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1 Uéel aplikace

Aplikace Détské skupiny je soucasti informaéniho systému IS Détské skupiny. Je uréena
poskytovatelim sluzby péce o dité v détské skupiné zapsanym v evidenci poskytovatell (viz
zakon €. 247/2014 Sb., zakon o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné a o zméné
souvisejicich zakonl. Aplikace slouzi zejména pro podavani zadosti o pFispévek, zadosti o
zménu pfiznaného pfispévku na provoz détské skupiny, o zastaveni jeho vyplaty nebo o jeho
odnéti a pro podani hlaSeni obsazenosti kapacitnich mist za uplynuly kalendaini mésic.

2 Dostupnost aplikace a hotline

Systém neni dostupny v dobé pravidelné udrzby: Pravidelna udrzba IS systéma MPSV
probiha kazde utery a ¢tvrtek od 17.00 do 24.00 hodin.

Hotline zajist'uje OKsystem a.s.:
Po - Pa od 8 do 16 hodin: tel. 236 072 280, e-mail: hotline.oknouze@oksystem.cz

3 Prihlaseni do aplikace

3.1 Spusténi aplikace

Do aplikace Détské skupiny se pfihlaste z PC nebo MAC pfes webovy prohlize¢ na adrese
https://des.mpsv.cz/. Pro tablety ani pro mobilni telefony neni aplikace uréena, a pravdépodobné
proto nebude fungovat optimalné. Podporované webové prohlizeCe jsou: Firefox, Chrome a
Edge.

3.2 Prvni pfihlaseni

Prvni pfihladeni uzivatele do aplikace zahrnuje nasledujici kroky:

S
o Po spusténi aplikace ovérte svoji totoznost prostfednictvim portalu ‘

Identita ob&ana (viz kap. 3.4), napfiklad pomoci bankovni identity.
e Udélte souhlas portalu Identita ob¢ana s pfedanim osobnich udaju

do aplikace Détské skupiny (jednorazovy nebo trvaly). PFihiéZeni RB

identitou

Poznamka: Pfedavani udaju ¢&islo dokladu a typ dokladu neni pro
pfihlaseni do aplikace Détské skupiny povinné, ale je doporucen,
protoze se tim vyrazné zrychli proces identifikace pfihlaSované
osoby.
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¢ Vyhledejte poskytovatele, jehoz jménem budete e
v aplikaci vystupovat/Cinit podani. Jestlize je < atsicé supiny
poskytovatel pravnickou osobou, zadejte jeho
IC. Je-li fyzickou osobu nepodnikajici, zadejte
jméno a pfijmeni poskytovatele. Prévnicks osoba cle IC

o

Volba poskytovatele

Fyzicka osoba dle jména a prijmeni

X' Ukonéit Q Vyhledej

e Zvolte, zda jste statutarnim zastupcem O iy
poskytovatele anebo osobou povéfenou jednat
jménem poskytovatele (pfipadné fyzickou
osobou poskytujici sluzbu péce o dité v détské oo
skupiné). Pokud ano, volbu stvrdite na formulafi
Cestného prohladeni, které je pak k nahlédnuti  vierte jesnu z motnostia sadeite emaitovou adresu:

v detailu opravnéni (viz kap. 6). Pouze uZivatel eI SRR S
s timto platnym prohladenim ma uzivatelské e s peETen Jednstmenem pesiyonaiele
opravnéni spravy opravnéni vSech uzivatelu.

e Po potvrzeni Cestného prohlaseni aplikace
automaticky nastavi opravnéni ,Sprava
uzivatelskych opravnéni a ,Evidence a  [x=«
podani*.

o Jestlize nejste statutarnim zastupcem poskytovatele anebo osobou povéfenou jednat

jménem poskytovatele (pfipadné nejste fyzickou osobou poskytujici sluzbu péce o dité

v détské skupiné), pfislusné opravnéni vam nastavi uzivatel, ktery je statutarnim

zastupcem poskytovatele anebo osobou povéfenou jednat jménem poskytovatele

(pFipadné fyzickou osobou poskytujici sluzbu péce o dité v détské skuping).

Udélte souhlas MPSV se zpracovanim vasich osobnich udaju v aplikaci Détské skupiny.

Volba vztahu k poskytovateli

Nejsem statutdrni zistupce ani povéfena osoba

Emailové adresa*

Po uspésném prvnim pfihladeni je vzdy zaslan notifikacni email o nové pfihlaSeném uZivateli
vSem ostatnim uzivatelim daného poskytovatele, ktefi maji nastaveno opravnéni ,Sprava
uzivatelskych opravnéni“. V notifikacnim emailu je uvedena informace o nové pfihlaseném
uzivateli v€etné informace o pfipadném automatickém nastaveni opravnéni.

3.3 Druhé a dalsi prihlaseni, volba detské skupiny

Kazdé pfihlaseni do aplikace vyZaduje ovéfeni totoznosti prostfednictvim portalu Identita obana
(viz kap. 3.4). Vyhledani poskytovatele se jiz neprovadi.

3.4 Portal Identita ob¢ana

Prihlaseni k webové aplikaci je mozné pouze postupem pfes portal Identita ob&ana. Pfi pfihlaseni
je to vzdy prvni krok a jeho uc€elem je pouze ovéfit totoZnost osoby, ktera se do aplikace Détské
skupiny hlasi.

Ovéfeni totoznosti na portalu Identita obCana mudze prob&hnout libovolnym z nabizenych
zpusobl, pomoci:
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¢ Bankovni identity - banka v procesu pfihlaSovani pouze ovéfi totoznost osoby stejnym
postupem jako kdyZ se osoba hlasi ke svému bankovnimu uétu, nicméné bankovni uéet
neni nijak spojen s dalSi Cinnosti uzivatele v aplikaci Détské skupiny. Aktualni seznam
bankovnich domu podporujicich tento zplisob ovéfeni identity:

o Air Bank
o Ceska spotitelna

v &D] BANKOVNI IDENTITA
© CSOB e AT Bank
o Komeréni banka Rl
o MONETA Money Bank

[ <omeréni banka

E MONETA Money Bank

e Mobilniho  klice  keGovernmentu  — [
pfihladeni prostfednictvim mobilni aplikace
»Mobilni kli¢ eGovernmentu®. Pfed prvnim pouzitim je potfeba mobilni kli€ eGovernmentu
aktivovat na pobocce CzechPoint.

o Raiffeisenbank

e eObcanky — pfihlaseni prostfednictvim nového obc&anského prikazu vydaného po
1.7.2018, ktery obsahuje Cip a jeho elektronicka funkcionalita byla aktivovana. Pro
prihlaseni timto ob&anskym prikazem je zapotfebi CteCka dokladd a nainstalovany
prislusny software.

