Místní akční skupina Mezi Úpou a Metují
Směrnice č. 1/2008
Organizační struktura a pracovní náplně 

1. Organizační struktura


        2.     Pracovní náplně
Statutární zástupci:
Předseda a místopředseda

Sdružení má dva statutární zástupce – předsedu a místopředsedu, každý z nich je oprávněn

podepisovat dokumenty jménem sdružení samostatně. Dokumenty podepisují tak, že k názvu

sdružení připojí svůj podpis. Zastupují a jednají ve shode jménem sdružení navenek. Dohlíží nad chodem a činností sdružení 
Programový výbor:
· je výkonným orgánem sdružení 

· plní funkci stanovenou pravidly Programu Leader ČR a LEADER + a podle

· aktuálních pravidel ostatních dotací
· zajišťuje a předkládá zprávu o činnosti a průběhu veškerých aktivit sdružení valné

· hromadě
· schvaluje výběr projektu, včetně rozsahu jejich financování státní dotací, předložený

· VK
· schvaluje přihlášky nových členů do sdružení.

· na návrh statutárních zástupců, schvaluje účetní, manažera a asistenta sdružení

Monitorovací (kontrolní) výbor:
· průběžně provádí kontroly podle předem zpracovaného plánu nebo na požádání předsedy sdružení 
· provádí monitoring naplňování projektů

· projednává a řeší stížnosti členů
· výsledku kontrol pořizuje písemný zápis, který předkládá programovému výboru
· Valné hromadě předkládá celkovou revizní zprávu.

Výběrová komise:

· třídí, hodnotí a vybírá projekty předložené žadateli

· předkládá výběr projektu ke schválení Programovému výboru

· seznam vybraných projektu předkládá Valné hromadě
· provádí další související činnosti ve smyslu pravidel programu LEADER ČR a LEADER

· může vytvořit odborné komise, které jsou jejím poradním orgánem.

Manažer: 

      -     zajišťuje organizační chod MAS      

· zveřejnění výzvy k podávání projektů

· příjem a administrativní kontrola projektů

· příprava podmínek pro výběrovou komisi k provedení hodnocení

· oznámení výběru a předání projektů na příslušná pracoviště (SZIF, MZE )

· činnost spojenou s administrací projektů

· sleduje čerpání finančních prostředků a informuje programovací výbor

· koordinuje zpracování strategie a kompletování žádostí

· na pokyn předsedy svolává zasedání programovacího výboru a valné hromady

· zajišťuje kontakt se SZIF, MZE

· zorganizování výběrového řízení na asistenty manažera 

· řízení činnosti sekretariátu

· spolupráce se SZIF a Mze

· příjem projektů, jejich kontrola a kontrola přijatelnosti (vždy s asistentem)

· vypracování zprávy o provedených kontrolách

· organizace zasedání výběrové komise, valné hromady
· pravidelné informování programového a monitorovacího výboru  o čerpání prostředků

· příprava podkladů pro programový a monitorovací výbor a valnou hromadu

· další činnosti spojené s řízením sekretariátu
· vede pokladnu

· vede podací deník

Asistent manažera:

· provádí administrativní kontrolu a kontrolu přijatelnosti

· podává zprávu programovému výboru

· koordinuje zpracování strategie a kompletaci žádostí

· zajišťuje předání žádostí na SZIF

· vybírá a registruje žádosti od žadatelů

· zajišťuje prezentaci a informovanost o MAS

· provádí poradenskou činnost případným žadatelům

· spolupracuje se zástupci SZIF

· po výběru vypracovává zprávu a seznamy vybraných a náhradních projektů

· vede evidenci o projektech na příslušném SW a provádí veškerou předepsanou archivaci, hlášení a zprávy
· další nespecifikované úkony vyplývající z činnosti a provozu MAS
Účetní:

· provádí běžné účtování

· vypracovává roční závěrku a výsledovku

· připravuje vyúčtování projektů

· sleduje finanční situaci sdružení

· připravuje finanční podklady pro projekty

· vede administrativu spojenou s chodem a činností sdružení

V České Skalici 29. 9. 2008
Vypracovala Zdeňka Hovorková
Tato směrnice byla schválena valnou hromadou dne 30. 9. 2008
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