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Eloszo

Az Erasmus+ program Stratégiai partnerségek palyazattipus egységes felépitése, hasonlo céljai
ihlették ezen kézikonyvet, amely gyakorlati tanacsokkal kivanja segiteni a programokban
tamogatott projektek megvalositasat.

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel,
kiegészitve a hozzajuk kapcsolodo legfontosabb informaciokkal. A kiadvany célja, hogy segitse
a koordinatorokat a projektjiik menedzselésében és eredményes megvalositasaban. F6 célunk,
hogy olyan praktikus informaciot kapjon az olvaso, amely a projekt teljes futamideje alatt
hasznos lehet a projektinditastol a talalkozok szervezésén, a folyamatok nyomon kdvetésén és
értékelésen at az eredmények terjesztéséig és a beszdmolasig.

E kézikonyvet elsésorban azoknak ajanljuk, akik tdmogatast nyertek Stratégia partnerségek
projekt megvalositasara, de azoknak is, akik még a palyazatiras el6tt allnak.

Minden tamogatott partnerségnek sikeres projektmegvalositast kivannak a Tempus
Kozalapitvany Erasmus+ program Stratégia partnerségek megvalositasaért felelds
munkatarsail
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1. BEVEZETES

A palyazattipusrol altalaban

Az Erasmus+ az Europai Uni6 2014 és 2020 kozott futd programja, mely az oktatast, a képzést,
az ifjusagi teriiletet és a sportot is magaban foglalja, tobb korabbi programot (koztiik az Egész
¢leten at tart6 tanulas-, az Erasmus Mundus-, a Tempus programot) egyesitve. A program célja,
hogy elémozditsa a készségek és a foglalkoztathatosag fejlesztését, tovabba hogy eldsegitse az
oktatas, a képzés és az ifjusagi munka korszertisitését. Az Erasmus+ tobb mint 4 milli6 eurdpai
polgar szamara nyujt lehetdséget arra, hogy kiilféldon folytasson tanulmanyokat, részesiiljon
képzésben, szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen onkéntes munkat.

Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek palyéazattipus célja, hogy lehetdséget biztositson
innovativ  gyakorlatok, modszerek kidolgozasaval, bevondsaval, terjesztésével ¢és
alkalmazasaval az oktatas mindségének fejlesztésére a koznevelés, szakképzés, felsdoktatas,
felndttoktatas és az ifjusag teriiletén. A program tdmogatast nydjt ahhoz, hogy az oktatasi,
képzési és ifjlisagi intézmények és szervezetek kdzott nemzetkozi partnerségek jojjenek 1étre.
A programban részt vevd orszagok kozotti egylittmiikodések Eurdpa-szerte fokozzadk az
atlathatdsagot, az innovaciot és a jo gyakorlatok cseréjét.

A projekt megvalositasa soran folyamatosan tartsa szem elott a program, a palyazattipus
és sajat projektje céljait egyarant!

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikonyviink hivatkozhat:

e Erasmus+ program 2020. évi 0szi palvazati felhivasa

e Palvazati kalauz a 2020. év 0szi felhivasara beadott palyazatokhoz

1.1 A Nemzeti Iroda szerepe

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott mikodé Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag
partnereként miikodik. A Bizottsdg az irdnyelvek és a program kereteinek meghatarozéasaval
foglalkozik, a Nemzeti Iroda feladata pedig a programok végrehajtasa, és célja, hogy a program
kedvezményezettjei szamara atfogd tamogatast nyujtson.

A NI felhatalmazasa a teljes projektciklus menedzselésére szol: beletartozik a palyazati felhivas
megjelentetése, a projektek kivéalasztasa, a tamogatasi szerzédések megkotése, a projektek
nyomon kovetése egészen azok lezarasaig, a tdmogatott tevékenységek és a tdmogatds
felhasznalasanak ellendrzése €s auditja, valamint a beszamolas a program eredményeirol.

A NI kezeli a futdo projektek beszamoloit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti a
kifizetéseket a kedvezményezettek felé.

Amikor a projektek lezarulnak, a NI visszajelzést kiild a Bizottsdgnak a projektek €s altalaban
véve az egyes palyazati fordulok eredményeirdl, hogy ez hattérinformacioként szolgalhasson a
késobbi iranyelvek kidolgozasahoz.
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Projekt életciklusa

Projekt elokészitési kidolgozasi szakasz

2]

Palyazas és projektinditas

©

Megvaldsitds

Projekt zarasa
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2 SZERZODESKOTES

A palyazat eredményérdl szolo értesitd levél tartalmazza a megitélt timogatas 0sszegét, az
esetleges tamogatascsokkentés okat és a javasolt, moddositott koltségvetést, valamint a
szerz6déskotéshez sziikséges bekiildendd dokumentumok listajat.

2.1 A tamogatas feltételei
e A palyazat megfelel a program formai €s szakmai kovetelményeinek.

e  Két - nagymértékli véleményeltérés esetén harom - kiilsd, fiiggetlen szakérté értékelési
eredményére alapozva, az adott oktatasi szektor palyazatait kiértékeld bizottsag javaslata
alapjan a TKA Kuratériuma a palyazatot tamogatasra javasolja, a javaslatot az Europai
Bizottsag elfogadja.

e ANl azon nyertes palyazokkal kot szerz6dést, akik a megadott hatariddig teljesiteni tudjak
a szerzO6déskotéshez sziikséges formai, pénziigyi és tartalmi feltételeket, és idében
eljuttatjak a NI szamara a szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat.

2.1.1 A szerzodéskotés formai feltételei
A  Kedvezményezett részére az Iroda valamennyi, a szerzOdéskotéshez sziikséges
dokumentumot megkiildi (részben a palyazati folyamat, részben a szerzddés elOkészitése

soran). A megkiildott dokumentumokon feliil a tamogatasi szerz6dés megkotéséhez be kell
kiildeni

Minden esetben:

e a Kedvezményezett intézmény hivatalos képviseletére jogosult személy(ek) kozjegyzo
altal hitelesitett, 30 napnal nem régebbi eredeti alairasi cimpéldanyat vagy

e a kdzjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldany masolatat az aktudlis datummal és az
intézmény hivatalos képviseldje altal hitelesitve.

Banki alairasi cimpéldanyt nem all modunkban elfogadni! Az okiratnak tartalmaznia
kell az intézmény hivatalos, szerzédéskotésre jogosult képviseldjének aldirdsi jogkorét
(6nalloan vagy valakivel egyiittesen jogosult). Ha tobb személy egyiittesen jogosult
alairasra, akkor mindegyikiik alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni.

illetve amennyiben a szerzddés arrdl rendelkezett:
o felhatalmazo levelet (szerzodés mellékletei 2. oldal) egy eredeti példanyban, cégszeriien
alairva, szamlavezeto bank altal hitelesitve

A palyazati szakaszban kellett regisztralni és feltolteni az igazolé dokumentumokat az
Organisation Registration System-re , a hidnyossagokat legkésdbb a szerzédés megkotéséig kell
potolni. Ha az Organisation Registration System-en (ORS) a szervezet regisztracidja utan az
adataikban barmilyen valtozés allt be, kérjiik, hogy az ehhez tartozé dokumentumokat is
frissitsék az Organisation Registration System-en, és errél a NI-t is tajékoztassak. Ha a
szerz6désben megadott szamlaszam nem egyezik meg az ORS megadott szamlaszammal, akkor

a szerz6désben megadott szamlaszamrol sz6l6 bankszamlaszdm-igazolast is fel kell tolteniiik
az ORS-re.
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2.1.1 A szerz6déskotés pénziigyi (technikai) feltételei

A Kedvezményezett intézmény megfelelé mikodési és pénziigyi kapacitassal kell, hogy
rendelkezzen a projekt megvalositasahoz.

A kozintézményeket a program ugy tekinti, hogy rendelkeznek a sziikséges pénziigyi és
adminisztrativ kapacitassal, valamint a kelld pénziigyi stabilitdssal az Erasmus+ program
projektjeinek végrehajtasahoz: ennek igazolasara nem sziikséges tovabbi dokumentumokat
benyujtaniuk.

Nem kozintézményeknek is stabil és kielégitd mértékli finanszirozasi forrasokkal kell
rendelkeznilik, illetve ezt igazolniuk kell annak érdekében, hogy tevékenységiiket a végrehajtas
teljes idotartama alatt képesek legyenek fenntartani.

A szerzodéskotéshez sziikséges a pénziigyi kapacitasvizsgalat elvégzése a 60.000 EUR-t
meghalad6 intézményi tamogatas esetén.

A pénziigyi kapacitasuk értékelése érdekében 60.000 EUR tadmogatasi igény felett ezeknek a
palyazoknak az alabbi dokumentumokat kell feltolteniiik az ORS felilletre vagy
regisztraciojukkal egy id6ben, vagy legkésdbb a palydzat benyujtasa elott:

o A legutobbi lezart iizleti év hivatalos beszamolojanak masolatat;
o A hataridét megel6z6 utolso év beszamoldja nem lehet régebbi 18 honapnal.

o A beszamolonak tartalmaznia kell a mérleget, az eredmény-kimutatast, valamint
— gazdalkodasi formatol fliggden — a kiegészitd mellékletet, vagy kdzhasznusagi
jelentést.

e Minden esetben csatolni kell — gazdalkodasi formatol fliggetleniil — a beszamolot
elfogadod kuratériumi, vagy taggytilési, vagy kozgytilési hatarozatot. Az ijonnan alakult
szervezetek, amelyek nem tudjdk benyujtani a kapacitasvizsgalathoz sziikséges
dokumentumokat (legutobbi lezart év beszamoldja), csokkentett eléfinanszirozasban
részesiilnek, melynek mértékét a timogatési szerzodés fogja meghatarozni.

A szerzOdéskotéshez a NI kérheti a dokumentumok aktualizalédsat. Ha konzorciumok esetén
barmely partner pénziigyi kapacitasa kapcsan kétely meriilne fel, tigy a fenti dokumentumok a
partnerektdl is bekérhetdk.

Ha a NI vizsgélata alapjan a palyazo intézmény nem rendelkezik megfeleld pénziigyi
kapacitassal, vagy az nem kielégitd, az Iroda:

o tovabbi informaciot kérhet;
o pénziigyi garanciat kérhet az eléfinanszirozasos tdmogatas feltételeként;

o csokkentett el6finanszirozast vagy eldfinanszirozds nélkiili tdmogatasi
megallapodast ajanlhat;

o részletfizetéses eléfinanszirozasu tdmogatasi megallapodast ajanlhat;

o megtagadhatja a szerz6déskotést a sziikséges feltételek meglétének hianyaban;
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2.1.2 Preventiv monitoring

A Nemzeti Iroda un. preventiv monitoringgal segiti a projektek indulasat, a 80 pont alatti
tdmogatott palyazatok esetén.

A preventiv monitoring célja, hogy mar a projekt induldskor ravilagitson azokra a tervezési
hibakra, tisztazza azokat a teriileteket és Kkiegészitést kérjen azokra a tervekre
vonatkozoan, amelyek nem vagy homalyosan voltak megtervezve a palyazatban. A
tapasztalat azt mutatja, hogy a tisztazatlan teriileteket a projekt indulasakor sziikséges javitani,
kiegésziteni, mivel a tartalmi megvaldsitas ideje alatt mar nehezen jut id6 és figyelem erre.

A szerz6déskotési folyamat soran az Iroda a palyazatot kiilsé szakértonek adja ki, akinek az a
feladata, hogy a projekttervezettel kapcsolatban tovabbi pontositdsokat javasoljon, a
hatékonyabb megvalositds, valamint az indikatorok, eredmények pontosabb megfogalmazasa
érdekében. E javaslatok segitik az 6nellendrzést, és tamogatjak a teljesités dokumentalasat mind
a NI és a kedvezményezett, mind a kedvezményezett és partnerei viszonylatdban. A szakértdi
vélemény alapjan az Iroda kérdéssort készit, ajanlasokat fogalmaz meg, melyet a partnerség
munkanyelvén megkiild a koordinatornak, hogy ezek részleteit a partnerség tagjaival egyeztetni
tudja.

A partnerségnek 30 nap all rendelkezésére, hogy a valaszokat, illetve az ajanlasoknak megfeleld
kiegészitések, pontositasokat megkiildje. A szerzédés IIl. melléklete (V. cikk, a) pont)
értelmében e dokumentum/ok, pontositasok, intézkedési terv stb. az értékelés soran
(elorehaladasi jelentés, monitoring latogatds, idOkozi és zar6 beszamold) a pdalyazat
kiegészitéseként figyelembe veheték. Az eljards tovabbi célja, hogy lehetdséget adjon a
munkaterv és az eredmények naprakész megfogalmazasara az eredeti palyazati elképzelés
javitd célu feliilvizsgalatara. A palyazat e kérdésekre adott valaszokkal, kiegészitésekkel
egységet alkot, igy képezik —a szerz6dés kiegészitd mellékleteként - az értékelések és a
szamonkérés alapjat.

2.2 Kizaroé okok

A palyazok / kedvezményezettek kizartnak tekintenddk a tAmogatasbol, ha barmelyik, az alabb
felsorolt helyzetben vannak:

1. cs6dbe mennek vagy felszdmoljak Oket, ligyeik kezelését birdsagok veszik at,
hitelezdikkel egyezséget kotottek, felfliggesztették iizleti tevékenységiiket, a fenti
igyek vonatkozasidban eljardst inditanak elleniik, vagy a nemzeti térvények vagy
szabalyok szerint hasonlo eljarasbol eredéen barmely hasonl6 helyzetbe keriilnek;

2. szakmai magatartasra vonatkoz6 vétség miatt jogerds (res judicata) itélettel elitélték
Oket;

3. a szerz6d6 hatosag altal barmely moddon igazolhatéan stulyos szakmai
kotelességmulasztast kovettek el;

4. nem teljesitették tarsadalombiztositas- vagy adofizetési kotelezettségiiket azon orszag
jogszabalyai szerint, ahol létrejottek, vagy a szerz0d6 hatdsag orszaganak jogszabalyai
szerint, vagy azon orszag jogszabalyai szerint, ahol a szerz8dést teljesiteni kell;
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5. joger6s (res judicata) itéletet hoztak veliik szemben csalas, korrupcio,
blinszovetkezetben valo részvétel vagy barmely mas, a K6zdsségek pénziigyi érdekeire
nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

6. a Kozosség koltségvetésébol finanszirozott mas beszerzési eljarast vagy tdmogatas
elbiralasi eljarast kovetéen megallapitottadk roluk, hogy stlyosan megszegték a
szerz6dést a szerzddéses kotelezettségeik nem teljesitésével.

A palyazok nem részesiilnek pénziigyi tAmogatasban, ha a tdmogatas odaitélése soran:

1. 0Osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbdl, illetve
a tamogatas odaitélésében kozvetleniil vagy kozvetve érintett szervezettel vagy
személlyel k6zos nemzeti, gazdasagi vagy egyéb mas érdek miatt);

2. tévesen szolgaltatnak olyan informaciokat, amelyeket a szerz6do hatosag a tdmogatas
odaitélése soran a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgaltatnak ilyen
informéaciokat.

Adminisztrativ és pénziigyi blintetés szabhato ki az olyan palyazdkra, akik hamis informacidkat
szolgaltatnak, vagy sulyosan megsértették valamely korabbi szerz6désbol vagy tamogatas
megitélésének eljardsabol eredd szerzddéses kotelezettségeiket.

2.3 A tamogatasi szerzodés

A szerzodést a Nemzeti Iroda késziti el6 magyar nyelven és PDF formatumban Kkiildi meg
a kedvezményezett koordinatoranak. A szerzédést 2 eredeti példanyban aldirva,
lepecsételve’ Kkell visszakiildeni, amelybél 1 példany az Irodat, 1 példiny a
kedvezményezettet illeti meg.

A szerz6dés minden példanyan meg kell adni az els6 oldalon kért adatokat (a kitoltott elsé
oldal fénymasolhaté is). Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbdl tobb
példanyra van sziiksége, akkor ezt id6ben jelezze az Irodanak.

A szerz6dés minden kitoltott és alairt példanyat legkésobb az utolsd melléklet kézhezvételétdl
szamitott 30 napon beliil vissza kell kiildeni a Tempus Kozalapitvany postacimére (1438
Budapest 70, Pf. 508.).

A szerz8dés a Tempus Kozalapitvany kuratoriumi elndke alairdsanak napjan lép hatalyba.

A tamogatasi szerz6dés megkotését kovetden nem kotelezd, de javasolt, hogy a koordinator
egyedi szerz6dést kosson a megvaldsitasban egyiittmiikodo partnereivel (partnerszerzodés).

Ha a projekt futamideje alatt modositasokra van sziikség a tdmogatasi szerzOdésben
meghatarozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a koordinator szerzédésmoédositési
kérelmet nyujthat be az Iroddhoz, mely azt elfogadhatja, vagy elutasithatja — részleteket 1d. 4.
fejezet: ,,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN”.

! Ha a szervezet nem rendelkezik pecséttel, kérjiik, hogy errél csatoljon a szerzédés mellé a hivatalos képviseld
altal alairt nyilatkozatot.
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A projektek elérehaladasanak ellenérzése és értékelése az id6kozi és a zardbeszamolohoz
kapcsolodik. Err6l tovabbi részleteket ,A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK FOLYAMATA,
SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE” c. fejezetben olvashatnak.

2.3.1 A projekt idotartama és a tamogatas utalasa

A tdmogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezdé és befejezé idépontja. A projektek 12-
24 honaposak lehetnek. Kivételes esetekben, a NI kiillon engedélyével, lehetéség van a
projektek maximum 6 honappal torténd meghosszabbitasara azzal a feltétellel, hogy a projekt
teljes hossza igy sem haladhatja meg a 3 évet, és a projekt teljes megitélt timogatéasi 6sszege is
valtozatlan marad. A projektek legkésébb 2023. december 31-ig tarthatnak.

A tamogatas Osszegét, kifizetésének litemezését a szerzédés (Kiilonos Feltételek, 1.4. cikk)
rogziti.

A tdmogatas altalaban két részletben keriil kifizetésre, (a pénziigyi kapacitasvizsgalaton nem
megfelelt intézményeknél (vagy egyéb kiilonlegesen indokolt esetekben) az utalas rendje ettol
eltérd lehet):

— © a szerz6dés hatalyba 1épését kovetd 30 napon beliil az elsd 80% kifizetése torténik
meg. A fennmarad6 20% a Nemzeti Iroda altal értékelt zarobeszamold eredménye
alapjan kertil folyositésra.

A NI a tdmogatast a kedvezményezett intézmény 4altal a szerzddéskotés sordn megadott
szamlaszamra utalja at. A tamogatast a kedvezményezett intézmény ezen a szdmlan kezeli.

Az Iroda a koordinator (tobb kedvezményezett esetén) szamara utalja at a teljes projekt
tamogatasi 0sszegét. A koordinator intézmény feladata a tamogatas tovabbutalasa a
partnerek felé a TAmogatasi szerzodés I. részében (Altalanos feltételek, 11.2.3 pont)
meghatarozott alapelvek mentén. A Kedvezményezettek megallapodnak arrol, hogy az
Osszeget maguk kozott a vallalt feladatok, valamint a projekt tevékenységeihez ¢és
eredményeihez torténd hozzéjarulasuk aranyaban osztjak meg.

2.3.2 A tamogatasi szerzodés mellékletei
— I sz. melléklet  Altalanos feltételek

- Il1.sz. melléklet A benyujtott és elfogadott palyazat, a projekt elfogadott tervezett
koltségvetése és a Kedvezményezett partnerek listdja, a tdimogatott, specidlis projekt elemek listaja

A palyazo intézmény altal benytjtott koltségvetést a palyazatok biralata soran két szakértd
értékeli. Az értékelés sordn szabalyossag és indokoltsag alapjan donthetnek a koltségvetés
csokkentésérdl. A két szakértdi vélemény alapjan az Iroda késziti el a projekt elfogadott
koltségvetését 6sszhangban az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabalyokkal.

Az elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt osszes elszamolhato koltségét. Ezt a
koltségvetést tartja az Iroda iranyadonak a projekt megvalosulasa soran.

Az elfogadott koltségvetés alapjan keriil meghatirozésra a projekt szdmara nyujthatd
maximalis kozdsségi tamogatas 0sszege.

A szerzddésmelléklet tartalmazza a projektben részt vevo partnereket, azok alapadataival,
illetve koltségvetésével. Barmilyen valtozas esetén ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A
PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN” c. fejezetben leirtak szerint kell eljarni.

— 111. sz. melléklet Pénziigyi és szerzédéses rendelkezések

- IV.sz. melléklet Alkalmazand6 timogatasi ratak
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- V.sz. melléklet A tobbi Kedvezményezett altal a koordinatornak adott
megbizdlevelek

— VI. sz. melléklet A Koordinator hivatalos képviseldjének kozjegyzo altal kiallitott, 30
napnal nem régebbi aldirasi cimpéldanyanak eredeti példanya, vagy a korabban
kozjegyzo altal kiallitott alairasi cimpéldanynak a hivatalos képviseld(k) alairasaval és
intézményi pecséttel hitelesitett, 30 napnal nem régebbi datummal ellatott masolata.

— VII. sz. melléklet Kiegészité pénziigyi és szerzddéses rendelkezések a COVID-19
jarvany kovetkeztében megvaldsitott virtualis tevékenységek esetére

— Amennyiben a szerz6dés errol rendelkezik:
- VIII. sz. melléklet A tamogatasi Gsszeg 80%-r6l sz6lo Felhatalmazo levél egy eredeti
példanyban, cégszerlien aldirva, a szadmlavezetd bank altal érvényesitve

3 PROJEKTMENEDZSMENT

3.1 Bevezetés - Az Erasmus+ projektek szerepe az intézményi stratégia
megvalositasaban

Egy projektterv akkor lehet megalapozott, ha az intézményi kontextus ismeretében késziil,
hiszen minden bizonnyal vannak elézményei, €s utdna sem all meg az élet. Kontextus alatt nem
kizardlag az intézmény, a tanuldk, résztvevok illetve a munkatarsak adottsagait kell érteni,
hanem azt is, hogy milyen iranyba szeretnének fejlédni, milyen hossza tava szakmai terveik
vannak, ¢és milyen szerepet szannak ezek elérésében a nemzetkozi kapcsolatoknak. A
nemzetkodzi kornyezetre célszerli olyan eréforrasként tekinteni, amely tudatos épitkezés esetén
nagyban hozzéjarulhat a feln6tt tanulas, felndtt oktatas szinvonalanak emeléséhez.

Ez a tudatos épitkezés a nemzetkozi kapcsolatok stratégiai szintii tervezése, amit az intézmény
nemzetkoziesitési folyamatanak is szoktak nevezni. A stratégia kiinduldpontja az intézmény
kiildetésnyilatkozata és jovoképe, igy a stratégia megirasa eldtt ezeket érdemes megfogalmazni.
A kiildetésnyilatkozat Osszegzi a szervezet alapvetd értékeit, hitvallasat, rendeltetését, a
dokumentum jellemzden rovid, mozgositd ereje nagy, €s képes megszolitani az intézmény
tanuloit, munkatarsait, €és lehetséges kiilsd partnereit egyarant.

Egy stratégia akkor lehet sikeres, ha a vezetés egyértelmiien elkotelezett annak végrehajtasaban,
a sziikséges erdforrasok rendelkezésre allnak, és a szervezeti kultira is tdmogatja, hogy a
kiilonb6zé nemzetkozi tevékenységekbdl, projektekbdl a lehetd legtobbet profitdljon a
szervezet. Az intézmény esetében optimalis, ha a miikodési formaiban a ,tanuld szervezet”
alapjai mar léteznek. Vagyis a szervezet kreativ és kezdeményezd, tehat képes 1j feladatokat
rugalmasan, 0j szervezeti formaban befogadni és optimalisan végrehajtani.
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Strategia
Hogyan érjuk el
céljainkat?

Mivé szeretnénk valni?

Milyenek szeretnénk
lenni?

Az intézményi stratégia megvalositdsa sordn az egymas utan, vagy az egymassal parhuzamosan
kivitelezett projektek ugyanugy épiilnek egymasra, mint egy projekten beliil a célok elérését
szolgéalo tevékenységek, azaz a kiillonbozo tanulasi alkalmak. A mobilitdsi €s partnerségi
projektek k6zos vonasa, hogy mindegyik lehetdséget biztosit a partnerség tagjainak arra, hogy
nemzetkozi tapasztalatok révén tanuljanak, és fejlesszék intézményiinket. Szamos eltérd
vonasuk ugyanakkor lehetvé teszi, hogy igényeinknek, lehetdségeinknek, és a projekttdl vart
eredményeknek a legmegfelelobb projekttipust tudjak kivalasztani.

intézményi stratégia

(az intézmény hosszu tavu fejlesztési céljai)

projekt
(mobilitasi (KA1 vagy partnerségi KA2)

tanulasi alkalom

(pl. KA1: szakmai latogatds; KA2: projekttalalkozd)

A tanulasi eredmény alapu gondolkodas

A tanulési alkalom, a projekt és az intézményi stratégia megegyezik abban, hogy altaluk
valamilyen valtozast szeretnénk elérni, bar a valtozas hatokore, nagysagrendje természetesen
nagyban kiilonbozik. Az intézményi stratégia révén elért valtozasok végsod soron a nemzetkdzi
projektekbe agyazott tanuldsi alkalmak eredményeire épiilnek. Ezért is kiemelt jelentdségt,

Oldal 14 /91



Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA227 Feln6tt tanulas V2021.04.06.

hogy ezeket pontosan meghatarozzak, és iranyuk dsszhangban legyen a stratégiai célokkal. A
tanuldsi eredmények a tudas, képesség, kompetencia kontextusaban meghatarozott kijelentések
arra vonatkozoan, hogy az egyén mit tud, mit ért és mire képes, miutan lezart egy tanuldsi
folyamatot.

stratégia

A korai iskolaelhagyas

megel6zése

(stratégiai cél)

projekt

(projekt eredmény)

tanulasi alkalom tanari kompetencidk a fejleszt6 értékelés kortars segits
Py p gyakorlati csoportok

s - / fsigzgtefift::z??tilgr? alkalmazasanak miikodésének

(tanU|aS| ered mer]Y) képessége megismerése

A projekt eredmények mérése

Honnét tudjuk, hogy a projektiinkkel elértiik-e a kivant hatast? Figyeliink az arra utalé jelekre.
Ha a tanteremben meleg van, kinyitjuk az ablakot. Még ebben az egyszerli esetben is nagyon
sokféleképpen meggydzddhetiink rola, hogy mennyire volt eredményes a beavatkozasunk,
elértiik-e a kivant hatast.

Néhany példa:

1. Megnézziik a hdmérdn, hany fokkal csokkent a hdmérséklet.
2. Két tanul¢ felhtizza a puloverét.
3. A tanuldk gyorsan elkésziilnek a csoportfeladattal.

Ezeket a jeleket nevezziik indikatoroknak (a fogalom magyardzatot Id. részletesebben a 6.
fejezetben). Mindegyikiikk mas aspektusat ragadja meg a bekovetkezett valtozasnak, vagy
masképpen irja le azokat, a lényeg, hogy minél pontosabban ragadjuk meg az eredményeinket,
hiszen azok hatarozzdk meg a kovetkezd 1épéseinket. Az eredmények és hatasok értékelése
akkor igazan meggy6z0, ha lehetdség szerint méréseket is végziink, azaz konkrét adatokkal is
alatdmasztjuk. A fenti példanal maradva:

1. Méréeszkozt hasznaltunk, ami objektiv, szdmszerii eredményt adott. A beavatkozasunk
kozvetlen kimenete, hogy 5 fokkal csokkent a hémérséklet. Ezt onnan tudjuk, hogy
ablaknyitas el6tt is ellendriztiik a hdmérsékletet. (kimeneti indikator)

2. Ez is a beavatkozasnak koszonhetd, mar rovidtavon jelentkezett, és azt mutatja meg,
hogy milyen eredményt értiink el a fenti kimenet révén. Mas kérdés, hogy talan
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tulldttiink a célon, és korrekciora lehet sziikség (becsukjuk az ablakot). Fontos tehat,
hogy figyelemmel kovessiik a folyamatokat. (eredmény indikator)

3. Ez mar hosszabb tavon jelentkez6 hatds, nehezebben mérhetd, €s nem is feltétlentil a
beavatkozas kozvetlen eredménye. Joggal feltételezhetjiik azonban, hogy nagyban
hozzéjarult ahhoz, hiszen ablaknyitas el6tt a tanulok nem nagyon boldogultak a
feladattal. (hatas indikator)

Egy projekt persze 1ényegesen dsszetettebb tevékenységsorozat, ami céljaiktol fliggden nagyon
sok, ¢és sokféle lehetdséget kinal az eredmények mérésére, értékelésére. A felndtt tanulasi
projektek kdzéppontjaban tébbnyire - Kimondva vagy kimondatlanul - a felnétt tanuldk allnak,
de a projekt  hatokore  altalaban tagabb:  eredmények,  hatasok
jelentkeznek/jelentkezhetnek a tanulok mellett a munkatarsak, az intézmény ¢€s az intézményen
tuli korben is. Néhany példa ezekre a NEET fiatalok, felnétt tanulasi programokba vald

ennél

bevonasat és megtartasat célzo projekt esetében:

Hatokor Hatasok/ Indikatorok Adat forrasok
eredmények

tanulo a tanulas iranti az évismétlések intézményi
motivacio erésddik aranya csokken dokumentécio

oktato a modszertani javul a didkok intézményi
eszkdztar boviil a tanulmanyi nyilvantartas
személyre szabott eredménye
oktatds terén

intézmény minden munkatars erdsodik a kérddives
altal ismert és jol munkatarsak kozotti | adatgytijtés
hasznalhato egylittmikodeés a
krizisforgatokonyv valsaghelyzetek
sziiletik kezelésében

intézményen tul kiéptil a kortars segitok rendezvény
didkmentorok felkészitését dokumentumai
haldzata tankeriileti | tdmogato tréningek
szinten szdma

A nemzetkoziesités szintjei

A nemzetkozi tevékenységek integralasa az intézmény életébe egy komplex folyamat. Ahhoz,
hogy a fejlesztés lehetséges iranyait jobban megértsiik, érdemes a folyamaton beliil szinteket
megkiilonboztetni. Sokféle csoportositas lehetséges, most az egyszerliség kedvéért két f0
szintet kiilonboztetlink meg.

