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I. Úvod 

Tento manuál k databázové aplikaci popisuje jednotlivé kroky potřebné k zadání/vyplnění veške-

rých vstupních údajů a přináší návod, s jehož pomocí si dokážete jednoduše vytvořit vlastní sou-

bor/výběr poskytovatelů, s nimiž se budete chtít porovnávat, generovat grafické výstupy, prohlížet 

vlastní zadané údaje a výsledky exportovat do programů Microsoft Word a Microsoft Excel. 

II. Jak se p řihlásit do aplikace 

Podmínkou práce s databázovou aplikací je připojení k síti internet na Vašem PC. 

 

1. Spus ťte Váš internetový prohlíže č 

Nejčastěji používanými prohlížeči jsou   nebo  . 

 

 

2. Do příkazového řádku prohlíže če zadejte níže uvedenou adresu a potvr ďte Enter.  

https://bssolomouc.securitynet.cz 
 

 
 

3. Pokud se zobrazí upozorn ění o certifikátu zabezpe-

čení, povolte jeho použití kliknutím na tla čítko ANO. 

V různých verzích prohlíže čů se můžete setkat také 

s textem „Pokra čovat na tento web (nedoporu čuje-

me)“, na který je pot řeba kliknout myší. Vše se odvíjí 

od nastavení zabezpe čení vašeho po čítače. 
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4. Zobrazí se tato stránka: 

 
 

5. Vyplníte své uživatelské jméno a zadáte heslo.  V roletce „Relace“ vyberete „správce subjek-

tu“ (případně „zaměstnanec“, pokud Vám správce subjektu přidělil přístupová práva) a do pole 

„Kontrolní kód“ opíšete číslo, které je zobrazeno vpravo na černém podkladu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknete na tlačítko  
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III. Popis funkcí „Hlavního menu“, p řidání uživatele 

 
 

Pozornost věnujte pouze „Hlavnímu menu“. Přípravná část není ur čena k vypl ňování, slouží 

k přípravě nových metodik pro benchmarkingové porovnávání. 

 

1. NEPOUŽÍVEJTE tlačítka prohlíže če pro krok zp ět 

nebo dopředu 

Pro pohyb v aplikaci zpět použijte výhradně tlačítek typu  

nebo  

 

2. Popis ikon v pravém horním rohu 

 

 
 

o „Skok“ zpět do hlavního menu z kterékoli úrovně aplikace. 
o Základní nápověda. 
o Zobrazení vstupních datových polí 
o Seznam ukazatelů pro srovnávání 
o Seznam subjektů (anonymní) 
o Změna hesla (prosím neměňte svá hesla). 
o Odhlášení z aplikace (prosím používejte toto tlačítko pro ukončení aplikace) 
o Informace o programu a výrobci 
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3. Popis ikon „Hlavního menu“  

 

Modul umožňuje správci subjektu nastavit zaměstnancům/uživatelům přístupy do 

prohlížení a vyplňování jednotlivých agend. Tito, Vámi nadefinovaní uživatelé, se 

pak přihlašují v relaci „zaměstnanec“. Ovládání je intuitivní. V případě nesnází 

zvolte nápovědu. 

 

Krok 1. – přidání nového uživatele a nastavení hesla; změna nastavení stávajících uživatelů 

 

 
 

Krok 2. – nastavení přístupových práv uživatele (kliknutím na text „práva“) 

 

 
 

Zde nastavujete Vámi definovaným uživatelům práva ke vkládání dat a k prohlížení výsledků 

v jednotlivých typech sociálních služeb. Vkládat data budete pochopitelně pouze ve službách, 

pro které jste registrovaným poskytovatelem. 
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Po kliknutí na tuto ikonu se otevře obrazovka pro vkládání údajů. Podrobný po-

pis funkcí naleznete v samostatné kapitole (viz obsah). 

 

 

 

V této části aplikace může uživatel definovat jednoduché výběry poskytovatelů 

z databáze pro porovnávání na základě jednoho vybraného kritéria (dle kterého-

koliv vyplňovaného údaje), vybírat ukazatele, zobrazovat grafické výstupy, ex-

porty atd. Více v samostatné kapitole (viz obsah). 

 

Modul Výběry 2 umožňuje složitější výběry poskytovatelů pro porovnávání podle 

více kritérií, které můžeme vzájemně kombinovat a podmiňovat použitím logic-

kých operátorů. Funkce výběru ukazatelů, tisku grafických výstupů apod. jsou 

totožné s funkcemi základního modulu pro výběry. Více v samostatné kapitole 

(viz obsah). 

