Tdjékoztato és kitoltési segédlet a Mobility Tool+ beszamolo adatbazis
haszndlatahoz és a 2017-ben tamogatast nyert Iskolai, ovodai stratégiai
partnerségek projektek beszamoloinak elkészitéséhez
Tamogatadsi id6szak: 2017.09.01. — 2020.08.31.
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Jelen tajékoztato a tamogatasi szerzédéslikben, annak modositasaban (amennyiben készilt ilyen), illetve
annak Ill. szdmua mellékletében szerepl6 informdcidkat egésziti ki a beszdmoldsra vonatkozdan. Kérjik,
hogy a beszamoldkat az el6bb emlitett két dokumentumban, illetve az itt leirtaknak megfelelGen
készitsék el és nyujtsak be.

Kinek kell beszamolnia?

Az Iskolai, dvodai stratégiai partnerségek projektekben minden intézménynek beszamolasi
kotelezettsége van.

Milyen beszamolat kell bekiildeni?
A projekt megvaldsitdsa alatt el6rehaladasi jelentést, illetve a 24 hdénapnal hosszabb futamidejl
projektekrél egy id6kozi beszamoladt is, mig a projekt utan zarébeszamolét kell készitenitik.

Mobility Tool+ adatbazis

A palyazatok részbeszamoldinak és a zard tartalmi beszamoldjanak elkészitése, illetve a teljes pénziigyi
elszamolas az Eurdpai Bizottsag 4ltal fejlesztett Mobility Tool+ (MT+) beszamolé feliileten torténik.
Partnerségiik minden intézménye sajat felllettel rendelkezik. A beszamold fellletiik |étrejottérdl és
elérhet6ségér6l 2017 novemberében a rendszer az aldbbihoz hasonld tartalmd automatikus e-mailt
kiildte annak, aki a palydzatban intézményi kapcsolattartoként szerepelt, vagy pedig id6kozben lett
intézményi koordinatora a projektnek és ezt jelezték nekink.

Dear Ben,

Your project has been created in the Mobility Tool.

Project details:

EC Project Number: 2015-1-FRO1-KA107-014887

National Project ID: 197517170

Project title: -

: UNIVERSITE PARIS I PANTHEON-SORBONNE legal name epl import

Mobility Tool is the system for the management of projects that received an EU grant under the Lifelong Learning and

In the Mobility Tool you will be able to provide all the information on your projects, identify participants and mobilities,
report(s) to your National Agency.

To access the project, please follow the steps below.
« Go to Mobility Tool website at https:/webgate.ec.curopa.cu/cac/mobility/index.cfm?fuseaction=user.main

« If yvou haven't register vet, please click "Not registered vet” and set up yvour account. During the registration pi
« If you already have an ECAS account associated with this email address, please use it to log in

Please contact your National Agency if yvou need further information or support.
Agence Erasmus+ France / Education Formation
http:/ec. europa. eu/programmes’'erasmus-plus tools national-agencies/index _en. htm

This is a system generated message from Mobility Tool. Please do not reply.

Amennyiben a projekt intézményi koordinatoraként nem kapott ilyen levelet, vagy pedig nem latja a
projekt beszdmold feliiletét a Mobility Tool+ adatbazisban, kérjik, vegye fel vellink a kapcsolatot a jelen
dokumentum végén megadott elérhet&ségeken.

Partnerségiik koordinator intézménye nemcsak a sajat, hanem partnerei beszamold fellletének

|étrejottérdl is kapott értesitést, egyben betekinthet azok tartalmaba.

A beszamolé feliletik létrehozdsardl Kozalapitvanyunk kiilon elektronikus levelet kildott projektjiik
intézményi koordinatoranak 2017. november 30-an.


https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/

Mit kell tudni a Mobility Tool+ feliiletrél?

A beszamold felllet kitéltéséhez internetkapcsolatra van sziikség. Az adatbazis nyelve az oldal tetején a

SICICRENIIENE feliratra kattintva médosithatd.

A fellletet els6dlegesen a Microsoft Edge bongészére fejlesztették ki, de Google Chrome és Mozilla
Firefox programokkal is mdkodik. Ha utdbbi két bongész6 hasznalata sordn a feliilet lelassult vagy
esetleg nem mdkodik, érdemes ideiglenesen a Microsoft Edge bongész6t hasznalniuk.

A fellilet tartalma kiilonb6z6 lapfiileken jelenik meg.

A legtobb lapfiil tetején keres6 sav segiti az oldalon beliili tajékozddast:

Q

Amennyiben a korabbi taldlatok (pl.: projektbe agyazott mobilitdsok) nem jelennek meg, a keresGsdvba
beirt szoveget kell tordlnie.

Milyen nyelven toltsiik az adatbazis lapfiileit?

Kérjik, minden lapfllet magyarul téltsenek ki, mely kérés aldl esetenként a Beszdmoldk lapfiil jelenthet
kivételt (1asd késGbb).

Egyes lapfiilek, azok tartalma és kitoltése

Részletek

A projektjik alapadatait tartalmazza, melyek automatikusan keriltek at a Bizottsag bels6 adatbazisabdl.
Ezeket kizardlag a Kbzalapitvany munkatarsai médosithatjak.

Szervezetek

Partnerségiik intézményeit és azok néhany alapadatat tartalmazza. Ezek szintén automatikusan
keriltek at a Bizottsag belsé adatbazisabdl, és kizdrdlag a Kozalapitvany munkatdrsai médosithatjak. A
partnerségbdl kiesett intézmények nem térélhetk innen.

