A FODOR ANDRAS ALTALANOS ISKOLA, OVODA, ALAPFOKU
MUVESZETOKTATASI INTEZMENY, EGYSEGES PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT, PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATO
INTEZMENY
székhelyintézményének referencia-intézményi projektjének
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

Ervényes: 2012.09.01.-2012.12.30.

A dokumentum az iskola SZMSZ —ének mellékletét képezi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a projekt megvalositdsaban részt vevok
feladat és hataskorét; az intézmény szervezetében betoltott helyét, mitkodésének belsd rendjét, a
kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozo megallapodasokat.

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

A projekt neve:

TAMOP-3.1.7-11/2: a ,Referencia intézmények orszagos halozatanak kialakitasaért és
felkészitéséért a Poganyvolgyi Fodor Andras Altalanos Iskoldban™ .

A projekt fo célja:
e A referencia intézményi szerepkorre valo intézményi felkésziilés biztositasa

A projekt alapdokumentumai:
o A projekt-tamogatasi szerz6dés és mellékletei (feladattervek, szamszerisithetd
eredmények), valamint azok modositasai
Az intézmény érvényes bels6 szabalyzatai- elsésorban az SZMSZ-e.
A projekt hivatalos levelezései
A projekt szakmai megvalositasat igazolé dokumentumai
A projekt elérehaladasi jelentések dokumentumai

O O O O

Projektmenedzsment tagjai:
o projektmenedzser
o pénziigyi vezetd

A projektmenedzser munkaszerz6désben foglaltak szerint végzi tevékenységét. Munkaideje,
feladatai, feladatkore e szabalyzat alapjan késziilt munkakéri leirasban keriilnek rogzitésre.

A pénziigyi vezeté megbizasi szerz6désben foglaltak szerint végzi a tevékenységét. Munkaideje,
feladatai, feladatkore a munkakori leirasban keriilnek konkretizalasra.

A projektmenedzsment tagjai a projektben ellatott feladatair6l munkaidé nyilvantartast vezetnek,
amelyben rogzitik az ellatott feladatot, valamint a feladatra forditott id6t (datum, idétartam),
valamint az aldirast.



A projekt operativ szervezete:

o Igazgatd

o Projektmenedzsment

o Szakmai megvalositok

o Tantestiilet-pedagogusok

Feladatok és hataskorok

I. Projektmenedzsment tagjai

1. Projektmenedzser (havi 10 érdban ldtja el a projektben a feladatait)

Feladatkore:

Végzi a projekt megvalositasanak iranyitasat.
Gondoskodik a projekt megvalositasi titemtervének elkészitésérél, majd litemterv szerinti
megvalositasat folyamatosan figyelemmel kiséri.
Koordinalja a menedzsment és projekt megvaldsitasaban kozremiikodé szakemberek
munkajat, kapcsolatot tart veliik.
Ellendrzi a projekt végrehajtasat a dokumentécio és a PEJ (projekt elérehaladési jelentés)
szempontjai alapjan, szakmai beszamolot, zaré PEJ-t készit.
Kapcsolatot tart a projekt megvalositasaval Osszefiiggd partnerekkel, szervezetekkel,
referenciaintézményekkel, a képzéseket, tandcsadasokat biztositd kiilsé szolgaltatoval,
tanacsadoval.
Részt vesz a projekt szakmai kapcsolatainak formalis mikodtetésében: fogadja a
Kozremiik6dd Szervezet megbizottjaival, a kiilsé monitoringot végzdket.
Biztositja a palyazati kiirasnak megfeleléen a nyilvanossag, tdjékoztatas feltételeit (,,C”
tipusu tajékoztatasi tabla, ,,D” tipust tabla, informacios anyagok, foto dokumentacio, honlap
és nyomtatott tajékoztatok, térképtér).
Részt vesz a sziil6i szervezet, a nevelotestiilet, a dolgozok €s a diakonkormanyzat szamara a palyazat
eredményeir6l szolo tajékoztatokon.
Az igazgatoval egyetértésben gondoskodik a programmegvalositok és a tantestiilet érdekl6d6
tagjainak képzésekre vald beiskolazasarol, szervezi az azokon vald részvételt.
Elkésziti a projekt miikodéséhez sziikséges helyi dokumentumokat, melyeket a
menedzsmenttel egyeztet:

- a miikodés szabalyozasat;

- a szakmai megvalositas, eszkdzbeszerzés dokumentumaihoz szakmai ajanlatokat,

értékeldket;

- a projekt elorehaladasi jelentés €s mellékleteinek Gsszesitését;

- a tovabbképzési tervet;

- teljesitési igazolasokat;

- megbizasi szerzédéseket, munkakori leirasokat.

Hataskore:

Ellendrzi a szakmai €s a gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasat,
Az iranyitd hatosag felé keriil6 dokumentumok jovahagyasa,
A beszerzések szakmai kovetelményeinek megvaldsulasa.

Alairasi jogkore:

- Projektmenedzser irja alda a milkodéséhez sziikséges dokumentumot: megvalositok
teljesitésigazolasa, emlékeztetok, stb.



Egyeztetési kotelezettség:
- Minden esetben az igazgatdval egyeztet
- Gazdasagi kérdésekben a pénziigyi vezetével is.

2. Pénziigyi vezetd (heti 5 ordaban latja el a projektben a feladatait)

A projektmenedzsment tagja, pénziigyi, gazdasagi, szamviteli kérdésekben az els6é szamu vezeto.
Javaslat- és véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik, minden olyan kérdésben, amely a projekt
pénziigyi végrehajtasaval kapcsolatos.

Beszamolasi kotelezettsége van a projekt pénziigyi végrehajtasaval kapcsolatban.

Feladatait a pénziigyi utmutato €s a koltségvetési specifikacio betartasaval végzi.

Feladatkore:

- Iranyitja, megszervezi és ellendrzi a palyazat gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasat.

- Elkésziti a projekt koltségvetési tervet, sziikség esetén modosit, a koltségvetést végrehajtja.

- Kapcsolatot tart a palydzatban dolgozokkal.

- Kapcsolatot tart a projektvezetdvel.

- Kezeli és vezeti a palyazati pénziigyi dokumentéciot, dokumentumokat rendezi.

- Szamlak ellendrzése és besorolasa.

- Gondoskodik a projekt keretében Dbeszerzett eszkozok leltarba  vételérél  és
projektazonositoval valo ellatasarol.

- Lebonyolitja a palyazattal kapcsolatos jelentéseket, levelezéseket.

- Ajelentéseket, koltségvetési beszamolokat elkésziti.

- Adminisztracios rendszer miikddtetése.

- Ellen6rzések esetén az ellendrzo szerv részére adatot szolgaltat és rendelkezésre all.

- Az iranyit6 hatésaggal kapcsolatot tart.

- A fenntarto, az iskola igazgatodja, a projektmenedzsment szamara tajékoztatast ad a projekt pénziigyi
helyzetérol.

Felelossége:

- Koteles a szamviteli rendet és a projekt eldirasait, elvarasait betartani.

- Aprojekt gazdasagi iranyitasaért felelés a cselekvési és litemtervnek megfelelden.

- Felel a projekt koltségvetésnek megfeleld kifizetésekrol,

- Ellenjegyzi a kifizetéseket megel6z6en a bizonylatokat.

- A szabdlyzatokban foglaltak végrehajtasat ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket annak érdekében
megteszi.

- Tartja a kapcsolatot a kiils6 beszallitokkal, a munkara a megallapodasokat megkdti, folyamataban
ellendrzi.

