Postup podavani podnétid k aktualizaci Sité verejné
podporovanych socialnich sluzeb Kralovéhradeckého kraje

Pocinaje aktualizaci probihajici vterminu 18. 8. — 15. 9. 2020 se vesSkeré podnéty podavaji
prostfednictvim Aplikace pro Fizeni sité socialnich sluzeb KISSOS na adrese http://sitkhk.ders.cz.
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Zadost o zménu stavajici sluzby (jiz zarazené v Siti) — zména na karté
sluzby
Krok I. Karta sluzby

Prihlaste se do aplikace KISSOS za pomoci svého uZivatelského jména a hesla béZznym zpUlsobem.

i
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V levém menu vyberte ,Karty sluZeb / Karty sluzeb — aktualn

V sekci ,Filtr” vyberte v nabidce , Obdobi“ mozZnost , XXXX — Otevieny”, kde XXXX je aktudlni rok, ve
kterém je podavana Zadost (tedy i pokud se zmény v maji projevit v prlibéhu nasledujiciho roku,
vyberte zde rok, ve kterém zadate).

Otevrete kartu sluzby, které se zména bude tykat.
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Ve spodni ¢asti karty sluzby stisknéte tlacitko ,,Nova Zadost do aktualizace sité”

Stisknutim tlacitka se odemkne sloupec Poskytovatel pro zadavani pozadovanych zmén a ve spodni
Casti se zobrazi informace o vyhlasené aktualizaci.

Detaily Zadosti jsou k dispozici v nabidce Aktualizace sité - Zadosti.

Definice Stav
2020 - VIII. akiualizace pro kalkulace MNova - Pro podani zadosti je nutné na zadosti vyplnit potfebné udaje a odeslat ji k hodnoceni.
Ulokit a obnovit UloZit a zaviit Vymazat Zaviit

Do sloupce Poskytovatel zadejte pozadované zmény. Poskytovatelé, ktefi v rdmci aktualizace nechtéji
provadét zmény, nemusi hodnoty zaddvat, stejné tak neni nutné zadavat hodnoty k polozkdm, které
se ménit nebudou. V fadcich, kde dochazi ke zméné, uvedte celkovy planovany stav, pfipadné
pozadovany findlni udaj, tedy napft. pti Zadosti o navyseni o jednoho pracovnika v socidlnich sluzbach:

Primy personal | Socialni Pracovnik Zdravotnicky Pedagogicky nebo
pracovnik v socialnich personal dalsi odborny
sluzbdach

Stavajici stav 5 1 3 1 0
Zadani pozadavku | 6 1 4 1 0
Chybné zadani 1 4

Chybné zadani 2 1 0 1 0 0

Kliknutim na poznamku (ikonka ,,i . ) ke kazdé zménéné hodnoté muzZete uvést odlivodnéni i

upfesnéni. Popis zmény je vSak nezbytné provést v Komentafi k Zadosti a pripadné i do samostatného
dokumentu (viz nize).

Zmény v personalnim zabezpeceni sluzeb uvadéjte vidy za cely kalendarni rok! Na zakladé téchto
udajut bude upraven pfepocet tvazkd pro aktualni rok a vypoétena vyrovnavaci platba.

Do fadku ,Datum zmény“ vyplite datum, od kdy poZadujete provedeni zmény, pokud je jiné od
predpokladané ucinnosti aktualizace (tedy zpravidla 1. 1. a 1. 7. daného roku). Zmény s datem
predchazejicim neni moZné zadat, respektive se na né bude pohlizet jako na Zadosti s nejblizSim
moznym datem ucinnosti.

Po vyplnéni vsech pozadovanych zmén stisknéte tlacitko , UloZit a obnovit”, pfipadné , UlozZit a zaviit“.
Krok Il. Modul Aktualizace Sité

Po dokonéeni predchoziho kroku vyberte v levém menu , Aktualizace sité / Zadosti“.
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Ze zalozky , Aktivni“ vyberte sluzbu, u které jste v predchozim kroku zadali poZzadavek na aktualizaci.

CAktivoi . Neaktivni | Ve
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V sekci ,Vlastni pole” vepiste do fadku ,Komentar poskytovatele k celé Zadosti” zdGvodnéni Vasi
Zadosti, pfipadné dalsiinformace. Zdlvodnéni ve formatu *.docx, *.xlsx nebo *.pdf je mozné také vlozit
v sekci ,Dalsi prilohy” tlacitkem , Pfidat soubor”.

Rozhodujici jsou ale vZdy udaje, které vychazi z upravené karty sluzby.

-V pfipadé, Ze v pisemném dokumentu ¢i komentafi budou uvedeny jiné hodnoty nez ty zadané
na karté sluzby, podle které bude zména schvalena, neni mozné se na chybu v zadani
odvoldavat.

