy 
pŢsobnosti v tŊchto kraj²ch. 

ii. V pŚ²padŊ zmŊny dotaļn²ho programu z A na B urļit kraje pŢsobnosti. 
b. Na formul§Śi Rozpoļet lze: 

i. v pŚ²padŊ zmŊny programu z B na A: zadat u vġech poloģek 
poģadovanou vĨġi dotace prostŚednictv²m jednotlivĨch krajŢ, zmŊnit 
pozn§mku u jednotlivĨch poloģek a zmŊnit koment§Ś k rozpoļtu. 

ii. v pŚ²padŊ zmŊny programu z A na B lze pouze upravit pozn§mky 
k poloģk§m a koment§Ś k rozpoļtu. 

3) Ģ§dost uzamknout pŚed pod§n²m. 
4) Podat ģ§dosti. 
5) Do uplynut² term²nu opravy ģ§dosti lze i opravenou ģ§dost vz²t zpŊt, prov®st povolen® 
¼pravy a opŊt podat. 

 
Pozn§mka: Jestliģe po zmŊnŊ dotaļn²ho programu nastav²te pŢvodn² dotaļn² program, 
vġechny zmŊnŊn® ¼daje ģ§dosti se nastav² podle pŢvodnŊ podan® ģ§dosti v Ś§dn®m 
term²nu. 
 
K nevyhovŊn² vĨzvy mohou hodnot²c² org§ny pŚihl®dnout pŚi hodnocen² ģ§dosti o dotaci. 
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7 Náhled do registru poskytovatelů 

N§hled slouģ² ke kontrole dat evidovanĨch v registru poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb o 
registrovanĨch sluģb§ch.  
N§hled vyvol§te volbou ¼lohy Seznam sluģeb v hlavn²m menu aplikace. 

 
V oknŊ Registrovan® sluģby vyberte sluģbu um²stŊn²m kurzoru (klinut²m levĨm tl. myġi) a 
kliknŊte na tl. n§hledu nebo dvakr§t kliknŊte myġi na vybranou sluģbu. 
 
Pokud m§te registrov§no v²ce sluģeb, mŢģete pro snadnŊjġ² vĨbŊr pouģ²t tyto funkce: 

¶ zmŊnit si setŚ²dŊn² (implicitn² setŚ²dŊn² je dle identifik§toru, dalġ² nab²dka: dle obce 
zaŚ²zen² nebo n§zvu zaŚ²zen²) a 

¶ vyhled§v§n² sluģby dle identifik§toru: pŚi zapisov§n²m ļ²slic identifik§toru aplikace 
nastavuje kurzor na nejvhodnŊjġ² sluģbu. 

 
Kliknut²m na ikonu Zobrazit data služby se zobraz² se formul§Ś Sluģba.  

 
Na obr§zku formul§Śe jsou zvĨraznŊny ¼daje, kter® pŚekontrolujte pouze pro potŚeby pod§n² 
ģ§dosti o dotace ï viz d§le. 
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Zobrazen² detailu zaŚ²zen²:  
   kliknŊte na z§znam zaŚ²zen² a pak na ikonu n§hledu      
Zobrazen² upŚesnŊn² c²lov® skupiny: 
   kliknŊte na z§znam c²lov® skupiny a pak na ikonu n§hledu      
Zobrazen² upŚesnŊn² vŊkov® kategorie: 
   kliknŊte na z§znam upŚesnŊn² a pak na ikonu n§hledu      
 
 
Pro účely podání žádosti o dotace pŚekontrolujte zejm®na: 

¼plnost seznamu soci§ln²ch sluģeb, na kter® chcete ģ§dat o dotaci, druh sluģby, 
formy poskytov§n², seznamy zaŚ²zen², kde je sluģby poskytov§na, obdob² poskytov§n² 
sluģby, ¼zemn² pŢsobnost, kapacita, typy c²lovĨch skupin a vŊkov§ kategorie. 

 

¶ Zjist²te-li, ģe tyto ¼daje nejsou aktualizov§ny, obraŠte se urychlenŊ na pŚ²sluġnĨ 
krajskĨ ¼Śad, kterĨ registraci provedl se ģ§dost² o zmŊnu ¼dajŢ.  

¶ Ģ§dost o dataci, ļ§st tĨkaj²c² se sluģby, jej²ģ ¼daje nejsou aktualizov§ny, zaļnŊte 
vyplŔovat aģ po proveden² zmŊny v registru. 

¶ MŢģete zat²m vyplŔovat na ģ§dosti ¼daje tĨkaj²c² se jin® vaġ² sluģby, jej²ģ ¼daje 
jsou aktu§ln² a na kterou chcete tak® ģ§dat o dotaci. 

¶ Neaktu§ln² ¼daje o pracovn² dobŊ a kontakty nebr§n² pod§n² ģ§dosti. 
SamozŚejmŊ, nahlaste i zmŊny tŊchto ¼dajŢ pŚ²sluġn®mu krajsk®mu ¼Śadu. 

 
Pro účely podání výkazu pŚekontrolujte: 
  spr§vnost seznamu soci§ln²ch sluģeb (mus² obsahovat vġechny sluģby, kter® jste 

poskytovali, obdob² poskytov§n² mus² bĨt spr§vnŊ uvedeno, pro kaģdou sluģbu mus² 
bĨt uveden spr§vnĨ seznam zaŚ²zen², ve kterĨch byla sluģba poskytov§na).  

  Informace o formŊ poskytov§n², c²lovĨch skupin§ch, vŊkovĨch kategori² a o ¼zemn² 
pŢsobnosti jsou v registru uvedeny aktu§lnŊ. Pokud neodpov²daj² minulosti (za rok, 
za kterĨ vĨkaz pod§v§te), uprav²te je sami pŚi vytv§Śen² vĨkazu. 

 

¶ Zjist²te-li nesrovnalosti v seznamu soci§ln²ch sluģeb nebo v obdob² jejich 
poskytov§n² anebo v seznamu zaŚ²zen² nebo v obdob² poskytov§n² sluģeb 
v tŊchto zaŚ²zen²ch, obraŠte se urychlenŊ na pŚ²sluġnĨ krajskĨ ¼Śad, kterĨ 
registraci provedl se ģ§dost² o zmŊnu ¼dajŢ.  

¶ Dokud nejsou odstranŊny vĨġe uveden® nesrovnalosti, vĨkaz vŢbec nevytv§Śejte. 
ZmŊny v registru proveden® po zah§jen² vytv§Śen² vĨkazu se do vĨkazu v ģ§dn®m 
pŚ²padŊ neprom²tnou!! 

 
 
 
 
  



IS OKsluģby Modul OKsluģby - poskytovatel 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  
 

 

 

 

 

Copyright É 2011 OKsystem s.r.o. verze 2.7 Strana 35 

8 Výkazy sociálních služeb 

Podm²nkou pro vyplnŊn² a pod§n² vĨkazu je uģivatelsk® opr§vnŊn² podat vĨkaz nebo 
delegov§n² pod§n². Pokud bude obsluha pouze vĨkaz pŚipravovat, staļ² opr§vnŊn² pr§ce s 
vĨkazem. PodrobnŊji v kap. 9.2 Opr§vnŊn². 

8.1 StruļnĨ pŚehled zmŊn ve vĨkazech za rok 2010 

ZmŊny obsahu vĨkazŢ jsou d§ny novou metodikou vydanou MPSV a jej²m rozpracov§n²m 
v dokumentu Vykazov§n² soci§ln²ch sluģeb. Oba dokumenty naleznete napŚ. na 
http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani. Manu§l k aplikaci tyto dokumenty 
nenahrazuje. 
 
Informace o poskytovateli  
  Nevykazuj² se informace o pouģ²vanĨch programech pro PC. 
 
Budovy 

1) Budovy se nevykazuj² k zaŚ²zen²m uvedenĨch v registru poskytovatelŢ.  
2) Informace o zaŚ²zen² se z registru do vĨkazu nenaļ²taj², nejsou souļ§st² vĨkazu.  
3) Budovy se vykazuj² v r§mci tzv. objektu. Objekt mŢģe bĨt budova nebo soubor budov 
se stejnou adresou anebo jin§ stavba, napŚ. loŅ. 

4) Za jednotliv® budovy se vykazuje kter® soci§ln² sluģby poskytovatele je pouģ²vaj² a 
jak hodnot² stav vyuģ²vanĨch ļ§st² budovy. 

5) M²sto pater se pouģ²v§ pojem podlaģ². PŚ²zem² je poļ²t§no jako prvn² podlaģ². 
 
Poskytování sociální služby 

1) Pro nŊkter® soci§ln² sluģby se novŊ vykazuj² informace o zajiġtŊn² stravov§n² 
uģivatelŢ sluģby. 

2) Pobytov§ forma 
a. Nevykazuje se stav vybaven², nadstandardn² vybaven² ani moģnosti 
soukrom². 

b. NovŊ se vykazuje vybaven² pro klienty. 
3) Ambulantn² forma 

a. Nevykazuje se stav vybaven² ani nadstandardn² vybaven². 
b. NovŊ se vykazuje vybaven² pro klienty a poskytovatel vyj§dŚ² kapacitu sluģby 

v t®to formŊ poskytov§n². 
4) Ter®nn² forma 

a. Nevykazuje se rozsah pŢsoben² v oblasti nad 500 m n.m. 
b. UpŚesnŊn² z§zem². 

 
Vykazování poskytnutých činností 
U mnohĨch sluģeb se ļinnosti vykazuj² v r§mci tzv. Ăsetk§n²ñ. Definice Ăsetk§n²ñ je uvedena v 
metodick®m pokynu. 
 
 Karty uģivatelŢ  

1) U pobytovĨch sluģeb se m²sto obce bydliġtŊ uģivatele pŚed a po ukonļen² smlouvy o 
poskytov§n² sluģby uv§d² jen okres bydliġtŊ pŚed poskytnut²m sluģby a zda uģivatel 
z²skal trvalĨ pobyt v zaŚ²zen² sluģby. 

2) NovŊ se u peļovatelsk® sluģby vykazuje, zda sluģba nebyla poskytov§na bez¼platnŊ 
a u azylovĨch domŢ a domŢ na pŢl cesty se uv§d² poļet osob ģij²c²ch v zaŚ²zen² 
s uģivatelem. 

http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
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3) Podle charakteru druhu soci§ln² sluģby se poskytnut® ļinnosti vykazuj² vŊtġinou 
poļtem a d®lkou setk§n² a (pŚ²padnŊ) vĨļtem (nikoli poļtem) poskytnutĨch 
z§kladn²ch ļinnost² ï podrobnŊji viz metodickĨ pokyn.  

 
 Ļinnosti poskytnut® anonymn²m uģivatelŢm 

1) NepovinnŊ se uv§d² poļet uģivatelŢ. 
2) Podle charakteru druhu soci§ln² sluģby se poskytnut® ļinnosti vykazuj² vŊtġinou 
poļtem a d®lkou setk§n² a (pŚ²padnŊ) vĨļtem (nikoli poļtem) poskytnutĨch 
z§kladn²ch ļinnost² ï podrobnŊji viz metodickĨ pokyn. 

 
Odborný odhad časového podílu činnosti na setkání 

U nŊkterĨch soci§ln²ch sluģeb (napŚ. odborn® soci§ln² poradenstv², ran§ p®ļe, domy 
na pŢl cesty aj.) se za celou sluģbu (vġechny uģivatele dohromady) uv§d² odbornĨ 
odhad ļasov®ho pod²lu z§kladn²ch ļinnost² na setk§n². 

 
Fakultativní činnosti 

NovŊ se fakultativn² ļinnosti vykazuj² vģdy jen za celou soci§ln² sluģbu (vġechny 
uģivatele dohromady), a to pouze jako jejich vĨļet (nikoli poļty). 

 
Personální zajištění 

1) Nevykazuje se jiģ doj²ģdŊn² zamŊstnance ani poļet dnŢ pracovn² neschopnosti. 
2) Absolvovan® vzdŊl§v§n² se jiģ nevykazuje za jednotliv® soci§ln² sluģby a pracovn² 

pozice. Nelze vġak vyk§zat vzdŊl§v§n² urļen® pro pracovn² pozici, kterou 
zamŊstnanec v roce vĨkazu vŢbec nevykon§val. 

 
Náklady a výnosy 

Struktura poloģek n§kladŢ a vĨnosŢ byla zcela pŚepracov§na. Seznam poloģek je 
uveden v dokumentu ĂĻ²selniky a tabulky povolenĨch hodnotñ, kterĨ je zveŚejnŊn na 
port§le MPSV http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani. 

8.2 Jak na to ï doporuļenĨ postup 

8.2.1 Postup vyplnění a podání výkazu 

Pro vyplnŊn² a pod§n² vĨkazu doporuļujeme n²ģe uvedenĨ postup. Aby zad§v§n² vĨkazŢ 
probŊhlo bez probl®mŢ, je nutno pŚed vyplŔov§n²m ¼dajŢ o poskytnutĨch ļinnostech dan® 
soci§ln² sluģby zaevidovat objekty zaŚ²zen². Person§ln² zajiġtŊn² sluģby, n§klady a vĨnosy lze 
evidovat nez§visle. 
 
