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INSTRUKCE LT2011

V Praze, 09.06.2011
Bratfi a sestry,

je zde opét doba prazdnin, a s ni i letni skautské tabory. Na letni tdbory jedete jiz po
nékolikaté, ale presto je nutno opakovat jiz tolikrat opakované podminky uactovani a vedeni
administrativy na LT.

Zakladni informace:

Poradatelem tdbora je stfedisko, které tabor a jeho zakladni nalezZitosti (misto, ¢as, pfiblizny pocet
Gcastnikl, rozpocet) schvaluje a jmenuje (v krajnim pfipadé odvolava) vuadce tabora a jeho
zastupce.

Vudce tabora je zodpovédny za UspéSny prabéh tdbora po vSech strankach - vychovné,
bezpecénostni, hospodarské, administrativné-pravni. Proto ma vlidce tabora konec¢né slovo ve
v3ech rozhodnutich chodu tabora se tykajicich, a téZ povéfuje (v krajnim pfipadé téZz odvolava)
ostatni ¢leny a pomocniky pfi vedeni tdbora, a téz rozhoduje o Ucasti/pfitomnosti vSech osob na
tdbofe a zavaZznych zménach v organizaci tabora (evakuace, pfed€asné ukonceni, apod.).

A — ELEKTRONICKY DENIK a zdroje informaci

Zpracovani Ucetnictvi (a seznam( déti) podle téchto instrukci se provadi ve webovém
formul&fi na adrese http://www.blanik.info/ltoi

Za vedeni administrativy tabora, vypInéni elektronického deniku a zpracovani Ucetnictvi
pIné zodpovida vddce tabora. Vedouci tdbora mdze umoznit dalsim osobam zfizeni loginu do
systému a povéfit je vyplnénim nékterych Gdajd. Za spravnost vSech Udajd i pfesto nadale plné
zodpovida vidce tabora.
- heslo pro zfizeni loginu do systému obdrzi viidce tabora s touto instrukci
- formular ma nékolik listd, a to:
[OBECNE], [UCASTNICI], [PRIIMY], [VYDAJE], [CESTOVNI PRIKAZ] a [PREHLED]; jak tyto listy
vyplnit se dodtete v téchto instrukcich s tim, Ze nékteré Udaje se vypodcitaji a doplni samy — ty
neprepisuijte...
- pro pripad vypadku blanického webového serveru, bude zaloha potfebnych dat k dispozici téZ na
adrese : http://www.pavlok.cz/Itoi
- rovnéz vSechny ostatni stfediskové doklady k taboriim najdete na uvedenych adresach

B - OBECNE

Informace do listu [OBECNE] vyplnite podle hlasenky tabora. HlaSenky tébora dostanete
od Roberta papirové pro kazdy oddil. Jedna se jednak o hldSenku ze SkautlSu a hlaSenku
pro PRJ/MHMP , ktera byla stfediskem vyplnéna za kazdy oddil a obsahuje planek tabora. Tyto
dva dokumenty které sesité obdrzite tvofi jeden nedilny celek a proto jej vezmete takto s sebou
na tabor pro pfipad kontroly. V pfipadé, Ze se zméni vedeni tabora, misto, nebo termin,
nahlaste zm énu neprodlen & vedoucimu st Fediska a zaneste do systému LtOi! Po tabore si
dokument zalozite.

C — UCASTNiICI

V listu [UCASTNICI] jsou predvyplnény Gdaje podle registrace. Jesté pred taborem —
nejpozdéji do 26.6.2011 smazete lidi, ktefi na tadbor nejedou a doplnite pfipadné dalSi
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Ucastniky. Nezapomerite zkontrolovat aktualnost vSech udaji. Seznam odevzdate pomoci
tlaCitka ODEVZDAT (v listu [PREHLED]). Nasledné po tabofe upravite seznam podle
skute €nosti a odevzdate spolu s hotovym ucetnictvim do 28.8.2011.

Pokud budete mit na tdbofe mimoprazské d éti, uvedte do poznamky u ditéte -P.

Je zbyte¢né vykazovat déti, které byly na tdbofe méné nez 5 dn(.

