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1. Přihlášení do aplikace

1.1. V úvodním okně klikněte na odkaz Přihlásit.

1.2. V přihlašovacím okně zadejte své rodné číslo a heslo a klikněte na tlačítko Přihlásit.

Pokud jste heslo zapomněli, klikněte na tlačítko Připomenout heslo.
Heslo Vám bude ihned zasláno mailem na adresu, kterou jste si dříve zaregistrovali.

Pokud jste si ještě nezaregistrovali mailovou adresu, klikněte na odkaz Zaregistrovat.
V dalším okně zadejte svoje rodné číslo a mailovou adresu a klikněte na tlačítko Odeslat.
Na tuto adresu Vám bude ihned zasláno přihlašovací heslo.

Po úspěšném přihlášení zkontrolujte, zda máte nastavená Práva=2.
Pokud ne, kontaktujte autora aplikace (Pavel Bolek sokol@milevsko.cz)
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2. Zápis nového člena jednoty

2.1. Vyhledání: V hlavním menu klikněte na Seznam členů, do vyhledávacího pole Příjmení 
zadejte část nebo celé příjmení a tlačítkem Vybrané záznamy vyfiltrujte členy s daným 
příjmením. Pokud člen ještě není v seznamu, klikněte na odkaz Nový člen.

2.2. Zápis: Novému členovi vyplňte rodné číslo, příjmení, jméno, pohlaví a datum narození. 
Záznam uložte tlačítkem Uložit.

Ostatní osobní údaje nového člena doplní správce databáze (Jan Krejča jankrejca@gmail.com) 
na základě řádně vyplněné papírové přihlášky. Přihlášku předejte správci databáze nejpozději 
do 30 dnů prostřednictvím správce sokolovny Zuzany Herákové. V případě, že jste udělali při 
zápisu v některém údaji chybu, požádejte ihned správce databáze (Jan Krejča) o její opravu.
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3. Zařazení člena do oddílu

3.1. Vyhledání 
V hlavním menu klikněte na Seznam členů, do vyhledávacího pole Příjmení zadejte část nebo 
celé příjmení a tlačítkem Vybrané záznamy vyfiltrujte členy s daným příjmením. 
V nich klikněte na příjmení člena, kterého chcete zařadit do svého oddílu.

3.2. Zařazení
Zařazení do oddílu proveďte neprodleně po skončení prvního cvičení člena v daném cvičebním 
roce. V okně Detail člena zkontrolujte, zda již člen není v daném roce do příslušného oddílu 
zařazen. Pokud ne, klikněte na odkaz Zařadit do oddílu.

Stávajícího člena zařaďte do svého oddílu do příštího kalendářního roku, zaškrtnout Cvičí.

Nového člena, kterému členství vznikne ještě ve stávajícím roce, zařaďte dvakrát:
1/ Do příštího kalendářního roku, zaškrtnout Cvičí
2/ Do stávajícího kalendářního roku, NEzaškrtnout Cvičí.
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Příklad zařazení nového nebo stávajícího člena do příštího roku, ve kterém bude cvičit

Příklad zařazení nového člena do stávajícího roku, ve kterém necvičil

Nejprve zadejte Rok, příznaky Trenér, Svaz, Rozhodčí, Činovník, Rodič, Cvičí, vyberte Oddíl 
a pak klikněte na tlačítko Vyber. Program automaticky vypočítá a zobrazí výši členských 
a oddílových příspěvků v závislosti na nastavení příznaků. Pokud příznaky opravíte, znovu 
klikněte na tlačítko Vyber. Pokud člen již zaevidoval platbu příspěvků v jiném oddíle, zaplatí 
u vás pouze rozdíl výše oddílových příspěvků.

Nyní vyberte Cvičební skupinu. Pokud člen zaplatil příspěvky v hotovosti ve správné výši 
zobrazené programem, klikněte na položku ANO v řádku Zaplaceno hotově. Objeví se 
datumové pole, kam vyplníte datum zaplacení. Pokud člen hotově nezaplatil, klikněte na NE, 
datumové pole následně zmizí. Zařazení člena do oddílu uložíte tlačítkem Zapsat.
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4. Zaplacení příspěvků, změna příznaků, vyřazení z oddílu

Příznaky zařazení člena do cvičební skupiny můžete dodatečně změnit, jestliže v okně Detail 
člena v dolní části, kde je zařazení člena do oddílu, kliknete na název cvičební skupiny.

Objeví se okno, ve kterém můžete změnit příznaky člena, zadat nebo zrušit platbu členských 
příspěvků v hotovosti nebo vyřadit ze skupiny člena, který nezaplatil příspěvky. 
Výši příspěvků může změnit pouze správce databáze.

Změnu příznaků člena uložíte tlačítkem Zapsat změny. 
Pokud člen zaplatil příspěvky v hotovosti, vyplňte datum a platbu uložte tlačítkem Zapsat platbu.
Pokud člen nemá zapsanou platbu, můžete Vyřadit člena ze skupiny.

