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Vyplnéni vyrocni zpravy v online formulari

Uvod

Dékujeme, Ze jste se rozhodli vyzkousSet pripravu vyrocni zpravy vasi Skoly v online
formulari.

Tato prirucka popisuje zakladni informace k vyplnéni vyrocni zpravy.

Pro jakékoliv dotazy ohledné této piirucky piste prosim na pavel.dvorak@praha.eu
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1. Prihlaseni

1. Online formular se nachazi mezi formulafi v Portalu Prazana (ptihlaseni je pomoci
datové schranky skoly)

2. ]déte na www.portalprazana.cz

3. Kliknéte na “Prihlasit se pires datovou schranku”

Praha.eu
Portal Prazana

Prihlaste se do Portalu Prazana

Pres elektronickou nebo bankovni identitu

Pro prihlageni je mo2né vyuZit vas prostiedek elektronické identity

Pfihlasit se pfes eldentita.cz

Pres datovou schranku

Piihldsit se datovou schrénkou



mailto:pavel.dvorak@praha.eu
http://www.portalprazana.cz/

4. Vyberte moZnost “PrihlaSeni jménem a heslem”

Fz géL%YA?\IKY INFOLINKA 954 200 200

FA géLORYXENKY INFOLINKA 954 200 200

PRIHLASENI PRIHLASENI PRIHLASENI DALSI zPUsoBY
elDENTITA.CZ JMENEM A HESLEM MOBILNIM KLICEM PRIHLASEN(

Informacni systém datovych

schranek Vas prihlasenim ovéri

pro aplikaci pfipadé kladného vysledku umo

Portél Prazana souhlasem, pfihldseni do zvolenéh

Spréavce: vém pfipadé
S Zadanim

HLAVNI MESTO PRAHA phist

automatické doruéeni datovych zprav ve

Vasi datové schrance

5. Vypliite prihlaSovaci idaje vasi Skoly (pozor, ptrihlasovaci idaje do vasi osobni datové
schranky vam neumozni vyplnit vyro¢ni zpravu)

6. Po prihlaseni do datové schranky kliknéte na “Ano” v souhlasu s predanim informaci

Preddni informaci slouZi pouze pro ticely prihldseni - datovd schrdnka potvrdi Portdlu
PraZana prihldsenti a identifikuje, Ze jste oprdvnénd instituce

SOUHLAS S PREDANIM INFORMACI

SOUHLAS S PREDANIM INFORMACH
Souhlasim s pfedénim informace o datové schrance a uzivateli

Pro potieby subjektu: HLAVNI MESTO PRAHA , a jeho aplikace: Portal Prazana (test)

| ZOBRAZIT DETAILY v

B |




2. Otevieni vyrocni zpravy

1. V Portalu Prazana kliknéte na zalozku “Sluzby”

FFYIMTE  PRAHAEU

SUNIENE  PORTAL PRAZANA Nasténka Moje mésto Weby Prahy
PRA|GA

PRA|G

Co je nového na Portalu Prazana Zobrazit vsechny sluzby >

@ Vyfesite on-line @ Vyresite on-line
Onine
PFipominkovani izemniho planovani Svoz komundlniho odpadu a platby
Poplatek za
komunalni odpad
e ARG T L e @ Vyfesite on-line @ Vyfesite on-line
téméF 100 tisic subjektd, ktefi musi 2x
ro¢né uhradit poplatek za komunalni
odpad?
Rezervace ¢asu navstevy Gradu Elektronické formulare
. v V7 «G m
3. Kliknéte na tlacitko “Skolstvi
PRA|HA PRAHA.EU g ’ 2 .
NN PORTAL PRAZANA Nésténka Moje mésto Sluzby ~ Weby Prahy
PRA|GA
PRA|G
Sluzby
v .o v _ wve
Potrebuji vyresit
‘ Napiste, co hledate ‘
Kategorie sluzeb Nejcastéji resite

Sluzby, které Vam pomuze Portél Prazana vyfesit on-line.

