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Eloszo

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

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel,
kiegészitve a hozzdjuk kapcsolodd legfontosabb informaciokkal. A kiadvany célja, hogy
segitse a koordinatorokat a projektjiik menedzselésében és eredményes megvaldsitasaban. FO
célunk, hogy olyan praktikus informaciot kapjon az olvaso, amely a projekt teljes futamideje
alatt hasznos lehet a projektinditastol a talalkozok szervezésén, a folyamatok nyomon
kovetésén és értékelésen at az eredmények terjesztéséig €s a beszamolasig.

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

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

A palyazattipusrol altalaban

Az Erasmus+ az Eurépai Unié 2014 és 2020 kozott futd programja, mely az oktatast, a
képzést, az ifjusagi teriiletet €s a sportot is magaban foglalja, tobb korabbi programot (koztiik
az Egész életen 4t tartd tanulds, az Erasmus Mundus, a Tempus programot) egyesitve. A
program célja, hogy eldmozditsa a készségek és a foglalkoztathatdsag fejlesztését, tovabba
hogy eldsegitse az oktatas, a képzés és az ifjisagi munka korszerisitését. Az Erasmus+ tobb
mint 4 millié eurdpai polgar szdmara nydjt majd lehetdséget arra, hogy kiilfoldon folytasson
tanulmanyokat, részesiiljon képzésben, szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen
onkéntes munkat.

Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek palyéazattipus célja, hogy lehetdséget biztositson
innovativ  gyakorlatok, modszerek kidolgozasaval, bevonasaval, terjesztésével ¢&s
alkalmazaséaval az oktatas mindségének fejlesztésére a kdznevelés, szakképzés, felsdoktatas,
felndttoktatas és az ifjusag teriiletén. A program tdmogatast nyujt ahhoz, hogy az oktatési,
képzési és ifjlisagi intézmények és szervezetek kozott nemzetkodzi partnerségek jojjenek 1étre.
A programban részt vevd orszagok kozotti egylittmiikodések Eurdpa-szerte fokozzak az
atlathatdsagot, az innovaciot és a jo gyakorlatok cseréjét.

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

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikonyviink hivatkozhat:

e Az Erasmus+ program 2015. évi palyazati felhivasa

e Frasmus+ utmutatd a 2015. évi palyvazati korre vonatkozoan

e Palvyazati kalauz a 2015. évben 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 tdmogatast nyjtson.

A NI felhatalmazédsa a teljes projektciklus menedzselésére szol: beletartozik a palyazati
felhivas megjelentetése, a projektek kivalasztasa, a tdmogatasi szerzédések megkdtése, a
projektek nyomon kdvetése egészen azok lezarasaig, a tdmogatott tevékenységek ¢és a
tamogatds felhaszndlasdnak ellendrzése ¢€s auditja, valamint a beszamolds a program
eredményeirdl.

A NI kezeli a futd projektek beszdmoloit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti a
kifizetéseket a kedvezményezettek felé.

Amikor a projektek lezarulnak, a NI visszajelzést kiild a Bizottsagnak a projektek és altalaban
véve az egyes palyazati fordulok eredményeirdl, hogy ez hattér-informacioként szolgalhasson
a késobbi iranyelvek kidolgozéasihoz.
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PROJEKTCIKLUS

A PALYAZATOK BENYUJTASA |::> A PALYAZATOK ERTEKELESE |::> PALYAZATI EREDMENYEK |::> A SZERZODESKOTES

A regisztracio és  mellékletek A pélyazatok értékelése az Déntés a tamogatasra javasolt A szerz6deskotes szakmai feltétel eként a
feltéltése a Participant Portal-ra, aktualis palyazati  felhivasban palyazatokrol, majd a NI minden NI prevent/v monitoring kerdéssort kiild
a kidolgozott pélyézatok online megadott elvek alapjan, mind a palyézéval felveszi a kapcsolatot. a tamogatott projekteknek, a valaszok a
benyujtasa. formai, mind a minéségi A sikeres palyazok szemédyre tamogatas  szerzéaés  mellédetet

kritériumokat figyelembe véve, s26l6 értesitést kapnak, melyben kepezik. Bzt kovetden a NI megkdidi a

tamogatasi szer zGdést, amely

kulso szakérték  bevonasaval szclerepel pr'ojektj Uk lpoptgs tartalmazza a megitdt tamogatas
torténik. statusza. ,A sikertelen palya’zqk bsszeget,  valamint a  projekt
visszajelzést kapnak az elutasitas megvalésitésa  soran  alkalmazando
okairol és pal yazatuk pénziigyi szabalyokat is.
hi&nyosséagair dl, gyengeségeirdl. A kifizetés rendszerint tébb részetben
térteénik.
@ PROJEKTTEVEKENYSEGEK
[ ooonmmoomwimon ] AN myomon kivei & projeek A saeratclses idbzek az az iddtartam,

. . . ; . . megval ésitasat a futamidd alatt. mely alatt koltségek keletkezhetnek és
'&Aehrfezzézw‘zvzﬁ'tdﬂgf a ?di;/; pro’%'“;kér;ﬁ;bm e Egyrészt helyszini |4togatésokat fedezhetk ~ az ~ Eurépai Uni6
benydjtaniuk az addig megvalésult tevékenységekrdl valosit meg, masrészt tematikus tdmogatasabdl. A szerzddéses iddszak
tamogatasi szer z6aés szerint monitoring tevékenységeket hossza fligg a projekt futamidejétdl.

