Elektronické formulare a jejich vyplnéni pomoci aplikace

602XML Filler
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Uvod

Tento dokument je privodcem uzivatele pii vyplhovani elektronickych formulait pomoci
programu 602XML Filler. Podrobny manudl uzivatele programu 602XML Filler je popsan
ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese:
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler 2 0/dokumentace

Prace s elektronickym formulafem

Elektronické formulafe spolu s programem 602XML Filler jsou k dispozici na webovém
serveru Ministerstva prace a socidlnich véci CR www.mpsv.cz. Pro praci s formuléii je nutné
stdhnout program 602XML Filler na osobni pocitac¢ a provést instalaci. Program je Sifeny
zdarma.

Instalace programu
Program vyzaduje nasledujici minimalni systémové pozadavky. Operacni systém Windows

2000, XP, 98 SE, ME, Microsoft Internet Explorer 5.5 a vyss§i. Pfed zahajenim instalace se
presveédcte, zda pocitac, na néjz budete aplikaci instalovat, odpovida pozadavkim.

Na internetové adrese http://www.mpsv.cz/cs/3319 vybereme polozku Download programu
602XML Filler (velikost stahovaného/instalovaného programu je 13 MB). Po poklepani
na polozku se na obrazovce pocitace zobrazi okno StaZeni souboru - upozornéni
zabezpeceni. Zvolime volbu Spustit a nasledné se spusti instalace podpory pro vyplnéni
formulafre. Pti instalaci dale postupujeme podle zobrazovaného navodu. Pokud se vyskytnou
problémy s instalaci, bude se zpravidla jednat o problém v konfiguraci vaseho pocitace, pak
pozadejte svého administratora o soucinnost. Instalace 602XML Filler na pocita¢ uZivatele je
podrobné popsana ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese:
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler 2_0/dokumentace.

Jakmile mate nainstalovany program 602XML Filler, tak na internetové adrese
http://www.mpsv.cz/cs/3319 zvolite polozku Formulaf vyiactovani dotace 2006. Formulaf
ulozte na disk pocitate do vyhrazené¢ho adresafového prostoru. Elektronicky formulaf je
soubor s koncovkou *.zfo nebo *.zip.




Popis prostiredi programu 602XML Filler

Program spustime poklepanim na soubor s formuladfem nebo lze jej také spustit poklepanim na
ikonu zastupce 602XML Filler na plose pocitace.

Pracovni
panel

Otevieny
formular

Zakladni okno Nastrojova

602XML Filler

2020

+| vlastnosti dokumentu

Identifikace

ID: 127750640
Datum: 20061205

SV a Zivéreéni Zabezpegeni m
2006 Zménén,

Formulf je certifikowén.

UloZit data do Xkl

Dotaéni vybérové fizeni MPSV pro nestatni ng
Vyuétovani neinvestiéni dotace poskytnuté |
zprava o realizaci projektu na

Préce s dokumentem x

k poli

| WylEtowani dotace na projekt islo Hodnota i povinnd
Eviderini &islo projektu uvedte 2
posledniho rozhadnutl MPSY na rok 2006
Evidenéni &islo projektu uvadite ve tvaru
500007000 neba POO00/000 nebo
£0000/000 nebo FODDD/000. 00004000 -
zadéveie jenom &selng hodnoty.

Finanéni prostfedky poskytnuté od MPSY na rok 2006 je moiné pouZivat do 31, prosince 2006
a ktomuto datu je nutné vyhotovit vydétovani dotace

% souladu = Metodikou Ministerstva prace a socidlnich véci pro poskytovani dotaci ze statniho
rozpoétu nestétnim neziskovym subjektim pro rok 2006 (dale jen Metodika®) musi byt
pfidélena neinvestiéni dotace za rok 2008 fadné wyictovdna a pfedlofena MPSY na
pfedepsaném formulafi nejpozdéji do 31. ledna 2007 (rozhodujici je datum razitka podatelny
MPSY, kterym je doloZeno dorufeni zasilky na MPSY)

Pokud nebyly poskytnuté finanéni prostiedky Eerpany v souladu s vydan§m Rozhodnutim, musi
byt nevyderpatelné prostfedky vraceny na depozitni udst MPSY £B015-2229-0010710 u CME
(variabilni symbol je evidencni €islo projektu uvedenéd v Rozhodnuti). Pii nedodrieni uvedené
povinnosti je moZné uloZit sankce podle § 44a zdkona £ 218/2000 Sh.

