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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdrozza meg a projekt megvaldsitdsdban részt vevok
feladat €s hataskorét; az intézmény szervezetében betoltott helyét, miikodésének belsd rendjét,
a kiils6 és belso kapcsolataira vonatkozé megéllapodasokat.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolatait €s miikodési rendszerét tartalmazza.

I. Projekt szervezet

1. A projekt alapdokumentumai:

1. A projekt-timogatasi szerz0dés,
2. Projekt feladatterv (Gantt diagramm )

3. Koltségvetési specifikicid (palydzat szoveges ill. tdblazatos koltségvetése)

2. Projektmenedzsment tagjai:

1. projektmenedzser,
2. pénziigyi vezeto,

3. projektasszisztens.

Heti 20 6rdban latjdk el a projektvezetéssel kapcsolatos feladataikat, amelyek a munkakori
leirdsukban keriilnek konkretizalasra.

Mindannyian munkaidd nyilvantartast vezetnek, amely biztositja a heti munkakorben elltott
munkaidé mellett a 20 éraban a projektben végzett tevékenységet.

3. A projekt operativ szervezete:

Projektmenedzsment (menedzser, pénziigyi vezetd, p. asszisztens),
Intézményvezetok,
Szakmai vezetok,

asszisztensek (iskolatitkar, 6vodai felelds),

A o e

Projekt-megval6sité pedagdgusok,
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I1. Feladatok és hataskorok

1. Projektmenedzsment tagjai

1.1. Projektmenedzser

Végzi a projekt operativ megvaldsitdsanak iranyitdsat.

1.1.1. Elkésziti a projekt miikodéséhez sziikséges helyi dokumentumokat, amelyeket a
menedzsmenttel egyeztet:

© ®© Nk v D=

A dokument4ci6 eljarasrendjét;

A miikodés szabalyozdsat;

A megval6sitds litemtervét;

A projekt elérehaladasi jelentés é€s mellékleteinek Osszesitését;
A tovabbképzési tervet;

Bemeneti-mérés idejét, modjat;

Az adaptécids és innovacios tevékenységet;

Teljesitési igazolasokat;

Megbizasi szerzodéseket, kinevezéseket, munkakori lefrdsokat.

1.1.2. Kapcsolatokat épit:

N o A=

Felveszi a kapcsolatot a referencia intézményekkel,

Kapcsolatot tart a feladat-ellatasi helyekkel,

A folyamat-tanacsadoval,

Kapcsolatot tart az OKMTI referensével, esetenként az [H munkatarsaval,
A fenntartdval,

A pénziigyi vezetovel,

A projekt asszisztenssel.

Részt vesz a projekt szakmai kapcsolatainak formalis mukodtetésében: Fogadja az irdnyito
hatdsdg képviseldit, a kiils6 monitoringot végzoket, a tagintézmények képviseldit.

1.1.3. Bels6 monitoring feladatai:

1.
2.

Az irdnyitd hat6sag felé keriilé6 dokumentumok megfeleldségének biztositasa,

A beszerzések bonyolitasa;
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3.

4.

S.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt szakmai végrehajtasat,
kozéppontjdban a kompetencia fejlesztés megvaldsitdsaval.

Az értékeld nevelOtestiileti/kdzalkalmazotti értekezleteken 6nallé napirendként
szerepel az érintett kollégdk és a projektvezetés beszamoltatdsa a projekt -
indikdtorok megvaldsitasarol.

Ellenorzi a projekt végrehajtasit a dokumentacio és a PEJ (projekt elérehaladési

jelentés) szempontjai alapjan, félévente PEJ-t készit.

1.1.4. Nyilvanossag biztositasa:

2.

Folyamatosan tdjékoztatja a fenntart6t, nyilvdnossigot (elsédleges foruma az
érintett honlapok)
Részt vesz az érintettek tdjékoztatdsaban.

1.1.5. Egyeztetés, alairasok

1. Egyeztet:

Kozbeszerzési, jogi kérdésekben a jegyzovel,

pénziigyi, beruhdzasi (eszkozbeszerzések) kérdésekben pénziigyi osztaly
vezetdjével,

munkaiigyi kérdésekben a kedvezményezett vezetdjével.