' kezdeményez. A tervezett projekttevekenysegek
[ zussion s s ! )
A projekt befejezése utan zard beszamol 6t kell benydjtani,

mely a projekt megval ésitasardl, az elért eredményekrdl

és a koltségvetés felhasznal asardl ad képet. A beszamol 6t

kiils6 szakértd értékeli és pontozza. A pontozas alapjan | >
ker il meghatérozasra, hogy az utolso részdet a megitélt

tamogatas teljes dsszegét jelenti-e vagy annak csak egy

részet.

Ha egy projekt lezarult, a NI vagy a Bizottsag a zaré

kifizetést kévetd 5 év alatt audita/hatja a projektet.

AZ EREDMENYEK TERJESZTESE,
ERTEKESI TESE ES HASZNOSULASA
A PROJEKT FUTAMIDEJE ALATT E
AZON TUL

FENNTARTHATOSAG: A FO
TEVEKENYSEGEK ES EREDMENYEK A
PROJEKT FUTAMIDEJEN TUL IS
FENNMARADNAK ES HASZNOSULNAK
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2 SZERZODESKOTES

A palyazat eredményérdl szolo értesitd levél tartalmazza a megitélt timogatds Gsszegét, az
esetleges tamogatascsokkentés okat és a javasolt, moddositott koltségvetést, valamint a
szerz6déskotéshez sziikséges bekiildendé dokumentumok listajat.

2.1 A tamogatas feltételei
e A palyazat megfelel a program formai és szakmai kdvetelményeinek.

e Két - nagy mértékii véleményeltérés esetén harom - kiils6, fliiggetlen szakértd 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 A NI azon nyertes palyazokkal kot szerzodést, akik a megadott hataridoig teljesiteni
tudjak a szerzodéskotéshez sziikséges formai, pénziigyi és tartalmi feltételeit, és idoben
eljuttatjdk az Iroda szdmara a szerzodéskotéshez sziikséges dokumentumokat.

2.1.1 A szerzodéskotés formai feltételei
A Kedvezményezett részére a NI valamennyi, a szerzédéskotéshez sziikséges dokumentumot
megkiildi (részben a pdalyazati folyamat, részben a szerz0dés elOkészitése soran). A
megkiildott dokumentumokon feliil a timogatasi szerzédés megkotéséhez be kell kiildeni

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

e a kdzjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldany masolatat az aktualis datummal és az
intézmény hivatalos képviseldje altal hitelesitve.

Banki alairasi cimpéldanyt nem all méodunkban elfogadni! Az okiratnak tartalmaznia kell
az intézmény hivatalos, szerzédeéskotésre jogosult képviseldjének aldirasi jogkorét (onalldan
vagy valakivel egyiittesen jogosult). Ha tobb személy egyiittesen jogosult aldirdsra, akkor
mindegyikiik alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni (Tankeriilet ellenjegyzése esetén a
tankeriilet részérol nem sziikséges alairasi cimpéldany).

A palyazati szakaszban kellett regisztralni és feltdlteni az igazoldé dokumentumokat a
Participant Portal-ra, a hidanyossagokat legkésébb a szerzddés megkotéséig kell potolni. Ha a
Participant Portal-on a szervezet regisztracidja utan az adataikban barmilyen valtoztatast
végeztek, kérjiik, hogy az ehhez tartozé dokumentumokat is frissitsék a Participant Portal-on,
és errdl a NI-t is tdjékoztassdk. Ha a szerz6désben megadott szamlaszdm nem egyezik meg a
Participant Portal-on megadott szamlaszammal, akkor a szerz6désben megadott
szamlaszamrol sz6l6 bankszamla-igazolast is fel kell tolteniiik a Participant Portal-ra.

2.1.1 A szerz6déskotés pénziigyi (technikai) feltételei
A Kedvezményezett intézmény megfeleld miikodési és pénziigyi kapacitassal kell, hogy
rendelkezzék a projekt végrehajtasara.

A kozintézményeket a program ugy tekinti, hogy rendelkeznek a sziikséges pénziigyi és
adminisztrativ kapacitassal, valamint a kelld pénziigyi stabilitdssal az Erasmus+ program
projektjeinek végrehajtdsdhoz: ennek igazoldsara nem sziikséges tovabbi dokumentumokat
benyujtaniuk.
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Nem kozintézményeknek is stabil és kielégité mértékli finanszirozéasi forrasokkal kell
rendelkeznilik, illetve ezt igazolniuk kell annak érdekében, hogy tevékenységiiket a
végrehajtas teljes idOtartama alatt képesek legyenek fenntartani.

