Pokyny pro práci s elektronickou šablonou
1) Softwarové vybavení

Pro správnou funkci formuláře „List o prohlídce zemřelého“ je nutné nainstalovat do počítače bezplatnou aplikaci Software602 Form Filler, kterou si můžete stáhnout z tohoto odkazu: http://www.602.cz/produkty/form_filler/download
2) Položky formuláře

Formulář se skládá z částí A, B1 a B2, přičemž část formuláře B1 se automaticky předvyplní dle položek vyplněných v části A, není tedy nutné ji vyplňovat znovu. Vytvoření jednotlivých listů pro všechna místa určení probíhá až po vyplnění formuláře za využití tzv. „odesílací tabulky“ poslední částí šablony B2 (před obecnými pokyny k LPZ) (viz dále).
Většina položek formuláře je vybavena kontextovou nápovědou, která je zobrazována v informačním panelu vpravo, případně se zobrazí při najetí kurzorem myši na aktivní pole. Zobrazení informačního panelu je možné nastavit v kartě „Zobrazit“.
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Povinné položky jsou ve formuláři označeny červeně. Aktivní položky k vyplnění jsou ve formuláři podbarveny žlutě, tyto položky je nutné vyplnit vždy, pokud jsou lékaři známy. Šedě podbarvené položky jsou neaktivní a nelze je ve formuláři vyplnit, případně se doplňují automaticky na základě jiných položek (např. okres). Deaktivace položek je určena na základě automaticky nastavených filtrů a kontrol, pro základní nastavení aktivních a neaktivních položek je nutné v úvodní části tiskopisu vyplnit, zda se jedná o mrtvě narozené dítě či nikoliv a zda jde o osobu neznámé totožnosti či nikoliv, další položky se pak aktivují/deaktivují postupným zadáváním dalších informací.
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Zkontrolovat vyplnění povinných položek je možné v průběhu vyplňování tlačítkem v nabídce Domů/Data/Zkontrolovat formulář.
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Popis problému k příslušnému poli se automaticky zobrazí v pravém informačním panelu a dále pak při odesílání šablony jako výpis nevyplněných povinných položek a nesouhlasících vazeb. 
3) Ovládání formuláře

Pohyb mezi jednotlivými položkami formuláře je umožněn pomocí kurzoru myši, tabulátoru nebo tlačítka „Enter“, popřípadě šipek. V případě ovládání šablony bez použití myši je pro potvrzení zaškrtávacích položek nutno použít mezerník. Smazání obsahu položky je možné tlačítkem „Delete“, u položek obsahujících číselník se provede změna položky výběrem nové položky z číselníku.  

U položek, které obsahují číselník, se po umístění kurzoru do aktivní položky rozbalí roletové menu s nabídkou číselníku, v rámci číselníku je možné se pohybovat posuvnou lištou číselníku. Položky v číselnících je možné filtrovat zadáním obsažených znaků (číslice, písmena). Výběr položky je proveden potvrzením („Enter“ nebo odkliknutí myší) zvolené položky. 
V případě nutnosti smazání položky zadávané pomocí číselníku je nutné označit příslušné pole tak, aby nedošlo k rozbalení rolety s číselníkem (například šipkami, tabulátorem, lze také najet na pole myší a po rozbalení číselníku zmáčknout „Esc“) a posléze smazat obsah tlačítkem „Delete“. Pouze tak dojde ke správnému vymazání obsahu položky.


Datumové položky jsou nastaveny tak, aby zobrazovaly aktuální datum, v případě většiny položek je však možné toto datum přepsat, případně posunout pomocí kalendáře. 
4) Uložení, odeslání a tisk formuláře

Rozpracovaný formulář je možné uložit pomocí nabídky pod roletovým menu vlevo nahoře. 
Tímto způsobem je rovněž možné přednastavení a uložení vybraných předvyplněných položek, které se pravděpodobně nebudou měnit (např. identifikace poskytovatele, adresy pro odeslání příslušných částí apod.) a používat dále tento vzor.
Vyplněný formulář je možné odeslat (datové rozhraní, e-mail, datová schránka) či vytisknout pomocí tabulky za poslední částí formuláře B2. Zaškrtnutím jednotlivých možností a kliknutím na tlačítko odeslat /tisknout bude provedena příslušná akce. Zároveň se zaznamená čas odeslání (tisku).
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Odeslán (vytištěn) bude pouze kompletně vyplněný formulář. V případě nevyplnění některé z povinných položek aplikace upozorní na nevyplněnou povinnou položku červeným zvýrazněním, případně upřesní typ problému týkajícího se části s uvedením příčin smrti (viz upřesnění k jednotlivým položkám). Bez vyplnění povinných položek a odstranění logických chyb ve formuláři není možné formulář odeslat.

