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Tamogataskezeld

A TAMOP-3.1.4/08/2-2009-0206 , Kompetencia alapu oktatas, egyenld hozzaférés innovativ
intézményekben” projekt

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: 2009.05.31.-2010.08.31.

Az StMS? a projekt mellékletét képezi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a projekt megvalositasaban részt vevok feladat és
hataskorét; az intézmény szervezetében betoltott helyét, mikddésének belséd rendjét, a kiilso és belsd
kapcsolataira vonatkozé megallapodéasokat.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolatait és miikodési rendszerét tartalmazza.

A projekt alapdokumentumai:

* A projekt-tamogatési szerz0dés
* Szolgaltatéi kosar

* Konvergencia Gtmutatd

* Koltségvetési specifikacid

Projektmenedzsment tagjai:
* projektmenedzser

* pénziigyi vezetd

* projektasszisztens

A megbizasi szerzédésben meghatarozottak alapjan latjak el a projektvezetéssel kapcsolatos
feladataikat, melyek a munkakdri leirdsukban keriilnek konkretizalésra.

Mindannyian munkaidé nyilvantartast vezetnek, amely biztositja a heti munkakorben ellatott
munkaidd mellett a a projektben végzett tevékenységet.

A projekt operativ szervezete:

* Projektmenedzser

* Intézményvezetd

* (Gazdasagi vezetd

* Szakmai vezetd

* Asszisztensek

* Projektet-megval6sitd pedagdgusok



1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.

Feladatok és hataskorok

I. Projektmenedzsment tagjai

1. Projektmenedzser (heti 20 ora)
Végzi a projekt operativ megvalositasanak iranyitasat.

Elkésziti a projekt miikodéséhez sziikséges helyi dokumentumokat, melyeket a
menedzsmenttel egyeztet:
1. adokumentacio eljarasrendjét;
2. amikodés szabalyozasat;
3. a félévi részletes litemtervet;
4. aprojekt eldrehaladasi jelentés és mellékleteinek Gsszesitését;
5. atovabbképzési tervet;
6. bemenecti- kimeneti mérések tervét;
7. az adaptéacios programot;
8. 1innovacids tevékenységet;
9. teljesitési igazolasokat;
10. megbizasi szerzddéseket, kinevezéseket, munkakori leirdsokat.

Kapcsolatokat épit:

Felveszi a kapcsolatot a referencia intézménnyel

Kapcsolatot tart a feladat-ellatasi helyekkel

A folyamat-tanacsadoval

Kapcsolatot tart az OKMTI referensével

A fenntartoval

A pénziigyi vezetdvel

Részt vesz a projekt szakmai kapcsolatainak formalis miikddtetésében: Fogadja az irdnyitod
hatosag képviseldit, a kiilsé monitoringot végzdket, a tagintézmények képviseldit.

Bels6 monitoring feladatai

1.7.  aziranyit6 hatdsag felé keriild dokumentumok jévahagyasa,

1.8.  adokumentici6 torvényessége,

1.9. abeszerzések szakmai kdvetelményeinek megvaldsulésa;

1.10. negyedévenként ellendrzi a fejleszték dokumentumait: fejlesztési terveket,
projekt-értékeldk, beszamolok, sajat innovacios dokumentumok.

1.11. Vezetdi értekezleten minden esetben beszamoltatja a szakmai vezetdket, a
felelosoket, negyedévente a projektmenedzsment tagjait.

1.12.  Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt szakmai végrehajtasat.

1.13. Csoport latogatasi szempontjaiban prioritast kap a kompetencia fejlesztés
megvalositasa.

1.14. Az értékeld neveldtestiileti/kdzalkalmazotti értekezleteken 6nallo napirendként
szerepel az érintett kollégak és a projektvezetés beszamoltatasa a projekt - indikatorok
megvalositasarol.

1.15. Negyedévenként ellendrzi a projekt végrehajtasat a dokumentacio és a PEJ
(projekt elérehaladasi jelentés) szempontjai alapjan, a projekt végére PEJ-t készit

Nyilvanossag biztositasa:
1.16. Folyamatosan t4jékoztatja a fenntartot, negyedévente a sajtot, helyi falinjsag
plakatok, meghivok stb.



1.17. Részt vesz a sziiloi szervezet, a munkavallaloi, érdekképviseleti szervek a
neveldtestiilet, a dolgozok rendszeres évenkénti tajékoztatasaban.