1) Zkontrolujte údaje evidované v registru poskytovatelů o sociálních službách, které 
jste podle údajů v registru poskytovali v období, za který výkaz podáváte. 
SpusŠte z hlavn²ho menu aplikace ¼lohu Registr poskytovatelŢ / Seznam sluģeb. 
Seznam soci§ln²ch sluģeb obsahuje nejen soci§ln² sluģby, kter® aktu§lnŊ poskytujete, 
ale i ty sluģby, jejichģ poskytov§n² jiģ bylo ukonļeno. Zkontrolujte, zda seznam 
obsahuje vġechny soci§ln² sluģby, kter® jste alespoŔ jeden den v roce, za kterĨ vĨkaz 
pod§v§te, poskytovali a souļasnŊ, zda seznam nŊjakĨm nedopatŚen²m neobsahuje 
soci§ln² sluģby, kter® jste ve skuteļnosti neposkytovali. Pro kaģdou soci§ln² sluģbu, 
kterou jste v roce vĨkazu poskytovali, zkontrolujte, zda seznam zaŚ²zen², ve kterĨch 
byla poskytov§na, je ¼plnĨ. V pŚ²padŊ nesrovnalost² nevytv§Śejte vĨkaz, ale 
kontaktujte pŚ²sluġnĨ registraļn² org§n a domluvte se na odstranŊn² chyb. PodrobnŊji 
v kapitole 7 N§hled do registru poskytovatelŢ. 

 

http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
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2) Spusťte úlohu NovĨ vĨkaz a zkontrolujte identifikační údaje vaší organizace a 
chybějící údaje doplňte. 
Jestliģe zjist²te nesoulad v n§zvu, adrese, IĻ nebo pr§vn² formŊ, ¼daje neukl§dejte, 
ukonļete aplikaci a kontaktujte registruj²c² org§n. Rozd²ly v ostatn²ch ¼daj²ch oprav²te 
pŚ²mo na formul§Śi vĨkazu, vĨġe jmenovan® vġak nikoli. S vĨjimkou pŚ²znaku pl§tce 
DPH zad§vejte ¼daje identifikuj²c² vaġi organizaci aktu§lnŊ platn®, nikoli platn® k roku, 
za kterĨ pod§v§te vĨkaz. PodrobnŊji v kapitole 8.3.1 VĨkaz soci§ln²ch sluģeb. 

 
3) Převezměte informace o objektech a budovách z výkazu podaného za 
předcházející rok 
Zvaģte, zda z vĨkazu za minulĨ rok pŚevezmete informace o objektech a budov§ch. 
Pokud je chcete pŚevz²t, nesm²te pŚed pŚevzet²m zaevidovat v nov®m vĨkazu ruļnŊ 
ģ§dnĨ objekt. Po pŚevzet² budete moci informace libovolnŊ mŊnit - viz kap. 8.3.4 
PŚevzet² objektŢ z vĨkazu podan®ho za minulĨ rok.  

 
4) Zaevidujte všechny objekty a budovy 

Zaevidujte objekty a budovy a urļete soci§ln² sluģby, kter® Ăjin®ñ objekty nebo budovy 
pouģ²vaj² a v jak®m rozsahu (kter§ podlaģ² budov). Pokud jste informace o objektech 
pŚevzali z minul®ho vĨkazu, pŚekontrolujte vĨsledn® informace. PodrobnŊji v kapitole 
8.3.2 Detail objektu. 

 
5) Pro každou sociální službu, kterou jste v roce výkazu poskytovali, vyplňte: 

a) Základní informace o poskytování sociální služby  
Oznaļte c²lov® skupiny uģivatelŢ, vŊkov® kategorie uģivatelŢ, uveŅte 
informace o zajiġtŊn² stravov§n² uģivatelŢ a ¼zemn² pŢsobnost v roce vĨkazu 
a oznaļte formy, kterĨmi jste soci§ln² sluģbu v roce, za kterĨ pod§v§te vĨkaz,  
poskytovali). 

 PodrobnŊji v kapitole 8.3.5 Poskytov§n² soci§ln² sluģby. 
b) Informace o formách poskytování 

Pro kaģdou formu poskytov§n², kterou jsou v roce, za kterĨ pod§v§te vĨkaz, 
poskytovali, uveŅte vġechny ¼daje na formul§Śi. 
PodrobnŊji v kapitol§ch 8.3.5.1 Informace o pobytov® formŊ a 8.3.5.2 
Informace o ambulantn² formŊ a 8.3.5.3 Informace o ter®nn² formŊ. 

c) Informace o poskytnutých činnostech 
A. Pro soci§ln² sluģby, u kterĨch je z§konem vyģadov§na smlouva 

s uģivatelem: 
1. Proveďte import Karet uživatelů z vašeho jiného SW 

Jestliģe vedete evidenci poskytnutĨch ļinnost² v jin® aplikaci, 
kter§ je vybaven§ ¼lohou pro import dat karet uģivatelŢ do 
aplikace OKsluģby ï poskytovatel, proveŅte import. 
Naimportovan§ data mŢģete ruļnŊ upravit a doplnit. Import lze 
prov§dŊt postupnŊ za jednotliv® sluģby. PodrobnŊji v kap. 
8.3.12 Import dat z jinĨch programŢ. 

2. Vyplňte Karty uživatelů 
Za kaģd®ho uģivatele, kter®mu byla poskytnuta sluģba, vyplŔte 
z§kladn² ¼daje o klientovi a informace o poskytnutĨch 
ļinnostech. Pouģijte n§vod pro snadnŊjġ² ovl§d§n² formul§Śe 
pomoc² kl§vesovĨch pŚ²kazŢ. PodrobnŊji v kapitole 8.3.6 Karty 
uģivatelŢ. 

3. Vyplňte Činnosti vykazované za celou službu 
Za celou soci§ln² sluģbu uveŅte fakultativn² ļinnosti, kter® 
soci§ln² sluģba svĨm uģivatelŢm v roce, za kterĨ se pod§v§ 
vĨkaz, poskytovala a odbornĨ odhad ļasov®ho pod²lu ļinnost² 
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na setk§n²1. PodrobnŊji v kapitole 8.3.7 Ļinnosti vykazovan® za 
celou sluģbu. 

B. Pro soci§ln² sluģby, u kterĨch smlouva s uģivatelem nen² z§konem 
vyģadov§na: 

1. Proveďte import činností poskytnutých anonymním 
uživatelům z vašeho jiného SW 

 Jestliģe vedete evidenci poskytnutĨch ļinnost² v jin® aplikaci, 
kter§ je vybaven§ ¼lohou pro import dat ļinnost² poskytnutĨch 
anonymn²m uģivatelŢm do aplikace OKsluģby ï poskytovatel, 
proveŅte import. Naimportovan§ data mŢģete ruļnŊ upravit a 
doplnit. Import lze prov§dŊt postupnŊ za jednotliv® sluģby. 
PodrobnŊji v kap. 8.3.12 Import dat z jinĨch programŢ. 

2. Vyplňte činnosti poskytnuté anonymním uživatelům 
UveŅte informace o poskytnutĨch z§kladn²ch a fakultativn²ch 
ļinnostech, odhadnŊte poļet uģivatelŢ a pŚ²padnŊ ļasovĨ pod²l 
ļinnost² na setk§n², a to za celou soci§ln² sluģbu souhrnnŊ. 
PodrobnŊji v kapitole 8.3.8 Ļinnosti poskytnut® anonymn²m 
uģivatelŢm. 

d) UveŅte n§klady na soci§ln² sluģbu. 
 PodrobnŊji v kapitole 8.3.9 N§klady. 

e) UveŅte vĨdaje na soci§ln² sluģbu. 
 PodrobnŊji v kapitole 8.3.10 VĨnosy. 

 
6) Vyplňte „karty zaměstnanců“.  

Karta zamŊstnance obsahuje informace pracovn²ch pozic²ch zamŊstnance 
vykon§vanĨch ve vġech soci§ln²ch sluģb§ch, ve kterĨch pozici vykon§val a za kter® 
se pod§v§ vĨkaz. Karty zamŊstnancŢ lze vyplnit ruļnŊ anebo si je ĂpŚedvyplnitñ 
pŚevzet²m z vĨkazu za pŚedch§zej²c² rok anebo je naimportovat z jin®ho programu. 
a) Převzetí karet zaměstnanců z výkazu za předcházející rok 

Karty zamŊstnancŢ lze z vĨkazu za pŚedch§zej²c² rok pŚevz²t pouze tehdy, 
jestliģe ve vĨkazu mŊly vyplnŊn Identifikátor zaměstnance a v nov®m 
vĨkazu nen² ģ§dn§ karta jeġtŊ zaevidov§na. PodrobnŊji v kap. 8.3.11.2 
PŚevzet² karet zamŊstnancŢ z podan®ho vĨkazu za minulĨ rok. 

b) Import karet zaměstnanců z jiného programu 
Jestliģe vedete evidenci zamŊstnancŢ v jin® aplikaci, kter§ m§ 
implementovanou ¼lohu exportu karet zamŊstnancŢ do aplikace Oksluģby ï 
poskytovatel, proveŅte import. PodrobnŊji viz kap. 8.3.12 Import dat z jinĨch 
programŢ. 

c) Ruční evidence karet zaměstnanců 
Za rok, za kterĨ pod§v§te vĨkaz, a za celou vaġi organizaci vyplŔte karty 
zamŊstnancŢ uveden²m z§kladn²ch person§ln²ch informac² o jednotlivĨch 
zamŊstnanc²ch. Pro kaģd®ho zamŊstnance a za kaģdou soci§ln² sluģbu, na 
jejichģ vĨkonu se pod²lel, uveŅte jeho pracovn² pozici ve sluģbŊ. Absolvovan® 
vzdŊl§v§n² uveŅte za zamŊstnance bez rozliġen² soci§ln² sluģby a pracovn² 
pozice. PodrobnŊji v kapitole 8.3.11.1 Karta zamŊstnance. 

 
7) Pro pracovní pozice, které jste uvedli v kartách zaměstnanců, uveďte minimální 
vzdělání, které vaše organizace vyžaduje.  
PodrobnŊji v kapitole 8.3.11.3 Pracovn² pozice a minim§ln² poģadovan® vzdŊl§n². 
Minim§ln² poģadovan® vzdŊl§n² lze pŚevz²t z vĨkazu podan®ho za minulĨ rok. 

 

                                                
1
 OdbornĨ odhad se vykazuje pouze za soci§ln² sluģby: domy na pŢl cesty, sluģby n§sledn® p®ļe, 
soci§lnŊ terapeutick® d²lny a terapeutick® komunity. 
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8) Proveďte závěrečnou kontrolu výkazu. 
Pro z§vŊreļnou kontrolu vĨkazu zamknŊte vĨkaz, aby jej jinĨ z Vaġich kolegŢ po 
dobu z§vŊreļn® kontroly nemohl mŊnit. PŚi uzamļen² aplikace provede form§ln² 
kontrolu vyplnŊn² vĨkazu a upozorn² V§s na chyby, kter® by br§nily vlastn²mu pod§n² 
vĨkazu. Pokud sami zjist²te dalġ² chyby, vĨkaz odemknŊte a proveŅte ¼pravu vĨkazu. 
PodrobnŊji v kapitole 8.4.1 Uzamļen² vĨkazu, kontrola a pod§n².  

 
9) Podejte výkaz 

Vlastn² pod§n² vĨkazu je moģn® pouze tehdy, je-li vĨkaz uzamļen proti dalġ²m 
¼prav§m. Vypln²te ļestn® prohl§ġen², ve kter®m uvedete vaġi aktu§ln² pozici 
v organizaci a aktu§ln² statut§rn² org§n vaġ² organizace. PodrobnŊji v kapitole 8.4.1 
Uzamļen² vĨkazu, kontrola a pod§n². 
Aplikace provede z§vŊreļnou kontrolu a, je-li vġe v poŚ§dku, akceptuje v§ġ vĨkaz. 
Jako doklad o pod§n² vĨkazu si mŢģete vyexportovat nebo vytisknout tiskovou 
sestavu, na kter® je uvedeno datum a ļas pod§n² vļetnŊ jm®na uģivatele, kterĨ vĨkaz 
podal. PodrobnŊji v kap. 8.4.2 Jak si ovŊŚ²m, ģe vĨkaz byl pod§n. 

8.2.2 Vyplňování žádosti více uživateli současně 

VyplŔovat vĨkaz jednoho poskytovatele mŢģe v²ce uģivatelŢ souļasnŊ. PodobnŊ jako 
v ģ§dostech o dotace je i v ¼loh§ch pro vytvoŚen² a pod§n² vĨkazŢ pouģita tzv. metoda 
optimistick®ho zamyk§n². Jej²m dŢsledkem je, ģe pokud jeden a tentĨģ z§znam upravuje 
souļasnŊ dva a v²ce uģivatelŢ, pak aplikace povol² uloģen² zmŊn pouze tomu uģivateli, kterĨ 
je uloģ² jako prvn². Ostatn²m uģivatelŢm je uloģen² zmŊn odm²tnuto.  
 
