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Bevezetés

A ,,Cselekvo kozosségek — aktiv kozosségi szerepvallalas™ kiemelt projekt elsé évének tapasztalatai,
a megujulé mentorhalézat, a feladatrendszer atalakuldsa és az OVIMoR elindulésaval jelentkezd
tapasztalatok a kialakitott rendszer frissitését, modositasat igénylik.

A kapcsolodd tarsprojektek elhuzodd kiirasa és az elbirdlds hosszadalmassaga a mentorok
feladatainak atiitemezését, a kivalasztas, a felkészités és felkésziilés modositasat teszik sziikségesseé.
A mentori feladatok a mizeumi, konyvtari, kozmiivelddési intézmények fejlesztési, tarsadalmiasitési
folyamatainak tdmogatasat, a telepiilési kozosségfejlesztést és annak segitését, valamint az érintett
telepiilések, intézmények munkatarsainak képzését, szemléletformalasat, a tervezett kutatdsok ¢&s
modszertani anyagok készitésében, tovabbfejlesztésében vald kozremiikodést, miithelymunkak,
workshopok, tanulmanyutak szervezését egyarant magaban foglaljak. Sokféle szempontrendszernek
kell megfelelnie a mentorhalozatnak. Szakértdi csapatunk tagjai személylikben is képviselték a
mentori szerep ¢s feladatrendszer egy-egy aspektusat: az intézményfejlesztési nézdpontot, a
kozosségtejlesztoit, a projektfejlesztési és haldozatépitési, a teriilet- és telepiilésfejlesztési, vagy éppen
a kutatasi szempontrendszert.

Jelen mindségbiztositasi terv a halozatban dolgozok feladatait és a feladat elvégzésének
mindségbiztositasi elemeit tartalmazza, annak eldsegitése érdekében, hogy az orszag 18 megyéjében
dolgozod kulturalis kozosségfejlesztd mentor majd valoban azonos elvek mentén, azonos szakmai
értekeket képviselve és azonos szakmai szinvonalon lassa, lathassa el feladatat a Cselekvd
kozosségek projekt képviseletében.

Budapest-Szentendre, 2018. aprilis
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1. A kulturalis kozosségfejlesztési mentorhalozat

A mentorhalézat miikodtetésének célja

A Cselekvo kozosségek kiemelt projekt kulturdlis kozosségfejlesztési mentorhalézatanak
célrendszere — a projekt céljai és a teljesitendd indikator és miiszaki-szakmai eredmények figyelembe
vételével — harom részbdol all:

A Teriilet- és Teleptilésfejlesztési Operativ Program (a tovabbiakban: TOP) 5.3.1 és 6.9.2.
palyazatainak keretében nyertes telepiilések, telepiilésrészek és helyi kozosségeinek
tamogatasa kozosségfejlesztési tevékenységiik megvalositasaban. Az EFOP 1.3.1-15 kiemelt
projekttel valo egyiittmiikodés csak a fenti két palyazat kedvezményezettjei (nyertesei)
szdmara kotelez0. A mentor kizardlag szakmai kérdésekben ad tanacsot, azaz mind
koltségvetési kérdéseket, mind a formai, operativ kérdéseket el kell haritania. A mentorok
nem rendelkeznek ellendrzd joggal a TOP-palyazok felé. A pénziigyi elérehaladas ellendrzése
szintén nem feladata a mentornak. Amennyiben a szakmai elérehaladasban tapasztal a mentor
problémat, illetve gy latja, hogy a szakmai kotelezettségeket, vagy a végzettségek,
képesitések megszerzésére vonatkozo eldirasokat nem teljesiti a palyazo, akkor azt jelezheti
szamara, de elsdsorban a kozosségfejlesztési folyamatot kell segitenie. Kapcsolodo szakmai
elvaras, indikator: orszagosan, Osszesen 360 modszertani fejlesztéssel elért telepiilés,
telepiilésrész, ,,gondozott” helyi kozosség.

Kulturalis intézmények felkészitése miikodésiik tarsadalmiasitisara. Kapcsolddo indikator:
minimalisan 54 intézmény tarsadalmiasitdsa orszagosan.

Képzések, kutatasok, modszertani fejlesztések, tanulmanyutak megvaldsitasa, illetve az abban
valéo kozremiikddés telepiilési és intézményi szereplok bevondsaval, szemléletformalas,
valamint a megval6sitds érdekében egyiittmiikodés a SZNM MOKK, NMI Mivelddési
Intézet ¢s OSZK KI projektmunkatarsaival.

A fenti felsorolas elsé pontja kapcsan fontosnak tartjuk rogziteni a kovetkezoket:

A Cselekvo kozosségek projekt megvalosithatosagi tanulmanyanak kiinduldsi pontjat jelentd
palyazati felhivas (https://www.palyazat.gov.hu/efop-131-15-cselekv-kzssgek-aktv-kzssgi-
szerepvllals) két, egymassal Osszefliggd, de tartalmaban kiilonb6z6 szakmai elvarast,
indikatort hataroz meg. (360 partner) A felhivasban meghatarozott, un. szakmai elvaras (14.
oldal): a modszertani fejlesztéssel elért telepiilések, telepiilésrészek szama — 300
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- A felhivasban meghatarozott indikator (17. oldal): mentorok 4altal gondozott helyi
kozosségek szama — 360.*

e A felhivas a mddszertani fejlesztéssel elérendd telepiilések esetében nem, a mentoralandd
kozosségek tekintetében azonban kikoti, hogy azok a TOP altal tdmogatott telepiiléseken,
telepiilésrészeken kell miikddjenek (lasd a felhivas 14., 17. oldalain olvashaté leirdsokat,
magyarazatokat).

e 360 TOP-tamogatott telepiilés, telepiilésrész esetén telepiilés(rész)enként 1-1 kozdsség
»gondozasa” sziikséges.

e 25 mintaprojekt mentoralasa sziikséges.

e A Cselekvo kozosség projektnek akkor is teljesitenie kell ezen értékeket, amennyiben a vallalt
360-nal kevesebb olyan telepiilés, telepiilésrész lesz, amely TOP-tamogatasban részesiil.

A ,gondozasi tevékenység” a helyi kozosségfejlesztd szakember mentoraldsa 4ltal, a
kozosségfejlesztovel vald egylittmiikodés keretében valdosul meg, a gyakorlatban pl. a mentor
esetenként elkiséri a kozosségfejlesztét az adott kdzosséghez és kozosen beszélik at az elkdvetkezo
iddszak teenddit.

,,Gondozasuk” célja tehat elsddlegesen az, hogy az adott k6z0sség a kozosségfejlesztési folyamathoz
minél eredményesebben és hatékonyabban tudjon hozzajarulni.

2. A mentorhalozat szervezete

A Cselekvo kozosségek — aktiv kozdsségi szerepvallalas cimii, EFOP-1.3.1-15-2016-00001
azonositoszamu projekt Felhivasa a mentorhalozat 1étszamat minimum 60 fében hatdrozza meg. A
megvalodsithatdsagi tanulmanyban ennél magasabb szam, 72 {6 szerepel, amely 1étszamot a projekt
fizikai befejezéséig kell elérni. A TOP-os kiirasok és eredményhirdetések bekdvetkezett csuszasa
miatt a helyi k6zosségek gondozésa, mint alapfeladat, idoben koncentraltabban jelentkezik. Ezért a
szakmai vezetés amellett dontott, hogy a mentorhalozat 1étszamat kordbban boviti, igy a fennmarad6
1,5 év alatt is a gondozast a megfeleld mindségben tudjak mentoraink megvalositani. A mentorok
Pest megye kivételével, a fennmarado 18 megyében fejtik ki tevékenységiiket. A mentorok felett a
munkaltatdi jogokat a Szabadtéri Néprajzi Muzeum gyakorolja. A mentorhdlézat szakmai és

crer

foldrajzi felosztas alapjan.
A mentorok intézményenkeénti és régionkénti elosztasa:

SZNM: Eszak-Magyarorszag, Dél-Dunantil

' E kettdsség arra vezethetd vissza, hogy mig a Cselekvd kozdsség projekt fokuszaban a telepiilések (a nyertes TOP-0s
palyazatok megvalosulasi helyszinei) és a kulturalis intézmények, addig az EFOP 1 prioritasanak fokuszaban a
kozosségek allnak. Indikatort tehat a kozosségekhez lehetett és kellett rendelnie a kiironak, a telepiilésekkel kapcsolatos
célokat pedig az un. szakmai elvarasként volt moéd megfogalmazni.
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OSZK: Ko6zép-Dunantul, Nyugat-Dunanttl

NMI Miivelddési Intézet: Eszak-Alfold, Dél-Alfold

2.1 A mentorok feleléssége és feladatai a projekt szakmai célkitiizéseinek tiikrében

Bar a kiemelt projekt mentori mindségbiztositasanak kialakitasanal a haldézati mikodésbol érdemes
kiindulnunk, a mentorok személyes feladatellatasa, felelosségvallalasa €s elkotelezddése a szakmai
értekek mentén a rendszer alapja. A mentor, amikor feladatot végez, mentoral, altalaban nem csak
egyediil és személyesen, de teljes személyiségével dolgozik és hat.

A kozOsség- €s intézményfejlesztési folyamatok €s a folyamatban részt vevo szakemberek kisérése,
szakmai tdmogatasa a mentorok feleldssége.

A mentorok feladatai a projekt egyes céljaihoz kapcsolhatdak, amelyek megvalositdsaban szakmai
szerepet vallalnak.

Erintett telepiilések képviseldinek érzékenyitése céljabol szervezett szakmai napok, aktiv
kozosségeknek tapasztalatcseréjét segité-, tovabba Kkulturalis intézményeknek szervezett
egynapos megyei szakmai talalkozok és képzések szervezésében vald részvétel, a lebonyolito
konzorciumi partnerrel valé egylittmiikddés.

Monitoring ¢és kutato-fejlesztd tevékenységekhez vald hozzajarulas, a lekérdezések
koordinalasa, adatfelvétel.

Kulturdlis intézmények egyiittmiikodésének eldsegitése (mintaprojektek): potencialis
jelentkezOk felkutatasa, kapcsolattartas a mintaprojekt nyertesekkel, sziikség esetén szakmai
tdmogatas nyujtasa.

Az évente megrendezésre keriilé K6zosségek Hete rendezvény népszeriisitése, a regisztralok
tamogatasa, kozremiikodés a szervezésben.

A projekt id6tartama alatt 9sszesen 300 darab Lakossagi informacios forum megszervezése.
Tanulmanyutak, szakmai miihelyek szervezésében vald kozremiikodés és a lebonyolitd
konzorciumi partnerrel valé egylittmiikddés.

J6 gyakorlatok gylijtése, a kozosségfejlesztés, az intézményi onkéntesség, az esélyegyenldség
¢s a tarsadalmiasitasi utmutatoknak megfeleld modszertani szempontok szerint.