2. Szerzodéseket, teljesitményigazoldsokat kedvezményezett vezetdje ellenjegyez.
3. Projektmenedzser ir ald a napi munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat —
meghivo, tdjékoztatd, feljegyzés, drajanlatkéro stb.

1.2. Pénziigyi vezeto

A projektmenedzsment tagja, pénziigyi, gazdasdgi, szamviteli kérdésekben az elsé szamu

vezetO.

1.2.1.Feladatait a Pénziigyi utmutaté alapjan végzi.

1.

Koteles a szamviteli rendet és a projekt elirdsait, elvarasait betartani, a projekt
gazdasdgi irdnyitasaért, betartasaért felelds.

A projekt gazdilkoddsi és pénziigyi tervezésében  moddositadsokat
kezdeményezhet, majd - az irdnyitd hatésdg engedélyével - intézkedéseket
hozhat.

A projekt mikodéséhez feltétleniil sziikséges gazdasagi és pénziigyi munkakhoz

kapcsolddo szabdlyzatokat napra készen tartja és alkalmazza
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4. A pénziigyi, gazdalkoddsi munka teriiletén megjelend jogszabdlyok megismerése,
alkalmazdasa napi feladata.

A félévi eldrehaladasi jelentések, koltségvetési beszamolok elkészitése,

A tervezett beszerzések bonyolitdsa, a leltarak elkészitése.

Minden, a gazdédlkoddast érintd jelentés, statisztika elkészitése.

o N W

Ellendrzések esetén az ellendrzo szerv részére adatot szolgaltat és rendelkezésre
all.

9. Az irdnyit6 hatésdggal kapcsolatot tart.

1.2.2. Bels6 monitoring feladatok:

1. Az igyrend szabdlyozdsa szerint végzi az ellenjegyzést, utalvanyozast
(készpénzfizetési bizonylat, raktari kiaddsok), ellendrzési, kiadmanyozasi
feladatokat.

2. A szabdlyzatokban foglaltak végrehajtasat ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket

annak érdekében megteszi.

1.3. Projektasszisztens:

1. Végzi a teljes projekt dokumentacidjdnak nyilvantartdsat, iktatasat,
rendszerezését.

2. Biztositja az emlékeztetok, jelenléti ivek, beszdmoldk, tanusitvanyok stb.
nyilvantartasat.

3. Biztositja a kapcsolattartdst az intézmények kozott és a szolgaltatokkal, valamint
a menedzserrel és a pénziigyi vezetOvel. Szervezésben segiti a projektmenedzsert.

4. Tamogatja a szakmai vezetoket és az intézményi asszisztenseket munkajukban.
Koordindlja az iskolai asszisztensek tevékenységét. Emlékezteti dket az iitemterv

szerinti feladatokra.

I1II. Operativ szervezet

1. Igazgato:

A projekt intézményi szintli végrehajtdsaért felelds az igazgatd, mint az intézmény elsd szamu
vezetdje.
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1.1. Dont:

1. Az esetleges modositasi kérelmekrdl, a szervezet véltozdsairdl, a megbizasi
szerzO0désekrol, a beszamoltatasrol, a belsd monitoringrol.

2. A projektben val6 operativ kozremiikodést esetenként - tavolléte esetén, irdsos
megbizdssal- az dltaldnos helyettesére atruhdzhatja.

3. Az igazgatd joga kiterjed - a projekt esetében - a pénziigyi el6irdsok
maradéktalan végrehajtatdsara.

4. Az igazgatonak egyediili aldirdsi joga van a pénziigyi dokumentumok,
valamint a projekt jelentések terén, az irdnyit6 hatdsaggal torténd levelezésben.

5. A hozz4 érkez6 informdacidkat azonnal tovébbitja a projektvezetés felé.

2. Szakmai vezetok:

2.1. Hataskoriik:

Az intézményvezetést képviseli a projektmenedzsment munkdjdban. A vezetdvel torténd
el0zetes egyeztetés utan atveheti annak szakmai dontési jogositvanyait.

Alédrendeltjei a feladatai 4ltal meghatarozott korben a pedagdgusok (megvaldsitd
pedagdgusok) és munkakozosségeik.

