Pravidla pro poradani celostatnich akci
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Uvodni ustanoveni

Celostatni akci se rozumi akce celostatniho, pfip. mezinarodniho vyznamu, ktera vyrazné
pomaha napliiovat potieby a poslani Jundka — ceského skauta a je jako takova schvalena
Vykonnou radou (dale VRIJ).

Celostatni se akce muize stat v souladu s vySe uvedenym ¢l. (1) bez ohledu na to, zda je jeji
potradani iniciovano VRIJ nebo nékterou z organiza¢nich jednotek. Zaroven neni podstatné,
zda akci potada Jundk — Cesky skaut (jako hlavni spolek) nebo nékterd z organizacnich
jednotek.

Tato pravidla se vztahuji zejména na nasledujici akce:
a) Stfedoevropské jamboree (je-li organizovano v CR),
b) Intercamp (je-li organizovan v CR),

c) kontingenty na mezinarodni akce,

d) Narodni skautské jamboree,

e) Obrok,

f) Navigamus,

g) Valny sném,

h) Mosty pies Jaguru,

i) Helpdesk,

J) celostatni kola Svojsikova zavodu a ZVaS,
k) Ustiedni lesni §kola,

) Elixir,

m) Mikulassky vikend,

n) Roverska porada,

0) Poradni skala,

p) Sejdeme se na péSince,

g) Umélecka Sestka,

r) Skare,

s) Napfic¢ Prahou pfes tii jezy,

t) Setkani vychovnych zpravodaju SeVyZ,
u) Ivancena a

V) dalsi akce, které jsou jako celostatni schvaleny VRI.

Za kazdou celostatni akci odpovidéd konkrétni ¢len VRJ (dale jen ,,odpovédny zpravodaj),
coz je uvedeno v Zadani akce, typicky:

a) Zpravodaj pro program: napi. Obrok, Navigamus, Mosty pies Jaguru, celostatni kola
Svojsikova zavodu a ZVaS, Elixir, Mikulassky vikend, Roverska porada, Poradni skala,
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Sejdeme se na péSince, Umélecka Sestka, Skare, Naptic Prahou pfes tfi jezy, IvanCena.
b) Zpravodaj pro dospé€lé: napt. Helpdesk, Setkani vychovnych zpravodaj.

C) Zahrani¢ni zpravodaj: napf. Stfedoevropské jamboree, Intercamp, zahrani¢ni
kontingenty.

d) Organiza¢ni zpravodaj: napt. Valny sném.

e) Zpravodaj pro vzdélavani: napt. ULS.
V pripad¢, kdy existuje ambice uskutecnit akci jako celostatni dle téchto pravidel, organizacni
jednotka se obraci na zpravodaje VRI, do jehoz plisobnosti by akce méla spadat. V ptipade
pochybnosti se Ize obratit na zpravodaje odpovédného za agendu velkych akei, ktery poda
informaci o pfislusnosti dané akce v rdmci VRIJ. Pfislusny zpravodaj ma nésledné pravo se
rozhodnout, zda danou akci zastiti a predlozi na VRJ s Zadosti o statut celostatni akce. Pokud
zpravodaj rozhodne o zastiténi kladn€, musi vzdy piedlozit Zadani akce na VRJ a pokud VRJ
rozhodne o pridéleni statutu celostatni akce, dale se akce fidi dle téchto pravidel. Poradani
takového akce musi byt schvaleno potadajici organiza¢ni jednotkou (v piipade, kdy je
potadajici jednotka Ustiedi, se za takovéto schvaleni povazuje schvaleni Zadani).

Pro potieby téchto pravidel jsou u nésledujicich akci pravomoci a povinnosti VRJ vykonavany
samostatné odpovédnym zpravodajem (muze tak fesit véc samostatné bez konzultace v ramci
VRJ):

a) Roverska porada,

b) Poradni skala,

c) Sejdeme se na pésince,

d) Umeélecka Sestka,

e) Skare,

f) Napfi¢ Prahou pfes tii jezy,

g) Setkani vychovnych zpravodaji SeVyZ,
h) Mosty pies Jaguru a

1) Ivancena.

