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1.

A PROJEKT ADATAI

Kedvezményezett: Miskolci Egyetem

Alapad

atok:

Megitélt tamogatas: 91 489 490 Ft

Elfogadott projekt 6sszkoltség:. 91 489 490 Ft
Tamogatas mértéke: 100%

Idétartam: 5 hénap (2015.06.01. - 2015.10.31.)
Témaszam: 6150019

Projektmenedzsment:

A projekt szakmai vezetdje: Prof. Dr. Kocziszky Gyorgy
Projektmenedzser: Prof. Dr. G. Fekete Eva
A projekt pénziigyi vezetdje: Dr. Szilagyi Roland

A projektmenedzser asszisztense: Dr. Kunos Istvan
A pénziigyi vezetd asszisztense: Siiveges Gabor

Kapcsolattartas:

Projektmenedzsment iroda: A/4. fsz. 10.
Honlap: www.t-modell.uni-miskolc.hu
E-mail: t-modell@uni-miskolc.hu
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2. A PROJEKT CELJA

Altalanos cél: a felsGoktatasi jelenlét biztositasa wj, innovativ megoldasokkal olyan teriileteken,
ahol a felsGoktatasi szolgaltatdsok megjelenése hianypotlé.

A fels6oktatasban felhalmozott képzési és kutatdsi tapasztalatokat Kkivanjuk tartds
valsagproblémakkal kiizd6 vidéki térségek fenntarthaté fejlesztésében kamatoztatni, ezzel a
fels6oktatas és térségfejlesztési gyakorlat kozotti kozvetlen tudastranszfert biztositani olyan
térségekben, melyekben ez ma szinte egyaltalan nem jellemz6.

Hosszi tdvon tarsadalmi innovaciokat generalunk, melyek megvalosuldsa a perifériak fenntarthaté
fejlédéséhez, centrumukkal valé kapcsolatuk atértékel6déséhez, onellaté képességiik
novekedéséhez, megujulé képességiik kialakulasdhoz vezet.

Projekt cél: A bels6 eréforrasokra és a centrum-periféria kapcsolatok atalakitasara, valamint a
fenntarthatdsag alapelveire épiil6 helyi fejlesztést tdmogato, tobb kutatémiihely egyiittmiikodésével
kialakitott tarsadalmi innovacios szolgaltatdsok megalapozasa a Miskolci Egyetemen.

A GTK, AJK és BTK egylttmiikodésében, a harom karhoz kapcsolédd diszciplinak
0sszekapcsolasabol adodé elényodket kihasznalva komplex szolgaltatasi kapacitas kiépitése a régio
periférikus térségeinek felzarkdztatasa érdekében. Specidlisan a belsé eréforrasaikra és a
Miskolchoz val6 kapcsolddasra alapozott, Gj tipusu fejlédés kibontakozasat tdimogatjuk a tarsadalmi
innovacids folyamatok szakmai segitésével.

Ezeket a képességeinket az orszag egyik legproblémasabb térsége, a Cserehat példajan fejlesztjik,
fejlesztve, tarsadalmi innovaciéra alkalmassa téve ezzel magat a térséget. Tevékenységeink
hozzajarulnak a Cserehat Program kidolgozasahoz.

Operativ_célok: A tarsadalmi innovaciok generalasara és segitésére vald felkésziilést jelentd Uj
tipusi kutatasok végzése, innovativ képzések tartasa, informdcios feliilletek miikodtetése,
tanacsadas, gyakorlatorientalt tehetséggondozas és nemzetkozi kapcsolatépités térségi
hozadékaként helyiekb6l és miskolci érintettekbdl all6 harom miikodéképes tarsadalmi
innovacioés kort és azokhoz kapcsolddva hat, a helyi termékekhez, a helyi energidhoz, turisztikai,
szocidlis és kulturalis szolgaltatashoz, info-kommunikaciéhoz, vagy valamilyen kreativ
tevékenységhez kapcsol6dé tarsadalmi innovaciéot generalunk.

Ahhoz a projekt céljat el tudjuk érni, a fels6oktatasbol a szolgaltatdsokba bekapcsolédd személyek
és szervezeti egységek képességeinek megerdsitése sziikséges. Célunk, hogy képessé valjunk célzott,
gyors, a helyi igényekhez igazodo, kihelyezett vagy tavoktatasi képzésekre, piaci és tertleti
informacidk atadasara, a helyi szervezédések tandcsadassal, tréningekkel valé segitésére, a kutatoéi

utanpotlas bekapcsolasa, nemzetkozi beagyazdodasa.
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3. AMEGVALOSITAS ES A FENNTARTAS SZERVEZETE

3.1. Projektmenedzsment

A projekt menedzsment szervezet vezet6je a projektmenedzser, aki atlatja a projektmegval6sitas
feladatait; képes a beosztottakat iranyitani, ellendrizni, motivalni, a kiilsé kézremiikod6k munkajat
koordindlni, ellenérizni; érvényesiteni tudja a projektgazda érdekeit, betartatja a projekt timogatasi
szerz6désének elbirasait és a jogszabalyokat. A projektmenedzser mellett, alarendelt szerepkdérben
dolgozik a projektszervezet tobbi tagja, igy a szakmai vezetd a pénziigyi vezetd és pénziigyi
asszisztens; tovabba a projektmenedzser asszisztens, valamint a projekt hatékony és
eredményes lebonyolitasa érdekében igénybe vett kiilsd szolgdltatok.
Projektmenedzser
A projektmenedzser feladata irdnyitani a projekt operativ tevékenységeit: a szakmai megvalositok
munkajanak folyamatait, a projekt folyamatos finanszirozhat6sagat, a projekt pénziigyi
dokumentalasat. Biztositja a terv szerint litemezett kifizetési kérelmek, elszamolasok dsszeallitasat,
benyujtasat. A projektmenedzser Dr. G. Fekete Eva.
Projektmenedzser feladatai:

— biztositani a vallalt szakmai feladatok maradéktalan teljesitésének lehet6ségét,

— kapcsolattartas a kozrem{ikodo szervezettel,

— kotelezettségvallalas,

— aszakmai el6rehaladasrol szél6 1d6szakos Beszamol6 (IB) elkészitése,

— aprojektmenedzsment munkafolyamatainak irdnyitasa és dokumentacidinak kialakitasa,

— a Miskolci Egyetem projektben érintett szervezeti egységeivel torténé egylittmiikodés

szabdlyainak kialakitasa,
— anyilvanossag biztositasdhoz kapcsolodo szervezési feladatok lebonyolitasa, koordinalasa,
— a projekt gazdalkodasi folyamatainak menedzselése és a projekt el6rehaladasahoz
szlikséges erdforrasok biztositasa,
— projektmenedzsment és koordinacids értekezletek dsszehivasa, részvétel az értekezleteken.

Szakmai vezet6
A projektr6l minden tekintetben atfogo, teljes kord itmutatast ad és tajékoztatast kap. Irdnyitja a
projekt szakmai munkajat és a szakmai ltemterv betartasat. Feliigyeli a projekt szakmai részét:
tdmogatja a beszadmol6khoz kapcsol6dd szakmai anyagok elkésziilését, a projektkommunikacié
szakmai tartalmat. Kapcsolatot tart a kutatdsi munkacsoportok vezet6ivel, a megvaldsitasban
résztvevo tovabbi szakemberekkel. A szakmai vezetd: Dr. Kocziszky Gyorgy, az ME 5. Kival6sagi
Kozpont vezetdje.
Szakmai vezeté feladatai:

— a Tamogatasi szerzédésben foglalt szakmai célok megvaldsitdsdnak koordinalasa a

végrehajtasi litemezéssel 6sszhangban,

— aprojekt szakmai munkajanak irdnyitasa és nyomon kovetése,

— arajanlatok, megrendelések, szolgaltatasi szerz6dések szakmai tartalmanak véglegesitése,

— részvétel az értekezleteken.
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Pénziigyi vezet6
A pénzigyi vezet6 feladata a projekt teljes pénziigyi szamviteli folyamatainak koordinaldsa. A
pénziigyi vezet6 ellen6rzi a koltségszamlak szamviteli megfelel6ségét, kiillonos tekintettel a
palyazati elszamolasi standardok betartdsaval. Koordindlja a kotelezd konyvviteli elkiilonitési
feladatokat, pénziigyileg feliigyeli a kifizetési kérelmek megfelel6ségét. A projekt pénziigyi vezetdje
Dr. Szilagyi Roland.
Pénziigyi vezeté feladatai:
— a projekt megval6sitasdhoz sziikséges gazdasagi, pénziigyi tevékenységek irdnyitasa,
koordinalasa,
— a kinevezésekkel, alkalmazasokkal, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi szerzdédésekkel
kapcsolatos humanpolitikai el6terjesztéseinek el6készitése,
— valamennyi Munkacsoportkereset-kiegészitéseinek, megbizasi szerz6déseinek és az ezekhez
tartozé fizetési jegyzékek Kotelezettségvallalasi (Kotvall) rendszerben rogzitése,
— humanpolitikai adatbazis készitése és naprakész vezetése.
— Kkifizetési kérelmek 0sszedllitasa,
— valtozas bejelentés és szerz6désmodositasok pénziigyi tartalmanak 6sszeallitasa,
— akotelezettségvallalasok ellenjegyzése,
— a koltségvetés folyamatos figyelemmel kisérése, koltségvetéssel kapcsolatos naprakész
pénziigyi nyilvantartasok vezetése,
— id6aranyos teljesités figyelése és bels6 pénziigyi hatarid6k tartasa,
— bérszamfejtések ellendrzése,
— atémaszamra konyvelt tételek ellendrzése,
— a Tamogat6 altal kifizetett 6sszegek nyomon kovetése, rogzitése a Kotelezettségvallalasi
(Kotvall) rendszerben,
— azelbleg-elszamolas és a likviditds nyomon kovetése,
— afa-bevallasok ellenérzése,
— aTamogato6 altal kért pénziigyi adatszolgaltatasok elkészitése,
— kapcsolattartds a Tamogatdval,
— részvétel az értekezleteken.

Projektmenedzser asszisztens
A projektmenedzser asszisztens segiti a projektmenedzsert feladatai végrehajtasaban. Kiilondsen a
megvaldsitds sordn sziikséges munkakori valtozdsok elkészitésében, a kiils6 szerzddések és
teljesitésigazoldsok adminisztrativ feladatainak intézésében és a szakmai jelentések
Osszedllitdsaban, a dokumentalasban, a dokumentumok szkennelésében végez feladatokat.
Osszegy(ijti a munkaid6 nyilvantartasokat és ellenérzi azok megfeleléségét. A projekt
projektmenedzser asszisztense Dr. Kunos Istvan.
Projektmenedzser asszisztens feladatai:
— teljes kort asszisztensi feladatok ellatasa a projektmenedzser mellett,
— aprojekt monitoring rendszereinek miikodtetése, kimutatasok készitése,
— aszakmai teljesitések kezelése és archivalasa,
— a szakmai el6rehaladasrél szélé Id6szakos Beszadmolé (IB) 0Osszedllitdsdban vald
segitségnyujtas a projektmenedzser felé,
— iratkezelés, projektdosszié vezetése, a MonDoc elektronikus iratkezelési rendszerben valo
iktatas szervezése,
— azarajanlatok, megrendelések, szolgaltatasi szerz6dések elkészitése
— aprojektmenedzsment értekezleteken titkari feladatok ellatasa, emlékeztet6k készitése,
— aprojekt rendezvényeinek szervezésében vald részvétel,
— abeérkezett szakmai beszdmolokhoz mellékelt alataimaszté dokumentumok ellenérzése, PIB
altal megadott struktuira szerinti szkennelése,
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— részvétel az értekezleteken.

