CZECH DANCE ORGANIZATION
CESKA TANECNI ORGANIZACE

ORGANIZACNIi RAD A SCHEMA
Czech Dance Organization, z.s.

CL I
UVODNIi USTANOVENI

1. Tento fad FeSi organiza¢ni strukturu Czech Dance Organization, z.s. (déle jen CDO)
s popisem jednotlivych kompetenci a ¢innosti. PFilohou je organizaéni schéma CDO.

CL. 1L
ZAKLADNI ORGANIZACNI STRUKTURA — KRAJSKE SEKCE A PREZIDIUM

1. Nejvy$8im organem CDO je Valna hromada CDO. Z&kladni organizacni struktura je tvorena
krajskymi sekcemi a Prezidiem CDO s Prezidentem a 1. viceprezidentem. Krajské sekce
sdruzuji kolektivni ¢leny CDO, ktefi plsobi v oblasti pisobnosti krajské sekce odpovidajici
statopravnimu usporadani Ceské republiky — krajim. Nejvy$§im organem krajské sekce je
krajska konference. Prezidium CDO je nejvy$Sim Fidicim organem CDO v obdobi mezi
Valnymi hromadami CDO. Prezidium CDO tvofi Prezident, 1. viceprezident a predsedové
krajskych sekci (Viceprezidenti).

2. Prezident CDO je statutarnim organem CDO, je opravnén jednat a €init pravni ikony jménem
CDO a je volen Valnou hromadou CDO. Do jeho kompetenci a ¢innosti spada:

* Vykonava funkci Prezidenta CDO,
* Jako osoba reprezentuje CDO,
e Je statutarnim organem CDO,

* Podepisuje vSechny dokumenty CDO, vcéetné smluv, dafiovych a Ucetnich doklad,
danovych pfiznani, zapisu jednani a dalSich listin vyZadujici podpis opravnéné osoby,

 Ridi ginnost prezidia CDO,

e Jedna jménem ¢lend CDO, se zastupci partnerskych organizaci,
e Zajistuje vybér manazerl a pracovniki CDO,

e Jedna jménem CDO se zastupci IDO,

* Zajistuje veSkerou smluvni dokumentaci s IDO,

 Ugastni se veskerych mezinarodnich jednani IDO, k tomu miize povéit i jiného zastupce
CDO,

e Zastupuje CDO na AGM IDO i v jinych organech IDO, k tomu miZze povéfit i jiného
zastupce CDO,

* Kontroluje €innost volenych organt CDO a osob povéfenych fizenim jednotlivych oblasti,
véetné zaméstnanct CDO,

¢ Kontroluje nakladani s majetkem CDO a zodpovida za jemu svéfeny majetek CDO,
* Komunikuje s dalS§imi organizacemi a stétni spravou,

* Vypracovava prubézné zpravy o své cinnosti,

 Ridi se dal§imi pokyny Prezidia.
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3. 1. viceprezident CDO je opravnén jednat a €init pravni ukony jménem CDO (v nepfitomnosti
Prezidenta) a je volen Valnou hromadou CDO. Do jeho kompetenci a ¢innosti spada:

Vykonéava funkci 1. viceprezidenta CDO,

Jako osoba reprezentuje CDO,

V pfipadé nepfitomnosti zastupuje Prezidenta a jedna jménem CDO,
Podili se na éinnosti Prezidia CDO,

Vypracovava prubézné zpravy o své cinnosti,

Ridi se dal§imi pokyny Prezidia.

4. Viceprezident CDO je fidicim a vykonnym organem krajské sekce v obdobi mezi krajskymi
konferencemi a je volen krajskou konferenci pfislusné krajské sekce. Do jeho kompetenci a
¢innosti spada:

Vykonava funkci viceprezidenta CDO kraje, ktery jej zvolil jako svého zastupce,
Ridi krajskou sekci a konferenci krajské sekce,

Komunikuje se zastupci kolektivnich ¢lend ve svém kraji,

Zajistuje informovanost ¢lend krajské sekce o €innosti Prezidia CDO,

Rozhoduje ve vSech zalezitostech pfislusejicich prezidiu CDO, dle dokumentd CDO,
zejména vSak stanov,

PFi hlasovanich k danému usneseni v prezidiu CDO na vyzvu Prezidenta CDO predklada
informaci o vyjadfeni jednotlivych klubu 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 vSechny potfebné kroky k
zajisténi a naslednému fizeni této krajské konference podle metodickych pokynu
vydanych Prezidiem CDO,

Poskytuje metodickou pomoc pfi ¢innosti ¢lenl a pfi vzniku a ¢innosti tanecnich kolektivi
v oblasti pasobnosti krajské sekce,

