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UniData Lite – základní instrukce 
 

Přihlášení do aplikace 
Vstup do aplikace je možný dvěma způsoby. Přihlášením na webu – drogovesluzby.cz a následnou 
volbou v menu | UniData-Lite nebo přímo přes url - https://www.drogovesluzby.cz/UniData-Lite a 
následné přihlášení přímo do aplikace. 

O přístup do aplikace je nutné zažádat e-mailem unidata@drogovesluzby.cz společně se zasláním 
přihlašovacího jména do portálu drogovesluzby.cz a názvem organizace, respektive provozovny 
konkrétního poskytovatele služeb 

Základní nastavení 
Všechna nastavení se nachází v agendě |Nastavení|. V této agendě se nachází nastavení aktivního 
roku, které musí být provedeno každým uživatelem. Vybraný rok se následně objeví v záhlaví 
aplikace. 

 

V nastavení aplikace se pak nachází další důležitá nastavení, které je nutné nastavit před používáním. 

Důležitá jsou především Místa a Projekty (výzkumy zatím důležité nejsou) a pak také individuální 
nastavení výkonů. Zde si každá organizace nastaví výkony, které chce, aby se jí zobrazovaly 
v nabídkách, a také výchozí časové dotace výkonů. Je doporučené se také podívat do Dalších 
nastavení, kde se nachází další užitečná nastavení popsaná přímo v samotné agendě. 

Založení uživatelů aplikace 
Pro přístup do aplikace je důležité, aby každý uživatel měl své vlastní přístupové údaje. Je to základní 
předpoklad zabezpečení bezpečnosti dat, a to i v souladu se směrnicí GDPR. Uživatelé se zakládají 
v agendě |Nastavení / Uživatelé| 

Kliknutím na ikonku s modrým plus v záhlaví přehledu uživatelů se otevře formulář pro založení 
nového uživatele. Uvedený e-mail u každého uživatele musí být unikátní. Pokud pracovník ukončí 
pracovní poměr, nemaže se, nýbrž se v této agendě odškrtne políčko – povolený. Přístup do této 
agendy mají pouze administrátoři organizace. Tedy ti, na jejichž účet byl přístup do aplikace zřízen. 
Pokud se jedná o přístup známý více lidem v organizaci, je bezpodmínečně nutné změnit pro tento 
účet heslo! 
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Založení klienta 
 

Založení klienta je možné dvojím způsobem.  

1.) Přes menu |Klienti a skupiny / Aktivní klienti | 
2.) Přímým zápisem výkazu v agendě | Klientsky | anebo | Agregovaně|  

Menu klienti a skupiny 
Klienti jsou spravováni primárně v agendě |Klienti a skupiny / Aktivní klienti | Zde se klienti zakládají 
jednoduchým vložením kódu a volbou, jestli se jedná o Klienta, nebo Agregovaný anonymní kód. 
Vložením klienta se klient objeví v aktivních klientech. Tedy klientech aktivních v daném roce, který 
byl uživatelem navolen. Viz. výše. Klient je tedy automaticky vložen do aktivního roku. Po změně roku 
z aktivních klientů zmizí a je dále zobrazen pouze v agendě | Klienti a skupiny / Všichni klienti| Do 
nového roku se klient automaticky založením výkazu v novém roce, nebo je opět možné ho vložit 
v agendě | Klienti a skupiny / aktivní klienti |. V obou případech aplikace pozná, že klient již v aplikaci 
založen a nezaloží nového, ale pouze převede klienta do aktuálního roku. 
 
V této agendě se také spravují následné formuláře svázané s klientem. Tedy další údaje o klientovi a 
základní incomové tabulky, včetně tabulky o návykovém chování. Agenda pro návazné tabulky se 
otevře kliknutím na kód klienta v seznamu klientů. Viz. základní ovládání níže. 
 