V této tabulce je pro odeslání nutné zadat příslušné adresy (e-mailové, datová schránka, URL), kam se mají tiskopisy odeslat. Adresa portálu pro elektronické předávání na ÚZIS je ve formuláři automaticky nastavena, je však nutné mít uživatelské jméno a heslo pro přihlášení do portálu

Bližší informace o Centrálním úložišti povinných hlášení a možnost registrace naleznete zde:
http://www.uzis.cz/registry-nzis/centralni-uloziste-povinnych-hlaseni
Pro úspěšné odeslání šablony e-mailem je nutné mít na PC nainstalovaného funkčního e-mailového klienta s možností odeslání zprávy s přílohou. 

Pro odeslání do datové schránky je nutné mít vytvořený vlastní účet, po přihlášení na tento účet již není nutné zadávat další přístupové informace.

V průběhu odeslání / tisku se vytvoří vždy příslušná část pro dané místo určení s odpovídajícím názvem a obsahem položek. 

Tisk prázdné šablony (nevyplněné) např. pro záznam poznámek v terénu je možný prostřednictvím funkce Vytisknout v hlavním roletovém menu v záhlaví formuláře.
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5) Upřesnění k jednotlivým položkám

Rodné číslo – tato položka je nastavena tak, že první část RČ se po vyplnění data narození a pohlaví vyplní automaticky, druhou část rodného čísla (za lomítkem) je nutné vyplnit ručně a pro osoby narozené od roku 1954 je zabudována kontrola na správnost rodného čísla.

U položek týkajících se obce (úmrtí, narození apod.) je vybírán název obce z číselníku obcí. Ten obsahuje zároveň u některých obcí okres (uveden v závorce) pro lepší identifikaci dané obce v rámci ČR. Název okresu se pak automaticky doplní do příslušné položky, takže není nutné jej vyplňovat. Číselník neobsahuje části obce, pokud je to žádoucí, uvede se část obce do pole pro volně psaný text. V případě, že se jedná o obec mimo ČR (místo narození, místo trvalého pobytu), pak je po zvolení státu z příslušného číselníku umožněn volný zápis názvu obce v položce obec a regionu v položce okres.
Položka nejvyšší ukončené vzdělání je aktivní pouze u osob ve věku 15 a více let.  Položka stav je pro osoby mladší 16 let automaticky předvyplněna v kolonce svobodný.
Položka název poskytovatele je vybírána z číselníku, který obsahuje, kromě názvu, také IČO poskytovatele a název obce (sídla poskytovatele). Je tedy možné v číselníku vyhledávat jak zadáním názvu, obce, tak zadáním IČO či jeho části. Po vybrání poskytovatele z číselníku se pak automaticky doplní pole IČO a PČZ. Záchranné služby jsou v číselníku identifikovány jako právní subjekt (PČZ=000), obec uvedená v číselníku se vztahuje k sídlu právního subjektu, nikoliv přímo záchranného stanoviště. V položce místa prohlídky je pak možné předvyplněnou obec přepsat skutečným místem prohlídky.
V případě, že prohlížející lékař určí nebo je ze zákona povinné provedení pitvy, je nutné do příslušného pole zaznamenat (pole pod položkou 13b), jakému poskytovateli je tělo k pitvě předáno.

Položka „razítko poskytovatele“ zůstane v případě elektronického předávání prázdná, potvrzení je zajištěno přístupovými právy nutnými pro registraci poskytovatele do Centrálního úložiště pro možnost elektronického předávání, příp. datovou schránkou.

Položka 16 je aktivní pouze pro ženy ve věku 12-55 let. 

Položka 17 Příčina smrti - zde je nutné vždy uvést alespoň jednu diagnózu, která musí být vždy popsána slovně. Dále je nutné vybrat kód MKN-10 z číselníku. Vzhledem k tomu, že pro další zpracování (výběr základní příčiny smrti) je žádoucí aby slovní popis diagnózy byl co nejpřesnější a nejpodrobnější, což číselník MKN-10 neumožňuje, je nutné vyplnit každé pole samostatně a vyhnout se automatizovaným nástrojům, které by doplňovaly do slovního popisu číselníkový název diagnózy.

V případě, že se jednalo o jinou než přirozenou smrt, je nutné v položce 20 podrobně popsat mechanismus smrti, datum události a kód vnější příčiny smrti (v části 17 pak musí být uveden kód poranění v důsledku vnější příčiny S-T).
Část týkající se příčin smrti obsahuje zabudované kontroly na použitelnost diagnózy pro určité pohlaví, věk, dále pak upozorňuje na řídce se vyskytující, nejasné nebo nepřesně specifikované příčiny. Tyto kontroly se aplikují před odesláním formuláře. Kontroly, které jsou nastaveny napevno, neumožní odeslání šablony a je nutné je opravit. Kontroly, které nejsou dány napevno upozorňují na možné chyby v diagnóze s ohledem na jejich povahu, je tedy nutné diagnózy překontrolovat a potvrdit. Pozornost prosím věnujte i těmto hlášením, vyhnete se tak následným dotazům o upřesnění ze strany zpracovatele dat.
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Pro další podrobnosti k jednotlivým položkám a jejich vyplnění viz. Pokyny ke způsobu vyplnění Listu o prohlídce zemřelého, které jsou součástí elektronické šablony formuláře.
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