Samostatny vedouci déti a mladezZe — turistické zaméreni Bod 16. - Vedeni

Vedeni oddilu neni jednoduchd zdleZitost, coz je asi kazdému jasné. Zacinajici vedouci si vsak stézi
dokdZou predstavit, co vSechno to obndsi a kolik usili, ¢asu a jinych véci to stoji. Vedeni oddilu totiz
neni jenom o détech a hrani si s nimi, ale i o spousté dalsich véci, napr. ucetnictvi, shanéni materidlu,
taboristé nebo klubovny, zarizovdni vSeho moZného apod. Ndsledujici stranky shrnuji, co vsechno
vedouciho oddilu pravdépodobné cekd a nemine.

Hlavni vedouci

Byt hlavni vedoucim oddilu je vice méné docela nevdécna ¢innost, ktera od daného ¢lovéka vyZzaduje
mnohem vice trpélivosti, pevnéjsi nervy a vétSinou také vice ¢asu a vétsi usili nez u ostatnich
vedoucich. Proto by mél hlavni vedouci dbat na to, aby si vSechno nedélal sam a aby byla prace
s vedenim oddilu rovhomérné rozdélena mezi vSechny ¢leny vedeni (nékdo se postara o vyfizovani
posty, jiny o oddilové auto, dalsi o bézné nakupy do klubovny apod.). Jeho Ukolem je tedy rozdélit
zajisténi ¢innosti oddilu mezi jednotlivé ¢leny vedeni, svoldvat schlizky vedoucich a vést je, zajistit
spolupraci s hospodarem oddilu a z SirsSiho hlediska také mit prehled o vsem dlleZitém, co se v oddile
déje, co bylo udéldno a co je tfeba udélat a zajistit, aby se tak stalo. Hlavni vedouci by také mél byt
tim, kdo ma v debatdch a rozhodovani posledni slovo a zodpovédnost za definitivni rozhodnuti.

Vedouci

Vsichni vedouci by si méli byt védomi své zodpovédnosti za sebe, oddilové véci a predevsim za déti.
Proto by napf. méli byt schopni poskytnout prvni pomoc v pfipadé néjakého urazu. Je-li podezieni na
vaznéjsi uraz, jehoZ oSetfeni jiz neni v moci vedoucich, musi zajistit zranénému odbornou lékafskou
pomoc. Neni na Skodu dopravit dité do nemocnice, i kdyZz se zd3, Ze Uraz neni tak vainy. Horsi je
nedopravit tam dité, u néhoZ to vypadalo, Ze Uraz neni vainy, pficemzZ se pozdé&ji vaznym ukazal.
Dopravenim ditéte k Iékafi si vedouci kryje zada. Ve chvili, kdy dité prohlédne |ékaF, pfechazi totiz
zodpovédnost za pozdéjsi nasledky z vedouciho na néj. BohuZel prvotni uvazeni, zda dité k lékafi
dopravit ¢i nikoliv zGstava na vedoucich, coz je obrovska zodpovédnost. Pokud si hlavni vedouci chce
byt jisty, Ze jeho ,podfizeni” jsou schopni prvni pomoc poskytnout, mél by jim zajistit odborné
Skoleni.

Vsichni vedouci oddilu by také méli projit Skolenim vedoucich oddilu, na kterém se dozvi néco
o bezpecnosti prace s détmi, pravnich predpisech tykajicich se jejich Cinnosti, prvni pomoci a také
dalsi potfebné informace.

Také by méli byt schopni posoudit narocnost ukol(, které po détech vyzaduiji, a u vSech her a ¢innosti
se ujistit, Ze déti chapou, o co jde a také Ze vi, co mohou a co nesmi, aby byla zajisténa jejich
bezpecnost a nedochazelo ke zbyte¢nym drazim.

Vsichni vedouci se nékdy dostanou do situace, kdy budou komunikovat s rodici déti ¢i jinymi lidmi
mimo oddil (napt. na Ufadech), proto je tfeba zajistit, aby toho byli na urcité drovni schopni.

Také se predpokladd, Ze vedouci v oddile vi néco jak o oddilové Cinnosti a praci s détmi, tak i o
vybaveni, které by déti mély mit s sebou na vypravy, schlizky a podobné. Méli by byt tedy schopni
pfipadné rodicim poradit ohledné vybaveni, napf. co se tyCe obuvi nebo batohd, které by si déti
mély pofridit. Je také dobré, aby vedouci nemuseli rodi¢iim ¢i détem neustadle opakovat co a jak,
vytvofit pro rodice jakousi metodickou pfiru¢ku k vybaveni (co by se mélo vozit na vypravy, pro¢, jaké
batohy a obuv jsou vhodné, jak si vybrat apod.)
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Schiizky vedeni

Aby oddil viibec mohl fungovat, je tfeba, aby se na tom, jak ma ¢innost vypadat, dohodlo celé vedeni.
K tomuto slouzi schiizky vedeni. Neni a ani nemuUzZe byt nijak pevné stanoveno, jak ¢asto by mély
schlizky vedeni probihat, aby byl zajistén hladky chod oddilu. Zalezi to na mnoha okolnostech, jako
jsou aktualni problémy, které je tfeba vyresit, Casovy harmonogram oddilu, apod. Rozhodnuti, zda a
kdy je trfeba svolat poradu vedeni, pfislusi hlavnimu vedoucimu oddilu, ktery by také mél mit
pfipraveno, co vSechno je tfeba projednat.

Porady na schlzkach vedeni by v prvé fadé mély byt efektivni. Pri jakékoli diskuzi se mlzZe stat a
stava, ze se odbiha od tématu, a to pomérné Casto. Jelikoz pfi praci s détmi a mladezi jsou vedouci
vétsinou kamaradi a navic je to ¢innost dobrovolna, zpravidla nemad hlavni vedouci takovou autoritu,
aby udrZel hovor opravdu jen pfi tom, co je tfeba projednat. V takovém piipadé nema smysl se
nastvavat nebo uraZet, jde o zcela ptirozenou véc. Hlavni vedouci by mél zdstat klidny a smérovat
debatu k tomu, o ¢em je tfeba jednat. Chce to spoustu trpélivosti, ale tak uz to pfi praci s lidmi
vétsinou chodi. V podstaté by se dalo fict, Ze pokud se alespon polovina ¢asu vénuje tomu, ¢emu se
ma vénovat, jednd se o efektivni poradu a vedouci stimto vysledkem muizZe byt spokojen.
Samoziejmé za predpokladu, Ze byly projednany body programu a také vyreseny véci, které vyreseny
byt mély.

