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sekretariat, reqgistrace, platby

V tomto dokumentu vam prinasime informace k formalnimu postupu pfi podavani zadosti
spojenych s registraci, aktualizované variabilni symboly pro jednotlivé platby a praktické navody
k nejbéznéjsim situacim, které nastavaji v prilbéhu ¢lenstvi od nové registrace az po jeji zruseni.

Kontakty na sekretaridt CKA

Jana Holubova Tomas Valik

generalni sekretdrka CKA referent CKA
cka@kuzelky.cz cka@kuzelky.cz
jana.holubova@kuzelky.cz tomas.valik@kuzelky.cz
+420730103713 +420 737 067 880

S veskerymi dotazy se mlzete obracet na adresu cka@kuzelky.cz ¢i kuzelky@cuscz.cz. Zde vam dle

agendy odpovi zaméstnanci, ¢i vas odkazou k dalSim povérenym osobam.
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Kompletni agendu registraci (prestup, zména registrace, nové registrace atd.) prebird Tomas Valik,
mUzete se na n&j obratit pfimo v kontaktu tomas.valik@kuzelky.cz & na email cka@kuzelky.cz.

Pri problémech s centralni evidenci (pfistupové udaje, chyby atd.) se obracejte na kontakt
evidence@kuzelky.cz.

Variabilni symboly a kédy
kuZelkarskych oddill a klubd CKA

VloZen aktualizovany soubor Kédy — variabilni symboly kuZelkaiskych oddiléi a klubt CKA.

Vlozeny soubor peclivé prostudujte, byly vioZzeny nové variabilni symboly (dale jen VS). V tomto
dokumentu naleznete presny navod pro vytvoreni spravného VS, ktery se vaze kvasemu
klubu/oddilu a k druhu platby, kterou chcete provést. Symbol je zpravidla 10mistny a obsahuje kéd
sportovniho odvétvi (19-kuzelky), kéd oddilu (6mistny kdd pro kazdy oddil unikatni) a posledni dvé
mista oznacuji druh platby. Vyjimku ze systému variabilnich symboll tvofi platby provadéné
pomoci centralni evidence (platba roéniho ¢lenského prispévku, platba registra¢niho prikazu).
U téchto plateb pouzijete vyhradné VS, ktery vam vygeneruje systém evidence. U zbylych plateb
postupujte ve vytvareni VS dle pokynl v dokumentu vyse zminéném.

Dllezité: Pro evidenci plateb je klicova volba spravného VS. Kazdy druh platby ma své vlastni
oznadeni. Pokud si nejste jisti, nevéhejte se obratit na sekretaridt CKA. V ptipadé, Ze k platbé
pripojite Spatny VS, nebude mozné ji zpracovat a bude vam vracena.

Poznamka: V soucasnosti je systém evidence stale ve vyvoji, proto nékteré platby probihaji pres
systém a jiné probihaji mimo né&j. Do budoucna se planuje presun veskeré agendy do systému
evidence.
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Prehled plateb
spojenych s registraci

Rocni ¢lensky prispévek — vysi platby i VS generuje systém evidence

Druhy ¢lenstvi Vyse ¢lenského prispévku
Zakladni ¢lensky prispévek 200 K¢

Osoby, které v soutéznim ro¢niku dosdahnou 65 let 100 K¢

Osoby, které pozivaji plny &i ¢aste¢ny invalidni dichod 100 K¢

Osoby, které v kalendarnim roce, nedovrsi 19 let véku 100 K¢

Osoby, které jsou registrovany bez oddilové prislusnosti 20 K¢

Osoby, které vykonavaji pouze volenou ¢i nevolenou funkci bez poplatku

Manipulacni poplatky

Druh platby Poplatek Variabilni symbol

Registrace nového ¢lena 50 K¢ koncovka 33 (19xxxxxx33)
Registrac¢ni prikaz pro osobu mladsi 16 let 20 K¢ bude vygenerovan v evidenci
Registracni prikaz pro osoby staré 16 let a vice 50 K¢ bude vygenerovan v evidenci
Zména oddilové pfislusnosti (prestup) 200 K¢ koncovka 35 (19xxxxxx35)
Hostovani 200 K¢ koncovka 36 (19xxxxxx36)
Prestup do zahranici 500 K¢ koncovka 37 (19xxxxxx37)
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Postupy jednotlivych ukonu
spojenych s registraci