Pénziigyi asszisztens
A pénziigyi asszisztens segiti a pénziigyi vezet6 munkajat. a Gazdasagtudomanyi Karra vonatkoz6
szamlakat elfogadas el6tt ellendrzi és el6rendezi, a dokumentacié archivdlasdhoz szkenneli. A
projekt pénziigyi asszisztense Siiveges Gabor.
Pénziigyi asszisztens feladatai:
— apénzligyi vezet6 munkajanak operativ tAimogatdsa,
— aprojekthez kapcsol6do szamlak alaki és tartalmi ellenérzése,
— az utazasi koltségekhez kapcsol6d6 adminisztrativ teenddk ellatasa,
— beszerzések, bel- és kiilfoldi utazasok kancellari engedélyeztetése,
— Kkifizetések elszamoldasa, banki terhelések nyomon kovetése és rogzitése és archivalasa,
— a MonDoc elektronikus iratkezelési rendszer és a Kotelezettségvallalasi (Kotvall) rendszer
hasznalata,
— gazdasagi és pénziigyi lgyekben levelezés, egyeztetés a megvaldsitdsban részt vevd
egyetemi szereplékkel,
— a kifizetési kérelmekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, alatamaszto
dokumentumok PIB altal megadott struktira szerinti szkennelése,
— a valtozds bejelentések és szerz6désmodositasok pénziigyi tartalmahoz kapcsolodé
adminisztrativ feladatok ellatasa,
— arajanlatok, megrendelések, szolgaltatasi szerz6dések elkészitése
— részvétel az értekezleteken.

3.2. Aprojektben résztvevo szakmai megvaldsitok, munkacsoportok

A projekt 120 f6 szakmai megvalositéja koziill 87,5% a Miskolci Egyetem dolgozdja. A
megval6sitasban a GTK oktatéi koziil 59-en, az AJK oktatéi koziil 11-en, a BTK oktatéi kéziil 5-en, a
Kancellaridhoz tartoz6 dolgozok kozill 27-en vesznek részt. A tarsadalmi innovacids
szolgaltatasokra nem mindnydjan felkésziiltek, de a projekt egyik célja éppen a megvaldsitok
tarsadalmi innovacids szolgaltatasokra valé képességének javitasa.

A megvaldsitasban  résztvevd munkatarsak a projekt tevékenységeinek megfelel
munkacsoportokat alkotnak, melyeket a csoport tevékenységéért felel6s munkacsoport vezet6k
iranyitanak.
Munkacsoport vezetiok feladatai:

— amunkacsoport szakmai munkajanak iranyitasa,

— egyéni szakmai teljesitések ellendrzése, szamon kérése,

— a Munkacsoport szakmai beszamolo6janak elkészitése,

— a felmerilé megvaldsitasi problémak jelzése a szakmai vezet6 és a projektmenedzsment

felé,

— részvétel az értekezleteken.

A munkacsoportok vezetdi iranyitéi munkajukat alapszerz6désiik keretében végzik.

A projektmenedzsment tagjai az 4altaldnos projektmenedzsment feladatok mellett a
munkacsoportok koordinalasat is végzik. A szakmai vezet6 munkajat 4 asszisztens segiti.
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1. tablazat: A projekt munkacsoportjai

PROJEKT IRANYITASI KEZIKONYV

sorsza | jelleg megnevezés vezetd létsza | koordinald
m m
1. kutaté Steak-holder és halézat | Balaton Karoly | 14
elemzés
2. kutato Centrum-periféria Kocziszky 13
kapcsolatok Gyobrgy
3. kutaté Smart Local Nagy Zoltan 11
Communities
4. kutaté Helyi foglalkoztatdsi | G.Fekete Eva | 8
modell
5. kutato Célzott termékek piacra | Molnar Laszlo 11
Juttatasa Kocziszky
6. kutaté Térségi identitdas és | Piskdti Istvan 9 Gvor
madarka-modellek yorgy
7. kutato Tarsadalmi Csak Csilla 15
vallalkozasok Sasvari Péter
8. kutato CSR a perifériakért Fiilép Gyula 7
9. kutato Kb6z0sségi fejlesztés | Pankucsi Marta | 5
tarsadalmi
feltételrendszere
10 kutato Szolgaltatasi Wopera Zsuzsa | 7
megvaldsithatdésagi
tanulmany
11 képzési Tarsadalmi Innovécids | Harangozo 8
Akadémia Zsolt
12 képzési Helyi foglalkoztatas- | Lesko Anett 2
. . Kunos
fejlesztési kurzus Istvan
13 képzési Turizmus kurzus Nagy Katalin 2
14 képzési Tarsadalmi Bozsik Sandor | 2
vallalkozasok kurzus
15 informacids és informacios Pal Zsolt 3 G.Fekete
kommunikacids Eva
16 animatori innovacios kérok | Harangozo 8 G.Fekete
animdatorai és | Zsolt Eva
tanacsadoi
17 tehetséggondozasi | tehetséggondozasi Liptak Katalin 6 G.Fekete
Eva
18 nemzetkézi nemzetkozi - 8 Kunos
kapcsolatok Istvan

3.3. Projektiranyito6 Bizottsag (PIB)

A projekt iranyitd bizottsagat a Projektmenedzser, a Szakmai vezet6 és a Projekt pénzligyi
vezetdje alkotjdk. A bizottsdg tagjai szlkség szerinti gyakorisdggal taldlkoznak és
egyeztetnek, de projekt futasa alatt legalabb négy, mérfoldkévekhez igazodd alkalommal (1.
projektinditas, 2. inditd szakasz zarasa, 3. kutatasok és képzések zarasa, 4. Projektzaras)
hivatalos formaban tanacskoznak. Ez a testlilet - a munkacsoport vezetdkkel és a Kar
vezetésével konzultdlva - dont a projekttel kapcsolatos személyi (gyekben és
beszerzésekben. hataskorébe tartozik a projekt elGrehaladasat latva a szikséges
valtoztatasokra vonatkozé dontések meghozasa, a kils6é kommunikacié irdanyainak
meghatdarozasa.
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3.4. Projekt Koordinaciés Ertekezlet

A projekt haladasanak kovetését, az egyes feladatok kozotti 6sszhang biztositasat, a felmertiil
szakmai és technikai problémdak hatékony megoldasat szolgalja a koordinacios értekezlet. Tagjai: a
projekt menedzsmentje és a munkacsoportok vezetdi.

Uléseit sziikség szerint tartja. A Projektmenedzser hivja dssze és vezeti. Az 6sszehivasra a testiilet
barmely mas tagja is javaslatot tehet. A meghivdkat e-mailben, a kitlizott id6pont el6tt legalabb 5
nappal hamarabb ki kell kiildeni, rendkiviili esetben ennél kisebb hataridével is 6sszehivhato.

A Projekt Koordinaciés Ertekezlet iiléseinek altalanos forgatokonyve:

— A projektmenedzser beszamoldja: tajékoztatoé a projektet érinté eseményekrol.
Felelds: Projektmenedzser

— Munkacsoport vezet6k beszamol6ja az elvégzett munkaroél és a hatralévd feladatokrdl. A
beszamol6 alapja a korabban megtartott értekezlet.
Felelds: Munkacsoport vezetdk

— Az egész projektet érint6 problémak, a soron kovetkez6 k6zos feladatok megbeszélése.
Felel6s: Projektmenedzser

— Egyéb kérdések: barmely egyéb, a projektet érint6 kérdés.
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4. INDIKATOR VALLALASOK

A szamszer(sithetd eredmények teljesitéséhez a 2. tablazatban szerepld indikatorokat vallalta a
projekt. A 2. tablazatban a projekt befejezésére (2015.11.30) vonatkoztatott értékek szerepelnek. Az
egyes indikatorokat az indikator eléréséért felel6s munkacsoport gytjti, azokrdél a projektvezetés
altal kiadott itmutatasnak megfelel6 dokumentaciot vezet. Az egyes indikatorok teljesitését igazold
beszamol6é mintak, nyilvantartasok, egylittmiikodési megallapodas mintdk letolthet6k a projekt
honlapjardl.

A projekt megvaldsitasaban koézrem(ikodd projektmenedzsment és tevékenységeket befogadd
egyetemi szervezeti egységek vallaljak, hogy a projekt soran létrehozott Kapacitasokat és
szolgaltatasokat a projekt befejezését kovet6en legalabb ot évig, azaz 2020. december 31-ig
fenntartjak, és igény szerint ezekrdl a tevékenységekt6l adatot szolgaltatnak.

Az indikatorok teljesitése soran alkalmazott elvek
— A megval6sitas soran az egyes Munkacsoportok altal vallalt indikatorok teljesitése kotelezd,
az ezeken tulmutato teljesités elvart, illetve javasolt.
— Bizonyos indikatorok teljesitése az egyes teamek altal elért eredmények 0sszegzéséboil
adddik, mas indikatorok projekt szinten keriilnek meghatarozasra, illetve kimutatasra.

Amennyiben a Munkacsoportokra lebontott indikatortablazatokban barmilyen valtozas
kovetkezik be, kérjiikk azt haladéktalanul tovabbitani a projektmenedzsment részére is a

nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

1. tiblazat A projektben vallalt indikatorok

2.4 Bt Kiind p a

Kapcsolodo —_ e Mérték . . | Cel- e Az adatforras

cél Indikator megnevezése egység Z::ZII( érték Céldatum megnevezése

Kimenet indikatorok

:’Jejlséoktlaptgss’lij kialakitott j tipusu

AN felsGoktatdsi db 0 4| 2015.10.30 beszamold
szolgaltataso . . .
K szolgaltatasok szama
(n- | kutatasi jelentes db o| 10| 2015.07.31 jelentések
Kutatasok
(2 kepzesek szama db 0 4| 2015.09.30|  naplok, fotok
Képzesek
(3) interaktiv honlap
Informacioat db 0 1| 2015.09.30 honlap-térkép
adas
(4) ~ |innovacios kor db 0 3| 2015.09.30 nyilatkozat
Tanacsadas
Tehgtseggon bevont fiatalok szama % 0 160! 2015.09.30 ]e'gyzok’o.n}/vek,
dozas jelenléti ivek
nemzetkdzi | kulféldi tapasztalatot " - . .
bedgyazédas | szerzett kutatd fo 0 12| 2015.10.30 uti beszamoldk

Eredmény indikatorok

tudomanyos |a projekt eredményeként
aktivitas kiadott publikaciok szama db - 20 |2015.10.31. MTMT
novekedése
Uj tovabbi tartds fé 25 2015.10.31 | értékel6 kérdoivek
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szolgaltatdso | szolgaltatasokra felkészilt
kra valo | és hajlandé munkatarsak
képesség szama
novekedese | egylittmikédd kutato | 0 4 | 2015.10.31 nyilatkozat
kdzpontok szama
megvitatott terv az db 0 1 | 2015.10.31|  jegyzdkonyv
intezmenyesitesre
innovacios kidolgozott helyi
korok tarsadalmi innovaciok db 0 9 2015.10.31 | rovid osszefoglalok
mukodése
nemzetkozi | uj klfoldi partnerek db 0 3 | 2015.10.31| nyilatkozatok
kapcsolatok |szama a témaban
Hatasindikatorok
fenntarthatd | elinditott tarsadalmi
vidékfejleszt |innovaciok szama
ési projektek db 0 6 2016.12.30| szolgaltatasi napld
megvalodsitas
a
nemzetkozi | elGkészitett nemzetkozi
tudomanyos | palyazatok szama db 0 1 2016.12.30 beszamolo
aktivitas
4.1. A tablazatban szereplé indikatorok értelmezése, alatamasztasanak

kovetelményei, felelosei

1) kialakitott Gj tipusu fels6oktatasi szolgaltatasok szama: 4 db
Ertelmezés:
A vallalt négy Uj szolgaltatas:
1. tarsadalmi kihivasokra reagald, kozosségi igényeket kielégits, gyors lefutasu alkalmazott
kutatasok végzése,
2. térségiigényeket kielégitd, tavoktatassal kombinalt kozosségi képzések szervezése,
3. tarsadalmi innovaciét segit6 honlap miikodtetése,
4. tarsadalmiinnovaciot segit6 tanacsadas.