Odpovédny zpravodaj miize, pokud to uzna za vhodné, pozadat o konzultaci VRJ. Déle VRJ
o téchto akcich informuje, zpravidla formou zpravy (elektronickou konferenci, pfip. na
jednani VRI).

Systémové nastaveni a podporu celostatnich akci ma v gesci zpravodaj odpovédny za agendu
velkych akci, ktery tak ¢ini s podporou odboru pro velké akce.

Proces pripravy a konani celostatni akce
Proces pfipravy a konani celostatni akce je nasledujici:

a) Odpovédny zpravodaj informuje VRJ o zaméru poiadat celostatni akci predlozenim
navrhu Zadani, ktery VRIJ schvaluje. Pokud neni feceno jinak, schvalenim Zadani je
zahajen proces ptipravy celostatni akce.

b) Navrh Zadani akce neni tieba predkladat VRJ u akci, které jsou pofadany opakované a
svym charakterem nejsou vyrazné¢ zménové oproti piedchozim ro¢nikim. VRJ je v
takovém pifipadé o zaméru potfadat takovou akci pouze informovana prostiednictvim
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konference nebo zpravy, jejimz piijetim je zahdjen proces piipravy akce.

Odpovédny zpravodaj jmenuje vedouciho organizacniho tymu akce. V nékterych
ptipadech tak ¢ini pfimo (napf. kdyz je akce iniciovana jinou jednotkou nez hlavnim
spolkem), zpravidla ale vypisuje a fidi vyb&rové fizeni na vedouciho organiza¢niho tymu
akce. VR, ptip. odpovédny zpravodaj schvaluji vedouciho organiza¢niho tymu akce.
Organizac¢ni tym akce zpracovava Projekt akce na zaklad¢ Zadani akce, ktery projednava
a schvaluje VRJ.

Organizac¢ni tym akce piipravuje akci, feSi tedy zejména piipravu programu dle
programovych cilii akce, registraci na akci, technické zdzemi, logistiku, finance a jiné.
Organizacni tym realizuje akci dle Zadani a Projektu akce se zaméfenim na naplnéni
jejich cila.

Po skonceni akce organizacni tym zpracovava Zavere¢nou zpravu, kterou projednava a

schvaluje VRJ. Pokud neni feceno jinak, schvalenim Zavérecné zpravy je celostatni akce
ukoncena.

Vybérové rizeni na organizacni tym akce

Vybérové tizeni je zahajeno informovanim VRIJ ze strany odpovédného zpravodaje o zaméru
potadat celostatni akci, zpravidla prostfednictvim Zadani akce, které VRJ schvaluje.

Formu vybérového fizeni stanovuje odpovédny zpravodaj a miize se jednat o napf.:

a)
b)
c)
d)

piimé osloveni,
uzaviené vyberove fizeni,
oteviené vybérove fizeni,

a dalsi.

V ramci vybérového fizeni si mize odpovédny zpravodaj od kandidath vyzadat podklady,
kter¢ pomohou VRIJ s vybérem. Miize se jednat napiiklad o formalni ptihlasku, soupis
zkuSenosti a motivaci tymu, projektovy zamér (pfedstavu) tymu o akci a dalsi. Soupis
podkladi, stejné jako jejich povinnost pro zatazeni do vybérového fizeni, musi byt soucasti
informace o vypsani vybérového fizeni.

Kritéria vybéru stanovi odpovédny zpravodaj a kladou diiraz zejména na:

a)
b)
c)
d)

schopnosti tymu uspotadat kvalitni akei,
vizi tymu o akci,
motivaci tymu,

zkuSenosti tymu.

Vybér organizacniho tymu akce schvaluje VRIJ na zaddost odpovédného zpravodaje.