¢ NIA ID (dfive ,Jméno, Heslo, SMS*) — pfihlaseni prostfednictvim uzivatelského jména a
hesla, které jste zadali pfi zaloZeni identifikaéniho prostfedku NIA ID na portalu Identita
obc¢ana. Pfihlaseni pak dokoncite zadanim ovéfovaciho kédu, ktery Vam bude zaslan ve
formé SMS na VaSe telefonni Cislo. Identifikaéni prostfedek NIA ID si na portalu Identita
obCana vytvofite vyplnénim registraCniho formulafe. Nasledné je nutno prostfedek
aktivovat budto prostfednictvim pfihlaSseni do datové schranky, ovéfenim pomoci
eObc&anky nebo osobni navstévou kontaktniho mista verejné spravy CzechPoint.

¢ |IG (International ID Gateway)

e |. CA identita s kartou starcos — pfihlaSeni prostfednictvim cipové karty Starcos
spole¢nosti Prvni certifikaCni autorita, a.s., ktera byla pouzita pro generovani a ulozeni
privatniho kli¢e identitniho komeréniho certifikatu. Pro pfihlaseni budete potfebovat
Ctecku Cipovych karet a pfislusny software.

e Moje ID — pfihlaSeni prostfednictvim bezpecénostniho kliCe (hardwarového nebo
systémového). Pfed prvnim pouzitim klice je potfeba ovéfit totoznost napfiklad osobni
navstévou kontaktniho mista vefejné spravy CzechPoint.
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4 Menu aplikace

PFi spusténi se uzivateli aplikace nastavuje pro praci s détskou skupinou, se kterou pracoval
naposledy. Zména détské skupiny se provede kliknutim na jeji nazev v menu.
Pfi spusténi se soucasné otevie formular ulohy Notifikace.

O\ s b
@ Détskeé skupiny

Mase skupinka

l Motifikace

2022

Zadosti a hlaseni

Smlouvy s rodici

Informace o skupiné

(2] TOMAS MARNY

~ Opravnéni

() Odhlasit

Volba détské skupiny (v pfipadé poskytovatele s vice
détskymi skupinami)

Zobrazeni informaci o0 zménach v aplikaci a
zaslanych notifikaénich emailech =» kap. 5

Rok pobirani prispévku

Zadosti, hlaSeni a jiné dokumenty o pfisp&vku na
détskou skupinu na dany rok pobirani pfispévku
=> kap. 8

Evidence smluv s rodiCi o pobytu déti v détské
skupiné = kap. 10

Informace o détské skupiné a poskytovateli

= kap. 7

Prinlaseny uzivatel

Sprava uzivatelskych opravnéni =» kap. 6
Odhlaseni z aplikace

Aplikace neni hotova. Postupné se budou zprovoznovat dalsi potfebné funkcionality.
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5 Notifikace

Vitame Vas v aplikaci Détské skupiny.
Zobrazeni informaci o
zménach v aplikaci a
zaslanych notifikanich
emailech.

Podrobné&jéi informace naleznete v ufivatelské piirudce.

Notifikace pro uZivatele
Jen nepreétené notifikace
Predmét Zpréva

Upozomént na potrebu evidence
smluv s rodici

Détska skupina: ATRIUM 3kolka

Géinné pro..

Upozomént na potebu evidence
smluv s rodici

Détska skupina: ATRIUM 3kolka
Géinné pro..

Upozomént na potrebu evidence
smluv s rodici

Détska skupina: ATRIUM skolka
Géinné pro..

Upozomént na potrebu evidence
smluv s rodici

Détska skupina: ATRIUM skolka

GEINNE pro...

zobrazuji 1 - 4 z 4 zéznami

6 Sprava opravneéni

6.1 Vstup do spravy opravnéni

Jestlize mate opravnéni ,Sprava uzivatelskych opravnéni®,
zobrazi se seznam uzivateld.

Jestlize nemate opravnéni ,Sprava uzivatelskych opravnéni®,
zobrazi se pfimo detail vaSeho opravnéni - viz kapitola 6.2.

V seznamu uzivatelll aktualniho poskytovatele Ize filtrovat
zobrazené osoby.

V seznamu uzivatelu zvolte vpravo ikonu Tuzka pro aktualizaci
jednotlivych opravnéni uzivatell. Postup pfi aktualizaci
opravnéni, viz kapitola 6.2.

Pro détskou skupinu neni zatim evidovana zddna smlouva s rodici o pobytu ditéte v détské sku

Informace o novinkach a zménach v aplikaci

zkontrolovat, opravit nebo zadat &slo bankovniho Gétu, telefonu a identifikdtoru datové schranky.

Notifikaéni emaily zaslané uzivateli

Na tomto misté Vis budeme seznamovat s novinkami v aplikaci. Soutasné zde uvidite notifikacnf emaily, které Vam aplikace zaslala. Aplikace nenf
kompletné hatov, postupné budeme zprovozfiovat potfebnou funkcionalitu. Nyni méZete v tloze Informace o détské skupin& zkontrolovat
sprévnast identifikacnich Gdaji. zadat kantakty na détskou skupiny a v detailu poskytovatele zkontrolovat identifikaéni Gdaje poskytovatele a

Pokud jste statutarni zéstupce, povéFena osoba anebo fyzick osoba poskytujici sluzbu pége o dité v détské skuping, tak svym kolegim, ktefi se do
aplikace poprvé piihlési musite nastavit opravn@ni. Jiz mizete vypinit a podat 2édost o piispévek na provoz détské skupiny na rok 2022. A zadit
evidovat smlouvy s rodidi o pobytu dati v détské skupiné. Smiouvy jsou potiebné pro podani hlsgeni obsazenosti

Zobrazeni detailu emialu
je povaZovano za jeho

pfeéteni

Pro détskou skupinu neni zatim evidovana zddna smlouva s rodici o pobytu ditéte v détské skupiné

Pro détskou skupinu neni zatim evidovana Z4dna smlouva s rodidi o pobytu ditéte v détské skupiné

1 25 v

Vybérové parametry

Seznam uZivatell

PETRA NOSKOVA Ano

zobrazuji1 -1z 1

Q

Pro détskou skupinu neni zatim evidovana zadna smlouva s rodici o pobytu ditéte v détské skupiné

v

zéznami 1 25 Vv

Zaznam nového uzivatele vznikne, kdyz se novy uzivatel poprvé pfihlasi do aplikace (viz kap.