Il. Operativ szervezet

1.Igazgato
A projekt intézményi szintli végrehajtasaért felelés az igazgatd, mint az intézmény
els0szdmu vezetdje. Elsé szami segitdje a projektmenedzsernek. Mint a projekt végrehajtasaért
felelos szervezet vezetdje dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly a kozoktatasi
intézmény vezetdjének hataskorébe utal. A projektben vald operativ kdzremiikodést esetenként
tavolléte esetén-irasos megbizassal a helyettesére atruhazhatja.



A projektmenedzserrel egyiitt dont:

Az esetleges modositasi kérelmekrdl, a szervezet valtozasair6l, a megbizasi
szerzOdésekr6l, a projekt szakmai feladatainak személyi, targyi feltételeirél, a
kifizetésekrdl, a beszamoltatasrol. A projekt szakmai terveinek elfogadasardl, azok
végrehajtasarol, a pénziigyi szabdlyok maradéktalan betartdsarol, a pénziigyi
kifizetésekrol.

Az igazgatonak alairasi joga van az intézményi szakfeladaton torténé pénziigyi dokumentumok,
szakmai végrehajtok altal elkészitett projekt jelentések tekintetében. A projektmenedzserrel
egyeztetett igyekben az iranyitod hatésaggal torténd levelezésben.

Felel:
A projekt szakmai megvalositasaért, és a fenntartasaért a szerzOdésben meghatarozott

ideig.
2. Referenciaintézményi miikodést kialakité Csoport, tovabbiakban RMCs

Az RMCs felépitése:

Az RMCs 6 fobdl all, tagjai a referenciaintézményi miikodés kialakitasaért felelds szakmai
kozremitkodok és a projektmenedzsment.

A teamet szakmai alkalmassag alapjan az igazgat6 bizza meg a projekt idejére. A teamben vald
részvétel onkéntes. A teambdl valo kilépés rendkiviili indokok alapjan torténhet.

A csoporton beliil a specialis feladatok ellatasara allando team mitkodik:
- A referencia-intézményi szolgaltatoi szerep ellatasahoz sziikséges fejlesztéseket iranyitd
team, a tovabbiakban RSZT

Az RMCs tagjai feladataikat a projekt idétartalma alatt megbizasi szerz6dés alapjan, az IFT-ben
meghatarozott 6raszdmban, €s a palyazat keretében biztositott dijazasért latjak el.

Az RMCS feladatkore:

- A haldzati tanulés feltételeinek kiépitése.

- Hospitalasi rendszer, mithelymunka, 6rabemutatok rendszerének beépitése a mindennapi
pedagdgiai gyakorlatba.

- Jo gyakorlatok atadasanak menedzselése.

- Pedagdgusok intézménykozi egyiittmiikodésének biztositasa.

- Nyitott oktatasi kornyezet kialakitasa és fejlesztése.

- Kiils6 és belsd szakmai kapcsolati rendszer 1étrehozasa és mitkddtetése.

- Mentorpedagdgusi feladatokra vald felkésziilés.

- Horizontalis tanulasi formak erdsitése.

A team vezetést ellaté pedagdgus feladatai:

- Szoros egylittmiikddésben, sziikség szerint egyeztetést végezve dolgozik egylitt a madsik
teamek vezetdivel, illetve a teamek miikodésébe bevont kollegakkal.

- Elkésziti a teamek miikddésével kapcsolatos, valamint a projektben eldirt feladatok ra

- Javaslatot tesz a projektmenedzsernek, valamint az intézmény vezetdjének az adott teamek
munkajaba bevonandé pedagogusok személyére.



A team munkijanak iranyitasa, Osszehangoldsa, abban vald részvétel, megbeszélések
vezetése.

- A csoporton beliili munkamegosztas kialakitasa, betartatasa.

- Szakmai megval6sitok munkdjanak ellendrzése.

- A szakmai megvalositokkal, kozremiikodo szervezetekkel vald kapcsolatot tartas.

- Kommunikécié biztositasa.