Přímý zápis výkazu v agendě | Klientsky | anebo | Agregovaně| 
Klienta lze také založit tím, že se napíše jeho kód přímo do zápisu výkonu. Aplikace nejprve zjistí, jestli 
klienta pod daným kódem již registruje (z toho vyplývá, že kódové označení musí být jedinečné). 
Pokud ano, zapíše výkaz k němu. Pokud klient existuje a není v aktivním roce, zařadí ho automaticky 
do daného roku. Pokud neexistuje, tak jej založí. Následně je ho možné zpravovat v agendě |Klienti a 
skupiny / Aktivní klienti | 

Základní ovládání 
Na agendě pro správu aktivních klientů je možné demonstrovat několik základních ovládacích prvků, 
které se následně objevuji napříč celou aplikací. 

Na obrázku níže je zobrazená agenda pro správu aktivních klientů v okamžiku, kdy do ní byl vložen 
úspěšně nový klient. Základní ovládací prvky této, a ostatních agend jsou tvořeny. 

1. Tlačítka pro export agendy do zvolených formátů. Exportovány jsou pouze záznamy, které 
jsou vyfiltrovány. Filtry budou popsány dále. Pokud není filtr použitý, exportují se všechny 
záznamy. 

2. Fultextové vyhledávání. Toto pole slouží k vyhledávání daného textového řetězce 
v jakémkoliv poli v seznamu níže. 

3. Seskupování. Přetažením záhlaví sloupce do oblasti seskupování způsobí, že se vybraný 
seznam seskupí podle daného kritéria. To je užitečné především ve výstupech. 

4. Filtry. Filtry dle jednotlivých sloupců se zobrazí po kliknutí na ikonku trychtýře v daném 
sloupci. Nabídky se liší podle datového typu. Pokud je filtr použitý, ikonka trychtýře je modrá. 

5. Editace a mazání záznamu. Ikonka tužky otevírá možnosti editace záznamu, ikonka s křížkem 
záznam maže.  
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6. Podrobnosti záznamu – pokud je hodnota nějakého záznamu modrá, na obrázku kód klienta, 
znamená to, že po kliknutí na tuto hodnotu, se zobrazí nějaké návazné formuláře. 
V zobrazené agendě jsou to návazné incomové tabulky. 

7. Pager. Zápatí každého formuláře obsahuje pager, kterým je možné listovat mezi zobrazenými 
záznamy. V pravé části pageru je volitelný počet zobrazených záznamů na obrazovce. Je 
možné ho zvolit i v globálním nastavení. 

8. Řazení. Kliknutím na záhlaví sloupce se záznamy seřadí podle vybraného sloupce. U nadpisu 
sloupce se zobrazí šipečka. Druhé kliknutí na to samé záhlaví seřadí záznamy v opačném 
pořadí. Směr šipečky se změní. 

 

Některé seznamy mohou zobrazovat další ovládací prvky. Na obrázku níže je zobrazená část agendy 
pro správu dokumentace výkonu. Ta obsahuje navíc žlutou ikonku s trychtýřem, která resetuje 
veškeré použité filtry. 
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Dále je vedle každého záznamu šipečka, která otevírá nějaké související údaje k záznamu. Ikonka 
v záhlaví vedle žlutého trychtýře pak tyto podrobnosti zavírá a otevírá u všech záznamů najednou. 

V záhlaví formuláře se také může objevit ikonka s plus, která vkládá nový záznam.  

Projekty 
Projekty se v aplikaci používají pro možnost seskupování klientů a jejich výkazů do libovolných skupin, 
podle kterých je následně možné filtrovat ve výstupech a zobrazovat pro ně i samostatné závěrečné 
zprávy. Práci s projekty je možné promítnout do dvou základních úrovní, podle kterých se následně 
může měnit způsob práce s aplikací. 

1. Úroveň základní 
Projekty slouží ke členění uvedenému výše, ale někteří klienti se do žádného projektu 
nezapisují a všichni uživatelé aplikace vidí všechny projekty. 

2. Úroveň pokročilá 
Každý klient je zařazen do svého projektu – nebo projektů – a uživatelé vidí pouze ty 
uživatele, kteří odpovídají jejich přiřazeným projektům. 

Pro obě úrovně jsou shodné následující možnosti. 