3.2).

6.2 Detail opravnéni uzivatele

Opravnéni je platné od okamziku pridéleni a jeho platnost kon¢i okamzikem odejmuti. Aplikace
zaznamenava, kdo opravnéni pfidélil nebo odejmul. Odejmuté opravnéni Ize znovu pfidélit.
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UZivatel Editovatelné udaje Zvlastni vztah uiivatele k poskytovateli

Titul pred Mza/ ® ®

P g e el —— MNove Cestne prohlaseni anebo
ukonéeni platnosti stavajiciho

Iméno Pijmeni Cestna prohlaseni

JAR MOVAK

Datum narozent Email statutdrnf zastupce  10.12.2021 10:56:09 Q &

fatese U 2 Nahled a stazeni gestného prohlageni /
e , L . . VioZeni nového opravnéni _
UZivatelska opravnéni IR -+ Nové opravnént
Jen platna opravnéni Jen uZivatel s opravnénim spravy

uZivatelskych opravnéni

Spréva uZivatelskych opravnéni  aktualizace 10.12.2021 10:56:09 JAN NOVAK X

Ukonceni opravnéni \
Evidence a podani aktualizace 10.12.2021 10:56:09 JAN NOVAK X

Zadat nové opravnéni anebo opravnéni zrusit mize pouze uzivatel s opravnénim ,Sprava
uzivatelskych opravnéni®.

Tlacitkem ,Nové opravnéni“ pfidélte nové opravnéni. Noveé pfidélit Ize pouze takovy typ
opravnéni (viz kap. 6.3), ktery uZivatel zatim nema pfidélen.

Kfizkem vpravo pfislusné opravnéni odejmete. Tim se opravnéni bude zobrazovat mezi
neplatnymi a bude téZz zaznamenano, kdo jeho platnost ukondil.

Zmenit vztah k poskytovateli, tj. prohlasit, Ze uzivatel je anebo neni statutarnim zastupcem
anebo povérenou osobou, muize pouze prihlaseny uzivatel, kterého se vztah tyka.
Cestnym prohlagenim uzivatele, Ze je statutarni zastupce anebo povéfena osoba,
aplikace pfidéli uzivateli opravnéni ,Sprava uzivatelskych opravnéni® a ostatnim
uzivatelim s timto opravnénim zasle notifikaéni email.

Upozornéni:

UZivatel, kterému jsou odejmuta vS8echna opravnéni, pozbyva moznosti se k aplikaci
pfihlasit. Moznost pfihlasit se opét obnovi, az bude mit uzivatel alespor jedno platné
opravnéni.

Opravnéni ,Sprava uzivatelskych opravnéni“ pfidéluje aplikace automaticky statutarnimu
zastupci poskytovatele, povéfené osobé.

Je-li poskytovatelem fyzickda osoba, nemuze mit jiny uZivatel opravnéni spravy
uzivatelskych opravnéni a proto se funkce zmény vztahu k poskytovateli nenabizi.
UzZivatelé, ktefi nejsou statutarnim zastupcem ani povéfenou osobou (ani fyzickou osobou
poskytujici sluzbu péce o dité v détské skupiné&), nemaiji po prvnim pfihlaseni pfidélena
zadna opravnéni, dokud jim nejsou nastavena uzivatelem s opravnénim ,Sprava
uzivatelskych opravnéni®

Uloha Jiny poskytovatel slouzi k situaci, kdy uZivatel pracuje soucasné i pro jiného
poskytovatele. Uloha umoZfiuje vytvoreni opravnéni k tomuto poskytovateli.
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6.3 Typy opravnéni a jejich urovné

Aplikace umoziiuje pro uzivatele nastavit tyto typy opravnéni:
e Sprava uzivatelskych opravnéni — umoziuje uZivateli nastavit opravnéni vsSem
uzivatelim v ramci poskytovatele.

¢ Evidence — umozhuje uzivateli pohyb ve formulafich, které se tykaji smluv s rodici, a pro
Cteni i ve formulafich, kde jsou udaje o détské skupiné, poskytovateli a bankovnim

spojeni.

o Evidence a podani — umoznuje uzivateli pohyb ve vSech formulafich aplikace, vyjma

spravy uzivatelskych opravnéni.

Urovné opravnéni:

Typ opravnéni Prohlizeni Aktualizace
Sprava uZivatelskych opravnéni x v
Evidence v v
Evidence a podani x v

Upozornéni: Opravnéni ,,Sprava uzivatelskych opravnéni“ nelze zadat ruéné, zadava jej
aplikace automaticky u osob, které o sobé prohlasi, ze jsou statutarnim zastupcem nebo
povérenou osobou. Rucéné Ize opravnéni pouze odejmout.

7 Informace o skupiné

7.1

Identifikaéni udaje détské skupiny a

Nase skupinka

Detail informaci o détské skupiné

uétu a identifikatoru dat. schr.

Detail poskytovatele: zadani telefonu, bankovniho

informace o opravnéni a kapacité AN
jsou nadteny zevidence détskych — identifikacni udaje Kontakty ©
skupin. V pfipadé nesouladu e
kontaktthe MPSV Pu‘s‘k;wv‘a“m“ Nebyl nalezen 4dny zaznam
_ ] e elton may ok

Zadejte  kontakty na  détskou = rsecoen
skupinu: email a telefony.
Ke kazdé détské skupiné je nutno
zadat alesponin jeden emailovy Oprévnéni a kapacita
kontakt- QOprévnéni od 15.06.2015

v 7 . . . v déleni opravnéni apacita
Tlacitko Udaje o poskytovateli otevie "= o
detail informaci o poskytovateli (viz o ’
kap. 7.2). R

Pozastaveni opravnéni Preruseni poskytovani sluzby
® ® ® o)
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7.2 Udaje o poskytovateli

Na formulafi Ize zménit nebo zadat Cislo uctu, telefonu a identifikator datové schranky.
Jestlize je poskytovatel pfispévkova organizace zfizena uzemnim samospravnym celkem, pak je
nutné zadat Cislo uctu zfizovatele.

