TÁMOP-3.1.7-11/2-2011-0036 „Komplex felkészülés a befogadó pedagógiai gyakorlat alkalmazásában mintaadó intézményi feladatok ellátására az ÚNK Városi Óvodájában.” 
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Működési Szabályzat a projekt megvalósítási folyamatára

A referenciaintézményi szerepre való felkészüléshez szükséges fejlesztéseket irányító, menedzsment és belső megvalósítói team székhelye: 5052 Újszász, Bajcsy-Zs. u. 16.

Képviselője: 
Szabóné Balogh Etelka projektmenedzser/ szakmai vezető 

 
Telefon: 06/56 367-636, 06/30  

 
Fax: 06/56 552-060 

 
E-mail: óvoda@unk.hu; etelkabalogh54@freemail.hu
Pénzügyi vezető:     Bakóné Tánczos Krisztina
                                 Telefon: 06/56 552-060; 06/ 30 5617872
Aláírásra jogosult képviselő: Szabó Győző igazgató
Megvalósítók, belső szakmai team tagjai:

· Ménkű Jánosné koordinátor
· Konkáné Csibrány Angelika

· Mérész Bernadett

· Molnárné Hegedűs Krisztina

· Szeremeta Gáborné

· Szilvási Monika

· Ulviczki Dóra

Menedzsment,  szakmai team létrejöttének célja: 

· A TÁMOP-3.1.7-11/2-2011-0036 „Komplex felkészülés a befogadó pedagógiai gyakorlat alkalmazásában mintaadó intézményi feladatok ellátására az ÚNK Városi Óvodájában” című projekt szakmai megvalósítása 

· A referencia intézményi szerepkörre való intézményi felkészülés biztosítása 

Működési szabályzat érvényessége: 2012. 04. 01-től 2012. 11. 30-ig 

A működési szabályzat kiterjed: a projekt menedzsment és a szakmai megvalósítók munkájára 

Szervezeti felépítés:

· a projekt menedzsmentet a menedzser és a pénzügyi vezető alkotja, kapcsolatuk kétirányú, szoros, a szakmai kompetenciák dominálnak, mindkettőjüknek egyeztetési kötelezettsége van egymás és az igazgató felé
· a belső szakmai megvalósítókból álló team tagjait a menedzser irányítja, munkáját koordinátor segíti,  egyeztetési kötelezettsége van a projekt menedzser/szakmai vezető felé

· a belső szakmai team tagjai között egyenrangú, szoros és kölcsönös kapcsolat van, a szervezési és dokumentálási munkákat a koordinátor fogja össze

· a tevékenységi és feladatkörét mindenki megbízási szerződése, feladatkörének pontos meghatározása alapján, feladatdelegálással, önállóan és felelősséggel végzi

· a szervezeti felépítést, struktúrát  az alábbi ábra foglalja össze, ami a kapcsolati hálót, együttműködést, kölcsönösséget is szemlélteti. 
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Eljárás: 

· A szakmai megvalósító team tagjait a  szakmai alkalmasság alapján a projektmenedzser bízza meg a projekt idejére. 

· A teamben való részvétel önkéntes. 

· A teamből való kilépés rendkívüli indokok alapján történhet. 

· A teamből való kilépést a tagnak a kilépés időpontját legalább 30 nappal megelőzően előre jeleznie kell a szakmai vezetőnek. 

A  belső szakmai team főbb feladatai: 

· A hálózati tanulás feltételeinek kiépítése. 

· Hospitálási rendszer, műhelymunka, bemutatók rendszerének beépítése a mindennapi pedagógiai gyakorlatba, forgatókönyvek kidolgozása. 

· Jó gyakorlatok átadásának menedzselése, folyamatszabályozásának, átadási dokumentációjának az elkészítése. 

· Fejlesztő csoportok kialakítása és működtetése. 

· Önfejlesztő óvodai gyakorlat tervszerű fejlesztése, témavezetők munkájának koordinálása. 

