SMERNICA
O  činnosti  Manažmentu  kancelárie MAS

Integrovanej stratégie rozvoja územia OZ ZLATÁ CESTA“

Článok. 1

Úvodné ustanovenia

(1)  Smernica o  činnosti  Manažmentu kancelárie MAS 

Integrovanej stratégie rozvoja územia OZ ZLATÁ CESTA (ďalej len  manažment) upravuje úlohy, zloženie a zásady činnosti  Manažmentu  kancelárie MAS.
(2) Kanceláriu na zabezpečenie spravovania verejných prostriedkov ako aj manažovania činnosti MAS a realizáciu úloh združenia zriaďuje  Výkonný výbor.

Na čele Kancelárie je manažér MAS menovaný výkonným výborom. Manažér MAS je povinný zúčastňovať sa zasadnutí výkonného výboru s hlasom poradným. 
(3) Predseda združenia  riadi, usmerňuje a kontroluje činnosť manažmentu MAS medzi zasadnutiami výkonného výboru.

(4) Prioritná orientácia rozvojových projektov  je zameraná na súlad s činnosťami ktoré si OZ ZLATÁ CESTA v stratégii stanovila  pre príslušné opatrenie  osi  4.

Článok.   2

Úlohy  manažmentu
(1)  Základnou  úlohou manažmentu  je zabezpečiť chod miestnej akčnej skupiny, získavanie zručností a animácia územia .

Tvorba a zvyšovanie kapacít pre realizáciu prístupu LEADER.

Tento cieľ sa bude napĺňať predovšetkým prostredníctvom:

-
vytvárania predpokladov pre efektívnu implementáciu stratégií;

-
rozvíjania zručností v oblasti lokálneho manažmentu.
(2) Manažment  MAS  zabezpečuje tieto činnosti
· školenia manažmentu a zamestnancov MAS zodpovedných za realizáciu stratégie;
· štúdie a analýzy dotknutého územia zamerané na aktualizáciu stratégie;
· publicita a informovanie o dotknutej oblasti a o stratégii;
· prevádzková činnosť;
· administratívna činnosť MAS: vyhlásenie výzvy, príjem žiadostí, administratívna kontrola žiadostí a príloh, hodnotenie projektov podľa kritérií, výber projektov a ich schválenie, kontrola realizácie projektov;
· zber informácií pre monitoring a hodnotenie;
· vedenie zložiek projektov a uchovávanie dokladov;
· semináre, školenia pre členov MAS zamerané na rozširovanie vedomostí a zručností pri vykonávaní stratégie; vypracovanie integrovanej stratégie rozvoja územia
Článok. 3
Zloženie  Manažmentu , kvalifikačné predpoklady, odmeňovanie

(1) Administratívu a realizáciu úloh združenia zabezpečujú zamestnanci kancelárie MAS, ktorí môžu byť členmi len najvyššieho orgánu:

-  Manažér MAS vykonáva formálnu kontrolu prijatých ŽoNFP od konečných prijímateľov –predkladateľov projektu, zabezpečuje zber informácií pre monitoring a hodnotenie a ďalšie administratívne činnosti MAS.

- Administratívny pracovník MAS zabezpečuje každodennú prevádzku a administratívnu činnosť MAS, vedie evidenciu a predpísanú archiváciu, pripravuje podkladové materiály na zasadnutia jednotlivých orgánov a pod.

- Účtovník zabezpečuje účtovnú evidenciu a hospodárenie s finančnými prostriedkami a majetkom MAS a nesie zodpovednosť za správnosť účtovnej evidencie   
(2)  Kvalifikačné predpoklady
- Manažér MAS, musí mať skúsenosti s riadením projektu ako aj s riadením organizácie.,

Prax nutná minimálne 3 roky

Požaduje sa minimálne úplné stredné vzdelanie s maturitou
- Administratívny pracovník
Prax nutná minimálne 3 roky

