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Organizacny poriadok kancelarie

Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin

Schvaleny v stulade s § 13 ods. 1 pism. d) zakona ¢. 138/2017 Z. z. o Fonde na podporu
kultiry narodnostnych menSin a o zmene a doplneni niektorych zakonov 29. oktébra
2018.

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1.1 Kanceldria Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin (dalej len
,kancelaria“) je zriadend na vykonavanie uloh spojenych s organizacnym,
persondlnym, administrativnym a technickym zabezpecenim c¢innosti Fondu
na podporu kultiry narodnostnych mensin (d’alej len ,fond“) podla § 14
zakona ¢. 138/2017 Z. z. o Fonde na podporu kultdry narodnostnych mensin
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni (d'alej len ,zakon*).

1.2 Sidlom kancelarie je sidlo fondu.

1.3 Tento organizacny poriadok upravuje podrobnosti o ¢innosti kancelarie, najma
jej ulohy, zasady riadenia, podpisové opravnenia, Cinnosti aich zakladné
organizacné clenenie. UrCenie podrobnych pracovnych ¢innosti zamestnancov
fondu aich pracovnych naplni, ktoré su sucCastou pracovnych zmlav
uzatvaranych s jednotlivymi zamestnancami fondu, spadda do pdsobnosti
riaditel'a fondu (d’alej len ,riaditel) podl'a § 4 ods. 2 pism. p) zadkona.

1.4 Tento organizacny poriadok je zakladnou vnutornou organizacnou normou
fondu vo vztahu ku kancelarii, vychadza zpo6sobnosti auloh fondu
ustanovenych v osobitnom predpise a je zavazny pre vSetkych zamestnancov
fondu.

Clanok 2
Ulohy kancelarie

2.1 Kanceldria vykonava ¢innosti a tlohy podl'a § 14 zdkona a podla Cl. 8 Stattitu
Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin (d’alej len ,Statut“):
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a) zabezpecCuje organizacné, personalne, administrativne a technické cCinnosti
fondu,

b) preskimava uplnost predkladanych Ziadosti o finan¢né prostriedky a Ziadosti,
ktoré splfaju podmienky, predklada odbornym radam na posudzovanie,

c) vypraciva vnitorné predpisy fondu na ¢innost definované v Cl. 2 $tatttu
a predklada tieto predpisy riaditel'ovi na d’alsi postup,

d) pripravuje podkladové materialy pre rokovanie a rozhodovanie odbornej rady
a spravnej rady vo vztahu k ich kompetencidm najma podla § 7 ods. 1 a ods. 3
a § 13 ods. 1 zakona.

e) zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky zasadnutia odbornych
rad a spravnej rady.

2.2 Kancelaria d'alej vykonava najma tieto ¢innosti:

a) zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky Cc¢innost dozornej
komisie,

b) pripravuje podkladové materidly pre rokovanie arozhodovanie dozornej
komisie vo vztahu k jej kompetencidm najma podl'a § 9 ods. 1 zakona a umoznuje
¢lenom dozornej komisie vykon ich funkcie,

c) pripravuje podkladové materidly nevyhnutné pre rokovanie a plnenie uloh
odbornych rad fondu, administrativne spracovava ich hodnotenia Ziadosti
o poskytnutie finan¢nych prostriedkov fondu,

d) vykonava rozhodnutia a uznesenia organov fondu a zabezpecuje zverejiiovanie
rozhodnuti, uzneseni, zapisov z rokovania a vyhlaseni organov fondu na webovom
sidle fondu,

e) vydava vnutorné organiza¢né normy a predpisy po ich schvaleni spravnou
radou,

f) zabezpecuje zverejiiovanie dokumentov fondu a d'alSich materidlov a informacif
tykajucich sa ¢innosti fondu v silade s vnitornymi predpismi fondu,

g) zabezpeCuje podklady avykondva administrativne Cc{innosti suavisiace
s poskytovanim a s vydctovanim prispevku zo Statneho rozpoctu poskytnutého
fondu podla § 21 zakona a na zaklade zmluvy medzi fondom a Ministerstvom
kultary Slovenskej republiky, zabezpecuje komunikdciu medzi Ministerstvom
kultary Slovenskej republiky aorganmi fondu vo veciach suvisiacich
s poskytnutim prispevku podla § 21 zakona,