Formulaf vyQétovani neinvestiéni dotace se sklada ze étyfech éasti: ‘ o
| _'I:|

videnéni £islo projektu uvadéjte ve tvaru S0000/000 neba POO00/000 nebo COOON

Napovédny text k
formulafovému poli

Nastrojova liSta

Nastrojova lista slouzi pro rychly piistup k nejcastéji pouzivanym funkcim programu

Ulo#i XML data
na disk

Exportuje formuldF do
POF

OwE, Ze formulal e
spravné wplnén

Vyprazdni cely
formulaf

Ulazi farmulaf

Zobrazi napovédu k
formulafi

Myprazani
formulafové pole

Dterwfe
farmulaf

Witiskne
farmulaf

Odedle formulaf
e-mailem

Fobrazeni
farmulafe




--"/ Otevieni formulare z disku pocitace

Formular otevieme ptes tlacitko OtevFit na nastrojové listé, nebo ptes nabidku Soubor
volbou polozky Otevrit. Pozadovali-li jsme pfi instalaci asociovani *.zfo souboru s aplikaci
602XML Filler, formulaf otevieme také pouhym poklepanim na soubor s formulafem.

Pracovni panel

Pfi vyplilovani formulédit je mozné vyuzit Pracovni panel. Zapiname a vypindme jej pies
nabidku Zobrazit ptikazem Pracovni panel. Tento informacni panel je uzite¢nou pomutckou
pro vypliovani formulafe. Sklada se ze dvou zédlozek - Vlastnosti dokumentu a Prace s
dokumentem, ta slouzi také ke zobrazovani kontextové napoveédy k formulafi.

Cast Vlastnosti dokumentu zobrazuje zakladni informace o vypliiovaném formulafi. Prvnim
udajem je jeho unikéatni ID (identifika¢ni €islo), které slouZzi pro spolehlivé odliSeni a ovétfent
platnosti daného formulafe. DalSim udajem je datum jeho posledni editace nebo ulozeni
souboru s formulafem.

Bezpecnost formulaie

Pro vypliujici osobu je dilezitd bezpecnost formuléfe, tj. ovéfeni, ze formular vydala
diveéryhodna organizace Ministerstvo prace a socidlnich véci - Platny formulai pro MPSV
a data, ktera vyplni, nebudou zneuzita. Pfi otevirani formulafe se v dialogu zobrazi zdkladni
informace o n¢kterém z moznych stavii zabezpeceni formulare.

Vypliovani udaja ve formulari

Formular se po otevieni nasméruje na prvni pole, které je mozné vyplnit. Aktualni pole je
oznaceno modrym ordmovanim a blikd v ném kurzor.

Po vyplnéni tidaje se na dalsi pole posuneme standardné pomoci mysi a klaves, jako jsou
Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulafi pohybujeme v pritbéhu celého vypliovani.
Data vkladana do jednotlivych poli mizeme oznacovat, kopirovat a piesouvat (pomoci menu
na pravém tlagitku mysi, klavesovymi zkratkami nebo pies nabidku Upravy).

Nektera pole se vypliluji pomoci ¢iselniku. Jinou hodnotu, nezli je uvedena v ¢iselniku nelze
zadat. Pro rychlej$i vyhledani hodnoty z Ciselniku se muize zadat pocatecni znak néazvu
polozky.