· Pedagógusok intézményközi együttműködésének, tapasztalatcserék biztosítása. 

· Nyitott óvodai nevelő környezet kialakítása és fejlesztése. 

· Külső és belső szakmai kapcsolati rendszer létrehozása és működtetése. 

· Korszerű IKT eszközök és módszerek elterjesztése a mindennapi pedagógiai munkában. 

· Mentorpedagógusi feladatokra való felkészülés. 
· PR tevékenység megszervezése, folyamatszabályozásának elkészítése.
· Intézményi önértékelési rendszer működtetése. 

· Partneri igénymérések és ezekre épülő fejlesztések. 

· Horizontális tanulási formák erősítése. 

Projekt menedzser/szakmai vezető feladatai: 

· a team munkájának irányítása, összehangolása, abban való részvétel, megbeszélések vezetése

· a csoporton belüli munkamegosztás kialakítása, betartatása 

· szakmai megvalósítók munkájának ellenőrzése 

· szakmai megvalósítókkal, közreműködő szervezetekkel való kapcsolattartás, kommunikáció biztosítása 

· a projekt szakmai megvalósításával kapcsolatos eredmények, témák, információk ismertetése, szakmai beszámolók készítése 

Pénzügyi vezető feladatai:
· A projekt pénzügyi tervében foglaltak szerint az ütemezés, felhasználás nyomon követése.
· A számviteli, forrás felhasználási szabályok betartása, online költségvetési felület figyelemmel kísérési, kötelező elszámolások, jelentések készítése

· Folyamatos tájékoztatás a projekt menedzser, szakmai megvalósítók felé az őket érintő kérdésekben

· Egyeztetési kötelezettség az igazgató felé.

Szakmai megvalósítók feladatai: 

· A referenciaintézményi szerepre való felkészüléshez szükséges fejlesztéseket irányító team munkájában való részvétel 

· Referencia intézményként való működés belső szabályainak kidolgozása 

· Belső – nevelőtestületi, szakmai műhelymunkában való részvétel 

· Eljárásrendek, szakmai dokumentumok kidolgozása a „Jó gyakorlatok” átadására és e folyamat minőségbiztosítására 
· Eljárásrendek, szakmai dokumentumok kidolgozása konferenciákra, workshopokra, szakmai műhelymunkára, szakmai rendezvényekre

· Témaspecifikus, további jó gyakorlatok kidolgozására irányuló innováció koordinálása, támogatása.

· PR tevékenység rendszerének, folyamatának kidolgozása az eszközök, módszerek megjelölésével.
· Továbbképzéseken való részvétel, vertikális  ismeret átadás támogatása.
A Projekt menedzser/ szakmai és pénzügyi vezető és a szakmai megvalósítók részletes feladatait, munkaidejét és javadalmazását a megbízási szerződések és a munkaköri leírások tartalmazzák.

Projektmenedzser/ szakmai vezető és a szakmai megvalósítók közötti kapcsolattartás módja: 

· formális kapcsolattartás módja, ideje, helye: havi rendszerességgel team megbeszélés az intézményegység vezetői irodában, indokolt esetben rendkívüli megbeszélés tartása menedzser, vagy a szakmai team koordinátor javaslatára 

· informális kapcsolattartás módja, ideje: személyes konzultációk, telefonos egyeztetések, elektronikus levelezés szükség szerint 

Team tevékenység dokumentációja: 

· jelenléti ívek, emlékeztetők, feljegyzések, beszámolók, fotók 
· teljesítésigazolások, munkaidő nyilvántartások
· elkészült eljárásrendek, szakmai dokumentumok
·  PR tevékenység dokumentációja, folyamatszabályozása
· képzések jelentkezési lapjai, felnőttképzési szerződés, megszerzett tanúsítványok másolatai 

Újszász, 2012. 04. 10.
……………………………………

Szabóné Balogh Etelka

projektmenedzser/ szakmai vezető
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