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Cast I.
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Organizacni fad Vysoc€ina Tourism, pfispévkova organizace (dale téz ,organizace®) stanovi
organizacni strukturu, zasady cCinnosti a Fizeni organizace, ukoly a vzajemné vztahy
jednotlivych zaméstnancl a rozsah jejich pravomoci.

Cl.2

V &ele organizace stoji Feditel organizace (dale jen ,feditel*). Ridi jeji ginnost. Za plnéni tkoll
je feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje®).

Cl.3

Koordinaci c&innosti vramci organizace zajiStuje feditel. Jednotlivi zaméstnanci maji
specifikovanou napli prace a je mezi nimi uplatfiovan vztah kooperace. Pfipadné spory vzniklé
pfi zabezpec€ovani pracovnich ukoltd mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feSeny vzajemnou
dohodou a nedojde-li k takové dohodg&, rozhodne o FeSeni Feditel.

Cl. 4

Na chodu organizace se kromé& kmenovych zaméstnancl podileji i externi pracovnici.
Vymezeni vzajemnych vztahl a vazeb upravuje vnitini pfedpis ,Smérnice o vymezeni
vzajemnych vazeb a vztahl v organizaci®.

Cl.5

(1) Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve vSech zaleZitostech
tykajicich se organizace. V dobé nepfitomnosti jej zastupuje zastupce feditele, ktery je
opravnén jménem feditele pravné jednat v rozsahu pusobnosti feditele vyjma personalni
agendy.

(2) V pripadé, ze pracovni misto feditele neni doasné obsazeno a v organizaci je v
pracovné pravnim vztahu pouze zastupce feditele, je zastupce feditele opravnén jednat
v pusobnosti Feditele v plném rozsahu do doby jmenovani nového feditele.

Cl.6

(1)  VSichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto
vnitfniho predpisu) poskytovat informace v souladu se zakonem ¢&. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

(2)  VSichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto
vnitfniho pfedpisu) zajiStovat zpracovani odbornych pracovnich podkladd pro
zasedani komisi Rady Kraje Vysocina a vyboru Zastupitelstva Kraje Vysocina.

(3) Vsichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto
vnitfniho pfredpisu) zajiStovat pribéznou aktualizaci udajli zavéSenych na webovych
strankach organizace.



(4) Vsichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto
vnitfniho predpisu) pfedavat smlouvy k evidenci fediteli.

(5) Reditel organizace vykonava finanéni Fizeni a kontrolu v souladu s § 25 zakona &.
320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon
o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich ptedpist, a to v ramci svéfenych agend (Cast
. tohoto vnitfniho predpisu).

(6) VSichni zaméstnanci jsou povinni v ramci a rozsahu svéfenych agend zkontrolovat pred
uzavienim zavazkového vztahu a dale pak pfed provedenim platby, zda smluvni partner
neni nespolehlivym platcem ve smyslu § 109 odst. 3 zakona €. 235/2004 Sb. o dani z
pridané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Cast I

Rozsah svérenych agend

A. REDITEL ORGANIZACE

- zajistuje agendu stanovenou fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

- plni ukoly uloZzené fediteli Radou Kraje Vysocina a Zastupitelstvem Kraje Vysoc€ina,

- plni funkci statutarniho organu zaméstnavatele,

- vykonava financni fizeni a kontrolu,

- koordinuje a fidi ¢innosti zaméstnancl organizace,

- provadi hodnoceni prace podfizenych zaméstnancl, zpracovava navrhy na jejich
odmeény, zpracovava navrhy na upravu jejich platu a na dalSi moznosti jejich
kvalifikace,

- vytvafi kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé plany organizace,

- vydava organizaéni, pracovni fad, pfikazy feditele a dalSi vnitfni pfedpisy,

- zajistuje vybér novych zaméstnanct,

- vyfizuje stiznosti a zajiStuje pfijeti opatfeni k naprave; pfi vyfizovani stiznosti se fidi
vnitfnim pfedpisem organizace o pfijimani a vyfizovani stiznosti,

- navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraiji,

- vytvafi komunikacni a marketingovou strategii organizace,

- spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramciKraje Vysoéina, Ceské republiky
i zahranici,