* projekt szint
* stratégiai szint

A nemzetkozi egylittmiikodések természetesen mindkét szinten értékesek. Sok felnéttképzéssel
foglalkozd, a felndttkori tanulast eldsegitd intézmény valdsziniileg sohasem éri el a stratégiai
szintet, mégis nagyon sokféleképpen hasznosithatjdk a nemzetkdzi tapasztalataikat. Mas
intézmények elérhetnek egy olyan forduloponthoz, amely arra 0Osztonzi Oket, hogy
strukturaltabb forméban, stratégiai szinten tervezzék a nemzetkozi tevékenységeiket.
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Az alabbi tdblaban intézmény nemzetkoziesitési folyamatanak két szintjére jellemz6 vonasokat

gyljtottiink Ossze. Az adott szintre jellemz6é wjdonsagot, innovativ elemet igyekeztiink
megragadni. Az egyes tulajdonsdgok tipikusak, de nem kizarélagosak: a stratégiai szint
tobbnyire magaba foglalja a projekt szintet is, ami forditva nem jellemzd.

Kritérium Projekt szint Stratégiai szint
szerep v cél v eszkoz
fokusz v’ a projekt belsé kohézidja v’ az egymast kovetd, vagy az
egymassal parhuzamosan
futo iskolai projektek
kapcsolata
hataskor v’ aprojekt menedzsment v’ az egymastol tanulds (peer
folyamatok fejlesztése learning)
v’ az eljarasok kidolgozasa V' tudas import és export
v’ aprojektek megvaldsitdsa | v’ intézmény/tanterv fejlesztés
v nemzetkoziesités itthon
koordinacid v' 1-2 megvaldsitd személy az | v stratégiai csapat koordinalja
intézményben, esetleg kis a folyamatokat, erds
csapat tdmogatas az iskolavezetés
v’ avezetbk bevonasa egy részérol
bizonyos szintig v' a munkatarsak szamottevd
elkeriilhetetlen, de a hanyada, a kiilonb6z6 tanari
nemzetkoziesitési kozosségek és osztalyok
torekvések inkabb csak kozvetleniil is szerepet
megengedettek, de nem vallalnak a koordinacioban
tamogatottak
részvétel v’ koordinatorok, mas v az oktatok, és
munkatarsak, célszeriien a projekttipustdl fliggden a
vezetok is diakok jelentds része
v' felnétt tanulok részvétele a kozvetleniil 1s részt vesz a
projektekben nemzetk6zi mobilitasokban
v’ a feln6tt tanulok és oktatok
nagy részét bevonjak a
hazai nemzetkoziesitési
stratégiaval 0sszefliggd
tevékenységekbe az
intézményen beliil
eréforrasok v’ gyakorta nem kielégitéen | v' magas szintl eréforras-
tervezett er6forras gazdalkodas
gazdalkodas v afeladatok
v’ egy visszautasitott palyazat kiegyensulyozott elosztasa
megakaszthatja a v’ véltozatos pénzigyi
nemzetkozi forrasok
tevékenységeket
intézményi kompetenciak | v' szervezési készségek v’ véltozasmenedzsment
v' problémamegoldd v’ tuddsmenedzsment
készségek
V' szocialis készségek
v nyelvi készségek
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folyamatok ¢és eljarasok

v’ akihivasokat akkor
kezelik, mikor azok
felmeriilnek

v’ a folyamatok
kidolgozottsdga gyakran
esetleges

v’ afeleldsség nem
megosztott, vagy a
feleldsségi korok nem
tisztazottak

jol kidolgozott, célzott
folyamatok és eljarasok
magas szintii er6forras
menedzsment

partnerek

v' apartnerkeresés nem
feltétlentil igazodik az

stratégiai partnerségek, a
kivalasztas hosszua tava

kapcsolodnak egymashoz

v’ kiilonb6z6 projekteknek
lehet ugyanaz az
eredményiik

v akiilonbozé projektek
eredményei akar negativ
hatassal is lehetnek
egymasra

iskola fejlesztési fejlesztési
igényeihez igényekhez/tervekhez
igazodik
eredmények és hatasok v’ aprojektek eredményei a projektek eredményei
nem feltétleniil kiegészitd jellegtiek,

egymast erdsitik annak
érdekében, hogy a stratégiai
célokat az intézmény elérje

Utalasok az intézmény

crcr

v' alkalmiak, nem

kovetkezetesek/0sszefiiggd
ek

az utalésok jol strukturéltak
¢és a nemzetkoziesitési/
stratégiaval 6sszhangban
allnak

3.2 Kotelezettségek és feladatok a stratégiai partnerségekben

A Stratégiai partnerségek keretében tobboldalt szerzédés (multibeneficiaries contract)
rendelkezik a megvalositas feltételeirdl. Az egyetlen szerz6dés (a palyadzati szakaszban a
koordinatornak adott felhatalmazas alapjan) kotelezd erdvel bir az 0sszes megvaldsito fél
szamara, tartalmazza feladataikat - kotelezettségeiket, melyeket a feleldsségi szintek szerint

részletez.

3.2.1 A kedvezményezettek altalanos kotelezettségei és feladatai

(A szerz6dés Altalanos feltételek Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.1. cikke szerint)

Akedvezményezettek:

- egyetemleges feleldsséget viselnek a tevékenység megallapodas szerinti végrehajtasaért.
Amennyiben egy kedvezményezett nem hajtja végre a tevékenység ra esd részét, ugy a
tobbi kedvezményezett valik feleldssé az emlitett rész végrehajtasaért (anélkiil, hogy a
vissza nem téritendd tdmogatas maximalis dsszege emelkedne).

- kotelesek kozosen vagy egyénileg betartani a vonatkozd unids, nemzetkozi és nemzeti

jogszabalyok értelmében rad harul6 jogi kotelezettségeket;

- kotelesek kialakitani a tevékenység megfeleld végrehajtasdhoz sziikséges belsd
rendelkezéseket. A rendelkezéseknek Osszhangban kell lenniiik e megallapodas
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feltételeivel. Amennyiben a kiilonds feltételek ugy rendelkeznek, ezeknek a
rendelkezéseknek a kedvezményezettek kozotti belsd egyiittmiikodési megallapodas
formajat kell Slteniiik.

3.2.2 Az egyes kedvezményezettek altalanos kotelezettségei és feladatai
(A szerz6dés Altalanos feltételek— Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.2 cikke szerint)
Minden egyes kedvezményezett koteles:
haladéktalanul tijékoztatni a koordinatort, ha tudomast szerez olyan eseményrdl vagy
korilményrdl, amely valoésziniisithetéen befolyasolja vagy késlelteti a tevékenység
végrehajtasat;
haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort az aldbbiakrol:
jogi, pénziligyi, miiszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasa,
valamint nevének, cimének vagy jogi képviseldjének valtozasa;
kapcsolodo szervezetei jogi, pénziigyi, muszaki, szervezeti vagy tulajdoni
feltételeinek megvaltozasa, valamint a kapcsolodo szervezetek nevének, cimének
vagy jogi képviseldjének valtozésa;
- kelld iddben benyujtani a koordinatornak az aldbbiakat:
a megallapodasban eldirt jelentések, pénziigyi kimutatdsok és egyéb
dokumentumok 6sszeallitdsdhoz sziikséges adatok;
a IL127. cikkben el6irt pénziigyi vizsgalatokhoz, -ellenérzésekhez vagy
értekelésekhez sziikséges valamennyi dokumentum;
a megallapodas szerint a Bizottsag részére benyujtandé minden egyéb informacio,
kivéve, ha a megallapodas uigy rendelkezik, hogy az ilyen informécidkat kozvetleniil
a kedvezményezett koteles benyujtani.

3.2.3 A koordinator altalanos kotelezettségei és feladatai
(A szerzédés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.3 cikke szerint)
A koordinator:

— koteles nyomon kovetni a tevékenység végrehajtasat annak érdekében, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy a tevékenységet a megallapodas feltételei szerint
hajtjak végre;

— a megallapodasban foglalt eltérd rendelkezés hidnyaban kozvetitoként mikodik a
kedvezményezettek és a Bizottsag kozotti kapcsolattartas sordan. Ezen beliil a
koordinator:

koteles haladéktalanul tdjékoztatni a Bizottsagot az alabbiakrol:

* a kedvezményezettek vagy azok kapcsolodd szervezetei barmelyike
nevének, cimének, jogi képviseldjének valtozasa,

* a kedvezményezettek vagy azok kapcsolodd szervezetei barmelyike
jogi, pénziigyi, miszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek
megvaltozasa, amennyiben tudomadst szerez olyan eseményrdl vagy
koriilményrdl, amely valdszintisithetden befolyasolja vagy késlelteti a
tevékenység végrehajtasat;

a megallapodasban foglalt eltérd rendelkezés hidnyaban, felelds azért, hogy a
megallapodasban eldirt minden dokumentumot és informaciot atadjon a
Bizottsdg részére. Amennyiben a tobbi kedvezményezettdl van sziikség
informaciora, a koordinator felels azért, hogy a Bizottsagnak vald tovabbitast
megeldzden begylijtse €s ellendrizze ezeket az informacidkat;

— koteles gondoskodni a megallapodas értelmében sziikséges pénziigyi garancidk
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nyuQjtasara vonatkozo megfelel6 1épésekrol;

— koteles Osszeallitani a kifizetési kérelmeket, jelentéseket a megéllapodasnak
megfelelden;

— amennyiben az dsszes kedvezményezett nevében a koordinator a kifizetések egyediili
kijelolt cimzettje, biztositania kell, hogy a tobbi kedvezményezett javara minden
kifizetést indokolatlan késedelem nélkiil teljesitsenek;

— felelds azért, hogy a II1.27. cikknek megfeleléen az egyenleg kifizetést megeldzden
inditott ellendrzések és pénziigyi vizsgalatok, valamint értékelések esetén az Gsszes
sziikséges dokumentum benyujtasra keriiljon.

A koordinator feladatainak egyetlen részét sem adhatja alvallalkozasba sem a tobbi
kedvezményezettnek, sem barmilyen mas félnek.

3.2.4 Tajékoztatas az unios finanszirozasrol, valamint az Eurépai Unio jelképének
hasznalata
(A szerz3dés Altalanos feltételek — JOgi és adminisztrativ rendelkezések 11.8.1. cikke szerint)

A Bizottsag ellenkez6 kérése vagy jovahagyasa hidnyaban, a tevékenységre vonatkozo6 barmely
kozos vagy egyéni kozlés vagy nyilvanossagra hozatal esetén, beleértve a konferencia vagy
szemindrium soran, illetve barmilyen tajékoztaté vagy promoécids anyag (igy példaul brosura,
szorolap, poszter, prezentacid) utjan tett kozléseket, a kedvezményezettek kotelesek:

— megemliteni, hogy unids pénziigyi tdmogatasaban részesitett tevékenységrol van szo;

valamint

— fel kell tiintetnilik az Eurdpai Unio jelképét.
Ha az Eurdpai Unid jelképe mas logdval egyiitt jelenik meg, a jelképet kelloképpen
hangsulyosan kell elhelyezni. Az Eurdopai Unid jelképének megjelenitésére vonatkozo
kotelezettség nem biztosit kizardlagos hasznalati jogot a kedvezményezettek szdmara. A
kedvezményezettek sem bejegyzés utjan, sem mas mdédon nem szerezhetik meg az Eurdpai
Uniod jelképét, illetve mas hasonld védjegyet vagy logot. Az elsd, masodik és harmadik
albekezdés alkalmazasaban ¢és az azokban meghatarozott feltételek mellett a
kedvezményezettek a Bizottsag eldzetes engedélye nélkiil hasznalhatjdk az Eurdpai Unid
jelképét.
Az arculati elemek hasznalatarol részletes informacio6 talalhatdé honlapunkon, a ,,Tdémogatott
palyazoknak” meniipontban, illetve jelen kiadvanyban az arculati elemek részben.

3.2.5 A megvalositas felfiiggesztése

(A szerz3dés Altalanos feltételek — JOgi és adminisztrativ rendelkezések 11.16. cikke szerint)
A projekt egészének vagy barmely részének felfiiggesztését kezdeményezheti a
kedvezményezettek nevében a koordinadtor (vagy a Nemzeti Iroda), ha a megvaldsitas
rendkiviili koriilmények, kiilonosen vis maior esete miatt lehetetlenné vagy talsagosan
nehézz¢ valik. Mindkét fél koteles haladéktalanul tajékoztatast adni az indokok és részletek
ismertetésével, és megjeldlni a projekt folytatdsanak varhato iddpontjat. A felfiiggesztés
id6tartama alatt felmeriilt koltségekre a projekt tamogatasa nem nyujt fedezetet. Amint a
koriilmények lehetévé teszik, hogy a kedvezményezettek folytassdk a felfiiggesztett
tevékenység végrehajtasat, a koordinatornak haladéktalanul értesitenie kell a Nemzeti
Irodat, és be kell nyijtania a megallapodds modositasara vonatkozdan a I1.16.3. cikkben
eldirt kérelmet. Ez a kotelezettség nem alkalmazandd, ha a megéllapodas vagy valamely
kedvezményezett részvétele a 11.17.1., a 11.17.2. cikk vagy a 11.17.3.1. cikk c) vagy d)
pontjaval 6sszhangban megsziinik.

Oldal 20 /91


https://tka.hu/docs/palyazatok/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_2019.pdf
https://tka.hu/palyazatok/581/tamogatott-palyazoknak#15264
https://tka.hu/palyazatok/581/tamogatott-palyazoknak#15264
https://tka.hu/docs/palyazatok/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_2019.pdf

Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA227 Feln6tt tanulas V2021.04.06.

3.2.6 A szerzodés felmondasa

(A szerz3dés Altalanos feltételek — JOgi és adminisztrativ rendelkezések 11.17. cikke szerint)
Kelléen indokolt esetben a koordinator (vagy a NI) felmondhatja a szerz6dést egy vagy tobb
kedvezményezettel. A felmondasrdl szold értesitést annak hatalyba 1épése eldtt kell
megkiildeni a Nemzeti Irodanak, részletezve annak indokait, a projekt megvalositas
modositott tervezetét, és meg kell jeldlni a hatalyba 1épés idépontjat. A NI az indokok
alapjan dont a felmondas elfogadasarol, és értesiti a koordinatort a sziikséges tovabbi
1épésekrol.

3.3 A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei:

3.3.1 A projekt iranyitasa

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt feliigyeletét minden szerzédéses,
jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbol. Része a partnerség human- és pénziigyi
er6forrasainak, tudasanak és idoraforditasanak koordinalasa is.

A projektmegvalositas szempontjabol legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a
palyazati szakaszban elddltek (az alkalmas és elkotelezett partnerek bevonasaval), mégis
a projektinditas legfontosabb feladatai kozé tartozik a szerzddésbe foglalt palyazati
tervezet frissitése, aktualizalasa (kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel egyiitt), €s a
részletekrél valdo megallapodas a partnerség tagjaival. A megallapodast javasolt
partnerszerzddések forméjaban is rogziteni.

A partnerszerzédés a koordinator és az egyes szervezetek kozott 1étrejott egyedi
megallapodas, mely a tamogatasi szerz0dés {6 kotelezettségeinek lebontasat, a partner
tevékenységeinek részleteit (szakmailag alkalmas, kell6 szamua szakember rendelkezésre
allasa, feladatok, tamogatds {litemezése, tevékenység eredményei, mutatdi; jogok,
kotelezettségek, sth.) lebontja a tagabb tervbe dgyazva. Az egyes szervezetekkel kotott

partnerszerzGdések biztositjiak azt is, hogy a N
tamogatas megoszlasa aranyos legyen a partnerek Tipp: A jol miikods partnerségi
hozzéjarulasaval, vallalt és elvégzett feladataival. egyiittmiikodés egyik
Fontos, hogy a megallapodas / szerzddés kitérjen a alapfeltétele a vilagos
partnerek beszamolokkal kapcsolatos kommunikacio, pénziigyi
kotelezettségeire i1s mind a tartalom, mind a atlathatosag, nyitott, nyomon
dokumentacié, mind pedig az itemezés kévethetd dontési folyamat és
szempontjabol. dontés.

A partnerség a menedzsment tevékenységek

tamogatasara létrehozhat egy ,projektiranyité \_ )
testiiletet”, melynek tagjai dontden a

partnerszervezetek képviseldi; indokolt esetben tovabbi specidlis tudas bevonasara kiilsé
szakértd kozremukodését is biztosithatjak. E csoport egyben a projekt szakmai iranyitod
¢és dontéshozo testiilete is. A testiilet feje a projektkoordinator szervezetének képviseldje.
A projektmegvalodsitds valtozasaival kapcsolatos kérdésekben (szerzddésmodositas
esetei) is dont, illetve az esetleg felmeriilé konfliktusok kezelésében kozremiikodik.

A projektiranyito testiilet miikodésének megkonnyitése érdekében menedzsment-
kézikonyvet is készithet a partnerség, melyben Osszefoglaljak a miikddés tervezetét, az
formadokumentumokat dolgozhatnak ki az egységes megjelenés (taldlkozok
emlékeztetdjének, megallapodasok — jegyzokonyvek formanyomtatvanya, hirlevél
formatum, prezentacid sablon), de akar a szellemi termékek egységes formatumanak
megalapozasa érdekében.
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/ Tipp: A projekt lebonyolitasahoz kapcsolédé\

dokumentumokat érdemes kozos feliileten tarolni
(pl. Dropbox, Wikispace, Trello, sth), amelyek
alkalmasak arra, hogy a projektben részt vevd
partnerek barmikor hozzaférjenek az anyagokhoz.
Fontos, hogy a biztonsagi beallitasokra
figyeljenek, azaz a bizalmas dokumentumokat

A projektiranyito testiilet
szakmai egyeztetéseit
telekommunikacios eszk6zok révén
(Skype-megbeszélések, video-
konferenciak, stb.), vagy személyes

talalkozok: partnertalalkozok
alkalmaval  bonyolitja le. E
megbeszélések a projekt

elérehaladasa, hatékonysaga ¢és
mindségi  teljesitése  érdekében
folytatott szakmai megbeszélések.

jelszoval védett felilleten érdemes tarolni,
azonban a mindenki szamara érdeklédésre szamot

tartd anyagokat nem érdemes felesleges A talalkozok  eredményessége

korlatozasokkal ellatni. A projekthonlapon is 1étre érdekében fontos clézetes

lehet hozni egy elkiilonitett, jelszoval védett részt, megtervezésiik:

Zhiva e . P a__r:ir;e;g dltal * haszndlt —az eldkészités (litemezés, eldzetes
okumentumokat toltik fel. programterv, megbeszélendd

tartalmak egyeztetése, utazasok

K / el8készitése),
—a lebonyolitasa (minden érdekelt

fel aktiv kozremiikddése, technikai koriilmények, ellatas biztositasa, jelenléti
iv, jegyzetelés megoldasa: elhangozott megbeszélés vazlata, megallapodasok
rogzitése) €s

— az utdmunkalatok (jegyz6konyv megkiildése - egyeztetése, részvétel igazolo
dokumentumainak begytjtése — megkiildése) részleteivel.

3.3.2 A megvalositas feliigyelete
A stratégiai partnerség projektek tevékenységei nagyon szertedgazoak lehetnek az egyes
projektek jellegétdl fiiggden. A projekt sordn a szakmai tevékenységek kiterjedhetnek az
egylttmikodeés €s egymastol tanuldstdl, tapasztalatcserétdl, haldzatépitéstdl kezdve a
felmérések, esettanulmanyok készitése, tanterv- és kurzusfejlesztés, modszertani és értékelési
eszk6zok korszerlisitéséig, és lehetdséget nyujtanak tanuldsra - tanitasra, gyakorlat végzésére
a partnerség orszagaiban. Ezeken til minden projekt tevékenységi korébe beletartoznak a
megvalodsitas szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak, mindségének feliigyelete, a
termékek tervezett mindségét biztositd szakmai munka, az adminisztracios
/~ N kotelezettségeknek valdo megfelelés, a
Tipp: A munkaterv dsszeallitasa sordn a projekt o, el.redm’élrlyek’ :[égabb
partnerek specialis céljaira, igényeire, hasznosulasat biztositd tevekenysequ.
profiljara, szaktudasara érdemes épiteni. Fontos a szerteagaz6 munka tematikus
A projekt sikere nagyban malik azon, csoportokba foglaldasa az atlathatosag

hogy a résztvevok sajatjuknak érzi-e a érdekében — e tevékenységesoportok
projektet és elkotelezettek-e a munka kepezik a projekt munkatervét. A
soran. munkaterv teszi lehetové, hogy a
megvaldsitast a menedzsment ne csak

\ / nyomon kovesse, hanem a

beavatkozas sziikségességét idoben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki,
amely illeszthet6 az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a
tevékenységek célja - jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés,
adaptacio, tesztelés stb.) vagy a megvaldsitas idérendje (projektinditas, 1. partnertalalkozo, 2.
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partnertalalkozo, értékelés, stb.).

A munkaterv legfontosabb elemei:

— atematikus feladatcsoport célja, idokerete, eredménye;

— amegvalositas tevékenységei: felsorolas, idorendiség €s Osszefiiggések;

— a feladatcsoport és az egyes tevékenységek feleldsei, kozremiikodoi, lehetdség
szerint az egyes partnerek hozzajarulasanak részleteivel,

— a tervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel (foként az értékelés és
terjesztés vonatkozasaban), hatarideje, célcsoportja, mutatdéi (terjedelem,
megjelenés, mennyiség, nyelvi verziok, médium stb.);
egy¢eb elorehaladasi mutatok (lehetséges részleteikkel).

Haa palyazathoz kidolgozott munkaterv, {itemezés (pl. a bizottsdgi minta szerint) nem tér ki
ennyi részletre, akkor a projektinditas elokészitéseként célszerli kiegésziteni a tervezetet, és
az els6 taldlkozé alkalmaval a partnerekkel egyeztetni és kozosen elfogadni. Az igy
kidolgozott munkaterv lehet6séget ad arra, hogy a partnerszerzodésben az egyes partnerek
feladatait részletesen ,,levalogassak”, vagy kiemeljék, ami nemcsak az elérehaladds nyomon
kovetését tAmogatja, hanem a partner munkdjanak értékelését tényekkel tdmasztja ald, nem
teljesités esetén hivatkozasi pont a szerzddésben foglaltak érvényesitésére, (a koordinator
felelossége a nem teljesités kezelése is, ami legrosszabb esetben a szerzddés felbontdsdhoz
vezethet).

A koordinator szempontjabol kulcsfontossagi az elérehaladas minél szorosabb nyomon
kovetése. A kozos feleldsségvallalast erdsiti, ha ennek eredményérdl kozos forumon (pl. zart
munkafeliileten a projekthonlapon) rendszeresen tudja tdjékoztatni a partnerséget. igy példaul
valamelyik partner késése, vagy nem megfeleld teljesitése esetén a ,,k0zosség nyomasa” is
0sztonzoként hat. A partnertaldlkozok alkalmait ki lehet haszndlni arra, hogy az 6sszejovetel
elején attekintsék az addigi teljesitést, megbeszéljék az eltérések okait, és a talalkozo
zarasaként legkésdébb megallapodjanak a kovetkezd iddszak részleteirdl, ha sziikséges, akkor
a korrekcio feladatairol.

A partnerek munkavégzését nemcsak idokeretben kell ellenorizni, hanem a delegalt
feladat eredményének mindségét is. Ehhez adnak j6 alapot az eredmények — eldrehaladasi
mutatok részletei (hataridd, mennyiségi — mindségi mutatdk), a partnerekre lebontott
munkatervvel egyiitt. A projektmenedzsment kézikdnyv, vagy ha ilyet nem készitettek, akkor
a mindségellendrzési — biztositasi terv tartalmazza a megfeleldség €és eredményesség
ellendrzésének modjat: az értékelés mdodszerét, litemezését, stb. A mindségellendrzés két £6
teriilete a projektmegvalosités és a tervezett eredmények, termékek kore.

A stratégiai partnerségek két sajatos elemet is beépithetnek projektjiikbe a palyazat
tervezése soran: innovativ termékek adaptalasat, fejlesztését, illetve nemzetkozi tanitasi,
tanulasi-képzési ciklust (mindkét elem feltételeit részleteiben a Pdlyvdzati kalauz
tartalmazza). E teriiletek kiemelt figyelmet igényelnek a megvalositason beliil.

Szellemi termékek létrehozasa (akar adaptacio, akar fejlesztés) esetén elkiilonithetnek
eréforrasokat (a tervezés sordn) a szakmai munka elvégzésén tul annak feliigyeletére,
mindségellendrzésére is. Olyan eszkozoket hasznalhatnak timogatas igénybevételével, mint
pl. kérddives felmérés, tesztelés, kiilsd értékeld elemzése, stb. Fontos azonban, hogy ezek
részleteit elére megtervezzék: a vart mutatokat meghatdrozzdk mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbdl; a tapasztalatokat visszaforgassak, és pontos dokumentalasukrol
gondoskodjanak. A mindségi szempontok pl. lehetnek a célcsoport szamara valo alkalmassag
tartalmi és felhasznalasi szempontbdl, a tervezett célnak valo megfelelés mutatoi. (Ha példaul
azt vélelmezik, hogy uj/szerli modszertant fognak haszndlni a projekt eredményeként, ami
hatékonyabb tanitast — tanulast tesz lehetdvé, akkor térjenek ki a hatékonysag ellendrzésének
lehetdségeire, modjara.)
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A szellemi termékekhez kapcsoldddan a partnerségnek lehetdsége van rendezvényeket
szervezni (pl. szeminariumok, konferencidk formdjadban) az eredmények terjesztésére,
népszerisitésére. Ezen alkalmak a tajékoztatason tul jelenthetik pl. a szellemi termék tagabb
felhaszndlasi modjainak elemzését, tandcskozast a nemzeti képzési rendszerbe illesztés
lehetdségeirdl, vagy akar a partnerség nemzeti szakmapolitikai szerepldinek bevonasaval a
hazai szakmapolitikai dontéshozok meggydzOséhez is keretet adhatnak.

A projekt eredményei €s szellemi termékei kapcsan tovabbi feltételeknek kell eleget tenni. A
projekt minden eredményét (a létrehozott szellemi termékeket is beleértve) kozzé kell
tenni, hozzaférhetévé kell tenni a tagabb szakmai kozosség, érdeklodok szamara.

Ennek egy modjat a tamogatasi szerz6dés is meghatarozza (1.9. cikk): a projekt koordinatora
koteles feltolteni az egyiittmikodés eredményeit a Bizottsag altal 1étrehozott disszeminacios
feliiletre: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A tamogatasi szerzOdés
vonatkoz6 pontja a ,,nyilt licenc”-re hivatkozik, mely az a méd, ahogy egy termék jogainak
tulajdonosa masok szdmara engedélyt ad a termék felhasznalasara. Az engedély a termékekre
egyenként vonatkozik. Az engedélyek mértékétdl és a kiszabott korlatozasoktol fliggden
szamos nyilt felhasznélast biztositd engedély létezik, és a kedvezményezett szabadon
valaszthatja meg, hogy termékével kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz. Minden egyes
eléallitott termékre nyilt engedélyt kell adni. A nyilt felhasznalasi engedély nem jelenti a
szerz6i jogok vagy szellemi alkotashoz fliz6d6 jogok atruhazasat.

Ugyanakkor szakmai szempontok szerint a szellemi termék széles korben felhasznalhato
termék kell, hogy legyen, tehat a kozzétett eredményeknek alkalmasnak Kkell lenniiik arra,
hogy mas, ezen a teriileten miikodo szervezetek, intézmények stb. ezeket az eredményeket
felhasznalhassak, beépithessék sajat oktatdsi gyakorlatukba, igy tehat olyan mindségl és
mennyiségll szakmai anyag kozzétételére van sziikség, mely ezt a beépiilést lehetdvé teszi. Ezek
az anyagok nem feltétleniil egyeznek meg a projekt teljes szakmai anyagaval, és abban az
esetben elfogadhatok, ha nem csorbul a széles korben valo felhasznalhatosag és hozzaférés
lehetdsége.

Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy a projektek keretében kidolgozott szellemi termékekre
vonatkozd licenc ugyanakkor nem tartalmazhat olyan feltételt, amely korlatozza a felhasznaloi
csoportot, a felhaszndlokat példaul regisztraciora, vagy a szellemi termék hasznalatanak
kérelmezésére illetve bejelentésére kotelezi. Tovabbi informaciokért kérjiik, olvassak el a 2020-
as angol nyelvii Erasmus + Palyazati itmutato6 (273.0.) nyilt licenc-re vonatkozo részét.

Alkalmazhatnak ugyanakkor olyan eszk6zoket, amelyekkel a jogtalan felhasznalast korlatozni
tudjak, példaul masolasvédelem, vizjel stb. illetve megtilthatjak példaul a harmadik fél altali,
kereskedelmi célra torténd felhasznalast. Ezaltal kovethetové valik a szellemi termék Utja, ill.
biztosithatok a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogok.

A szellemi termékek szabad hozzaférhetdségéhez hozzatartozik az eredmények széles korben
torténd megosztasa, disszeminalasa (konferencidk, workshopok, publikacidk), a tAmogatasi
iddszakot kdvetden is.