Kapcsolattariok

A partnerség intézményeinek hivatalos képvisel6i és kapcsolattartéi jelennek meg itt. Intézményiik
kapcsolattartoinak adatait a Hozzaférés a projekthez oszlopban (E)-vel jeldlt felhasznalé mddosithatja.
Amennyiben a hivatalos képvisel6 adatainak mddositdsa sziikséges, kérjik, vegyék fel a kapcsolatot

veliink. Uj személy a |7| gomb megnyomasaval vihet§ fel, mig torlés a(z) gomb
megnyomasaval lehetséges. Adatok mddositasakor vagy Uj személy felvitelekor kérjiik, Ugyeljen arra,
hogy az megjegyzéssel jelolt kdtelez6 mezbket kitoltse, mivel az adatokat csak ekkor
tudja elmenteni. Amennyiben valamely adatot nem ismer, az n.a. (not available) szoveget irja a celldba.

A szerkesztési joggal (E) rendelkez6 felhaszndld a listdban szerepld felhasznaldk barmelyikének adhat
betekintési vagy akar szerkesztési jogot a beszamoldjukhoz.



A pénziigyi elszamolas lapfiilei

A Projektmenedzsment és megvaldsitds lapfilt6l egészen a Rendkiviili kéltség garancia lapfilig bezardlag
csak azokat a lapfileket kell kitoltenilk, melyekre tdmogatast itéltiink meg és szerzddtiink
intézményilkkel. Bar a pénzligyi elszamolas is csak a projekt zardsa utan esedékes, mégis kérjiik, hogy
folyamatosan vezessék a tamogatasi 6sszeg egyes koltségelemeire vonatkozo relevans részeket, és ne
hagyjak az utolsoé pillanatokra ezt a munkat.

A megfelel6 pénziigyi elszamoldshoz, kérjik, mindenképp olvassdk el ismét a tamogatasi szerz6désiiket,
a tamogatdsi szerz6dés altaldnos feltételek részét, lll. szamu mellékletét, illetve a Projektmenedzsment
kézikonyv relevans részeit.

Projekimenedzsment és megvalositas

Ez a koltségelem egységkoltség alapu tdmogatds, melyrGl tételesen nem kell elszamolniuk, ezért a
beszamold egyik pontjdban sem kell leirniuk, hogy a felhaszndlt 6sszeget pontosan milyen, projekttel
kapcsolatos koltségekre forditottak.

A(z) ikonra kattintva lényegében csak azt az Osszeget kell megadni, amit ezen a cimen a projekt

megvaldsitasara forditottak. Kérjik, ne felejtse el a(z) ikon megnyomasaval menteni az 6sszeget. Az
ezen az oldalon lathatd széveges mez6t kizarolag akkor téltse ki, ha az 6n altal beirt 6sszeg kisebb a
megitéltnél, ezért az eltérést indokolnia kell.

Nemzetkdzi partnertalalkozok

Kizardlag azokat a nemzetkozi partnertalalkozokat kell csak felvinniiik, melyeken kiild6 intézményként
vettek részt, és tamogatdast haszndltak fel a részvételhez.

Az oldal eredetileg Ures, a |7| gomb megnyomasaval tudja felvinni a taldlkozok adatait. A
bevitt adatok elmentése utan jelenik meg a RésztvevSk rész, ahol meg tudja adni a taldlkozén
intézményikbdl részt vevé munkatarsak szamat, illetve intézményik és a fogadd intézmény kozti
tdvolsagi savot. A résztvevGket nem kell név szerint megadni. A felvitt adatok alapjan a felilet

automatikusan kalkulalja a felhasznalt 6sszeget.

Egy-egy kiilon szovegdobozban be kell mutatniuk részletesen a nemzetkozi partnertalalkozékon végzett
szakmai tevékenységeket (megbeszélések témaja, résztvevék kore, a megbeszélések eredménye, a
megbeszélések eredményeként esetlegesen bekdvetkezett valtozasok ismertetése stb.).

Tanulasi/okiatasi/kepzési tevékenységek

A padlyazat birdlata soran elfogadott 6sszes mobilitds alkalom megjelenik a fellletiikon, melyek kozl
azokat kell adatokkal feltdlteni, melyekre intézménye tamogatast kapott.

Ezen a fellleten a rovid és hosszu tava mobilitdsokra megitélt utazasi és/vagy megélhetési tdmogatasrol
kell elszamolniuk. A Description of the Activity (a tevékenység bemutatasa) mezGben részletesen be
kell mutatni, hogy az egyes alkalmakkor milyen szakmai munkat végeztek, kitérve a fontosabb
tevékenységekre, eredményekre (amennyiben sziilettek), tapasztalatokra, egyéb érdekességekre.
Kérjiik, a palyazatukbdl itt megjelend szoveget térolje.



Amennyiben intézményiik hosszi tavu didkmobilitast valdsitott meg, kérjik, térjen ki az aldbbi
szempontokra:
e Hogyan zajlott az egylttm(ikodés a fogadd iskoldval, azon beliil is a mentorral?
e Hogyan készitették fel a kiutazé didko(ka)t a hosszabb idej(i kiilféldon tartézkodasra?
o Készitettek tanulmanyi szerz6dést? Mik voltak annak hangsulyai, hogyan valdsult meg az abban
foglaltak teljesitése?
e Hogyan integrdlédtak a részt vevd didkok a fogadd iskola és a fogadd csalad életébe? Hogyan,
milyen mértékben tudta 6t/Gket segiteni ebben a fogadd iskola és a csalad?
e Hogyan élték meg a részt vevé diak(ok) a kint toltott idészakot?
e Milyen hatassal volt a mobilitds a részt vevé didk(ok) és mentor(ok) személyes és
szakmai/tanulmanyi fejl6désére?
e Milyen hatassal volt a mobilitds az Erasmus+ Stratégiai Partnerségek projektre?
e Milyen nehézségekkel taldlkoztak a mobilitas(ok) megvaldsitasa soran?