Ucastniky rozliSsujeme na déti — kod 1, mladez do 26 — kod 2, a dosp &lé nad 26 — kod 3.
Rozhodujici je pouze rok narozeni, tedy kazdy kdo se narodil v roce 1993 a pozdéji je dité (1) a
kazdy kdo se narodil v letech 1985-1992 je mladez (2) .

Dosp éli u€astnici a mladeZ : v seznamu uvedete prosim takovy pocet dospélych (kédy 2 + 3),
kolik jich mate uvedeno na hldSence. Tyto polty musi korespondovat. Nezapomerite je dobfe
oznacit rozliSovacim kdédem.

Seznamy ucastnikld (vytazené z Vami dodanych denik() pfeda tajemnik stfediska na ORJ, kde

se tyto seznamy pouze eviduji a détodny slouZi jako podpurny statisticky uda; .

D - DOTACE

Na LT 2011 Ize €erpat pouze dotaci od MHMP (Magistrat hl.m.Prahy) :
a) jde o dotaci na dopravu U €astnik G tabora (déti i dospélych) tam a zp ét
b) nevztahuje se na ostatni dopravu tj. materiélu, popf. osob na tabore
€) nevztahuje se ani na provoz auta (viz nize)

d) dotaci Ize Cerpat maximéalné v ¢astce odpovidajici vydajim na dopravu osob tam+zpét.
Konkrétni vysi dotace urci tajemnik stfediska na zakladé porovnani penéz pfidélenych stfedisku a

pozadavku jednotlivych oddilu.

e) zauctovani pfijaté dotace do tdborového Ucetnictvi se provadi pfijmovym dokladem ¢islo

P-0 (ten bude vystaven aZ po! tabore s odpovidajicim datem a ¢astkou)

f) pokud jste dostali zalohu na dotaci pred taborem, zalohovy doklad uschovejte (tj. mimo

Ucetnictvi) — po tabofe bude zlikvidovan a nahrazen dokladem P-0 podle definitivni vySe dotace

Info k dotaci na obnovu inventare 012011 (z prostredkl dotace MSMT/prj)
Koneéna vySe dotace neni znama (odviji se mj. od realné probéhlych tabor(); nicméné zatim vime, zZe
- Ustredi Junéka dotaci rozdéli podle slozitého kli¢e (kriteria: poget registrovanych &lent, podet détodnu, kvalifikace
vedoucich, délka ¢&lenstvi ...) junackym krajiim, kraj pak obdobné jun. okresim - a okres podobné dale stfediskim.
- Dotaci bude mozné vyuzit zejména na "provozni naklady" stfediska - za provozni naklady se povazuji
a) spotreba el. energie, vytapéni, vodné a sto¢né;
b) material (napf. kancelafsky materidl, Cistici prostfedky, material k provozu kluboven, material pro €innost déti);
¢) neinvestiéni vybaveni (napf. vybaveni kluboven, zakladen, taborové, sportovni vybaveni);
d) cestovné, sluzby souvisejici s provozem organizaéni jednotky (napf. kopirovani, poStovné,
komunikaéni poplatky, doprava, uklid, odvoz odpadku, sluzby, inzerce...);
e) predplatné skautského periodického tisku; nedotované materialy, brozury a publikace
f) drobné opravy a udrzba majetku.
- Dotace ovSem neni vazana na pokladnu jednotlivych tabort (resp. na tdbory vliibec), a ani nesmi byt k financovani
tabora byt pouzita - tim ale neni vylou¢eno na tabofe pouzivat vybavu z dotace pofizenou
- VySe dotace - je v tuto chvili neznama; pro oddily je jista ¢astka odpovidajici 13,-K&/dité/taborovy den ; je vysoce
pravdépodobné, Ze nakonec bude dotace vysSi - kolik a jakym zpUisobem délena bude vysledna ¢astka, se dovime
resp. rozhodneme po prazdninach.
Naklady na jednotlivé polozky mohou byt vSak financované z dotace jen do vySe 70%, tj. 30% musime ziskat jinde.