2.2. Szervezési feladatai:

1. Kozvetleniil szervezi, segiti, ellendrzi és értékeli a kompetencia alapu fejlesztd
munkat. Folyamatosan tdmogatja az innovécids tevékenységet, ellendrzi azok
megvaldsitasat.

2. Végzi, végezteti és ellendrzi az ezekhez a tevékenységekhez kapcsolédd
nyilvéantartdsok, jelentések, csoportnaplok €s egyéb sziikséges adminisztraciok
vezetését, az indikatorok alakulasat.

3. Kozremiikodik az igazgatosdg mas illetékes tagjaival egyiitt a képzési formak
anyagi, targyi €s személyi feltételeinek biztositdsaban.

4. Nyilvéantartja a projekt szakmai adatait, dokumentumait a feladatell4tdsi
helyen.

5. A jévahagyott tantargyfelosztds alapjan elkésziti az orarendet, gondoskodik

annak 1dobeni kihirdetésérol.
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6.

Az iratkezelésre vonatkoz6 szabdlyok figyelembe vételével végzi a projekt
nyomtatvanyok tdroldsat, a tanligyi dokumentumok megrendelését,
nyilvéantartdsba vételét, 2020-t61 indokolt selejtezését.
Szervezi az értekezleteket, megbeszéléseket. Gondoskodik a készitendd
adminisztracios leirasokrol, idOben torténd leadasardl.
Kozremiikodik a tdjékoztatdsban: munkdjarél rendszeresen beszdmol a

vezetonek, legkésObb a menedzsment megbeszélésein.

2.3. Bels6 monitoring feladatai:

1.

2.
3.

Ellendrzi és értékeli a megvalodsité pedagdgusok munkdjat, és annak sziikséges
dokumentdci6jat. Rendszeres éra/foglalkozas latogatast végez. Osszefogja és
ellendrzi a kompetencia teriiletekhez tartoz6 eszk6zok hasznalatat.
Iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok palyazati tigyviteli munkéjat.

A megvaldsitok munkajarol, tdjékoztatast ad a neveldtestiiletnek.

3. Asszisztensek:

Végzik a teljes projekt iskolai szintli dokumenticidjanak nyilvantartdsat,
iktatasat, rendszerezését.

Biztositjdk az emlékeztetok, jelenléti ivek, beszamoldk, tandsitvanyok stb.
nyilvantartdsat.

Biztositjdk kapcsolattartdst az intézmények kozott €s a szolgaltatokkal,
valamint a menedzserrel és a pénziigyi vezetdvel. Segitik a szakmai vezetot.
Emlékeztetik a megvalositokat az iitemterv szerinti feladatokra, és a

dokumentéacié megfeleldségét megkovetelik.

4. A kompetencia-alapi fejlesztésben megvalosito pedagogusok:

1.

Részt vesz a kotelezd képzéseken.

2. A képzésen elsajititott modszereket, eljarasokat, pedagdgiai eszkozrendszert

adaptélja, beépiti a mindennapok munkéjédba.

A megszerzett tudast az intézményen beliil terjeszti. Bemutaté ordkat tart az
érdeklddo kollégdknak

A vallalt kompetencia teriiletekhez illeszkedd fejlesztési témadkat dolgoz ki:

Projekt terv, tananyagfejlesztés; tanari segédlet; stb.
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5. Tanmenetet készit, azt folyamatosan feliilvizsgalja, Sziikség szerint segit a PEJ
elkészitésében. Az indikatorokat ismeri, és megvaldsitdsukat figyelemmel
kiséri, végrehajtja, azokat a csoportnaploban dokumentélja.

6. Folyamatosan értékeli a fejlesztési programot, a rd harulé feladattervet, arrdl a
projekt zarasakor irdsos beszamolot készit.

7. Felhasznélja a megvaldsult bemeneti és kimeneti mérések eredményeit.

8. A rendelkezésére all6 multimédids, digitdlis eszkozoket a napi gyakorlatban
alkalmazds szinten haszndlja.

9. Részt vesz a sziil0k, tanuldk folyamatos tdjékoztatdsdban.

10. A bels6 nyilvanossédgot biztositja.

11. A miveltségteriiletéhez tartozé6 modulokat koordinélja.

IV. Kiils6 tamogatok:

1. Intézményi folyamat szaktandcsado:

1.

