Zverejnéno 23.11.2023
Checklist pro registraci strediska a VOJ

Privodce vas bezpecné provede feSenim registrace organizacni
jednotky. V prvni casti pfipomeneme zakladni souvislosti, a pak jiz
nasleduje konkrétni seznam véci k vyreseni registrace. Dokument si
mUZete stdhnout Ci vytisknout, a pak uz staci jit krok za krokem

a odskrtavat si splnéné ukoly.

DlleZité terminy

31. 1. - nejzazsi termin, pro odevzdani registrace celého strediska na vyssi jednotku
unor - kontroly, prfebirani a feSeni pripadnych oprav registrace stfediska s VOJ

14. 2. - odevzdani registrace okresU na skautsky kraj

28. 2. - uhrazeni ¢lenskych prispévkl za stredisko na vyssijednotku

28. 2. - odevzdani kompletni registrace vSech jednotek v kraji na ustredi

10. 5. - nejpozdéjSi termin pro odevzdani hospodarskych vykazi a Ucetnich zavérek ve
skautlISu

Vnit¥ni predpisy

Terminy a dalSi véci kolem registrace se Fidi platnymi vnitfnimi pfedpisy, zejména
Smeérnici k registraci. Soucasti povinnosti organizacni jednotky je i odevzdani
hospodarského vykazu a souvisejicich dokumentl Gcetni zavérky.

Checklist s ukoly k FeSeni registrace organizacni jednotky

O ZalozZit registraci v€etné registracnich kategorii

e Pro rfeSeniregistrace ve skautlSu je tfeba pracovat v roli vedouci/admin jednotky
©.
e VySiclenského prispévku v ramci stfediska i vySSi organizacni jednotky schvaluji

vzdy prislusna rada OJ. Do skautlSu je pak potfeba dané kategorie zadat (vCetné
pripadnych bezplatnych kategorii pro cestné ¢lenstvi a hostovani), aby je
podrizené jednotky mohly prevzit a v registraci osob vyuzit.

0 Byt k dispozici pFi zpracovani registrace a dotazl podfizenych jednotek


https://krizovatka.skaut.cz/spisovna/smernice/registrace-a-evidence-clenu/smernice-k-registraci
https://napoveda.skaut.cz/skautis/informacni-system/uzivatel/role-a-prava#zakladni-role-ve-skautisu

0 Aktualizovat udaje a zaregistrovat vSechny osoby, které maji €lenstvi prfimo
u strediska

e Aktualizujte Udaje osob v¢. adresy a kontaktd.
e U cinovnikld nezapomente uvadét hlavni telefon a hlavni e-mail, stejné tak
dosazenou skautskou kvalifikaci 2

e Kazda osoba ma pravo si zalozit vlastni Ucet ve skautlSu [Z a spravovat své udaje
i sama

e Byvalym ¢lenlm, ktefi se po pauze vraci do stfediska, mUZete obnovit ¢lenstvi [4

e Zadejte osoby do registracnich kategorii pfislusného ¢lenského prispévku
O Zkontrolovat a aktualizovat Gdaje i Cinovniky organizacni jednotky

e Pokud doslo ke zméné sidla jednotky, aktualizujte adresu a doloZte pFfipadné
souhlasy a rozhodnuti ke zméné sidla pro spolkovy rejstrik

e Aktualizujte kontaktni telefon a e-mail jednotky (nesmi byt uzavifenou konferenci)

e Zkontrolujte obsazeni funkci ve vedeni jednotky, revizni komisi a zpravodajskych
pozicich

e VyuZijte registraci i ke kontrole opravnéni uZivatell ve skautlSu (pridat ¢i odebrat
role osob v jednotce)

e Nezapomerite zkontrolovat Udaje o nemovitostech stfediska (klubovny pouZzivané
oddily, zakladny nabizené k pronajmu apod.)

O Zkontrolovat spravnost registrace OJ i podfizenych jednotek a odstranéni vad
e Popis nejcastégjSich registracnich vad a jak je vyresSit najdete v napovédeé (2

e V pripadég, Ze podrizena jednotka zada o udéleni vyjimky, projednejte ji a schvalte,
nebo najdéte jiné vhodné feSeni, které umozni vyresit registraci bez vyjimky

O PFevzit spravné zpracované podfizené registrace
e Jsou-li odevzdané registrace podrfizenych jednotek bez chyby, nebo byly
vyporadany vSechny vyjimky, prevezméte registraci téchto jednotek
e Privyporadavani podrizenych registracnich vad k nim m{Zete dopsat potfebny
komentar ¢i udéleni vyjimky

O Odevzdat registraci organizacni jednotky

e Nezapomernite dodrzet zavazné terminy dané smérnici, okres ani kraj nesmi
posunout termin odevzdani na pozdéjsi

O Zkontrolovat automaticky nastavené casopisy


https://napoveda.skaut.cz/skautis/osoba/funkce-kvalifikace
https://napoveda.skaut.cz/skautis/informacni-system/uzivatel/zalozeni-uctu
https://napoveda.skaut.cz/skautis/jednotka/clenove
https://napoveda.skaut.cz/skautis/registrace/chyby-registrace

e Zkontrolujte, Ze klicovi Cinovnici dostavaji metodickou prilohu ¢asopisu Skauting
(automaticky na ni maji narok vedouci a vychovni ¢inovnici), pfipadné mizete
pridélit nékolik kusl z ndroku jednotky

e Jestlize osoba v registracni kategorii casopis odmitne, nebude mociv pribéhu
roku jiz Casopis ani dodatecné ve skautlSu objednat

O PFedat vybrané clenské prispévky

e Viadném terminu po prevzetivasi odevzdané registrace uhradte na nadfizenou
jednotku Clenské prispévky

O Vyplnit a odevzdat hospodarsky vykaz

e U organizacni jednotky vyplnhte hospodarsky vykaz a nahrajte soubory ucetni
zavérky

e Vedouci OJ nebo jeho zastupce musi do 10. kvétna zaverku ve skautlSu potvrdit
(nebo vyznacit odloZzeny termin z ddvodu zpracovani danového priznani
danovym poradcem)

Re3eni problému s registraci
Narazite-li na problém pfi zpracovani registrace, podivejte se do napovedy (2. Pokud

tam odpoveéd nenajdete, zkuste se obratit na vasi nadfizenou jednotku nebo na
podpora@skaut.cz



https://napoveda.skaut.cz/skautis/registrace
mailto:podpora@skaut.cz

