Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum

Ugyrendje

Bevezetés

2016. november 21. napjan a Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum cim(i, TOP-
5.1.1-15-TL1-2016-00001 azonositoszami tamogatasi szerzédés keretében a
szerz6dé felek, a Tolna Megyei Onkormanyzat, a Tolna Megyei Onkorméanyzati
Hivatal, a Tolna Megyei Kormanyhivatal, a Tolnaért - Tolna Megyei
Térségfejlesztési Nonprofit Kdzhasznu Kft., a Kék Madar Alapitvany, valamint a
Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamara egyuttmiikédésében megalakult a
Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum (tovabbiakban: Foglalkoztatasi Paktum). A
Foglalkoztatasi Paktum egyuttmiikodési megallapodasat 2017. januar 31.napjén
tovabbi 22 tag irta ala. Ezaltal a Foglalkoztatasi Paktum 28 tagra béviilt.

A Paktum és Projektiranyité Csoport a Foglalkoztatasi Paktum Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a Foglalkoztatasi Paktum
Ugyrendjét a kovetkezék szerint szabalyozza.
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I,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) Az Ugyrend hatdlya a Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum szerveinek
(Paktum eés Projektiranyitd6 Csoport, Paktumiroda, Projektmenedzsment,
Projekt team) képviseléire, illetve munkavallaloira terjed ki a teljes kér(i feladat-
és hataskoruk ellatasa soran.

2.) A Foglalkoztatasi Paktum meghatarozasa, jogallasa, miikédésének terilete

a) A Foglalkoztatasi Paktum egy terseg  foglalkoztataspolitika
tarsadalmasitasanak eszkoze, amely a helyi partnerségen alapul. Tagjai a
foglalkoztataspolitikaban érintett szervezetek, akik kooperacidjuk, és
tarsadalmi részvetelik erdsitése érdekében a Foglalkoztatasi Paktum
egyuttmikddesi forma létrehozasaban érdekeltek.

b) A Foglalkoztatasi Paktum 6nallé jogalanyisaggal nem rendelkezik.

c) A Foglalkoztatasi Paktum miikodési terulete: Tolna megye kdzigazgatasi
terllete, ez aldl kivételt képez Szekszard Jards kozigazgatasi teriilete,
amely egyben a Szekszard Megyei Jogu Varos paktumanak mikodési
tertlete.

3.) A Foglalkoztatasi Paktum tagjai

a) A TOP- 5.1.1-15-TL1-2016-00001 azonositdszaml, Tolna Megyei
Foglalkoztatasi Paktum elnevezés(i projektben a kedvezményezett
szervezetek egyben a Foglalkoztatasi Paktum Alapité tagjai:

o a Tolna Megyei Onkormanyzat,

o a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal,

o a Tolna Megyei Kormanyhivatal,

o a Tolnaért - Tolna Megyei Térségfejlesztési Nonprofit Kozhasznui Kft.
o a Kek Madar Alapitvany.

b) Foglalkoztatasi Paktumot Alapit6 Tag tovabba a Tolna Megyei
Kereskedelmi és Iparkamara, valamint minden, Tolna megyében bejegyzett
vagy ott alapitd okirata szerint tagszervezettel rendelkez¢ tarsadalmi
szervezet, egyesdlet, alapitvany, szovetség, allami - kormanyzati szervezet,
Onkormanyzat vagy annak tarsuldsai, intézmény, érdekképviselet,
véllalkozas/gazdasagi tarsasag, képz6 intézmény, amennyiben elfogadja a
Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum célkitlizéseit és  Csatlakozasi
nyilatkozat kitoltésével és benyljtasaval csatlakozik a Tolna Megyei
Foglalkoztatasi Paktumhoz.