Teljesités:
Az egyes projektelemek megvaldsitasa egylittesen szolgalja a szolgaltatdsok végzésére vald
képesség igazolasat.

munkacsoport | 1.szolgaltatas 2.szolgaltatas 3.szolgaltatdas | 4.szolgaltatas
jellege
kutatasi - kutatasi - térségi - anyagok - tandacsadas soran
modszertan képzési atadasaa felmeriil6 szakmai
kidolgozasa igények honlapra kérdések
jelzése megvalaszolasa
- kutatasi
eredmények
atadasa a
képzési
tematikdkhoz
képzési - korszerii - képzések - képzési - jelzettigényeknek
képzési szervezése anyagok megfeleld 4j
ajanlatok atadasa tematikak

11
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kidolgozasa honlap kidolgozasa
és kiajanlasa bevonasa a
képzésbe
informatikai - adatbazisok képzések honlap feliilet biztositasa
elérhetévé meghirdetése miikodteté a tanacsadashoz
tétele tavoktatashoz se infokommunikaci

- kutatasi feltilet 0s tanacsadas a
eredmények biztositasa felhasznalok
megjelenités szamara
e

animatori és - feltartjo képzési interaktivit tarsadalmi
tehetséggondoz gyakorlatok igények as partnerekkel
asi kozvetitése jelzése erdsitése, folyamatos

- stake- érdeklédés honlap kapcsolattartas
holderek felkeltése, bevonasa a felmertlo
igényeinek motivalas kommunik problémak
kozvetitése acidba érzékelése,

- tarsadalmi - felhasznal6 tanacsadok és
partnerek k vonzasa segit6k
bevonasa kozvetitése

Feleldsék:

A képességet igazolo részfeladatok teljesiilésért felel6sok: a munkacsoportok vezetéi és koordinaléi.
A fenntarthatdsagot, annak modjat és szervezeti kereteit a 10. kutatds keretében elkésziils
Szolgaltatdasi terv hivatott bemutatni.

Teljesitést igazolo dokumentum: a 10. kutatasi munkacsoport altal el6allitott tanulmany

2) kutatasi jelentések szama: 10 db

Ertelmezés és teljesités:
Minden kutatasi munkacsoport készit az elvégzett munkardl
a. szeptember 10-ig egy kb. 20 oldalas részbeszamoldt, amely tartalmazza:
- azaugusztus 31-ig elvégzett feladatok bemutatasat
- azeddig elért eredményeket
o afenti négy szolgaltatds megalapozasahoz valé hozzajarulasra vonatkozoan,
o a konkrét térségre vonatkoz6 tarsadalmi innovaciékhoz valé hozzajarulasra
vonatkozoan.
- afelmeriilt problémakat,
b. november 5-ig egy 20-30 oldal terjedelmi kutatasi zaréjelentést, amely tartalmazza:
- az oktober 31-ig elvégzett tevékenységeket (beleértve az elsé félidot is)
- akutatas soran elért eredményeket
o a fenti négy szolgaltatds megalapozasahoz valé hozzajarulasra vonatkozoan,
o a konkrét térségre vonatkoz6 tarsadalmi innovacidkhoz val6é hozzajarulasra
vonatkozdan,
- afolytatdsra vonatkoz6 javaslatokat.

(A kutatasok leirasa a honlapon megtalalhato)
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A 10. kutatdsi munkacsoport végsd jelentését november 25-ig késziti el és szerkezete a
megvaldsithatdsagi tanulmany szokasos felépitését koveti.

Felel6sok: kutatasi munkacsoportok vezetdi és a munkacsoportokat koordindl6 menedzsment-tag.

Teljesitést igazolé dokumentumok (minden egyes munkacsoportra vonatkozoéan): kutatasi tervek,
honlapra atadott szakmai anyagok, kutatasi zaréjelentések

(A kutatasi terv sablonja a honlaprdl let6lthetd.)

(A honlapra atadott szakmai anyagok kiséré lapja a honlaprol let6lthetd)

(A zarojelentés szerkezete és formatuma a honlaprol letolthetd.)

3) képzések szama: 4 db

Ertelmezés:
A projekt keretében megvalésul6 képzések:

1. Helyi Tdrsadalmi Innovdcidés Akadémia
célcsoportja: a helyi fejlesztés térségi és térségen kiviili (elszarmazott, potencidlis partner)
stake-holderei, a projektbe bevont fiatalok - alkalmanként 40 f6. A képzés
tehat nyitott a térségen kiviili, f6ként miskolci, a mintatérséggel kapcsolatot
keresd résztvevék szamara is.
(A témakoroket a projekt honlapjan megtalalhaté képzési terv tartalmazza.)

2. Tdvoktatdssal kombindlt rovid kurzusok - A helyi tarsadalmi innovaciék kialakuldsahoz

szlikséges személyi kompetencidk fejlesztése érdekében, a harom térségi prioritasra fékuszalva
a népféiskolai, a tavoktatasi és a hagyomanyos feln6ttoktatasi képzési formakat kombinald
képzést készitiink el és visziink ki a mintatérségbe.
A képzés témakorei:

a. helyi foglalkoztatas-fejlesztés,

b. tarsadalmi vallalkozasi ismeretek,

c¢. helyi turizmusfejlesztés.
A képzések a jelentkezdktdl fiiggé bontasban, Szendrd, Encs, Szikszd varosokban keriilnek
megszervezésre, egyenként 15-15 f6 részvételével.

Teljesités:
1. 4 db 2x2 6ras el6adasbol allé nyitott, népféiskola-jellegii képzés Edelényben megtartva és
videora véve

2. 3 db, egyenként 30 6ras (12 kontakt és 18 tavoktatasi 6ra) kurzus 15-15 f6vel.
(A részletes tematikakat a projekt honlapjan megtalalhaté képzési tervek tartalmazzak.)

Felel6sék: képzési munkacsoportok vezetdi és a munkacsoportokat koordinalé menedzsment-tag.

Teljesitést igazolé dokumentum: kurzusonkénti képzési tervek, jelenléti ivek, fotok, video-felvételek,
az 0rak megtartasat igazold haladasi napld, a részvételt tanudsité kiadott emléklapok nyilvantartasa,
végso értékeld lapok.

(A jelenléti ivek és haladasi napldk a honlaproél letolthet6k.)
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4) interaktiv honlap: 1 db

Ertelmezés: A mar meglévé és az 1.projektelemben szerepld kutatasok soran ésszegyiijtott, a helyi tarsadalmi
innovacidk kidolgozasat és megvaldsitasat segitd teriileti és piaci informacidk dtadasat egy interaktiv honlap
segitségével adjuk at a célcsoport szamara. A honlap egyben a képzések és a tandcsadas szervezd feliilete is.
A honlap tartalma:
e Misszié - céljaink és szandékaink bemutatasa
o Térségi Adat- és Dokumentumtdr katalégusa: a mar felhalmozott korabbi telepiilési, kistérségi, megyei
és regionalis fejlesztési dokumentumokat, helytorténeti anyagokat, korabbi kutatasi eredményeket és
teriileti statisztikai adatokat az Egyetem teriiletén beliili helyszini elérés mellett részben on-line is
elérhet6vé kivanjuk tenni a térségi kozosségi tervezés szamara.
e  Stake-holderek: A kutatas soran feltart szerepl6k bemutatasa
o Lehetdség-térkép: A kutatids soran feltart lehet6ségek térinformatikai megoldasokkal tamogatott
bemutatasa
e  Piaci Irdnytii: a helyi gazdasagfejlesztésben felmeriilé6 lehetséges / fejleszteni kivant termékek és
szolgaltatasok piaci hatterét megvilagito, tarsadalmi vallalkozasok ftizleti terveinek kidolgozasat
segitdé informaciok on-line elérhetd gytjtéhelye. Az informaciok kozott szerepelnek: termékleirasok,
technolégiai leirasok és azok forrasai, nevezetes termel6i, termeldi csoportjai, termelési és
értékesitési adatai, azok trendjei, esetleges piackutatasi adatai. A projekt keretében az altalanos piaci
ismeretek rovid 6sszefoglalasan kiviil, a mintatérség szamara fontos 6-8 termékre és szolgaltatasra
vonatkozodan a 3.feladat keretében 0sszegylijtott informacidk feltoltése torténik meg, de a feliileten
lehet6séget teremtiink a tovabbi bdvitésre.
e Képzéseink: kiajanlott képzéseink katalégusa, id6pontjai
e Tandcsaddsi szolgdltatdsaink: kiajanlott szolgaltatasaink
e Olvasmdnyok - a tarsadalmi innovacidk témakoréhez kapcsolodéd szakirodalom és dokumentumok
gyljteménye

Teljesités:
a. honlap fejlesztése és elérhetové tétele
b. honlap feltdltése, folyamatos miikodtetése.

Feleldsék: informatikai munkacsoport, a munkacsoportok ezzel a feladattal megbizott tagjai és a
munkacsoport koordinalasaval megbizott menedzsment-tag.

Teljesitést igazolo dokumentum: honlap cime, feltoltott anyagok jegyzéke, latogatdk szama.

5) innovacioés kor: 3 db

Ertelmezés: A tudasatadas 0j formdjaként és a helyi fejlesztési folyamatokba valé kézvetlen
bekapcsolddasként harom térségi tdrsadalmi innovacids kor megalakulasdban és miikodtetésében
vallalunk szerepet. Animatorként segitiink a korék megalakulasaban és miikodési rendjik
kialakitasaban, majd a projekt eredményeinek az innovaciés tevékenységbe valé beépitésében.
Hatékonysagukat tervezési, info-kommunikacidés, konfliktuskezelési és kozosségfejlesztési
tréningekkel noveljiik.

Teljesités:

A harom térségi tarsadalmi innovacios kor a térségfejlesztés harom Kitiizott céljahoz kapcsolodik.
Minden innovaciés korhoz tartozik egy f6 felelds, aki szervezi a megalakulast és a miikodést. Az
elérend6 eredmény: a kutatasok eredményeire alapozva valamilyen tarsadalmi innovaciés otlet
megfogalmazasa, megvaldsitasanak tervezése. Ehhez koronként az alakuld iilésen kiviil harom
talalkozdt szerveznek. A munkaban segitenek 3 nap helyszini konzultaciés id6pont biztositasaval, a



TAMOP-4.2.1.D-15/1/KONV-2015-0009 PROJEKT IRANYITASI KEZIKONYV

honlapon GYIK funkcié miikodtetésével a tervezési segitséget nyujtok, az infokommunikacios
segitséget és felkészitést nyajtok és a konfliktuskezelésre felkészitok.
A tarsadalmi innovacioés korok témakorei

1.

2.
3.

Helyi gazdasagfejlesztés (foglalkoztatas, helyi termék, tarsadalmi vallalkozasok) —(4., 5., 7.
témak)

Térségi identitas épités (fiatalok vonzasa, turizmus, kdzosségfejlesztés) (5., 6., 9. témak)

Térségi integracio (Smart telepiilések, hal6zatok, kommunikacio, klaszterek) (1., 2., 3., 8. témak)

(A tarsadalmi innovaci6s korok munkaterve a honlapon megtalalhato.)

Felel6sok: animatori munkacsoport vezetdje és az azt koordinadlé6 menedzsment-tag

Teljesitést igazolé dokumentum: munkaterv, jelenléti ivek, emlékeztetdk a taldlkozék eredményeirdl,
végso6 értékeld lapok
(A jelenléti iv, az emlékeztet6 sablonja és az értékeld lap a honlaprol letdlthetd.)