1. Definice vlastních projektů, které se následně objevují při zakládání výkazu 
2. Projekty je také možné přiřazovat v kartě klienta přímo klientovi. Tím se docílí toho, že 

vyplněný projekt u klienta se automaticky doplní při zápisu výkonu a není třeba ho manuálně 
vyplňovat. Pro potřeby statistiky je důležité, jaký projekt byl vybrán ve výkazu – nikoliv jaký 
byl vybrán u klienta. 

 

Dále se již práce s projekty podle úrovně liší. V základní úrovni nejsou klienti dále podle těchto 
projektů jakkoliv tříděni.  V pokročilé úrovni se seznamy výkazů a klientů nadále filtrují podle toho, 
jaké projekty má přidělené konkrétní pracovník. Projekty se pracovníkům přidělují v části nastavení / 
uživatelé. 
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1 Přidělování projektů klientům 

 

2 Přidělování projektů uživatelům 

Samotné přidělení ještě neaktivuje pokročilý režim práce s projekty. Ten je třeba aktivovat 
v nastavení / další nastavení – Projekty uživatele 
Pokud je následující možnost zvolena, změní se způsob práce s klientem následovně. 
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3 Aktivace pokročilého režimu práce s projekty 

1. Uživatel nadále uvidí v seznamu klientů a v seznamu výkazů pouze ty klienty a výkazy, které 
patří do jeho projetu. 

2. Při zakládání výkazu, pokud není uveden projekt, není výkaz uložen. To se může stát pouze 
v případě, že u vybraného klienta není projekt přiřazen, protože jinak se automaticky 
předvyplní. 

 

3. Pokud u klienta existuje více přiřazených projektů, vybere se první z nich, ale pod polem 
projekt ve výkazu se zobrazí varovná poznámka s upozorněním, že klientovi je přiřazeno více 
projektů, a proto nemusí být ten předvolený správný! 
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Zápis výkonu 
Zápis výkonu se provádí v agendách |Agregovaně | a |Klientsky| a to v závislosti na tom, jestli je 
výkon zapisován ke konkrétnímu klientovi, nebo k anonymnímu kódu. U anonymního kódu se pak u 
výkonů zapisuje počet provedených výkonů, u konkrétního klienta se pak pouze zaškrtává u 
vybraných výkonů, které byly provedeny. Jinak je zápis stejný. 

Zápis výkonu se vždy skládá ze dvou kroků. 

1. Vložení požadovaného kódu klienta 
2. Volbou provedených výkonů a zápisů souvisejících záznamů. 

Vložení požadovaného kódu klienta 
Kód klienta se vkládá do pole – Hledání kódu. Pokud je klient aktivním klientem, je již zobrazen 
v rozevíracím seznamu. Seznam není třeba rozevírat, staří do něj kód začít psát a dojde ke 
kontextovému vyhledání.  

 

Pokud klient v seznamu není, znamená to, že buď není v aktivním roce, nebo neexistuje. Avšak to 
neznamená, že jej není možné vepsat. Aplikace sama buď existujícího klienta do aktivního roku zařadí 
anebo jej založí. O výsledku je uživatel spraven po stisknutí tlačítka – Najdi nebo vlož kód. 

Na ukázce níže je zobrazena výsledná zpráva, která informuje uživatele o tom, že daný kód v aplikaci 
existuje a byl zařazen do aktivního roku, ale velmi pravděpodobně se jedná o omyl, protože kód je 
označen jako agregovaný (velmi nepravděpodobný scénář) 

 

Po vložení kódu klienta je možné provést zápis výkonů. V případě klienta, u kterého jsou uvedené 
další informace – pohlaví, primární závislost, datum narození – se tyto informace objeví vedle jeho 
kódu 

Volba provedených výkonu a zápis souvisejících záznamů. 
Povinné položky ve výkazu jsou datum a alespoň jeden výkon. Některé výkony umožňují zápis 
podrobností výkonů. Ty se zobrazí po kliknutí na název výkonu v seznamu. Podrobnosti pro výměnný 
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program a testování infekčních nemocí se zobrazují automatiky. Zařízení, která tyto výkony 
neposkytují je mohou schovat v agendě |Nastavení|. 