Cést poli ma predefinovany format, pak se do pole miizou zadat data pouze v povoleném
formatu (napt. ma-li byt v poli pouze c¢iselnd hodnota, pak systém umozni zadat pouze
Cislice). Pozadovany format se je zpravidla uveden v sekci Prace s dokumentem
v napovédé.



Zalozky

Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formuléie slouzi zalozky. Pro ptfechod mezi
zalozkami klikneme na tladitko v pravém dolnim rohu 602XML Filler a v dialogu Prejit
na zaloZku vybereme zalozku a dvakrat na ni poklepeme nebo na ni piejdeme tlac¢itkem Piejit
na. Vyse popsany dialog je p¥istupny také z nabidky Upravy ptikazem Piejit na zaloZky.

# | ¥lastnosti dokumentu X
Identifikace
CastB ID: 127750640
Zawéreéné zprava o realizaci projelity véetnd zhodnocen! vyuiti dobrovolnické siuiby Datum: - 2005-11-08
Zabezpeéeni ]
Zavéretnou zpravu o realizaci projektu zpracujte podle nasledujici osnovy. PoZadované informace Zménsn
Zpracujte, prosim, jasné a Eitelné. Formulaf je certifikovani vydavatelem
Osnova: b Prejit na zdlozku
1 Informace o projektu:
1.1 Mazev organizace, kierd realizovala projekt: st & - Patvizeni sprévnosti a pravdivosti ddaji
' Prace s dokumentem X
Azt B - Udaje o dobrovolnicich v rémei projekiu
o (Cast C - Piebled skuteénich jednotiivich (zejména vef Pole
Pravni farma organizace: Cast D - Vydétovan neinvestién dotace poskytnuté b T e e
Sidlo organizace Informace k poli
Obec: Cast obee: Wodte nézev organizace, kiera
) realizavala projekt.
Ulice: gop.
Registrace organizace
Statutarni zastupce organizace:
Titul, jméno, pfijmeni Prejt a ] [ Zaviit
Osoba odpovédna za hospodafeni s pridélenymi

Titul, jméno, pfijmeni

1.2 Mazev realizovaného projektu:

1.3 Adresa mista realizace projektu:

Mazey zafizeni (sluZby):

Obhec: Castobee: pai v
[N HE Eoe E oA D
3/7 WloZte nazewv organizace, kberd realizovala projekt.

Datum se vypliiuje pomoci pole pro vlozeni kalendainiho data. Datum Ize zadat rovnou jako
¢iselnou hodnotu napt. 12.10.2006 nebo pomoci ovladani Sipek se vybere pozadovana
hodnota.

Datum vyhotoveni: | 5B 2006 —



Rozbalovaci seznamy - néktera formularova pole obsahuji rozbalovaci seznamy, které slouzi
pro pohodlny vybér konkrétnich polozek k vyplnéni. Kliknutim na takové pole se rozbali
seznam polozek, jejichz vybérem potvrdime ulozeni polozky do hodnoty formulafového pole.

Osnova:
1 Informace o projektu:

1.1 Mazev aorganizace, kterd realizovala projekt:

Fravniforma organizace:

Fyzick4 ozoba
Obianzké sdrufeni
Obecné prospédng spolednost

Ulice: cop. coo:

Fegistrace organizace:

Vyprazdiovani poli

._:ﬂ
K=" Pfikazem Vymazat formula¥ na néstrojové list¢ se zbavime viech vloZenych dat
ve formulafi.

|

= Pomoci akce Vymazat aktualni pole vymaZeme viechna data obsaZena v aktudlnim
formulafovém poli (pro vymazani pole miizeme také pouZzit poloZzku v menu Vymazat pole,
které zobrazime pravym tlac¢itkem mysi).

Opakujici se ¢asti formulare

Cast formulafe je nastavena jako opakujici se sekce, tzn. do vysledného formulafe lze
takovéto Casti, resp. identické kopie poli ptidavat, popt. odebirat.

