CZECH DANCE ORGANIZATION
CESKA TANECNI ORGANIZACE

ORGANIZACNI
RAD A SCHEMA

PODROBNY POPIS CINNOSTI

Nejvyss§im organem CDO je Valna hromada.
Do jeji kompetence spada i volba Prezidenta a 1. viceprezidenta.

PREZIDENT CDO

Prezident CDO je nejvy$Sim Fidicim organem organizace. Do jeho kompetenci a ¢innosti spada:

» Vykonava funkci prezidenta CDO,

» Jako osoba reprezentuje CDO,

» Je statutarnim zastupcem CDO,

» Jedna jménem ¢lent CDO, se zastupci partnerskych organizaci,

> Zajistuje vybér manazerl a pracovnika CDO,

> Ridi vykonnou radu CDO,

> Ridi a dohlizi na komunikaci mezi organy CDO,

> Ridi mezinarodni tsek CDO,

> Zastupuje Ceskou republiku prostfednictvim CDO v mezinarodni diplomacii,

» Jedna jménem CDO se zastupci IDO a Prezidia IDO,

» Zaijistuje veSkerou smluvni dokumentaci s IDO,

> Ugastni se veskerych mezinarodnich jednani IDO,

» Zastupuje CDO na AGM IDO i v jinych organech IDO, k tomu muZze povéfit i jiného €lena VR nebo Prezidia,

» Pfipravuje spole€né se soutézni oblasti CDO a dalSimi manazery podklady pro reprezentaci CDO na
mezinarodnich soutézich IDO,

» Spolupracuje s manazerem legislativy pfi sestavovani terminl soutézi CDO,

» Zabezpecuje a fidi Cinnost mezinarodni komise, pokud je sestavena,

> Zaijistuje komunikaci s organizatory mezinarodnich soutézi IDO v CR,

» ZajiStuje kontrolu nad ¢innosti volenych organd CDO,

» Zaijistuje kontrolu nad &innosti osob povéfenych Fizenim jednotlivych oblasti,

» Zaijistuje kontrolu nad zaméstnanci CDO,

» Aktivné propaguje CDO na narodni urovni,

» Pomaha pfi zajisténi sponzord a partnerd,

» Propaguje CDO v mediich a komunikuje se zastupci médii,

» Zaijistuje medialni prezentaci CDO pfed verfejnosti,

» Komunikuje s dalSimi organizacemi a statni spravou, véetné propagace CDO u téchto organizaci a organt,

» Podepisuje vSechny dokumenty CDO, v€etné smluv, dafiovych a uéetnich doklad(, danovych pfiznani, zapist
jednani a dalSich listin vyzadujici podpis opravnéné osoby,

» Kontroluje nakladani majetku CDO a zodpovida za jemu svéfeny majetek CDO,

» Zabezpecluje reprezentaéni Cinnost pfi jednanich a vefejnych akcich, kde je CDO zastoupeno,
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CZECH DANCE ORGANIZATION
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1. VICEPREZIDENT CDO

1. viceprezident CDO je zastupcem statutarniho zastupce CDO. Do jeho kompetenci spada:

» Vykonava funkci 1. viceprezidenta CDO,

Jako osoba reprezentuje CDO

V nepfitomnosti Prezidenta CDO je zastupcem Prezidenta CDO, a jedna na zakladé dokumentt CDO,
Zabezpecuje reprezentacni ¢innost pfi jednanich a vefejnych akcich, kde je CDO zastoupeno,

YV V V

Slozeni Vykonné Rady CDO uréuje a tedy vybér manazert CDO provadi Prezident CDO na zakladé vysledku
vybérového fizeni.

1. Viceprezident CDO pfebira manazersky usek dle vliastni volby.
Pani Lenka Kréova, 1. Viceprezident CDO pro obdobi 7/2013 — 6/2015 pfebira usek Skoleni a komunikace.