h) zabezpecuje komunikaciu medzi fondom a Ministerstvom financii Slovenskej
republiky a Ministerstvom kultiry Slovenskej republiky vo veciach suvisiacich
s rozpoc¢tom fondu a s hospodarenim fondu,
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i) zabezpeCuje komunikaciu medzi fondom a prisluSnymi organmi alebo
organizdciami v oblasti socidlneho poistenia, zdravotného poistenia a danovej

spravy,

j) pripravuje a zverejnuje vyzvu na predkladanie Ziadosti o finan¢né prostriedky
z fondu podl'a § 15 zakona,

k) vedie evidenciu Ziadatelov o poskytnutie finan¢nych prostriedkov fondom
(d'alej len ,Ziadatel™), evidenciu administrativnych dhrad za spracovanie Ziadosti,
evidenciu prijimatel'ov finan¢nych prostriedkov fondu (d’alej len ,prijimatel™)
a evidenciu Stipendii a dotacii, na ktoré fond poskytol finan¢né prostriedky,

1) pripravuje podklady pre posudenie Zziadosti o poskytnutie finan¢nych
prostriedkov fondu z hl'adiska stuladu s pravidlami poskytovania Statnej pomoci
podla osobitného predpisu,

m) vedie evidenciu rozhodnuti riaditel'a o poskytnuti finan¢nych prostriedkov
fondu a evidenciu zmlav o poskytnuti finan¢nych prostriedkov fondu uzavretych
podl'a § 19 zakona,

n) vykonava kontrolu pouzitia a vyuctovania finan¢nych prispevkov poskytnutych
fondom, zabezpecuje a vykonava d’alSie pravne tkony a administrativne ¢innosti
suvisiace spouzitim asvyuctovanim finan¢nych prispevkov poskytnutych
fondom,

0) zabezpecCuje hospodarenie fondu podla § 20 zakona, pripravuje dokumenty
suvisiace s hospodarenim fondu a vykonava d’alSie ulohy spojené s financovanim
a s hospodarenim fondu v sulade so zadkonom, svnutornymi predpismi fondu
a s rozhodnutiami organov fondu,

p) vedie evidenciu Ziadosti o spristupnenie informécii dorucenych fondu podla
osobitného predpisu azabezpeCuje vybavenie tychto Ziadosti podla smernice
fondu pre spristupnenie informacii,

q) vedie evidenciu staznosti dorucenych fondu a zabezpecuje ich vybavenie
v sulade s prislusSnymi predpismi,

r) zabezpecuje prevadzku informacného systému fondu a webového sidla fondu,

s) zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky verejnd prezentaciu
fondu, medzinarodné vztahy fondu v sulade s vnatornymi predpismi fondu,

t) zabezpecuje Skolenia pre Ziadatel'ov v oblasti podavania a spracovania Ziadosti.

Clanok 3

Riadenie kancelarie

3.1 Cinnost kanceldrie riadi riaditel’ podl'a § 4 ods. 2 pism. f) zakona.
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3.2 Riaditel riadi a zabezpecuje ¢innost kancelarie v sulade so zakonom, Statitom,
s uzneseniami organov fondu a s ostatnymi vnatornymi predpismi fondu.

3.3 Riaditel' vykonava vo vztahu ku kancelarii najma tieto ¢innosti:

a) riadi a zabezpecuje prevadzku a hospodarenie fondu v rozsahu a spésobom
urcenymi zakonom, Statitom a d’al$imi vnitornymi predpismi fondu,

b) vykonava vSetky pracovnopravne ukony tykajice sa individudlnych aj
kolektivnych pracovnopravnych vztahov medzi fondom ajeho zamestnancami,
najma uzatvaranie pracovnych a kolektivnych zmluv, uréenie pracovnych naplni
adruhu prace jednotlivych zamestnancov fondu, urcenie ich platovych
podmienok, pracovného casu aprace nadcas, nariadovanie a schvalovanie
vyslania zamestnancov fondu na pracovné cesty, kontrolu ¢innosti a vykonu prace
zamestnancov fondu a vykonavanie pravnych ukonov suvisiacich so skon¢enim
pracovného pomeru zamestnancov fondu,

c) urCuje pocet zamestnancov kancelarie v silade s rozpo¢tom fondu na prislusné
obdobie, rozdelenie ¢innosti a tloh jednotlivym zamestnancom fondu a urcuje ich
zaradenie do pracovnej skupiny,

d) vykonava pravne tkony spojené s vedenim uctovnictva a pravne ukony spojené
s pracovnopravnymi vztahmi,

e) vykonava pravne ukony tykajtce sa beznej prevadzky fondu, najma uzatvaranie
zmliv s dodavatel'skymi organizaciami,

f) vykonava d'alSie ikony vyplyvajice z ¢innosti fondu, ak tieto nie si zakonom
alebo Statitom zverené do pdsobnosti iného organu fondu.