Vybérové fizeni nemusi v nékterych piipadech probéhnout, rozhodla-li tak VRIJ pfii
schvalovani Zadani akce.

Projekt

Projekt akce je zakladni dokument, ktery ma tym povinnost ptedlozit VRJ do terminu
stanoveného v Zadani akce.
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Projekt akce obsahuje zejména:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

popis aktivit a prostiedkli k dosazeni cili akce na zéklad¢ Zadani akce od VRI a pftip.
dal$ich cili vzniklych z iniciativy tymu,

popis cilové skupiny a predpokladaného poctu ucastnikii,

identifikaci poradajici jednotky (ZOJ, ZvOJ, Ustiedi, .. D,

rozpocet akce,

termin akce a harmonogram pfiprav akce,

analyzu rizik a popis aktivit vedoucich ke snizeni jejich pravdépodobnosti a dopadu,
obsazeni kli¢ovych funkci tymu v¢. popisu jejich kompetenci,

zpracovani konceptu akce v rozsahu pokryvajicim vSechny klicové oblasti (napf.
program, logistika, fin. fizeni) s ohledem na naplnéni cilt akce,

popis, jak bude tym reagovat na poznatky z piedchozich Zavere¢nych zprav, stejné jako
popis pouceni z nich, jsou-li k dispozici.

U nejvyznamnéjsich a potencialné kritickych akci miZze odpovédny zpravodaj poZadovat, aby
se k Projektu, pfed projednanim ve VRJ, vyjadtila nejméné jedna dalsi nezavisla osoba (mimo
organiza¢ni tym a VRIJ). MiZe jit o supervizora, je-li uz ustanoven, piip. clena Odboru pro
velké akce. Vybér osoby je na odpovédném zpravodaji, ktery tuto povinnost mize delegovat
organiza¢nimu tymu akce.

VRIJ a odpovédny zpravodaj maji pravo vyzadat si upravu Projektu.

Zmény v Projektu akce schvaluje odpovédny zpravoda;.

Zavéreéna zprava

Zavere€na zprava obsahuje zejména:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

vyhodnoceni naplnéni cili akce,

nabyté zkusSenosti, které mohou byt uzite¢né dalsSim tymiim,
porovnani planovaného a redlného rozpoctu,

porovnani planovaného a redlného harmonogramu,
potvrzeni o uzavieném hospodareni akce,

fotodokumentaci, ptip. odkaz k fotodokumentaci,

dalsi materidly k archivaci.

Cilem Zavérecné zpravy je uchovani zkuSenosti pro dalsi akce.

Zéaverecna zprava je nevetejnd, pokud VRJ nebo odpovédny zpravodaj nestanovi jinak.

Zavérecna zprava se odevzdava do 4 mésici po skonceni akce, nestanovi-li odpovédny
zpravodaj jinak.

Organizacni tym akce odevzdava Zavére¢nou zpravu s ptilohami odpovédnému zpravodaji.
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Rozdéleni roli a kompetenci

Odpovédny zpravodaj

Povinnosti odpovédného zpravodaje:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Ptedlozit VRJ navrh Zadani akce, ktery obsahuje zakladni parametry a koncept akce, v¢.
jejich cilt, a slouzi jako kvalitni zadani pro organizatory. Toto Zadani slouzi VRJ jako
informace o zaméru potadat akci. VRJ je v ptipadé¢ akci, které nejsou svym charakterem
vyrazn¢ zménové oproti pfedchozim ro¢nikiim, o zaméru potadat akci pouze
informovéna prostfednictvim konference nebo zpravy (viz Proces pfipravy a kondni
celostatni akce 1. b)

Najit organizacni tym dané akce a tuto volbu nechat schvalit VRIJ.

