Priloha €. 2 smernice €. 6/2018 Kompetencny poriadok MPC

KOMPETENCIE

Metodicko-pedagogické centrum - schvalovanie a podpisovanie pisomnosti v jednotlivych oblastiach €innosti

Popis ukonov vykonavanych v ramci agendy
pracoviska/litvaru, pisomnosti predkladané na podpis
veducemu zamestnancovi, pisomnosti postupované na podpis
generalnemu riaditel'ovi MPC, vyjadrenia, stanoviska,
koncepcie, metodika a pod.

vypracoval

predklada

schval'uje

Ohranic€enie / limit v eur
(ak je stanoveny)
| poznamka

A. koreSpondencia externa, interna

Pisomny styk s vedenim MSVVa$ SR a dalsich organov a inétitucii
verejnej moci - minister, Statny tajomnik, dalsi ustavni Cinitelia,
riaditel kancelarie ministra, predseda / riaditel Uradu a pod.

Y4

RO

GR

Pisomny styk s MSVVaS SR, najmé vecne prislu$né sekcie (SFR,
SRS) a odbory (OVS, OVO) a dal§imi organmi a institGciami
verejnej moci - listy, vyjadrenia, bezna koreSpondencia

2z

VZ

RS/GR

Vydanie vnutornych predpisov MPC - Organizacny poriadok,
Pracovny poriadok, Kompetenény poriadok, Mzdovy poriadok,
prikaz, pokyn, opatrenie, metodicky pokyn alebo usmernenie, Statat
a pod.

Y4

VZ + P + VK

GR

Dochéadzka, evidencia a ukony suvisiace s dochadzkou -
priepustky, dovolenky, tuzemské pracovné cesty, pouzitie
sluzobného auta a pod.

zz

VZ

Dochéadzka, evidencia a ukony suvisiace s dochadzkou -
priepustky, dovolenky, tuzemské pracovné cesty, pouzitie
sluzobného auta a pod. zamestnancov v priamej riadiacej
pbsobnosti GR

zz

RO PK/GR

Prikaz na zahrani¢né pracovné cesty

Z

GR

Vyuctovanie zahraniénych pracovnych ciest

7

PZ

GR

Interna pisomna agenda, vybavovanie posty (registratura)

2z

ZZ|VZ

VZ/RS/GR

Konanie za MPC pred organmi Statnej a verejnej spravy, miestnej a
Uzemnej samospravy, sudmi, notarmi, sidnymi exekGtormi, OCTK

Y4

VZ /[P /PO*

GR

* na zaklade osobitného pis.
poverenia GR a v jeho rozsahu




B. pedagogické cinnosti

Materidly koncepCnej povahy v oblasti kontinudlneho vzdeldvania

(KV) MPC, stratégie, ciele, vyrocna sprava 2z RO RS/GR

Programy KV PZ a OZ - tvorba a suvisiaca agenda. Pedagogické

skumanie, odborné podujatia na narodnej drovni (konferencie, YA RO RS

seminare, workshopy)

Programy KV PZ a OZ a suvisiaca agenda (akreditacia) RO /RS GR

Koordinacia aktivit v oblasti pedagogickej €innosti s inymi

rezortnymi a partnerskymi institiciami, vymena domacich 7 RO RS

a zahraniénych informacii a skusenosti

OsvedcCenie o ukonceni vzdelavania ZZ RO /RS GR

Duplikat osved&enia o ukonceni vzdelavania ZZ ZRPC/ ESRP /RO/ GR

Atestalee’ - prlp’rava, organizacia, vedenie centralnej databazy 77 7R PC /R RP /RO RS