3.4 Riaditel podl'a § 4 ods. 2 pism. h) zakona predklada spravnej rade na schvalenie
vyro¢nu spravu fondu a dctovnu zavierku fondu overend auditorom. Stucastou je
aj rozpis nakladov na prevadzku fondu a na ¢innost’ kancelarie podl'a § 20 ods. 5
zdkona. Po schvaleni spravnou radou predklada riaditel’ informéaciu o rozpocte
fondu Ministerstvu kultary Slovenskej republiky a Ministerstvu financii Slovenskej
republiky, zabezpecuje priebezné poskytovanie informacii o plneni rozpoctu
fondu. Po schvaleni spravnou radou zabezpecuje riaditel’ zverejnenie vyrocnej
spravy fondu a predklada Ministerstvu financii Slovenskej republiky uctovnu
zavierku fondu a d'alSie informacie suvisiace s hospodarskym vysledkom fondu za
prisluSné rozpoctové obdobie.

3.5 Riaditel'a v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zamestnanec fondu povereny
riaditel'om v rozsahu stanovenom osobitnym pisomnym poverenim, ktoré vydava
riaditel’ s i¢innost'ou na predpokladand dobu svojej nepritomnosti.

3.6 Pracovnopravne vztahy zamestnancov sa riadia Zakonnikom préce,
pracovnymi zmluvami, pracovnym poriadkom a d'alSimi vnutornymi predpismi
fondu. Pracovny poriadok vydava riaditel, po predchadzajucom prerokovani so
zamestnancami fondu, alebo s ich zastupcom.
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3.7 Zamestnanci fondu za svoju ¢innost aza plnenie svojich pracovnych uloh
vyplyvajlice zpracovnej naplne zodpovedaju priamo riaditelovi, ak riaditel
pisomne nepoveril zamestnanca riadenim niektorej z pracovnych skupin
zamestnancov fondu.

3.8 Poziadavky na spolupracu zamestnancov fondu s c¢lenmi spravnej rady
adozornej komisie su uplatiiované prostrednictvom riaditel'a, s vynimkou
zamestnanca, ktory zabezpecuje administrativne, organiza¢né a technické ¢innosti
uvedenych organov.

3.9 Vzniknuté problémy vo vztahoch medzi zamestnancami fondu a ¢lenmi
spravnej rady, lenmi dozornej komisie alebo ¢lenmi odbornych rad, su rieSené
prostrednictvom riaditel’a.

Clanok 4

Organizacné clenenie Cinnosti kancelarie

4.1 Odborné, organizacné, persondlne, administrativne a technické zabezpecenie
Cinnosti kancelarie a dlohy vyplyvajtce zo zakona, z vnatornych predpisov fondu,
z uzneseni odbornych rad, spravnej rady alebo dozornej komisie fondu vykonava
kancelaria prostrednictvom odbornych a administrativnych zamestnancov fondu.
Cinnosti spojené s ti¢tovnictvom a mzdovou agendou, verejnym obstaravanim,
pravnym poradenstvom aso spravou informaénych technolégii vykonava
kanceldria spravidla prostrednictvom sluZieb poskytovanych dodavatel'skymi
organizaciami.

4.2 Cinnosti kancelarie su organizacne c¢lenené do pracovnych skupin
zamestnancov fondu s tymto rimcovym zameranim pracovnych ¢innosti:

4.2.1 administracia Ziadosti a zmliv o poskytnuti finan¢nych prostriedkov fondu,

4.2.2 koordinacia referentov - spracovatelov Zziadosti azmliv o poskytnuti
finan¢nych prostriedkov fondu,

4.2.3 zabezpecenie ekonomickych c¢innosti fondu,
4.2.4 zabezpeclenie odbornych ¢innosti a komunikacie,

4.2.5 administracia sekretariatu kancelarie.