A szerzodéskotés feltétele a megfelelés a pénziigyi kapacitasvizsgalaton a 60.000 EUR-t
meghalado intézményi tAmogatas esetén.

A pénziigyi kapacitasuk értékelése érdekében 60 000 EUR tamogatasi igény felett ezeknek
a palyazoknak az alabbi dokumentumokat kell feltolteniiik a Participant Portal feliiletre vagy
regisztraciojukkal egy idOben, vagy legkésobb a palyazat benyujtasa elott:

o A legutobbi lezart iizleti év hivatalos beszamolojanak masolatat;
o A hatéarid6t megel6z6 utolsod év beszamoloja nem lehet régebbi 18 honapnal.

o A beszdmolonak tartalmaznia kell a mérleget, az eredmény-kimutatast,
valamint — gazdalkodasi formatol fiiggben — a kiegészitdé mellékletet, vagy
kozhasznusagi jelentést.

e Minden esetben csatolni kell — gazdalkodasi formatol fiiggetleniil — a beszamolot
elfogadd kuratoriumi, vagy taggyiilési, vagy kozgylilési hatdrozatot. Az Ujonnan
alakult szervezetek, amelyek nem tudjak benyujtani a kapacitasvizsgalathoz sziikséges
dokumentumokat (legutobbi lezart év beszdmoldja), csokkentett eléfinanszirozasban
részesiilnek, melynek mértékét a timogatasi szerzddés fogja meghatarozni.

A szerzddéskotéshez a NI kérheti a dokumentumok aktualizaldsat. Ha konzorciumok esetén
barmely partner pénziigyi kapacitasa kapcsan kétely meriilne fel, ugy a fenti dokumentumok a
partnerektdl is bekérhetok.

Ha a NI vizsgalata alapjan a palyazé 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 szerzOdéskotést a sziikséges feltételek meglétének hidnyaban;

2.1.2 Preventiv monitoring: a szerz6déskotés tartalmi feltételei

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 megvalositas, valamint az indikatorok, eredmények pontosabb megfogalmazasa
érdekében. E javaslatok segitik az Onellendrzést, és tdmogatjdk a teljesités dokumentélasat
mind a NI és a kedvezményezett, mind a kedvezményezett és partnerei viszonylataban. A
szakértéi vélemény alapjan az Iroda kérdéssort készit, ajanlasokat fogalmaz meg, amelyre a
valaszokat, illetve az ajanldsoknak megfelelo kiegészitéseket, pontositasokat a palyazonak
meg kell kiildenie a szerzddéskotés elott. Az eljards célja, hogy a munkaterv és az
eredmények naprakész megfogalmazasban keriiljenek a szerzddésbe. A palyazat e kérdésekre
adott valaszokkal, kiegészitésekkel alkot egységet, igy képezi a szerzddés mellékletét, és igy
jelenti a szamonkérés alapjat.
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2.2

Kizaro okok

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

1.

csddbe mennek vagy felszamoljak Oket, ligyeik kezelését birésagok veszik at,
hitelezdikkel egyezséget kotottek, felfiiggesztették iizleti tevékenységiiket, a fenti
iigyek vonatkozasaban eljarast inditanak elleniik, vagy a nemzeti torvények vagy
szabalyok szerint hasonlo eljarasbol eredéen barmely hasonlé helyzetbe keriilnek;

szakmai magatartasra vonatkozo vétség miatt jogerds (res judicata) itélettel elitélték
Oket;

a szerz6dd hatosdg altal barmely modon igazolhatéan stlyos szakmai
kotelességmulasztast kovettek el;

nem teljesitették tarsadalombiztositds- vagy adofizetési kotelezettségiiket azon orszag
jogszabdlyai szerint, ahol 1étrejottek, vagy a szerz6dd hatdésag orszaganak jogszabalyai
szerint, vagy azon orszag jogszabalyai szerint, ahol a szerz6dést teljesiteni kell;

joger6s (res judicata) itéletet hoztak velik szemben csalas, korrupcio,
blinszovetkezetben vald részvétel vagy barmely mdas, a Kozosségek pénziigyi
érdekeire nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

a Kozosség koltségvetésébdl finanszirozott mas beszerzési eljarast vagy tdmogatas
elbirdldsi eljarast kovetden megallapitottdk roluk, hogy sulyosan megszegték a
szerzOdést a szerzddéses kotelezettségeik nem teljesitésével.

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

1.

Osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbol,
illetve a tdmogatas odaitélésében kozvetleniil vagy kozvetve érintett szervezettel vagy
személlyel k6zos nemzeti, gazdasagi vagy egyéb mas érdek miatt);

tévesen szolgaltatnak olyan informéciokat, amelyeket a szerz6do hatdsag a tdmogatas
odaitélése soran a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgaltatnak ilyen
informéciokat.

Adminisztrativ és pénziigyi biintetés szabhaté ki az olyan palydzokra, akik hamis
informaciokat szolgaltatnak, vagy stlyosan megsértették valamely korabbi szerz6désbol vagy
tamogatas megitélésének eljarasabol eredd szerzddéses kotelezettségeiket.