- A projekt szakmai megvaldsitasaval kapcsolatos eredmények, témak, informéciok gytjtése,
rendszerezése, masoknak torténd atadasa.

Hataskore:

- Ellen6rzi a team szakmai feladatainak ellatasat.

A team munkdjaba bevont pedagogusok feladatai:

- Szakmai 6nallosaggal és teljes felel6sséggel végzi az adott teamben elirt feladatokat.

- A projekt szakmai megvaldsitasaval kapcsolatos eredmények, témak, informéciok gytjtése,
rendszerezése, masoknak torténd atadasa.

- Tovabbképzéseken valo részvétel.

- A megszerzett tudast az intézményen beliil terjeszti. Lehetéséget biztosit az érdekldd6 kollégaknak a
hospitélasra.

- Hospital, mithelymunkat, 6rabemutatokat tart.

- Uj,.J6 gyakorlatok” felt5ltése

- A rendelkezésére allo multimédias, digitalis eszkdzoket a napi gyakorlatban alkalmazas szinten
hasznalja.

- Részt vesz a sziilok, tanulok folyamatos tajékoztatasaban.

A team vezetd és a szakmai megvalositok feladatait, munkaidejét és javadalmazasat a megbizasi
szerzodések €s a munkakori leirasok tartalmazzak.

Team tevékenység dokumentacidja:

[ jelenléti ivek, emlékeztetdk, fotdok
[ elkésziilt eljarasrendek, szakmai dokumentumok
[ jelentkezési lapok, felndttképzési szerzodések, jelenléti ivek, megszerzett tanusitvanyok

3. A projektvezetés tevékenységét az iskolatitkar az elkésziilt anyagok gépre vitelével, az
elektronikus levelezés kezelésével, valamint irattarozasaval, az elkésziilt dokumentumok
hozzatérheto helyen, a projektdossziéban valé tarolasaval segiti.

I11. Kommunikacids terv, kapcsolattartas formai, rendje

Az operativ szervezet tagjai kozotti kapcsolattartas modja:

o formalis kapcsolattartas médja, ideje: A csoport megbeszéléseit a feladatok ellatasahoz
sziikséges gyakorisaggal tartja. A megbeszéléseket a projektmenedzser hirdeti meg az
intézményben szokdsos modon. A megbeszélésekrdl emlékeztetot kell késziteni és azt a
projektmenedzsernek le kell adni.



e informalis kapcsolattartas médja, ideje:
o személyes konzultaciok,
o telefonos egyeztetések,
o elektronikus levelezés sziikség szerint.

A kapcsolattartas felelGse:

o Szolgaltatékkal: projekt szinten az igazgato, projektmenedzsment

e Nyilvanossaggal (sajto, iskolahasznalok): az igazgatd, projektmenedzser, szakmai
megvalositok.

e Pedagogusokkal: igazgatd, projektmenedzser, team vezetok

¢ Fenntart6 6nkormanyzattal: igazgatd

o Kozremiikodé Szervezet megbizottjaval: projektmenedzser, pénziigyi vezeto, igazgato

Kiilso és bels6 kommunikacio gyakorisaga:
e A nevelétestiilet felkészitése a projekt megkezdése elott, majd tajékoztatasa félévente
e Intézményi szintii tajékoztato: a projekt kapcsan legalabb két alkalommal
o A sziilok tajékoztatasa: a projekt kapcsan legalabb két alkalommal
¢ A mikrokornyezet tajékoztatasa: hirdettabla, helyi média (sajto) félévente. Arculati
utmutato szerinti is megtorténik a tajékoztatas (tablak), a projekt megkezdése és zarasa.
e Partnerek tiajékoztatasa legalabb évente

V. Dokumentacio kezelése

Az 1 db eredeti példany a szakmai anyagokbdl a projektmenedzser irodajaban van a projekt
1d6szaka alatt. A tovabbi, 5 évig tartd 6rzés az iskola irattdraban torténik.

