Vedeni jednodenni akce a pravidelné schiizky

Cinnost oddilu se zpravidla odviji na oddilovych schiizkach, jednodennich vyletech a
akcich, vicedennich vypravach a oddilovych taborech. Zalezi na vedoucim, jak Casto tyto akce
probihaji. Nékteré oddily maji béhem jednoho tydne vice schiizek, coz vSak mize byt Casem
pro vedouciho velkou casovou zatézi. Jako optimalni vidime jednu schiizku tydné a vylet
kazdych 14 dni nebo alesponi jednou mési¢né. Vylet mize mit nejriiznéjsi formu (klasicka
turistickd vyprava, sportovni zavody nebo turnaje, navstéva kulturnich zafizeni, brigada,
nejraznéjsi dalsi soutéze a zavody). Kazda takovato akce vyzaduje zvlastni piipravu zavislou
na okolnostech (misto akce, délka akce, forma akce, ro¢ni doba...). Na vicedennich akcich
se toho vice nauci. Vicedenni vylety pripravuji v tdbornickych oddilech své cleny predevsim
na letni vyvrcholeni oddilové ¢innosti, a to na letni tabory.

Pti ptipravé kazdé¢ takové akce by mél mit vedouci na zieteli nékolik obecnych zéasad:
- Mit naplanovanou ¢innost, cile, formy, motivace.
- Seznamit déti i rodice s dostate¢nym predstihem o planované akci (termin srazu,
navrat, nutné potieby, finan¢ni naklady...).
- Zajistit si zav¢as materialné-technické vybaveni.

Instruktofi, rovefi, kapitani, mladi nacelnici. VSelijak se nazyvaji nejstars$i ¢lenové
oddilu, mladsi 18let. Jiz to nejsou déti, které si hraji nebo se uci riznym dovednostem a
ocekavaji predevSim zdbavu a vedeni na oddilovy schiizkdch a vSech akcich. Tito mladi
instruktofi, které najdete ve vSech détskych organizacich, jsou jednim z hlavnich a
nepostradatelnych ¢lankt kazdého oddilu. Pfinaseji ndm nadéji do budoucna, udrzuji tradi¢ni
zvyky oddilu a jsou skvélym prostiednikem mezi star§im vedoucim a détmi. Smrtelnym
jedem je pro n¢€ nuda a piesvédceni, ze vSechno znaji a nic nového nelze ¢ekat. Vedouci musi
véas zachytit jejich touhu po nééem novém a zalit je zapojovat do béhu oddilu. Pomalu se
zacinaji pfipravovat na pozici vedouciho, dostanou prvni pftilezitost pfipravit oddilovou
schiizku, vylet a pozdé&ji vicedenni vypravu.

Kazdy mlady instruktor by mél umét:
- pouzit spravny prvotni ucetni doklad a dokazat vypsat piijmovy pokladni doklad,
- sestavit realisticky rozpocet akce v souladu s vytéenymi cili akce,
- dodrzovat zasady ochrany osobnich udaji
- evidovat dulezité informace o svéfenych détech a mladezi

1. Vedeni oddilové schiizky

VétSina oddilt s dlouholetou tradici ma svou klubovnu, své misto kde se pravidelné
schéazeji vSichni ¢lenové oddilu. Vedeni oddilové schiizky byva prvnim tikolem pro mladého
instruktora, tedy vedouciho do 18. let. Zpocatku zacina s ptipravou jednotlivé hry, pozdéji si
piipravi program na celou dobu schiizky, cca 1 — 2 hodiny. Pokud se osvéd¢i, pridéli mu
vedouci kompletni vedeni skupinky déti, druzinky. Doporucujeme vSak, aby byl pfitomen
vedouci starsi 18. let.

Program oddilové schiizky by mél byt dostatecné riznorody. Naucny i hravy. Déti by
meéli rozvijet svou uméleckou ¢innost, motoriku, zruénost, pamét,, znalost pfirody a zivotniho
prostiedi, zdravovédu s prvni pomoci. V§e musime vhodné zkombinovat. Déti se nejradéji uci
hrou a na tom bychom méli stavét. VSechny nauc¢né véci si déti mohou zaznamendvat
naptiklad do vlastniho sesitu (krouzkové desky s papiry nebo blok s tvrdymi deskami).