2. Pénziigyi vezeto

A projektmenedzsment tagja, pénziigyi, gazdasagi, szamviteli kérdésekben az elsd szamu
vezeto.

Javaslat- és véleménynyilvanitasi joggal és beszamolasi kotelezettséggel rendelkezik.

Feladatait a Pénziigyi itmutato6 alapjan végzi.

1.18. Koteles a szamviteli rendet és a projekt elirdsait, elvarasait betartani, a projekt
gazdasagi iranyitasaért, betartasaért felelds.

1.19. A projekt gazdalkodasi és pénziigyi tervezésében modositasokat
kezdeményezhet, majd - az iranyit6 hatésag engedélyével- intézkedéseket hozhat.
1.20. A projekt miikodéséhez feltétleniil sziikséges gazdasagi és pénziigyi
munkéakhoz kapcsolddo szabalyzatokat napra készen tartja és alkalmazza

1.21. A pénziigyi, gazdalkodéasi munka teriiletén megjelend jogszabalyok
megismerése, alkalmazasa napi feladata.

1.22. Az éves koltségvetési terv elkészitése. A negyedéves részletes tervek
elkészitése

1.23. Az évi elorehaladasi jelentést, koltségvetési beszamolok elkészitése.

1.24. A tervezett beszerzések bonyolitasa, a leltarak elkészitése.

1.25. Minden, a gazdalkodast érintd jelentés, statisztika elkészitése.

1.26. Ellendrzések esetén az ellendrzd szerv részére adatot szolgéltat és
rendelkezésre all.

1.27. Az iranyité hatdsaggal kapcsolatot tart.

1.28. A polgarmester, a vezetd kérésére tajékoztatast ad a projekt pénziigyi
helyzetérol.

Bels6 monitoring feladatok:

1.29. Azigyrend szabalyozasa szerint végzi az ellenjegyzést (takarékszovetkezeti
bizonylat), utalvanyozast (készpénzfizetési bizonylat, raktéri kiadasok) ellendrzési,
kiadvanyozasi feladatokat.

1.30. A szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat ellendrzi, a sziikséges
intézkedéseket annak érdekében megteszi.

1.31. Tartja a kapcsolatot a kiilsé beszallitokkal, a munkéra a megallapoddsokat
megkdti, folyamataban ellen6rzi.

3. Projektasszisztens:

crer

rendszerezését.

1.33. Biztositja az emlékeztetdk, jelenléti ivek, beszamolok, tanusitvanyok stb.
nyilvantartasat.

1.34. Kapcsolattartast biztositja az intézmények kozott és a szolgaltatokkal, valamint
a menedzserrel €s a pénziigyi vezetovel. Szervezésben segiti a projektmenedzsert.
1.35. Téamogatja a szakmai vezet6t munkajaban. Emlékezteti a projektben
résztvevoket az litemterv szerinti feladatokra.

1.36. II. Operativ szervezet



1. vezeto: A projekt intézményi szintli végrehajtaséért felelés az ovodavezetd, mint az
intézmény elsd szamu vezetdje.

Dont: az esetleges modositdsi kérelmekrdl a polgarmesterrel egyeztetve, a szervezet
valtozésairol, a megbizasi szerzodésekrdl, a beszdmoltatasrol, a belsd monitoringrol.

1.37. A projektben vald operativ kozremiikddést esetenként tavolléte esetén-irdsos
megbizassal az altalanos helyettesére atruhazhatja.
1.38. A vezetd joga kiterjed - a projekt esetében -a pénziigyi eldirdsok maradéktalan
végrehajtatasara.
1.39. A polgarmesternek egyediili alairasi joga van a pénziigyi dokumentumok,
valamint a projekt jelentések, az iranyito hatésaggal torténd levelezésben a vezetd vele
egyeztet.
1.40. A hozza érkezd informaciokat azonnal tovabbitja a projektvezetés felé.

2. Szakmai vezetd:

Hataskoriuk:

Az intézményvezetést képviseli a projekmenedzsment munkajaban. Az vezetdvel torténd
elozetes egyeztetés utan atveheti annak szakmai dontési jogositvanyait.

Alarendeltjei a feladatai dltal meghatarozott kérben a pedagogusok (megvaldsito
pedagogusok) és munkakozosségek.