Pokud bude jeden vĨkaz vyplŔovat v²ce uģivatelŢ, coģ je pravdŊpodobn® hlavnŊ u velkĨch 
poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb, je nutn® jejich pr§ci vhodnŊ zorganizovat: 

¶ Jeden uģivatel vypln² / aktualizuje ¼daje o organizaci (formul§Ś: Výkaz sociálních 
služeb). 

¶ Pak teprve je moģno d§l pokraļovat: 
Á Seznamy objektŢ mŢģe za kaģdou sluģbu vyplŔovat souļasnŊ jinĨ uģivatel 
(vyplŔte dŚ²ve, neģ zaļnete vyplŔovat ¼daje o poskytov§n² soci§ln²ch sluģeb), 
ale jen tehdy, pokud budovu nepouģ²v§ v²ce sluģeb. Pokud pouģ²v§, je nutno si 
pr§ci dohodnout. 

Á Informace o soci§ln² sluģbŊ a form§ch jej²ho poskytov§n² vypln² vģdy za jednu 
sluģbu jeden uģivatel. Teprve pak je moģno vyplnit informace o poskytnutĨch 
ļinnostech sluģby: 

¶ Karty uģivatelŢ (ļinnosti poskytnut® neanonymn²m uģivatelŢ sluģby) 
mŢģe souļasnŊ vyplŔovat v²ce uģivatelŢ aplikace, jednu kartu vġak jen 
jeden uģivatel. 

¶ Ļinnosti poskytnut® anonymn²m uģivatelŢm sluģby vyplŔuje za jednu 
soci§ln² sluģbu jen jeden uģivatel aplikace. 

Á VĨnosy i n§klady mŢģe za kaģdou soci§ln² sluģbu vyplŔovat souļasnŊ jinĨ 
uģivatel. 

Á Karty zamŊstnancŢ mŢģe souļasnŊ vyplŔovat v²ce uģivatelŢ, avġak kartu 
konkr®tn²ho zamŊstnance jen jeden uģivatel. 

Á Minim§ln² poģadovan® vzdŊl§n² a informace o pouģ²vanĨch programech jeden 
uģivatel za poskytovatele. 
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8.3 VyplnŊn² vĨkazu 

NovĨ vĨkaz se zakl§d§, postupnŊ vyplŔuje i pod§v§ pŚes ¼lohu spouġtŊnou z hlavn²ho menu 
aplikace: VĨkazy soci§ln²ch sluģeb / NovĨ vĨkaz. 
SpuġtŊn²m ¼lohy se zobraz² formul§Ś VĨkaz soci§ln²ch sluģeb  viz 8.3.1 VĨkaz soci§ln²ch 
sluģeb. 
Pokud jste jiģ jednou ¼lohu spustili a uloģili data na formul§Śi, pak se pŚi opŊtovn®m 
spouġtŊn² ¼lohy zobraz² volba, zda se m§ vĨkaz zobrazit k prohl²ģen² nebo k ¼prav§m. Je to 
obdobnĨ dotaz jako u ģ§dosti o dotaci.  

8.3.1 Výkaz sociálních služeb 

Formul§Ś VĨkaz soci§ln²ch sluģeb je ¼vodn² a centr§ln² formul§Ś vĨkazu.  
 
PŚi prvn²m otevŚen² formul§Śe zkontrolujte: 

¶ n§zev, 

¶ adresu,  

¶ IĻ a  

¶ pr§vn² formu organizace.  
Tyto ¼daje nelze na formul§Śi mŊnit. Pokud tyto ¼daje nejsou aktu§ln², neukl§dejte formul§Ś 
(zavŚete kŚ²ģkem) a obraŠte se na pŚ²sluġnĨ krajskĨ ¼Śad, kterĨ registraci provedl, a poģ§dejte 
o ¼pravu ¼dajŢ. (Ostatn² ¼daje tĨkaj²c² se vaġ² organizace aktualizujte pŚ²mo na formul§Śi ï 
viz d§le.) VĨkaz zaļnŊte vyplŔovat aģ po proveden² zmŊn v registru, protoģe zmŊny z 
registru se naļtou do aplikace pouze pŚi prvn²m otevŚen² formul§Śe VĨkaz soci§ln²ch sluģeb. 
Pokud jste jiģ formul§Ś uloģili, je potŚeba pro naļten² novĨch ¼dajŢ z registru smazat celĨ 
vĨkaz. K tomu slouģ² ¼loha Smazání výkazu. 
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VyplŔte: 
Pl§tce DPH Zadejte, zda vaġe organizace byla ke konci obdob², za kter® 

pod§v§te vĨkaz, pl§tcem DPH. 
Statut§rn² org§ny Statut§rn² org§ny jsou naļteny z registru. Spr§vnost tŊchto informac² 

potvrŅte volbou jejich platnosti. (Jestliģe nŊkter® statut§rn² org§ny 
jsou jiģ neplatn®, nezapomeŔte neprodlenŊ nahl§sit registruj²c²mu 
org§nu zmŊnu.) Neplatnost uvedenĨch statut§rn²ch org§nŢ vġak 
nebr§n² pod§n² vĨkazŢ. Platnost uv§dŊjte ke dni pod§n² vĨkazu, nikoli 
k roku, za kterĨ pod§v§te vĨkaz. 

Kontaktn² osoba ImplicitnŊ se kontaktn² osoba naļte z registru. MŢģete ji zmŊnit 
vĨbŊrem jin® osoby z registru: Vybrat kontaktní osobu z registru 
anebo zad§n²m zcela nov® osoby pomoc² ikony Nová kontaktní 
osoba. Upravovat  a mazat zadanou osobu lze pomoc² pŚ²sluļnĨch 
ikon. 

Kontakty ImplicitnŊ se naļtou kontakty uveden® v registru. Aktualizujte je 
pomoc² ikony Nový kontakt. Vyberte typ kontaktu a vyplŔte hodnotu 
(ke kontaktu lze doplnit pozn§mku) a uloģte. Kontakt lze mŊnit a 
mazat pomoc² pŚ²sluġnĨch ikon. 

Objekty Do tabulky vyplŔte informace o vġech objektech, ve kterĨch jsou 
soci§ln² sluģby, na kter® pod§v§te vĨkaz, poskytov§ny. Tabulka se 
vyplŔuje pŚes ikony Nový objekt a Údržba. Objekty lze pŚevz²t 
z vĨkazu za minulĨ rok. PodrobnŊji v kapitole 8.3.2 Detail objektu. 

Soci§ln² sluģby Seznam soci§ln²ch sluģeb obsahuje vġechny soci§ln² sluģby, kter® 
vaġe podle registru poskytovatelŢ soci§ln²ch sluģeb poskytovala 
alespoŔ jeden den v roce, za kterĨ se pod§v§ vĨkaz. Pro kaģdou 
soci§ln² sluģbu je nutno zadat podrobnŊjġ² informace o jej²m 
poskytov§n² a o poskytnutĨch ļinnostech. Nastavte kurzor na z§znam 
sluģby a kliknŊte na ikonu ¼drģby. PodrobnŊji v kap. 8.3.5 
Poskytov§n² soci§ln² sluģby.  
Seznam soci§ln²ch sluģeb lze seŚadit pro snadnŊjġ² vĨbŊr podle 
identifik§toru, druhu a identifik§toru nebo n§zvu a identifik§toru 
sluģby. 

Karty zamŊstnancŢ Zad§n² informac² o person§ln²m zajiġtŊn² soci§ln²ch sluģeb a 
vzdŊl§v§n² zamŊstnancŢ ï podrobnŊji v kap. 8.3.11 Karty 
zamŊstnancŢ. 

 
Dalġ² ¼lohy: 

¶ Smaz§n² cel®ho vĨkazu (smazat lze pouze nepodanĨ vĨkaz) 

¶ Pod§n² vĨkazu   viz 8.4 Pod§n² vĨkazu 

¶ Kontrola vĨkazu (aplikace provede form§ln² kontrolu spr§vnosti vĨkazu a zjiġtŊn® 
vĨsledky zobraz² v dokumentu form§tu PDF, kterĨ si lze prohl®dnou, vytisknout nebo 
uloģit do lok§ln²ho adres§Śe.  

¶ Import dat z jinĨch SW viz 8.3.12 Import dat z jinĨch programŢ. 

8.3.2 Detail objektu 

Formul§Ś pro vyplnŊn² nebo zmŊnu informac² o objektu se otevŚe z formul§Śe VĨkaz 
soci§ln²ch sluģeb (viz kap. 8.3.1 VĨkaz soci§ln²ch sluģeb).  

¶ Objektem mŢģe bĨt budova nebo soubor budov se stejnou adresou anebo jinĨ objekt 
(napŚ. loŅ). 

¶ Pokud chcete pŚevz²t informace o objektech a budov§ch z vĨkazu podan®ho za 
minulĨ rok, ģ§dnĨ z§znam objektu nevyplŔujte  a spusŠte ¼lohu PŚevzet² z minul®ho 
roku ï viz kap. 8.3.4  PŚevzet² objektŢ z vĨkazu podan®ho za minulĨ rok.  
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Pozn§mky k nŊkterĨm ¼dajŢm: 
Oznaļen² objektu UveŅte pouģ²van® oznaļen² (napŚ. hlavn² objekt, star§ budova, 

budova A atd.). Oznaļen² je nepovinn®, pokud vġak pouģ²v§te 
v²ce objektŢ, pro snadnŊjġ² orientaci ve vĨkazu objekty pojmenujte. 

Vymezen² Urļete, o jakĨ objekt se jedn§: budova(y) nebo jin®). 
Adresa Adresa se uv§d² pouze pro objekt typu budova(y).  
UpŚesnŊn² Jestliģe se nejedn§ o budovu(y), uveŅte struļnou charakteristiku 

objektu. 
Soci§ln² sluģby vyuģ²vaj²c² objekt  Jestliģe se jedn§ o objekt typu budova(y), 

seznam se vytvoŚ² automaticky z informac² o budov§ch. Tabulku 
ruļnŊ nelze vyplnit.   

  Jestliģe se jedn§ o jinĨ objekt, je nutno tabulku vyplnit ruļnŊ. 
KliknŊte na ikonu nov®ho z§znamu a vyberte z nab²dky soci§ln² 
sluģbu. Z§znam nelze opravit. MŢģete jej smazat a vytvoŚit jinĨ. 

Budovy objektu Zaevidujete vġechny budovy objektu, kter® soci§ln² sluģby 
pouģ²vaj². Je-li objekt tvoŚen jedinou budovou, rovnŊģ ji zaevidujte. 
Budova se zaeviduje kliknut²m na ikonu pro vloģen² nov®ho 
z§znamu, popŚ²padŊ pro ¼drģbu z§znamu jiģ zadan®ho. Popis 
evidence objektu je uveden v kap. 8.3.3 Budova. 

8.3.3 Budova 

Pro kaģdou budovu v objektu se vypln² formul§Ś Budova. 
 
Pozn§mky k nŊkterĨm ¼dajŢm: 
Oznaļen² budovy Identifikujte budovu v r§mci objektu. 
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Poļet podlaģ² UveŅte celkovĨ poļet nadzemn²ch podlaģ² objektu vļetnŊ pŚ²zem². 
Podle zadan®ho poļtu pater se dynamicky upravuje formul§Ś pro 
oznaļen² tŊch pater, kter® pouģ²vala soci§ln² sluģba (viz d§le). 

Bezbari®rovost Zvolte z nab²dky:  Ano / Ne. Nen²-li budova plnŊ bezbari®rov§, 
uveŅte Ne. 

 
Soci§ln² sluģby pouģ²vaj²c² budovu  V tabulce uveŅte vġechny soci§ln² sluģby, kter® 

budovu pouģ²vaj², zvolte stav budovy z hlediska soci§ln² sluģby, 
kter§ jej pouģ²v§, a pro kaģdou sluģbu zaġkrtnŊte, kter§ podlaģ² 
sluģba pouģ²v§. 

1. PrvnŊ zapiġte soci§ln² sluģbu kliknut²m na ikonu Nový 
záznam. Z nab²dky vyberte sluģbu. VytvoŚ² se novĨ 
z§znam. 

2. V z§znamu sluģby zvolte z nab²dky Stav budovy. Jestliģe 
zvol²te Ăsp²ġe nevyhovuj²c²ñ anebo Ănevyhovuj²c²ñ, 
v Komentáři bl²ģe stav specifikujte. Pole pro z§pis 
koment§Śe otevŚete kliknut²m na ikonu Prohlížení / zápis 
komentáře. 

3. Pak oznaļte podlaģ², kter® sluģba pouģ²v§: kliknŊte na 
ikonu Používaná podlaží a v zobrazen®m formul§Śi 
zaġkrtnŊte podlaģ² pouģ²van§ soci§ln² sluģbou. 

8.3.4 Převzetí objektů z výkazu podaného za minulý rok 

¶ Đloha umoģŔuje pŚevz²t do rozpracovan®ho vĨkazu data objektŢ a budov, informace 
o jejich pouģ²v§n² soci§ln²mi sluģbami, vļetnŊ informac² o pouģ²vanĨch podlaģ²ch, 
z vĨkazu podan®ho za rok pŚedch§zej²c² roku, za kterĨ se vĨkaz zpracov§v§.  

