ORGANIZA CNY PORIADOK
SEKRETARIATU KRAS

(Uplné znenie podra neskorSich zmien a doplneni)

1. Sekretariat KRAS

1.1. Sekretariat je vykonnym organom Klubu reklamnych agentur a jeho hlavnou
ulohou je vykonava® vSetku servisni&innost’ k zaisteniu riadneho chodu KRAS
a k plneniu jeho poslania zakotveného v stamach KRAS a k realizacii
konkrétnych uloh.

1.2. Sekretariat KRAS vykonava komplexny servis preabezpgenie valného
zhromazdenia, predovSetkym:
- pripravuje materialy a ich distribdciu
- zvolava¢lenov
- zabezpéuje zapisnicu a jej distriblciu

1.3. Sekretariat KRAS vykonava komplexny servis preabezpgenie prezidia,
predovSetkym:
- pripravuje materialy a ich distribaciu
- zvolava¢lenov
- zabezpéuje zapisnicu a jej distriblciu

1.4. Sekretariat KRAS vykonava komplexny servis preabezpgenie prac SOK,
predovSetkym:
- pripravuje materialy a ich distribaciu
- zvolava¢lenov
- zabezpéuje zapisnicu a jej distriblciu

1.5. Sekretariat zabezpéuje v priamej spolupraci s vyhlasovat€om pripravu, priebeh a
vyhodnotenie pravidelnej vyratnej sitaze o najkreativnejSiu reklamu (Zlaty klinec)
a organizatne zabezpéuje pripravu, priebeh a vyhodnotenie pravidelnej vyoénej
sutaze efektivity v reklame (EFFIE Slovakia) avyhodntenie aj zverejnenie
rebricka TOP KRAS. Sekretariat d’alej zabezp€uje medialnu prezentaciu a
komunikaciu KRAS vratane internetovej stranky KRAS, komunikaciu KRAS s
Eurépskou asociaciou komunik&nych agentar (EACA) a dokumenta&nu aj
Studijna ¢innost’ KRAS.

1.6 Sekretariat zabezpéuje v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predioni
evidenciu a archivaciu ®&tovnych dokladov KRAS atiez ®&tovnych dokladov
pravnickych oséb, v ktorych ma KRAS v&sinovy podiel na ich zakladnom imani.
Sekretariat d’alej zabezpéuje evidenciu a archivaciu internych pisomnosti KR&S
suvisiacich s jehainnost’ou, evidenciu a archivaciu vnutornych predpisov KRA a
zverejnenie ich Uplného a aktualizovaného znenia.e®retariat d’alej zabezpéuje



1.7.

popis, triedenie a archivaciu prac ocenenych na pradelnych vyroénych siwaziach v
oblasti reklamy, ktorych organizatorom alebo odborrym garantom je KRAS.

Sekretariat podava prostrednictvom vykonného iaditePa valnému zhromaZzdeniu
pravidelnd vyroénu spravu o svojej €innosti za uplynulé obdobie (spravidla
kalendarny rok) a navrh priorit d’alSej ¢innosti. V pripade pozZiadavky zo strany
prezidia, dozorného vyboru alebo valného zhromaZdém podava sekretariat
prostrednictvom vykonného riaditd’a valnému zhromazdeniu priebeznu informaciu
0 svojejinnosti aj pocas prisluSného obdobia.

2. Vykonny riaditd KRAS
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Nacdele sekretariatu KRAS stoji vykonny riaditel’ /VR/, ktory je za jeho riadny
chod zodpovedny valnému zhromazdeniu.

V obdobi medzi jednotlivymi zasadnutiami valngéo zhromaZzdenia zodpoveda za
riadny chod sekretariatu KRAS prezidiu.

Vykonny riaditel je povinny riadit’ sa pracovnou napifiou, ktora je siast’ou
pracovnej zmluvy.

Vykonny riaditel v zmysleél. XI, bod 6 Stanov KRAS zastupuje KRAS navonok a
kona v jeho mene. Vykonny riaditd® zastupuje KRAS aj v spol@&nostiach, v ktorych
ma KRAS podiel na ich zakladnom imani. Vo v#ahu k Ustrednym organom Statne;j
spravy vystupuje vykonny riaditel’ v mene KRAS iba na zaklade predchadzajuceho
poverenia alebo konzultacie s prezidiom alebo s miglentom KRAS. Vo va’ahu k
jednotlivym ¢lenom KRAS a vo veciach tykajucich s&innosti a posobnosti KRAS
vystupuje a kona vykonny riaditd® spravidla na zaklade predchadzajiucej
konzultacie s prezidiom alebo s prezidentom. Vo vahu k dodavatd’om, bankovym
institiciam, obchodnym partnerom KRAS, médiam ad’alSim tretim osobam sa
vystupovanie vykonného riadit?’a v mene KRAS riadi vnutornymi predpismi
KRAS a pripadnymi predchadzajucimi usmerneniami aléo pokynmi organov
KRAS.