6) bevont fiatalok szama: 160 fo

Ertelmezés:
Az egyetemi hallgatdk és a kozépiskoldsok megnyerését a helyi tarsadalmi innovacidk tigyének
egyarant fontosnak tartjuk. Résztevékenységek:
1. Eset-versenyek szervezése a tdrsadalmi innovdciéhoz kapcsolodé témdkban egyetemi

hallgaték szdmdra, ezaltal az egyetemi hallgatok felkészitése és bekapcsoldsa a helyi
tarsadalmi innovaciés folyamatokba

2. Periféria Nydri Egyetem szervezése, ezaltal a vidéki térségek fenntarthato fejlédését segitd
tarsadalmi innovacié témakorének mélyebb, de egyben a gyakorlati tapasztalatokat is
noveld feldolgozasa a hallgatok szamara

3. Kozépiskoldsok térségi identitdst és tdrsadalmi elkételezettséget erdsité vetélkeddje
(mozgalma) altal a megye kozépiskolaiban a tarsadalmi érzékenység és elkotelezettség
erdsitése, valamint a fenntarthatosag alapelveinek és a centrum-periféria kapcsolatok
atalakulasanak tudatositasa.

Teljesités:
1. Négy esetverseny meghirdetése, tematikaikba a tarsadalmi innovacié téma beépitése. A

2.

négy verseny:
e MARGO Esettanulmany-készité verseny - periféridk helyi foglalkoztatast élénkitd
gyakorlatarol és lehetdségeikral
e Susanszky Esetmegold6 verseny - valamilyen iizleti (lehet tarsadalmi vallalkozasi)
probléma megoldasat végzik el a hallgatok
e Orszagos Varosmarketing Verseny - adott telepiilésre kell marketing feladatot
megoldaniuk a résztveviknek
o Jogi Esetmegoldd Verseny - helyi fejlesztéshez jogesetet kell feldolgozni és megoldani.
A versenyekben 3-4 f6s csapatok vesznek részt. A verseny meghirdetését kovetéen a
hallgaték megkapjak a feladatokat, melyeken szabadon dolgoznak. Van, amikor
palyamiviiket {rasban bekiildik és a szdébeli dontébe mar csak a legjobbak jutnak, van,
amikor az irasbeli szakasz kimarad és csak a sz6belin talalkoznak. A dont6 egy teljes napot
vesz igénybe zsiirivel és a versenyzdk ellatasaval. A dijazast, annak nehézkes elszamolasa
miatt, a projekt keretein kiviilrél oldjuk meg. Osszesen 100-120 hallgatéval, ebbél 12 sajat
didkkal szamolunk.
5 napos tabor (szallassal, teljes ellatassal) 20 f6 egyetemista és fiatal oktat6 részére a térség
egyik Kistelepiilésén kiils6 és bels6 el6addokkal, délel6ttonkénti terepmunkaval.
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3. 2 forduldbdl all6 vetélked6 / jaték, ahol iskolanként 4 f6s csapatok jatszanak. A vetélked6
irasbeli kérdései és gyakorlatai feladatai a térséghez valé kot6dést erdsitd helyi értékek, a
tarsadalmi innovacié koncepci6janak és a sziikségességét mutato tarsadalmi problémaknak
a tanulékhoz kozelebb hozasat, a bels6 Osszefliggésekre valo ravilagitast szolgaljak. Az els6
- {rasos - fordul6t kovetGen a legjobb teljesitményt nytjtd 4 csapat jut be a szobeli dontbbe,
melyek elsé 3 helyezettje dijazasban részesiil. Osszesen 60 f6 bevonasaval szamolunk.

Felel6sok: tehetséggondoz6 munkacsoport vezetdje és a munkacsoportot koordinal6 menedzsment-
tag

Teljesitést igazolé dokumentumok: Programtervek, felhivasok, palyamiivek, résztvevdk listai, zstiri
tagok listaja, jelenléti ivek, dijazottak nyilvantartasa, jegyz6konyvek, fotok, sajtocikkek

7) kiilfoldi tapasztalatot szerzett kutaté: 12 fo

Ertelmezés:
Szolgaltatdsaink mindségét, a legiijabb tudomanyos eredmények kovetését és itthoni beépitését
garantdlja a tdrsadalmi innovacié nemzetkézi tudomdanyos életébe valé bekapcsolodas. A
projekt rovid id6tartama alatt mindossze két tevékenységre van alkalmunk:
1. Nemzetkézi tdrsadalmi innovdcids konferencidn vagy nydri egyetemen valo részvétel
2. Kiilfoldi tanulmdnyut szervezése - a felsGoktatasi intézmények tarsadalmi innovéacios
szolgaltatasainak mélyebb megértése érdekében.

Teljesités:

1. Osszesen 8 f6 kiutazasat tervezziik. Szamukra a regisztraciés dij, szallds és utazas
koltségeinek biztositasat a projekt koltségvetési kereteinek erejéig vallaljuk. A
megcélzott konferencidnak és el6adasnak kapcsolddnia kell a projekt témajahoz.

2. Latogatast tesziink a Danube University Krems (Bécs) intézményébe. A tanulmanyutat
gépkocsival, 4 f6 szamara és 2 napra (egy éjszaka szallassal) tervezziik.

Feleldsék: kiutazok, Projektmenedzser és Projektmenedzser asszisztens

Teljesitést igazolo dokumentum: kiilfoldi kikiildetés engedélyezési és beszamolasi dokumentumai
(A kiilfoldi kikiildetés dokumentumai a honlaprol letélthetok.)

8) a projekt eredményeként kiadott (tudomanyos) publikaciok szama: 20 db

Ertelmezés: A kutatdsi munkacsoportokban el8allitott eredményeket megosztjuk a hazai és
nemzetkozi tudomanyos kozosséggel. Publikacionak szadmitanak a legaldbb 8 oldal terjedelmf,
tudomanyos vagy szakmai lektoralt folydiratban, tanulmanykotetben, konferencia kotetben
megjelend, a projekt témaihoz kapcsol6do, egy vagy tobbszerzés irasok.

Teljesités: A projekt ideje alatt igyeksziink konferencidkon részt venni. Emellett sajat magunk is
lehet6séget teremtiink publikacidra:

a. az Eszak-magyarorszagi Stratégiai Fiizetekben - 10-12 6 szamara

b. a Lillaftiredi Zar6konferencia elektronikus kiadvanyaban - 10-12 {§ szdmara.

Feleldsék: kutatasi munkacsoportok vezet6i, Szakmai vezetd, Projektmenedzser
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Teljesitést igazolé dokumentum: MTMT-ben megjelend bejegyzés, vagy a szerkesztGségbdl kapott
befogado nyilatkozat, vagy konferencia programfiizete, valamint a projekt tAmogatasat feltiintetd
cikk kézirata vagy kinyomtatott valtozatanak masolata.

(A projektre valé hivatkozas formaja a honlapon megtalalhato.)

9) tovabbi tartos szolgaltatasokra felkésziilt és hajlandé munkatarsak szama: 25
fo

Ertelmezés: A projekt egyik célja az Egyetem felkésziilése a késébbi (1.pontban vazolt)
szolgaltatasokra. A tevékenységek ezt a felkésziilést szolgaljak. A résztvevék koziil remélhetbleg
tobben is nem csak tudast, de kedvet is kapnak a tarsadalmi innovaciés szolgaltatadsokba vald
bekapcsolddasra.

Teljesités: A folytatas folyamatos tudatositdsa mellett a teljesitmények elismerésével gyakorolt
motivalas erGsitheti meg a részvételi szandékot, amit a projekt végén egy kérdb6ivvel teszteliink és
nyilatkozattal erésitiink meg.

Feleldsék: munkacsoportok vezetdi, Projektmenedzser

Teljesitést igazolé dokumentum: kitoltott kérdbivek, irasos részvételi szandéknyilatkozatok a vallalt
szolgaltatas megjelolésével.
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(A kérdéiv és a szandéknyilatkozatok a honlaprol letdlthetdk.)

10) egylittmiikodo kutato kozpontok szama: 4 db

Ertelmezés: A tervezett szolgaltatisok nem maradnak a Gazdasagtudomanyi Kar két kutatasi
kozpontjan beliil, hanem a Miskolci Egyetem 4 karanak (GTK, AJK, BTK, EUK) kapacitasait és tudasat
egyesithetik.

Teljesités: A tarskarok kutatdé kozpontjainak tajékoztatasa, bevonasa egyes tevékenységekbe adhat
garanciat az érdeklédés felkeltésére, az egyiittmiikodési készség megalapozasara.

Feleldsék: Szakmai vezetd, Projektmenedzser

Teljesitést igazolo dokumentum: egyiittmi{ikodési szandéknyilatkozatok (a Tarsadalmi Innovaciés
Szolgaltatdé Kozpont megvaldsithatosagi tervének mellékleteként).
(Az egytittmiikodési szandéknyilatkozat a honlaprol letolthetd.)

11) megyvitatott terv az intézményesitésre: 1 db

Ertelmezés: A projekt tevékenységei, az azok soran megerdsitett képességek és kidolgozott
szolgaltatasi modell a szolgaltatasok fenntartasat szolgaljak. A 10. kutatasi munkacsoport szakmai
vezetésével a tovabbi miikddést megalapozo terv késziil.

Teljesités:

A 10. munkacsoport a kialakitandé Tarsadalmi Innovaciés Szolgaltaté Kézpont megvalosithatosagi
tanulmanyat késziti el. Az Egyetem vezetésével egyeztetett tervet a Zarékonferenciat kovet6 GTK
Szakmai Napon, a tarskarok bevonasaval vitatjuk meg.
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Feleldsok: 10. kutatasi munkacsoport vezetdje, Szakmai vezet6

Teljesitést igazolo dokumentum: elkésziilt terv, a vitaiilés jelenléti ive és emlékeztetdje

12) kidolgozott helyi tarsadalmi innovaciok: 9 db

Ertelmezés: A megalakitott és miikodtetett tarsadalmi innovaciés korok kilenc helyi tarsadalmi
innovaci6 koncepcidjat dolgozzak ki. A koncepciok alapjan a késébbiekben palyazatok, vagy
palyazaton kiviili cselekvési tervek fejleszthet6k.
Az el6zetes vizsgalatok alapjan a kidolgozand6 tarsadalmi innovacid-koncepcidk (és az azokhoz
kapcsolodo kutatasi témak) a kovetkezdk:
1. Helyi gazdasagfejlesztés (foglalkoztatas, helyi termék, tarsadalmi vallalkozasok) —(4., 5., 7.
témak)
a. helyi alkalmi vagy téredék munkakat integral6 foglalkoztatasi szervezet 1étrehozasa
b. szakmai kompetenciakat er6sité kozosségi képzési formak
c. mezdgazdasagi kistermeldi és tarsadalmi vallalkozoi inkubacids szolgaltatasok
2. Térségi identitas épités (fiatalok vonzasa, turizmus, kozosségfejlesztés) (5., 6., 9. témak)
a. turisztikai desztinaciés menedzsment hatranyos helyzeti kornyezetben
b. térségi markaépités
c. fiatalok szamara vonzo kornyezet alakitasa
3. Térségi integracio (Smart telepiilések, halozatok, kommunikacio, klaszterek) (1., 2., 3., 8. témak)
a. smart kistelepiilési modell
b. CSR partnerkdzvetitd szervezet
c. potencialis klaszterkapcsolatok

Teljesités: A témakhoz a kapcsolédd kutatdsi munkacsoportok adnak javaslatokat, melyeket a
tarsadalmi innovacids korok megvitatnak és kiegészitenek, majd lejegyzésre a kutatasi
munkacsoportok kijelolt témafeleléseinek visszaadnak.

Feleldsok: kutatasi munkacsoportok megbizott tagjai, animator munkacsoport tagjai

Teljesitést igazolé dokumentumok: tarsadalmi innovacids koncepcié vazlata, innovaciés Kkor
egyeztetésének emlékeztetdje, kidolgozott dtlet.