5 CAPKA / Tcentrum
Identifikaéni udaje poskytovatele Osoby zastupujici poskytovatele (D
Poskytovatel Ic Statutdrni zdstupce
T Mgr. Jifina Kalna
Pravni forma Cislo G&tu Povétens osoba
Udrzba détu Bc. Tereza Krasenska
Adresa © Dorutovaci adresa (O
Identifikitor dat. schranky @ Telefon
== )

r

8 Zadosti a hlaseni

Uloha obsahuje seznam v&ech rozepsanych nebo podanych Zadosti a hlaseni aj. dokumentt
tykajicich se pfispévku na danou détskou skupinu na pfislusny rok.

Slouzi k vytvofeni a naslednému podani Zadosti o pFispévek, Zadosti o zménu pfispévku,
Cestného prohlaseni k podpofe v rezimu de minimis, mésic¢niho hlaseni obsazenosti, Zadosti o
zastaveni vyplaty pfispévku a zadosti o odejmuti pfispévku.

Vytvoreni podani

|

Zadosti, hlaseni a jiné dokumenty o pfispévku na
détskeé skupiny na rok 2022

SCAPKA s 2022 / Z&dosti a hlaseni

Zadost o prispévek

zobrazuji 1 - 1z 1 zdznamd 1 25 v & Uprava a podani

Q Prohlizeni 2adost
Seznam dokumentu

Menu pro akce s dokumentem

X Smazani Zddost

Formulai nové Zadosti, hladeni aj. se otevie kliknutim na tl. Nova zadost/hlaseni. Zobrazi se
menu, ze kterého zvolite typ dokumentu, ktery chcete vytvofit a podat.
VSechny dokumenty (zadosti, hlaSeni aj.) se vytvareji vyplnénim pfisluSnych formulara. Vytvareni
Ize kdykoli pferusit, zadané udaje ulozit a pokraovat pozdéji.

e Uprava a podani nepodaného dokumentu — rozbalit menu: Uprava a podani.

o Nepodany dokument Ize smazat.

Podané dokumenty jiZ nelze ménit.
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PFi podani se zadané udaje ulozi a jako doklad o jejich podani se vytvofi dokument ve formatu
PDF, ktery obsahuje zadané udaje v€etné data a ¢asu jejich podani.
Podany dokument muzete:
e prohlizet jeho jednotlivé formulafe (tak jak jste ho vytvareli), ze kterych byl nasledné pfi
podani vygenerovan dokument ve formatu PDF
e zobrazit dokument ve formatu PDF
¢ stahnout dokument ve formatu PDF na svuj lokalni disk, pfipadné vytisknout jako doklad
o jeho podani

Z aplikace v§ak podany dokument nikdy nezmizi.

Nyni Ize vytvofit a podat pouze Zadost o pfispévek na détskou skupinu (viz kapitola 9).
Pripravuje se hladeni obsazenosti a zadost o zménu pfispévku.

9 Zadost o prispévek

Podani zadosti o pfispévek na provoz détské skupiny zahrnuje nékolik kroku, které Ize kdykoliv
prerusit a pozdéji se k rozpracovanému podani vratit. Zadost o prispévek se podava pro kazdou
détskou skupinu zvlast.

Pfed podanim Zadosti o pfispévek doporucujeme zkontrolovat spravné zadané ¢&islo bankovniho
uctu poskytovatele (viz kapitola 7.2).

9.1 1. krok — kontrola udaju

V prvnim kroku se zobrazi udaje o poskytovateli a détské skupin€, pro kterou se zada o
pfispévek. Udaje jsou uvedeny pro kontrolu a nejsou editovatelné. V dolni ¢asti jsou volby pro

pohyb mezi jednotlivymi kroky podani Zadosti o pfispévek, volbou ,Dalsi“ pokracujte do druhého
kroku.

Zadost o prispévek na rok 2022

4 ™\

Poskytovatel Détska skupina

Poskytovatel o Nazev

e
S
Q

dentifikétor dat. schranky Statutami zéstupc

Udaje ke kontrole

/ Volby pro pohyb mezi jednotlivymi kroky podani zadosti \

Copyright © 2022 OKsystem a.s. verze 1.2 Strana 12



Détske skupiny Uzivatelska pfirucka

9.2 2. krok — podpora de minimis a obdobi na které se zada o pfispévek

Informace k podpofe de minimis vypliite za pomoci Registru de minimis.

Na odkazu http://eagri.cz/public/app/RDM/Portal/Subject/Search zadejte néktery z identifika¢nich
udaji poskytovatele, jehoZ jménem vyplfiujete Zadost o prispévek (napt. ICO). Jestlize registr
poskytovatele nalezl a zobrazena celkova vySe podpory (za v8echny oblasti) neni nulova,
na zadosti v udaji Podpora de minimis zadejte Ano a nasledné do pole Vyse podpory de
minimis opiste zobrazenou celkovou vySi poskytnuté podpory de minimis (podpora je poskytnuta
poskytovateli, nikoli jednotlivym détskym skupinam). Pokud v Registru poskytovatel neni
evidovan anebo je avSak celkova vySe poskytnuté podpory je ve vySi 0 K&, na Zzadosti v udaji
Podpora de minimis zadejte Ne.

Dale zadejte obdobi provoznich dnl roku, na které zadate o pfispévek. Pokud se provozni dny
v tydnu neméni, mlzete zadat jen jedno obdobi. Obdobi nemusi na sebe navazovat, ale nesmi
se prekryvat.

Obdobi se zadavaji tlacitkem ,Nové obdobi“ a je nutné zadat alespor jedno obdobi. Zadané
obdobi (interval od — do) musi byt v rozsahu roku, na ktery se zada o prispévek.

