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Dokladování docházky dítěte do dětské skupiny v případě, že ve 
smlouvě o poskytování služby péče o dítě v dětské skupině nejsou 

uvedeny dny v týdnu a přesná doba, po kterou dítě obsazuje 
kapacitní místo – stanovení minimálního rozsahu údajů 

Provozovatel dětské skupiny je povinen evidovat záznamy o docházce dětí v elektronickém 
docházkovém systému, který využívá docházkové čtečky. Elektronický docházkový systém 
musí umožňovat export dat do formátu *xls nebo *xlsx pro účely kontroly docházky ze strany 
ŘO.1, 2 

U dětí, u kterých ve smlouvě o péči nejsou uvedeny dny v týdnu a přesná doba, po kterou dítě 
obsazuje kapacitní místo, dokládá příjemce ke zprávě o realizaci a při kontrole na místě 
rodičem podepsanou docházku dítěte v podobě exportu z docházkového systému za 
každý započatý měsíc docházky dítěte.  

Export z elektronického docházkového systému vyhotovený za každý kalendářní měsíc zvlášť 
musí obsahovat údaje minimálně v tomto rozsahu:  

• registrační číslo projektu 

• název projektu, název příjemce 

• identifikační údaje dítěte (jméno, příjmení) 

• údaje o času příchodu a odchodu dítěte v konkrétní dny (v detailu hodina, minuta) 

• jméno a příjmení rodiče, datum a podpis rodiče (podpis rodiče musí být uveden přímo 
na exportu z elektronického docházkového systému; podpis na samostatném 
dokumentu (na košilce) není ze strany ŘO akceptován) 

• povinné prvky vizuální identity 

  

 
1 Ve výjimečných a řádně odůvodněných případech (např. pokud elektronický docházkový systém 
neumožňuje dlouhodobé uchovávání dat přímo v paměti systému) příjemce doloží při kontrole na místě 
dokument v podobě výstupu z elektronického docházkového systému, který bude obsahovat záznamy 
o docházce a současně bude zabezpečen tak, aby nebylo možné data upravovat. 
2 Pro účely kontroly ze strany ŘO nebo pro případ technických potíží doporučuje ŘO vytvoření 
a archivaci výstupu z elektronického docházkového systému po skončení každého měsíce provozu 
dětské skupiny. Výstup obsahující záznamy o docházce, je nezbytné zabezpečit tak, aby nebylo možné 
data upravovat. 


