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Kompetencia alapu oktatas, egyeilhozzaférés — innovativ intézmenyekben
TAMOP 3.1.4/08/1 KMR palyazatban tamogatott
TAMOP 3.1.4.08/1-2009-0014 reg. szamu

UJPEST PROJEKT

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

Ervényessége2009.05.25.-2010.08.31.

A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzat hatarozza meg a projekt megvasddian részt vék
feladat és hataskorét; az intézmény szervezetédiéfidit helyét, mkdodéséenek betsrendijét,
a kuls és bel§ kapcsolataira vonatkozo megallapodasokat.

Az SZMSZ a kialakitott és tikddtetett tevekenység-csoportok és folyamatok dssmplt
kapcsolatait és fikddési rendszerét tartalmazza.

Hatokore: Az intézményben folyd6 TAMOP 3.1.4.08/1-2009-0014 srojektbe bevont
munkatarsakra, a menedzsmentre, valamint a projelkdgvalositdé szakemberekre, tanulokra,
folyamatokra.

A projekt alapdokumentumai:
0 A projekt-tAmogatasi szefdés és mellékletei (feladattervek, szamizignet
eredmények),valamint azok médositasai
TAMOP 3.1.4. -08/1. Szolgéltatoi kosar
TAMOP 3.1.4. -08/1. Kéltségvetési specifikacio
Arculati kézikbnyv
Nyilvanossag biztositasa
TAMOP 3.1.4.-08/1. hivatalos kézleményei
Projekt hivatalos levelezései
Projekt szakmai megvalésitasat igazolé dokumentumok
Projekt ebrehaladasi jelentések dokumentumai
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Projektmenedzsment tagjai:

0 projektmendzser

0 peénzigyi munkatars

0 projektasszisztens
A projektmenedzser heti 20 oOrdban latja el a ptogdetéssel kapcsolatos feladatait.
Munkakori feladatai, felésségi és hataskére e szabdlyzat alapjan készultkakdum
leirasban kertlnek rogzitésre. A projektassziszt@&ss pénzigyi vezét megbizasos
jogviszonyban végzi a tevékenységét. Munkaidejélledataik, hataskorik, fetedégi korik a
megbizasi szeérésben illetve jelen SZMSZ-ben vannak konkretizalva
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A projektmenedzsment tagjainak a munkaideje neritkdWlindannyian a feladattol fuggn
latjdk el munkakori feladataikat, azzal a kikotésseogy a projektmenedzser és a
projektasszisztens a munkakori leirasaban meglzatidronunkaideje legaldbb 35 %-at a
megvaldsitd intézményben kell kontaktéraban lemidte

A projekt operativ szervezete:
o Projektmenedzser
Intézményvezék
Projekt asszisztens
Szakmai vezék
Projektet megvalositd pedagdégusok
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A projektbe bevont intézmények:

1.Jaték Mozgas Kommunikéacio Ovoda 1043 Bp., Nyar.6.

2.PARK Ovoda 1048 Bp., Kul§-Szilagyi ut 46.

3.Bajza Jozsef Altalanos Iskola 1046 Bp., Bajza u.2

4.Erzsébet Utcai Altalanos iskola 1043 Bp., Erzsébe. 31.

5.Csokonai Vitéz Mihaly 12 Evfolyamos Gimnazium 1046 Bp., Brfesté u.5-9.

Szakmai szolgaltato:
QUALY-CO Oktatasi Kutatasi Tanacsadd KFT és konzor@uma 1032 Bp., Visegradi
u.19.
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Feladatok és hataskorok

—t———

|. Projektmenedzsment tagjai

1. Projektmenedzser (heti 20 6ra)
Feladatai:

1.

2.

Végzi a projekt a projekt operativ megvalositasamakyitasat. Vezeti az operativ
szervezetet.

Képviseli a megbizot az OKMT, a kozrékddd szervezetek, a feladat-ellatasi helyek
szakmai vezéi és a projekt megvaldsitasaban kozifkans szakemberek felé.
Gondoskodik a projektterv elkészitéde¢majd az Gtemezés szerinti megvalositasarol.
Kbdzvetve biztositja a projekt megvaldsitasahoz ségis személyi, infrastrukturalis
és targyi feltételeket.

Koordinalja a menedzsment és projekt megvalositas&izrenikodé szakemberek
munkajat.

Beszamoltatja a szakmai vedett, a felebsoket, félévente a projektmenedzsment
tagjait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt szaknégjrehajtasat.

Negyedévenkeént ellénzi a projekt végrehajtasat a dokumentacié és a (BEjekt
elérehaladasi jelentés) szempontjai alapjan. Félévehtet készit.

