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1 Zakladni informace

Ministerstvo prace a socidlnich véci CR stanovilo seznam pokynd pro Ucely vykazovani dat
o poskytovanych socidlnich sluzbach. Poskytovatel je povinen vykazat data za predesSly rok do data
stanoveného Ministerstvem prace a socilnich véci CR. Vykazovani dat o socidlnich sluZzbach probiha

prostfednictvim aplikace OKsluzby — poskytovatel.

Soucasti modulu ManaZerska Cast je i nastroj na jednoduchou, pohodinou a prehlednou pfipravu dat

pro vykazovani dat o poskytovanych socialnich sluzbach na MPSV. Data o klientech a zaméstnancich
pripravite v nékolika jednoduchych krocich a nasledné je prevedete elektronickou formou pfimo do

systému OKsluzby — poskytovatel (import dvou XML davek exportovanych z IS Orion). Nastroj splnuje

metodické pokyny MPSV a rozhrani pro elektronicky pfenos dat. Pfi vyvoji jsme Uzce spolupracovali s

MPSV a spolecnosti OK System s.r.o.
V této pfirucce je sepsan postup nastaveni IS Orion a doplnéni dat pro potfeby vykazani na MPSV.

& Upozornéni: IS Orion neumoznuje evidenci ani export dat, vztahujicich se k poskytovani
socialnich sluzeb anonymnim uZivatel@im.
Prvnim krokem je aktualizace IS Orion na aktualni verzi. Pfi aktualizaci postupuijte jako pfi standardni

aktualizaci. (Kde? Uvodni rozcestnik — tla¢itko Aktualizace z internetu)

Tato verze obsahuje zmény, diky kterym je IS Orion pfipraven pro vykazovani dat. Data se Cerpaji

z modull Socidlni ¢ast a Zaméstnanci. Doporucujeme doplnit pozadované hodnoty v pfislusnych

modulech a nasledné je nacist do modulu ManaZerska Cast, kde je mlzete jesté doplnit ¢i opravit.

TIP: Pro snazsi orientaci v programu jsou polozky, které se eviduji z diivodu statistického

vykazovani, oznacené ikonou [,

& Upozornéni: Pred dalSimi zménami v programu doporucujeme provést zalohu dat.



2 Nastaveni IS

Nejdfive je nutné zkontrolovat nastaveni Poskytovanych sluzeb. (Kde? Uvodni rozcestnik — tlacitko

Nastaveni IS — polozka Poskytované sluzby)

Pro Upravu evidence oznacte v seznamu polozku a stisknéte tlacitko Opravit. V editacnim okné zadejte

Identifikator sluzby (Cislo uvedené na rozhodnuti o registraci sluzby) a vyberte Druh socidlni sluzby.

& Upozornéni: Seznam Poskytovanych sluzeb se vyuzivda v modulu Socidlni ¢ast a Zaméstnandi,
proto se jakékoliv zmény do téchto modull ihned promitnou. Pokud poskytujete i jiné sluzby,

které neevidujete v ramci IS Orion, mdZete je doplnit aZ v modulu Manazerska Cast.




3 Modul Socialni cast
Z modulu Socialni ¢ast se predavaji nasledujici Udaje:

Karta klienta — Osobni Gidaje — Zakladni informace —
Pohlavi

Karta klienta — Osobni Gidaje — Zakladni informace —
Datum narozeni

Pohlavi

Rok narozeni

Poskytovana sluzba v¢. cilové Karta klienta — Osobni Gidaje — Zakladni informace —
skupiny a data poskytovani Poskytované sluzby
Udaje o poskytovani zakladnich

. , Karta klienta — Plan péce — Realizace
cinnosti

Pro kontrolu a hromadné nastaveni Poskytované sluzby a cilové skupiny mizete vyuZzit nastroj
Hromadné prefazeni klientd. (Kde? Hlavni okno modulu Socialni ¢ast — tlacitko Hromadné operace —

polozka Hromadné nastroje — polozka Hromadné prerazeni klient{)