Vezeto6i, fenntartéi tdmogatdst nyujt az integricid, inklizié pedagdgidjanak és a
kompetenciafejleszté programoknak a szervezeti folyamatba, szervezeti kultiraba
és az alapdokumentumokba torténd beépitéséhez.

Segiti a hagyomdnyostdl eltérd tanterv €s oktatdsszervezési modok (tantirgyi
integracio, tantargytombdositett oktatdsszervezés, projektmodszer) alkalmazdsat.
Koordindlja az intézményi innovacié megvaldsitasat, az érintett dokumentumok
modositasat.

Tekintettel van az intézmény sajatossdgaira, kornyezeti elvérdsaira, az
iskolahasznaldk céljaira és érdekeire

Figyelembe veszi a térségi, regiondlis szempontokat, valamint a helyzetelemzés
tapasztalatait.

A projekt szakmai feladatainak megvaldsitdsat, a palyazat f0 céljainak elérését
(indikétorok teljesiilése) kiemelten kezeli.

A pélyazat fo céljainak elérését, a modszertani innovacié fenntarthatésagat,
eredményei honositasat tartja szem elott.

Hasznalja a mindségfejlesztés eszkozrendszerét.

Kozvetlen partnere a szakmai vezetd és a projektmenedzser.

10. Egyiittmtkodik a kompetenciateriileti mentorokkal.
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1. Kompetencia teriileti mentor:

Az adott kompetencia-teriilethez, illetve a megjelolt életkori szakaszhoz illeszkedd
tandcsadast nyujt az oktatdsi program adaptéacidjat végzo pedagdgus (ok) szdmdra.
Segit a kompetenciafejleszté feladatok Osszehangoldsiaban, tdmogatja a
kereszttantervi  egylittmikodéseket, kiilonosen a tobb  targyat  érintd
kompetenciateriiletek esetén.

A taneszk6zOk tandrai haszndlatdn til tdmogatja a helyi tantervfejlesztés és az
innovacié Osszhangjdnak megteremtését, a kompetenciateriilethez kapcsol6dd
méro- és értékelési eszk6zok alkalmazasat.

Egyiittmiikodik a megvaldsité pedagdgussal, a szakmai vezetdvel és a folyamat
tandcsadokkal.

A mentori Oraszdm egy részében hospitdlast végez, tapasztalatait rogziti, és

javaslatot tesz a korrekciora.

2. Ovodai nevelés: Kompetenciateriileti pedagdgiai mentortandcsado

1.

Az O6vodai oktatdsi program adapticiot végzd pedagdgusok szdmdra nyujt
gyakorlati médszertani tandcsadoi tevékenységet.

A taneszk6zok haszndlatdn til a mentor tdmogatja a helyi nevelési
programfejlesztés €s az innovacié 0sszhangjanak megteremtését.

Egyiittmiikodik a folyamat tandcsaddkkal.

3. IKT fejlesztési folyamat tandcsado

1.

Els6sorban az intézményvezetés szdmdra nyujt segitséget ahhoz, hogy
megtorténjen a feladat-ellatdsi hely (intézmény) pedagdgiai programjanak,
informatikai stratégidjanak és IT fejlesztéseinek Osszehangoldsa a kapcsol6dd
kompetencidk fejlesztésével.

A tandcsad6 az IKT mentortandcsaddval egyiittmikodve részt vesz az IKT

modszertan €s eszkozhaszndlat feladatellatasi-helyen torténd alkalmazasanak

elterjesztésében.

4. IKT mentor-szaktandcsado
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nyujt tandcsadoi tevékenységet.

2. A mentoralasi feladat része a kereszttantervi egyiittmiikodések tdimogatasa.

5. IKT asszisztens

Az implementicioban résztvevd pedagdgusok és tanuldcsoportok IKT kornyezetének
gondozésa.