Kapcsolatot tart a projekt megvalositasaval 6ssggfipartnerekkel, szervezetekkel,
feladat-ellatasi helyekkel, referenciaintézményékke képzéseket, tanacsadasokat
biztositd QUALY-CO Oktatasi Tanacsadoval, az intémgi folyamat tanacsadodkkal.

10.Részt vesz a projekt szakmai kapcsolatainak fosmalikodtetésében. Fogadja az

iranyitd hatésag képvisit, a kil monitoringot végéket.

11.Biztositja a palyazati kiirasnak megféeh a nyilvAnossag, tjékoztatas feltételeit (C

tipusu tdjekoztatasi tabla, V. sz. kommunikacidy:téabla, informéaciés anyagok,
kiadvanyok, foto dokumentéacié, honlap és nyomtaépékoztatok)

12.Részt vesz a szilszervezet, a neuvdestllet, a dolgozok és a didkdonkormanyzat, az

onkorméanyzat, az dnkorményzat bizottsdga szamgualy@zat eredmeényéir szolo
tajékoztatokon.

13.Elkésziti a projekt rikddéséhez sziikséges aldbb felsorolt helyi dokunreskat,

melyeket a menedzsmenttel egyeztet:

- amikodés szabalyozasa - SZMSZ

- kodzbeszerzés dokumentacio

- aprojekt ebrehaladasi jelentés és mellékleteinek 6sszesitése;
- teljesitési igazolasok

- pénzigyi tervek

- valtozas bejelefk

Hataskore:

- alairasi joggal rendelkezik a keletkezett kifizeteengedélyezése soran,
- ellerdrzi a szakmai és a gazdasagi, pénzugyi feladatatését,
- az OKMT elé kerith dokumentumokat jovahagyja
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- abeszerzések szakmai kovetelményeit kontrollalja.
Alairési jogkore:

- Projektmenedzser ir ala minden, a projekikédéséhez sziikséges dokumentumot -
meghivo, tajékoztatd, feljegyzés stb.- illetvedatbzza az igazgatd altal kikuldott,
vagy a szakmai vez#tol bekért dokumentumokat.

Egyeztetési kotelezettség:

- Kozbeszerzeési, jogi kérdésekben a |dyyt, pénzugyi, beruhazasi
(eszkbzbeszerzések) pénzigyi osztaly geetl, munkalgyi kérdésekben a
polgarmesterrel/megbizottjaval kell egyeztetnie.

2. Pénzlgyi munkatars

A projektmenedzsment tagja, pénzigyi, gazdasaginsiteli kérdésekben az élszamu
vezeb.

Javaslat- és véleménynyilvanitasi joggal rendekarnden olyan kérdésben, amely a projekt
pénzigyi végrehajtasaval kapcsolatos.

Beszamolési kotelezettsége van a projekt pénziggriehajtasaval kapcsolatban.

Feladatait a pénziugyi Utmutato és a kdltségvepesiifikacio betartasaval végzi.

Feladatai:

1. Megszervezi, iranyitja és ellérzi a gazdasagi, pénzugyi feladatok ellatasat.

2. A projekt gazdalkodasi és pénzilgyi tervezésébenositibokat kezdeményezhet,
majd - az iranyitd hatésag engedélyével- intézkekiEshozhat.

3. A projekt mikodéséhez feltétlenil szikséges gazdasagi és pgnmugmkékhoz
kapcsolodo szabalyzatokat napra készen tartjkabredzza

4. A pénzugyi, gazdalkodasi munka tertletén megfel@rgszabalyokat megismeri,
alkalmazza a projekt végrehajtasa soran.

5. Projekt Kkoltségvetési terv @észitése, sziukség esetén koZieddés a
modositasaban, a pénzugyi terv végrehajtasa.

6. A félévi elbrehaladasi jelentések, kdltségvetési beszamoldseitése.

7. Minden, a gazdalkodast érénjelentés, statisztika elkészitése.

8. Ellenérzések esetén az ell@mé szerv részére adatot szolgaltat és rendelkeziésre &

9. Az iranyit6é hatésaggal kapcsolatot tart.

10.A polgarmester, az iskola igazgatoja, a projektrdesment szadmara tajékoztatast ad a
projekt pénzugyi helyzetél

Feleldssége:

- Koteles a szamviteli rendet és a projekt elirdsalvarasait betartani, a projekt
gazdasagi iranyitasaért, betartasaértdslel

- Felel a projekt kdltségvetésnek megfélkifizetésekél.

- Koordindlja és ellefrzi a projektasszisztens pénzigyi munkajat.

- Ellenjegyzi a kifizetéseket med@eben a bizonylatokat. Az tgyrend szabalyozasa
szerint végzi az ellenjegyzést (OTP bizonylat), IMdtayozast (készpénzfizetési
bizonylat, raktari kiadasok) elléreési, kiadvanyozasi feladatokat.