Resumé dotace na obnovu inventafe OI2011:

1) dotace se nepfidéluje na tabory, ale na mimotaborovou obnovu inventare (podzimni, resp. celoro¢ni)
2) po prazdninach (zafi-fijen ?) stfedisko pfidéli kazdému oddilu

(a) pevnou dotaci (13,-K¢ za kazdy taborovy détoden oddilem realizovany) + (b) pohyblivou dotaci

3) o rozdéleni dotace (nad 13,- K&/détoden (a) ) rozhodne stfediskova rada v Fijnu 2011

4) kazdy oddil v uréené Ihité pouzije tyto prostfedky na obnovu inventare

5) a prou étuje vydaje ve vySi 142% této  ¢astky (protoZe dotace je jen na 70% naklad G : 1/70%*100 = 1,42 = 142 %)

E — VYUCTOVANI

1) obecné
v pro vyucétovani se pouziva novy systém, ktery bézi na strance http://www.blanik.info/ltoi



v’ za spravnost vSech udaji zodpovida vzdy vidce tabora, ktery miZze umoznit dalSim
osobam vstup do systému a poveéfit je dil¢imi akoly
v’ papirov é denik (ani seznam déti) neni tfeba odevzdavat
v/ samoziejmeé je tfeba odevzdat prvotni doklady (pfijmové/vydajové)
- doklady se Cisluji Mtuzkou!!! podle Cisel pfidélenych systémem az po uzavieni Ucetnictvi véetné
dotaci - v Fijnu 2011. Odevzdavaji se pouze v obalkach, sefazené podle Cisel — zvlast' LT a Ol.

2) Prijmova cast

a) kazdy prijem se doklada ucetnim dokladem; doklady se Cisluji jedinou vzestupnou fadou
podle data. UloZte si RTF soubor (kompatibilni s MS Word) z listu [PRIIJMY], doklady vytisknéte a
podepiste.

b) prijmy se zapisuji (8astka K&) do listu [PRIIMY]

c) 001 = dotace MHMP , viz vySe

d) u01 az u99 = pfijmy od G€astniku (déti popf. vedoucich) —
- na kazdy pfijem v hotovosti (tj. kazdé dité zvlast!) Ize ze systému vytisknout potvrzeni pro rodice
- do tdborového Ucetnictvi se odevzdava jeden souhrnny doklad pro vSechny ucastnické pfijmy.
Tento doklad vytisknete po tabofe ze systému a podepiSete
- pokud bylo placeno p fes U€et stfediska, dostanete souhrnny doklad od Roberta, Ze bylo
placeno pes et zaznamenejte 1 ve sloupci U éet v listu [PRIIMY]
- pokud bylo placeno pfes uéet vedouciho , vyda hospodar tabora pfijmovy doklad tomu
vedoucimu proti hotovym penézim; do kolonky "pfijato od" se vypIni jméno majitele Gc¢tu, a v listu
[PRIIMY] zaznamenejte do sloupce U &et 2.

e) jiné pfijmy asi nepfichazeji v ivahu — pokud pfeci > volejte Lva/Vranu/...

3) vydajova cast

a) kazdy vydaj se doklada ucetnim dokladem, Cisla doklad( pridéluje systém zvlast pro LT
a Ol podle data.

b) v3echny vydaje se zapisuji do listu [VYDAJE], vydaje ¢lenime na dopravu — cesta
adastnikd TAM a ZPET, potraviny , inventa ¥ — véci, které ndm po tabofe zustanou, material —
véci, které spotfebujeme a ostatni — vetné sluzeb, cestovného atd.

¢) z dokladu musi vyplyvat komu bylo placeno, tj. musi byt orazitkovany a podepsany
(zejména u cenngjSich — reklamovatelnych véci)

d) z dokladu musi vyplyvat i jaky presné! byl uc€el platby — tzn. musi byt rozepsané na
jednotlivé polozky (napf. jen "Zelezafstvi a K& 1500,-" je Spatné! ; pokud uz to vyjimecné
nerozepisSe prodava¢ sdm > musite to rozepsat sami na papir a ten pficvaknout k G¢tu

e) jsou-li na jednom dokladu pouze potraviny a véci, které nechceme dotovat (napf.
potraviny+drogerie), ozna¢ime doklad podle pfeviladajiciho druhu zbozi

f) u véci, které chceme dotovat nebo inventarizovat, je tfeba, aby na rizné typy vydaju byly
pokud mozZzno samostatné doklady; pokud se to nepodafi, zapisuje se kazdy druh vydaje (Castka
v KC) na samostatnou fadku. Pojmenovani vydaje musi zaginat shodné (napf. TESCO-potraviny,
TESCO-lopata). Do poznamky v kazdém Ffadku uvedte celkovou &astku na ucétu (,CELKEM:
xxxxKE&"). Na fyzicky doklad pak napiSete obé pfidélena Cisla.