Schiizka se 1épe pripravuje, pokud mame celoro¢ni hru, tedy pokud jsou schiizky
provazané stejnym tématem. Zacind vétSinou na prvni oddilové schiizce v daném Skolnim
roce, ale miizeme ji také zah4jit az na n¢jaké jednodenni ¢i vikendové akcei. Napiiklad cesta za
pokladem po planeté¢ Saturn, cesta kolen svéta, putovani za lesnimi straSidly, feSeni
detektivnich pfipadl a jiné. Pestrosti a fantazii se meze nekladou. Celoro¢ni motivacni hru se
svymi pravidly a syst¢tmem bodovani jednotlivcli a druzin. Neni nutna pro chod oddilu, na
druhé strané kazda Cinnost déti by méla byt vhodné motivovana. Dobra hra, soutéz, zavod je
nejvyznamnéjSim vychovnym prostifedkem dobrovolné mimoskolni ¢innosti, je to optimalni
metoda, jak ziskat nové dovednosti a védomosti, aniz by déti mély pocit, Ze se jen musi néco
ucit.

Kratkodobé hry vypliuji velkou mérou ¢innost oddilu, slouzi nejen pouze pro samotné
hrani, ale umoziuji nenasilnou formou ziskat nebo procvi¢it nové dovednosti a védomosti.
Hry mizeme rozliSovat podle nejriiznéjSich kritérii. Jiné hry budeme hrat v 1été v lese, jiné
v zim¢ v klubovné, jiné hry vyuzijeme pro jednotlivce, jiné hry pro herni druziny. Pii
planovani a organizaci her plati obecné nékolik zésad:

e Hra musi byt dobfe naplanovana, vedouci by mél védét, pro kolik déti je hra urcena,
kde bude probihat a jaké technicko-materidlni zabezpeceni bude potiebovat.

e Vedouci by si mél stanovit pevnd a srozumitelnd pravidla, kazdou hru pfizplsobit
nejriznéjSim okolnostem (vék a fyzickd zdatnost hraci, terén, ve kterém ma hra
probihat, bezpecnost prostoru a zplisobu hry, ro¢ni obdobi apod.).

e Pried zapocetim hry by se vedouci mél pokusit vzbudit u déti zajem pomoci legendy,
motivace, piibéhu, pak teprve vysvétlovat pravidla.

e Vpravidlech by mélo zaznit Casové a terénni vymezeni, cil hry, sankce za
nedodrzovani pravidel, signal k zakonceni hry apod. Soucasti pravidel by mélo byt i
pouceni o bezpecnosti béhem celé hry.

e Na zavér popisu hry je dobré zodpovédet na ptipadné dotazy déti (nékdy mohou byt
hodné k véci), popiipadé kontrolnimi dotazy se ubezpecit, ze deti hru skutecné

pochopily.

V soucasnosti existuje bohatd nabidka nejriiznéjsich encyklopedii her i databaze her na
internetu. Rada oddili si vytvati své kartotéky her, uzpiisobené tematicky podle prostedi,
pocasi, véku, denni doby, ro¢niho obdobi apod. Je to velmi vhodna pomicka pfi ptipraveé
oddilovych akci.

Piiprava oddilové schlizky zacina vzdy s koncem té predchozi. Sestavime si plan, co
na schizce budeme déla, zda budeme néco vyrabét, jaky materiadl budeme potiebovat
nakoupit.

Motivace déti je vétSinou podminéna i bodovanim. Jak skupinek (druzinek) nebo
jednotlivet. Vhodné je proto pouzivat nasténku, kde se zaznamenavaji body. DéEti se pak
vzéajemné hecuji a zdravé soupeti.

Priklad schiizky:
Délka schizky 1,5hodiny, pocet GCastnénych déti 15. Termin 25.10.2010 Motto schiizky:
Neni list jako list.