MANAZER USEKU SKOLENi a KOMUNIKACE

Manazer Skoleni a komunikace zpracovava, dohlizi a zabezpeduje:

Organizuje vSechny vzdélavaci akce CDO

Pfipravuje vzdélavaci plan na celou tane¢ni sezénu

Nastavuje a vypracovava podnéty k upravé dramaturgie soutézi

Komunikuje s organizatory soutézi CDO spole¢né s manazerem marketingu
Zajistuje organizaci reprezentacnich akci CDO, jako je napfiklad Ples CDO

Zaijistuje propagaci a naplf spoluprace s Dance Life Expo, ve spolupraci s manazerem marketingu
Zaijistuje kongres CDO

Pfipravuje systémy nasazovani porotcl na soutéze CDO

Zaijistuje zaSkoleni novych moderatorti CDO, ve spolupraci s manazerem marketingu
Spolu s Prezidentem CDO dohlizi na komunikaci mezi organy CDO,

Je ombudsmanem a mluvéim CDO

Zabezpecuje organizaci jednani prezidia a organizaci Valné hromady CDO,
Zabezpecuje zpétnou vazbu organim CDO, zejména organizaci prizkumu a anket
Zaijistuje a predklada navrhy na vyrobu vzdélavacich materiali CDO

Propaguje CDO v mediich,

Pfipravuje podklady k tiskovym zpravam CDO,

Vypracovava prabézné zpravy o ¢innosti svého useku

Zodpovida za svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dal$imi pokyny Prezidia a Prezidenta

VVVYVYVVVVYVVVVYVYVYVYVYYVYYVYYVY

Dals$i manazerské posty — ¢lenové Vykonné rady CDO:
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CZECH DANCE ORGANIZATION
CESKA TANECNI ORGANIZACE

MANAGER VNITRNIHO MARKETINGU a LOGISTIKY

Manazer vnitfniho marketingu a logistiky zpracovava, dohlizi a zabezpeduje:

>

YV V V

YV YV VY

VVVVVVVVVVVVVVVVYVYVYVYYYYVYYVYY

Sestavuje strategii propagace smérem k internim potfebam CDO, zpracovava marketingovy plan CDO
Intenzivné komunikuje s organizatory soutézi CDO

Ve spolupraci s organizatory zabezpecuje marketingovou pfipravu soutéze

Zodpovida za textovou, obsahovou a grafickou podobou zvefejiovanych podklad( informujicich o akcich
CDO,

Zodpovida za grafické podklady CDO, které propaguji ¢innost CDO a soutéze CDO,

Zabezpecuje ¢innost spojenou s podporou marketingovych oblasti,

Uzce spolupracuije s IT pracovnikem CDO

Zodpovida za obsahovou napln internetovych stranek CDO, Facebooku CDO a CDO¢ko

Zaijistuje evidenci vSech propagacnich vstupl a vystupu z ¢innosti CDO prevazné soutézi, ispéchu ¢lenl
CDO ajinych vyznamné podporujicich uspéch, které vedou k propagaci ¢innosti,

Vypracovava propagacni materialy CDO,

Zabezpecuje spojeni mezi externimi dodavateli, Vykonnou Radou CDO a Prezidiem CDO,
Zpracovava vystupy spokojenosti externich smluvnich dodavateld,

Zajistuje VIP servis vSem smluvnim dodavatelim, partnerim a sponzorim organizace,
Zabezpecuje komunikaci mezi CDO — organizator — externi dodavatel pfi soutézich CDO,

Zajistuje stanek CDO a jeho pfesuny mezi soutézemi a zajiStuje obsluhu stanku

Zabezpecuje pfesun bannert a cen na jednotlivé soutéze

Planuje pfijem, distribuci a rozvoz cen, medaili, pohard, apod.