2.3

A tamogatasi szerzodés

A szerz6dést a Nemzeti Iroda késziti el6 magyar nyelven, és PDF formatumban kiildi
meg a kedvezményezett koordinatoranak. A szerzédést 3 eredeti példanyban alairva,
lepecsételvel kell visszakiildeni, amelybdl 2 példany az Irodat, 1 példiny a
kedvezményezettet illeti meg.

! Ha a szervezet nem rendelkezik pecséttel, kérjiik, hogy errél csatoljon a szerz6dés mellé a hivatalos képviselé
altal alairt nyilatkozatot.
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Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbol tobb példanyra van sziiksége,
akkor ezt idoben jelezze az Irodanak.

A szerz6dés mindharom kitoltott és aldirt példanyat legkésdbb az utolsd6 melléklet
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belil vissza kell kiilldeni a Tempus Kozalapitvany
postacimére (1438 Budapest 70, Pf. 508.).

A szerzddés a Tempus Kozalapitvany kuratoriumi elndke alairasanak napjan 1ép hatalyba.

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

Ha a projekt futamideje alatt modositdsokra van sziikség a tdmogatdsi szerzodésben
meghatarozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a koordinator szerzédésmodositasi
kérelmet nytjthat be az Iroddhoz, mely azt elfogadhatja, vagy elutasithatja — részleteket Id. 4.
fejezet: ,,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN”.

A projektek eldérehaladdsanak ellendrzése és értékelése az idOkozi és a zard beszdmolohoz
kapcsolodik. Errdl tovabbi részleteket ,,A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK
FOLYAMATA, SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE” c. fejezetben
olvashatnak.

2.3.1 A projekt idotartama és a tamogatas utaldsa
A tamogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezdo és befejezo idopontja. A projektek 2
vagy 3 évesek lehetnek. Kivételes esetekben, a NI kiilon engedélyével, lehet6ség van a
projektek maximum 6 honappal torténd meghosszabbitdsara azzal a feltétellel, hogy a projekt
teljes hossza igy sem haladhatja meg a 3 évet, €s a projekt teljes megitélt timogatasi 0sszege
is valtozatlan marad. A projektek legkés6bb 2018. augusztus 31-ig tarthatnak.

A tamogatas Osszegét, kifizetésének litemezését a szerz6dés (Kiilonos Feltételek, 1.4. cikk)
rogziti.
A tamogatds harom részletben keriil kifizetésre, a projekt iddtartamatol fiiggden eltérd
modon:

— 2 éves projektek esetében: a szerzddés hatalyba Iépését kovetd 30 napon beliil az elsé
40%, majd egy a Szerz6désben meghatarozott iddpontban a masodik 40% kifizetése
torténik meg. A fennmarad6 20% a Nemzeti Iroda altal végzett zard beszamolo
eredménye alapjan keriil folydsitasra.

— 3 éves projektek esetében: a szerzddés hatalyba Iépését kovetd 30 napon beliil az elsé
40%, majd ha az id6kozi beszamolo szerint az elsé részlet legalabb 70%-0s
felhasznalasa megtortént, a masodik 40% utalasra keriil. Ha az 1d6kozi beszamolo
alapjan az els6 el6leg legalabb 70 %-os felhasznalasa még nem tortént meg, a
koordinatornak modositott 1d6kozi beszamolot kell benyujtania akkor, amikor teljesiti
ezt a feltételt. A fennmaradd 20% a zaré beszamolo értékelésének eredménye alapjan
keriil folydsitasra.

A NI a tdmogatast a kedvezményezett intézmény altal a szerz6déskotés soran megadott
szdmlaszamra utalja at. A tdmogatast a kedvezményezett intézmény ezen a szamlan kezeli.

Az Iroda a koordinator (tobb kedvezményezett esetén) szamara utalja at a teljes projekt
tamogatasi osszegét. A koordinator intézmény feladata a tamogatas tovabbutalasa a
partnerek felé a Tamogatisi szerzodés IL. részben (Altalinos feltételek) meghatirozott
alapelvek mentén. A Kedvezményezettek megallapodnak arrdl, hogy az Gsszeget maguk
kozott a vallalt feladatok, valamint a projekt tevékenységeihez és eredményeihez torténd
hozzajarulasuk aranyaban osztjak meg.
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2.3.2 A tamogatasi szerzodés mellékletei
— L sz. melléklet A benyujtott palyazat, a preventiv monitoring jelentésben foglaltak
- az Iroda altal jovahagyott formaban, valamint a tamogatott, specialis projekt elemek
listaja. A szerzddés melléklete a palyazat maga, kiegésziilve a preventiv monitoring
kérdéssorra adott, egyeztetett valaszokkal.