Po zadání platby se ve spodní části okna objeví tlačítko Stvrzenka, jímž se lze prokliknout na 
tisk stvrzenky. Stvrzenku si může vytisknout každý člen sám po přihlášení do webové evidence.
Dokud není platba v hotovosti odvedena do pokladny, můžete ji zrušit tlačítkem Zrušit platbu.
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5. Odvod platby členských příspěvků

5.1. Zadání platby
Máte-li přístupová Práva=2 (vedoucí cvičitel), můžete zadávat pouze odvod vybraných příspěvků
v hotovosti. Platbu zadejte po skončení každého kalendářního měsíce následujícím postupem.

V hlavním menu klikněte na odkaz Platby příspěvků, zobrazí se okno se seznamem Vámi dříve 
zadaných plateb. Pokud jste dosud žádnou platbu nezadali, bude okno prázdné. 
Klikněte na odkaz Nová platba.

5.1.1. Zadání platby - cvičitel
V další okně zadejte Datum platby (plánované datum předání hotovosti pokladníkovi jednoty), 
vyberte Oddíl a potvrďte tlačítkem Vyber. V případě potřeby vyberte také Cvičební skupinu.
Klikněte na tlačítko Vybrat členy.

5.1.2. Zadání platby - hospodář
Máte-li přístupová Práva=3 (správce databáze, hospodář), můžete zadávat také odvod 
vybraných příspěvků bankou. Tuto volbu provede po skončení každého měsíce hospodář 
jednoty a vytištěnou stvrzenku přiloží k bankovnímu výpisu za příslušný měsíc. 
Postup je jinak stejný jako pro cvičitele.
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5.2. Potvrzeni platby
V dalším okně zkontrolujte seznam cvičenců, za které platbu odvádíte, a celkovou částku.
V seznamu jsou pouze cvičenci zvoleného oddílu, případně zvolené cvičební skupiny, kteří mají 
vyplněné datum zaplacení příspěvku nižší nebo rovno datumu platby, zadanému v kroku 4.1, 
a zároveň na platbu jejich příspěvků dosud nebyla vytvořena stvrzenka. Pokud všechny údaje 
souhlasí, klikněte na tlačítko Potvrdit platbu. Pokud ne, platbu nepotvrzujte, vraťte se 
v hlavním menu na evidenci členů a opravte chybu, případně požádejte o opravu Správce 
databáze.

Pozor: Potvrzenou platbu již nelze vrátit zpět ! 
Důvod je ten, že potvrzením platby byly peníze odvedeny do pokladny jednoty, v případě 
bankovního výpisu byl tento zaúčtován, a vznikla externí vazba na účetnictví jednoty.
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5.3. Tisk stvrzenky – výběr platby
V hlavním menu znovu klikněte na odkaz Platby příspěvků, zobrazí se okno se seznamem 
Vámi dříve zadaných plateb. Okno již nebude prázdné. Klikněte na id poslední právě zadané 
platby. Tím vyberete tisk stvrzenky k poslední platbě. Pokud je v seznamu více plateb, můžete 
opakovaně vytisknout stvrzenku ke kterékoliv z nich.

5.4. Tisk stvrzenky – potvrdit
V novém okně zkontrolujte pohledem, zda obsah, zejména oddíl, skupina, datum a celková 
částka souhlasí s tím, co chcete tisknout, a klikněte na tlačítko Tisk stvrzenky.
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5.5. Tisk stvrzenky – doklad
V posledním okně se zobrazí stvrzenka ve formátu PDF, kterou lze poslat do tiskárny kliknutím 
na ikonu tiskárny (ve Vašem prohlížeči může být ikona jiná než na obrázku). Nemáte-li tiskárnu,
lze stvrzenku uložit do souboru s příponou PDF a poslat mailem kolegovi, který tiskárnu má.

Vytvořenou stvrzenku vytiskněte dvojmo. Jeden výtisk předejte pokladníkovi jednoty spolu 
s odvodem vybraných členských a oddílových příspěvků v hotovosti.
Tento výtisk bude povinnou přílohou k příjmovému pokladnímu dokladu.

Druhý výtisk si nechte podepsat pokladníkem a ponechejte si jej pro vlastní kontrolu.

Po vytištění stvrzenky můžete její okno zavřít a vrátit se do hlavního okna aplikace.
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6. Řešení problémů - kontakty

6.1. Technické problémy

Pokud aplikace nefunguje tak, jak je popsáno v manuálu, kontaktujte autora aplikace: 

Pavel Bolek sokol@milevsko.cz

6.2. Uživatelské problémy

Pokud potřebujete radu, jak máte postupovat, nebo Vás aplikace upozorní, že na provedení 
zamýšlené akce nemáte právo, kontaktujte některého správce aplikace: 

Jan Krejča jankrejca@gmail.com

Jana Mošanská janamosanska@seznam.cz
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