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Krajský informační systém sociálních služeb Libereckého kraje – KISSOS LK

Manuál k Síťi - Základní proces pro uživatele v roli POS nebo ZAD. 
POS – zástupce poskytovatele 
ZAD – zástupce zadavatele 

1) Přihlaste se do aplikace - Přihlašovací údaje zajistí KÚ, pokud zapomenete heslo, tak použijte možnost zaslat 

„zapomenuté heslo“. 

2) Je třeba zkontrolovat, zda v nabídkách Můj poskytovatel, Moje zařízení a Moje služby, je všechno správně 
vyplněno. E-maily je možné oddělovat čárkou. 

3) V menu vyberte nabídku Síť sociálních služeb, tato nabídka je rozdělena na dvě části a to je Karty služeb –
aktuální a Karty služeb – uzavřené. V aktuálních kartách služby jsou vidět ty karty, kde stav je Otevřený a v 
uzavřených kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Uzavřený a tyto karty není možné editovat 

a) V horní části okna se nabízí filtr, pomocí kterého můžete omezit seznam zobrazených karet. 

b) Ve spodní části obrazovky je zobrazen seznam pořízených karet. 

c) Na seznamu služeb lze vytvořit export pomocí tlačítka Exportovat vyfiltrované do XLS. Export vytvoří tabulku v 
Excelu, kde jsou řádky dle vyfiltrovaných karet a sloupce dle přidaných polí. Systém uživatele informuje o vložení 
hodnot pomocí definovaného emailu. 
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4) Detail Karty služeb zobrazte kliknutím na ikonu Detail pole 

a) Na detailu karty jsou základní informace Kód, Název, Platnost, Identifikátor, Zadavatel, Cílová a Věková skupina, 
Působnost. 

b) V části Seznam polí, systém uživateli zpřístupní k editaci pole, dle přidělené role. Systém šedou barvou 
zvýrazňuje pole, která nejsou určená k pořizování. Na obrázku je zobrazena karta služeb pro roli poskytovatel. 

c) Systém barevně zvýrazňuje řádky, které nemají vyplněny povinné pole nebo ve kterých, se vyskytuje záporná 
hodnota. 

d) Ikona poznámky slouží k vložení komentářů. V případě, že ikonka pro poznámku je modrá, tak již sloupeček 
obsahuje poznámku k danému řádku.

e) U každého řádku je tlačítko na vložení komentáře Komentář a na zobrazení již vložených komentářů (poslední 
tlačítka na řádku).

f) V případě, že je u pole nadefinován vzorec, tak pole nejde vyplnit, hodnoty se přepočítají po uložení detailu. 
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5) Pro zástupce zadavatele je v menu přístupná nabídka Karty potřebnosti 

a) V horní části okna se nabízí filtr, pomocí kterého můžete omezit seznam zobrazených karet 

b) Ve spodní části obrazovky je zobrazen seznam pořízených karet. 

6) Zástupce zadavatele může zobrazit detail Karty potřebnosti kliknutím na ikonu Detail 

a) Na detailu karty jsou základní informace a hodnoty. 

b) Pro zadavatele systém zpřístupní pouze některé sloupce. Pole, které uživatel nemůže editovat, jsou šedé. 

c) Ikona poznámky slouží k vložení komentářů. V případě, že ikonka pro poznámku je modrá, tak již sloupeček 
obsahuje poznámku k danému řádku.

d) U každého řádku je tlačítko na vložení komentáře Komentář a na zobrazení již vložených komentářů (poslední 
tlačítka na řádku).
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7) V menu vyberte nabídku Vyrovnávací platba, tato nabídka je rozdělena na dvě části a to je Vyrovnávací platba –
aktuální a Vyrovnávací platba – uzavřené. V aktuálních kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Otevřený a v 
uzavřených kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Uzavřený a tyto karty není možné editovat (pozn. pro rok 2017 je 
viditelná pouze Vyrovnávací platba  - aktuální).

a) V horní části okna se nabízí filtr, pomocí kterého můžete omezit seznam zobrazených karet. 

b) Ve spodní části obrazovky je zobrazen seznam pořízených karet. 

c) Na seznamu služeb lze vytvořit export pomocí tlačítka Exportovat vyfiltrované do XLS. Export vytvoří tabulku v 
Excelu, kde jsou řádky dle vyfiltrovaných karet a sloupce dle přidaných polí. Systém uživatele informuje o vložení 
hodnot pomocí definovaného emailu. 

