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Ceska skolni inspekce

Rychly priivodce:

Kde nalézt blizsi informace

Manual pro zasilani zaznamii o urazech

Poznamka

Popis kroki

Prihlaste se do systému.

Uzivatelskym jménem je e-mail, na
A ktery Vam bylo také zaslané pii
registraci heslo.

https://inspis.csicr.cz
viz dale kapitola 2, str. 3

Pokud jste feditelem Skoly a nejste zaregistrovan v InsplS, je tieba

se nejprve registrovat pomoci formulafe dostupného na www.csicr.cz
(https://www.csicr.cz/cz/Informacni-systemy/Registracni-formular).
Pokud nejste feditelem Skoly a nejste zaregistrovan, obrat'te se na feditele
Skoly, aby Vam v InsplS vytvofil ucet (viz dale kapitola 3, str. 4).

Zalozte akci ,,Uraz“.

viz dale kapitola 4, str. 5

Jestlize se uraz stal ve skolni jidelné nebo druzing, zapisujte pod touto
¢innosti, nikoli pod ¢innosti Skoly (viz dale obrazek 7, str. 5).

Vypliite a odeslete zaznam 0 urazu.

viz dale kapitola 5, str.6a 7

Pokud jste az po odeslani zjistili, Ze je v zaznamu o trazu nebo v jeho
aktualizaci chyba, poZadejte o odemknuti formulafe, abyste mohli
provést zménu (viz dale kapitola 8, str. 9).

Vytisknéte zaznam o trazu.

viz dale kapitola 6, str. 7 a 8

Zéaznam o urazu je tieba vytisknout za ucelem doplnéni udaja v listinné
podob¢ (podpisy, razitko), zaloZeni a doruceni dal§im subjektim. Ceské
Skolni inspekci se listinna verze nezasila.

V  ptfipadé¢ potieby  vyplite
aodeslete aktualizaci zaznamu
0 Urazu.

viz dale kapitola 7, str.8a 9

Neni nutné znovu tisknout. Ceské Skolni inspekci bude odeslano
prostfednictvim systému a pro Gcely zalozeni ve Skole bude v listinné
podob¢ aktualizace doplnéna do jiz vytisténého zalozeného vyhotoveni,
kde jsou podpisy a razitko.

V ptipadé¢ dotazi ¢i nejasnosti
F pouzijte InsplS HELPDESK.

https://helpdesk.csicr.cz
viz dale kapitola 9, str. 10a 11

PtihlaSovaci udaje na InsplS HELPDESK jsou stejné jako ptihlasovaci
udaje do InsplS DATA.

Ceska $kolni
inspekce
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1. Ziskani prihlaSovacich adaju

1.1 Pokud Vase $kola (8kolské zafizeni) nema dosud ziizeny piistup do InsplS, je ticba

2.2

se nejprve zaregistrovat. Registraci provadi feditel skoly, ktery muze zfidit pfistupy
dalsim osobam ve Skole.

Registrace se provadi vyplnénim registra¢niho formulare pro feditele Skoly a jeho
odeslanim predepsanym zptisobem. Formulaf je k dispozici na webovych strankach Ceské
Skolni  inspekce  (https://www.csicr.cz/cz/Informacni-systemy/Registracni-formular).
Po zajisténi registrace obdrzi feditel skoly e-mailem heslo pro pfihlaseni do systému.

Prihlaseni a zména hesla

Pro pfistup na adrese https://inspis.csicr.cz pouzijte heslo, které jste obdrzeli e-mailem
po registraci v InsplS, uzivatelskym jménem je e-mailova adresa, pod kterou jste
se zaregistrovali (popf. Vas zaregistroval feditel Skoly nebo administrator).