Požaduje sa minimálne úplné stredné vzdelanie s maturitou
- Účtovník musí mať skúsenosti s účtovníctvo neziskových organizácií a finančného riadenia projektov EU.,

Prax nutná minimálne 3 roky

Požaduje sa minimálne úplné stredné vzdelanie s maturitou                                                                                                                    
(3)  Odmeňovanie zamestnancov

· personálne výdavky na manažéra MAS a účtovníka v rozsahu maximálne 6 násobku minimálnej mzdy. Táto suma musí zahŕňať aj odvody zamestnávateľa a zamestnanca, dane, ale nesmie zahŕňať žiadne prémie, odmeny alebo podiely na zisku;
· personálne výdavky  na administratívneho pracovníka MAS v rozsahu maximálne 4 násobku minimálnej mzdy. Táto suma musí zahŕňať aj odvody zamestnávateľa a zamestnanca, dane, ale nesmie zahŕňať žiadne prémie, odmeny alebo podiely na zisku; 
výdavky súvisiace s výkonom funkcie (odmeny) členom výberovej komisie MAS zahŕňajú personálne výdavky v rozsahu maximálne 2 násobku minimálnej mzdy za kalendárny rok (zúčtovanie k 31. 12. v roku). Táto suma zahŕňa aj odvody zamestnávateľa a zamestnanca, dane, ale nesmie zahŕňať žiadne prémie, ďalšie odmeny alebo podiely na zisku (preukazuje sa prezenčnými listinami a  pozvánkou na zasadnutie Výberovej komisie
Článok. 4
Manažér MAS

Manažér MAS riadi a zodpovedá za činnosť Kancelárie, priamo riadi zamestnancov kancelárie  zastupuje kanceláriu MAS  navonok v rozsahu jej  pôsobnosti  alebo na základe poverenia predsedu Výkonného výboru.
Manažér MAS zodpovedá za plnenie najmä týchto úloh: 
· plnenie úloh vyplývajúcich z pôsobnosti riadeného organizačného útvaru
· vypracovanie návrhov materiálov v rozsahu pôsobnosti riadeného organizačného útvaru,

· obsah, komplexnosť a formálnu stránku výstupov v pôsobnosti riadeného organizačného útvaru,

· rozhodovanie o odborných otázkach a opatreniach v rámci pôsobnosti riadeného organizačného útvaru vymedzenej týmto organizačným poriadkom, v rozsahu podpisového oprávnenia, okrem vecí
· dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, smerníc a nariadení pri výkone svojej funkcie,

· výkon personálnej práce za riadený organizačný útvar,
· dodržiavanie ochrany osobných údajov zamestnancov riadeného organizačného útvaru pri výkone personálnej práce,

· návrhy na vznik, zmenu a skončenie pracovného pomeru zamestnancov a ich predloženie predsedovi Výkonného výboru,

· predloženie a schválenie pracovných náplní zamestnancov v rámci riadeného organizačného útvaru a ich aktualizáciu,

· obsah a aktualizáciu informácií v rámci pôsobnosti riadeného organizačného útvaru, zverejňovaných na internetovej stránke Občianskeho združenia ZLATÁ CESTA,

· poskytovanie dokladov, iných písomností, vyjadrení, informácií, údajov potrebných na vybavenie sťažnosti/petície ako aj ďalšej súčinnosti nevyhnutnej na vybavenie sťažnosti/petície kontrolnej komisii, 

· výkon predbežnej a priebežnej finančnej kontroly podľa zákona o finančnej kontrole a vnútornom audite v súlade so systémom finančného riadenia v rozsahu pôsobnosti kancelárie,

· návrh opatrení na odstránenie nedostatkov v činnosti riadeného organizačného útvaru vyplývajúcich z vykonaných kontrol vrátane návrhu na uplatnenie právnej zodpovednosti voči zamestnancom riadeného organizačného útvaru,

· návrh opatrení na nápravu zistených nedostatkov v súlade s odporúčaniami vnútorného audítora a kontrolu ich realizácie za riadený organizačný útvar,