- zpracovava ro¢ni hodnoceni podfizenych pracovniku

B. ASISTENT/KA, administrativni pracovnik

- zajistuje organizaéni a administrativni chod organizace:
o vedeni evidence posty
vyfizovani korespondence
vedeni evidence ukoll a sledovani terminu jejich pInéni
vedeni evidence podkladld pro vypoCet mezd (dochazkové listy, dovolenky,
propustky, neschopenky, atd.)
vedeni evidence naroku na stravenky
vedeni evidence faktur
vedeni evidence smluv
vedeni evidence vefejnych zakazek

o O O

O O O O
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vedeni evidence vnitfnich pfedpist organizace

vedeni skladové evidence

vedeni evidence drobnych nakupu v hotovosti z pokladny

provadéni inventur, zpracovavani inventarizacnich seznam(, ovéfovani souladu
fyzického a ucetniho stavu majetku

o komplexni zajistovani spisové sluzby a pfed archivni péce o pisemnosti,
pfipravuje a kompletuje doklady a dokumenty k zahrani¢nim pracovnim cestam
pracovnikl organizace (cestovnich pfikazu, jizdenek, letenek, pojisténi), vypocet
naroku na cestovni nahrady,

likviduje tuzemské a zahranicni cestovni pfikazy (kontrola a vyuctovani),

pokladni manipulace s penézni hotovosti v tuzemskeé i v zahraniénich ménach,
organizacné zajiStuje propagacni akce (veletrhy, workshopy, fam tripy, press tripy), v¢.
zajiStovani pfipravy a pofizovani propagacnich predméta,

zodpovida za autoprovoz v organizaci,

organizuje prubéh navstév, konani porad a jednani, pfiprava programu jednani po
organizaéni strance

spolupracuje s externimi pracovniky,

vykonava dalsi ¢innosti dle zadani feditele/ky,

zodpovida za dodrzovani ¢asoveho a finan¢niho pribéhu plnéni jednotlivych dil€ich
aktivit dle pokynu feditele/ky organizace.

O O O O

KOORDINATOR/KA domaciho cestovniho ruchu a DMO / Zastupce feditele

v souladu s €l. 5 odst. 1 je opravnén jménem feditele v jeho nepfitomnosti pravné
jednat v plsobnosti feditele, a to véetné podepisovani, s vyjimkou personalni agendy,
v souladu s ¢l. 5 odst. 2 je opravnén jménem feditele v jeho nepfitomnosti pravné
jednat v pasobnosti feditele, a to v€etné podepisovani,

komplexné zajiStuje prezentaci turistického potencialu destinace Vysoclina, v¢.
organizovani uCasti na tuzemskych i zahrani¢nich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentacnich akcich,

spolupracuje s podnikatelskou a neziskovou sférou, sorgany pamatkové péce
a ochrany pfirody a se samospravnymi organy v oblasti propagace a rozvoje
cestovniho ruchu v kraji,

aktualizuje databazi kontaktl pro interni potfeby a potieby certifikace organizace,
poskytuje odbornou a metodickou pomoc a informaéni podporu subjektim Kraje
Vysocina v oblasti cestovniho ruchu,

realizuje sbér dat turistickych cilt v Kraji Vysoc€ina,

realizuje tvorbu propagacnich material(, tiskovin a publikaci,

zajistuje tvorbu a propagaci produktl, véetné analyzy dat a jejich potencialu, zajistuje
provazanost nabidky s agenturou CzechTourism (narodni produkty),

zajistuje komunikaci organizace s partnery v ramci kraje i navenek,

navazuje partnerstvi v regionu,

spolupracuje na utvareni image organizace,

koordinuje tvorbu produktd cestovniho ruchu na krajské i oblastni urovni,

navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraiji,

naplfiuje komunikacni a marketingovou strategii organizace,

komplexné koordinuje realizaci stfednédobych projektd na podporu cestovniho ruchu
s celokrajskym dopadem,

spolupracuje s externimi pracovniky,

organizuje exkurze pro partnery,

zajistuje plnéni v ramci domluvenych spolupraci s externimi dodavateli,

zajistuje sbér dat turistickych cilt v Kraji Vysocina, zajiStuje komunikaci a podporu pfi
certifikaci organizace,



zajiStuje chod turistického webového portalu vysocina.eu, zodpovida za jeho
aktualnost a pravidelnou aktualizaci,

spravuje vSechny aplikace v administraci organizace,

pfebira plnéni DMO a zajiStuje jeho implementaci na turisticky web a do svéfenych
aplikaci,

aktivné komunikuje s DMO, ucastni se spole¢nych porad s nimi,

vytvari akéni plan za svéfenou agendu a zodpovida za jeho naplfiovani,

reportuje fediteli/ce svou praci,

vykonava dalsi ¢innosti dle zadani feditele/ky,

aktivné pracuje s programem Synology.