Pro kazdé obdobi je nutné vyplnit provozni dny v tydnu, na které se zada o pfispévek.

Moznost zadat vice obdobi v ramci roku, na ktery se Zada o pfispévek, pouzijte, jestlize se béhem
roku méni provozni dny détské skupiny — napfiklad v obdobi letnich prazdnin jsou provozni dny
pondéli az patek, zatimco ve zbytku roku jsou provozni dny pondéli az nedéle.

Zé&dost o prispévek na rok 2022

Zadost o prispévek na détské skupiny na rok 2022

Rok na ktery se 23da o prispévek Kapacita Podpora de minimis ©

Needitovatelné udaje I

Obdobi, na které se 2adé o piispévek,
véetné provoznich dni

Ut t. P: % @
Ut, t, P z o]
Po, Ut. st, Ct. P4. So, Ne % @
7 |\
Jednotliva obdobi Editace Smazani

/ Volby pro pohyb mezi jednetlivymi kroky podani zadosti \

X Odejit | | B Ulozit a odejit |

@ Ulogit < Predchozi M
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9.3 3. krok — Cestné prohlaseni a podani

V tfetim kroku potvrdte ¢estnym prohlaSenim pravdivost udajd uvedenych v kroku jedna a dva.
Aplikace vytvori nahled podavaného dokumentu.

Teprve v tomto okamziku se zadost podava: Zadost podate tladitkem ,Podat".

Podanou Zadost jiz nelze editovat ani smazat, ale je mozné ji stahnout napfiklad na lokalni disk
(viz kap. 8).

P

Nahled poddvaného dokumentu X

Ministerstvo prace a socialnich véci
Na Pofitnim pravu 1/376
128 00 Praha 2

Zadost
o pfiznani pfispévku na provoz détskeé skupiny
na rok 2022
Zadatel: Edikova détska skupina
Pravni forma: spolek
IC: 02790812
Adresa: Vyskocila 234/5
74102 Blansko
Dorutovaci adresa:
Jména(o) osob(y) opravnéné Mgr. Anna Novakova
jednat jménem Zadatele: Podani zadosti
‘ Détska skupina: Edikova détska skupina v
) ) D

10 Smlouvy s rodici

10.1 O smlouvach

Evidence smluv s rodi¢i slouzi ke generovani mésicniho hladeni obsazenosti.
Smlouvy se eviduji oddélené pro kazdou détskou skupinu.

Pro hlaseni obsazenosti se pouziji z evidence smluv pobyty déti, které spadaji do provoznich dn
détskeé skupiny za dany mésic, avSak jen ty denni pobyty, které jsou tfi hodiny a delSi. Pokud jsou
kratsi, tak se zahrnou pouze tehdy, jestlize se jedna o dva a vice pobytl ve dni a plati, ze alespon
jeden z téchto pobytu je dlouhy alespon tfi hodiny.

Z toho plyne, Ze neni nutné v aplikaci evidovat smlouvy, které obsahuji denni pobyty pouze kratsi
tfi hodin.

Aplika¢ni evidence smluv ma jedno dulezité omezeni: v souladu se zakonem se neeviduji rodna
Cisla déti. JenZze jestlize se pro jedno dité zaeviduje vice smluv, aplikace na zakladé shody jmen,
pfijmeni a data narozeni nemuze rozpoznat, Ze se jedna o smlouvy pro stejné dité. To proto, ze
se v CR kazdoroéné narodi desitky déti se shodnym jménem, pfijmenim a datem narozeni...
Jelikoz se pro zapocitani celého normativu scitaji vSechny pobyty ditéte ve dni, pokud alespon 1
z nich je minimalné tfihodinovy, aplikace z vySe uvedeného divodu vyZzaduje, aby dité nemélo
evidovano dvé a vice smluv s pobyty ve stejném dni. A pokud takové dvé smlouvy zjisti, povazuje
to za konflikt, ktery musi uzivatel feSit potvrzenim, Ze se nejedna o stejné déti.
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Proto doporucujeme: je-li s rodici z néjakych duvodl uzavieno vice smluv, v aplikaci je evidujete
jako jednu smlouvu.

Aplikace rozliSuje smlouvy s rodi€i na fadné a pfilezitostné.

e Radna smlouva je smlouva s dopfedu nasmlouvanym pravidelnym pobytem ditéte v ramci
tydne, sudého a lichého tyden anebo po kalendainich dnech. Uginnost fadné smlouvy, t.
obdobi, kdy se do hlaseni obsazenosti pouzije, je dana vSemi obdobimi, ve kterych dité
navstévuje skupinu.

e Prilezitostna smlouva je smlouva o pobytu ditéte v pfipadé, ze nékteré dité z fadné
smlouvy je dlouhodobé& nemocné. Tedy, fadnou smlouvu nelze uzavfit, protoze ve skupiné
neni volna kapacita, avSak kdyz se divodu nemoci nékteré dité nemize do skupiny
dochazet, pracovnici kontaktuji rodiCe pfilezitostné smlouvy.

AvSak mésicni obsazenost se neodvozuje z dochazky, ale z fadnych smiuv. Jestlize na
fadné smlouvé nékterého ditéte je zadana dlouhodoba nepfitomnost, pak v mésiénim
hlaSeni obsazenosti Ize pobyt tohoto nepfitomného ditéte nahradit ditétem z pfileZitostné
smlouvy.

To ma smysl ve dvou pfipadech: Pavodni dité a dité na pfilezitostné smlouvé nepatfi do
stejné vékové kategorie a normativ na plvodni dité je nizSi nez na dité na pfilezitostné
smlouvé. Anebo dité na pfilezitostné smlouvé je rovnéz uvedeno fadné smlouveé, avsak
doba pobytu je omezena z divodu kapacity. Pak v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti
nékterého ditéte muize dité dochazet do détské skupiny na del§i dobu. V hlaseni
obsazenosti se pak nahradou dlouhodobé nepfitomného ditéte za dité z prilezitostné
smlouvy docili s€itani dob pobyt a tim zapod€itani celého normativu. V tomto pfipadé je
vSak nutné, aby obsluha potvrdila, Ze se kterym ditétem na fadné smlouvé se dité na
pfilezitostné smlouvé shoduje.

