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Sestavy za ubytovací zařízení – 

„KACPU | Správa portálu“ 
 

Do administrátorského rozhraní v aplikaci „Ubytování“ byla přidána nová sekce, a to 

„Sestavy za ubytovací zařízení“. Tato sekce slouží k zobrazení všech sestav 

vygenerovaných systémem a jejich následné zpracování. Sestavy jsou generovány 

automaticky k 4. dni v měsíci za měsíc předešlý. Sestavy lze vygenerovat i ručně. 

 

Správa sestav 
Z důvodu očekávaného vysokého počtu požadavků na vygenerování nových sestav je 

tato sekce a práce v ní umožněna široké skupině uživatelů, konkrétně následujícím: 

 Administrátoři systému – úpravy provádí pouze na základě požadavku 

uživatelů ze skupin níže; svévolné úpravy či na základě požadavku ubytovatele 

jsou zakázány 

 Administrátoři krajů – umožněno v plném rozsahu 

 KACPU – umožněno v plném rozsahu 

 Krajské úřady – umožněno v plném rozsahu 

Dalším skupinám/uživatelům můžeme přístup umožnit dle Vaší potřeby.   
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Přehled sestav a vyhledávání 
V detailu dané sekce se zobrazí tabulka se všemi vygenerovanými sestavami. Sestavy 

jsou řazeny dle sloupce „Vytvořeno“, tedy chronologicky dle data vytvoření od 

nejnovější. 

 

1. Kód – interaktivní nápis; unikátní kód vygenerované sestavy; kliknutí zobrazí 

detail dané sestavy 

2. Ubytovací zařízení – název ubytovacího zařízení, pro které je sestava 

vygenerována 

3. Rok – rok, ve kterém je měsíc, za který je sestava vygenerována 

4. Měsíc – měsíc, za který je sestava vygenerována 

5. PDF sestava – interaktivní odkaz; název vygenerovaného PDF souboru; 

kliknutí zobrazí sestavu, kterou vidí ubytovatel 

6. Vytvořeno – datum, kdy byla daná sestava vytvořena 

7. Vyhledávací pole – textové pole; lze vyhledávat hodnoty: 

a. Kód sestavy – zobrazí jednu unikátní sestavu 

b. Ubytovací zařízení – zobrazí všechny existující sestavy pro ubytovací 

zařízení 

Vytvoření nové sestavy 
Pokud ubytovatel provedl nebo chce provést změny 4. den v měsíci a později, tak se 

již ve vygenerované sestavě neprojeví. V takovém případě je potřeba kontaktovat 

Krajský  úřad nebo KACPU (v závislosti na rozdělených kompetencích), kteří schválí či 

neschválí přijmutí jiné sestavy než té automaticky vygenerované. 

Pokud je změna schválena, pak je potřeba někým ze skupiny uživatelů (viz. zde) 

následující: 

1. Vyhledat původní sestavu – vyhledat původní automaticky vygenerovanou 

sestavu, kterou chce ubytovatel vygenerovat znovu 
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2. Odstranit původní sestavu – odstranit původní sestavu; lze provést dvěma 

způsoby 

a. Pomocí hromadné akce 

i. Označit sestavu 

ii. V „Operace“ zvolit způsob „Odstranit vybrané …“ 

iii. „Provést“  

iv. V souhrnu zvolit „Ano, jsem si jist(a)“ 

 

b. Na detailu sestavy 

i. Kliknutím na tlačítko „Smazání“ 

ii. V souhrnu zvolit „Ano, jsem si jist(a)“ 
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3. Ověřit provedení změn – ověřit, že ubytovatel žádající o novou sestavu 

provedl veškeré úpravy, které chtěl provést; ve většině případů již změny 

provedli, ale v exportu se jim neprojevily (protože je udělali 4. den nebo 

později) 

4. Vytvořit novou sestavu – uživatel vytvoří novou sestavu konkrétnímu 

ubytovateli za dané období 

a. V sekci „Sestavy za ubytovací zařízení“ kliknout na tlačítko „Sestava … 

Přidat+“ 

 

b. Vyplnit šablonu dle dostupných údajů 

i. Ubytovací zařízení – výběrové pole; výběr ubytovacího zařízení, pro 

které se vytváří nová sestava 

ii. Rok – rok, ve kterém je měsíc, pro který se vytváří nová sestava 

iii. Měsíc – měsíc, pro který e vytváří nová sestava 

c. Vytvořit sestavu pomocí tlačítka „Uložit“ 

5. Informovat ubytovatele – informovat ubytovatele, kterému byla vytvořena 

nová sestava o dokončení a pokračování standartním postupem pro podání 

žádosti o vyplacení kompenzačního příspěvku 

HISTORICKÉ SESTAVY BUDOU VŽDY DOSTUPNÉ ROVNĚŽ V TOMTO 

ROZHRANÍ. ZÁROVEŇ JE ZDE MOŽNOST VYGENEROVAT ZPĚTNÉ SESTAVY 

MANUÁLNĚ (na rozhodnutí jednotlivce či nařízení nadřízených). 
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Sestavy za ubytovací zařízení – 

Rozhraní pro ubytovací zařízení 
 

V rozhraní ubytovatelů došlo ke změně v oblasti zobrazení sestav. Původní 

mechanismus byl dočasně znepřístupněn a nyní je k dispozici export sestav, který 

zobrazuje sestavy vytvořené automaticky systémem k 4. dni v měsíci za měsíc 

předešlý.  

Pokud ubytovatel provedl nebo chce provést změny 4. den v měsíci a později, tak se 

již ve vygenerované sestavě neprojeví. V takovém případě je potřeba kontaktovat 

osobu/oddělení, kterým je standartně zasílána žádost o vyplacení kompenzačního 

příspěvku, a kteří schválí či neschválí přijmutí jiné sestavy než té automaticky 

vygenerované. 

Zobrazení ubytovacího zařízení 
Úvodní zobrazení je nezměněno a jednotlivé funkce nebyly ovlivněny.  
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Změna ovlivnila tlačítko „Export“ a jeho funkci. Nově se po rozkliknutí zobrazí 

podokno se souhrnem všech sestav, které byly pro dané ubytování vytvořeny.  

 

1. Datum – rok a měsíc, za který je sestava vygenerována 

2. Kód – unikátní kód sestavy; doporučujeme uvádět při požadavku na 

vygenerování nové sestavy 

3. Symbol „Export“ – zobrazí sestavu a umožní její stažení a tisk 

 

Informace o vývoji – nová funkce 
Pro větší přehlednost a snazší kontrolu ze strany ubytovatele, bude zprovozněn 

původní mechanismus s pár změnami formou dalšího symbolu. 

 

Tato funkce Vám otevře původní mechanismus, který zobrazí sestavu za zvolený 

měsíc a rok, bez možnosti stáhnutí či vytisknutí. Tato stránka bude zároveň 

„zneplatněna“ způsobem, který umožní využít ji pouze pro Váš přehled (nároková 

částka, počet osob/nocí,…) a následné použití jako podklad k žádosti bude ihned 

zřejmý a Krajský úřad Vám žádost odmítne. 

HISTORICKÉ SESTAVY BUDOU VŽDY DOSTUPNÉ ROVNĚŽ V TOMTO 

ROZHRANÍ. 