Obecné pokyny

1)

2)

Pti podavani vSech zadosti je nezbytné nutné dbat na to, aby byly vypliiované Udaje
spravné — predevsim pak rodné ¢islo a adresa trvalého bydlisté (véetné rozliseni ¢isla
popisného a ¢isla orientaéniho) rovnéz je dllezité uvadeét veskeré kontakty (email, telefon).

Véechny zmény osobnich Gdajd je nutné hldsit sekretaridtu CKA.

Registrace nového clena

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Vyplnit v poéitadi prihlasku k registraci vSemi Udaji.

Vytisknout, opatfit podpisem ¢lena &i zakonného zastupce, opatfit razitkem oddilu, za ktery
¢len bude registrovan a podepsat povérenou osobou.

Vytisknout a podepsat souhlas clena se zpracovanim osobnich tdaju.

Originaly obou dokument( naskenovat a zaslat emailem (originaly uchovat v klubu/oddilu)
— doporuceno; ¢i zaslat originaly postou.
Uhradit manipulaéni poplatek.

Sekretariat provede zapis ¢lena do klubu/oddilu v evidenci ¢lenské zakladny.

Zména oddilové prislusnosti v pripadé dohody obou oddil( a hrace

1)
2)

3)

4)

Vyplnit v pocitaci prihlasku k registraci vsemi Udaji s zadosti o zménu registrace.

Vytisknout, opatfit podpisem ¢lena &i zakonného zastupce, opattfit razitky a podpisy obou
zucastnénych oddild.

Original dokumentu naskenovat a zaslat emailem (original uchovat v klubu/oddilu) —
doporuceno; ¢i zaslat original postou.

Uhradit manipulaéni poplatek.

Hostovani

1)
2)

Spravuje STK CKA.

Veskeré informace v souboru Postup pri podani zadosti o hostovani.



https://www.kuzelky.cz/dokumenty/formulare/Registrace_hrace.xlsx
https://www.kuzelky.cz/dokumenty/formulare/Souhlas-se-zpracovanim-osobnich-udaju.pdf
https://www.kuzelky.cz/dokumenty/formulare/Registrace_hrace.xlsx
https://www.kuzelky.cz/dokumenty/2020-21/hostovani/Hostovani-postup.pdf
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Obnoveni registrace u ¢lena s registracnim Cislem, ktery byl vice nez rok neaktivni a bez
zaplaceného roc¢niho ¢lenského prispévku

1) Po uplynuti ro¢ni karen¢ni doby, se ¢len mize znovu registrovat bez ohledu na jeho
predchozi klubovou/oddilovou prislusnost. V tomto pfipadé se postupuje jako v pripadé

registrace nového ¢lena.

Zaplaceni roéniho ¢lenského prispévku

1) Probiha vyhradné pres systém evidence.

2) Pro nadchazejici sezdnu je vzdy nutné uhradit poplatek az po 1. ¢ervenci, jinak prodlouzite
Clensky prispeévek pouze v predchozi sezdné.

3) Povérena osoba v klubu/oddilu, kterd disponuje prihlasovacimi udaji do systému, oznaéi
vsechny ¢leny (neni nutné Zadat po jednom, naopak je zadouci pozadat o prodlouzeni
hromadné), u nichz chce pozadat o Uhradu ro¢niho ¢lenského prispévku.

4) Ve filtru Ize oznadit i ¢leny archivované.