Agenda dále umožňuje zápis dalších pracovníků u výkonu. Pracovník, který je do systému přihlášen se 
ukládá automaticky. Pokud výkon provádí někdo jiný než přihlášený pracovník, je vhodné ho vždy 
explicitně u výkazu uvést. 

U výkazu je možné vést komplexní textovou dokumentaci. Formulář pro dokumentaci se zobrazí po 
kliknutí na ikonku šipky v záhlaví nápisu – Dokumentace výkonu.  

Správa a přehledy výkazů 
Přehled výkazů a dokumentace se nachází ve třech agendách. Všechny se nachází v menu | Zápisy 
stávající | a následně pak v | Agregované výkazy, Klientské výkazy a Dokumentace výkonu| Ve všech 
agendách je možné filtrovat a tím pádem vytisknout či vyexportovat přehledy o práci s klienty, včetně 
zápisů dokumentace.  

Správa a zápisy skupinových výkonů 
Skupiny klientů lze zakládat v agendě | Klienti a skupiny / Správa skupin| 

Kliknutím na ikonu pro přidání nové skupiny v záhlaví formuláře se definuje nová skupina. Názvem, 
datem založení a označením, jestli je aktivní. Po založení nové skupiny se v řádku vedle skupiny objeví 
ikonky s lidmi, která umožní do skupiny přidat vybrané klienty. 

Skupinový záznam výkonu se pak zadává v agendě |Klientsky / Zápis skupinového výkonu|. Objeví se 
seznam aktivních skupin. Zápis umožní ikonka diskety u vybrané skupiny. V samotném formuláři pro 
zápis je možné ze seznamu klientů odstranit ty, kteří nejsou přítomní a pak zapsat patřičný výkon.  
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U výkonů je možné volit i podrobnosti. Ty se zobrazí po kliknutí na výkon.  Po stisknutí tlačítka – zapiš 
výkony skupiny, je zapsaný výkaz zkopírován jako jedinečný výkaz ke každému klientovi ze skupiny. 
Aplikace ale ví, že byl zapsán hromadně a nesčítá tak časy a počty výkonů. 
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Zápis podrobností automaticky hlídá, byl-li zapsán hlavní výkon. Pokud ne, nejsou podrobnosti 
zapsány.  

 

 

Automatické podformuláře pro výměnný program a testování infekčních nemocí nejsou zobrazeny. 
Předpokládá se, že se nikdy nebude jednat o skupinové výkony. 

 

Správa skupinových zápisů 
Aplikace obsahuje kompletní správu skupinových zápisů. Tato agenda udržuje originální zápisy, která 
byly použity při zápisu skupinového výkonu. 
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Skupinové zápisy obsahují i podrobnosti o poskytnutých výkonech. Ty se zobrazí buď pokliknutí na 
rozbalovač záznamů v konkrétním řádku anebo pomocí ikonky v záhlaví formuláře. Ta rozbalí detaily 
u všech vybraných záznamů. Opětovným kliknutím na tuto ikonu se všechny záznamy o 
podrobnostech opět zabalí. 

Záznamy je možné filtrovat pokročilými filtry. Filtry se zobrazí po kliknutí na ikonu trychtýře v každém 
záhlaví sloupce. Takže je možné vybrat záznamy konkrétní skupiny a v konkrétním časovém rozpětí. 
Dále je možné v celém seznamu fulltextově vyhledávat (včetně textu dokumentace) a seskupovat 
záznamy podle vybraného sloupce (přetažením požadovaného sloupce do záhlaví). 

Filtry je možné zrušit ikonkou žlutého trychtýře v záhlaví formuláře. 

Tímto způsobem je možné záznamy seskupit podle konkrétního místa, projektu, pracovníka, který 
zápis zapsal atd.  

