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Směrnice č. 1/2009
Vnitřní postupy řízení projektu Partnerství škol pro vzdělanost pedagogů Moravskoslezského kraje
platnost: 
1.12.2009

zpracovala: 
Simona Bonková
1 Účel
Účelem směrnice je nastavit principy a pravidla řízení projektu po stránce realizační a kvalitativní. 
2 Rozsah platnosti 
Směrnice je závazná pro celý realizační tým a její principy se budou vztahovat až na dodavatele. Její principy vycházejí z aktuální příručky pro příjemce finanční podpory.
3 Realizační tým 

Realizační tým projektu se skládá z projektového týmu, věcných manažerů partnera a jejich odborných administrativních asistentů a dalších relevantních pracovních míst, souvisejících s přímou realizací klíčových aktivit projektu. Všichni členové budou mít povinnost dokladovat svou činnost v rámci projektu vyplněnými pracovními výkazy za předmětné období. V souhrnu je tým tvořen následujícími pracovními místy, právně vázanými dohodou o provedení práce nebo dohodou o pracovní činnosti.
3.1 Na straně příjemce podpory

· Manažer projektu 







· Věcný manažer projektu 






· Metodik 








· ICT koordinátor 







· Finanční manažer


 




· Administrativní asistentka 






3.2 Na straně každého z partnerů

· Věcný manažer partnera 






· Odborný administrativní asistent





3.3 Průřezově

· Tvůrce metodických materiálů 





· Akreditovaný lektor pro kurzy M-1-2r.,M-3 r.



· Lektor - vzorový učitel 






· Lektor projektem akreditovaných kurzů ICT 


Organizační zapojení jednotlivých členů týmu, resp. pracovních pozic, jsou názorně zobrazeny v následujícím organigramu. Kapacity,  mzdové nároky a personální obsazení pozic jsou vždy specifikovány příslušnou smlouvou o provedení práce.
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3.4 Projektový tým
3.4.1 Manažer projektu – Ing. Simona Bonková
Organizační zařazení

Je odpovědný věcnému manažerovi projektu - řediteli ZŠ. Plní nařízení výboru projektu.

Odpovědnosti a pravomoci

Řídí, koordinuje a kontroluje činnost projektového týmu, rozděluje úkoly a dbá na plnění klíčových aktivit projektu. Dohlíží na dodržování harmonogramu a publicity. Koordinuje činnost partnerů. Zajišťuje přípravu a realizaci pracovních schůzek výboru, setkání partnerů a lektorů. Vede jednání s dodavateli, navrhuje financování. S vedoucím metodikem, ICT koordinátorem a odborným konzultantem provádí kontrolu škol zapojených do projektu - zejména kontrolu publicity, plnění smluvních povinností a aplikaci metod šířených projektem. Manažer projektu svolává zasedání výboru, předává mu zprávy o plnění klíčových aktivit a provádí nápravná opatření navržená výborem. Spolu s administrativní asistentkou vytváří monitorovací zprávy a všechny příslušné přílohy. Spolupracuje s celým projektovým týmem a lektory. 
3.4.2 Věcný manažer projektu  - Mgr. Božena Zedková
Organizační zařazení

Věcný manažer projektu (ředitel) je statutárním orgánem žadatele.

Odpovědnosti a pravomoci

V projektu plní roli poradního, organizačního a dozorčího orgánu, jmenuje členy výboru, kteří jsou mu odpovědní za plnění úkolů směřujících k plnění aktivit projektu. Schvaluje platby související s projektem, monitorovací zprávy a kontroluje harmonogram projektu a činnost jednotlivých členů výboru. Účastní se pracovních schůzek partnerů projektu. Poskytuje poradenství za účelem realizace klíčových aktivit a zavádění nových metod a přístupů do každodenní práce školy. Spolupracuje na implementaci metodiky šířené projektem do praxe. Podílí se na výběru účastníků vzdělávacích akcí, výběrů vhodných vzorových učitelů a školního koordinátora. Motivuje a vede sbor školy k aktivnímu zapojení do projektu a praktické aplikaci nových poznatků a dovedností. Informuje pedagogický sbor školy o aktivitách projektu. Je za realizaci projektu odpovědný zřizovateli. 
3.4.3 Metodik – Mgr. Zuzana Škapová
Odpovědnosti a pravomoci