A projekt altal megvalositott képzések szervezésében, résztvevok toborzasaban valod
részvétel.

A helyi nyilvanossadg forumainak megteremtése, meglévd forumainak fejlesztése kiilonos
tekintettel a Kozosségek Hete idoszakara. A helyi nyilvanossag forumai példaul: kozosségi
oldal (megyei Cselekvd Kozosségek Facebook oldal); helyi média kapcsolatok (foldi
sugarzasu vagy internetes radio; kabel vagy internetes televizio; nyomtatott, illetve
elektronikus Ujsag)

Mindennemii kommunikaciés tevékenységnél a Kommunikaciés utmutatoban leirt
szabalyok az iranyadoak.
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Tovabba kiemelt feladata a mentoroknak a helyi kozdsségfejlesztok mentoralasa, szakmai
tdmogatdsa, valamint a tarsadalmiasitasi folyamatba bevont intézményekkel torténd kapcsolattartas,
a folyamat szakmai segitése, az alabbiak szerint:

2.2. Kozosségfejlesztéshez kapcsolodé szakmai feladatok

A TOP kozosségfejlesztési palydzatokon nyertes telepiilések, telepiilésrészek, helyi kozosségek
mentoraldsa. A mentorhalozat munkatarsai segitik, koordinaljadk a nyertes palyazatokat megvaldsito
kozosségfejlesztok munkajat a kozosségfejlesztés modszertani utmutatonak megfelelden.

Elokészitési folyamatok:

kozremiikddik a mentoralas helyszinét jelentd telepiilés, telepiilésrész helyzetfelmérésében

feltérképezi a j6 gyakorlatokat a miikddési teriiletén — a szakmai modszertani és a megyei
intézmények segitségével

részt vesz a TOP-palyazatok generalasaban. A mentorok, elsOsorban helyismeretiikre,
korabbi tapasztalataikra tamaszkodva t4jékoztathatjdk a potencialis palydzokat a felhivasrol.
A mentor nem vesz részt a palydzat megirdsdban, kiilonosen nem a koltségvetés
Osszeallitasaban, tevékenysége a szakmai anyaggal kapcsolatos tanacsadasra szoritkozhat.

felveszi a kapcsolatot a miikddeési teriiletén taldlhatd TOP-palyazati nyertes
onkormanyzatokkal, telepiilési kozosségekkel, kulturdlis intézményekkel (kiemelten a
tarsadalmiasitasi folyamatba bevont intézménnyel)

Egyiittmiikodés a helyi kozosségfejlesztovel, személyre sz0l6 szakmai segitség:

bizalmi helyzet kialakitasa
motivacié megteremtése az egyiittmiikodés érdekében
megallapodasok a folyamatban torténd egyiittmiikodésre, sziikségletek feltérképezése

az egylittmiikodés kereteinek kialakitasa, elvarasok, célok egyeztetése, fejlesztési célok kozos
kialakitasa

felelosségek tisztdzasa

Szakmai feladatok tamogatasa — szakemberre iranyul:

a kozosség- és intézményfejlesztési célok, feladatok értelmezése, egyiittes megértése,
egyeztetése
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- kognitiv tuddsatadas, informacioszolgaltatas, tanacsadas
- szakmai készségek, modszertani jartassag erdsitése

- egyéni elérehaladast akadalyozo tényezok feltarasa

Szakmai feladatok tAmogatasa — szakmai tevékenységre iranyul:

- akozosség- és intézményfejlesztési tevékenység kovetése, a folyamatok elemzése

- kozosség- és intézményfejlesztési szakmai tapasztalatok megbeszélése, feldolgozasa
- Uj szakmai szempontok, tevékenységi teriiletek, feladatok meghatarozasa

- szakemberek kozvetitése egy konkrét szakmai-modszertani probléma megoldasdhoz
- tapasztalatok 4tadasa, tereptapasztalatok megbeszélése javaslatok megfogalmazasa

- az egylittmiikddés szakmai értékelése, visszacsatolas

- szakemberek egyiittmiikodésének tdmogatasa, teriileti alapon szervezett szakmai miihelyek
szervezése, miukodtetése

Alkalmazhato modszerek:

megfigyelés
- elemzés
- konzultacio
- tandcsadas (direkt, indirekt)
- problémamegoldé megkozelités
- mérés, értékelés modszereinek egyeztetése
2.3. Tarsadalmiasitashoz kapcsol6dé szakmai feladatok

Kulturalis intézmények felkészitése mikodésiik tarsadalmiasitdsara; intézményi, agazati
egyittmitkodések kialakitasa, fejlesztése a Kulturalis intézmények tarsadalmiasitott miikodtetése
modszertani Utmutato szerint.

Az EFOP-1.3.1-15 palyazati felhivas értelmében az tekinthetd tarsadalmiasitott moédon miikodo
intézménynek, amely esetében ,, aktivitasainak meghatarozasaban, megvalositasaban és
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ertekelésében a telepiilés, telepiilésrész lakosai tevékenyen részt vesznek, és ezek beépitésre keriilnek
az intézmeény belsé mitkodését meghatarozo dokumentumokba”.

A fejlesztési folyamatba olyan intézmények bevonasa indokolt, amelyek mitkddési gyakorlataban
mar megjelent a tarsadalmiasitds, e folyamatok kiterjesztésének igénye megfogalmazodik, és
lathatoak olyan tevékenységek, mitkodési teriiletek, amelyekre e mitkodési modell kiterjeszthetd,
illetve amelyeken az megerdsithetd. Az intézmény fenntartdja timogatja - és aktivan kozremiikodik
abban - hogy az adott kulturalis intézmény részese legyen a fejlesztésnek, és annak eredményeképpen
a tarsadalmiasitott intézmény” projektmunkacsoportban kialakitott szakmai-modszertani
szempontok ajanldsainak feleljen meg az intézmény.

2.3.1.A fejlesztési folyamat fobb lépései

- szakmai mihelyek az adott kulturdlis intézmény munkatdrsai és a kulturélis intézményben
mikodo kozosségek részére a tarsadalmiasitds értelmezésérdl és az intézményi kiildetés és
célok feliilvizsgalatarol, a tarsadalmiasitds lehetOségeirdl és korlatairol, a feladatok
ujraértelmezésérol,

- szakmai miihelyek az intézmény telepiilési partnereivel (humanszolgéltato intézmények, civil
¢s egyhazi szervezetek, vallalkozasok stb.) az intézménnyel kapcsolatos elvarasokrol, az
egylittmiikodés kialakitasarol/elmélyitésérol,

- nyilvanos beszélgetések a telepiilés lakossaga/lehetséges célcsoportok részvételével a
kulturalis intézmény tevékenységével és miikodési modjaval kapcsolatos elvarasokrol,
javaslatokrol,

- a kulturalis intézmények miikodésével kapcsolatos felmérések, kozosségi beszélgetések,
interjuk készitésének kezdeményezése, mddszertani tamogatasa (telepiilési szinten a helyi
lakossag, polgarok kozosségei, civil szervezetek, telepiilési vezetdk, koztisztviseldk stb.
korében),

- az intézményi alapdokumentumok (kiildetésnyilatkozat, SZMSz, munkaterv, beszdmolo stb.)
tarsadalmasitott mikodésre vald attérés/az erre vonatkozo eddigi gyakorlat megerdsitése
miatt sziikségessé valé modositésa.

A mentor a kozdsségfejlesztés tdmogatasdhoz hasonldan, ebben a feladatrendszerben is szakmai
tamogatast nyljt a partnernek, azzal a kiilonbséggel, hogy mig a kozdsségfejlesztési folyamat
esetében a helyi kozosségfejlesztd a partner (azaz a mentor és a helyi kozosségek kozott ott van a
helyi szakember), addig ebben az esetben a mentor kdzvetleniil avatkozik be, azaz nincs senki kozte
¢s az intézmény kozott.

2.3.3. A tarsadalmiasitasi folyamatban érintett mentorok fobb feladatai az alabbiak:

- felhivjdk az intézmények munkatarsainak figyelmét a vonatkoz6 Gtmutatora, adott esetben
kozosen attekintik, értelmezik annak tartalmat;

- amentorok jelzik a mentorkoordinatoroknak, hogy mely intézményt tekintik bevonhatonak a
tarsadalmiasitas folyamataba;

- bevonjak az intézményi képviseloket a Cselekvd kozosségek projekt képzéseibe,
tanulmanyutakba stb.;

- A Cselekvd kozosségek kiemelt projekt keretében kidolgozott kozdsségfejlesztési,
onkéntességi, tarsadalmasitott intézményi miikddési modszertanok és a mérési, értékelési
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modell népszeriisitése a kulturalis intézmények korében a projekt altal kidolgozott
madszertani Utmutatoknak megfelelden.

vezetdi interju az intézmény vezetdjével (célok, kompetencidk stb. k6zos meghatarozasa),

az adott kulturalis intézmény munkatarsai és a kulturalis intézményben mitkodé kozdsségek
részvételével megvalosuldo mithelyeken vald részvétel, a mithely facilitalasa,

A kulturdlis intézmények miikodésével kapcsolatos felmérések, kozosségi beszélgetések,
interjuk készitésének kezdeményezése, modszertani tamogatasa (telepiilési szinten a helyi
lakossag, polgarok kozdsségei, civil szervezetek, telepiilési vezetok, koztisztviselok stb.
korében).

folyamatos modszertani segitségnyujtas az intézményi gyakorlat
kialakitasaban/megerdsitésében €s a mikodést szabalyozd dokumentumok moédositasaban
(helyszini tandcsadas, k6zos gondolkodas stb.)

a tarsadalmiasitasi folyamatba bevont intézmény vezetdjével kozos részvétel a fenntartd
kulturalis teriiletet érintd iilésein, a tarsadalmasitott miikodési mod és elényei bemutatasa
(,,érzékenyités). Kapcsolattartds a fenntartdé munkaszervezetének kulturdlis teriilettel
foglalkoz6 munkatarsaival (koztisztvisel6kkel).

jogyakorlat leirasok készitése amennyiben az adott fejlesztés a tarsadalmiasitas
szempontjabol jogyakorlatnak tekinthetd ¢s még nem keriilt leirdsra, az erre vonatkozo,
altalanos jellegli Cselekvo kozosségek projekt-feladat keretében (opcionalis feladat)

a tarsadalmasitasi folyamat dokumentdldsa intézményenként (az 4&ltaldnos Cselekvd
Kozosségek-dokumentacid keretében).

részvétel a tarsadalmiasitas témakorében megrendezésre keriil Cselekvo kozosségek projekt
keretében megvalositott programok eldkészitésében, megszervezésében €s lebonyolitasaban.

