Zverejnéno 22.11.2023
Registrace

Zaznamenat aktualni stav celé organizace a jejich ¢lenek a ¢lend, to je
cilem kaZdorocni registrace. Kromé kontroly aktualnosti Udaj0
aktivnich ¢lend a jejich funkci, je registrace spojena i s vybérem

a platbou ¢lenského prispévku.

Cely proces registrace se neobejde bez informacniho systému skautlS [Z, ve kterém je
na zacatku kalendarniho roku ¢inovniky oddil( a jednotek Fadné zpracovavan.

Koho se registrace tyka?

Jde o povinnost, ktera se tyka kazdy rok aplné kazdého €lena i jednotky. Pro Cleny
a Clenky typicky znamena uhrazeni ¢lenského prispévku a také informovani vedouciho
oddilu (¢i jiného povérfeného Cinovnika) o pfipadnych zménach v osobnich udajich i
jejich primou aktualizaci ve skautlSu. Za cely oddil zpracuje registraci vedeni oddilu.

Registracni data ve skautlSu projdou kontrolou a odevzdanim, které zaznamena stav
jednotky a jejich ¢lenl v prislusném roce. Nasledné doplni Gdaje (napr. obsazeni funkci
a aktualni kontakty) i nadfizené stredisko a registracni data i se vSemi svymi oddily
odevzda. Podobné projde kontrolou a odevzdanim registrace i pres skautské okresy

a kraje, az doputuje na Ustfedi s kompletnimi daty o stavu celé organizace pro
prislusny rok.

Co obnasi zpracovani registrace?

Zpracovat udaje o viech ¢lenech a jednotkach

Abyste registraci zvladli béhem par minut, je vhodné ve skautISu
aktualizovat ¢lenstvi a Udaje osob pribézné v ramci celého roku. Se
zapisem novych ¢lent i ukonceni téch byvalych neni tfeba na nic
cekat, rozhodné ne aZ na obdobi registrace nebo placeni clenského
prispévku. Osoba se stava ¢lenem Junaka - Ceského skauta az ve chvili
jejiho zapsani do seznamu €lend - tedy do evidence ve skautlSu. Neni tedy

rozhoduijici, kdy vam ¢len uhradil ¢lensky pFispévek, nebo Ze uz ma
vedouci papirovou pfihlasku u sebe, klicové je zapsani ¢lenstvi osoby do
skautlSu - co nejdrive a kdykoli v pribéhu celého roku.

DalSi podrobnosti k evidenci Udaju ¢lenek a ¢lend.
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Vybrat a uhradit €lenské prispévky

Soucasti registrace je i povinnost kazdé osoby uhradit ¢lensky prfispévek.
StFediska mohou clenské pfispévky vybirat kdykoli v prabéhu roku
podle vlastniho uvazeni, tfeba i ve vice splatkach. Typicky jej oddily

a strediska vybiraji (v hotovosti ¢i na bankovni ucet) béhem podzimu, aby
vcas bylo mozné koho a do jaké registracni kategorie v lednu registrovat.

Vyse clenskych prispévkl se urcuje jednou ro¢né (celorepublikoveé

schvaluje zakladni vysi Nacelnictvo). Rada kazdé organizacni jednotky
schvaluje svUj vlastni ¢lensky prispévek pro ¢leny daného strediska ¢i VO)
a ten musi byt zaznamenan v zapise.

Clen plati organiza¢ni jednotce jeden celkovy ¢lensky pFispévek dany
souctem Clenského prispévku stfediska, nadfizenych VOJ a ¢lenského
prispévku Junaka - Ceského skauta se vSemi odpovidajicimi ¢astmi. VySSim
organizacnim jednotkam je od ¢lenl prevadéji stfediska v rdmci procesu
registrace v pribéhu Unora a brezna.

Vice k problematice ¢lenskych prispévka.