Uginnost pfilezitostné smlouvy uréuje obdobi, kdy je mozné smlouvu pouzit pfi hlaseni
obsazenosti.

Podminkou pouziti pfilezitostné smlouvy dale je, fadna smlouva tento postup vyslovné
umozniuje.

Vztah rodice na trh prace
Jesté plati jedna podminka pouziti pobytu ditéte z Fadné nebo pfilezitostné smlouvy pro hlaseni
obsazenosti: rodi¢ ditéte musi dolozit nékterou z forem svého vztahu na trh prace:
existenci zakladniho pracovnépravniho vztahu nebo sluzebniho poméru
e denni formu studia
e vedeni v evidenci uchaze€u o zaméstnani
e povinnost rodiCe, ktery je osobou samostatné vydéle&né €innou, platit zalohy na pojistné
na duchodové pojisténi a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti
Obdobi, které je pokryto nékterym z téchto dokladl, se eviduje jako obdobi vazby rodice, ktery
uzaviel smlouvu, na trh prace.
To obdobi je zapotfebi zadat jak u fadné smlouvy, tak u smlouvy pfileZitostné.

Dny pobytu ditéte, které nespadaji do obdobi vazby rodi€e na trh prace, nejsou zahrnuty do
mésicniho hladeni obsazenosti.

Evidence smluv v pfipadé obtizné planované dochazky

Jestlize do détské skupiny dochazeji déti zcela neplanované, napf. v zavislosti na aktualni sméné
rodi€a, doporu€ujeme pro kazdé dité zaevidovat smlouvu, ale denni obdobi pobytu zadavat az
zpétné s vyuzitim zplsobu zapisu: kalendar (viz kap. 10.3.2.1)

Upozornéni: Smlouvy |ze evidovat bez ohledu na ro¢ni obdobi pobirani pfispévku v tom smyslu,
Ze napf. smlouva obsahujici pobyty ditéte od zafi do srpna se pouzije v mésicnich hlaseni
obsazenosti pro pfispévky za prislusné dva roky.
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10.2 Formulafr ,Smlouvy s rodiCi®

FormulaF obsahuje filtr umozniujici vyhledavat smlouvy podle riznych kritérii — jména ditéte,
Interniho &isla smlouvy, uc€innosti nebo typu smlouvy (fadné / pfileZitostné). Vyhledavani probiha
pouze v aktualni détské

SkUpiné- # Smlouvy s rodici
Parametry filtru

Ucinné k datu @ Uéinné v mésici @ Uéinné v roce @
V0|ba ,,NOVé Sm|OUV3“ E Nevybrdno v 2022 X v [:I Po téinnosti @
‘L’J’rnoznuje ZaIOZIt novou Jménao / pr‘uﬁem’@ Interni éislo smlouvy O
rad nou Smlouvu O [:] Jen Fadné O [:] Jen piilefitostné O
pobytu ditéte (viz , &
kapitola 10.3) nebo yprazeni e | Fledan dle it

pfilezitostnou smlouvu o
pobytu ditéte (viz

Vytvofeni nove smlouvy ——— Nové smiouva v

kapltola 10_4). Dité Datum narozeni Typ smlouvy Uéinnost smlou @ nterni &islo smiouvy @ Poznémka
Fuk Tom3as 18.12.2017 Fadna smlouva 01.01.2022 - 31.05.2022 125 " g Q X
Uprava smlouvy //

Martinka Jan 10.10.2017 Fadna smlouva 01.01.2022 - 30.05.2022 121 ProhliZzeni /X
Radna smlouva Martinka Marek  04.04.2019 Fadna smlouva 01.01.2022 - 31.01.2022 122 Smazani g Q X

, Prilezitostna smlouva . I
l Martinka Petr 29.11.2020 Fadna smlouva 01.01.2022 - 30.03.2022 124 7 Q X
Martinkova Jana 05.11.2016 fadna smlouva 01.01.2022 - 29.04.2022 123 g Q X
< >

zobrazuji 1 - 5z 5 zdznamd <« 1 > » 25 W

V prabéhu ledna bude formulaf dopinén o ulohy kontroly zadanych smiuv.

10.3 Radna smlouva s rodidi

Radnou smlouvu s rodici zadate rozkliknutim volby ,Nova smlouva“ a vybranim ,Radna smlouva®“.
Formulaf Fadné smlouvy je rozdélen celkem na 4 &asti — ,Udaje o ditéti“ (viz kapitola 10.3.1),
,Obdobi dennich pobytl ditéte v détské skupiné® (viz kapitola 10.3.2) a nasleduji dvé casti
dopliujicich informaci: ,Seznam obdobi vazby rodi€e, ktery uzaviel smlouvu, na trh prace (viz
kapitola 10.3.3) a ,,Obdobi dlouhodobé nepfitomnosti* (viz kapitola 10.3.4).

Kazdou smlouvu po vyplnéni ulozte pouzitim volby dole na formulafi.

10.3.1  Udaje o ditéti

V ¢&asti ,Udaje o ditéti“ vypliite povinna pole.

Interni Cislo smlouvy je needitovatelny Udaj, ktery si aplikace vyplfiuje sama.

Poznamka muze obsahovat libovolny text dle uvazena obsluhy.

V pfipadé, ze doSlo pfi vyplfiovani osobnich udaja ditéte k chybé a smlouva jiz byla uloZena,
pouzijte volbu ,Oprava udaju ditéte“.

- Povinna pole Interni ¢islo smlouvy
Udaje o ditéti dopliuje aplikace sama po & Oprava Gdji diete
\ ulozeni smlouvy .
Druhé jméno ditéte ©

Jméno ditéte™ Pijment ditéte Datum narozeni* @ Interni &islo smlouvy @

Poznémka  Libovolna textova poznamka
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10.3.2 Obdobi dennich pobytu ditéte v détské skupiné

Denni pobyty Ize podle potfeby zadat tfemi zplsoby:

o Kalendar — zadavaiji se konkrétni kalendarni dny, ve kterych dité dochazi do skupiny a pro
kazdy den se uvede doba pobytu: pfichod a odchod ditéte. Dob pobytu v jednom dni mize
byt vice. Jedno obdobi dennich pobytu je v§ak maximalné jeden kalendarni mésic, pak je
nutno zadat obdobi na dalSi mésic.

e Tydenni — pobyt je zadan pro dny v tydnu za libovolné dlouhé obdobi. Pro kazdy zvoleny
den je nutno uvést dobu pobytu: pfichod a odchod ditéte. Dob pobytu v jednom dni muze
byt vice.

e Sudy/ lichy tyden — pobyt je zadan stejné jako ,tydenni“ s tim, ze aplikace rozliSuje sudé
a liché tydny.