3. A mentorhalézat miikodése és a folyamatok dokumentaliasa

3.2 A mentorhalézat munkajanak elokészitése és fenntartasa

A mentorok a terepen folytatott munkat megel6zden egy 120 6ras képzésen vesznek részt,
mely kell6 alapot biztosit a tarsadalmiasitasi és kozosségfejlesztési folyamatok
tamogatasahoz, a TOP-palyazatok megvalositasainak mentoralasdhoz és a projektfeladatok
ellataséhoz.

A mentorok munkajat a projekt eldkészitése alatt miikodé munkacsoportok altal elkészitett
modszertani utmutatok, sablonok €s szakmai anyagok segitik.

A projekt lehetdveé teszi a mentorhalozat tagjai szamara a rendszeres szakmai képzéseken valod
részvételt.

Havonta megrendezésre kerlilnek az Egyiittmiikodést erdsité alkalmak a mentorhélozat tagjai
szamara.

Negyedévente megrendezésre keriilnek a Modszertani szakmai napok a mentorhaldzat tagjai
szamara.
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3.3 A mentorhalozat folyamatainak dokumentalasa

A mentori szakmai munka dokumentalasa az OVIMOoR feliiletén torténik a kovetkezokben kifejtett
modon. A felillethez a munkatarsak a munkakorilknek megfeleld hozzaférést kapnak. A feliilet
hasznalatanak részletes leirdsa a Tudastar meniipontban talalhato.

3.3.1 Fogalmak

OVIMoR: A Cselekvé kozosségek kiemelt projekt megvalositasa szoftvertdmogatassal
torténik, amelynek elnevezése OVIMoR (Online Vezetdi Informdacids és Monitoring
Rendszer). Az OVIMoR-on keresztiil torténik a mentorok napi tevékenységének rogzitése,
dokumentéldsa és a mentori feladatellatds heti, havi nyomon kdvetése, ellendrzése. A
mentorok elektronikus dokumentacioinak ellendrzését az adott régioért felelés koordinacios
csoport munkatarsai végzik.

Napi tevékenység: A mentorok az OVIMoR-ban rogzitik a napi tevékenységeiket. Egy napra
tobb tevékenység is rogzitheto.

Bejegyzéslanc: Az OVIMoR feliiletén az Un. bejegyzéslancok szolgalnak az egymastol
kiilonallo tevékenységek rogzitésére.

Bejegyzések: A bejegyzéslanc részét képezik, egy-egy tevékenységhez kapcsolodo leirasok,
dokumentumok feltoltését teszik lehetové: jelenléti ivek, beszamolok, utvonalterv,
fotddokumentacio.

Heti jelentés: A mentorok altal, minden hét keddi napjan, az elmult heti tevékenységekrél mar
rogzitett bejegyzéslancok dsszegzése.

Havi jelentés: Az elmult hoénap bejegyzéslancainak 0Osszegzése a mentor Aaltal.
Szabadszoveges mezdt tartalmaz, a felmeriild kérdések, problémak feltarasat teszi lehetdve.
Elkészitésének hatarideje: minden honap utolsé napjat kovetd keddi irodai nap vége.

Heti megbeszélés: az egy megyében tevékenykedd mentorok heti legalabb egy alkalommal,
alapesetben kedden, személyes megbeszélést tartanak a megyei mentorirodaban. A
megbeszElés targya az el6z6 heti tevékenység értékelése és az adott hetet kovetd hét
tevékenységeinek megtervezése. Az errdl irt emlékeztetdt és jelenléti ivet az OVIMoR
feliiletére a targynapon 16.00 oraig kell feltlteni — minden megyei mentoriroda részérdl egy
dokumentumot.

Helyszini mentoraldsi adatlap és jelenléti iv: a helyszini mentoralashoz kapcsolodo jelenléti
iv, amely a latogatast alatimasztdé dokumentumként szolgal.

Egyiittmiikddést erdsité alkalmak: jellemzden minden honap elsé szerddjan szakmai nap
megrendezésére keriil sor a felelés konzorciumi partner szervezésében. A szakmai
rendezvény mellett ekkor van lehetdsége a mentoroknak a munkaiigyi dokumentumokkal
kapcsolatos iligyintézésre €s az utikoltséggel kapcsolatos dokumentumok elszdmolasara, a
kifizetéseket aldtdmasztd, a honap soran keletkezett eredeti dokumentumok leadasaval egy
iddben.
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- Szakmai tdmogatés (,,mentorok mentora”): a kozosségfejlesztési céli tandcsadas célja az
egyes mentorok, adott telepiiléseken végzett mentori tevékenységének azzal vald timogatasa,
hogy a folyamatban 1évé TOP-finanszirozott kozosségfejlesztési folyamat aktualis 1épéseihez,
a megvalositds sordn felmeriild nehézségek megoldasdhoz biztosit praktikus modszertani
javaslatokat, tanacsokat. (ld. 5.3.2. fejezet)

- Szupervizid: a szupervizié célja a személyiségfejlesztés, minden a munkavégzés soran
felmeriilt kérdés — ide értve akar a mentorcsoporton beliili esetleges konfliktusokat, a
projektfeladatokkal kapcsolatos ellenérzéseket, azaz a konkrét mentori munkavégzéssel 6ssze
nem fiiggd kérdéskoroket is — csoportos feldolgozasa Utjan, az egyéni személyiségjegyek
formalasa. (Id. 5.3.3. fejezet)

3.3.2 A Legfontosabb OVIMoR-ban rogzitheto tevékenységtipusok

1. Kapcsolatfelvétel: 0j partner (k6z0sség, intézmény) ,,regisztraciot” general az OVIMoR-ban.
Az els6 izben felkeresett partnerrel torténd elsé talalkozas elokészitése. Lehet e-mailes vagy
telefonon torténd egyeztetés.

2. Kapcsolattartas: mar a rendszerben megjelent (onnan legordiilé meniibdl kivalaszthato)
partnerekkel a projekttevékenységekhez kapcsolodd, e-mailes vagy telefonon torténd
egyeztetés.

3. Helyszini mentoralési tevékenység: személyes mentoralas
4. Rendezvényen valo részvétel

5. Felkésziilés valamely tevékenységre, adminisztracio

3.4 A mentori dokumentacio ellenérzése és a nemmegfeleloségek kezelése, dokumentalasa

3.4.1 Ellenérzés

A mentorok napi tevékenységeire vonatkozd bejegyzéslancait és havi beszamoldjat a mentorhalozati
munkatarsak, illetve a mentorhéalozati csoportvezetdk ellendrzik. A helyszini mentoralasra vonatkoz6
bejegyzéslancokat az ELLENORZES cimii kovetdbejegyzéssel latjak el. A tevékenységtipusoktol
fliggben a bejegyzéslancsablon alapjan meghatarozott dokumentumok feltoltése kotelezd a
rendszerbe. Amennyiben nem toltotte fel a meghatarozott adatokat, dokumentumot a mentor a napi
tevékenységekhez, az ellendrzést végzd munkatars nem engedi lezarni a lancot, hidnypotlast, javitast
kér ELLENORZES-javitani sziikséges cimii kdvetd bejegyzéssel.

A mentor a havi jelentését a bejegyzéslancaibol generalja. A havi jelentéseket intézményenként a
koordinacios csoportvezetdk hagyjak jova az ELLENORZES kovetSbejegyzés hozzaadasaval. Az
ellendrzés részét képezi az utijelentésben szerepld helyszinek Osszevetése a havi jelentésben
megjelend helyszini mentoralasi jelentésekkel és az azokhoz tartozo jelenléti ivekkel. Sziikség esetén
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hianypotlasi felszolitas kiildésére keriil sor. A hianypotlas targya és hatarideje e-mailben is kikiildésre
keriil a mentor részére. Az ellenérzott €s sziikség esetén hianypotolt, javitott havi jelentések
kinyomtatott példanyat az adott koordinacios csoportvezetdk ellenjegyzik.

A napi tevékenység rogzitésének ellendrzése folyamatos, a havi beszamolokban megjelend
felvetésekre, kérdésekre a mentorhalozatért felelds munkatars jelez vissza a mentornak.

Amennyiben formai vagy tartalmi nemmegfeleléséget talal a beszamoloban a mentorhaldzati
munkatars vagy csoportvezetd, a nemmegfelel0ség szintje alapjan a kovetkezo 1€pések szerint jar el:

1. Az OVIMoR-ban irasban jelzi a mentornak a problémat, a javitasi hataridé megadasaval. A
hianypotlas targya és hatarideje e-mailben is kikiildésre keriil a mentor részére.

2. A felmeriil6 problémara, hianyossagra konkrét javaslatot tesz. Illetve, telefonon, vagy személyesen
konzultal a mentorral a kialakult probléma okardl és a megoldési lehetdségekrol.

3. Feljegyzést készit a konkrét problémahelyzetrdl, az addigi intézkedésekrdl a SZNM koordinécios
csoportvezetdjének, aki szlikség esetén tovabbitja a szakmai vezetés felé.

4. Szakmai vagy szupervizios megbeszélést javasol szakértd bevonasaval.

3.4.2 A nemmegfeleloségek dokumentalasa
e A bejegyzéslancokra és havi jelentésre érkezd visszajelzéseket az OVIMoR-rendszer tarolja.

e Az e-mailen folytatott kommunikéciot a felelés munkatars tarolja.

e A szakmai tandcsadasrol az azt vezetd szakember (mentorok mentora) készit 6sszefoglalot az
adott régioért felelds intézmény mentorkoordinatorai szamara.

e A szupervizids konzultaciokrdl, esetmegbeszélésekrdl a szakmai szabalyok szerint nem
kertilhet ki informacid. Igy ezen alkalmakrol csak a résztvevok nevérdl, a helyszinrdl és az
alkalom idOpontjardl kériink adatokat a szuperviziot vezetd szakértd részérdl.

3.4.3 A kikiildetés elszamolasanak eljarasrendje
A mentorok munk4jat képezi a helyszini mentoralasi tevékenység. Az ezzel Osszefliggd
utazasokat a munkaltato kikiildetésként szamolja el.

e Az elszamolashoz a ,Szabalyzat ( 2. sz. modositas) az EFOP-1.3.1-15-2016-00001
azonositoszamu ,,Cselekvd kozosségek — aktiv kozosségi szerepvallalds” cimill projekt
keretében a Szabadtéri Néprajzi Muzeum alkalmazasaban allo kulturalis kozosségfejlesztd
mentorok belfoldi kikiildetésének elszamolasahoz” dokumentum rendelkezései €s mellékletei
iranyadoak.

A szabalyzat jelen dokumentum 1. szdmua melléklete.