-

. Hromadné piefazeni klientd
v Klient S Spisdemlouva  Zafazeni UkonEeni Poskytovana shuiba
B osef SHL 0 9.1.20 | P 4 sluzba 5 5
Bila Helena SML 0022011 Peéovatelska sluzba  Okrsek PS5 - Trazal P5 - Trazal S
Bohats Blanka SML Mo/s2011 7.9.2011 Petovatelska shuzba  Okrssk 1 PS-Trasa2  P5S-Trasawi.. S
Fialows Jana SHL 0052011 7.9.2011 Petovatelsk s sluzba  Okrsek 1 PS - Traza 1 PS-Trazawi.. S
Holub Pavel SML 004/2011 1.9.2011 Peéovatelska sluzba  Okrsek 1 PS5 - Trazal PS5 -Trazawvi.. 5
K.abstowa Lenka SML 007/2011 7.9.2011 Petovatelska sluzba  Okrsek 1 PS-Trasa2  P5-Trasawi.. S
K.opal D avid 0000t B.3.2012 Petovatelskd sluzba  Okreek 1 n}
Movak Adam SML 0012011 1.9.2011 Peéovatelska sluzba  Okrsek 1 PS5 - Trazal PS5 -Trazawvi.. 5
Mowvotnd Eva SML 008/2011 7.9.2011 Petovatelska sluzba  Okrsek 1 PS-Trasa2  P5-Trasawi.. S
Plachj Jan SML 003/2011 7.9.2011 Petovatelska sluzba  Okrsek 1 PS - Traza P5-Trazavwi.. S
Zelena Paviina SML 0112011 8.9.2011 Peéovatelska sluzba  Okrsek 1 PS-Traza2 PS5 -Trazavwi.. S
Zlamal Petr SML M2/2011 8.9.2011 Petovatelska shuzba  Okrsek 1 PS-Trasa2 P5-Trasawi.. S
Fl (1} 3
1 Fily Pocet wybranpch klientd: 0 112
Prefadit
| Pozkytovana sluiba: | Denni stacional - | Wichozi pokladna: Bezhotovostni pokladna
Okrzek: | Okrsek 1 - | Rozvozove trasy obédi —
Cilowa skupina: DEti a mlades we véku od B do 26 |e Pracovni dny: DS -Traza 1 Prosést
Skupina 1: Yikendy: DS - Traza i
Skupina 2:
Zawfit

Zatrhnéte klienty, kterym chcete hromadné nastavit nékterou z hodnot, zvolte hodnotu a klepnéte na

tlacitko Provést. Pro prehlednéjsi praci s klienty midZete vyuzit tlacitko Filtr.

Vzhledem k tomu, Ze je vykaz podavan zpétné, mdzZou mit néktefi klienti, jejichz udaje budou

vykazovany, jiz nastaven status Byvaly. Nezapomeiite proto nastavit hodnoty i u téchto klientd.



Pro spravné vykazani poskytnuti zakladnich ¢innosti klient&im si zkontrolujte nastaveni ¢iselniku Ukond.
(Kde? Hlavni okno modulu Socidlni ¢ast — tlacitko Nastaveni — polozka Ciselniky planu péce a

vyuctovani — polozka Ukony)

& Upozornéni: U Ukond, které se pfi vykazovani na MPSV sleduji zvlast, je potfeba nastavit
spravny zplsob vykazovani. Pro ukony Prani a Zehleni pradla se uvadi pocet kilogramd,

proto u polozky Vykazovat na MPSV jako: zvolte volbu Prani a Zehleni. Pro Ukon Velky

nakup, kde se sleduje pocet ukond, zvolte volbu Velky nakup. Ostatni Ukony nastavte na
volbu Ukon.

Mazew: * Prari a Sshleni lodniha pradia, pfipadné jsho diobné opravy

Zkratka:

Oblast zakladnich Ginnosti: [Pomoc pii 23jigténi chodu domacnosh - ]

Wykazowvat na MPSY jako: [[Ikon V]

.. + Ukon
Forma poskytoy ani: elki nékuE |
Jednatka: kg -

Délk.a trvani: mir. [pro planowyani]

Podiget | Socidini ukony ~|

Popis: oa

Meaktivhi

Dalgi » l [ Storno




4 Modul Zameéstnanci

Z modulu Zaméstnanci se predavaiji nasledujici Udaje:

Pohlavi
Rok narozeni

Dosazené vzdélani

Pocet let praxe k datu nastupu

Datum nastupu/ukonceni

Pracovni pozice, typ pracovniho
poméru, Uvazek na registrované
sluzbé a obdobi

Absolvované vzdéelavani

Karta zaméstnance — Osobni idaje — Zakladni informace —
Pohlavi

Karta zaméstnance — Osobni idaje — Zakladni informace —
Datum narozeni

Karta zaméstnance — Osobni idaje — Zakladni informace —
Vzdélani

Karta zaméstnance — Osobni idaje — Zakladni informace —
tlacitko Opravit zakladni informace — Pocet let praxe k
datu nastupu

Karta zaméstnance — Osobni udaje — Zakladni informace —
Datum nastupu/ukonceni

Karta zaméstnance — Osobni tidaje — Ostatni Gdaje —
Prehled pracovnich pozic na registrovanych sluzbach

Karta zaméstnance — Vzdélavaci plany — Vzdélavaci
aktivity

Doplnite pozadované Udaje. Pro prehledné&jsi zobrazeni hodnot mlzete pouzit vybér sloupcl. (Kde?

Hlavni okno modulu Zaméstnanci — tlacitko Filtr — polozka Vybér sloupc()

Pro hromadné prvotni zadani pracovnich pozic a Uvazk( byl pfidan hromadny nastroj. (Kde? Hlavni

okno modulu Zaméstnanci — tlacitko Hromadné operace — polozka Hromadné nastroje — polozka

Hromadné prirazeni pracovnich pozic)



_4 Hromadné pfifazeni pracovnich pozic

<] e |

W Zamésthanec S
Adamcovs Béara

W lonagkovs Ludmila

¥ FKovandovaJana
Kovasovd dlena
M ald Jarmila
Modré Kamila
Mowedk Jan
Movotna.lana
Opridlkaové Mare
Potocka barie
Praoutkowd Karolina

Filtr

Pfitadit

Pracovni pozice:

v
v

Celkem:

Frehled zaméstnanci bez nastavené pracovni pozice:
Ozabni &...

1]
005
ooy
K]
397
o
003
oo
oog
o4
003

Poiet vpbranjch zaméstnanci: 2

Praovoz

patro [Pedovatelska sluzha)
patro [Petovatelsk d sluzba)
patro [Pecovatelska sluzha)
patro [Pedovatelska sluzha)
patro [Petovatelska suiba)
patro [Petovatelska sluzha)
patro [Pedovatelska sluzha)
patro [Petovatelska suiba)
patro [Petovatelské slufha)
patro [Petovatelsk d sluzba)
patro [Petovatelska suiba)

Pracovni zafazeni

Sestra domaci zdravolni pace
Socidlni pracovnik - kyalifilkovang
Pracovnik v socidlnich sluzhach
Pracovnik v socidlnich slufhach
Pracovnik. v socidlnich slughach
Sestra doméaci zdravotni péte
Ergoterapeut

Pracovnik. v socidlnich slughach
Pracovnik v socidlnich sluzhach
Technicko - hospodaisk) pracovnik,
Pracovnik. v socidlnich slughach

D atumn nast...

2119535
22101984
1.9.1934
251934
4.4.2011
2.1.2001
1.1.1983
1.2.2008
741933
1.7.2004
15.8.2007

| Fracovnici v pfimé pé&i

- | | Socidlni pracavhic

Typ pracovniho pomérn: | Fracovni smlouwwa

DR

v  Registrovana slufba

1234567 - [540] Petovatelsk a sluZba
R426897 - [545) Centra dennich sufeb
7654321 - [846) Denni stacionafe

Pracovni Gvazek na registrovandg shigbe: [

Prac. dvazeks/p...

00,4000

343

Dratum ukon... =+

m

32

Provést

Zavfit

V tomto okné se zobrazuji pouze zaméstnanci, ktefi jest€ nemaiji zadanou zadnou pracovni pozici.

Nastroj Ize tedy pouZzit pouze jedenkrat. Dalsi opravy Ize provadét pouze na karté zaméstnance.

Zatrhnéte zaméstnance, kterym chcete hromadné nastavit hodnoty, zvolte Pracovni

pozici, Typ pracovniho poméru a Pracovni uvazky na registrovanych sluzbach a klepnéte

na tlac¢itko Provést. Pro kazdého zaméstnance je mozné timto nastrojem nastavit pouze

jednu pracovni pozici. Pfed pouzitim nastroje zkontrolujte spravnost vypinéni data

nastupu a ukonéeni zaméstnanciti.