atestanych prac

Atestacie - vydavanie osvedceni a suvisiace ukony RO /RS GR

Agenda suvisiaca s organizaciou vzdelavacich a realizaciou

vzdelavacich aktivit v akreditovanych/neakreditovanych ZZ ZR PC/RRP/RO RS

programoch KV, inych aktivit, centralna evidencia

Menovanie ¢lenov komisii a poradnych organov GR MPC v sulade 77 RO RS

s OrganizaCnym poriadkom MPC a vnutornymi predpismi MPC

C. ekonomicka agenda

Bocpavuc,tovna zavierka, finanéné vykazy (FIN) mesaéné, 77 RO GR

Stvrtrocne

Sprava o vysledku rozboru hospodarenia za polrok / rok, 77 RO + GR

predkladana MSVVa$S SR, roéna sprava o vysledku fin.kontrol,

P|somvny s'tyk s MSVVaS SR - navrh rozpodtu, Ziadost' o 77 K RO + GR

rozpoctové opatrenie

Zug&tovanie ugelovo finanénych prostriedkov MSVVaS SR,

Ny . L . o zz RO

¢erpanie, vyhodnotenie, zuctovanie kapitalovych transferov a pod.

Kontrola uc¢tovnych dokladov, kontrola faktur doru€enych na OE 77 77

GR MPC, priprava platobnych prikazov, schvalovanie a i L xr . do 500 € RO, nad 500 € GR
. . . C . . (formalna (vecna a Ciselnd VZ/RS/GR

podpisovanie kontrolnych a krycich listov k fakture a platobnych X ) . , (suma s DPH)

spravnost) spravnost)

poukazov, ZFK




D. projekty MPC

Komunikacia s riadiacim / sprostredkovatelskym organom pre

L w . ZZ MP / PM RO PK/GR/PM
prisluSny operacny program,
Zabezpecovanie ukonov v oblasti projektov realizovanych MPC,
komunikacia a koordinacia ¢innosti projektovych kancelarii s inymi zZZ MP/PM RO PK/PM
utvarmi MPC, metodické usmerfiovanie v oblasti projektov
Kontrola u¢tovnych dokladov, kontrola faktar doru¢enych na OE
GR MPC, priprava platobnych prikazov, schvalovanie a zZ 2z

P, Prip P robny p' o . . (formalna (vecna a ¢iselna | VZ/PM/GR

podpisovanie kontrolnych a krycich listov k fakture a platobnych spravnost) spravnost)
poukazov, ZFK - vydavky financované z vydavkového u&tu ESIF P P
Kontrola u¢tovnych dokladov, kontrola faktar doruéenych na OE 77
GR MPC, priprava pla‘fobnych pl:lkaz.ov, schvalgvame a , 2z (f’ormalr’ma (vecnd a diselna VZ/PM/GR
podpisovanie kontrolnych a krycich listov k fakture a platobnych spravnost) spravnost)
poukazov, ZFK - vydavky financované z vydavkového uétu SR SR P
If’odlelgnle sa na, V)_/sk,umnej cllnr.1c3$t| % spolu;’)ravclzl s _vyvsglfyrm . 77 MP RS/ GR
Skolami, rezortnymi vyskumnymi ustavmi a dalSimi institaciami
E. pracovnopravna agenda, personalna a socialna politika
Pravne ukony tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku
pracovnopravnych vztahov zamestnancov, menovacie dekréty, 7z K+ GR
mzdové nalezitosti a pod.
Pracovné naplne zamestnancov a ich zmeny YA K+Vz
D(?hody o] pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru - 77 SPR VZ + GR
priprava, uzavretie.
:;(\a/rr]z;a odmenu, mesaény vykaz, vedenie evidencie a suvisiaca 77 SPR K+ V7
Dohody o zrazkach zo m_zdy, o zvySovani / prehlbovani kvalifikacie, 77 K+\VZ GR
0 hmotnej zodpovednosti a pod.
Prihlasovanie/odhlasovanie zamestnancov a dohodarov do/zo
poistovni (SP, ZP), komunikacia s institiciami, personalna agenda 7z 7z
bezna, vedenie evidencii, vykaznictvo, Statistika
Rozpocet a erpanie socialneho fondu MPC YA ScK GR
Ziadosti o prispevok, agenda socialneho fondu MPC YA ScK GR