A fentieken tul zarobeszamoloval egyiitt, szakmai biralatra minden elkésziilt
projekteredményt és -terméket teljes terjedelemben el kell kiildeni a tamogatonak.
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A tamogatéasi szerzddés I. szdmu mellékletének 11.9. cikke rendelkezik részletesen az
elozetesen meglévd jogokrol, valamint a projekteredmények tulajdon- és felhasznalasi
jogairdl. Eszerint - ellenkezd rendelkezés hijan - a projekteredmények (és a projekt soran
létrehozott minden dokumentum) tulajdonjoga (iparjogvédelmi és szellemi tulajdonjogokat
illetéen is) a kedvezményezetteket illeti meg. A projekt sordn felhasznalasra keriild, ¢€s
védelem alatt all6 termékek felhasznalasi jogat a partnerségnek meg kell szerezni legkésobb
a projekt indulasara (és errdl jegyzék formdjaban értesiteni kell a Nemzeti Irodat).
Mindemellett a partnerségeknek felhasznalasi jogokat kell biztositaniuk az Eurdpai Uni6 és a
NI részére a 11.9.3. cikkben felsorolt esetekben (pl. sajat célra torténd felhasznalas, nyilvanos
terjesztés, stb.). Az eredmény Nemzeti Iroda és/vagy Unio altali nyilvdnossagra hozatalakor
a szerzOi jog tulajdonosara vonatkozo tajékoztatast fel kell tiintetni.

A nemzetkozi tanitasi, tanulasi-képzési tevékenységeket az Erasmus+ program
projektbe agyazott mobilitasoknak is definialja, ami alatt azt érti, hogy e tevékenységek
nem csupan mobilitasi lehetéségek, hanem a projekt céljainak eléréséhez sziikségesek,
lényeges hozzaadott értéket képviselnek. Torekedjenek tehdt arra, hogy a tervezett
mobilitdsok a megvaldsitas sordn is a projekt integrans részét képezzék: a mobilitasi
tevékenységek hozzdjaruljanak a projekteredmények tartalmahoz (pl. felkésziilés a fejlesztési
munkara, Gjszerli tanitasi tartalomra, mddszerre; képzés kiprobalasa, teszteléses, stb.)! A
tanuloi / hallgatdoi mobilitds feltétele, hogy blended learning (=kombindlt tanulas:
hagyomanyos oktatasi formak o6tvozése e-learning eszkozokkel) keretében agyazva
valdsuljanak meg.

A mobilitasi palyazattipushoz hasonloan itt is sziikséges eldzetesen megtervezni a kiutazasok
részleteit:

— alkalmas kiutazok kivalasztasa (elvarasok a kiutazokkal szemben: személyi —
szakmai — nyelvi igények; kivalasztas modszertana, lebonyolitasa, varolista
felallitasa, nyelvi felkésziiltség mérése),

— a kiutazas el6készitése (a fogado intézménnyel tartalmi egyeztetések: program,
nyomon kovetés, értékel€s, stb.; az utazds modja: foglalasok, kiséré személyzet
sziikségessége stb.; a tartozkodasi feltételei: szallas, étkezés, helyi kozlekedés, stb.;
a kiutazok felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazokkal kétendd
szerzOdés formaja, tartalma, stb.),

— a mobilitas értékelése, dokumentalasa, pl.: a mobilitds programja, munkanaplo,
szakmai 0sszefoglald, beszamolo, értékelés kérddiv, stb.

A kiutazasok megvalosuldsa utan a partnerség is értékelje a dokumentacié alapjan a
mobilitasok eredményességét, fogalmazza meg és épitse be hozadékat a projekteredményekbe
(tapasztalatok  felhaszndlasa,  beépitése,

4 N korrekciok igénye, stb.)
Tipp: Erdemes bizonyitvanyt vagy Minden projektben fontos szempont a
tantsitvanyt is kiadni egy kurzus megvalositdas kapcsan - a munkavégzés
elvégzéserdl.  pl.  Europass minésége, hatékonysdga mellett - az
felileten, lasd. 8.3. fejezet. elérehaladas és a tamogatas felhasznalasanak
L Y, feliigyelete is. A koordinator fontos

feladata, hogy dolgozzon ki a partnerséggel
egyeztetve olyan rendszert, ami lehet6vé teszi a tamogatas felhasznalasanak kovetését.
A munkatervhez készitett litemezés a tAmogatasi igény felmeriilésérdl, a megvaldsulas soran
a tények Osszevetése (pl. negyedéves rendszerességgel) a tervezettel megkonnyiti a
beszamolok elkészitését. Arra is lehetdséget ad, hogy idében felfigyeljenek az eltérd
felhasznalasra (pl. kevesebb kiutazd esetén maradvany képzddésére) és idoben tervezzek meg
a maradvany hasznos és elfogadhatd felhasznaldsat, sziikség esetén képesek legyenek
eldzetesen szerzddésmodositas kezdeményezésere.
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3.3.3 Kommunikaci6 és tajékoztatas

A menedzsment hataskorébe tartozik az informacidcsere, tajékoztatas a projekt tartalmarol,
elérehaladédsardl, eredményeirdl. E tajékoztatas dontden kétféle iranyu: a partnerség korére,

illetve azon tulra mutat.

A partnerségen beliil ¢ tevékenységi korbe tartozik a tevékenységek — feladatok
elérehaladasarol, eredményeirdl, esetleges eltérésekrdl valdo kolcsonds tajékoztatds, mely
minden partner feladata és kotelessége. Tovabbi fontos teriilet a dokumentumok megosztasa,

4 A

Tipp: A disszeminacios
tevékenység mindig legyen
tervezett és az egyittmiikodés
teljes idGtartama soran jelenjen
meg.

forum

N J

dokumentumok révén mappaban rendezhetd
tartalom - tematika szerint a  projekt
dokumentéciodja, archiv mappat lehet 1étrehozni az
elavult  —  régebbi verziok szamara,
visszakovethetok a korabbi valtozatok,
ugyanakkor a legfrissebb verziok  kozos
hozzaférése gondoskodik arrdl, hogy véletleniil —
tévedésbdl sem régebbi dokumentumokat vegye
valamelyik partner egyeztetési alapul. Az ily
modon  kezelt legfrissebb verziok pedig a
beszdmolokhoz 0sszekészitett dokumentacionak is
tekinthetdk.

A kommunikécio kiilsé célcsoportjat a kiilonféle
szakmai partnerek és egyéb érdekldddk jelentik.
Tajékoztatasuk kiterjed a projekt céljairdl, vart

informaciorol
idében dokumentalt és visszakovethetd, hogy ki —

kezelése a partnerségen beliil. Célszerti kozos
munkafeliiletet
egyszerusitése érdekében. Ilyen lehet pl. K6zos
forum és dokumentummegoszté feliilet a projekt
honlapjan, vagy ha erre nincs mod, akkor
megoldhatd Google+ rendszerben zart csoport
létrehozasaval, vagy més online eszkozokkel. A

létrehozni e tevékenységek

biztositja, hogy mindenki minden
értesiiljon,  hozzaszélhasson,
mikor — mit ,,mondott”. A megosztott

4 A

Tipp: A projekt el6rehaladasanak
nyomon kovetésére a tevékenység
kiilonb6z6 szakaszaiban keriiljon
sor, hogy a partnerség még id6ben
tudjon reagalni, ha nem a tervek
szerint halad a projekt
megvaldsitasa. A bels6 monitoring
sordn sziletett dokumentumokat
(pl. kérdGiveket, reflektiv naplokat)
érdemes meg®rizni, hiszen akar egy
kovetkezé projektotlet is
szarmazhat az ott
meefogalmazottakbal.

/

eredményeirdl, elérehaladasarol. A partnerség korén tilmutato tdjékoztatas célja kettds.

p

Tipp: Fontos, hogy a partnerintézmények azon
munkatarsai, akik nem szorosan miikkddnek
egyiitt a projektben, folyamatosan kapjanak
tajékoztatast a projekt elérehaladasarol (pl. belsé
hirlevélben, informacios falon, heti
megbeszélésen). Az informdcidé megosztasa
egyrészt a  projekt beliili
elfogadasat  segiti, masrészt a  projekt
eredményeinek intézményi beépiilésére is
pozitiv hatassal van.

intézményen

\

~

/

A disszeminacio (disseminatio -

latin: elvetés, sz&tszOoras)
elsosorban altalanos,
széleskoru  tajékoztatas a
projekt céljairol,
elorehaladasarol;
eredményeirol. Célja a
potencialis felhasznalok
érdeklodésének felkeltése, a
tagabb  szakmai  kozOnség
altalanos tajékoztatasa. Fontos
azonban itt is a célzott
informacionyujtas.

A valorizacio (valor - latin:

érték) ennél jobban Osszpontosit, sziikebb kozonségre iranyul. A projekteredmények
futamidoén tali tényleges felhasznalasat késziti el6. Célkozonsége foként a termékek
tényleges hasznalatdban érdekelt, hasonld profila szervezetek mellett a felhasznalas
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koriilményeinek biztositdsaban szerepet jatszo intézmények képviseldi (szakmapolitikai
szereplok, dontéshozok), bar a hatasos valorizacido mellett a fenntarthat6sagnak ,,belsé”
feltételei is vannak: szakmai (alkalmas szakembergarda) technikai (eszk6zigény mellett
a szervezet tevékenységi korébe illeszthetdség), és anyagi feltételek biztositasa. Ez foként
a szervezeteken beliili dontéshozok kell6 tajékozottsagat €és elkotelezettségét igényli.
Tovabbi részletes uUtmutatas a kézikonyv ,AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT
LATHATOVA TETELE” c. fejezetben talalhato.

3.3.4 Kapcsolat a Nemzeti Irodaval, kézremiikodés a nyomon kovetésben, beszamolas

A partnerség tagjainak szerzodéses kotelessége a Nemzeti Irodaval valo egyiittmiikodés. E
teriilet szobeli, irasbeli kommunikaciot és tevékenységeket is jelent.

A kedvezményezettektdl indulé kommunikaci6é tartalma foként a projekt elérehaladasa,
esetleges problémak jelzése, tdjékoztatas tervezett rendezvényekrdl, eseményekrél. Formaja
lehet eseti levelezés, de megoldast jelenthet az is, ha a NI részérdl felelés munkatars cimét
felveszik a bels6 levelezés cimlistajara, vagy a forum(ok) felhaszndloi korébe, hozzaférést
adnak a projekthonlap belsd munkafeliiletéhez, stb.

Az irasbeliség mellett problémak esetén (eldzetes egyeztetés alapjan) személyes konzultaciora
is van lehetdség.

A Nemzeti Iroda (esetleg az Eurdpai Bizottsag) altal kezdeményezett kommunikacié —
informaciocsere dontden a monitoring latogatasokat, helyszini ellendrzéseket, auditokat
jelentik. A monitoring latogatasok célja szakmai tajékozddas, jellege szerint konzultacid. A
helyszini ellendrzések egyarant tartalmaznak tartalmi és pénziigyi ellendrzési elemeket, az
auditok pénziigyi tartalmuak, és az utdbbi kettd ellendrzés jellegli. A beszamolas tartalmaban
fontos elem az eredmények, termékek feltdltése a disszeminacios feliiletre.

A kedvezményezettek tovabbi irdsos ,kommunikacids kotelezettsége” a szerzddésben
meghatarozott iitemezésben és tartalommal benyujtandé beszamolok kore. Ezek a projekt
elérehaladasanak kotott tartalmu szakmai és pénziigyi bemutatasat jelentik, tényekkel
alatdmasztva.

Az egyiittmlikodés korébe tartozo tevékenységek elsdsorban a Nemzeti Iroda altal szervezett
rendezvényeken valo részvételt — kozremiikodést jelentik (pl. el6adas, beszamold tematikus
szeminariumokon, konferencidkon, palyazatird szemindriumokon).

Tovabbi részletes Gitmutatas a kézikonyv ,A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK FOLYAMATA,
SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE” c. fejezetben, valamint a ,,A PROJEKT
PENZUGYI MENEDZSMENTJE” C. fejezetben talalhaté.

A projektmenedzsment korébe tartozo tevékenységek lehetséges dokumentacidja az |. szami
MELLEKLETBEN talalhato.
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4 VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN

4.1 Bevezetés

A projektek megvaldsitasa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathatd koriilmények,
amelyek a projekt szerzédésben rogzitett adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat
vonjak maguk utéan.

Torekedjenek arra, hogy a lehetd legkevesebb valtoztatasra legyen sziikség a projekt
futamideje alatt. Ehhez az el6z6 fejezetben ajanlott eszkozok (3.3) is tamogatast
nyujthatnak.

Tudniuk kell, hogy a projektmegvaldsitas vagy a partnerség barmely valtoztatasa nem
befolyasolhatja Iényegesen a projekt minoségét, megvalosithatosagat, vagy a projekt
céljait, ¢s minden modositasnak 6sszhangban kell lenni a tamogatasi szerzédésben és
mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal.

Modbdositas: olyan jogi cselekmény, amely a tdmogatéasi szerzdédésben foglalt részletek
megvaltoztatasara iranyulnak. E valtozasok egy része formai-technikai jellegli, masik része a
projekt tartalmi vonatkozasaira irdnyul.

Az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze a lehetséges eseteket.

Formai - technikai | A projekt tartalmat

Viltozasok tartalma valtozasok érinté lényeges
viltozasol
Kedvezményezett szervezet adatainak]
valtozasa:
- jogi statusz /

- szervezet neve
- szervezet cime

- addészéma
Kontakt személy, ill. adatai v
Alairasra jogosult személy, ill. adatai v

Banki adatokban torténd valtozas, ha a
szerzodeéskotéshez felhatalmazo levelet kért be v
a Nl (Isd. szerzodés 2. oldala — mellékletek)

Partnerség felépitését érinté valtozasok (&
koordinator intézmény cseréjére kizardlag a v
szerz6déskotés eldtt van lehetdség)

A kedvezményezett szervezet  jogi

személyének atalakuldas miatti valtozéasa (pl. v
fenntartovaltas jogutddlassal, vagy|

feladatatadassal)

Projekt futamideje v
A részbeszamolok litemezése v

Pénziigyi valtozasok (melyek meghaladjék a
szerzOdés 1. rész 1.3.3 pontjaban részletezett v
lehetéségeket)

1. sz. tablazat
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Az 1. sz. tablazatban szerepld attekintés eligazodast nyujt abban is, hogy mely esetekben kell
kezdeményezni a szerz6dés modositasat.

A ’Formai - technikai valtozasok’ nem igénylik a szerzddésmodositasi formanyomtatvany
hasznalatat, azonban e valtozasokrol is értesiteni kell a Nemzeti Irodat és az Organisation
Registration System feliiletén 1év6 adatokat és dokumentumokat frissiteni kell.

A projekt megvalositasat  érintd  lényeges  valtozasokat’  érintd  esetekben a
formanyomtatvanyt ki kell tolteni ¢és (a kivant mellékletekkel egyiitt) megkiildeni
szerkesztheté formaban e-mailen és alairva, szkennelve is.

A szerz6désmodositast a kedvezményezettek nevében a koordinator, vagy kiilonleges
esetekben a NI is kezdeményezheti. A kovetkezOkben a koordinator altal kezdeményezett
modositasok részleteit mutatjuk be.

4.2 A szerz6désmodositas feltételei
- a moédositast irasban kedvezményezettek nevében a partnerség koordinatora nyujtja
be: alairdja a koordinator szervezet jogi képviseldje;
- a kérelem formaja hivatalos levél, a szerz6désmoédositas formanyomtatvanya
- atervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni.

4.3 A szerz6désmodositas folyamata

A tamogatasi feltételek barmilyen modositasa irdsbeli kiegészitd megallapodds formajaban
torténhet meg, amint azt a szerz6dés is tartalmazza (Id.: Altalanos feltételek 11.13 cikk). Eppen
ezért a szerzédésre és annak moédositasara vonatkozé semmilyen szobeli megallapodas
nem tekintheté érvényesnek.

A koordinator altal kezdeményezett szerzédésmodositas esetén a NI minden esetben
megvizsgalja, hogy elfogadhat6-e a modositas, és irasban tajékoztatja a kedvezményezettet
dontésérdl, valamint arrol, sziikséges-e szerz0désmodositas. A NI fenntartja magénak a jogot,
hogy elutasitsa a nem kelléen indokolt médositasi kérelmet.

A mddositasi kérelmet a tervezett valtoziasok jovahagyasiara megelozoleg, joval azok
hatalyba 1épése eldtt meg kell kiilldeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legalabb egy
honappal a projektzaras idépontja el6tt, azaz nem lehet utolagosan modositast kérni azokra
a valtoztatasokra, amelyek ténylegesen mar megvalésultak. Ez alol kivételt képeznek a
Kedvezményezett rész¢érdl alapos indokkal aldtdmasztott és a Nemzeti Iroda részérdl elfogadott
esetek (Id.: Altalinos feltételek, 11.15 cikk — Vis maior)

A szerzodésmodositast a NI késziti el, és a szerzddéshez hasonldé modon elkiildi a
kedvezményezett szamara. A modositott szerzédés mindkét fél (kedvezményezettek
megbizasabodl a koordinator — Tempus Kozalapitvany) jogi képviselgjének alairasaval 1ép
hatalyba.

Ha nem (vagy nem kell6 id6ben, kell6 indoklassal) tajékoztatjak a NI-t a projektet vagy a
szerzOdést érintd valtozasokrol, a kedvezményezett a felel6s azért, ha a valtozasbol eredéen
el nem fogadhato tevékenységek és koltségek keletkeznek.

4.4 Formanyomtatvany hasznalata a modositasi kérelemhez

A modositasi  kérelmet a kiilon erre szolgald szerz6désmodositasi  kérelem
formanyomtatvanyon kell benyujtani.
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A formanyomtatvany az aldbbi teriiletekre terjed ki:

Partnerséget érintd valtozasok
A Partner(ek) kilépése
B Uj/ csere partner(ek) csatlakozésa a projekthez
C Szerzddo (koordinator) intézmény cseréje
Egyéb valtozasok
D A projekt futamidejének valtozasa
E A tdmogatasi igény lebontasanak valtozasa (egységek szama valtozik kettd vagy tobb
koltségvetési tételben vagy a tényleges koltség alapu tamogatas valtozik), ami a
koltségvetés megvaltozasat okozza, amennyiben a valtozas meghaladja a Tamogatasi
szerzodésben eldirt 20%-ot (1d. kovetkezo bekezdés)
F Bankszamla valtozasa, ha a szerz6déskotéshez felhatalmazo levelet kért be a NI
G Munkaprogram valtozasa

A szerz6désmodositasi formanyomtatvany részletes Uitmutatast tartalmaz a feltételekkel, ¢és a
kitoltéssel kapcsolatban. A formanyomtatvany letdlthetd a Tempus Kdzalapitvany honlapjardl.

Megjegyzés:

A koordinator intézmény megvaltoztatasa csak a tdmogatasi szerzo0dés megkotése elott
lehetséges. A koordinator szerepét atvevd szervezetnek ugyanabban a programorszagban kell
lennie, mint a kilép6 koordinatornak, és részt kell vennie a jovahagyott palyazatban.

A projekt megvaldsitasa sordn nem valtoztathatdé meg a koordinator, mivel a partnerség
miikodésének 1ényeges valtozasat jelentené, melyet meghataroz a koordinator szervezet egyedi
szerepe, a sziikséges pénziigyi ¢s miitkodési kapacitésa.

A koordinator technikai cseréje csak abban az esetben lehetséges, ha a koordinald szervezet
jogéllasa valtozik meg (egyesiilés, szEétvalas), mikdzben a szervezet 1ényegében megegyezik
azzal, amelyik a partnerség nevében tamogatast kapott.

A tamogatasi igény valtozasaval kapcsolatban nem sziikséges modositasi kérelmet
benyujtani a tAmogatasi szerzédésben meghatarozott esetekben (I. RESZ — KULONOS
FELTETELEK 1.3.3 Koltségkategoriak kozotti atcsoportositasok szerz6désmodositas nélkiil):

- ha a valtozas nem befolyasolja a projekt megvaldsitasat és az atcsoportositas elszamolhatd
koltségeket jelent (a projektmenedzsment €s megvaldsitas, a nemzetkdzi projekttalalkozok,
a szellemi termékek, a multiplikacids rendezvények, a kiilfoldi képzési/oktatasi/tanulési
tevékenységek, valamint a rendkiviili koltségek tamogatasi kategoriakban megitélt
Osszegek maximum 20%-at jogosultak atcsoportositani barmely mas koltségvetési
kategdria tAmogatasara, kivéve a projektmenedzsment és megvalositas koltségei, tovabba
a rendkiviili koltségek kategoridkba; A VII. szamu mellékletben foglalt nagyobb mértékii
atcsoportositasi csak abban az esetben ¢l, amennyiben virtualis tevékenységeket
valdsitanak meg.
- barmely koltségvetési kategoriabdl jogosultak atcsoportositani a specialis igényill
résztvevok tdmogatasara szant kategoriaba.
- A projekt elfogadott timogatasi igényének végosszege azonban nem valtozhat!
Nem sziikséges tovabba modositasi kérelmet benyujtani akkor sem, ha a koltségvetési
modositas a partnerek kozotti felosztast érinti. Vagyis nem sziikséges szerz6désmodositas, ha
a koltségvetési tételek kozott nem torténik atcsoportositas, hanem kizarolag egy koltségtételen
beliil, de partnerek k6zotti megoszlas valtozik.

A valtozast azonban minden esetben jelezni kell a NI felé.
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4.5 Egyéb modositasi kérelmek

Az alabbiakban azokat az eseteket irjuk le, amelyekben nincs sziikség a szerzodésmodositasi
formanyomtatvany hasznalatara.

45.1 Valtozasok az Organisation Registration System feliiletén szereplé adatokban,
dokumentumokban
Az Organisation Reqgistration System az a feliilet, amelyen a projektekben (palyazatokban)
érintett kedvezményezettek a szervezetik adatait, miikodési feltételeikkel kapcsolatos
dokumentumokat regisztraljak — taroljak. Itt kell felvezetni az ezekben torténd valtozasokat,
melyeket a NI az alatamaszté dokumentumok alapjan validal.

Nem sziikséges szerz6désmodositasi formanyomtatvanyt bekiildeni ezekben az esetekben,
viszont ajanlott értesiteni a NI-t a felvezetett valtozasokrél, hogy a sziikséges
jovahagyasokat mielébb elvégezhesse.

Az alabbi valtozasokat az Organisation Registration System feliiletén kell felvezetni:

452 A Kkedvezményezett szervezet(ek) jogi statuszanak valtozasa

A kedvezményezett 0j jogi statusza is meg Kell, hogy feleljen az eredeti részvételi és
kivélasztasi feltételeknek. Ha az 0j jogi statusz olyan éllapotot eredményez, melyek nem
felelnek meg az eredeti feltételeknek, akkor a szervezet kdzremiikddése lezarul. A szervezet
kozremiikddésének megsziinése kapcsdn azt is vizsgalni kell, hogy projektszinten
érvényesiilnek-e a tamogatési feltételek — ha nem, akkor a tdmogatasi szerzodés felbontasra
kertil.

45.3 A kedvezményezett szervezet(ek) nevének valtozasa

Eléfordulhatnak olyan esetek, amikor a névvaltozads mogott mas valtozas is rejlik (1 jogi
személyiség, jogutodlads kérdései, stb.), melyek tovabbi aldtdmasztd dokumentumok
benyujtasat teszik sziikségessé. Ilyen esetekben a NI jelzi, hogy mely dokumentumokat kell
p6tolniuk.

454 A kedvezményezett szervezet(ek) cimének valtozasa
A valtozast a NI jovahagyja, ha megfelel a részvételi feltételeknek.

455 A kedvezményezett szervezet(ek) jogi képvisel6jének valtozasa
Ebben az esetben nincs sziikkség a formanyomtatvany haszndlatira. A szervezet Uj jogi
képviseldje levelet vagy e-mailt kiild a Nemzeti Iroddnak, melyhez hivatalos dokumentumot
(meghatalmazas, jegyzOkonyv a valtozasrol, alairasi cimpéldany) csatol az alairasi jogosultsag
igazolasara. E-mailben kiildott kérelem esetén az 0j jogi képviseldnek legalabb masolatban kell
szerepelni, ha nem 6 az iizenet kiilddje.

456 A Kkedvezményezett szervezet(ek) koordinatoranak valtozasa
A kedvezményezett szervezet kapcsolattartojanak (az a személy, aki a szerzddésben
kapcsolattartoként szerepel) valtozasa sem igényel formanyomtatvanyon benyujtott kérelmet.
A szervezet jogi képviseldje altal irt levél, vagy e-mail forméjaban kell bejelenteni a valtozast,
¢s részletezni kell a valtozas okait - indokait. E-mailben kiildott kérelem esetén a jogi
keépviseldnek legalabb masolatban kell szerepelni, ha nem 6 az iizenet kiilddje.
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5 AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT
LATHATOVA TETELE

A disszemindcios tevékenységek célja

A disszeminacio olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja a projekt
eredményeinek kozzététele azon célcsoportok szamara, akik kozvetleniil nem vettek részt
a projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Az Eurdpai Unid
finanszirozasaval megvalosulo projektekkel szemben elvaras, hogy a projektek hatdsanak,
illetve a létrehozott projekttermékek széles korben torténd megismertetésének és hasznalatanak
terjesztésére kiilonos hangsuly keriiljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység a projekt teljes
iddtartama alatt megvalosuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner részt vegyen a
disszeminacids tevékenységekben.

Az eredmények terjesztése (disszeminacioja) és hasznositasa (valorizacidja) ismert fogalmak.
A jol megtervezett ¢és koriiltekintéen végrehajtott valorizacié biztositja, hogy a
projekteredmények elérhetdk legyenek ne csak a partnerségben kozvetleniil részt vevok
szamara, és hatasuk fenntarthat6 legyen a projekt futamidején tul is, a helyi, regionalis, nemzeti
¢s eurdpai szintli gyakorlatokban torténd tényleges felhasznalasuk éltal. A minél szélesebb korli
terjesztés érdekében lehetleg a legkiilonfélébb csoportokat probaljuk bevonni a
disszeminacios tevékenységekbe.

Az Erasmus+ projektektdl elvards, hogy a partnerség, vagy a partnerségben részt vevo
intézmények honlapjan tegyék kozzé a projekt adatait, megvalositdsdnak f6 1épéseit és
eredményeit (vagy ezek elérhetdségét).

5.1 A disszeminacios terv

Az eredmények disszemindcidjanak szamos célja lehet: a projekt témdja iranti figyelem
felkeltése, a nyilvanossag tajékoztatasa és bevondsa, a projekt fenntarthatosdganak biztositasa.
A disszemindcié akkor igazdn eredményes, ha a projekt erds disszeminacids stratégiaval, jol
kidolgozott disszeminacios tervvel rendelkezik. A tervek korai elkészitése biztositja, hogy a
megcélzott felhasznalok és az ¢ igényeik kdzponti helyet kapjanak a projekt kezdetétdl.

Ezen tevékenységek tervezése kapcsan elsd lépésként a partnerségnek az aldbbi jellegli
kérdéseket kell mérlegelnie:
— Milyen problémara keres valaszt a projekt? Milyen sziikségleteket céloz meg a projekt?
— Melyek a vart eredmények?
— Kik a felhasznalok/érintett szektorok, melyek hasznositjak a projekt eredményeit?

A disszemindci6 tervezésekor minden potencidlis felhaszndld szempontjait érdemes
megfontolni, nem csak a partnerségben részt vevo intézmények tagjaira vonatkozolag. Meg kell
tervezni a felhasznélokkal torténd konzultaciot és bevonasukat a projekt futamideje folyaman.

A terv kulcselemei a kdvetkezdk:

— aterjesztésre €s hasznositasra iranyuld tevékenységek tipusai — modszerek és eljarasok;

— asziikséges emberi és pénziigyi eréforrasok;

— munkaterv a kiilonb6z6 tevékenységekre;

— stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tal (fenntarthatosag).
Bar a disszeminacids terv tartalma projektenként eltérd, azonban a legalapvetdbb kérdések,
amelyeket a tervezés soran végig kell gondolni, 1ényegében azonosak:
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- Mit?

— Milyen célbol?
—  Ki(k)nek?

— Hogyan?

— Mikor?

- Ki?

—  Mibdl?

A disszeminacios terv elkészitését szolgalja a Kézikonyv
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1. szamid MELLEKLET-ében talalhaté tablazat.

Ha elkésziilt, a disszeminacios tervet rendszeresen at kell nézni, és ha sziikséges, modositani a
projekt elérehaladasanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént modositast le
kell irni a benyujtando eldrehaladasi jelentésben, idokozi, illetve zarobeszamoloban.
Felhivjuk figyelmét, hogy a tamogatdsi szerzddés kiilonos feltételeket hatdroz meg a
tajékoztatassal ¢és a nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a
Tamogatasi szerzddés Kiilonos Feltételek 1.9.2 pontja értelmében a projekt koordinatora az
egyittmikodés eredményeit a  http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
weboldalon talalhaté Erasmus+ Project Results Platform feliiletre koteles feltolteni a feliileten
talalhat6 utasitdsoknak megfelelden.

Bdvebb utmutatast a disszeminacios tervhez kapcsoldddan az Eurdpai Bizottsag Oktatasi €s
Kulturalis Féigazgatésaga honlapjan talal.

Honlapunkon is taldlhatok hasznos informacidk a disszeminacios tevékenység
megtervezéséhez kapcsoloddan.

Tovabbi otleteket adhat a Tempus Kozalapitvany 2018. szeptember 25-én megrendezett, A
hatékony kommunikaci6 triikkkjei cimli eseménye, melyhez kapcsoldddan az eldadasok
elérhetdek a kozalapitvany honlapjan.

