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IS KLUBOVÝ SPRÁVCE – MANUÁL 
 

Manuál je určen pro administraci klubových záležitostí v rámci informačního systému ČMSHb. 
 

1. Přihlášovací údaje 
 

a) Pro přihlášení a vlastní práci v informačním systému určeném pro kluby je nutné mít 
zřízený přístup, tj. přihlašovací údaje, které lze vytvořit pro jakoukoliv osobu, která má na 
starosti správu klubové administrace, po zaslání údajů (jméno, příjmení, telefon, e-mail, 
klub) na e-mail is@hokejbal.cz 

b) Prvotní přihlašovací údaje momentálně vytváří administrátoři systému (členové TK) 
c) Vlastní přihlášení do klubové administrace probíhá na webové adrese is.cmshb.cz 

 

 
 

 
d) Po prvotním přihlášení lze změnit v pravém rohu heslo kliknutím na svůj profil v pravé 

části okna a po zapsání starého a nového údaje bude heslo změněno (doporučuje se). 
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2. Menu  
 

a) Po přihlášení se ocitnete na hlavní stránce, horní menu je rozděleno do osmi sekcí: 
O Klubu 
Soutěže 
Členové 
Žádosti o členství 
Prodloužení členství 
Licence 
Přestupy, hostování 
Poplatky 

 

 
 
3. O Klubu 
 

a) O klubu je úvodní stránka, na které se ocitnete po Vašem přihlášení. 
b) Obsahuje základní informace – název Vašeho klubu a regionální příslušnost, ve spodní části 

pak mohou být ještě poznámky, týkající se např. změny názvu v minulosti. 
 

 
 

4. Soutěže 
 

 
a) Menu Soutěže obsahuje v horní části výběr sezóny, kde si můžete vybrat k zobrazení 

jednotlivé ročníky, defaultně je toto menu nastaveno na aktuální sezónu.  
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b) Ve spodní části pak vidíte jednotlivé soutěže, které hrají (hráli) týmy Vašeho klubu v dané 
sezóně.  
 

 
 

c) U každé soutěže máte tlačítko Soupiska a PDF  
d) Po kliknutí na tlačítko Soupiska se Vám otevře vlastní rozhraní pro tvorbu soupisek, po 

kliknutí na tlačítko PDF se Vám vygeneruje soupiska dané soutěže ve formátu pdf 
e) Soupiska obsahuje tři roletová pole: 

Přidat hráče na sezónní soupisku – vyberete si hráče s aktivním vázaným členstvím, 
kterého přidáte potvrzením zeleného tlačítka na soupisku. Najednou můžete přidat i více 
hráčů viz obrázek níže. 
Přidat trenéra na sezónní soupisku – zde vybíráte trenéra s platnou licencí, kterého 
chcete uvést na svou soupisku, primárně z vázaných členů Vašeho klubu, sekundárně ze 
všech ostatních (identifikátorem toho správného je pro Vás datum narození v závorce při 
shodě jmen) 
Přidat vedoucího na sezónní soupisku – zde vybíráte vedoucího družstva s platnou 
licencí, kterého chcete uvést na svou soupisku, primárně z vázaných členů Vašeho klubu, 
sekundárně ze všech ostatních (identifikátorem toho správného výběru je pro Vás datum 
narození v závorce při shodě jmen) 
Uvedení trenéra a vedoucího není podmínkou pro vygenerování soupisek – 
personální obsazení v rámci realizačního týmu řeší propozice jednotlivých soutěží. 
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f) V soupisce naleznete kromě obvyklých kategorií a přiřazení například hostování a střídavých 
startů také kategorie Pozice – zde můžete nastavit hráčům jejich obvyklé herní posty. Tyto 
pozice (brankář, obránce, útočník, obránce/útočník) se pak budou zobrazovat i v soupisce 
na webu a ve statistikách soutěží. 

g) V sekci Akce můžete tímto tlačítkem        deaktivovat hráče na Vaší soupisce, který 
třeba již za Váš klub nebude hrát – defakto vyškrtnutí ze soupisky. Tento hráč se pak již 
nebude nabízet například při vyplňování on-line zápisu, pokud jej budete používat. 