4.2.1 Administracia Ziadosti a zmluv o poskytnuti finan¢nych prostriedkov
fondu

Plni 1ulohy spojené spredkladanim, spracovanim aposudenim Ziadosti
o poskytnutie finan¢nych prostriedkov fondu, s uzatvaranim a vyhodnocovanim
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zmluv a poskytnuti finan¢nych prostriedkov fondu a s poskytovanim finan¢nych
prostriedkov fondom, a to najma:

a)
b)

g)

h)

j)

k)

D)

p)

vedie evidenciu ziadatel'ov a evidenciu prijimatel'ov,

vedie komplexni administrativnu agendu a zabezpecuje koreSpondenciu
v suvislosti so Ziadostami a so zmluvami o poskytnuti finan¢nych prostriedkov
fondu,

pripravuje podklady pre vyzvu na predkladanie Ziadosti o finan¢né prostriedky
z fondu podl'a § 17 zakona,

poskytuje sucinnost Ziadatelom pri spracovani a predkladani Ziadosti
o poskytnutie finan¢nych prispevkov fondu (d'alej len ,Ziadost),

kontroluje, ¢i Ziadost podal opravneny Ziadatel podla § 16 zakona,
preskimava sulad Ziadosti so zasadami poskytovania finan¢nych prostriedkov
fondu, preskimava uplnost predkladanej Ziadosti ajej priloh, pri netplnej
Ziadosti pisomne vyzyva Ziadatel'a na jej doplnenie alebo opravu podla § 17
ods. 9 zkona,

vykonava Cinnosti sdvisiace s vyradenim Ziadosti z rozhodovacieho procesu
podl'a § 17 ods. 10 zakona,

eviduje datum dorucenia Ziadosti, ktora je Uplna, postupuje Ziadost prislusnej
odbornej rade na posudenie a dohliada na dodrZanie lehoty na rozhodnutie,
kontroluje zaplatenie administrativnej ihrady za spracovanie Ziadosti podl'a §
18 zakona, poskytuje zamestnancovi fondu poverenému administraciou
ekonomickych cinnosti fondu informacie o zaplatenych administrativnych
uhradach ainformdacie potrebné pre vratenie zaplatenej administrativnej
uhrady,

postupuje zamestnancovi fondu poverenému administraciou cinnosti
odbornych rad podklady potrebné na posudenie dorucenej Ziadosti odbornymi
radami,

vyhotovuje zdpisy zrokovania odbornej rady, zabezpeci ich overenie
a postupuje tieto zapisy pracovnikovi, ktory je povereny ich zverejnenim,
evidenciou a archivovanim,

pripravuje podklady pre postidenie siladu dorucenej dplnej Ziadosti z hl'adiska
suladu s pravidlami poskytovania $tatnej pomoci podl'a osobitného predpisu,
pripravuje d'alSie podklady pre rozhodnutie riaditel'a o poskytnuti finan¢nych
prostriedkov fondu podl'a § 15 zakona,

zabezpecuje zverejnenie rozhodnutia riaditel'a podl'a § 15 ods. 8 zakona,

v nadvaznosti na rozhodnutie riaditel'a vypracuva navrh zmluvy o poskytnuti
finan¢nych prostriedkov fondom (dalej len ,zmluva“) podla § 19 zakona,
predkladd navrh zmluvy riaditel'ovi, zabezpecuje dorucenie navrhu zmluvy
Ziadatel'ovi a vykonava dalSie administrativne ukony spojené s uzavretim
zmluvy,

pripravuje podklady pre poskytnutie informdacie riaditela spravnej rade
o prideleni finan¢nych prostriedkov fondom,

vykonava priebeznu kontrolu dodrzZiavania povinnosti a zavazkov prijimatela,
vyplyvajucich zo zmluvy a kontrolu dodrziavania ucelu pouZitia poskytnutych
finan¢nych prostriedkov,
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q) prebera od prijimatela, eviduje a kontroluje vyuctovanie finan¢nych
prostriedkov poskytnutych fondom (dalej len ,vyuctovanie“), kontroluje
spravnost’ a Uplnost’ priloh vyuctovania podla § 19 ods. 9 zakona, v pripade
nedplného alebo nespravneho vyuctovania alebo jeho priloh vyzyva
prijimatela na odstranenie zistenych nedostatkov vyuctovania alebo jeho
priloh v lehote urcenej vnitornymi predpismi fondu,