5.2 Mik a projekteredmények?

A projekt eredményei a termékek, modszerek, tapasztalatok és oktataspolitikai tanulsagok,
melyek a projekt soran jonnek létre. A projekteredményeket nagyjabol 6t f6 kategoriaba
oszthatjuk, melyek koziil az els6 harom a kozvetlen eredményeket, mig a fennmarado kettd a
kozvetett vagy programszintli eredményeket foglalja magaba.

Kategoria Példak
Szellemi - 0Osszehasonlité tanulmanyok
termékek - kézikdnyvek és egyéb képzési eszkdzok

- 1innovativ oktatasi és képzési modulok

- 1j tantervek és képesitések

- 1) megkdzelitésmodokkal és modszertanokkal kapcsolatos felhasznaloi
utmutatok

- on-line oktatasi és képzési anyagok (e-learning)

Modszerek - arésztvevok egy bizonyos teriilettel és témaval kapcsolatos ismereteinek
bdvitése

- egylittmilkddési folyamatok és modszerek

— vezetdi tapasztalatok €és gyakorlati ismeretek

— Otletek és jo gyakorlatok cseréje

Tapasztalatok | — aprojektpartnerek altal a menedzsment és nemzetkozi partnerségben vald
részvétel terén szerzett tapasztalatok

- az egyének altal szerzett tapasztalatok, pl. mobilitasok kapcsan

- tapasztalatok és jo gyakorlatok cseréje haldzatok 1étrehozasa altal

Szakpolitikai | - egy adott programon vagy kezdeményezésen beliil indult projektek

tanulsagok atfogo tapasztalataibol rajzolodnak ki, illetve olyan egyedi projektekbdl,
amelyek kiilondsen innovativak vagy hatékonyak

— visszajelzés az oktataspolitikai dontéshozdk szadmara
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Europai — 1y vagy kibdvitett eurdpai partnerségek

egylttmiikodés | — tapasztalatok és jo gyakorlatok nemzetkdzi szintli megosztasa

— kultardkon ativeld parbeszéd ¢€s egylittmiikodés, Uj parbeszéd ¢és
partnerségek az EU tagallamai és a nem EU-tag orszadgok kozott

Az eredmények kiilonboz6 csoportjai masfajta megkozelitést igényelnek terjesztés ¢€s
hasznositds szempontjabol. Példaul a kézzelfoghaté eredmények, mint a projekttermékek
konnyen bemutathatok eredetiben, grafikus 4abrakkal vagy mintapéldannyal, a nem
kézzelfoghat6 eredmények, mint pl. a ’tapasztalatok’, azonban mas bemutatasi modszereket
igényelnek, gy, mint felmérések eredménye, interjuk elemzése, akkreditacios programok.

5.3 Eredmények terjesztése, hasznositasa

5.3.1 Célcsoport, iizenet, csatorna

Annak érdekében, hogy a disszemindcié valoban eredményes legyen, a tevékenységeket
kelléen célzottan kell végezni. A legfontosabb a megfeleld célcsoport, {izenet és csatorna
kivélasztasa.

Célcsoport
A disszeminacio kozvetlen célcsoportjat a felhasznaldk, valamint a szakmai partnerek jelentik.

A legfontosabb terjesztési szintek:
— sajat intézményen beliil
— az intézmény sziikebb / tdgabb kdérnyezetében
— projektpartnerek korében
— ateleplilés szintjén
— regionalisan
— orszagos szinten
— nemzetkozi szinten
— képzési szektor
— munkaerd-piaci szektor.

A projekt megkezdésétdl érdemes gytijteni a potencialis célcsoportokhoz tartozok elérhetéségét
és listat vagy adatbazist késziteni, amelyben az érintettek elérhetdsége mellett érdeklédésiik
jellege is megjelenitésre kertil.

Uzenet

A projekt altal feldolgozott téma, és a 1étrejott eredmények vildgos, kdzértheté megfogalmazasa
a hatékony disszeminacionak elengedhetetlen alapfeltétele. A disszeminaci6 tartalménak
meghatarozasakor szamolni kell a lehetséges célcsoportok sokszintiségével, hiszen a
dontéshozoktol az adott teriilet szakértdin keresztiil a laikusokig terjedhet a célcsoport. Tehat a
kozvetitendd tartalmak bemutatdsanak modja az egyes felhasznaloi csoportok szamara eltérd,
s6t sziikségképpen kiilonbozo kell, hogy legyen.

Csatorna
Mivel a kiilonb6zd csatorndknak més-mas eldnylik és hatranyuk van, kdzponti kérdés az adott
célnak legmegfelelébb csatorna kivalasztasa. A legnépszeriibb terjesztési csatornak:
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— Facebook

— Moodle platform - nyilt forraskéda, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-
learning keretrendszer, melynek része egy olyan kozosségi oldal, amin tobb mint
egymillio regisztralt felhasznalé ingyenes tdmogatast nytjthat egymasnak, Gtleteket,
informaciokat oszthat meg https://moodle.org

— YouTube - nagyon fontos a kulcsszavak jo megvalasztasa, hiszen ezek alapjan lehet
majd elérni a filmet.

— blog

— projekthonlap - fontos, hogy a honlap jol strukturalt és informativ legyen, tartalmazza a
projekt leirasat (célok, modszerek), a partnerekrdl informaciot, elérhetéséget, valamint
a fobb projekttermékek elérhetdségét, vagy magat a terméket. Ne feledjék azonban, a
honlap elkészitése 6nmagaban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok figyelmét,
akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap elérhetdségét
feltiintethetik névjegykartydkon, szordlapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik
szakmai ~ forumokon, konferencian.  Ingyenes  feliilletek: ~ www.yola.com,
www.weebly.com, www.webs.com, www.moonfruit.com

— személyes beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek

— elodadasok, konferenciak, szeminariumok

— workshopok, tovabbképzések

— termékbemutatdk, kiallitasok, vasarok

—  tévé, radio

— faligjsag, informacids allvany

— elektronikus média

— szoérodlapok, brosturak

— hirlevél

— firott sajto, cikkek

— kiadvanyok

— sajtotajékoztato, sajtokézlemény

Fontos, hogy a projekt honlapja a palyazo szervezet internetes oldalardl is minden esetben
elérhetd legyen, annak linkjét egy konnyen megtalalhato, jol lathaté helyen tiintessék fel.
Erdemes még a honlap elkészitésekor azt is szem el6tt tartani, hogy olyan feliiletet
hasznaljanak, melynek elérhetésége nem éviil el egy-két éven beliil, nem 4ll tehat eld az a
helyzet, hogy a projektzarast kovetéen a honlap is megsziinik.

A felhasznalok rendelkezésére allo, konnyen hasznalhatod, tobbnyire ingyenes internetes
feliiletekre (holnapkészités, blog, biztonsagos kozosségi oldalak, e-learning keretrendszerek)
hasznos linkeket, 6tleteket talalhatnak a ,,Handbook for International School Projects” ¢c. ACES
kiadvanyban:

A disszeminacios tevékenység kapcsan 1étrejott anyagok nagyszertien kapcsolhatok a projekt,
vagy az azt szervezd intézmények PR tevékenységeihez is. Fontos ezért, hogy igyekezziink
kreativ és innovativ médon megosztani projektiink eredményeit. E célra a legalkalmasabbak a
filmek, videok, fényképek, kiallitasok, ujsagok, hangfelvételek, honlapok, stb.

A disszeminacios tevékenység nyomon kdvetésére is kiilonos hangsulyt kell fektetniink, hiszen
a felmeriild igényekre reagalnunk kell, és azokat be kell épiteniink a projekt tovabbi
szakaszaiba. A
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I1. szami MELLEKLETBEN a disszeminacio hatékonysaganak ellendrzésére szolgald kérdéssor
is talalhato.

5.3.2 ,,Nyilt licenc”
Az  Nyilt licenc”-et érinté kérdésekrdl bovebben a 3.3.2 A megvalositas feliigyelete cimu
fejezetben tajékozodhat bévebben.

5.3.3 Képzési programok akkreditacidja, engedélyeztetése
Amennyiben a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, a tovabbi felhasznalas,
tovabbélés ¢és hasznosulas szempontjabol kiemelt fontossagu lehet annak akkreditacioja,

engedélyeztetése. Amennyiben a palyazatban ez vallalasként is szerepel, fontos tudni, hogy a
Nemzeti Iroda ellenérzi az ehhez sziikséges 1épések megtorténtét.

Felnétt tanulasi / képzési projektek esetében felmeriilhet a kérdés, hogy a hatalyos
felndttképzési torvény szabalyozasat hogyan kell értelmezni a projektek esetében. Errdl bévebb
informdcid a honlapunkon olvashato.

5.4 Kaotelezé arculati elemek

Béarmilyen, a tamogatéasbol terjesztett, publikalt dokumentumon, a tAmogatasbol megvalositott
terméken vagy anyagon fel kell tiintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unid nyujtotta, €s
szerepeltetni kell az Erasmus+ program logoéjat. Ez a lathatosag noveli az Erasmus+ program
ismertségét, €s hozzajarul folyamatossaganak és mikodésének hosszan tartd biztositasahoz.

Arculati segédlet a projektrdl sz616 informdaciok terjesztéséhez

A program elnevezése: Erasmus+ program
Logok

A logd (Erasmust) a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlap,

sajtokozlemény, rendezvénymeghivo stb.) kitelezéen megjelenitendd!
Egységesen az alabbi EU-s logét kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kiilén logdja!

Erasmus+

A logd a Bizottsag oldalrol letdlthetd szines és fekete-fehér verzidban is.

A logd minimalis mérete: 1 cm magas.
Ha nem éri el a kész, magyar nyelvii logot, akkor az EU zaszl6 mellett Verdana betlitipussal
jelenitheti meg a program nevét. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel jelenjen meg:

Colour version On colour background Monochrome EU emblem Colours

EU BLUE EU YELLOW
* ¥k 100 M8O 10 KO 0 MO 100 KO
- * N
* * REFLEX BLUE YELLOW
- -
L] o 51 B153 R225 204 BO
#00 3399 #FF CC 00
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TKA logo
A Tempus Kozalapitvany logdjanak hasznalatara egyediil maga a Tempus Kozalapitvany
jogosult.

KotelezOen megjelend szoveg:

A projektet az Europai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (kozleményben) megjelentek
nem sziikségszeriien tiikrozik az Eurdpai Bizottsag nézeteit. Ennek a szovegnek a
tobbnyelvil verzidi szintén elérhetdek.

Részletes arculati leiras angol nyelvu valtozata megtalalhato.
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6 Az elvart eredmények, hatas mérése - indikatorok

A projekttervezés logikaja

Egy projekt kizardlag akkor tekinthetd sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte,
emiatt rendkiviil 1ényeges, hogy a projektcélok pontosan keriiljenek meghatirozasra. Ez a
projekt definialasi szakaszaban torténik — k6zosen a partnerekkel, akiknek azonban teljesen
eltéré céljaik lehetnek. Ezért a célok kijeldlése eldtt elengedhetetlen, hogy az intézmény
attekintse az intézményi/ szervezeti stratégiai céljait, és azokra épitve, azokhoz igazitva
hatarozza meg sajat projektcéljait, amelyek — a partnerekkel torténd egyeztetést kovetden —
valhatnak a projekt hivatalos céljaiva.

Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, mérhetdnek, relevansnak és idében
iitemezettnek, lehataroltnak kell lennie! Ez azért fontos, mert a jol megfogalmazott célokhoz
konnyebb elvart eredményeket (termékeket) rendelni, azaz meghatarozni, hogy egy adott cél
elérése milyen esetben tekinthetd teljesiiltnek. Az elvart eredményekhez sziikséges az azok
mérésére szolgalo indikatorokat tervezni. Lényeges, hogy tevékenységeket kizardlag tisztazott
célok ¢és eredmények (valamint
indikatorok)  birtokaban lehet
definialni, tehat szigoruan tilos a Intézményi/ szervezeti stratégiai célok
tevékenységek dtgondolasaval &

kezdeni a tervezést!

A kovetkezo abra a projekttervezés
logikajat mutatja be: &

Projektcélok

Elvart eredmények

&

Indikatorok (célértékekkel)

&

TERVEZES

Indikatorok
Az indikatorok olyan mutatészamok, amelyekkel egyrészt a projekt tevékenységeinek
eredményessége, masrészt a célok felé haladas mértéke kovetheté nyomon.
Az indikatorok meghatdrozasanal koriiltekintéen kell eljarni, nem csak a mutatd- és
mérdszamokat, hanem a mérés modjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni! Az
indikatoroknak tobbfajta csoportositasa 1étezik, de a partnerségi projektek szempontjabol az
alabbiak hasznalata indokolt:
e Bemeneti (input) — a rendelkezésre allo, felhasznalando er6forrasokat, kiindulo
értekeket jeloli, kozvetleniil mérhetd;
e Kimeneti (output) — a projekt céljai altal meghatarozott tevékenységekhez rendelt
kimeneti értékek, altalaban fizikai elemet mérnek - kdzvetleniil mérheto;
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e Eredmény (result) — kdzvetleniil 1étrehozott eredményekre, a célok teljesiilésére
vonatkoznak, a valtozasokrol, valamint a végtermékekrdl adnak informaciot —
kozvetetten mérhetdek;

e Hatas (impact) — a projekt akar rovid, vagy kozép, de inkabb hossza tavu hatasaira,
kovetkezményeire vonatkoznak, kozvetetten mérhetdek.

Az els6 harom tipus viszonylag egyszerii: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a
jelentkezOk szama, a kimeneti a képzést elvégzOk szama, az eredmény indikator pedig a kettd
kozotti killonbség: hanyan végezték el sikeresen (eredményesen) a képzést. Ebben az esetben
az is lehet indikator (megfeleld célértékkel), hogy a végzettek koziil hany fének sikeriilt
»kivaléan megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a kapott ismereteket
¢és/vagy megerdsitenie bizonyos kompetenciait. Ez azonban olyan kvalitativ indikator lesz (1d.
késObb), amelyhez nagyon pontosan definialni kell az elvart eredményt, jelen esetben példaul
azt, hogy milyen kritériumok alapjan mindsiti a képzé a képzés végén egy résztvevd
teljesitményét ,,kivaldoan megfelelt”-nek.

A hatésindikatorok megfogalmazasa (és kiilonosen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést
igényel, mivel egy projekt hatdsa nem csak a projektben végzett tevékenységektdl, a projekt
altal eldallitott eredményektdl, hanem szamos olyan kiils6 tényezo6tél is fiigg, amelyre a projekt
megvaldsitoéinak nincs befolyasa.

Egy kifejlesztett képzési anyag hatasindikatora lehet példaul a tanulok / diakok / feln6tt tanulok
[ szakemberek / munkavallalok fejlddésében tapasztalhatd pozitiv valtozas, amely azonban nem
attol fiigg, hogy hany pedagogus / oktatd alkalmazta az 1 tananyagot (ez inkabb
eredményindikator), hanem att6l, hogy az adott iskolaban / képzohelyen milyen a képzésben
résztvevok szociokulturalis hattere. Vagy éppen, hogy milyen kompetenciakkal rendelkezik az
Oket tanitd €s az 0j tananyagot alkalmazo6 pedagogus / oktato.

Az indikatorok egy jelentds része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszerti, mivel olyan
adatok alapjan lehet kiszdmolni értékiiket, amelyek egy képzdintézményben / szervezetnél
egyébként is rendelkezésre allnak. Példaul a pedagogusok / oktatok, tanulok / diakok szama
(f6), a munkaerépiac igényeihez igazitott virtualis laboratoriumok / munkahelyek szama (db)
stb. Ezekbdl az elemi indikatorokbdl aztan Un. szarmaztatott mutatok is képezhetdk, amelyek
bizonyos aranyokat mutatnak meg: példaul, hogy mennyi az egy virtualis munkahelyre jutod
tanulok szama (f6).

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljarasokat sziikséges alkalmazni,
mivel rendkiviil ritka, hogy egy-egy adat 6Gnmagaban is képes legyen adott termék mindségének
jellemzésére.

A példanadl maradva egy tananyag mindségének mérésére célszerli olyan kérddiveket
szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tanarok, mind a tanulok véleményének Osszegzésére
a tananyag hasznalhatosagara vonatkozdan. (Természetesen ehhez a projektben tervezni kell a
tananyag tesztelését is!)

Az indikatorok meghatarozasat tehat meg kell el6znie a pontos termékdefinicionak, €s csak azt
kovetden lehet megkezdeni mutatok képzését. Célszerti az alabbi tablazatot hasznalni (sajat
hasznalatra, amely a projektvezetdt segiti a projekt nyomon kdvetésében) a kovetkezok szerint:

Oldal 40 /91



Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA227 Feln6tt tanulas V2021.04.06.

Cél | Elvart Indikator Meérték- | Kiindulési | Célérték | Céldatum | Adatforras
eredmény | megnevezése | egység | ertek megnevezese
1.
2.
&

Egy-egy célhoz tobb elvart eredmény is tartozhat, de indikatort minden esetben az eredményhez
kell rendelni és nem a célhoz! Az indikator megnevezése oszlopban pontosan kell fogalmazni!
Fenti példa esetében nem a ,,pedagdgusok szdma”, hanem a ,,tananyagfejlesztésben résztvevo
pedagdgusok szama” lehet az indikator. A kiindulasi értékek lesznek a projekt bemeneti (input)
mutatoi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az eredménymutatoi. Nagyon fontos, hogy csak
olyan indikétor szerepeljen a tabladzatban, amelyet mérni tudunk, ezért sziikséges eldzetesen
attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy kialakithat6-e a projekt soran) olyan adatbazis,
amely naprakész és az indikator szempontjabol relevans adatokat tartalmaz!

Célszerli eldszor a projekt keretében kidolgozandd termékeket (pl. tananyag, modszertani
segédanyag stb.) meghatdrozni, majd az eredmények eldallitdsat tdmogatd tevékenységekkel
foglalkozni (pl. partnertalalkozok, tananyagfejlesztés, tesztelés, disszeminacios alkalmak stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban elddnteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt
elérni. Tehat meg kell hatarozni, hogy példaul egy képzésfejlesztés folyamataban, ahol az
indikator maga az elkésziilt képzési anyag, milyen résztermékek sziilessenek meg. (Ezek nagy
valdszinliséggel egyben a projekt mérfoldkoveit is kijelolik majd.) Ilyen lehet a tematika, a
gyakorlati feladatok leirdsa, a segédanyag stb. Ez nem csak a termék eldallitasahoz sziikséges
tevékenyseégek késobbi tervezését, illetve a termékeldallitds folyamatanak nyomonkdvetését,
hanem a projekt megvalositasa kozben ellatando kotelezd disszeminaciot is segitheti.

Nem szabad elfelejteni, hogy a palyazat hatasindikatorok alkalmazésat is eldirja, ezért a tablazat
kitoltését kovetden at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet (és sziikséges) ilyen tipust
indikatorokat is rendelni, ha egyaltalan lehetséges.

Eletszeriibb azonban, hogy egy-egy hatasindikator tobb eredmény hasznosuldsat méri
egyszerre, hiszen példaul egy kifejlesztett tananyag hatdsa csak a hozza tartozé pedagogus-
tovabbképzés (amely szintén eredménye lehet a projektnek) lezarulta utan, illetve a tananyag
tanitasanak megkezdését kovetden mérhetd.

Egy jol kidolgozott indikatortabla rendkiviili mértékben megkonnyiti a projektmenedzser
életét, mivel a projekt végrehajtasa soran elsdsorban a mérfoldkdvekhez rendelt eredmények
teljesiilését kell figyelnie. Ugyanakkor még a legjobb tervezésbe is csuszhatnak hibdk, emiatt a
projekt késObbi folyamataban mindig vissza kell tekinteni a célokra, ellendrizni, hogy a
tervezett ¢s megvalositasra keriild tevékenységek valoban az azokhoz rendelt termékek
eléallitasat szolgaljak-e.
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A fenti folyamat kiegészit6jeként a NI kozos fejlesztését szeretnénk bemutatni, ami néhany
Iépésen keresztiil segit Onalldban vagy csoportosan, a projektpartnerekkel atgondolni az
eredmények és hatdsok mérését.
Az Impact+Tool a hatasmérés egy eszkoze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhato
hatdsanak atgondolasat, azok mérésének modjat és milyen adatokkal tudjak aldtdmasztani az
elért hatast. A hatdsmérés-tervezésben kevésbé jartas projektgazdak is konnyedén
hasznalhatjak.
Ugyanakkor egy rugalmas eszkdz, amely tobbféle modon alkalmazhato:
- aprojekttervezés korai szakaszaban a projektpartnerek egy csoportjaval
- apalyazat benyujtasa elott segit finomitani és tokéletesiteni a palyazatot
- a projekt kezdetén segit meghatarozni a tervezett hatdsokat és tervezni a hatdsmérés
tevékenységeit
- aprojekt futamideje alatt segitségével kovethetd a tervezett hatds megvalosulasa vagy
ujraértékelése
- aprojekt végén — tdmogatja az 6sszegz6/mindsito értékelést
- egy partner vagy pedig kiilon-kiilon minden partner készit egy tervet, amit kozosen
megbeszélnek és Osszeallitjak a végso valtozatot a teljes projektre.

Mennyi idét igényel a tervezés?
Az i1ddigény a projekt nagysagatol és dsszetettségétdl fligg. Legalabb fél nap (3 ora), de érdemes
inkabb egy teljes nappal (7 6ra) szdmolni

Milyen f6 lépések vezetnek a terv elkészitéséhez?
1. 1épés: Roviden és vilagosan fogalmazza meg, hogy a projekt segitségével mit szeretne elérni,
miben szeretne valtozast.

2. lépés: A megfogalmazott projekt célhoz és tevékenységhez fogalmazzon meg vart
hatasokat/eredményeket az alabbi teriileteknek megfelelden:

— partnerszervezetek

— tanulok (didkok/tanulok/hallgatok, vagy oktatok/személyzet

— rendszerszintli (szektor, szakértdi vagy kedvezményezetti haldzat; szakmapolitikai

valtozas stb.)

— projekt személyzet (akik menedzselik és koordinaljak a projektet)
Tetszbleges szamu lehet, de fontos, hogy redlis eredményeket/ hatasokat fogalmazzon meg. A
projekt eredményezte valtozasok valdsziniileg rovid és hossza tava eredmények és hatasok
egyvelege lesz.
Fontos, hogy nem sziikséges minden teriilethez megfogalmazni vart eredményt/hatast, elég akar
csak egy terliletet kivalasztani €s azt alaposan atgondolni.

3. 1épés: A teriiletek szerint értékelje a vart hatasok /eredmények fontossagat 1-5-ig skalan (5 a
legfontosabb, az 1-es legkevésbé fontos). Ez a 1épés akar el is hagyhato €s rogton ratérhetnek a
4. Iépésre.
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4. 1épés: Valasszon ki 3-4 fontosabb hatast/ eredményt a legmagasabban értékelt teriiletrél! Ez
azért fontos, mert nem tudunk és nem is kell minden lehetséges eredményre/ hatasra figyelni,
hanem csak a legfontosabbakra érdemes koncentralni, azokat mérni és nyomon kdvetni.

5. Iépés: A kivalasztott hatds/ eredmény esetében hogyan lehet mérni azok megvalosuldsat,
eredményességét? Ezek lesznek az indikatorok!

6. 1épés: Az indikatorokat milyen modszerrel fogjadk mérni? Nevezze meg az adatforras és
adatgylijtés modszereit. Fontos azt is megtervezni, hogy ki, mikor és hogyan gytijti az adatokat?

Folyamatos teenddok:
- Attekinteni és pontositani az indikatorokat és az adatgytijtési médszereket, hogy ezt
kovetden megtervezziik az adatgylijtés eszkozeit és megvalositsuk azokat.
- Nézziik at és fedezziik fel a fontosabb kapcsolatokat, Osszefiiggéseket az egyes
eredmények, hatasok és indikatorok kézott — mi az, amit ténylegesen meg kell tenni,
hogy a projekt elérje a kivant hatast.

Impact+ Tool-rél bévebb tajékoztatd és segédanyag magyar és angol nyelven is elérhetd.

7 APROJEKTEK NYOMON KOVETESENEK
FOLYAMATA, SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A
PROJEKTBE

A stratégiai partnerségek palyazattipus projektjeinek mindségi megvalosulasa érdekében
a Tempus Kozalapitvany, mint tamogato szervezet, a projektek folyamatos szakmai és
pénziigyi nyomon kovetését biztositja az alabbi eszkozokkel:

7.1 Preventiv monitoring
Preventiv monitoring fogalma, Lasd. 2.1.2 fejezet

A ,preventiv monitoring” soran sziiletett dokumentumok és kapcsolddd intézkedési tervek az
elérehaladasi jelentések és beszamolok értékelése soran figyelembe vehetdk, fontos ezért, hogy
a projekt késobbi megvalosulasa oOsszhangban legyen a preventiv monitoring
megjegyzéseire adott valaszaikkal, vallalasaikkal.

7.2 Monitoring latogatasok

A NI barmelyik projektnél monitoring latogatast tehet melynek célja, hogy a projekt szakmai
haladasat vizsgalja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket Kisziirje, valamint hogy
javaslatokat fogalmazzon meg a tovabbi munkahoz a projektek mindségének folyamatos
emelése érdekében. A latogatasok a tdmogatast nyert szervezetnél zajlanak, ahol a NI k6zos
megbeszélés keretében tdjékozodik a projekt elérehaladasarol (megvalositas 1épései, esetleges
valtozasok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabdlyossagarol. Ennek soran a
Nemzeti Iroda a megvaldsitast veti Ossze a szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az eldirt
kritériumokkal. A latogatast a tdmogatd a projektek futamideje alatt barmikor
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kezdeményezheti. A monitoring latogatasrol idoben tajékoztatjuk a projekt kapcsolattartojat,
vele egyeztetiink a lehetséges idOpontokrol, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az
intézményt a latogatasrol és az ahhoz sziikséges tudnivalokrol. A projekt tartalmi vizsgalatanak
megkonnyitése érdekében egy kérdéivet/szempontsort kiildiink ki a projektfelelds szamara.
Fontos tudnival6 tovabba, hogy a latogatason a projektek tobbségében a NI altal felkért kiilso
szakérté is részt vesz a szakmai eredmények pontosabb attekintése érdekében. A monitoring
latogatasrol emlékeztetd késziil, melyet hivatalos levélben juttatunk el a koordinator részére. Az
emlékeztetOben rogzitett megallapitdsokhoz, értékeléshez 30 napig van lehetdségiik hozzaszolni,
megjegyzeést flizni, pontositasokat kiildeni. Ha ezt nem teszik meg, ugy tekintjiik, hogy az
emlékeztetOben leirtakkal egyetértenek, igy ez az emlékeztetd lesz a végleges. Fontos szabdly,
hogy felkért kiilsé szakértével csak a Nemzeti Irodan keresztiil kommunikalhatnak a monitoring
latogatas eldtt és utan.

7.3 Részvétel a projektek hazai rendezvényein

A folyamatos Kkapcsolattartast ¢és tajékozodast eldsegitendé kérjik, hogy ha hazai
projektrendezvényt szerveznek (pl. hazai projektindité talalkozo, hazai képzés stb.), arrol
mindig kiildjenek tajékoztatast a NI részére. Ha lechetdség van ra, e programok egy részén
az iroda munkatarsai részt vesznek, igy lehetdség van az esetleges kérdések, problémak
személyes egyeztetésére is.

7.4 Egyéni konzultaciok lehetésége

A projektek teljes futamideje alatt lehetoségiik van konzultalni a NI kijelolt munkatarsaival
(telefonon, e-mailben és személyesen is). Ha személyes konzultaciora van sziikségiik, akkor
jelezzék azt lehetdség szerint legalabb két héttel a tervezett idépont eldtt az iroda altal kijelolt
kapcsolattartojuknak, illetve toltsék ki a honlapon talalhatdé konzultacios firlapunkat is. A
konzultacid eldtt kérjiik, az {rlapon fogalmazzadk meg a fobb kérdéseiket, hogy eldzetesen at
tudjuk tekinteni 6ket, €s ezzel is noveljiik a konzultacié hatékonysagat.

7.5 Részvétel a Tempus Kozalapitvany rendezvényein

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szeminariumokat, tematikus rendezvényeket
és konferenciakat az oktatas-képzés kiilonb6z6 célcsoportjai részére, melyeken szivesen latjuk
nyertes palyazoinkat is. Meghivas alapjan akar aktiv résztvevoként, eloadoként is részt
vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjiik témaja kapcsolodik az adott
rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi terjesztésre, megosztasra (igy
a projekt disszeminacigjat is elésegitheti). Ha felmeriil ilyen igény a projektjiikre vonatkozoan,
rendezvényeinkkel kapcsolatban e-mailben vagy telefonon keressiik majd Onoket is.

7.6 Beszamolas

A projektek futamideje alatt benydjtando6 részbeszdmolo(ka)t a tdmogatasi szerzddésiik 1.4.3
pontjaban megadott hatarid6ig kell benyujtaniuk a Mobility Tool+ feliileten. Kérjiik, minden
esetben ellendrizzék szerz6désiiknek ezt a pontjat a datumok tekintetében. A beszamoldkat
kérjiik, hogy a partnerség munkanyelvén készitsék el. A beszamolo feliilet 1étrehozasarol a
partnerség koordinatora kap értesitést a szerz6dés megkotése utan. A beszamoldkat a partnerség
koordinatora tudja elkésziteni a partnerség egészének aktiv kozremiikddésével.