5) Po oznaceni ¢lenl systém vygeneruje vysi platby a VS.

6) Uhrazeni platby prevodem.

7) Po pripsani ¢astky na ucet sekretariat dle VS sparuje platby a potvrdi ro¢ni ¢lenské

prispévky.

Prodlouzeni roéniho ¢lenského prispévku u nehrajicich funkcionari

1) Systém v soucasnosti neumoznuje bezplatné prodlouzeni nehrajicich funkcionard.
2) Predseda oddilu sepiée emailem Zadost na Sekretariat CKA o ruéni prodlouZeni roéniho
¢lenského prispévku u ¢lend-funkcionaru, kteri spadaji do kategorie ,,Osoby, které

vykonavaji pouze volenou ¢i nevolenou funkci*.

Vytvoreni nového registracniho prikazu (dale jen RP)

1) Probiha vyhradné pres systém evidence.

2) Povérend osoba v oddile, ktera disponuje prihlasovacimi udaji do systému, nahraje
fotografie ¢lend, kterym chce vystavit RP.

3) Fotografie musi splnovat podminky vymezené registraénim radem. Jedna se o standardni

prakazové foto — cely obliej i hlava z profilu, jednobarevné pozadi, dostatec¢na kvalita (v
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4)
5)
6)
/)
8)

9)

dnesni dobé umoznuje vytvorit fotografii dostatecné kvality témér kazdy mobilni telefon) —
ofocené fotografie z prliikazek apod. nebudou akceptovany.

Sekretariat schvali ¢ neschvali fotografii.

Po schviéleni fotografie povérend osoba zazada o vytvoreni RP.

Systém vygeneruje vysi platby a VS.

Uhrazeni platby prevodem.

Po vytvoreni zadosti v systému je nutné zaslat emailem na sekretaridt CKA adresu, kam
ma byt RP doruéen.

Po pripsani ¢astky na ucet sekretariat dle VS sparuje platby a potvrdi platbu RP.

10) Sekretariat vytvori prikazku a odesle ji postou.

Zména registrace — jména, adresy di jinych udaju

1)

2)
3)

5)

4)

Pokud se u ¢lena zméni néktery z udajl uvedeny v prihlasce, je povinen zménu nahlasit.
(napr. zména jména po zmeneé rodinného stavu, ¢i zména trvalého bydlisté).

Pro zménu ¢len vyuzije standardni prihlasku k registraci s oznacenou zménou.

V pripadé zmény osobnich Udajd neni nutné razitko a podpis klubu/oddilu. Staci podpis
¢lena.

Original dokumentu naskenovat a zaslat emailem (original uchovat v klubu/oddilu) —
doporuceno; i zaslat original postou.

Tato zména neni zpoplatnéna.

Ukonceni registrace v urcitém klubu/oddilu

1)
2)

3)

4)

5)

Clen & oddil ma moznost pozadat o zruéeni registrace ¢lena.

Klub/oddil m(ze pozadat pouze o zruseni registrace ¢lena pouze za svij klub/oddil, nikoliv
o registraci v CKA.

V obou pripadech (bod 1) je nutna formalni pisemna Zzadost se véemi nalezitostmi (datum,
podpis, véc, odlvodnéni).

V pripadé zadosti vychazejici od klubu/oddilu, je nutné dolozit zadost i zapis od
opravnéného organu oddilu.

Originaly dokument( naskenovat a zaslat emailem (original uchovat v oddile).


https://www.kuzelky.cz/dokumenty/formulare/Registrace_hrace.xlsx
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Zména nazvu oddilu

1) Provést nutné administrativni ukony dané zakonem.
2) Vyplnit evidencni list.
3) Pozor: Je rozdil, pokud se méni pouze nazev ¢&i cely subjekt (vé. ICO) — v druhém pipadé se

u prevodu hracud jedna o prestup.


https://www.kuzelky.cz/dokumenty/formulare/evidencni_karta_oddilu.xls