MANAZER/KA pro strategicky marketing

koordinuje, tvofi a zodpovida za marketingové strategie a akeni plany (v€etné cash
flow),

zajistuje tvorbu koncepce obchodniho a podnikatelského zaméfeni organizace,
spolupracuje na utvareni image organizace,

navazuje partnerstvi v regionu,

spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramci Vysoginy, Ceské republiky i zahranigi,
navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraji,

naplfiuje komunikacni a marketingovou strategii organizace,

spolupracuje s externimi pracovniky,

zodpovida za dodrzovani ¢asoveho a finan¢niho pribéhu plnéni jednotlivych dil€ich
aktivit dle pokynu feditele/ky organizace,

vytvari akéni plan za svéfenou agendu a zodpovida za jeho plnéni,

komunikuje s externimi pracovniky a pfipravuje podklady pro tvorbu grafiky,
nastaveni kampani a pfipravu newsletteru, pfipadné komunikuje i s copywriterkou,
spolupodili se na prezentaci turistického potencialu destinace Vysocina, v¢.
organizovani ucCasti na tuzemskych i zahraniCnich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentacnich akcich,

zajistuje analyzu online dat,

provadi analyzu marketingovych aktivit za uplynulé obdobi,

koordinuje jednotlivé marketingové kampang,

zajistuje podklady pro tvorbu prezentaci a vyro¢nich zprav organizace,

aktivné spolupracuje pfi tvorbé tematicky zamérenych produktd,

zodpovida za kompletni administraci a spravu veSkerych socialnich siti organizace,
komunikuje prostfednictvim socialnich siti, a proaktivné roz8ifuje zakladnu sledujicich,
vytvaFi plan zvefejhovani obsahu na socialnich sitich ve spolupraci s partnery a
v souladu s marketingovym planem organizace,

aktivné vyhledava potencialni influencery pro spolupraci vhodné pro propagaci
organizace,

vytipovava vhodné ambasadory, pfipravuje podklady pro vytvofeni smlouvy o
spolupraci,

vyhledava vhodné fotografy, oslovuje je a pfipravuje podklady pro pfipravu smlouvy
zajistuje reklamy v tiskovych a jinych médiich,

zodpovida za aktualnost webovych stranek vysocina.eu a vysocinatourism.cz,
vysocinadetem.cz,

sleduje trendy a novinky na socialnich sitich,

reportuje fediteli/ce svou praci,

vykonava dalsi ¢innosti dle zadani feditele/ky,

aktivné pracuje se systémem Synology.



KOORDINATOR/KA kulturniho a vzdélavaciho cestovniho ruchu

komplexné zajiStuje prezentaci turistického potencialu destinace Vysoclina, v¢.
organizovani uCasti na tuzemskych i zahrani¢nich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentacnich akcich,

spolupracuje s podnikatelskou a neziskovou sférou, sorgany pamatkové péce
a ochrany pfirody a se samospravnymi organy v oblasti propagace a rozvoje
cestovniho ruchu v kraji,

spolupracuje s pedagogy ZS a SS, edukacnimi pracovniky krajskych, méstskych
muzei a galerii,

zodpovida za aktualnost turistického portalu vysocina.eu v sekci pro Skoly,

aktivné se zajima o programy a novinky kulturnich instituci, témata a expozice,
vyhledava unikatni kulturni objekty, plisobisté vyznamnych osobnosti, udalosti, lokality,
tradicni vyroby (femesla), nehmotné dédictvi, které zpracuje do novych témat, trip(,
projektu,

komunikuje a spolupracuje s DMO na aktualnich kulturnich, zazitkovych tématech,
spolupracuje na vytvoreni produktu,