- Pokud budou nové hodnoty uvedeny pouze v pisemném dokumentu &i v pozndmce, ale
nebudou zadany na karté sluzby, pohlizi se na podnét, jako by nebyl podany.

V sekci ,Regiondlni zadavatel” stisknéte tlacitko , Odeslat Zadost o potvrzeni“. Tim dojde k odeslani

e-mailu s Zadosti o posouzeni a potvrzeni Vasi Zadosti zodpovédnému pracovnikovi pfislusného
odboru dané obce uvedené vedle tlacitka.
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Poté 7adost ulozte tlacitky , UloZit a obnovit” nebo ,Ulozit a zaviit”.

Poté, co zadavatel potvrdi Vasi Zadost, uz neni mozné upravovat udaje ani pripisovat komentare!
MozZné je poté pouze vkladani priloh!

Po dokonceni predchozich krokl stisknéte tlacitko ,Odeslat k hodnoceni“. Tim dojde k podani Vasi
zadosti.

7 vz

Bez vyjadreni zadavatele a vyplnéného komentare neni mozné zadost k hodnoceni odeslat!



Zadost o rozsifeni regionu pGsobnosti stavajici sluzby (jiz zafazené

v Siti) — nova karta sluzby

Tento postup se tykad pouze téch zmén, které zakladaji tvorbu nové karty sluzby, tedy zejména rozsireni
regionu pusobnosti mimo okruh definovany siti (napt. za hranice PO2 u pecovatelskych sluzeb apod.).

Prihlaste se do aplikace KISSOS za pomoci svého uZivatelského jména a hesla béznym zplsobem.
V levém menu vyberte , Aktualizace sité / Zadosti“.
Stisknéte tlacitko ,Nova karta sluzby”“.

Zkontrolujte, zda v fadku ,Definice” je zvolen spravny termin aktualizace Sité socidlnich sluZeb a
v fadku , ldentifikator” vyberte sluzbu, kterou chcete rozsifit. Poté stisknéte tlacitko ,Ulozit a
obnovit”.

V sekci ,,Regiondlni zadavatel” v fadku ,Regionalni zadavatel” vyberte obec, pro jejiz ob¢any bude
sluzba primarné slouZit a ktera se tedy bude k pottebnosti vyjadfovat.

V sekci ,,Regionalita a cilovad skupina“ v fadku ,Regionalita“ zvolte okruh plisobnosti. Systém zde
nabizi pouze ty moznosti, které jsou relevantni pro typ sluzby, o ktery Zzadate. V radku , Plisobnost”
poté zvolte konkrétnilokalitu (uréenou dle okruhu plisobnosti). V fadku ,,Cilova skupina“ zvolte cilovou
skupinu sluzby.

V sekci ,Pole karty sluiby” uvedte personalni a klientské kapacity nové karty sluzby. V poli
,Pozndmka“ je moziné Cisla dale upresnit ¢i dovysvétlit. Klientskou kapacitu vyplfiujte vidy takovym
zpUsobem, jakym je uvedena v ostatnich kartach sluzby (tzn. neni mozné, aby jedna karta téze sluzby
nebo druhu méla v Siti Gdaj napf. Kapacita pocdet uzivatel(/ intervenci a jind Kapacita pocet uzivatel(
v jeden okamzik).

V sekci ,Vlastni pole” vepiste do fadku ,Komentar poskytovatele k celé Zadosti” zdlvodnéni Vasi
Zadosti, pfipadné dalsiinformace. Zd{vodnéni ve formatu *.docx, *.xlsx nebo *.pdf je mozné také vlozit
v sekci ,Dalsi pfilohy” tlacitkem ,Pfidat soubor”.

Rozhodujici jsou ale vZdy udaje, které vychazi ze sekce ,,Pole karty sluzby“.

-V pfipadé, Ze v pisemném dokumentu ¢i komentati budou uvedeny jiné hodnoty nez ty zadané
na karté sluzby, podle které bude zména schvalena, neni mozné se na chybu v zadani
odvoldavat.

- Pokud budou nové hodnoty uvedeny pouze v pisemném dokumentu &i v pozndmce, ale
nebudou zadany na karté sluzby, pohlizi se na podnét, jako by nebyl podany.
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V sekci ,Regiondlni zadavatel” stisknéte tlacitko , Odeslat Zadost o potvrzeni“. Tim dojde k odeslani
e-mailu s Zadosti o posouzeni a potvrzeni Vasi Zadosti zodpovédnému pracovnikovi pfislusného
odboru dané obce uvedené vedle tlacitka.

Poté 7adost ulozte tlacitky , UloZit a obnovit” nebo ,Ulozit a zavrit”.

Poté, co zadavatel potvrdi Vasi Zadost, uz neni mozné upravovat Udaje ani pripisovat komentare!
MozZné je poté pouze vkladani priloh!

