Pomůcka k použití systému 

KEVIS (Krajský EVidenční Informační Systém) 
Úkolem systému KEVIS je poskytnout jednoduše a efektivně administrovatelnou základnu, pomocí které se dají v krátkém čase realizovat jednoduché požadavky na vytvoření evidenční aplikace. 

Tato pomůcka má za cíl poskytnout školám a školským zařízením na území Plzeňského kraje pomoc při tvorbě a vkládání dat a podkladů do systému KEVIS v rámci realizace jednotlivých sběrů uskutečňovaných odborem školství, mládeže a sportu Krajského úřadu Plzeňského kraje.
Odbor školství, mládeže a sportu Krajského úřadu Plzeňského kraje používá systém KEVIS zejména pro zjištění podkladů k rozpisu rozpočtu přímých výdajů a k úpravě rozpočtu přímých výdajů regionálního školství Plzeňského kraje na příslušný kalendářní rok, k zabezpečení sumarizace požadavků škol a školských zařízení na základě vyhlášených rozvojových programů MŠMT a pro zpracování Výroční zprávy o stavu a rozvoji vzdělávací soustavy v Plzeňském kraji za příslušný školní rok.
Systém umožňuje náhled uživatelům za obecní úřady obcí s rozšířenou působností na organizace v jejich působnosti.

Systém KEVIS – tato internetová aplikace je přístupná pomocí běžného internetového prohlížeče (např. Internet Explorer) na internetové adrese Plzeňského kraje http://kevis.plzensky-kraj.cz/ . Po otevření této internetové stránky se zobrazí následující prostředí systému:

Obrázek č. 1
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<y evidenéni informacni systém

KEVIS - Krajsky EVidenéni Informatni Systém Je spaletnym projektem Ministerstva vnitra €& a Asociace kraill €R financovanym v ramei navySeni proni etapy informatizace kraid.

Zakiadnim cilem projektu bylo vytvofeni univerzdin databazové  aplikaéni platformy pro feseni jednaduchych Uioh typu evidenéni agenda; Hiavni mativaci pro préci na tomto
systému byla spoleéns snaha kraiskych dradu systematizovat a integrovat apllkaéni vybaveni predevsim v oblasti vykanu agend prencsent statni sprvy.

Ukolem systému KEVIS je poskyinout jednoduse = sfektivné administrovatelnou platformu, pomoc kter se daji v krétkém Gase reallzovat jednoduché pozadavky na vytvoren
eviderén aplikace, Systém fedi problematiku vytvorani, sdministrace, ukvani 2 sdileni takoychto cvidensi na krajsks | clorepublikove dravni.

BIiZ&i infarmace o stavu projektu najdete u Fediteld projektu;
vedouel projektu 2 stranu odbératele - Ing. Petr Paviinec, kra) Vysoding
vedsuei projektu za stranu dodavatele - Ing. Martin Skals, Marbes consulting r.0.

V piipadé dotaz na strukturu kankrétni tabulky, data v jednotlivyeh evidensich & R problémy s prihlssenim kentaktujte prosim nasleduiici osobu:

Pro oblast sbéru dat od Skol zaizen - Ing, Zdengk Clsekc
Pro vyFeseni technickych v KEVISu - Michal Valié





Nelze použít internetovou adresu bez uvedení „kr-plzensky“, neboť takto se lze dostat pouze na stránky republikové aplikace Kevis. Pro autorizovaný přístup školy zde nemohou použít nabídku „registrace“.
Do systému je nezbytné přihlásit se pomocí tlačítka „přihlásit se“ v levé části úvodního zobrazení. Po kliknutí se zobrazí následující prostředí systému:

Obrázek č. 2
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Pro přístup uživatele k aplikacím Plzeňského kraje požaduje aplikace Kevis ověření identity pomocí autorizačních údajů (uživatelské jméno = login a heslo) do vkládacího pole. 
Pokud Vaše uživatelské jméno:

1. obsahuje "@kr-plzensky", pak se použije typ ověření ePusa/CzechPoint – použijí všechny školy a školská zařízení zřizovaná krajem a obcemi;