Schlizky vedeni jsou také prileZitosti k rozdéleni Ukold mezi jednotlivé c¢leny vedeni. | takovato
zdanlivé jednoduchd ¢innost vyZaduje pfedem alespori zakladni promysleni. Ukoly musi odpovidat
moznostem téch, kterym jsou zadavany, at uz po jejich psychické, fyzické nebo dovednostni strance.
A také musi byt ndlezité vysvétleny. Pokud vedouci znd své , podtizené”, zpravidla vi, jaké Ukoly jim
muZe pridélit a jak podrobné musi Ukol vysvétlit. Déla-li jeden clovék kol uz po nékolikaté, neni
nutno mu podrobné vysvétlovat, jak to mda udélat. Staci pouze fict co. Vysvétluje-li ale vedouci ukol
nékomu, koho nezna nebo o kom vi, Ze nic takového nikdy nedélal, je tfeba, aby byl v zadavani
trochu podrobnéjsi a rozvedl jednotlivé aspekty ukolu, pfipadné dal moZnost k otazkam. Vedouci by
se mél po zadani ukolu také vzdy ujistit, jestli byl Ukol opravdu fadné pochopen.

Komunikace a zpétna vazba

Pro hladky chod oddilu je dilezité, aby spolu vedeni komunikovalo, a neméné dulezZita je také tzv.
zpétna vazba. Tyto dvé véci jdou ruku v ruce a nedaji se od sebe oddélit. Neni samozfejmé nutné, aby
byl hlavni vedouci promovanym psychologem, ktery se v téchto terminech pohybuje a vi pfesné co a
jak. DUlezité je, aby mezi sebou lidé komunikovali. Aby mezi sebou komunikovali jednotlivi ¢lenové
vedeni i vSichni dohromady (v pfipadé oddilu je pravé toto zpétnou vazbou). Je nutné, aby se bavili
otom, co se jim libilo, nelibilo, co by se dalo zlepsit, jak véci probéhnou a probihaly, prosté
o celkovém déni a svych pocitech ohledné toho, jak vSe probiha. Jen tak mUze kolektiv efektivné
fungovat a lidé spolupracovat.

Zdkladem oddilu je samoziejmé cinnost s détmi, kterd vétsinou probihd na urovni schiizek, vyprav
(vikendovych akci) a tdbora.

Schiizky

Soucasti celoroc¢ni ¢innosti oddilu jsou pravidelné schiizky. Zpravidla chodi déti na schiizky jedenkrat

tydné, coz vsak nutné neznamend, ze oddil zajistuje schlzky jen jednou tydné. Ma-li oddil vice déti,

neZ je kapacita klubovny, je jasné, Ze je nutno déti rozdélit a zajistit schlzku tfeba i vicekrat tydné.

Déti je dobré na schlizkach rozdélit podle véku, jelikoZ se pak s nimi lépe pracuje. Starsi déti rychleji

chapou a mladsi by je jen zdrZzovaly. Také v rizném vékovém rozmezi zajimaji déti jiné véci, a tudiz je
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bavi jiné hry a jinak je mozno je zaujmout. Co pro malé mulze byt skvélé, vyvold u starsich jen kyselé
obliceje a pozndmky o tom, jakd je to pitomost. Pfiprava programu pro obé vékové skupiny je
naro¢nd, pokud ma za néco stat, ale u kazdé z trochu jiného hlediska. U malych déti je tfeba mit
v zasobé vice her a ¢innosti, protoze neudrzi dlouho pozornost a hra je brzy prestava bavit. Ale zase
na strané druhé se daji zaujmout jakoukoli ,blbosti“ a pomérné dobre strhnout nadsenim nékoho
jiného (tfeba pravé vedouciho). Program pro starsi déti nemusi byt tak rozmanity, ale je tfeba lépe
promyslet, je-li zrovna tahle hra ¢i ¢innost pro né vhodna ¢i nikoliv. U nich ¢astéji stava, Ze se vedouci
splete vtom, co je bude a nebude bavit. Hife se to predvidd, a to i za predpokladu, Ze vedouci
s détmi dlouhodobé pracuje a osobné je dobfe zna.

Kdy budou schlizky probihat a jak dlouho budou trvat, zaleZi na tom, kdy ma cas vedeni, kdy ho maji
déti a na tom, jak dlouhou schiizku je schopno vedeni zajistit a na jaké se dohodne. Vétsinou to byvaji
dvé hodiny, ale samoziejmé je mozna i hodina a pll nebo jen hodina.

Program schiizky si pfipravuje vedouci, ktery danou schlizku vede. Mélo by byt dopfedu jasné, kdo to
je. Je moiné, aby mél schiizky jedné skupiny déti na starosti jeden vedouci a ostatni mu jenom
pomadhali, s ¢im potfebuje. Je to narocné z toho pohledu, Ze jeden clovék musi celorocné vymyslet
program, coz mulzZe vést ktomu, Ze na konci roku je touto Cinnosti vyéerpan. Avsak je zajisténa
navaznost programu a neopakujici se hry. Dalsi moznosti programového zajisténi schlizek je rozdéleni
jednotlivych schiizek mezi ¢leny vedeni. Toto je méné narocné pro jednotlivce, ale je tady potreba
vice komunikace mezi vSemi, ktefi program zajistuji, aby se napli neopakovala a také, aby na sebe
schlizky, pokud je jejich soucasti i vycvik, navazovaly. Nema smysl zacdinat na kazdé schlizce néco
nového. Pokud se nebude vycvik opakovat, neni Sance, aby si naucené véci déti zapamatovaly. Dalsi
moznosti je samoziejmé také svéreni ¢asti programu starSim zkusenéjSim détem, které vedou druziny
a tim na né postupné prevadét ¢ast zodpovédnosti a ptipravovat je na pozdéjsi roli vedouciho. Vede-
li schlizku instruktor nebo nékteré ze starsich déti, je z hlediska zodpovédnosti za déti vhodné, aby ji
byl pfitomen alespon jeden ¢lovék starsi osmnacti let.