F. verejné obstaravanie a hospodarska sprava

Ukony v oblasti verejného obstaravania v ramci MPC - podklady k

VO, pisomna koreSpondencia 2z 0z VO RO/GR
v sulade s pridel.limitom
Ukony v oblasti verejného obstaravania v ramci MPC - postupy 77 VZ /K /OZVO ZZ/RRP/RO | (sumasDPH),do 150 € R
podla zakona o VO PK/GR RP, nad 150 € schvaluje OZ
VO
Zabezpecovanie ¢innosti MPC v oblasti spravy majetku a spravy
o i ) . zZ K RO /GR
budov (revizie, opravy, udrzba) , autodopravy a registratary
Dodaci Ils_t, preberam_a odpvzdavzj1C| protokol k dodavke tovaru, 77 VZ K 27 I\VZ | GR
odovzdaniu a prevzatiu prace, sluzby a pod.
v sulade s pridel.limitom
Ziadanka / objednavka na nakup tovaru, sluzieb a prac, vykonanie (suma s DPH), do 150 € R
ZFK v sulade so zak. ¢. 357/2015 Z. z. a vnutornou smernicou zz VZiK RRP/RO/GR RP/RO, do 500 € RO, nad
500 € GR

G. zmluvné vzt'ahy
Uzatvaranie kupnych, najomnych a inych majetkovych zmluv,
sprostredkovatelskych a dalSich typov zmlav, v ktorych je MPC zz P GR
jednou zo zmluvnych stran
Evidencia zmluv, zverejfiovanie zmliv v CRZ, interny obeh zmluv v 77 p GR
MPC
H. vnatorna kontrola
Tvorba a vyhodnotenie planu kontrolnej €innosti 7z RS /GR
Poverenie na vykonanie kontrolnej €innosti zz RS/ GR
Predkladanie vysledkov vnutornych kontrol a navrh opatreni na
odstranenie nedostatkov zistenych vnutornou kontrolou, ako aj zZ vz RO/RS/GR
vonkajSou kontrolou, auditom a pod., vedenie evidencie
Kontrola dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a

. . . Y4 vZ
vnutornych predpisov MPC zo strany zamestnancov
Vybavovanie staZnosti a vedenie ich centralnej evidencie, spravy o 77 VZ | GR

vybavovani staznosti pre odbor kontroly MSVVa$ SR




I. publicita

TlaCové spravy, podklady pre média, vyjadrenia, stanoviska,

komunikacia s odborom komunikaénym MSVVa$S SR, organizacia zZ A GR RS/GR
kontaktu s médiami

Sprava webového sidla MPC ZZ vz RS
Tvorba Casopisu Pedagogické rozhlady a dalSia publikaéna Cinnost ZZ VZ RS

Vysvetlivky: GR generalny riaditef MPC

ZR

G

RS riaditel sekcie
RO riaditel odboru vratane RO PK
R RP riaditel regionalneho pracoviska MPC
ZR PC zastupca riaditefa RP MPC pre pedagogické ¢innosti
ZR E zastupca riaditefa RP MPC pre ekonomiku
PC DP zastupca riaditela pre pedagogické ¢innosti DP MPC
ZZ zodpovedny zamestnanec (spravidla administrativny zamestnanec)
RO PK riaditel odboru projektovej kancelarie
MP manaZzér projektov
VZ veduci zamestnanec (na zaklade vecnej prisluSnosti)
K koordinator
PM projektovy manazér
ScK socialna komisia MPC
SPR sprostredkovatel DoVP, DoPC
R MPC generalne riaditelstvo
RP regionalne pracovisko
DP detaSované pracovisko
PK projektova kancelaria na GR
P pravnik MPC
PZ povereny zamestnanec
VK vnutorny kontrolér
A GR asistent generalneho riadkitela
PO poverena osoba
0OZ VO odb. nepedagogicky zam. pre verejné obstaravanie

+ podpisovanie sa vykona spoloCne, / podpisovanie sa vykona alebo alternativne