A pénziigyi dokumentumok, szdmlak eredeti példanyai az intézmény gazdasagi irodajaban
(Trattar) talalhatok.

Az elérehaladds, megvaldsulds kovetésének dokumentumai a projektdossziéban gyiilnek a
menedzser irodajaban.

A projektvezetés tevékenységét az iskolatitkar, az elkésziilt anyagok gépre vitelével, az
elektronikus levelezés kezelésével, valamint irattarozasaval, az elkésziilt dokumentumok
hozzaférhetd helyen, a projektdossziéban valo tarolasaval segiti.

A dokumentumok, keletkezett iratok kezelésére az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
iranyadok.

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

Alairék

A szakmai megvalositok teljesitési igazolo lapjait a projektmenedzser irja ala.
A pénziigyi vezetd teljesitési igazolo lapjait a projektmenedzser irja ala.

A projektmenedzser teljesitési igazolo lapjait az igazgato irja ala.

Utalvanyozasok, szamlak, megrendeldk, arajanlat-kérések: gazdasagi vezetd, pénziigyi vezeto.
Megbizasi - és munkaszerzddések, munkakori leirasok alairoja: igazgato, projektmenedzser

kelt: Lengyeltoti, 2012. november 9.

projektmenedzser



Mellékletek



Intézmény neve:

Feladatot végz0 neve:

Szakmai teljesités igazolasa (minta)

(szakmai megvalodsitok)

A megbizas id6tartama: 2012. augusztus 21 — 2012. december 10.

Megbizés targya: A TAMOP-3.1.7.-11/2—cimii palyazat szakmai megvalésitasa

Munkaterilet:

Teljesités idészaka:

Teljesités sorszama:

Sor-
sz.

Tevékenység

Helyszin

Datum

Oraszam

Az eredményt
igazolo
dokumentumok

N~ IwWIN E

Az id6szakban a megbizott altal elvégzett feladatok draszama Osszesen:

Igazolom, hogy a felsorolt feladatokat elvégezte.

Ellenjegyezte:

.... Ora.

Pénziigyi vezetd

megbizo




NEV:

MUNKAIDO NYILVANTARTAS (minta)

TEVEKENYSEG:

Projekt idészak: 2012. ..... -2012. ......
ELSZAMOLASI IDOSZAK:

Datum Idotartam

A projektben végzett tevékenység

Alairas

Osszes
oraszam

A feladatot teljesitette

teljesités igazold alairasa




EMLEKEZTETO (minta)

1. A MEGBESZELES IDOPONTJA:

2. A MEGBESZELES HELYSZINE:

3. TEMA:

Napirendi pontok:
1.

2.

3.

4.

4. MEGALLAPODASOK, FELADATOK, FELELOSOK, HATARIDOK:

Jelenlévd {6 (jelenléti iv alapjan)

munkacsoport-vezetd /projektmenedzser alairasa



Jelenléti iv (minta)

Név

Beosztas

Alairas




Kiegészit6 MUNKAKORI LEIRAS (minta)
pénziigyi vezet6 a TAMOP-3.1.7-11/2—..... - kitelezé 6ran feliili- tevékenységérél

.................... iskola a TAMOP-3.1.7-11/2 palyazat keretén beliil 2012. ....-t61 2012. ....-ig

kotelez6 orajan tal 8 honapon keresztiil heti 5 éraban pénziigyi vezetoi feladatot végez.

Feladatai:

A munkakori leirds hatalyba Iépésének id6pontja:

Lengyeltoti,

Iranyitja, megszervezi és ellendrzi a palyazat gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasat.
Elkésziti a projekt kdltségvetési tervet, sziikség esetén modosit, a koltségvetést végrehajtja.
Kapcsolatot tart a palyazatban dolgozokkal.

Kapcsolatot tart a projektvezetdvel.