Uzemni planovani

@ Vyfesite on-line @ Vyiesite on-line
Odpady > Pfipominkovani projednavanych zmén
tizemniho planu a tizemnich studii Poplatky za odvoz odpadu

.@ '



4. Kliknéte na “Vyroc¢ni zprava o ¢innosti Skoly”

ITYIEYS) PRAHA.EU o S -
TN [E1]S PORTAL PRAZANA Nasténka ~ Mojemésto  Sluzby  Weby Prahy
PRA|GA

PRA|G

Sluzby Skolstvi

{ Zpét na katalog sluzeb

Kategorie sluzeb Skolstvi

Uzemni plénovani @ Vyfesite on-line

Odpady >
Vyroéni zprava o ¢innosti Skoly
B Skolstvi >
Poplatky >

4. Kliknéte na “Vyplnit online formulai”’

“Strucné informace” zobrazi vice informaci o formulari

YT PRAHA.EU - L .
VNI PORTAL PRAZANA Nésténka  Mojemeésto  Sluzby ~ Weby Prahy
PRA|GA
PRA|G

¢ Zpét na katalog sluzeb

Vyrocni zprava o cinnosti skoly

B

Podrobné informace

®

Struéné informace

Online formulére

Online formulare

Zékladni koly — formul&F pro pipravu NEVEREJNA PRILOHA (pro potfeby Zakladni a matefské koly — formulaf pro
vyroéni zpravy zfizovatele) k vyroéni zpravé skoly pfipravu vyroéni zprdvy
Vyplnit online formulaf Vyplnit online formulér > Vyplnit online formulaf >




Z nabizenych formulai zvolite podle typu vasi ZS piislu$ny formulai:
- VZ pro zakladni Skolu
- VZ pro s zakladni skolu, jejiZ soucasti je i materska skola.

Zadani do Nevetejné prilohy vklada ziizovatel, takze tuto ¢ast vypliiuje skola podle toho,
zda ztizovatel zadal dalSi otazky. Tato verejna priloha neni soucasti VZ a slouzi pro potieby

zrizovatele.

5. Otevreni vyrocni zpravy

POZOR! V pripadé, Ze uZ mate uloZenou rozpracovanou vyrocni zpravu, zobrazi se okno
niZe Kliknuti na “Ane” nacte uloZena data.

»~ANO" zadejte i v pripadé, Ze chcete pouZit data z minulé vyroc¢ni zpravy, kterou
jste zpracovali v této aplikaci.

Kliknutim na “Ne” smaZete veSkera uloZena data (v pripadé nové VZ se pak nenactou
data z minulého roku) a musite cely formular vyplnit znovu.

YISl PRAHAEU L . 3
VSIS PORTAL PRAZANA Nésténka  Mojemésto  Sluzby ~ Weby Prahy
PRA|GA
PRA|G

¢ Zpétna katalog sluzeb

Vyrocni zprava o cinnosti zakladni skoly

Chcete pokracovat s poslednimi ulozenymi daty?



6. Zde muzZete zacit pracovat

T PRAHAEU
CUUNIEN]S PORTAL PRAZANA
PRA|GA

PRA|G

Nasténka Moje mésto Sluzby Weby Prahy

{ Zpétnakatalog sluzeb

Vyrocni zprava o cinnosti zakladni sSkoly

@ :k‘?"”"”“a'”s“"e Vyroéni zprava o ¢innosti skoly
Uvod
Skola
Organy Skoly

Charakteristika koly - Za ékOInll rOk

zdkladni informace

Charakteristika Skoly -

2022/2023 .
rozsifené informace
ota je povinna
Materidiné technické P
) Nazev Skoly

podminky §koly

S Zakladni $kola a Matefské skola pii FN Motol, P

Skolni vzdélavaci program

Obor N

& 0dkaz na Rejstik skol

@ Personalni zabezpeceni o
ginnosti skoly Logo Skoly

3. Prechod mezi sekcemi vvrocni zpravy

Kliknuti na poloZku v menu vede pfimo na danou sekci Vyrocni zpravy, lze se i libovolné

vracet.