r) upozoriiuje prijimatela na pripadné poruSenie jeho zavazkov a povinnosti
vyplyvajucich zo zakona alebo zo zmluvy, pripravuje podklady pre vyzvanie
prijimatela na odstranenie zistenych nedostatkov, v pripade pretrvavania
nedostatkov na strane prijimatel’a pripravuje podklady pre uplatnenie sankcif
fondom,

s) zabezpeCuje vytvaranie databaz zZiadatelov, prijimatelov, projektov
podporenych fondom,

t) zodpoveda za evidenciu a archivaciu dokladov suvisiacich so Ziadostami a so
zmluvami, v sulade s vnutornymi predpismi fondu,

u) spolupracuje pri vytvarani a pri zabezpeceni prevadzky informa¢ného systému
fonduy,

v) podiela sa na uskuto¢niovani skoleni fondu urc¢enych pre Ziadatel'ov,

w) pripravuje podklady a informacie pre vyhodnocovanie podpornej Cinnosti
fondu, pre poskytovanie informacii o podpornej Cinnosti fondu a pre verejnua
prezentaciu fondu,

x) vykonava d'alSie tlohy podl'a pokynov nadriadeného.

Poziadavky na zamestnanca:

1. ukoncené vysokoskolské vzdelanie najmenej prvého stupna alebo uplné
stredné vzdelanie s maturitou,

2. schopnost  pracovat sinformaénym systémom azrutnost  prace
s kancelarskym softwarom, schopnost pouzivat informacny systém.

4.2.2 Koordinacia referentov - spracovatel'ov ziadosti a zmluv o poskytnuti
finan¢nych prostriedkov fondu

Plni ulohy spojené skoordinovanim predkladania, spracovania a posudenia
Ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov fondu, s koordinovanim
uzatvarania zmldav o poskytnuti finan¢nych prostriedkov fondu, s koordinovanim
vyuctovani a vecnych vyhodnoteni projektov, a to najma:

a) nastavuje pracovné postupy pre jednotlivé fazy spracovavania Ziadosti
a riadenia zmluv o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu,

b) zabezpecuje nastavovanie mechanizmov uplatiiovania minimalnej pomoci (de
minimis) a Stadtnej pomoci,
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g)
h)
i)
j)
k)
1)

pripravuje podklady pre vyzvu na predkladanie Ziadosti o finan¢né prostriedky
z fondu podl'a § 17 zakona,

koordinuje pripravu podkladov pre rozhodnutie riaditela o poskytnuti
finan¢nych prostriedkov fondu podla § 15 zakona,

zabezpecuje zverejnenie rozhodnutia riaditela podla § 15 ods. 8 zakona
v sucinnosti s administratormi programov,

pripravuje podklady pre poskytnutie informacie riaditela spravnej rade
o prideleni finan¢nych prostriedkov fondom,

koordinuje vykon monitorovania a kontroly projektov vo fonde,

kontroluje dodrZiavanie kalendara na pouzitie prostriedkov fondu,

vytvara metodiku analyzy rizik akontrol, ako aj vystupov zkontrol
a pravidelne vyhodnocuje prijaté opatrenia,

organizuje Skolenia na realizaciu projektov pre Ziadatel'ov a realizatorov,
monitoruje prijem a spracovavanie vecnych vyhodnoteni projektov,
vypraciva stratégiu kontrol projektov nahodnym vyberom a kontrol
projektov, pri ktorych sa predpokladaji problémy,

m) vyhodnocuje mieru chybovosti a pri¢iny castych vyskytov chyb a prijima

y)

opatrenia pre ich odstranenie,

kontroluje spravnost audplnost zdznamov vedenych administratormi
o financovanych projektoch, spracovava tidaje do sprav o realizacii programov
fonduy,

vypracuva spravu o nezrovnalostiach, podvodoch (ak st relevantné),
pripravuje informaciu o nevyuzitych a vratenych finan¢nych prostriedkoch,
pripravuje podklady ainformacie pre vyhodnocovanie podpornej ¢innosti
fondu, pre poskytovanie informacii o podpornej ¢innosti fondu a pre verejnua
prezentaciu fondu,