Pomicky:
- 25 karticek s ¢isly na kimovku a ubrus.
- Karticky s kresbami listl a s nazvy stromt, ¢tvrtky, lepenka



- pastelky

Zacatek schizky 17:00. V 17:00 tedy musi zacit program. Zaznamename ucast déti do
dochéazkového listu.

- Zahrajeme si na rozehtati rychlou hru, kimovku (na stole médme pfipravenou velkou
Sachovnici 5x5 poli, do kazdého pole dame jedno ¢islo od 1-99. Déti se na cisla divaji 2
minuty, poté se Sachovnice zakryje a déti maji za kol napsat vSe spravng).

- Po 15 minutach v klubovné vyrazime do parku. Dnes mame v planu pozndvani stromt
podle listii. Déti se rozdéli do skupin a dostanou 30minut na to, aby posbirali a spravné urcili
nazev stromu, ke kterému patii list, ktery nasli na zemi. K dispozici dostanou vytisténé
karticky s kresbami stromi a &tvrtky. Ukolem je najit list, nalepit na &étvrtku a piifadit ke
karti¢ce. Cim vic uréenych listf, tim vic boduL.

- Vsechny karty s nalepenymi listy vezmeme do klubovny a déti si prekresli listy do svych
seSitil.

- Poslednich 20minut schiizky si déti mohou zahrat vselijaké deskové hry.

- 5 minut pfed koncem schlizky zah4jime uklid klubovny, luxovani, tklid seSitl, myti
sklenicek od piti .

2. Vedeni jednodenni akce a sestaveni rozpoctu

Jednodenni turistickd akce je jednou z akei, kterou vedouci (instruktor) zacina.
Jednodenni akce pladnujeme jiz nékolik tydnii az mésicli pifed samotnou akci. Prvnim
impulsem je stanoveni vhodného terminu, trasy a cilu vyletu. Nedilnou soucasti je pfesny
rozpocet pro stanoveni vyse ucastnického poplatku pro ucastniky akce.

2.1. Cil akce

Cil jednodenni akce by m¢l byt predevSim lakavy, mozna i tajemny pro vSechny
generace ucastnikd. Pro jednodenni vypravy hledame cile v okoli mista piisobeni nebo
V dojezdu vlaku ¢i autobusu do cca 1 hodiny, abychom nestravili vice ¢asu na cesté. Cilem
nemusi byt vZdy prohlidka zdmku, hradu, zficeniny, galerie nebo muzea, mnohdy postaci
vystr€it nos za mésto a stravit s détmi den plny her a dovadéni. Pokud zvolime vhodnou
motivaci s atraktivnim nazvem, pfipravime nékolik zajimavych her a dokazeme déti strhnout,
nepotiebujeme atraktivni cil cesty.

2.2. Planovani rozpoctu akce
V dnes$ni dob& ndm s planovanim rozpoctu miize byt velkym pomocnikem internet.
Snadno najdeme ceny za dopravu nebo vstupenky.

2.2.1. Doprava

Naleznete ji napiiklad na www.idos.cz kam sta¢i vyplnit odkud a kam pojedeme,
datum a ¢as. S&m nam poté nabidne pfesny odjez, dopravni prostiedek (vlak, mhd, autobus) a
cenu za jednotlivé jizdné. Na ww.jizdenka.cz zas naleznete elektronicky kalkulator jizdného
Ceskych drah, kde samy vyplnite i pocet osob a formu piepravy (pf. skupinova sleva).


http://www.idos.cz/
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2.2.2. Strava

Stravu na akci miizeme vytesit nékolika zpiisoby. Nejjednodussi je do pozvanky napsat, ze
stravu si zajisti kazdy ucastnik sam. Dal§i moznosti je nakoupit v obchod¢ potraviny a udélat
balicky pro ucastniky nebo zajistit obéd v restauraci. VSechny doklady pak musime zahrnout do
rozpoctu akce, zkontrolovat vSechny inicialy, schraiiovat a predat hospodari oddilu k zauctovani.

2.2.3. Material
Pred akci si sepiSeme a nakoupime drobny spotifebni materidl potiebny napiiklad
k zajisténi her. Papiry, koli¢ky, lano a dalsi.

