Zverejnéno 26. 2. 2023

Prihlasky a evidencni listy

Ziskani osobnich udaju o ¢lenech véetné seznameni s pravidly ochrany
osobnich Udajd a pripadnym ziskanim doplrnkovych souhlast ¢lend i
zdkonnych zastupct mladsich ¢lend je prvnim a dUleZitym krokem pro
existenci ¢lenstvi v nasi organizaci, fadnou evidenci osob i naslednou
kazdorocCni registraci. Klicovymi tématy jsou prihlasky a také evidencni

listy.

Prihlasky a evidencni listy

Prihlaska - souhlas s €lenstvim a zpracovanim tdajam

Prihlaska slouZzi k registraci nového ¢lena do organizace Junak - Cesky
skaut. Celd organizace a jeho jednotlivé organizacni jednotky zpracovavaji
osobni Gdaje ¢lenl tak, Ze ¢len vyplni a preda vyplnénou prihlasku

vC. dalsich udajd v ramci evidencniho listu, ¢imz projevi souhlas se
vstupem a se zpracovanim svych osobnich Gdaj.

Mame nékolik typl rlznych prihlasek odpovidajicich typickym situacim

v nasi ¢innosti. Kazda pak ma svdj vlastni Gcel. Kromé vybirani prihlasek

v papirové podobé (a pfipadné jejich skenovani) uz je mozné vSe ohledné
prihlasek Fesit s vyuZitim skautlISu i zcela elektronicky.

V ramci skautlSu je mozné reSit elektronicky:

e prihlasky novych ¢lenek a €lenti do organizace (oddilu/
strediska),

o prihlasky Gcastnikl tabora (€lent i neclent),

o prihlasky na vzdélavaci akce (€lent i neclena).

Vice k pouceni ohledné osobnich Udaju na prihlaskach

Evidencni list - ziskani a aktualizace osobnich Gdajt

Soucasti prihlasky do organizace (oddilu/strediska) je také tzv. Evidencni
list - formuldr pro ziskani, dopInéni ¢i aktualizaci osobnich Gdajd mladsiho
i dospélého clena. Tento list je doplikem prihlasky a vzadném pripadé ji
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nemuZe samostatné nahradit. Evidencni list slouzi k aktualizaci
osobnich Udajd o registrovaném ¢lenovi.

Mame nékolik typl rlznych evidencnich listl. Kazdy pak ma svUj ucel.

Pokud se rozhodnete pouzivat elektronickou pfihlasku
prostfednictvim skautlSu, je evidencni list (vSechna potfebna pole pro
povinné i volitelné osobni Udaje) jiz sou€asti online formulare. Po
vyplnéni se tak vSechny udaje rovnou ulozi do skautlSu ve spravné
podobé a vam i zdkonnym zastupclm se tato administrativa zjednodusi.

Ke kontrole a pFipadné aktualizaci idaju o ¢lenech Ize

e v prUbéhu roku vyuzit funkci skautlSu zajiStujici e-mailovou vyzvu
zakonnym zastupcum (rodi¢im) mladsich €lent (viz ndpovéda
skautlSu [7),

e pFimé pFihlaseni ¢lent (starSich 15 let) do skautlSu s nahledem
a Upravou jejich vlastnich osobnich Udajd (viz ndpovédé skautiSu [2),

e pred skautskym tdborem rozeslat rodi€im mladSich ¢lenu ci
pFfimo dospélym ¢lentim taborové e-pfihlasky, obsahujici kromé
potvrzeni prihlasky k Ucasti na tabore i aktualizaci Udajl osoby (viz
napoveéda skautiSu [2).

Prace s prihlaSkami krok za krokem

PFfedani pfihlasky clenovi / rodici

[?IChcete-li sobé i zakonnym zastupclm (rodic¢lm) ulehcit praci,
doporucujeme vyuZit moznost zaslani elektronické prihlasky do
organizace (oddilu/stfediska) na e-mail primo ze skautlSu. To je mozné
pro mladsi i dospélé osoby, které dosud nebyly cleny orgranizace (viz
napovéda skautlSu [Z). Pokud jiz nékdo v organizaci byl, mizZe

vedouci/admin jednotky ve skautISu provést sém nebo pozadat
o obnoveni i prevod Clenstvi (viz napovéda skautlSu [2).

Elektronicka pFihlaska pres skautlS

Od zakonného zastupce (rodice) ditéte, pripadné pfimo od dospélého
zajemce o Clenstvi, béhem osobniho setkani zadate pfimo do skautISu
(tlagitko "E-pFihlasky" na z&loZce "Clenové" u vasi jednotky) jméno

budouciho ¢lena, kontaktni e-mailovou adresu a v pripadé détii jméno
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rodice. Pak uz jen kliknutim odeslete jedinecny odkaz pro vyplnéni online
prihlasky.

Papirova prihlaska
V pripadé déti predpokladame, ze predate formular prihlasky prfimo

rodici, nikoliv pouze détem. MoZnosti formatd prihlaSek jsou podrobné;ji
vysvétleny a pFipraveny ke stazeni ve formularich. Nezapomerite, Ze

soucasti papirové prihlasky obsahujici pouceni k osobnim Gdajlm je navic
také tzv. evidencni list.