spolupracuje pri vytvarani, nastaveni a zabezpeceni prevadzky informac¢ného
systému fondu,

koordinuje pripravu podkladov pre vyro¢nu spravu fondu,

rozhoduje o plane prace referentov,

koordinuje sustred'ovanie, kompletizovanie a rozosielanie podkladovych
materialov potrebnych pre rokovanie odbornych rad;

koordinuje vyhotovovanie a rozosielanie pozvanok na rokovania odbornych
rad;

administrativne zabezpecuje vyhotovenie hodnoteni odbornych rad
a predloZenie tychto hodnoteni riaditel'ovi,

zabezpecuje archivaciu, evidenciu a zverejnenie zapisov odbornych rad po ich
overeni,

vykona d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného.

PoZiadavky na zamestnanca:

1.
2.

ukoncené vysokosSkolské vzdelanie najmenej druhého stupnia,
zrucnosti prace s kancelarskym softwarom, schopnost pouZzivat informacny
systém.
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4.2.3 Zabezpecenie ekonomickych ¢innosti fondu

Zodpoveda za sulad hospodarenia fondu s prisluSnymi vSeobecne zavaznymi
predpismi a vnutornymi predpismi fondu, plni ulohy spojené s financovanim
a hospodarenim fondu podla § 20 zakona aso zabezpecenim ekonomickych,
mzdovych a personalnych ¢innosti fondu, a to najma:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

)

m)

n)

vypracuva podklady pre pripravu zmluvy medzi fondom a Ministerstvom
kultiry Slovenskej republiky na prispevok zo Statneho rozpoctu podla § 21
zakona,

zodpoveda =za pripravu vnutornych predpisov fondu tykajucich sa
hospodarenia a nakladania s majetkom fondu,

spolupracuje na priprave vnutornych predpisov fondu tykajlicich sa
poskytovania finan¢nych prostriedkov z fondu,

vypracuva podklady pre zostavenie rozpoctu fondu a pre pripravu vyrocnej
spravy fondu,

priebeZzne sleduje Cerpanie rozpoctu fondu azabezpeCuje priebezné
poskytovanie informacii o ¢erpani rozpoctu fondu a o hospodareni fondu
organom fondu a Ministerstvu financii Slovenskej republiky,

zodpoveda za zabezpecenie vedenia uctovnictva podla osobitného predpisu,
zodpovedd za vypracovanie uctovnej zavierky fondu aza jej overenie
auditorom podl'a vSeobecne zavaznych predpisov,

zodpoveda za vedenie azabezpeCenie ekonomickej, mzdovej a personalnej
agendy fondu, za evidenciu a archivaciu dokladov stvisiacich s hospodarenim
fondu a s pracovnopravnymi vztahmi fondu v silade so vSeobecne zavaznymi
predpismi a s vnutornymi predpismi fondu,

vyhotovuje navrhy dohdd o vykonani prace anavrhy dohdéd o pracovnej
¢innosti podl'a podkladov predloZenych prisluSnymi zamestnancami fondu,
predklada tieto navrhy na schvalenie riaditel'ovi a zabezpecuje podpisanie
tychto dohdd osobami, s ktorymi fond takéto dohody uzatvara,

zabezpecuje ulohy suvisiace s dafiovou agendou fondu a komunikaciu fondu
s prislusSnymi dafiovymi tradmi,

zodpovedd za sluzby poskytované dodavatel'skou organizaciou v oblasti
uctovnictva, miezd a personalistiky, zabezpecuje odovzdavanie a preberanie
dokladov addajov suvisiacich s udctovnictvom, mzdovou a personalnou
agendou, Statistikou avykaznictvom fondu podla vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a podl'a vnatornych predpisov fondu,

zabezpecuje plnenie uloh suvisiacich s hospodarenim fondu a s nakladanim
majetkom fondu v silade so vSeobecne zadvdaznymi predpismi a s vndtornymi
predpismi fondu,

zabezpecuje cinnosti suvisiace so vc€asnym vyplacanim miezd a odmien
a zodpoveda za véasné uhradzanie zrazok zo mzdy vykonavanych fondom ako
zamestnavatelom podl'a vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
zodpoveda za vcasné uhradzanie dodavatel'skych a odberatel'skych faktur a za
vedenie evidencie vSetkych faktur v knihe faktur,

vedie hotovostnu pokladiiu fondu,
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p)

q)