2. neobsahuje "@kr-plzensky", pak se použije typ ověření Veřejnost – použijí obce s rozšířenou působností a školy zřizované církví a soukromou osobou;
3. zaměstnanci Krajského úřadu Plzeňského kraje použijí typ ověření Zaměstnanec KÚPK, dále mohou užívat konto pro přihlašování do Windows.
Autorizační údaje již organizace obdržely a jsou platné i nadále. Uživatelské jméno je ve tvaru XXXXXXXX@kr-plzensky (pozor – nesmí být použita obdoba e-mailové adresy s koncovkou .cz), přičemž XXXXXXXX = IČO organizace. 
Po přihlášení a kliknutí na název sběru příslušné evidence (v levé části uvedené nabídky) se zobrazí přibližně následující obraz prostředí:

Obrázek č. 3
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V této úrovni je zobrazen přehled tabulek. Do systému budou uživateli (organizacemi vykonávajících činnost školy nebo školského zařízení) zadávány údaje v nastavené struktuře v tabulkách tak, že uživatel zavede záznam a vyplní odpovídající údaje týkající se organizace. Některé tabulky vyplňují všechny organizace souhrnně za vlastní organizaci, některé tabulky v členění podle druhů škol, které mají ve struktuře organizace. Informace o tom, které konkrétní tabulky organizace musí vyplnit, jsou součástí Pomůcky k jednotlivým sběrům. Tabulky lze procházet a doplňovat údaje průběžně, časově nezávisle a v libovolném pořadí. 
Do prostředí pro vkládání dat je možné vstoupit kliknutím na název tabulky nebo na tlačítko „projít“ a poté přes tlačítko „přidat záznam“ na nástrojové liště. Prostředí je společné pro všechny typy organizací.
Při zahájení práce vytvořením nového záznamu pomocí stlačení tlačítka „přidat záznam“ bude zobrazen přibližně následující obraz prostředí:

Obrázek č. 4
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V každé tabulce je obvykle potřeba vytvořit pouze jediný záznam. Tento záznam po jeho založení je možné měnit pouze pomocí tlačítka „editovat“ (znak klíče na 2. pozici zleva ve vyplněné tabulce). Pokud bude uživatelem záznam smazán (3. ikona zleva ve vyplněné tabulce), nebude u většiny sběrů již možné v tabulce založit nový! Nebude-li vyplněný záznam hodnotami regulérně ukončen pomocí tlačítka „přidat“ nebo „přidat a další“ a tím uložen, nestane se tento záznam součástí tabulky a bude nezbytné jej vyplnit celý znovu. Neukládají se tedy jednotlivé hodnoty v polích, ale celý záznam najednou (všechny vyplněné hodnoty ve formuláři – viz Obrázek č. 4). Zda jsou všechny hodnoty správně uloženy, je možné ověřit návratem přes tlačítko „seznam tabulek“ a opětovným prohlédnutím tabulky prostřednictvím tlačítka „projít“. Tam pak pod záhlavími polí pod titulkem „výpis záznamů v tabulce …“ budou v řádku záznamu uvedeny vyplněné hodnoty. 

Návrat do zobrazení jiných prostředí a pro návrat do pozice pro výběr tabulek dle Obrázku č. 3 lze buď tlačítkem „seznam tabulek“ nebo pomocí nabídek v levé části jako na úvodní pozici po přihlášení do systému. V kteroukoliv dobu lze práci přerušit nebo ukončit činnost v systému a kdykoli se k práci novým přihlášením vrátit.

V tabulkách jednotlivých sběrů se vyplňují požadované údaje a hodnoty v záznamu podle připravených záhlaví polí v předdefinované struktuře a formátu dat. Některé údaje v jednotlivých záznamech jsou povinné k vyplnění, byť pouze nulovou hodnotou. Ve formuláři (viz Obrázek č. 4) jsou tyto položky vyznačeny červeně. Přecházet na jednotlivé položky polí v záznamu při vyplňování je nejvhodnější pomocí ovládání kurzoru myší, není vhodné používat klávesu „Enter", protože ta ukončuje práci ve formuláři.
V některých sběrech jsou zadány (z důvodu kontroly nebo v případě potřeby jednoduchého výpočtu) nepovinné položky nebo řádky, které nelze uživatelem vyplnit. Výsledný údaj je generován automaticky systémem KEVIS podle nastaveného vzorce. Tyto položky nebo řádky jsou vyznačeny černě.
Předposlední položka „Poznámky k uvedenému“ slouží k doplnění vyplněných údajů ve formátu krátkého textu v rozsahu 254 znaků. Delší text, tabulky nebo přílohy v jiných formátech se vkládají do položky „Komentář – datová příloha“. 
Do poslední položky „Komentář – datová příloha“ je možné (v některých případech povinné dle Pomůcky příslušného sběru) pomocí tlačítka „Procházet“ vložit (připojit) datový soubor obsahující například komentář, vysvětlení atd. (obdobně jako to nabízí e-mailová zpráva připojením souboru). Do této položky se údaje nevpisují, ale pouze se přikládá datový soubor. Při vepsání údajů se systém zachová jako chybně vložený, avšak neinformuje o tom a záznam neuloží. Využití této možnosti však nezbavuje organizaci povinnosti vyplnění položek a údajů v tabulkách systému. Touto položkou je dána pouze možnost doplnění požadované informace.