Po vybéru tymu zorganizovat tvodni schiizku (schiizky) s tymem nebo jeho vedoucim s
cilem vyjasnit si o¢ekavani a moznosti obou stran. Této schizky by se méli ucastnit i
dalsi dva lidé — vedouci odboru pro velké akce nebo zpravodaj odpovédny za agendu
velkych akci (alesponl jeden z téchto dvou) a zpravodaj pro ustfedi nebo delegovana
osoba odpovédna za finance ze strany KUJ (alespo jeden z t&chto dvou).

Vést otevienou komunikaci s organizacnim tymem akce. To zahrnuje mj. realistické
vyjasnéni ocekdvani, Casovych moznosti, potieby podpory, motivaci a zplsobu
spoluprace s tymem akce, zejména s jeho vedoucim, a uzpiisobeni podpory ze strany
ustiedi.

Podporovat tym pfti tvorbé Projektu akce, Projekt predlozit VRJ ke schvaleni, zajistit
jeho projednani bez zbytecnych pritahii a schvalovat jeho zmény v pribéhu piiprav a
konani akce. Odpovédny zpravodaj mize pripadné zmény konzultovat s VRIJ.

Asistovat tymu akce pii pfipravach a prubéhu akce v¢. zprosttedkovani podpory
nabizené ze strany ustiedi.

Zajistit supervizi tymu, at’ jiZ osobné nebo skrze delegovanou osobu ¢i osoby. Pokud
nebude supervize delegovana, prava a povinnosti supervizora se vztahuji na
odpovédného zpravodaje.

Rozhodovat v ptipadech sporli a nejasnosti mezi organizatnim tymem akce a
delegovanou supervizi.

Zajistit krizové tizeni akce v ptipadé€ selhani organiza¢niho tymu akce, v¢. ptipadného
odebrani potadatelstvi. Rozhodnuti o krizovém fizeni je v pravomoci VRIJ.

Préva odpovédného zpravodaje:

a)
b)
c)
d)
€)

Utastnit se porad organiza¢niho tymu akce.

Byt ¢lenem komunika¢nich kanala organiza¢niho tymu akce.
Mit ptistup k pracovnim dokumentiim organiza¢niho tymu akce.
Ucastnit se akce.

Mit ptistup k jakymkoli informacim od vedouciho i ¢lenli organiza¢niho tymu akce.

Operativni fizeni, komunikaci s organizatnim tymem akce, stejn¢ jako dal$i prava a
povinnosti vyplyvajici z téchto pravidel, mize odpovédny zpravodaj delegovat dalsi osobé
(typicky zéstupci pfiisluSného odboru). Odpovédny zpravodaj se tak ale nevzdava
odpovédnosti za akci a pro organizacni tym akce zlstava kontaktem v piipadé problému v
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komunikaci ¢i sporti s osobou s delegovanou pravomoci.

Organizacni tym akce

Organizac¢ni tym akce je skupina lidi, ktefi se podileji na pfiprave a realizaci akce dle Zadani
VRJ pod vedenim vedouciho organizacniho tymu akce, jmenovaného VRJ. Kvalifika¢ni a jiné
naroky na organizacni tym akce 1 jeho vedouciho stanovuje odpoveédny zpravodaj pii vypsani
vybérového fizeni a jsou soucasti Zadani.

Vedouci organiza¢niho tymu akce zodpovidd za Cinnost organizacniho tymu akce, tuto
¢innost tidi a kontroluje. Pokud neni ur€eno jinak, ¢lenové organizacniho tymu akce jsou
povéieni v rozsahu vyplyvajicim z jejich funkce. Rozsah jejich kompetenci v ramci tymu
stanovuje vedouci organizacniho tymu s tim, Ze jejich kompetence a piipadné prava (napf.
komunikace navenek) mize odpovédny zpravodaj omezit. V piipadé potadatelstvi pod
Ustiedim odpovédny zpravodaj stanovuje, kdo a v jakych mezich ma moZnost jednat jménem
organizace.