8) Detail Karty vyrovnávací platby zobrazte kliknutím na ikonu Detail pole 



5

a) Na detailu platby jsou základní informace Kód vyrovnávací platby, Název, Identifikátor, Zadavatel, Cílová skupina, 
Kód karty potřebnosti a působnost. 

b) V části Seznam polí, systém uživateli zpřístupní k editaci pole, dle přidělené role. Systém šedou barvou 
zvýrazňuje pole, která nejsou určená k pořizování. Na obrázku je zobrazena vyrovnávací platba služby pro roli 
poskytovatel. 

c) Systém barevně zvýrazňuje řádky, které nemají vyplněny povinné pole nebo ve kterých, se vyskytuje záporná 
hodnota. 

d) Ikona poznámky slouží k vložení komentářů. V případě, že ikonka pro poznámku je modrá, tak již sloupeček 
obsahuje poznámku k danému řádku 

e) V případě, že je u pole nadefinován vzorec, tak pole nejde vyplnit, hodnoty se přepočítají po uložení detailu. 

9) V menu vyberte nabídku Podíl zadavatelů, tato nabídka je rozdělena na dvě části a to je Podíl zadavatelů –
aktuální a Podíl zadavatelů – uzavřené. V aktuálních kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Otevřený a v uzavřených 
kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Uzavřený a tyto karty není možné editovat 

a) V horní části okna se nabízí filtr, pomocí kterého můžete omezit seznam zobrazených karet. 

b) Ve spodní části obrazovky je zobrazen seznam pořízených podílů. 

c) Na seznamu služeb lze vytvořit export pomocí tlačítka Exportovat vyfiltrované do XLS. Export vytvoří tabulku v 
Excelu, kde jsou řádky dle vyfiltrovaných karet a sloupce dle přidaných polí. Systém uživatele informuje o vložení 
hodnot pomocí definovaného emailu. 
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10) Detail Podílu zadavatelů zobrazte kliknutím na ikonu Detail pole 

a) Na detailu podílu jsou základní informace Kód vyrovnávací platby, Identifikátor, Kód karty potřebnosti. 

b) V části Pole ve vyrovnávací platbě jsou zobrazeny pole z vyrovnávací platby, které byly zvoleny pro podíl 
zadavatele v definici podílu. Zobrazují finální hodnoty z vyrovnávací platby dané služby.

c) V části Sumační řádek vidíme pole z vyrovnávací platby, které bylo označeno jako Suma dotací, označuje částku, 
která zbývá do vykrytí vypočtené vyrovnávací platby.

d) Seznam polí v části Hodnoty, systém uživateli zpřístupní k editaci pole, dle přidělené role. Systém šedou barvou 
zvýrazňuje pole, která nejsou určená k pořizování. Hodnoty jednotlivých dotací jsou vždy složeny z políček:

 Finanční podpora z rozpočtu LK – příspěvek zřizovatele (v Kč) = zdroj od zřizovatele; vyplňují pouze PO 
Libereckého kraje

 Finanční podpora z rozpočtu LK (sociální resort) (v Kč) = tzv. PŘEDFINANCOVÁNÍ

 Finanční podpora z rozpočtu LK (jiný resort) (v Kč) =

 Individuální projekt (v Kč) = pokud je poskytovatel sociální služby zapojen do individuálního projektu 
kraje, pak uvádí finanční podporu z IP jako další zdroj VP

 Ostatní kraje (v Kč) = další zdroj z jiných krajských úřadů (např. Ústecký kraj se připojí k pověření 
Libereckého kraje)

 Úřad vlády (v Kč) = další zdroj z prostředků Úřadu vlády (úřad vlády se připojí k pověření Libereckého 
kraje)

 Ministerstva (v Kč) = další zdroj z prostředků některých ministerstev (finanční prostředky z ostatních 
ministerstev)

 Mikroregiony (v Kč) = další zdroj prostředků z mikroregionů (mikroregion jako celek se připojí k pověření 
Libereckého kraje)
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 Svazky obcí (v Kč) = další zdroj prostředků z prostředků Svazku obcí (Svazek obcí jako celek se připojí 
k pověření Libereckého kraje)

 Další sdružení obcí Libereckého kraje – výše neuvedené (v Kč) =  

 Ostatní obce jiných krajů (v Kč) = zdroj finančních prostředků od obcí mimo Liberecký kraj, které se 
připojují k pověření Libereckého kraje

 Obec – příspěvek zřizovatele (v Kč) = zdroj od zřizovatele; vyplňují pouze PO obcí

 Finanční podpora z rozpočtu LK z prostředků MPSV (v Kč) =  finanční podpora Libereckého kraje 
z prostředků Ministerstva práce a sociálních věcí ČR

 Hlavní zadavatel - …  (v Kč) = příspěvek hlavního zadavatele. Název hlavního zadavatele se na 
jednotlivých kartách může různit. Na obrázku je zobrazen podíl zadavatelů pro roli poskytovatel. 

e) V případě, že je třeba, aby do podílu zadavatelů zasáhla dotace i od ostatních zadavatelů (dalších obcí 
Libereckého kraje, tak je třeba ho vybrat z rozbalovacího seznamu a zvolit tlačítko Přidat zadavatele. Poté 
systém přidá nový řádek s názvem dalšího zadavatele. 

f) V případě, že mezi ostatními zadavateli nenajdeme zadavatele, kterého bychom potřebovali, aby se vyjádřil k 
podílu, tak zvolíme tlačítko Požadavek na přidání zadavatele a tam vepíšeme krátký požadavek pro přidání 
ostatního zadavatele. Po zvolení tlačítka Odeslat se pošle na Krajský úřad požadavek. 

g) Ikona poznámky slouží k vložení komentářů. V případě, že ikonka pro poznámku je modrá, tak již sloupeček 
obsahuje poznámku k danému řádku.