Po vyplnění jednotlivých údajů v polích se přidá záznam pomocí tlačítka „přidat“. Pokud má být vyplněn pouze jediný záznam v konkrétním sběru, nelze použít tlačítka „přidat a další“. Tlačítkem „přidat“ se uloží záznam a obraz se vrací do výchozí pozice v tabulce. Vyplněný záznam se zobrazuje ve výpisu záznamů jako řádek s hodnotami pod záhlavími polí. K úpravě (opravě) jednotlivých hodnot polí se lze kdykoli vrátit. Po uložení záznamu se každý předchozí záznam neodstranitelně archivuje a je ve svých původních verzích hodnot vysledovatelný a časově identifikovatelný.

Původní a následující verze záznamu lze najít přes nabídku „zobrazit historii záznamu“ (přes „detail záznamu“ = znak lupy na 1. pozici zleva ve vyplněné tabulce).

Pokud není odborem školství, mládeže a sportu Krajského úřadu Plzeňského kraje požadováno zaslání písemné podoby sběru, doporučujeme příspěvkovým organizacím si tiskový výstup RTF ze systému KEVIS vytisknout a založit. 

Pro tisk sestavy RTF organizace může použít:

1. ikonu „detail záznamu“ (znak lupy na 1. pozici zleva ve vyplněné tabulce). Kliknutím na tlačítko „RTF sestava->„ lze soubor otevřít nebo uložit a následně vytisknout. Způsob je vhodný pouze v případech, kdy je vytvořen nebo lze vytvořit v příslušné tabulce pouze jediný záznam.
nebo 

2. odkaz „zobrazit panel s dalšími akcemi“ pod vyplněnou tabulkou. Zde v řádku „Tisková sestava“ je třeba kliknout na tlačítko „RTF sestava->„. Systém se zeptá, zda se soubor má otevřít nebo uložit. Doporučujeme soubor uložit do PC. Tato metoda je univerzálnější – lze použít pro případ uvedený v bodě 1. i v případě, že je vytvořeno v příslušné tabulce více záznamů. Tato sestava RTF tiskne záznamy všech vyplněných řádků. 

Další poznámky k funkčnosti systému KEVIS: 

1. Není třeba vyplňovat nuly za desetinnou čárkou, systém automaticky generuje tvar "číslice, 00". 
Příklad: při zadání údaje ve tvaru 24,00 stačí vyplnit pouze cifry 2,4 před desetinnou čárkou.
2. Není třeba vyplňovat nulu před desetinnou čárkou, systém automaticky generuje tvar „0, číslice".
Příklad: při zadání údaje ve tvaru 0,35 stačí vyplnit pouze cifry 3,5 za desetinnou čárkou.
3. Pokud daná položka má být nulová, stačí vyplnit 0 jen před nebo jen za desetinnou čárku. Systém automaticky generuje tvar „0,00".
4. Do číselných polí nelze zadávat písmena a další znaky. Systém pak bude hlásit chybu a záznam neuloží. 

5. Záznam nelze uložit, pokud v poli určeném pro komentář – datová příloha budou vloženy jakékoliv znaky. 
6. Vložený komentář se neuloží, pokud je hlášena chyba na jiném řádku. Komentář se musí vložit znovu.

V případě dotazů na strukturu konkrétní tabulky, data v jednotlivých sběrech či v případě dalších nejasností k obsahu a způsobu vyplňování dat lze další informace získat podle konkrétního sběru dat u rozpočtových nebo pedagogických pracovníků za jednotlivé úseky na tel. 377 195 xxx nebo e-mail jmeno.prijmeni@plzensky-kraj.cz.

V případě problémů s přihlašováním do systému nebo technickými problémy se systémem se lze obrátit na Mgr. Pavlínu Faitovou, tel. 377 195 457, pavlina.faitova@plzensky-kraj.cz. 
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