Vypravy

Pldn vyprav

Aby si mohli vedouci i déti udélat cas jet na vypravu, je nutno vypracovat plan vyprav dostatecné
dopfedu. Doporucuje se jej vypracovat na cely skolni rok nebo na jednotlivd pololeti. Ktomu
samoziejmé slouzi schlizka vedeni, na které se vedouci domluvi na tom, kdy budou vypravy, jestli
budou néjak motivované a hlavné, kdo kterou vypravu zajisti, a to jak po strance informaci pro rodice
a déti (ohledné financi, jidla, vybaveni apod.) tak i po strance zajisténi chaty, programu atd. Chatu je
dobré zajistit hned poté, co je znamo, kdy a kde vyprava bude, protoZe pozdéji jiz mlze byt obsazena
a zbytecné se pak vedouci potyka s problémem zajisténi jiné chaty. Na posledni chvili to byva docela
problém.

Pfedbézné rozplanovani vyprav je dobré rozdat détem na schlizce vytisténé nebo poslat spolecné
s pozvankou na prvni schlizku. V dnesni dobé je nejjednodussi a také nejrychlejsi cestou k zasilani
takovychto informaci e-mail (jenz by mél byt soucasti pfihlasky ditéte do oddilu). Malokdo jesté dnes
nema kinternetu pfistup, takZe je to v podstaté bez problémi. Samoziejmé, pokud si néktery
z rodi¢l nebo nékteré ze starsich déti preje, aby mu byly predavany informace jinou cestou, je vidy
mozno vyhovét.

Podrobné informace

Podrobné informace o vypravé by mély byt détem zndmy alespon tyden azZ ¢trnact dni dopredu tak,
aby si stihly (ony nebo rodi¢e) nakoupit potfebné véci (at uz potraviny nebo cokoli jiného) a aby se
kdyz tak mohly na schiizce domluvit, kdo na vypravu pojede a co kdo s sebou vezme, pokud je tieba
brat véci na vice lidi, jako napf. spoleéné potraviny. Také tak maji moznost pujcit si oddilové véci
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(napf. stany). Je samoziejmosti, Ze pokud ma dité néco ze spoletnych véci, je povinno zajistit i
v pfipadé své nepfitomnosti (tfeba z divod( nahlého onemocnéni, kdy se nelcast nedala predvidat),
aby ostatni ¢lenové tuto véc méli (jedna se predevsim o stany, kdy kazdé dité tfeba bere jinou cast
stanu). | pro vedouci je lepsi, kdyZ maji déti informace o vypravé dostatecné dopredu. Mohou tak
zjistit alespon pfriblizné, kolik déti se akce zucastni, a podle toho pfipadné upravit program.

Program vypravy

Program vypravy by mél zajistit vedouci, ktery ji ma na starosti. Samozifejmé, Ze neni na ném, aby si
pfipravil zcela vSechno, musi jen rozdélit ukoly mezi ostatni vedouci. DalSi mozZnosti zajiSténi
programu je svolani schlzky vedoucich, na které domluvi, co se bude délat a kdo co zajisti. Je mozno
usporadat za timto Ucelem tifeba jen schlzku vedoucich, ktefi se vypravy zucastni, i kdyZz pomoct
s pfipravou mohou i ostatni. Zalezi na domluvé. Také je mozno ptipravit si program az na vypravé
(tfeba v patek vecer - vedouci prosté daji dohromady vSsechny mozné hry, na které si vzpomenou,
pokeca se, nékam se zajde atd.), ale to je mozno jen jednou za Cas, jinak se opakuji hry a vypada to
vSechno stejné, takze to déti prestava bavit.

Delsi akce

Zajisténi delsich akci, jako jsou tfeba podzimni prazdniny, jarni prazdniny nebo letni tdbor je podobné
zajiSténi vyprav. Je vsak tfeba se témito akcemi zabyvat dostate¢né dlouho dopredu, a to jak
z hlediska programu, tak z hlediska ostatnich véci. Program na vikend totiz neni problém obcas
védét ponékud presnéji, kolik bude ucastnik(, takze jejich soucasti byvaji prihlasky. Na tyto akce se
také zpravidla dopfedu nakupuje, coz znamen3, Ze je nutno mit na to penize. Proto je dobré vybrat
od ucastnikd predem néjakou zalohu.

Zajisténi letniho tdbora, ktery je vrcholem celoro¢ni oddilové Cinnosti, byva nejslozitéjsi. Hlavni
vedouci tabora musi mit skoleni hlavnich vedoucich tabord, je tfeba zajistit zdravotnika, zdsobovace,
kuchate a také dostatek vedoucich, ktefi se budou starat o déti. Také, v pfipadé, Ze se jednd o tabor
stanovy, je tfeba zajistit stavbu tdbora. Neméné dlleZité je odeslani hlasenky o konani letniho tabora
a dopis( na Urady (obecni Gfad, hygienicka stanice, lesy CR apod.). Také alespori dva mésice dopiedu
musi byt mezi déti (Ci rodice) distribuovany prihlasky, aby byl dostatek ¢asu na to, aby déti ziskaly
potvrzeni od lékare a dalsi naleZitosti. Stejné tak je tfeba daleko dopredu uvazovat nad naplini tabora,
kterou byva vétSinou celotaborova hra. Ta se neda vymyslet pfes noc. | ndkupy je tfeba promyslet
hodné dopredu, protoze ktaboru toho vétsinou byva k nakoupeni hodné a neni tedy vsilach
vedoucich stihnout to za jeden den ¢i tyden.

Vedouci takovychto delsich akci ¢i akci narocnéjsich z jiného dlvodu (napf. zahraniéni akce, vyrocni
srazy apod.) maji velmi narocnou praci. Musi totiz takzvané myslet na vSechno a zajistit, aby vSechno
bylo hotovo. Proto by si méli na toto nechat dostatek casu, protoZe ve spéchu casto dojde
k néjakému omylu nebo k opomenuti.