- A szabdlyzatokban foglaltak végrehajtasat élien a szikséges intézkedéseket annak
erdekében megteszi.

- Tartja a kapcsolatot a kiflsbeszallitokkal, a munkara a megallapodasokat ntegkd
folyamataban ellefrzi.
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3. Projektasszisztens:

Végzi a teljes projekt dokumentaciojanak nyilvatésat, iktatasat, rendszerezéseét.
Biztositia az emlékeziét, jelenléti ivek, beszamolok, tanusitvanyok stb.
nyilvantartasat.

Informacidkat kdzvetit az intézmények, a szolgaltaalamint a projektmenedzser és
a pénzigyi vezétszamara. Segiti a projektmenedzsert a szervezgdiakban.

A projektben kozreritkddé szakemberekkel kétetidnegbizasi szeéréseket elkésziti
a projektmenedzserrel egyeztetve.

Tamogatja a szakmai veaket a munkajukban. Emlékeztétiet az Utemterv szerinti
feladatokra.

A taneszk6z beszerzéseket seqiti, esetenként hgayol

A képzésekre jelentkék adatait nyilvantartja, kérésre adatot szolgaltat.

Il. Operativ szervezet

1.lgazgat6-6voda vezgt

A projekt intézmeényi szifitvégrehajtasaért felied az igazgato, mint az intézmeénydels
szamu vezéfe. EIH szamu segife a projektmenedzsernek. Mint a projekt
végrehajtasaért feléd szervezet vezge dont minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly a kozoktatasi intézmény vépatek hataskorébe utal. A projektben val6
operativ kozrerikddést esetenként tavolléte esetén-irasos meghizadwelyettesére
atruhazhatja.

A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziz ararendet, (tanévnyito
értekezletre), gondoskodik annakleni kihirdetéséil.

Oralatogatasi szempontjaiban prioritast kap a kaenuea fejlesztés megvaldsitasa.
Iratkezelésre vonatkozd szabalyok figyelembe veé&dlé végzi a projekt
nyomtatvanyok tarolasat, a tanigyi dokumentumok reregglését, nyilvantartasba
vételét, 20204l indokolt selejtezését.

Kdzvetlenll szervezi, segiti az intézmény innovadevékenyseget.

Koordinalja a képzések és tanacsadoi szolgaltatgsolybe vételét.

Tamogatja az integraciot célzo tevékenysegeket.

A projektmenedzserrel egyutt dont:

Az esetleges modositasi kérelmikr a szervezet valtozasairdl, a megbizasi
szerddésekél, a projekt szakmai feladatinak személyi, targgltételeitl, a
kifizetésekbl, a beszamoltatasrol. A projekt szakmai terveied#fbgadasarol, azok
végrehajtasarél, a pénzlgyi szabalyok maradéktdlatartasardl, a pénzugyi
kifizetések®l. .

Az igazgatonak aldirasi joga van az intézményi fetattaton tortéé pénzigyi
dokumentumok, szakmai végrehajtok altal elkészfimijekt jelentések tekintetében.
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A projektmenedzserrel egyeztetett Ugyekben az it@nyhatdésaggal tortén
levelezésben.

Felel:
A projekt szakmai megvaldsitdsaért és a fenntathsaszergdésben meghatérozott
ideig.

2. Szakmai vezék — a bevont intézmények magasabb véietosztasu dolgozoi

JMK Ovoda: Pintér Eva 6vodavetet

Park Ovoda: Majzik Ferencné 6vodaveézet

Bajza Jozsef Altalanos Iskola: Kohodné T6th Andgeagato
Erzsébet Utcai Altalanos Iskola: Péal LaszIoné igadg
CSVMG: Téth Arpadné igazgatohelyettes

Hataskoruk:
Adott feladat ellatasi hely tekintetében a projekkakmai feladatit ériden az
intézményvezetést képviseli a projekiikiidésében. Dontési jogositvannyal bir adott feladat
ellatasi hely tekintetében.
Alarendeltjei a feladatai altal meghatarozott kirbeeladat ellatasi helyen dolgozé projektbe
bevont megvalésité pedagdégusok, munkakdzosségeik.
Adaptacios feladatai:
- Az intézmény nevelési/pedagogiai programjanak (bermn helyi tantervének)
korrekcioja, adaptacioja.
— Valamennyi dokumentum atdolgozasban val6 irang@savétel.
— Elkésziti az iskolai, évodai munkaterv kiegészikést a feladat ellatasi helyre
vonatkoz6 tervet.