Pro kazdy vy$e zminény zpusob Ize tedy v jednom dni zadat vice pobytu, napfiklad prvni pobyt
7:00-10:00 a druhy 13:15 - 16:40. Ke kazdému zaznamu se dale zadava, zda je ditéti ve skupiné
poskytnuto stravovani.

Jednotliva obdobi, ve kterych je zadan pobyt ditéte jsou uvedena jako zaloZky. NiZze ve formulafi
se zobrazuje pobyt ditéte podle zvolené (modfe obarvené) zalozky. Nové obdobi pobytu ditéte
zadejte volbou ,Novy zaznam® a zaroven vyberte zplisob zadani pobytu. Jiz existujici obdobi Ize
editovat, pfipadné smazat volbou ,Upravit obdobi“, pfipadné ,Smazat obdobi“.

Jednotliva obdobi, ve kterych je zadan pobyt dltete
Obdobi dennich pobyti ditéte v détské skupiné / ry I poby
F09 2021 - 30.11.2021 - Tydenﬂ[ Jl - 31.05.24 Xelendaf
Tydenni
Denni pObyty ditéte v obdobi & Upravit obdobi X Smazat obdobi Sudy / lichy tyden
Den prichod © odchod @ Volba zpiisobu
Pondéli 8:30 17:00 zadani pobytu ditéte
Crurtek 8:40 16:40 Zpusob zaznamu pobytu v obdobi

Aktualné zobrazené obdobi 1.9.2021 - 30.11.2021

V pfipadé, Ze je poZzadovano poskytnuti stravovani za dodrzeni pfisluSnych vyzivovych norem,
zaSkrtnéte udaj Stravovani.

10.3.2.1 ZpUsob zadani pobytu ditéte: ,Kalendar*

Tento ZpGS’Ob Je Vho’d ny’ ZVIéé’t, . pi‘I Uprava obdobi pobytu ditéte v détské skupiné gzgg:’l:\;:ed:;:}é&z;tdyou Zadany X
nepravidelne dochazce ditéte. ——= —
Postupuje tak, Ze zadejte obdobi, ve [mm1 B e B]
kterém vyplite dny pobytu véetné

ovat pfichod a odchod pro véechny zaznamy najednou @

stravovani ditéte. Zadané obdobi O vyl

nesmi prekro€it jeden kalendarni Pridani d"e\

méSI'C V pi’l’padé dVOU pobytfj Denni pobyty ditéte v obdobi L (e
Vjeanm dni (napi‘- 7:00 — 10:00 a Den* prichod* O Odchod* @O stravovani D

pak 14:00 — 16:30) uvedte den 02112021 B 1700 =
dvakrat. Jestlize chcete vyplnit p—— & 1500 o %
vSechny  pfichody a odchody - B - - . }
hromadné, pouZijte volbu ,Vyplhovat ' ' '

pfichod a odchod pro vsechny e e
zaznamy najednou’ — viz kapitola =

10.3.2.4. Po zadani vSech pobytl v
zadaném obdobi pokracujte volbou ,Ulozit".
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10.3.2.2 ZpUsob zadani pobytu ditéte: ,Tydenni®

Tento zpUsob zvolte, jestlize pobyt
ditéte je ve zadaném obdobi
periodicky na tydenni bazi. Zadejte
obdobi, ve kterém vyplite pobyt
v jednotlivych dnech v tydnu véetné
stravovani ditéte. V pfipadé dvou
pobytld vjednom dni (napf. 7:00 —
10:00 a pak 14:00 — 16:30) uvedte den
dvakrat. Jestlize chcete vyplnit
vSechny  pfichody a  odchody
hromadné, pouzijte volbu ,Vyplfiovat
pfichod a odchod pro vSechny
zaznamy najednou“ — viz kapitola
10.3.2.4. Po zadani vSech pobytu ve
vSech dnech v tydnu pokracujte volbou
,UloZit".

[

. Obdobi, pro které bude zadan pobyt v Al
Uprava obdobi pobytu ditéte v détské skupiné tydennim rezimu X |
Obdobi od* @ Obdobi do* ©
01.09.2021 B 30.06.2022 B
|
(O vypliiovat priched a odchod pro viechny zaznamy najednou @
Den* Pobyt ad* @ Pobyt do* @ Stravovani @
Pondélf + 0800 15:00 (@] X
Uter + 09:00 17:00 D X
tied + Smazani pobytu / odebrani dne
tvrtek + 0800 09:45 @] X
12:00 17:00 D X
patek aF \10:00 1630 O X
Sobota + - Pridani dne
Nedéle +
|
‘ X Zaviit ‘

10.3.2.3 ZpUsob zadani pobytu ditéte: ,Sudy / lichy tyden®

Tento zplsob zvolte, jestlize pobyt
ditéte je ve zadaném obdobi periodicky
na bazi sudych a lichych tydna. Zadejte
obdobi, ve kterém vyplite pobyt
v jednotlivych dnech v sudych a lichych
tydnech v€etné stravovani ditéte.
V pfipadé dvou pobytl v jednom dni
(napf. 7:00 - 10:00 a pak 14:00 — 16:30)
uvedte den dvakrat. Jestlize chcete
vyplnit v8echny pfichody a odchody
hromadné, pouzijte volbu ,Vyplhovat
pfichod a odchod pro vSechny zaznamy
najednou” — viz kapitola 10.3.2.4. Po
zadani vSech pobytd v sudém i lichém
tydnu pokracujte volbou ,Ulozit".

|

Obdobi, pro které bude zadan pobyt v

Uprava obdobi pobytu ditéte v détské skupiné rezimu sudy/lichy tyden
Obdobi do* (D

Obdobi od* @
01.03.2002 E 31032002

3

O Vyplfiovat pfichod a odchod pro viechny zadznamy najednou ®

Sudy tyden

Prepinani zalozky sudy/lichy tyden

Copyright © 2022 OKsystem a.s.