Pokud mate zaméstnance, které nechcete vykazovat na MPSV, zruste na jejich karté

priznak Vykazovat na MPSV. (Kde? Hlavni okno modulu Zaméstnanci — Karta zaméstnance —

Osobni Udaje — Zakladni informace — tlacitko Opravit zakladni informace — Vykazovat na MPSV)

Absolvované vzdélavani se vykazuje nasledovné:

= pro pracovniky v pfimé péci (dle Pracovni pozice na registrovanych sluzbach) je odborné

vzdélavani vztahujici se k poskytovani socidlnich sluzeb rozdéleno dle formy (Akreditovany

kurz, Skolici akce, Sta?, Specializatni vzdéldvani na VS nebo VOS) a vykazuje se pocet takto

absolvovanych hodin (zaokrouhleno matematicky na celé hodiny)

= pro ostatni pracovni pozice je odborné vzdélavani vztahujici se k poskytovani socialnich sluzeb

slouceno bez ohledu na formu a vykazuje se soucet takto absolvovanych hodin (zaokrouhleno

matematicky na celé hodiny)



= pro vSechny pozice se dale vykazuje pocet hodin Ostatniho vzdélavani (PC kurzy, referentské

zkousky, ...) a pocty hodin Individualni a Skupinové supervize




5 Modul Manazerska cast

Soucasti modulu ManaZerska Cast je nastroj pro pripravu vykazovanych dat na MPSV. (Kde? Hlavni

okno modulu Manazerska Cast — polozka Statistiky)

Pro nastaveni pfistupovych prav pouze k sekci Statistiky bez moznosti zobrazeni ostatnich vystupd

Manazerského modulu zvolte v nastaveni prav k modulu Manazerska ¢ast moznost Povolit pouze

u polozky Statistiky. (Kde? Uvodni rozcestnik — tlacitko Nastaveni IS — polozka UZivatelé a pristupova
prava — zélozka Sablony prav — tlacitko Opravit — polozka Modul ManaZerska ¢ast — polozka Statistiky

— Povolit)

Pokud mate zakoupeny modul Socidlni ¢ast, mlzete data o klientech naimportovat z tohoto modulu.
Pokud mate zakoupeny modul Zaméstnanci, miZete naimportovat data o zaméstnancich. V opacném
pfipadé je nutné data zadat rucné. (Kde? Hlavni okno modulu Manazerska cast — polozka Statistiky —

tlacitko Import klientd z IS Orion a tlacitko Import zaméstnanct z IS Orion)

Nastroj je koncipovany formou prlivodce. PFiprava dat pro vykazani probiha v nasleduijicich krocich:
= Import klient& (pokud pouZivate pfislusny modul)
= Import zaméstnanct (pokud pouzivate pfislusny modul)
= Nastaveni registrovanych sluzeb
= Vytvoreni seznamu klient a rozfazeni dle sluzeb
=  Zadani Udajl k jednotlivym klientm dle sluzeb (poskytnuté zakladni ¢innosti, aj.)
= Vytvofeni seznamu zaméstnancl a zadani (dajt o vzdélavani
=  Zadani Udajll k pracovnim pozicim a Gvazkdm zaméstnancl

= Kontrola a export dvou samostatnych davek (zvlast’ klienti a zaméstnanci)
& Upozornéni: Postupujte préivodcem v daném pofadi, protoZe jednotlivé kroky na sebe

navazuji. Pfi zméné predchoziho kroku miZete pfijit o jiz vyplnéna data z nasledujiciho kroku.

5.1 Zakladni principy vykazovaciho nastroje

= Polozky Jméno klienta/zaméstnance a Skupina se nevykazuji; zadavaji se pouze pro

prehlednéjsi praci s nastrojem.
= Pro zménu hodnoty v burice na ni poklepejte mysi nebo oznacte a stisknéte klavesu Enter.
= Pomodi tlacitka Pridat mdZete pridavat dalsi fadky.
= Popis toho, jaké hodnoty se maji vyplnit do jednotlivych bunék, je soucasti metodickych

pokynl pro podavani vykaz( na strankach MPSV (www.mpsv.cz/cs/8668)

= Pro rychlé nastavovani jednotlivych atributl Ize vyuZit hromadné nastroje (klepnutim pravym

tlacitkem mysi na zahlavi sloupce seznamu a vybérem polozky Zatrhnout vSe/pfifadit vSem...).
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5.2

Hromadna operace ma efekt pouze na fadky zobrazené v seznamu (fadky Ize filtrovat napf. dle
Skupiny).