· systém riadenia a kontrolu plnenia úloh riadeného organizačného útvaru,
· tvorbu, predkladanie návrhov organizačno-riadiacich aktov v pôsobnosti riadeného organizačného útvaru a ich aktualizáciu,

· predkladanie účelných, efektívnych a hospodárnych požiadaviek za riadený organizačný útvar na použitie prostriedkov rozpočtu platobnej agentúry,

· poskytovanie súčinnosti a spoluprácu s ostatnými organizačnými útvarmi pri plnení úloh združenia,

· potvrdenie vecného prevzatia tovarov, prác a služieb týkajúcich sa riadeného organizačného útvaru na účtovných a iných dokladoch, 

· riadny výkon funkcie gestora a plnenie zmluvy/dohody o delegovaní činností s externou inštitúciou a konanie v rozsahu písomného poverenia,

· spoluprácu a korešpondenciu riadeného organizačného útvaru s ostatnými organizačnými útvarmi, orgánmi činnými v trestnom konaní, medzinárodnými organizáciami, štátnymi orgánmi a organizáciami, štátnymi podnikmi, samosprávnymi organizáciami a organizáciami a ostatnými právnickými, prípadne fyzickými osobami,

· plnenie ďalších úloh podľa rozhodnutia predseda Výkonného výbou.

Článok. 5

Pracovný čas

     Čistý pracovný čas je 37,5 hodín týždenne t.j. 7,5 hodín denne

Rozvrhnutie pracovného času 

- pri plnom úväzku                   5 dní v týždni a odpracovaných každý deň 7,5 hodín 

                                                 od  7.00 hod. do 12.00 hod spolu 5 hod.

                                                 od 12.30 hod. do 15.00 hod. spolu 2,5 hod.

- pri úväzku 0,2                        jeden deň v týždni odpracovaných 7,5 hodín

                                                  od  7.00 hod. do 12.00 hod. spolu 5 hod.

                                                  od 12.30 hod. do 15.00 hod. spolu 2,5 hod.

- pri úväzku 0,5                         5 dní v týždni a odpracovaných každý deň 3,75 hod.

                                                  od 8.00 hod. do 12.00 hod. s 14 min. prestávkou spolu 3,75 hod.

                                                  alebo

                                                   od 12.00 hod. do 16.00 hod. s 15 min. prestávkou spolu 3,75 hod.

Pri tomto úväzku je možná dohoda medzi zamestnávateľom a zamestnancom o výbere rozvrhnutia pracovného času. Tento bod musí byť súčasťou pracovnej zmluvy.

- pri úväzku od 0,1 do 0,3 = presné rozvrhnutie pracovného času je možné len dohodou medzi zamestnávateľom a zamestnancom a bude súčasťou pracovnej zmluvy.

Článok. 6
Povinnosti zamestnancov 
Zamestnanci sú povinný:

a/ pracovať svedomite a riadne  podľa svojich síl, znalostí a schopností, plniť pokyny nadriadeného vydané v súlade s právnymi predpismi a dodržiavať zásady spolupráce s ostatnými pracovníkmi.

b/ plne využívať pracovný čas a výrobné prostriedky na vykonávanie zverených prác, kvalitne, hospodárne a včas plniť pracovné povinnosti.

c/ dodržiavať právne predpisy, vzťahujúce sa na prácu nimi vykonávanú, dodržiavať ostatné predpisy vzťahujúce sa na prácu nimi vykonávanú, pokiaľ boli s nimi riadne oboznámení

d/ riadne hospodáriť s prostriedkami zverenými im organizáciou a strážiť a ochraňovať majetok organizácie pred poškodením, stratou, zničením a nekonať v rozpore s oprávnenými záujmami organizácie

e/ zamestnanci s prevahou duševnej práce zložiť sľub stanovený zák. 313/2001 Z.z 

f/ zamestnanci s prevahou duševnej práce preukázať bezúhonnosť výpisom z registra trestov

 g/ zamestnanci s prevahou duševnej práce dodržiavať zákon o slobodnom prístupe k informáciám  ktorým sa stanovuje okruh utajovaných skutočností.