Den prichod* (D Odehod* @ Stravovani (O
+ 07:00 11:00 X
14:00 16:00 D X
+ Samzani pobytu / odebrani dne <
+ 07:00 15:00 X
k +
+ 12:00 18:00 X
+
TS~ Pridani dne
+ /
\’ X Zavit | + Uloit
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10.3.2.4 Hromadné vyplfiovani pfichodu a odchodu ditéte

Casy pfichodu a odchodu ditéte Ize pro =~ .
V§echny ZplilSOby zadani pObth ditéte Uprava obdobi pobytu ditéte v détské skupiné %
vyplnit hromadné. Postup viz obrazek, — oo ® )

zvolte ,Vyplfovat pfichod a odchod pro " B 5o B

V§eCh ny Zéznamy najed nou“’ poté yp\ﬁcvm prichod a odchod pro viechny zaznamy najednou (D Zaskrtnéte volbu
volbou ,+* zvolte pro které dny v tydnu /
sudém — lichém tydnu se bude cas

Den prichod* @ 0Odchod* @ stravovani O

vyplriovat hromadné. Zvolené dny se o . .
zvyrazni, na obrazku to jsou pondéli az 0700 0 x
¢tvrtek a sobota. Potom do libovolného o700 o "
zvoleného dne vepiste €as pfichodu, - 5 }

ktery se hromadné vyplni i do ostatnich — ,
. . , o - N Zvolte pro které dny se

zvolenych dni. Timto zpusobem lze téz - bude &as vyplhovat hromadne

editovat jiz zadané &asy. Postup Ize | @) x
pouzit i pro zplsob zadani pobytu
.Kalendar“ s tim, ze nejdfive se zvoli
dny pro hromadné vyplnéni tladitkem
.,Novy zaznam®.

Nedéle +

VypInény ¢as se hromadné

T
propise do zvolenych dni Jest ‘

10.3.3 Seznam obdobi vazby rodiCe, ktery uzavrel smlouvu, na trh prace

Uvedte obdobi, na které rodi¢ dolozil svou vazbu
na trh prace (viz kap. 10.1). Denni pobyty ditéte,
které nespadaji do obdobi vazby rodi€e na trh

Seznam obdobi vazby rodice, ktery
uzavrel smlouvu, na trh prace

. ™ , . od © Yo
prace nebudou zahrnuty do hlaSeni obsazenosti. ‘ ’
Nové obdobi zadejte volbou ,Novy zaznam*®. |""* e 7
Zadana obdobi se nesmi vzajemné prekryvat. o1z 0002022 .
Jednotiva obdobi ,
Editace zdznamu, smazani zdznamu
10.3.4 Obdobi dlouhodobé nepfitomnosti
Vyznam evidence dlouhodobé nepfitomnosti je
p())/psén v kap 10.1 P J Obdobi dlouhodobé nepfitomnosti
Nové obdobi zadejte volbou ,Novy zaznam®. | eiemeec@  neiomoe©
Zadana obdobi se nesmi vzajemné prekryvat. Gloskee (LR AN
01.12.2021 20.12.2021 7 X

Jednotliva obdobi //

Editace zdznamu, smazéni zdznamu

10.4 Prilezitostna smlouva s rodici

Vyznam evidence pfileZitostnych smluv je popsan v kap. 10.1.
Prilezitostnou smlouvu s rodi¢i zadate rozkliknutim volby ,Nova smlouva“ a Nova amiouva v
vybranim ,PFilezitostna smlouva®“.

Radn4 smlouva

PrileZitostna smlouva
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FormulaF prileZitostné smlouvy je rozdélen na 3 &asti — ,Udaje o ditéti® (viz kapitola 10.4.1),
~>eznam obdobi vazby rodice, ktery uzaviel smlouvu, na trh prace” a ,Radné smlouvy s ditétem*
(viz kapitola 10.4.2).

10.4.1  Udaje o ditéti

V &asti ,Udaje o ditéti“ vypliite povinna pole.
Zacatek a konec ucinnosti smlouvy je obdobi, ve kterém bude mozZné pouzit smlouvu pfi hladeni
obsazenosti. Poznamka muze obsahovat libovolny text dle uvazena obsluhy. V pfipadé, ze doslo
pfi vyplhovani osobnich udaja ditéte k chybé a smlouva byla ulozena, pouzijte volbu ,Oprava
udaja ditéte”.

Interni ¢islo smlouvy

R . Povinna pole . h
Udaje o ditéti p\ dopliuje aplikace sama po £ Oprava tidajt: ditéte
/ ulozeni smlouvy .
. Bbe g (D) I S O - o
Jméno ditéte* Druhé jméne ditéte @ Pifjment ditéte Datum narozen* © nterni ¢fslo smiouvy ()

Tomas Stiela

Zagatek GEinnosti smlouvy*™ Konec Géinnosti smiouvy Ucinnost pfilezitostné smlouvy, tj. obdobi ve
01052021 B 31082023 B = kterém je mozné smlouvu pouzit pfi hlaseni
obsazenosti

poznamka  Libovolna textova poznamka

Dabfe hraje na klavir

10.4.2 Ré&dné smlouvy s ditétem

Jestlize je pro dité uzaviena i prilezitostna

smlouva, zaevidujte shodu ditéte na téchto  Rédnésmlouvys ditétem © -+ Now 2iznam
smlouvach.

Evidence obsahuje seznam fadnych smluv, ' -
které obsahuji dit¢ identické na této = 0 o 7

Storno zdznamu

prilezitostné smlouvé. Smysl této evidence je

uveden v kap. 10.1.

Kliknutim na tl. ,Novy zaznam* aplikace nabidne fadné smlouvy uzaviené na dité se shodnymi
identifikaénimi udaji. Jestlize se jedna o stejné dité, potvrdte vybér a aplikace doplni seznam o
vybranou smlouvu. Provedeny zaznam lze stornovat. Zaznamenani vazby mezi smlouvami je
dalezité pro mésicni hlaseni, kdy aplikace provede secteni doby pobytu ditéte.
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