Inspls SET
Systém elektronického testovani

Prihlaseni do systému
Usivatelské jméno |

Heslo:

Zadsjte svoje piihlaiovac tdaje nebo vyberte pofadovanou akei z pravéha menu této strinky.
ZAPOMENUTE HESLO

Obrazek 1

Po ptihlaSeni Ize zménit ptistupové heslo. PoZzadavky na heslo:
- minimalné 8 znakili z toho minimalné jedno

- malé pismeno

- velké pismeno

- Cdislo

- znak (- _.,'apod.)

hL InsplS E-LEARNING  InsplS HELPDESK Inspis FiTPA @) 7~ A~

Q Aktualni stranku uloZit jako domovskou

++| Zménit piistupové heslo

INI

Vyplnit anketni formuléf

Spoleéné znaky e 2 -
tematicka zprava ® Népovéda

19.10.2022 st
Tematické zpréva |» Odhlasit se .

ltonm co dafi 74 af

Obrazek 2
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https://inspis.csicr.cz/

3. Vytvoreni uctu pro pracovnika Skoly

3.1 Po piihlaseni muze feditel Skoly vytvaret ucty i pro dal§i pracovniky skoly s riznymi
aplikaénimi rolemi. Reditel $koly miize povéfit vypliiovanim zaznamil o tirazech jakoukoli
osobu. (Je otdzkou predevs§im organizacnich pokynii ve skole, nikoli nastaveni v systému.)
Oteviete modul ,,Sprava uzivatelskych acta“.

Reditel ioly

119999938 - Testovaci fkola ICT

Pasledni ziznam
04.11.2022 pa
2 Jan %an

Ukdzat vie (2)

-

URAZ

at 'd N

PORTAL - INFORMACE O SKOLE

»> = Vice »>

.

. /

INEZ

Posledni ziznam

Ankety - test

Uldizat vie (1)

25.05.2021 (t - 30.06.2021 st

- ~

>y

SPRAVA UZIVATELSKYCH UCTO

- *
S S

Obrazek 3

3.2 Kliknéte na ,,Zalozit novy ucet®, vyberte aplika¢ni roli zaddvaného pracovnika a vypliite
dal§i polozky. Zadand e-mailovd adresa bude vyuzivana jako uzivatelské jméno
pro piihlaseni do systému. Reditel $koly vygeneruje heslo pro prvni vstup, pracovnik $koly
by si jej m¢l po ptihlaSeni sdm zménit. Po vyplnéni udajti uloZte zmény.

CSI |

Ceska $kolni
inspekce

Zalozit skolni ucet uzivatele

UloZit zmény a odeslat zpravu Zavrit ? Napovéda

® 7zalozit novy osobni profil a uZivatelsky Gcet
O Vybrat jiZ existujici osobu v ramci viech uZivatelskych Gétd

Titul

Aplikacni role:

Jazyk:

E-mail adresa:

Pristupové heslo:

Jméno Pijmeni

Skolni administrator

Skolni administrator

Pedagogicky pracovnik (véetné zaznamd o Urazech)

Zadavatel Urazd

Zastupce feditele skoly

Pedagogicky pracovnik s opravnénim k SVP (véetné zaznam(i o Urazech)
Skolni administrator s opravnénim k SVP

Zadavatel traz( s opravnénim k SVP

Obrazek 4
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4. Zalozeni akce

4.1 Pro ucely vyplnéni zdznamu o urazu vyberte modul ,,Uraz".

Reditel skoly

1198009338 - Tesu
e N
URAZ

Posledni ziznam

04.11.2022 pa

2Jan Pan

-»>
J

Obrazek 5
4.2 Poté zvolte ,,ZaloZit novy*.

InsplS DATA SESTAVY ~

ReditelRkoly 119999998 - Testovaci §

Hlavni stranka / Uraz - Pfehled
U raZ- Najit
Obrazek 6

4.3 Vyberte &innost §koly, kde nastal traz (napt. MS, ZS, $kolni jidelna). Nabidka ¢innosti je
uzpusobena Vasi Skole. Poté potvrd’te, ze chcete ,,ZaloZit novy*.

Uraz

ZaloFit novy Zaliit

nstituce: M9959598 - Testovar

Wyberte Einnost Skoly, kde mastal draz: -

I Zaznami: 7.

ginnosti

Stanice zajmovych &i

Skolnd jidelna

Obrazek 7

vv b k/ vk 1 e
CSI | Sk Soln
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5. Vyplnéni ziznamu o tGrazu a jeho odeslani

5.1 Nyni muzete pfistoupit k samotnému vypliiovani formuléfe.

Vas zaznam o Urazu ¢. 202200069194 byl Gispesné zalozen.