* A belfoldi kikiildetési rendelvenyek a havi rendszerességgel megrendezett egyiittmiikodest
erositd alkalmon keriilnek kitoltesre, az adott honapra kitoltott Utijelentés (a Szabalyzat 2.
szamu melléklete) mentor altal aldirt példanya, az Utnyilvantartas ( a Szabalyzat 3. szdmu
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melléklete )és az utvonalterv.hu (régi) oldalrol letoltott és kinyomtatott példany leadasaval, a
felelds kollégak ellendrzése mellett. Ezt megeldzi az (utvonalterv.hu (régi) oldalrol letdltott)
utvonaltervek feltoltése az OVIMoR-ba. A dokumentumokat formailag és tartalmilag minden
intézménynél az arra kijelolt kollégak ellendrzik. Az SZNM koordinacids asszisztense a
partnerintézményi dokumentaciot ellendrzi.

3.4.4 A munkaba jaras téritése:

A mellékletben szerepld irodaba jaras jelenléti iv sablonjanak ( 2. szamu melléklet )kitoltése
kotelezd, mindig csak az irodai napokat feltiintetve.

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet alapjan torténik, egyénileg kell kérvényezni. A rendelet szerint munkaba jarasnak
mindsiil:

a kozigazgatasi hataron kiviilrdl a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés
helye kozott munkavégzési célbdl torténd helykozi (tdvolsagi) utazassal, illetve atutazas
céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvaldosuld napi munkaba jaras és hazautazas,
tovabba

a kozigazgatasi hataron beliil, a lakohely vagy tartdzkodasi hely, valamint a munkavégzés
helye kozott munkavégzési célbdl torténd napi munkdba jaras és hazautazas is, amennyiben a
munkavallal6 a munkavégzés helyét — annak foldrajzi elhelyezkedése miatt — sem helyi, sem
helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni.

A munkaba jaras téritése csak azokra a napokra jar, amikor a mentor a mentorirodaban latja
el a munkajat. Tehat havi bérlet vasarlasa esetén aranyositas sziikséges.

Az utikoltségek elszdmoldsa havonta torténik a mentorok altal benyujtott, és a koordinacios csoportok
felelds kollégai altal jovahagyott dokumentumok alapjan.

3.4.5 A szabadsag engedélyezésének eljarasrendje

A mentor a munkaltatoja a targyban illetékes képviseldjének kozvetleniil online kiildi meg a
szabadsagra vonatkozo kérelmét, tajékoztatasul becsatolva koordinatorat. A kérelmet 15, de
legkésobb 5 nappal korabban kell jeleznie. A legkdzelebbi egyiittmiikddést erdsité alkalmon
nyilik lehetdsége a szabadsagos tombbe kiirni azt.

Tappénz esetén a mellékletben szerepld Tappénzkisérd lapot kitoltve, alairva a
tappénzpapirral egyiitt kell eljuttatni az SZNM részére.

4. A mentorkoordinacids csoportok miikodése, tagjainak felelossége, feladatai

erer

A kiemelt projekt egyik f6 feladata, hogy az orszdgos, azonos szakmai felkésziiltséggel rendelkezd
¢€s azonos szakmai elvek mentén miikddé mentorhéalozattal timogassa a telepiilési kozosségfejlesztési
¢€s az intézményi tarsadalmiasitasi folyamatokat.
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A mentorhalézat irdnyitasanak sajatos adottsaga, hogy bar a haldzat orszagosan egységes, valamint a
mentorok munkaltatoja a Szabadtéri Néprajzi Mlzeum, az iranyitds a harom konzorciumi partner
altal felallitott koordinacios csoporton keresztiil valosul meg. Jelen terv tehat a harom koordinacios
csoport feladatellatasanak 0Osszehangolasat helyezi kozéppontba a mentorhdlozat megfeleld
miikddtetése, iranyitasa érdekében.

4.2 A mentorkoordinacios csoportok feladatrendszere
4.2.1. A konzorciumvezetd mentorkoordinacids csoportvezetdjének feladatrendszere:

- Irodabérleti dokumentacio €s a bérlettel kapcsolatos kdltségek biztositasa, IKT-eszk6zok és
kis értékii telekommunikacios eszk6zok biztositasa, mentorok munkavégzéséhez kapcsolodod
kikiildetési koltségek biztositasa.

- Mentorhéalozati feladatok egyeztetése ¢és irdnyitdsa, mentorhaldzati statuszjelentések
készitése, szakmai és munkaiigyi feladatok ellendrzése, munkaiigyi vezetoi el6készitése.

4.2.2. A mentorhaldzati koordinacids csoportvezetok feladatai:

- A mentorhdlozatért felelds munkatdrsak napi feladatainak meghatdrozasa, irdnyitésa,
ellendrzése, munkaszervezése a projekt aktudlis szakmai tevékenységeinek mentén.

- A koordinacids csoport és a szakmai munkacsoportok kozotti kommunikécio eldsegitése.
- A regionalis mentori havi statuszjelentés készitése.

- A mentorhéldzattal kapcsolatos iigyek soran, sziikség esetén kapcsolattartas telepiilési
vezetOkkel, muzeumok, konyvtarak, kozosségi miivelddési intézmények vezetdivel,
nemzetkozi partnerekkel, valamint kapcsolattartas a szakmai tAmogatd (,,mentorok mentora™)
¢és szupervizids testiilet munkatérsaival.

- Mentorok kivalasztasaban vald részvétel, mentori tevékenységek aktualizalasa, mentorok
tevékenységének irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, nemmegfeleldségek rendszerszerii
kezelése.

4.3 A mentorhalozati koordinacios munkatarsak feladatai:

- Napi kapcsolattartds a mentorokkal, a mentorhaldézat és a szakmai teamek kozotti
kommunikécio eldsegitése.

- Segitségnyujtas, munkamegbeszélésen, szakmai miihelyek, egyiittmiikodést erdsitd alkalmak
szervezésében valo részvétel, eldadas, prezentaciod tartasa.

- Kozremiikodés a projektmegvaldsitas soran Ujonnan belépd mentorok képzésének
megszervezésében.

- A mentorhal6zat munkarendjének kialakitasa, a mentorok munkajanak koordinalasa.

- A mentorok teljesitéseinek, szakmai beszamoloinak ellendrzése.
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Az adott megyékben zajlo mentori munkakrol regiondlisan 6sszefoglald beszamolo készitése
havonta. Kiemelt feladata a mentori hélozat tevékenységéhez tartozd és az indikatorok
alatdmasztasat szolgald produktumok szakszerli és pontos nyilvantartasanak, vezetésének
nyomon kovetése ¢€s felligyelete.

Az irdnyitasi és monitoringrendszer hasznalatdhoz sziikséges ismeretek elsajatitasa, technikai
téren tdmogatas nyujtasa a rendszert felhasznal6 mentoroknak.

A mentorhalozat kivélasztasaban vald kozremikodés, meghallgatasok megszervezése és
lebonyolitasa, jeloltek értékelése, javaslattétel kivalasztasukra.

A mentorhaldzat miikodése soran tipikus problémak feltarasa és leirasa, javitasi lehetdségekre
vonatkoz6 ajanlas kidolgozasa.

A mentoralt oldal megkérdezésén keresztiil, illetve a monitoringkutaté felmérések
eredményeinek elemzésével a mentoralt oldal véleményének megismerése a mentorok
munk4jarol, a visszacsatoldsok alapjan a sziikséges beavatkozdsok megtétele.

A mentorok munkajat segité szakmai €s szupervizids tanadcsadasok megszervezése.

A mentorok dokumentacidjanak ellendrzése és hianypotoltatasa.

4.4 A mentorhalozati koordinacids csoportok egyiittmiikodése:

A mentorhalozat altalanos €s aktualis feladatainak meghatarozésa €s kiadasa minden esetben
egysegesen, a harom koordinacids csoportvezetd egyeztetését kovetden, orszagosan azonos
formaban torténik. A harom konzorciumi partnerintézmény koordinacids csoportja az orszag
két-két-két régidjaban miikodé mentorok iranyitasaért felel, egy koordinacids csoporthoz hat
megye mentorai tartoznak. (Id. 1.2 pont)

A hérom mentorhalézati csoport egyiittmiikodését a konzorciumvezetd SZNM mindenkori
mentorhalozati csoportvezetdje koordinalja. Az egyes mentorhaldzati koordinacios csoportok
munkajat az illetékes csoportvezetd iranyitja. Feladatot a koordinacids csoportok munkatarsai
az illetékes csoportvezetdjiiktél kapnak. A harom mentorhdlozati koordinacids csoport
vezetdje sziikkség szerint egyeztetést tart az aktualis feladatokrdl, azok megvaldsitasanak
maodjarol, illetve az elvégzett feladatokrol, felmeriilt problémaékrol. A megbeszélésrdl
emlékeztetd késziil. A szakmai vezetOket a koordinacios csoportok ebben informaljak a
folyamatban 1évo tigyekrdl, tervezett helyszini latogatdsokrol, szakmai konzultacidkrol,
szuperviziordl etc. A szakmai vezetdktdl és az egyes szakmai csoportoktdl (képzés, kutatas,
kommunikécio, adminisztrativ feladatok esetében-HR, pénziigy etc.) a mentorhélozatot érintd
feladatok a harom csoportvezetohoz egyiittesen érkeznek. Feladatot a mentorhaldzat tagjai —
a kotelezd csoportvezetdi egyeztetést és kozos feladat meghatdrozast kovetden — a
vonatkozasukban aktualisan a konzorciumvezetd mentorhaldzati csoporttol kapnak. A
feladatok Osszesitése szintén a hatdskor szerinti régionként torténik. Az orszagos dsszesitések
elkészitésérél a csoportvezetSk egyeztetnek. Altalanos szabaly a kolesonds tajékoztatasi
kotelezettség.
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A mentorhalozati aktualis koordinacios feladatok ellatasarol heti beszamold, valamint a
mentorok havi beszamolojanak kiértékelését kdvetden minden honapban mentorhaldzati
statuszjelentés késziil, amelynek kiemelt feladata a mentori tevékenységekhez tartozd
indikatorok el6rehaladdsat bemutatni. A havi statuszjelentést a partnerintézmények
koordinacids csoportvezetdinek bevondsaval a konzorciumvezetd SZNM mentorhéalozati
csoportvezetdje allitja 6ssze. A havi statuszjelentésnek a kdvetkezd honap 10. munkanapjaig
kell elkésziilnie.

Az egyes mentorhdlozati koordindcios csoportok vezetéi és a kijelolt mentorhdlozati
munkatarsak csoportonként Osszesen atlagosan havi 2-3 alkalommal helyszini latogatast
tesznek az illetékességi korikhoz tartozd megyei mentorcsoportoknal (azaz minden
mentorcsoporthoz 2-3 havonta latogatnak el a koordinatorok), illetve TOP-palyazati nyertes
telepiiléseknél, mentoralt intézményeknél tervezetten vagy szuroproba szeriien. A helyszini
latogatasok célja az egyes megyei mentorcsoportok munkajanak megismerése, tamogatasa,
az esetlegesen felmeriild6 problémak kiscsoportos kezelése, kapcsolattartas a kiilsé
partnerekkel (6nkormanyzatok, intézményvezetdk), visszajelzések gyijtése, részvétel a helyi
rendezvényeken, = mihelymunkakon, prezentaci6é  tartdsa, a  kiemelt projekt
feladatrendszerének, a kiemelt projekt altal nyujtott szakmai tdmogatdsi lehetdségek
megismertetése, népszerisitése. A helyszini latogatasrol jelenléti iv €s emlékeztetd késziil,
amelynek észrevételei a mentori statuszjelentés részét képezik.