Povinnosti organiza¢niho tymu akce:

a) Zajistit zpracovani Projektu akce na zakladé schvaleného Zadani akce, v¢. pripadného
doplnéni dal$ich cilt a jeho pfedani odpovédnému zpravodaji k predlozeni VRJ.

b) Udrzovat Projekt aktualizovany a napliiovat jej.

¢) Konzultovat a nechat si schvalit ptipadné zmény Projektu akce od odpovédného
zpravodaje.

d) Transparentné komunikovat s odpovédnym zpravodajem, supervizorem a KU]J.

e) Zajistit realizaci akce nebo kontingentu, v¢. naplnéni cilti akce pii dodrzeni predem
domluvenych terminti, rozpoctu a parametrti akce.

f) Zajistit fadny vychovny dopad akce na zakladé cili schvalenych odpovédnym
zpravodajem.

g) Ridit se pii piipravé i realizaci akce vnitinim pravem organizace a pravnim fadem CR,
stejné jako pokyny odpovédného zpravodaje (napi. v oblastech jako fundraising, finance,
média, komunikace s jinymi organizacemi a dalsi).

h) Zajistit zpracovani Zavére¢né zpravy v¢. vyuctovani.

i) Podilet se na zajisténi dlouhodobosti konani celostatnich akci, zejména zapojovanim
mladych lidi do organizace akce.

Prava organiza¢niho tymu akce:
a) Konzultace s odpovédnym zpravodajem a jeho podpora.
b) Konzultace se supervizory.

¢) Narok na podporu od odboru velkych akci v technické a organiza¢ni oblasti, stejné jako
v piipad¢ vdznouci komunikace s odpovédnym zpravodajem.

d) Moznosti podpory ustfedi v oblasti vychovy a programu, hospodateni, komunikace a
propagace, registrace, IT a dalSich, které jsou vdzané na véasnou komunikaci ze strany
organizaniho tymu akce a dany v rozsahu a S§ifi dle domluvy s odpovédnym
zpravodajem, ktery muze podporu omezit. Podpora je organiza¢nimu tymu akce
predstavena v prvnich tydnech spoluprace.

e) Pristup k Zavéretnym zpravam a Projektim z predchozich akci stejného nebo
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podobného typu.

f) Ptistup k dokumentim s tipy na pofadani celostatnich akci, podrobnym popisem podpory
ustfedi a kontakty.

g) Mentorovani vedouciho organiza¢niho tymu akce ze strany nezavislé osoby po domluvé
s odpovédnym zpravodajem.

h) Mentoring ze strany ¢lend organiza¢nich tymu ptredchozich stejnych nebo podobnych
akci po domluve s nimi a s odpovédnym zpravodajem.

i) Moznost finanéni podpory vyjezdu na podobnou akci pofddanou v zahranici po domluvé
s odpovédnym a zahrani¢nim zpravodajem.

J) Finan¢ni podpora formou dotace na akci po domluvé s odpovédnym zpravodajem a VRJ.

Supervizor

Neni-li role supervizora delegovana, zastava ji odpovédny zpravodaj. Supervizorii mize byt i
vice, kazdy z nich mlzZe mit na starosti jinou ¢ast akce (typicky programovou, technicko-
hospodatskou apod.).

Supervizor mé konzultacni roli a v pfipad€ sporu se muze obratit na odpovédného zpravodaje,
ktery rozhodne.

Povinnosti:

a) Podporovat praci organiza¢niho tymu akce napi. formou konzultace, sdileni zkusenosti,
mentoringu, prubézného podavani zpétné vazby.

b) Pravidelné¢ informovat odpovédného zpravodaje (pfip. VRIJ skrz odpovédného
zpravodaje) o stavu piiprav akce a naplhovani cild, stejné jako o pfip. krizovych
signalech v¢etné navrhu vhodného feseni.