2.2.4. Vstupné

Pokud se rozhodneme béhen akce navstivit hrad, zamek, galerii, muzeum a jiné prostory,
na které je nutno koupit vstupenku, pfedem si zjistime cenu a dostupnost. Ve vétSing zatizeni je
ticba objednat vstup pii skupiné nad 10 osob. VSe najdete na bud’ internetu, nebo je vhodné
zavolat osobng¢.

Priklad rozpoctu:

Misto konani akce: BeneSov u Prahy — zdmek Konopisteé

Pocet ucastniki: 25 osob

Termin: sobota 12.2.2011 8:00 — 18:00

Doprava: vlakem Praha hl. nadrazi v 8:16 zpét 17:03 z BeneSova u Prahy

Doprava: vlakem pro 25 osob, zpate¢ni 1689K¢

Strava: kazdy sdm

Material: celkem 170K¢ (10ks ctvrtek za 20K¢E, samolepici papiry 10ks za 50K¢, nafukovaci
balonky 100ks za 100K¢)

Vstupné:celkem 2250K¢ (na 1. okruh po slevé za 90K ¢ za osobu)

CELKEM: 4109K¢ — poplatek na osobu 165K¢

3. Doklady pro ucetnictvi

Oblast dokladii v ucetnictvi patii stdle mezi ty nejproblémovéjsi. Mezi hospodafi,
ucetnimi, ale 1 dal$imi lidmi stale koluji rizné myty a polopravdy ¢i Gplné nepravdy tykajici
se prvotnich nebo Ucetnich dokladid. Bézn¢ dochazi k zaménovani jejich nazva a druhd. A
pfitom pravé na dokladech tzv. ,stoji* celé ucetnictvi. Pomoci dokladii se v ucetnictvi
dokumentuje obéh (prirGstky, ubytky, stav) majetku a zavazkd. V ptipadé, ze doklady
V ucetnictvi nebudou spravné, Gplné a kvalitni, bude takové i ucetnictvi.



Doklady v ucetnictvi lze rozdelit na dvé zakladni skupiny, podle kterych také bude
provedeno pojednani v tomto metodickém listu. Jsou to:
a) prvotni doklady;
b) tcetni doklady.

Prvotni doklady

Prvotnimi doklady se nazyvaji pisemnosti, na zaklad¢ kterych jsou pozdéji
vystavovany doklady ucetni. Z této obecné definice vyplyva, ze jejich forma muze byt velmi
rozmanita. Prvotnim dokladem mutze byt jakykoliv dokument osvédcujici uskuteénéni néjaké
hospodaiské operace a to jak mezi dvémi subjekty (napt. koupé zbozi) nebo dokonce v ramci
ucetni jednotky.

Mezi typické prvotni doklady patii naptiklad:

- paragon;

- prodejka, stvrzenka, ti¢tenka;

- faktura;

- vydejka ze skladu;

- stvrzenka od ptijmového pokladniho dokladu;
- vypis z bézného uctu;

- inventarizacni zapis;

- najemni smlouva.

V orientaci mezi prvotnimi doklady nam neusnadnuji ani pravni predpisy. Neexistuje
totiz jeden pravni predpis, ktery by se veénoval vyhradné prvotnim dokladi a jejich
nalezitostem. Predpisi, které se ,,néjakym* zptisobem zminuji o (prvotnich) dokladech je
hned nékolik. Je to naptiklad zdkon o ochrané spotiebitele, Zivnostensky zakon a dalsi. Kazdy
vSak pojima prvotni doklady pouze ve svém thlu pohledu a zobeciiovat tato ustanoveni je
velmi obtizné.

V praxi je bézné, Ze nalezitosti prvotnich dokladt jsou odvozeny od dokladd ucetnich
a dale se zde promita fada zvyklosti a pravidel ,,dobré praxe®.

3.1. Povinné nalezitosti prvotnich dokladii tedy jsou:

a) obsah hospodaftské operace (napft. identifikace pfedmétu koupé);

b) penézni ¢astka nebo informace o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZzstvi;
¢) datum vystaveni prvotniho dokladu;

d) identifikace stran hospodatské operace; vystavce prvotniho dokladu.