A pénziigyi elszamolds a kovetkez6 adatok megaddasaval torténik:
e résztvev6(k) neve,
e a mobilitas kezdé és zard napja, beleértve az utazasi napokat is,
e kild6 és fogadd intézmény adatai,
e tavolsagi sav.

A fentiek megaddsaval a felllet automatikusan szamolja a felhasznalt tamogatast. A szabalyok szerint
amennyiben a mobilitdsokat a vallaltak szerint (tartalom és tevékenységek, id6tartam, tavolsagi sav,
részvev6k szdma) teljesitették, az itt megjelend Osszeg — a birdlat soran elfogadott mértékig — jar
intézményilknek.

Specialis igény(, fogyatékossaggal el részivevik tamogatasa
Ez egyik projekt esetében sem relevans.

Rendkivili kilisegek

Az erre megitélt 6sszeg felhasznaldsardl a valds koltségek alapjan kell elszdmolniuk, a tényleges teljes
6sszeg megadasadval, illetve annak bemutatasaval, hogy mire koltotték a rendkiviili tamogatast. Kérjlk,
hogy a koltségek bemutatasanal tételenként nevezze meg az elszdmolni kivant 6sszeget és annak
tartalmat, valamint figyeljen arra, hogy a szoveges részben részletezett 0sszegek egyezzenek meg az
Osszesitett 6sszegekkel. A rendszer automatikusan szamolja az elszamolhaté tamogatdsi 6sszeget (75%).
A zarébeszamolohoz az ezen koltségekhez kapcsolddo szamlak szkennelt példanyait és azok kifizetését
igazold bizonylatokat is csatolni kell.

Rendkivili kdltség garancia
Egyik projekt esetében sem relevans.

Kdlisegvetes

A Nemzeti iroda altal megitélt koltségvetés oszlopban az intézményiknek megitélt és leszerz6dott
Osszegek jelennek meg, mig az Aktuadlis koltségvetés (a Mobility Tool alapjan) oszlopban az 6n éltal az
el6z6 pénzigyi lapfileken megadott 6sszegekkel szamol a felllet. Az Aktualis koltségvetés oszlopban



minden tétel felett megjelenik egy kék Gsszeg, amely a megadottak alapjan a szamitott értékeket
tartalmazza, mig a f6 sorok a kedvezményezettek altal médositott 6sszegeket tartalmazzak.

Beszamolok

Innen érhet6(k) el a projektjik megvaldsuldasa alatt benyujtandd beszamold(k), illetve a lezarast
kovet6en elkészitend6 zarébeszamold. A beszamoldk tartalmi mezGinek kitoltésére 5000 karakter all
rendelkezésiikre. Kérjlk, hogy a beszamoldk tartalmi részeinek kidolgozasakor térekedjenek a célratord
és konkrétumokat tartalmazé megfogalmazasokra, melyekbdl egy kiviilallé szamara is konnyen
megérthetévé valik a projekttevékenységek felépitésének logikdja, illetve a tamogatd értékelési és
disszeminaciés eszkozok haszndlata. A leirds rendezGelve szabadon valaszthaté (pl. id6rendi,
tevékenységkdzpontu, eredménykozpontl), azonban a projekt kilonb6z6 tevékenységtipusai kozotti
Osszefliggések bemutatasa kifelé is j6| kommunikalhatéva teszi a projektet.

Részbeszamoldk (el6rehaladasi jelentés és id6k6zi beszamold)

A projekt futamideje alatt benyujtandd részbeszamold(ka)t a tdmogatasi szerz6désik 1.4.3 pontjaban
megadott hatariddig kell benyudjtaniuk. Kérjlk, ellenérizzék szerz6désiik ezen pontjat és tartsak be az ott
meghatdrozott ddtumokat. A részbeszamoldkat kérjiik, magyar nyelven vagy esetleg angolul vagy
németiil készitsék el.

A részbeszamoldk az aldbbiak lehetnek:

- Elérehaladdsi jelentés: tartalmi beszamold, melynek nincs pénziigyi vonzata, utalds nem
kapcsolddik hozza.

- Id6kozi beszamolo: tartalmi része megegyezik az elGrehaladasi jelentésével, ugyanakkor
pénzligyi része is van, melyet az (irlap 10.1.1. pontjdban (Further Pre-financing request) kell
elkésziteni. Amennyiben a beszdmold benyujtasanak id6pontjaig elkoltotték az elsé tdmogatasi
részlet 70%-at, és ezt a 10.1.1. pontban 6ndk altal megadott szamok is aldtdmasztjak, az id6kozi
beszamold elfogaddsat kdvetben atutaljuk 6ndknek a tdmogatdsi 6sszeg mdasodik részletét.

A projekt futamidejétdl fliggben a részbeszamoldk elkészitésére a kovetkez6k vonatkoznak:
- 12 hoénapos projektek esetén nem kell részbeszamolét késziteni, kizarélag a zarébeszamolét kell
benyujtani a projekt zardsa utan.
- A 13-24 honap alatt megvaldsitott projektek esetén el6rehaladasi jelentést kell késziteni.
- A 25-36 honapos futamidejl projekteknél elérehaladasi jelentést és idokézi beszamolét kell
késziteni a megvaldsitasi id6 alatt.