Financovani akci

Financovani akci je pomérné sloZitou zdlezZitosti. V zadsadé existuji tfi mozZnosti, jak akce financovat,
pokud se na jejich financovani spoluti¢asti nebo plnou ucasti podileji jeji ucastnici:

1) Ucastnici si s sebou vezmou na akci pfiméfené mnozstvi penéz (pfipadné zaplati aZ po akci)
tak, aby bylo vyssi nez predpoklddané naklady. Na konci akce se spocitaji celkové naklady,
vydéli poétem Ucastnikd a kazdy Ucastnik tak zaplati presnou ¢astku. Vyucétovani akce je tak
vidycky nulové, nevznikaji ani preplatky ani nedoplatky.

2) Ucastnicky poplatek se vypoéita pred akci podle predpokladanych vydaji a predpokladaného
poctu Gcastnikd. Ucastnici pak zaplati tento U&astnicky poplatek, a tim to pro né kondi.
V takovémto pripadé muizZe dojit k tomu, Ze predpokladané naklady byly vyssi nebo nizsi nez
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3)

naklady skutecné. Je mozno pak Ucastnikim preplatek vratit nebo v pripadé nedoplatku po
nich poZadovat doplaceni. To zaleZi na tom, jak je financovani akci nastaveno.

Dalsi moznosti, jak se vyporadat s ucastnickymi poplatky na akce pfi celoroéni ¢innosti, je to,
Ze se predem stanovi Castka, ktera by méla odpovidat nakladim na akce na jednotlivce na
cely rok a tuto ¢astku pak vsichni zaplati jiz pfedem. Nevyhodou je planovani na pomérné
dlouhou dobu dopfedu, avsak vyhodou na druhé strané je to, Ze jiz pak neni, co se tyce
financi, tak dilezZité, kolik lidi na akci pojede. Penize od nich jsou, jako kdyby jeli.

Planovani akce je u vsech tfi zplsobl vice méné podobné. At uz je cena vice ¢i méné priblizna, pofad
ji alespon pfriblizné musi vedouci na zakladé urcitych udajd vycislit.

Udaje potfebné k sestaveni rozpo¢tu akce:

1)

4)
5)
6)

Predpokladany pocet ucastnikti — pred tim, nez vedouci vibec zacne kalkulovat cenu, musi
vétsinou znat predpokladany pocet Gcastnikl. Tento Gdaj neni potfeba pouze v pFipadé, Ze se
kazda platba odviji od jednotlivce (napf. ubytovani se plati za jednotlivce, jizdné se plati za
jednotlivce a nejsou Zadné fixni naklady). Takovych akci je vSak malo. Vétsinou se na akci
néco nakupuje, ndklady na dopravu jsou za celou skupinu nebo se plati fixni ¢astka za celé
nebo ¢ast ubytovani (napf. za kuchyn). V tomto pripadé je predpokladany pocet ucastnikd
dlleZitou informaci. MozZnosti, jak zjistit tento Gdaj, je nékolik. Bud je to akce drazsiho
charakteru, v takovém pfipadé je moZno vyZadovat na akci ptihlasku, s tim, Ze prvni cena je
vyCislena pouze pfriblizné. Nebo, u akci levnéjsiho charakteru, je mozno vychazet
z dlouhodobého trendu.

Celkové ¢i dil¢i ndklady na ubytovdni

Celkové ci dil¢i ndklady na dopravu — Naklady na dopravu zavisi na druhu pouZitého
dopravniho prostfedku. Pro vypocet ceny jizdného autobusovou dopravou je nutno znat,
kromé vsech predpokladanych cest, predpokladany pocet Gcastnikd akce pod 15 let a nad 15
let, tedy pokud je cena akce stejnd pro vSechny ucastniky nezavisle na véku. Cena jizdného na
jednotlivce se pak vypocte jako aritmeticky priamér celkové ceny jizdného. Pri cesté vlakem
se dnes jiz vétSinou kupuje jizdenka skupinova. Cena pro jednotlivce je tedy vysledkem
aritmetického priméry ceny skupinové jizdenky. Tu je moZno vypocitat podle podminek
Ceskych drah pro skupinové jizdenky nebo p¥imo na strankach Ceskych drah je moZnost
nechat si cenu jizdného vypocitat. Cena jizdného pfi cesté automobilem nebo pronajatym
autobusem ¢i jinym podobnym dopravnim prostfedkem se odviji od poctu najetych
kilometr(, takZe je tfeba znat pfiblizny pocet nebo alespon destinace. Takovéto nédklady jsou
fixni, tudiZ se na jednotlivce musi rozpocitat (za autobus se zaplati stejné, jede-li 20 lidi nebo
40).

Celkové ¢i dil¢i naklady na vstupné

Celkové ¢i dil¢i naklady na stravu

Ostatni ndklady — ostatnimi naklady je mysleno cokoli, co bude hrazeno z penéz na akci.
MuzZe se jednat o drobné odmény specidlni vybaveni k této akci nutné, financovani priivodce
apod. Problém je, Ze je nutno védét predem, co vSechno a v jaké cenové relaci se bude
kupovat.

Celkova cena za akci pro jednotlivce se nyni spocita z nakladd celkovych vydélenim poctem Gcastnikd,
k ¢emuz se pripocitaji naklady, které jsou dany na jednotlivce.

Spocitat ndklady na akci neni nikterak jednoduché. Mnohdy si pti tom vedouci tajné preje vlastnit
kristalovou kouli nebo néco jiného, co by mu feklo viechno potfebné. Bohuzel zGstdva ale odkazan
na svlj Usudek a své schopnosti vzpomenout si na vsechno, co bude potfeba a vsechno, co se bude
délat. DuleZité je ale nechat si na sestaveni financniho rozpoctu akce dostatek Casu. Ve spéchu je
totiz skoro stoprocentni Sance, Ze se na néco zapomene.
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Finance a hospodareni oddilu

Zakladem fungovani détského kolektivu jsou vedouci, déti a také finanéni zabezpeceni ¢innosti, proto
je dalezité védét néco i o Uletnictvi. Uketnictvi v prvé fadé stoji na dokladech. Jejich pomoci se
v UCetnictvi dokumentuji veskeré vydaje a ptijmy. V pripadé, Ze doklady v uUcéetnictvi nebudou
spravné, nebude takové ani Ucéetnictvi. O Ucetnictvi oddilu se vétSinou stara hospodaf oddilu, ale i
ostatni vedouci by o nékterych vécech méli leccos znat. NaleZitosti prvotnich dokladd by mél znat
kazdy vedouci v oddile, protoze s nimi pravdépodobné nékdy pfijde do styku, jelikoZ je nemozné, aby
se o vSechny nakupy staral jen hlavni vedouci.