Vedúci pracovník je ďalej povinný:

a/ riadiť a kontrolovať prácu a pravidelne  hodnotiť pomer pracovníkov k práci a k pracovnému kolektívu a ich pracovné výsledky.

b/ v záujme zvyšovania produktivity práce čo najlepšie organizovať prácu a dbať na to, aby chod organizácie  zodpovedala podľa hospodárskych  a technických možností požiadavkám technicko-ekonomického rozvoja

c/ vytvárať priaznivé pracovné podmienky a zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci

d/ zabezpečovať odmeňovanie pracovníkov podľa mzdových predpisov 

e/ vytvárať priaznivé podmienky pre zvyšovanie odbornej úrovne pracovníkov a pre uspokojovanie ich kultúrnych a sociálnych potrieb

f/ zabezpečovať dodržiavanie právnych a iných predpisov, najmä viesť pracovníkov k pracovnej disciplíne, oceňovať ich iniciatívu a pracovné úsilie, zabezpečovať, aby nedochádzalo k porušovaniu pracovnej disciplíny a k nesplneniu povinností

g/ zabezpečovať prijatie včasných a účinných opatrení na ochranu majetku organizácie

Článok. 7

Porušenie pracovnej disciplíny

l. Za porušenie pracovnej disciplíny a pokladá

· nedodržanie základných povinností uvedených v čl. 3 a 4 

· ďalej neschopnosť zamestnanca na výkon práce v dôsledku požitia alkoholických nápojov

· porušenie predpisov bezpečnosti práce

2. Za závažné porušenie pracovnej disciplíny a pokladá

· neospravedlnená absencia zamestnanca –

· vykonávanie práce zamestnancom pre seba a pre iné osoby v pracovnom čase bez súhlasu zamestnávateľa

· nepovolené použitie dopravného prostriedku organizácie na súkromné účely

· opitosť

· majetkové a morálne delikty na pracovisku

· ubližovanie na zdraví 

· nerešpektovanie príkazov nadriadených 

Článok. 8

Náhrada škody

     Zamestnanec je povinný si počínať tak, aby nedochádzalo k ohrozeniu života, zdravia a poškodeniu majetku alebo k jeho zničeniu, ani k bezdôvodnému obohateniu. 

Okruh funkcií, ktorých výkon je podmienený uzavretím dohody o hmotnej zodpovednosti:

Manažér MAS

Účtovník

Pri uvedených funkciách sa v dohode o hmotnej zodpovednosti vymedzí okruh zverených hodnôt. Pri vymáhaní škody spôsobenej zamestnancom sa zamestnávateľ v plnom rozsahu riadi Zákonníkom práce .

Článok.9

Dovolenka

Zamestnancovi vzniká podľa § 100-117 Zákonníka práce nárok na dovolenku alebo jej pomernú časť. l. Základná výmera dovolenky je najmenej 5 týždňov.

2. Dovolenka o výmere 6 týždňov patrí zamestnancovi, ktorý do konca kalendárneho roka dovŕši aspoň 15 rokov pracovného pomeru po l8 roku veku.

Zamestnávateľ určuje presný termín čerpania dovolenky pre zamestnanca v rozsahu ½ nárokovej časti dovolenky na kalendárny rok a týmto termínom sú mesiace júl a august príslušného kalendárneho roka. 

Článok. 10

Výpoveď z pracovného pomeru

     Pracovný pomer možno rozviazať len v zmysle Zákonníka práce. O výpovedi i prijatí pracovníka rozhoduje Výkonný výbor Prenčov  v rozsahu vymedzenom týmto pracovným poriadkom.

Článok 12

Záverečné ustanovenia

(1) Zmeny a doplnky k smernici schvaľuje Výkonný výbor 

(3) Smernica nadobúda platnosť  dňom schválenia Výkonným výborom a  jej podpisom predsedom OZ ZLATÁ CESTA 
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