Myni je treba vyplnit samotny formulal zaznamu o Grazu, ktery oteviete tlalitkem v
nasledujicim oddilu

Ve formulafi je tFeba vypinit viechny povinné otazky (jsou oznadeny *). Vase odpovédi se
uklddaji pestupné a zcela aulomaticky. Vypifiovani farmuldfe miZete také kdykoliv pferudit a
znavu & k nému vratit (napf. v pfipadech, kdy zjistite, Ze potfebujete zjistit dalSi relevantni

lidaje), vEechna dopasud vypinénd data zistdvaji ve formulafi uloZena i po odhiaden! se ze
systému

Pao vyplnéni formulaie provedte kontrolu vypinéni (eddil  Kontrola formulafe”), V piipadé, e
|sou v zaznamu © Grazu nevypinéna povinna pole, nebo pokud formulaf eviduje logické
rozpory, systém na chyby upozomi

| Otevfit a wyplnit formuldf ziznamu o drazu

Obrazek 8

5.2 Vypliovani zahgjite kliknutim na ,,Zaznam o Grazu®.

w

CSI &% | InsplS

Casti formulafe
ZAZNAM O URAZU

Uvod (informace K vyplfiovani)

Obrazek 9

5.3 Mezi jednotlivymi poli se mizete pohybovat pomoci klavesy ,,Tab“. Povinna jsou pole
oznacena cervenou hvézdiCkou. lkona otazniku zobrazuje kontextovou néapoveédu
K vypliiovani dané polozky.

#* Pofadové €islo zaznamu o drazu/Skolni rok 9

Zaznamy o Urazu jsou cislované
samostatnou fadou, odliSnou od disla v
knize Graztl. Format 1/2014/2015
(poradové &islo/skolni rok)

* Byl zaznam vyhotoven na Zadost?

Obrazek 10

5.4 Zadavané udaje se ukladaji automaticky, po vyplnéni celé stranky tedy jen zadejte
,Kontrola formulédie* (upozorni na nevyplnéna povinna pole ¢i logické rozpory) a poté
muzete rovnou okno zavfit.

CSI  (okasam | Ipgpls ™

Casti formulafe Kontrola formulare
ZAZNAM O URAZU

Ve formulafi nebyly nalezeny 2adné problémy.
Uvod (informace k vyplfovani)

» Zéznam o Urazu

» Aidualizace

ontrola formulafe

Obrazek 11
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5.5 Formuléf je v systému stile zadany jako ,,Rozepsany“. MiiZete jej nechat rozepsany,
systém opustit a po opetovném piihlaseni se k vyplnéni znovu vratit, odpovédi na otazky
meénit nebo postupné dopliovat. V takovém pripadé nezakladate novy zaznam, ale pouze
se vracite k jiz rozepsanému formulafi. Takto mlZzete postupovat az do chvile, nez zdznam
o urazu odeslete. Pozn. dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Grazt déti, zakt a studentd,
ve znéni vyhlasky ¢. 57/2010 Sb., je tfeba zdznam o urazu odeslat do 5. dne nasledujiciho
meésice. Po prihlaseni do InspIS DATA najdete zdznam o Girazu mezi rozepsanymi.

InsplS DATA SESTAVY ~

Reditel gkoly

119999998 - Testovaci Skola ICT hd
Hlavni stranka / - Prehled
Najit
Rozepsano
03.11.2022 ¢t Zaznam o urazu
Obrazek 12

5.6 Nyni muzete zdznam o trazu bud’ znovu oteviit a napf. opravit nékteré tidaje, nebo je-li
vyplnény a zkontrolovany, mizete jej odeslat Ceské $kolni inspekci.

js0u v zaznamu o brazu nevyplnéna povinna pole, nebo pokud formular eviduje logické
FOZRONY. SYsiem na ChyDy upozom

\‘_ o ——— _/
4 N

Paokud jste formulal koreking vyplnili, j& nutné jej nyni odesial Ceské $kolni nspekei, ¥

ooesiini vy pinéného formuldie kiknéle na ndsledujici nize

Obrdzek 13

6. Tiskova sestava

Pro doplnéni udaju v listinné podobé& (podpisy, razitko) pro ucely zalozeni zaznamu
0 urazu a doruceni dalSim subjektim (zdkonnym zastupciim, pojistovné atd.) je tieba
zaznam o urazu vytisknout. Zvolte ,,Vytisknout vyplnény formular:

4 )

MWyni zvaite, zda nepotiebujete ucinit néklery z ndskedujicich Ukond

1. Vytisknout odeslany zdznam o Grazu

Tisk zadznamu o drazu lze vyuZit pro dopinéni Odajl v listinné podobé (podpisy, razitko) pro
uéely zalofeni zaznamu o drazu a doruceni daliim subjektim (zAkonnym zdstupclm
pojistovné atd.). Formular, ktery vytisknete, odpovida philoze vyhlasky €. 6472005 Sb.