sleduje trendy v kulturnim a vzdélavacim cestovnim ruchu a aplikuje je do své prace,
propojuije turistické aktivity s tématy a akcemi,

aktualizuje databazi kontakt( pro interni potreby,

realizuje sbér dat turistickych cil s ohledem na edukacni nabidku v Kraji Vysocina,
realizuje tvorbu propagacnich materiald, tiskovin a publikaci,

zajistuje tvorbu a propagaci produktt, v€éetné analyzy dat a jejich potencialu,
navazuje partnerstvi v regionu,

pracuje na vytvoreni kulturni a socialni charakteristiky regionu,

spolupracuje na utvareni image organizace,

spolupracuje s externimi pracovniky,

zodpovida za aktualnost turistického portalu vysocina.eu v jazykovych mutacich,
spolupodili se na organizaci fam a press trip,

organizuje tripy pro Skoly a pedagogické pracovniky,

pfipravuje podklady pro budouci zahrani¢ni prezentaci destinace Vysoclina v uzké
navaznosti na aktivity agentury CzechTourism,

vykonava aktivni pre-sales ke svéfené agendg,

systematické rozviji a zhodnocuje kulturni kapital Kraje Vysocina vyuzitelného pro
cestovni ruch, témata zafazuje do komunikace na zahranicni trhy,

zodpovida za cizojazyCni vystupy organizace,

komplexné administruje a spravuje vSechny socialni sit€ organizace v jazykovych
mutacich,

sleduje trendy a novinky na socialnich sitich,

komunikuje prostfednictvim cizojazyénych socialnich siti,

planuje zvefejfiovani obsahu na socialnich sitich v souladu s komunikaci na socialnich
sitich CZ,

spolupracuje s influencery,

sleduje trendy a aplikuje je,

zajistuje plnéni v ramci domluvenych spolupraci s externimi dodavateli

vytvari akéni plan za svéfenou agendu a zodpovida za jeho naplfiovani,

aktualizuje a doplfuje informace na webu vysocina.eu k tématu duchovni turistiky,
vytvari tematické vylety, komunikuje s viastniky cirkevnich objektl, monitoruje kulturni
akce. Spolupracuje s diecézemi a dalSimi reprezentanty cirkevnich pamatek na
Vysoc€iné

reportuje fediteli/ce svou praci,

vykonava dalsi ¢innosti dle zadani feditele/ky,

aktivné pracuje s programem Synology



MANAZER/KA Vysoéina Convention Bureau

komplexné zajiStuje prezentaci turistického potencialu destinace Vysoclina, v¢.
organizovani ucCasti na tuzemskych i zahraniCnich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentacnich akcich,

spolupracuje s podnikatelskou a neziskovou sférou, sorgany pamatkové péce
a ochrany pfirody a se samospravnymi organy v oblasti propagace a rozvoje
cestovniho ruchu v kraji,

realizuje tvorbu propagacénich material(, tiskovin a publikaci,

zajistuje komunikaci organizace s partnery v ramci kraje i navenek,

komplexné zajistuje chod kancelare Vysocina Convention Bureau zfizené za ucelem
efektivnéjsi podpory a propagace subjektu poskytujicich sluzby v oblasti kongresové a
incentivni turistiky — organizace akci, komunikace s partnery, administrace a
aktualizace dat webovych stranek vysocina-konference.cz,

spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramci Vysoginy, Ceské republiky i zahraniéi,
navazuje partnerstvi v regionu,

spolupracuje na utvareni image organizace,

naplfiuje komunikacni a marketingovou strategii organizace,

spolupracuje s externimi pracovniky,

zajistuje komplexni sbér, vyhodnocovani, zpracovani a analyzu dat,

organizuje fam/press tripy,

zajistuje prizkum trhu v oblasti konferencni turistiky,

zodpovida za dodrzovani ¢asoveho a finan¢niho pribéhu plnéni jednotlivych dil€ich
aktivit dle pokynu feditele/ky organizace,

spolupracuje s influencery v terénu,

organizuje seminare, workshopy, konference,

spolupracuje na koordinaci aktivit v ramci projektu rozvoje regionalnich convention
bureau