Spolupracuje s Ufady a jejich organizacemi, pravnickymi i fyzickymi osobami, které se
nachéazeji v oblasti plsobnosti krajské sekce,

Propaguje tanec, spolupracuje s hromadnymi sdélovacimi prostfedky v oblasti pisobnosti
krajské sekce,

Podporuje organizaci tane¢nich soutézi, zejména v kategoriich déti a juniord v oblasti
pusobnosti krajské sekce,

Aktivné propaguje CDO mezi necleny nebo potencionalnimi ¢leny CDO,

Jedna v zajmu CDO, propaguje myslenky a cile CDO,

Ugastni se osobniho jednani Prezidia, Prezidentem uréenych povinnych akci a Valné
hromady CDO,

Naplriuje dal8i zavazna usneseni pfijata Prezidiem CDO po dobu ziskaného mandatu.

5. Prezident, 1. viceprezident a Viceprezidenti CDO vykonavaji veSkeré prace a ¢innosti na
zakladé pfikaznich smiuv.
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CLIIL.
VYKONNA ORGANIZACNI STRUKTURA - MANAGEMENT A ZAMESTNANCI

1. Vykonna organizaéni struktura feSi veSkeré vykonné, provozni, hospodafiské a evidenéni
¢innosti a ve vztahu k zakladni organizani struktufe vystupuje jako obsluzna. Zakladnim
principem prace v této struktufe je osobni odpovédnost a presna sluzebni hierarchie. Je
tvofena manazery CDO, Useky CDO a jejich sekretariaty.

2. Management CDO je tvofen tfemi manazery a Useky CDO. Prezident a 1. viceprezident CDO
prebiraji manazersky Usek dle viastni volby, tfetiho manazera jmenuje Prezident CDO.

3. Manazer mezinarodniho Useku a marketingu obstarava tyto zalezitosti:

Vykonava funkci Manazera mezinarodniho Useku a marketingu CDO,
Ridi marketing a mezinarodni isek CDO,

Podili se na jednani se zastupci IDO,

Zajistuje komunikaci s organizatory mezinarodnich soutézi IDO v CR,
Zajistuje propagacni materidly a PR zpravy CDO,

Vyjednava se sponzory a partnery CDO,

Zajistuje medialni prezentaci CDO pred verejnosti,

Zajistuje organizaci vSech vzdélavacich akci CDO,

Komunikuje s organizatory soutézi CDO,

Zajistuje zaSkoleni novych moderatorti CDO,

Sestavuje strategii propagace smérem k internim potfebam CDO, zpracovava
marketingovy plan CDO,

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

Zodpovida za obsahovou napln internetovych stranek CDO a jinych informaénich kanali
CDO,

Zajistuje evidenci a propagaci uspéchl ¢lend CDO a jinych vyznamné podporujicich
uspéchu,

Zajistuje VIP servis véem smluvnim dodavatelim, partnerdm a sponzordm organizace,
Zajistuje vnitini marketing a s nim spojenou logistiku soutézi CDO,

Zabezpecuje komunikaci mezi CDO — organizator — externi dodavatel pfi soutézich CDO,
Zajistuje pobidky partnerdm CDO,

Zajistuje zaveérecné zpravy z oblasti marketingovych &innosti,

Vypracovava pribézné zpravy o ¢innosti svého Useku,

Zodpovida za jemu svéfeny majetek CDO,

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

4. Manazer soutézniho Useku a legislativy obstarava tyto zalezitosti:

Vykonava funkci Manazera soutézniho Useku a legislativy CDO,

Zajistuje a fidi Cinnost soutézniho Useku a legislativu CDO,

Zajistuje spole€né s mezinarodnim usekem CDO podklady pro reprezentaci CDO na
mezinarodnich soutézich IDO,
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* Ve spolupraci s komisemi CDO sestavuje nominace porotct ha mezinarodni soutéze IDO,

» Zajistuje ucast na jednanich mezinarodnich komisi IDO,

* Pfipravuje zadani novych zakazek a aktualizaci databazového a soutézniho systému DCS
CDOQ,

* Podili se na pfipravé vzdélavacich akci CDO,

* Ve spolupréaci se soutéznimi komisemi CDO nominuje porotce a funkcionare na soutéze
CDOQ,

e Zabezpeduje a fidi ¢innost soutéznich komisi CDO,

* Vyhodnocuje splnéni podminek vybérovych fizeni na organizatory soutézi CDO,

e Zodpovida za obsah a pfipravu dokumenta CDO,

* Ve spolupraci s manazerem spravniho useku a ekonomiky pfipravuje podklady pro
vytvofeni smluvnich dokument,