Pro Uplnost doplitujeme, Ze naleZitosti dokladli vystavovanych platcem dané z ptridané
hodnoty stanovuje zakon o DPH. Danovy doklad je tedy druhem prvotniho dokladu.

K nekterym nélezitostem podrobné;ji:
Obsah hospodarské operace (napf. identifikace pfedmétu koup¢)
- z prvotniho dokladu musi byt ziejmé, co dosvédCuje, napt. na co byly penize vynaloZeny,
doklad musi byt pochopitelny i osobé neznalé okolnosti (napt. pracovnikovi finan¢niho
ufadu); z tohoto diivodu je naprosto nevhodné pouzivat kodi ¢i zkratkovych oznaceni zbozi ¢i
sluzeb, v takovém piipadé je vystavce povinen doklad doplnit tak, aby byl Citelny a jasny.

- pro jasnost obsahu se nedoporucuje na doklady psat tzv. souhrnna oznaceni zbozi ¢i sluzeb.
Nejbéznéji se uzivd oznaceni ,,Potraviny*, ,,Ovoce, zelenina®“, ,, Kancelaiské potieby* apod.



Takto oznacCeny pfedmét koupé je nejasny a napiiklad pfi dotovani prostiedky statniho
rozpoctu jsou tyto doklady povazovany za nespravné.

Penézni ¢astka nebo informace o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi.

- na prvotnim dokladu tedy mtze byt uvedena bud’ jen penézni Castka celkova (napt. kdyz
kupujeme jednu véc);

- nebo musi byt uvedena informace o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi. Z téchto
udaju je mozné uvést napiiklad pocet kusti a celkovou cenu za zbozi stejného charakteru (4 x
balik papiru = 280 K¢&) nebo jinou kombinaci téchto udaji (balik papiru 4 70 K& = 280 K¢).
Vzdy vsak by na dokladu m¢la jesté byt uvedena celkova Castka, ktera byla zaplacena.

Identifikace stran hospodatské operace, vystavce prvotniho dokladu

V Zadném pravnim piedpise neni uvedeno, co se mysli identifikaci vystavce prvotniho
dokladu; z praxe mizeme odvodit nasledujici:

- u pravnickych osob je identifikaci ndzev (obchodni jméno), adresa sidla a identifika¢ni Cislo.
Ve vétsing ptipadil 1ze za dostatecné povazovat i jejich kombinace (nazev a adresa nebo nazev
a IC0O);

- u fyzickych osob se identifikaci rozumi jméno, adresa bydlisté a datum narozeni nebo ¢islo
obcanského pritkazu. Opét Ize ptijmout i doklad s kombinacemi jméno a ¢islo OP nebo jméno
a bydlisteé. Zde je tfeba pfimétené posoudit potiebu identifikace subjektu s ohledem na jeho
ucel (napft. rozdil mezi pfijetim penéz jako ucastnického poplatku na akci v fadu desitek korun
a uzavienim smlouvy za desetitisice korun).

3.2. Prvotni doklady a obecné oblibené omyly

- na prvotnich dokladech musi byt razitke — i prvotni doklady bez razitka jsou povazovany za
spravné a to v piipad¢, Ze obsahuji vSechny vySe uvedené naleZitosti (razitko lze nahradit
predtisténymi udaji na dokladu, tiskem pocitacem nebo jejich vypsani rukou). Razitka hlavné
v minulosti zjednodusSovala v obchodech nutnost vypliovani nalezitosti dokladt. Je nutné
upozornit, ze informace uvedené na razitku nemusi byt uplné a proto je tfeba je kontrolovat.
Velmi béZné je to napiiklad pfi vstupech na rozhledny, do hradl a zdmki. Na razitku je
vyobrazeni hradu ¢i zdmku a jeho nazev. Neni vSak uvedena Zadna identifikace pfijemce
penéz a proto je tieba vyZzadat si spravny doklad.