Vykonny riaditel zodpoveda za styk s EAAA, riadne platby¢lenstva v EAAA a
distribuciu délezitych materialov vydanych EAAA vSdkym ¢lenom KRAS.

Vykonny riaditel riadi vSetku ¢innost’ sekretariatu.

Koordinuje pracovny a spold@éensky kontakt s kompetentnymi zastupcami
dodavatd’ov, agentur na svojej urovni.

Vykonny riaditeP zodpoveda za wasny a bezchybny vykon€innosti uvedenych v
popise prace.

Vykonny riaditel’ je zodpovedny za riadny a ¥asny obeh @tovnych dokladov, ako i
za pracu externého ekonomického poradcu.



2.10. Vykonny riaditel’ ma hmotna zodpovednos za materialne hodnoty Specifikované v
dohode o hmotnej zodpovednosti v zmysle § 176 Zakuika prace.

2.11. Vykonny riaditel’ je kompetentny kona’ a podpisova’ v mene Klubu reklamnych
agentur a to v nasledujucich pripadoch arhitoch:
a) podpisova’ objednavky pre zabezpéenie nevyhnutnych prac v ramci planu
¢innosti jednorazovo do vysky 700,- Eur
b) vSetky objednavky presahujuce sumu 700,- Eunusia by’ podpisané aj
prezidentom KRAS.
c) vykonny riaditeP je opravneny vykonava’ platby v hotovosti pre
zabezpenie plynulého chodu sekretariatu do vySky 1.000Eur mesane.
d) vSetky ostatné platby v hotovosti, ktoré presahua limit 1.000,- Sk musi
podpisé prezident KRAS
e) podpisov@® zmluvy na dobu uriti najviac jeden rok, z ktorych pre KRAS
vyplyvaju opakované zavazky do celkovej sumy 1.700Eur roéne; zmluvy
presahujuce predmetom plnenia uvedené limity podpige okrem vykonného
riaditela aj prezident KRAS.

2.12. Riadi ho a zodpoved4 sa prezidentovi KRAS.

3. Asistentka riaditEa

3.1. Zabezpéuje evidenciu &tovnych dokladov
3.2. Zabezpéuje organizéaciu plynulého chodu sekretariatu KRAS

3.3. Zabezpéuje sekretarske prace, vedenie agendy&soveho harmonogramu
vykonného riaditd’a a zasadnuti organov KRAS.

3.4. Asistentka vykonného riadit®a je zodpovedna za &asny a bezchybny vykon
¢innosti, ktoré st uvedené v naplni prace.

3.5. Je hmotne zodpovedna za materialne hodnoty &pigkované v dohode o hmotnej
zodpovednosti v zmysle 8 176 Zakonnika prace

3.6. Asistentka riaditd’a je povinna riadit’ sa pracovnou napiiou, ktora je si&ast’ou
pracovnej zmluvy.

3.7. Jej pracovnu napi uréuje vykonny riaditel’.

3.8. Riadi ju a zodpoveda sa vykonnému riadit®ovi KRAS.

4. U¢tovné doklady

4.1. &tovné doklady su originalne pisomnosti, ktoré musianat’ tieto nalezitosti:

a/ ozn&enie Wtovného dokladu, ak z jeho obsahu nevyplyva aspimepriamo, Ze ide



o (tovny doklad
b/ opis obsahu @tovného pripadu a ozn&enie jeho &astnikov, ak z &tovného
dokladu nevyplyva aspé nepriamo

¢/ paiaznu sumu alebo Udaj o mnoZstve a cene

d/ datum vyhotovenia ¢tovného dokladu

e/ datum uskutaénenia &tovného dokladu, ak nie je zhodny s datumom pdth bodu d/
f/ podpis osoby zodpovednej zadfovny pripad a osoby zadpovednej zadiovanie.

4.2. Nalezitosti &tovnych dokladov sa mdZzu umiestn! aj na inych nez &tovnych
pisomnostiach; tieto sa uschovavaju po rovka dobu ako Wtovny doklad.

4.3. Uttovné doklady sa meséne bez odkladu spracovavaju externym ekonomickym
poradcom.

5. Zaveréné ustanovenia

5.1. Tento Organiz&ny poriadok bol prijaty Valnym zhromazdenim KRAS dia 16. 11.
2000. Zmeny Organiz&néeho poriadku boli schvalené valnym zhromazdenim KRS
dia 24. 10. 2002.

5.2. Diilom prijatia Valnym zhromazdenim KRAS je Organizaény poriadok sekretariatu
KRAS platny.

5.3. Organizany poriadok a jeho doplnenia alebo zmeny sch¥aje valné zhromazdenie
KRAS. Organizaény poriadok a jeho zmeny nadobudaju platnog a Gé¢innost’ diiom
schvalenia. Organiz&ny poriadok je ako zavazny vnutorny predpis prilohas Stanov
KRAS a je k dispozicii vSetkymélenom KRAS.