A Mobility Tool+ fellileten Interim Report-1,2,3... néven jelenik meg mindkét tipusu beszamold.

Kérjiik, adjanak egy képet a projekt jelenlegi dllasarol: melyek a projekt eddig elért eredményei? Az
eredetileg tervezett projekt tevékenységeket és célokat ez iddig sikeriilt megvaldsitani?

Itt kizardlag csak azt kell bemutatniuk részletesen, hogy a projektjiik megvaldsitasaval hol tartanak.
Ismertetnilik kell, hogy milyen tartalmi tevékenységeket valdsitottak meg és milyen konkrét eredmények
szlilettek a beszamold benyujtasaig. Tortént-e valtozas, és ha igen, konkrétan mi és miért? A révid tavu
mobilitdsokon torténteket a Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenységek lapfiilén, mig a Nemzetkozi

s s

partnertaldlkozékat a beszamolé (irlap 5. pontjaban kell részletesen ismertetniiik.



Kérjiik, mutassak be, hogy milyen tovdbbi tevékenységeket valdsitottak meg az iddig a
Projektmenedzsment és megvaldsitds kéltségkategoria tamogatdsi 6sszegébél.
Itt a projektmenedzsment 0sszegbhdl tdmogatott tevékenységek leirdsara van lehetdség. Ebben a részben
nem szikséges ismételni a kordbban leirtakat, azok kiegészitését kérjiik. Kérjiik, hogy itt kizarélag a
szakmai tevékenységekre koncentraljanak, és ne azt kezdjék el felsorolni, hogy milyen eszkozokre,
személyi koltségekre, egyéb felmeriilt kéltségekre forditottak ezt a tamogatast.

Hogyan és kik daltal valosult meg a projekt eddigi nyomonkévetése?
Ebben a részben irhatnak a megvaldsult értékelési munkardl, az értékel6i kor teljességérél, a
visszajelzések eszkozeirdl, gyakorisagardl, illetve a tapasztalatok visszaforgatdsarol.

Hogyan jdrultak hozza a projektpartnerek a projekt egészéhez ez iddig? A feladatok megosztdsa
vdltozott-e a jelentkezéskor tervezetthez képest? Amennyiben a projektnem mds, formdlisan nem
feltiintetett partner is részt vesz, kérjiik, fejtsék ki ezeknek az intézményeknek a szerepét.

A kovetkezd két kérdésben a partnerek feladatainak leirdsara és a nem-formalisan részt vevé partnerek
bemutatasara van lehet6ség. Ezek mellett itt tudnak irni arrdl, hogy milyennek itélik meg a partnerségi
és a bels6é kommunikacid minGségét. Szintén itt van lehet6ség az intézmények belsé projektcsapatairdl,
illetve a vezet6i tamogatds lathatdsagardl irni. A feladatmegosztas ismertetésénél nem elegendd és
elfogadhato, hogy csak annyit irnak; a palyazatban megadottak szerint tértént minden. Konkrétan be
kell mutatniuk, hogy mely partnerintézmény mit csinalt eddig.

Az utolso kérdés szolgal az esetleges nehézségek, kihivasok megfogalmazasara, javaslatok tételére.

5. Nemzetkozi partnertalalkozok
Kérjik, hogy ide a Nemzetkézi partnertaldlkozok lapfulon elkészitett leirdsokat mdsoljdk, egyben itt
mutassdk be a magyarorszagi talalkozét, amennyiben volt ilyen.

8. Tanulasi/oktatdsi/képzési tevékenységek|

Ez a rész a Tanuldsi/oktatdsi/képzési tevékenységek lapfulon megadott adatokat, és a tevékenységek
leirasat tartalmazza. Kérjik, ellen6rizze ezeket, és eltérés esetén javitsa az eredeti adatokat a
Tanuldsi/oktatdsi/képzési tevékenységek fiil alatt. Erdemes kiilon kiemelni, hogy az egyes mobilitasok
bemutatasat ezen a filon kell megtenni. Amennyiben megvaldsitottak ilyen jellegli tevékenységet, a
Description of the activity mez6ben a pdlyazatukbdl automatikusan atkerilt szoveget toroljék, és
mutassak be a mobilitdsokon elvégzett szakmai tevékenységeket, az esetleges eredményeket, egyéb
fontos tudnivaldkat.

9. Nyomon kovetés

Ebben a részben tudjdk kifejteni a projekt eddigi hatdsait. A hatdsok pontos beazonosithatdsaga
érdekében érdemes az azokat méré eszk6zok, modszerek meghatarozdsa, a mérés gyakorisaga, illetve a
célokkal valod dsszevetése.

A masodik kérdésben tudjak bemutatni a projektben végzett disszemindcids tevékenységeket, azok
id6aranyos megvaldsulasat, a csatorndak megfelelGségét és az esetleges javaslatokat. Térjenek ki a
projekt intézményi beépllésének részleteire (illetve adott esetben azok terveire), illetve a
fenntarthatdsagi torekvésekre (és tervekre).

10. Koltségvetés|

Ebben a pontban tudjdk megadni, hogy az adott beszamolé jar-e pénzigyi vonzattal, avagy sem.
Amennyiben szerz6désik szerint el6rehaladasi jelentést kell kiildeniiik, valasszak a ,,Nem” opciét.
Amennyiben a szerz6désben irtak szerint id6kozi beszamolét kell késziteniiik, de még nem koltotték el
az els6 tamogatasi részlet 70%-at, akkor is az ,Igen” valaszt jeloljék be. Amennyiben a szerz6désiikben
irtaktél eltér6 beszamoldt szeretnének benyujtani (pl.: el6rehaladasi jelentés helyett id6kozi
beszamolot), el6zetesen mindenképp jelezniik kell szandékukat irdsban a Kézalapitvany felé.