 

Editace zápisu probíhá v samostatném popup okné, které se otevře po kliknutí na ikonu tužky 
v konkrétním řádku.  Editace skupinového zápisu je již nepromítne do jednotlivých výkazů. 
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Denní žurnál 
Tato agenda umožnuje zápisy provozních vzkazů, přehledů atd. které slouží pro všechny pracovníky 
zařízení a nejsou přímo spjaté s jedním konkrétním klientem.  Agenda mimo samotný zápis 
zaznamenává údaje o tom, kdo záznam založil a také naposledy editoval. Včetně data poslední 
editace. Poslední údaj tvoří příznak – neboli štítek. Štítek je libovolný, uživatelsky nadefinovaný, 
příznak, kterým lze zprávu opatřit a následně podle ní zprávy filtrovat. Je možné tak vytvořit zprávy 
například s příznak důležité, nebo s příznaky podle předmětu zprávy (provoz, klienti atd.) 

Samotné štítky příznaků se vytváří a spravují v agendě nastavení.  

Všechny záznamy je možné filtrovat a exportovat. 
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Karta potřeb 
Tato agenda je využívána pro potřeby některých krajských donátorů, či pro vlastní potřeby organizace 
(klientské plány). Agenda se skládá z několika základních částí. 

1. číselník potřeb 
2. Zápis a editace potřeby 
3. Tisková sestava karty potřeb 

Karta potřeb 
Každé zařízení si nejprve musí pro své účely vybrat z číselníku potřeb ty potřeby, které bude využívat. 
Děje se tak v agendě Nastavení / číselník karty potřeb 
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Zde si zařízení vybere a uloží potřeby, které bude využívat. 

Zápis a editace potřeby 

 

Pro zápis a editaci potřeb slouží formulář v agendě Karta potřeb v hlavním menu aplikace. Kliknutím 
na tlačítko Plus se zakládá nová karta. Poskytovatel vybere klienta, potřebu z číselníku a doplní 
všechny ukazatele. Pro založení karty stačí vyplnit Klienta, potřebu a datum začátky potřeby. 
Vyhledávání v číselníků je inkrementální, začít tedy psát část výrazu dané potřeby a filtr se začne 
zužovat. 
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Tisková sestava 
Agenda karty potřeb je závislá na tiskové sestavě. Z tohoto důvodu byla do aplikace doprogramována 
podpora tiskových sestav a následně byla pro tuto agendu tisková sestava vytvořena. Tato sestava se 
zobrazí po stisknutí ikony tiskárny u vybraného záznamu. Tiskovou sestavu je také možné exportovat 
do dalších formátů. 
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Individuální plánování 
Agenda pro individuální plánování pomáhá, nad rámec klientské dokumentace k jednotlivým 
setkáním, plánovat a sledovat plnění cílů individuálního plánování. Byla vytvořena jako náhrada 
agendy Karet potřeb klienta, pro ty organizace, které plánují dle individuálně stanovených kritérií. 

Agenda se skládá ze dvou částí. 

Část číselníků 
Tato část je umístěna v agendě Nastavení / Číselník cílů 

 

V této části je možné nastavil libovolné cíle, které se v agendě plánování budou používat. 
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Část individuálního plánování 
Agenda se nachází v části Klienti a skupiny / Individuální plánování 

Tato část umožňuje přiřazovat jednotlivým klientům konkrétní cíle, stanovat předpokládaný datum 
splnění cíle, jeho splnění a vést komplexní dokumentaci, která se váže ke konkrétnímu cíli a 
konkrétnímu klientovi. 

V přehledu plánů je možné filtrovat podle jednotlivých cílů, klientů a všech dalších kritérií. K filtrování 
slouží ikonka filtru v záhlaví každého sloupce. 

 

Pro zápis slouží standardně ikonka pro nový záznam, k editaci stávajícího záznamu pak ikonka pro 
editaci. Html editor uvnitř listu agendy umožňuje strukturovaný zápis, podobně jako zápis například 
v editoru MS Word. 
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Výsledný zápis je pak možné exportovat do tiskové sestavy.  

 

Výstupy 
Výstupy jsou rozděleny do tří částí. 

