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POSTUP 
1. Přihlášení 

 

 

 

 

2. Výkazy k zadání 
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2. 



 

3. Otevření výkazu = Tlačítko Zadat 

Po vstupu do sekce Výkazy k zadání se otevře okno Seznam zpráv s tabulkou Zprávy k zadání. Jedná 
se o přehled výkazů, které jsou pro připraveny k vyplnění. V seznamu zpráv jsou formuláře pro všechny 
registrované služby, které poskytovatel v systému KISSSOS sám zaevidoval. 

.  Konkrétní výkaz dle druhu poskytované služby lze otevřít tlačítkem 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Pojmenování výkazu a 6. Uložení výkazu 

 

4. Pojmenování výkazu + 5. Uložení 
5. Po s sknu  tlačítka Zadat se zobrazí okno Detail zprávy. Detail zprávy je konkrétní výkaz pro 

danou registrovanou službu poskytovatele. V tuto chvíli nejsou ještě otázky výkazu uživateli 
přístupné a výkaz je prázdný. Pro zobrazení otázek je nutné dát výkazu jakýkoli název  

 a s sknout tlačítko   

3. 

4. 

5. 



 

6. Rozbalení sad otázek + 7. Uložení výkazu 
7. s 

Postupem v předchozím kroku se výkaz zpřístupnil. Otázky jsou uskupeny v sadách. Rozbalte si sady 
otázek pomocí tlačítka . Vždy, když se k výkazu vrá te, dbejte na to, abyste žádnou ze sad 
otázek nezapomněli rozbalit. Systém by Vás sám na nevyplněné otázky měl před podáním výkazu 
upozornit. 

Výkaz uložte a zavřete.   

6. 

7. 



 

8.  Záložka Seznam výkazů + 9. Otevření výkazu 
9. g 

Po uložení výkazu se tento přesune ze sekce Výkazy k zadání do sekce  Seznam výkazů. 
 
Postupně by se takto měly všechny výkazy v sekci Výkazy k zadání otevřít, pojmenovat a uložit, 
čímž se všechny přesunou do sekce Seznam výkazů, kde je lze libovolně upravovat, ukládat, 
vracet se k nim a připravovat na finalizaci a odeslání ke zpracování na kraj.  
Tj. sekce Výkazy k zadání bude nakonec prázdná a sekce Seznam výkazů bude obsahovat 
všechny výkazy určené k vyplnění. 

Jednotlivé výkazy jsou v sekci Seznam výkazů přehledně připravené k editaci v uceleném 
přehledu nazvaném Zadané zprávy, kde lze číst informace také o tom, za jaké období se data 
sbírají         nebo např. v jakém stavu se výkaz nachází (založený=rozpracovaný, předaný na kraj 
ke schválení apod.)  

Každý výkaz lze rozkliknout pomocí tlačítka lupy   => Otevře se Detail zprávy = výkaz = 
formulář pro sběr dat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 

9. 



 

10. Detail zprávy = Vyplnění výkazu 
 
Toto je formulář pro sběr dat, který je potřeba vyplnit. Vyplňují se data za rok 2023 vždy za 
druh služby, jehož výkaz máte v danou chvíli otevřen.  

 

Otázky jsou „zabaleny“ v sadách. 

 
ROZBALTE SI VŠECHNY SADY OTÁZEK (po rozbalení jedné sady otázek lze 
ostatní sady velmi snadno přehlédnout, posunou se mimo obrazovku) 

 
ČTĚTE POZORNĚ NÁPOVĚDY – k většině otázek je připojena nápověda. Stačí 
kurzorem myši najet na obrázek otazníku. 

 

Sloupce Hodnota a Komentář 
 
Data s vepisují do sloupce Hodnota. Tento sloupec je předvyplněn hodnotou 0. 
Ke každé Vaší odpovědi lze připojit komentář. 

 

 

 
 
Výkaz lze kdykoli během vyplňování uložit a zavřít   
 
nebo uložit a pokračovat ve vyplňování 

(doporučujeme ukládat průběžně) 

10. 



 

 

Poté, co výkaz uložíte, kdykoli se k němu můžete vrá t v sekci Seznam výkazů, viz. bod 8 a 9. 

 
 

11. Generování výkazu do formy pdf/ sk 

V Detailu zprávy * (při vyplňování výkazu)  lze formulář se všemi otázkami sknout či převést do 
formy pdf pomocí tlačítka skárny 

 

* (jak se dostat na Detail zprávy=výkaz viz. bod 8 a 9) 

  

11. 



 

12. PŘEDAT KE SCHVÁLENÍ KRAJI 

Po kompletním vypracování všech otázek ve všech sadách a ve všech výkazech, po kontrole dat a 
schválení vypracovaného výkazu odešle STATUTÁRNÍ ZÁSTUPCE každý výkaz zvlášť na krajský 

na kartě Detail zprávy (viz bod 8,9,10). úřad prostřednictvím tlačítka  

 

Výkaz i nadále zůstává k nahlížení v sekci Seznam výkazů. V tomto stavu jej již nelze editovat. 

 

 

12. 