5. A mentori tevékenységek tamogatasa, szupervizioja és értékelése

5.1 A mentorhal6zat minéségbiztositasi rendszerének legf6bb szempontjai

A kiemelt projekt keretében fenntarthat6 folyamatok tAmogatasa a mentorhéalozat altal.

A sikeres halozati miikodéshez sziikséges szakmai/szupervizori tAmogatas rendszeressége.
Az er6sen individualis, személyre szabott mentori feladatellatas ellendrzése, értékelése soran
sziikséges €s észszerl ellendrzés.

A haroméves projektiddszak soran a fejlesztési folyamatok rekonstrualasanak, elemzésének,
kutatasanak lehetové tétele.

A kiemelt projekt célrendszerét figyelembe véve €s a fenti megkdzelitést alkalmazva a mentorhaldzati
feladatellatds mindségbiztositasa az alabbi négy elemre épiil.

1. A mentorhdlézati munkatarsak alapos, a komplex feladatrendszer ellatasdhoz sziikséges
kompetenciak széles korét vizsgalo kivalasztasi folyamata.

2. Az OVIMOR — Online Vezet6i Informacios és Monitoring Rendszer hasznalata, mint:

Tervezési feliilet — napi, a feladatrendszer mentén strukturalt mentori naptarbejegyzések.
Beszamolasi feliilet — havi.

Ertékelési, visszaigazolasi feliilet — a mentorkoordinatorok visszacsatolasai.

Az egyes telepiilési kozosségfejlesztési-, illetve intézményi tarsadalmiasitasi folyamatok
Osszevetését, elemzését, kutatasat lehetové tevo adatbazis.
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3. A mentorok szakmai tamogatasa és szupervizioja.

5.2. A kozosségfejlesztési mentorhalozati munkatarsak kivalasztasi folyamata

A kozosségfejlesztési mentori allasok betdltése a kiemelt projekt keretében meghirdetett palyazatok
¢s kivalasztasi eljarasok keretében valosul meg. A palydzati feltételek a kdvetkezok:

Elvérasok:
e A kulturdlis teriileten (kozmiivelddési, mizeumi, konyvtari) vagy kozosségfejlesztésben
szerzett, legalabb 3 év szakmai tapasztalat
o Felsofoku végzettség
o B kategoérids jogositvany, vezetési gyakorlat
e MsOffice-programok hasznalata
o Biintetlen el6élet

Elényok:

e szakmai ajanlds (mlzeumi, konyvtari, kozmiivelddési vagy kozosségfejlesztést végzo
intézménytdl, szervezettdl, maganszemélytdl)

o idegen nyelv aktiv ismerete

e sajat gépjarmi

e pontos, igényes, preciz munkavégzés, problémamegoldo képesség, proaktivitas

Elvart kompetencidk:
o akulturalis agazat atfogd ismerete, j0 kommunikacids, egylittmiikodo és szervezdkészség

A mentorok meghallgatasa és a kivalasztasi eljaras lebonyolitdsa a konzorciumi partnerintézmények
1-1 delegéltja és az SZNM mentorhalozati csoportvezetdje altal 1étrehozott bizottsag alakul, mely
javaslatot tesz a konzorcium féigazgatoibol allo értekezletnek.

A meghallgatasok értékel6 szempontjai:

e A jeldlt rovid bemutatkozasa 2 perces idokeretben.

o A jelolt személyes hozzajarulasa a projekt feladatrendszeréhez.

e A kulturdlis intézményekre és a kozottiik torténd egylittmitkdés lehetdségére vonatkozd
ismeretek, elképzelések a tarsadalmiasitas folyamatarol.

o Tapasztalat a telepiilésekkel valo egyiittmiikodésben; helyi, regionalis, megyei
kapcsolatrendszer.

e JO problémamegoldd képesség.

A 80 mentor megyénkénti eloszlasa (3-7 mentor megyénként), a TOP-nyertes telepiilések aranyaban
keriilnek kivalasztasra a mentorok.

5.3. A mentori szakmai munka tamogatasa és szupervizidja
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5.3.1. A mentorok szakmai tamogatasa
A kiemelt projekt keretében a mentorhalézat szakmai tAmogatidsa komplex médon valoésul meg. A
szakmai tdmogatéas formai egyrészt az eldzdéekben mar ismertetettek:

o K¢épzési modulok.

e Szakmai mithelymunkak (egytittmikodést erdsitd alkalom) amelyre minden hénap elsé szerdajan
keriil sor, valamint a negyedévente megrendezésre keriilo kibdvitett szakmai talalkozo, un.
modszertani nap, ahol a mentorok és a projekt szakmai stibja mellett egyéb szakmai
egylittmiikodd partnerek is részt vesznek.

Telefonos ¢és e-mailes kapcsolattartas, megyei csoportok latogatasa (szakmai vezetdk,
mentorhal6zati csoportvezetok és koordinatorok).

Megyei és regionalis mentorcsoportok egylittmikodése.

A mentorkoordinatorok rendszeresen latogatjdk a megyei irodakat, annak érdekében, hogy a
terepen végezett munkarol tajékozodjanak, a mentoroknak szakmai segitséget nytjtsanak.

A fenticket teszi teljessé a legalabb 15 ¢éves szakmai tapasztalattal rendelkezé szenior
kozosségfejlesztd tanacsadok — a mentorok mentorai — altal biztositott, elsdsorban csoportos szakmai
tanacsadas. Ez a 6 régidban 1-1 tandcsado személyében valdsul meg havi/kéthavi rendszerességgel a
projekt 19. honapjatdl, tovabba a csoportos szupervizid, ami a szakmai dilemmak feldolgozasat,
lekiizdését segitd csoportfoglalkozasok keretében zajlo tdmogato-segitd munka, 8 csoportban
orszagosan, havi rendszerességgel a projekt 19. honapjatol kezdédéen. Mind a szakmai tanacsadas,
mind a szupervizid elsddlegesen a telepiilési szintli mentoralasi folyamatot tdimogatja. E mentoralasi
folyamat teljes erdvel akkor indul meg, amikor a TOP kozdsségfejlesztési célu palydzatairdl dontés
sziiletik, a szakmai tanacsadas €s a szupervizio is elsddlegesen ekkortol valik sziikségessé.

5.3.2 Mentorok mentora — kozosségfejlesztési szakmai tanacsadas

A mentorok mentoralasat az teszi kiilondsen indokoltta, hogy a helyi szintli mentoralasi folyamatok,
pontosabban az azok keretét adod telepiilések, a mentoralandd kozosségfejlesztok, ,,gondozando”
kozosségek, fejlesztendd intézmények adottsagaiktol fiiggden kiillonbozdek egymastol. A mentorok
eddigi szakmai tapasztalatai, tovabba a képzés keretében megszerezhetd tudasok és kompetenciak
nagyrészt biztositjdk majd azokat az eszkozoket, szakmai alapokat, amelyekkel felvértezve a
mentorok a hozzajuk tartozé telepiilések szadmdara tudnak majd valamilyen szakmai 1épést tenni.
Bizonyos azonban, hogy lesznek olyan terepi helyzetek, amelyek megfelel6 megoldasahoz a mentor
aktudlis tudasa, képességei kevesek lesznek — ez egy, a helyi tarsadalmakba kiviilrél beavatkozo
fejlesztétevékenység esetében természetes, foleg abban az esetben, ha ez egyszerre tobb helyszinen
valésul meg.

A mentorok mentoralasi tevékenységének tehat az a célja, hogy valaszt adjon a helyi fejlesztési
folyamat soran felmertiilé szakmai dilemmakra, kérdésekre. Célja tovabba az is, visszajelzést adjon a
Cselekvd kozosségek projekt menedzsmentje részére a helyi kozosségfejlesztési folyamatokrol, a
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mentorok el6tt allo jellemzo kihivasokrol — ezzel is eldsegitve azt, hogy a Cselekvd kozosségek
program menedzsmentje a lehetd legpontosabb informécioval rendelkezzen arr6l, hogy milyen céllal,
tartalommal és formaban segitse, timogassa a mentorok helyi szintii fejlesztomunkajat.

A Lhelyi fejlesztési folyamat soran felmeriild szakmai dilemmak, kérdések” elére lathatoan
tulnyomorészt a kozosségfejlesztési és a tarsadalmiasitott mitkodési modell bevezetését szolgald
intézményfejlesztési folyamatok mentoralasaval kapcsolatban meriilnek majd fel. Ezekre egyrészt a
szenior kozosségfejlesztd tandcsadok valaszt tudnak majd adni, mdasrészt a tdrsadalmiasitas
szaktertlet-specifikus kérdései kapcsan a konzorciumi partnerek, mint az adott szakteriilet szakmai
intézményei allnak majd a mentorok rendelkezésére. Varhaté azonban, hogy felmeriilnek olyan
kérdések is, amelyek megvalaszoldsdhoz pl. a szocidlis ellatérendszer, a teriilet- és telepiilésfejlesztés
vagy barmely egyéb agazat, szakteriilet mély ismerete sziikséges. Amennyiben az ilyen jellegl
specialis kérdések felmeriilése orszdgos tendenciaként érzékelhetd majd (azaz tobb szenior
kozosségfejlesztd konzulens is ezt jelzi), akkor a mentorok havi, illetve negyedéves szakmai
napjainak programja kiegésziil egy-egy témakor attekintésével. Amennyiben azonban e specialis
kérdéskorok csak egy-egy régidoban meriilnek fel, akkor az adott kérdés szakértdje az adott régiodban,
a szenior kozosségfejlesztd konzulenssel vald talalkozas keretében nyujt szakmai tanacsokat a
mentoroknak.

A mentorok mentoralasi tevékenységének formaja elsédlegesen a csoportos megbeszélés. E forma
oka az, hogy szdmos szakmai dilemmara, kérdésre a résztvevok — meglévo tudasukra, tapasztalatukra
alapozva, a kozosségfejlesztd konzulens moderalasaval — onmaguk is valaszt adhatnak majd. A
kozosségfejlesztd konzulens tehat ugyanabban a fejlesztdi szerepben lesz, mint maguk a mentorok:
adott esetben konkrét valaszt ad kérdésekre, sok esetben azonban a valaszt nem ,,instant mddon”,
hanem indirekten, a meglévd tudasra, tapasztalatra alapozva, annak rendszerezésében tampontokat
adva adja meg.