Vytisknout vypinény formular

N J

Obrazek 14

Ceska &kolni
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Pozn. vytisknout muzete i rozepsany zadznamu o Urazu, jest¢ predtim, nez bylo odeslano
Ceské skolni inspekci. K tomu slouzi ,, Tiskova sestava® pfimo na otevieném formulaii.

CSI (o | In spl

Casti formulare Zaznam o urazu
ZAZNAM O URAZU .
Lze wyplfoval, pokud je akce "Uraz® ve slavy [Rozepsd
Uvod (informace k vyplﬁovani] a PREDCHOZ] CAST
» Zaznam o Orazu  Skola, Ekolské zafizeni
» Aktualizace
022222234

Kontrola formulédre

* Pofadové Gislo zaznamu o Grazu/Skolni rok

Obrazek 15

9

6.1 V dalSim kroku zkontrolujte, zda mate nastavené pro tisknuti ,, Tiskova sestava trazu‘
a poté zvolte tisk.

Tiskova sestava: Tiskové sestava Grazu ~

Tiskovj sestava Kategorie Form

Tiskovd sestava drazu

__ Tiskovd sestava drazu | 10pt REP

[Pravnic
Obrazek 16

Tiskova sestava drazu

Fhighs |
Wese Seemuife Ehinamy 8 07

ka osoba vykonavajici éinnost Skoly nebo skolského zarizeni

, nazev, sidlo, IC): .
O SR et i ~ ZAZNAM 0 URAZU
(DITETE, ZAKA, STUDEN

Obrazek 17

7. Vyplnéni aktualizace a jeji odeslani

7.1 Pokud bylo vyplaceno odskodnéni nebo pokud by doslo k iimrti v dasledku tirazu, je tteba
tyto skute¢nosti do zaznamu o trazu doplnit formou aktualizace. Oteviete vyplnény
zdznam o urazu: oteviete modul ,,Uraz* a klikndte na uraz, ktery chcete upravovat
(u kazdého zaznamu o urazu je uvedeno jméno zranéného i datum vyhotoveni).

B 119999998 - Testovaci Skola ICT InsplS DATA
. ) Reditel Skoly 119999996 - Testovaci kola |
URAZ PORTAL
Hlavni strinka Uraz - Piehled
Uraz
[; = j - Vs Prijato
- s — 03.11.2022 & m
f )
,
Obrazek 18

PSS Ceska skolni
CSI | Sk Soln



7.2 Zadejte, ze chcete doplnit ve formulafi sekei ,,Aktualizace™

3. Proveést aktualizaci

Pokud byl vyplaceno octkoonénl nebo pokud v dislkedku Urazu dodio k umeti e theba tyto
Shutednostl dopinit do zaznamu o wrazu. Dopinéni se provede fonmou aklualizace

Dopinit ve formulali sekct Aktualzace I

Obrazek 19

7.3 V otevieném okné& vyberte ,,Aktualizace®, vypliite udaje, proved’te kontrolu a okno mizete
zavtit (udaje se ukladaji automaticky). Postup je obdobny jako pfi vyplnéni samotného
zaznamu o urazu (bod 5.3 a 5.4).

CSI &84 | InsplS

Casti formulafe
ZAZNAM O URAZU

Uvod (informace k vypliovani)

» Akiualizace

Kontrola formulare
Obrdazek 20

7.4 Nyni muzete aktualizaci odeslat.

l/"

Pokud byla aklualizace zaznamu o Grazu 05pésné vypinéna, je ffeba ji odeslal Ceské Skolni

inspekci
[ — E— ]
Odeslat aktualizaci Ceské kolni inspekei
L —
S

Obrazek 21

8. Zména

8.1 Ve standardnich ptipadech se jiz dalsi kroky neocekavaji. Mize vsak dojit k tomu, ze az
po odeslani zjistite, Ze n€které tdaje byly vyplnény chybné a potiebujete provést zménu.
To se muze stat i poté, co jste odeslali zdznam o Grazu bez aktualizace, nebo az po vyplnéni
aktualizace. Formulat je jiz uzamceny, ale miZzete pozadat o jeho otevieni. Vyberte
spravny zaznam o Urazu a poté pozadejte o odemknuti.