h) Tlačítko Foto   slouží k přidání fotek Vašich hráčů pro aktuální sezónu. Tato 
fotografie ze soupisky je nadřazena fotografii, která bude uložená v matrice při provádění 
matričních úkonů a zobrazuje se u hráčských statistik na příslušném webu. Vložit 
můžete fotografii ve formátu jpg a png o velikosti do 2 MB a jednoduchým vloženým 
nástrojem na oříznutí fotografii upravit. Výsledná oříznutá fotografie by měla kvůli 
správnému zobrazení vypadat zhruba takto: 
 

 
 

i) Poslední tlačítko Detail člena   slouží k zobrazení informací o daném hráči.  
 

j) Důležité upozornění – po vložení hráče do soupisky ho již z této soupisky nemůžete 
odstranit, toto může tak jako v předcházejícím systému pouze administrátor. Týká se to 
také přesunu hráčů mezi soupiskami A, B a C týmů v mezisezónním období. 
 

5. Členové 
 
 

 
a) Menu Členové obsahuje výpis jednotlivých aktivních a neaktivních vázaných členů 

(rozděleno na dvě okna pod sebou), filtr podle kterého můžete zobrazovat hráče kmenové, 
hráče na hostování a střídavých startech, také však můžete editovat informace o svých 
členech v případě změny jména, bydliště, telefonního čísla a e-mailové adresy. 
Můžete zde také nahrát do matriky aktuální fotografii. 

b) Samozřejmostí je možnost Export členů do XLSX, tato možnost Vám vygeneruje 
v excelovém souboru Vaši aktuální aktivní a neaktivní členskou základnu. 
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6. Žádosti o vázané členství 
 
 

 
a) Menu Žádosti o vázané členství slouží k elektronické registraci Vašich nových klubových 

členů. Stránka je rozdělena na několik sekcí, kde uvidíte vytvořené žádosti, žádosti 
odeslané ke schválení, zamítnuté žádosti a schválené žádosti. 

b) Registrace svých členů si tak již vytváříte sami elektronickou cestou z pohodlí domova. 
 

  
 

c) K vytvoření žádosti musíte kompletně vyplnit formulář, který se Vám otevře při 
zmáčknutí tlačítka + Nová žádost. 
Nutností je vložit kompletní údaje a nahrát fotografii – postup nahrátí fotografie je stejný 
jako v případě vložení do soupisky. 

d) Po vyplnění údajů zmáčknutím tlačítka odešlete formulář administrátorovi k validaci, který 
Vám ještě tentýž pracovní den (pokud to stihnete do 20:00) odešle žádost schválenou nebo 
zamítnutou k úpravě a doplnění údajů. 
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DŮLEŽITÉ: 
Po schválení žádosti administrátorem systému musíte potvrzený formulář 
vytisknout (naleznete jej v sekci schválené žádosti v pdf) a nechat jej podepsat 
registrovaným vázaným členem nebo jeho zákonnými zástupci. Následně formulář 
nascanovat a zaslat na adresu registrace@hokejbal.cz pro další archivaci vždy nejpozději 
k poslednímu dni kalendářního měsíce. Originál si můžete ponechat pro vlastní potřebu. 
Pokud se Vám nechce formulář scanovat, můžete samozřejmě zaslat i originál na adresu 
svazu (Zátopkova 100/2, PO BOX 40, 160 17 Praha) 
Důrazně doporučujeme nechat vytisklý formulář podepsat ještě před zapsáním 
hráče na soupisku – kvůli ochraně jak chráče, tak klubu. 
V případě, že toto neučiníte, vystavujete se disciplinárnímu postihu a hráče 
vystavujete možnému zastavení činnosti do vyřešení případu. 
Matriční úsek bude během hlavních částí sezóny v permanenci vždy každý pracovní den od 
10:00 do 20:00, kdy bude řešit jednotlivé úkony. Pokud tedy zadáte jakoukoliv správně 
vyplněnou žádost v tomto termínu, registrace vázaného členství proběhne ještě tentýž den 
a Vy si nového vázaného člena budete moci přidat na soupisku. Pokud tak učiníte až 
např. v pátek v čase 23:50, žádost bude vyřízena až v pondělí. O případných 
změnách, odstávkách nebo prodloužených termínech budete informováni klasickým 
způsobem e-mailovou cestou. 
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7. Prodloužení vázaného členství 
 