Mellékletek

A beszamold kételezéen csatolt melléklete az Un. Declaration of Honour (a pdalyazé intézmény hivatalos
képvisel6je dltal aldirt jogi nyilatkozat). Emellett kérjuk, tgyeljenek arra, hogy minden szikséges
informacidt rogzitsenek a megfelel6 részekben.

A jogi nyilatkozat kitoltésével és benydjtasaval kapcsolatos tudnivaldkrél jelen dokumentum
Zdrobeszdmoldhoz csatolandd mellékletek részében olvashat bévebben.

Zarobeszamolod

A zarébeszamolot a partnerség minden intézményének be kell nyudjtania, am a beszamolas mértéke a
koordinator intézmény és a partner intézmény(ek) esetén eltéré. Az eltérés abbdl ered, hogy a
koordinator, mint pdlyazé intézmény elsédleges feladata a megvaldsult projektrél szolo teljes beszamold
benyudjtasa, am mivel a partnerségen belll minden intézmény sajat tamogatdsi Osszegre szerz6dott a
sajat nemzeti irodajaval, ezért a leszerz6dott 6sszegrél mindenkinek kilon-kiilon kell elszamolnia.

A feladatok az egyes szereplGk esetén a kovetkez6képp alakulnak:

Partnerség koordinatora
o A partnerekkel egylittm(ikddve elkésziti a kozos projekt teljes és részletes tartalmi beszamoldjat.
e A neki megitélt tAmogatasi 6sszegrdl elszamol.
e Ez Erasmus+ disszeminacids fellletre feltolti a projekt termékeit.
e Atartalmi beszamoldrdl a nemzeti irodajatol kapott értékelést eljuttatja a partner(ek)nek.

Partner intézmények
e Pénziigyileg elszamolnak a sajat tdmogatdsi 6sszegrél.
e Részt vesznek a tartalmi beszamold Osszedllitdsaban, egylttmikodnek a koordinator
intézménnyel és neki minden segitséget megadnak.

Koordinator nemzeti iroda
e Ertékeli (szévegesen és pontszammal is) a kdzds tartalmi beszamolét.
o Az értékelés eredményérdl értesiti a koordinator intézményt.
e Elbiralja a koordinator intézmény pénzligyi beszamoléjat.

Partner nemzeti iroda
e Elbiralja a sajat intézménye pénziigyi beszdmolojat.
e Ertesiti a sajat intézményét a pénziigyi birdlat eredményérdl, illetve a koordindtor nemzeti
irodaja altal adott tartalmi pontszamroél.

A zarébeszamold (irlapot a koordinator intézménynek és a partner intézmény(ek)nek egyarant ki kell
toltenie.

Végs6 beszamoldjukat a Zard beszamolo feliratra kattintva a gombbal hozhatjak létre.

Amennyiben a beszamolé mar elérhetd, a | | feliratra kattintva tolthetik ki az Grlapot.

Kérjiik, mindenképp keriljék a felsorolast; az egyes elemeket, tevékenységeket és eredményeket
részletesen kifejtve mutassak be, hogy azok |ényege kideriiljon a leirdasbdl.



Milyen nyelven készitsiik el a zarébeszamolot?

A zarébeszamold (rlapot kérjik, a partnerség munkanyelvén toltsék ki: magyarul, angolul, németul
vagy franciaul.

Koordinatori beszamolo

A koordinator intézménynek a teljes partnerség nevében arrdl kell részletesen beszamolnia, hogy a
partnerség hogyan teljesitette a palyazatban vallaltakat. Ennek érdekében a pdlyazati Grlap tartalmi
mezdbivel 6sszhangban vannak a beszdmolé (irlap tartalmi celldi, melyek kitoltéséhez Utmutatdsunkat a
2017. évi palyazati kalauzunk 13-28. oldaldn taldlja. A kalauzban leirtakat az aldabbiakban néhany
dologgal egészitenénk ki.

2. A projekt 6sszefoglalasa

Az els6 két mezd tartalmat nem tudjak szerkeszteni, igy azzal nincs teendéjik. Amennyiben a 3.
mez6ben mar szerepel szoveg, az a palydzatukbol keriilt 4t automatikusan. Kérjlik, hogy ezt toroljék, és
ismertessék részletesen a projektjiik Iényegét. Itt tényleg csupan csak azt kell bemutatniuk, mirél szélt a
projektjuk, milyen tartalmi/szakmai tevékenységeket valdsitottak meg, milyen eredmények szllettek és
tervezik-e ezek tovabbi haszndlatat, és ha igen, hogyan. A mobilitdsokat itt ne mutassak be, azokat
legfeljebb csak emlitsék meg. A rovid tavu mobilitdsokon térténteket a Tanuldsi/oktatasi/képzési
tevékenységek lapfiilon, mig a Nemzetkozi partnertaldlkozékat a beszamold (rlap 5.2 pontjaban kell
részletesen ismertetniik.