Řídí práce na vytvářených metodických materiálech, koordinuje a kontroluje činnost odborných lektorů a spolupracuje s externími dodavateli kurzů. Je odpovědný za výběr vybavení vzorových tříd a řídí odborně činnosti na jejich přípravě. Je lektorem, konzultantem a odborným pedagogem vzhledem k publikační činnosti (tvorba, úpravy a korektury odborných textů). Vytváří články určené pro publikování v odborných periodikách, internetových serverech, webových stránkách projektu. Vytváří směrnice - pracovní postupy pro kurzy DVPP, ukázkové hodiny a semináře, aby byla zajištěna stejná a stálá kvalita v rámci celé realizace projektu a po jeho skončení a kontroluje jejich dodržování a aktualizaci. Podílí se na realizaci kurzů DVPP, vybavení projektu metodickými materiály, tvorbě interaktivních webových stránek, schůzkách partnerů a lektorů a Letních školách. Spolupracuje na přípravě kurzu využití ICT ve výuce pro akreditaci MŠMT.





3.4.4 ICT koordinátor – Mgr. Tomáš Kalus
Odpovědnosti a pravomoci

Má za úkol vytvářet ve spolupráci s metodikem nabídky kurzů a nových produktů, tvůrčí práci na internetových stránkách projektu a jejich aktualizaci, technickou správu vybavení vzorové třídy pro kurzy výuky s podporou ICT a distribuci propagačních materiálů. Technicky zajišťuje tvorbu metodických materiálů na CD a jejich potisk a kopírování, kontrolu zapojení škol do projektu, organizační zajištění kurzů v místě konání, koordinaci práce odborných asistentů partnera a lektorů - vzorových učitelů, technickou přípravu vzorových tříd a místností určených pro vzdělávání v rámci projektu, zajišťování publicity (umísťování propagačních letáků, pozvánek na akce, log souvisejících s projektem apod.) a další činnosti zadané vedoucím projektu nebo metodikem. Ve spolupráci s metodikem zodpovídá za sestavení týmu a přípravu kurzu využití ICT ve výuce pro akreditaci MŠMT.

3.4.5 Finanční manažer - Marie Lapčíková
Odpovědnosti a pravomoci

Vede v souladu s legislativou úplné účetnictví projektu a vykoná všechny náležitosti a úkony, které úplné vedení účetnictví obnáší. Připravuje podklady pro výplatu honorářů osobám zaměstnaným v projektu a pro platby dodavatelům a poskytovatelům služeb. Zodpovídá za vedení kompletního účetnictví na základě předkládaných dokladů, jejich kontrolu a uspořádání, účetní zápisy, zpracování dokladů na PC, vedení účetních knih, sestavování účtového rozvrhu a uzávěrek, vedení dokladové inventarizace majetku a závazků, asistenci při sestavování finanční části monitorovacích zpráv a žádostí o platby, předání úplné účetní evidence manažerovi projektu za účelem její archivace. Bude postupovat s náležitou odbornou péčí a vykonávat činnost v souladu s pokyny manažera projektu. Oznamuje manažerovi všechny okolnosti, které zjistí při vykonávání činnosti a které mohou mít vliv na změnu jeho pokynů.