- 1L sz. Melléklet Elfogadott koltségvetés
A palyazo intézmény altal benyujtott koltségvetést a palyazatok biralata soran két szakértd
értékeli. Az értékelés sordn szabalyossag és indokoltsag alapjan donthetnek a koltségvetés
csokkentésérol. A két szakértdi vélemény alapjan az Iroda késziti el a projekt elfogadott
koltségvetését 6sszhangban az elszdmolhaté koltségekre vonatkozé 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 kerlil meghatdrozasra a projekt szamara nyujthatéd
maximalis kozOdsségi tiamogatas Gsszege.

— 1IIL sz. Melléklet Pénziigyi és szerzodéses feltételek

- IV.sz. Melléklet A tobbi Kedvezményezett altal a koordinatornak adott
meghatalmazas|ok]

— V.sz. Melléklet Tovabbi kedvezményezettek listaja/Kedvezményezett partnerek
listaja
A szerz6dés mellékletben tartalmazza a projektben részt vevd partnereket, azok
alapadataival (kontaktadatok), illetve koltségvetésével. Barmilyen valtozas esetén
~VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN” c.
fejezetben leirtak szerint kell eljarni.

- VL sz. Melléklet A Koordinator hivatalos képviselgjének kozjegyzo altal kiallitott,
30 napnal nem régebbi alairasi cimpéldanyanak eredeti példanya, vagy a korabban
kozjegyzo altal kiallitott alairasi cimpéldanynak a hivatalos képviselo(k) alairasaval
és intézményi pecséttel hitelesitett, 30 napnal nem régebbi diatummal ellatott
masolata.
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3 PROJEKTMENEDZSMENT

3.1 Bevezetés

A projektmenedzsment célja altaldban a projekt hatékony végrehajtdsanak biztositasa a
projekt céljainak elérése érdekében, a projekt eredményeinek elérése a tervezett mindségben;
teriilete a projekt céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek iranyitasa,
koordinalasa, dokumentalasa, ellendrzése és értékelése; be- és elszamolas a finanszirozo felé;
eredmények fenntarthatosaganak biztositasa.

3.2  Kotelezettségek és feladatok a stratégiai partnerségekben
A stratégiai partnerségek keretében tobboldalu szerz6dés (multibeneficiaries contract)
rendelkezik a megvalositas feltételeirdl. Az egyetlen szerzddés (a palyazati szakaszban a
koordinatornak adott felhatalmazas alapjan) kotelezd erdvel bir az 0sszes megvalosito 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 11.1.1 cikke szerint)
A kedvezményezettek:
— egyetemlegesen felelések a projekt szerzddéses feltételeinek megfeleld
végrehajtasaért;
— feleldsek a rajuk kozosen vagy egyénileg harulo kotelezettségek betartasaért;
— a szerzOdés rendelkezései alapjan kialakitjak a projekt megfeleld végrehajtasahoz
sziikséges belso szabalyozast, példaul belsé egyiittmiikodési megéllapodas, ha ugy
itélik sziikségesnek akkor partnerszerz6dés formajaban.

3.2.2 Az egyes kedvezményezettek altalanos kotelezettségei és feladatai
(A szerz6dés: Altalanos feltételek.— Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.1.2 cikke szerint)
Minden egyes kedvezményezett:

— haladéktalanul tajékoztatja a koordinatort minden olyan valtozasrol, amely
valoszinlisithetéen befolyasolja vagy késlelteti a projekt megvaldsitasat, ¢€s
amelyrdl tudomaésa van;

— haladéktalanul tajékoztatja a koordinatort sajat vagy kapcsoldédd szervezetei jogi,
pénziigyi, miiszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasarodl,
valamint nevének, cimének vagy jogi képviseldjének valtozasardl;

— kelld idében benytjtja a koordinatornak

a szerzOdésben eldirt beszamolok, pénziigyi kimutatisok ¢és egyéb
dokumentumok 6sszeallitasahoz sziikséges adatokat;

pénziigyi vizsgalatok, ellendrzések vagy értékelések esetén a sziikséges
dokumentumokat;

a szerz6dés szerint benydjtandé minden egyéb informéciot (ha a szerzddés ugy
rendelkezik, akkor kozvetleniil a Nemzeti [rodanak nyujtja be ezeket).

3.2.3 A koordinator altalanos kotelezettségei és feladatai
(A szerz6dés: Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.1.3 cikke szerint)
A koordinator:
— feliigyeli a projekt megfeleld végrehajtasat a szerzédésben foglaltak szerint;
— elsédleges kozvetitéként miikddik a kedvezményezettek és a Nemzeti Iroda kozotti
kapcsolattartds sordn, e teriileten legfobb feladatai a kdvetkezok:
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haladéktalanul tajékoztatja a Nemzeti Irodat a kedvezményezettek szervezeti
adatainak, nevének, cimének, jogi képviseldjének valtozasardl, valamint jogi,
pénziigyi, miszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasrol, illetve
minden olyan valtozasrol, amely valdsziniisithetden befolyasolja vagy késlelteti a
projekt megvalositasat, és amelyrdl a koordinatornak tudomaésa van;

felelosséget visel azért, hogy a NI a szerzdédésnek megfeleléen minden
dokumentumot és informaciot megkapjon; ha a tobbi kedvezményezettél van
sziikség informdaciora, a koordinator feleldssége, hogy a Nemzeti Irodanak valo
tovabbitast megel6zden begyljtse és ellendrizze ezeket az informacidkat;