PRA|HA PRAHA.EU
EIYNEld PORTAL PRAZANA
PRA|GA

PRA|G

Nasténka Moje mésto Sluzb

< Zpét nakatalog sluzeb

Vyrocni zprava o ¢innosti zakladni skoly

(O] ni tidaje o Skole ék
: ola
Uvod
@ 3kola
P Nézev Skoly
Organy Skoly

Charakteristika skoly - Zakladni skola a Matefska gkola pfi FN Motol, P

kladni informace

Sidlo kol
Charakteristika Skoly - idlo skoly
rozéifené informace Polesna 1690, Praha 9, 19016, Ujezd nad Lesy
Materidlné technické 44/60

Zfizovatel skoly

Personélni zabezpeeni o est - ME! A CA PRAHA-TR A

osti skoly

(3) Udaje k zapisu k povinné

$Skolni dochézce

PokraSovat >

(4) struény popis procesu



4. UKkladani dat

Data se ve formulari automaticky ukladaji vZdy pti prechodu mezi sekcemi, tedy po
kliknuti na polozku v menu, nebo na tlacitka “Zpét” a “Pokracovat”.

Pokud chcete ulozit data bez prechodu mezi sekcemi, kliknéte na “Ulozit”
POZOR!

Z bezpecnostnich divodii se Portal Prazana kazdé 2 hodiny odhlasuje. Z tohoto
dlivodu, aby nedoslo ke ztraté dat, systém uklada data kazdou minutu, takZe by i po
odhlaSeni méla zlistat vSechna data zachovana.

Pod kazdym polem, kam se dopliuje text, se zobrazuje pocitadlo znakt: pocet pouZitych
znakl/max. poCet znak. Toto pocitadlo slouzi pro uZzivatele jako informace o vyuziti
daného pole.

< Zpét na katalog sluzeb

Vyrocni zprava o ¢innosti Skoly
O Zakladni udaje o $kole gkola

Nazev skoly

Sidlo skoly

Zfizovatel $koly

Méstska cast Praha - Vinor, Bohdanecska 97, Vinor, 190 17 Praha 9 -

©

Rerearanlill NG o =D
|



5. Vypliovani formulaie - kde byste mohli vahat
Sekce 1 - Uvodni obrazovka - Nahrani loga $koly

1. Kliknéte na tlacitko “Vybrat soubor”

FYIPTE PRAHA.EU
ANPSITY  PORTAL PRAZANA
PRA|GA

PRA|G

Nasténka

€ Zpétna katalog sluzeb

Vyrocni zprava o ¢innosti zakladni skoly

(1) Zakladni idsje o Skole

@ Uvod

Skola

Vyrocni zprava o c¢innosti skoly

Organy Skoly
Charakteristika Skoly - Zda §k0|n|' rok
zakladni informace

Charakteristika Skoly -

S 2022/2023 -
rozsirene informace

Hednota je povinnd

Mateniding technické e
o Nazev Skoly
podminky Skoly

P Zakladni skola a Matefska skola pfi FN Motol, P
Skolni vzd&ldvaci program

Obaor

« Odkaz na Rejstiik Skol

Logo $koly

Vyberte obrézek pomoci tlacitka “vybrat soubor” a nasledné ho

iknutim na tlagitke “Nahrat

Podp

- oo aD

aty souboru: jpeg. jpg. jfif, png. tif, tiff

(%) Struény popis procesu
realizace SVP

fen)

) Prevence rizikového chovani

) Dalsi vzdéldvani pedagog. a

[en)