¶ PŚevzat® informace lze ruļnŊ upravit, doplnit nebo mazat. 

¶ Podm²nkou pro pŚevzet² je, ģe nen² v rozpracovan®m vĨkazu zaevidov§n ģ§dnĨ 
objekt. 

¶ PŚeb²raj² se objekty za vġechny soci§ln² sluģby, za kter® se m§ podat vĨkaz. Jestliģe 
ve vĨkazu za minulĨ rok bylo uvedeno, ģe objekt pouģ²vala pouze soci§ln² sluģba, 
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kter§ vġak v roce, za kterĨ se pod§v§ vĨkaz, jiģ nen² poskytov§na, objekt ani jeho 
budovy se nepŚevezmou. 

¶ Jelikoģ struktura informac² o objektech vykazovanĨch za rok 2009 je jin§, neģ za rok 
2010, ¼loha pŚevezme informace z vĨkazu za rok 2009 takto: 

-  Vġechny z§znamy o zaŚ²zen² se pŚekop²ruj² jako z§znamy objektŢ. 

-  Jako n§zev objektu se pŚevezme n§zev zaŚ²zen², ale oŚ²zne se na 80 znakŢ. 

-  Objekty zaŚ²zen², pokud mŊly uvedenou stejnou adresu jako zaŚ²zen², se 
zkop²ruj² jako budovy objektu. 

-  Z objektŢ zaŚ²zen², kter® mŊly jinou adresu neģ zaŚ²zen², pod kterĨm byly 
vyk§z§ny, se vytvoŚ² nov® objekty s identickou budovou. 

-  Poļet pater se pŚepoļ²t§ na poļet podlaģ². 

-  Bezbari®rovost se nastav² na Ano, jestliģe v minul®m vĨkazu byla uveden§ 
jako Ă¼pln§ñ. 

-  Jako soci§ln² sluģby pouģ²vaj²c² budovu se pŚevezmou ty soci§ln² sluģby, 
kter® pouģ²valy objekt zaŚ²zen². Mus² vġak platit, ģe soci§ln² sluģba byla i 
v roce, za kterĨ se pod§v§ vĨkaz, poskytov§na.  

-  Pro tyto soci§ln² sluģby se pŚevezmou tak® z§znamy o pouģ²vanĨch 
podlaģ²ch. PŚ²zem² se poļ²t§ jako 1. podlaģ². 

8.3.5 Poskytování sociální služby 

Pro kaģdou soci§ln² uvedenou na formul§Śi VĨkaz soci§ln² sluģby je nutno uv®st: informace o 
sluģbŊ, informace o form§ch jej²ho poskytov§n², informace o poskytnutĨch ļinnostech, 
n§klady a vĨnosy. 

  
 



IS OKsluģby Modul OKsluģby - poskytovatel 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  
 

 

 

 

 

Copyright É 2011 OKsystem s.r.o. verze 2.7 Strana 45 

ZajiġtŊn² stravov§n² Podle druhu soci§ln² sluģby aplikace vyģaduje vyplnit pŚ²sluġn® 
informace o zpŢsobu zajiġtŊn² stravov§n² uģivatelŢ sluģby a 
stravovac²m provozu. 

C²lov® skupiny ImplicitnŊ jsou vybr§ny c²lov® skupiny vļetnŊ jejich upŚesnŊn² 
podle aktu§ln²ho stavu v registru. Jestliģe v roce, za kterĨ 
pod§v§te vĨkaz, byla soci§ln² sluģba urļena a poskytov§na 
jinĨm c²lovĨm skupin§m, vĨbŊr upravte. Zaġkrtnut® c²lov® 
skupiny se nab²zej² na Kart§ch uģivatelŢ. 
Jestliģe po vyplnŊn² Karet uģivatelŢ budete cht²t odġkrtnout 
c²lovou skupinu, kterou jste na nŊkter® kartŊ pouģili, je nutno 
prvnŊ zvolit na takov® kartŊ jinou c²lovou skupinu a pak teprve 
zde c²lovou skupinu odġkrtnout. 

VŊkov® kategorie ImplicitnŊ je vĨbŊr vŊkovĨch kategori² vļetnŊ upŚesnŊn² pŚevzat 
z registru. Jestliģe v roce, za kterĨ pod§v§te vĨkaz, byla 
soci§ln² sluģba urļena a poskytov§na jinĨm vŊkovĨm 
kategori²m, vĨbŊr upravte. 

 
Seznam poloģek c²lov® skupiny: 

- dŊti a ml§deģ ve vŊku od 6 do 26 let ohroģen® spoleļensky neģ§douc²mi 
jevy 

- etnick® menġiny 
- imigranti a azylanti 
- obŊti dom§c²ho n§sil² 
- obŊti obchodu s lidmi 
- obŊti trestn® ļinnosti 
- osoby bez pŚ²stŚeġ² 
- osoby do 26 let vŊku opouġtŊj²c² ġkolsk§ zaŚ²zen² pro vĨkon ¼stavn² p®ļe 
- osoby komerļnŊ zneuģ²van® 
- osoby ohroģen® z§vislost² nebo z§visl® na n§vykovĨch l§tk§ch 
- osoby s chronickĨm duġevn²m onemocnŊn²m 
- osoby s chronickĨm onemocnŊn²m 
- osoby s jinĨm zdravotn²m postiģen²m 
- osoby s kombinovanĨm postiģen²m 
- osoby s ment§ln²m postiģen²m 
- osoby s tŊlesnĨm postiģen²m 
- osoby se sluchovĨm postiģen²m 
- osoby se zdravotn²m postiģen²m 
- osoby se zrakovĨm postiģen²m 
- osoby v krizi 
- osoby ģij²c² v soci§lnŊ vylouļenĨch komunit§ch 
- osoby, kter® vedou rizikovĨ zpŢsob ģivota nebo jsou t²mto zpŢsobem 
ģivota ohroģeny 

- pachatel® trestn® ļinnosti 
- rodiny s d²tŊtem/dŊtmi 
- senioŚi 

 
Seznam poloģek vŊkov® kategorie c²lov® skupiny: 

- dŊti kojeneck®ho vŊku (do 1 roku) 
- dŊti pŚedġkoln²ho vŊku (1 - 6 let) 
- mladġ² dŊti (7 - 10 let) 
- starġ² dŊti (11 - 15 let) 
- dorost (16 - 18 let) 
- mlad² dospŊl² (19 - 26 let) 
- dospŊl² (27 - 64 let) 
- mladġ² senioŚi (65 - 80 let) 
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- starġ² senioŚi (nad 80 let) 
- bez omezen² vŊku 

 
Đzemn² pŢsobnost Kraje ¼zemn² pŢsobnosti jsou pŚevzaty z registru. Jestliģe 

v roce, za kterĨ pod§v§te vĨkaz, byla pŢsobnost sluģby jin§, 
upravte vĨbŊr krajŢ pŢsobnosti. 

Dobrovoln²ci UveŅte, kolik dobrovoln²kŢ pom§halo pŚi poskytov§n² sluģby 
v roce, za kterĨ je pod§v§n vĨkaz, a kolik celkem odpracovali 
hodin. 

Formy poskytov§n²  ZaġkrtnŊte formy sluģby, kter® jste v roce, za kterĨ pod§v§te 
vĨkaz, poskytovali a kliknut²m na pŚ²sluġnou ikonu formy 
otevŚete formul§Ś pro zaevidov§n² informac² o formŊ 
poskytov§n². PodrobnŊji kap.  8.3.5.1 Informace o pobytov® 
formŊ, kap. 8.3.5.2 Informace o ambulantn² formŊ a kap. 8.3.5.3 
Informace o ter®nn² formŊ. 

Poskytnut® ļinnosti V pŚ²padŊ soci§ln²ch sluģeb, u kterĨch je ze z§kona povinnost 
uzavŚ²t smlouvu s uģivatelem, se poskytnut® ļinnosti vykazuj²  
a) za jednotliv® uģivatele na tzv. kart§ch uģivatelŢ - kliknŊte na 

ikonu ¼lohy Karty uživatelů ï viz kap. 8.3.6 Karty uģivatelŢ  
b) za vġechny uģivatele dohromady za celou soci§ln² sluģbu se 
vykazuj² fakultativn² ļinnosti a pro nŊkter® soci§ln² sluģby 
tak® odbornĨ odhad ļasov®ho pod²lu ļinnost² na setk§n² ï 
kliknŊte na ikonu ¼lohy Činnosti vykazované za celou 
službu ï viz kap. 8.3.7 Ļinnosti vykazovan® za celou 
sluģbu. 

V pŚ²padŊ soci§ln²ch sluģeb, u kterĨch nen² z§konn§ povinnost 
uzav²rat smlouvu s uģivatelem, se vġechny poskytnut® ļinnosti 
vykazuj² za celou soci§ln² sluģbu dohromady - kliknŊte na ikonu 
¼lohy Činnosti poskytnuté anonymním uživatelům ï viz kap. 
8.3.8 Ļinnosti poskytnut® anonymn²m uģivatelŢm. 

N§klady  N§klady na soci§ln² sluģbu zad§te kliknut²m na ikonu Náklady 
ï kap. 8.3.9 N§klady. 

VĨnosy  VĨnosy na soci§ln² sluģbu zad§te kliknut²m na ikonu Výnosy ï 
kap. 8.3.10 VĨnosy. 

 
Dalġ² ¼lohy: 

¶ Kontrola služby  Form§ln² kontrola ¼plnosti vĨkazu soci§ln² sluģby 

8.3.5.1 Informace o pobytové formě 

Formul§Ś otevŚete z formul§Śe Poskytov§n² soci§ln² sluģby, jestliģe zaġkrtnete pouģ²v§n² 
pobytov® formy. 
  
VyplŔte: 
Obdob² poskytov§n² formy Pokud formu st§le poskytujete, datum Ădoñ nevyplŔujte. Jako 

datum Ăodñ se implicitnŊ vypln² datum poļ§tku poskytov§n² 
soci§ln² sluģby a jako datum Ădoñ se implicitnŊ vypln² datum 
ukonļen² poskytov§n² soci§ln² sluģby.  
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Poļet provozn²ch dnŢ poskytov§n² pobytov® sluģby v roce  Đdaj se pŚedvypln² na 

z§kladŊ implicitn²ch datumŢ poskytov§n² formy. Jestliģe jste 
sluģbu pobytovou formou po urļit® obdob² neposkytovali, 
zadejte skuteļnĨ poļet dnŢ. Jestliģe zmŊn²te obdob² 
poskytov§n² sluģby, pak po smaz§n² ¼daje Poļet provozn²ch 
dnŢ poskytov§n² pobytov® sluģby v roce se poļet dnŢ znovu 
spoļte. 

Pozn§mka k dobŊ poskytov§n² Nepovinn§ pozn§mka k dobŊ poskytov§n² se zad§ 
kliknut²m na ikonu pozn§mky. 

Konzultaļn² m²stnost  ZaġkrtnŊte, jestliģe pro formu poskytov§n² byla k dispozici 
samostatn§ m²stnost, kter§ umoģŔovala neruġenĨ rozhovor 
s uģivatelem sluģby. Đdaj se vyplŔuje pouze u sluģeb soci§ln² 
prevence. 

 
Moģnost vybaven² vlastn²ho pokoje n§bytkem ZaġkrtnŊte, jestliģe vaġe soc. sluģba tuto 

moģnost v roce vĨkazu nab²zela. 
Pozn§mka k vybaven² pokoje  Nepovinn® upŚesnŊn² moģnosti vybaven² pokoje 

vlastn²m n§bytkem. 
Pokoje podle lŢģek a soc. zaŚ²zen²  VyplŔte tabulku druhŢ pokojŢ podle poļtu lŢģek 

a um²stŊn² soci§ln²ho zaŚ²zen² (je, je spoleļn® s jinĨm pokojem, 
nen²). Tabulku lze pŚevz²t z vĨkazu podan®ho za pŚedch§zej²c² 
rok. 

Vybaven² pro klienty U jednotlivĨch druhŢ vybaven² uveŅte poļet, kterĨmi sluģba 
disponuje. Jin® vybaven² upŚesnŊte.  
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8.3.5.2 Informace o ambulantn² formě 

Formul§Ś otevŚete z formul§Śe Poskytov§n² soci§ln² sluģby, jestliģe zaġkrtnete pouģ²v§n² 
ambulantn² formy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
VyplŔte: 
Obdob² poskytov§n² formy Pokud formu st§le poskytujete, datum Ădoñ nevyplŔujte. Jako 

datum Ăodñ se implicitnŊ vypln² datum poļ§tku poskytov§n² 
soci§ln² sluģby a jako datum Ădoñ se implicitnŊ vypln² datum 
ukonļen² poskytov§n² soci§ln² sluģby.  

Pozn§mka k dobŊ poskytov§n² Nepovinn§ pozn§mka k dobŊ poskytov§n² se zad§ 
kliknut²m na pŚ²sluġnou ikonu. 

