OZDRAVNÉ  A JINÉ POBYTY ORGANIZOVANÉ PRO ŽÁKY NAŠÍ ŠKOLY A
ÚKONY Z NICH VYPLÝVAJÍCÍ :

Účetnictvím školy prochází každý pobyt delší než 2 noclehy včetně ( i soboty a neděle )

Termín, místo konání a náplň akce musí nejprve schválit vedení školy ( pozor na překrývání více než 2 pobytů z důvodu nedostatku školních lékáren, které jsou k dispozici v kompletním stavu vždy dvě!!!!!!).

Velkou pozornost musíme věnovat stanovení celkové ceny tj. ubytování, stravování a doprava. Je nutné zajistit, aby dodavatel akce poskytl ubytování a stravování pedagogického doprovodu zdarma, tzn., že dodavatel akce, pokud tak již neučinil, musí započítat náklady za pedagogy mezi žáky.
Celkovou částku vybírá  učitel či jiná zplnomocněná osoba, kterou si zvolili rodiče a písemně stvrdili, že souhlasí s tím, že peníze smí tato osoba vybírat.

Nezapomeňte dětem do záznamníku zapsat, že jste přebrali daný obnos. Lze vystavit i příjmový doklad.

V případě, že rodiče nutně potřebují zaslat platbu na účet, je možné vybíranou CELOU (ne jen zálohu) částku zaslat  na účet školy číslo 771112/2700 ! Bývá to v případech, kdy zaměstnavatel rodiče našeho žáka hradí tento pobyt svému zaměstnanci. Pozor na správný variabilní symbol, který je důležitý pro určení třídy, jejíž žák resp. jeho zákonný zástupce takto platbu  uhradil. Do zprávy pro příjemce je nutné uvést jméno a příjmení žáka. Níže uvádím variabilní symboly platné pro školní rok 2009-2010:
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Nadále ale platí, že škola preferuje hotovostní platby!!!
KAPESNÉ NA VÝLETY, ODMĚNY, EXKURZE A JINÉ AKCE SE DO CELKOVÉ ČÁSTKY NEZAHRNUJE A NENÍ MOŽNÉ HO ZASÍLAT NA ÚČET !!!!!!!
Kapesné se vybírá a vyúčtovává  naprosto samostatně ( forma osobního konta žáka ), tzn. že objednáme-li si např. dopravu na výlet, bude tato hrazena naprosto odděleně od nákladů za ubytování, stravování a dopravu, a to buď v hotovosti přímo na místě anebo klidně na fakturu, která může být zaslána na adresu školy, ale úhrada nepůjde přes účetnictví školy. Fakturu si vyzvedneme u ekonoma školy a sami si provedeme její úhradu!
Schválilo-li nám vedení školy termín, místo konání a náplň akce a vyhovuje-li námi vybraný objekt našim požadavkům  tj. odvoz a dovoz nemocného žáka k lékaři, 5x denně strava, celodenní pitný režim, oddělené stravování, prostory pro výuku, zábavu, vnitřní a venkovní…., je naším úkolem tento pobyt zarezervovat.

Při sepisování Dohody v souvislosti s výjezdem na zotavovací pobyt žáků ve zdravotně příznivém prostředí ( se studijním a turistickým zaměřením )  vedení školy určí jmenováním vedoucího zotavovacího pobytu žáků.