 

Tyto funkce nejsou v rámci projektu využívány. 

 

 

 

 

Modul umožňuje prohlížení Vámi zadaných údajů a TISK FORMULÁŘE PRO 

DOTAČNÍ ŘÍZENÍ. Podrobný popis funkcí naleznete v samostatné kapitole. 

 

 

Tato funkce Vám umožňuje rychlý pohled na stav vašeho vyplňování (volíte si 

období a typ datových polí). Zajišťuje výpis částečně nevyplněných agend 

a zcela nevyplněných agend. Po kliknutí na text „detaily“ v částečně nevyplněné 

agendě systém generuje seznam datových polí, která nemáte vyplněna. 
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IV. Zadávání údaj ů pro benchmarking, dota ční řízení a plány rozvoje 

1. Klikn ěte na ikonu „Vkládání dat“.  Otevře se obrazovka pro zadávání vstupních údajů. 

 
Zde se zobrazí formuláře se vstupními údaji, které 

v průběhu vyplňování uložíte jako rozpracované 

a později se k jejich vyplňování vrátíte. 

 

 

 

 

Zde se zobrazují formuláře, které jste závazně 

a nevratně uzavřeli a odeslali k „ostrému“ zápisu 

do databáze. Například elektronické verze formulářů se 

žádostmi pro dotační řízení, které vytištěné a s podpisem 

statutárního zástupce budete zasílat poštou krajskému 

úřadu. 
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2. Výběr období a agendy pro vkládání 

Po rozbalení roletky „Období“ vyberete období, které budete vyplňovat. 

 

 
 

Období označené jako Realita znamená, že vyplňujete údaje za již uzavřené roky. Například 

v roce 2009 vyplníte realitu za rok 2008. 

 

Po rozbalení roletky „Agenda“, vyberete agendu, kterou budete vyplňovat. 

 

 
 

Agendou se rozumí souhrn údajů pro konkrétní sociální službu. Služby jsou členěny dle paragrafů 

zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů. 

 

Vyplňujete pouze ty agendy, které se týkají Vaší organizace. Tedy sociálních služeb, 

jejichž poskytování máte registrováno a které zajišťujete na území Královéhradeckého 

kraje. 
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3. Máte-li vybráno kliknete na tla čítko  Otevře se obrazovka s formulá řem 

pro vypln ění. 

 
 

Kliknutím na jméno přítele na e-mailu se 

spustí e-mailová pošta a můžete odeslat 

dotaz k vyplňování vstupních údajů v této 

agendě. 

 

Kliknutím na tato tlačítka se 

můžete vrátit zpět na výběr 

agend a období a exportovat formulář pro vyplnění do Wordu a Excelu. To Vám umožní formulář, 

ať již vyplněný nebo prázdný, VYTISKNOUT. 

 

Při vyplňování si 

můžete formuláře 

průběžně ukládat (DOPORUČUJEME – vypnutí el. energie, výpadek internetu apod. může zapříči-

nit ztrátu vyplněných údajů).  

 

 
 

Máte-li vše vyplněno, tlačítko „Zkontrolovat data před uzavření“ provede kontrolu, zda jste při vypl-
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ňování nezadali např. mezery v číslech, kam nepatří, znaky abecedy tam, kde má být vyplněno 

číslo apod. 

Co znamená NA [autosum]? Jde o automatické součtové pole, které se vypočte, jakmile 

vyplníte všechny položky ve formuláři, ke kterým je toto pole vázáno.  

 

 

 

 

 

 

Pro uzavření formuláře musí být vyplněna VŠECHNA pole. Nesmí být zadány mezery 

v číslech nebo textové znaky. 

 

4. Kontrola a uzav ření, odeslání formulá ře 

Máte-li vyplněna VŠECHNA pole ve formuláři, klikněte na tlačítko „Zkontrolovat data před uzavře-

ním“.  

 

Systém Vás upozorní na případné mezery a textové znaky (překlepy). Například. 

 

 

 

 

 

 

Kliknutím na tlačítko „Opravit údaje“ se vrátíte o krok zpět a můžete provést opravy. 
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Pokud kontrola proběhla úspěšně, stačí kliknout na tlačítko „Odeslat data a uzavřít formulář“. TEN-

TO KROK JE NEVRATNÝ – dojde k zápisu do ostré části databáze a údaje již nelze měnit. Jde o 

podobný krok, jako když vyplněný a podepsaný formulář odešlete závazně poštou. 