4. Projektmenedzsment

Ezeknél a kérdéseknél mindenképp térjenek ki a megvaldsitas folyamatainak értékelésére is, és mutassak
be, hogy mindez a partnerségben kiknek a bevondsaval, milyen mddszerekkel és rendszerességgel
tortént. Térjenek ki arra is, hogy az értékelés milyen eredménnyel zarult, illetve, hogy kellett-e
valtoztatni a projekt megvaldsitasanak menetén az értékelés hatdsara. Kérjik, figyeljenek arra, hogy a
projektmenedzsment folyamatainak nyomon kovetése és az értékelés nem egyezik meg pl. a projekt
soran tartalmi kérdésekben elvégzett kérdbives felméréssel.

5. Megvaldsitas
A partnerségen belili egylttm(ikodés és kommunikacié bemutatasanal, kérjuk, térjenek ki arra is, hogy
mely csatornakon, milyen rendszerességgel és kiknek a részvételével zajlott a kapcsolattartas.

5.5 Tanulasi / oktatasi / képzési tevékenységek

Az els6 kérdésnél csak a Magyarorszagon rendezett mobilitas alkalmat kell bemutatniuk, mig a kalféldi
eseményeket csak a Tanuldsi/oktatasi/képzési lapfulon részletezzék, igy elkeriilhetik, hogy tobb helyen
irjanak ugyanarrol.

Partneri beszamold

A partnerek lényegében csak pénzligyi beszamoldt nyujtanak be, mivel a zardbeszamold (rlapjuk
minddssze egyetlen szoveges mez6t tartalmaz, melyben észrevételt tehetnek a projektjik
megvaldsitasaval és/vagy a palyazati formaval kapcsolatban. Ettdl fliggetlenil a partner intézmények
kotelessége, hogy a megvaldsult mobilitds alkalmakon végzett szakmai tevékenységeket részletesen
bemutassak a Nemzetkozi partnertalalkozok és a Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenységek lapfilon.


http://www.tka.hu/docs/palyazatok/ka2_kalauz_2017_s2s_hatalyos_honlapra1703131416.pdf

Zarobeszamoldhoz csatolandé Mellékletek (magyar koordinatornak és partnernek egyarant)

Kotelez6 mellékletek:
e Jogi nyilatkozat
e Részvételiigazoldsok a tanuldsi/oktatdsi/képzési tevékenységekrdl
e Valds kéltségeken alapuld felhaszndlt tdmogatdsokat igazolé szamldk — Csak Rendkiviili
koltségek esetén relevans!

Jogi nyilatkozat (MINDEN BESZAMOLOHOZ)

Minden koordinatori és partneri beszamoléhoz mellékelnitik kell intézménylk hivatalos képviselGje/
képvisel6i altal aldirt nyilatkozati oldalt, aminek formanyomtatvanya a beszamold (rlap végén taldlhato
részbél érhet6 el. A nyilatkozatot mentse le a sajat gépére, nyomtassa és toltse ki, majd
irassa ala az alairasra jogosult személyekkel. Amennyiben intézményik valamely Tankerileti K6zpont
fenntartasaban mukodik, a tankerileti vezet6 aldirdsa, illetve a gazdasagi vezetS és az iskolai vezetd
ellenjegyzése szikséges. Szakképzési Centrumokban mikods intézményeknél a Centrumot vezetd
személy aldirdsa, illetve a gazdasagi vezetd és az iskolai vezet§ ellenjegyzése szlikséges.

Amennyiben a nyilatkozatban megjelené intézményi adatok kozil valamelyik mar nem aktualis:
o Intézményiik neve: kérjik, vegyék fel vellink a kapcsolatot.
e Hivatalos képvisel6 neve: kérjik, vegyék fel vellink a kapcsolatot.

A megfelel6en kitoltott és alairt nyilatkozat szkennelt példanyat, kérjuk, a WIEIEUSEEN részbe toltse fel. A
feltdlthet6 dokumentum(ok) 6sszmérete legfeljebb 10 MB lehet.

A feltoltés utan a rendszer egy megerGsitést kér, ezért kérjik, hogy jeldlje meg a dokumentumot jogi
nyilatkozatként:

Részvételi igazoldsok (MINDEN BESZAMOLOHOZ, melyben révid és/vaqy hosszu tdvd mobilitdst
valdsitottak meq)

A megvaldsult tanuldsi/oktatasi/képzési tevékenységekrdl készult részvételi igazolasok szkennelt
masolatait is csatolniuk kell a zaré beszamoldhoz. Kérjik, figyeljenek arra, hogy a felt6ltott mobilitasok
és a részvételi igazoldsok 6sszhangban legyenek, minden felvitt mobilitdsrél csatoljdk a részvételi
igazolast is. A részvételi igazolasnak tartalmaznia kell a projektazonositét, a taldlkozd helyszinét, kezdd
és zard id6pontjait, és a résztvevlk pontos nevét.

Valds kéltségeken alapuld felhaszndlt tdmogatdsokat igazold szédmldk (AMENNYIBEN RELEVANS)

Rendkiviili koltségeknél a felhasznalt Osszegeket igazold szdmldk és az azok kifizetését igazold
bizonylatok szkennelt példdnyait is csatolni kell az intézményeknek.

Tételes elszdmolds kapcsdn kért dokumentumok (CSAK A KIVALASZTOTT PROJEKTEKNEL)




A Tempus Kozalapitvanynak tételes ellenGrzést kell végeznie néhany 2017-ben tamogatott projektnél.
Err6l minden kivalasztott projekt esetében kiilon levelet kiildiink masfél-két honappal a
zarébeszamoldé bekiildési hatarideje el6tt. A levélben pontosan megadjuk, hogy milyen
dokumentumokat kérlink. A dokumentumok nagy szadma miatt azokat a Tempus Koézalapitvany altal
|étrehozott oldalra kell felt6lteni, melynek elérhet6ségét szintén megadjuk majd a levélben.