Kérjik, hogy amennyiben a szerzddésben megjelolt datumtol eltérd iddpontban (akér
hamarabb, akar késobb) kivanjadk benyljtani a beszamolot, azt minden esetben jelezzék a
Nemzeti Iroda munkatarsai szamara e-mailben. Zardbeszamolot minden partnerségnek
készitenie kell. Emellett a projekt hosszatol fliggden kiilonb6zd részbeszamolok elkészitésére
kertilhet sor.
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7.6.1 Részbeszamolok (Progress/Interim report)
A részbeszamolok az alabbiak lehetnek:

- Elorehaladasi jelentés (Progress report): tartalmi beszamolo, melynek nincs pénziigyi
vonzata, utalas nem kapcsolodik hozza. A NI a projektkoordindtorok szamara €lesiti a
Mobility Tool+ beszdmol6 feliiletet, melyrdl automatikus értesitést kiild a rendszer.
Emellett a NI eljuttatja az elorehaladési jelentés elkészitéséhez sziikséges tudnivalokat,
illetve informacids napot tart a beszdmolashoz kapcsoldodd tudnivaldkrol, lehetdség
szerint a beszamolok bekiildésének hatarideje elott.

- Ha a projekt tobb részletben kap el6finanszirozast, akkor idékézi beszamolo (Interim
report) is kell benyujtania, melynek tartalmi része megegyezik az el6rehaladasi
jelentésével, ugyanakkor pénziigyi része is van, melyet az Urlap 10.1.1. pontjaban
(Further Pre-financing request) kell elkésziteni. A beszamolok benytjtasanak
iddpontjait és az azokhoz kapcsolddo esetleges kifizetéseket a tdmogatasi szerzédés
hatarozza meg.

- Az idékozi beszamolo pozitiv elbiralasa pénziigyi vonzattal is jar abban az esetben,
amennyiben a beszamold benyljtasanak iddpontjaig elkoltottéek az elsé tdmogatasi
részlet 70%-at.

Az elérehaladési jelentés és az idokozi beszamold elkészitése sordn alkalmazando
szempontokat lasd Kézikonyviink 11I. szamt MELLEKLETBEN.

A tamogatis részleteinek utaldsarol lasd Kézikonyviink SZERZODESKOTES cimii fejezetét.

7.6.2 Zarobeszamolo (Final Report)
A zardbeszamol6t a tdmogatasi szerzodésben meghatarozott, a projekt zarasanak idépontjatol
szamitott 60 napon beliil kell elkésziteniiik, és benytjtaniuk a Mobility Tool+ feliileten. A
beszamolo- tartalmi és pénziigyi részt is tartalmaz.

Fontos, hogy a zarobeszamold — a részbeszamolokhoz hasonléan — részletesen és alaposan
ismertesse a projekt tartalmat, a megvalosult tevékenységeket és az elért eredményeket. Bar a
zarébeszamolo a projekt zarasa utan késziil, annak szakmai értékelése a projekt tartalmara
és az elkésziilt projekteredményekre iranyul. Az értékelésbe az esetek nagy részében kiilsd
szakértot is bevon a NI.

A projektek értékelésének egyik legfontosabb dokumentuma a zarobeszamold, ezért
torekedjenek annak megfeleld mindségben torténd elkészitésére. A zarobeszamold, €s annak
alapjan a projekt esetleges gyenge értékelése esetén a tamogatas visszavonasiara is sor
keriilhet, melynek mértéke az alabbiak szerint alakul:

A beszamolo ¢és a projekt maximalisan 100 pontot kaphat az értékelésekor. A kevesebb, mint
50 pontot elért projektek esetén a kovetkezo levonasokat alkalmazhatja a NI:

— a tamogatasi 0sszeg 25%-o0s csokkentése, ha a zarobeszamold 40 és 50 pont kozotti
eredményt ér el;

— a tamogatasi 0sszeg 50%-o0s csokkentése, ha a zardbeszamold 25 és 40 pont kozotti
eredményt ér el;

— atamogatasi 0sszeg 75%-o0s csokkentése, ha a zarobeszamolo 25 pont alatti eredményt
érel.
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A zardbeszamold alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatornain
keresztiil terjesztheti, és esetlegesen Nivodij jeldlésre is bocsatja.

A zarobeszamold alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatorndin
keresztiil terjesztheti, és a felsdoktatasi szektorban esetlegesen a Felsdoktatdas Nemzetkozi
Fejlesztéséért Dijjal jutalmazhatja.

A zarobeszamolohoz természetesen a tevékenységek aldtamasztasara vonatkoz6 dokumentaciot
is csatolniuk kell, tovabba a projekt Osszefoglalasat és az eredményeket fel kell tolteniiik az
Erasmus+ Project Results Platform feliiletre. A zaroébeszamolohoz sziikséges dokumentumok
listajat a 1V. szamia MELLEKLETBEN taldlja.

A zarobeszamold beérkezését kovetden 60 naptari nap all a NI rendelkezésére ahhoz, hogy
értékelje a zardbeszamolot és atutalja a tdmogatasi Osszeg utolsd részletét. A beszamolo
elbiralasara rendelkezésre allo iddtartam hianypotlas kérése esetén meghosszabbodik. (A
tamogatas egyenlegének kifizetésérdl a Tamogatasi szerz6dés 1.4.5-6s pontja rendelkezik.)

Kérjiik, hogy a beszamolok tartalmi részeinek kidolgozasakor torekedjenck a célratord és
konkrétumokat tartalmazé megfogalmazasokra, melyekbdl egy kiviilallo szadmara is konnyen
megérthetové valik a projekttevékenységek felépitésének logikaja, illetve a tamogato
értékelési- és disszeminacids eszkozok hasznalata. A leiras rendezdelve szabadon valaszthato
(pl. iddrendi, tevékenységkdzpont, eredménykozpontd), azonban a projekt kiilonbozo
tevékenységtipusai kozotti 0sszefliggések bemutatasa kifelé is jol kommunikalhatéva teszi a
projektet.

Erasmus+Nivodij

A nivodij elnyeréséért mindig az adott évben lezart projektek indulnak. Minden intézmény
projektje automatikusan részt vesz a nivodijra iranyuld birdlatban, amennyiben a
zardbeszdmolot a szerzOdésben vallalt hataridéig benyujtottak. Kiilon palyazat benyujtasara
nincs sziikség.

Egy intézmény az Erasmus+ program 2014-2020-ig tartd szakaszaban csak egyszer kaphat
dijat.

A zardbeszdmolok birdlata soran minden beszdmolot pontszdmmal is értékeliink, az adhatd
pontok legaldbb 90%-at elért projektek automatikusan részt vesznek a Nivodij elnyeréséért
folyo versenyben.

A 90 pontot elért projektek egy ujabb értékelési folyamaton vesznek részt. Kiemeltiink néhany
szempontot, melyeknek mentén a szakértok a legjobb projekteket vizsgaljak:

Relevancia:
e A projekt relevancigja: az intézményi célok és igények, valamint az egyes résztvevok
céljai és igényei szempontjabol.
e Mennyiben jarul hozza a projekt az Eurdpai Unios oktataspolitikai célokhoz a valasztott
prioritasoknak megfeleléen?
Minéség, innovacio:
e Milyen mértékben volt képes a projekt magas szinvonalii tanulasi eredményeket
biztositani a résztvevoknek?
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e Tapasztalatcserére iranyuld projektek esetében a valasztott téma innovativ, az eurdpai
gyakorlatban hianypétlénak, Gjszeriinek mondhato.

e Szellemi termék kidolgozasa esetén a kidolgozott termék magas szinvonalon, innovativ
formaban/tartalommal késziilt el: a szellemi termék tartalma, formatuma, felépitése,
terjedelme, volumene megfelelé/példaértéki.

e Mennyire alkalmazhatok a projekt eredményei az oktatdsban? A tanulmanyi
programba/oktatdsi programba/képzési tervbe/intézményi stratégidba vald beépiilés
biztositott-e?

e A projekt pénziigyi menedzsment szempontjabél is jo példaként allithato? Kizarolag
olyan projektek jeldlhetok nivodijra, amik a pénziigyi menedzsment szempontjabol is
megfeleloek (koltséghatékonysag, pénziigyi menedzsment, egyes tevékenységekhez
rendelt 6sszegek indokoltsaga, ar-érték arany stb.).

Hatas, disszeminacio, fenntarthatésag:

e Mi ¢piilt be az intézmény folyamataiba? (oktatasi intézmények esetén
tanulasszervezésbe, modszertanba, képzésszervezésbe)

e Milyen hatasa volt a projektnek a résztvevokre ¢€s a résztvevo szervezetekre?

e Milyen hatasa volt a projektnek helyi, regionalis, nemzeti és europai szinten, illetve
milyen hatdssal volt egyéb szervezetekre?

e A projekt hatdsai hosszi tavon is érvényesiilnek, pl. az eredmények, termékek
beépiilésével?

e A projekt tevékenységei ¢€s eredményei a Kkiilonb6z6 kommunikacios
csatornakon, (k6zosségi médidkban, honlapokon stb.) a szélesebb kozonség
szamara egyértelmi és letisztult formaban jelennek meg.

e Azonositottak a disszeminalhat6 eredményeket.

e Tudatos disszeminacio, Ujszerli elemekkel (talléptek a sajat honlapon, sajat
intézményen).

e A projekt megerdsitette a nemzetkdzi kapcsolatokban vald gondolkodast, tervezést.

e Milyen mindségben valosult meg a projekteredmények értékelése?

e A honlap a projekt lezarulasa utan is miikddik, az eredmények elérhetok.

e Biztositott a projekt eredményeinek fenntarthatésaga, mas célcsoportok szamara
val6 hasznosulasa, erre a beszamold konkrét megoldasokkal szolgal.

e Amennyiben relevans, milyen hatdssal volt a tanuldkra/didkokra? Mennyiben
valtozott a tanulashoz/ismeretek szerzéséhez vald hozzaallasuk?

7.7 Tételes ellenorzés

A tételes ellendrzés célja, hogy a projekt tamogatasi Osszegének szabalyok szerinti
felhasznalasat ellendrizze. Az ellendrzés a végrehajtast alatamaszto dokumentumokra
iranyul, a NI helyiségeiben torténik, altalaban a zarébeszamolé biralataval egyidejiileg, a
projektek bizonyos szazalékanal. A vizsgalat a projekthez kapcsolodd alatdmasztd
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dokumentumok bekérésével €s ellendrzésével valosul meg. Tételes ellendrzésre a projekteket a
NI véletlenszerlien valasztja ki. A kivalasztott projektek kiértesitésére legkésobb a beszdmolo
beérkezése utan (a beszamolo formai ellendrzését kovetden) keriil sor. A tételes ellendrzés
bejelentése/egyeztetése irasban torténik.

A tételes ellendrzéshez sziikséges, aldtamasztd dokumentumok listajat a IV. szamu
MELLEKLETBEN talalja.

A pénziigyi dokumentacid kapcsan fontos tudni, hogy a projekt koltségeit igazold szamlakat és
egyeb bizonylatokat, a magyar jogszabalyokkal 6sszhangban, meg kell 6rizni a projektzarast
koveté 5 éven keresztiil, mert egy esetleges tovabbi ellendrzés esetén be kell tudni mutatni
ezeket az ellendrzést végzo szervnek (fenntarto, hazai hatosagok).

7.8 Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a projekt megvalositasa
soran érintett helyszinen torténik, a projektek bizonyos szazalékanal. A helyszini ellendrzés
soran @ NI dokumentumvizsgalat keretében t4jékozodik a tevékenységek tényleges
megvalositasardl, és a tamogatasi Osszeg szabalyok szerinti felhasznalasarol, annak
dokumentélasarol. A helyszini ellenérzést a timogato a projektek futamideje alatt barmikor
kezdeményezheti. Az ellen6rzésrol idoben tajékoztatjuk a projekt kapcsolattartojat, vele
egyeztetiink a lehetséges idOpontokrol, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az
intézményt a latogatasrol és az ahhoz sziikséges tudnivalokrol.

A helyszini ellenérzéshez sziikséges, alatdmasztd dokumentumok listajat I1V. szami
MELLEKLETBEN talalja.

7.9 Audit ellenorzés

Az audit ellenérzés célja a tdmogatds végsd Osszegének meghatdrozdsa, és az esetleges
elszamolési hibdk kiszlirése. Az ellendrzésre a zardbeszamolé értékelésével egy iddoben,
kedvezményezett helyiségeiben keriil sor, azonban a tamogatasi szerz6dés lehetdséget ad arra,
hogy tovabbi ellendrzéseket végezzen a NI a projekt lezarulta utian (ami a beszamolo
elfogadasat, és az utolso részlet atutalasat jelenti) 5 éven beliil. Audit ellendrzésre a projektek
bizonyos szazalékanal keriil sor. Az audit ellendrzésrdl hivatalos levélben értesitjiik a projekt
hivatalos kapcsolattartojat.

Az audit ellenérzéshez gylijtendé dokumentumok listajat a 1V. szami MELLEKLETBEN talalja.

8 APROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTIJE

8.1 A szerz6déskoto intézmény feladatai

Altalanos megjegyzések
A palyazo6 az egész partnerség nevében nyujtja be a palyazatot, és kedvezményezettként az
egész projekt megvalositasara kot szerzodést, ezért a projektmenedzsmentnek a teljes
koltségvetést és a felmeriilt 6sszes koltséget kell kezelnie. A kedvezményezett intézménynek
tehat olyan elszamoldsi/nyilvantartasi rendszert kell kidolgoznia, amely magaban foglalja
nemcsak a sajat, hanem minden partnerének koltségeit is, €és amely lehetdvé teszi az alabbiak
azonositasat:

— aprojekt anyagi forrasai,

— aszerzddésben megallapitott futamidd soran felmeriilt projektkoltségek.

Azt a bankszamlat, amely a szerzédésben szerepel, és amelyre az unids tamogatast utaljak,
hivatalosan az Organisation Registration System-re felt6ltott Banki azonositdo lapon kell
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megadni ¢s igazolni. Ha lehetséges, kiillon bankszamlat (deviza- vagy forintszamlat) kell
nyitni a projekt szamara. (Tapasztalatunk alapjan a koltséghatékonysag érdekében érdemes
megfontolni devizaszdmla nyitdsat.) Ha ez nem lehetséges, a minimalis elvaras az, hogy a
projekthez kapcsolodd bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten lehessen kezelni és nyomon
kovetni a kedvezményezett szamviteli nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt keriilni kell, de ha sziikséges, minden esetben meg kell 6rizni a kapcsolodo
banki dokumentumokat (készpénzfelvételi bizonylat, stb.).

A bankszamlaszam valtozasat minden esetben jelezni kell a NI fel¢, és a kapcsolodd adatokat
javitani sziikséges az ORS feliileten ( lasd 4.5.1 .fejezet).

A szamlavezetési koltségeket nem lehet elszamolni. Az el6finanszirozas nyoman nyert
kamatot (a kedvezményezett intézménynél vagy a partnereinél) a beszamolokban nem kell
feltlintetni, és az Irodanak nem kell visszafizetni.

8.2 Valutaatvaltasi arfolyam

A projekt pénziigyi tervezése, a pénziigyi elszamolas és a tamogatas atutalasa euroban
torténik. Ennek megfelelden a kedvezményezetteknek minden felmeriilt koltséget at kell
valtaniuk eurora, azon az Eurdpai Bizottsag altal abban a hdnapban meghatarozott €s honlapjan
kozzétett?> havi arfolyamon, amelyen a Koordinator bankszamlajan az els6 eléfinanszirozasi
Osszeget jovairtdk. Amennyiben a projektben tobb eléfinanszirozasi 6sszeg kifizetésére kertil
sor, az adott arfolyamot azon koltségek tekintetében kell alkalmazni, amelyek az
el6finanszirozasi részlet jovairasatol a kovetkezd részlet jovairasanak napjaig meriilnek fel.
Kivalasztjuk a megfelel6 évet és honapot:

CURRENCY CONVERTER

Year e Month

Amount 1

From
EUR (Euro) -

To i

EUR (Euro) -

1 EUR =1 EUR

Please note that the converted value is rounded after the 5th decimal.

Beirjuk az atvaltani kivant Osszeget (amount), és kivalasztjuk a legordiild meniibdl azt a
pénznemet, amirdl valtunk (From), és azt, amire, ez esetiinkben eurd (to):

2 http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
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CURRENCY CONVERTER

Year 2020 ¥ Month 10 =

Amount 1

HUF (Hungarian forint)

EUR (Euro)

Please note that the converted value is rounded after the 5th decimal.

Majd a convert-re raklikkeltiink, és megjelenik az alkalmazand6 arfolyam. Az alkalmazando
arfolyam a teljes partnerségre vonatkozik.

8.3 A projekt koltségeinek elszamolasa

8.3.1

Az elszamolhatdsag altalanos feltételei

8.3.1.1 Elszamolhato koltségek

A beszamolok pénziigyi birdlata sordn a tamogatd figyelembe veszi a koltség altalanos
kontextusat, jellegét és 0sszegét.

Az egységkoltségek esetében a tevékenység koltségei akkor timogathatok, ha megfelelnek az
alabbi altalanos feltételeknek:

az egységeket ténylegesen fel kell hasznalni a projekt idétartama alatt, vagyis
pénziigyileg is meg kell torténnie a felhasznalasnak,

az egységek a projekt megvaldsitasahoz sziikségesek, vagy annak termékei
legyenek,

az egységek szdma meghatarozott dokumentumokkal (1d. Az elszdmolas bizonylatai
rész) azonosithatd és igazolhat6 legyen.

A tényleges koltségek esetében a tevékenyseég koltségei akkor tAmogathatok, ha megfelelnek
az alabbi 4ltalanos feltételeknek:

az adott tevékenyseégtdl fiiggden a projekt partnereinél meriilnek fel;

a projekttevékenységhez kapcsolodnak (azaz a tevékenységnek megfeleldek és
kozvetleniil kapcsolddnak a projekt végrehajtasahoz, a munkatervvel 6sszhangban);
sziikségesek a projekttevékenység végrehajtasdhoz;

ésszertiek ¢és indokoltak, illetve Osszhangban allnak a megbizhatdo pénziigyi
menedzsment® elveivel, kiilonosen a hatékony pénzfelhasznalas ¢és a
koltséghatékonysag szempontjabol;

3 A koltségeket a megbizhato pénziigyi menedzsment elvei alapjan kell definialni, nevezetesen a gazdasagossag,
a hatékonysag és az eredményesség elvének megfelelden. A gazdasidgossag elve megkoveteli, hogy a koltségeket
kelld idoben, megfelel6 mennyiségben, mindségben és a legkedvezobb aron hatarozzdk meg. A hatékonysag elve
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— atevékenység idotartama alatt keletkeznek, azaz a projekt id6tartama alatt végzett
tevékenységbdl erednek. A szerzédésben megjeldlt idétartam eldtt és utan
felmertild tevékenységek finanszirozasa nem tamogathato;

— ténylegesen felmeriild koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett
intézmény (és partnerei) konyvelésében az érvényes szamviteli elveknek
megfelelden, és bevallasuk az érvényes addzasi €s szocialis jogszabalyok eldirasai
szerint torténik;

— azonosithatok és igazolhatok.

A kedvezményezett intézmény belso konyvviteli és belso ellendrzési eljarasainak lehetévé kell
tenniiik, hogy a tevékenységgel kapcsolatban feltiintetett koltségek és bevételek kozvetleniil
Osszehasonlithatok legyenek a megfelelé szamviteli kimutatasokkal és bizonylatokkal. Az
egységkoltség alapu elszamolas tekintetében ez azt jelenti, hogy az "egységek szamat" fel kell
tiintetni a megfelelé dokumentumon (azaz a munkaidé-kimutatasokban, jelenléti iveken, stb.).
Ha a nemzeti adézasi és szamviteli szabalyok nem irjdk eld szdmla meglétét, az azzal
egyenértékli szdmviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozé szamviteli torvényeknek.

8.3.1.2 Nem elszamolhato koltségek

Az alabbi koltségtipusok semmilyen koriilmények kozott nem szamolhatok el a projekt
koltségvetésében:

— atékemegtériilés;

— az addssag és adossagszolgalati terhek;

— aveszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

— a kamattartozas;

— akétes kovetelések;

— az arfolyamveszteségek;

— bankszamlanyitdsi €s -vezetési koltségek (a kedvezményezett bankja altal a
Nemezeti [rodatol érkezd atutaldsokra felszamitott koltségek);

— az unids koltségvetésbdl finanszirozott tamogatasra jogosult mas projekt keretében
a kedvezményezett altal kimutatott koltségek (ideértve a tagallamok altal nyujtott
¢és az uniods koltségvetésbdl finanszirozott tdAmogatdsokat, valamint a Bizottsagtol
eltérd egyéb szerv altal az unids koltségvetés végrehajtasanak céljabol nyujtott
tamogatasokat); a kozvetett koltségek kiilonosen nem tamogathatok a
kedvezményezettnek odaitélt tevékenységi tamogatas keretében, ha a kérdéses
iddészakban a Bizottsagtdol mar részesiil az unids koltségvetésbdl finanszirozott
mikoédési tamogatasban;

— eszkozbérlet vagy lizing esetén a lizing vagy bérleti iddszak végén érvényesithetd
kivasarlasi opcio koltségei;

— atermészetbeni hozzajarulas harmadik felektdl;

— atulzott vagy meggondolatlan kiadéasok;

— AFA, ha a nemzeti jog szerint hatilyos AFA-torvény alapjan
visszatéritendd/visszaigényelheto.

— A projekt kezdete el6tt vagy vége utan megvaldsult tevékenységek koltségei nem
szamolhatok el.

Példaul:
— Ha a projekt 2021. marcius 1-én indul, akkor elszamolhaté az utazasi koltség
terhére az a repiildjegy, amelyet 2021 februarjaban vasaroltak meg, de 2021
aprilisara szol.

az alkalmazott er6forrasok és az elért eredmények idedlis kapcsolatara vonatkozik. Az eredményesség elve a
kittizott célok elérését €s a megeélzott eredmények teljesitését foglalja magaban.
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— Haaprojekt 2021. marcius 1-én indul, nem szamolhat6 el olyan vonatjegy, amely
2021. februari utra szol.

— Haaprojekt 2023. februar 28-én zarul, akkor 2023. marciusi utazasi bizonylat nem
szamolhato el a projekt terhére!

8.3.1.3  Altalinos forgalmi adé
Az AFA csak akkor timogathato, ha az intézmény, melynél a koltség felmeriilt, igazolja, hogy
nem tudja azt visszaigényelni. Az egyes partnerck AFA—elszamolasi gyakorlatara vonatkozo
nyilatkozatokat a zarobeszamolo benyujtasaval egyidejlileg meg kell kiildeni.

Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az adok, vamok és dijak, amelyek az unids
tamogatassal kapcsolatban meriiltek fel, elszdmolhatok, ha azok véglegesen az adott koltséget
elszdmolo partnerintézményt terhelik.

Az unids hozzajarulds nem egy konkrét aru vagy szolgaltatas ellenértéke, és mint ilyen, nem
adokdteles jovedelme a kedvezményezett intézménynek vagy a partnereknek.

8.3.1.4 A mobilitdasi tamogatds felhaszndalasanak adozdsi kérdései
A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény rendelkezéseket tartalmaz a
mobilitdsi programok keretében maganszemélyek szamara folyositott tdmogatas
vonatkozasdban. A pontos szabalyozast a torvény 7. § (1) bekezdés, valamint az 1. melléklet
4.7.c) pontja tartalmazza. A rendelkezés célja, hogy a mobilitasi programokban részt vevo
maganszemélyek részére folyodsitott 0sztondij, egyéb juttatds adomentessé tételével eldsegitse,
hogy a tiamogatas minél nagyobb része ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara.
A stratégiai partnerségek tekintetében a mobilitasi tevékenységgel dsszefiiggésben adomentes
juttatasként vald kifizetés lehetdsége els6sorban a tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység
esetében lehet relevans. A nemzetkozi partnertaldlkozok esetében az adomentes juttatds
lehetdsége a mobilitas c€ljatdl és a résztvevd személy feladatatodl (kap-e a mobilitds soran
végzett tevékenységéért bért, egyeb juttatdst) fiigg.
Kérjiik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét helyi alkalmazhatdsaganak kérdésérdl,
lehetdségeirdl konzultaljanak a projekt pénziigyeivel foglalkoz6 kollégéjukkal.

8.3.1.5 Meghatarozasok

— Egységkoltség-hozzajarulas: A tdmogatds elszamoldsa a Kézikonyvben az adott
koltségtipusra meghatarozott személyenkénti és/vagy napi egységnyi tamogatasi
Osszegek figyelembe vételével torténik. A palydzonak nem kell igazolnia a koltségek
kifizetését, de azt igen, hogy a tdmogatott tevékenység megvaldsult legalabb annyi
egységben, amennyire tamogatast nyert. Ide tartozo koltségkategoriak: menedzsment
koltség, nemzetkdzi partnertaldlkozok koltségei, szellemi termék koltségei,
multiplikacios rendezvények, tanuldsi/képzési/oktatasi céli tevékenység.

— Tényleges koltség alapti tamogatas: olyan tamogatasi tétel, amely indoklas alapjan
tényleges koltségeken alapul, és a projekt végeztével, a beszamold benyujtasakor
szamléaval igazolni kell. Ilyen tdmogatas igényelhetd a specialis igényl személyek
részvételével és a rendkiviili koltségekkel 6sszefiiggésben.

— Specialis igényii résztvevo(k) (értsd: fogyatékossaggal élok) utan igényelhetd
tdmogatas: azokat a koltségeket foglalja magaba, amelyek kozvetleniil a specialis
1gényl részvevOkhoz €s kisérdikhez kapcsolodnak, akik a projektben részt vesznek.
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Példaul: beépitett tanuldsi/oktatdsi/képzési céli mobilitas esetén kerekesszék
szallitasi koltségét, kisérd utazasi €¢s megélhetési koltségeit ebben a kategoriaban
tudjak elszamolni. Ha a fogyatékossaggal €16 személy sajat utazdsi koltsége
meghaladja a tavolsagi sav szerint adhatd Osszeget, annak csak az atalanyt
meghalad6 6sszegét ebben a rovatban kell elszamolni.

8.3.1.6 Az elszamolas bizonylatai

Valamennyi, a projekt kapcsan felmeriilt és elszamolt koltséget a koltség tipusanak
megfelel6 bizonylattal kell alatamasztani, a bizonylatot a projekt lezarulta és a beszamolo
elfogadasa utan 5 évig meg Kell 6rizni. Az egyes koltségtipusokhoz kapcsoloddan tételesen
meghatarozzuk a koltség alatamasztasat igazoldo dokumentumokat.

A kedvezményezett/koordinator intézmény sajat koltségei kapcsan az eredeti bizonylatokat
koteles megodrizni, €s ellendrzés esetén bemutatni, a partnerek koltségei kapcsan pedig az azokat
igazolo bizonylatok partnerek altal hitelesitett masolatait.

A partnerintézmények sajat nyilvantartasukban az eredeti bizonylatokat ugyancsak 5 évig
kotelesek megdrizni a beszamold elfogaddsa utdn. A koltségeknek minden esetben a
kedvezményezett intézménynél, vagy annak partnereinél kell felmeriilnie, azonosithatonak,
igazolhatonak kell lenniiik, ¢és a hatalyos jogszabalyoknak meg kell, hogy feleljenek.
Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az eredeti szerzédéseken, szamlakon, bizonylatokon és
minden a tamogatas felhasznalasaval kapcsolatos dokumentumon azonosithatéan
szerepeltetni kell a Tamogatasi szerzodés szamat; azt, hogy a koltség elszamolasa az
Erasmus+ timogatas terhére tortént, tovabba a fokonyvi szamot.

8.4 Elszamolhat6 koltségtipusok

— Projektmenedzsment és megvalositas,

— Nemzetkozi partnertalalkozok koltséger,

— Szellemi termék koltsége,

— Multiplikacios rendezvények,

— Rendkiviili tamogatas,

— Specialis igényi (fogyatékkal ¢€l6) résztvevo(k) részvételével osszefiiggo
tobbletkoltségek — tényleges koltségalapon, indoklassal, konkrét koltség
megjelolésével,

— Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység.

8.4.1 Projektmenedzsment és megvalositas (Project management and implementation)
— A projekt megszervezésének koltségeire a részt vevd intézmények szama és a projekt
tervezett id6tartama alapjan egységesen az alabbi tamogatas szamolhato el:
Koordinal6 intézmény részére S00 EUR/hé
Partnerintézmény részére 250 EUR/h6
— Ez a koltségtétel tartalmazza a szervezéssel, partnerek kozotti kommunikacioval
kapcsolatos koltségeken tul a kisléptékli projektek eredményeit (pl. jo gyakorlatok
fiizete) és az eredmények terjesztésével kapcsolatos koltségeket is (pl. szordlap, honlap).
— Tobb mint 10 résztvevo intézmény esetén ebben a kategoéridban a tdmogatas dsszege 10
intézményre (1 koordinalo és 9 partner) vonatkozoan vehetd igénybe, igy a maximum
elszamolhat6 tAmogatasi 6sszeg a teljes partnerségre havonta 2750 EUR.
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8.4.2

8.4.3

Nemzetkozi partnertalalkozok (Transnational project meetings)

A partnertalalkozokon valod részvétel utazasi és megélhetési koltségeihez valo
egységkoltség-hozzajarulas, amely tavolsagtol fliggden, résztvevonként szamolhato el:

Elszamolhato tamogatas
Tavolsagi sav (/f6)
0-99 km 0€
100 — 1999 km 575€
2000 km-t6l 760 €

A tavolsagi sav meghatirozdsa a kdvetkez6 moddon torténik: az Eurdpai Bizottsag
Erasmus+ honlapjan taldlhat6 kalkulatorba be kell irni a kiindulé éallomas és a
célallomas telepiilés nevét, majd a "kiszamit’ (calculate) gombra kattintva az alkalmazas
megadja a GPS koordinatdk alapjan kalkulalt 1égvonal tavolsagot (km-ben).
FIGYELEM! A kalkulator altal megadott tavolsaghoz tartoz6 atalanyosszeg az oda-
vissza utazasra vonatkozik, igy a kapott km-t nem szabad kétszeresen szamitani.