Szervezési feladatai:

- Kozvetlenll szervezi, segiti a kompetencia alapjlede® munkéat. Folyamatosan
tamogatja az 6nallé innovéacios tevékenységet.

- Reészt vesz a képzeések és tanacsadoi szolgaltatgsoloe vételének koordinalasaban.

- Tamogatja az integraciét célz6 tevékenységeket.

- Végzi, végezteti a fenti tevékenyseégekhez kapcsoldgilvantartasok, jelentések,
csoportnaplék és egyéb sziikséges adminisztracitémsst.

- Kozremikodik az iranyitd szerv mas illetékes tagjaival itjya képzési formak anyagi,
targyi és szemelyi feltételeinek biztositdsaban.

- Szervezi az értekezleteket, megbeszéléseket. Gkotiksa készitentl adminisztracios
leirasokrol, idbeni leadasarol.

- Kozremikddik a tajékoztatasban (sék] tanulok, pedagogusok): A munkajarol
rendszeresen beszamol a vémek, legkésbb az menedzsment megbeszélésein.

Ellendrzési feladatai:
- Ellenérzi és értékeli a megvalosité pedagégusok munkégatannak sziikséges
dokumentaciojat.
- Rendszeres ora/foglalkozas latogatast végez.
- Ellenérzi a feladat ellatasi helyen az anyagok és tariggknyilvantartasat .
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Iranyitja és elleérzi a pedagdgusok palyazati tgyviteli munkajat.

A TAMOP CSUCS iiléseil rendszeres tajékoztatast ad a feladatellatasy hel
pedagogusainak.

Figyelemmel kiséri és kontrollélja az indikatord&kailasat.

Nyilvantartja a projekt szakmai adatait, dokumerditira feladatellatasi helyen.

3. A kompetencia-alapu fejlesztést megvalésito pedas:

Részt vesz a koteléképzeseken- helyettes kildése, hianyzas nem fagaeh

A képzésen elsajatitott modszereket, eljarasokdagrggiai eszkdzrendszert adaptalja,
beépiti a mindennapok munkajaba.

A megszerzett tudast az intézményen belll terjelsetietiséget biztosit az érdeéklo
kollégaknak a hospitalasra.

A véllalt kompetencia teriuletekhez illeszketéjlesztési témékat dolgoz ki: Projekt
terv, tananyag fejlesztés; tanari segédlet; stb.

Kiemelt figyelmet fordit az esélyegyéskg biztositasara

A haladasi itemnek megfefelanmenetet készit, azt negyedévenként felllvipsgal
projekt ebre haladasi jelentését elkésziti félévenként. Adikdtorokat ismeri és
megvalositasukat figyelemmel kiséri, végrehajtjazokat a csoportnaploban
dokumentalja.

Folyamatosan értékeli a fejlesztési programot, dauld feladattervet, arrél irasos
beszamolo6t félévenkent, illetve a projekt zarasiéseit.

A rendelkezésére all6 multimédias, digitalis estk@t a napi gyakorlatban hasznalja.
Részt vesz a sziK, tanuldk folyamatos t4jékoztatasaban.

4. Kilsé thAmogatok:

4.1.Intézményi folyamat szaktanacsado:

“ sz

- vezedi, fenntartdéi tamogatast nyujt az integracio, i@ pedagogidjanak és a
kompetenciafejlesétprogramoknak a szervezeti folyamatba, szervezdtiildba
és az alapdokumentumokba tofidreepitéséhez

- segiti a hagyomanyostél eltétanterv és oktatasszervezési médok (tantargyi
integracio, tantargytombositett oktatasszervezespjeltmodszer, témahét,
moduléris oktatas) alkalmazaséat

- tekintettel van az intézmény sajatossagaira, kdaetye elvarasaira, az
iskolahasznaldk céljaira és érdekeire

- figyelembe veszi a térségi, regionalis szemponiokalamint a helyzetelemzés
tapasztalatait

- a projekt szakmai feladatainak megvalésitasat, lgapat © céljainak elérését
(indikatorok teljestlése) kiemelten kezeli

- a palyazat § céljainak elérését, a modszertani innovacié fetmsosagat,
eredmeényei honositasat tartja szedttel

- hasznélja a mitségfejlesztés eszkbzrendszereét

- kozvetlen partnere a szakmai veézés$ a projektmenedzser

- egyuttmikddik a kompetenciatertleti mentorokkal.
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4.2. Kompetencia terileti mentor

- az adott kompetencia-terilethez, illetve a medjdtdtkori szakaszhoz illeszkéd
tanacsadast nyujt az oktatasi program adaptaciégi pedagoégus(ok) szamara

- segit a kompetenciafejle$zt feladatok ©6sszehangolasaban, tamogatja a
kereszttantervi  egyuttiikodéseket, kilénbésen a tobb targyat érint
kompetenciatertuletek esetén