Doklady

Doklady v Géetnictvi mGzeme rozdélit na prvotni a Ucetni.

U&etni doklady se vystavuji na zakladé prvotnich doklad(i. Jsou pro Gletnictvi nezbytné a jejich
naleZitosti musi spliiovat zdkonem stanovené podminky, a to podle § 11 zdkona ¢. 563/91 Sh., o
Ucetnictvi. Na jejich zakladé vyuctovava hospodar oddilu oddilovou ¢innost organizacim, do kterych
oddil patfi (Skaut, TOM apod.). Tato metodika se vSak témito doklady zabyvat nebude. Bude se
zabyvat pouze doklady prvotnimi.

Prvotnimi doklady nazyvame pisemnosti, na jejichZz zakladé jsou potom vystaveny doklady ucetni.
lejich forma muZe byt rlzna. Prvotnim dokladem je jakykoli dokument o uskutecnéni néjaké
hospodarské operace (napf. koupé zbozi). Mezi typické prvotni doklady patti napt. paragon, uctenka,
stvrzenka od pfijmového pokladniho dokladu, faktura, najemni smlouva apod.

Kazdy prvotni doklad musi osahovat nasledujici véci:

1) Obsah hospodafské operace (napf. co bylo koupeno)

) Penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a mnoZzstvi
) Datum vystaveni dokladu

) Informace o vystavci prvotniho dokladu

A W N

Ad 1) Obsah hospodarské operace: Z prvotniho dokladu musi byt jasné poznat, co bylo predmétem
hospodarské operace, napf. na co byly penize vynaloZeny. Doklad musi byt pochopitelny komukoli,
kdo se na né&j podivad, tedy i jakémukoli ¢lovéku, jenZ o dané hospodarské operaci nic nevi. Neni tedy
zrovna vhodné pouZivat pti oznacdeni zbozi Ci sluzeb zkratky. Pokud by se tak stalo, je vystavce
povinen doklad doplnit tak, aby byl zfejmy a jasny. Ze stejného dlvodu se na doklady nedoporucuje
psat souhrnna oznaceni zbozi ¢i sluzeb, jako napt. ,Potraviny”, , Kancelarské potreby” apod. Z takto
oznacenych predmeétll neni jasné, co se presné kupovalo, a nemusi byt tedy povazovany za spravné.

Ad 2) PenézZni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a mnozZstvi: V pripadé, ze byla
kupovéna jen jedna véc z daného druhu zbozi, musi byt na prvotnim dokladu uvedena celkova ¢astka
(napf. Varna konvice 11 ... 485 K¢). V pripadé, Ze bylo kupovano vice stejnych véci, musi byt uvedena
bud’' cena za mérnou jednotku spolu s mnozstvim a celkovou cenou (napf. 8x Fix Centropen 0,5 4 10
K¢ ... 80 KE) nebo celkova cena spolu s mnozZstvim (napf. 8x Fix Centropen 0,5 ... 80 K¢). Dale musi
doklad obsahovat celkovou ¢astku, ktera byla zaplacena.

Ad 3) Datum vystaveni dokladu: Prvotni doklad musi obsahovat datum vystaveni dokladu a to
v jakékoli podobé.

Ad4) Informace o vystavci prvotniho dokladu: U pravnickych osob je identifikaci vystavce dokladu
nazev (obchodni jméno), adresa sidla a identifikac¢ni Cislo. Ve vétSiné pripad(l se za dostatecné
povaiuje i jen nazev spolu s adresou nebo nazev spolu s IC. U fyzickych osob se identifikaci rozumi
jméno, adresa bydlisté a datum narozeni nebo cislo obéanského prlkazu. | tady ve vétsiné pripad
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postaci jméno s Cislem obcanského priikazu nebo jméno s adresou bydlisté. VSe samoziejmé zavisi i
na tom, co je predmétem prvotniho dokladu. U pfijmového dokladu na Ucéastnicky poplatek ditéte na
akci v rdmci nékolika stovek postaci k identifikaci jméno a adresa, zatimco u smlouvy na nékolik tisic
korun uz toto postacujici nebude.

Prvotni doklady by mély byt vyhotoveny tak, aby byly trvalé, spravné a uplné (tedy obsahovaly
povinné naleZitosti, jak byly uvedeny vyse). BohuZel neexistuje pravni predpis, ktery by upravoval
materidl, ze kterého mohou byt prvotni doklady vyhotoveny. V soucasné dobé se ¢asto pouzivaji
doklady na tzv. teplostalém papife. Problémem téchto doklad( je pravé jejich trvanlivost. Po nékolika
mésicich jiz neni doklad Citelny a za néjakou dalsi dobu dojde k celkovému vymizeni tisku a jiz neni
mozné ho obnovit. Doporucuje se tedy tyto doklady okopirovat a kopie pfipojit k origindlnim
prvotnim dokladtm, aby bylo i v budoucnu jasné, o jaky doklad slo.

Problematické prvotni doklady
Nékteré prvotni doklady se mohou jevit jako problematické. NiZe je ndvod, jak se s nimi vyporadat.

- Pfi ndkupu od fyzickych osob (napf. zemédélskych plodin) je prvotnim dokladem papir
obsahujici vSechny uUdaje, které by jinak obsahoval Ucetni doklad, tedy jméno, pfijmeni a
adresa vystavce. Soucasti by vSak mél byt i podpis pfijemce.

-V ptipadé vstupenek a jizdenek jsou prvotnimi doklady pravé samotné jizdenky ¢i vstupenky,
musi vSak obsahovat vSechny ndlezZitosti. Neobsahuji-li je, je vystavce dokladu povinen
vystavit na pozadani doklad se vSsemi nalezitostmi.

-V malych vesnickych obchodech vétSinou nemaji tak vybavené pokladny, aby mél pokladni
listek vSechny potrebné ndlezitosti. Proto je tfeba pozadat o vypséani paragonu.

- Dokladem o zaplaceni ze supermarketu MAKRO je faktura. Ta je vystavena na driZitele
registracni karty. Neni-li timto drzitelem oddil, pak neni mozZné tento doklad pouZit. Bud' je
tfeba, aby si oddil pfed ndkupem v MAKRU kartu potidil. Ma pFidélené IC, takZe by to nemél
byt problém. Nebo dalsi mozZnosti je na zdkladé kupni smlouvy nebo prefakturace zboZi od
drzitele karty odkoupit.