1.3 Adresa mista realizace projektu:

Mazewv zafizeni (sluZby): S1lugba Praha

Ohec; FPraha 4 Castobce; Kaferowv pst . 10400
dice: Hornokréska cop. 36 & oo 1024
E-mail:

infarmace@sluzba_praha. oz

Internet:

~Ltp://www.sluzha praha.cz

E Mazew zafizeni (sluZby): |

\Ohbec: Cast obce: pPsC

1
' :
Ulice: Ep. E oo ;
0 1
+E-mail !
i :
Elnternet: !
theeop:d /s E



n

__58 PFidavani sekei

Vyplitujeme-li pole, které lze opakovat, vloZime opakujici se sekci pies nabidku Data
prikazem Pridat opakujici se sekci nebo tlacitkem na nastrojové listé. Pomoci akce PFidani
opakujici se sekce se vytvoifi kopie opakovatelné Casti formuldie, ve které byl umistén
kurzor. Takto nové vytvorena ¢ast se umisti za aktualni cast.

| 5 OOHna OPE 52
- | N0 KNna OPP 52
T
: pLre 52
1
g - @ - pe-—————— - -—-—LC - - - -—-—-—f---—-——-—4 ==
Dd"\-"ﬂl:"_l.l' m= Socialnl a
s zdravvotni pojisténi = g
g betorn | pojistné ke mzdam 53

#_L1 Odebirani sekei

Chceme-li takovou sekci naopak odebrat, klikneme do pole, které je opakovatelné a pres
nabidku Data, ptikazem Odstranit opakujici se sekei ji odebereme. Pomoci akce Odebrani
opakujici se sekce se odebere ta sekce, ve které je umistén kurzor.

-

Do ciselnych poli vkladame ¢iselné hodnoty, které¢ jsou smérodatné pro vypocty (soucty,
procenta apod.). Hodnoty vkladané do ¢iselnych poli jsou zaokrouhleny na celd nebo na dvé
desetinnd mista. Po zadani Ciselné hodnoty do tabulky se celkovy soucet vypocitd pomoci
ptikazem Prepocitat hodnoty. Kliknutim na tlacitko kalkulacka na nastrojové 1ist€ nebo
stisknutim klavesy F9 program piepocita hodnoty v tabulce.

Prepocitat hodnoty

Stiskem tlacitka ,Prepoditat ho dnoty® na nastrojové listé aplikace 602XML Filler spustite
it _| automaticky vypocet hodnot,

CastD
Tabuika - wd dtovani neinvestiéni dotace poskytauté MPSV GR pro rok 2005
G H 1 J K L M H O
O Rozdil - o
= .. . i Eikutec:n:a U?a‘tkla Skulecn‘e e ratha
= ] L ; . Uc:to_va Hela Fosktnuta cerpans poskytnukE cglhm.ﬂgv i E dctacevpﬁ’ Celkovd
e Oruh financnich prostred ka skupinz A&ty dotace na |prostredky| dotace ra |neinvestic % o |nedodrzeni wratka
bl bl Ska zakladd |poskytnut| 23K3d2 i ndkady| 2 g_ procentri Tt
Rozhodnuti| & detzce GErpEani projektu [ spoluds asti
dotace
1 E=leiiebis TN e inve stz pichpfnsnenich gz5000 | 425000 o 1437500 | 23,57 | 65625 55625
prostredho:

2 |ztoho|alesobninaklady celkem : 52 521 425000 1437500
2 tom:| mzdowé naklady az 521 220000 1070000
4 tam:| hrubé mzdy 42 521 300000 1000000
5i OOMNnaDPE 52 521 a 50000
E O0Mna DPP 52 521 20000 20000