Adaptacios feladatai:
Az 6voda nevelési programjanak korrekcidja: adaptacioja.

Szervezési feladatai:

1.41. Kozvetleniil szervezi, segiti, ellendrzi és értékeli a kompetencia- alapt fejleszto
munkat. Folyamatosan tdmogatja az innovacids tevékenységet, ellendrzi azok
megvaldsitasat.

1.42. Végzi, végezteti és ellendrzi az ezekhez a tevékenységekhez kapcsolodo
nyilvantartasok, jelentések, csoportnaplok és egyéb sziikséges adminisztraciok
vezetését, az indikatorok alakulasat.

1.43. Kozremiikddik a vezetés mas illetékes tagjaival egyiitt a képzési formak
anyagi, targyi és személyi feltételeinek biztositasaban.

1.44. Nyilvéntartja a projekt szakmai adatait, dokumentumait a feladat-ellatasi
helyen.

1.45. TIratkezelésre vonatkozo szabalyok figyelembe vételével végzi a projekt
nyomtatvanyok tdroldsat, a taniigyi dokumentumok megrendelését, nyilvantartasba
vételét, 2020-t6l indokolt selejtezését.

1.46. Szervezi az értekezleteket, megbeszéléseket. Gondoskodik a készitendd
adminisztracios leirasokrol, idobeni leadasarol.

1.47. Kozremiikodik a tdjékoztatadsban: A munkajardl rendszeresen beszamol a
vezetonek, legkésébb a menedzsment megbeszélésein.

Bels6 monitoring feladatai:
1.48. Ellendrzi és értékeli a megvalositdo pedagdgusok munkdjat, €s annak sziikséges

kompetencia teriiletekhez tartozo eszkozok fejlesztését az elkészitett fejlesztési tervek
alapjan.
1.49. Iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok palyazati iigyviteli munkajat.



1.50. Iranyitja, ellendrzi €s értékeli a megvaldsitok munkajat, rendszeres

tajékoztatast ad a nevelOtestiiletnek.
3. Asszisztensek:

1.51. Végzik a teljes projekt 6vodai szintli dokumentacidjanak nyilvantartasat,

iktatasat, rendszerezését.

1.52. Biztositjak az emlékeztetdk, jelenléti ivek, beszamolok, tantsitvanyok stb.

nyilvantartasat.

1.53. Kapcsolattartast biztositjak az intézmények kozott és a szolgaltatokkal,

valamint a menedzserrel €s a pénziigyi vezetOvel. Segiti a szakmai vezetot.
Emlékeztetik a megvalositokat az litemterv szerinti feladatokra és a dokumentacio
megfeleldségét megkovetelik. Megfeleld a dokumentacio, ha biztositja a projektben vallalt
feladatok teljesiilésének nyomon kovetését, ellendrizhetdségét, segiti az indikatorok
értekeinek alakuldsat. A napld elején szerepelnie kell a megfeleld mondatnak: ,,A... pillangd
csoportban a gyermekek fejlesztése 2009. szeptember 1-t61 a TAMOP 3.1.4 projekt
megvaldsitasa keretében torténik.
A tervezésben szerepelnek a kompetencia alapu oktatas programcsomagjabol beemelt részek,
melyek folyamatosan beépiilnek a javasolt modszerekkel és tanulds-szervezési eljarasokkal
egyiitt.” Vagy: ,,A pillangd csoportban a ... kompetencia teriiletek fejlesztése 2009.
szeptember 1-t61 a TAMOP 3.1.4 projekt megvalositasa keretében torténik.” A csoport
naploban az A programcsomagok megvalositoi jelzik a 40% hhh feletti gyermek 1étszam
esetén az IPR modszerek indikatora miatt az ,,IPR” jelzéssel. A napld év végi lezarasa elott
Osszesiteni kell az indikator értékeket benne.

4. A kompetencia-alapu fejlesztést megvalosito pedagogus:

1.54. Részt vesz a kotelez6 képzéseken- helyettes kiildése, hidnyzas nem fogadhato
el.

1.55. A képzésen elsajatitott modszereket, eljarasokat pedagdgiai eszkdzrendszert
adaptalja, beépiti a mindennapok munkajéba.