N

Vase aktualizace zaznamu o urazu ¢. 202200069194 byla
uspésné prijata.

2. Opravit chybu v odeslaném zaznamu o Urazu Pokud budete poffebovat ve formulahi (v sekcl Aktualzace) upravit néiitery z ji2 vypinéaych
Geajl, e thed 2303t © odem Zaznamu po aktuazaci pomoci taditka niZe, Naslednd
V tomto plipadé je treba Ceskou $koini Inspekct poZadat o odemknuti formulafe a tuto 2adost bude 1 muldfe Vas bude systém

Informovat e-mallem. poté budete modl data ve formulafl ménit Naslednd formuldd znovu

v nasledujicim dialogu zdivodnit © schvaleni 23dostl a odemknutl formulafe Vas bude nfor t
systém informovat e-mailem, polé budete moct data ve formulafi ménit. Nasiedné upraveny oceSiete Ceské Skolni inspekct
formulaf znovu odeslete Ceské Skoini inspekct

PoZidat o odemknuti zAznamu o drazu

Poladat 0 odemknuti 23znamu po aktualaac

Obrdazek 22

Ceska $kolni
inspekce 9/11

CSI




8.2 Doplnte vzdy komentat, z jakého divodu potiebujete odemknout (zda pottebujeme
odemknout zaznam o Urazu, nebo pouze aktualizaci) a poté zvolte ,,UloZit zmeny*.

S
| it | Zaviit T Mapoveds

Copinit komentar,

Obrazek 23
8.3 Odemknuti provede Ceska $kolni inspekce, o odemknuti Vam piijde avizo na e-mail.

Oraz [

Rozepsano

0310082 & ZATFRAT O UraIy

Pfij abo

04112022 pa A TINIT O Lr ATy
Obrazek 24

8.4 Postupujte znovu dle kapitoly 5 (vyplnéni a odeslani)

9. InsplS HELPDESK

9.1 V ptipadé¢ problémi se, prosim, obracejte na InsplS HELPDESK na adrese:
https://helpdesk.csicr.cz. Ptistupové udaje jsou stejné jako pro pristup na adresu
https://inspis.csicr.cz.

Ptejit miZete také rovnou odkazem z InsplS DATA.

nspiS PORTAL  InspiS E-LEARNIM i InsplS HELPDESK

InsplS DATA InspiS SV Inepis SET

Reditel koly 119999998 - Testovacl Ekola ICT w w)

Obrazek 25

9.2 Po ptihlaSeni zapiste novy pozadavek (,,Zapsat novy pozadavek).

CSI | 545 | InsplS HELPDESK ‘ﬂ; ' |

& 0s0BN STRANKA ZADAVATELE a pi : iini
i Zapsat novy pozadavek [ | Posledni udslosti Neuzaviené pozadavky (0) \ zaviené poZadaviy (6)
10 Kdy
Obrazek 26

Ceska &kolni
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9.3 Vyberte téma pozadavku (v tomto pfipad¢. ,.elektronické zaznamy o urazech) a zapiste
pozadavek do zluté podbarvené¢ho pole, mizete vlozit i piilohu. Po zapsani dotazu
a piipadném vloZeni ptilohy piedate k feseni Ceské $kolni inspekei kliknutim na tladitko
,,UloZit a odeslat*.

T Znwodir wovi poEaDAVEK DeTaL podansviy
I Ll &t o odeslat I Typ poZadarou HD pofadavek
nstituce cadavadele [Siools) Tesngovaa dkala ICT [179955004]

......

Téma podadaios

Obrazek 27

9.4 Muzete sledovat historii zadanych pozadavku a jejich vyporadani.

Alktualni stav Imeéna
[ Pozadavek vyiesen ]

Pozadavek wyieien Movy poZadavek -> PoZadavek vyfesen

Mowy pozadavek -» Movy poZadavek

9.5 Po zadani pozadavku se odhlaste ze systému, v pravém hornim rohu kliknéte na .

Ceska &kolni
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