- U prijmového — vydajového pokladniho dokladu je tfeba ddvat si pozor na to, zda jsou
zaskrtnuty vSechny udaje, aby bylo zfejmé, o jaky typ dokladu se jedna. Pokud je na pripisu
dokladu originalni podpis popf. razitko s identifikaci pfijemce, stava se tento origindlem.

- Faktura. Pojem faktura neni nijak prdvné definovan. V zdsadé by ale méla obsahovat
nasledujici udaje:

e oznaceni faktury a jeji Cislo

e nazey, sidlo, IC obou stran (pokud IC maji)

e predmét dodavky a datum jejiho plnéni

e den odeslani faktury, IhGtu splatnosti

e zplsob platby (hotové nebo bankovnim prevodem (v tomto pfipadé i oznaceni banky
a Cislo uctu))

e cenu za jednotku mnoZstvi a dalsi Udaje o cené

e celkovou fakturovanou ¢astku

O prvotnich dokladech koluje nékolik omyld. Napf. se fika, Ze na kazdém prvotnim Ucetnim dokladu
musi byt razitko, coZ neni pravda. | bez razitka je prvotni doklad spravny, pokud obsahuje vSechny
naleZitosti zminéné vyse. Razitka v minulosti obsahovala vSechny naleZité Gdaje a zjednodusSovala tak
pokladnimu vypisovani prvotnich doklad(, ale dnes plné staci, pokud jsou udaje na dokladu
predtisténé nebo vypsané rukou. Navic razitka ne vidy obsahuji vSechny povinné nélezitosti, proto je
tfeba i ta kontrolovat. Napf. razitka kulturnich zajimavosti Casto vSechno potifebné neobsahuji.
Dalsim omylem je to, Ze na prvotnim dokladu musi byt podpis. Ten neni nezbytnou naleZitosti, ale
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muze slouzit k ovéreni vydani dokladu povérenym pracovnikem. Nékdy také slouzi jako potvrzeni
originality dokladu.

Za spravnost vystaveného dokladu plné odpovida vystavce, nikoliv pfijemce. Ptijemci vSak muze
chybny doklad zpUsobit zna¢né komplikace a mél by si tedy kvalitu dokladu vzdy zkontrolovat.

Spoluprdce vedeni oddilu s hospoddrem

Jak jiz bylo napsano, o finance oddilu se vétSinou stara hospodaf. Je snim ale tfeba Uzce
spolupracovat, a to v mnoha ohledech.

V dnesni dobé ma jiz asi kazdy oddil zalozen oddilovy tGcet. Hospodaf se o néj sice samozfejmé stara a
také se stara o veskeré platby pres ucet, ale dispozi¢ni prava k uétu by mél mit i hlavni vedouci
oddilu, aby bylo moZno vybirat penize a pracovat s Uctem, i kdyZ na to tfeba hospodar v danou chuvili
nema cas (samoziejmé, vse po domluvé s hospodarem).

JelikoZ ma hospodar prehled o financni situaci oddilu, je tfeba s nim prodiskutovat jakékoli vétsi
nakupy a zjistit, zda je financi dostatek ¢i nikoliv.

Dotace a granty ma také vétsinou na starosti pravé hospodar, at uz jejich podani nebo jejich nasledné
vyUctovani. | vtomto sméru musi byt velmi Uzka spoluprace mezi nim a vedoucimi. Hlavni vedouci
nebo kdokoli, kdo se stara o material, je tim, kdo vi, co vSechno je a v nejblizsi dobé bude treba
nakoupit. Jde-li o materidlové dotace Ci granty na materidlni vybaveni, je pravé tento ¢lovék tim, kdo
by mél s hospodarem dotace ¢i granty projednat, aby bylo nakoupeno to, co je tfeba a aby Zadost o
dotaci ¢i grant méla vSechny nalezitosti, které ma mit, a byla posldna vcas. Nejednd se vsak jen o
spolupraci pred pozadanim o dotaci ¢i grant, jedna se také o spolupraci po jejich pridéleni, protoze je
tfeba zajistit, aby se vSechny prvotni doklady za ndkupy vcéas dostaly k hospodafi, ktery pak vse
vyuctuje.

Spoluprace s hospodarem se tyka i financovani akci. Jde-li o vétsi akce, byva pravé hospodar tim, kdo
je schopen predbéiné vypocditat cenu. Také, pokud jsou platby zaloh bezhotovostni, je pravé on tim,
kdo ma o nich prehled. KaZdou akci je také tfeba vyuctovat nadfazené organizaci a proto je tfeba jeji
vyuctovani predat co nejdfive se viemi naleZitostmi (seznam zucastnénych, prvotni doklady, apod.)
hospodafi, ktery se jiz postara o jeji dal$i zpracovani. Pokud je to mozZné, je dobré prfedat hospodafi
vyuctovani akce co nejdfive po jejim skonceni, protoze jinak se mizZe stat, Ze se zapomene, kdo se
akce zucastnil nebo se vse honi na posledni chvili pred uzavérkou vyuctovani.

Také vybirani oddilovych prispévkll vyZaduje intervenci hospodare. Mél by to totiz byt pravé on, kdo
ma prehled o tom, kdo kolik zaplatil nebo nezaplatil. Na zakladé informaci od néj by pak mél hlavni
vedouci zajistit, aby byly pfispévky fadné placeny.

| registrace jednotlivych ¢lenli oddilu nadfazené organizaci se hospodare tyka. | kdyby jen v tom, Ze
jeho prostifednictvim se zaplati pfispévky dané organizaci. Registrace se obnovuje zpravidla dvakrat
rocné, je tedy povinnosti vedoucich mit piehled o tom, kdo do oddilu chodi a kdo jiZ nikoliv.

Materidlni vybaveni

Ndkup materidlu

Pro Cinnost oddilu je samoziejmé potieba ledacos nakupovat, od kancelafskych potieb aZ po stany a
podobné véci. BéZné nakupy, jako jsou praveé kanceldrské potieby, se daji nakoupit tfeba s penéz na
vypravy anebo z béZzného oddilového rozpoctu. Nebyvaji to velké ¢astky, takZze neni problém na né
najit dostatek penéz. Vedouci se jen musi mezi sebou domluvit, kdo co nakoupi, aby tfeba néco
nebylo dvakrat a jiné véci pak nechybély.

