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Baja- Bereczki Máté SZ.I.

„Felkészülés a kompetencia-alapú fejlesztésre” c. projekt

Szervezeti és Működési Szabályzata
Érvényes: 2006. 02. 01- 2008. 01. 31.

Az iskolai SzMSz mellékletét képezi

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg a projekt megvalósításában részt vevők feladat és hatáskörét; az intézmény szervezetében betöltött helyét, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolataira vonatkozó megállapodásokat.


Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt kapcsolatait és működési rendszerét tartalmazza.

Alapdokumentumok:

A projekt támogatási szerződés

A projekt alapdokumentumai

Az iskola érvényes belső szabályzatai- elsősorban az SZMSZ-e

1. Szervezet: - Bereczki Máté SZ.K.I.

Operatív szervezete:

 Igazgató 

Projektmenedzser

Igazgató helyettes

Gazdasági vezető

7 fő kompetencia fejlesztő pedagógus

Projektmenedzsment tagjai:

Bogdán Istvánné gazdasági vezető

Fekete- Kovács Győzőné projektmendzser

Kapás Eszter Általános igazgató helyettes

1.1. Feladatok és hatáskörök

Horváth László igazgató: A projekt végrehajtásáért felelős az igazgató, mint az intézmény első számú vezetője. 

1. Dönt: az esetleges módosítási kérelmekről, a szervezet változásairól, a megbízási szerződésekről, a beszámoltatásról, a belső monitoringról.

2. A projektben való operatív közreműködést az általános helyettesére átruházta.

3. Az igazgató joga kiterjed - a projekt esetében -a pénzügyi előírások maradéktalan végrehajtatására.

4. Az igazgatónak egyedüli aláírási joga van a pénzügyi dokumentumok, valamint a projekt jelentések, az irányító hatósággal történő levelezésben.

5. A hozzá érkező információkat azonnal továbbítja a projektvezetés felé.

A fentieken kívül még a következő feladatokat végzi:

Nyilvánosság biztosítása:

Folyamatosan tájékoztatja a fenntartót, évente a sajtót.

Részt vesz az iskolaszék, a szülői szervezet, a munkavállalói érdekképviseleti szervek a nevelőtestület, a dolgozók és a diákmozgalom rendszeres évenkénti tájékoztatásában.

Kapcsolatok: részt vesz a projekt szakmai kapcsolatainak formális működtetésébe: Fogadja az irányító hatóság képviselőit, a külső monitoringot végzőket, a partneriskolák vezetőit, képviselőit.

Belső monitoring: Vezetői értekezleten minden esetben beszámoltatja az igazgató helyettest, negyedévente a projektmenezsert. Folyamatosan figyelemmel kíséri a projekt szakmai végrehajtását. Óralátogatási szempontjaiban –a 9. évfolyam célcsoportjainál- prioritást kap a kompetencia fejlesztés megvalósítása.

Az értékelő nevelőtestületi értekezleteken önálló napirendként szerepel az érintett kollégák és a projektvezetés beszámoltatása a projekt - indikátorok megvalósításáról.

Negyedévenként ellenőrzi a projekt végrehajtását a dokumentáció és a PEJ (projekt előrehaladási jelentés) alapján.

Fekete-Kovács Győzőné projektmenedzser

Végzi a projekt operatív megvalósításának irányítását:

Elkészíti:

1. a projekt működéséhez szükséges helyi dokumentumokat, melyeket a menedzsmenttel egyeztet: 

2.  a dokumentáció eljárásrendjét; 

3. a működés szabályozását; 

4. a negyedévi részletes ütemtervet; 

5. a projekt előrehaladási jelentés és mellékleteinek összesítését; 

6. a továbbképzési tervet

7. bemeneti- kimeneti mérések tervét

8. az adaptációs programot

Kapcsolatok:

1. Felveszi a kapcsolatot a TIOK intézményekkel:

· Kiskunhalas Fazekas Gábor általános Iskola,

· Szekszárd: Garai Gábor Általános és Alapfokú Művészeti Iskola

· Szeged: Krúdy Gyula Szakképző Iskola

2. Kapcsolatot tart a partner iskolákkal:

· Baja: EJF Gyakorló Iskolája

· Baja: Központi Általános iskola és Óvoda

· Dávod: Forrás Általános Iskola, Óvoda és Könyvtár

· Sükösd: ÁMK Általános Iskolája

3. Napi rendszeres kapcsolatot tart a fejlesztésben részt vevő hét pedagógussal. Indokolt esetben szakmai segítséget nyújt. Napi kapcsolatot tart a projekt és az iskola vezetésével.

Belső monitoring feladatai
· az irányító hatóság felé kerülő dokumentumok jóváhagyása, 

· a dokumentáció törvényessége,

· a beszerzések szakmai követelményeinek megvalósulása;

· a nyilvánosság biztosítása; sajtó, helyi faliújság plakátok, meghívók stb.

· negyedévenként ellenőrzi a fejlesztők dokumentumait: tanmenetek, projekt-értékelők, beszámolók, stb.

Kapás Eszter általános igazgatóhelyettes: 
Az iskola vezetést képviseli a projekmenedzsment munkájában. Az igazgatóval történő előzetes egyeztetés után átveheti annak döntési jogosítványait.

Alárendeltjei a feladatai által meghatározott körben a pedagógusok (tanárok) és munkaközösségeik.

Adaptációs feladatai:

Az iskolai pedagógiai program, benne a helyi tanterv korrekciója: adaptáció.

Szervezési feladatai:

· Közvetlenül szervezi, segíti, ellenőrzi és értékeli az iskola 9. évfolyamán folyó kompetencia- alapú fejlesztő munkát.

· Végzi, végezteti és ellenőrzi az ezekhez a tevékenységekhez kapcsolódó nyilvántartások, jelentések és egyéb szükséges adminisztrációk vezetését. Közreműködik az igazgatóság más illetékes tagjaival együtt a képzési formák anyagi, tárgyi és személyi feltételeinek biztosításában.

·  Nyilvántartja a projekt adatait, dokumentumait. 

· A jóváhagyott tantárgyfelosztás (hi. június 30.) alapján elkészíti az órarendet, (tanévnyitó értekezletre), gondoskodik annak időbeni kihirdetéséről. 

· Iratkezelésre vonatkozó szabályok figyelembe vételével végzi a projekt nyomtatványok tárolását, a tanügyi dokumentumok megrendelését, nyilvántartásba vételét, 2014-től indokolt selejtezését. 

· Szervezi az iskolai értekezleteket, megbeszéléseket. Gondoskodik a készítendő adminisztrációs leírásokról, időbeni  leadásáról.

· Közreműködik a tájékoztatásban: A munkájáról rendszeresen beszámol az igazgatónak, legkésőbb az igazgatóság megbeszélésein.

Belső monitoring feladatai:

· Ellenőrzi és értékeli a fejlesztő tanárok munkáját, és annak szükséges dokumentációját. Rendszeres óralátogatást végez. Összefogja és ellenőrzi az e kompetencia területhez tartozó szertárak és szaktantermek fejlesztését az elkészített fejlesztési tervek alapján. 

· Irányítja és ellenőrzi az iskolai ügyviteli munkát.

· Irányítja, ellenőrzi és értékeli a beosztott vezetők munkáját, az igazgatóság üléseiről rendszeres tájékoztatást ad a nevelőtestületnek

 Bogdán Istvánné: gazdasági vezető

A projektmenedzsment tagja, pénzügyi, gazdasági, számviteli kérdésekben  az első számú .

Javaslat és véleménynyilvánítási joggal és beszámolási kötelezettséggel rendelkezik.