(A koncepcio lejegyzésének sablonja a honlaprol letolthet6.)

13) aj kiilfoldi partnerek szama a témaban: 3 db

Ertelmezés: A nemzetkozi szakmai kapcsolatok erdsitése és a Miskolci Egyetem tarsadalmi
innovaciés témaban torténd bedgyazddasa érdekében kiilfoldi kiutazdsaink alkalmaval, illetve
levélben k6z6s nemzetkdzi palyazathoz partnereket kerestink.

Teljesités: A potencialis partnereket mar meglévé kapcsolatainkon keresztiil, valamint szakirodalmi
vizsgalodasaink és konferencia programok alapjan feltarjuk és partnerséget kezdeményezd levéllel
felkeressiik.

Feleldsék: kutatasi munkacsoportok vezetdi, Szakmai vezetd, Projektmenedzser

Teljesitést igazolé dokumentum: potencialis partnerek cimlistaja, kapcsolatfelvevé levél, annak
kikiildését igazolé dokumentum, a projekt zarasaig beérkezett valaszok.
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14) elinditott tarsadalmi innovacidk szama: 6 db

Ertelmezés: A tarsadalmi innovacié elinduldsan a projektgazda és a partneri kor beazonositasat, a
megvaldsitas lehetséges forrasainak feltarasat és a projektek / palyazatok részletes kidolgozasat
megkezdé munkacsoportok felallitasat értjiik.

Teljesités: A kidolgozott 9 tdrsadalmi innovaciés oOtletb6l a projekt zardsat kovetSen 6-ban
segitkeziink a szerepldk, a forrasok és a szakért6k feltarasaban.

Feleldsék: kutatdi munkacsoportok adott témaval megbizott munkatarsai, Projektmenedzser

Teljesitést igazolé dokumentum: projekt dsszefoglalé lap és a projektgazdak nyilatkozatai a projekt
megvalodsitasara irdnyul6 szandékrol.
(A projekt dsszefoglald lap sablonja és a projektgazdak nyilatkozata a honlaprdl letdlthetd.)

15) el6készitett nemzetkozi palyazatok szama: 1 db

Ertelmezés: A projekt megvalésitisa soran kialakult szakmai és partnerségi bazison egy, a
tarsadalmi innovacids szolgaltatasra fékuszaldé nemzetkozi palyazatot készitiink elé.

Teljesités: Kapcsolddo palyazati kiiras keresése, partnerek kivalasztasa, projektvazlat osszeallitasa.
Felel6sok: Szakmai vezetd, Projektmenedzser

Teljesitést igazolo dokumentum: projektvazlat

4.2. A szakmai beszamolok készitésének altalanos tudnivaloi

A szakmai tevékenységet megvaldsitok kotelesek havonta munkaid6 nyilvantartast vezetni,
amely egyben egyéni szakmai beszamolénak is tekintendd. Mint ilyen tartalmazza az elvégzett
feladatokat és eredményeket, valamint mellékletként az alatdmaszté dokumentumokat.
A Kkitoltott és a sziikséges mellékletekkel ellatott munkaid6 nyilvantartdsokat a Projektmenedzser
asszisztenshez kérjiik eljuttatni (kornyezetbarat papirra) nyomtatott és elektronikus formaban a
hénap végét kdvetd 5 napon beliil.
A Projektmenedzser asszisztens ellenérzi a beszamolokat, majd bemutatja azokat a Szakmai
vezetének, aki szignéjaval jelzi a teljesités altala torténd elfogadasat. Ezt kovetSen a
Projektmenedzser alairasaval igazolja, hogy az adott egyéni szakmai beszamoldban leirtak valésak,
és a projekt elérehaladasa érdekében sziikséges tevékenységek szerepelnek benne, igy a szerz6dés
szerinti 6sszeg kifizethetd.
A Projektmenedzser asszisztens egy Excel-tdblazatban vezeti a munkaid6 nyilvantartasok
megfelel6ségét, vagy hianypotlas esetén annak okait. Gondoskodik a dokumentumok pénziigyi
vezetOnek torténd atadasardl és az elektronikus valtozatok archivalasardl.
A szerz6déses Osszeg kifizetésének feltétele a szakmai teljesités.

Felel6s: szakmai megvaldsitd, Projektmenedzser asszisztens.

A munkacsoportok beszamolodinak elkészitéséért az indikatorok teljesitésének igazolasanal leirt
modon és id6pontokban a munkacsoportok vezet6i a felel6sek. Az elkészitett szakmai beszamolét a
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Munkacsoport vezetdje juttatja el elektronikus formaban, és altala alairva (kdrnyezetbarat) papiron
is a Projektmenedzser asszisztensnek a megjeldlt hatarid6re. A beszamol6nak tartalmaznia kell
a Munkacsoport személyi allomanyara, az elvégzett munkdkra, az indikatorok teljesiilésére
vonatkozé informaciokat. Mellékletként csatolni kell az indikatorok megvaldsulasat alatamaszto
dokumentumokat eredeti, ha ez nem lehetséges, akkor masolati forméban.

Felelds: Munkacsoportok vezetdi.

4.3. Horizontalis szempontok

A vallalt és szerzédott esélyegyenléségi intézkedésekrdl a projektmenedzsernek a zar6
beszamoldéban be kell szamolnia a Tdmogatd Szervezetnek. A vallalt Horizontalis szempontok
teljesiilését a helyszini ellendrzés soran szamon Kkérhetik. A projekt teljesitéséhez az alabb
részletezett Horizontalis szempontok teljestilését vallalta a projekt keretében a Miskolci Egyetem.

4.3.1. Esélyegyenlbségi intézkedések

1. A szervezet dontéshozdi, munkavallaléi vagy Kkozonsége szamdara esélyegyenlOségi
képzést tart - a projekt keretében létesiilé tarsadalmi innovaciés korok munkajaban az
esélyegyenlGségi képzés, a tarsadalmi konfliktusokra érzékenyités 3*3 6raban megjelenik.

A vdllalds dokumentdldsa: Innovaciés korok munkaprogramja és az adott részen résztvevok
részvételét igazolo jelenléti ivek igazoljdk a bevont kézonség legalabb 50%-a szamara legalabb
10 esélyegyenldségi érték kozvetitését.

Felelds: Csemané Dr Varadi Erika

2. Esélyegyenl6ségi munkatars, felelds alkalmazasa - a projekt induldsakor is mar teljesiilt és
az alkalmazas fenn is marad.
A vdllalas dokumentdldsa: Dr. Vinnai Edina a Jogelméleti és Jogszocioldgiai Tanszék
adjunktusa 2014. junius 1-t6l latja el az esélyegyenléségi munkatars feladatait a Miskolci
Egyetemen. A Miskolci Egyetem Esélyegyenl6ségi Tervében meghatarozottak szerint az
esélyegyenl6ségi munkatars feladatai a kovetkezok:
— a Palyazati Koordinaciés Kozpont kozremiikodésével folyamatosan koveti az
esélyegyenl6séggel kapcsolatos palyazatokat,
— az egyetemi szervezeti egységek kozotti kommunikacié és adatszolgaltatas biztositasa a
palyazati programokhoz,
— az Egyetemen foly6 programok és palyazatok keretében megval6sulé esélyegyenléséget
érint6 események koordinalasa, valamint adatkézlés a folyamatban 1év6 palyazatokhoz.
Felelés: Dr. Vinnai Edina esélyegyenl8ségi munkatars, Projektmenedzser

3. Esélyegyenldségi terv megléte - a projekt indulasakor is mar teljesiilt és az alkalmazas fenn is

marad.
A vdllalas dokumentdldsa: a meglévl esélyegyenlGségi terv nyilvanos elérhetdségének
bemutatésa

Felelds: Projektmenedzser
4.3.2. Kornyezeti fenntarthatdsdg

1. Koérnyezeti szempontokat alkalmaz az eszkozo6k, termékek, alapanyagok, szolgaltatasok
beszerzésénél - a projekt megvalositasa soran beszerzenddé papir, irodaszerek, kisebb irodai
eszkozok kozpontositott kozbeszerzés keretében torténd beszerzésénél érvényesitjik a
kornyezetvédelmi szempontokat (Ujrahasznositott papir, energiatakarékos eszkozok,
kornyezetbarat festékek). A beszerzés Kkornyezetkimélé szempontjait tudatositjuk az



TAMOP-4.2.1.D-15/1/KONV-2015-0009 PROJEKT IRANYITASI KEZIKONYV

érintettekben (munkavallalok, beszalliték, partnerek, célcsoport stb.). A beszerzésre kertld
irodai papirok 100%-a djrahasznositott. Nem hivatalos dokumentumok nyomtatdsat mar egy
oldalon hasznalt papirra tessziik.
A vallalds dokumentdldsa:
A mutatd teljesitéséhez minden eszkozbeszerzéskor az darajanlatkérd levélben az alabbi
mondatot tiintetjiik fel:
,Kérem, hogy az drajdnlat megtétele sordn a kérnyezetvédelmi szempontokat* figyelembe venni
sziveskedjen. Az ajdnlat értékelésénél elényt élveznek azon eszkozék/szolgdltatdsok, amelyek ezen
szempontoknak leginkdbb megfelelnek.” (* 1. természeti erdforrdsok megdrzése, beleértve
anyagtakarékossdg, energiatakarékossdg, és megujulé erdforrdsok haszndlata azok megujuldsi
kapacitdsdn beliil; 2. természetes térszerkezet megdrzése; 3. kdrosoddsok elkertilése)
Hasonlé mondat jelenik meg a kiils6 szolgaltatokkal kotott szerzédésekben.
Az Gjrahasznositott papir hasznalata bizonylatok és nyilatkozatok alapjan ellendrizhetd.

Felelés: Beszerzési Osztaly vezetdje, Projektmenedzser

2. Kornyezetvédelmi / fenntarthatésagi megbizott vagy kornyezeti nevelési,
fenntarthatdsag-oktatasi felel6s, munkacsoport Kkijelolése - a projekt indulasakor is mar
teljesiilt és az alkalmazas fenn is marad.

Kornyezetvédelmi /  fenntarthatésagi  megbizott  felelés a  szervezetnél a
kornyezetvédelemmel/fenntarthatésaggal kapcsolatos feladatokat (hatdsagi bejelentések,
nyilvantartasok, adatszolgaltatas, szelektiv hulladékgytjtés, havaridk stb. kezelése, zold
beszerzés vezetése, beruhazas kornyezetvédelmi szemponti iranyitasa, ellendérzése, belsé
képzések, tajékoztatisok) rendszeresen ellatdé személy (megbizott munkatars vagy
alvallalkozd). Oktatasi, miivel6dési intézményeknél a fenntarthatdsagi, vagy kornyezeti nevelési
felel6s, munkacsoport, aki(knek) az oktatas, tudasmegosztas, kultirakozvetités fenntarthatdsagi
tartalma mellett a kdrnyezetbarat miikodtetés (1d. fent) is feladata.

A vdllalds dokumentdldsa: A kornyezetvédelmi féel6ad6 alkalmazasarol kiallitott igazolas és a
hozza kapcsolddé munkakori leirds. A Miskolci Egyetem alkalmazasaban all 1 f6
kornyezetvédelmi f6el6ado, akinek munkakori leirdsa szerint a fent leirt feladatokat ellatja

Felelés: Ellatasi- és Biztonsagszervezési Osztaly vezetdje, Projektmenedzser

3. Helyszinvalasztaskor  kérnyezetbarat kozlekedési (elérhetdségi) szempontok
érvényesitése - a rendezvények, képzések helyszinét igyeksziink a célcsoporthoz minél
kozelebb kivalasztani, valamint az utazasok szamat a képzések tavoktatassal kombinalasaval is
csokkentjiik. A nemzetkdzi utazaskor elényben részesitjlik a gépkocsit a repiil6géppel szemben.
A vdllalas dokumentalasa: kikildetések kozlekedési eszkozvalasztasa, utasok szamanak
optimalizalasa, tavoktatassal megtakaritott gépkocsi futas.