Prava:
a) Ucastnit se porad organizaéniho tymu akce.
b) Byt ¢lenem komunika¢nich kanalti organiza¢niho tymu akce.
c) Mit pfistup k pracovnim dokumentiim organiza¢niho tymu akce.
d) Ugastnit se akce.
e) Mit pfistup k jakymkoli informacim od vedouciho i ¢lenii organiza¢niho tymu akce.

f) Konzultovat a obracet se na odpovédného zpravodaje (pfip. VRJ skrz odpovédného
zpravodaje), véetné zalezZitosti sporu s organiza¢nim tymem akce.

Zavérecna a prechodna ustanoveni
Vyjimku z téchto pravidel miize udélit zpravodaj odpovédny za agendu velkych akci.

Akce, které maji v dobé schvéleni téchto pravidel schvalené Zadani nebo Projekt nebo oboji,
se jimi fidi pokud mozno ihned, po diskuzi s odpovédnym zpravodajem. V ptipadé
pochybnosti 1ze aplikovatelnost konzultovat se zpravodajem odpovédnym za agendu velkych
akei.

Zpravodajem odpovédnym za agendu velkych akci je zahrani¢ni zpravodaj.

Uginnosti pravidel se zrusuje Pokyn k celostatnim akcim Junaka ze dne 15. 11. 2008.
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Piilohy pravidel:
Ptiloha ¢&. 1 — Sablona Zadéni
Piiloha &. 2 — Sablona Projektu

Ptiloha €. 3 — Sablona Zavérecné zpravy

Vojtéch Olbrecht — Fiser
zahrani¢ni zpravodaj



P¥iloha & 1 — Sablona Zadani

Nézev akce
Odpovédny zpravodaj
Popis akce
Cile akce
Zékladni parametry akce:
o termin konani
o misto konani
o délka trvani
o velikost akce
o cilové skupina
Zpisob nalezeni organiza¢niho tymu akce, ptfedev§im zda bude jmenovan piimo, nebo bude
vypsano vybérove fizeni
Pozadavky na organizacni tym akce
Nabidka podpory (odkazem na spole¢ny dokument a pfip. uptfesnéni)
Ocekavany harmonogram akce
o Zadéani
vybérové fizeni
predlozeni Projektu akce
akce
ZavéreCna zprava

O O O O

Piiloha ¢&. 2 — Sablona Projektu

Nazev akce

Shrnuti Projektu

Zakladni informace o akci

Cile akce (na zaklad¢ Zadani akce, pfip. iniciativy tymu) a pfedpoklad jejich naplnéni
Pojmenovani a popis cilové skupiny Gc€astnikii, v¢. predpokladaného poctu
Zpracovani konceptu akce v rozsahu pokryvajicim vSechny klicové oblasti Projektu (napf.
program, logistika, fin. fizeni) s ohledem na naplnéni jeho cilii

Vedouci organiza¢niho tymu akce

Organizacni tym akce — klicové funkce v¢. popisu kompetenci a jejich obsazeni
Podrobny harmonogram akce, v¢. terminu akce

Podrobny rozpocet akce

Identifikace potadatele akce

Analyza rizik a popis aktivit vedoucich ke sniZeni jejich dopadu a pravdépodobnosti
Poznatky z ptedchozich Zavérecnych zprav, stejné jako popis pouceni z nich, jsou-li k
dispozici

Priloha ¢. 3 — Sablona Zavérecné zpravy

Nézev akce

Shrnuti ZZ

Shrnuti cilii akce, vyhodnoceni jejich naplnéni a komentar

Komentaf k probéhlé akci zejména s ohledem na nabyté zkuSenosti tymu v oblastech:
o vedeni akce



o fizeni lidi

o program

o registrace

o komunikace a propagace
o finance

Planovany a finalni rozpocet (v¢. porovnani)

Porovnani planovaného a realného harmonogramu

Potvrzeni o uzavieném hospodateni akce od ekonomického oddéleni KUJ
Explicitni pojmenovani komplikaci pii realizaci Projektu

Zpétna vazba pro VRI a ustiedi

Zpétna vazba pro dalsi tymy

Fotodokumentace