V. Kommunikacios terv, kapcsolattartas formai, rendje

1. projekt értekezletek, megbeszélések

1.1. Projektmenedzsment és szakmai vezetok megbeszélése
Résztvevok:
e projektmenedzser,
* pénziigyi vezeto,
® projektasszisztens
e szakmai vezetok
1.1.1 Helyszine aktudlis feladat alapjan:
e Balatonfoldvari Tobbcélu Kistérségi Tarsulds iroddja
® A tarsulas pénziigyi gondnoksdganak iroddja
e Az dltalanos iskola igazgatéi iroddja
1.1.2. Osszehivésa: rendszeres, megbeszélt idépontban (e-mail az intézmények 4ltal megadott
kapcsolattart6i cimre); ha 3 napnél rovidebb idon beliil hivjuk 6ssze, akkor szébeli jelzéssel e-
mailban, telefonon vagy szoban projektasszisztens szervezésében.
1.1.3. Gyakorisdga: Altaldban kéthetente, illetve sziikség szerint (dontési helyzetben).
A megbeszélést kezdeményezheti projektmenedzser, vagy barmelyik érintett fél.

A feljegyzést, emlékeztetot késziti: projektasszisztens.

1.2.Projektmenedzser €s fenntarté megbeszélése
Résztvevok:
e Kistérségi tarsulds vezetdje

e Kistérségi tarsulds munkacsoport vezetdje

10
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¢ Projektmenedzser (sziikség szerint kiegésziilve projektmenedzsment tagjaival)
1.2.1. Helyszine aktudlis feladat alapjan:

e Kistérségi tarsulds munkacsoportjdnak iroddja

¢ Kistérségi vezeto iroddja
1.2.2. Osszehivisa: rendszeres, megbeszélt idépontban (e-mail az intézmények 4ltal megadott
kapcsolattart6i cimre); ha 3 napndl rovidebb idon beliil hivjuk 6ssze, akkor szébeli jelzéssel e-
mailban, telefonon vagy széban projektasszisztens szervezésében.
1.2.3. Gyakorisdga: Altaldban havonta, illetve sziikség szerint (dontési helyzetben).
A megbeszélést kezdeményezheti projektmenedzser, vagy barmelyik érintett fél.

Az elérhetdségek listdja az SZMSZ kiilon fejezete.

2. Kapcsolattartas:

1. Szolgaltatékkal: projekt szinten a projektasszisztens, intézményi szinten az iskolai
asszisztensek.

2. Nyilvanossaggal (sajtd, iskolahasznaldk): projektmenedzser vagy az igazgato,

szakmai vezetok.

Pedagbégusokkal: igazgatok, szakmai vezetok.

Fenntart6 onkormanyzattal: projektmenedzser.

OKMTI - vel: projektmenedzser.

S AW

Feladat-ellatasi helyekkel és egymadssal a projektmenedzsment tagjai folyamatosan
kapcsolatot tartanak.

7. www.okm.gov.hu, www.okmt.hu, www.hefop.hu oldalakat a menedzsment tagjai

rendszeresen figyelik
8. Az intézmények honlapjara felkeriilnek a kidolgozott innovécidk, mddositott

iskolai dokumentumok.

3. Dokumentacio kezelése:

1. Eredeti példiny a szakmai anyagokbdl a projektmenedzsernél taldlhat6. Ez
projekt zardsa utdn a fenntartéhoz kertil (tovabbi, 5 évig tartd 0rzés a fenntartd

feladata)

11
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2. A maéasik példany beadasra keriil a projekt elérehaladdsi jelentésekben.

4. Alairok:

Masolatok maradnak a feladat-ellatasi helyeken. Masolatokat az intézmények a
projektmenedzsernek is adnak beaddsra.

A pénziigyi dokumentumok, szamldk eredeti példanyai a kedvezményezett
pénziigyi gondnoksigin. Hiteles masolataik keriilnek beaddsra, s hiteles
masolatok keriilnek a projektmenedzserhez is.

Az  eldrehaladds, = megvalosulds  kovetésének  dokumentumai a
projektdossziéban gylilnek a projektmenedzsernél, intézmény i szinti
dokumentumai, a feladat ellatasi helyeken.

Dokumentdlds a nem szabvinyositott dokumentumokndl a kozodsen

véleményezett €s elfogadott formdk szerint torténik.

A megvaldsité pedagégusok (programcsomagok bevezetése, innovaciok
teljesitése) és az iskolai asszisztensek teljesitési igazold lapjait a szakmai
vezetok irjék ala.