1. Základní grafické přehledy 
2. Sumáře 
3. Provozní výstupy 

Základní grafické přehledy 
V této části se zobrazují základní informace o skladbě klientů a poskytovaných výkonech ve formě 
grafických přehledů. Základním filtrem je zde zvolené časové období. 

Sumáře 
Nejdůležitější výstupy pro potřeby výkaznictví se nachází v sumářích výkonů. Výstupy jsou 
koncipované tak, aby umožňovali co největší flexibilitu. Pro získání patřičných výstupů je tak většinou 
třeba použít nabízené filtry a seskupování. 

Základním filtrem je filtr časového rozpětí. Každou sestavu je pak dále možnost filtrovat a seskupovat 
podle dalších parametrů. Projekty, místa, klienti, výkony atd. Všechny nadefinované filtry je pak 
možné exportovat do několika výstupních formátů. 

Provozní výstupy 
Provozní výstupy umožňují řádkový přehled všech zapsaných informací v aplikaci. Slouží tak k datové 
analýze zápisů.  

Závěrečné zprávy 
Závěrečné zprávy RVKPP generují výstup ve formátu požadovaném tímto poskytovatelem dotací. 



 
21 

 

Závislostní chování klientů 
Sumáře a přehledy dle primárního závislostního chování klientů. Přehledy o počtech klientů dle 
vybraného závislostního chování a podle dalších kritérií lze získat seskupením přehledu dle 
požadovaných kritérií.  

 

Způsob práce s agendou přehledů závislostního chování je vysvětlen na videu publikovaném zde: 
https://youtu.be/h3ElGqTl0lI 

Skladba individuálních klientů 
Sumáře a přehledy klientů 
Tato agenda slouží k přehledu skladby klientů navštěvujících zařízení ve vybraném časovém rozpětí. 
Skládá se ze dvou částí – ze sumáře a z přehledu.  

 

 Agenda zobrazuje počty navštívených klientů, počty nových klientů, počty mužů a žen a celkový čas 
poskytnutých služeb. 
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V přehledu klientů zobrazuje kompletní seznam klientů s údaji o tom, kdy daný klient navštívil 
zařízení poprvé, kdy naposledy, jestli se v rámci sledovaného období jedná o nového klienta a také 
zobrazuje celkový čas poskytnutých výkonů. 

Oba výstupy jsou exportovatelné do formátů pdf, Xlsx a Docx 

Věkové kategorie 
Agenda také zobrazuje počty klientů ve vybraných věkových kategoriích. 

Věkové kategorie jsou definované uživatelem, v libovolném množství a libovolných škálách. Nastavení 
se provádí v agendě Nastavení / Věkové kategorie. 

 

 
Uživatelské uzamykání formulářů 
Uzamykání jednotlivých formulářů 
Tato funkcionalita v aplikaci UniData Lite umožňuje uzamčení záznamů výkazů (agregovaných i 
klientských), dokumentace výkonů a žurnálu ke zvolenému datu. Toto uzamčení může provést pouze 
administrátor aplikace. Veškeré záznamy jsou pak dále přístupné k prohlížení, filtrování, tisku, exportu 
atd. ale bez možnosti je mazat a jakkoliv upravovat.  
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Uzamykání probíhá v agendě Nastavení. V ní je třeba přejít do části Další nastavení a dále stačí jen 
vyplnit datum, ke kterému se záznamy uzamknou.  

Uzamykání probíhá na úrovni jednotlivých záznamů a jedná se tak o poměrně komplexní a složitou 
funkcionalitu, která se promítá do výše zmiňovaných agend. 

Agenda výkazů: 
Záznamy, které vyhovují podmínce nemají dostupné tlačítko ke smazání. Podrobnosti samozřejmě 
otevřít jdou. 

Detail výkonu je zobrazen, avšak žádný z podformulářů neobsahuje možnost editace, mazání ani 
přidávání dalších záznamů.  

V záhlaví formulář za kódem klienta je upozornění, že záznam je zamknutý administrátorem. Stejné je 
to i v agregovaných výkazech. 

Agenda dokumentace. 