Az egyes alkalmak tapasztalatairol a konzulens 0Osszefoglalot készit a Cselekvd kozosségek
menedzsmentje részére. Mivel sem a tanacsadas, sem a konzulens nem to6lthet be kontroll funkciot
(az a projekt menedzsmentjének feladata), a konzulensek altal készitett 6sszefoglalok nem képezik
majd mentorok munkaja értékelésének részét.

A csoportos szakmai tanacsadasi folyamat keretei :

A szakmai tamogatas célja: A kozosségfejlesztési targyll modszertani tandcsadds célja a
konvergenciarégiokban dolgoz6 mentorok felkészitése és segitése a TOP-5.3.1-16 és a TOP-6.9.2-16
palyazati  felhivds teriiletiikre = vonatkoz6  specialitdsaira, a lehetségesen felmeriild
palyazatmegvalositas kozosségfejlesztési szakmai-modszertani kérdésekre. Az egyes projektek
adminisztrativ kérdéseiben a tanadcsad6 nem illetékes. Az egyes mentorok adott telepiiléseken végzett
mentori tevékenységének tdmogatasa annak érdekében, hogy a folyamatban 1évé TOP-finanszirozott
kozosségfejlesztési folyamat aktualis 1€épéseihez, a megvaldsitds soran felmeriildé nehézségek
megoldasahoz praktikus mddszertani javaslatokat, tanacsokat kapjon.
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A tanacsadas célcsoportja, helyszine: a tanicsadas regionalis bontasban, azaz 3-3 megye mentorai
szamara kozosen valosul meg. A tanacsadasok helyszinei elsddlegesen a megyei mentorirodak. A
regiondlis csoport {iléseinek helyszine a tanacsadas résztvevoinek javaslata alapjan keriil
meghatarozasra (megfeleld befogadohelyszinhez igazoddan), a csoport résztvevdinek javaslata
alapjan (javasolt, de nem kotelez6 a megyék kozotti rotacio).

Tanacsadok: a szenior kozosségfejlesztd konzulensek legalabb oOtéves szakmai gyakorlati
tapasztalattal rendelkeznek a kozosségfejlesztés, illetve kiviilrél beavatkozo, fejleszté folyamatok
teriiletén.

A tanacsadas gyakorisaga: a tandcsaddsokra Osszesen 11 alkalommal keriil sor, az aldbbi
iitemezésben:

- 2018. majus 1. és 2018. jalius 31. kozott: havi rendszerességgel,
- 2018. szeptember €s 2019. augusztus 31. kdzott:
o 2018. szeptember, oktober, november,
o 2019. januar, marcius, majus, julius, augusztus honapok soran.
Amennyiben valamely tandcsadasi alkalom megvaldsitasa az egyéb aktudlis szakmai feladatok
prioritdsa okdn meghiusul, azt az eredeti litemezés figyelembevételével potolni sziikséges.

A csoportmunka modszerei: strukturlt csoportmunka, sziikség szerint kisebb eléadasok, de inkdbb
stratégiai, megértést célzo kérdések, reflektiv kérdések, on- és csoportos reflexio, reflektiv
visszacsatolas.

A program egységei, moduljai: a csoporttagokkal egyiitt {itemezik a folyamatot, alakitjdk ki a
csoportmunka részletes kereteit.

5.3.3 A mentorok szupervizidja

A ,,Cselekvd kozosségek — aktiv kozosségi szerepvallalas” projekt céljainak megvaldsitasa, a
projektben vallalt feladatok, 0j kihivasokat, egy 0j szakmai szemlélet és mddszer megismerését,
szakmai elkotelezOdést és motivaciot feltételez a projektszervezet munkatarsaitol (mentorok), akik a
telepiilési fejlesztési projektek tdmogatasat vallaltak () munkakoriikben.

A szervezeti struktira, a kozosségfejlesztés, mint szakmai feladat megismerése, a tadmogatd
,mentorszerep” ¢és a ,szakmai szerep” Osszehangoldsa, egyeztetése Uj feladatokat jelent a
szakemberek szamara. Mindezek onmagéaban is indokoljak a képzéseket és szakmai tdmogatast
kiegészitd, a szakmai tevékenységet kisérd tanacsadasi munkaforma - csoportos szupervizio - és a
szakmai konzultacio lehetdségének biztositasat.

Csoportos szupervizio:

A szupervizié mint hivatasgondozas kiséri, tamogatja a szakmai feladatellatds folyamatat, segiti a
stressz és a kiégés megeldzését, a munkafolyamatok sordn felmeriilt problémak, elakadasok
feldolgozasat on-, és a csoporttagok reflexidjan alapuld megértését. Tematikaja nincs meghatarozva,
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a szupervizio fokuszaban a feladatok, motivacio, szerep, statusz, felel0sség, €rzelmi azonosulas,
hatarok €s a bevonddas értelmezése, megértése all.

Megerésiti a szakmai kompetenciat, fejleszti a szakmai készségeket, képességeket — szakmai
kommunikécio, konfliktuskezelés, egyiittmiikdodési képesség —, eldsegiti a szakmai személyiség
fejlesztését, Onismeretét, tehat a személyes hatékonysag fejlesztését szolgdlja egy szerzddésen
alapul6 folyamat keretében.

A szupervizid munkaforméja lehetdséget biztosit a résztvevoknek arra, hogy a feladatok
megvaldsitdsa sordn szerzett tapasztalataikat, elakadasaikat e munkaforma keretén beliil k6zosen
dolgozzak fel, igy jarul hozza a tapasztalati tanuldshoz, egymdas tamogatasahoz. A csoportmunka
modszerei: strukturdlt csoportmunka, stratégiai, megértést célzo kérdések, reflektiv kérdések, on-és
csoportos reflexio, reflektiv visszacsatolas.

A csoportos szupervizios folyamat résztvevoi és keretei:

Szupervizorok: szupervizornak tekinthetjik azt a szakembert, aki erre a felsdoktatas keretében
specialis képesitést szerzett, fiiggetleniil attol, hogy a human segitd palydk mely teriiletén rendelkezik
alapdiplomaval és szakmai gyakorlattal.

Résztvevok: a foldrajzilag egymdashoz kozel dolgozd kulturdlis kozosségfejlesztd mentorok
csoportjai.

Idokeretek: A szuperviziokra 2018. aprilis 04. és 2019. szeptember 10. kozott, csoportonként havi
egy alkalommal (6sszesen csoportonként 18 alkalommal) alkalmanként 4x45 perc idétartamban 15
perces sziinetekkel kertil sor; 6sszesen 8 csoport indul.

Helyszinek: a regionalis csoport {iléseinek helyszine az erre a célra alkalmas és kijel61t mentor megyei
csoport indul. A csoportok résztvevoinek varhatd létszama 8 — 11 f6, csoportonként egy f6
szupervizor biztositasaval. A folyamat soran a helyszinek a csoportok résztvevdinek javaslata
alapjan, gyakorlati megfontolasok szerint valtozhat.

Dokumentalas: az alkalmakrol minden résztvevonek jelenléti ivet kell kitoltenie, amit a szupervizor
alair. A jelenléti ivet az OVIMOR rendszerbe rogziteni kell. Az alkalmakrol fotdo dokumentaciot kell
késziteni, melyen az CSK projekt arculati elemeinek is latszodniuk kell.
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Szabalyzat (2. sz. médositas)
az EFOP-1.3.1-15-2016-00001 azonositészamui, ,,Cselekvé kozosségek — aktiv kozosségi szerepvallalas”
cim projekt keretében a Szabadtéri Néprajzi Mizeum alkalmazasaban allé kulturalis k6zosségfejleszt6
mentorok belféldi kikiildetések elszamoldsara vonatkozéan

1. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a Szabadtéri Néprajzi Muzeum EFOP-1.3.1-15-2016-00001 azonosité szamu, , Cselekvd kbzosségek — aktiv
kézosségi szerepvdllalds” ciml projektjének (a tovdbbiakban: Projekt) keretében munkaviszonyban dllé
megyei mentoraira, akik munkdjukat elsésorban kiils6 helyszineken latjdk el belfoldi kikiildetés keretében.

2. Fogalmak és értelmezé rendelkezések (Szja tv. alapjan)

Hivatali, tizleti utazds: a magdnszemély jovedelmének megszerzése, a kifizets tevékenységével ésszefiiggé
feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakdhelyrél
térténd bejards kivételével -, ideértve kiilénésen a kikiildetés vagy a munkaszerzédéstél eltéré foglalkoztatds
keretében mds munkdltatondl térténé munkavégzés miatt sziikséges utazdst, de ide nem értve az olyan
utazdst, amelyre vonatkozo dokumentumok és kériilmények (szervezés, rekldm, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartézkoddsi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram ardnya stb.) valds tartalma alapjan, akdr

kézvetve is megdllapithatd, hogy az utazds csak ldtszélagosan hivatali, (zleti; tovdbbd az orszdggylilési
képvisel6, a nemzetiségi sz0sz6l6, a polgdrmester, az 6nkormdnyzati képvisels e tisztségével ésszefiiggé
feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazds (a lakohelytdl vald tavollét).

Kikiildetés: a munkdltatdé dltal elrendelt, a munkdltaté tevékenységével dsszefiiggd feladat elldtdsa
érdekében sziikséges utazds, igy kiilénésen a munkaszerzGdéstél eltéré foglalkoztatds keretében a
munkaszerzédéstél eltéré helyen térténé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrél, tartozkoddsi helyrél a

SZECHENYI @

munkahelyre térténd oda- és visszautazdst.
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Kikiildetésnek mindsiil a rendvédelmi feladatokat elldté szervek
hivatdsos dllomdnydnak szolgdlati jogviszonydardl szolé térvény
szerinti  rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos
dllomdnydnak szolgdlati érdekbdl térténé dthelyezése, vezénylése,
dtrendelése, valamint a Magyar Honvédség hivatdsos és szerzédéses
dllomdnyu katondjanak szolgdlati érdekbdl torténd dthelyezése,
vezénylése is.

E rendelkezés alkalmazdsaban munkahelynek mindsiil a munkdltaténak az a telephelye, ahol a munkavdllalo
a munkdjdat szokds szerint végzi, ilyen telephely hidnydban vagy tébb ilyen telephely esetén a munkdltato
székhelye mindsiil munkahelynek.

A Cselekv6 kozosségek-aktiv kozosségi szerepvdllalas projekt mentorainak a munkavégzés helye
Magyarorszag, ezért a hozza kozelebb Iév6 munkaltatd telephelye vagy a munkavallalé lakhelye mingsiil az
elszamolas kiindulasi helyének.

Nem szamolhatd el kiklldetés jogcimén a munkahely és a lakéhely kdzotti Utvonal.