A mentorokét a mentordlt pedagdgus (illetve a szolgdltatoval kotott
megallapodas alapjén az igazgato is).

A tandcsadokét az igazgato / a szakmai vezetd.

A szakmai vezetdkét az igazgatok.

A pénziigyi vezetdjét és az asszisztensét a projektmenedzser, polgarmesterrel
egyiitt.

A fentieket mindegyiket a projektmenedzser is.

A projektmenedzserét a polgarmester.

Utalvanyozésok, szamldk: projektmenedzser megrendeldk, arajanlat-kérések:

gazdasagi vezetok, pénziigyi vezetd, projektmenedzser

9. Megbizasi és véllalkozdsi szerzodések, munkakori leirasok: igazgatok.

5. Szerzodések, megallapodasok alairasa:

1. Az drajanlatkérok a palyazati célok minél magasabb szinvonali megvalGsitasit
eldsegitd szempontok szerint keriilnek kifrasra.

2. A beérkezett drajanlatokat a projektmenedzsment a megadott szempontok szerint (akdr
szakember bevonasaval) értékeli.

3. A kialakult sorrend alapjan a kistérségi vezetd dont a nyertesrol.
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4. SzerzO6dést, megéllapodast a kistérségi vezetd ir al4.

6. Szervezeti vazrajz (ald - folérendeltségi viszonyok, projektszinten/intézményi szinten)

Kistérségi tarsulds vezetd- projektmenedzser

pénziigyi vezeto- asszisztens
szakmai vezetok, igazgatok
asszisztensek, megvalositoé pedagdgusok

13
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VI. Elérhetoségek
Név — beosztas Telefon E-mail cim
Bezeréti Katalin 06-84/540-331 pgmh@balatonfoldvar.hu

Tarsulasi Tanacs Elnoke

Ernyes Ervin
Munkaszervezet-vezeto

06-84/540-269

munkaszervezetvezeto @bfterseg.hu

Krisztian J6zsefné
Pénziigyi féeldado

06-84/540-269

penzugy @bfterseg.hu

Fehér Laszlo
Projektmenedzser

06-84/340-013
06-30/9867-101

szechimre.isk @t-online.hu
feherlab@ gmail.com

Nieselberger Zoltanné
Projekt asszisztens

06-84/340-013
06-30/354-0049

szechimre.isk @freemail.hu
nizie @freemail.hu

Somogyi Karolyné
Pénziigyi felelds

06-30/553-5103
06-20/983-5653
06-84/850-037

somilus @gmail.com

Németh Judit
Szakmai vezeto )
Grof Széchényi 1 Alt.Isk.

06-84/340-013
06-30/291-9489

szechimre.isk @freemail.hu
nejudith @freemail.hu

Tottosiné Ivan Erzsébet
Szakmai vezetd
Mesevar Ovoda

06-84/340-465
06-20/919-4344

mesevar @optanet.hu

Fehér Laszloné

06-84/340-013
06-30/351-7863

feherzsu65 @ gmail.com

Ujlakiné Juhdsz Tiinde

06-84/340-013
06-20/960-4390

ujlaki.laszlo@optanet.hu

Kovacs Zoltanné

06-84/340-013
06-30/560-6872

kovacszoltan60 @t-online.hu

Kazsokiné Reinhardt Katalin

06-84/340-013
06-30/438-4722

kazsokikati @citromail.hu

Sorés Edina

06-84/340-013
06-30/347-0714

sores_edina@freemail.hu

Horvéthné Varga Bernadett

06-84/340-465

mesevar @optanet.hu

Nieselbergerné Pali Marta

06-84/340-465
06-20/995-2530

mesevar @optanet.hu
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VIII. Intézményi dokumentaci6 és adminisztracio leirasa

1. Implementaciéban résztvevo pedagogusok (kiilon dosszié személyenként)

1/1Tartalom:
1. diploma,

2. kinevezés,

3. nyilatkozat nyilvdnossagrol,

4. onéletrajz,

5. megbizas,

6. foté (pedagdgus, csoport),

7. tantargyfelosztas részlet,

8. pedagbgus Orarend,

9. osztily 6rarend,

10. tovabbképzéshez kapcsol6dé anyagok,

11. mentortanarhoz, szakértéhoz kapcsol6dé anyagok,

12. helyi innovécié dokumentumai (megbizds, feladatteljesités dokumentaldsa
stb.),

13. feladatvégzéshez kapcsolddo koltségek,

14. a palyazaton nyert eszkozok haszndlata.