Po dokonceni predchozich krokl stisknéte tlacitko ,Odeslat k hodnoceni“. Tim dojde k podani Vasi
Zadosti.

Bez vyjadreni zadavatele a vyplnéného komentare neni mozné zadost k hodnoceni odeslat!
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Zadost o zafazeni nové sluzby existujiciho poskytovatele
Prihlaste se do aplikace KISSOS za pomoci svého uZivatelského jména a hesla béznym zplsobem.

V levém menu vyberte , Aktualizace sité / Zadosti“.
Stisknéte tlacitko ,Nova poskytovana sluzba a Karta sluzby*“.

Zkontrolujte, zda v fadku ,Definice” je zvolen spravny termin aktualizace Sité socidlnich sluZeb a
v radku , Poskytovatel” vyberte svého poskytovatele, ktery bude sluzbu provozovat. Poté stisknéte
tlacitko ,,UloZit a obnovit”“.

‘Predprostor  7adost

Vyberte zalozku ,Pfedprostor”.
V predprostoru vypliite Udaje o nové poskytované sluzbé:

- Hlavni zafizeni — adresa zafizeni, kde bude sluzba poskytovdna

- Sluzba —identifikace sluzby a datum, od kterého je poskytovana (tzn. ne datum, od kdy ma byt
zafazena do Sité)

- Udaje o kontaktni osobé

- Pole pro novou sluzbu — podrobnéjsi informace o planované podobé nové sluzby dle
predepsanych poli

Po vyplnéni véech Gdajd prepnéte do zalozky ,Zadost”.

V sekci ,,Regionalni zadavatel” v fadku ,Regiondlni zadavatel” vyberte obec, pro jejiz ob¢any bude
sluzba primarné slouzit a ktera se tedy bude k potrebnosti vyjadfovat.

V sekci ,Regionalita a cilova skupina” v fadku ,,Regionalita” zvolte okruh plsobnosti. Systém zde nabizi
pouze ty moznosti, které jsou relevantni pro typ sluzby, o ktery Zzadate. V fadku ,Plsobnost” poté
zvolte konkrétni lokalitu (ur¢enou dle okruhu plsobnosti). V fadku , Cilova skupina“ zvolte cilovou
skupinu sluzby.

Vsekci ,Pole karty sluzby” uvedte persondlni a klientské kapacity nové karty sluzby. V poli
»,Poznamka“ je mozné Cisla dale upresnit ¢i dovysvétlit.
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V sekci ,Vlastni pole” vepiste do fadku , KomentaF poskytovatele k celé Zadosti” zdGvodnéni Vasi
Zadosti, pripadné dalsi informace. ZdGvodnéni ve formatu *.docx, *.xIsx nebo *.pdf je moZné také vlozit
v sekci ,Dalsi prilohy” tlacitkem , Pfidat soubor”.

Rozhodujici jsou ale vZdy udaje, které vychazi ze sekce ,,Pole karty sluzby“.

-V pfipadé, Ze v pisemném dokumentu ¢i komentari budou uvedeny jiné hodnoty nez ty zadané
na karté sluzby, podle které bude zména schvalena, neni mozné se na chybu v zadani
odvoldvat.

- Pokud budou nové hodnoty uvedeny pouze v pisemném dokumentu ¢i v poznamce, ale
nebudou zaddny na karté sluzby, pohlizi se na podnét, jako by nebyl podany.

V sekci ,Regionalni zadavatel” stisknéte tlacitko , Odeslat zadost o potvrzeni“. Tim dojde k odeslani
e-mailu s Zadosti o posouzeni a potvrzeni Vasi Zadosti zodpovédnému pracovnikovi pfislusného
odboru dané obce uvedené vedle tlacitka.

Poté zadost uloZte tlacitky ,, UloZit a obnovit” nebo , UloZit a zavrit”.



Poté, co zadavatel potvrdi Vasi Zadost, uz neni mozné upravovat udaje ani pripisovat komentare!
MozZné je poté pouze vkladani priloh!

Po dokonceni predchozich krokU stisknéte tlacitko ,,Odeslat Zadost“. Tim dojde k podani Vasi Zadosti.
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Bez vyjadieni zadavatele a vyplnéného komentare neni mozné zadost k hodnoceni odeslat!



Zadost o zafazeni nové sluzby nového poskytovatele

Na Gvodni strance systému KISSOS stisknéte tladitko ,,Zadost o nového poskytovatele, novou sluzbu
a kartu sluzby”.

Planovani sité socialnich sluzeb

uzivatel

Pravé jste se odhlasil(a) ze systému Verso, nebo jste zadal(a) chybné jméno nebo heslo.