ZajisStuje veskeré grafické navrhy a podklady pro tanecni sezénu

Zaijistuje vyrobu CDO spotu, banneru a stage

Sestavuje strategii propagace k externim potfebam CDO,

Pfipravuje podklady k vyrobé pobidek partnerdm CDO,

Vydava Ro¢enku CDO v tisténé podobé, pokud bude rozhodnuto o jejim vydani

Uzce spolupracuje s manazerem dramaturgie soutéZi a komunikace na pfipravé soutézi a akci CDO
Zaijistuje vyrobu reklamnich pfedméti

Zaijistuje kompletni realizaci losovani kupénl za zakoupené zbozi na soutézich CDO

Vypracovava PR zpravy ze soutézi

Zajistuje podklady k sestaveni zavérecné zpravy z oblasti marketingovych ¢innosti,

Zabezpecuje a fidi ¢innost komise grafické podoby,

Propaguje CDO v mediich,

Vypracovava prabézné zpravy o ¢innosti svého Useku

Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.

MANAZER SPRAVNIHO A EKONOMICKEHO USEKU

ManaZer spravniho a ekonomického useku zpracovava, dohlizi a zabezpeduje:

>

v Vv

Y

Cinnost spravniho sekretariatu, kde se zajistuje evidenéni &innost, evidence smluvnich vztaht CDO,
zpracovani ekonomické a ucetni agendy,

Zaijistuje technickou funkénost sekretariatu, zejména v oblasti vybaveni a komunikacnich prostfedkd
Zabezpecuje pécli o zaméstnance CDO

Ve spolupraci s manazerem legislativy pfipravuje veskeré smluvni podklady CDO

Uzce spolupracuije s IT pracovnikem CDO

Kontroluje pracovnika spravniho useku

Komunikuje s KRK CDO

Pravidelné kontroluje evidenci majetku CDO a provadi kontrolu jeho umisténi a stavu,

Najima externi pracovniky na administrativni €innost sekretariatu,
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» Vypracovava navrhy rozpoctu CDO, pfedklada je Prezidiu CDO ke schvaleni a dohlizi nad dodrzovanim
plnéni rozpoc¢tu CDO,

» Vypracovava prabézné zpravy o plnéni cash flow organizace

» Podle pravidel finanéniho fadu pfedklada Prezidiu plnéni rozpoctu 3x roéné a vypracovava financni zpravu za
rozpoctova obdobi,

> Pfipravuje spole¢né s ucetni firmou danové pfiznani a predklada Prezidiu ekonomickou ro¢ni uzaveérku,

> Pripravuje smluvni vztahy za podpory manazer( legislativy a marketingu. Zabezpecuje distribuci smluv
pfislusnym dodavatelim,

» Kontroluje implementaci smluvnich podminek s externimi partnery na akcich CDO,

> Ridi ginnost ugetni firmy,

» Zodpovida za finanénimi prostfedky slozené na bankovnich Uétech v eskych korunach a zabezpecuje uhradu
dodavatelskych sluzeb,

» Ve spolupraci s Prezidentem CDO a manazerem marketingu a ostatnimi manazery zajistuje sponzoring CDO

» Zabezpecuje komunikaci se sponzoringovou agenturou

» Propaguje CDO v mediich,

> Vypracovava pribézné zpravy o ¢innosti svého Useku

» Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

> Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.

MANAZER SOUTEZi
Cinnost spojena s funkci manazera soutéznich disciplin:

> Zajistuje podklady pro schvalovani zakladnich dokumentl soutéZnich pravidel, propozic soutézi a systému
hodnoceni soutézi

> Vypracovava navrh, popf. zmény soutéznich a technickych pravidel, metodickych materialG atd., Tyto
podklady nasledné pfedklada manazerovi legislativy,

» Schvaluje propozice soutézi CDO, spolu s manazZerem legislativy

> Ridi systém ligy, nasazovani vykonnostnich tfid a pfipravu Zebficku

» Ridi ¢innost soutéZnich funkcionarti CDO — PP, VS a S¢itatel

» Zabezpecuje spravu a aktualizaci Panelll porotcu CDO

» Pfipravuje spole€né s mezinarodnim Usekem CDO podklady pro reprezentaci CDO na mezinarodnich
soutézich IDO,

» Ve spolupraci s mezinarodnim Usekem vybira mezinarodni vzdélavaci akce, pro osoby mezinarodnich
porotcu, tak aby si udrzeli mezinarodni licenci IDO.

