MAS

K omunikaéni manual M AS - vnit¥ni komunikace

Zpusoby komunikace vychézi z Organizacniho fadu MAS CS, Statutu kancelare MAS CS,
Pracovniho tadu MAS CS, pravidel pro podani projektii, harmonogramu vyzev a dokumentace
MASCS.

Zaji& uji ji vdechny organy MAS CS avsichni pracovnici kanceldre MAS CS. Pri zaji&éni vnitini
komunikace pouZivaji tyto komunikacni kanaly:

a) elektronicka po&ta

b) telefonicka a faxova sdéleni

C) pisemnéa sdéleni

d) vyvésky na verejnych prostranstvich

€) propagacni a informa¢ni materidly

f) webové stranky

g) bulletiny a plakaty vydavané pri piilezitostech a akcich
h) tématicke a prezentacni akce

principy:

- kdo informuje
- koho informuje
- forma (zépisy, zaznamy z jednani, pozvanky, podkladovy materiél atd.)
- cethost
- kdo vytvaéri
- kdo akdy odesila
- krizova feSeni
Za aktualizaci a dodrzovani Komunikagniho manuélu zodpovida reditel MAS CS.

Valna hromada

1.

N o

Zasedani MAS svolava reditel zpravidla 1x za 3 mésice s programem dle potieb préce,
piipadné pozadavki ¢lent MAS. Reditel svolava zasedani nejpozdgji do 7 dnii prede dnem
jednani.

Svolani provede feditel pozvanim jednotlivych ¢lena MAS a dle uvaZeni verejnou
pozvéankou (vyhlaskou) na Uiredni desce obce, ktera je ¢lenem MAS nebo na internetovych
strénkéch.

Pozvéni musi obsahovat misto, dobu konéni a navrZzeny program pripravovaného zasedani
valné hromady MAS. Déle podle projednavané problematiky Ize ptizvat dalSi osoby, které
nejsou ¢lenem MAS.

Reditel jmenuje na pocétku zasedani zapisovatele jednani, ktery povede zépis zasedani
Zapisovatel jednéni zpracovava arozesila do 5 pracovnich dni z&pis z jednéni se
zapracovanymi piipominkami ato bud’ e-mailem nebo po&ou.

Zapis ze zasedani bude zverejnovan v pisemné podobé — na internetovych strankéch
Zasedani se tidi Jednacim fadem



Spravni rada

=

Zasedani Spravni rady svolava jeji predseda a to nejpozdgji do 7 dni piede dnem jednani.

2. Svoléani provede predseda pozvanim jednotlivych ¢lentit MAS a dle uvaZeni verejnou
pozvéankou (vyhlaskou) na Uiredni desce obce, ktera je ¢lenem MAS nebo na internetovych
strankach.

3. Predseda jmenuje na poc¢étku zasedani zapisovatele jednani, ktery povede zdpis zasedani

4. Zapisovatel jednéni zpracovava arozesila do 5 pracovnich dni zpis z jednéni se
zapracovanymi piipominkami ato bud’ e-mailem nebo po&ou.

5. Zé&pis ze zasedani bude zverejiiovan v pisemné podob¢ — na internetovych strankach

Dozor ¢i rada

=

Zasedani Dozor¢i rady svolava jegji predseda ato nejpozdgji do 7 dni piede dnem jednani.

2. Svoléani provede predseda pozvanim jednotlivych ¢lent MAS ato pisemnou pozvankou
vsem ¢lenam radly.

3. Dozor¢i rada se schazi nejmeng jednou zatii mésice. Jednani dozor¢i rady fidi jeji
predseda, v jeho nepiitomnosti uréi ¢lenove dozoréi rady predsedajiciho jednani.

4. Predseda jmenuje na pocatku zasedani zapisovatele jednani, ktery povede zapis zasedani

5. Zapisovatel jednani zpracovava arozesila do 5 pracovnich dnia zpis z jednéni se

zapracovanymi pripominkami ato bud’ e-mailem nebo po&ou.

Programovy vybor

1. Programovy vybor se schézi nejmeéng ¢tyiikrét za kalendéini rok. Schizi Programového
vyboru svolava piedseda vyboru.

2. Svoléani provede predseda pozvanim jednotlivych ¢lent MAS ato pisemnou pozvankou
vSem ¢lenam rady. Formadistribuce je e-mail nebo posta

3. Predseda jmenuje na pocétku zasedani zapisovatele jednani, ktery povede zdpis zasedani

4. Zapisovatel jednéni zpracovava arozesila do 5 pracovnich dni zpis z jednéni se
zapracovanymi pripominkami ato bud’ e-mailem nebo po&ou.