V této agendě není u přehledu dokumentace u zamknutých záznamů viditelné tlačítko ke smazání. 
Tlačítko k editaci viditelné je, ale to jen z důvodu, že otevírá samostatné okno se záznamem – tzn. 
záznam by nebylo možné přečíst. Avška po otevření uzamčeného záznamu, není možné záznam 
jakkoliv editovat. 

Agenda žurnál. 

V této agendě je v přehledu uzamčených záznamů viditelná pouze ikonka pro tisk. 
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Po kliknutí na ikonu se záznam objeví v podobně tiskového formátu v popup okně. 

Uzamykání mazání klientů 
Tato funkcionalita v aplikaci UniData Lite nyní neumožňuje smazání kódu klienta v agendě – Seznam 
všech evidovaných kódů – v případě, že ke klientovi existují záznamy výkazů v jednotlivých letech. Je 
nutné nejprve smazat klienty v jednotlivých letech. Toto opatření má bezpečnostní charakter. 

Na úrovni jednotlivých let je možné následně aplikovat další stupeň zabezpečení a tím je schvalování 
mazání záznamů administrátorem. 

Funkcionlaitu Schvalování mazání klientských kódů je nutné povolit v administraci v části Další 
nastavení. 

 

 

Pokud je tato funkcionalita vyžádána, každý, kdo chce smazat kód klienta se všemi záznamy, je 
nejprve upozorněn na to, že smazání musí nejdříve schválit administrátor. Administrátorovi se 
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následně odešle žádost do seznamu žádostí. Ten je umístěn na stejném místě, jako povolování této 
funckionality. Tedy v agendě Nastavení / Další nastavení. 

Admistrátor zde může žádost schválit, nebo záznam rovnou smazat. Pokud žádost neschválí, záznam 
smazat nelze.  

 

 

Přechod na nový kalendářní rok 
Po přelomu kalendářního roku je nutné učinit přechod na nový kalendářní rok. Ve stručnosti se jedná 
o dva kroky. 

1. Přepnout rok na nový. Agenda Nastavení / Aktuální rok 
2. Převést aktuální uživatele do nového roku 

Druhý bod lze realizovat několika způsoby. Obecně se jedná o to, že klienti jsou v UniDatech (z 
důvodu architektury a potřeb velkých organizací) aktivní pouze jeden rok. To neznamená, že by 
zmizely údaje o nich (incomové tabulky), ale jen přestávají být v novém roce vidět. Jejich zavedení do 
nového roku je možné realizovat dvěma způsoby. 

1. Prostým zápisem nového výkazu pro daného klienta.  
2. Převedením klienta v agendě Klienti a skupiny / Aktivní klienti 
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Způsob 1 
Pokud se zakládá nový výkaz a vloží se do pole pro kód klienta nový kód, aplikace sama automaticky 
nejprve zjišťuje, jestli už klient s tímto kódem existuje. Pokud ano, tak ho zařadí do nového roku a 
není třeba klienta již převádět. Následně pak vidíte klienta v agendě Klienti a skupiny / Aktivní klienti 
a tento kód se také začne nabízet v poli pro vložení kód klienta nového výkazu. Nevýhoda tohoto 
řešení je, že je zde riziko zapsání špatného kódu. Stačí překlep v jediném znaku a aplikace vyhodnotí 
kód jako nový (nikoliv jako již existující). Uživatel je po vložení kódu sice spraven o tom, že aplikace 
kód zařadila jako nový, ale i to bývá uživateli špatně interpretováno a kód v aplikaci nechají. Kód je 
také možné zkopírovat z agendy Klienti a skupiny / Všichni klienti. Tento způsob je bezpečnější. 

 

Způsob 2 
V agendě Nastavení / Aktuální rok, je seznam všech klientů v aktivním roce. Ve výběrovém poli pro 
kód klienta lze kontextově vyhledat mezi všemi kódy, které byli již v minulosti použity. Pak stačí 
pouze vybrat hledaný kód a kliknout na tlačítko Vlož kód. Klient se následovně objeví v seznamu 
klientů vybraného roku a začne se nabízet ve výběru klientů pro zápis nového výkazu. 
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