Vsechny zadané tabulky Ize exportovat do Excelu pomoci tlacitka Exportovat do Excelu (]

v jednotlivych oknech.

Jednou naimportovana data do aplikace Socialni sluzby — poskytovatel jsou pfi opétovném
importu v pripadé shody ID nahrazena.

VSechny dodatecné Upravy, které provedete v tomto modulu, se nijak neprojevi v ostatnich
modulech IS Orion (dalsi rok bude tedy nutné data znovu zadat).

Pokud vyplfiujete data za vice pobocek zvlast, je nutné zabranit vzajemnému prepisovani
klientl/zaméstnancl pfi importu. Nastavte ID klientli/zaméstnancd tak, aby nemohlo dojit
k pouziti stejného ID na rdznych pobockach (napf. pro pobocku 1 zadejte pocatecni hodnotu
ID na 1000, na pobocce 2 pak 2000 atp.) (Kde? Hlavni okno modulu ManaZerska cast — sekce

Statistiky — tlacitko Klienti/Zaméstnanci — tlacitko Operace — polozka Nastaveni ID)

Registrované sluzby

Klepnéte na tlacitko Registrované sluzby a zkontrolujte (pfipadné doplfite) seznam registrovanych

sluzeb. (Kde? Hlavni okno modulu Manazerska ¢ast — sekce Statistiky — tlacitko Registrované sluzby)

Zadané registrované sluzby se pouZiji pro vybér poskytnutych sluzeb klientd (pouze neanonymni

sluzby) a rozdéleni pracovnich pozic zaméstnancll na sluzby (vSechny zadané sluzby).

&

_& Statistické vykazovani dat na MPSV =3l
Registrované sluzby za rok 2013
Dirub zocidln siudby Identifik&tar zlusby Pobyt..  Ambul.. Terénni  Cinnosti
[&40] Pt :luZba 000000 v L Neposkytowany
[&46] Denni stacionare 01234 v MNeposkytovany
.;},; Statisticke vykazovani dat na MPSV @

Cinnosti vykazované za celou gluzbu

Fakultativni Sirnasti
v Mazew

Doprava pro klienty

Yolnotazowé aklivity nad ramec zakl. SGinnosti
Zajmove aklivity - wijezd nad ramec zakl. Ginnosti
Fyziaterapie

Hipoterapie

‘Yodolétha

X
g

Jing:

oK ‘ I Staorhio

V okné se zadavaiji hodnoty do nasleduijicich sloupci:

Druh socialni sluzby — poklepejte pro vybér ze zakonem definovanych druhl socialnich sluzeb

Identifikator sluzby — zadejte sedmimistné Cislo uvedené v rozhodnuti o registraci sluzby

Formy poskytovani — zatrhnéte ty formy, kterymi je dana sluzba poskytovana

11



= Cinnosti — poklepejte na buriku a zvolte ze seznamu poskytované fakultativni ¢innosti, pfipadné

odborny odhad ¢asového podilu ¢innosti na setkani (pouze pro sluzby D&m na p(l cesty, Sluzby

nasledné péce, Socialné terapeutické dilny a Terapeutické komunity)

53 Klienti

Klepnéte na tlacitko Klienti a zkontrolujte (pfipadné doplrite) seznam klientl. (Kde? Hlavni okno

modulu ManaZzerska Cast — sekce Statistiky — tlacitko Klienti)

_+, Statistické vykazovani dat na MPSV o -5 [mE
Klienti za rok 2013

Klient: 1 [Cahelova Gizela)

Sloupec: Khent

Klient Skupina I. 7 Pohlavi Fok nar...  [340) Pecovatel..  [546] Denni stac...