- na prvotnich dokladech musi byt podpis - podpis na dokladu neni nezbytnou naleZzitosti.
Muze slouzit k ovéfeni vydani dokladu povéfenym pracovnikem, ale jinak nemd veétsi
prakticky vyznam. Podpis n€kdy slouzi jako potvrzeni originality dokladu.

Obecné plati, Ze prvotni doklad musi byt originalni pisemnost. KdyZ se piikladné plati
ucastnicky poplatek, tak prvotnim dokladem je stvrzenka od piijmového pokladniho dokladu,
kterou vystavi pokladnik, ktery penize pfijima. VéEtSinou se pouziva samopropisovacich
dokladi, z nichz jedno vyhotoveni (original) patii pokladnikovi do ucetnictvi a druhé
vyhotoveni (priipis) nalezi poskytovateli penéz (poskytovatel penéz potiebuje prvotni doklad
do svého ucetnictvi). Podle zasady, ze prvotni doklady musi byt originalni pisemnosti, je tieba
zajistit, aby 1 vyhotoveny pripis byl povazovan za origindl. Toho se docili tak, ze na dokladu
bude originaln¢ otisténé razitko s identifikaci pfijemce pen¢z a pokladnik tento pripis jesté
originaln¢ podepise.

3.3. Forma prvotnich doklada

Prvotni doklady musi byt vyhotoveny tak, aby byly trvalé, spravné a uplné (ij.
obsahujici alesponi vySe vydefinované nalezitosti). K materialu, ze kterého mohou byt prvotni
doklady vyhotoveny — neexistuje zadny piedpis, ktery by to upravoval. Jediné omezeni je v



kvalité a trvanlivosti udaji na dokladu uvedeném. V krajnim ptipadé je mozné povazovat za
prvotni doklad i cast papirového pytliku na pecivo, na kterém budou uvedeny vSechny
nalezitosti. Samoziejmé, ze se predpokladd, ze obchodnici budou mit k dispozici bud’
predtisky dokladt, coz je nejbéznéjsi nebo vytisknou doklad na pozadani z pocitace. V
soucasné dob¢ se velmi Casto pouzivaji doklady na tzv. teplostdlém papiie. Jedna se o tisk
laserovou tiskarnou na specidlnim papite, ktery uzivaji napiiklad benzinové stanice a nekteré
super a hypermarkety. Zde si dovoluji upozornit na zasadni problém — doklady na teplostalém
papife ve vetsing piipadl nespliuji pozadavek TRVALOSTI zaznamu. Po nékolika mésicich
dojde k vymizeni tdajii a jiz je neni mozné obnovit. Z tohoto divodu se doporucuje
okopirovat tyto doklady a pfipojit k origindlnim prvotnim dokladim 1 tyto kopie, které
eliminuji riziko necitelnosti dokladti v budoucnosti

3.4. Problematické prvotni doklady

Mezi urcité problematické prvotni doklady mohou patfit naptiklad tyto:

- pfi ndkupu napiiklad zeméd¢lskych plodin od fyzickych osob tzv. pies plot. V tomto
ptipad¢ je prvotnim dokladem papir s tidaji, které by jinak byly vyzadovany na prvotnim
dokladu. Identifikace vystavce je nahrazena jménem, pfijmenim a plnou adresou piijemce
penéz. V tomto piipad¢ je nezbytnou naleZitosti 1 podpis piijemce;

- prvotni doklady poskytované galeriemi, kiny, hrady, zamky a podobn¢. Jedna se vétSinou
o vystavce vstupenek, jizdenek apod. Mnohé ze jmenovanych subjektil jsou si védomy, ze
vydavaji prvotni doklady, které nespliiuji v§echny pozadované nélezitosti. V posledni dobé
vSak na natlak orgdnt statni spravy jiz dopliuji na svych jizdenkach, vstupenkach apod.
pozadované nalezitosti. V téchto ptipadech totiz plati, Ze prvotnim dokladem jsou samotné
Jizdenky, vstupenky, tikety atd. Vystavce nekvalitniho prvotniho dokladu je povinen na
pozadani vystavit fadny prvotni doklad;