Kikiildetési utasitds: a kifizet6 altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a maganszemély
nevét, addazonositd jelét, a hivatali, az utazas koltségtéritését, azzal, hogy kikiildetési utasitasnak mingsiil az
emlitett adatokat tartalmazé, a digitalis archivalas szabalyairdl sz616 jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe
véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus Uton el&allitott bizonylat is. A papir alapon kidllitott
kiklldetési utasitas eredeti példanyat a kifizet6, masolatat a maganszemély a bizonylatmegGrzésre vonatkozd
rendelkezések betartasaval megérzi.

Uzemanyag-fogyasztdsi norma: a kozuti gépjarmivek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és haldszati
erégépek (izemanyag- és kenbBanyag-fogyasztdsdnak igazolds nélkil elszamolhaté mértékérsl széld
jogszabaly szerinti lzemanyag- és kenGanyag-felhaszndlas mértéke. Amennyiben igy nem allapithatd meg a
norma, akkor a gydrtd altal, vagy mdszaki szakértd altal megdllapitott mérték.

3. Kikuldetéssel kapcsolatos koltségek és utazasi formak

A kiklldetésekkel kapcsolatos kiadasokat (tomegkozlekedésbbl szarmazd kiadasok, lasd 2.1., 2.2.) a
Szabadtéri Néprajzi Muzeum nevére sz6l6 eredeti szamldval kell aldtamasztani.

Szamlazasi adatok:

Név: Szabadtéri Néprajzi Mizeum
Cim: 2000 Szentendre, Sztaravodai ut 75.

3.1. Kozosségi kozlekedés igénybevétele esetén

Kozosségi kozlekedés igénybevétele esetén munkaltatd megtériti a helyi és a tavolsagi buszkdzlekedéssel
kapcsolatos utazasi jegy arat: vasuti kozlekedés esetén a masodosztaly igénybevételére jogosito teljes aru
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menetjegy, valamint a gyorsvonati potjegy, illetve a IC helyjegy arat. Figyelem: kedvezményes jegy —ide értve
a személyre sz616 MAV Start kartya birtokdban, kedvezményes aron vésarolt jegyet is — elszdmolasara nincs
lehetdség! Intézmény nevére sz6l6 szamlat ugyanis nem adhatnak a pénztarak, csak maganszemély nevére
sz6l6t.

3.2. Egyéb kiadasok

A helyi kozosségi kozlekedés koltségei, parkoldssal 6sszefligg6 kiadasok, autdpalya hasznalatanak dija. Az
autépdlya matrica vasarlasa esetében figyelembe kell venni a koéltséghatékonysag elvét, azaz olyan
autdpalyadij elszamoladsara van lehet&ség, amely az adott mentor esetében a legalacsonyabb kéltséggel jar.

3.3. Sajat gépjarmli igénybevétele esetén

Teljes 6sszegli utazasi koltségként kizardlag a munkavallalé vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban lévé
gépjarmd hivatali célu hasznalataval 6sszefligg6 kiadasok szamolhatok el.

Sajat gépjarmiinek mingsil a sajat tulajdonu, a maganszemély altal zart végli lizingbe vett jarm( (ideértve a
tovabbiakban a kozeli hozzatartozé tulajdonat képezs vagy a kdzeli hozzatartozo altal zart végd lizingbe vett
jarmivet is)%. Sajat gépjarm(i haszndlata esetén a gépjarm( megfelel6 mi(iszaki allapotaért a gépjarmi
haszndldja felel6s. Az e téren jelentkezd mulasztdsért, tovabba a bekovetkezett kareseményekért és az
esetleges személyi sériilésekért a (polgdri-blintet6jogi) felel6sség a gépjarm( hasznaléjat terheli. Az
utikoltség kizardlag a gépjarm hivatali céld hasznalata esetén szamolhaté el. 2017. januar 1-jétél a sajat
tulajdonu személygépkocsi hivatalos, lizleti célt hasznalata esetén elszamolhaté dltaldnos személygépkocsi-
normakoltség (amortizacid) 15 Ft/km.

Amennyiben nem mindsul sajat tulajdonu jarminek a személygépkocsi, akkor a kikiildetési rendelvényben
feltlintetett km-tavolsag szerinti lizemanyag-fogyasztasi norma és az allami addhatdsag altal kozzétett
Gizemanyagar alapjan kiszamitott koltség szamolhaté csak el. A kifizetéshez szlikséges a tulajdonos részérél a
hasznald nevére kiallitott gépjarmihasznalati nyilatkozat a csatoltasa is, melyben a hasznalatba vevé adatai
(név, lakcim, szliletési datum) feltiintetésre kerdl.

Az elszamolhato 0sszeg mértéke a kikildetési rendelvényben feltlintetett km-tdvolsag szerint az izemanyag-
fogyasztasi norma és legfeljebb az adllami adohatdsag altal kozzétett lizemanyagar, valamint sajat gépjarmda
esetén 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett dsszeg.

Ha a munkavallald a kikiildetés soran hasznalt gépjarmdvel kareseményt idéz el6, az ebbél eredd vagyoni kar,
valamint Ptk. 2:52. §-ban szabalyozott, esetlegesen felmeriil6 nem vagyoni kart, a Ptk. 6:519. § alapjan
koteles megtériteni. A kozlekedési birsag és a kozlekedési szabalysértésbél eredé minden koéltséget kizardlag
a Munkavallalét terheli.

2 2018.01.01-jét6l hatalyos 1995. évi CXVII. térvény
a személyi jovedelemadérol
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Mivel a munkaltatd a casco biztositdas megkotését nem irja kotelez6 jelleggel el6, a sajat gépjarm hivatali,
Gzleti célu hasznalatat megel6z6en a Munkavallalonak nyilatkoznia kell az 1. melléklet kit6ltésével.

4. Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok

A munkavallaldnak az alabbi érvényes dokumentumokat sziikséges leadni a havi elszdmol3s idejére:

érvényes forgalmi engedély masolata,

érvényes vezetbi engedély masolata,

kotelez6 gépjarmi érvényes felelGsségbiztositas befizetését igazold bizonylat masolata,
utijelentés,

utvonalterv.hu oldalrdl letoltott km, (Az UTVONALTERV.hu régi oldala egységes alkalmazasa),
utnyilvantartds tablazat,

tomegkozlekedés és egyéb, az utazdssal kapcsolatos kiadds esetében a munkdltaté nevére
kiallitott szdmla, menetjegyek, parkoléjegyek.

YVVVYVVYVY

Figyelem: A parkolasrdl szamlat a kovetkez6képpen lehet igényelni:

AFA-s szamlat készpénzzel megvaltott jegyek, pétdijak és egyéb befizetések eredeti bizonylatairdl
allitanak ki az Ugyfélszolgalati Irodakban. Az lgyintézés tdrténhet személyesen (Ugyfélszolgélati
Irodakban), vagy postai Uton. Postai befizetés, illetve atutalds esetén a szamla kidllitasa csak a befizetd
nevére és cimére torténhet. Amennyiben a szamlakérés postan torténik, a kiséré levélben fel kell
tlntetni a szamlakérd nevét, cimét, illetve postazasi cimét, melyre a szdmla megkiildését kéri. A
megvésarlastdl szamitott 15 napon beliil van lehet8ség Afa-s szamlat igényelni.

5. Az elszamolas menete

> Utijelentés kitoltése
Az 2. mellékletben szerepl§ utijelentést minden hénapban kell vezetni.
Az Utijelentésben a kovetkez6 adatokat kell megadni:

Kikiildetés idépontja: Eééé.hh.nn

Célallomas: a pontos cimet kérjik megadni: telepiilés, utca, hdzszam
Felkeresett partner neve:  pontos intézményi / szervezeti nevet kérjik megadni
Targyal6 partnerek: kivel talalkozott, kivel tértént a megbeszélés

Megbeszélés célja: mi volt a célja (néhany szdba leirva)

Amennyiben aznap tobb partnerrel is taldlkozott, azt kiilon pontokba kell feltlintetni.
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Pl.:
1. Kiktldetés id6pontja:
Célallomas:

Felkeresett partner neve:
Térgyald partnerek:
Megbeszélés célja:

2. Kikuldetés id6pontja:
Célalloma3s:

Felkeresett partner neve:
targyald partner neve:

Megbeszélés célja:

Kiklldetés id6pontja:
Célallomas:
Felkeresett partner:
Megbeszélés célja:

> Utvonalterv elkészitése

Az utikoltség elszamoldsahoz kilométer igazol

2017.07.03

Szeged, Roosevelt tér 1-3. (mindig a pontos cimet adjuk
meg)

Moéra Ferenc Muzeum

XY muzeumi koordinator, XD muzeumi munkatarsak.
Kapcsolatépités a munkateriletén talalhaté kulturalis
intézményekkel

2017.07.03

Szeged, Kalvdria sgt. 23.

Szent-Gyorgyi Albert Agora

Orban Hedvig igazgatd

Szakmai monitoring és kutato-fejleszt6 tevékenységekben,
adatokat, informacidkat gy(jt, kérdGives felmérés

2017.07.03
Domaszék, Jokai utca 14. (lakcimet kell megadni)

visszaut

asara sziukség van az utvonalterv.hu régi (azaz nem az Uj,

alapesetben hasznalatos!) oldalrdl letoltott Utvonaltervre. Ezt a kdvetkezd honlapon tudjak lekérdezni:
http://utvonalterv.hu/handler.ashx (A régi oldal hasznalatat az indokolja, hogy az azzal kiszamolt Gtvonal

nyomtatasa kedvez6bb formatumu.)
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1. dbra: utvonalterv.hu régi formdtumu honlapja

Az Utvonalterv elkészitése elGtt be kell allitani a ,,K6zlekedési beallitasok” meni pontba a ,,Legrévidebb
utvonal” pontot. A felugré ablakban szerepld tobbi opcidbdl a pipak kivétele sziikséges.

2017. 10. 02-t6l, amennyiben az adott hdénapra rendelkezik autdpalya matricdval a munkavallalé, a
legrévidebb atvonal mellé a fizetGs uUtszakaszok hasznalata opcid is bedllitandd.

Bedllitasok elrejtése Beallitasok elrejtése
Uzemanyag fogyaszias 11100km Uzemanyag fogyasztas 1/100km
Uzemanyag &r Fti Uzemanyag ar Ftil

O Leggyorsabb Gtvonal

@ Legrdvidebb Gtvonal

[ Fizetds utszakaszok hasznélata
O Komp hasznalata

O Leggyorsabb Utvonal
@ Legrovidebb utvonal
Fizetfs Utszakaszok hasznalata

[ Foldat hasznalata |:| Komp hasznalata

[ online kézlekedési informaciok |:| Foldut hasznélata

figyelembevétele |:| Online kozlekedési informaciok figyelembevétele
Bedllitasok elrejtése Beallitasok elrejtése

2. abra: Kozlekedési bedllitasok

A beallitasok utan elkészitjiik az Gtvonaltervet. Az Indulds és az utolsé Erkezés sorba a munkaltatoé székhelyét,
telephelyét vagy a munkavallald lakhelyét kell berdgziteni, vagyis ahonnan indulunk, majd megadjuk a pontos
cimeket, ahova el szeretnénk jutni. Amennyiben az adott napon tobb telepiilés megtétele szlikséges, azt ,, +
”” jel megnyomasaval tovabbi sorok hozzdaddasa lehetséges. A cimek magadasa utan a , Tervezz” gombbal
megkapjuk az adott kilométer tdvolsagot.