1.56. A megszerzett tudast mind az intézményen beliil, mind a tagintézmények
iranyaba terjeszti. Bemutato foglalkozasokat tart az érdekl6do kollégaknak

1.57. A vallalt kompetencia teriiletekhez illeszked?d fejlesztési témakat dolgoz ki:
Projekt terv, témakor fejlesztés; 6vonodi segédlet segédlet; stb.

1.58. A bemeneti mérés alapjan a haladasi itemnek megfeleld fejlesztési tervet
készit, azt félévenként feliilvizsgalja, a projekt eldre haladasi jelentését elkésziti év
végén. Az indikatorokat ismeri, és megvalositasukat figyelemmel kiséri, végrehajtja,
azokat a csoportnapléban dokumentalja.

1.59. Folyamatosan értékeli a fejlesztési programot, a ra harul6 feladattervet, arrol
irdsos beszamolot félévenkeént, illetve a projekt zarasakor készit.

1.60. Koordinalja és elemzi a bemeneti és kimeneti méréseket.

1.61. A rendelkezésére allo multimédids, digitalis eszkdzdket a napi gyakorlatban
alkalmazas szinten hasznalja.

1.62. Részt vesz a sziilok folyamatos tajékoztatdsaban.

1.63. bemeneti és kimeneti mérések adatainak feldolgozasa

1.64. belsd nyilvanossag biztositasa

1.65. modulok koordinalasa

Kiils6 tdmogatok:

» Folyamat szaktandcsado:
1. vezet6i, fenntartdi tAmogatast nyujt az integracio,

crey

programoknak a szervezeti folyamatba, szervezeti



kultaraba €s az alapdokumentumokba torténd
beépitéséhez

2. segiti a hagyomanyostol eltérd fejlesztési terv és foglal
kozas szervezési modok alkalmazésat

3. tekintettel van az intézmény sajatossagaira, kornyezeti
elvarasaira, az 6vodahasznalok céljaira és érdekeire

4. figyelembe veszi a térségi, regiondlis szempontokat,
valamint a helyzetelemzés tapasztalatait

5. aprojekt szakmai feladatainak megvaldsitasat, a palyazat
6 céljainak elérését (indikatorok teljesiilése) kiemelten
kezeli

6. apalyazat f6 céljainak elérését, a mddszertani innovaciod
fenntarthat6sagat, eredményei honositasat tartja szem
eldtt

7. hasznalja a mindségfejlesztés eszkdzrendszerét

8. kozvetlen partnere a szakmai vezetd €s a
projektmenedzser

9. egyiittmiikddik a kompetenciateriileti mentorokkal.

*  Kompetencia teriileti mentor

10. az adott kompetencia-teriilethez, illetve a megjeldlt
¢letkori szakaszhoz illeszkedd tanacsadast nyujt a

11. segit a kompetenciafejlesztd feladatok
osszehangolasaban,

12. az eszkdzok hasznalatan tal tdAmogatja €s segiti a helyi
nevelési program modositasat, fejlesztés és az innovaciod
0sszhangjanak megteremtését, a kompetenciateriilethez
kapcsolodd mérd- és értékelési eszkdzok alkalmazasat

13. egyiittmiikodik a megvalositd pedagogussal, a szakmai
vezetdvel és a folyamat tanacsadokkal.

14. a mentori 6raszam keretében hospitalast is végez,
tapasztalatait rogziti, és javaslatot tesz a korrekciora

* IPR mddszertani mentor tandcsado
16. Tamogatja az IPR honositasat az j foglalkozas
szervezesi eljarasokban
17. Kapcsolatot tart a szakmai vezetdvel és a megvalositd
pedagdgusokkal

Projektmenedzser vagy a polgarmester ir ald minden, a napi munkavégzéshez sziikséges
dokumentumot - meghivo, tajékoztato, feljegyzes stb.- valamint lattamozza a beszamolokhoz
sziikséges dokumentéciot.



Kommunikacios terv, kapcsolattartas formai, rendje

Ossz-projekt értekezletek, megbeszélések

Helyszine:Polgarmesteri Hivatal

Osszehivja: projektasszisztens irasban (e-mail az 6voda altal megadott kapcsolattarti cimre;
ha 3 napnal rovidebb idon beliil hivjuk 6ssze, akkor szobeli jelzéssel telefonon kiegészitve.
Gyakorisaga: kéthavonta, illetve sziikség szerint.