Kezeli és vezeti a palyazati pénziigyi dokumentaciot, dokumentumokat rendezi.

Szamlak ellendrzése és besorolésa.

Lebonyolitja a palyazattal kapcsolatos jelentéseket, levelezéseket.

A jelentéseket, kdltségvetési beszamolokat elkésziti.

Adminisztraciés rendszer mitkodtetése.

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

Az iranyitd hatésaggal kapcsolatot tart.

A fenntart6, az iskola igazgatoja, a projektmenedzsment szamara tajékoztatast ad a projekt pénziigyi
helyzetérol.

Megbizo

Jelen munkakori leirdst tudomasul vettem, magamra nézve kotelezo érvénylinek tekintem.

Lengyeltoti,

Megbizott



MEGBIZASI SZERZODES (minta)
Pénziigyi vezeto

amely létrejott a TAMOP-3.1.7-11/2 palyazat megvalésitasa targyaban.

I. Egyiittmiikodo felek:
Megbizo:

Megbizott:
székhely/lakcim:
addazonosito jel/addészam:

I1. A megbizas targya

A Fodor Andras Altalanos Iskola TAMOP-3.1.7-11/2 palyazatban pénziigyi vezetdi feladatok
ellatasa.

IT1. A megbizas idotartama: 2012. ....... -2012. .......

IV. Megbizott vallalja:
Jelen szerzOdés aldirasaval a megbizott kotelezettséget vallal a palyazat keretében pénziigyi
vezetdi feladatok ellatasaért:

Feladatkore:

Iranyitja, megszervezi és ellendrzi a palyazat gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasat.

Elkésziti a projekt koltségvetési tervet, sziikség esetén modosit, a kdltségvetést végrehajtja.

Kapcsolatot tart a palyazatban dolgozokkal.

Kapcsolatot tart a projektvezetdvel..

Kezeli és vezeti a palyazati pénziigyi dokumentaciot, dokumentumokat rendezi

Szamlak ellendrzése és besorolasa.

Lebonyolitja a palyazattal kapcsolatos jelentéseket, levelezéseket.

A jelentéseket, koltségvetési beszamolokat elkésziti.

Adminisztracios rendszer miikodtetése.

Ellendrzések esetén az ellen6rzd szerv részére adatot szolgaltat és rendelkezésre all.

Az iranyitd hatosaggal kapcsolatot tart.

A fenntarto, az iskola igazgatdja, a projektmenedzsment szamara tajékoztatast ad a projekt pénziigyi
helyzetérol.

Kozvetlen felettese az Intézmény igazgatoja, a TAMOP-3.1.7-11/2 palyazat keretén beliil
............................... projektmenedzser.

V. A feladat teljesitése

Megbizott a projekt keretében ellatott feladatok munkaidd-raforditdsarél egyéni
teljesitményigazolo lapot vezet.

Megbizott a jelen szerzdésben rogzitett feladatait csak személyesen végezheti.

Megbizott koteles tajékoztatni a megbizot a tevékenységérdl, ha barmely koriilmény késlelteti,
veszélyezteti vagy gatolja a kotelezettségeinek teljesitését. A tajékoztatas elmulasztasabol eredd
karért a megbizott teljes feleldsséggel tartozik.

A megbizasi dij Megbizottnak akkor jar, ha jelen szerzédés szerint teljesit. A Megbizott
szerzOdés szerinti teljesitését Megbizo részérdl ................ projektmenedzser igazolja.



Megbizott a jelen szerzodésben rogzitett feladatok teljesitésével oOsszefiiggésben
tudomasara jutott iizleti és egyéb titkot, adatot, informaciot koteles bizalmasan kezelni. A
bizalmas informaciot koteles iizleti titokként kezelni, azt nem hozhatja harmadik személy
tudomasara, és nem hasznalhatja fel mas célra sem.