spolupracuje a podili se na koordinaci MICE akci na domacim i zahrani¢nim trhu,

a na rozvoji produktu Svatby na Vysocing,

pfipravuje grafické podklady pro prezentaci kancelare,

zajistuje podklady a reSerSe v oblasti kongresového a incentivniho cestovniho ruchu,
tvorbu databaze touroperatoru, cestovnich kancelafi a mezinarodnich asociaci
komunikuje s Czech Conventions Bureau, privatnimi subjekty a partnery z oboru,
ucastni se MICE akci, jako jsou napf. veletrhy, workshopy, roadshow apod. v tuzemsku
i zahranici,

vystupuje samostatné a zodpovédné tak, aby co nejlépe reprezentoval/a organizaci,
podili se na pfiprave vlastnich MICE akci (tripy, fora, workshopy),

koordinuje tvorbu obsahu pro komunikaci MICE produktu pfedevsim na webovych
strankach a socialnich sitich,

vykonava dalsi ¢innosti dle zadani feditele/ky,

zajistuje dalsi marketingové projekty podle aktualni potfeby,

podili se v ramci svéfenych kompetenci na fungovani vnitfniho kontrolniho systému,
vykonava aktivni pre-sales Cinnost,

sleduje trendy v oboru a aktivné je implementuje do &innosti kancelare,

zodpovida za vysledky kancelare,

reportuje Fediteli/ce organizace,

aktivné pracuje s programem Synology.




G. MANAZER/KA Vysotina Film Office

- komplexné zajistuje podporu regionu skrze audiovizualni aktivity za ucelem
ekonomického efektu, posileni kratkodobé zaméstnanosti a za ucelem propagace
regionu,

- shromazduje informace o filmafsky vyuzitelnych prostorech,

- sdruzuje informace o nataceni ve vSech objektech,

- soustavné mapuje véech film-friendly lokace, véetné téch v soukromém vlastnictvi,

- vytvafi interni databazi kontaktu,

- vytvari systémoveé feseni povoleni k nataceni,

- zajistuje systematickou komunikaci vyhod nataceni rezidentum,

- spravuje webové stranky filmvysocina.cz a socialni site,

- aktivné spolupracuje s doméacimi médii zejména na komunikaci pfinosu nataceni do
jednotlivych mist.

- spolupracuje s Czech Film Commission,

- vytvafi databaze dodavatelu a zajistuje jejich prezentace na webovych strankach,

- vyfizuje poptavky ze zahranici ve spolupraci s Czech Film Commission,

- zpracovava informace o filmovych pobidkach a moZnostech koprodukce,

- zajistuje organizaci location tours ve spolupraci s partnery,

- reprezentuje, navazuje a udrzuje vztahy s Urady a film-friendly lokalitami,

- aktivné spolupracuije s filmafi (pfedevsim loka¢nimi manazery a producenty),

- analyzuje, vytvaii a prezentuje filmovou infrastrukturu pro filmare,

- aktivné se G&astni teskych filmovych festivall, zejména jejich sekce pro filmove
profesionaly ,industry days*, minimalné na KVIFF, Finale Plzen a MFDF Ji.hlava,

- Ucast na tuzemskych i zahraniénich veletrzich cestovniho ruchu a indoorovych
a outdoorovych prezentacnich akcich,

- zodpovida za dodrzovani ¢asového a finanéniho prubéhu pinéni jednotlivych dilich
aktivit dle pokynu feditele/ky organizace,

- vykonava aktivni pre-sales &innost,

- sleduje trendy v oboru a aktivné je implementuje do innosti kancelare

- zodpovida za vysledky kancelare,

- vykonava dalsi ¢innosti dle zadani feditele/ky.

- zajistuje obsahovy material pro web, socialni sité, turisticky portal i filmové kancelare,

- reportuje fediteli/ce organizace,

- aktivné pracuje s programem Synology.

Cast IIl.
Zavérecéna ustanoveni

(1)  Tento Organizaéni fad rusi Organizacni fad Vysocina Tourism, pfispévkove organizace
¢. 7/23 ze dne 27. 10. 2023.

(2) Tento Organizaéni fad nabyva platnosti dnem podpisu a u¢innosti dnem 12. 11. 2024.

V Jihlavé dne 12. 11. 2024

Mgr. Zdenék Navratil / feditel