Szervezési feladatai:

1. Köteles a számviteli rendet és a projekt elírásait, elvárásait betartani, a projekt gazdasági irányításáért, betartásáért felelős.

2. A projekt gazdálkodási és pénzügyi tervezésében módosításokat kezdeményezhet, majd -az irányító hatóság engedélyével- intézkedéseket hozhat.

3. A projekt működéséhez feltétlenül szükséges gazdasági és pénzügyi munkákhoz kapcsolódó szabályzatokat napra készen tartja és alkalmazza 

4. A pénzügyi, gazdálkodási munka területén megjelenő jogszabályok megismerése, alkalmazása napi feladata.

5. A két éves költségvetési terv elkészítése. A negyedéves részletes tervek elkészítése

6. A negyedévi előrehaladási jelentések, költségvetési beszámolók elkészítése

7. A tervezett beszerzések bonyolítása, a leltárak elkészítése.

8. Minden, a gazdálkodást érintő jelentés, statisztika elkészítése.

9. Ellenőrzések esetén az ellenőrző szerv részére adatot szolgáltat és rendelkezésre áll.

10.  Az irányító hatósággal kapcsolatot tart.

11. Az iskola igazgatója, a vezetőség, a tantestület kérésére tájékoztatást ad az iskola pénzügyi helyzetéről.

Belső monitoring feladatok:

· Az ügyrend szabályozása szerint végzi az ellenjegyzést (OTP bizonylat), utalványozást (készpénzfizetési bizonylat, raktári kiadások) ellenőrzési, kiadványozási feladatokat.

· A szabályzatokban foglaltak végrehajtását ellenőrzi, a szükséges intézkedéseket annak érdekében megteszi.

· Tartja a kapcsolatot a külső beszállítókkal, a munkára a megállapodásokat megköti, folyamatában ellenőrzi.

· Vezeti a projektvezetőség ülésein a jegyzőkönyvet.

A kompetencia-alapú fejlesztésben dolgozó tanárok:

· Részt vesz a kötelező képzéseken- helyettes küldése, hiányzás nem fogadható el.

· A képzésen elsajátított módszereket, eljárásokat  pedagógiai eszközrendszert adaptálja, beépíti a mindennapok munkájába. 

· A megszerzett tudást mind az intézményen belül, mind a partnerek irányába terjeszti. Két-két bemutató órát tart az érdeklődő hely és partner tanároknak.

· A vállalt kompetencia területekhez illeszkedő fejlesztési témákat dolgoz ki: Projekt terv, tananyag fejlesztés; tanári segédlet; stb.

· A bemeneti mérés alapján a haladási ütemnek megfelelő tanmenetet készít, azt negyedévenként felülvizsgálja, a projekt előre haladási jelentését elkészíti. Az indikátorokat ismeri és megvalósításukat figyelemmel kíséri, végrehajtja.

· Folyamatosan értékeli fejlesztési programot, arról írásos beszámolót negyedévenként. Illetve a projekt zárásakor készít.

· Koordinálja és elemzi a bemeneti és kimeneti méréseket.

· A rendelkezésére álló multimédiás, digitális eszközöket a napi gyakorlatban alkalmazás szinten használja.

· Részt vesz a szülők, tanulók folyamatos tájékoztatásában.

Egyéni feladatok:

· Németh Ildikó: bemeneti és kimenetei mérések adatainak feldolgozása
· Matheisz Erika: belső nyilvánosság biztosítása 
· dr Munczig Dénesné: idegen nyelvi modulok koordinálása
· Zsitva Veronika: adaptációs belső mentor
· Balogh Attila: bemeneti és kimenetei mérések adatainak feldolgozása
· Kőhegyi Mihály: a mérési eredmények elemzése a kontrollcsoport bevonásával
· Cserháti János: külső nyilvánosság biztosítása
Baja, 2006. május 15.

Horváth László
Fekete-Kovács Győzőné

igazgató
projektmenedzser
PAGE  
4