VI. Megbizo vallalja
A fenti tevékenységek ellatasaért megbizottnak megbizasi dijat fizet: 8 honap idétartamban, heti
5 oraban
A megbizasi dij 0sszege:
- pénziigyi vezet6i feladatok ellatasa: brutto ....000 Ft/ho

A kifizetések idopontja, rendszeressége: a projekt litemezése szerint.

Megbiz6 a megbizasi dijat a megbizott .................... sz. bankszamldjara 4tutalja.

VII. A szerzodés felmondasa

A szerz6dést mindkét fél barmikor felmondhatja egy hdonapos felmondasi idével. A megbizd
felmondasa esetén koteles helytallni a megbizott altal elvallalt kotelezettségekért, feltéve, hogy a
felmondas nem a megbizottnak felrohatdo magatartasara vezethetd vissza.

VIIL Egyéb

A szerz6dd felek a jelen megallapodasbol eredd jogvitajuk esetére alavetik magukat a
................................................. kizardlagos illetékességének.

Jelen szerzodés 2 szamozott oldalt tartalmaz.
Lengyeltoti, 2012. .......
megbizott megbizo

Ellenjegyezte:

ellenjegyzd



A TAMOP 3.1.7 -11/2 Pilyazat keletkezett dokumentumai
A TAMOP 3.1.7-11/2 palyazat dokumentumainak kezelése és megérzése (5 év)

1. Projekt dosszié: A timogatasi szerzédésben megfogalmazott dokumentumok gytijteménye,
Tartalma:

Palyazati dokumentumok

1. | Palyéazati dokumentacid
A/1 melléklet Nyilatkozat
Palyazati adatlap

A/2 melléklet Pozitiv eldmindsitési nyilatkozat

A/3 melléklet Palyazati koltségvetés

A/4 melléklet Kozzétételi kérelem

A/5 melléklet OTMR adatlap

A/6 melléklet Kiegészitd nyilatkozat adattovabbitashoz

A/7 melléklet Intézményi Fejlesztési Terv
A/8 melléklet Fenntartoi nyilatkozatok
A/9 melléklet Alairasi cimpéldany

A/10 melléklet Alapito okirat

2. | Felszolitas hianypotlasra

3. | Hidnypétlas dokumentumai

Szerzodéskotés elotti dokumentumok
Tajékoztatas a palyazat elfogadasarol

5. | T4jékoztatas a Tamogatdi Okirat kiallitasarol

6. | Tamogatoi Okirat mellékletei

Nyilatkozat kdztartozas mentességrol

Tamogatas fogadasara bankszamla bejelentése

Ko6zbeszerzési terv

Eltérések listaja
7. | Levelek (ha vannak)

F6 dokumentumok
Tamogatoi Okirat

Tamogatoi Okirat mellékletei

Elérehaladasi jelentés

Elérehaladasi jelentés hianypotlasa

Elérehaladasi jelentés

Elérehaladasi jelentés hianypotlasa

Zar elérehaladasi jelentés

O N o0 AW N P

Zaro elorehaladasi jelentés hianypotlasa




2. Kotelezé dokumentumok
1. mappa: Képzések dokumentumai

Tovabbképzések dokumentumai

1. | Ajanlatkérd

Arajanlat

Vallalkozasi szerzodés

képzés

Jelentkezési lap

Felnottképzési szerz6dés

Jelenléti iv

Szamla

. | Teljesitésigazolas

©|lo|~|| 9T+

. | Tantisitvany

10. | Banki atutalas

11. | Kikiildetési rendelvény

2. mappa Szakértéi, tanacsadoi szolgaltatas dokumentumai

Tanacsadéi szolgaltatasok dokumentumai

Ajanlatkérd

Arajanlat

Megbizasi szerzodés

Tanacsadoi munkaterv

Munkalap

Munkanaplo

Szamla 1.

Teljesitésigazolas 1.