Indulas

Domaszék Jokai utca 14 W
2.

Szeged Roosevelt tér 1 (X RSN
3.

[Cim vagy GPS koordinata] LX RN

™ Erkezés

Domaszék Jokai utca 14| @ Q

pl. Bp V. Vigado tér 2 vagy N47.3 E19.3

“Tervezz!

3. dbra: Tervezés

Az utvonaltervben szerepl6 kilométert fogjuk elszamolni a munkavallalonak.
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# Uards a térképhez [ Kaigés emaii-ben & Nyomtatds @ Panaszkodom (©® Dicsérek © Tonés

[ Utvonal adatok

Indulds Domaszék Jokaiutcatd  Induldsi iddpont 2017/08116 10:36
2 Szeged Roosevelttér1  Tavolsag 27 km

3 Szeged Kalvria sugarut 23 Utazasiidd kb 36'

Erkezés Domaszék Jokai utca 14

Indulas

Domaszék Jokai utca 14 A Térkép

4. dbra: Utvonalterv

Az elszamolashoz sziikséges az utvonaltervet kinyomtatni, melyet a menisorban lehet kivalasztani. A
rendszer létrehozza a dokumentumot, melyben a Térkép nyomtatds négyzetbdl |évé pipa kiszedés
,Nyomtatds” -sal elkészil.

H| Térkép nyomtatésa ] Szoveges Gtvonalajanlat nyomtatésa Nyomlatés

& utvonalterv.hu

B Utvonal adatok

Induldgs  Domaszék Jokai utca 14 Indulasi iddpont  2017/08/16 10:36
2 Szeged Roosevelttér 1 Tavolsag 27 km

3 Szeged Kalvaria sugarut 23 Utazasi idé kb. 36"

Erkezés Domaszék Jokai utca 14

Indulas
Domaszék Jokai utca 14

Domaszék
327 m Jokai utca (327 m)
327 m & so7se Attila utca (194 m)

' o Dézsa Gydrgy utca (123 m)
' 0 Vasit utca (243 m)

521 m
644 m

1
1

887 m 1 o Kertész utca (746 m)
3

1.6 km : c [ sz- it (11 km)
2.4 km 4 Domaszék
12.7km  16' Szeged
MaLm  1a Nutnnmine $an 1950

5. dbra: Nyomtatds

» Utnyilvantartas elkészitése
A 3. mellékletben szereplS utnyilvantartas kitoltése kotelez6. A munkaltatd e dokumentum alapjan
késziti el a szigoru szdmadasu Belfoldi kikiildetési rendelvényeket. A tablazat automatikusan szamolja a
koltségeket, ha a kovetkezd adatokat megadja:

- az addhatdsag altal meghatarozott izemanyag fogyasztasi norma
(lasd:https://www.nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/fogyaszt _normak/ginorma.html )

- az addhatdsag altal kozzétett izemanyagar
(lasd:https://www.nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/uzemanyagarak/benzinar _.html )

29


https://www.nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/fogyaszt_normak/gjnorma.html
https://www.nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/uzemanyagarak/benzinar_.html

Cselekvé kozosségek — aktiv kozosségi szerepvallalas
EFOP-1.3.1-15-2016-00001

Figyelem: az Gzemanyagar havonta valtozik, ezért mindig az adott hénapra érvényes lzemanyagarat
kérjiik feltlintetni a tablazatban!
- azutvonalterv.hu altal elkészitett kilométer tavolsag

6. Belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos elszamolas benyujtasa és kifizetése

A munkavallalé az elszamolasahoz szlikséges csatolmanyokat elektronikusan és a papiralapon az adott hdnap
utolsd6 munkahetének szerdajaig benyujtja az EFOP projektben szakmai vezet6je altal kijelolt munkatars
részére.

A 4. fejezetben leirt mellékleteken kivil csatolni kell a koltségeket aldtamasztd szamviteli bizonylatokat —
szamlak (tomegkozlekedés, szallds, étkezés esetén), menetjegyek (tomegkozlekedés esetén), hivatalos
rendezvény esetén a rendezvény részletes programjat, meghivojat.

A leadott elszamolast a projekt munkatdrsai ellen6rzik. Amennyiben hidnyossagot, hibat taldlnak, azt a
munkavallalé 5 munkanapon belil kdteles pdtolni, javitani.

A kikildtetéssel kapcsolatos koltségtérités kifizetésére legkésSbb az elszdmolds benyujtasatdl szamitott 20.
munkanapon belil kertl sor a munkavallalé altal megadott bankszdmlajara torténd utalassal, nem szamitva
bele a hidnypétlassal érintett id6szakot.

7. Zaro rendelkezések

Jelen mddositds 2018.01.01. napjan Iép hatdlyba.

Dr. Cseri Miklds

féigazgato
Szabadtéri Néprajzi Muzeum

P.H.

Mellékletek:
1. melléklet: Megallapodas minta
2. melléklet: Utijelentés minta

3. melléklet: Utnyilvantartas minta

30



52; Cselekvé
«f kozosségek

Cselekvo kozosségek - aktiv kozosségi szerepvallalas
EFOP-1.3.1-15-2016-00001

1. melléklet:
MEGALLAPODAS

SAJAT TULAJIDONU GEPJARMU HASZNALATAROL

amely |étrejott egyrészrél:

Név: Szabadtéri Néprajzi Muzeum
Székhely: 2000 Szentendre, Sztaravodai Ut
Képvisel6: Dr. Cseri Miklds féigazgatd
Addszam: 15321154-2-13

Bankszamlaszam: MAK 10032000-01425176-00000000
Statisztikai szamijel: 15321154 9102 312 13

mint Munkaltato
masrészroél:

Név:

Lakcim:

Anyja neve:

Sziiletési helye és ideje:
Személyi ig. szam:
Addazonosité jel:

mint Munkavallalé

egylttesen Felek kdzo6tt az alulirott napon és helyen az aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek rogzitik, hogy kozottik .... napjan az EFOP-1.3.1-15-2016-00001 azonosité szamon létrejott kiemelt
projekthez kapcsoldddan munkaszerzédés jott létre.

Munkavallalé kijelenti, hogy a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg, a Munkaltaté belsé szabalyzatat
megismerte, azt elfogadta, igy tudomasa van arrdl, hogy a Munkaltatd belsé szabalyzata a Munkavallaléi
szamara kotelez6 rendelkezést tartalmaz arra vonatkozdan, amennyiben a Munkavallalé a munkavégzése
soran sajat tulajdonuszemélygépjarm(ivet haszndl, a gépjarmdre vonatkozéan koteles CASCO biztositast
kotni.

Tekintettel arra, mivel Munkavallald a belsé szabalyzatban foglalt elGirdsoktdl eltéréen

——

CASCO biztositassal nem rendelkezik, Felek az aldbbi megallapodast kotik.

SZECHENYI
>7< Eurépai Unioé ER
/ Eurdpai Szocialis AN
E \\';‘\/;2;157\;\:| (K‘(;fr(\):\'}w AIap * x

MAGYARORSZAG 7 TR
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE
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Megdllapodds targya

1. Felek megallapodnak, hogy amennyiben a munkavégzése sordn a munkaidé idétartama, valamint
a munkaba jaras, és onnan torténd hazautazas id6tartama alatt a Munkavallald dltal hasznalt sajat
tulajdonu gépjarm(ivel Munkavallalé kdareseményt idéz el6, az ebbdl ered6 vagyoni kart, valamint
Ptk. 2:52. §-ban szabalyozott, esetlegesen felmerilé nem vagyoni kdart, a Ptk. 6:519. § alapjan
koteles megtériteni.

2. Felek kifejezetten rogzitik, hogy a fenti eseményekbdl eredd kartéritési kdtelezettség kizardlag a
Munkavallalét terheli, a Munkaltatdé a Munkavallalé altal harmadik személynek okozott karért a
karosulttal szemben nem felelGs. Felek a Munkdltaté harmadik személlyel szembeni Ptk. 6:540. §-
-ban foglalt felel6sségét kizarjak.

3. Felek rogzitik, hogy a jelen megdllapodas, a Munkavallalo, és a Munkaltatd kozott |étrejott
munkaszerzddés elvdlaszthatatlan mellékletét képezi.

4. Felek a jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben egyez6t alairtdk, az abban foglaltakat
magukra kotelezének ismerték el.

A jelen megallapoddsban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari torvénykonyvrél szélé 2013. évi V.
torvény szabdlyai az irdnyadok.

Szentendre, 201...............

Szabadtéri Néprajzi Mlzeum e

dr. Cseri Miklés f6igazgato Munkavallalé
Munkaltato
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2. melléklet:

Utijelentés

év. hénap

1. Kikildetés id6pontja:

Targyald partner(ek)
(személy neve, beosztasa):

Targyald partner(ek)
(személy neve, beosztasa):
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Egyltt utazé munkatdrs neve, beosztasa:

(Tovabbi sorokkal bévithetd)

Elkésziilés datuma: ....................

Kiktildetést készit6 neve, alairasa

beosztasa

Cselekv8 k6zosségek EFOP 1.3.1-15-2016-00001

Telephelye
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3. melléklet:

NEV
xy megyei kulturilis kiztsségfejlesztd mentor
UTNYILVANTARTAS
EFOP-1.3.1-15-20168-00001 Cselekvd kizbsségek — aktiv kizbsségi szerepvillalas cimi projekthez

Geépjarmi rendszama: 2017 xy honap
Gépjarmi tipusa:

- Az utazas Utvonal Felkeresett partner{ek P
Sorszam 45 nontja honnan hova n‘lenmpa esiﬂ ! Celja Megtett Km | eqkbziekedés

1.
2.
3.
4.
b,
8.
7.
8.
8.
10.
11,
11.
11.

Megtett km: 0,0}km

Fogyasziasi noma: lit/100 km
Lzemanyag ar Ftiiiter

Elszamaolhato: 0,00Ft

- Kopas 15Ftkm: Ft

Tamegkazickedes: i

Fizetendo: OJFt
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2. szamu melléklet

JELENLETI IV

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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23.

24

25

26

27

28

29

30

31

Nagy Magdolna
.................................................. mb. ig.

Mentor alairas
Szentendre, 2018.
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