- a taneszk®dzOk tandrai hasznalatan tul tAmogatjely tantervfejlesztés és az
innovacio osszhangjanak megteremtését, a kompaterigiethez kapcsol6do
mew- es értekelési eszkdzok alkalmazéséat

- egyuttmikodik a megvaldsitdo pedagogussal, a szakmai freglets a folyamat
tanacsaddval (folyamat tanacsaddkkal)

- a mentori Oraszam egy részében hospitalast veggasitalatait rogziti, és
javaslatot tesz a korrekciora

4.3.0vodai nevelés: Kompetenciaterilleti pedagégiantortanacsado
- Az Qvodai programcsomag adaptaciot iegedagogusok szamara nyuijt
gyakorlati médszertani tanacsadoi tevekenyseget.
- Ataneszk6zok hasznélatan tul a mentor tamogdigya nevelési
programfejlesztés és az innovacio 6sszhangjanakenesgtesét.
- Egyittmikddik a folyamat tanacsadokkal.

4.4. IPR modszertani mentor tanacsado
- Tamogatja az intézményt abban, hogy az IPR moédsrdatpzésen tanultak a
feladat-ellatasi hely oktatasszervezési eljarasaitaaorai folyamataiban,
értékelési rendszerében fenntarthaté médon horersakimeg.
- Kapcsolatot tart a szakmai vedetl €s a megvalositd pedagdégusokkal

4.5. IKT fejlesztési folyamat tanacsado

- Elsdsorban az intézményvezetés szamara nyljt segitsédgeiz, hogy megtérténjen a
feladat-ellatasi hely (intézmény) pedagdgiai pragéamak, informatikai stratégiajanak és
IT fejlesztéseinek 6sszehangolasa a kapcsolédo &mmgiak fejlesztésével.

- Atanacsado az IKT mentortanacsadéval egyiktidve részt vesz az IKT modszertan és
eszkdzhasznalat (pl. aktiv tabla) feladatellatébdn tortéd alkalmazédsanak
elterjesztéseében.

4.6.IKT mentor-szaktanacsado

- Valamennyi, oktatasi program bevezetését, adapéhciégsd pedagogus szamara nyuijt
tanacsadoi tevékenységet.

- A mentorélasi feladat része a kereszttantervi egyikidések tAmogatasa.
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Ill. Kommunikacios terv, kapcsolattartas formai, rendje

Projektértekezletek, megbeszéléseRRAMOP CSUCS

Helyszine Budapest Bvaros IV. ker. Onkormanyzat Ujpest Polgarmesteviattil 11. em.61.
terem vagy a bevont intézmények

Miikodési rend: A projektmenedzser vagy a projektasszisztens drasfe-mail az
intézmeények altal megadott kapcsolattartoi cimi@dlikki a meghivét. Ha 3 napnal révidebb
idon belll hivjuk 6ssze, akkor szébeli meghivd medgfomon. Az Ulések gyakorisaga:
kéthetente/havonta, illetve sziikség szerint (ddhigzetben).

A TAMOP CSUCSot kezdeményezheti a fenntarté képjsés.

A feljegyzést, emlékeztét, a jegydkonyvet projektasszisztens és/vagy szakmai veest
vagy PM késziti el.

A szakmai vezék kotelessége a projektmenedzser vagy az assBstégekoztatasa a
megvaldsulasrol és a megoldasra varo feladatoigallédbb heti gyakorisaggal.

Az elérhetségek listaja az SZMSZ melléklete.

Kapcsolattartas a szakmai kérnyezettel:

Szolgaltatoval: projekt szinten PM/ projektasszisztens

Nyilvanossaggalsajto, iskolahasznaldkyz igazgatd, projektmenedzser, szakmai zet
Pedagogusokkaligazgato, szakmai vezét

Fenntarté 6nkormanyzattal: projektmenedzser, igazgatd

OKMT-vel: projektmenedzser, pénziigyi munkatars, igazgato

Feladat ellatasi helyekkel és egyméssal a projektmenedzsment tagjai folyasaato
kapcsolatot tartanak

Kilsé és bel§ kommunikacio rendje:

A nevebtestiletfelkészitése a projekt megkezdésitemajd tajékoztatasa negyedévente
Intézmeényi szintii tajékoztatd: a projekt kapcsan legalabb harom alkalommal

A szllék tajékoztatasa: a projekt kapcsan legalabb haromszor

A mikrokornyezet tajékoztatasa: hirdet tabla, helyi média( TV, radio, sajtd) félévente
Arculati itmutat6 szerint is megtorténik a tajékaas (tablak, kiadvanyok).