Konzultaļn² m²stnost  ZaġkrtnŊte, jestliģe pro formu poskytov§n² byla k dispozici 
samostatn§ m²stnost, kter§ umoģŔovala neruġenĨ rozhovor 
s uģivatelem sluģby.  

Kapacita UveŅte kapacitu sluģby poskytovan® ambulantn² formou. 
UveŅte v§mi pouģ²van® vyj§dŚen² kapacity. ZpŢsob stanoven² 
kapacity, jak kapacitu ch§pete, co vyjadŚuje, uveŅte v popisu. 

Vybaven² pro klienty  ZaġkrtnŊte, jak® vybaven² jste mŊli v roce vĨkazu pro klienty 
k dispozici. Jin® vybaven² upŚesnŊte. 

 
 

8.3.5.3 Informace o terénní formě 

Formul§Ś otevŚete z formul§Śe Poskytov§n² soci§ln² sluģby, jestliģe zaġkrtnete pouģ²v§n² 
ter®nn² formy. 
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VyplŔte: 
Obdob² poskytov§n² formy Pokud formu st§le poskytujete, datum Ădoñ nevyplŔujte. Jako 

datum Ăodñ se implicitnŊ vypln² datum poļ§tku poskytov§n² 
soci§ln² sluģby a jako datum Ădoñ se implicitnŊ vypln² datum 
ukonļen² poskytov§n² soci§ln² sluģby. 

Dopravn² prostŚedky pro pr§ci v ter®nu UveŅte poļet automobilŢ, kter® jste v roce 
vĨkazu mŊli k dispozici k zajiġtŊn² poskytov§n² soci§ln² sluģby a 
poļet km ujetĨch automobily pŚi zajiġtŊn² poskytov§n² soci§ln² 
sluģby. D§le uveŅte poļet jinĨch dopravn²ch prostŚedkŢ (napŚ. 
motorka, kolo), kter® pŚi zajiġtŊn² poskytov§n² byly pouģ²v§ny. 

Z§zem² pracovn²kŢ Vyberte druh z§zem², kter® mŊli pracovn²ci v pŚ²m® p®ļi v roce 
vĨkazu k dispozici. Jin® z§zem² upŚesnŊte. 

Lokality  OdhadnŊte procentu§ln² rozsah pŢsoben² ter®nn² formy soci§ln² 
sluģby v roce vĨkazu v jednotlivĨch lokalit§ch podle poļtu 
obyvatel: 

o Velk® mŊsto (100 tis²c obyvatel a vĨġ) 
o MŊsto (od 50 do 100 tis²c obyvatel) 
o MŊsto (od 10 do 50 tis²c obyvatel) 
o MŊsto (od 3 do 10 tis²c obyvatel) 
o Vesnick§ oblast (obec do 3 tis²c obyvatel) 

8.3.6 Karty uživatelů 

¶ Karty uģivatelŢ se vykazuj² pouze pro soci§ln² sluģby, pro kter® je povinnost² uzavŚ²t 
s klientem smlouvu. 

¶ Formul§Ś m§ dvŊ hlavn² ļ§sti:  
Á Seznam uģivatelŢ a  
Á Informace o poskytnutĨch ļinnostech. 

¶ S pohybem kurzoru po z§znamech o uģivatel²ch se zobrazuj² odpov²daj²c² z§znamy o 
poskytnutĨch ļinnostech. 

¶ Zat²mco informace o uģivateli lze mŊnit pouze po kliknut² na ikonu ¼lohy Údržba, 
z§znamy o poskytnutĨch ļinnostech lze editovat pŚ²mo v pŚ²sluġnĨch tabulk§ch. 
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¶ Naļteno do pamŊti poļ²taļe mŢģe bĨt jen nŊkolik z§znamŢ uģivatelŢ, vyvol§n² naļten² 
dalġ²ch z§znamŢ a listov§n² mezi tŊmito bloky zajiġŠuj² listovac² ikony pod seznamem 
uģivatelŢ.  

¶ K vyhled§n² z§znamŢ lze pouģ²t pole pro vyhled§n², kter® umoģŔuj² vyhledat podle ļ²sla 
z§znamu anebo identifik§toru. 

¶ Jelikoģ nen² moģn® identifikovat uģivatele sluģeb osobn²mi ¼daji, aplikace automaticky 
z§znamy ļ²sluje. Ļ²slov§n² nemus² bĨt chronologick® a nemus² zaļ²nat od jedniļky. Pro 
vaġe usnadnŊn² pr§ce mŢģete do pole identifik§tor zadat vaġi identifikaci klienta, napŚ. 
ļ²slo smlouvy. Usnadn² v§m to orientaci v z§znamech a pŚ²padnou kontrolu. Vzhledem 
k poļtu vaġich klientŢ doporuļujeme vġechny ¼daje zad§vat pŚi prvn²m vyplŔov§n².  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Informace o uživateli 
 
Kliknut²m na ikonu Nový nebo ikonu Údržba záznamu se otevŚe formul§Ś pro zad§n² a 
¼pravu informac² o uģivateli: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¶ V r§mci kaģd® soci§ln² sluģby plat², ģe pro jednoho uģivatele se eviduje pouze jedna 
karta uģivatele.  
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¶ Jestliģe zap²ġete identifik§tor uģivatele, pak tento identifik§tor v r§mci jedn® soci§ln² 
sluģby mus² bĨt unik§tn². 

 
 
Ļ²slo Intern² ļ²slo z§znamu generuje aplikace automaticky. 
Identifik§tor NepovinnĨ pomocnĨ identifikaļn² ¼daj klienta (napŚ. ļ²slo 

smlouvy aj.). Jestliģe jej vypln²te, mus² bĨt v r§mci soci§ln² 
sluģby unik§tn². 

Pohlav² Oznaļte. 
Rok narozen² Zapiġte rok narozen² uģivatele. 
C²lov§ skupina Z nab²dky c²lovĨch skupin uģivatelŢ oznaļenĨch na formul§Śi 

Poskytov§n² soci§ln² sluģby vyberte odpov²daj²c² uģivateli. 
StupeŔ z§vislosti2 Pokud jej zn§te, vyberte z nab²dky. 
Trval® bydliġtŊ v zaŚ²zen²3 Oznaļte, jestliģe klient mŊl ke konci smlouvy anebo konci 

sledovan®ho obdob² trval® bydliġtŊ v zaŚ²zen². 
Okres bydliġtŊ pŚed poļ§tkem poskytov§n² sluģby3  Z nab²dky vyberte okres trval®ho 

bydliġtŊ uģivatele pŚed poļ§tkem poskytov§n² sluģby (i 
v pŚ²padŊ, kdy poskytov§n² sluģby bylo zah§jeno pŚed obdob²m, 
za kterĨ se pod§v§ vĨkaz). 

Poskytov§n² sluģby bez ¼hrady4 Oznaļte, pokud mŊl klient n§rok na poskytov§n² sluģby 
bez ¼hrady. 

Poļet osob ģij²c²ch s uģivatelem5 UveŅte poļet osob, kteŚ² spoleļnŊ s klientem uģ²vaj² 
sluģbu. 

 
Poskytnuté činnosti 
 

¶ Obsah formul§Śe ¼dajŢ vykazovanĨch o poskytnutĨch ļinnostech se dynamicky mŊn² 
podle druhu soci§ln² sluģby. 

¶ Nezadávejte nuly! Jestliģe jste ļinnost neposkytli, pole nevyplŔujte, nuly 
nezad§vejte. 

¶ Po ukonļen² z§pisu ļinnost² kliknŊte na tl. Uložit činnosti. Jinak se zapsan® ¼daje 
neuloģ². Pokud vġak pokraļujete v z§pisu dalġ² karty uģivatele, kliknut²m na tl. Nový 
se data ļinnost² pŚedch§zej²c² karty uģivatele vģdy uloģ². 

                                                
2
 Jen pro tĨdenn² stacion§Śe, domovy pro osoby se zdravotn²m postiģen²m, domovy pro seniory, 
domovy se zvl§ġtn²m reģimem a soci§ln² sluģby poskytovan® ve zdravotnickĨch zaŚ²zen² ¼stavn². 
3
 Jen pro soci§ln² sluģby domovy pro osoby se zdravotn²m postiģen²m, domovy pro seniory a domovy 
se zvl§ġtn²m reģimem 
4
 Jen pro peļovatelskou sluģbu 

5
 Jen pro azylov® domy a domy na pŢl cesty 
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Klávesové příkazy pro snadnější vyplňování 
 

Činnost Klávesová zkratka 

Nov§ karta uģivatele Kombinace kl§ves CTRL + N (stisknou se 
souļasnŊ) 

Pohyb po ¼daj²ch tabulky Kl. TAB, šipky 

Zaġkrtnut² / odġkrtnut² pol²ļka Um²stŊte kurzor na ¼daj a stisknŊte mezerník 

OtevŚen² rolovac² nab²dky a vĨbŊr z n² Um²stŊte kurzor na ¼daj a stisknŊte kl. šipka dolů. 
Dalġ²mi stisky kl§vesy Ăġipka dolŢñ nastavte kurzor 
na poģadovanou hodnotu a stisknŊte kl. TAB 

PŚem²stŊn² kurzoru na dalġ² tabulku Kombinace kl§ves CTRL + TAB (stisknou se 
souļasnŊ) 

 

8.3.7 Činnosti vykazované za celou službu 

Fakultativn² ļinnosti a odbornĨ odhad ļasov®ho pod²lu ļinnost² na setk§n²6 se vykazuj² za 
vġechny uģivatele soci§ln² sluģby dohromady. 
Formul§Ś pro jejich vykazov§n² otevŚete z formul§Śe Poskytov§n² soci§ln² sluģby. 

 
 

                                                
6
 OdbornĨ odhad se uv§d² jen pro domy na pŢl cesty, sluģby n§sledn® p®ļe, soci§lnŊ terapeutick® 
d²lny a terapeutick® komunity. 
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8.3.8 Činnosti poskytnuté anonymním uživatelům 

Tato ¼loha je aktivn² jen pro soci§ln² sluģby, pro kter® nen² z§konn§ povinnost uzav²rat 
s klientem smlouvu. 
Poskytnut® ļinnosti se vykazuj² za vġechny uģivatele soci§ln² sluģby dohromady. 

 

¶ UveŅte poļet anonymn²ch uģivatelŢ, pŚ²padnŊ jej odhadnŊte. V koment§Śi uveŅte 
vŊrohodnost odhadu, co pŚesnŊ poļet vyjadŚuje. 

¶ Nezadávejte nuly! Nuly nevyplŔujete. Jestliģe ļinnost nebyla poskytov§na anebo 
nebyla poskytov§na danou formou, nechte pol²ļko pr§zdn®. 

¶ Obsah formul§Śe ¼dajŢ vykazovanĨch o poskytnutĨch ļinnostech se dynamicky mŊn² 
podle druhu soci§ln² sluģby. 

 
 Pro pohyb kurzoru plat² obdobn® kl§vesov® pŚ²kazy jako na kartŊ uģivatelŢ. 

8.3.9 Náklady 

N§klady za soci§ln² sluģbu za sledovan® obdob² vĨkazu se uv§d² podle tabulky n§kladovĨch 
poloģek, kter§ je zveŚejnŊna na http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani 
v dokumentu ĂĻ²selniky a tabulky povolenĨch hodnotñ. 
 
Poloģky jsou rozdŊleny do dvou samostatnĨch ļ§st²:  

¶ Celkov® n§klady/vĨdaje za sledovan® obdob² 

¶ VĨdaje na dlouhodobĨ majetek za sledovan® obdob² 
 

¶ ĠedŊ obarven® Ś§dky jsou souļtov®, vypln² se automaticky. 

¶ Implicitn² hodnota v buŔk§ch je 0. Nemaģte ji, um²stŊte na buŔku kurzor a zapiġte 
ļ²slo. Pokud ļ§stku poloģky n§kladu omylem vymaģete, vloģ² se do n² automaticky 
nula. 

http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
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¶ Jestliģe vypln²te n§kladovou poloģku 12 ï Ostatn², upŚesnŊte ji v koment§Śi. 

¶ Pohyb kurzoru v tabulce n§kladŢ: vlevo po sloupc²ch: kl. TAB, pohyb po Ś§dc²ch: 
Ăġipka dolŢñ nebo Ănahoruñ.  

8.3.10 Výnosy 

VĨnosy za soci§ln² sluģbu za sledovan® obdob² vĨkazu se uv§d² podle tabulky vĨnosovĨch 
poloģek, kter§ je zveŚejnŊna na http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani 
v dokumentu ĂĻ²selniky a tabulky povolenĨch hodnotñ. 
 

¶ ĠedŊ obarven® Ś§dky jsou souļtov®, vypln² se automaticky. 

¶ Implicitn² hodnota v buŔk§ch je 0. Nemaģte ji, um²stŊte na buŔku kurzor a zapiġte 
ļ²slo. Pokud ļ§stku poloģky n§kladu omylem vymaģete, vloģ² se do n² automaticky 
nula. 

¶ PŚ²spŊvky zŚizovatele, dotace, granty nebo dary z²skan® od krajŢ nebo obc² se 
vykazuj² jmenovitŊ za ten kterĨ kraj, resp. obec. Eviduj² se prostŚednictv²m formul§ŚŢ, 
kter® otevŚete kliknut²m na ikony Kraj nebo Obec.  