» Ve spolupraci s Prezidentem CDO sestavuje nominace porotct na mezinarodni soutéze I1DO,

> Ugastni se jednani mezinarodnich komisi IDO, nebo uréuje svého zastupce

> Pfipravuje zadani novych zakazek a aktualizaci s&itaciho SW a systému DNS CDO,

> Ridi a kontroluje pracovniky na soutéznim Useku CDO,

» Podili se na pfipravé kongresu a Skoleni pro porotce, funkcionare, vedouci tane¢nich kolektiv(i a choreografd,

» Ve spolupraci s manazerem $Skoleni a komunikace pfipravuje a pfipominkuje dramaturgii soutézi CDO

» Ve spolupraci se soutézi komisi nominuje porotce a funkcionaie na soutéZze CDO

» Spolupracuje s manazerem legislativy pfi sestavovani terminG soutézi CDO,

» Pomaha pfi vybéru a pfipravé moderatord CDO

» Zabezpeduje a Fidi ¢innost soutézni komise CDO a subkomisi CDO, tuto odpovédnost pfenasi na jmenované
predsedy subkomisi

» Vyhodnocuje podklady zaslané k vybérovym fizenim na organizatory soutézi CDO

» Vypracovava prabézné zpravy o ¢innosti svého Useku

» Propaguje CDO v mediich,

» Zpracovava rozvojové a strategické dokumenty soutéZniho useku CDO,

» Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

> Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.
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MANAZER LEGISLATIVY a DOTACNICH PROGRAMU

Manazer legislativy a dota¢nich programu zpracovava, dohlizi a zabezpecuje:

>

YV VY

Y

YV V V

YV VYV VYVVY

Zodpovida za obsah dokumentdl CDO a ma pod kontrolou zakladni dokumenty CDO a pfipravuje pro jednani
Prezidia a Valné hromady navrhy na Upravu téchto dokument(, které nasledné predklada ke schvaleni
pfislusnym organim
Pfipravuje podklady zmény zakladnich dokument(, které schvaluje valna hromada nebo Prezidium CDO
Ve spolupraci s manazerem spravniho Useku pfipravuje podklady pro vytvofeni smluvnich dokumentu
Smluvni dokumenty zavazného charakteru nasledné predklada ke schvaleni Prezidiu
Ridi praci legislativni komise, pokud je ustavena, a odpovida na dotazy tykajici se legislativnich otazek
dokumentti CDO,
Kone¢nou podobu a obsah vSech dokumentl spojenych se soutéZzemi a soutézni ¢innosti. Jedna se o tyto
dokumenty:

e  Soutézni a Technicka Pravidla vSech disciplin

e  Statut funkcionare

o  Metodické pokyny pro vybérové fizeni na organizatora soutéze.
Dokumentaci spojenou se soutézi:
Propozice soutéze, metodické pokyny pro pfihlaSeni se na soutéz, zpravy VS, PP, SS, OS.
Sestavuje terminovou listinu soutézi CDO — KALENDAR SOUTEZI|
Pfipravuje a vyhlaSuje vybérova fizeni na organizatory soutézi
Pravidelné 1x za rok provadi kontrolu obsahu a platnosti v§ech zavaznych, provoznich a informacénich
pisemnosti spadajicich do jeho kompetenci.
Ve spolupraci s Prezidentem CDO vede jednani prezidia a valné hromady,
Pfipravuje podklady a sestavuje zapisy z jednani prezidia a valné hromady,
Ve spolupraci s mezinarodnim usekem pfipravuje podklady pro reprezentaci CDO na AGM IDO
Propaguje CDO v mediich,
Vypracovava pribézné zpravy o ¢innosti svého Useku
Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,
Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.
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Krajska konference voli svého predsedu krajské sekce — viceprezidenta.