)
u)

vedie agendu suvisiacu s vedenim finan¢nych prostriedkov fondu na uctoch
v banke (§ 20 ods. 2 zdkona),

zabezpecuje Ulohy suvisiace s personalnou agendou a komunikaciou fondu
s prisluSnymi organmi a organizaciami v oblasti socidlneho poistenia
a zdravotného poistenia,

zabezpecuje ziskavanie a evidenciu osobnych ddajov o ¢lenoch organov fondu
pre ucely vyplatenia odmien, odvodov a cestovnych nahrad podla zdkona
a podl'a osobitnych predpisov,

zabezpecuje podpisanie dohdd o vykonani prace a ndvrhy dohéd o pracovne;j
¢innosti pre ¢lenov organov fondu,

zabezpecuje komunikaciu fondu s kontrolnymi organmi, je k dispozicii clenom
dozornej komisie a pracovnikom kontrolnych organov, zodpoveda za
dodrziavanie vysledkov kontroly a za dodrziavanie uzneseni dozornej komisie,
zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych
predpisov fondu suvisiacich s verejnym obstaravanim tovarov a sluZieb,
vykonava d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného.

Poziadavky na zamestnanca:

1.

ukoncené vysokoSkolské vzdelanie najmenej druhého stupna v oblasti
ekondmie,

zrucnosti prace s kancelarskym softwarom, schopnost pouzivat informacny
systém.

4.2.4 Zabezpecenie odbornych ¢innosti a komunikacie

Plni tlohy spojené s organizacnym, administrativnhym a technickym zabezpecenim
¢innosti kancelarie fondu a zabezpecuje odborné Cinnosti suvisiace s ¢innostou
fondu a zverejiiovanie informdcii o ¢innosti fondu, a to najma:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

zodpoveda za vedenie komplexnej agendy suvisiacej so spristupnenim
informacii podl'a osobitného predpisu a vnutorného predpisu fondu,
zabezpecuje, aby cinnost fondu bola v sulade so zdkonmi a pravnymi
predpismi,

zabezpecuje spravu majetku fondu,

stanovuje stratégie v oblasti kontroly projektov,

spolupracuje na zabezpeceni ekonomickej ¢innosti fondu,

vykondava kontrolu vyuctovani, ktorych rozsah urdi riaditel’,

sustred'uje, kompletizuje a rozosiela podkladové materialy potrebné pre
rokovanie arozhodovanie spravnej rady a dozornej komisie fondu,
sustred’'uje pripomienky ¢lenov spravnej rady alebo dozornej komisie fondu k
materialom predloZenym na rokovaniach, oboznamuje s predloZzenymi
pripomienkami opravnené osoby a pripravuje podklady pre vyhodnotenie
predloZenych pripomienok,
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j)
k)

D

)

v)

vyhotovuje zapisy z rokovania spravnej rady a dozornej komisie fondu,
rozosiela tieto zapisy na overenie opravnenym osobam,

eviduje, sleduje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich z uzneseni organov
fondu,

spolupracuje na organizacnom, administrativnom a technickom zabezpeceni
¢innosti organov fondu,

zodpoveda za vyzvu na registraciu organizacii narodnostnych mensin pre
uskutocnenie volebného zhromazdenia organizacii narodnostnych mensin za
ucelom vol'by ¢lenov odbornych rad,

administrativne, organizacne a technicky zabezpecuje priebeh volebnych
zhromazdenti jednotlivych narodnostnych mensin,

administrativne, organizacne a technicky zabezpecuje priebeh volieb za ¢lenov
odbornych rad za jednotlivé narodnostné mensiny,

vedie evidenciu staZnosti dorucenych fondu a zabezpecuje ich vybavovanie
v sulade s prisluSnymi predpismi,

zabezpecuje vypracovanie navrhov vnuatornych predpisov fondu aich
evidenciu a zverejnenie a zabezpeCuje oboznamovanie sa zamestnancov s
vnutornymi predpismi fondu,

zabezpecuje zverejnenie dokumentov fondu podla osobitného predpisu
a podl'a vnutornych predpisov fondu,

zodpoveda za obsahovu stranku webového sidla fondu aza jej priebeznu
aktualizaciu,