Vyplnéni a odevzdani zavazné prihlasky

Elektronicka prihlaska pres skautlS

Rodic ditéte (Ci primo dospély zajemce) ve svém e-mailu najde zpravu

s jedineCnym odkazem a ¢asové omezenou platnosti, na ktery klikne

a pohodIné vyplni kompletni online prihlasku. Soucasti jsou pole pro
vyplnéniviech povinnych i pripadnych volitelnych osobnich udajd,
informace o organizaci a také podrobné informace a pouceni k nakladani
s osobnimi udaji. Online prihlaSka navic provadi kontroly vyplnénych
udajl a nehrozi, Ze by né&jaky povinny Gdaj byl opomenut.

Pouhym kliknutim nakonec dojde k zavaznému odevzdani elektronické
prihlasky clena.

Papirova prihlaska

Predpokladéame, Ze vétsina rodicd doma prihlasku vyplni a nasledné
vedeni preda v listinné podobé tfeba na daldi schiizce. Pfipadné Ize
papirovou pfihlasku ziskat i jako naskenovany soubor a ten v PDF
nasledné uloZit do skautlSu. Je vSak nutné zajistit dostate¢nou prikaznost
a pri pfipadném skenovani nezapomenout na ¢ast s podpisem.

Prevzeti prihlaSky a zaneseni ¢lena do skautISu

Elektronicka prihlaska pres skautlS

Jakmile rodic ditéte (Ci dospély zajemce) zavazné e-prihlasku v online
formulari ulozi, ihned se vedoucimu jednotky ve skautlSu v agendé e-
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prihlasek zobrazi i se vSemi vyplnénymi udaji ¢lena. Vedouci pak uz jen
jednoduse potvrdi pFijeti osoby za ¢lena Junaka - Ceského skauta.

Udaje jsou ihned spravné uloZeny do skautISu a navic se vée zaznamena
i jako PDF dokument uloZeny k dané osobé. Nic dalSiho jiz neni potfeba
s elektronickou pFihlaskou délat. Clen je pfijat a vie je FAdné vypoFadano.

Papirova prihlaska

Nezapomente pfi prebirani papirove vyplnéné prihlasky vse peclivé
zkontrolovat. Je nutné aby byly vyplnény vSechny povinné Udaje o ¢lenovi
a prihlaska byla Fadné podepsana vlastnorucnim podpisem clena,

resp. zakonného zastupce. Je také podstatné, aby byly vyplnéné udaje
Citelné.

Nyni je nutné, aby vedouci/admin jednotky udaje o osobé z papirové
prihlasky prepsal a uloZil do skautlSu. Do néj musite nového ¢lena zapsat
se vSemi povinnymi Udaji a pokud byly vyplnény i nepovinné, taki ty.
Systém skautlS je oficidlné seznamem ¢len( a teprve zapsanim

a uloZenim Udajd ¢lena do systému osobé vznika oficidlni clenstvi

v organizaci (dokud tedy osobu nezadate podle prihlasky do skautlSu,
neni oficialné clenem organizace; neCekejte az na registraci, ale zadavejte
¢leny do skautlISu pribézné co nejdrive po pfijeti prihlasky pribézné
béhem celého roku).

Radné uchovani papirové prihlasky
Elektronicka prihlaska pres skautlS

Prihlaska kompletné probéhla elektronicky a neni tfeba si délat starosti
s zadnym papirovym dokumentem.

Papirova prihlaska

Pokud jste radné provedli pfedchozi kroky, je nyni tfeba jesté spravné
nalozit se samotnou papirovou prihlaSkou. Pro mnoho jednotek je bézné,
Ze prihlasku budou dale uchovavat pfimo v papirové podobé tak, jak ji
obdrzeli od ¢lena (zakonného zastupce). Takovou prihlasku v listinné
podobeé je tedy nutné uchovavat na zabezpeceném misté a nesmi k ni mit
pristup zadné neopravnéné osoby.



Alternativni variantou mlze byt, po radném vyznaceni prijeti prihlasky
jednotkou primo na papirovou prihlasku, nasledné naskenovani prihlasky
v€etné podpisu, pouceni k osobnim Gdajliim a Gdajd na evidenénim listu.
Takovy sken v PDF je mozné ulozit k osobé do skautlSu a tim zajistit
bezpecné uchovani ve zdigitalizované podobé. Papirovy original vSak
doporucujeme minimalné do prvni registrace ¢lena také uchovavat (viz
predchozi odstavec), ale pak je mozné jej uz skartovat a dale pracovat jen
s naskenovanou verzi.

[?Junak - Cesky skaut ma Smérnici pro nakladani s osobnimi Udaji, ktera
popisuje jednotlivé mechanismy, jak nakladame s osobnimi udaji nasich
¢lend nebo Ucastnikd akci. VZdy je nutné dbat na bezpediiradné
zpracovavani viech Gdajl osob, které mame k dispozici pro nasi ¢innost.

Typy pFihlasek a evidencnich listu

PrihlaSka pro déti a mladistvé

PrihlaSka mladsiho ¢lena

PrihlaSka pro dospélé

Prihlaska dospélého ¢lena

Prihlaska na akci (pro necleny)

PrihlaSka na akci pro uc¢astnika - neclena

Prihlasky na tabor (v€. e-prihlasky)

Prihlaska na tabor (vC. elektronické)
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