Moje |



2. Vyberte z vaSeho pocitacCe soubor s logem Skoly ve formatu jpeg, jpg, jfif, png, tif, tiff.

Nedoporucujeme nahravat soubory vétsi, nez 5MB

Recents
Applicati.
Desktop
Documents

Downloads
iCloud Dri

Red
® Orange
® Yellow
Information

® Green
Today 16:17

Blue
Cancel Open

® Purple Options

Grev

3. Vedle tlacitka “Vybrat soubor” se objevil nazev obrazku (zde Test.png), ktery jste vybrali.
Kliknéte na tlacitko “Nahrat”



YIPY PRAHA.EU o 7
YNNI PORTAL PRAZANA Nasténka  Mojel
PRA|GA
PRA|G

¢ Zpét na katalog sluzeb

Vyrocni zprava o ¢innosti zakladni skoly

@ :"{m"vﬂems‘-':'e Vyroéni zprava o €innosti Skoly
Uvod
Skola
Organy Skoly
Charakteristika Skoly - Za §k0|nl' I‘Ok
zakladni informace

Charakteristika Skoly -

R 2022/2023 -
rozsifené informace
B . Hodnota je povinna
Materidlné technicke R -
) Nazev Skoly

podminky Skoly

By e axii Zakladni skola a Materska skola pfi FN Motol, P

Skolni vzdélavaci program

Obaor e =

& Odkaz na Rejstfik skol
[Zi:] Persondlni zabezpeteni o
cinnosti $koly Logo gkoly
Vyberte obrézek pomoc taéitka “wybrat soubor” 2 ndsledné h Kliknutim na tlagitko “Nahrét”
Idaje k zapisu K povinné o P—— e
daje k zdpisu k povinn. Podpo ity soubori jpeg. jpg. i, png. tf, i
i dochdzce
. Vybrat soubor @

(4)  Stuény popis procesu
realizace SVP
(5) Prevence rizikového chovéni N
— Polracovat »

(&) Dalsivzdéldvani pedagog. a

4. 7e se logo uspésné ulozilo, poznate podle zpravy “Logo $koly bylo nahrano”, ktera se
objevi pod tla¢itkem “Vybrat soubor”.

Pokud budete chtit logo smazat, kliknéte na tlacitko “Smazat”



PRA[HA

PRA|GA
PRA|G

{ Zpét

PRAHA.EU

CEYNIENld PORTAL PRAZANA

na kataleg sluzeb

Vyroéni zprava o ¢innosti zakladni skoly

(1) zakiadni Gdaje o Skole

(2)

© Uvod

Skola
QOrgany skoly

Charakteristika Sk

zakladni inform

Hodnota js povinnd

Materidiné technické

podminky Skoly
Skolni vzdalavaci program

Obor

2022/2023

Vyroéni zprava o ¢innosti Skoly

za skolni rok

Nazev Skoly

Zakladni $kola a Matefské kola pfi FN Motol, P

& Odkaz na Rejstfik kol

Personalni zabezpedeni o

Einnosti Skoly

Skolni d

daje k zapisu k povinné
lochazce

( 4 ) Struény popis procesu

realizace SVP

Sekce 1 - Charakteristika $koly Zakladni charakteristika Skoly

1. Pro pokracovani dal je potteba zaskrtnout alespon jedno pole u otazky “Soucasti Skoly
jsou’

Prevence rizikavéh

&i vzdélavani pedagog. a

)

@ Zakladni udaje o skole

Uvod
Skola

Orgény skoly

° Charakteristika skoly

zakladni informace

Vyberte obrézek pomeci tladitka "wybrat soubor” 2 nésledné ho u

Logo Skoly

iknutim na tlagitke "Nahrat’

ity souboru: jpeg. jpg. jfif.

Zakladni charakteristika skoly

Soucasti Skoly jsou

zakladni skola $kolni druzina

$kolni jidelna $kolni jidelna - vydejna
Tento Gdaj je povinny.