 

 
Takto odeslaná data se uloží mezi uzavřené formuláře. 

 

 
 

 Funkce „přesunout do uzavřených“ – pokud máte formulář už např. vyplněný (a chcete 

jen odlišit od formulářů nevyplněných), můžete jej odeslat do uzavřených formulářů. 

Ovšem POZOR! – toto přesunutí neznamená odeslání dat do sytému! Je potřeba pro-

vést kontrolu dat tlačítkem „Zkontrolovat data před uzavřením“, opravit případné chyby a kliknout 

na tlačítko „Odeslat data a uzavřít formulář“.. 
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VI. Výběry poskytovatel ů pro porovnávání, výb ěr agend a ukazatel ů, 
grafické výstupy, exporty dat do program ů Excel a Word 

1. Základní výb ěry 

Pro otevření modulu „základní“ výběry klikněte na ikonu   

v hlavní menu. 

 

 

Nastavení výběru probíhá v několika krocích. Samozřejmostí je ukládání výběrů a modelů. 

 

 
 

Kliknutím na text  otevřete následující dialogové okno. 

 

 
 

Pro účely projektu budeme pracovat pouze s možností tvorby výběru dle intervalu vstupní hodnoty. 

Po kliknutím na text máte možnost vybrat z databáze ty poskytovatele 

sociálních služeb, s nimiž se chcete porovnávat nebo jejichž výsledky máte v úmyslu zobrazit. 

 

Můžete tak vybrat poskytovatele/skupinu poskytovatelů podle jakéhokoli vstupního dato-

vého pole, které je vyplňováno tím, že zadáte minimální a maximální hodnotu vstupního 

údaje. Systém vybere všechny subjekty, které Vámi zadanou podmínku splňují. 
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Nejprve si vybereme agendu, podle které budeme výběr provádět, dále konkrétní datové pole, za-

dáme minimální a maximální hodnotu a zvolíme období/rok, v němž chceme výběr provést. 

 

Příklad: Chci porovnávat všechny poskytovatele služby domovy pro seniory – vybereme agendu 

49, vstupní datové pole 49.2 Kapacita – počet lůžek celkem v celoročním pobytu, v okně „Mini-

mum“ zadáme 50 a v okně „Maximum“ zadáme 100. Systém vybere všechny subjekty, kteří 

v agendě 49, v období Realita 2008 zadali v datovém poli Kapacita – počet lůžek celkem v celo-

ročním pobytu jakékoli číslo mezi hodnotami 50 a 100. 

 

 
 

Příklad: Chci porovnávat všechny poskytovatele služby domovy pro seniory s počtem zaměstnan-

ců nižším než 100 – vybereme agendu 49, vstupní datové pole D49.7 Evidenční počet zaměstnan-

ců celkem, v okně „Minimum“ zadáme 0 (nulu) a v okně „Maximum“ zadáme 100. Systém vybere 

všechny poskytovatele, kteří v agendě 49 a v období Realita 2008 zadali v datovém poli Počet 

zaměstnanců číslo menší než 100. 
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Po kliknutí na tlačítko se zobrazí 

počet subjektů, kteří danou podmínku splňují a jejich 

výpis. „Ručně“ (zaklikáváním dalších subjektů) si 

k těmto subjektům můžete zaškrtnout další. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dalším kliknutím na tlačítko 

pokračovat se dostáváte 

do třetího kroku tvorby výběru. 

Umožňuje výběr předdefino-

vaných ukazatelů, tvorbu vlast-

ního vzorce, výběr období a 

nastavení řazení zobrazených 

výsledků. 
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Přidat předdefinovaný ukazatel 

Po kliknutí na text „Přidat předdefinovaný ukazatel“ si nejdříve zvolíte požadovanou agendu a pak 

již vybíráte z nabízených ukazatelů. Zvolíte si, zda výsledky za celý výběr přepočítat jako aritme-

tický průměr nebo medián (doporučujeme). Vybíráte mezi zobrazením abs – číselné hodnoty uka-

zatelů, odchylek v % od průměru a je možné zvolit také výpočet a zobrazení meziročních indexů. 

Kliknutím na „Zaškrtnout vše“ můžete vybrat najednou všechny dostupné ukazatele nebo si zaklik-

nout pouze ty, které vás zajímají. 