VICEPREZIDENT CDO

Viceprezident CDO je voleny krajskou konferenci vzdy na obdobi uréené stanovami CDO. Do jeho kompetenci a
Cinnosti spada:

>

YV VVYVY

\4

A\

Vykonava funkci viceprezidenta CDO kraje, ktery jej zvolil jako svého zastupce,

Ridi krajskou sekci a konferenci krajské sekce

Komunikuje se zastupci kolektivnich ¢lent ve svém kraiji,

Zajistuje informovanost ¢len( krajské sekce o ¢innosti Prezidia CDO,

Rozhoduje ve vSech zalezitostech pfislusejicich prezidiu CDO, dle dokumentt CDO, zejména vSak stanov,
Pfi hlasovanich k danému usneseni v prezidiu CDO na vyzvu Prezidenta CDO predklada informaci o vyjadieni
jednotlivych klubl svého kraje

Pisemnosti vedené krajskou sekci je povinen v originale zaslat spravnimu Useku do 7 dni od jejich pofizeni. K
témto pisemnostem pofizuje kopii pro vykon své funkce,

Eviduje kopie spisové dokumentace vykonu funkce,

Jednou za rok svolava krajskou konferenci. Zabezpecuje v§echny potfebné kroky k zajisténi a naslednému
fizeni této krajské konference podle metodickych pokynl vydanych Prezidiem CDO,

Poskytuje metodickou pomoc pfi €innosti ¢lenl a pfi vzniku a ¢innosti tane¢nich kolektivl v oblasti plisobnosti
krajské sekce,

Spolupracuje s ufady a jejich organizacemi, pravnickymi i fyzickymi osobami, které se nachazeji v oblasti
pusobnosti krajské sekce,

Propaguje tanec, spolupracuje s hromadnymi sdélovacimi prostfedky v oblasti plsobnosti krajské sekce,
Podporuje organizaci taneénich soutézi, zejména v kategoriich déti a juniort v oblasti pisobnosti krajské
sekce,

Aktivné propaguje CDO mezi nec¢leny nebo potencialnimi &leny CDO

Naplfiuje dal$i zavazna usneseni pfijatd Prezidiem CDO po dobu ziskaného mandatu - deba-trvani-mandatni
smiouvy;

Ucastni se osobniho jednani Prezidia, Prezidentem ur€enych povinnych akci a Valné hromady CDO.

Jedna v zajmu CDO, propaguje myslenky a cile CDO
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ZAMESTNANCI CDO:

ASISTENTKA SOUTEZNi

VVVYVYVVYVYVVVVYYYVYYVYYVYY

sprava e-mailové adresy: soutezniusek@czechdance.org,

informacni servis ¢lenim organizace v oblasti soutézi,

telefonicka, emailova, dopisni, osobni komunikace se ¢leny organizace,
prace v prostfedi webovych stranek CDO,

spoluprace na naplni webovych stranek CDO, Facebooku CDO a CDOc¢ku
sprava zebficku ligy,

sprava sekce Kalendar soutézi,

sprava sekce Aktuality,

prace s oficialnimi tiskopisy CDO,

propozice soutézi CDO,

zpravuje ji svéfené finanéni prostfedky v CZK

zpracovava podklady pro vybérova Fizeni na organizatory soutézi CDO
zpracovava statistické udaje ze soutéze pro oblasti soutézni, marketingové a PR,
Vypracovava pribézné zpravy o ¢innosti svého Useku

Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.