Makro kérnyezet tajékoztatasa:irott €s elektronikus aton évente
Partnerek tajékoztatdsalegaldbb évente

Szakmai innovéaciés anyagokhonlapon val6é megjelentetése. Az intézmények hgdap
felkerililnek a kidolgozott innovaciok, modositokatai dokumentumok. felét: lgazgato
www.okm.gov.hy www.okmt.hy www.hefop.huoldalakat a menedzsment tagjai naponta
atnezik.




Uy Mgy, ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ?

Dokumentacio kezelése:

A szakmai anyagokbdll eredeti pld. a projektmenedzser irodajaban vidrnmnajd a projekt
zardsa utan atadja a fenntarté részére. A tovébbyig tartdérzés a fenntartd feladata. A
masik eredeti pld. beadasra keril a proje&tetlaladasi jelentésekben. Masolatok maradnak
az intézményben, ahol iktatjéket. Egy darab masolat a projektmenedzser szanéariik

(2 eredeti + 2 masolat)

A pénzugyi dokumentumok, szamlakeredeti példanyai a pénzigyi munkatarsnal taldkhat
meg. Hiteles masolataik kertlnek beadasra, intéymktatasra, s hiteles masolatok keriilnek
a projektmenedzsernél marad6 dossziéba is.

(1 eredeti+3 masolat)

Az elérehaladasmegvaldsulas kovetésének dokumentumai projektdossziéban tinek a
menedzser irodajaban.

(1 eredeti pld intézményenkeént)

Dokumentalasra a projektmenedzser altal kidolgozdtzdsen véleményezett és elfogadott
formét alkalmazzuk (feljegyzések, igazolasok is).

Alairok

A megvalésité pedagogusok (programcsomagok bewszdténovaciok teljesitése) teljesitési
igazolo lapjait a szakmai ved#tirjak ala.

A mentorokét a mentoralt pedagdgus és a szakmaidyexagy kozvetlen felettese.

A tanacsadokét az igazgato.

A szakmai vezékét az igazgato.

A pénzugyi munkatarsét és az asszisztensét a progekedzser.

A projektmenedzserét a polgarmester/alpolgarmester.

Utalvanyozasok, szamlak, megreridel arajanlat-kérések: gazdasagi vézepénzugyi
munkatars.

Budapest, 2009. oktéber 1.

Borosné dr. Kézy Zsuzsanna
projektmenedzser
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FEJLESZTESI TERV

Mcz ydf0f§2d

Mellékletek

Egyéni teljesitési igazolo lap
Megvaldsitok

Intézmény neve, cime
Feladat-ellatasi hely neve, cime:

Projekt id 6szak: 2009. majus 25. -2010. augusztus 31. 15 honap

Teljesité neve:

Kompetenciaterilet:

Datum : . . . -
& | hénap| nap A projektben végzett tevekenység Ora
2009.
Osszesen:
Budapest, 2009............cco i iennen.
alairas

A feladatot teljesitette..........coviiie i szakmai vezet




Egyéni teljesitményigazolo lap (Havi)
Menedzsment

Intézmény neve, cime
Feladat-ellatasi hely neve, cime:

Projekt id 6szak: 2009. majus 25. -2010. augusztus 31. 15 honap

Teljesité neve:

Munkaterilet: szakmai vezét

. . Id 6pont
, Tevékenysé
Sorszam yseg

idgtartam

A munka elvégzését igazolom:

Teljesitett 6ra : ... 6ra

alairas

Igazgato
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FEJLESZTESI TERV

Mcz ydf0f§2d

Egyéni teljesitményigazolo lap (Havi)
Menedzsment

Intézmény neve, cime
Feladat-ellatasi hely neve, cime:

Projekt id 6szak: 2009. majus 25. -2010. augusztus 31. 15 honap

Teljesité neve:

Munkaterllet: pénzigyi munkatars

. . Id 6pont
, Tevékenysé
Sorszam yseg

idétartam

Osszesen:.....6ra

Budapest, 2009.....

A munka elvégzését igazolom:

Teljesitett 6ra : ... 6ra

alairas

projektmenedzser
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Egyéni teljesitményigazolo lap (Havi)
Menedzsment

Intézmény neve, cime
Feladat-ellatasi hely neve, cime:

Projekt id 6szak: 2009. majus 25. -2010. augusztus 31. 15 honap

Teljesité neve:

Munkaterulet: projekt asszisztens

. . Id 6pont
, Tevékenysé
Sorszam yseg

idétartam

A munka elvégzését igazolom:

Teljesitett 6ra : ... 6ra

alairas

projektmenedzser
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Egyéni teljesitményigazolo lap (Havi)
Menedzsment

Intézmény neve, cime

Feladat-ellatasi hely neve, cime:

Projekt id 6szak: 2009. majus 25. -2010. augusztus 31. 15 honap

Teljesité neve:

Munkaterulet: projektmenedzser

. . Id6pont
, Tevékenysé
Sorszam yseg

idétartam

A munka elvégzését igazolom:

Teljesitett 6ra : ... 6ra

alairas

alpolgarmester
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FEJLESZTESI TERV

Mcz yarargza

Emlékezte®

A megbeszélés helye:

A megbeszélés ideje:

Téma:

PowpbdPE

Résztvevk:

Alairas

@.U"PW!\J!—‘

5. aplrendl pontok felsorolasa:

6. Megéllapodasok, dontések, hatarozatok: (Felad&tisok, hataridk)

Budapest, 2009. e

A projektasszisztens/menedzser alairasa

16
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A TAMOP 3.1.4. Palyazat dokumentumainak kezelése

Folyamatleiras
Elfogadas idspontja | Bevezetés idpontja | lgazgatd
2009. 08. 25. 2009. 08. 25.

Fédokumentum | Munkadokumentum
Projektdosszié |

I: Az eljaras ceélja és alkalmazasi terulete:
A TAMOP 3.1.4. palyazat dokumentumainak kezelésaégrzése (2020.12.31.)

Il. Fogalom meghatérozéasok

1. Projekt dosszié A tadmogatasi szebdésben megfogalmazott dokumentumok
gyijtemeénye,

Tartalma: palyazat, tamogatasi s#eies+mellékletei, feladatterv, szédés és modositasok,
eltérések jelentések, OKMT daltal kiadott dokumertdmSZMSZ, munkakdri leirasok,
munkaterv, a program dkhaladasi jelentései PEJ, EPEJ, monitoring jetektészakedi
észrevételek.

2. Kotele® dokumentumok

1. mappa: Képzések dokumentumai

(ki, mikor, hol teljesitette, tanusitvany masolakdfizetések bizonylatai hozzarendelve,
felnéttképzési szetmések hozza, kikildetési rendelvények)

2. mappa: Tanacsadasok dokumentumai

(ki, mikor jelent meg az Ovodaban/iskolaban, honnpatt, kit mentordlt, feljegyzés a
latogatasrol logoval, alairva)

3. mappa: Eszkozok beszerzésének dokumentumai

(megrenddik, arajanlatok, szamlak, kifizetési bizonylatokide allomanyba vétel papirjai)

4. mappa JO gyakorlat, hospitalds dokumentumai

(ki, mikor, hol volt, jelenléti iv, megbizas, kiBres bizonylatai, szakmai feljegyzések,
kikildetési rendelvény)

Hospitalas: A fogadointézmény/referenciahely pedagdégusanak temoraja, foglalkozasa,
tanacsadas@asarolt szolgaltatas)

5. mappa: Az intézmény 6nall6é innovacidjahoz tartoz tobbletmunka) dokumentumai
(megbizasi szetrések, vagy megrenddéd, maga a szakmai anyag, befogadasi nyilatkozattal-
legalabb a kifizetési bizonylaton)

6. mappa: Atfogo intézményfejlesztés dokumentumai

Tantestuleti felkészitnap

(megbizasi szetrlés, kifizetési bizonylatok, jelenléti iv, felieg@alogoval)

Helyi tanterv, pedagodgiai program moédositasahozkafpdo tdbbletmunka

(megbizasi szebdés, teljesitési igazolasok alairva, kifizetésiohyatok, maga a szakmai
anyag, a modositott PP az elfogadas dokumentaldsava

7. mappa: Nyilvdnossag biztositasa
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" M agyarors=ag

(Ujsagcikkek, jelenléti ivek, feljegyzesek, kiadyak, plakatok) kézikbnyv szerinti teefid
(C tipusu  tabla) Megvalésitashoz  kapcsolédé  anyagolpl.  irodaszer)
Postai és telekommunikacios (internet) koltséggheiiése. Kifizetések masolatai

8. mappa: Munkaltatoi feladatok (igazgato, polgarmster)

Megbizasok, munkakori leirasok stb.

9. mappa: DokumentacioPEJ ebkészitéséhez folyamatosan, szakmai, pénzligyi dsggha
jelenléti ivek, fotok. A pej kiadott tablazatainiitése folyamatosan

10. mappa: Indikatorok teljesulésének nyilvantartasa

11. mappa: Kbzbeszerzés dokumentumai

Ajanlattételi felhivas, dokumentéacié, kdzbeszeregshkapcsolddé hatarozatok, ajanlatok,
eredmények, eredmények kdzzététele, jogorvosjatiasiok stb.