 

 

Máte-li vybráno, klikněte na tlačítko na úplném konci stránky. 

 

Zaškrtnutí jednoho nebo více období pro vyhodnocení výsledků 
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Vidíme, že vybrané ukazatele z předchozího kroku jsou zobrazeny v přehledu. Můžete k nim zopa-

kováním předchozího kroku přidat další, můžete je najednou nebo jednotlivě smazat kliknutím 

na text „Smazat vše“ nebo „smaž“. 

Dále si jednoduše zaškrtnete ta období, za která požadujete zobrazit výsledky Vámi vybraných 

subjektů a ukazatelů.  

 
Naposledy si zvolíte ještě typ řazení výsledků v grafu. 

Podle ID – výsledky se seřadí podle čísel subjektů. Podle 

hodnot posledního období – výsledky budou v grafu 

seřazeny od nejvyšší po nejnižší hodnotu dle posledního 

ročního období, které jste zvolili. 

Pak již jen kliknete na tlačítko  a váš výběr se zobrazí. 
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Pomocí těchto tlačítek 

 
se můžete jednoduše vrátit o krok zpět a upravit parametry výběru, exportovat grafy pro tisk do MS 

Word a exportovat do MS Excel vstupní údaje, z nichž jsou Vámi vybrané ukazatele vypočteny.  

Excel umožňuje exportovat nejen vstupní data, ale i výsledky. Rovněž 

se můžete vrátit na seznam uložených výběrů, a co je důležité, 

VÝBĚR SI MŮŽETE ULOŽIT. Tzn. příště nemusíte složitě procházet 

všemi kroky výběru, ale pouhým kliknutím na uložený výběr si jej 

můžete zobrazit a použitím tlačítek „Zpět“ dle potřeby UPRAVIT výběr 

ukazatelů nebo subjektů pro porovnání.  

 

 
Všimněte si ještě tlačítka „modelování“ v horní liště. 

 

 
 

Pokud na něj kliknete, otevře se Vám 

dialogové okno, v němž můžete „fiktivně“ 

měnit své vstupní údaje a modelovat si 

nejrůznější reálné situace. Např.: Jak by 

vypadaly výsledky porovnání, kdybychom 

navýšili kapacitu služby o 30 míst? 
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Kliknutím na tlačítko  ve spodní části obrazov-

ky si můžete zobrazit výsledky porovnávání vašeho MODELU. 

 

Opětovným kliknutím na tlačítko zapnuto  se vrátíte do běžné-

ho režimu zobrazení výsledků. 

 

2. Rozší řené možnosti výb ěrů pro pokro čilé uživatele 

Pro otevření modulu „Výběry a analýzy 2“ klikněte na ikonu   

v hlavní menu. 

 

 

Jednoduše řečeno tento modul umožňuje výběry subjektů pro porovnávání na základě neomezené 

kombinace kritérií (jakékoli vstupní datové pole) pomocí logických operátorů. 

 

Proměnné pro formule výběrů – zde si 

uživatel definuje, s jakými kritérii 

(s jakými údaji, které subjekty v databázi 

vyplnili) bude později pracovat při tvorbě 

konkrétní Formule pro výběr subjektů, 

kde tyto proměnné uvede do logického 

vztahu pomoci operátorů (and, or, větší, 

menší apod.). 

 

 

 

 

 

Zadejme si příklad, z jehož řešení bude zřejmé, jak postupovat v případě tvorby výběrů a analýz 

v rozšířeném modulu 2. 

 

Příklad 

Chci provést benchmarkingové porovnání všech poskytovatelů v oblasti pečovatelské služby, je-

jichž kapacita služby je vyšší než 35 míst. Jde tedy o logickou kombinaci dvou podmínek. 
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Nejprve si kliknutím na ikonu  

nadefinujeme tato dvě 

kritéria do seznamu proměnných 

(poskytovatelé - § 40 a kapacita 

služby). 

 

 
 

Vyberte si typ proměnné. V našem projektu budeme používat proměnné typu Hodnota vstupního 

datové pole (vyplňované údaje) a Hodnota ukazatele. Výběr podle hodnoty ukazatele umožňuje 

zpracovat například odpověď na otázku „Zajímají mne všechny subjekty, které na vzdělávání na 

jednoho zaměstnance vynakládají více než 10 000 Kč ročně“. 

 

My si pro náš příklad vybereme podle Hodnoty vstupního datového pole a klikneme na tlačítko 

„přidat“.  