A tételes ellen@rzés sordn vizsgalt dokumentumokrdél bévebben a Projektmenedzsment kézikdnyv 84-89.
oldaldn tajékozédhat.

Mikor tekinthetd teljesen késznek a zarébeszamol6? — Benytijtas

Beszamoldjuk benyujthatd, amennyiben:

e minden olyan pénzigyi lapflilet megfelel6en kitoltdttek, amire tdmogatast kaptak,

o ezeken a lapfiileken a fentiekben jelzett tartalmi mez6ket is megfelelGen kitdltotték,

e az eltéréseket, amennyiben sziikséges, megfelel6en indokoltak,

e abeszamold Grlap minden kotelezé szoveges mez6jét megfelelGen kitdltotték,

e az (irlaphoz csatoltak intézményulk hivatalos képviselGje/képvisel6i altal — az alairasi rendjiknek
megfelel6en — aldirt és lepecsételt nyilatkozatot,

e az (rlaphoz csatoltdk a Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység(ek)r6l készllt részvétel
igazolas(okal)t.

e amennyiben kaptak tdmogatast Rendkivili koltségekre, ugy a felhasznalt O0sszegeket igazold
szamldak és az azok kifizetését igazold bizonylatok szkennelt példanyait is csatoltak.

Zarobeszamold benyujtasanak hatarideje

A benyujtds hataridejét a tamogatasi szerz6désiik 1.4.4. pontja hatdrozza meg; a 1.2.2. pontban megadott
zaré id6tartamot kovet6 60 napon beliil kell bekildeni a beszamolét.

Mi torténik a benyujtas utan?

Zarobeszamolo tartalmi értékelése

A projektjikrdl szolo részletes tartalmi beszamolét kizardlag a partnerség koordinator intézményének
kell elkészitenie és benyujtania a sajat nemzeti irodajahoz. A kdz6s beszamold tartalmi értékelését a
koordinator nemzeti iroda végzi. A partner nemzeti iroddk az értékelésbe csak szilikség esetén
kapcsolédnak be, illetve kotelességiik tdjékoztatni a koordindtor nemzeti irodat minden olyan
informdciérdl, ami befolydsolhatja a tartalmi értékelést.

A kozo6s tartalmi beszamold biralatat a koordinator nemzeti iroda csak azt kévetGen kezdheti el, ha a
partner intézmények is benyujtottak sajat beszamoldjukat.

A koordindtor nemzeti iroda a koordindtor intézménynek kiildi el a megvaldsult projektrdl és a tartalmi
beszamoldrdl késziilt szoveges értékelést, illetve a beszdmoldra adott pontszamot, melyet a koordinator
koteles tovabbitani a partnereinek.

A tartalmi értékelés sordan maximum 100 pont adhatd a projektre és a beszdmoléra. Amennyiben a
pontszam nem éri el az 50 pontot, a koordinadtor és a partner nemzeti iroddknak csdkkentenitik kell a
pénziigyileg elfogadott tamogatasi 6sszeget a kbvetkez6k szerint:


http://www.tka.hu/docs/palyazatok/pmkk2017_koznev_s2s_vegleges.pdf

o 25%, amennyiben a zarébeszamolod pontszama 40 és 49 pont kézott van.
o 50%, amennyiben a zarébeszamold pontszama 25 és 39 pont kdzott van.
o 75%, amennyiben a zdrébeszdmold pontszama 0 és 24 pont kdz6tt van.

Példa: A koordindtor nemzeti iroda 43 pontot ad a zarébeszamoléra, akkor a partner magyar
intézménynél a pénzigyi birdlatot kovetGen elfogadott 20 500 eurdt 25%-kal csokkenteni kell, igy a
véglegesen elfogadott 6sszeg 15 375 eurd.

Zarébeszamolo6 pénziigyi biralata

A koordinator és a partner intézmény(ek) pénziigyi beszamoléinak birdlata csak a partnerség tartalmi
beszamoldjanak értékelése utan végezhets el. A pénzligyi értékelés sordn azt vizsgdljuk, hogy a megitélt
tdmogatasi Osszeget a palyazati felhivasban, a tdmogatasi szerz6désiikben és a lll. szamu mellékletben
rogzitett feltételeknek megfelel6en hasznaltak fel. A pénzlgyi értékelés célja emellett, hogy a végsé
tdmogatasi 6sszeget meghatdrozza. A pénziigyi értékelés eredményérdl minden nemzeti iroda hivatalos
értesitést kiild a sajat intézményének.

Erasmus+ disszeminacios feliilet (Erasmus+ Project Results Platform)

Az Eurdpai Bizottsdg disszeminacids adatbdazisa mindenki szamadra elérhetd, benne a mar megvaldsult
projektek rovid bemutatasaval, illetve a létrehozott termékekkel.

A tdamogatasi szerz6désiik szerint a fellileten meg kell jelennie projektjik dsszes termékének. A termékek
feltoltése a partnerség koordindtor intézményének feladata, hozzaféréssel is csak a koordinator
intézmény rendelkezik. A partner intézmények ugyanakkor kotelesek minden sziikséges segitséget
biztositani a koordinator intézmény szamara a feltoltés soran.

A projektjik koordindtora az adatbazisba azzal az EU Login fidkkal tud belépni, amelyhez a koordinator
intézmény kapcsolattartdjanak e-mail cime kapcsolddik. Amennyiben nem tud belépni, mindenképp
keresse a sajat nemzeti iroddjat.