A Kedvezményezettnek a nemzetkdzi partnertalalkozok résztvevdinek listajat a
Mobility Tool+ feliilletre kell feltdltenie. Minden egyes résztvevére vonatkozoan
rogzitenie kell a résztvevd nevét, a kiindulas helyét, és a tevékenység helyszinét.
Fdszabalyként kiindulasi helynek a kiild szervezet székhelyét, mig a tevékenység
helyszineként a fogad6 szervezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezektdl kiilonbozo
kiindulasi, vagy célhelyszint neveznek meg, a kedvezményezett az eltérést koteles a
Mobility Tool+ feliileten megindokolni.

A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos
kapcsolatban allnak a nemzetkdzi projekttalalkozén részt vevd személyekkel,
fliggetlentil attol, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet munkavallalojaként
(akér hivatasos vagy Onkéntes mindségben), vagy tanuldjaként vesznek részt a
projektben.

A nemzetkozi partnertaldlkozok  koltségvetési  kategéridban  elszamolhatd a
kedvezményezett sajat orszdgaban megtartott nemzetkdzi partnertalalkozon valod
részvétel, ha a tevékenységekben legalabb két kiillonb6z6 programorszagbdl szarmazo,
a Projektben kedvezményezett szervezet is részt vesz, €s a fentiek szerinti indulési hely
és a tevékenység helyszine kozotti tavolsag az online tavolsag kalkulator szerint
legalabb 100 km.

Szellemi termék (Intellectual output)

A beszamoldban megfelelden bemutatott nagyléptékii, innovativ, kreativ, mas intézmények
szamara is hasznosithatd termék (pl.: pedagdgiai modszer, IT eszkodz, tanulmany, stb.)
létrehozasanak munkatarsi koltségeire elszamolhatd egységkoltség-hozzdjarulas. A
szellemi termék fogalmat, kérjiik, olvassa el a Palyazati Kalauz alabbi fejezetében: 1.10.
Alapfogalmak list4ja betiirendben.

1.

2.

A tamogatas elszamolasanak alapja: munkatarsi kategorianként (menedzser,

kutatd/tanar/oktatd, technikai munkatars, adminisztrator) napi dijak keriiltek

meghatarozasra, amelyek orszag-csoportonként eltérdek (egy fére es6 GDP alapjan 4

csoport). A Kedvezményezett részére Onkéntes alapon dolgozd személyzet esetén a

kategoria nem az adott személy munkakdrére utal, hanem a személy altal a fejlesztéssel

kapcsolatban ellatott feladatkorre.

Az alabbi foglalkoztatasi formakra vonatkoz6 koltségek vehetdk figyelembe:

- olyan allandé munkatarsak, akik a partnerintézmények valamelyikével hatarozott
vagy hatarozatlan idére kotott munkaszerzOdéssel, megbizasi szerzodéssel
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rendelkeznek;

- a nemzeti munkajogi szabalyozastol fiiggden* (lasd "fiiggé munkavallalo”
fogalméanak meghatarozasa) egyéni vallalkozok munkaja is elszamolhat6 személyi
koltsegkent a projekt keretében a kovetkezo szigoru feltételekkel:

folyamatos, munkaviszonyszerii egylittmikodés az adott
partnerintézménnyel;

a “kiils6¢” egyiittmiikodd minden esetben jogosult a sajat nevében
szerzOdést kotni az adott partnerintézménnyel. Minden olyan szerzddés,
amely egy masik szervezettel/intézménnyel kottetik, egyértelmiien
alvallalkoz6i koltség.

az 1igy megbizott munkavallald szamon kérhet6 az adott
partnerintézmény altal. A “szamon kérhetd” ebben az esetben azt jelenti,
hogy el kell, hogy tudjon szdmolni a munkaoraival, a feladataival, és
azok eredményével, tehat az egyiittmiikodés nem egyenrangu, hanem
ahhoz hasonlit, amilyen szerzédése az intézménynek van a tobbi
munkavallal6javal.

a Nemzeti Iroda tovabba nyilatkozatot kérhet, amelyben a hataskorrel
rendelkezd hatdsag igazolja, hogy az igy munkat végz6 személy eleget
tett tarsadalombiztositasi és addzasi kotelezettségeinek.

a nemzeti szabalyozasrol igazolast kérhet az iroda (a jogszabaly
masolata).

- kiilsd, munkaerd-kolcsonzo cégen keresztiil atmeneti idore felvett munkatarsak.

3. A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni a jogviszonyt a
projektben bevont munkatarsakkal a fent részletezett szerzédéses formakkal.

4. FIGYELEM! A véllalkoz6i szerzddés alapjan a kedvezményezett részére dolgozd
személyzet tagjai (pl. tolmacsok, web szerkesztok stb.) nem mindsiilnek az érintett
szervezet munkatarsainak. Az ¢ munkaidejiik utdn tehat nem igényelhetd tdmogatas a
"szellemi termék" kategoridban, de részvételiik a "rendkiviili koltségek" jogeimén, az e
koltségkategoriara alabb meghatarozott feltételek szerint timogathato lehet.

5. FIGYELEM! Adminisztrativ munkatarsak és menedzser kategoriaban csak kiilondsen
indokolt esetben lehet tamogatasi Osszeget elszdmolni, ugyanis az ilyen tipusu
tevékenységek rendszerint a Menedzsment koltségek (1d. 7.4.1. Projektmenedzsment és
megvalodsitas) kozott szerepeltethetdk.

Napi dijak Menedzser | Kutaté/tan | Technikai Adminisztrativ
ar/oktato munkatars | munkatarsak

Dania, irorszég, Luxemburg, Hollandia,

Ausztria, Svédorszag, Liechtenstein, 294 241 190 157

Norvégia

Belgium, Németorszag, Franciaorszag,

Olaszorszag, Finnorszag, Egyesiilt 280 214 162 131

Kiralysag, Izland

Cseh Koztarsasag, Gorogorszag,

Spanyolorszag, Ciprus, Malta, 164 137 102 78

Portugalia, Szlovénia

4 A magyar torvények ezt nem teszik lehetdvé, tehat a magyar fopalyazo, és a magyar partnerei esetében erre
nincs lehetéség.

Oldal 55 /91



Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA227 Feln6tt tanulas V2021.04.06.

Bulgiria, Ksztorszig, Horvatorszig,
Lettorszag, Litvania, Magyarorszag,

Lengyelorszag, = Romania,  Szerbia, 88 74 55 39
Szlovakia, Eszak-Macedén Koztarsasag,
Torokorszag

8.4.4 Multiplikaciés rendezvények (Multiplier events)

A szellemi termék(ek) terjesztését/megosztasat/népszeriisitését/tesztelését széles korben
segitd rendezvény(ek) szervezésére ¢és lebonyolitdsara elszamolhaté egységkoltség-
hozzéjarulds. Multiplikacioés rendezvény megszervezése csak akkor tdmogathatd, ha a
palyazatban szerepelt, és a Nemzeti Iroda a Tamogatasi szerzodés II. sz. mellékletében
elfogadta azt.

Csak akkor szamolhato el ez a tamogatastipus, ha a projekt keretén beliil szellemi
termék (intellectual output) is késziilt.
Multiplikécios rendezvényekre a résztvevok szama alapjan az alabbi tamogatasi 0sszegek
szamolhatok el:

o Helyi résztvevok (a rendezvénynek helyt ado orszagbdl szarmazé résztvevok): 100

EUR/résztvevé

o Kiilfoldi résztvevok (mas orszagokbol érkezo résztvevok): 200 EUR/résztvevé
Kérjiik, tigyeljen arra, hogy a multiplikdcios rendezvényekre elszdmolhatd tdmogatasi
Osszeg a teljes projektben maximalisan 30 000 EUR lehet.
Ha a Projekt nem allit eld a palyazatban szerepld és a Nemzeti Iroda altal elfogadott szellemi
terméket, az ahhoz kapcsolodd multiplikacidos rendezvény sem mindsithetd
tdmogathatonak. Ha a Nemzeti Iroda tobb szellemi termék fejlesztésére itélt meg
tamogatast, de  végil csak néhanyat  valositanak meg, a  Nemzeti
Iroda joga meghatarozni azt, hogy az érintett multiplikacios rendezvények koziil melyik, és
milyen mértékben részesiilhet tamogatasban.
Kizarolag a kedvezményezettként megnevezett szervezeteken kiviili résztvevok
szamithatok azon személyek kozé, akik szama alapjan a timogatas megallapitando.

8.4.5 Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység (Learning/Teaching/Training Activities)

— A beszamoloban tamogatds szamolhaté el kiilfoldi tanulasi, oktatasi, képzési
tevékenységek megvaldsitdsara, ha a tevékenységek a projektbe agyazottan, ahhoz
szorosan kapcsolodva jelentek meg. A kapcsolodast a beszamoloban be kell mutatni.

Koltségtipus Igényelhetd Gsszeg

Utazasi koltség 10-99 km-es tavolsag esetén: 20 EUR/résztvevé

100-499 km-es tavolsag esetén: 180 EUR/résztvevd
500-1999 km-es tavolsag esetén: 275 EUR/résztvevo
2000-2999 km-es tavolsag esetén: 360 EUR/résztvevd
3000-3999 km-es tavolsag esetén: 530 EUR/résztvevd
4000-7999 km-es tavolsag esetén: 820 EUR/résztvevd

8000 km-es és nagyobb tavolsag esetén: 1500 EUR/résztvevd

Megélhetési koltség | Rovid tava tanulasi célu tevékenységek
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(tanulasi célu vegyes tipust mobilitas, didkok
rovid tava mobilitasa; intenziv tanulmanyi
programok). (minimum 5 nap — maximum 2
hénap)

a tevékenység 14. napjaig: 58
eurd/nap/foé

15 ¢és 60 nap kozott: 42

eurd/nap/foé
Diakcsoportok rovid tava csereprogramjai
(minimum 3 nap — maximum 2 honap)

Lasd: kovetkezd tablazat
Hossz(i tava (minimum 2 — maximum 12 | ,Munkatarsak hossza tava
hénap) képzési, oktatasi tevékenység oktatasi/képzési
tevékenységei” oszlopait

Rovid tava kozos képzési események
munkatarsaknak/szakembereknek/oktatoknak

(minimum 3 nap —maximum 2 hénap), a tevékenység 14. napjaig:

Oktatds és szakértés intenziv tanulmanyi | 106 euré/nap/fo
programokban (minimum 1 nap - maximum 2

hénap), 15 és 60 nap kozott: 74

] euré/nap/foé
Kiséré személyek minden tevékenységben

(minimum 3 nap — maximum 2 honap)

Lasd: kovetkez6 tablazat
,,Diakok hosszl tava
tevékenységei” oszlopat

Diakok hosszu tavi mobilitasa

Kizarolag a hosszu tava (60 nap f616tt) oktatasi/képzési célu tevékenységek

Nyelvi felkészités esetén szamolhato el 150 eurd/személy 0sszegben, indokolt esetben.

A Tanulasi/ képzési/ oktatdasi céla et

. . pZ . 1. | Magas utazasi koltségek: az
et s , tevékenységek esetében a  kapcsolddd f . A

Rendkiviili tdimogatas i . P elszamolhato koltségek

rendkiviill ~ magas  utazasi  koltségek . 0

C s maximum 80%-a
finanszirozésa

— A tavolsagi sav meghatdrozasa: ld. jelen Kézikonyv 7.4.2. pont Nemzetkozi
partnertalalkozok.

— A megélhetési tamogatés elszamolasakor a tanuldsi/oktatasi/képzési célu tevékenység
kezddénapjat kozvetleniil megel6z6 napra egy utazasi napot, illetve a kiilfoldon végzett
tevékenység befejezd napjat kovetd napra tovabbi egy napot lehet hozzdadni, ha
sziikséges. (Ez csak a rovid tava — napi megélhetési Osszegeket alkalmaz6 —mobilitasok
esetén relevans.)

— Fo6szabalyként kiinduldsi helynek a kiildo szervezet székhelyét, mig a tevékenység
helyszineként a fogad6 szervezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezektdl kiilonbozd
kiindulasi, vagy célhelyszint neveznek meg, a koordinator az eltérést koteles a Mobility
Tool+ feliileten megindokolni.

— Ha a projektben két kiillonb6zé mobilitds (pl. nemzetkdzi projekttalalkozo és
tanulasi/oktatasi/képzési célu mobilitds) idében Osszekapcsolodik oly moddon, hogy
azok egy oda-vissza utazassal megszervezhetok, azon személyek szamara, akik mindkét
mobilitdsban részt vesznek, csak egy mobilitassal 8sszefiiggésben szdmolhato el utazési
tamogatas. Ilyen esetben kérjiik, tigyeljenek arra, hogy a két kiillonb6zd taladlkozo
tartalma és programja jol elkiilonithetd legyen.

— A kedvezményezettnek minden, 2 honapnal hosszabb ideig kiilfoldon tanulasi, oktatasi,
vagy képzési tevékenységet teljesitd résztvevo esetében be kell mutatnia, hogy ha nyelvi
felkészitésre kapott tamogatast, akkor a felkészitést teljesitette-e.

— A nemzetkozi tanuldsi, oktatdsi és képzési tevékenység keretében tamogathatdé a
kedvezményezett sajat orszagaban megtartott eseményen valo részvétel is, ha a
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tevékenységben legalabb két kiilonb6z6 programorszagbol szarmazd, a projektben
kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti induldsi hely és a
tevékenység helyszine kozotti tavolsag az online tavolsag kalkulator szerint legaldbb
100 km.

— Vegyes mobilitas és munkatarsak kozos, rovid tava képzése esetében a nemzetkdzi
tanulasi, oktatdsi és képzési tevékenységekben részt vevd személyek akkor
tamogathatok, ha az alabb felsorolt médok valamelyikén a kedvezményezettel hivatalos
kapcsolatban allnak:

vegyes mobilitasban részt vevo tanulok, hallgatok;
a kedvezményezett altal alkalmazott tanarok, oktatok, képzok és tovabbi
munkatarsak.

— A kedvezményezettnek minden esetben tudnia kell igazolni, hogy hivatalos
kapcsolatban 4all a nemzetkozi tanulési, oktatasi és képzési tevékenységben részt vevo
személyekkel, fiiggetleniil attol, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet
munkavallalojaként (akéar hivatasos vagy oOnkéntes mindségben), vagy tanuldjaként
vesznek részt a projektben.

— A nemzetkdzi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységeket abban a programorszagban

végzik, amelyben a Kedvezményezett vagy a projektpartnerek talalhatok. Nem
tamogathatok a partnerorszagba, illetve partnerorszagbo6l iranyul6 tanul6oi mobilitasok,
illetve a személyzet és az ifjusdgsegitok hosszu tavi mobilitasai, kivéve a Partner
orszagokbdl érkezd személyzeti mobilitdsok, amelyek soran Intenziv Programokban
oktatoként vesznek részt.

A Téamogatasi szerzédésnek megfelelden, a Kedvezményezettek

— vagy atutaljak a pénziigyi tamogatast a nemzetkozi tanulasi, oktatasi és képzési
tevékenységek résztvevOinek a(z) utazas, megélhetési tamogatas és nyelvi
felkészitési tdmogatas koltségvetési kategoridkra teljes egészében, a IV. sz.
Mell¢kletben meghatarozott egységkoltség-hozzajarulds mértékeket alkalmazva;

— vagy szolgéltatast nyujtanak a(z) utazds, megélhetési tamogatas ¢€s nyelvi
felkészitési tamogatas koltségvetési kategoridkban a nemzetkozi tanulési, oktatasi
¢s képzési tevékenységek résztvevoinek. Ez esetben a Kedvezményezettek
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az utazasi, megélhetési és nyelvi tdmogatas
szinvonala megfeleljen az iranyad6 mindségi €s biztonsagi eldirasoknak.

A Kedvezményezettek az el6z6 bekezdésben meghatarozott két lehetdséget kombinalhatjak, ha
a tisztességes €s egyenld elbands kovetelménye igy is biztositott valamennyi résztvevd szamara.
Ez esetben az adott opcidonak megfeleld feltételeket kell az abban foglalt koltségvetési
kategoriakra vonatkozoan alkalmazni.
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Tanulasi/Oktatasi/Képzési céla tevékenységhez kapcsolodo megélhetési koltségek

Munkatarsak hosszu tavu oktatasi/képzési tevékenységei Diakok hosszia

(euréd/nap) tava

A mobilitas tevékenységei

14. napjaig 15-t6l1 60. 61 napjatél a 12. (euré/hénap)

napjaig hénap végéig
Norvégia, Dania, 125 88 63 168
Luxemburg,
Egyesiilt
Kiralysag, Izland,
Svédorszag,
irorszag,
Finnorszag,
Liechtenstein
Hollandia, 110 77 55 147
Ausztria, Belgium,
Franciaorszag,
Németorszag,
Olaszorszag,
Spanyolorszag,
Ciprus,
Gorogorszag,
Malta, Portugalia
Szlovénia, 90 63 45 105
Esztorszag,
Lettorszag,
Horvatorszag,
Szlovakia, Cseh
Koztarsasag,
Litvania,
Torokorszag,
Magyarorszag,
Lengyelorszag,
Romania,
Bulgiria, Kszak-
macedoén
Koztarsasag,
Szerbia

8.4.6  Specialis igényii résztvevokkel osszefiiggé tamogatas (Special needs)

A ,specidlis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal élo

résztvevokre értendd. E célcsoport esetében eléfordulhat, hogy a résztvevd kiilonleges

igényei miatt magasabbak a megélhetési és/vagy utazdsi koltségei az datalanydsszegnél,

illetve olyan kdltségek mertiilnek fel, melyekre ataldnytdmogatas nem szamolhato el. Ebben

az esetben tamogatas a specialis igény keretében adhatd. Az igy felhasznalt tamogatas a

pénziigyi elszamolast tekintve tényleges koltségalapt tdimogatasnak mindsil — Id. 7.3.1.4.

Meghatarozasok.

e FIGYELEM! A beszamoléban a specialis igényii résztvevo(k) szamara elszamolni
kivant tamogatasi 0sszeget teljes egészében csak ebben a pontban kell feltiintetni.

— Ideértve az nemzetkozi tanitasi-, képzési-, €és tanulési tevékenységekben részt vevo,
fogyatékkal €16, igényekkel rendelkezd résztvevOkhoz, valamint a kisérékhoz
kozvetleniil kapcsolédo koltségeket. Ide tartozhatnak az utazassal €s megélhetéssel
kapcsolatos koltségek, amennyiben indokoltak, és amennyiben e résztvevokre nem
kérelmeztek tAmogatast az ,,Utazas” és ,,Megélhetési koltségek” koltségkategoriak alatt.
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8.4.7 Rendkiviili koltség (Exceptional costs)

A rendkiviili koltségek keretében olyan szolgaltatasok koltsége tamogathatd, amelyek egyetlen
partnerintézmény altal sem kivitelezhetdk, ill. olyan termékek, eszkdzok vasarlasa, amelyek
nem a napi adminisztrativ munkahoz kapcsolddnak. Az igy felhasznalt tdimogatas a pénziigyi
elszamolast tekintve tényleges koltségalapi tamogatasnak mindsil — Id. 7.3.1.4.
Meghatarozasok.

Rendkiviili koltségek jogcimen tamogatés csak aruk vagy szolgaltatasok beszerzésére iranyuld
kozremiikddoi (alvallalkozoéi) szerzOdés koltségeinek, €s eszkdzok amortizacids koltségeinek
megtéritésére, vagy egyéb eszkdz vételének, vagy a Tamogatasi szerzddés altal eldirt pénziigyi
garancia koltségeinek tamogatasara, valamint a résztvevok magas utazasi koltségei esetében
igényelhetd.

- Magas utazasi koltségek elszdmoldsa: az elszamolhatd résztvevok lehetd
leggazdasagosabb és leghatékonyabb modon tortént utazasaihoz kapcsolddd magas utazasi
koltségei, abban az esetben, ha az altalanos szabalyok szerinti tamogatas mértéke nem éri
el a 70%-at a tamogathato koltségeknek. A rendKiviili utazasi tamogatas helyettesiti az
egységkoltség-hozzajarulas alapa tamogatast.

— Alvallalkozé altal nyujtott szolgaltatds igénybevételére irdnyuld kozremiikodoi szerzodés
csak abban az esetben kothetd, amennyiben az adott szolgaltatds a Kedvezményezett altal,
alapos indokok miatt nem nyujthato.

— Az eszk6z06k kategoridja nem foglalhatja magéban a normal irodai berendezést (ide értve a
személyi szamitogépeket, laptopokat, nyomtatdkat, projektorokat stb.) vagy a
Kedvezményezett altal rendszeres tevékenysége soran hasznalt berendezéseket (mint pl. az
intézmény informatikai termeiben vagy a rendszeres tanterv szerinti szakmai gyakorlati
célokra hasznalt szamitogépek).

— FIGYELEM! Ebben a kategoridban az elszdmolhatd koltségek max. 75%-a
tamogathatd, kivéve a magas utazasi koltségeket, amely esetben 80%, igy Onrész
bevonasa sziikséges.

— Példaul: ha a projektben igénybe vett szolgaltatas — és/vagy termékbeszerzés értéke
10 000 eurd, Ggy a tamogatasi igény — melyet a beszamoldban fel kell tiintetni —
legfeljebb 7 500 eurd lehet, de elszamolni a 10 000 eur6rol kell.

— Eszko6z beszerzése esetén figyelembe kell venni, hogy a tdmogatas csak az eszkdz
(projekt futamidejére szamitott) értékcsokkenési leiras mértéke szerint, illetve a
projektben torténd hasznalat aranyaban vehetd igénybe.

— A rendkiviili koltségre elszamolhatdé maximalis tdmogatasi Osszeg a teljes projekt
tekintetében 50 000 EUR, bele nem értve a résztvevok magas utazasi koltségeit.
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Tamogatott koltségvetési tételek dsszefoglalo tablazata

Koltségkategoria Tipusa Osszege Kiszamitasanak modja Tapasztalat Szellemi
cserére terméket
iranyulé fejleszto
stratégiai stratégiai
partnerség | partnerség
esetén esetén
relevans? relevans?
Menedzsment | A projekt menedzsmentjével 6sszefiiggd koltségek: Egységkoltség | Koordinald intézmény részére 500 | A részt vevd intézmények IGEN IGEN
- partnerintézményekkel valo kapcsolattartas -atalany EUR/ho szama és a projekt tervezett
- projektkoordinaci6 (pl. fénymasolas, személyi koltségek) idGtartama alapjan
- értékelés (pl. beszamolok dsszeallitasa, felmérés készitése) Partnerintézmény  részére 250
- terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok) EUR/ho
- monitoring nemzetkdzi partnertalalkozok szervezési
koltségei Max. 2750 EUR/ho/projekt
- kisebb termékek koltségei.
Nemzetkozi A partnertalalkozokon vald részvétel utazasi és megélhetési | Egységkoltség | 0—99 km: 0€ Az Europai Bizottsag IGEN IGEN
partnertaldlko | koltségei: utazas, szallas, étkezés, helyi kozlekedés, stb. -atalany 100 — 1999 km: 575 € honlapjan  taldlhaté  km-
70k 2000 km-tol: 760 € kalkulator segitségével
meghatarozott tavolsagi sav
szerint (személyenként)
Szellemi A palyazatban megfelelden bemutatott nagyléptékii, innovativ, | Egységkoltség | Munkatarsi kategérianként | A szellemi termék NEM IGEN
termék kreativ, mas intézmények szamara is hasznosithato termék (pl.: | -atalany (menedzser, kutatd/tanar/oktatd, | létrehozasahoz sziikséges
pedagogiai modszer, IT eszkdz, tanulmany, stb.) 1étrehozasanak technikai munkatars, | munkanapok szama alapjan
munkatarsi koltségeire igényelhetd. A szellemi termék fogalmat, adminisztrator) napi dijak 1d. | kategorianként
kérjik tanulmanyozza 4t a Kalauz alapfogalmak listdja cimi 7.4.3. Napi dijak tablazat
meniipontban.
Multiplikacios | A szellemi termék(ek | Egységkoltség | Helyi résztvevok (a | A helyi és kiilfoldi résztvevok NEM IGEN
rendezvények | terjesztését/megosztasat/népszerisitését/tesztelését széles | -atalany rendezvénynek helyt ado | létszama alapjan
korben segité rendezvény(ek) szervezésére és lebonyolitasara orszaghol szarmazo résztvevok):
felhasznalhatd  egységkoltség-hozzajarulas.  Csak  akkor 100 EUR/résztvevd
szamolhato el ebben a tdmogatastipusban koltség, ha a projekt Kilfoldi résztvevok (mas
keretén beliil nagyléptékii szellemi termék is késziilt. orszagokbol érkezd résztvevok):
200 EUR/résztvevd

Max. 30 000 EUR/projekt
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Tanuladsi/Okta
tasi/Képzési
célu
tevékenység

Munkatarsak, tanulok kiilfoldi tanulasi, oktatasi, képzési
tevékenységek megvalositasara, ha a tevékenységek a projektbe
agyazottan, ahhoz szorosan kapcsolodva jelennek meg.

Egységkoltség | Utazasi koltségek®:

-atalany 10-99 km kozott: 20 eurd/
személy
100-499 km kozott: 180 eurd/
személy
500-1999 km kozott: 275 EUR/

utra

személy 2000-2999 km kozott:
360 EUR/ személy 3000-3999 km
kozott: 530 EUR/ személy
4000-7999 km kozott: 820 EUR/
személy

8000 km-es és nagyobb tavolsag
esetén: 1500 EUR/ személy

Megélhetési koltségek:

15

15

Rovid tava didk mobilitas
vegyes mobilitassal (virtualis
és valds) kombinalva:

14. napig: 58 eurd/nap/f6

és 60 nap kozott: 42

eurd/nap/fo

Hossza tavu oktatasi vagy
képzési célu tevékenység: 1d.
45, o. tablazat , Munkatarsak
hosszl tava oktatasi/képzési
tevékenysége” oszlopait
Munkatarsak kozos, rovid
tava képzése:

14. napig: 106 eurd/nap/fo

és 60 nap kozott: 74

eurd/nap/fo

Kisérék koltségei:

14. napig: 106 eurd/nap/fo

Utazasi koltség: a
tevékenységek  szama, a
tavolsagi sav és a résztvevok
szama alapjan.
Megélhetési
tevékenységek
idStartam  és
szama alapjan
Nyelvi felkészités: a
tevékenység szama és a nyelvi
felkészitésben részt vevok
szama alapjan. Feltételhez
kotott: a pénziigyi tamogatas
kérelmezését meg kell
indokolni a palyazati

Grlapon, és csak azokra a
nyelvekre adhat6, amelyek a
kozponti online
szolgaltatasban nem elérhet6k

koltség: a
szama, az
a résztvevok

IGEN

IGEN

IGEN

IGEN

® Ha példaul egy madridi személy Roméban szervezett mobilitasi tevékenységben vesz részt, a) a palyazonak ki kell szdmolnia a Madrid és Roma kozotti tivolsagot a
tavolsagkalkulator segitségével (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm), ami 1365,28 km; b) ki kell valasztania az utazasi tavolsagnak

megfeleld savot (amely az 500-1999 km koz6tti tavolsag), majd c) ennek alapjan ki kell szamitania a Madrid és Roma kozotti oda-vissza utra fizetendd koltségeihez valo

hozzajarulasra adhat6 unios tamogatast.
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15 ¢és 60 nap kozott: 74
eurd/nap/f6°

Nyelvi felkészités: hossza tava
oktatasi/képzési  céla  (2-12
hoénap) tevékenységek esetén 150
eurd/személy, indoklassal.

Specialis Fogyatékkal ¢él6 személyek részvételével kozvetleniil | Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfeleld indoklassal IGEN IGEN
igénnyel Osszefiiggd koltségek. koltségalapu alatamasztva, tényleges,
tdmogatas

6 A kisérd személyek ugyanazokra az dsszegekre jogosultak fiiggetleniil attol, hogy révid vagy hosszut tdvi tevékenységben vesznek-e részt. Olyan kivételes esetekben,
amikor a kiséré személynek tobb mint 60 napig kiilf61don kell maradnia, a 60. nap utan a ,,Sajatos igények miatt adhato tamogatas™ koltségvetési tétel szerint plusz

megélhetési koltség fizetendo.
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osszefiiggd igazolhatd felhasznalas
tamogatds alapjan
Rendkiviili Olyan  szolgaltatasok  koltsége,  amelyek  egyetlen | Tényleges Tényleges koltségek 75%-a Megfeleld indoklassal IGEN IGEN
koltségek partnerintézmény altal sem kivitelezhetdk, ill. olyan termékek, | koltségalapt alatamasztva, tényleges, | (megfeleld
eszkozok vasarlasa, amelyek nem a napi adminisztrativ | tdmogatas Max. 50 000 EUR/projekt igazolhato felhasznalas | indoklassal)
munkahoz kapcsolédnak. Pénziigyi garancia nyujtasanak alapjan

koltségei, amennyiben a Nemzeti Iroda kéri.

Rendkiviili utazési koltség

Magas utazasi koltségek: az
elszamolhat6 koltségek maximum

80%-a (abban az esetben
igényelhet, ha az altalanos
szabalyok szerinti tamogatas

mértéke nem éri el a 70%-at a
tamogathato koltségeknek)

Feltételhez kotott: a rendkiviili
koltségek fedezésére szolgald
pénziigyi tdmogatas igénylését
meg kell indokolni a palyazati
trlapon.
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8.5 Kiegészito pénziigyi és szerzodéses rendelkezések a COVID-19 jarvany
kovetkeztében megvalositott virtualis tevékenységek esetére

A COVID-19 vilagjarvany altal kivaltott rendkiviili koriilményekre valaszul az Eurdpai
Bizottsag a digitalis vilagban rejld lehetdségek szélesebb korti kiaknazasanak osztonzésével
kivanja tamogatni az Erasmus+ projektek megvalositoit, és lehetdvé teszi a Nemzeti Irodak és
a kedvezményezettek kozott 1€trejott tamogatasi szerzodések modositasaval, hogy a virtualis és
a vegyes (virtudlis és fizikai) mobilitasi tevékenységek is elszadmolhatéak legyenek a
projektekben.