Felelés: kiutazok, rendezvényszervezé szolgaltatd, Projektmenedzser

4.4. Egyéb elvarasok

— Tajékoztatasi kotelezettség

A Kedvezményezett a projekt megvaldsitidsa soran koteles a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott tajékoztatasi és nyilvanossagi kotelezettségeknek eleget tenni, a projektrol és a
tdmogatasrél az ott meghatdrozott moédon és tartalommal informaciét nyujtani. A
tajékoztatasra és nyilvanossagra vonatkozo kovetelményeket a http://palyazat.gov.hu/doc/25
honlaprél letolthet6 ,Széchenyi 2020 Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei
utmutat6 és arculati kézikonyv” cimii dokumentum tartalmazza. A projekt keretében a Nyit6 és
Zaro rendezvény bejelentés-koteles az IH felé, mig a kiils6 szolgaltatokat igénybe vevé 0sszes
kommunikacids feladat bejelentendé a Nemzeti Kommunikacios Hivatal felé.
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A Kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrol
az Iranyitd Hat6sag/Kozremiikodé Szervezet kommunikacids szervezeti egységét
értesiteni a rendezvény napjat megel6zé 20 munkanappal (projektmenedzsment felé
jelezve)”.
Ebben a témaban a ,Széchenyi 2020 Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei
utmutato és arculati kézikonyv” cimii kiadvany nyujt segitséget.

Felelés: Dudas Istvan, Projektmenedzser

— Arculat
Az arculati el6irasok tekintetében a ,Széchenyi 2020 Kedvezményezettek Tajékoztatasi
Kotelezettségei utmutatd és arculati kézikonyv” el6irasait kell alkalmazni (a kézikonyv
megtalalhat6 a http://palyazat.gov.hu/doc/25 honlapon).
A projekt keretében hasznalt levélpapir és e-mail iizenet formaja megtalalhat6 a honlapon.
Felelés: a megvalositasban résztvevék, Projektmenedzser

— Kommunikacio
A projekt megvalésitasa soran a palyazat kotelez6en vonatkozd kommunikdciés csomagban
el6irt tajékoztatdsi és nyilvanossagi kotelezettségeket teljesitjiik. A projekt kommunikaciés
elemei
a. kiils6 szolgaltatd bevonasaval: roll-up (2), projekttabla (1), leaflet (250),
folydiratszam (200), konferencia poszterek (6),
b. Dbels6 erébdl: honlap, sajtotajékoztatd (2), sajtokozlemények (5), sajtocikk (5),
c. rendezvények: nyit6- (Edelény)és zar6 rendezvény (Lillafiired).
Felelds: Projektmenedzser

5. A PROJEKT BELSO INFORMACIO ARAMLASA

A projekt sikere érdekében a megfelelé informaciéo aramlas folyamatos fenntartasa
elengedhetetlen. Az alapelvek a projektben kézremiikodé minden munkatarsra egységesen
érvényesek.

A projekt soran keletkezo iratok esetében (hivatalos levél, e-mail, emlékeztetd stb.) a levél
targyaban mindig fel kell tiintetni a ,T-Modell” réviditést, valamint a belsd levelezésben is
hasznalandok az arculati elemek.

Az lgyiratok kezelésének rendje az egyetemi ligyirat-kezelési szabalyoknak megfelel6en torténik.
Ennek érdekében valamennyi beérkezett és elkiildott levelet (az elektronikus levelet is), elkészitett
projekt dokumentumot, emlékeztet6t stb. kiilon-kiilon kell archivalni. A megbeszélésekr6l minden
esetben emlékeztetd és jelenléti iv késziil.

Az emlékeztet6t a megbeszélés felelGse vagy az altala megbizott személy késziti, melyet koteles a
résztveviknek és az esetlegesen érintetteknek (elsésorban elektronikus tton) eljuttatni, illetve az
eredeti dokumentumot a Projektmenedzser asszisztens altal vezetett projektdossziéba
eljuttatni.

A projekt megvalositdsahoz kapcsoloddé dokumentumok, hattéranyagok a projekt honlapjan
elérhet6k. A honlap cime: www.t-modell.uni-miskolc.hu.


http://palyazat.gov.hu/doc/25
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6. A PROJEKT ELJARASI RENDJE

A projekt jellemzéen kozpontositott iranyitassal miikodik. A megvaldsitasban a tdmogatasi
szerz6désben, az annak mellékletét képezd pdalyazatban és a jelen kézikonyvben leirtak az
iranyadék. A projekt megvalositoi ennek keretei kozott onalléan végzik tevékenységiiket.
Bizonytalansag, vagy probléma esetén a menedzsment adott feladatért felelés tagjahoz
fordulhatnak, aki a fentebbi dokumentumok alapjan segit a megoldasban. Amennyiben a fenti
dokumentumokban nem, vagy még nem kell6en koriilirt, a leirtaktél eltérd koriilmény és ebbdl
adb6do dontésigény meriil fel, a Projekt Iranyto Bizottsag hoz dontést.

A PIB dontéséhez felméri az igényeket és kikéri a munkacsoportok véleményét az anyagbeszerzésre,
a belfoldi kikiildetésre és a nemzetkozi konferencia részvételre fordithaté koltségkeret
felosztasahoz.

A projektmenedzsment felhatalmazasat a GTK Kari vezetést6l kapta, igy a projekt tdAmogatéja és az
egyetemi vezetés mellett felé egyeztetési és elszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A projekt megvaldsitdéi és célcsoportjai szandékaikat és érdekeiket a projektmenedzsment
munkacsoportokat koordindlé tagjaihoz, kozvetleniil a projektmenedzserhez fordulva, vagy a
munkacsoport vezetSkén keresztil a Projekt Koordinaciés Ertekezleten képviselhetik és
érvényesithetik.

A projekt tevékenységei egymadssal szorosan Osszekapcsolédnak, feltételezik a folyamatos
koordinaciot. A koordinacié a Projekt Koordinacids Ertekezleten, a munkacsoportokat koordinalé
projektmenedzsment-tagok révén és a szerepl6k egymassal val6 kozvetlen parbeszédében valosul
meg.

A koordinacio6 kiemelt terepe az empirikus kutatdsok munkacsoportok kézotti 6sszehangolasa.
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7. PENZUGYI ELSZAMOLAS SZABALYAI

7.1. Altalanos szabaly

A projekt terhére csak olyan tétel szamolhat6 el, ami a projekt szakmai célkitizéseivel 6sszhangban
all, a projekt koltségvetésében szerepel és a Projektmenedzser igazolja a kiadas indokoltsagat és a
projektre torténé elszamolhat6sagat.

A projekt keretében csak a Miskolci Egyetem nevére szabdlyosan kiallitott szamldkat tudunk
elszamolni, nyugta, fizetési igazolads nem elszamolhat6.

A szerzédéseket, szamlakat, bizonylatokat és az azokhoz kapcsol6d6 minden dokumentumot a
pénziigyi asszisztenshez kell eljuttatni.

7.2. Az elszamolhatdsag feltételei

Csak olyan koltségek szamolhatdk el, amelyek megfelelnek a kdvetkez6 feltételeknek:

a. a Kedvezményezettnél ténylegesen felmeriilt koltségek, fizikailag teljesitettek, tehat valds
munkara alapozottak;

b. a koltségek teljesiilése (szamlaval) és jogalapjuk (szerzédéssel, megrendel6vel,
kozigazgatasi hatarozattal stb.), igazolhato (valods koltség alapu elszamolas);

c. kozvetleniil kapcsolédnak a tamogatott projekthez, hozzajarulnak a projekt céljainak
eléréséhez, nélkiilozhetetlenek annak elinditdsdhoz és/vagy végrehajtasahoz és a projekt
elfogadott koltségvetésében, illetve annak hatalyos médositasaban betervezésre kertiltek;

d. akoltségszamitas alapjaul szolgal6 egységarak nem haladjak meg a szokasos piaci arat

7.3. Elszamolhat6sagi idoszak

Az elszamolasi id6szak a projekt Tamogatasi szerzddésben rogzitett tényleges megvaldsitasanak
kezd6napjatol (2015.06.01.) a fizikai befejezés napjaig (2015.10.30.) tart.

7.4. A projekt soran elszamolhato koltségek, valamint azok felhasznalasanak és
elszamolasanak szabalyai

Koltségkategoriak

51. ANYAGKOLTSEG

513. Egyéb anyagkoltség

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

522. Bérleti dijak

524. Hirdetés, reklam, propaganda koéltségek

526. Utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)

529. Egyéb igénybe vett szolgaltatdsok koltségei

Rendezvényszervezés koltsége

Nyilvanossag biztositasanak koltsége

Koényvvizsgaloi dijak

Ki nem emelt egyéb igénybe vett szakmai szolgaltatasok koltségei

54. BERKOLTSEG

56. BERJARULEKOK

561. Nyugdijbiztositasi, egészségbiztositasi és munkaerd-piaci jarulék
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7.4.1. A beszerzések és azok elszdmoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A beszerzések és a koltségek elszamolasa jellemzéen koézpontositottan, a pdalyazatban
meghatarozott és a tAmogatasi szerzédésben rogzitett médon torténnek.

Az 1/2015. szdmu kancellari utasitas értelmében azon kotelezettségvallalasokhoz, melyeknél nem a
kancellar a kotelezettségvallalé a kancellari egyetértés beszerzése sziikséges, mely egyetértés a
kotelezettségvallalas érvényességének feltétele. Beszerzés, szerzodéskotés Kkizardlag a
kancellari egyetértést kovetden indithato.

A Kbt. (Kozbeszerzési torvény) intézményiinkre nézve kotelezd jellege meghatarozé a készletek
beszerzésében, igy az Egyetem beszerzései az aldbbiak szerint csoportosithaték:

— kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatdlya ala tartozé beszerzések,

— Kkozbeszerzési eljarasok korébe tartozé beszerzések (jelen palyazat esetében nem relevans),

— egyéb beszerzések.

— Fontos!

— A nett6 100.000,- Ft feletti beszerzések/szolgaltatasok esetén a szallité/szolgdltatd
kivalasztdsdhoz, a szerz6dések szamatol fiiggetleniil, a piaci arnak valé megfelelés
biztositasahoz, legalabb harom, azonos targyu, 6sszehasonlithatd, 6sszegében egyértelmd, a
szerz6dés targya szerinti tevékenységi terilileten tapasztalattal rendelkezd szolgaltatotol
frasos (e-mailben, faxon, vagy postai uton) ajanlatot kell bekérni, célszer(i az ajanlattételt
hatarid6hoz kotni, a zokkendmentes lebonyolitas érdekében.

— Amennyiben harom arajanlat nem kérhet6, kizarélagos forgalmazéi nyilatkozatot kériink.

—  Arajanlatkérés eltt sziikséges beszerezni a kancellari egyetértést.

— A szerzddéstervezetet a Jogi és Igazgatasi Osztalyra kell kiildeni, ahol jovahagyas esetén
szign6zzak azt, csak ezt kdvetden Keriilhet alairasra a szerz6dés.