- v malych vesnickych obchodech vétSinou nemaji zddné ptedtisky pro vystavovani faktur ¢i
prvotnich dokladt. Pokud tuto zkuSenost mate, 1ze doporucit, vozit s sebou nékolik volnych
predtiski, které mize v ptipad¢ potieby pouzit. Vyvarujete se tak zbyte¢nych nepitijemnosti
pfi kontrolach reviznimi komisemi apod.;

- doklady ze supermarketu MAKRO — dokladem o zaplaceni je zde faktura; ta je vzdy
adresovana na drzitele

registracni karty. Pokud timto drzitelem karty neni oddil, pak neni mozné tento doklad
piijmout a zi&tovat v Gidetnictvi oddilu. Reseni jsou dvé — a) oddil, ktery mi ICO také mtize
byt drzitelem makro Karty, staci se jen zaregistrovat; b) nakoupené zbozi koupi oddil od
drzitele karty na zéklad¢ kupni smlouvy ¢1 prefakturace.
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3.5. Faktury

Pojem ,,faktura® nedefinuje zadny soucasny pravni predpis. V minulosti byla faktura
upravena hospodarskym zakonikem (to je ale jiz 30 let nazpét), ktery vSak byl na pocatku
devadesatych let zruSen. Faktura byva hojné¢ vyuzivana v praxi a tak se setkavame s jejimi
riznymi podobami. Mnohdy je faktura ztotoznéna s danovym dokladem podle zakona o dani
z pridané hodnoty. Ty v§ak mohou vystavovat pouze platci DPH a obecné tak nelze tuto
pravni upravu doporucit.

Z praxe muzeme tedy dovodit tyto zdkladni nalezitosti faktury:

a) oznaceni faktury a jeji Cislo;

b) nazev, sidlo, ICO obou stran (pokud ICO maji);

c¢) predmét dodavky a datum jejiho plnéni;

d) den odeslani faktury, lhtta splatnosti (pfip. den splatnosti);

e) zpusob platby (hotoveé nebo bankovnim prevodem — v takovém ptipade oznaceni banky a
¢islo uctu);

f) cenu za jednotku mnozstvi a dalsi udaje o cenc,;

g) celkovou fakturovanou ¢astku.

Tyto nalezitosti by mely uvadét i oddily, pokud fakturu vystavuji (napft. u faktur tdborového
poplatku)

4, Zasady ochrany osobnich udaji

Ochrana osobnich udaju je v dnesni dobé velmi diskutovana otazka. V détskych oddilech
se s osobnimi udaji setkdvame piedevsim na ptihlaskach, seznamech ¢lend, bezinfekEnosti,
posudku o zdravotni zpiisobilosti ditéte apod. Vedouci by proto mél hlidat, kde jsou dulezité
informace uloZeny a hlidat je jako oko v hlavé. Velmi vhodné je, aby se na ptihlaSce a dalSich
dokumentech, kde rodice vypliuji osobni udaje déti, objevila formulace, Ze daje budou
pouZiti pro potieby oddilu, registrace v organizaci, napt. Asociaci TOM, KCT apod.

vvvvvv

1. kazdy, kdo pozaduje vaSe osobni udaje, musi mit k jejich vyuziti vas souhlas nebo ho ke
shromazd’ovani osobnich 0idajli musi opraviiovat zakon (mate pravo védét, ktery)

2. pozorng si prectéte dokument, ktery podepisujete. Jen na zakladé podminek uvedenych v
dokumentu, vami podepsanych a odsouhlasenych, mohou byt vase osobni tidaje dale
vyuzivany.



3. souhlas s poskytnutim osobnich udaji musi byt védomy, svobodny a informovany; jako
takovy miize byt poskytnut pouze v piipadé, Ze obdrzite veskeré potiebné informace o
zpracovani Vasich osobnich udajt, proto nepodléhejte zddnému natlaku a ptejte se na vse, co
Vam v podepisovaném dokumentu neni jasné, predevsim pak komu, pro¢ a na jak dlouho své
osobni udaje poskytujete. Své osobni tdaje sdélujte, pokud citite, Ze mate zajisténo soukromi,
nikoliv v situaci, kde je muze slyset i nékdo nepovolany.