¶ Jestliģe vypln²te n§kladovou poloģku 11 ï Ostatn², upŚesnŊte ji v koment§Śi. 

¶ Pohyb kurzoru v tabulce n§kladŢ: vlevo po sloupc²ch: kl. TAB, pohyb po Ś§dc²ch: 
Ăġipka dolŢñ nebo Ănahoruñ. 

8.3.10.1 Příjmy od obcí 

Kliknut²m na ikonu Obec se otevŚe formul§Ś pro evidenci pŚ²jmŢ od jednotlivĨch obc². 

¶ KliknŊte na ikonu Nový záznam.  

¶ Vyberte postupnŊ z nab²dek: okras a obec, pŚ²padnŊ vyberte mŊstskou ļ§st. Zad§n² 
potvrŅte tl. OK. 

¶ VytvoŚ² se novĨ z§znam - Ś§dek, do kter®ho se vloģ² vybranĨ okres a obec. 

http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
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¶ Vyberte typ poloģky. 

¶ Zadejte ļ§stku. 
 
Opakovan® ļ§stky stejn® 
poloģky od t®hoģ pl§tce 
zadejte jako jejich 
souļet. 
 
V pŚ²padŊ chybn®ho 
zad§n² oprav²te obec 
kliknut²m na ikonu 
Údržba, typ poloģky a 
ļ§stku zmŊn²te pŚ²mo 
v tabulce. 
 
 
 
 
 

8.3.10.2 Příjmy od krajů 

Kliknut²m na ikonu Kraj se otevŚe formul§Ś pro evidenci pŚ²jmŢ od jednotlivĨch krajŢ. 

¶ Kliknut²m na ikonu Nový se vloģ² novĨ pr§zdnĨ z§znam (Ś§dek).  

¶ Zvolte typ poloģky 

¶ Zvolte kraj 

¶ Zadejte ļ§stku 
 
Opakovan® ļ§stky stejn® 
poloģky od t®hoģ pl§tce 
zadejte jako jejich 
souļet. 
 
ChybnĨ ¼daje opravte 
pŚ²mou editac² v tabulce. 
 
 
 
 

8.3.11 Karty zaměstnanců 

Formul§Ś slouģ²c² k vyk§z§n² struktury person§ln²ho zajiġtŊn² soci§ln²ch sluģeb poskytovatele 
za obdob², za kter® se pod§v§ vĨkaz.  
Kliknut²m na ikonu Karty zaměstnanců na formul§Śi VĨkaz soci§ln²ch sluģeb se otevŚe 
formul§Ś seznamu karet zamŊstnancŢ.  
Seznam jiģ zapsanĨch karet se zobraz² po kliknut² na ikonu Načtení karet dle výběru. 
 
Moģnosti vĨbŊru, kter® slouģ² hlavnŊ pro prohl²ģen² a kontrolu z§znam zamŊstnancŢ, jsou 
v ļ§sti VĨbŊrov§ krit®ria. Po volbŊ krit®ria se zobraz² pole pro zad§n² pŚ²sluġn®ho 
vyhled§vac²ho parametru: 

¶ identifik§toru zamŊstnance  
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¶ soci§ln² sluģby (zobraz² se zamŊstnanci, kteŚ² maj² zaevidovanou pracovn² pozici pro 
zvolenou soci§ln² sluģbu)  

¶ podle ļ²sla zamŊstnance. 
 
ImplicitnŊ je nastaveno vyhled§v§n² vġech karet zamŊstnancŢ. 

 
Na rozd²l od karet uģivatelŢ nelze na formul§Śi seznamu karet zamŊstnancŢ pŚ²mo mŊnit 
ģ§dn® ¼daje. Karty se zad§vaj² pŚes ikonu Nová karta a opravuj² pŚes ikonu Údržba karty. 
 
Karty zamŊstnancŢ lze pŚevz²t z vĨkazu podan®ho za pŚedch§zej²c² rok anebo pŚevz²t z jin® 
aplikace (napŚ. personalistika, mzdov® ¼ļetnictv²), pokud m§ implementov§no rozhran² do 
aplikace OKsluģby ï poskytovatel.  
 
Đlohy: 
Zad§n² a ¼drģba karty zamŊstnance Formul§Ś pro zad§n² a ¼drģby karty zamŊstnance 

je pops§n v kap. 8.3.11.1 Karta zamŊstnance. 
Evidence minim§ln²ho poģadovan®ho vzdŊl§n² pro vĨkon dan® pozice  
  Formul§Ś vļetnŊ ¼lohy pŚevzet² minim§ln²ho 

vzdŊl§n² z vĨkazu za pŚedch§zej²c² rok je pops§n 
v kap. 8.3.11.3 Pracovn² pozice a minim§ln² 
poģadovan® vzdŊl§n². 

PŚevzet² person§ln²ch dat z minul®ho roku Đloha je pops§na v kap. 8.3.11.2 PŚevzet² karet 
zamŊstnancŢ z podan®ho vĨkazu za minulĨ rok. 
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8.3.11.1 Karta zaměstnance  

 
VyplŔte: 
Základní údaje o zaměstnanci Zadejte pouze zamŊstnance, kteŚ² u vaġ² organizace 

pracovali v obdob², za kter® se pod§v§ vĨkaz. 
Ļ²slo Intern² ļ²slo z§znamu generuje aplikace automaticky, nelze jej 

vyplnit ani zmŊnit. 
Identifik§tor zamŊstnance NepovinnĨ pomocnĨ identifikaļn² ¼daj zamŊstnance (napŚ. ļ²slo 

prac. smlouvy aj.). Jestliģe jej vypln²te, mus² bĨt v r§mci cel®ho 
vĨkazu unik§tn². Karty s vyplnŊnĨm identifik§torem 
zamŊstnance pŢjde pŚevz²t do vĨkazu za n§sleduj²c² rok. 

Pohlav² Oznaļte 
Rok narozen² UveŅte rok narozen² zamŊstnance. 
Dosaģen® vzdŊl§n² Zvolte z nab²zenĨch moģnost²: 

o z§kladn² vzdŊl§n² 
o stŚedn² vzdŊl§n² s vĨuļn²m listem 
o stŚedn² vzdŊl§n² s maturitn² zkouġkou 
o vyġġ² odborn® vzdŊl§n² 
o VĠ vzdŊl§n² v bakal§Śsk®m studijn²m programu 
o VĠ v magistersk®m studijn²m programu 
o bez vzdŊl§n² 

Poļet let praxe Zadejte poļet let relevantn² odborn® praxe v oboru. NaļatĨ rok 
zapoļ²tejte jako celĨ. 

Poļet let prac. pomŊru o organizace  Zadejte poļet let prac. pomŊru u organizace, za 
kterou pod§v§te vĨkaz, a to ke konci obdob² vĨkazu. NaļatĨ rok 
zapoļ²tejte jako celĨ.  
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Pracovní pozice V tabulce uveŅte vġechny pracovn² pozice dan®ho zamŊstnance 
vykon§van® v r§mci soci§ln² sluģby alespoŔ jeden den v prŢbŊhu 
obdob², za kter® se vĨkaz pod§v§. 

Soci§ln² sluģba Sluģbu vyberte z nab²dky. 
Pracovn² pozice Vyberte z nab²dky pracovn²ch pozic. Seznam prac. pozic je 

uveden v kap. 8.3.11.3 Pracovn² pozice a minim§ln² 
poģadovan® vzdŊl§n². 

Typ pracovn²ho pomŊru Vyberte z nab²dky:  
o DPĻ ï dohoda o pracovn² ļinnosti 
o DPP ï dohoda o proveden² pr§ce 
o PS ï pracovn² smlouva 

Đvazek Đvazek pracovn² pozice (max. povolen§ hodnota: 1) Lze zadat 
jen pro pracovn² smlouvu nebo DPĻ. 

Rozsah pr§ce Poļet hodin DPP (lze zadat max. 150 hodin za kalend§Śn² rok). 
Pro DPĻ nebo PS se nezad§v§. 

Obdob² vĨkonu pracovn² pozice Obdob² vĨkonu zad§te kliknut²m na ikonu Období 
výkonu pracovní pozice. Do obdob² vĨkonu pracovn² pozice 
uv§dŊjte jen dobu, po kterou zamŊstnanec pozici skuteļnŊ 
vykon§val. Obdob² vĨkonu pozice nesm² zahrnovat dobu, po 
kterou pracovn²k pozici nemohl vykon§vat napŚ. z dŢvodu 
dlouhodob® nemoci (d®le neģ 3 tĨdny), pob²r§n² penŊģit® 
pomoci v mateŚstv² nebo z dŢvodu pob²r§n² rodiļovsk®ho 
pŚ²spŊvku. Jestliģe zamŊstnanec napŚ. z vĨġe uvedenĨch 
dŢvodŢ za obdob² vĨkazu nevykon§val ģ§dnou pracovn² pozici, 
zamŊstnance na kart§ch zamŊstnancŢ neuv§dŊjte. 

Upozornění: Pokud pracovn²k vykon§v§ stejnou pozici u jin® soci§ln² sluģby, mŢģete 
zkop²rovat ¼daje zadan® v pŚedch§zej²c²m z§znamu: Ikona 
Zkopírovat data. 

 
Vzdělávání VytvoŚte seznam zamŊstnancem absolvovan®ho vzdŊl§v§n² za  

sledovan® obdob² vĨkazu. Absolvovan® vzdŊl§v§n² se neeviduje na 
pracovn² pozice a soci§ln² sluģbu. 

Druh vzdŊl§v§n² Vyberte z nab²dky. Aplikace nepovol² zaevidovat vzdŊl§v§n², 
kter® by bylo urļeno pro pracovn² pozici, kterou by pracovn²k 
nevykon§val ani jedn²m dnem v obdob² vĨkazu. 

Poļet hodin Zadejte poļet hodin absolvovan®ho vzdŊl§v§n² dan®ho druhu 
celkem.  

 
Nab²dka typŢ vzdŊl§v§n²: 
1.1  VzdŊl§v§n² dle Ä 111 - zajiġŠovan® VĠ nebo VOĠ navazuj²c² na z²skanou odbornou 

zpŢsobilost 
  VzdŊl§v§n² soci§ln²ho pracovn²ka dle Ä 111 odst. 1 z§kona o soc. sluģb§ch v r§mci 

specializaļn²ho vzdŊl§v§n² zajiġŠovan®ho vysokĨmi ġkolami a vyġġ²mi odbornĨmi ġkolami 
navazuj²c²ho na z²skanou odbornou zpŢsobilost k vĨkonu povol§n² soci§ln²ho pracovn²ka. 

1.2  VzdŊl§v§n² dle Ä 111 - v r§mci akreditovanĨch kurzŢ 
  VzdŊl§v§n² soci§ln²ho pracovn²ka dle Ä 111 odst. 1 z§kona o soc. sluģb§ch poŚ§dan® v 

r§mci akreditovanĨch kurzŢ. 

1.3  VzdŊl§v§n² dle Ä 111 - odborn§ st§ģ v zaŚ²zen²ch soci§ln²ch sluģeb 
  VzdŊl§v§n² soci§ln²ho pracovn²ka dle Ä 111 odst. 1 z§kona o soc. sluģb§ch - odborn§ st§ģ v 

zaŚ²zen²ch soci§ln²ch sluģeb. 

1.4  VzdŊl§v§n² dle Ä 111 - ġkolic² akce 
 VzdŊl§v§n² soci§ln²ho pracovn²ka dle Ä 111 odst. 1 z§kona o soc. sluģb§ch - ġkolic² akce. 

2.1  VzdŊl§v§n² dle Ä 116 - zajiġŠovan® VĠ nebo VOĠ navazuj²c² na z²skanou odbornou 
zpŢsobilost 

  VzdŊl§v§n² pracovn²ka v soci§ln²ch sluģb§ch dle Ä 116 odst. 9 z§kona o soc. sluģb§ch v 
r§mci specializaļn²ho vzdŊl§v§n² zajiġŠovan®ho vysokĨmi ġkolami a vyġġ²mi odbornĨmi 
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ġkolami navazuj²c²ho na z²skanou odbornou zpŢsobilost k vĨkonu povol§n² soci§ln²ho 
pracovn²ka. 

2.2  VzdŊl§v§n² dle Ä 116 - v r§mci akreditovanĨch kurzŢ 
  VzdŊl§v§n² pracovn²ka v soci§ln²ch sluģb§ch dle Ä 116 odst. 9 z§kona o soc. sluģb§ch 

poŚ§dan® v r§mci akreditovanĨch kurzŢ. 

2.3  VzdŊl§v§n² dle Ä 116 - odborn§ st§ģ v zaŚ²zen²ch soci§ln²ch sluģeb 
  VzdŊl§v§n² pracovn²ka v soci§ln²ch sluģb§ch dle Ä 116 odst. 9 z§kona o soc. sluģb§ch - 

odborn§ st§ģ v zaŚ²zen²ch soci§ln²ch sluģeb. 