g) MAKRO - je tfeba, aby ten, kdo nakoupil (majitel MAKRO- karty), pfefakturoval zboZi
stfedisku, tj. vydal jednoduchou fakturu (vzor naleznete v on-line navodu k LtOi.

- s poznamkou "zaplaceno hotové" (nebo s potvrzenim o zaplaceni=paragonem, naSim vydajovym
anebo cizim pfijmovym dokladem potvrzujicim zaplaceni této faktury)

- a s pfilohou — tj. pfipojenou kopii originélni faktury z makra (je na ni pfesny seznam zboZzi)

- faktufe se da Cislo jako vydajovému dokladu a zanese se do deniku jako jakykoliv jiny vydaj (a
vcetné pfilohy, popf. potvrzeni o jejim zaplaceni se zafadi mezi ostatni vydajové doklady)

h) na cesty vlastnim autem
- se vypliiuje [CESTOVNI PRIKAZ] (je jednim z listl systému) podle vzoru
- na Castku dle cestovniho prikazu se vydava prislusny vydajovy doklad (plati se nejspiSe fidi¢i) a
ten se zanasi do deniku jako jakykoliv jiny vydaj, nazev ,Dopravni obsluha tabora dle CP*, druh
ostatni (tato ¢astka neni hrazena z dotace na dopravu!! ) ato pokud mozZno jako posledni vydaj
tabora
- a v€etné pfilohy, tj. vytisténého cestovniho pfikazu se zafadi mezi ostatni vydajové doklady

i) Gcty, jimiz bude po tabofe mozno prouctovat ¢ast dotace O | (MSMT)




- se zanasi do deniku jako bézny vydaj a do kolonky Ol se zapiSe "1"
J) vybaveni, které chceme zahrnout do inventarizace (vSe nad 3000K¢, dotované nad
500K¢ a véci dulezité pro ¢innost) ozna¢ime "1" ve sloupci inv
k) pokud byly nékteré vydaje/faktury hrazeny pres UcCet stiediska, zapiSeme "1" do
sloupce U cet
[) stejné jizdenky nebo vstupenky z jednoho dne seSijte a zaneste jako jeden souhrnny
doklad na jeden Ffadek
m) Popisy vydaji by nemély obsahovat nasledujici vyrazy:
zelezafstwi > rozepsat na konkrétni véci-polozky (nevejdou-li se, tak jen nékolik)
leky > zdravotnicky material
postovniceniny > postovni sluzby
edmény > pokud moZno rozepsat na konkrétni véci, jinak odmény nedatovatelné!

4) Prehledova cast - odevzdani aj.

Po zauctovani vSech pfijmu a vydaji z tabora (LT) a dotaci (Ol) — v Fijnu musi byt vysledek
hospodareni 0. Pfi odevzdani v srpnu nesmi byt tabor ziskovy. Zaroven musi byt ve sloupci Ol
dostatek jedni €ek na pevnou a poZzadovanou pohyblivou dotaci .

Pfed kazdym odevzdanim zkontroluj, zda v celém systému néco nesviti (zejm. v listu
[PREHLED]), pokud néco neodpovida oprav/doplii spravné tdaje, jinak volej! Odevzdava se co
nejdrive po tabore, krajni termin viz niZe v kapitole "G"

Odevzdani se provadi opét tlacitkem ODEVZDAT a vyplnénim zodpovédné osoby a
emailu.

F - DOKLADY A ADMINISTRATIVA TABORA

Objednavky na nakup zbozi pro tabor (potraviny, naradi atd.atd.) podepisuje vidce oddilu.