4.) A Foglalkoztatasi Paktum tagjai lehetnek kiiléndsen az alabbi szervezetek:
a) Megyei munkaadoi és munkavallaloi érdekképviseletek,

b) A megyei civil és non-profit szféra, szocidlis szovetkezetek, kisebbségi
dnkormanyzatok képviseldi,



c) Jelentdsebb szakképzé intézmények, felnétt- és egyéb képzok
felséoktatasi intézmények, kutatéhelyek,

d) Teriletfejlesztési és innovaciés Ugynokségek, gazdasagfejlesztési
szervezetek,

e) Munkaerd-piaci szolgaltatasokat nyujtdé nonprofit szervezetek,

f) Megyén belil mikodo foglalkoztatasi paktumok képviseldi,

g) Megyei belll m(ikéd6 helyi akcidcsoportok képviseléje,

h) Tolna megyei telepllési dnkormanyzatok képviselsi,

i) Vallalkozasok, gazdasagi tarsasagok képviseléi,

j) Jelentés munkaeré-piaci szerepet bet6lté maganszemélyek.

5.) A Foglalkoztatasi Paktum taglétszama minimum 20-25 tag.
Il
A Foglalkoztatasi Paktum szervei

A. Paktum és Projektiranyité Csoport
B. Paktumiroda

C. Projektmenedzsment

D. Projekt team

A. A Paktum és Projektiranyité Csoport

1.) A Paktum és Projektiranyité Csoport szervezi, iranyitja és ellenérzi a projekt
elokészitésenek és megvaldsitdsdnak munkajat, koordinalia a kulénb6z6
résztvevok kozotti kélcséndsen hatékony egylttmiikodést annak érdekében, hogy
a projekt sikeres legyen. A Paktum és Projektiranyité Csoport a projekt szakmai
mindségét biztositdé szakemberek csoportja, akik megszabjak a projekt
tevékenységeinek, illetve a konzorciumi tagok szamara kirendelt feladatok
szakmai iranyait, ellenérzik a pénzigyi és szakmai teljesitését, kézremikodnek a
szerzOdések létrehozasanak folyamataban. A Paktum és Projektiranyité Csoportot
a konzorciumi partnerek képviseldi vagy az altaluk kijelolt személyek alkotjak.

2.) A Paktum és Projektiranyité Csoport EIndkének joga és hataskore

a) Ervényt szerez az Ugyrend eléirasainak.

b) Gondoskodik a Foglalkoztatasi Forum és a Paktum és Projektiranyité Csoport
munkajanak szervezésével és miikodésével 6sszefiiggé feladatok ellatasarol.

c) Osszehivia és vezeti a Foglalkoztatasi Foérum, valamint a Paktum és
Projektiranyité Csoport lléseit.

d) Segiti a Foglalkoztatasi Férum lléseihez kapcsolodo szervezési feladatokat.

e) Gondoskodik arrél, hogy a Paktum és Projektiranyité Csoport megismerje, és
véleményezze az elbterjesztéseket és ezt kdvetéen déntéseket hozzon.

f) Gondoskodik a Foglalkoztatasi Forum tlésén az emlékezteté vezetésérdl, az
érdekeltek részere torténd megkuldésérdl és az emlékezteték megbrzésérdl.

g) Osszehangolja és iranyitia a Foglalkoztatasi Paktum belsé tajékoztatasi
rendszerének miikédésével és nyilvanossagaval kapcsolatos tevékenységeket.
Ennek kapcsan gondoskodik a Foglalkoztatasi Paktum nyilvanossagara
vonatkozo szabalyok elkészitésérdl és annak betartasarol.



3.) A Paktum és Projektiranyitdé Csoport feladatai

a) informacio gyljtés a megye munkaerépiacardl és foglalkoztatasi helyzetérél, a
varhato fejlesztésekrél,

b) a foglalkoztatasi paktum munkatervének jovahagyasa,

c) a projekt, a munkaterv, ill. koltségvetés teljesiilésének figyelemmel kisérése,
véleményezése, ellendrzése és értékelése,

d) a projektmenedzsment, a paktum iroda és a projekt-team(ek) tevékenységének
folyamatos ellenérzése,

e) az elérehaladasi ill. pénziigyi jelentések jovahagyasa,

f) a megyei partnerségi kapcsolatok apolasa, az egyuttm(ikédési megallapodast
alairé szervezetek kozotti informacidaramlas 6sztonzése.