Jiné mzdové
T 52

naklady
8 odvody na Sociaini 2 52 105000 3E7500

zdravatni pojisteni

3 tom:| pojistné ke mzdam 52 524 105000 FETS00

T -
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Podle nastavenych kontrolnich podminek (napft. u poStovniho smérovaciho c¢isla kontrola na 5
Cislic) se provadi okamzitd kontrola spravnosti vyplnéného udaje v poli. Detekce chyby je
zobrazena na obrazovce v sekci Prace s dokumentem spolu s nipovédou. Piikazem
Zkontrolovat formulaF na nastrojové listé, nebo v nabidce Data piikaz Zkontrolovat
(Shift+F9) bude provedena celkova kontrola vyplnénych dat na formulafi. Jeli v poli
detekovdna chyba, pak systém upozorni na pole s chybou a oznac¢i kurzorem (napf.
u identifika¢niho cisla kontrola na addo modulo 11), pfipadn€ systém upozorni na doplnéni
potiebnych udaji.

Kontrola spravného vyplnéni formulare

- Oblast dabrovalnické slufby Padet Finanéni Flnancnla
Ico - . ohodnoceni
ilaici (resp. éinnost, kterou odprac. chodnaceni 1 .
e dobrovalnik w rdmei projektu hadin hodiny prace prace
arganzace 5 dobrowol
wykonaval) celkem dobrovalka I Ki
p==s=c=-cc-g------ T L -adlkem [Kd. : Prace s dokumentem x
502333h3 Yedouci projektu 96 a00 48000 I
____________________________________________________________ ! Pole
Soudet: 48000 .
[[sdn]

Informace k poli

Identifikaéni cislo organizace
nespliuje podminku kontrolniho
mechanizmu nazjvaného "addo
modulo 117,

Ylozte identifik adni izlo wysilajici

organizace.
Prostiedky Prace s dokumentem x
strukturalnich fondii
v|u Pole
————————a === oo oo oo o o oztatni
|0 statni 350000

Celkovy objem Informace k poli

neinvesti¢nich 650 000 - )
finanénich prostiedki Specifikujte ostatni zdroje!
Zde pfipadné uved'te dalii zdioje
financowani prn:nigktu, hapf. prace
Podil dotaci ze statniho rozpoétu na skuteényel eelrayaliily) - v ekt B Eon ) i
) . ) . farmulafe. Mezi tpto dalfi 2droje nelze
neinvestiénich nakladech projektu uvizt finanéni prostfedky [dotace]

pogkytnuté ze statnibo rozpodtu [napr.
rinizterstya, Ofad wlady].

=N

Rozpracovany formuléf, pfipadé cely vyplnény formuladf Ize ulozit na disk pro pozdéjsi
prohlizeni, editaci ¢i tisk. Ulozeni formulaie provedeme bud’ poklepanim na tlacitko UleZit
soubor nebo vybérem polozky UloZit v nabidce Soubor. Pfi prvnim ukladani vyplihovaného
formulédfe se k nazvu ukladané¢ho souboru piidad vyraz ,,Vyplnéno“. Ukladani do nového
souboru zajistime pomoci poloZzky Soubor a volby UlozZit jako.

Ukladani formulare



Q Tisk

Formulaf vytiskneme pomoci tlacitka Tisk na 1ist€ nebo z nabidky Soubor.

Upozornéni: Je-li vytisk ur¢en k predani na MPSV, pak je nutné vytisknout zkontrolovany
formuléaf.

>
Ulozit jako PDF

Pokud je nainstalovany PDF driver, ktery je soucasti instalacniho balicku 602XML Filler, 1ze
snadno pievést soubor do tisknutelné podoby vybérem akce na 1isté nebo z nabidky Soubor.
Vysledné PDF jsou urceny pro prohliZeni v aplikaci Adobe Acrobat®.

