ORGANIZACNi RAD SEKRETARIATU

Asociace pradelen a ¢istiren CR, z. s.
ICO: 643 26 951, Purkynova 648/125, Medlanky, 612 00 Brno

1.  ZAKLADNIi USTANOVENI

1.1. Sekretariat tvori administrativni zazemi pro ¢innosti organ( Asociace a je zfizovan
podle ¢l. 4.7. Stanov. Tento organizacni rad sekretariatu Asociace (dale jen ,JORS“)
upravuje v souladu s ¢l. 4.7.3. Stanov zpusob ¢innosti a Ukoly sekretariatu Asociace.

2.  CINNOST SEKRETARIATU

2.1. [Organizacné technické] Sekretariat zajistuje zejména nasledujici organizacneé-
technické zalezZitosti:

zabezpecuje organizacné a technicky veskerou ¢innost Asociace;

zabezpecuje vse potfebné souvisejici se spravnym pribéhem oborové certifika-
ce v¢. vedeni aktualizovanych seznami ¢lenl asociace, kteri prislusSnymi oboro-
vymi certifikaty disponuji;

zabezpecuje organizacné a technicky spravny pribéh voleb do organl Asociace;

vede béznou agendu a administrativu, kterou je nutno zabezpecit podle plat-
nych pravnich predpis(;

vede a vyhotovuje dalsi materialy, které usnadnuji naslednou kontrolu ¢innosti
Asociace;

vede aktualizovany seznam clen( asociace a aktualizované seznamy clend orga-
nu Asociace;

pripravuje a zabezpecuje organizacné a technicky zasedani Kolegia, Predsed-
nictva, Dozorci rady a Odbornych komisi;

zabezpecuje komunikaci a informacni toky mezi ¢leny i navenek.

2.2. [Hospodarské a financni] Sekretariat zajistuje zejména nasledujici hospodarské a
financni zalezitosti:

zpracovava a vede doklady o financnim hospodareni, o Ucetnictvi a vykaznictvi
Asociace, je zodpovédny za dodrzovani obecné zavaznych predpist o finanénim
hospodareni, Ucetnictvi a vykaznictvi;

zodpovida za hospodareni Asociace po vécné i formalni strance;
hospodari s majetkem Asociace v ramci usneseni Kolegia nebo Predsednictva;

zpracovava navrh rozpoctu, neni vsak opravnén provadét zmény rozpoctu bez
souhlasu Predsednictva a/nebo Kolegia;

jednou za Ctvrtleti v ramci radného zasedani Predsednictva je povinen predkla-
dat ekonomickou rozvahu financni situace se zamérenim na prijmovou a vyda-
jovou cast rozpoctu a informovat o prubéhu a ukonceni Predsednictvem schva-



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

lenych akci a podrobné vysvétlit veskeré problémy a zodpovédét pripadné do-
tazy;

je povinen predlozit veskeré doklady Dozorci radé a Predsednictvu v terminech
a formé, jakou tyto organy Asociace vyzaduji.

[Odborné] Sekretariat zajistuje zejména nasledujici odborné cinnosti:

Uzce spolupracuje s jednotlivymi Odbornymi komisemi na reseni jejich Ukold;

sleduje vyvoj trend( a novinek v oboru ¢innosti Asociace, v této oblasti také
sleduje legislativu a pripadné iniciuje navrh legislativnich Gprav;

shromazduje odborné materialy a vytvari databazi vztahujici se k oboru a cin-
nosti Asociace;

porada akce (vystavy, konference) s odbornou tématikou a dba na jejich vyso-
kou odbornou Uroven;

zajistuje odbornou poradenskou cinnost pro ¢leny a pecuje o vzdélavani;

zajistuje vydavani a distribuci odborného casopisu.

[Jednani se statnimi organy] Sekretariat zajistuje rutinni komunikaci s organy statni
spravy. V pripadé nestandardni komunikace musi situaci konzultovat s Prezidentem
Asociace.

[Komunikace se svazy a asociacemi] Sekretariat zajistuje komunikaci a spolupraci
s dalsimi profesnimi a odborovymi svazy a asociacemi, zejména s Hospodarskou ko-
morou CR.

[Prezentace Asociace] Sekretariat zajistuje prezentaci Asociace prostrednictvim in-
ternetu a verejnych sdélovacich prostredku.

ZAVERECNA USTANOVENI

Tento ORS byl schvalen na schizi Predsednictva Asociace konané dne 28. ervence
2020 a nabyva Gc¢innosti dne 25. Cervna 2021.
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