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Interni predpis IP 3/2025: Jmenované funkce a jejich specifikace

Clanek I: Uvodni ustanoveni
Obecna
1. Timto predpisem Pfedstavenstvo kolejniho klubu Pod-0-Lee definuje samostatné jmenované funkce aktivnich ¢lend
kolejniho klubu Pod-0-Lee a upravuje naplfi prace v ramci jejich funkce. Cinnosti nad ramec funkce jsou podporovany
v pfipadé, Ze jsou podporeny Predstavenstvem kolejniho klubu Pod-0-Lee.
2. Pod pojmem Predseda se rozumi Pfedseda kolejniho klubu Pod-0-Lee.
. Pod pojmem Predstavenstvo se rozumi Pfedstavenstvo kolejniho klubu Pod-0-Lee.
4. Zkratka POD znati kolejni klub Pod-0-Lee a SU znati Studentskou unii CVUT.

Specificka:
1. Jmenovana funkce, dale jen “JF”

Clanek 11 Vseobecna prava a povinnosti v ramci jmenovanych funkci

1. Kazda JF udrZuje manual popisujici napli a pracavni postupy pro vykon jeho funkce. Odpavida za provedeni revize
tohoto manualu alespoi jednou rotné.

2. Pokud neni definovano jinak, JF se zodpovida Predsedovi.

3. VGechny JF a jejich zastupci jsou zapsani v klubovém informacnim systému a maji prava potfebna k vgkonu jejich
funkce.

4. Pokud neni vgslovné zminéno jinak, Zadna ze JF nema moznost pfijimat nové tleny klubu POD.
Vsechny JF a jejich zastupci komunikuji a uzce spolupracuji s Predstavenstvem.

6. Kazda JF je zodpovédna za navrh cerpani z klubového rozpoctu a samotné jeho Cerpani v ramci kompetence své
funkce.

7. VSechny JF jsou pavinny udrzovat aktualni evidenci klubového majetku, za ktery zodpovidaji.

8.  VSechny JF maji povinnost kontrolovat svou klubovou emailovou adresu, na kterou je mu sméfovana veskera klubova
emailova komunikace.

9. Vsechny JF maji povinnost respektovat pravidla ochrany osobnich Gdajli a to stvrdit podepsanim smlouvy o
zpracovani osobnich Udaji s Predsedou.

10.  VSechny JF musi byt jmenovany Predsedou. JF jsou jmenavany na dobu urcitou a to vzdy maximalné na 1rak. Funktni
obdobi JF konCi s 31.8. daného roku vcetne.

1. VSechny JF mohou byt pro nepInéni povinnosti odvolany. Ucini tak Pfedseda po diskusi s Predstavenstvem.

12.  VSechny JF mohou odstoupit z funkce. 0 svém odstoupeni informuji budto pisemné do emailové konference
predstavenstvo@pod.cvut.cz, pisemné Predsedovi nebo osobné na schiizi Piedstavenstva.