Bilovice nad Svit... 1 Zena 1938 v

Daréikova Zuzana Brho 2 Zena 1951

Luhaoi bartin Brno 3 Muz 1949 +

tajdan Peter Brho 4 Muz 1970«

tichalkowa Miroslava  Brno 5 Zena 1944

Movak Pepa E Muz 1334 W

Mawdk Petr Bria ToMuE 1960«

Eimatek Marek Brho 8 Mu 1955

Lk ][] (] -

Operace ... Zawfit

V okné se zadavaji hodnoty do nasledujicich sloupcd:

= Klient, Skupina — pomocné Udaje, které se nevykazuji na MPSV
=  Pohlavi — poklepejte pro zménu hodnoty
= Rok narozeni — zadejte Ctyrmistné Cislo

= Vybér poskytovanych sluzeb klienta — zatrhnéte ty sluzby, které klient vyuzil

12



5.4 Registrované sluzby klientd

Klepnéte na tlacitko Registrované sluzby klientd a zkontrolujte (pfipadné doplrite) informace vztahujici

se k pobytu klienta na dané sluzbé. (Kde? Hlavni okno modulu Manazerska cast — sekce Statistiky —

tlac¢itko Registrované sluzby klient()

_&, Statistické vykazovani dat na MPSV o |5 [w5]
Registrované sluzby klientd za rok 2013
Registravana slufba: | [840) Pedovatelska sluzba [0000001) v| Skupina: |\-"§ec:hny h |
Klient: 1 [Cahelova Gizela]
Sloupec: 1D
Klient D Cilowa skupina Paskytovani slufby bez Ghrady  Celko.. Podet.. Poskp.. Velké&. Prani..
Cahelova Gizela 1 Seniofi v s
Doréikova Zuzana 2 Seniofi v
Luhiovi b artin 3 Seniofi v W
M ajdan Peter 4 Ozoby & mentalnim postiZenim W
Michélkovd Miroslava 5 Seniofi
Movak Petr 7 Seniofi v
Simaiek Marek 8 Seniofi W

147

| i% | Woberte sloupce: Ambulantni forma ]| Terénni farma

| zaviit |

Zvolte v horni levé Casti Registrovanou sluzbu — budou nacteni klienti, ktefi byli v dfivéjSim kroku

oznaceni, Ze na dané sluzbé pobyvali. Klienty mizete dal filtrovat pomoci poloZky Skupina.

Pro kazdy druh sluzby se vykazuji jind data. Nékteré sluzby si vyzaduji zadani informaci do velkého
pocCtu sloupci seznamu. Pro prehlednéjsi praci je mozné docasné skryt a zase zobrazit prislusné

sloupce (tlacitka Osobni informace, Pobytova/Ambulantni/Terénni forma). Pro prehlednost je kazda

skupina sloupcli zobrazena s jinym podbarvenim bunék.
V okné se zadavaji hodnoty do nasleduijicich sloupci:

» (Cilova skupina — poklepeijte pro vybér z nabidky cilovych skupin
= Poskytovani sluzby bez Uhrady — poklepejte pro zménu hodnoty
* sloupce ze skupiny Pobytova/Ambulantni/Terénni forma - data specifickd podle formy

poskytovani a druhu socialni sluzby. U pobytové sluzby se v jednotlivych sloupcich zatrhne,
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jestli byla béhem roku poskytnuta Cinnost z dané oblasti alespon jedenkrat. Komplexni popis

dat je soucasti metodiky MPSV pro podavani vykazd.

5.5 Zameéstnanci

Klepnéte na tlacitko Zaméstnanci a zkontrolujte (pfipadné doplite) seznam zaméstnancd. (Kde?

Hlavni okno modulu ManaZerskéa ¢ast — sekce Statistiky — tlacitko Zaméstnanci)

_+, Statistické vykazovani dat na MPSV o -5 [mE
Zaméstnanci za rok 2013
Zamestnanec: 1 [Kratka Jana) Skupina: |V§echn_l,l v|
Sloupec: Zamestnanec
Zamésthanec Skupina |, /  Pohlavi Rokmnar.  Podetletpr.  Poéetletpr.  Dosafend wedglani
Kratka Jana Vieobecnd sestr._. 1 Zena 1560 3 3 Stfedni s maturitni zkougkou
Mova Alice Vieobecna sestra v 5. 2 Zena 1970 3 3 WyEdi odbomeé
- T, 142
| lﬁl}l | | x | | Z% | YWyberte sloupce: | Osobri informace ] | Wzdéldvani dis & 111 | | Wedgldvani die 116 | | [ aldi wzd&ldwani |