 
a) V sekci Prodloužení vázaného členství naleznete výpis aktivních členů a členů 

neaktivních, kterým již vypršela platnost jejich aktivního členství. Prodloužení aktivního 
členství bude možné vždy pouze u těch členů, kterým daný rok vyprší k 30.6. jejich 
platnost. Tato možnost se zviditelní v období květen až červen (tlačítko + Prodloužení) a 
zároveň Vám bude zaslána e-mailem zpráva, že u daného hráče končí jeho aktivní vázané 
členství a Vy byste jej měli vypsáním příslušného formuláře prodloužit. 
U neaktivních členů (tedy těch, kterým již vázané členství vypršelo) můžete jejich členství 
„zaktivnit“ kdykoliv během sezóny. 
 

 
 
DŮLEŽITÉ: 
Poplatky za vázané členství a jak to všechno funguje:  
 
Příklad 1 - Registrace jakéhokoliv nového vázaného člena stojí bez ohledu na věk 200,- Kč 
a jeho aktivní členství trvá 3 sezóny, pak se musí prodloužit podle výše popsaných pravidel. 
 
Příklad 2 – Registrace, tak jak je znáte z minulosti, se přenáší až do konce své platnosti, 
tudíž kdo si udělal registraci v letošní sezóně na pět let – platí mu pět let. Kdo na tuto 
sezónu, platí mu do konce této sezóny. Po konci platnosti této registrace se platí poplatek 
za prodloužení aktivního vázaného členství 200,- Kč jako u prvozápisu. 
 
- Pokud u příkladu 1 a 2 dojde k dalšímu prodloužení aktivního členství dle stanovených 
pravidel, když byl již poplatek 200,- Kč zaplacen, žádný další poplatek se neplatí.  
- Pokud však klubový zástupce neprodlouží dané vázané členství, to se tím pádem 
deaktivuje dle stanovených podmínek a vzpomene si na to až například za rok, platí se opět 
poplatek 200,- Kč za „zaktivnění“ vázaného členství. 
 
- V praxi to tedy může znamenat, že pokud zaplatíte jednou za registraci vázaného 
členství, pravidelně hrajete a zástupci Vašeho klubu jsou zodpovědné osoby, již až do 
konce své hráčské kariéry za obnovu registrace vázaného členství nebudete nic 
platit. 
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8. Licence 
 

 
 

a) Menu Licence slouží k přehledu Vaší vázané členské základny a filtrování si Vašich členů 
dle toho, zda mají přidělenou nějakou licenci – trenéra, funkcionáře, vedoucího, 
rozhodčího, zapisovatele nebo delegáta. 

b) V této sekci také naleznete možnost vyřídit a koupit Vašim vázaným členům licenci 
funkcionáře nebo vedoucího, případně licenci prodloužit. 

 

 
 
 

c) Stisknutím tlačítka   se dostanete na novou stránku daného vázaného člena, kde 
mu můžete jednoduchým výběrem licenci funkcionáře nebo vedoucího koupit. Poplatek se 
pak automaticky přičte k Vašemu měsíčnímu vyúčtování (viz poslední část 10. Poplatky) 
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9. Přestupy, hostování 
 
 

 
a) Menu Přestupy, hostování slouží v rámci klubového správce k vytváření a potvrzování 

matričních úkonů spojených s přestupy, hostováním a střídavými starty.  
b) Jednoduše si vyberete z nabídky úkon, který chcete provést a následně se Vám otevře nová 

stránka, kde vyberete příslušnou žádost. 
 