 




3.4.6 Administrativní asistentka - Drahomíra Šimečková
Odpovědnosti a pravomoci

Zajišťuje administrativní, finanční a organizační práce spojené s realizací všech klíčových aktivit. Zodpovídá za přípravu časového harmonogramu plánu vzdělávacích kurzů a ukázkových hodin včetně zajištění místa realizace, rozesílání pozvánek, a vytváření prvotní databáze účastníků, vytváření a správa databáze účastníků a absolventů studijních programů, seminářů, pracovních schůzek a ukázkových hodin. Komunikuje s absolventy kurzů, připravuje osvědčení pro účastníky vzdělávacích akcí. Eviduje účetní doklady a předává je finančnímu manažerovi. V rámci realizace klíčových aktivit zajišťuje vytváření pracovních dohod a vyplácení honorářů osobám v pracovním poměru, organizaci porad partnerů a vypracování zápisů z těchto jednání a další činnosti zadané vedoucím projektu.
3.5 Projektový výbor

Výbor projektu je hlavním orgánem pro řízení projektu a je odpovědný statutárnímu zástupci, který provádí kontrolu jeho činnosti. Rozhoduje o všech aktivitách projektu a pověřuje manažera projektu výkonem svých nařízení. Zasedá min. 3x ročně se zástupci partnerů. 
Členy jsou: manažer projektu, metodik a ICT koordinátor, jejichž odpovědnosti, spolu s odpovědnostmi dalších členů pracovního týmu, jsou popsány v kap. projektový tým. Činnost výboru je monitorována prostřednictvím zápisů ze zasedání a prezenčních listin. 
Zasedání svolává manažer projektu a to i na podnět kohokoliv z realizačního týmu.

3.6 Role partnerů

3.6.1 Věcný manažer partnera

Odpovědnosti a pravomoci

Věcný manažer partnera je konzultant projektu, ředitel nebo pověřený zástupce každé partnerské školy projektu. Účastní se pracovních schůzek partnerů, poskytuje poradenství za účelem zavádění nových metod a přístupů do každodenní práce školy. Spolupracuje na implementaci metodiky šířené projektem do praxe. Zajišťuje zpětnou vazbu o efektivitě projektem šířené metodiky činnostního učení v praxi. Podílí se na výběru cílové skupiny projektu - účastníků vzdělávacích akcí a výběrů vhodných adeptů na post vzorových učitelů a školního koordinátora. Motivuje a vede pedagogický sbor školy k aktivnímu zapojení do projektu a praktické aplikaci nově nabývaných poznatků a dovedností. Informuje pedagogický sbor školy o aktivitách projektu.




3.6.2 Odborný administrativní asistent
Odpovědnosti a pravomoci

Jako koordinátor spolupracuje s pracovníky žadatele na organizačně technickém zabezpečení kurzů pořádaných projektem na každé z partnerských škol. Zajišťuje správu výpočetní techniky a metodických materiálů poskytnutých partnerské škole na základě smlouvy o poskytnutí a správě výpočetní techniky a metodických materiálů v rámci projektu. Konzultuje s ICT koordinátorem, vede a realizuje činnosti směřující k úspěšnému provozu střediska činnostního učení a koordinuje činnost na škole působících vzorových učitelů - lektorů činnostního učení a pedagogického sboru školy, řídí se pokyny metodika a věcného manažera partnera. Účastní se pracovních schůzek, informuje pedagogický sbor školy o aktivitách projektu, zpracovává zprávu o činnosti střediska činnostního učení a vykonává další úkoly směřující k realizaci klíčové aktivity. Osoba na této funkci může být totožná s osobou vykonávají na téže škole funkci vzor. učitele-školního lektora.
3.7 Další pozice realizačního týmu

3.7.1 Lektor – vzorový učitel

Odpovědnosti a pravomoci

Odborní lektoři projektu spolupracují s dodavateli vzdělávacích kurzů na jejich realizaci. Povedou ukázkové hodiny, semináře, odborné přednášky a budou poskytovat individuální lekce a konzultace účastníkům z cílové skupiny projektu. Budou vyvíjet publikační činnost směřující ke zviditelnění projektu a poskytovatele finančních prostředků. Uvedené činnosti budou odborní lektoři vykonávat v rámci klíčových aktivit DVPP – kurzy didaktiky odborných předmětů a DVPP - kurzy využití ICT ve výuce. Osoba na této pozici může být zároveň Tvůrcem metodických materiálů.

