
SOUHRNNÝ ZÁZNAM O DOCHÁZCE DĚTÍ A PEČUJÍCÍCH OSOB ZA MONITOROVANÉ 
OBDOBÍ - VÝSTUP Z ELEKTRONICKÉ DOCHÁZKY 

INSTRUKCE PRO UŽIVATELE 

 

1) List Provozní parametry 
Příjemci dotace vyplní v tomto listu světle modře zbarvené buňky. Jedná se o základní 
identifikační údaje projektu. 
 

2) List Záznam o docházce 
Příjemci dotace do tohoto listu vloží údaje o docházce dětí v daném monitorovacím období, 
které jsou vygenerovány docházkovým systémem. 
Příjemce zkontroluje, zda jsou údaje vloženy správně, tj. Datum, Jméno, Příjmení, Příchod a 
Odchod. Ve sloupcích Příchod a Odchod musí být údaj ve formátu Čas (tj. např. 10:30, příp. 
10:30:00). Pokud dítě v určitý den chybělo, nebude vůbec uvedeno, nebo buňky na Příchod a 
Odchod budou prázdné v závislosti na typu údajů z docházkového systému. Nepřípustné jsou 
textové údaje typu: „Nemocen“ apod.  
Ve sloupci „Délka pobytu (počet půldnů)“ je počítána docházka na základě tzv. půldnů (1 
půlden je pobyt delší než 3 hod a kratší než 6 hod. Délka pobytu větší než 6 hodin jsou 2 
půldny). Tyto sloupce jsou uzamčeny heslem a příjemce nemá možnost editace ani vkládání. 
 

3) List Výpočet dosažených jednotek 
V tomto listu se na základě docházky kontroluje počet dosažených jednotek. Pokud je 
docházka menší než 75%, v tabulce je spočítán „Skutečně dosažený počet jednotek v 
příslušném období“ a tento údaj by měl být uveden rovněž v ZoR. Dosažené procento 
docházky je pro výpočet zaokrouhleno matematicky na celé číslo. 
Příjemce zadává údaje opět do světle modrých buněk jednotlivé měsíce monitorovacího 
období a k tomu příslušný počet pracovních dnů. Pozor: letos v březnu byl nově přidán jako 
svátek Velký pátek, v kalendářích však ještě uveden nebyl. Pokud bylo zařízení péče o děti 
v průběhu monitorovacího období zavřeno z nějakých provozních důvodů (karanténa apod.), 
příslušný počet dnů se zadá do buňky C13. 
Dále se zadává „Kapacitu zařízení“ v souladu s Rozhodnutím o dotaci. 
Ostatní údaje jsou vypočítány. Výpočtové sloupce jsou opět uzamčeny heslem a příjemce 
nemá možnost editace ani vkládání. 
 

4) List Pečující osoba 
Příjemci dotace do tohoto listu vloží údaje o docházce pečujících osob v daném monitorovacím 
období, které jsou vygenerovány docházkovým systémem. Tabulka je připravena až pro 6 osob. 
Příjemce vloží údaje tak, že ke každému dni vloží pečující osoby do stejného řádku. Pečující osoby 
nelze vkládat se stejným datem pod sebe! V takovém případě bude ZoR vrácena k opravě. 
PM kontroluje, obdobně jako v listu Záznam o docházce, zda jsou údaje vloženy správně. 
Pokud jsou ve sloupcích „Čas příchodu“ vloženy textové údaje jako „Dovolená“ či „Nemoc“, 
kontrole docházky, kterou dělají projektoví manažeři MPSV to nevadí, je to bráno jako nula. 
Pokud má příjemce více pečovatelek než 6 má možnost je rozepsat do případných volných 
sloupců. Při kontrole se ověřuje počet pečovatele v daný den k počtu přítomných dětí, jméno pro 
tuto kontrolu není podstatné. Možná úprava je uvedena na obrázku 
 
 
 



 
 
Na obrázku je názorně vidět, že např. v těchto uvedených dnech byly v zařízení přítomny vždy 3 pečovatelky. 

 

Pokud si nebudete jisti, jak tabulku vyplnit, obraťte se na mne. 

Ing. Zdeněk Mašín, projektový manažer 
Oddělení projektů rovnosti žen a mužů II 
tel.: +420 950 192 052, +420 602 381 000 
zdenek.masin@mpsv.cz 
 

 

01.07.2016 Zdena Vildová 09:13 16:29 Jana Nováková 07:16 14:30 Zuzana Bláhová 06:26 14:30 Michaela Sobotková 06:09 12:39

04.07.2016 Zdena Vildová 09:34 17:31 Jana Nováková 07:56 16:02 Zuzana Bláhová 06:32 14:28

07.07.2016 Zdena Vildová 07:29 16:00 Jana Nováková 07:20 14:26 Zuzana Bláhová 06:22 14:28

08.07.2016 Zdena Vildová 09:45 16:29 Jana Nováková 07:55 15:52 Zuzana Bláhová 06:49 14:41

11.07.2016 Zdena Vildová 06:16 14:20 Zuzana Bláhová 07:21 15:54

12.07.2016 Zdena Vildová 07:58 16:50 Zuzana Bláhová 06:26 15:00

13.07.2016 Zdena Vildová 08:04 16:37 Zuzana Bláhová 07:30 15:46

14.07.2016 Zdena Vildová 07:47 16:27 Zuzana Bláhová 07:31 15:36

15.07.2016 Zdena Vildová 06:17 14:34 Zuzana Bláhová 07:56 16:55

18.07.2016 Zdena Vildová 07:46 14:33 Zuzana Bláhová 07:21 14:59 Alena Novotná 09:33 16:59

19.07.2016 Zdena Vildová 08:16 16:01 Zuzana Bláhová 06:26 14:30 Alena Novotná 07:20 14:36

20.07.2016 Zdena Vildová 06:19 12:31 Zuzana Bláhová 07:19 14:58 Alena Novotná 09:13 16:59

21.07.2016 Zdena Vildová 06:19 12:43 Zuzana Bláhová 07:19 14:31 Alena Novotná 09:15 17:12

22.07.2016 Zdena Vildová 07:20 14:31 Zuzana Bláhová 06:27 14:33 Alena Novotná 09:13 17:01

25.07.2016 Zuzana Bláhová 07:31 14:56 Alena Novotná 08:04 16:00 Michaela Sobotková 06:09 12:43

26.07.2016 Zuzana Bláhová 08:00 16:00 Alena Novotná 09:15 16:30 Michaela Sobotková 07:13 14:55

27.07.2016 Zuzana Bláhová 06:30 14:47 Alena Novotná 09:26 16:30 Michaela Sobotková 08:01 16:03

28.07.2016 Zuzana Bláhová 09:17 17:01 Alena Novotná 07:29 14:58 Michaela Sobotková 06:09 12:43

29.7.2016 Zuzana Bláhová 07:27 15:21 Alena Novotná 08:03 16:04 Michaela Sobotková 09:38 16:18
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