11) V menu vyberte nabídku Evidence a realizace, tato nabídka je rozdělena na dvě části a to je Evidence a realizace 
– aktuální a Evidence a realizace – uzavřené. V aktuálních kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Otevřený a v 
uzavřených kartách jsou vidět ty karty, kde stav je Uzavřený a tyto karty není možné editovat 
a) V horní části okna se nabízí filtr, pomocí kterého můžete omezit seznam zobrazených karet. 

b) Ve spodní části obrazovky je zobrazen seznam pořízených podílů. 

c) Na seznamu služeb lze vytvořit export pomocí tlačítek Exportovat vyfiltrované do XLS – oddíl VP, které 
vyexportuje horní část z evidence a realizace a pomocí Exportovat vyfiltrované do XLS – oddíl PZ se vyexportuje 
spodní část z evidence a realizace. Export vytvoří tabulku v Excelu, kde jsou řádky dle vyfiltrovaných karet a sloupce 
dle přidaných polí. Systém uživatele informuje o vložení hodnot pomocí definovaného emailu. 



8

12) Detail Evidence a realizace zobrazte kliknutím na ikonu Detail pole 
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a) Na detailu evidence a realizace jsou základní informace Kód vyrovnávací platby, Identifikátor, Kód karty 
potřebnosti. 

b) Tabulka Hodnoty z modulu vyrovnávací platba je rozdělena do čtyř částí. Tuto vrchní část má právo editovat 
poskytovatel, zadavatel tuto možnost nemá: 

a. První sloupeček jsou Hodnoty z finálního návrhu KÚ, kde jsou zobrazeny finální hodnoty z vyrovnávací 
platby, které byly zvoleny pro evidenci a realizaci v definici evidenci. 

b. Druhá a třetí část je skutečnost a roční výhled, kde jednotlivé sloupečky je možné vyplnit v závislosti na 
termínu uvedeném v názvu sloupečku. V případě, že je u pole nadefinován vzorec, tak pole nejde vyplnit, 
hodnoty se přepočítají po uložení detailu. 

c. Poslední částí je výhled do konce kalendářního roku. 
c) V části Zbývá pokrýt je zobrazen rozdíl hodnot Vypočtená vyrovnávací platba minus zadaná skutečnost v části 

Hodnoty z modulu Podíl zadavatelů 

d) Tabulka Hodnoty z modulu Podíl zadavatelů je také rozdělena do několika částí. Zadavatelé jsou přidáváni na 
základě toho, jak jsou nadefinovány v podílu zadavatelů u dané služby. V případě, že je zadán nový zadavatel v 
podílu zadavatelů, tak se zde automaticky také přidá. Ovšem, když je přidán nový zadavatel na evidenci a 
realizaci, tak se do podílu zadavatelů nepřidá. 

a. První a druhý sloupeček jsou hodnoty z finálního návrhu KÚ z podílu zadavatelů. 

b. V třetím sloupečku je možné vyplnit skutečnost pro každého zadavatele zvlášť a přidat poznámku. 

c. Poslední sloupeček se jmenuje potvrzeno a poskytovatel ho vidí prázdný. Pokud se ale přihlásí zadavatel, 
tak zde vidí zaškrtávátko pro uzamčení hodnoty. V případě, že zadavatel vepíše hodnotu a zaškrtávátko 
zaškrtne, tak pole už není možné editovat ani poskytovatele a ani zadavatelem. 

e) V případě, že je třeba, aby do podílu zadavatelů zasáhla dotace i od ostatních zadavatele, tak je třeba ho vybrat z 
rozbalovacího seznamu a zvolit tlačítko Přidat zadavatele. Poté systém přidá nový řádek s názvem dalšího 
zadavatele. 

f) V případě, že mezi ostatními zadavateli nenajdeme zadavatele, kterého bychom potřebovali, aby se vyjádřil k 
evidenci a realizaci, tak zvolíme tlačítko Požadavek na přidání zadavatele a tam vepíšeme krátký požadavek pro 
přidání ostatního zadavatele. Po zvolení tlačítka Odeslat se pošle na Krajský úřad požadavek. 

g) Ikona poznámky slouží k vložení komentářů. V případě, že ikonka pro poznámku je modrá, tak již sloupeček 
obsahuje poznámku k danému řádku 