 

V následujícím okně si vybereme agendu 40 a pole D40.1 (později zadáme pro výběr číslo různé 

od nuly, tedy budou vybrány všechny subjekty, které vyplnily údaje v agendě 40). 
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V druhém kroku si proměnnou pojmenujeme tak, aby bylo zřejmé, které agendy/analýzy se týká 

a vybereme období a klikneme na tlačítko „Uložit“. 

 

 
 

Název proměnné musí začínat velkým písmenem P a vidíme, že jsme proměnnou uložili do se-

znamu. Stejným způsobem přidáme proměnnou kapacita služby (chceme v příkladu vybrat subjek-

ty s kapacitou vyšší než 35 míst). 

 

 
 

Teď se již můžeme pustit do definice „Formule pro výběr subjektů“ kliknutím na 

ikonu  
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V následujícím dialogovém okně klikneme na text „Přidat novou formuli“. 

 

 
 

Nyní si vytvoříme požadovanou formuli. Kliknutím na logické operátory se tyto automaticky zapíší 

do řádku „Vzorec“. Formuli si nazvěte a popište tak, aby jste se k ní kdykoli dokázali vrátit a věděli, 

za jakým účelem jste ji vytvořili. 
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Kliknutím na text „seznam proměnných“ se zobrazí proměnné, které jste si nadefinovali v prvním 

kroku analýzy. Kliknutím na příslušnou proměnnou si ji jednoduše zařadíte do vzorce. 

 

 

Výsledný vzorec a tím i formuli pak uložíte kliknutím na tlačítko  

Ve vzorci jsme použili předem vytvořené proměnné a „říkáme“ tím aplikaci: „Vyber nám všechny 

poskytovatele služeb v agendě 40, kteří vyplnili v roce 2006 údaj o právní formě větší než nula a 

jejichž denní kapacita je vyšší než 35 míst“. 
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Formule je uložena v seznamu a můžete se k ní kdykoli vrátit, upravit ji nebo vymazat.  

 
 

Kliknutím na text 

 
se vrátíme do hlavního modulu Výběrů 2 a můžeme začít analýzu – zobrazení výsledků. 

 

Zde klikneme na text „Začít novou analýzu“. A v dalším kroku 

přidáme název skupiny pro porovnávání. Proč je v aplikaci tento 

krok naprogramován? V případě, že bychom si připravili skupin 

subjektů více, můžeme porovnávat hodnoty mediánů mezi těmito 

skupinami poskytovatelů! Tlačítkem „Přidat“ můžete postupně 

definovat jednu nebo více takových skupin. 
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Na závěr kliknete na tlačítko „Pokračovat“ a dále postupujete stejně jako v případě základních vý-

běrů, které jsme popsali výše. 

 

Důležité je, že nám rozšířený modul v našem příkladu umožnil vybrat z databáze všechny posky-

tovatele pečovatelské služby za podmínky kapacity vyšší než 35 míst.  

 

Dále tento modul dokáže porovnat hodnoty mediánů nebo aritmetických průměrů mezi několika 

skupinami subjektů (např. chceme porovnat průměrné náklady na vzdělávání na jednoho zaměst-

nance mezi skupinami poskytovatelů služeb domovy pro seniory, pečovatelská služba, osobní asi-

stence a chráněné bydlení – systém pak v grafu zobrazí 4 průměrné hodnoty tohoto ukazatele za 4 

skupiny subjektů a Vámi zvolené časové období). 

 

Rozšířený modul nabízí také možnosti EXPORTU HODNOT UKAZATELŮ do Excelu a EXPORT 

VSTUPNÍCH DATOVÝCH POLÍ. 



                                                       

 

 

www.kr-olomoucky.cz/partnerstvi 26 Evropská unie a Evropský fond pro regionální rozvoj 
www.rr-strednimorava.cz  jsou partnery pro váš rozvoj 

VII. Problém p ři aktualizaci stránek, kam se obrátit p ři potížích 

Někdy se může stát, že se při použití tlačítka zpět v prohlížeči setkáte s chybovým hlášením: 

Stačí kliknou na tlačítko v červeném kroužku a potvrdit opakované odeslání dat – tlačítko „Opako-

vat“. 

 
 

Pokud se Vám ani při použití postupů popsaných v tomto manuálu nepodaří některou z operací 

provést, kontaktujte prosím, Michaelu Kotěšovskou na tel.: +420 608 444 360 nebo e-mailem na 

adrese kotesovska@vcvscr.cz 