Zadani vykazovanych dat o zaméstnancich je rozsahlé a vyZaduje vyplnéni informaci do velkého poctu
sloupcll. Pro prehledné&jsi praci je mozné doCasné skryt a zase zobrazit pfislusné sloupce (tlacitka

Osobni _informace, Vzdélavani dle §111/8§116 a DalSi vzdélavani). Pro prehlednost je kazda skupina

sloupcll zobrazena s jinym podbarvenim bunék.
V okné se zadavaji hodnoty do nasleduijicich sloupci:

= Zaméstnanec, Skupina — pomocné Udaje, které se nevykazuji na MPSV

= Pohlavi — poklepejte pro zménu hodnoty
= Rok narozeni — zadejte CtyFmistné Cislo

= Pocet let praxe — zadejte pocet let praxe v oboru
= Pocet let pracovniho poméru v organizaci — zadejte pocet let pracovniho poméru v organizaci

» Dosazené vzdélani — poklepejte pro vybér z nabidky vzdélani

= sloupce ze skupiny Vzdélavani — zadejte pocet hodin absolvovaného vzdélavani dle jednotlivych
typd
= Vzdélavani dle §111 — vzdélavani socialnich pracovnikd
»  Vzdélavani dle §116 — vzdélavani pracovnikll v pfimé obsluzné péci

= DalSi vzdélavani — vzdélavani bez rozdéleni dle pracovnich pozic (plati pro vSechny)
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5.6 Pracovni pozice zaméstnancti

Klepnéte na tlacitko Pracovni pozice zaméstnancl a zkontrolujte (pfipadné dopliite) informace

vztahujici se k pracovnim pozicim a Gvazklm zaméstnancll na dané registrované sluzbé. (Kde? Hlavni

okno modulu Manazerska Cast — sekce Statistiky — tlaCitko Pracovni pozice zaméstnanc()

4. Statistické vykazovani dat na MPSV =] @
Pracovni pozice zaméstnanci za rok 2013
Zaméstnanec: 1 [Nowa Alice] Skupina: |V§echny - |
Sloupec: Zaméstnanec
Zaméstnanec [In] ID 5. Obdobi Pracovni pozice Typ pracovniho poméns [B40] Petovatel..  [846] Denni stac...
Krétka Jana 1 1 11.-31122013  Pfimé obsluina péce Pracovni smlouva Koel. (vazku 0.5000 05000
2 1 11.-31122013  Soaciéli pracovhici Pracovhi smlouva Koef. tvazku 1.0000
— = — - — 2/2
1 % yberte sloupce: Pracovni pozice ] l Registrované sluzby
Zavfit

Kazdy zaméstnanec mdze mit jednu nebo vice pracovnich pozic a mdze mit Gvazek rozdéleny na vice

registrovanych sluzeb. Pro pridani dalsi pracovni pozice stejnému zaméstnanci jej v seznamu

oznacte a klepnéte na tlacitko Pridat pracovni pozici (%],

V okné se zadavaiji hodnoty do nasledujicich sloupct:

=  Obdobi — poklepejte pro zménu obdobi

=  Pracovni pozice — poklepejte pro vybér z nabidky pracovnich pozic

= Typ pracovniho poméru — poklepejte pro zménu hodnoty

* sloupce pro kazdou registrovanou sluzbu — zadejte koeficient Uvazku pro danou pozici

zaméstnance na dané sluzbé
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6 Export dat

Export dat do dvou samostatnych XML soubord (klienti a zaméstnanci zvlast) provedete klepnutim na

tlacitka Export dat klientd/zaméstnancd.

Program provede validace zadanych dat a zobrazi okno Prehled chyb. Seznam chyb si mlzete pomoci

tlacitka vytisknout.

_J: Statistické vykazovani dat na MPSV [
Export klientli za rok 2013 - pirehled chybh
Jrnéno [ Identifik.&tor zluzby Poloika Fopiz chyby

Pavla Stard lak zEhi | Mima

F.arel Hown 10 [549) Domowy pro geniony - Cilova skupina Meni zadana.