Přestupy: 

 

 
 

V sekci přestupy vyberete + Nový přestup 
Otevře se Vám nové okno, kde si vyberete hráče, kterého chcete, aby k Vám přestoupil – zadáte 
příjmení, jméno, případně datum narození a zobrazí se Vám hráči společně s daným klubem, kde 
momentálně působí. Další údaje v této fázi neuvidíte, kvůli ochraně Vaší a ostatních klubů před 
možným zneužitím údajů. 

 

 
 
 

Zmáčknete tlačítko  a následně se Vám otevře elektronický přestupní lístek – Nová 
žádost o přestup, kde uvidíte jméno a příjmení hráče, jeho datum narození a současný klub, ve 
kterém hraje. Předpokladem tedy je, že víte, o kterého hráče se jedná, znáte jeho základní iniciály 
a klub kde momentálně hraje nebo je jeho vázaným členem. 
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Po stisknutí tlačítka vytvořit je žádost odeslána na jeho současný klub a jeho správci (správcům) 
přijde informační e-mail, navíc jim tato žádost bude svítit v jejich adminu Přestupů. 
Otevřou ji, potvrdí ji stiskem tlačítka souhlasu nebo nesouhlasu, případně připíší své stanovisko a 
odešlou ji. 
Žádost následně přijde ke schválení administrátorům a ti ji potvrdí, nebo ji vrátí k doplnění údajů. 
Po schválení pak přijde týmům odpověď, že žádost byla schválena. 
Vyjádření k žádostem od druhého klubu se řídí příslušnými řády a je jejich povinností na tyto 
žádosti odpovědět, ať již souhlasně nebo nesouhlasně v dané časové lhůtě. V případě nedodržení 
tohoto se vystavují disciplinárnímu postihu. 
 
Hostování: 
U hostování je nastaven stejný princip jako u přestupů s tím rozdílem, že tým může 
předvyplnit datum, do kterého má hostování platit. 
Podobně může požádat o zrušení hostování svého hráče, nebo zrušit hostování hráče jiného klubu 
ve svém. 
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Střídavé starty: 
Tato forma hostování má stejná pravidla a postupy jako předchozí matriční úkony, s tím rozdílem, 
že je vázána na konkrétní soutěž, ve které hráč může nastoupit. 
 

 
 

Veškeré tyto matriční úkony se řídí následující tabulkou poplatků dle platných řádů: 

 
 

DŮLEŽITÉ: 
Po schválení žádosti administrátorem systému musíte potvrzený formulář o 
přestupu, hostování nebo střídavém startu vytisknout (naleznete jej v sekci 
schválené žádosti v pdf) a nechat jej podepsat registrovaným vázaným členem 
nebo jeho zákonnými zástupci. Následně formulář nascanovat a zaslat na adresu 
registrace@hokejbal.cz pro další archivaci vždy nejpozději k poslednímu dni kalendářního 
měsíce. Originál si můžete ponechat pro vlastní potřebu. Pokud se Vám nechce formulář 
scanovat, můžete samozřejmě zaslat i originál na adresu svazu (Zátopkova 100/2, PO BOX 
40, 160 17 Praha) 
Důrazně doporučujeme nechat vytisklý formulář podepsat ještě před zapsáním 
hráče na soupisku – kvůli ochraně jak chráče, tak klubu. 
V případě, že toto neučiníte, vystavujete se disciplinárnímu postihu a hráče 
vystavujete možnému zastavení činnosti do vyřešení případu. 
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10. Poplatky 
 

 
 

a) Poslední menu Poplatky pak slouží k evidenci vlastních matričních úkonů a jejich přehledu. 
b) Na základě provedených přestupů, hostování, střídavých startů, ale i registrování vázaných 

členů a zakupování licencí se Vám v tomto menu zaznamenávají jednotlivé matriční úkony a 
poplatky.  

c) Placení pak probíhá bezhotovostně v měsíčních intervalech na základě vystavených faktur 
ekonomickým úsekem svazu. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jakékoliv dotazy k manuálu nebo jednotlivým funkcím IS Klubového 
správce prosím směřujte na e-mailovou adresu is@hokejbal.cz  