Kezdeményezheti projektmenedzser, illetve a fenntartod képviseldje.

A feljegyzést, emlékeztetdt késziti: projektasszisztens.

A szakmai vezetdk kotelessége a projektmenedzser, vagy az asszisztens tajékoztatasa a
megvalodsulasrdl és a megoldasra vard feladatokrol legalabb havi gyakorisaggal.

Az elérhetOségek listaja az SZMSz melléklete.

Kornyezettel kapcsolattartas:

1.65.1. Szolgaltatokkal: projekt szinten a projektasszisztens, intézményi szinten az
ovodai asszisztens.

1.65.2. Nyilvanossaggal (sajtd, 6vodahasznalok): projektmenedzser, szakmai vezetok.

1.65.3. Pedagbdgusokkal: 6vodavezetd, szakmai vezetok.

1.65.4. Fenntartdo dnkormanyzattal: projektmenedzser.

1.65.5. OKM TI-vel: projektmenedzser.

1.65.6. Feladat-ellatasi hellyel és egymassal a projektmenedzsment tagjai
folyamatosan kapcsolatot tartanak.

1.65.7. Arculati itmutaté szerint is megtorténik a tajékoztatds (tablak, kiadvanyok).

1.65.8. www.okm.gov.hu, www.okmt.hu, www.tamop.hu oldalakat a menedzsment
tagjai naponta atnézik.

Dokumentacio kezelése

Az egyik db eredeti példany a szakmai anyagokbdl a projektmenedzser irodajaban van,
masikat atadja a fenntartd részére. A tovabbi, 5 évig tartd Orzés a fenntarté feladata. A
harmadik db beadasra keriil a projekt elérehaladasi jelentésekben. Masolatok maradnak a
feladat-ellatasi helyeken, ahol iktatjak dket.

A pénziigyi dokumentumok, szamlék eredeti példanyai az 6kormanyzat gazdasagi iroddjaban
talalhatok. Hiteles masolataik keriilnek beadasra, s hiteles masolatok keriilnek a
projektmenedzsernél marado6 dossziéba is.

Az eldrehaladés, megvalosulas kovetésének dokumentumai a projektdossziéban gytilnek a z
ovoda irodajaban. Bele tehet anyagot a projekt asszisztense is.

Dokumentalasra a menedzser altal kidolgozott, kozdsen véleményezett és elfogadott format
alkalmazzuk (feljegyzések, igazolasok is).

A feladatok litemezését a Gantt diagram segiti.

Alairok

A megval06sitd pedagdgusok (programcsomagok bevezetése, innovaciok teljesitése) és az
asszisztensek teljesitési igazold lapjait a szakmai vezetd vagy a polgarmester irja ala.

A mentorokét a mentoralt pedagogus €s a polgarmester (illetve a szolgaltatoval kotott
megallapodas alapjan a vezet? is).

A tanacsadokét az 6vodavezetd vagy a polgarmester

A szakmai vezet6jét az 6vodavezetd vagy a polgarmester


http://www.okm.gov.hu/
http://www.hefop.hu/
http://www.okmt.hu/

A pénziigyi vezetdét és az asszisztensét a projektmenedzser vagy a polgarmester

A projektmenedzserét a polgarmester.

Utalvanyozasok, szamlak, megrendeldk, arajanlat-kérések: gazdasagi vezetd pénziigyi vezeto.
Megbizasi és vallalkozasi szerzodések, munkakori leirasok: Polgdrmester

Szervezeti vazrajz (alé - folérendeltségi viszonyok, projektszinten/intézményi szinten)

Polgarmester- projektmenedzser

pénziigyi Vezetd/ Fsztens

szakmai vezetOk, ovodavezetd

asszisztens\ megvalositod pedagdgus

Gorbehaza, 2009. szeptember 1.

Vigh Tiborné

projektmenedzser



Melléklet

Elérhetoségek listaja

Pusztai Adél Polgarmester tel: 30 437 75 21

Vigh Tiborné  Projektmenedzser tel: 70 943 96 45

Szilagyi Antalné Pénzigyi vezetd tel: 30 417 73 25

Szaboné Mecsei E Szakmai vezetd tel: 30 355 42 34

Zelel Janosne  Projektben résztvevo tel: 70 520 11 86
pedagdgus

Polonkai Zoltanné Ovodavezetd tel: 30 833 02 37
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