ASISTENTKA SPRAVNI

>

VY VvV

VVVVVVVYVYYVYYVYYVY

Zajisténi spravni a evidenéni ¢innosti CDO, a to pfedevsim:

zpracovani pfihlaSek zaslanych na sekretariat soutéZni a spravniho useku,

evidenéni ¢innost fadnych ¢lend CDO a neclend,

zajistovani kontroly plateb za ¢lenské poplatky ¢len,

zajisténi aktualizace a evidence programu pro evidovani ¢lend,

pravidelné pfedavani zprav o poctu a zménach &lenské zaklady CDO,

predava informace za spravni Usek prostfednictvim webovych stranek CDO,

spravuje emailovou adresu spravniusek@czechdance.org v€etné archivace,

evidence postovni dokumentace zaslané ke spravnimu Useku a Useku Prezidenta CDO,

o zabezpec&eni postovni dokumentace, spisovych slozek a eviden¢nich Cisel odeslané posty.
PFiprava a kompletace smluv dle podkladu zaslanych legislativnim a spravnim manazerem, popfipadé
Prezidentem CDO,

Donhlizi na spravné vyuzivani spisového materidlu a smluv CDO, jeho evidenci, archivaci a skartaci,
Spole€né s externi ucetni firmou zabezpecuje finanni evidenci doslych faktur a zajistuje jeji evidenci
podpisové smérnice,

Spravuje ji svéfené financni prostfedky v CZK i Eur a interbanking ke svéfenym uétum

Zabezpecuje evidenci pfi Skolicich a vzdélavacich aktivitach CDO

Vystavuje faktury vydavané spravnim usekem CDO,

Proplaci pokladni doklady a spravuje korunovou pokladnu CDO,

Na zakladé hmotné odpovédnosti spravuje uzavérku vSech pfijmovych a vydajovych dokladd,
Zaijistuje vyhlasovani a nasledné vyhodnoceni hlasovani Prezidia CDO v emailovém zpUsobu hlasovani,
Zabezpecuje jednani osobniho Prezidia CDO, popfipadé jednani komisi a manazerti CDO,

Spravuje skladovou evidenci majetku CDO, 1x ro€né provadi inventuru,

Zpracovava evidenci DVD foto a video materialu,

Vypracovava prubézné zpravy o ¢innosti svého useku

Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.

(@]

O O O O O O O
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ASISTENTKA MEZINARODNI

\ 2% YV YV VY VY

YV VYV VYV

YVVVYVYYVYVYV

spravuje emailovou adresu mezinarodniusek@czechdance.org v&etné archivace

administrativni a organizaéni pfiprava reprezentace radnych ¢lent CDO na mezinarodni soutéze DO,
evidence fadnych ¢lend CDO podle platnych dokument( IDO,

evidence plateb reprezentantll za U¢ast na soutézich IDO — startovné, poplatky licenci a prodlouzeni,
pFiprava dokladu pro platbu poplatk(i na mezinarodni soutéze IDO, tyto platby kontrolovat a nasledné
postoupit IDO a poradateli soutéze na zakladé danového dokladu,

evidence individualnich ¢lenskych pfispévkl do IDO,

prace v prostfedi webovych stranek CDO a IDO, spoluprace na naplni webovych stranek CDO, Facebooku
CDO a CDOc¢ku

komunikace s mezinarodnimi porotci,

se soutéznim manazerem CDO sestavuje nominaci porotcli na mezinarodni soutéze IDO,

dohlizi na ¢innost vedoucich vyprav

komunikace s pofadateli mezinarodnich soutézi, s mezinarodnimi partnery a predstaviteli IDO,
sestavuje nominaci pozice Vedouciho vypravy na soutéze IDO a pfipravit smluvni a G¢etni dokumenty pro
vyuctovani této pracovni pozice.

zabezpecCuje jednani komisi CDO s mezinarodnim obsahem jednani,

zabezpecCuje AGM meeting

spravuje ji svéfené financni prostfedky v CZK A Eur, a internetbanking ke svéfenym ucétiim
Vypracovava pribézné zpravy o ¢innosti svého Useku

Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dal$imi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.

Organizaéni schéma CDO bylo schvaleno prezidiem CDO dne 29. 1. 2014 usnesenim US/PR/JP/14/01/24/080

Timto dnem nabyva platnosti a ic¢innosti.
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