2. Csak tovabbképzésben, illetve jo gyakorlat atvételében résztvevo pedagogusok (egy
dossziéban)

2/1 Tartalom személyenként:

1. Diploma,

2. Kinevezés,

3. Megbizis,

4. Feladatteljesités dokumentumai,

5. Feladatvégzéshez kapcsolddo koltségek.

3. helyi innovacioban résztvevo pedagogusok (egy dossziéban)

3/1 Tartalom személyenként:

1. Diploma,
2. Kinevezés,
3. Megbizis,
4. Feladatvégzéshez kapcsolddo koltségek, elszamolasok.

4. Implementacio

e Ovodai progamcsomag: Fiirge Nyil csoport
Szovegértés: 1.b S.ab
¢ Matematika: 2.a 6. ab
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Eletpalya épités
Tantdrgytombosités:
Moduléris oktatds:
Miveltségteriilet:

5. Naplobejegyzések

6.ab
5.ab
6. ab
5.ab

4/1 Napl6 els6 oldalan kiilon bejegyzés az aldbbiakrol:

Tanév,

Piélyazat,

Bevezetett tantargy,
Tantdrgy 6raszdma,
Végz6 pedagbgus neve,
Jelolések.

5/2 Alkalmazott jelolések:

Szovegértés:
Matematika:

Modularis oktatas:
Miveltségteriilet:
Projekt

Témahét

IKT ora /rész

5/3 Egyéb jelolések:

Tantargytombosités:

Sz
ma
th

mt

th
ikt

e Pdlydzathoz kapcsolddo helyettesités: PH (sarga szovegkiemeld)
) e Nem szakrendszer( oktatas: nsz (zold szinnel)
5/4 Ovodéda csoportnapldban:

e (Csak kompetenciateriilet:
e Koz0s kompetencia és sajat teriilet:

e Sajit gyakorlat:

piros
zold
kék

6. Implementacioban résztvevo pedagogusok dokumentumai

6/1. Oktatési programcsomag elemei:

Koncepcio,
Programtanterv,
Kerettanterv,
Modulleirasok,
Tanari eszkozok,
Tanuldi eszkdzok.
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6/2 tantargyhoz tartoz6 tanmenet,
6/3 produktumok.
7. Helyettesités dokumentalasa, kifizetése

7/1 Pedagogus:

Helyettesitd pedagdgus megbizasa irasban.

¢ Dokumentalds napléban (PH és kék szovegkiemeld).
2 havi elszdmoldsndl pedagogus kiilon jeloli (b pont szerint) a sajat
kimutatasdban a palyazathoz kapcsol6do tobblet ordjat.

e Elszdamolds szokdsos rend szerint (Pénziigyi Gondnoksdg jelentése utdn MAK -
on keresztiil utalas szamlara).

7/2 Intézmény:

e Adatrogzités helyettesitési naploban jeloléssel PH (sarga szovegkiemeld).
Adatrogzités palyazathoz rendszeresitett kiilon napldban is.

* Valtozobér jelentés pénziigyi gondnoksag szamara elkiilonitve, a palydzathoz
kapcsolddo helyettesitéseket.

8. Utikoltség-térités

Gépjarmi tizemeltetési szabdlyzat szerint (Lényege):

Utazas elrendelése irdsban (rendelvényen).

Ervényes forgalmi dokumentalva.

Ervényes jogositvany dokumentélva.

Nem sajat tulajdond auténdl igazolds a tulajdonosnak a hasznalat
engedélyezésérol.

e Kikiildetés utdn elszamolds pénziigyi gondnoksagon, hivatalos dokumentumon.

9. Fenntartotol atvett eszkozok

Intézményi leltarba vétel.

Pélyézatra utal6 kiilon jel6lés minden eszkdzon.
Pedagdgus dokumentéltan atveszi hasznélatra az eszkozt.
A kiadott eszkoz helyének meghatarozésa.

Kelt, 2009. szeptember 1.

BTKT vezeto Projektmenedzser
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