6. Zapis ze zasedani bude zverejiiovan v pisemné podobé — na internetovych strankéch

7. Navrhy nazmeény ve strategii azmeény v obsazeni jednotlivych vybora a komisi predklada
programovy vybor v pisemné podob¢ spravni radé nejpozdéji 14 dnu pred zasedanim
sprévni radg.

8. Po schvéleni spravni radou jsou zmeny projednany v programovém vyboru a ucinén
pisemny zéznam, ktery archivuje kancel& MAS CS.

9. Zpracovava podkladovy materidl k vyhlaseni vyzev k jednotlivym fichim veetn¢ , Pokynii*.

10. Tento podkladovy materidl predklada kanceldi MAS CSk distribuci a zaji&eni viech
potiebnych procedur vztahujicich se k jednotlivym vyzvam.

11. Prebira zpét pisemné vyhodnoceni vybérové komise navrhuje realizaci vybranych projekti.

12. Prosttednictvim kancelai'e MAS CS informuje o vysledcich uchazete ato e-mailem a
doporucenou postou.

Monitorovaci vybor

piedklada programovému vyboru pisemné zpravy o monitoringu realizovanych projekta a
to ve stanovenych lhatéch harmonogramem,

piedklada programovému vyboru pisemné zpravy o kontrole pInéni podminek provadénych
projekti s pripadnymi navrhy na zménu ato ngjmeéné 2x ro¢né.



Vybérova komise

Provéadi vybér projekta podle vybérovych kritérii a sestavuje pisemny seznam projekti v poradi
podle bodové hodnoty na kterém vyznatuje projekty navrzené ke schvaeni vramci limitu a
projekty nahradni. Tento pisemny podklad piedava neprodlené programovému vyboru ke schvaleni.

Kancelak MAS CS

Vnittni komunikace kanceléife MAS je upravena Organizacnim tédem, Komunikacni strategii,
Statutem kanceldre MAS a MAS dokumentaci. Zasadami vnitini komunikace se fidi v&ichni
pracovnici MAS. Za dodrZovani principt vnitini komunikace zodpovida feditel MAS CS.

Komunikaé¢ni manual MAS — vnéjsi komunikace

VngjSi komunikace je zajisténa podavanim informaci ¢leny spravni rady, reditelem MAS pokud je
tato pravomoc na néj delegovana a mluveim MAS (zastupce komunikaéni komise). Veskera
komunikace musi odpovidat zasaddm Komunikaéni strategie a vychazi z informaci a vystupi ze
zasedani valné hromady a informaci a vystupt ze zasedani spravni rady a operativni ¢innosti
jednotlivych vybori, komisi a kanceldre MAS.

TISKOVY MLUVCI —tuto funkci vykonava dle ¢lanku V. Odst. 4 Organizagniho radu feditel MAS
Ceské stiedohori

ndpln ¢innosti tiskového mluveiho @ komunikace s médii,
zverejnovani ¢lank,
poskytovani informaci

Kratkodoby akéni plan komunikace MAS

Projekt MAS prochazi nékolika etapami od zpracovani Strategického planu pres schvalovaci fizeni
aZ po fizeni, monitorovéni a ukonéeni projektu. Diky tomu, Ze projekt prochazi raznymi etapami
vyvoje, méni sei potieby komunikace. Je proto nezbytné nutné, aby komunikace a vSechny ¢innosti
stim spojené reflektovaly aktudlni pribeh projektu. Z tohoto divodu je vhodné na zékladé strategie
vytvaret kratkodobé akeni plany. Tyto plany detailné rozepisuji jednotlivé néstroje a Ukoly
komunikace.

Z hlediska komunikace |ze projekt rozdélit na tii zakladni faze.

Féaze realizovatelnosti (zpracovani SPL, posouzeni a schvaleni) — v této fazi se musi pocitat s
velkym mnozZstvim organiza¢nich ¢innosti, shromazd’ovani informaci, ziskavani informaci od
zainteresovanych stran.

Féze prFipravy a wybéru (harmonogram vyzev, alokace, vybér projektu ad.) — jsou zpracovany
detailni névrhy zaloZené na poZadovanych vystupech, vybrany nejlepSi projekty, projednany
podminky partnerstvi.

Féze implementace (realizace projektu,monitoring) — je fazi realizace projektu v souladu s pravidly
LEADER aMASCS.

Po kazdém ukonceni a zahdjeni dil¢ich ¢asti projektu se vyhodnoti stévajici komunikacni strategie
akeniho planu avhodné se prizpasobi pro dalsi vyvoj projektu.