Jiné

60 znakl

Viknnv iadnntliviich canfacti &kalv (iidaie k 20 NA )

Nasténka Moje1

skolni klub
matefska kola



Prehled o Zacich se specialnimi vzdélavacimi potirebami

1. Udaj o celkovém poctu %4kt se zobrazuje automaticky na zakladé tidajti zadanych difve
ve formulari. Do pole proto nelze psat.

Prehled o Zacich se specialnimi vzdélavacimi potirebami

Celkovy pocet zaku k 30.6 z toho pocet zaki s IVP

Sekce - Shrnuti

Pokud se kdykoliv budete chtit podivat na celkovy piehled tidajt vyplnénych ve vyroc¢ni
zprave vasi Skoly, kliknéte na sekci 13 - Shrnuti

Aktivity a prezentace Skoly

= —&)

Vysledky inspekeni ¢innosti

Hospodareni

Spoluprace

®@-©

Dalsi sdéleni
Schvaleni vyro¢ni zpravy

Shrnuti

° Shrnuti

—@ ©® 6



6. Jak si stahnout vyrocni zpravu

1. V sekci “Moje Mésto” kliknéte na Ma podani

FFYIFTE  PRAHAEU
NI PORTAL PRAZANA
GA

Al

— Mojemésto — Ma podani

[ Mapodani >

PID Litacka >

Poplatky za svoz odpadu

0dpad pro podnikatele

Ma podani

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Zakladni a matefské skoly - formulaf pro pfipravu
vyroéni zpravy

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Zakladni a matefské skoly — formulaF pro pfipravu
vyroéni zpravy

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Zakladni a matefské skoly — formulaf pro pfipravu
vyrocni zpravy

2. Kliknéte na podani, které chcete otevrit

PRAHA.EU
PORTAL PRAZANA

— Mojemésto — Ma podani

[ Mapodani >

PID Litacka >

Poplatky za svoz odpadu

0Odpad pro podnikatele >

Ma podani

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Zakladni a matefské skoly - formularf pro pfipravu
vyrotni zpravy

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Zakladni a matefskeé skoly — formulaf pro pfipravu
vyroéni zpravy

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Zakladni a matefské skoly — formular pro pfipravu
vyrocni zpravy

Podéno
29.8.2023

Podéno
25.8.2023

Podéano
25.8.2023

Podéno
29.8.2023

Podéno
25.8.2023

Podéno
25.8.2023

Nasténka Moje mésto Sluzby

Stav podani
P

Stav podani

Stav podani

deslani

Nasténka Moje mésto Sluzby

Stav podani
PR s

Stav podani
@ Chyba odesiani

Stav podani
L] ba od

Weby Prahy

Weby Prahy



3. Otevre se vam detail podani

Sescrollujte do sekce “Prilohy”.

Moje mésto

G Mé podin > Zakladni a mateiské skoly - formular pro
pFipravu vyrocni zpravy

PID Litagka

R Adresat Magistrat hlavniho mésta Prahy
Poplatky za svoz odpadu
Datum odeslani podani 29.08. 2023
Odpad pro podnikatele
Stav podani
Podani
Zékladni a matefské Skoly — formulaF pro pfipravu vyroéni zpravy.pdf ( Stdhnout )|
Zakladni a matefské Skoly - formular pro pfipravu vyrocni zpravy.xm I Stahnout ]
Prilohy
g ™
Zakladni a matefské Skoly — formulaf pro pfipravu vyroéni zpravy.xlsx \ Stahnout )
\. /
(A e VamE e e R
| Zpét namoje podani | [ Stahnout vie )
A A AN A

4. Vyberte format zpravy, ktery chcete stdhnout

7. Neverejna priloha VZ (pro poti‘eby zrizovatele)

Druhym dokumentem, ktery lze vytvorit v ramci dané aplikace je Neverejna priloha,
ve které ma ziizovatel moznost poloZit max. 5 dodate¢nych dotazi k ¢innosti Skoly.
Struktura dokumentu je podobna jako u textovych ¢asti VZ. Pokud ztizovatel do této
neverejné prilohy otazky nezada, dokument se neotevre.