 Ridi préaci legislativni komise, pokud je ustavena,

» Sestavuje kalendar soutézi CDO,

* Pfipravuje a vyhlasuje vybé&rova fizeni na organizatory soutézi CDO,

* Ve spolupraci s mezinarodnim usekem CDO pfipravuje podklady pro reprezentaci CDO
na AGM IDO,

e Vypracovava priibézné zpravy o ¢innosti svého Useku,

e Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

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

5. Manazer spravniho Useku a ekonomiky obstarava tyto zalezitosti:

* Vykonava funkci Manazera spravniho useku a ekonomiky CDO,

« Ridi ¢innost sekretariatu, kde se zajistuje evidenéni &innost, evidence smluvnich vztaht
CDO, zpracovani ekonomické a ucetni agendy,

e Zajistuje funkénost sekretariatu, zejména v oblasti vybaveni a komunikaénich prostfedka,

* Ve spolupraci s manazerem soutézniho Useku a legislativy pfipravuje vesSkeré smluvni
podklady CDO,

 Uzce spolupracuje s IT pracovnikem CDO,
* Pripravuje podklady a sestavuje zapisy z jednani prezidia a valné hromady,
* Komunikuje s KRK CDO,

* Vypracovavéa navrhy rozpoctu CDO, pfedklada je Prezidiu CDO ke schvéleni a dohlizi na
dodrzovani plnéni rozpoctu CDO,

* Podle pravidel finanéniho fadu predklada k datu fadného osobniho jednani Prezidia
pribézné plnéni rozpoctu a seznamuje Prezidium CDO s celkovou ekonomickou situaci
CDO,

* Pfipravuje spole¢né s Uc€etni firmou danové pfiznani a predklada Prezidiu ekonomickou
zpravu a ucetni zavérku,

* Pravidelné kontroluje evidenci majetku CDO,

* Pfipravuje smluvni vztahy za podpory legislativy a marketingu CDO,

* Zabezpeduje distribuci smluv pfislusnym dodavatel(im,

 Ridi ginnost G&etni firmy,

* Zodpovida za finan¢ni prostfedky slozené na bankovnich Uctech v ¢eskych korunach a
zabezpecuje Uhradu dodavatelskych sluzeb,
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Zabezpecuje organizaci jednani prezidia a organizaci Valné hromady CDO,
Najimé externi pracovniky na administrativni ¢innost spravniho useku,
Zajisténi spravni a evidenc¢ni ¢innosti CDO, a to pfedevSim:

- zpracovani pfihlasek zaslanych na sekretariat ¢i spravniho Usek,

- eviden¢ni ¢innost fadnych a evidovanych ¢lent CDO,

- zajisStovani kontroly plateb za ¢lenské pfispévky a poplatky,

- zajisténi aktualizace a evidence programu pro evidovani ¢lend,

- pravidelné pfedavani zprav o po¢tu a zménach ¢lenské zakladny CDO,

- pfedava informace za spravni Usek a ekonomiku CDO prostfednictvim webovych
stranek CDO a dalSich komunikacénich kanalt,

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

Pfiprava a kompletace smluv, jejich evidenci, archivaci a skartaci,

Spoleéné s externi Ucetni firmou zabezpeduje fadné vedeni Ucetnich dokladu dle zakona
o Ucetnictvi,

Spravuje ji svéfené finan¢ni prostfedky v CZK i EUR a internetbanking ke svéfenym
actam,

Zabezpecuje evidenci pfi 8kolicich a vzdélavacich aktivitach CDO,

Vystavuje faktury vydavané spravnim tusekem CDO,

PFipravuje uzavérku vSech pfijmovych a vydajovych dokladu,

Zajistuje vyhlaSovani a nasledné vyhodnoceni hlasovani Prezidia CDO v emailovém
zpusobu hlasovant,

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.

6. CDO vyuziva jeden sekretariat v sidle CDO na adrese Ohradské nameésti 1628/7, 155 00
Praha 5 a dva zaméstnance - asistenty Usekd CDO, které vybira Prezident CDO.

7. Asistent mezinarodniho Useku a marketingu ma v naplini prace zajisténi chodu mezinarodniho
useku a marketingu CDO, zejména néasledujici prace a povinnosti:

Spravuje emailovou adresu mezinarodniusek@czechdance.org v€etné archivace,
Administrativni a organizacni pfiprava reprezentace ¢lend CDO na mezinarodni soutéze
IDO,

Evidence ¢lent CDO podle platnych dokumentd IDO,

Evidence plateb reprezentant(l za G¢ast na soutézich IDO — startovné, poplatky licenci a
prodlouzeni,

Pfiprava dokladu pro platbu poplatkd na mezinarodni soutéze IDO, tyto platby kontrolovat
a nasledné postoupit IDO a pofadateli soutéze na zakladé danového dokladu,