Sepíše se tedy dohoda, kde bude adresa objektu, termín a celková cena (bez kapesného a bez vleků). 
Až se nám rodiči respektive zákonnými zástupci vrátí podepsaný souhlas, zjistíme celkový počet všech vysílaných žáků a pedagogů. Teprve potom požádáme vedení školy o sepsání Smlouvy o zabezpečení zotavovacího pobytu ve zdravotně příznivém prostředí, jejíž součástí  je mimo jiné celkový počet vysílaných žáků, počet pedagogického doprovodu, případně jejich dětí a rozpis plateb s termíny úhrad, které jsou pro školu závazné!! 
V součinnosti s vedením školy vedoucí zotavovacího pobytu zajistí nahlášení daného pobytu místně příslušné hygienické stanici ( 30 dnů před plánovaným odjezdem!!). V hlášení se uvádí místo konání akce, termín, počet vysílaných žáků, počet pedagogického doprovodu, způsob stravování, kontakt na vedoucího pobytu, zdroj vody, ………
Na základě dohody vybírá pověřený učitel nebo rodiči zplnomocněná osoba peníze, a ty ukládá do své pokladničky, od které jen on sám vlastní klíč a kterou uschovává v sejfu v ředitelně školy. Kopie klíčků od každé pokladničky jsou uloženy v zalepených a Vámi podepsaných obálkách v sejfu u ekonomky školy a budou použity pouze v nejkrajnějších situacích jako je ztráta Vašeho klíčku anebo Vaše nepřítomnost v den, kdy je potřeba peníze vložit na účet!!! 
Veškeré pohyby do plusu resp. mínusu vede pověřený učitel u sebe na seznamu žáků. Učitel si vždy zkontroluje celkový stav v hotovosti. Je nutné jednotlivé platby (ozdravné pobyty, třídní fond, platby za učebnice, platby za fotky, apod…) ukládat do oddělených  papírových obálek, které se dají uschovat do pokladničky, a nemíchat platby dohromady!!! Každá třída je povinna mít požadovanou zálohu resp. doplatek (viz dohoda) v daném termínu k dispozici. Požadovaný obnos v předem stanovený den učitel předá ekonomce školy a ta mu vystaví příjmový doklad na částku, kterou od Vás převzala.
Ještě před odjezdem na ozdravný pobyt máme tedy k dispozici požadované peníze, které v sejfu v ředitelně školy čekají na vyúčtování pobytu a dopravy.

S dostatečným předstihem nahlásíme dodavateli případné výjimky ve stravování žáka s dietou či jiným omezením.

Rovněž včas s Evou Ševčíkovou zkompletujeme lékárnu a nachystáme sportovní vybavení, jehož seznam zůstane ve škole, aby ostatní učitelé zbytečně nehledali něco, co máte vy vypůjčené ( .
S sebou na pobyt si musíme vzít podepsané dohody. U autobusu či vlaku vybereme prohlášení o bezinfekčnosti ( pro jistotu si k autobusu či vlaku vezmeme i prázdná prohlášení ), kopie potvrzení o zdravotní způsobilosti dítěte ne starší 1 roku, kopie kartiček zdravotních pojišťoven. Vůbec není špatné si kopie těchto kartiček udělat podle typu ZP na společný papír a ty mít celou docházku založené u sebe. Dále je třeba mít s sebou TK, smlouvu s dodavatelem, orazítkované seznamy vysílaných žáků ze SASu ( 1 SVP ).
V rámci pobytu nezapomeneme vést evidenci strávníků, tj. kolik dětí a dospělých se daný den stravovalo, abychom na konci pobytu mohli s dodavatelem zkontrolovat a odsouhlasit celkové počty stravovaných a ubytovaných.

Tento krok nepodceňujte, neboť až přijde faktura, budete to právě vy, kdo zkontrolujete, zda je fakturovaná částka v pořádku.

Také nezapomeneme vést zdravotní deník, který se po ukončení pobytu ještě 6 měsíců musí uchovávat! Výhodná je elektronická podoba tohoto deníku.
Po ukončení pobytu musíme odevzdat zhodnocení celé akce spolu s fotokopiemi faktur za ubytování, stravování a dopravu. Založíme dohody, odevzdáme lékárnu a vrátíme zapůjčené sportovní vybavení.
Vedoucí pobytu si ponechá po dobu 2 měsíců prohlášení o bezinfekčnosti!!
Kdybyste si nebyli jisti, jak vypočítat celkovou cenu za pobyt a dopravu, hlavně doprava bývá problematická, požádejte pana ředitele, rád Vám pomůže ( A já taky!!
Mnoho štěstí přeje Eva Ševčíková