A ~Novy *Nova siuzha + Karta slusby je mozné stéhnout ZDE R
. - Zadost o noveho poskytoratele,
” OPERACNI PROGRAM S PODPORUJEME Poskylovanou ShiEBU 3 Kart siusby
f Jo— ﬁ LIDSKE ZDROJE * VAS| BUDOUCNOST
- Tona v R EVROPSCA UN A ZAMESTNANOST www.esfer.cz

Vypliite informace o novém poskytovateli:

- Udaje o poskytovateli — identifikaéni informace o subjektu

- Kontakt na poskytovatele — kontaktni Udaje na osobu zodpovédnou za subjekt poskytovatele
véetné bankovniho uGctu

- Adresa sidla — adresa sidla poskytovatele

- Informace o zfizovateli

Vypliite tdaje o nové poskytované sluzbé:

- Hlavni zafizeni — adresa zafizeni, kde bude sluzba poskytovdna

- Sluzba —identifikace sluzby a datum, od kterého je poskytovana (tzn. ne datum, od kdy ma byt
zafazena do Sité)

- Udaje o kontaktni osobé

- Pole pro novou sluzbu — podrobnéjsi informace o planované podobé nové sluzby dle
predepsanych poli

Vyplrite dopliiujici daje Zadosti:

V sekci ,,Regionalni zadavatel” v fadku ,Regiondlni zadavatel” vyberte obec, pro jejiz ob¢any bude
sluzba primarné slouZit a ktera se tedy bude k pottebnosti vyjadfovat.

V sekci ,,Regionalita a cilova skupina” v fadku ,Regionalita” zvolte okruh plisobnosti. Systém zde
nabizi pouze ty moznosti, které jsou relevantni pro typ sluzby, o ktery zadate. V fadku , Pisobnost”
poté zvolte konkrétnilokalitu (uréenou dle okruhu plisobnosti). V fadku ,,Cilova skupina“ zvolte cilovou
skupinu sluzby.

Vsekci ,Pole karty sluzby” uvedte persondlni a klientské kapacity nové karty sluzby. V poli
,Pozndmka“ je mozné Cisla ddle upresnit ¢i dovysvétlit.
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V sekci ,Vlastni pole” vepiste do radku , KomentaF poskytovatele k celé Zadosti“ zdGvodnéni Vasi
Zadosti, pfipadné dalsiinformace. Zdlvodnéni ve formatu *.docx, *.xlsx nebo *.pdf je mozné také vlozit
v sekci ,Dalsi pfilohy” tlacitkem , Pfidat soubor”.

Rozhodujici jsou ale vZdy udaje, které vychazi ze sekce ,,Pole karty sluzby“.

-V pfipadé, Ze v pisemném dokumentu ¢i komentafi budou uvedeny jiné hodnoty nez ty zadané
na karté sluzby, podle které bude zména schvalena, neni mozné se na chybu v zadani
odvoldvat.

- Pokud budou nové hodnoty uvedeny pouze v pisemném dokumentu &i v pozndmce, ale
nebudou zadany na karté sluzby, pohlizi se na podnét, jako by nebyl podany.



Po dokonceni predchozich krokl stisknéte tlacitko ,Odeslat Zzadost”. Tim dojde k podani Vasi Zadosti.

Po odeslani Zadosti bude osobé uvedené jako statutdrni zastupce poskytovatele zfizen docasny pfistup
do systému KISSOS nejdéle do 5 pracovnich dnti. Po ptihlaseni se na Uvodni strance bude dostupny
pouze modul , Aktualizace sité” v levém menu. Zde muZete sledovat pribéh své Zadosti (viz nize).



Sledovani procesu schvalovani
Vase zadost mUze byt v jednom z nasledujicich stav:

Nova — zadost byla vyplnéna v Karté sluzby a uloZenim odeslana do modulu Aktualizace sité.
Podana — k zadosti byly pfilozeny veskeré potfebné udaje a doklady (dle Kroku Il.) a byla
odeslana k hodnoceni.
K hodnoceni — Zadosti byl pfifazen hodnotitel a probiha jeji posuzovani.
Ke schvaleni K+R — Zadost byla posouzena hodnotitelem a s jeho navrhem predana Radé
Kralovéhradeckého kraje.
Ke schvdleni V+Z — navrh (dle hodnotitele, pfipadné Uprava navrhu dle Rady KHK) byl po
projednani Radou KHK pfedan ke schvaleni Zastupitelstvu Kralovéhradeckého kraje.
Schvalena / Schvalena éasteéné / Neschvalena — navrh byl schvalen Zastupitelstvem KHK.
FindIni ndvrh muze byt:

0 Schvalena — Zadost byla schvalena bez vyhrad,

0 Schvalena ¢astecné — Zadost byla schvalena s Upravou oproti ptivodnimu navrhu,

0 Neschvalena — Zadost byla zamitnuta.