4. mate pravo veédét, jaké osobni tidaje o vas dotCeny subjekt shromazd’uje. Pokud zjistite,
ze jsou uchovavané udaje nepravdivé nebo netuplné, mate zejména pravo pozadovat jejich
blokovani, opravu, doplnéni ¢i vymaz

5. vaSe osobni udaje smi byt uchovavany pouze po dobu, ktera je nezbytné nutna pro
naplnéni ucelu jejich zpracovani

6. je zakdzano potizovat jakymikoliv prostiedky kopie vasich osobnich dokladl (obcansky
prikaz, cestovni doklad) bez vaseho souhlasu. Potfebné doklady predkladejte pouze k
nahlédnuti a ovéteni, pfipadné zaznamenani potiebnych udaji (pokud k tomu existuje
zékonny divod).

7. pro evidenci vstupu do budov nesmi byt vyzadovano vase rodné ¢islo, pln¢ dostacujici je
vase jméno a ptijmeni, pfipadné ¢islo ob¢anského prukazu (v ptipad¢ pracovniho jednani
sluzebniho prukazu)

8. pokud jste své osobni udaje ukladal na néjaké zaznamové zatizeni (napt. pocitacovy
pevny disk), pfed pfipadnym prodejem ho pomoci zvlastnich programovych prostredki
dikladné smazte. B€zné pieinstalovani ¢i jednoduché smazani neni dostate¢nou zarukou
znic¢eni ulozenych udaji

9. bud’te opatrni pfi zasilani Vasich osobnich udaji pomoci elektronickych prostiedkl. Mé&jte
vzdy na paméti, Ze komunikaéni kanaly mohou byt ,,odposlouchavany* neopravnénou
osobou. Pokud jiz musite takovou formu pfenosu pouzit, vyuzivejte v co nejvetsi mite
standardni prostfedky Sifrovani nebo certifikace (ssl protokoly, podpisové certifikaty nebo
jednorazova zabezpefovaci hesla)

10. vZdy musite byt upozornéni, ve vétsing piipadl alespoil nasténnym piktogramem, Ze se
pohybujete v prostoru sledovaném kamerovymi systémy. Kamerové sledovani je nepfipustné
v prostorach ur¢enych pro ryze intimni ukony (napf. toalety, koupelny, prostory vyhrazené k
prevlékani apod.)

5. Dilezité informace o svérenych détech a mladezi

Velmi dilezitou soucasti vychovy déti v oddile je spoluprace s rodici déti a oddilovy
vedouci by ji rozhodn€ nemél podceniovat. NejdilezitéjSimi formami komunikace jsou:

e Prihlaska do oddilu je jednou s forem ziskavani informaci o ditéti. Rodice se na ni
dozvédi zakladni informace o oddile a détské organizaci, sidlo oddilu, jména
vedoucich a kontakty, charakteristika ¢innosti. V sou€asné dobé je nejjednodussi
zpiisob sezndmeni pomoci webovych stranek, kam se daji umistit fotografie
Z oddilovych akci a spousta dalSich informaci, které by se na ptihlasku nevesly.



Na ptihlasce by neméli chybét informace o ditéti jako jméno, datum narozeni,
bydlisté, kontaktni telefon na oba rodice a informace o zdravotnim stavu ditéte (hlavné
3j.)

e Schiizka s rodi¢i je aktudlni zejména pied tdborem, ale je vhodné si popovidat
s rodi¢em, kdyz ptivede dit¢ poprvé na oddilovou schiizku.

e Pravidelné informace pro rodice — nejlépe na webovych strankach. Také je vhodné
prohodit par slov s rodi¢i, pokud se s nimi potkdme naptiklad pti odjezdu na vypravu.

e Osobni komunikace — umoziuje navazat blizsi pratelské vztahy (rodice se mohou
zapojit do ¢innosti — odvoz véci na vicedenni akci, zaptijCeni chaty na tfidenni vylet,
sponzorstvi apod.) V tomto nam pomohou zejména jednodenni vylety s rodici, kde se i
sami rodice ujisti v tom, ze déti vedete dobie.
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