4.) A Paktum és Projektiranyitd Csoport miikodési szabalyai

a) A Paktum és Projektiranyité Csoport évente legalabb 4 rendes ulést tart.

b) A Paktum és Projektiranyit6 Csoport szilkség szerint tarthat konzultaciés,
egyeztet6 Uléseket.

c) A Paktum és Projektiranyité Csoport (ilésének Osszehivasat kezdeményezheti
a Foglalkoztatasi Paktum tagjainak egynegyede, a Paktum és Projektiranyitd
Csoport elndke, a Paktum keretében miik6dé szakmai munkacsoport (Projekt
team), valamint a Projektmenedzsment.

d) A Paktum és Projektiranyit6 Csoport (léseit a Csoport elndke hivja 6ssze a
napirendi pontok megjelélésével, legkésébb 5 nappal az tlés idépontja elétt.

e) A Paktum és Projektiranyité Csoport Ulését a Csoport elntke, vagy az altala
kijelolt személy vezeti.

f) A Paktum és Projektiranyitd Csoport Ulésein a tagokon kivil részt vehetnek
mindazon személyek, akiket a Csoport vezetéje meghiv.

g) A Paktum és Projektiranyité Csoport sajat munkajardl, a projektek
elérehaladasarél, az emberi és anyagi eréforrasok felhasznalasarol szikség
szerint, de legalabb évente egyszer beszamolot készit, amelyet elektronikus
levél utjan eljuttat a Foglalkoztatasi Paktum tagjaihoz, tovabba felkerll a
Paktum honlapjara.

h) A Paktum és Projektiranyité Csoport hatarozatképes, amennyiben a szavazati
joggal rendelkez6 tagok tébb mint fele jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri tobbséggel hozza meg.

i) A Paktum és Projektiranyité Csoport dontéseit hatarozati formaban hozza.

i) A Paktum és Projektiranyitdé Csoport Uléseirdl jegyzokonyv készil, amely
tartalmazza:

- amegjelent és tavol maradt tagok nevét,

- a meghivottak nevét,

- a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazasra feltett
dontesi javaslat pontos tartalmat, a dontéshozatalban résztvevok szamat, a
szavazas szamszer( eredményét és a hozott dontéseket.

k) A jegyzbkdnyv melléklete a meghivo és a jelenléti iv.

l) A jegyzbkényvet a Paktum és Projektiranyito Csoport elnéke és egy
jegyzdkoényv hitelesité tag irja ala.



B. A Paktumiroda

1.) A Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum munkaszervezete a Paktumiroda,

amely 6nallé képviselettel nem rendelkezik. A Paktumiroda nem 6nallé jogi
személy, a Paktumirodat a Tolnaért — Tolna Megyei Térségfejlesztési Nonprofit
Kbdzhasznu Kft. miikddteti.

2.) A Paktumiroda székhelye: Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

3.) A Paktumiroda a Paktum és Projektiranyitd Csoport elnékének iranyitasaval

mikodd javaslattevd, véleményezd, koordinald, végrehajtdé és ellenérzé
feladatokat ellato szervezet.

A Paktumiroda elvégzi a Foglalkoztatasi Paktum Ugyvitelével kapcsolatos
tevékenységeket.

4.) A Paktumiroda feladatkérébe a kdvetkezok tartoznak:

a)

Titkarsagi feladatok:

el6késziti és megszervezi az Ugyrend alapjan a Foglalkoztatasi Forum
valamint a Paktum és Projektiranyité Csoport (léseit,

biztositja az llések levezetésének személyi és targyi feltételeit,

koordinaciés munkat végez a Foglalkoztatasi Forum, és a Paktum és
Projektiranyité Csoport tagjai kdzott az tlések elékészitésében,

elkésziti az ulések emlékeztetéjét és aPaktum és Projektiranyitdé Csoport
esetében hozott dontésekrdl nyilvantartast vezet,

biztositja az Glesek nyilvanossagat,

szervezi az altalanos tevékenységét,

ellatja a helyi paktumokkal kapcsolatos ernyészervezeti feladatokat,
kapcsolatot tart Szekszard Megyei Jogu Varos paktumirodajaval,