Je-li potfeba nakoupit drazsi véci, je nutno, aby se vedouci domluvili s hospodafem, zda ma oddil
dostatek penéz na planované nakupy. Neni-li v dané chvili dostatek penéz, je tfeba peclivé zvazit,
které nakupy jsou nezbytné nutné a které jesté mohou pockat. Dokoupeni materidlu, ktery mlze
pockat, je pak vyhodnéjsi realizovat z dotaci anebo z tdborového rozpoctu, ve kterém se vétsinou
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s néjakym nakupem materidlu pro oddil stejné pocita. Materidalové dotace vétSinou byvaji nécim
podminény a je tfeba o né podat zadost, proto musi vedouci sledovat, co vSechno oddil potfebuje a
promyslet véci dopredu. Také je mozno pozadat rlizné organizace o granty na vybaveni oddilu.

Evidence

Pravidla pro to, jak evidovat oddilovy majetek, nejsou striktné dana. Eviduji se véci trvalejsiho
charakteru nikoliv spotfebni, které vydrzi tfeba jen rok. Zpravidla se tedy proto eviduje majetek
v hodnoté nad 3000 K¢, u kterého se predpoklada, 7e uz opravdu spotiebni neni. Castka se viak maze
podle potieb oddilu snizZit (tfeba i na 1000 K¢). Evidence mize byt vedena papirové (v sesité, knize)
nebo v elektronické podobé v pocitadi. U kazidé polozky by mélo byt uvedeno datum nakupu,
pofizovaci cena, datum vyrazeni z evidence a dlvod vyrazeni z evidence. Funkcnost a stav takto
evidovaného majetku se kontroluje jednou roc¢né.

Evidence majetku by vsak neméla spocivat jen v prehledu toho, co se kdy za kolik nakoupilo. Jeji
soucasti by méla byt i evidence vypljéek materidlu (a to jak pGjéovani clenim, tak i pajcovani
vedoucim). Je lehké si pamatovat, co si kdo pujcil véera, ale po mésici uz to byva zpravidla problém.
K tomuto ucelu slouzi ,Kniha vypQjéek”, at jiz v papirové ¢i elektronické podobé. Kazdy zaznam by
mél obsahovat predmét vypuljcky, datum vypujcky, kdo vypljcéku autorizoval (nékdo, kdo ma na
starosti majetek a je za néj zodpovédny), komu byl pfedmét pujcen, podpis toho, kdo pfedmét
vypujcky prevzal (podpisem dana osoba stvrzuje, Ze predmét opravdu prevzala pro pfipad pozdéjsich
komplikaci), datum vraceni a podpis toho, kdo predmét vypujcky pfijal zpatky.

Vétsina lidi bez problému vypUljéené véci vrati, ale jsou i taci, ktefi po néjaké dobé zapomenou, Ze si
néco vypujcili. Pfi spravné evidenci majetku a jeho kontrole by tyto pfipady mély vyjit najevo a vedeni
by mélo poZadovat navraceni, a to i od ¢lenq, ktefi jiz v oddile dale nefunguiji.

Opravy

O oddilovy majetek je tfeba se také starat. Pokud je pfi kontrole nebo kdykoli jindy zjisténo, Ze
majetek neni v poradku a je tfeba jej opravit, je opét nutno zvaZit finanéni stranku véci, poptipadé se
domluvit s hospodarem, je-li na to dostatek penéz, a také, stejné jako u jinych véci, se musi vedeni
domluvit, kdo a kde opravu zajisti nebo je-li moZnost opravit materidl vliastnimi silami.

Prihlasky do oddilu

Vedouci oddilu by mél o ¢lenech v oddilech znat spoustu informaci, k éemuz slouzi pfihlaska do
oddilu. Soucasti prihlasky ditéte do oddilu by mélo byt jméno a pfijmeni ditéte, adresa, datum
narozeni, jméno, pfijmeni a telefonni cislo alespon jednoho z rodicl, e-mail na rodice (popt. starsi
dité), kam je mozZno zasilat informace, kontaktni informace na oddil (oddilovy e-mail, telefon),
strucny popis ¢innosti oddilu, informace o vysi pfispévka.

Nékteré informace obsazené v prihlasce se béhem let mohou zménit, proto je je tfeba jednou rocné
aktualizovat. Zeptat se déti a rodic(, jestli se nezménila adresa trvalého bydlisté, telefon ¢i jiné véci.
Zménu e-mailové adresy pravdépodobné rodice ¢i déti nahlasi, ale i na tu se mohou vedouci zeptat.

Motivace déti

Celorocni ¢innost oddilu pro déti vétSinou neznamend jen hry a pokec s kamarady. Soucasti byva také
snaha déti néco naucit. Bohuzel pro hry, a tim vice pro vycvik, je nutno déti motivovat. Motivaci
vétsiny oddilG byvaji bud drobné odmény za hry anebo celoro¢ni bodovani (které mize byt jesté
podporeno celoro¢ni hrou vrcholici tdborem). Odménou pro ty, ktefi se v celoro¢nim bodovani
umistili nejvySe, mohou byt bud materidlni odmény nebo také vylet i cokoli jiného. Fantazii se
v tomto meze nekladou. ZaleZi na tom, co déti nejvic nadchne a motivuje.
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Co vSechno bodovat a jak bodovat zaleZi na vedoucich v daném oddile. Bodovat se mohou nasledujici
véci:
- Ucast na schizkach a jinych oddilovych akcich (¢imzZ je zajiSténa evidence dochazky)

- vybavenost ¢lenl na akcich a schlzkach z hlediska materidlu (napf. se sepiSe seznam véci,
které maji mit déti na schlizce ¢i vypravé — prezlivky, tuzku apod., a tyto véci se pak bodu;ji

- hry avycvik
- deniky, druZinové nasténky apod.
- splnéni oddilovych zkousek

Je nutno, aby vedouci takovéto bodovani dopredu radné promysleli, a také je vhodné vytvofrit tzv.
bodovacku, do které se tyto véci zaznamenavaji. Souéasti bodovacky muize byt i seznam véci, které
maji déti mit a tabulka, do které se zaznaci, zda danou véc mély Ci nikoliv. Lépe se to pak pocita a déti
se mohou obodovat samy.