— megteszi a szerzOdés értelmében sziikkséges pénziligyi garancidk nyujtasara
vonatkoz6 megfelel6 Iépéseket;

— aszerzodésnek megfelelden elkésziti a kifizetés iranti kérelmeket;

— biztositja, hogy a tobbi kedvezményezett javara minden kifizetés indokolatlan
késedelem nélkiil teljesiiljon. A koordinator a tobbi kedvezményezettnek banki
atutalas utjan teljesitett kifizetések megfeleld bizonylatait a vizsgalatokra és
ellendrzésekre megdrzi;

— feleldsséget visel az Osszes sziikséges dokumentum benyujtasaért az egyenleg
kifizetését megeldzden inditott ellendrzések és pénziigyi vizsgalatok, valamint
értekelés esetén.

A koordinator feladatai egyetlen részének teljesitését sem adhatja ki a tobbi
kedvezményezettnek vagy barmilyen mas félnek, mint kozremitkodének.

3.2.4 Tajékoztatas az unios finanszirozasrél, valamint az Eurépai Unio jelképének
hasznalata

(A szerz6dés: Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.7. cikke szerint)
A projektre vonatkoz6 barmilyen egyéni vagy kozos kozlés, nyilvanossagi munka esetén —
beleértve a konferencia vagy szeminarium soran torténd kozléseket, illetve barmilyen
tajékoztatast vagy promoécios anyagokat (pl.  brosurak, szordlapok, poszterek,
prezentaciok stb.) is — a kedvezményezettek kotelesek feltiintetni az Eurdpai Unid
jelképét, tovabba az Erasmus+ programra utalo hivatalos logot és grafikus azonositot.

3.2.5 A megvalositas felfiiggesztése

(A szerz6dés: Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.14. cikke szerint)
A projekt egészének vagy barmely részének felfiiggesztését kezdeményezheti a
kedvezményezettek nevében a koordinator (vagy a Nemzeti Iroda), ha a megvaldsitas
rendkiviili koriilmények, kiilonosen vis maior esete miatt lehetetlenné vagy talsagosan
nehézz¢ valik. Mindkét fél koteles haladéktalanul tdjékoztatdst adni az indokok és
részletek ismertetésével, és megjeldlni a projekt folytatdsa varhatdo iddpontjat. A
felfiiggesztés iddtartama alatt felmeriilt koltségekre a projekt tamogatdsa nem nyujt
fedezetet. Ha a projekt folytatdsa lehetdvé valik, akkor a koordinator errdl haladéktalanul
értesiti a Nemzeti Irodat, és benyujtja a szerz6dés modositasi kérelmet, kivéve ha a
szerz6dés megsziinik (I11.15.1-2, ill. 11.15.3.1 cikk)

3.2.6 A szerzdédés felmondasa

(A szerz6dés: Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.15. cikke szerint)
Kelléen indokolt esetben a koordinator (vagy a NI) felmondhatja a szerzédést egy vagy
tobb kedvezményezettel. A felmondasrol szo6lo 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.
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3.3 A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei:

3.3.1 A projekt iranyitasa

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt feliigyeletét minden szerzddéses,
jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbdl. Része a partnerség human- ¢és
pénziigyi eréforrasainak, tudasanak és idoraforditdsanak koordinalésa is.

A projekt megvalositds szempontjabol legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a
palyazati szakaszban elddltek (az alkalmas és elkotelezett partnerek bevonésaval),
meégis a projektinditds legfontosabb feladatai kozé tartozik a szerzddésbe foglalt
palyazati tervezet frissitése, aktualizalasa (kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel
egylitt), és a részletekrdl valé megallapodas a partnerség tagjaival. A megallapodast
javasolt partnerszerzddések forméjaban is rogziteni.

A partnerszerzodés a koordinator és az egyes szervezetek kozott 1étrejott egyedi
megallapodas, mely a tdmogatasi szerz6dés fo kotelezettségeinek lebontasat, a partner
tevékenységeinek részleteit (szakmailag alkalmas — kell6 szamt szakember
rendelkezésre allasa, feladatok — tamogatds tlitemezése, tevékenység eredményei,
mutatoi; jogok - kotelezettségek ...) lebontja a tdgabb tervbe agyazva. Az egyes
szervezetekkel kotott partnerszerzdédések biztositjdk azt is, hogy a tamogatas
megoszldsa aranyos legyen a partnerek hozzajaruldsaval, vallalt és elvégzett
feladataival. Fontos, hogy a megallapodds / szerzddés kitérjen a partnerek
beszamolokkal kapcsolatos kotelezettségeire is mind a tartalom, mind a dokumentécio,
mind pedig az litemezés szempontjabol.