Dontés-elékészitési, eqyuttmikddési-szervezési és koordinacios feladatok:
napirendek, dontési javaslatok, alternativak elékészitése,

Végrehaijtassal kapcsolatos feladatok:

megszervezi a Paktum és Projektiranyitdo Csoport dontéseinek végrehajtasat,
ellenérzi a doéntések végrehajtasat, jelentést allit 6ssze az id6aranyos
teljesitésekrdl,

biztositja a projekt sajtényilvanossagat,

Egyéb feladatok:

a Paktum és Projektiranyité Csoport elndkének és tagjainak tajékoztato
jelentéseket készit,

vegrehajtja a Foglalkoztatasi Forum, illetve aPaktum és Projektiranyité Csoport
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

C) A Projektmenedzsment

A Projektmenedzsment feladata, hogy megszervezze és optimalizalja a projekt
eredményes és hatékony vegrehajtasahoz szilkséges eréforrasokat. Szervezi,
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iranyitja es ellenérzi a projekt el6készitésének és megvaldsitasanak munkajat,
koordinalla a kulénbézé résztvevok kozotti  kélcsdénosen  hatékony
egyuttmiikodést annak érdekében, hogy a projekt sikeres legyen.

A Projektmenedzsment az alabbi tevékenységeket végzi:

szervezi, iranyitia és ellenérzi a projekt végcélok eléréséhez sziikséges
valamennyi tevekenységet,

kézremiikodik a projektcéloknak megfelelé tevékenységeikre vonatkozo
szerzbdések megkotésében,

projektmonitoring tevékenységet végez, folyamatosan figyeli a projekt terv
szerinti eloérehaladasat, és jelzi, beavatkozik és/vagy dontési javaslatot tesz az
attol torténd eltérés esetén,

projekt kontrolling tevékenységet végez, iranyitia és ellenérzi a projekt
pénzigyi forrasainak gazdasagos és a palyazati feltételeknek megfeleld
felhasznalasat, nyomon koveti a projektben vallalt indikatorok — kilénds
tekintettel az eredményességi indikatorok — teljesitését,

kapcsolatot tart az Iranyité Hatosaggal és a Koézremiikédé Szervezettel,
valamint az érintett szakmai szervezetekkel,

kapcsolatot tart a projekt megvalésitasaban részt vevé kiilsé szakértdkkel és
partnerekkel.

D. A Projekt team

A szakmai kérdésekben a projekt tevékenységi és szervezeti struktirajahoz
illeszked6 projekt team kerilhet felallitdsra. A projekt team (ilések gyakorisaga
a mindenkori feladatok fliggvényében valtozhat. A projekt team céliranyosan,
egy-egy szakmai aghoz kapcsoléddéan folyamatosan egyitt dolgozik az
akcioprogramok és a hozzajuk kapcsolédo projektek megvaldsitasan. A projekt
team a projekt aktualis feladatainak végrehajtasara az adott projektszakaszra
is szervezddhet.

A Foglalkoztatasi Paktum képviselete

1.) A Foglalkoztatasi Paktum képviseletét a Tolna Megyei Onkormanyzat

Kozgyllésének elndke, akadalyoztatdsa esetén a Tolna Megyei Koézgyiilés
féallasu alelndke latja el.

2.) A Foglalkoztatasi Paktum képviseletének szabalyai

A Foglalkoztatasi Paktum szerveiben résztvevé személyek onalléan nem
kepviselhetik a Foglalkoztatasi Paktumot.



Iv.

A Foglalkoztatasi Paktum személyi allomanya, belsé munkamegosztasa és
feladatai

1.) A Foglalkoztatasi Paktumot a paktum tagok képvisel6i alkotjak. A Tolna Megyei
Foglalkoztatasi Paktum elnevezés( projekt konzorciumi tagjainak kepvisel6i a
Paktum es Projektiranyitdo Csoport tagjai.

2.) Az Alapitok, a szervezet miikodtetését, iranyitasat, ellenérzését a Paktum és
Projektiranyité Csoportra ruhazzak at azzal a feltétellel, hogy évente egy
alkalommal beszamolét készit tevékenységérél.