[3216541)

Petr Mavatng 2 [540) Pedavatelsk 4 Patet zetk dni Mirmo povaleni rozzah (1 - 9399
sluFba [1234567)

Antonin Stfeda 4 [840] Pedovatelzka Celkowy poet hodin Mimo povolen rozzak [1 - 9994).
guzba [1234567)
[841] Tizfiova péte Reqistiovana zluzba MHeni zadana forma poskytowani.
[1234445)

1/5

’ Dalsi » ” Stormo |

Pokud jsou data bez chyby, stisknéte tlacitko DalSi > a zvolte umisténi exportovaného souboru (napf.

na mistni disk C). Soubor ulozte tlaCitkem Ulozit.
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7 Import do aplikace OKsluzby — poskytovatel

Nasleduje import souboru do aplikace OKsluzby — poskytovatel. Tato aplikace byla vytvorena
spolecnosti OKsystem s.r.0. Jakékoliv nejasnosti technického charakteru je mozné konzultovat na

hotline OKsystem s.r.o., tel: 236 072 280, e-mail: hotline.oknouze@oksystem.cz. Pro Importovani

pripravenych davek postupujte podle nasledujiciho navodu.

1. SpUSt’te a pllkaCI OKSI UZbV - Prihlaseni do aplikace OKsluzby poskytovatel (%]

poskytovatel.  V pfihlaSovacim  okné :
& .

vypliite UZivatelské jméno a Heslo a | &~ Fiihlaseniuzivatele

pokraéujte stisknutl'm tIa(‘fl'tka OK Fiihlageni uZivatelskym jménerm a heslem

Prihlaseni do aplikace OKsluzby poskytovatel

Zivatelske jrnéno:

Heslo:  ddkickdododok]

Fomoc 5 pfihlagenim Ok Znét

-% OKsluzby poskytovatel BE B8
2 V hlavnllm menu aplikace ZVOlte \ikazy socidlnich slufeh  Spréva systému  Z4dosti o dotace  Reaistr poskvtovateld  Qbsluha

polozky Novy vykaz. V pfipadé Ze

Zadosti o dotace

mate rozpracovany vykaz, stisknéte | * Movazicost
¥ Podané fadosti

v na’SIGdellCIIm Okné tlaél’tko Vykazy socialnich sluZeb
F Mo wikaz

Upravovat. Pro novy vykaz je nutné | . couanevian

na formuldfi vykazu vyplnit, zda | Redistrposkytovateld

¥ Seznam slueh

poskytovatel byl platcem DPH a

Sprava systému

¥ Iména hesla

¥ Spréva uFivateld

¥l Pfinlageni ufivatelé

alespon jeden kontakt.

CAP| MLIM
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3. Na spodni strané okna klepnéte na tlacitko Import dat z jinych SW. V okné importu zvolte Typ

importu, v ramecku Soubor k importu klepnéte na tlacitko Vybér souboru k importu a vyhledejte

soubor vykazu, ktery jste vytvofili pomoci nastroje v modulu ManaZerska Cast IS Orion®. Nakonec

potvrd'te import pomoci tlacitka Proved'.

OKsluzby poskytovatel 5.00.13 (build 1826) [Jifi Bures - Poskytovatel - 56548648] - Internet

£§) Import dat z jinych S
- oo Poskytovatel wikaz za rok 2010
Typ importu: & karty zarnéstnanc

© karty uFvatelll

 Einnosti anonymnim ufvateldm

Soubor k importu

Importované soubory (zvoleného typu importu)

Daturm irnporu Diaturn wyivofeni Mazev soubory

Seznarm wkazovanjych sluieb

Karty

e Fodani whkazu Smazani vkazu Kontrola wikazu Import dat z jinych St

8o

Popis

Zpét

4. Po U(spésném importu si karty zaméstnancl prohlidnete pomoci tladitka Karty zaméstnanci

z hlavniho formuladfe vykazu. Naimportované cinnosti si Ize prohlédnout a editovat v okné Karty

uzivateld, které je k dispozici na formulafi detailu pfislusné socidlni sluzby. Formular Detail socialni

sluzby oteviete z Hlavniho formulare vykazu poklepanim na konkrétni socialni sluzbu.
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