Az Eurdpai Bizottsag alapvetéen a tamogatasi szerz0dés rendelkezéseit egészitette ki azokkal
a feltételekkel, amelyek arra az esetre alkalmazhatoak, ha a palydzok egyes tevékenységeket a
COVID-19 jarvany miatt részben vagy egészben virtudlisan — azaz online térben - szeretnének
megvaldsitani. A virtualis tevékenységek megvaldsitasdval kapcesolatos alapelvek az alabbiak:

- Ha virtualis tevékenységeket valositanak meg, akkor a nemzetkdzi projekttalalkozok, a
multiplikacios rendezvények, a tanuldsi, oktatasi, képzési tevékenységek és a rendkiviili
tamogatas koltségvetési kategoriakban nyujtott tdmogatasi sszegek maximum 60%-at
at lehet csoportositani barmely mas koltségvetési kategoria tdmogatdsara, kivéve a
projektmenedzsment és megvalodsitas, tovabba a rendkiviili timogatas kategoriakat.

- Ha virtudlis tevékenységeket valositanak meg, akkor a specidlis igényii résztvevok
tamogatasara barmely koltségvetési kategoriabol at lehet csoportositani tamogatasi
Osszegeket az érintett specialis igényili résztvevok online részvételének tAmogatasara—a
ténylegesen felmeriilt ilyen koltségek 100%-a szamolhato el.

- Ha wvirtualis tevékenységeket valositanak meg, akkor barmely egységkoltség-
hozzajarulas alapt koltségvetési kategoriara szant tamogatasi 6sszeg 10%-at at lehet
csoportositani a rendkiviili tamogatas koltségvetési kategoriaba olyan targyi eszk6zok
beszerzésére vagy szolgaltatasok igénybe vételére, amelyek virtudlis mobilitasi
tevékenységeknek a COVID-19 jarvany miatt torténd megvalositasahoz sziikségesek—
a ténylegesen felmeriilt ilyen koltségek 75%-a szamolhato el.

- Nemzetkozi projekttalalkozok: virtudlis tevékenységekre nem szdmolhato el timogatas,
mivel azt a megvaldsitott utazasok alapjan nyujtja a program.

- A multiplikacios rendezvények virtudlis megvalositasa esetén a tdmogatési szerz6dés
IV.sz. Mellékletében rogzitett résztvevOnkénti egységkoltség-hozzajarulas 15%-a és
projektenként maximum 5000 eur6 szamolhato el.

- Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenységek virtualis megvalositasa esetén:

o Utazasi tamogatds nem szdmolhat6 el.

o Megeéelhetési tamogatasra a tamogatasi szerzOdés IV.sz. Mellékletében
meghatarozott egységkoltség-hozzdjarulasok 15%-a szadmolhatd el (utazési
napok nem vehetdek figyelembe).

- Az online megvalositott tevékenységek résztvevoirél ugyantgy jelenléti ivet kell
vezetni, amit a fogadd szervezet alairasaval hitelesit.

- A rendkiviili koltségek elszamolhatosaganak tovabbra is feltétele, hogy a felmertilt
koltségek szakmailag indokoltak (azaz a tevékenységhez szorosan kapcsolodoak) és
igazolhatdak legyenek, a beszerzés a koltséghatékonysdg és a felelés gazdalkodas
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alapelveit szem el6tt tartsa, valamint hogy a beszerzés a projektidoszakon beliil
valdsuljon meg a szerz6désmoddositas alairasanak datumat kdvetden.

- A beszamolassal kapcsolatos rendelkezések virtudlis €s fizikai mobilitds esetén
megegyeznek minden koltségvetési kategoridra vonatkozoan.

Fontos informaciok és javaslatok a tervezett tevékenységek megvaldsitasara:

o A nemzetkozi projekttalalkozok virtudlis megvalositasahoz kapcsolodo koltségeket a
projektmenedzsment és megvalositas koltségvetési soron megitélt tamogatasbol, illetve
a késdbbiek soran mas koltségvetési sorokon keletkezd megtakaritasokbol fedezhetd.

o A multiplikacios rendezvények online megvalositasa esetén minden résztvevo ,,helyi
résztvevo’-nek mindsiil, mivel nem torténik fizikai mobilitas.

e Amennyiben a tanuldasi, oktatasi, képzési tevékenységek tervezett mobilitasi
tevékenységeit a COVID-19 jarvany miatt nem vagy csak halasztva tudjak
megvaldsitani, lehetdség nyilik a mobilitdsok virtualis vagy vegyes tipusu (virtudlis és
fizikai) megvalositdsara: utobbi azt jelenti, hogy a tevékenységeket megkezdhetik
online is a fent ismertetett feltételek mellett, a fizikai mobilitast pedig megvalosithatjak
késdbb.

e Amennyiben ezt valasztjak, a virtualis és a fizikai mobilitas Osszesitett idétartama nem
haladhatja meg a palyadzati utmutatoban az adott tevékenységtipusra meghatarozott
maximalis id6tartamot

e A megvaldsitott tevékenységek id6tartama és iddpontja a fenti szabdlyok figyelembe
vétele mellett rugalmasan valtoztathato a tervezetthez képest, a virtualis tevékenységek
¢s a fizikai tevékenységek kozott sziinet is lehet (vagyis az eredetileg tervezett
tevékenység tobb részletben is megvaldsithatd, ha a kitlizott cél ennek ellenére
megvaldsul).

e Ha fizikai mobilitas is megvalosul, akkor természetesen elszamolhatd az utazasi
tdmogatds a tamogatasi szerzodéses szerint, a fizikai mobilitasi idészakra pedig a
megélhetési timogatas teljes 0sszege elszamolhato.

e A nyelvtanulasi timogatas - amennyiben relevans - fizikai és virtualis mobilitas esetén
is jar.

e Ha sziikséges €s indokolt, a fenti atcsoportositasi szabalyok figyelembe vétele mellett
tényleges koltség alapon elszamolhatoéak a specidlis igényli résztvevok online
részvételének eldsegitéséhez kapcsolodo koltségek.

e Ha sziikséges ¢s indokolt, a fenti atcsoportositasi szabalyok figyelembe vétele mellett
tényleges koltség alapon elszamolhatd olyan targyi eszk6zOk beszerzése vagy
szolgaltatdsok igénybe vétele, amelyek virtualis mobilitdsi tevékenységeknek a
COVID-19 jarvany miatt torténé megvaldsitasahoz sziikségesek.

A kiegészitd rendelkezések igénybevétele nem kotelezd, hanem lehetdséget teremt a COVID-
19 jarvany miatt kialakul6 helyzetben a tevékenységek megvalositasara.

8.6 A tamogatas felhasznalasa, atcsoportositas a koltségtételek kozott

Az  Erasmus+  Tamogatdsi  szerzOdésben  rogzitett  tamogatdsi  Osszeget a
koordinatornak/kedvezményezettnek a palyazatban vallaltak, a NI altal a szerz6déssel egyiitt
kikiildott koltségvetési tablazat tételei és a Kalauzban/Kézikonyvben megadott maximalis
tamogatasi 0sszegek szerint kell felhasznalnia.
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Az Erasmus+ tdmogatasok egyik legfobb jellemzdje, hogy az atalany alapti koltségvetés
felhasznalasa rugalmas, meglehetdsen szabadon alakithato. A program sajatossaga, hogy
mind a felhasznalas, mind pedig az elszamolas a jovahagyott tevékenységekhez van kotve,
nem a megitélt timogatasi koltségtételekhez. A felhasznalas szabdlyai mindemellett
tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor tényez6 (ld. a mobilitasok részletes adatai) még
nem ismert — ezek menet kozben keriilnek véglegesitésre, illetve az elézetes tervekhez képest
valtozhatnak.

Mindezért a koltségek atcsoportositasa a Kézikdnyvben és a Tamogatési szerzédésben foglalt
felhasznalasi szabalyok ¢és limitek figyelembevételével meglehetdsen tdg keretek kozott
lehetséges. F6 szabaly, hogy az elszamolni kivant felhasznilds osszességében nem
haladhatja meg az elfogadott palyazat szerint elozetesen megitélt, és a szerzédésben
rogzitett tamogatas osszegét.

Az egyes koltségtételek (atalany koltségek) Osszege atcsoportositassal modosithatd az aldbbi
esetekben:

— aszerz6désben megitélt tamogatasi dsszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el
az adhato maximumot: ilyen esetben a barmely mas kategoriaban megtakaritott 6sszeg
ide atcsoportosithatd, a maximalisan adhato 4talanydsszeg erejéig;

— létszamok és/vagy iddtartamok valtozasa esetében, ha ez az adhaté 0sszeghatarokat is
megvaltoztatja: pl. ha a tényleges uti cél mas tdvolsagi savba esik, és ez az utazasi
tamogatds novelését igényli, a megélhetési tdmogatasbol megtakaritott Osszeg ide
atcsoportosithato;

— specialis igényll résztvevd részvétele esetén barmely mas koltségtételbol
atcsoportosithaté 0sszeg, ha erre a koltségtételre eredetileg nem (vagy alacsonyabb
mértékben) lett megitélve tdmogatas.

Az atcsoportositas mértéke:

— Az altalanos szabaly szerint a projektmenedzsmentre, a nemzetkozi projekttalalkozokra,
a szellemi termékekre, a multiplikacios rendezvényekre, a  kiilfoldi
képzési/oktatasi/tanulasi tevékenységekre, valamint a rendkiviili koltségekre kapott
tdmogatas maximum 20%-at lehet atcsoportositani barmely mas kategoriara. Az egyes
kategéridk maximum 20%-kal ndvelhetdk. A projektmenedzsment €s megvalositas és a
rendkiviili koltség sorok nem novelheték. Azonban ha virtualis tevékenységet
valositanak meg, az atcsoportositas mértéke maximum 60% lehet a 8.5-0s fejezetben
foglaltaknak megfelelden.

FIGYELEM! Az atcsoportositas fogalmat a Tamogatasi szerzoédés 1.3.2 pontja szerint kell
értelmezni, vagyis csak az mindsiil hivatalosan atcsoportositasnak, ha az ataldnytamogatas
kiszamitasaul szolgalo ,,egységek” (kiutazasok, létszamok, helyszinek) esetében valtozas volt,
¢és emiatt a pénzligyi beszamoldban a kategoriankénti koltségmegoszlast is modositani kell.
(Természetesen a tényleges koltségalap tamogatasi tételek megvaltozasa is ide értendd.) Nem
tekintheto tehat atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a szoban forgo
egységeket (Id. ugyanannyi résztvevo utazott ki, ugyanolyan iddtartamra), de mindemellett
egyes koltségtipusok esetében megtakaritas, masutt esetleg koltségtullépés jelentkezett. A
tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében a NI nem vizsgalja.

Amennyiben az egységek (pl. 1étszam, munkanapok szama, stb.) teljesitése a vallaltak szerint
tortént, de koltségmegtakaritas keletkezett, akkor a partnerség a megtakaritott Osszeget
barmilyen, a projekt megvalositasaval 6sszefliggd kiadasra fordithatja. (Pl. a megtakaritott
Osszeg valamely tevékenység megvalositasa kapcsan mutatkozo koltségtullépés esetén is
felhasznalhato.)
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A tamogatas végso osszegének meghatarozasa

A tamogatas végsG Osszegét az alabbi szempontok ¢és igazolo dokumentumok
figyelembevételével hatarozza meg a NI:

A megitélt tamogatias abban az esetben szamolhato el, ha a tevékenységeket a
kedvezményezett a palyazatban foglaltak szerint megvalositotta.

Az egyseégkoltségen alapulo atalanyodsszegek esetében kiilondsen fontos, hogy az ,,egységeket”
a vallalt (a szerz6désben eldirt) szamban teljesiteni kell. Indokolt esetben el lehet ettdl térni, de
a projekt és a tevékenységtipusok céljait érdemben nem érintheti modositas. Amennyiben a
megval6sitas sordn modosul az ,,egységek’ szdma, akkor a beszamoldban a valtozast minden
esetben szakmailag indokolni kell. Nagyobb mddositas esetén eldzetesen tajékoztatni kell az
NI-t.

A tadmogatds jogossagat, felhasznaldsanak szabalyossagat sziikség esetén dokumentumokkal
(igazolasokkal, illetve szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni aldtdmasztani. Azt, hogy milyen
dokumentumot milyen tipust ellendrzéshez kell benyujtani, a IV. szamu Mellékletben
talalhat6 O0sszefoglalo tablazat tartalmazza.

Az elszamolas bizonylatai

Projektmenedzsment és megvaldsitas: a vallalt tevékenységek megvaldsuldsanak igazolasa
¢s az eredmények bemutatdsa a beszamoloban.

Nemzetkozi partnertalalkozok: (a kiildo szervezet és a fogado szervezet kozotti utazés esetén)
a fogado szervezet altal alairt nyilatkozat és jelenléti iv, amely igazolja a nemzetkdzi
partnertaladlkozon vald részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kiilfoldi
tevékenység céljat, kezdo és befejezd datumat, valamint az adott személyt kiildo szervezet nevét
és cimét. Emellett sziikséges még a talalkozo részletes programjanak, illetve mas kapcsolddod
dokumentumoknak (jegyzOkonyv, emlékeztetok, kiosztott anyagok, stb.) a megdrzése is. Ha az
utazas kiinduld pontja nem egyezik meg a kiildé szervezet székhelyével és/vagy az érkezés
helye nem egyezik meg a fogadd szervezet székhelyével, a ténylegesen megtett utat
menetjegyekkel, vagy az indulési hely és az érkezés helye kozotti kozlekedést igazold egyéb
szamlakkal kell alatdmasztani.

Minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a nemzetkozi
projekttalalkozén részt vevd személyekkel, fiiggetleniil attdl, hogy e személyek a
kedvezményezett szervezet munkavallalojaként, vagy tanuldjaként vesznek részt a projektben.

Szellemi termékek: a vallalt szellemi termék bemutatasa; munkaid6-nyilvantartasok, amelyek
tartalmazzdk a munkatars nevét, a kategoria megnevezését, a munkanapok szamat, a
munkavégzés id6tartamdt; a jogviszony igazoldsidra: munkaszerzOdések, megbizasi
szerzOdések. Alvallalkozoi szerzédések nem szolgalhatnak a jogviszony igazolasara ebben az
esetben.

Multiplikacios rendezvények: a részvétel igazolasa jelenléti iv formdjaban (rendezvény
megnevezeése, daituma, helye, résztvevok neve, aldirdsa, kiildo szervezet neve és cime); a
rendezvény részletes napirendje, kapcsol6dd dokumentumok.

Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység:
— Utazasi tAmogatas:
A fogado szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilf6ldi tevékenységen
valo részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kiilfoldi tevékenység
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céljat, valamint kezdo és befejez6 datumat.
Ha az utazas kiinduld pontja nem egyezik meg a kiildo szervezet székhelyével
¢és/vagy az érkezés helye nem egyezik meg a fogado szervezet székhelyével, a
ténylegesen megtett utat menetjegyekkel, vagy az indulési hely és az érkezés helye
kozotti kozlekedést igazolo egyéb szamlakkal kell alatdmasztani.

— Megélhetési tamogatas:
A fogado szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi tevékenységen
valo részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kiilfoldi tevékenység
céljat, valamint kezdd és befejezd datumat.
Minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a
Nemzetkozi tanulési, oktatasi €s képzési tevékenységben részt vevo személyekkel,
fiiggetlentil attél, hogy e személyek a szervezet munkavallaldjaként, vagy
tanul6jaként vesznek részt a projektben.

— Nyelvi felkészités:

- A felkészités szervezdje altal alairt nyilatkozat vagy

tankonyvek, taneszkdzok megvasarlasardl kiallitott szamla vagy
sajat szervezés esetén: a résztvevO altal alairt nyilatkozat (résztvevo neve,
felkészités nyelve, formdja, tartama)

Specialis igényii résztvevok tamogatasa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a
vallaltnal kevesebb a specialis igényii résztvevd, vagy nem tamasztjak ala a tobbletkoltségként
megitélt 6sszeget, akkor az a tAmogatas végosszegét csokkenti.

Rendkiviili koltségek:

- Alvéllalkozo koltség: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan.

- Ertékesokkenés koltségei: a szamviteli beszamoloban nyilvantartott eszkozok vételét,
bérletét vagy lizingjét igazold6 dokumentum alapjan, amely igazolja, hogy ezek a
koltségek a szerzddéses iddszakban mertiltek fel (szdmitasba kell venni azt is, hogy az
adott eszkozt milyen mértékben hasznaltak a projekt céljaira).

- A magas utazasi koltségek: a koltségek kifizetést alatamasztdo dokumentumok és
szamlak alapjan, megjeldlve a szamla kibocsatojanak nevét és cimét, az Osszeget €s
pénznemet, a szamla keltét, valamint az Gitvonal leirasa.

FIGYELEM! A koltség 100%-arol kell benyujtani a szamlakat mar a zarobeszamoloval
egyidejiileg!

Ahol a tdmogatési Osszeg valamely tételét tényleges koltség alapon itélte meg a NI, ott a
megkovetelt bizonylatok megfelelésége iranyado.

A pénziigyi beszamoloban feltiintetett felhasznalt tamogatasi Osszegnél nem lehet
magasabb a végs6 tamogatas osszege.
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9 ADATBAZISOK

9.1 Mobility Tool+

Az Eurépai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapti adatbazis, amely az
Erasmus+ projektek statisztikai- és pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi,
pénziigyi beszamolok és (azon projekteknél, ahol ez sziikséges), a résztvevoi elégedettségi
kérddivek kitoltésére szolgdl. Az adatbazist az Europai Bizottsdg, a Nemzeti Irodak, a
projektgazdak hasznaljak.

Minden koordinator intézmény a partnerségben sajat feliilettel rendelkezik a feliileten, melyet
a valosagnak megfelelden toltenie kell (kérjiik, hogy a projektben ténylegesen megvalosult
tevékenységeket tiintessék fel az oldalon). A megvaldsuld projektekrdl pénziigyileg ¢és
tartalmilag is itt kell majd elszamolni, a feliileten érhetok el az el6rehaladasi jelentés/id6kozi
beszamold és a zardbeszamold lapok is. A koordinator intézmény a projekt teljes tartalmi
beszdmoldjan kiviil elkésziti a sajat tAmogatasi 0sszegére vonatkozd pénziigyi beszdmolot. A
partnerintézmények egyiittmitkddnek a koordinator intézménnyel a fentiekre vonatkozdan.

A Stratégiai partnerségek palydzatot megvalositdo intézmények a Mobility Tool+ feliiletet
szerzOdéskotés utan érik el. A feliilet aktivalodasardl e-mailben értesiilnek, azon az e-mail
cimen, amit az intézmény kapcsolattartojahoz megadtak. A feliileten az tud dolgozni, aki olyan
EU Login fiokkal rendelkezik, melyhez az el6bb emlitett e-mail kapcsolodik. A Mobility Tool+
adatbazis kezelését kézikonyv is segiti.

9.2 Erasmus+ Project Results Platform

Az Eurodpai Bizottsdg kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél
szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitendd fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results
Platform elnevezésii feliiletet, mely atfogd képet nytjt az Erasmus+ és a korabbi programok
projektjeirdl (Lifelong Learning, Youth in Action, Tempus, Erasmus Mundus stb.) az oktatas,
képzées, ifjusag €s sport teriiletén. Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek palyazattipus projektjei
szamara szerzOdéses kotelezettség a projekteredmények kozzététele ezen a felilleten. A
feliiletre feltoltott anyagok publikusak, barki szamara megtekinthetdk.

A Nemzeti Irodaval megkotott tamogatasi szerzédések 1.9.2 pontja alapjan a tamogatott
intézményeknek a projektekben sziiletett eredményeket legkés6bb a zardbeszamold
bekiildéséig kell feltolteniiik. A platform eléréséhez egy automatikus e-mailt kap a projekt
koordinatora. Az intézményi regisztraciobol ismert EU Login tigyfélkapun keresztiil érik el a
feliiletet. Belépés utan a projekt alapadatait (project details) valamint a hozza tartozo
projekttermékeket, eredményeket (project results) tartalmazé oldalakat tudjak majd
megtekinteni/szerkeszteni. A feltoltott eredményeket a futamidé alatt folyamatosan lehet6ség
van tolteni, modositani. A projekt zaré idOpontjat elérve a Nemzeti Iroda ellendrzi és
jovahagyja (vagy hidny esetén hianypoétlasban bekéri) az eredmények feltoltését. Elfogadas
utan az eredmények megjelennek a platformon, késébb mar csak a Nemzeti Iroda segitségével
lesznek modosithatdak. A feliilet szerkesztéséhez csak a koordinatoroknak van hozzaférésiik, a
partnerek nekik tudjak elkiildeni a megjelentetni kivant projekteredményeket, -termékeket.

A feliiletet ezen kiviil hasznalhatjak projekteredmények, j6 példak keresésére, illetve hasonlo
témaban projektet végzd intézmények felkutatasara. Ily modon a feliilet a partnerkeresést,
halozatosodast is segitheti.
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9.3 Europass mobilitasi igazolvany

Az Europass dokumentumok Eurdpaban egységes formatumban teszik 6sszehasonlithatova,
megismerhetové az egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informacidt adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrol, a képzést és kompetencidkat
érintd valtozasokrol, valamint a kiilfoldon megszerzett képesitésekrol.

Céljuk kettds: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palyazo mas orszagban tanult,
mint ahol dolgozni vagy tanulni szeretne, masrészt megkonnyitik a munka és tanulmanyi
felvételizés/felvételiztetés folyamatat azaltal, hogy a palyazé egy tartalmas és atlathato
palyazati anyagot adhat be.

Az Europass mobilitasi igazolvany az eurdpai orszdgok valamelyikében folytatott szakmai
gyakorlatok, képzések, tanulmanyok vagy onkéntes munka soran megszerzett készségek és
kompetencidk igazolasara szolgélo, egységes formatumu dokumentum.

Az Europass mobilitasi igazolvany hasznélata dnkéntes és ingyenes, angolul, németiil vagy
franciaul (a k6z6s munkanyelvek egyikén), illetve a konnyebb hazai érthetéség érdekében
magyar nyelven is elkészitheto.

Tovabbi informécio és a kitoltés 1épéseirdl bovebb tajékoztatd magyar nyelven olvashato.

Az Europass portfolié egyéb dokumentumaival kapcsolatban a www.europass.hu oldalon
tajékozodhat.

9.4 EPALE

Az eurodpai felndttkori tanulas elektronikus platformja (EPALE) az Eurdpai Bizottsag altal
kezdeményezett és finanszirozott tobbnyelvii, nyitott kozosség virtualis tere, melynek céljai a
feln6ttképzési és felndttoktatasi szektor fejlesztése, a felndttkori tanulashoz és szakképzéshez
kapcsolddd szolgaltatasok mindségének javitasa Europaban, az érintettek kozosségge
formalasa, a felndttképzést és —oktatdst nyujtd intézmények és dolgozok munkdjanak
tdmogatasa €s a felnottkori tanulok szdmanak noveléséhez valo hozzajarulas. Az érdeklodok
megismerhetik a nemzeti és nemzetkdzi szakmai hireket, a téma szakértdinek és mas
felhasznalok véleményeit a felndttkori tanuldst €s szakképzést érintd aktudlis témakrol. A
felhasznalok otleteket merithetnek a megosztott j6 gyakorlatokbdl, illetve érdeklddési koriiknek
megfeleld eseményeket kereshetnek.

A regisztralt felhasznalok a platform minden funkciojat kihasznéalhatjak:

e személyes profilt hozhatnak 1étre, ami alapjan konnyebben kapcsolatot teremthetnek a
szakteriiletiikon dolgozokkal;

o hireket, publikéciokat, szakmai 0sszefoglalokat és véleményeket adhatnak kozre, hogy
masok is megismerjék a szakmai tevékenységeiket €s eredményeiket;

e aplatform lehet6séget ad a tevékenységek és eredményeik megyvitatasara is;

e megoszthatjak gondolataikat a kozdsség tagjaival blogbejegyzés formajaban;

e megoszthatjdk projekt tapasztalataikat ¢és jO gyakorlataikat, hogy példaként
szolgéalhassanak masoknak;

o kozz¢é tehetik sajat szervezésli vagy az altaluk szakmailag érdemesnek tartott
konferencidkat, szemindriumokat, szakmai eseményeket, hogy masok is
értesiilhessenek rola;
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e partnereket kereshetnek, illetve partnerséget kezdeményezhetnek olyan szervezetekkel
¢s maganszemélyekkel, akik szeretnének projektek Gtleteik megvalositdsahoz tovabbi
szereploket talalni

e aktivan részt vehetnek a tematikus napok ¢és hetek keretein beliil szervezett on-line
megbeszélésekben,;

e hozzéaszélhatnak a masok altal feltoltott tartalmakhoz, kifejthetik véleményiiket egy-egy
specifikus témat illetden;

e szakmai kozosségeket hozhatnak 1étre, illetve csatlakozhatnak mar meglévéd szakmai
kozosségekhez, ahol a tagok akar hazai, akar nemzetkozi szinten cserélhetnek az adott
témat érinto informaciokat;

e az egylittmikodési tér lehetdséget biztosit arra, hogy egy zart kdrnyezetben vitassak
meg Otleteiket, osszak meg tapasztalataikat vagy ,virtudlis” projekteket
menedzseljenek.

Az EPALE az Unidé 24 hivatalos nyelvén érhet6 el. A magyar nyelvii oldalt a Nemzeti
Szakképzési és Felnodttképzési Hivatalban miikkodd Nemzeti Téamogatd Szolgalat fejleszti
folyamatosan. A szakmai munka soran kiemelt hangsulyt kap az EPALE megismertetése minél
sz€lesebb korben és a kozpontilag forditott tartalmak pontositasa. A felndttkori tanulds és
szakképzés hazai szerepldivel egylittmiikddve, olyan szakmai rendezvények keriilnek
megszervezésre az EPALE projekt keretében, amelyek Iehetéséget kinalnak elére
meghatarozott, aktualis témdk részletes megvitatdsara. A konferencidk, szakmai napok ¢és
workshopok megtalalhatoak az EPALE eseménynaptarban. A kiemelt témakrol negyedévente
hirlevelet allitanak 6ssze, amelyet szakmai partnereiknek kiildenek ki.

Az EPALE honlap elérheté a https://ec.europa.eu/epale/hu/home-page linken. A Nemzeti
Tamogatd Szolgalat elérhet6ségei: Y. E-mail: epale@nive.hu. Y Telefon: 06/1 477-5962 3
Facebook: EPALE Magyarorszag
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10 ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informaciéért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Koézalapitvany elérhetésége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

Tel.:(+36) 1 237-1300

Fax: (+36) 1 239-1329

Honlap: www.tka.hu

http://tka.hu/palyazatok/108/partnerseg/erasmus+

https://tka.hu/palyazatok/108/partnersegi-egyuttmukodesek-ka2/-erasmus

Tempus Ko6zalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek (Koznevelés, Szakképzés, Felnott tanulas):

Rozgonyi Zsuzsa  csoportvezetd zsuzsa.rozgonyi@tpf.hu

Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek felnott tanuldsi projektekkel foglalkozé munkatarsai:

Damjanovich Katalin palyazati koordinator katalin.damjanovich@tpf.hu

Kovacs-Frigyes Edina palyazati koordinator edina.frigyes@tpf.hu
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Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek Koznevelési,-szakképzési-, felnott tanulasi projektekkel foglalkozé adminisztratora:

Kisgyorgy Eszter adminisztrator eszter.kisgyorgy@tpf.hu

A Pénziigyi monitoring és Koordinaciés csoport Erasmus+ Stratégiai partnerségekkel foglalkozé munkatarsai:

Lacz6 Eva csoportvezetd eva.laczo@tpf.hu
Cseke Ildiké szenior koordinator ildiko.cseke@tpf.hu
Kara Katalin adminisztrator katalin.kara@tpf.hu

A projekt megvalésitasahoz sok sikert kivanunk!
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l. szami MELLEKLET

Példak a menedzsment tevékenység tamogatasara szolgalé dokumentumokra

OTLETBORZE — A PARTNERSEG IGENYEI SZERINT ALAKITHATO, TOVABBGONDOLHATO

1. A projekt feliigyelete minden szerzédéses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbdl

frissitett palyazati tervezet a sziikséges kiegészitésekkel
megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl.
jogok, kotelezettségek,
feladatok: teljesitési mutatok — litemezés,
pénziigyi iitemezés,
dokumentacios rend.
Beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentacidja,
menedzsment kézikonyv,
belsé "SZMSZ",
mindségiranyitasi kézikonyv,
formadokumentumok.
Talalkozok, egyeztetések dokumentumai: pl.
elokészités: meghivo, program;
lebonyolitas: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok elokészitése, dokumentacidja, emlékeztetd, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokrol);
utomunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazolasok megkiildésének dokumentumai.
Szerz6désmodositas esetén:
partnerekkel tortént egyeztetések dokumentacioja,
szerz6désmodositas dokumentacioja.