3.) A Foglalkoztatasi Paktum szerveinek projekt végrehajtast segité munkatarsai
alkotjak a Foglalkoztatasi Paktum személyi allomanyat.

V.
Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok, irattarozas, iratkezelés rendje

A Foglalkoztatasi Paktumhoz érkezé minden iratot érkeztetni kell annak
titkarsagan (Paktumiroda). A beérkezé minden iratot — érkezteté bélyegzdvel
torténd ellatasat kovetéen - szignalasra be kell adni a Paktum és
Projektiranyité Csoport elndkének, illetve az altala kijeldlt helyettesének. Az irat
annak az uUgyintézének a nevére kerll iktatasra, akit a szignalasért felel6s
személy Ugyintézéként az iraton megjeldl. Amennyiben a beérkezett iratnak —
annak tartalma, targya miatt — iktatott elézménye van, az iktatast kévetéen a
szignalasért felelés személy kodteles gondoskodni az iratnak az el6zmény
ellatasaért felelds ugyintéz6 részére térténd atadasardl, illetve az elézményhez
csatolasarol. A kikuldott, alairt iratok, levelek masolati (iktatott) példanyara az
adminisztrativ iratkezelének ra kell vezetni az elkuldés, postazas tényét és
datumat. A Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum lGgymenetehez tartozd, azok
feladat- €s hataskorét érintdé elektronikus levelezés kizarélag a Foglalkoztatasi
Paktum adminisztrativ feladatokat ellaté szervei altal hasznalt hivatalos e-mail
cimen torténhet. Iratot munkakori feladat elldtasahoz kapcsoléddan
munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni,
tarolni csak a Paktum és Projektiranyitd Csoport elnokének engedélyével lehet,
ugyelve arra, hogy tartalmat arra illetéktelen személy ne ismerje meg. Az eljard
ugyintéz6 az altala elkészitett irat egy példanyat koteles szigndjaval ellatni. Az
iktatdbszam alatt az eljaré ugyintézé nevét minden esetben fel kell tintetni az
iratokon. Az gy elintézését, kiadmanyozasat kdvetben az iratot az eljaré
ugyintézé minden esetben koteles attekinteni, minden alszam meglétét
ellendrizni, az esetleges el6zményeket az lgyirathoz csatolni. Irattarozasra
csak olyan irat, akta kerulhet, melyet lezarhato felirattal es alairassal az
adminisztrativ Ugyintezd ellatott és irattarba helyezését az Paktum és
Projektiranyité Csoport eln6ke engedélyezte.



VI.
Munkarend és Ugyfélfogadas

1.) A munkaid6 hétfétél csutortokig 8.00-t61 16.30-0rdig, pénteken 8.00-t61 14.00
6raig tart, a munkakoézi szinet (ebédidé) 11.30-t61 14.00 6ra kézétt vehetd
igénybe, 30 perc idétartamban.

2.) A Paktumirodaban idépont egyeztetés alapjan jelennek meg az tigyfelek, kilén
ugyfélfogadasi iroda nem kerl kialakitasra, kijel6lt Ugyfélfogadasi idé nincs. A
Paktum és Projektiranyité Csoport elndkénél elézetes megbeszélés,
bejelentkezés alapjan térténhet a félfogadas.

VIL.
Egyiittmiikodés és kapcsolattartas

1.)A Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum valamennyi szerve esetében
felmertld, foglakoztatasi paktumot érinté feladatok végrehajtasa esetén
biztositja a hatékony és szakszer(i munkavégzést, ennek érdekében az érintett
szerve vezetbivel folyamatosan kapcsolatot tart és egyuttmikodik a feladatok
egységes szakmai szempontok szerinti megvalositasaban.

2.) A Tolna Megyei Fogalakoztatasi Paktummal kapcsolatban a Tolna Megyei
Onkorméanyzat Elndke, vagy az 4altala kijelolt személy jogosult
sajtonyilatkozatot tenni. A Foglalkoztatasi Paktum szerveinek vezetdi, az adott
szerv feladatkorét érinté kérdésekben 6nalldan is jogosultak sajtonyilatkozatot
tenni.

VIIL.