3.7.2 Tvůrce metodických materiálů

Odpovědnosti a pravomoci

Tvůrci metodických materiálů projektu budou spolupracovat s dodavateli vzdělávacích kurzů a s lektory - vzorovými učiteli. Budou vytvářet ve spolupráci s metodikem a ICT koordinátorem metodické materiály formou CD a budou vyvíjet publikační činnost směřující ke zviditelnění projektu a poskytovatele finančních prostředků. Uvedené činnosti budou odborní lektoři vykonávat v rámci klíčových aktivit DVPP - kurzy didaktiky odborných předmětů a DVPP - kurzy využití ICT ve výuce. Osoba na této pozici může být zároveň lektorem – vzorovým učitelem.

3.7.3 Akreditovaný lektor pro kurzy M - 1-2 r.; M - 3 r.
Odpovědnosti a pravomoci

Akreditovaný lektor projektu se řídí nařízeními metodika a odpovídá za správné provedení kurzů Didaktika matematiky pro ročníky 1-2 a 3. ročník ZŠ, které jsou akreditovány MŠMT. Akreditaci pro realizaci těchto kurzů má lektor s praxí propůjčenou akreditovanou institucí Tvořivá škola. Lektor bude dále poskytovat individuální lekce a konzultace účastníkům z cílové skupiny projektu, spolupracovat s tvůrci metodických materiálů a vyvíjet publikační činnost směřující ke zviditelnění projektu a poskytovatele finančních prostředků. Tyto činnosti bude vykonávat v rámci klíčové aktivity DVPP - kurzy didaktiky odborných předmětů. Osoba na této pozici může být zároveň Tvůrcem metodických materiálů i Lektorem – vzorovým učitelem.

3.7.4 Lektor projektem akreditovaných kurzů ICT

Odpovědnosti a pravomoci

Lektor akreditovaných kurzů ICT se řídí nařízeními metodika a odpovídá za správné provedení kurzů využití ICT ve výuce, které budou v rámci realizace projektu akreditovány MŠMT. Tým pro přípravu kurzu k akreditaci sestaví a povede ICT koordinátor ve spolupráci s metodikem projektu. 

Lektor akreditovaných kurzů ICT bude dále poskytovat individuální lekce a konzultace účastníkům z cílové skupiny projektu, aktivně spolupracovat s tvůrci metodických materiálů a vyvíjet publikační činnost směřující ke zviditelnění projektu a poskytovatele finančních prostředků. Tyto činnosti bude vykonávat v rámci klíčové aktivity DVPP - kurzy využití ICT ve výuce. Osoba na této pozici může být zároveň Tvůrcem metodických materiálů, Lektorem - vzorovým učitelem i ICT koordinátorem.
4 Řízení kvality projektu
4.1 Směrnice

K řízení kvality realizace klíčových aktivit projektu jsou využívány zejména směrnice, prokazatelně distribuované všem členům týmu. Směrnice budou číslovány dle následujícího vzorce:

Směrnice č.X/rok započetí projektu – věcný název

Např. Směrnice č.3/2009 - vybavení realizačních místností 
Aby byla zajištěna stejná a stálá kvalita akcí (kurzy DVPP, ukázkové hodiny a semináře, Letní školy) v rámci celé realizace projektu a po jeho skončení budou základní principy průběhu akcí a povinného vybavení místností upraveny navazujícími směrnicemi.
4.2 Schůzky, setkání, porady

Mezi další nástroje, zajišťující kvalitu projektu resp. klíčových aktivit, patří především pracovní porady, schůzky s partnery, participace na výběru dodavatelů a cílové skupiny, kontroly kvality přímo na místě konání kurzů apod.  Z každé pracovní schůzky, kontroly apod. jsou pořizovány zápisy, které jsou ukládány do projektové dokumentace.
4.3 Hodnocení aktivit a projektu