Alatamaszt6 dokumentum ebben az esetben:
— Kikiildott arajanlatkéré
— 3 db arajanlat (arajanlattal kapcsolatos levelezés is)
— Ajanlatok kérésének, beérkezésének dokumentalasa (e-mailek)
— Jegyz6konyv az drajanlatok értékelésérol
— Szolgaltatasi szerzddés (letolthetd az Egyetem honlapjarol)
— Cégkivonat
—  Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
—  Atlathatésagi nyilatkozat
— Teljesités igazolas
— Szamla
— Tevékenységet alatdmaszt6 dokumentumok

7.4.2. A szamldakrdl altalaban

A szamla kotelez6 tartalmi elemei:

,S5zamla” (magyar), ,Invoice” (angol), ,Rechnung” (német), ,Facture” (francia) stb.
megnevezés

— szamla kibocsatas kelte, teljesités id6pontja

— szamla sorszama, amely a szamlat egyértelmiien azonositja

— szamlakiallito neve, cime, addszama, bankszamlaszama

— vevl neve, cime, adészama (Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros)

— értékesitett termék/szolgaltatds megnevezése, mennyisége, nettd egységara

— szamla nett6 értéke (ado6 nélkiili értéke)
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— az AFA sz4zaléka és értéke
— szamla brutté értéke
— fizetés médja

Csak a Miskolci Egyetem nevére kiallitott szamlakat tudjuk elszamolnil!

Elektronikus szdmla esetén kotelez6 tartalmi elem az elektronikus alairas és id6bélyegz6, valamint a
kinyomtatott, leigazolt szdmla mellett az eredeti elektronikus formatumot is kérjiik atkiildeni e-
mailen, mivel az eredeti formaban kell megdrizniink. Ezek hidnydban nem tudjuk elfogadni az
elektronikus Uton kibocsatott szamlat.

A szamlak hatuljan minden esetben fel kell tiintetni:
— akoltségsor szamat és megnevezését, amelyre tervezték a koltséget;
— amennyiben nem betervezett koltség, kérjiik feltiintetni a szdmla hatoldalan (melyre a
kovetkez6 valtozas bejelentésben forrast kell atcsoportositani);
— a Pénziigyi menedzser aldirasat, mellyel igazolja, hogy a szamla a projektben az adott
koltségkeret terhére elszamolhaté.

7.4.3. A bérek és jarulékok elszdmoldsa

A projekt koltségvetésének 88%-at képezd bérjellegli koltségek lefedése a projektben résztvevd
Karok és Intézetek vezet6ivel, valamint a Kancellarral egyeztetve meghatarozott
munkacsoportbeosztas és feladatmeghatarozas alapjan zajlik.

A projekt keretében a munka dijazasa kinevezés modositas vagy kereset-kiegészités formajaban
torténik.

7.4.3.1. Kinevezés mddositds
A kinevezés mddositasok tobb honapra késziilnek.

Kinevezés modositasok készitése

A munkavégzés id6szakara vonatkozdé adatokat (név, Osszeg, feladat) a Pénziigyi

menedzser asszisztense a PIB feladatfelosztasa szerint allitja 6ssze és egyezteti a Bér- és

Munkaiigyi Osztaly vezetdjével, majd a végleges tablazatot szignaltatja az egyes karok

dékanjaival.

— A kinevezés moddositasokhoz sziikséges kiegészit6 munkakori leirasokat, valamint
mindsitési lapokat csatolunk, melyet a Projektmenedzser asszisztens készit.

— AKkinevezés moddositasok tovabbi melléklete a kitelezettségvdllaldsi lap, melyet a pénziigyi
menedzser asszisztense készit.

— A végleges tablazatot, a kiegészité munkakori leirasokat és a kotelezettségvallalasi lapokat a
Humanerd6forras Osztalyra juttatjuk (Pénziigyi menedzser asszisztens).

Kinevezés moddositasok elszamolasa

— A projektben mindenki nem teljesen a projektre van foglalkoztatva, igy koteles havonta
munkaid6-nyilvantartast késziteni legkés6bb targyhot koveté honap 5. munkanapig.

— A Kkinevezés moédositdsoknak az aktualis honapra a hozza tartoz6 munkaidé alapjan
szamithaté Osszegét és az alapfeladatokat tartalmazza a munkavallalé részére a
Projektmenedzser asszisztens altal kikiildott tablazat, melybe a munkavallalé beirja az
aktualisan elvégzett feladatokat és az azok teljesitésére naponta forditott 6rak szamat.

— A kinevezéssel érintettek nem irhatnak be munkadrat hétvégén, szabadsag vagy tappénz ideje
alatt.
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Az adott hénapra igazolt érdk szama nem lehet kevesebb a vallalt atlagos heti munkadra
négyszeresénél.

A munkadrak teljesitését a Szakmai vezet6 egyetértést kifejez6 szigndja utdn a Projektmenedzser
igazolja.

Kinevezés modositasok lezarasa

A projektmenedzser asszisztens értesitést készit a lezarult kinevezésekhez, melyeket
alairat, majd eljuttat a Humaneréforras Osztaly részére.

7.4.3.2. Megdllapodds dtmeneti tébbletfeladatok elldtdsdra (tovdbbiakban: kereset-

kiegészités)

Kereset-kiegészités készitése

A munkavégzés iddszakara vonatkozdé adatokat (név, oOsszeg, feladat) a Pénziigyi
menedzser asszisztense a PIB feladatfelosztasa szerint allitja 6ssze és késziti el és iktatja
(Mondoc) a szerzddéseket (Nyilvantartd Rendszer), alairatja és elkésziti a
kotelezettségvallalasi lapokat (Kotvall Rendszer). Ezt Kkovetfen juttatja el a
Humaneréforras Osztaly részére.

Kereset-kiegészitések elszamolasa

A szerz6d6 fél koteles havonta munkaidé-nyilvantartast késziteni legkésébb targyhot
koévetd honap 5. munkanapig.

A kereset-kiegészitésnek az aktudlis honapra a hozza tartozé munkaidd alapjan szamithato
Osszegét és az alapfeladatokat tartalmazza a munkavallalé részére a Projektmenedzser
asszisztens altal kikiildott tablazat, melybe a munkavallalé beirja az aktudlisan elvégzett
feladatokat és az azok teljesitésére naponta forditott 6rak szamat.

A keresett-kiegészitéssel érintettek irhatnak be munkadrat hétvégén vagy szabadsag ideje alatt is.
A munkadrdk teljesitését a Szakmai vezets egyetértést kifejez6 szigndja utdn a Projektmenedzser
igazolja.

A kereset-kiegészitésekhez sziikséges fizetési jegyzékeket a Pénziigyi asszisztens iktatja,
nyomtatja és iratja ala, majd eljuttatja a Humanerdéforras Osztalyra.

7.4.3.3. Megbizdsi szerzddés

A megbizasi szerz6dések a Periféria Nyari Egyetemhez, az esetversenyekhez és a kozépiskolai
vetélked6hoz kapcsolddoan késziilnek.

"Megbizasi és vallalkozasi szerzédés nem kothetd olyan személlyel, aki a ra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatart betoltotte és az 6regségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati id6t megszerezte.
(Korm.hatarozat 1.8. pont) A kormanyhatarozat 1.8. pontjaban foglalt korlatozasok aldl kivételt
jelentenek az oktatd, kutaté és tanari feladatok, melyekre a tovabbiakban is kothetd
nyugdijasnak mindsiilé személlyel megbizasi szerzédés (6raado tanar, megbizott kutatd). A
nyugdij és a megbizasi dij folydsitasa nem zarja ki egymast”.

Sziikséges nyomtatvanyok

Osszevont nyilatkozat (Bér- és Munkaiigyi Osztaly altal kikiildott),
nyilatkozat bilintetlen el6életrdl,

diplomamasolat vagy érettségi bizonyitvany,

hallgatéi jogviszony igazolas,

munkaltatdi igazolas,

nyugdijhatarozat,
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— nyilatkozat nyugdij és nyugdijszerd ellatasban részesiil6krol.

Megbizasi szerzdodések elkészitése

— A adatokat (név, Osszeg, feladat) a Pénziigyi menedzser asszisztense gyljti Ossze és
késziti el, iktatja (Mondoc) a szerzdédéseket és elkésziti a kotelezettségvallalasi
lapokat (Kotvall Rendszer). Ezt kovetéen juttatja a Jogi és Igazgatasi- majd a
Humanerdéforras Osztaly részére.

Megbizasi szerzédések elszamolasa
— Aszerz6édést lejartat kovetben teljesitésigazolas késziil.

A megbizasi szerz6déshez sziikséges elszamolo lapokat a projektmenedzser asszisztens iktatja,
nyomtatja és iratja ald, majd eljuttatja a Humanerdéforras Osztalyra. A Kifizetés a szerzddés
lejartat kovetden torténik.

7.4.4. Anyagok beszerzése

Vasarolt anyagok koéltségei: A projekt megvaldsitasahoz sziikséges irodaszerek, tonerek,
Ujrahasznositott masoldpapir, kisebb eszkdzok koltsége.

Felhasznalasa a projektben résztvevo Intézetek részére a projektben valo6 részvétel mértéke szerint
meghatarozott keretek kozott benyujtott igények alapjan torténik. Az igényeket a pénziigyi
asszisztens méri fel, azok kielégitésérél a Projektirdnyité Bizottsadg dont, majd a pénziigyi
menedzser az Egyetem ezért felelds szervezeti egységei bevonasaval gondoskodik a beszerzések
kozpontositott kozbeszerzésen keresztiili lebonyolitasarol.

Az irodaszerek és masolopapirok beszerzése a kozpontositott kozbeszerzési eljaras keretében, a
Beszerzési Osztaly altal el6irt formaban és mddon torténik (katalégusbol rendelésnél kiilon jelezni
sziikséges). Az igényeket a PIB altal meghatdrozott keret terhére a munkacsoportokat befogadd
intézetenként Osszesitve egyszerre, legkésdbb szeptember 15.-ig kérjiik megadni.

A pénziigyi asszisztens 0sszegzi az igényeket és tolti ki az Irodaszer, illetve Masolépapir igényl6
tablat elektronikusan, majd intézi a kotvallazast, a kancellari engedélyeztetést, majd a beszerzést
kovetSen az anyagok Intézetekhez eljuttatasat.

7.4.5. Belfoldi kikiildetési kéltségek elszdmoldsa

Utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil): - a munkacsoportok munkatervi feladataihoz
kapcsolddoan igényelt és az igények alapjan a PIB altal meghatarozott keretek kozott a kutatasi,
képzési, szervezési feladatok  végrehajtdsahoz, partnerségépitéshez  kapcsoléoddéan a
Munkacsoportok belfoldi kikiildetésére.

Elszamolhat6 az utazas koltségtéritése gépkocsival, autopalya dij legkisebb egysége, parkolasi dij,
szallaskoltség, repiil6jegy, transzfer koltség, biztositas, vonatjegy, buszjegy.

1. Csak a projekt megvaldsitdsaban kozremiikodoénél tudjuk elszamolni.

2. Tomegkozlekedési eszkozok igénybevétele esetén mindenképpen sziikséges az Egyetem
nevére kiallitott szamla és jegy.

3. Egyetemi tulajdonu gépkocsi koltsége a projektben nem szamolhato el.

4. Az uti koltségek tervezésénél figyelembe Kkell venni, hogy az utikoltségek teljes aru
menetjeggyel, a 2. osztalyt tomegkozlekedési eszkozok igénybevétele alapjan vagy sajat
gépkocsi hasznalat esetén a megtett kilométerek alapjan, a NAV altal kozzétett elszamolhato
lizemanyag koltség figyelembe vételével szamolhatdk el.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Minden kikiildetési koltség elszamolasahoz sziikséges a kikiildetési rendelvény Kkitoltése,
melyet a Munkacsoport vezet6 ir ala a kikiildetés elrendel6jeként, a projektmenedzser igazol
és a pénziigyi vezetd ellenjegyez.

A belfoldi kikiildetés elrendelésének a kikiildetés el6tt legaldbb egy munkanappal meg kell
torténnie a munkairanyitéi jogkor gyakorloja és a Munkacsoport vezetdje altal alairt irasbeli
elrendelésen (kikiildetési rendelvényen).