Zaregistrovat €leny a aktualizovat udaje jednotky

Jakmile mate aktualni evidenci ¢lend své jednotky a vite, jaky ¢lensky
prispévek kdo hradi, mizZete ve skautlSu zpracovat registraci za celou
jednotku. Kazdého ¢lena je potfeba zadat do registracni kategorie
odpovidajici jeho Clenstvi a placenému clenskému poplatku, pripadné mu
objednat v registraci ¢lenskou kartu. Seznam vSech registrovanych osob
vidite prehledné na jedné strance skautlSu. U jednotky nezapomente
aktualizovat kontakty, obsazeni Cinovnickych funkci, pfipadné dalsi udaje.

Vice o registraci ¢lenu a jednotky ve skautISu

Zkontrolovat a odevzdat registraci jednotky

Pred zavérecnym odevzdanim registrace jednotky skautlS provede
kontrolu vSech Gdajl. Zejména se jedna o kontrolu kvalifikaci, obsazeni
funkci, poctu podfizenych jednotek apod. V pripadé, Ze je néco
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v neporadku, musite danou chybu opravit, nebo uvést zdlvodnéni a text
udélené vyjimky v souladu s vnitfnimi predpisy.

Pro oddily uspéSnym odevzdanim registrace typicky konci. Organizacni
jednotky nasledné jeSté reSi kontroly a predavani dat i penéz na vyssi
urovné a také odevzdani nékterych dalSich dokumentl navazujicich na
hospodareni a ¢innost jednotky.

Kontrola a odevzdani registrace ve skautiSu

Odevzdat hospodarsky vykaz (jen O))

Organizacni jednotky musi navic do skautlSu vlozit hospodarsky vykaz
a spolu s nim i dokumenty ucetni zavérky za uplynuly rok. To souvisi

s nutnosti zverejnovat Ucetni zavérku ve spolkovém rejstfiku, coz za OJ
zajiStuje Ustredi, ale povinnost dodat dokumenty vznika vSem
organizacnim jednotkam Junaka - Ceského skauta ze zakona.

Ve skautlSu je tfeba agendu zvladnout do 10. kvétna. Pro jednotky
vyuzivajici odkladu pro podani daniového priznani je urcen dodatecny
termin 10. Cervence, tato skutec¢nost vsak musi byt pfi zalozeni
hospodarského vykazu ve skautISu vyznacena.

Odevzdani hospodarskych vykazul a Ucetni zavérky ve skautlSu.

Odevzdat dalSi dokumenty o €¢innosti (jen ZvO))

Zvl43tni organizaéni jednotky, v souladu s RAdem pro ZvOJ a smérnici

k registraci, navic predavaji e-mailem do Kancelare ustrfedi dalsi
dokumenty souvisejici s ¢Cinnosti jednotky (rozpocet a plan €innosti na
aktualni rok a také vyrocni zpravu o ¢innosti a zpravu o hospodareni za
rok uplynuly).

Cim se registrace Fidi, aneb souvisejici pFedpisy

Kazdorocni registrace se skldda z mnoha dil¢ich krokd a ma zajistit, aby jednotky mohly
radné fungovat, bylo znamo, kdo je vede a jaké maji cleny. Agendu se celou dobu snazi
ulehcit skautlS, ktery také provadi prislusné kontroly a upozornuje na pripadné
nesrovnalosti. Pfesto je dobré védét, Ze cela véc se fidi vnitfnim pravem Junaka -
Ceského skauta, jde predevsim o tyto predpisy:
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e Smérnice k registraci pro dany rok - urcuje konkrétni terminy, zpracovani

registrace i vySi Clenskych prispévkl pro celou organizaci

e Smérnice k evidenci Gidajti ve skautlISu - popisuje, jaké Udaje jsou o jednotkach

a Clenech evidovany, co musi byt soucasti registrace

e Organizacnirad - definuje zakladni poZzadavky na jednotky a jejich ¢inovniky

Evidenci a zpracovani tdajl o ¢lenech nejen v souvislosti s registraci navic upravuji

i dalSi vnitfni pfedpisy, napr. Smérnice pro nakladani s osobnimi udaji ¢i Smérnice

k vedeni seznamu ¢lend.