Ol o~N|oo s RN

Banki atutalas 1.

3. mappa Eszkozok beszerzésének dokumentumai

IERFA beszerzés dokumentumok

IKT beszerzés dokumentumok

. |Ajanlatkérd

.|Arajanlat

.Jegyzokonyv a szallito kivalasztasarol

. [Megrendel6

.[Megrendelés visszaigazolasa

. [Szallitolevél

. Szamla

. Banki atutalas

O O[NP W N

. [Leltar nyilvantartasi lap

=
o

.[TAMOP logé-s matrica

Kisértéki beszerzés dokumentumok

11.|Szamla

12. Banki atutalas

13. [Leltar nyilvantartasi lap

14. TAMOP logo-s matrica




4. mappa ,,J6 gyakorlat”, hospitalas dokumentumai

»J0 gyakorlat”, hospitalas, mentoralas
dokumentumai

Ajanlatkérd

Arajanlat

.| Szerz6dés

. | Munkaterv

Tevékenységi munkaterv

Feljegyzés

.| Utemterv

.| Jelenléti iv

©o|o|Njo o w N

. | Tevékenység 0sszesitd

[E=N
o

| Szamla 1.

=
=

. | Teljesitésigazolas 1.

=
N

. | Banki atutalas 1.

5. mappa Nyilvanossa

> biztositasa

Nyilvanossag biztositasa

1. | Kézikonyv szerinti teendok
C és D tipusu tablak

2. | Sajtokozlemény

3. | Honlap

4. | Térképtér

6. mappa: Munkaltatéi feladatok (igazgato)

Projektvezetés tagok megbizasa

Projektmenedzser

. | Munkaszerz6dés vagy kinevezés modositasa

. | Munkak®ori leiras

. | Onéletrajz

AIWIN| -

. | Munkaid6 nyilvantartas 1.

Pénziigyi vezeto

. | Megbizasi szerzodés

. | Munkakori leiras

. | Onéletrajz

AIW|IN| -

. | Munkaid6 nyilvantartas 1.

Team vezeto

. | Megbizasi szerz6dés

. | Munkak®ori leiras

. | Munkaid6 nyilvantartas 1.

. | Bérszamfe;jto lap 1.

. | Banki atutalas 1.

.| 16/A melléklet

Nyilatkozat

g BRI | w| |-

. | Teljesités igazolas




7. mappa Szakmai dokumentaci6
Szakmai dokumentumok
Nevelotestiilet

Projektinditod tajékoztatd jelenléti iv
Projektzar6 beszamolo jelenléti iv
Projektindit6 tajékoztatd emlékeztetd

Projektzar6 beszamold emlékeztetd

Legitimacio emlékeztetd

IR R N

Legitimacid jelenléti iv

Fejleszto team munka

Megalakulas jelenléti iv
Megalakulas feljegyzés
Szakmai team megbesz¢lés jelenléti iv

Szakmai team megbeszélés emlékeztetd
Szakmai dokumentum véglegesitése jelenléti iv
Szakmai dokumentum véglegesitése emlékeztetd
Szakmai dokumentum

Munkaterv

Monitoring jelentések

PP No | MMw N IE

8.Anyag gyiijtodoboz: Az események dokumentdldsira szolgald papiralapu és elektronikus
adathordozok gyljtésére szolgald doboz
Események dokumentalasa

Pénziigyi elszamolas

1. | Szamlék, bizonylatok
2. | Munkajelentések
Szakmai anyagok

1. | 6ravazlatok

2. | elégedettségi ivek
3. | fotok

9.Levelezés dosszié: Papir alapu ¢€s elektronikus irasbeli kommunikécio
Tartalma: Bejovo és kimend levelek, meghivok, jelentkezések, kisérd levelek

10. Hattér anyag dosszié: szakmai és informacios hattéranyagok
Tartalma: Kapcsolatok, elérhetdségek listai, cimek, névjegyek