Ellenérzés, monitoring, kontrolling, vezetéi ellendrzés

1.) A Projekimenedzsment feladata tébbek k&zott, hogy ellenérizze a projekt
elbkészitését és megvalodsitasat, koordindlja a kulénb6z6 résztvevék kozotti
kolcsbnésen hatékony egyittmikodést annak érdekében, hogy a projekt
sikeres legyen.

2.) A Projektmenedzsment alabbi ellenérzési tevékenységeket végzi:

- ellendrzi a projekt végeredményenek eléallitdsahoz szikséges valamennyi
tevékenységet,

- . folyamatosan figyeli a projekt terv szerinti elérehaladasat, és jelzi, beavatkozik
és/vagy dontési javaslatot tesz az attél torténd eltérés esetén,

- ellenérzi a projekt pénzigyi forrdsainak gazdasagos és a palyazati
felteteleknek megfelel6 felhasznalasat,

- monitoring tevékenységet végez, mely kiterjed annak vizsgalatara is, hogy a
projekt megvalositasa megfelelt-e azoknak a célkitlizéseknek, amelyek a
projekt megvalositasat szikségessé tették. A monitoring folyamatos
adatgyjtés, feldolgozas és tovabbitas a dontések elékészitése érdekében. A
projekt dontéshozéinak a projekt elérehaladasarél folyamatos tajékozodasra
van szliksége, hogy az esetleg szikséges korrekciokrol idejében tudjanak
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donteni. A projektmonitoring a projekt teljes idétartama alatt végzett folyamatos
tevékenyseég.

- projektkontrolling tevékenységet végez a projekt teljes idétartama alatt a
medfigyeléséhez az indikatorrendszert alkalmazza, amelyek segitségével
folyamatosan tajékoztatia a Paktum és Projektiranyité Csoport elndkét az
elérehaladasrol. A kontrolling tevékenység keretében a Tolna Megyei
Foglalkoztatasi Paktum projektben definialt célok elérése érdekében
folyamatosan figyeli a projekt tevékenységek hataridére vald teljesitését,
ellendrzi az eréforrasok és a kéltségek optimalis felnasznalasat és az elvart
eredmények megvaldsulasat.

- projektertékelési tevékenységet végez, melynek soran a részeredményeknek
reszletekbe mend értékelése térténik meg, illetve ennek eredményeként sor
kerllhet a projekt eszkoézeinek is menet kézben térténd korrekcidjara. Az
értékelés célija a projekt egészének atgondolasa, és ennek alapjan a
szlkséges moédositasok kidolgozasa.

3.) A Paktum és Projektiranyito Csoport elndke a telies Foglalkoztatasi Paktum
esetében jogosult ellendérzésekre, mely kiterjedhet a Foglalkoztatasi Paktumot
erintd valamennyi szerv feladatellatdsara, tevékenységére. A Paktum és
Projektiranyit6 Csoport elndke ellenérzés céljabol, illetve egységes szakmai
allaspont kialakitasa és érvényesitése céljabdl folytatandd vizsgalathoz — a
Foglalkoztatasi Paktumhoz kapcsolédd feladat ellatasi tevékenységgel
6sszefliggd - barmely szervben keletkezett iratot bekérhet.

1X.
Technikai feltételek

1.) A Foglalkoztatasi Paktum keretében torténé feladatok ellatasahoz indokolt
esetben a konzorciumi partnerek munkavallaléi tekintetében az érintett szerv
vezetGjének engedélyével lehetséges hivatali/céges gépjarmii hasznalat.

2.) A Foglalkoztatasi Paktum szerveinek munkatarsai a meglévé, és a projekt
keretében beszerzett telefonokat, szamitogépeket és egyeb technikai
eszkozOket a takarékossagi szempontok alapjan és a szUkséges mértékben
hasznalhatjak.

X.
Zaro6 rendelkezések

1.) Az ngrendet a Paktum és Projektiranyité Csoport hagyja jova.
2.) Az Ugyrend az elfogadas napjan 1ép hatalyba.
3.) A jelen Ugyrend 2017. februar 2. napjan lép hatlyba.

Szekszard, 2017. februar 2.
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