2. A megvalositas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvalositasa kapcsan.

Rendszeres id6szaki feliilvizsgalat modszere, eredményei;

modositott munkatervek sziikség szerint;

megvaldsitas tapasztalatairol folytatott kommunikacio dokumentumai.
2.2 A megvalositas mindségellendrzése kapcsan:
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talalkozok - egyeztetések értékelési dokumentumai:
értékeld kérdodivek,
értékelési osszefoglalo,
sziikséges valtoztatasok dokumentacidja.
2.3 A projekteredmények kapcsan:
értékelési modszertan, eredmények — dsszefoglalok;
tapasztalatok visszaforgatasanak dokumentacioja;
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacioja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein;
eredmények - termékek a disszemindcios platformon;
nyilvanos megtekintés modjanak leirasa.
2.4 A szellemi termékek kapesan:
partnerek - alvallalkozok teljesitésének igazoldsara:
megvalosult termékek (szerzddések, teljesitésigazolasok),
termékek értékelésének dokumentacioja,
termékek tesztelésének dokumentacioja.
értékelés - tesztelés kapcsan:
modszer, értékelési eredmények - dsszefoglalok,
tapasztalatok visszaforgatasanak maodja, iitemezése.
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacioja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein;,
eredmények - termékek a disszeminacios platformon;
nyilvanos megtekintés modjanak leirasa.
2.5 Eredmények - termékek fenntarthatosaga kapcsan:
felhasznalasi jogosultsag részletei:
megallapodas a partnerekkel,
korlatozott felhasznalas esetén: indoklas dokumentécidja.
fenntarthatosag pénziigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei ("iizleti terv")
intézményi megallapodasok,
elismertetés dokumentacidja.
2.6 Beépitett tanitasi - tanuldsi - képzési tevékenységek kapcsan
kivalasztas dokumentacioja:
kivalasztasi feltételek, modszer leirasa;
kivalasztas lebonyolitasanak dokumentacidja.
kiutazas dokumentacioja:
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elokészités: intézményi megallapodasok, utazas-tartozkodas helyi feltételei,
megallapodas a kiutazokkal, biztonsagi intézkedések;
mobilitds programja;
beszamolo, szakmai 6sszefoglalo, emlékeztetd;
értékelés.
Kiutazasok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekteredményeibe.

3. Kommunikacio - tajékoztatas
314 partnersegen beliil:
belso elorehaladasi jelentések,
projekt dokumentacié megosztasanak bemutatasa pl. bels6 munkafeliileten: munkadokumentumok - végleges verziok elkiilonitése a munkaterv
szerinti csoportositasban,
belsé kommunikacié moédszere (forum, e-mail... stb.),
hatékonysagi értékelés eredményei.
3.2 [ntezmenyen beliil

iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa (értekezletek, megbeszélések jegyzetei),
fenntarto tajékoztatasa, folyamatos pénziigyi konzultacio- levelek, lejegyzés,
diakok, sziilok tajékoztatasa (sziil6i értekezlet, osztalyfonoki ora, szakkorok, Erasmus+ fal).

3.3 Kiilsé kommunikacio:
hirlevelek, szorolapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb;
adatbazis az érintett szereplokrol;
kommunikacié hatékonysagi elemzgése;
visszajelzések az érintett szereploktol.

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval

konzultacio esetén: levelezés, telefon, személyes talalkozo — kérjiik, hogy mindig az aktualis intézkedések el6tt, illetve ne csupan sulyos probléma
esetén keressék az iroda munkatarsait;

monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyzOkonyvre — értékelésre;
beszamolok kapcsan: levelezés, konzultaciéo dokumentacidja, valasz az értékelése stb;
egyéb egylittmiikodés dokumentacioja.
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1. szami MELLEKLET

Melléket a disszeminacio tervezéséhez

Elérend6
cél/
indikator:

Célcsoport:
ki(k)nek?

Milyen
eredményt?

Mikor?

Igénybe vehetd
kommunikacids
csatornak, alkalmak:

A feladat felel6se
(tovabbi
résztvevok).

Koltség
ek:

Specialis
feltételek:

Eredmények,
értekelés:

Sajat
intézményen
beliil

Projekt
partner 1

Projekt
partner 2

Projekt
partner 3

Egyéb
szakmai/
intézményi
partnerek

A telepiilés
szintjén

A régio
szintjén

Képzési
szektoron
beliil

Munkaer6-
piaci
szektoron
beliil

Orszéagos
szinten

Nemzetkozi
szinten
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Melléklet a disszeminacios terv elkészitéséhez — tippek

— Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (realis célok) — azonositsuk a projektcsapat erdsségeit (video/foto/iras/kozosségi média) —
vonjuk be a résztvevoket és az egész szervezetet — jegyezziink le mindent (Isd. fenti tablazat) — rendszeresen értékeljiik a tervet.
— A hatékony disszemindcidhoz allapitsuk meg a kovetkezdoket:
ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)
Mit szeretnénk megosztani? (lizenet)
Hogyan tudjuk elérni dket? (modszer)
b. Kozo6nség: ki hasznosithatja a tudasunkat? Mindig gondolkodjunk a kdzvetlen kérnyezetiinkon kiviil is!
Tippek: tigyeljiink a kommunikacionkra, legylink rugalmasak, vazoljuk az Osszefiiggéseket is, értékeljiik,
melyik kdzonséget nehéz és priorizaljuk az er6forrasainkat.
c.  Uzenet: mit szeretnénk, ha masok is tudnénak a projektiinkrél? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt kezdete el6tt?
Tippek: egyezziink meg az alapiizenetekben, tegyiik vonzova a megosztani kivant tartalmat, a kiilonb6zd
médiumok szamara mashogy fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajto).
d.  Modszer: honnan szerzi a kozonségiink az informaciot? Milyen modszereket hasznalunk mar? Milyen szélesebb
k6zonség, partnerek érhetdek el?
Tippek: a kozosségi média nem csak bejelentésekre szolgal, hanem beszélgetésekre is. Maximum 2-3
platformot valasszunk, ezeken viszont gyakran kommunikaljunk. Vonjunk be hasonld szervezeteket,
résztvevoket, Facebook oldalt készitsiink, ne profilt.
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Melléklet a disszeminacios terv értékeléséhez

— Milyen mértékben sikeriilt elérni a disszeminacids tervben kitlizott célokat, indikatorokat?

— Sziikség volt-e (vagy lett volna) a disszemindcioval kapcsolatos tervek, célok modositasara a projekt menete soran? Mi volt a modositas
oka és tartalma?

— Akozvetlen és kozvetett célcsoport mekkora koréhez sikertilt eljuttatni az eredményeket?

— A modszerek ¢és tapasztalatok milyen korben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek kozott hasznaljak termékiiket, modszeriiket,
tapasztalataikat?)

— Mely kozvetitd csatornék bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben latjak az okokat?

— Milyen mddon jarult hozza a disszeminacio a fejleszté munkahoz? A projekt résztvevoit be tudtdk vonni a munkaba?

— Osszhangban voltak-e a célok, eszkdzok, koltségek és az eredmény?

— Kivanatos vagy lehetséges-e még modositas a disszemindcids munkdban? Ha igen, mi sziikséges hozza?

— Milyen tanulsagok vonhatdk le a disszeminacidés munka egészébdl? (Amennyiben relevans, hogyan csinalnak masképp?)
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II1. szami MELLEKLET

Melléklet az elorehaladasi jelentés és idokozi beszamolo elkészitéséhez
Kérjik, hogy a projekt jellegéhez (tapasztalatcsere, fejlesztd jellegii), vallalasaihoz, és idobeni elore haladasahoz mérten alkalmazza az alabbi
szempontokat!

e A projekt elére haladasanak értékelése

- Munkaterv idéaranyos megvalosulasa.

- Tevékenységtipusok megvaldsulasanak ¢és indikatorok elérésének értékelése a tervezett célokkal dsszevetve (a prioritdsokhoz valo
kapcsolodas, menedzsmentfeladatok, modszerek, projekttaldlkozok, beépitett mobilitasok, fejlesztd jellegli feladatok, értékeld és
disszeminacios tevékenységek).

- Az eldrehaladas értékelésének maddja, eredmények, dokumentumok, elemzések, ezek eredmények nyomén tortént modositasok (ha
voltak).

- Felmertil6 problémak — megoldasok, modositasok az eredeti projekttervhez képest.

e Partnerség minosége

- Koordinatori szerep, feladatok ellatdsanak mindsége, partnerek szerepe — munkamegosztas részletei, feladataik elére haladasanak
megfeleldsége, partnerek kozotti feladatmegosztas dsszhangban van-e a partnerek szakmai tapasztalataval.

- A feladatmegosztas €s az informacid atadas hatékonysaga.

- Bels6 kommunikacié mindsitése, javaslatok.

- Egylittmtkodés értékelési modjanak, eredményeinek, tapasztalatok visszaforgatasanak értékelése, esetleges
véltozasok/valtoztatasok értékelése, javaslatok.

e Beépitett mobilitasok

Hany taldlkoz6 megrendezésére kertilt a jelen beszdmol6 altal lefedett id6északban?

Hogyan tortént a résztvevok kivalasztasa?

Események tartalma, értékelési modjanak, tapasztalatok beépitése a projekteredményekbe — hatékonysag? (Javaslatok)
Rendelkezésre 4ll-e a taldlkozok dokumentacidja?

¢ Projekttermékek, szellemi termékek eldérehaladéasa, részeredmények bemutatasa.
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Tapasztalatcserés projektek esetén:
- rogzitésre keriiltek —e a partnerségben Osszegytilt tapasztalatok, a projektben megszerzett kozos tudas?
- Milyen modszereket hasznalnak a mobilitasok értékelésére, utankdvetésére?
- Hogyan épitik be a j6 gyakorlatokat az egyes intézmények mitkddésébe?
Szellemi terméket fejleszto projektek esetében:
- A szellemi termék jelenlegi allasa.
- A partnerek hozzajaruldsanak mindsége, sikeressége.
- Monitoring ¢és értékelés — az értékelés eredményeinek beépitése a projektbe.
- Esetleges nehézségek kezelése, javito intézkedések.

e Multiplikacios rendezvények
- Melyik szellemi termékhez kapcsolodoan keriilt megrendezésre multiplikacids rendezvény?
- Bevont célcsoport megfeleld volt-€?
- A program mindsége €s tartalma.
- Ertékelés és résztvevoi visszajelzések.
- Az eredeti terveknek megfelelt-e a rendezvény?
- Voltak e szervezés tekintetében tanulsagok a partnerség részére?

o Krtékelés/minéségbiztositas a projektben (projekt egésze, beépitett mobilitisok /szellemi termékek / multiplikacids rendezvények —
ahol relevans)
- Ertékeldi kor teljessége (célcsoport és partnerség szintjén).
- Visszajelzések eszkdze, modja, gyakorisaga.
- Kovetkeztetések teljessége, mindsége.
- Tapasztalatok visszaforgatdsa.

e Disszeminacid:az eredmények terjesztésének eszkdzei és hatékonysaga

- A terveknek megfeleléen valosul-e meg?
- Disszeminacios eszkdzok — milyen csatornakat hasznaltak a disszeminéci6 soran? Ezek hatékonynak bizonyultak-e? Van-e
projekthonlap?
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- Disszeminacié eredményességének nyomonkovetése megtortént-e? Elérhetdk-e informacidok — utalasok - hirek a
partnerintézmények holnapjan?
- A projekthonlapon elérhetd informaciok — anyagok mindsége — javaslatok.

Kockazatelemzés

- A projektben tortént valtozasok menedzselése (pl. voltak-e modositasok).

- Van-e olyan, amit nem értek el, vagy nem a tervek szerint halad?

- Felmertilt problémak — nehézségek - kockdzatok hatasa a projekt egészére.

- Probléma megoldédsa — a megoldas értékelése, javaslatok tovabbi lehetdségekre.

Pénziigyek

- Szabalyok értelmezése, kozvetitése a partnerségek beliil.

- Partnerszerzddések vonatkozé részleteinek értékelése.

- Tamogatas felhasznaldsanak nyomon kdvetése — modszerek — tevékenységek alkalmasséaga; javaslatok.
- Forrasok elégségességének felmérése — problémak kezelése.
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V. szami MELLEKLET

A projektek pénziigyi elszamolasat, ellendrzését alatamaszté dokumentumok a (KA2) Stratégiai Partnerség projektek

esetében

Jelen dokumentum a kedvezményezettek szamara tajékoztatasként szolgal a kiilonb6z6 ellendrzések soran vizsgalt dokumentumokra vonatkozoan, és minden
esetben a Tamogatasi szerz6désben foglalt rendelkezésekkel (igy kiilondsen az Altalanos feltételek B. résszel, illetve a IIL sz. melléklettel) egyiittesen
értelmezendd. Eppen ezért, bizonyos esetekben a Nemzeti Iroda a szerzddésben és az itt felsoroltakon kiviil olyan dokumentumokat is bekérhet, vagy helyszini
ellendrzés keretében megtekinthet, amely segitségével képet kaphat a projekt miikodésérodl. Javasolt, a koltségek alatamasztasat szolgaldé dokumentumokon
kiviil minden olyan iratot is meg0rizni, amely a projektvégrehajtas timogatott céloknak valdé megfelelését, szabalyossagat tdmasztja ala.

A tamogatasi szerz6dések el6irasai szerint a kedvezményezettek a felhasznalt tamogatasi 6sszegek el6iras szerinti felhasznalasa tekintetében ellendrzések és
auditok ala vonhatoak. Az ellenérzések a kovetkezéek lehetnek:

1.
2.

3.

4,

Zarobeszamolo ellendrzése minden projekt estében;

Tételes ellenorzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben, a végrehajtast alatimasztdé dokumentumokra vonatkozoan, altalaban a zarobeszamolo birdlataval
egyidejiileg, a projektek bizonyos szdzalé¢kanal;

Helyszini ellenérzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a Projekt megvaldsitasa soran érintett helyszinen, a projektek bizonyos
szazalékanal;

Audit ellendrzés a Projekt megvalositasat, és altalaban a zarobeszamol6 biralatat kovetden, a projektek bizonyos szazalékanal.

Az ellenOrzések soran a Nemzeti Iroda a projekthez kapcsolodo eredeti dokumentumokat vizsgalja, amennyiben annak beszerzése jelentds nehézséggel jar,
annak hitelesitett masolatat. A projekttel kapcsolatos hiteles kép kialakitasa érdekében ahol ez relevans, a Nemzeti Iroda a partnertalalkozok meghatarozott
részén is részt vesz.
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Zarobeszamolo biralat

Tételes ellenorzés

Helyszini ellenérzés

Audit ellenorzés

Projektmenedzsment

Zarobeszamolo

A részt vevo intézmények szamanak
és a projekt idétartamanak
teljesiilése a szerz6désben vallaltak
szerint.

A Projekt eredményeinek feltdltése
a Erasmus+ Project Results
Platformfeliiletére.

Zarbbeszamolo

A vallalt tevékenységekrol és
elkészitett termékekrol sz616 igazolas,
amelyet a zarobeszamoloban leiras
formajaban kell elkésziteni.

Az elkészitett termékek feltoltése a
Erasmus+ Project Results
Platformfeliiletre.

Partnertalalkoz6 alkalmaval vagy azt
kovetden ellendrizzik a I11. szamu
mellékletnek megfelelden a tevékenység és
a résztvevok valodisagat és
tamogathatdsagat tobbek kozott a
kovetkezé dokumentumok alapjan:
személyes informacio és a projekt
dokumentumai, résztvevdi listak,
emlékeztetok, programtervek, talalkozok
meghivoja stb.

Zarobeszamolo

A projekttevékenységek 6sszhangja
az eredmények létrehozasanak
szempontjabol. Utdlag a projekt
szakmai dokumentacioja (beszamolo,
illetve a kapcsolddd dokumentumok)
alapjan ellendrizziik.
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Nemzetkozi partnertalalkozok

Zarobeszamolo

A talalkozok és a talalkozokon
résztvevok szamdanak teljesiilése a
szerzddésben vallaltak szerint, a
Mobility Tool+ feliiletre feloltott
adatok alapjan.

A talalkozok helyszine, id6pontja.

Zardbeszamold Partnertalalkozo alkalmaval vagy azt
kdvetben ellendrizziik a I1I. szamu
mellékletnek megfelelden a tevékenység

és a résztvevok valodisagat és

Minden esetben: a fogado szervezet
altal kiallitott nyilatkozat, amely
igazolja a tevékenységen valo
részvételt (talalkozo célja, napirendje,

tamogathatdsagat tobbek kozott a

kovetkezé dokumentumok alapjan:
résztvevo neve, helyszin, idétartam).

- arésztvevok altal alairt jelenléti iv
(illetve korabbi jelenléti ivek)
adatainak ellenérzése jogosultsagi
szempontbol (résztvevok, helyszin,

A projektben részt vevo intézmények
telepiilésétol eltérd kiindulo és/vagy
célallomas (nem székhelytol
székhelyig tartd utazas) esetén: az
alkalmazott tavolsagi savot valamint

id6tartam),

- aprojekttevékenységek 6sszhangja
az eredmények létrehozasanak
szempontjabol.

az utazas kiindul6 és célallomasat
alatamaszté dokumentum ellendrzése:
menetjegy, beszallokartya, utazasi
szamla az érintett partner nevére
kiallitva, kikiildetési rendelvény.

A kedvezményezetteknek minden
esetben tudniuk kell igazolni, hogy
hivatalos  kapcsolatban
nemzetk6zi  projekttalalkozon  részt
vevd személyekkel, fiiggetleniil attol,
hogy e személyek a kedvezményezett
szervezet munkavallaldjaként (akar
hivatasos vagy Onkéntes mindségben),

allnak a

vagy tanulojaként vesznek részt a
projektben.

Zarobeszamolo

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.

A projekttevékenységek dsszhangja az
eredmények 1étrehozasanak

szempontjabol.

A kiild6 szervezet és a fogadd szervezet
kozotti  utazas fogado
szervezet altal alairt nyilatkozat, amely
igazolja a kiilfoldi tevékenységen valo
részvételt (résztvevd neve, a kiilfoldi
tevékenység céljat, kezd6 és befejezd
datum).

esetén: a

A kedvezményezetteknek minden
esetben tudniuk kell igazolni, hogy
hivatalos kapcsolatban allnak a
nemzetk6zi  projekttalalkozon  részt
vevd személyekkel, fiiggetleniil attol,
hogy e személyek a kedvezményezett
szervezet munkavallalojaként (akar
hivatasos vagy onkéntes mindségben),
vagy tanuldjaként vesznek részt a

projektben.
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Szellemi termékek

Zarobeszamolo

Termékenként: a termék
létrehozasanak igazolasa (pl. a
megfeleld dokumentum benyujtasa a
beszamol6 mellékleteként) —
amennyiben az még nem keriilt
feltoltésre az Erasmus+ Project
Results Platformfeliiletre.

Zarbbeszamolo

Az elkészitett szellemi termékek vagy
azok leirasa, a Disszeminacios
Platform feliiletre felt6ltott anyagok,
és/vagy — jellegétol fliggben — a
kedvezményezettek helyiségeiben
betekintésre és ellendrzésre
hozzaférhet6vé tett anyagok/termékek.

Munkaidé-nyilvantartas (timesheet)
személyenként: név, szervezet neve, az
elfogadott szellemi termékkel
Osszefliggésben elvégzett munka
részletezése, eredménye.

Az érintett személy és a
kedvezményezett kdzotti viszony
igazolasa (pl. munkaszerzodés, vagy
Onkéntes szerz6dés stb.).

Jogosultsagi ellenérzés: munkatars és
szervezet jogviszonyanak vizsgalata (pl.
munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés,
stb.), munkakor és elvégzett feladatok
relevancidjanak vizsgalata az adott
szellemi termék vonatkozasaban.

A projekttevékenységek 6sszhangja az
eredmények/termékek szempontjabol.

Zarbbeszamolo

Alatamasztd dokumentumok
ellenérzése: munkakori leirasok,
munkaszerzédések/megbizasi
szerzOdések (ezek 6sszhangja az
elvégzett feladatokkal és a projektben
elszamolt munkatarsi kategoriaval),
kifizetéseket igazold bizonylatok (nem
az osszeget, hanem a kifizetés tényét
alatamasztando).

Munkaid@-nyilvantartas (timesheet)
személyenként: név, szervezet neve, az
elfogadott szellemi termékkel
Osszefiiggésben elvégzett munka
részletezése, eredménye.

Az elkészitett szellemi termékek vagy
azok leirasa a Disszeminacios
Platform feliiletre felt61tott anyagok,
és/vagy — jellegétol fliggden — a
kedvezményezettek helyiségeiben
betekintésre és ellendrzésre
hozzaférhet6vé tett anyagok/termékek.

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.
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Multiplikacios rendezvények

Zarobeszamolo

A rendezvény programja/napirendje,
mely igazolja, hogy a projektben
létrehozott szellemi termék

cres

Zarbbeszamolo

A multiplikacids rendezvény leirdsa a
zarobeszamoloban.

A multiplikacids rendezvényen valo
részvétel igazolasa a résztvevok altal
alairt jelenléti iv formajaban (a
multiplikacios rendezvény
megnevezése, daitum, helyszin,
résztvevOk neve, e-mail cime alairasa,
a személyt kiildo szervezet neve és
cime).

A multiplikacios rendezvény részletes
napirendje, és a rendezvényen
hasznalt, illetve szétosztott
dokumentum(ok).

Multiplikacios rendezvény alkalmaval
vagy azt kdvetden ellendrizziik a I11.
szamu mellékletnek megfelelen a
tevékenység és a résztvevok valodisagat
¢és tamogathatosagat tobbek kozott a
kovetkezé dokumentumok alapjan:

- jogosultsagi ellenérzés
(résztvevok kore, 1étszam,
résztvevok altal alairt jelenléti iv
adatainak teljessége, helyessége),

- arendezvény céljanak,
tartalmanak megfeleldsége, a
rendezvény dokumentacidja
alapjan, program, beszamolo,
eléadasok stb.

Zarbbeszamolo

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.

A rendezvény megszervezésével
kapcsolatban felmertilt koltségeket
alatamaszté dokumentumok
vizsgalata: a tényszerliség ellenérzése,
nem a konkrét 6sszegeké (pl.:
terembérleti dij, vendéglatas koltsége
sth.).

A multiplikacios rendezvény leirasa a
zardbeszamoloban.

A multiplikacids rendezvényen valo
részvétel igazolasa a résztvevok altal
alairt jelenléti iv formajaban, (a
multiplikécios rendezvény
megnevezése, datum, helyszin,
résztvevOk neve, e-mail cime alairasa,
a személyt kiild6 szervezet neve és
cime).

A multiplikacios rendezvény részletes
napirendje, és a rendezvényen
hasznalt, illetve szétosztott
dokumentum(ok).

Oldal 88 /91




Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA227 Feln6tt tanulas V2021.04.06.

Tanulasi/oktatasi/képzési céli tevékenység

Zarobeszamolo

A fogado szervezet altal alairt
részvételi igazolas (résztvevo neve,
tartozkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Zarbbeszamolo

Megélhetés:

A szervezd/fogadd szervezet altal
alairt részvételi igazolas (résztvevo
neve, tartozkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Utazas:

A szervezd/fogadd szervezet altal
alairt részvételi igazolas (résztvevo
neve, tartdzkodas célja, helyszin,
id6tartam).

A projektben részt vevo intézmények
telepiilésétol eltérd kiindulod és/vagy
célallomas (nem székhelytdl
székhelyig tartd utazas) esetén: az
alkalmazott tavolsagi savot
alatamaszté dokumentum ellendrzése
(menetjegy, beszallokartya, utazasi
szamla, kikiildetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezdje altal alairt
nyilatkozat, amely igazolja a nyelvi
felkészitésben valo részvételt,
meghatarozva a résztvevo személy
nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
felkészités id6tartamat és formajat,
valamint kezd6 és befejezé datumat,
és/vagy

a felhasznalt segédeszk6zok
megvasarlasarol kiallitott szamla, vagy

A 1I1. szamu mellékletnek megfelelden a
tevékenység és a résztvevok valodisagat
¢és tamogathatosagat tobbek kozott a
kovetkezé dokumentumok alapjan
ellendrizziik:

A szervezd/fogadd szervezet altal alairt
részvételi igazolas (résztvevo neve,
tartdzkodas célja, helyszin, id6tartam),
alairt résztvevai listak és a tavolsagi
savok jogossaganak ellendrzése (szallas
igazolas, id6tartam, részvételi igazolas,
szamlak, kurzusok leirasa, egyéb
feljegyzések), a tevékenység
relevancidjanak vizsgalata a szerzodésben
foglaltak szempontjabol.

Nyelvi felkészités: A nyelvi felkészités
szervezOje altal kiallitott részvételi
igazolas, a nyelv megjelolésével, vagy a
megvasarolt tananyagokrodl kiallitott
szamla.

Zarobeszamolo

Megélhetés:

A szervezd/fogadd szervezet altal
alairt részvételi igazolas (résztvevo
neve, tartdzkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Utazas:

A szervezd/fogadd szervezet altal
alairt részvételi igazolas (résztvevd
neve, tartdzkodas célja, helyszin,
id6tartam).

A projektben részt vevo intézmények
telepiilésétdl eltérd kiindulod és/vagy
célallomas (nem székhelytdl
székhelyig tartd utazas) esetén: az
alkalmazott tavolsagi savot
alatamaszté dokumentum ellendrzése
(menetjegy, beszallokartya, utazasi
szamla, kikiildetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezoje altal alairt
nyilatkozat, amely igazolja a nyelvi
felkészitésben valo részvételt,
meghatarozva a résztvevd személy
nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
felkészités id6tartamat és formajat,
valamint kezd6 és befejezé datumat,
és/vagy

tankonyvek és taneszkozok
megvasarlasarol kiallitott szamla, vagy
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abban az esetben, ha a nyelvi
felkészitést kozvetleniil a
kedvezményezett szolgaltatja: a
résztvevo altal alairt és datalt
nyilatkozat, megadva a résztvevo
nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
felkészitési segitség igénybe vételének
formajat és tartamat.

A kedvezményezetteknek minden
esetben tudniuk kell igazolni, hogy
hivatalos kapcsolatban allnak a
Nemzetkozi tanulasi, oktatasi és
képzési tevékenységben részt vevo
személyekkel, fiiggetleniil attol, hogy
e személyek a szervezet
munkavallalojaként (akar hivatasos
vagy Onkéntes mindségben), vagy
tanuldjaként vesznek részt a

abban az esetben, ha a nyelvi
felkészitést kozvetleniil a
kedvezményezett szolgaltatja: a
résztvevo altal alairt és datalt
nyilatkozat, megadva a résztvevo
nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
felkészitési segitség igénybe vételének
formajat és tartamat.

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.

A kedvezményezetteknek minden
esetben tudniuk kell igazolni, hogy
hivatalos kapcsolatban allnak a
Nemzetkozi tanulasi, oktatasi és
képzési tevékenységben részt vevo
személyekkel, fiiggetleniil attol, hogy
e személyek a szervezet

projektben. munkavallalojaként (akar hivatasos
vagy Onkéntes mindségben), vagy
tanul6jaként vesznek részt a
projektben.
Specialis igényii résztvevok tamogatasa
Zarobeszamold Zardbeszamold A 1II. szamu mellékletnek megfeleléena | Zardbeszamolo

A tartalmi beszamoldban leirt
informacio a specialis igényl
résztvevo részvételével
kapcsolatban.

A koltségeket alatamaszto eredeti
szamlak, kifizetési bizonylatok.

A specialis igényt alatamaszto
igazolasok (pl. orvosi igazolas).

tevékenység €s a résztvevok valodisagat
és tamogathatdsagat tobbek kozott a
kovetkezé dokumentumok alapjan
ellendrizziik:

A specialis igénytii résztvevok projektben
torténd részvételét alatamaszto

A koltségeket alatamaszto eredeti
szamlak, kifizetési bizonylatok.
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dokumentumok vizsgalata (pl. orvosi
igazolas, szamlak stb.).

A felmertilt koltségeket alatdmasztod
bels6 szamviteli dokumentumok
(kdnyvelés) vizsgalata.

Rendkiviili koltségek

Zarobeszamolo

A ténylegesen felmertilt koltségeket
alatamaszto eredeti szamlak,
kifizetési bizonylatok.

Zarbbeszamolo

Alvallalkoz6 igénybevétele esetén: a
felmeriilt koltségek szamlai,
megjeldlve a szamla kibocsatojanak
nevét és cimét, az dsszeget és
pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ertékesokkenés koltségei: a
berendezések vagy mas eszkdzok
vételét, bérletét vagy lizingjét igazolod
dokumentum.

Magas utazasi koltségek esetén: a
felmeriilt koltségek szamlai,
megjeldlve a szamla kibocsatojanak
nevét és cimét, az Osszeget €s
pénznemet, a szamla keltét, valamint

az utazas kiindulo és befejez6 pontjat.

A III. szdmu mellékletnek megfelelden a
tevékenység valodisagat és
tamogathatdsagat tobbek kozott a
kovetkezOk alapjan ellendrizziik:

A beszerzett szolgaltatas/termék
meglétének, mitkodésének vizsgalata a
helyszinen.

Tavoli teriletrdl érkez6 résztvevod
relevanciaja.

Zarbbeszamolo

A felmertilt koltségeket alatdmaszto
belsé szamviteli dokumentumok
(konyvelés) vizsgalata.

Alvallalkoz6 igénybevétele esetén: a
felmeriilt koltségek szamlai,
megjeldlve a szamla kibocsatdjanak
nevét és cimét, az osszeget és
pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ertékesokkenés koltségei: a
berendezések vagy mas eszk6zok
vételét, bérletét vagy lizingjét igazold
dokumentum.

Magas utazasi koltségek esetén: a
felmeriilt koltségek szamlai,
megjeldlve a szamla kibocsatojanak
nevét és cimét, az dsszeget €s
pénznemet, a szamla keltét, valamint
az utazas kiindulo és befejez6 pontjat.

Mintadokumentum a jelenléti iv elkészitéséhez

Mintadokumentum a fogaddnyilatkozat elkészitéséhez
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