Clanek I11: Specifikace jmenovanych funkci

Financni manazer
1. Napomdha Predsedovi v ramci feSeni hospodareni klubu.
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a. Ma pristup do elektranického bankovnictvi klubu.
bh. Podohodé s Pfedsedou zadava a schvaluje platbuy.
2. Na zakladé pokynu Predsedy komunikuje s externimi dodavateli a zajistuje nabidky pro POD.
3. Napomaha s tvorbou hlaseni o stavu a inventur POD.
4. Ve spolupraci s Predsedou a Spravcem systémi fesi a eviduje clenské prispévky.
5. V pfipadé, Ze tento post neni obsazen, automaticky ho zastava Mistopredseda POD.
HR manazer
1. Porada a dohlizi na nabor novich aktivnich ¢lend a jejich nasledné zaskoleni do funkce.
2. Porada a dohlizi na napln stmelovacich akci pro aktivni cleny POD.
3. Sfara se o zasedaci mistnost a vybaveni v ni ulozené.
4. Stfara se o klubovnu a vybaveni v ni ulozeneé.
5. Shira zpétnou vazhu o fungovani POD.
6. Prijima nové tleny POD.
PR manazer
1. Spravuje socialni sité POD.
2. Zajistuje komunikaci se tleny POD.
3. Stfara se o prezentaci POD uvniti i vne.
4. Zodpovida za Udrzbu PR mistnosti a vybaveni v ni ulozené.
5. Pripadné vady a nedostatky fesi bez zbytetného odkladu se Spravcem Projekt.
6. Podili se na organizaci klubov(ch akci a realizaci projektu.
Clen PR tijmu
1. Zodpovida se Spravci Projektt, PR manazerovi a komunikuje s nimi.
2. Zodpovida za Udrzbu PR mistnosti.
3. Pfipadné vady a nedostatky fesi bez zbytetného odkladu se Spravcem Projekti.
4. Podili se na organizaci klubovych akci a realizaci projektt.
5. Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Spravce Projektil po konzultaci s PR manazerem.
Spravce Pod-0-Foto
1. Dokumentuje akce a projekty POD.
2. Ipristupnuje fotografie k pouziti pfi prezentaci POD a jeho aktivit Spravci Projektt a PR manazerovi.
3. Stara se o klubovou fotovybavu.
Clen tgmu Pod-0-Foto
1. Dokumentuje akce a projekty POD.
2. Zodpovida se Spravci Pod-0-Fato.
3. Zpristupriuje fotografie k pouZiti pii prezentaci POD a jeho aktivit.
4. Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Spravce Pod-0-Foto.
Projekty klubu POD
Spravce Pod-0-Film
1. Odpovida za organizaci projektu Pod-0-Film.
2. Stara se o tvorbu a distribuci propagacnich materiald tykajicich se promitani Pod-0-Film.
3. Spravuje klubovy majetek spojeny s organizaci projektu.
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Spravce Pod-0-Dance
1. Odpovida za organizaci projektu Pod-0-Dance.
2. Stara se o tvorbu a distribuci propagacnich materiald tgkajicich se trénink{ Pod-0-Dance.
3. Spravuje klubovy majetek spojeny s organizaci projektu.
Spravce Pod-0-Serm
1. Odpovida za organizaci projektu Pod-0-Serm.
2. Stara se o tvorbu a distribuci propagaénich materialli tkajicich se tréninkd a bitev Pod-0-Serm.
3. Spravuje klubovy majetek spojeny s organizaci projektu.
Spravce Fotokrouzku
1. Odpovida za organizaci projektu Fotokrouzek.
2. Stara se o tvorbu a distribuci propagacnich materiald tgkajicich se setkani a vylet(i Fotokrouzku.
3. Spravuje klubovy majetek spojeny s organizaci projektu.