zabezpecuje zverejnenie vyzvy na predkladanie Ziadosti o finan¢né prostriedky
z fondu podl'a § 17 zakona na internetovej stranke fondu,

zabezpecuje verejnu prezentaciu a komunikaciu fondu, zodpoveda za pripravu
tlacovych materialov fondu aza redakciu dokumentov fondu urcenych na
zverejnenie a zabezpeCuje marketingové aktivity fondu a spolupracuje
s médiami,

spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy, orgdnmi Uzemnej samospravy,
verejnopravnymi inStiticiami a inymi osobami v zaujme vytvarania
priaznivych podmienok na rozvoj aktivit fondu a spolupracuje s partnerskymi
organizaciami v zahranici,

vykonava d’al$ie ulohy podl'a pokynov nadriadeného.

Poziadavky na zamestnanca:

1.

ukoncené vysokoskolské vzdelanie druhého stupinia v najma oblasti ekonémie,
alebo prava,

zrucnost prace s kancelarskym softvérom, schopnost pouZivat informacny
systém,

4.2.5 Administracia sekretariatu kancelarie:

Zabezpecuje azodpoveda za administraciu, evidenciu a archivaciu pisomnosti
fondu a zabezpecuje komplexné ¢innosti sekretariatu fondu, a to najma:
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b)
c)

d)

g)
h)
i)
j)

k)
D

m)

n)

vedie evidenciu Ziadosti dorucenych fondu podla osobitného predpisuy,
zabezpecuje vybavovanie tychto Ziadosti podl'a vnutornych predpisov fondu,
systematicky eviduje doslu a odosland korespondenciu fondu,

zabezpecuje Cinnost podatelne fondu a ¢innost miesta prvého kontaktu s
fondom,

zabezpecuje ulohy suvisiace svykonom spravy registratury fondu podla
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov fondu,
zabezpecuje spisovy, archivnu a dokumentacnu sluzbu a distribtciu urcenych
dokumentov,

administrativne zabezpecCuje akoordinuje komunikdciu medzi fondom
a tretimi osobami,

zabezpecuje vyhotovovanie avedenie evidencie dochadzky zamestnancov
fondu,

eviduje aarchivuje doklady o dovolenke a doklady o docCasnej pracovnej
neschopnosti zamestnancov fondu,

zabezpecuje plnenie uloh fondu v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci,

organizaCne aadministrativne zabezpeCuje pracovné cesty zamestnancov
fondu,

zabezpecuje sekretarske ¢innosti pre riaditel’a,

organizatne zabezpeCuje akoordinuje porady, pracovné Kkonzulticie
a stretnutia riaditel’a,

zabezpecuje administraciu cestovnych nahrad podla zdkona ¢. 283/2002 Z. z.
o cestovnych nahradach vzneni neskorSich predpisov, § 223 az 228 a
Zakonnika prace,

vykonava d'alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného.

Poziadavky na zamestnanca:

1.
2.

ukoncené aplné stredné vzdelanie s maturitou,
schopnost  pracovat sinformaénym systémom a zrucnost prace
s kancelarskym softwarom.

Clanok 5

Osobitné ustanovenia

5.1 Zamestnanec fondu je povinny dodrziavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach,
o ktorych sa dozvedel pri vykone svojej ¢innosti a ktoré moézu byt predmetom
obchodného tajomstva tretich osdb alebo ktoré by mohli ohrozit opravnené prava
a zaujmy tretich osob.

5.3 Opravnenie zamestnancov fondu konat' v mene fondu upravuje Statat fondu.
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Clanok 6

Zaverecné ustanovenia

6.1 Tento bol schvaleny spravnou radou fondu 20. oktébra 2018 a nadobtuda
ucinnost 1. oktébra 2018.

6.2 Tento organizacny poriadok rusi a nahradza v plnom rozsahu Organizacny
poriadok kanceladrie Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin, schvaleny
spravnou radou fondu 7. decembra 2017.

6.2 Zmeny adoplnenia organizacného poriadku schvaluje spravna rada
a vykonava riaditel. Zverejnenie organizacného poriadku zabezpecuje kancelaria
fondu.

6.3 Riaditel' je povinny zabezpecit oboznadmenie vSetkych zamestnancov fondu
s aktudlnym znenim organiza¢ného poriadku.

Attila Lovasz
predseda spravnej rady
Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin

Strana 14z 14