Evidence individualnich ¢lenskych prispévki do IDO,

Prace v prostiedi webovych stranek CDO a IDO, spoluprace na nplni webovych stranek
CDO a dal8ich komunikagnich kanald,

Komunikace s mezinarodnimi porotci,

Se soutéznim Usekem CDO sestavuje nominaci porotcd na mezinarodni soutéze 1DO,

Sestavuje nominaci pozice Vedouciho vypravy na soutéze IDO a pfipravuje smluvni a
ucetni dokumenty pro vyuétovani této pracovni pozice,
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Dohlizi na ¢innost vedoucich vyprav,

Komunikace s pofadateli mezinarodnich soutézi, s mezinarodnimi partnery a predstaviteli
IDO,

Zabezpeduje jednani komisi CDO s mezinarodnim obsahem jednani,

Zabezpecuje AGM meeting,

PFipravuje propagacéni materialy a PR zpravy CDO,

Podili se na pfiprave strategie propagace smérem k internim potfebam CDO a zpracovani
marketingovych plant CDO,

Propléaci pokladni doklady a spravuje ji svéfené finan¢ni prostifedky v CZK a EUR, a
internetbanking ke svéfenym uctiim,

Evidence postovni dokumentace zaslané na sekretariat,

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

Zpracovava evidenci DVD foto a video materialu,

Priprava a kompletace smluv dle podkladll zaslanych manazery, popfipadé Prezidentem
CDO,

DohliZi na spravné vyuzivani spisového materialu a smluv CDO, jeho evidenci, archivaci
a skartaci,

Spravuje faktury vydavané mezinarodnim tsekem CDO,
Vypracovava prabézné zpravy o ¢innosti svého useku,

Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dalsimi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.

8. Asistent soutézniho Useku a legislativy méa v naplni prace zajisténi chodu soutézniho Useku a
legislativy CDO, zejména nésledujici prace a povinnosti:

Spravuje emailovou adresu soutezniusek@czechdance.org véetné archivace,

Informacéni servis ¢lenim organizace a funkcionaram CDO v oblasti soutézi,

Telefonickd, emailova, dopisni a osobni komunikace se &leny organizace a funkcionafi,
Prace v prostifedi webovych stranek CDO a dalSich komunikaénich kanalil CDO,

Prace v prostfedi databazového a soutézniho systému DCS CDO - kompletni pfiprava a
fizeni soutéznich zéalezitosti,

Pfiprava zadani na upravy DCS, komunikace s externim dodavatelem DCS, testovani
funkénosti provozu DCS, aktualizace certifikatu pro DCS apod.,

Prace s oficialnimi tiskopisy CDO, archivace soutéznich dokumentu

Preklopeni do nové sezdny a Upravy zebficku CDO, pfiprava propozic soutézi, startovnich
listin a dalSich materialu v oblasti soutézi, véetné pomocného sw (tvorba sw pro
generovani statistik, startovnich listin, podkladd pro kameramana, kontroly pfihlaSek atd.),

Skoleni a podpora séitatelti CDO,

Zpracovavani podkladu, popf. fizeni vybérovych fizeni na organizatory soutézi CDO,
Zpracovavani statistickych udaji ze soutézi pro oblasti soutézni, marketingové a PR,
Sprava svéfenych finanénich prostfedkd v CZK,

Vypracovava prubézné zpravy o ¢innosti svého useku,

Zodpovida za jemu svéfeny hmotny majetek CDO,

Ridi se dalsimi pokyny Prezidia, Prezidenta a 1. viceprezidenta CDO.
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9. Manazefi vykonavaji veskeré prace a cinnosti na zdkladé pfikaznich smluv, asistenti na
zakladé pracovnich smiuv.

CL IV.
ODBORNA ORGANIZACNi STRUKTURA — ODBORNE KOMISE

1. Odbornéa organizaéni struktura je tvofena odbornymi komisemi. Jejich zfizeni je v kompetenci
jednotlivych manazerd.

2. Nekteré prace a ¢innosti v odbornych komisich mohou byt na zékladé pfikaznich smluv.
CI. V. )
KONTROLNI A REVIZNI KOMISE
1. Kontrolni a revizni komise CDO provadi veskerou kontrolni a revizni ¢innost.
2. Cinnost Kontrolni a revizni komise CDO je fe$ena Statutem kontrolni a revizni komise CDO.
3. Clenové Kontrolni a revizni komise CDO vykonavaji veskeré prace a &innosti na zakladé
pfikaznich smluv.
o gv:I. VL ]

ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tento Organiza¢ni fad a schéma CDO byl schvalen Prezidiem CDO dne 28.03.2019. Timto

dnem nabyva platnosti i u¢innosti a zaroven pozbyva platnosti dfive schvaleny Organizaéni
fad a schéma CDO.
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