Spravce PC ucebny
1. Zodpovida za PC ucebnu a klubovy majetek v ni umistény veetné chodu klubové tiskarny.
2. Komunikuje se zajemci o vyuziti PC ucebny a tisku a poucuje je o pravidlech jejiho vyuZzivani.
3. Pfipadneé vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytecneho odkladu.
4. Budto dlivodné, nebo namatkové kontroluje kamerovy zaznam pofizen( v PC ucebné.
Spravce hudebny
1. Zodpovida za hudebnu a klubov() majetek v ni umisténtj.
2. Komunikuje se zajemci o vyuziti hudebny a poucuje je o pravidlech jejiho vyuzivani.
3. Pripadné vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytetného odkladu.
4. Budto dlivodné, nebo namatkové kontroluje kamerovy zaznam pofizen( v hudebné.
Clen tgmu Hudebna
1. Zodpovida se Spravci Hudebny a komunikuje s nim.
2. Zodpovida za Udrzbu mistnosti a vybaveni hudebny.
3. Komunikuje se zajemci o vyuZiti mistnosti , poutuje je o pravidlech vyuZivani mistnosti a vybaveni. Kontroluje
bezvadnost stavu mistnosti a vybaveni v ni umisténg.
4. Pripadné vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytecného odkladu.
5. Zajistuje technickou podporu pfi akcich POD.
6. Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Spravce hudebny.
Spravce Pod-0-Games
1. Zodpovida za mistnost Pod-0-Games a klubovy majetek v ni umisténd).
2. Komunikuje se zajemci o vyuZiti mistnosti Pod-0-Games, poutuje je o pravidlech jejiho vyuzivani a nasledné
kontroluje bezvadnost stavu mistnosti a vybaveni v ni umisténe.
3. Pripadné vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytetného odkladu.
4. Budto dlivodné, nebo namatkové kontroluje kamerovy zaznam pofizen( v mistnosti Pod-0-Games.
Spravce Pod-0-Lah
1. Zodpovida za mistnost Pad-0-Lab a klubovy majetek v ni umisténg.
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2. Komunikuje se zajemci o vyuZiti mistnosti Pod-0-Lab, poucuje je o pravidlech vyuZivani mistnosti a vybaveni.
Nasledné kontroluje bezvadnost stavu mistnosti a vybaveni v ni umisténé.
3. Pfipadneé vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytecneho odkladu.
4. Dale zajistuje technickou podporu pfi akcich a rekonstrukcich POD.
5. Budto divodné, nebo namatkové kontroluje kamerovy zaznam pofizeny v Pod-0-Lab.
Clen Pod-0-Lab tjmu
1. Zodpovida se Spravci Pod-0-Lab a komunikuje s nim.
2. Zodpovida za udrzbu mistnosti a vybaveni Pod-0-Lab.
3. Komunikuje se zajemci o vyuZiti mistnosti Pod-0-Lab, poucuje je o pravidlech vyuZivani mistnosti a vybaveni.
Nasledneé kontroluje bezvadnast stavu mistnosti a vybaveni v ni umisténe.
4. Pfipadneé vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytecneho odkladu.
5. Dale zajistuje technickou podporu pfi akcich a rekonstrukcich POD.
6. Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Spravce Pod-0-Lab.
Vedouci kolejni skupinky
1. Zodpovida za sudovnu a herni mistnosti a klubovy majetek v nich umistény.
2. Piipadné vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytetného odkladu. Skody na majetku SUZ CVUT neprodlené hlasi
vedeni koleje.
3. Dale zajistuje technickou podporu pfi akcich POD.
4. Budto dlvodné, nebo namatkové kontroluje kamerovy zaznam pofizen( v sudovné, v kulecnikarné a mistnosti s
pingpongem a fotbalkem.
5. Muze zastoupit Spravce sudovny a Spravce hernich mistnosti.
Spravce sudovny
1. Zodpovida se Vedoucimu koleni skupinky.
2. Zodpovida za sudovnu a klubovy majetek v ni umistény.
3. Spravuje kolejni gril a pipu.
4. Komunikuje se zajemci o vyuZiti sudovny, pfipadné klubavého vybaveni, poutuje je o pravidlech vyuzivani a
nasledné kontroluje bezvadnost stavu mistnasti a vybaveni.
5. Pripadné vady a nedostatky mistnosti a vybaveni fesi bez zbytecného odkladu.
6. Budto divodné, nebo namatkové kontroluje kamerovyj zaznam pofizeny v sudovné.
7. Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Vedouci kolejni skupinky.
Spravce hernich mistnosti
1. Zodpovida se Vedoucimu koleni skupinky.
2. Zodpovida za kuletnikarnu a mistnost s pingpongem a fotbalkem a klubovy) majetek v nich umistény.
3. Komunikuje se zajemci o vyuZiti mistnosti, poucuje je o pravidlech jejich vyuZivani a nasledné kontroluje
bezvadnost stavu mistnosti a vybaveni v nich umisténém.
4. Pfipadné vady a nedostatky fesi bez zbytetného odkladu. Skody na majetku SUZ CVUT neprodlené hlsi
vedeni koleje.
5. Budto diivodné nebo namatkové kontroluje kamerovy zaznam pofizeng v kulecnikarné a mistnosti s
pingpongem a fothalkem.
6. Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Vedouci kolejni skupinky.
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Spravce Kolarny

1.
2
3
4.
5

6.

Zodpovida za kolarnu a klubovy majetek v ni umisténg.