UloZit data do X kL
Ulozit data do XML

Vyplnéna data si ulozte na lokéalni disk ve formé datového XML souboru. Kliknutim
na tlac¢itko ,,Ulozit data do XML* umisténém na formulafi se zobrazi dialog pro uloZeni dat
do souboru. Nazev souboru je predvyplnén zadanym udajem ,,Evidencni Cislo projektu®,
napf.: S0010-001.xml. Pfed ulozenim datového souboru XML se spusti kontrola formulaf.
V ptipad¢ nalezeni chyby ve formulafi (nevyplnéné povinné pole, Spatné zvoleny rozsah
polozky apod.) budete vyzvani k oprave této chyby.

E:;-‘Dotal:ni vyberove rizeni.fo* - 602XML Filler

! Soubor Upravy Zobrazik Data Mastroje NapovEda

O e 08T

ozt data do XML

Dotaéni vybérave fizeni MPSV pro nestatni neziskove =
Vyuctovani neinvestiéni dotace poskytnute MPSV a Zavéreéna
Zprava o realizaci projektu na rok 2006




Zavér
Podani formulare

Pi'ed odevzdanim vyplnénych tidaji na sbérné misto MPSV se musi dodrZet nasledujici
postup:

1. Finalng€ vyplnény formuléi *.zfo zkontrolujeme pomoci g Zkontrolovat formular.
Jestlize jsme upozornéni na doplnéni chybnych nebo Spatné zadanych udaji, musime tyto

L:ll—] Ulozit

udaje opravit, pfipadné doplnit. Zkontrolovany formulét znova uloZzime pomoci
soubor jako soubor zfo.

UloZit data do XML ..
2. Pomoci Ulozit data do XML uloZzime datovy soubor v XML

formatu na ptfenosné medium.
m
3. Pomoci S Tisk formular vytiskneme a podepiSeme formular.

(FoF
4. Pomoci -L] Export do PDF formuléf ulozime do pdf formatu.
Na sbérné misto MPSV odevzdame udaje v prislusné podobé:
1. VytiStény vyplnény formuléfe a fddné podepsany
2. Na prenosném médiu (CD) ulozeny formulaf ve formatu .zfo

3. Na pfenosném médiu (CD) uloZeny formulaf ve formatu .pdf
4. Na prenosném médiu (CD) ulozeny datovy soubor v XML tvaru .xml

10



Seznam klavesovych zkratek

Ctrl + S ulozeni aktudlné vyplnéného formuléaie. Pomoci dialogu pro ulozeni uvedeme
jeho jméno.

Ctrl + P tisk formulafe — zobrazi se standardni dialog tisku

Ctrl + E zaslani formulare e-mailem (je-1i k tomu formulaf urcen)

Ctrl+Z standardni akce Zpét — (zrusi naposledy provedenou akci)

Crl+Y opakovani akce, kterd byla zruSena (Ize i sled vice zruSenych akci)

Ctrl + X vyjmout oznaceny text do schranky

Ctrl +C kopirovat oznaeny text do schranky

Ctrl+V vlozit vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky

Ctrl+G pfejit na pozadovanou stranku formuléare

Ctrl + O otevfit soubor

F9 prepocita vlozené¢ hodnoty ¢iselnych poli (je —li formulat vybaven funkcemi
pro piepocitani)

Shift + F9 kontrola vyplnéni formuléafe podle pravidel (napt. kontrola vyplnéni povinnych
poli)

Shift + Enter v delSich polich pro vkladani textu lze touto klavesovou kombinaci zalomit text
do dal$iho fadku

Cul+K zapina a vypina pracovni panel

Alt+0 zapind a vypina kontextovy panel Vlastnosti dokumentu

Alt+1 zapina a vypind kontextovy panel Prace s dokumentem

Alt+ Enter  zobrazi vlastnosti dokumentu

Ctrl + Enter  vlozi dal$i opakovaci sekci (je-1i ve formulaii obsazena a je-li aktivni)

Ctrl + 1 zvétSeni na 100%ni velikost zobrazeni formulaie

Ctrl +2 zvétSeni na 200%ni velikost zobrazeni formulare

F1 napovéda

11