A kitoltéssel kapcsolatban bévebb informacidt a honlapunkrél elérheté magyar nyelvld Utmutatdban
talal.

A cél, hogy a projektekben sziiletett kézzelfoghatd termékek egy helyen legyenek elérhet6k minden
érdekl6d6 szamara. Kérjiik ezért, hogy a kizardlag eszkozként hasznalt termékeket ide ne téltsenek fel.
llyenek lehetnek példaul dltaldban az el6adasok diasorai, amennyiben azokat csak azért készitették, hogy
a partnereknek beszdmoljanak az eltelt idGszakban végzett munkardl. Ezeket csak akkor toltsék fel a
disszeminacios fellletre, ha tartalmuk masok szdmara is egyértelmden hasznosithato.

Fontos azt is leszogezni, hogy az Erasmus+ Project Results fellilet nem a projektek dsszes anyagdnak
tarhelye, a legtobb anyagot érdemes a projekt honlapjara, vagy pedig ha olyan nincsen, az intézmények
sajat oldalara feltolteni.

Pontosan milyen tipusu termékeket kell feltolteni
e konyv, kataldgus, kalauz,
e tanulmany,
e (tmutato (irasos, fényképes és mozgdképi egyarant),
e disszeminacids kiadvany (szordlap, leporelld, poszter),
e szakmai, mdédszertani anyagok (mddszertani gyljtemény, képzési anyag, szakmai konferenciakrol
késziilt jelentés, kurzus, segédlet stb.).


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
http://www.tka.hu/docs/palyazatok/eprp_utmutato_161203.pdf

Milyen termékeket ne tdltsenek fel
e partnertaldlkozok meghivéit, programjat, 6sszefoglaldjat,
e amegbeszélések emlékeztetdit,
e 3 talalkozokrol készilt videdkat, fotdkat,
e partnerek bemutatkozdé anyagait,
o élménybeszamoldkat,
e olyan videdkat, fotdokat, anyagokat, melyek emlékként szolgdlnak, viszont masok szamara
hasznosithaté tartalommal nem rendelkeznek,

e aprojektrél vagy valamelyik tevékenységérdl a sajtoban megjelent anyagokat (Ujsagcikk, radio
interju, képanyag stb.).

Ezeket inkdabb a projektjiik vagy a partnerség intézményeinek honlapjan érdemes elérhetévé
tenniik, amennyiben fontosnak gondoljak.

Kérjuk, szintén ne toltsenek fel:
e részvételi igazolasokat, jelenléti iveket,
e hivatalos dokumentumokat (pl.: megallapodasok), kiilondsen, ha azok személyes adatokat is
tartalmaznak.

A feltoltés véglegesitése
A feltoltést mindenképp véglegesiteni kell a ,Submit for Review” (Bekiildés ellenérzésre) gomb
megnyomasaval, mivel a feltéltott anyagok csak igy vallnak elérhetévé Kozalapitvanyunk szamadra.

Valtozasok jelzése Kozalapitvanyunk felé

Az intézmények kotelessége, hogy az alabbi vdltozasokat mihamarabb jelezzék a Tempus
K6zalapitvanynak a kovetkez6 mdodon:

Valtozas megnevezése Tempus Kozalapitvany felé Regisztracios feliileten

Intézmény  (neve,  cime, |a lilla.sagi@tpf.hu e-mail | az érintett adat

telefonszama) cimre a projekt hivatkozasi | modositasaval, illetve azon
szdmdanak megadasaval feltoltott dokumentumok

cseréjével, melyekben az
adat(ok) szerepel(nek)

A szerz6désen  megadott | a lilla.sagi@tpf.hu e-mail | a két, szdmlaszdmot igazol6
bankszdmlaszédm cimre a projekt hivatkozési | dokumentum cseréjével
szamanak megaddsaval

A projekt intézményi | a lilla.sagi@tpf.hu e-mail
kapcsolattartéja cimre a projekt hivatkozasi
szamanak, az uj _
kapcsolattartd e-mail cimének
és telefonszamanak
megadasaval
Az intézmény  hivatalos | a lilla.sagi@tpf.hu e-mail
képviseldje cimre a projekt hivatkozasi

szamanak, valamint az (] -
hivatalos képvisel6 nevének
megadasaval



http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
mailto:lilla.sagi@tpf.hu
mailto:lilla.sagi@tpf.hu
mailto:lilla.sagi@tpf.hu

Amennyiben a beszamold(k) elfogadasat kovetben megitélt tdmogatds atutaldsa azért sikertelen, mert
nem jelezték felénk id6ben a szdmlaszam valtozast, az Ujrautalds koltsége a palyazd intézményt terheli.

Forduljon hozzank bizalommal

Amennyiben a Mobility Tool+ fellilettel vagy a beszamoldkkal kapcsolatban barmilyen kérdésik van,
keressék munkatarsainkat:

Palyazatért felel6s munkatarsak:

Jakab Réka
e-mail: reka.jakab@tpf.hu

Kormos Kata
e-mail: kata.kormos@tpf.hu

Kovacs Eszter
e-mail: eszter.kovacs@tpf.hu

Balogh Tamas
e-mail: tamas.balogh@tpf.hu

Pénziigyekkel foglalkozé munkatars:
Laczé Eva
e-mail: eva.laczo@tpf.hu

Regisztracios feliilettel és a bankszamlaszammal kapcsolatos kérdésekben:
Sagi Lilla
e-mail: lilla.sagi@tpf.hu
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