12.Anyag g¥ijt 6doboz: Az események dokumentaldsara szolgalé papirasgle&tronikus
adathordozoék dijtésére szolgalé doboz

Tartalma: Pénzlgyi elszamolashoz sziikséges szanit@kylatok munkajelentések; szakmai
anyagok-tanmenetek, Ooravazlatok, projektérigkeljelenléti ivek, jelentkezési lapok,
elégedettségi ivek, feljegyzések, emlékékigegyzkonyvek, dolgozatok,stb.

13.Posta dossziéPapir alapu és elektronikus irasbeli kommunikacio

Tartalma: Bejov és kimei levelek, meghivok, jelentkezések, kiskvelek

14. Hattér anyag dossziészakmai €s informacios hattéranyagok

Kapcsolatok, elérhéségek listéi, cimek, névjegyek

15.Elektronikus informéaciés bazis minden elektronikus anyagot 24 belul a nyilvantaato
kell tovabbitani.

lll. Folyamatleiras

Postabontas:papiralapl: naponta: fetsl projektasszisztens

E-mail: naponta 2 x felék: projektasszisztens

Szignozas, atvételprojektasszisztens/projektmenedzser

Egyéb adminisztracios feladatok:

- atanuldk bizonyitvanyaban, anyakdonyvében jeloéli & belég
kompetenciateruleteket, melynek meg kell jelenaiesztaly/csoport naplokban

- az IKT-val megtdmogatott 6rakat az osztalynaplgehiini kell

- aprojekt miatti helyettesitéseket a napléban ekl

- akeéthavi tlmunka és helyettesités osséesliegy idbben kimutatast kell késziteni és
benyujtani az un. TAMOP-helyettesitésgiks. A helyettesitési napld masolatat
csatolni kell a kimutatashoz. Kapja: Gl, projekiasstens, PM, Hamoriné Babusik
Zsuzsanna
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Iratkezelés

Dokumentum/Bizonylat | Megérzés helye| Megérzésért| Megorzés Megjegyzés
felelés ideje
2015/2020
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FEJLESZTESI TERV

Mcz yarorgza

Megbizasi szerédés (minta)
amely létrejotta ............. szakmai tevékenysége tdrgpa

l. Egyuttmiikodé felek:
Megbizo:

Megbizott:

Il. A megbizas targya
A fenti azonosité szamu projektben a ... e feladatok ellatasa.

lll. A megbizas idétartama:

IV. Megbizott vallalja:
Jelen szekmwés alairasdval a megbizott kotelezettséget valalpalyazat keretében
..feladatok ellatasara:
A prOJekt 16 honapos futamldeje alatt, heti ....b&md koordindlja az intézményi sZint
...fejlesztéseket, ............

Feladatkore:

Hataskore:

Kbzvetlen felettese a .....cooovvevieiie i

V. A feladat teljesitése

Megbizott a projekt keretében ellatott feladatoknkaids-raforditdsarol egyéni teljesitmeény
igazold lapot vezet.

Megbizott a jelen szetdésben rogzitett feladatait csak személyesen végezh

Megbizott koteles tajékoztatni a megbizot a tevgkégebl, ha barmely koértlmeény
késlelteti, veszélyezteti vagy gatolja a kotelesmgeinek teljesitését. A tajékoztatas
elmulasztasabol erékarért a megbizott teljes febskséggel tartozik.

Megbizott a jelen szetdésben rogzitett feladatok teljesitésével dsszeéflggn tudomasara
jutott Gzleti és egyéb titkot, adatot, informaciddteles bizalmasan kezelni A bizalmas
informaciot koteles Uzleti titokként kezelni, a#m hozhatja harmadik személy tudomasara,
€s nem hasznalhatja fel mas célra sem.

VI. Megbizé vallalja
A fenti tevékenységek ellatasaért megbizottnak rizégbdijat fizet.

A megbizasi dij Osszege: brutté............... Ft x ... ho = ............. Ft azaz
..forint.
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A kifizetések idpontja, rendszeressege:

Megbizé a megbizasi dijat a megbizott ..............................EE"kszaml§jara atutalja.

VII. A szerzédés felmondasa

A szerddést mindkét fél barmikor felmondhatja egy hénafedsondasi idvel. A megbizé
felmondasa esetén koteles helytallni a megbizodtl &lvallalt kotelezettségekeért, feltéve,
hogy a felmondas nem a megbizottnak felr6hat6 rasgatra vezethevissza.

VIIl. Egyéb
A szerddé felek a jelen megallapodasbdl efefbgvitajuk esetére alavetik magukat a

Szeghalmi Varosi Birdsag kizarélagos illetékességen
Flzesgyarmat, 2009.........
megbizott megbizé

Ellenjegyezte:

ellenjegyd
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