Pokud oddil bude nakupovat vétSi véci prostfednictvim vlastnoruéné vyhotovené
objednavky (stany tee-pee, plachty apod.), vidce oddilu zodpovida za spravnost uvedenych
Gdajla a 1x kopii této objednavky preda bud hospodari nebo tajemnikovi stfediska.

Pisemné objednavky, kde 1 kus zbozi ma hodnotu nad 10.000,-KE musi schvalit a
objednavku podepsat bud vidce stfediska, hospodar ¢i tajemnik (nutno pfipady fesit jednotlivé,
dle zboZzi).

U v8ech objednavek musi byt v hlavi€ce nazev st fediska a nikoliv oddilu!!!!

G — TERMINY ODEVZDANI MATERIAL U

1) seznam U €astnik U a list obecné (stav p Ffedpokladany) — do ned éle 26.6.2011

2) seznam U €astnik U a list obecné (stav uskute €énény) — do ned éle 28.8.2011

3) vyl étovani (tj. opraveny seznam Ucastnikl + vypln éné vSechny listy v systému do__
nedéle 28.08.2011

4) prvotni doklady odevzdejte hospodafi stfediska (Jaromir MareCek — Lev) na stfediskové
radé v fijnu.

H - KAZDOROCNI UPOZORNENI

» pokud k vam pfijede kontrola, zaznamenejte si jména a odkud je...

» pokud se stane vazny Uraz nebo nastane jina mimo Fadné situace, kter4 vazn é naruSuje
LT, prosim informujte o tom ihned bud vidce stfediska nebo tajemnika, (ti maji podle
okolnosti a platného prava dulezité povinnosti, které nesméji byt zanedbany!) . V pfipadé
pravnich problémd nebo nejasnosti se spojte s Vranou.

e V pfipadé Urazu kopii_ lékafské zpravy nebo alesporn vasSe sdéleni o podrobnostech Urazu
pak pisemné v kratké zpravi¢ce po tadbore

* upozor Aujeme, Ze Urazove pojisténi si vyfizuji rodice, stfedisko dava pouze razitka !

» pokud dojde k odcizeni v éci na cesté i na tabofe zlodéjem, kterou mate v inventafi,
nevéahejte jit na policii a sepsat zapis

e pokud by nékteré dité utrpélo Uraz/onemocnélo nevahejte vyhledat Iéka Fskou pomoc
(nezapomerite si nechat vystavit zpravu o o3etieni) i kdybyste méli pochybnosti, zda je to
vzhledem k zavaznosti potfeba - chranite tim i sebe a stfedisko (a ovSem i nemocného)

e POJISTENI: vSichni vedouci taborli a osoby uvedené v hlaSenkach jako dospéli na
taborech, jsou pojisténi na odpovédnostni riziko a Skodu zpusobenou svym jednanim a
rozhodnutim u pojistovny Generalli v Praze



» Urazy jsou pojistény - vSe u pojiStovny Generalli v Praze

A na zavér pro vas informace pot Febna: B

nazev. Junak- svaz skaut U a skautek CR, 7. stfedisko BLANIK Praha 4
adresa st fediska: Gon €arenkova 628/15, Praha 4, PS C: 14700

ICO: 60446927 . DIC:  CZ60446927

ucet: . 1928454389/0800, CSP pobo ¢ka Praha 1, Ryti Fska 29

(var. symbol = R C/IC platiciho)

Vidce st fediska: sms + hovory nep fetrzit é
Tajemnik st Fediska: sms nep fetrzit &, hovory v b éZnou denni dobu
Hospoda F strediska: sms + hovory nep fetrzité

Veskeré dotazy sméfujte na office@blanik.info. Vécné problémy — Lev, technické a pravni
problémy — Vrana. Kontakty v pati ¢ce.

Prilohy :
1) Instrukce k LT2011 (tzn. tato)
2) HldSenka LT2011: 1+1 orazitkovana (original pro oddil)
3) Vytah z pravnich predpisu

* * %

Véfime, Zze se nam podafilo podchytit vSechny problémy spojené s administrativou tabor(.
Pfejeme vSem krasné tabory, pékné pocasi , dobrou pohodu a po taborech na vidénou!

Robert, Lev, Vrina a George
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