Soucasti vyhodnoceni bodovani by mély byt samoziejmé i dikazy pro vSechny, aby kazdy védél, jak
se umistil. Vyhodnoceni je dobré délat jednou mési¢né a to za pfitomnosti celého oddilu, k ¢emuz
mUzZe slouZit vyprava nebo také tzv. oddilova schizka.

Deniky a kroniky

Cinnost oddilu je potfeba dokumentovat nikoliv jen po strance ucetni ale také po strance oddilové.
K tomu slouZi zpravidla kroniky. Nékteré oddily davaji pfednost kronikdm fotodokumentacnim, jiné
tradi¢nim psanym rukou a malovanym, dalsi spoji oboji dohromady. Nezalezi na tom, jak se ¢innost
oddilu dokumentuje, dilezité je, Ze je dokumentovana. Neni nad to vzit si starou kroniku z dob, kdy
jste jako mali pfisli do oddilu a vzpominat pfi tom, jaké to bylo, na lidi, ktefi tam tenkrat byli a
podobné. O zapisy do kroniky by se mél starat bud’ uréeny kronikar anebo o kazdy zapis nékdo jiny,
zaleZzi na domluvé. Soucasti zapisu by mél byt samozifejmé datum a misto konani akce, stru¢ny nebo
podrobnéjsi popis toho, co se délo a seznam vsech, ktefi se akce zucéastnili.

Nejen kroniky vsak slouzi k dokumentovani ¢innosti a pro vzpominani. Tradici oddil(i byva i to, Ze si
kazdy ¢len pise svij vlastni denik, ve kterém si popisuje akce ze svého pohledu.

Oddilové tradice

Soucdsti kazdého oddilu, ktery ma néjakou minulost, jsou oddilové tradice (vlajka, kroj, oddilové
zkousky, nastupova formace, nebo treba obfad zapalovani slavnostniho ohné ¢i vztyCovani ceské
statni vlajky na tdbore). Tradice by mély byt soucasti i oddilu nové vznikajiciho, ktery by mél zadit
néjaké tradice vytvaret. Tradice jsou totiZ néco, co ¢leny oddilu odliSuje od ostatnich lidi, takZze tim
padem nécim, co je spojuje. Déti je tfeba k tradicim vést a vyZadovat po nich jejich dodrzovani, chtéji-
li byt soucasti oddilu.

Kontakty s byvalymi cleny

Nejen aktivné plsobici vedeni a ¢lenové jsou soucasti oddilového déni. | byvali ¢lenové mohou byt
napomocni tfeba pfi stavbé tdbora nebo pfi jinych vécech. Proto by vedouci oddilu neméli zapominat
ani na né. | jim je mozno posilat informace o rGznych akcich a brigddach a potfebé pomoci oddilu a
také je dobré usporadat jednou za Cas (napf. kazdych pét let) setkani k vyroci oddilu. Nejen Ze se tak
udrzuji kontakty s byvalymi ¢leny ale soucasni ¢lenové se tak dozvédi, jak to v oddile chodilo kdysi a
posili se v nich ucta k oddilu a jeho tradicim.
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Samostatny vedouci déti a mladezZe — turistické zaméreni Bod 16. - Vedeni

Nabor élent

Aby mél oddil viibec néjaké Cleny, je nutno jednou za Cas usporadat naborovou akci. ZpUsobd, jak
néco takového udélat, je spousta. Od letackd, které davate kolemjdoucim do ruky, pfes usporadani
akce pro verejnost az po navstévu déti ve skole popfipadé rodi¢a na tridni schlizce. Co vsak vsechny
nabory spojuje, je to, Ze je tfeba je dopredu radné pfipravit a zajistit dostatek lidi, ktefi ndbor
provedou.

Ochrana osobnich udaju

| toto velmi oZehavé téma se vedouciho déti a mladezZe tykd, a to hned v nékolika vécech. Déti by
totiz na akci mély mit ssebou prikaz pojisténce (podle kterého je moZno osobu spolehlivé
identifikovat), kdyby se jim ndhodou néco stalo. U vikendové akce si mohou prikaz ponechat u sebe,
ale na tabore je, alespon u mladsich déti, pro zdravotnika tabora jednodussi mit prikazy u sebe.
Odpada tak hledani ve vécech ditéte, pokud se mu néco stane. TakZe minimalné zdravotnik na tdbore
ma pristup k rodnym cislim déti. | pfihlaska, at uz na tabor nebo do oddilu, zahrnuje informace,
podle kterych je moZno dité identifikovat (adresa, datum narozeni, jméno ditéte). Nakladani
s takovymito osobnimi Udaji se fidi Zdkonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Udajli a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni Gcinném od 1. ledna 2011. JelikoZ vyse popsané informace jsou pro
fungovani oddilu nezbytné, ma vedouci pravo takovéto informace mit. Samoziejmé, Ze je povinen
zajistit, aby se informace nedostaly do nepovolanych rukou, coz se tyka jejich ukladani i likvidace.

| pfi pofizovani fotografii na akcich se vedouci s ochranou osobnich Gdajd setka. Pokud je fotografie
zvefejnéna a je u ni napsano jméno clovéka, ktery na fotografii je, je moZno jej jednoznacné
identifikovat, tedy by se takovéto nakladani mélo opét fidit Zdkonem o ochrané osobnich udajd. |
v pfipadé, Ze u fotografie jméno neni, mélo by se jeji potizeni a zvefejnéni Fidit § 12 Obcanského
zakoniku, ktery fika: ,Pisemnosti osobni povahy, podobizny, obrazové snimky a obrazové a zvukové
zaznamy tykajici se fyzické osoby nebo jejich projevi osobni povahy sméji byt pofizeny nebo pouzity
jen s jejim svolenim.” Proto by soucasti pfihlasky na tabor nebo do oddilu méla byt i klauzule o tom,
Ze rodice souhlasi s pofizovanim fotografii a jejich zvefejnénim (napf. na oddilovych strankach). Je
samozifejmosti a slusnosti, Zze pofidi-li vedouci néjaké osobnéjsi snimky at uz déti nebo jinych
vedoucich, nezverejni je.
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