A partnerség a menedzsment tevékenységek tamogatasara létrehozhat egy
,»projekiranyit6 testiiletet”, melynek tagjai dontéen a partnerszervezetek képviseldi;
indokolt esetben specialis tovabbi tudas bevonasara, kiilsé szakértd kozremukodését is
biztosithatjak. E csoport egyben a projekt szakmai iranyitd és dontéshozo testiilete is. A
/ \ testiillet feje a projektkoordinator szervezetének
képviseldje. A projektmegvalositas valtozasaival
kapcsolatos kérdésekben (szerzodésmodositas esetei)
is dont, illetve az esetleg felmeriild konfliktusok
kezelésében kozremiikodik.

Tipp: A jol  mkods
partnerségi egyuttm(ikodés
egyik alap-feltétele a vilagos
kommunikacié, a pénzigyi

atlathatdsag, és a nyitott, A projektiranyito testiilet miikodésének
nyomon kévethet§ dontési megkonnyitése érdekében menedzsment-
folyamat és dontés. kézikonyvet is készithet a partnerség, melyben
\\ / Osszefoglaljak a mikodés tervezetét, az iilések
rendjét, dokumenticiojat, a konfliktuskezelésrol

alkotott elképzeléseket stb., és formadokumentumokat dolgozhatnak ki az egységes
megjelenés (talalkozok emlékeztetdjének, megallapodasok — jegyzdkonyvek
formanyomtatvanya, hirlevél formatum, prezentacié sablon), de akar a szellemi
termékek egységes formatumanak megalapozésa érdekében.

A projektiranyito testiilet szakmai egyeztetéseit telekommunikacios eszk6zok révén
(Skype-megbeszélések, video-konferenciak, stb.), vagy személyes talalkozok:
partnertalalkozok alkalmaval bonyolitja le. E megbeszélések a projekt elérehaladésa,
hatékonysaga és mindségi teljesitése érdekében folytatott szakmai megbeszélések.
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A talalkozok eredményessége érdekében fontos eldzetes megtervezésiik:

/

Tipp: A projekt lebonyolitdsdhoz
dokumentumokat érdemes koz0s fellleten tarolni (pl.
Dropbox, Wikispace, Trello), amelyek alkalmasak arra,
hogy a projektben részt vevé partnerek barmikor
hozzaférjenek az anyagokhoz. Fontos, hogy a biztonsagi
bedllitasokra figyeljenek, azaz a
dokumentumokat jelszéval védett fellileten érdemes
tarolni, azonban a mindenki szamara érdeklGdésre
szamot tarté anyagokat nem érdemes felesleges
korlatozasokkal ellatni.

A projekthonlapon is létre lehet hozni egy elkiilonitett,

jelszéval védett munkafeliiletet, ahova a partnerség
altal haszndlt dokumentumokat toltik fel, belsé

— az eldékészités (iitemezés,

elézetes programterv,

kapcsolodo megbeszélendd tartalmak

egyeztetése, utazasok

elokészitése),

— a lebonyolitdsa (minden

' érdekelt fel aktiv

bizalmas kozremiikodése, technikai

koriilmények, ellatas biztositasa,

jelenléti iv, jegyzetelés

megoldasa: elhangozott

megbeszélés vazlata,
megallapodasok rogzitése) és

- az utomunkalatok

(jegyzokonyv — megkiildése -

egyeztetése, részvétel igazold

Kkommunikéciés forumot hoznak létre. J

dokumentumainak begyljtése —

megkiildése) részleteivel.

3.3.2 A megvalésitas feliigyelete
A stratégiai partnerség projektek tevékenységei nagyon szertedgazodak lehetnek az egyes
projektek jellegétol fiiggden. A projekt soran a szakmai tevékenységek kiterjedhetnek az
egylittmiikodés — egymastdl tanulastol, tapasztalatcserétdl, haldzatépitéstdl kezdve a
felmérések, esettanulmanyok készitése, kurrikulum- és kurzusfejlesztés, modszertani és
értékelési eszk6zok korszerlisitéséig, és lehetdséget nyljtanak tanuldsra - tanitasra, gyakorlat
végzésére a partnerség orszagaiban. Ezeken tul minden projekt tevékenységi korébe
beletartoznak a megvalositas szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak, mindségének
feliigyelete, a termékek tervezett mindségét biztositd szakmai munka, az adminisztracios
kotelezettségeknek vald megfelelés, a projekt eredmények tdgabb hasznosulasat biztositd
tevékenyseégek.
Fontos a szertedgazd munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatésag érdekében — e
tevékenységcsoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehetévé, hogy a
/ \ megvaldsitist a menedzsment ne csak
nyomon kovesse, hanem a beavatkozas
sziikségességét idoben felismerje, és hatékony
megoldast dolgozzon ki, amely illesztheté az
eredeti tervezethez. A tematikus csoportok
szervezési elve lehet pl. a tevékenységek célja -
jellege (pl. menedzsment-feladatok,
tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptécio, tesztelés

projektet és elkdtelezettek-e a munka stb.) vagy a megvalésitdés  iddrendje
\ . j (projektinditas, 1.  partnertalalkozo, 2.