2.4  VzdŊl§v§n² dle Ä 116 - ġkolic² akce 
  VzdŊl§v§n² pracovn²ka v soci§ln²ch sluģb§ch dle Ä 116 odst. 9 z§kona o soc. sluģb§ch - 

ġkolic² akce. 

3  Odborn® vzdŊl§v§n² vztahuj²c² se k poskytov§n² soci§ln² sluģby 
4 Ostatn² vzdŊl§v§n² 
  NapŚ. ġkolen² BOZP, hygienickĨch pŚedpisŢ, referentskĨch zkouġek apod. 

5.1  Individu§ln² supervize 
  Individu§ln² supervize veden® extern²m certifikovanĨm supervizorem, kter§ je doloģena 

p²semnĨm z§znamem, vĨkazem pr§ce, fakturou nebo smlouvou, ve sledovan®m 
kalend§Śn²m roce. 

5.2 Skupinov§ supervize 
Skupinov§ supervize veden§ extern²m certifikovanĨm supervizorem, kter§ je doloģena 
p²semnĨm z§znamem, vĨkazem pr§ce, fakturou nebo smlouvou, ve sledovan®m 
kalend§Śn²m roce. 

 
Délka prac. poměru v sociální službě   Tabulka obsahuje seznam soci§ln²ch sluģeb, ve 

kterĨch zamŊstnanec v prŢbŊhu obdob² vĨkazu pracoval. Z§znam se 
vytvoŚ² kliknut²m na ikonu Nová délka prac. pomeru ve službě. 
Pokud z§znam nevytvoŚ²te, vytvoŚ² se automaticky po uloģen² karty 
zamŊstnance. Jeho vyplnŊn² nen² ve vĨkazu za rok 2010 povinn®.  

8.3.11.2 Převzetí karet zaměstnanců z podaného výkazu za minulý rok 

¶ Đloha je aktivn² pouze tehdy, jestliģe nen² evidov§na ģ§dn§ karta zamŊstnance. 

¶ PŚeb²raj² se pouze karty zamŊstnancŢ, pro kter® plat², ģe: 
Á Maj² vyplnŊn ¼daj Identifik§tor zamŊstnance. 
Á V obdob² poskytov§n² soci§ln² sluģby v roce vĨkazu vykon§vali 
alespoŔ jednu pracovn² pozici v soci§ln² sluģbŊ, za kterou se pod§v§ 
vĨkaz. 

¶ Đdaj Poļet let praxe se zvĨġ² o 1. 

¶ Đdaj Poļet let prac. pomŊru v organizaci se zvĨġ² o 1. 

¶ Đdaj Poļet let prac. pomŊru v soc. sluģbŊ se zvĨġ² o 1. 

¶ Z§znamy o vzdŊl§v§n² se nepŚeb²raj². 
  



IS OKsluģby Modul OKsluģby - poskytovatel 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  
 

 

 

 

 

Copyright É 2011 OKsystem s.r.o. verze 2.7 Strana 60 

 

8.3.11.3 Pracovní pozice a minimální požadované vzdělání 

Formul§Ś se otevŚe z formul§Śe Seznam karet zamŊstnancŢ pŚes ikonu Předepsané 
vzdělání pracovních pozic. 
Formul§Ś obsahuje ļ²seln²k pracovn²ch pozic. U pracovn²ch pozic, kter® jste pouģili v kart§ch 
zamŊstnancŢ, 
zadejte z nab²dky 
minim§ln² vzdŊl§n² 
poģadovan® vaġ² 
organizac² pro 
vĨkon pozice. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabulku minim§ln²ho vzdŊl§n² lze pŚevz²t z vĨkazu podan®ho za pŚedch§zej²c² rok. 
 
Seznam pracovn²ch pozic: 
1. Pracovn²ci v pŚ²m® p®ļi 

1.1. Soci§ln² pracovn²ci 
1.2. Pracovn²k v soci§ln²ch sluģb§ch 

1.2.1. pŚ²m§ obsluģn§ p®ļe 
1.2.2. z§kladn² vĨchovn§ nepedagogick§ ļinnost 
1.2.3. peļovatelsk§ ļinnost 
1.2.4. ļinnosti pod dohledem soci§ln²ho pracovn²ka 

1.3. Zdravotniļt² pracovn²ci 
1.3.1. l®kaŚ 
1.3.2. nel®kaŚġt² zdravotniļt² pracovn²ci 

1.3.2.1. vġeobecn§ sestra 
1.3.2.2. zdravotnickĨ asistent 
1.3.2.3. fyzioterapeut 
1.3.2.4. ergoterapeut 
1.3.2.5. zdravotnŊ-soci§ln² pracovn²k 
1.3.2.6. nutriļn² terapeut 
1.3.2.7. adiktolog 
1.3.2.8. oġetŚovatel 
1.3.2.9. sanit§Ś 
1.3.2.10. jinĨ odbornĨ pracovn²k 
1.3.2.11. jinĨ vĨġe neuvedenĨ pracovn²k 

1.4. Pedagogiļt² pracovn²ci 
1.4.1. uļitel 
1.4.2. vychovatel 
1.4.3. speci§ln² pedagog 
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1.4.4. psycholog 
1.4.5. pedagog voln®ho ļasu 
1.4.6. asistent pedagoga 
1.4.7. tren®r 
1.4.8. vedouc² pedagogickĨ pracovn²k 

1.5. Manģelġt² a rodinn² poradci 
1.6. Dalġ² odborn² pracovn²ci, kteŚ² pŚ²mo poskytuj² soci§ln² sluģby 

2. Ostatn² pracovn²ci 
2.1. ObsluģnĨ person§l 

2.1.1. Pracovn²ci - pr§delna 
2.1.2. Pracovn²ci - stravov§n² 
2.1.3. Pracovn²ci - ¼drģba 
2.1.4. Pracovn²ci - ¼klid 
2.1.5. Pracovn²ci - obsluģnĨ person§l ostatn² 

2.2. Vedouc² pracovn²ci 
2.2.1. vedouc² organizace 
2.2.2. vedouc² sluģby 
2.2.3. ostatn² vedouc² pracovn²ci 

2.3. Administrativn² pracovn²ci 
2.3.1. pracovnici - sekret§Śsk® a asistenļn² pozice 
2.3.2. ¼ļetn² 
2.3.3. ostatn² administrativn² pracovn²ci 

8.3.12 Import dat z jiných programů 

Đloha pro import dat z jinĨch programŢ se spouġt² z formul§Śe VĨkaz soci§ln²ch sluģeb. 
Importn² soubor mus² splŔovat podm²nky uveden® v dokumentech zveŚejnŊnĨch na: 
http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani. 
 
Kliknut²m na ikonu Import dat z jiných SW se otevŚe formul§Ś pro spuġtŊn² importu. 

 
Aplikace umoģŔuje tŚi typy importu: 

Á Import karet zamŊstnancŢ 
Á Import karet uģivatelŢ 
Á Import dat ļinnost² poskytnutĨch anonymn²m uģivatelŢm 

 

¶ Importovat lze pouze informace o soci§ln²ch sluģb§ch, pro kter® m§ poskytovatel za 
danĨ rok vĨkazu podat vĨkaz. 

http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt/pgm_info/rozhrani
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¶ Seznam tŊchto sluģeb (identifik§tor, druh sluģby) si lez vygenerovat ve form§tu CSV 
kliknut²m na ikonu ¼lohy Seznam vykazovaných služeb. 

¶ PŚi importu aplikace odm²tne soubor, kterĨ nesplŔuje pŚedepsan® podm²nky anebo 
obsahuje zjevn® chyby a nekonzistence (¼daje mimo pŚijateln® intervaly atd.). 

¶ Import ¼daje nemaģe, pouze pŚid§v§. Lze proto importovat karty zamŊstnancŢ postupnŊ, 
stejnŊ tak lze importovat karty uģivatelŢ postupnŊ za jednotliv® soci§ln² sluģby nebo 
skupiny sluģeb. 

¶ OpakovanĨ import nedovede oznaļit ¼daje, kter® byly v pŚedch§zej²c²m importu 
importov§ny omylem.  

¶ Jestliģe lze importovan§ ¼daje jednoznaļnŊ identifikovat, pak se importem pŢvodn² 
¼daje pŚep²ġ², ostatn² ¼daje se pŚidaj². Proto v pŚ²padŊ opakov§n² importu stejnĨch dat je 
bezpodm²neļnŊ nutn§ ruļn² kontrola naimportovanĨch ¼dajŢ v aplikaci. PodrobnŊji 
v dokumentaci o podm²nk§ch importu, viz vĨġe. 

¶ Jestliģe v§ġ software je vybaven ¼lohou pro import dat do aplikace OKsluģby ï 
poskytovatel, ŚiŅte se pokyny v uģivatelsk® pŚ²ruļce k tomuto software. 

8.3.13 Kontrola formální správnosti výkazu 

NepodanĨ vĨkaz lze po form§ln² str§nce zkontrolovat ve dvou variant§ch: 
1) form§ln² kontrola cel®ho vĨkazu - na formul§Śi VĨkaz soci§ln² sluģby 
2) form§ln² kontrola vĨkazu soci§ln² sluģby (ļ§sti vĨkazu tĨkaj²c² se jedn® poskytovan® 
soci§ln² sluģby)  - na formul§Śi Poskytov§n² soci§ln² sluģby 

 
Aplikace provede form§ln² kontrolu zadanĨch dat a zjiġtŊn® chyby uloģ² do dokumentu ve 
form§tu PDF, kterĨ si lze prohl²ģet, vytisknout anebo uloģit na lok§ln² disk vaġeho poļ²taļe. 
 
UpozorŔujeme, ģe od vĨkazu za rok 2010 aplikace neumoģŔuje vytisknout opis vĨkazu. 
Tiskov§ podobŊ vĨkazu, kterou aplikace vygeneruje pŚi pod§n², slouģ² pouze jako doklad o 
pod§n² vĨkazu. 
 
Form§t exportu vloģenĨch dat pro vaġi intern² potŚebu je pŚipravov§n  MPSV. 

8.4 Pod§n² vĨkazu 

Mechanismus pod§n² vĨkazu je obdobnĨ jako pod§n² ģ§dosti o dotace: 
1. Zkontrolujte pomoc² ¼lohy Přihlášení uživatelé (hl. menu aplikace), zda nŊkterĨ 

z vaġich kolegŢ jeġtŊ nŊkterou ļ§st vĨkazu neopravuje. PodrobnŊji v kap. 10 
PŚihl§ġen² uģivatel®. 

2. UzamknŊte vĨkaz pro z§vŊreļnou kontrolu zadanĨch dat. PŚi pokusu o uzamļen² 
aplikace spust² form§ln² kontrolu. VĨsledky kontroly si lze vytisknout nebo uloģit ve 
form§tu PDF.  

3. Jestliģe vĨkaz neobsahuje chyby br§n²c² pod§n², ale max. jen upozornŊn² na nŊkter® 
moģn® nedostatky, aplikace vĨkaz uzamkne. 

4. ProveŅte z§vŊreļnou kontrolu. 
5. Pro opravu vĨkazu vĨkaz odemknŊte. 
6. Po proveden² opravy opŊt vĨkaz uzamknŊte. 
7. Je-li vġe v poŚ§dku, podejte vĨkaz. 
8. Po pod§n² je moģn® vz²t vĨkaz zpŊt, opravit jej a opŊt podat. Podm²nkou vġak je, ģe 
nesm² bĨt po term²nu pod§n². 
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8.4.1 Uzamčení výkazu, kontrola a podání 

Đlohu pro pod§n² vĨkazu spust²te z formul§Śe VĨkaz soci§ln²ch sluģeb ikonou Pod§n² 
vĨkazu. 
 
Formul§Ś slouģ² zejm®na 
k proveden² tŊchto akc²: 

¶ uzamknout vĨkaz pro 
z§vŊreļnou kontrolu, 

¶ odemknout vĨkaz pro jej² 
zmŊnu, 

¶ podat vĨkaz, 

¶ vz²t naposled podanĨ 
vĨkaz zpŊt. 

 
Pro vġechny tyto akce mus²te m²t 
opr§vnŊn² pod§n² vĨkazu anebo 
delegov§n² pod§n². 
 
Nab²dka akc² stejnŊ jako text 
n§povŊdy se kontextovŊ mŊn² 
podle stavu vĨkazu. 
Text n§povŊdy v§s informuje, co 
nyn² s vĨkazem mŢģete dŊlat. 
 
V historii vĨkazu jsou uvedeny zmŊny stavu vĨkazu, kter® byly akcemi vyvol§ny. V z§znamu 
historie se uv§d² datum zmŊny, jm®no uģivatele, kterĨ zmŊnu (akci) provedl a stav vĨkazu. 
U z§znamŢ historie se stavem vĨkazu "podan§" je archivov§na tiskov§ podoba dokladu o 
pod§n² vĨkazu ve form§tu PDF, jej²ģ n§hled lze vyvolat, tisknout, pŚ²padnŊ uloģit do 
adres§Śe. 
Naposled podanĨ vĨkaz lze vz²t zpŊt pouze do term²nu pod§n² vĨkazu. Po tomto term²nu jiģ 
nelze podanĨ vĨkaz vz²t zpŊt. 
Pokud je vĨkaz pod§n, je moģn® na formul§Śi Pod§n² vĨkazu zobrazit n§hled na ļestn® 
prohl§ġen². 
 