Casovy harmonogram registrace

Zpracovani registrace je soustfedéno predevsim na leden, pro vyssi organizacni

jednotky jsou pak nékteré kroky v pribéhu Unora. Jen nékteré kroky registrace se

odehravaji jindy.

Termin

podzim

podzim -
zima

prosinec

leden

31.ledna

14. Unora

28. Unora
28.Unora

14. bfezna

Cinnost
Schvaleni vyse clenského pFispévku radou O)

Vybirdni ¢lenskych prispévkd od jednotlivych ¢lend
(v hotovosti ¢i na bankovni ucet dle instrukci jednotky)

Zakladani registraci a registracnich kategorii od Ustredi az po
stiediska (oddily a druziny vyuZivaji kategorie zaloZené primo
strediskem)

Zpracovani registrace oddild a stfedisek ve skautISu
(aktualizace udaju o clenech, vypinéni funkci a kvalifikaci,
registracni kategorie a clenské prispévky, kontrola

a odevzdani registrace)

Odevzdani registrace ve skautlSu (nejpozdéjsi termin
odevzdani pro strediskovou registraci vcetné zpracovanych
podrizenych oddild; odevzdani registrace ZvO), tém je

v terminu doporucovano odevzdat i rozpocet a plan ¢innosti)

Okresy predaji registraci krajim
Kraje pfedaji registraci KUJ

Zaplaceni ¢lenskych prispévku stfedisky nadfizenym
okresdm (krajlm), ZvOJ zaplati ¢lenské prispévky na Ustredi

Okresy zaplati ¢lenské prispévky krajim

Tyka se
strediska,
VO
oddily

a strediska

strediska,
VOJ a KUJ

oddily,
strediska
a ZvQOJ

strediska
a Zv0OJ

okresy
kraje

strediska
a zvO)

okresy
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28. bfezna | Kraje zaplati clenské pfispévky na ustredi kraje

Odevzdani hospodarského vykazu a ucetnich zavérek za
predchozirok

. stiediska,
10. kvétna .. « oy~ . . .
(v pripadné reseni’ s danovym poradcem je nutné tuto VOJ a ZvO)
skutecnost v uvedeném terminu ve skautlSu vyznacit;
nasledné odevzdani je mozné aZz do 10. 7.)
. Odevzdani dalSich dokumentt ZvOJ (vyrocni zprava
30. Cervna ZvO)

o Cinnosti a zprava o hospodareni)

Rychly pravodce registraci

Pokud ramcoveé vite, jak registraci v jednotce resit, ale nechcete na zadny krok
zapomenout a navic si radi “odSkrtavate splnéné ukoly”, mlzZete pouZit pfipravené
rychlé privodce registraci. Ty obsahujici prehledny seznam vSech souvisejicich
¢innosti a uZitecnych odkazl a vyreSenim celé registrace vas podrobné provedou.

Rychly privodce registraci

‘ Registrace oddilu krok za krokem

Privodce, ktery vas bezpecné provede registraci oddilu. Staci jit krok za
krokem a jen si odskrtavat jiz splnéné véci.

Rychly prlvodce registraci oddilu

' Registrace strediska a VOJ krok za krokem

Pokud si nejste jisti, co vSechno obnasi zpracovani registrace na
stfediskové Urovni, pripadné Urovni okres( a krajl, kde je jiZ potieba také
prebirat a kontrolovat odevzdané registrace podrizenych jednotek,
nevahejte vyuZit pripraveny checklist. Hotové ¢asti si mlzete jednoduse
odSkrtnout.

Rychly prdvodce registraci stfediska a VOJ

Dotazy a nejasnosti

Narazite-li na problém pri zpracovani registrace, podivejte se do napovedy (2. Pokud
tam odpovéd nenajdete, zkuste se obratit na jiné vedouci z vaSeho blizkého okoli nebo

na podpora@skaut.cz
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