Průběžné hodnocení projektu bude realizováno v souladu s příručkou pro příjemce, mimo zápisů a fotodokumentace z akcí, především pravidelnými schůzkami projektového výboru a monitorovacími zprávami, zasílanými poskytovateli finanční podpory. 
Stejnou kvalitu kurzů budou dokladovat zprávy o konání kurzu a evaluační výstupy z jednotlivých kurzů a kontrola dodržování pravidel publicity, upravené Směrnicí 3/2009 – vybavení realizačních místností. 
Hodnocení kurzů a fotodokumentace budou mj. zveřejňovány také na internetových stránkách projektu: http://www.zsdetska.cz/projekty/projekt_partnerstvi/
4.4 Práce s projektovými riziky
V rámci žádosti o finanční podporu byla vytipována rizika realizace projektu, která budou v průběhu realizace zohledňována. Budou sestaveny:

· Partnerské smlouvy, zajišťující chod vzdělávacího střediska po dobu 8 let po skončení realizace projektu, vč. povinnosti vrátit žadateli poskytnuté vybavení a materiály v případě neplnění smluvních závazků.

· Smlouvy o správě materiálů a výpočetní techniky, určených pro vzdělávání. Nebude-li středisko vyvíjet vzdělávací činnost (realizovat monosemináře a kurzy), vrátí žadateli předmětné vybavení, pro vybavení nové vzorové ZŠ.

Kvůli snížení rizika nenaplnění kurzů, budou kurzy propagovány ve vybraných médiích s tematikou vzdělávání, především ale na webových stránkách projektu. V případě potřeby budou realizovány posuny realizace předmětných kurzů do náhradních termínů a ZŠ budou cíleně osloveny nabídkou vzdělávacích akcí e-mailem, poštou příp. osobním jednáním. Na sestavování pozvánek na kurzy budou participovat vybraní dodavatelé, především kvůli logické správnosti a klíčovým místům, zvyšujícím zájem o akci.

Pro výběrová řízení budou stanovena především kvalitativní kriteria výběru uchazečů.
4.5 Monitorovací indikátory

Počty účastníků kurzů budou dokladovány jmennými prezenčními listinami a seznamy vydaných certifikátů, v souladu s příručkou pro příjemce. Vydané materiály budou řízeně a prokazatelně distribuovány. Z didaktických kurzů budou pořizovány evaluační výstupy.

4.6 Řízení komunikace

Komunikace mezi partnery projektu bude probíhat osobně, e-mailem anebo poštovním stykem. Výstupy z komunikace budou zakládány do projektové dokumentace.
5 Projektová dokumentace

Do projektové dokumentace, za jejíž správnost a úplnost zodpovídá manažer projektu, budou zakládány především:

· závěrečné zprávy z akcí, evaluační výstupy, analýzy, 
· zprávy ze schůzek týmu, 
· prezenční listiny 

· seznamy vydaných certifikátů

· dokumenty případného změnového řízení, 
· dokumenty a záznamy, dokládající řízení problémů a rizik, 
· uzavřené pracovní a jiné smlouvy, 
· finanční, účetní a další dokumenty dokládající realizaci a transparentnost řízení a hospodárnost vynakládání finančních prostředků, jako pracovní výkazy, cestovní výkazy apod.
· a další podstatné dokumenty, zprávy a záznamy, jako předávací protokoly, e-maily, potvrzení o přijetí, apod.
6 Navazující a související dokumentace
Směrnice 2/2009 - ukázkové hodiny 
Směrnice 3/2009 – vybavení realizačních místností 

prezenční listina
výkaz práce

monitorovací zprávy
Partnerské smlouvy

Smlouvy o správě materiálů a výpočetní techniky
Pracovní náplně jednotlivých pozic
Obrázek � SEQ Obrázek \* ARABIC �1� - Organigram Realizačního týmu