Podání výkazu je nutno prov®st, jak jiģ bylo vĨġe uvedeno, ve dvou kroc²ch: 
1) uzamļen² vĨkazu pro z§vŊreļnou kontrolu vĨkazu 
2) vlastn² pod§n² vĨkazu. Pod§n² vĨkazu m§ rovnŊģ dva kroky:  

a) vyplnŊn² ļestn®ho prohl§ġen². 
b) vlastn² pod§n². 

 
Kliknut²m na tl. P ï Podat 
sezobraz² formul§Ś ļestn®ho 
prohl§ġen². 

 
Na formul§Śi uvede uģivatel, 
kterĨ pod§v§ vĨkaz, zda je 
statut§rn²m z§stupcem. 
Pokud je, zap²ġe svou funkci. 
Pokud nen², zap²ġe jm®no a 
pŚ²jmen² statut§rn²ho 
z§stupce, kterĨ je povŊŚil 
k pod§n² vĨkazu a uvede jeho 
funkci. 



IS OKsluģby Modul OKsluģby - poskytovatel 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  
 

 

 

 

 

Copyright É 2011 OKsystem s.r.o. verze 2.7 Strana 64 

Potvrd², ģe vġechny ¼daje jsou pravdiv®. 
Pak klikne na tl. Podat.  
 
Znovu probŊhne form§ln² kontrola vĨkazu a jej² vĨsledek se zobraz² v tiskov® sestavŊ. Je-li 
vġe v poŚ§dku, kliknŊte na tl. vlevo dole Pokračovat. 
Zobraz² se dotaz, zda skuteļnŊ chcete vĨkaz podat.  
Po kladn®m potvrzen² se zobraz² n§hled tiskov® sestavy vĨkazu, kter® se uloģ² jako doklad o 
pod§n². Tiskovou sestavu v tomto okamģiku nelze vytisknout ani uloģit si na lok§ln² disk. 
Klikněte na tl. vlevo dole: Podat. 
Po zpracov§n² se zobraz² hl§ġen² potvrzuj²c² ¼spŊġn® pod§n² vĨkazu: 
 

8.4.2 Jak si ověřím, že výkaz byl podán 

Ģe je vĨkaz pod§n si mŢģete ovŊŚit n§hledem do Seznamu podanĨch vĨkazŢ anebo 
vytiġtŊn²m podan®ho vĨkazu.  
PodanĨ vĨkaz vytisknete z formul§Śe: 

Pod§n² vĨkazu (ihned po ¼spŊġn®m pod§n²) 
Seznam podanĨch vĨkazŢ  

Tiskov§ sestava podan®ho vĨkazu je dokladem o pod§n² vĨkazu. Obsahuje datum podání, 
kdo výkaz podal a čestné prohlášení.  

8.5 Podan® vĨkazy 

8.5.1 Prohlížení 

SpouġtŊn²m ¼lohy Podan® vĨkazy z hlavn²ho menu aplikace se zobraz² formul§Ś Seznam 
podanĨch vĨkazŢ, kterĨ obsahuje seznam podanĨch vĨkazu za danĨ rok. 
Tiskovou sestavu vĨkazu si lze zobrazit jako n§hled ve form§tu PDF, vytisknout, uloģit na 
disk anebo prohl²ģet formul§Śe vĨkazu. 
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8.5.2 Vzít výkaz zpět 

PodanĨ vĨkaz lze vz²t zpŊt, pokud neuplynul term²n pod§n² vĨkazu.  
Na formul§Śi Podan® vĨkazy um²stŊte kurzor na vĨkaz, kterĨ chcete vz²t zpŊt a kliknŊte na 
ikonu Náhled (prohl²ģen² dat vĨkazu). Na formul§Śi VĨkaz soci§ln²ch sluģeb kliknŊte na ikonu 
Podání výkazu. Zde bude aktivn² tlaļ²tko pro vzet² zpŊt.  
OpŊt plat², ģe mus²te m²t opr§vnŊn² Podat vĨkaz anebo Delegovat pod§n². 
Jestliģe vezmete vĨkaz zpŊt, nezapomeŔte jej opŊt podat do term²nu pod§n²! 

9 Uživatelský účet 

NovĨ uģivatelskĨ ¼ļet pŚidŊluje MPSV na z§kladŊ zasl§n² souhlasu se zpracov§n²m 
osobn²ch ¼dajŢ. PodrobnŊjġ² informace naleznete na http://portal.mpsv.cz/soc/ssl/poskyt. 

9.1 ZmŊna vlastn²ho hesla 

Heslo si kdykoli mŢģete zmŊnit kliknut²m na ¼lohu ZmŊna hesla v hlavn²m menu aplikace. 

 

9.2 Opr§vnŊn² 

Opr§vnŊn² urļuje, jak® ļinnosti mŢģe prov§dŊt uģivatel pŚihl§ġenĨ pod danĨm uģivatelskĨm 
¼ļtem. 
Opr§vnŊn² se tedy nastavuje k uģivatelsk®mu ¼ļtu. 
 

Činnost Oprávnění 

VyplŔov§n² ģ§dosti 

pr§ce se ģ§dost² (¼roveŔ: aktualizace) 

podat ģ§dost 

delegovat pod§n²  

VyplŔov§n² vĨkazu 

pr§ce s vĨkazem (¼roveŔ: aktualizace) 

pod§n² vĨkazu 

delegovat pod§n² 

Pod§n² ģ§dosti podat ģ§dost 

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


IS OKsluģby Modul OKsluģby - poskytovatel 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  
 

 

 

 

 

Copyright É 2011 OKsystem s.r.o. verze 2.7 Strana 66 

Činnost Oprávnění 

Smaz§n² ģ§dosti 

Vzet² ģ§dosti zpŊt 
delegovat pod§n²  

Pod§n² vĨkazu 

Smaz§n² vĨkazu 

Vzet² vĨkazu zpŊt 

pod§n² vĨkazu 

delegovat pod§n² 

Nastaven² opr§vnŊn² podat ģ§dost, pod§n² 
vĨkazu 

delegovat pod§n²  

Jen prohl²ģen² ģ§dosti pr§ce se ģ§dost² (¼roveŔ: prohl²ģen²) 

Jen prohl²ģen² vĨkazu pr§ce s vĨkazem (¼roveŔ: prohl²ģen²) 

ZmŊna opr§vnŊn² 
spr§va syst®mu 

delegovat pod§n²  

ZmŊna vlastn²ho hesla -- vġechna opr§vnŊn² -- 

ZmŊna jm®na ¼ļtu 

ZmŊna emailov® adresy 

ZmŊna hesla ciz²ho ¼ļtu 

ZmŊna platnosti ¼ļtu  

spr§va syst®mu 

delegovat pod§n²  

Zadat opr§vnŊn² delegov§n² pod§n²  
jen pracovn²k MPSV z§sahem v centr§ln² 
¼loze 

 
Opr§vnŊn² delegovat pod§n² nastavuje pouze MPSV, a to uģivatelŢm, kteŚ² na ļestn®m 
prohl§ġen² uvedli, ģe jsou statu§rn²m z§stupcem organizace anebo zaslali MPSV plnou moc 
statut§rn²ho z§stupce organizace k pod§v§n² ģ§dosti a vĨkazu. 
 
Doporučení: 
Jestliģe bude pracovat se ģ§dost² v²ce uģivatelŢ, doporuļujeme ponechat jen nŊkterĨm 
opr§vnŊn² spr§vy syst®mu. 
D§le doporuļujeme, aby uģivatel s vĨluļnĨm opr§vnŊn²m delegov§n² pod§n² nastavil 
alespoŔ jednomu dalġ²mu uģivateli z dŢvodu zastupitelnosti opr§vnŊn² podat ģ§dost a pod§n² 
vĨkazu.  

9.3 Pr§ce s uģivatelskĨm ¼ļtem 

9.3.1 Změna hesla jiného uživatele 

SpusŠte z hlavn²ho menu ¼lohu Spr§va uģivatelŢ, um²stŊte kurzor na uģivatelskĨ ¼ļet, kterĨ 
chcete mŊnit a kliknŊte na ikonu oprava. Na formul§Śi Uģivatel zaġkrtnŊte ZmŊnit heslo, do 
pŚ²sluġnĨch pol² uveŅte nov® heslo a kliknŊte na OK. 
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Tuto ļinnost mŢģe prov§dŊt pouze uģivatel s opr§vnŊn²m delegov§n² pod§n²  a spr§va 
syst®mu. 

9.3.2 Změna uživatelského jména nebo emailové adresy uživatele 

Uģivatelsk® jm®no nebo emailov§ adresa uģivatele lze zmŊnit na formul§Śi Uģivatel: Zvolte 
z hl. menu ¼lohu Spr§va uģivatelŢ, vyberte uģivatele a kliknŊte na tl. Oprava. 
Tuto ļinnost mŢģe prov§dŊt pouze uģivatel s opr§vnŊn²m delegov§n² pod§n²  a spr§va 
syst®mu. 

9.3.3 Změna platnosti uživatelského účtu 

Jestliģe chcete ukonļit anebo obnovit platnost uģivatelsk®ho ¼ļtu uģivatele, zvolte z hl. menu 
¼lohu Spr§va uģivatelŢ, vyberte uģivatele a kliknŊte na tl. Oprava a zadejte datum konce 
platnosti ¼ļtu: UģivatelskĨ ¼ļet do. PŚi obnovŊ toto datum smaģte. 
Tuto ļinnost mŢģe prov§dŊt pouze uģivatel s opr§vnŊn²m delegov§n² pod§n²  nebo spr§va 
syst®mu. 

9.3.4 Změna oprávnění 

Chcete-li zmŊnit uģivatelsk® opr§vnŊn² nastaven® k dan®mu ¼ļtu, zvolte z hl. menu ¼lohu 
Spr§va uģivatelŢ, vyberte uģivatele a kliknŊte na tl. Oprava.  
Zruġen² a obnova opr§vnŊn² 

Opr§vnŊn² zruġ²te tl.:         
  T²mto tlaļ²tkem mŢģete zruġen® opr§vnŊn² kdykoli obnovit. 
 
Oprava opr§vnŊn² 
  Um²stŊte kurzor na pŚ²sluġn® opr§vnŊn² a kliknŊte na tl. Oprava. 
 
Nov® opr§vnŊn² 
  KliknŊte na tl. Nové oprávnění. 
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ZmŊny opr§vnŊn² se projev² aģ po nov®m pŚihl§ġen² uģivatele. 
 
Tuto ļinnost mŢģe prov§dŊt pouze uģivatel s opr§vnŊn²m delegov§n² pod§n²  a spr§va 
syst®mu. 

9.4 Nemohu se pŚihl§sité 

Pokud jste zapomnŊli heslo nebo uģivatelsk® jm®no anebo doġlo k zablokov§n² ¼ļtu po 
v²cen§sobn®m marn®m pokusu o 
pŚihl§ġen², kliknŊte vlevo dole na 
tlaļ²tko Pomoc s přihlášením a 
vyplŔte uveden® ¼daje. 
 

 
Po jejich vyplnŊn² V§m bude 
uģivatelsk® jm®no a heslo zasl§no 
na Vaġ² emailovou adresu. 
 
Jestliģe jste nezadali emailovou 
adresu anebo pokud nem§te 
pŚidŊleno rodn® ļ²slo nebo jste 
odm²tli rodn® ļ²slo MPSV nahl§sit, 
pak se obraŠte na sv®ho kolegu, 
kterĨ m§ opr§vnŊn² spr§vy 
syst®mu, aby v§m sdŊlil vaġe 
uģivatelsk® jm®no (zobrazuje se v seznamu uģivatelŢ) anebo v§m zadal nov® heslo ï viz 
kapitola 9.3.1 ZmŊna hesla jin®ho uģivatele. 
V nouzi se obraŠte na hotline se ģ§dost² o pomoc. 

10 Přihlášení uživatelé 

Seznam pŚihl§ġenĨch uģivatelŢ vaġ² organizace si zobraz²te pomoc² ¼lohy, kterou spust²te 
z hlavn²ho menu aplikace. Seznam je uģiteļnĨ tehdy, jestliģe ģ§dost vyplŔuje v²ce uģivatelŢ 
souļasnŊ. PŚed uzamknut²m ģ§dosti se tak mŢģe pŚesvŊdļit, ģe jiģ ģ§dnĨ uģivatel s aplikac² 
nepracuje.  
Seznam vġak neobsahuje informace, zda pŚihl§ġenĨ uģivatel si ģ§dost pouze neprohl²ģ².  
Jako st§le pŚihl§ġen®ho seznam zobraz² i toho uģivatele, jehoģ pŚihl§ġen² bylo technickou 
z§vadou pŚeruġeno.  
Seznamu se neaktualizuje jen pŚi inicializaci zobrazen². 
I pŚes tyto nedokonalosti seznam poslouģ² pro rychl® zjiġtŊn², zda lze bez obav ģ§dost 
uzamknout. 
 