. Zodpovida za projekt Pod-0-Bikes.
. Pripadné vady a nedostatky fesi bez zbytecneho odkladu.

Komunikuje se zajemci o vyuZiti kalarny a poucuje je o pravidlech jejiho vyuZivani.

. Zajistuje ptijcovani vybaveni a nasledovné kontroluje bezzavadnost stavu vypljceného vybaveni.

Déivodné, nebo namétkové kontroluje kamerovyj zaznam pofizeny v kolamé.

Spravce Deskoherny

1.
2.
3.
4.

Zodpovida za deskohernu a klubovy majetek v ni umisténd.

Pfipadné vady a nedostatky fesi bez zbytecného odkladu.

Komunikuje se zajemci o vyuziti deskoherny a poucuje je o pravidlech jejiho vyuZzivani.

Zajistuje phjcovani vybaveni a nasledovné kontroluje bezzavadnost stavu vypljceného vybaveni.

Spravce kufrarny

1.

Zodpovida za kufrarnu a klubovy majetek v ni umisténd.

2. Komunikuje se zajemci o vyuziti kufrarny a poucuje je o pravidlech jejiho vyuZzivani.

3. Budto dlivodné, nebo namatkavé kontroluje kamerovy zaznam pofizeny v kufrarné.
Pod-0-Gym
Clen Pod-0-Gym tgmu

1.
2.
3.
4,
Sit'a systémy

Zodpovida se Spravci Pod-0-Gym a komunikuje s nim.

Zodpovida za UdrZbu mistnosti Pod-0-Gym.

Pripadné vady a nedostatky mistnosti fesi bez zbytecného odkladu se spravcem Pod-0-Gym.
Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Spravce Pod-0-Gym.

Clen technickeé skupinky

1.

2.
3.

Zodpovida se Spravci Sité a Spravci Systém( a pravidelné s nimi komunikuje o své praci.

Pomaha s Gdrzbou serverovny spravcim blokd.

Pfipadné technické vady a nedostatky fesi bez zbytecného odkladu se Spravcem Sité a Spravcem Systému a
pomaha jim s jejich napravou.

Jeho jmenovani a odvolani navrhuje Spravce Sité nebo Spravce Systéma po spoletné dohodé.

5. Clen technické skupinky fesi problémy tlend s pripojenim ke kolejni siti a pfistupem do mistnosti s karfovgm

systémem.

Clen technické skupinky mdZe, na pokyn Spravce sité nebo Spravce Systémd, zasahovat do kolejni site.

Clen technické skupinky musi mit platné zakladni tlenstvi a nesmi mit udéleng BAN podle IP Pravidla pro
udélovani trestl za poruseni predpisi (BANG).

Clen technické skupinky musi pFisné dodrZovat IP Pravidla pouZivani potitatové sité klubu SU Pod-0-Lee tak,
aby nedoslo k poruseni nebo omezeni prav uzivateld.

Clen technické skupinky musi projit Skolenim od Spravce Sité nebo Spravce Systémi.
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Clanek IV: Zastupci
1. Kazda vyse zminéna JF mimo clenl tgm0 ma pravo na alespon jednoho stalého zastupce, kterého mize povérit
vykonem svych povinnosti.
2. Zastupci jsou po navrhu JF jmenovani Predsedou.
3. Zastupci mohou byt Predsedou odvolani z funkce pro neplnéni povinnosti (po diskusi s Predstavenstvem), nebo na

zakladé zadosti nadrazené JF.
4. Zastupci mohou odstoupit z funkce. O svém odstoupeni informuji nadfazenou JF, ktera jeho rozhodnuti oznami

Predstavenstvu.
5. Zastupcim zanika jejich funkce spolu se zanikem nadrazené funkce JF.

Clanek V: Zavéretnd ustanoveni
1. Tento piedpis nabyva platnosti po jeho schvaleni Predstavenstvem a jeho zvefejnéni na webovych strankach POD.
2. Tento predpis nahrazuje IP 1/2025 Jmenavane funkce a jejich specifikace.

Katefina Pilna Vojtéch Halamka
Predseda klubu Pod-0-Lee Mistopiedseda klubu Pod-0-Lee
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