A kikiildott a kikiildetés befejezését kovet6 harom munkanapon beliill az pénziigyi
asszisztensnek/ellenjegyzének at kell, hogy adja az eredeti bizonylatokat (szamlakat,
jegyeket, és egyéb alatdmaszté dokumentumokat).

Autopalyadij és parkolasi dij csak az Egyetem nevére kidllitott szdmla alapjan szamolhaté el,
az autdpalyadij szamlajan szerepelnie kell az autdé rendszamanak is. Az autépalyadij
legkisebb egységének elszamolasara van lehet8ség.

A kikildetési rendelvényre fel kell vezetni a kikiildott bankszamlaszamat, ahova kéri az
0sszeg atutalasat.

A szallasdij elszamolasahoz az eredeti szamlak leadasa sziikséges. A szallasdij étkezési
koltséget nem tartalmazhat, kivéve a kotelezd reggelit.

A szallaskoltségek elszamolasa esetén vendég-éjszakanként, ellatas nélkiil, belfoldi szallas
esetében legfeljebb 15.000 Ft (AFA nélkiil).

Ha csak szallaskoltség meriil fel és utazasi koltség nem, akkor is sziikséges kikiildetési
rendelvényt kitdlteni, mivel az elszamolashoz sziikséges a kikiildetési rendelvény szama.
Sajat gépkocsi hasznalata esetén sziikséges az érvényes forgalmi engedély masolata,
valamint a jogositvany fénymasolata, kotelez6 feleldsségbiztositas masolata.

Abban az esetben, ha a kikiildott nem a sajat tulajdonaban 1évé gépjarmiivet hasznalta a
kikiildetés soran, ugy csatolni kell a gépjarmii hasznalatat engedélyezo nyilatkozatot.
Ebben az esetben csak az lizemanyagkoltség szamolhatd el. Ha a gépjarmi a kikiildott vagy a
hazastarsa tulajdondaban illetve hasznalatdban van - ekkor a kikiildott az tizembentart6 - az
lizemanyag és kopaskoltség is elszamolhatd. Hazastars esetén is sziikséges nyilatkozatot
kitolteni.

Utazasi jelentés/beszamolod kitoltése kotelez6 a projektben tdmogathaté tevékenységek
igazolasara.

7.4.6. Kiilfoldi kikiildetési kéltségek elszdmoldsa

Utazasi és Kkikiildetési koltségek (napidij nélkiil): Egyéni, dokumentumokkal alatamasztott
igények jelzését kovet6en a PIB dontése alapjan engedélyezett kiilfoldi konferencia részvétel és a
munkatervben szerepld tanulmanyut utazasi és szallas koltségeire.

A konferencia-részvétel projekt keretekbdl tortén6é tamogatdsdhoz kérjik az igény benyujtasakor

megadni:

a konferencia cimét, témdjat, a tarsadalmi innovacidhoz vald kétédését

az el6adasok cimét (szerz6khoz rendelve), melyben lehetéleg utalds van a tarsadalmi
innovdciora, vagy annak valamely formdjara (ilyen a szovetkezet, vagy a kdzosségi foldtulajdonlas
is), ha a cimben nincs utalas, akkor par soros leirdst a témahoz vald kapcsolddasrol

A kés6bbiekben kérjik magat a cikket vagy prezentaciot és az utibeszamolét.
A prezentéacion, ill. a cikkben kérjik feltiintetni a TAMOP tdmogatast az alabbiak szerint:

Készénetnyilvanitds (acknowledgements):

"A tanulmdny/kutaté munka a TAMOP-4.2.1.D-15/1/KONV-2015-0009 azonosité szdmu projekt
részeként — az Uj Széchenyi Terv keretében — az Eurdpai Unié tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis
Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg."
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“The described work was carried out as part of the TAMOP-4.2.1.D-15/1/KONV-2015-0009
project in the framework of the New Széchenyi Plan. The realization of this project is supported by
the European Union, co-financed by the Europeann Social Fund.”
A kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsolddo utazasi és szallas koltségek, valamint a kiilfoldi vendégek
fogadasa a kdzpontositott kozbeszerzés hatdlya ala esnek, igy kiilfoldi utazas és vendég fogadas csak
az eljaras lefolytatasa és eredményhirdetése utan torténhet.

A folyamat az 1 sz. Engedélykérelem kiilfoldi kikiildetéshez elnevezésli formanyomtatvany
kitoltésével indul (el6zetes egyeztetés a TNRT munkatarsaval javasolt). A kiutaz6 felel6ssége, hogy
megszerezze az engedélykérelem szlikséges alairasait (Kiutazo, Dékan,
Intézetigazgatd/Tanszékvezetd), ezt Kkovet6en az engedélykérelmet, a Projektmenedzser
jovahagyasaval is ellatva el kell juttatnia a pénziigyi asszisztenshez, aki beszerzi az ellenjegyzd
alafrasat, elkésziti a sziikséges kotelezettségvallalasokat és eljuttatja a Kancellaria Hivatalba
engedélyeztetésre, majd a nyomtatvany a TNRT-re kertil, az ajanlatkérés és megrendelés, valamint a
Rektorhelyettesi aldiras beszerzése ott zajlik.

A nyomtatvanynak legkés6bb 30 nappal a tervezett utazas elétt be kell érkeznie a Tudomanyos
és Nemzetkozi Rektorhelyettes Titkarsagara (tovdbbiakban TNRT), Madainé Erddsi Krisztina
részére, ezt figyelembe véve kérjiik az 1. sz. Engedélykérelmet miel6bb, de minimum 3 napot hagyva
a pénziigyi asszisztensnek az ligyintézésre.

A TNRT munkatarsa a felmeriil6 igények alapjan arajanlatot kér és a beérkezett ajanlatokbdl a
kozpontositott kozbeszerzés szabalyai szerint valaszt, errél értesitik a kiutazot.

A kiutazo felel6ssége, hogy megszerezze az engedélykérelem sziikséges alairasait.

A folyamat pontos leirasat a 3/2013 sz. rektori utasitds "A nemzetkozi utazasokkal és kilfoldi
vendégfogadasokkal kapcsolatos j eljarasi szabalyokroél” tartalmazza.

Tovabbi fontos informaciok:

— Reptil6géppel torténd utazas esetén elszamolhatd a reptéri illeték, transzfer.

— Az utasbiztositas koltsége kiilfoldi utazas esetén elszamolhaté.

— Automatdbdl vasarolt kozlekedési jegyek (metrd, villamos stb.) abban az esetben
szamolhatdak el, ha van mogottiik szamla, a jegy onmagaban nem elszamolhaté

— Az elszamolashoz a ,Kulfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” c. nyomtatvanyt (12.
sz. melléklet) kell kitolteni, és a koltségek elszamolasahoz sziikséges eredeti bizonylatokkal
egyiitt a TNRT-ra kell leadni.

— Napidijat fizetni nem tudunk.

— A szallaskoltségek elszamolasa esetén vendégéjszakanként, ellatas nélkiil kiilfoldi szallas
esetében 150 Euré mértéki koltség szamolhato el.

— Az idegennyelvli dokumentumok (szamlak, bizonylatok) forditasarol a kikiildott koteles
gondoskodni, az ehhez sziikséges formanyomtatvany letolthetd a projekt honlapjardl.

Alatamaszt6 dokumentumok 6sszefoglalasa:

— Kikiildetési rendelvény/1 sz. Engedélykérelem kiilf6ldi kikiildetéshez (hatoldalan leigazolva,
TNRT altal ko6zolt adatokkal kitoltve!)

— Kulféldi kikuldetés esetén Utazasi engedély

— Jegy (vonat, busz, metro, troli, villamos).

— Szamla (kozlekedéssel kapcsolatos, szallas).

— Idegen nyelvii szamla esetén szamlaforditas.

— Meghivo, el6adasanyag, fogaddnyilatkozat, egyéb dokumentum.

— Sajat gépkocsi hasznalat esetén jogositvany, forgalmi engedély masolat, sziikség szerint
gépjarmii hasznalatat engedélyez6 nyilatkozat.
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— Kiilfoldi gépkocsis utazas esetén kotelez6 a 4. sz. melléklet kitoltése, illetve gépkocsi
felel6sség biztositas csekk vagy egyéb bizonylat fénymadsolata, esetleg zoldkartya.
Nemzetko6zi gépkocsis utazas esetén a kopasi dij elszdmoldsa azonos a belfoldi utazasnal
ismertetett szabalyokkal.

— Bankszamla adatok

—  Uti beszamolé

— Kiilfoldi ut esetén 12. sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas.
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8. MELLEKLETEK

Minden sziikséges dokumentum letolthetd a t-modell.uni-miskolc.hu oldalrdl.

Humdnpolitikai dokumentumok
- Atlathatésagi nyilatkozat minta (ME)
- Megbizasi szerz6dés minta (ME)
- Munkakori leiras kiegészités ME)
- Nyilatkozat biintetlen el6életrél (ME)
- Osszeférhetetlenségi nyilatkozat minta (ME)
- Osszevont nyilatkozat (ME)
- Utazasi jelentés

Kikiildetéshez kapcsolodo dokumentumok
- Bankszamlaadatok kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolddo koltségek atutalasahoz (ME)
- Engedélykérelem kiilfoldi kikiildetéshez (ME)
- Engedély sajat gépjarmiivel kapcsolatos koltségek elszamolasara (ME)
- Jelenléti iv belfoldi kikiildetéshez
- Kiegészit6 adatlap kiilsés személy kikiildetéséhez (ME)
- Kiilfoldi kikiildetés utasitas és koltségelszamolas (ME)
- Kiilfoldi kikiildetés elszamolasahoz kapcsolédé kivonatos szamla, bizonylatforditas (ME)
- Nyilatkozat kiilfoldi kikiildetéshez
- Uti beszamol6
- Utmutato a kiilféldi kikiildetések elszamolasanak menetéhez (ME)

Szakmai teljesitést igazolé dokumentumok
- Emlékeztetd sablon
- Jelenléti iv minta
- Képzés elvégzésérdl kiallitott hivatalos igazolas
- K+F projekt beszamol6
- Levélpapir minta
- Munkacsoportbeszamolé
- Munkaid§ nyilvantartas
- Teljesités igazolas
- Teljesités igazolas bérek és megbizasi dijak kifizetéséhez
- Kutatasok leirasa
- Kutatasi terv sablonja
- Ahonlapra atadott szakmai anyagok kiséré lapja
- Azardjelentés szerkezete és formatuma
- Képzési terv
- Képzésijelenléti iv
- Képzési haladasi naplo
- Tarsadalmi innovaciés kérok munkaterve
- Tarsadalmi innovacids korok jelenléti ive
- Tarsadalmi innovaciés korok emlékeztetd sablonja
- Tarsadalmi innovacioés korok értékel6 lapja
- A projektre valo6 hivatkozas formaja
- Kérdéiv és a szandéknyilatkozat a projektmegvalésitok szamara
- Egyiittm{ikodési szandéknyilatkozat
- Tarsadalmi innovaciés koncepcié lejegyzésének sablonja
- Tarsadalmi innovaciés projekt 6sszefoglal6 sablonja
- Tarsadalmi innovacids projekt projektgazdanak nyilatkozata


http://www.t-modell.uni-miskolc.hu/
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Szerzodések
- Egyiittmiikodési megallapodas
- Melléklet egyiittmiik6dési megallapodasokhoz (ME)
- Szandéknyilatkozat
- Szolgéaltatasi szerz6dés minta (ME)
- Letter of Intent

Beszerzésekhez kapcsoléodé dokumentumok
- Arajanlat kérés minta
- Irodaszer megrendeld (Wondex)
- Jegyz6konyv drajanlatok értékelésérdl
- Masolopapir megrendeld (Wondex)

Arculati elemek
- IT - Prezentaci6 sablon
- Levélpapir, fejléc