partnertalalkozo, értékelés, stb.).
A munkaterv legfontosabb elemei:
— atematikus feladatcsoport célja, idokerete, eredménye;
— amegvalositas tevékenységei: felsorolas, idorendiség és Osszefiiggések;

Tipp: A munkaterv 0sszeallitdsa soran
a  partnerek specidlis  céljaira,
igényeire, profiljara, szaktudasara
érdemes épiteni. A projekt sikere
nagyban mulik azon, hogy a

résztvev6k sajatjuknak érzi-e a
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— 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 célszert kiegésziteni a tervezetet, €s
az elsd taldlkozé alkalmaval a partnerekkel egyeztetni és kozosen elfogadni. Az igy
kidolgozott munkaterv lehetOséget ad arra, hogy a partnerszerzodésben az egyes partnerek
feladatait részletesen ,,levalogassak”, vagy kiemeljék, ami nemcsak az elérehaladds nyomon
kovetését tamogatja, hanem a partner munkajanak értékelését tényekkel tdmasztja ala, nem
teljesités esetén hivatkozasi pont a szerzédésben foglaltak érvényesitésére, (a koordinator
feleléssége a nem teljesités kezelése is, ami legrosszabb esetben a szerzodés felbontasahoz
vezethet).

A koordinator szempontjabdol kulcsfontossagi az elérehaladas minél szorosabb
nyomon kovetése. A kozos felelosségvallalast 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
,,K0z0sség nyomasa” is 0sztonzoként hat. A partnertalalkozok alkalmait ki lehet haszndlni
arra, hogy az Osszejovetel elején attekintsék az addigi teljesitést, megbeszéljék az eltérések
okait, és a talalkoz6 zarasaként legkésObb megallapodjanak a kdvetkezd iddszak részleteirdl,
ha sziikséges, akkor a korrekcid feladatairol.

A partnerek munkavégzését nemcsak idékeretben kell ellendrizni, hanem a delegalt
feladat eredményének mindségét is. Ehhez adnak jo alapot az eredmények — eldrehaladési
mutatok részletei (hataridé, mennyiségi — mindségi mutatok), a partnerekre lebontott
munkatervvel egyiitt. A projektmenedzsment kézikonyv, vagy ha ilyet nem készitettek,
akkor a mindségellendrzési — biztositasi terv tartalmazza a megfeleldség és eredményesség
ellendrzésének modjat: az értékelés modszerét, litemezését, stb. A mindségellendrzés két £6
teriilete a projektmegvalositas, €s 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 “Pdlydzati kalauz’
tartalmazza). E teriiletek kiemelt figyelmet igényelnek a megvalositason beliil.

Szellemi termékek létrehozdsa (akdr adaptacid, akar fejlesztés) esetén elkiilonithettek
eréforrasokat (a tervezés sordn) a szakmai munka elvégzésén tul annak feliigyeletére,
mindségellendrzésére is. Olyan eszk6zoket hasznalhatnak tamogatas igénybe vételével, mint
pl. kérddives felmérés, tesztelés, kiilsd értékeld elemzése, stb. Fontos azonban, hogy ezek
részleteit eldre megtervezzék: a vart mutatokat meghatdrozzdk mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbdl; a tapasztalatokat visszaforgassdk, és pontos dokumentalasukrol
gondoskodjanak. A mindségi szempontok pl. lehetnek a célcsoport szdmdara vald
alkalmassag tartalmi és felhasznalasi szempontbol, a tervezett célnak valdo megfelelés
mutatoi. (Ha példaul azt vélelmezik, hogy 0j/szerti mddszertant fognak hasznalni a projekt
eredményeként, ami hatékonyabb tanitast — tanulast tesz lehetdvé, akkor térjenek ki a
hatékonysag ellendrzésének lehetdségeire, modjara.)

A szellemi termékekhez kapcsoldddan a partnerségnek lehetdsége van rendezvényeket
szervezni (pl. szeminariumok, konferenciak formajaban) az eredmények terjesztésére,
népszerisitésére. Ezen alkalmak a tajékoztatason tul jelenthetik pl. a szellemi termék tdgabb
felhasznalasi modjainak elemzését, tandcskozast a nemzeti képzési rendszerbe illesztés
lehetdségeirdl, vagy akar a partnerség nemzeti szakmapolitikai szerepldinek bevonasaval a
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hazai szakmapolitikai dontéshozok meggy6zdséhez 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, hozzaférhetové kell tenni a tagabb szakmai kozosség, érdeklédok szamara.
Ennek egy modjat a tdmogatési szerzddés 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 szerz6dés
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 €s a kiszabott korlatozasoktol fiiggden
szamos nyilt felhasznalast biztositdé 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
szerzOi jogok vagy szellemi alkotashoz fiiz6d6 jogok atruhazasat.

Igy tehat a program szabalyai nem zérjak ki a szellemi termékek gazdasagi hasznositasat. Az
ellentmondésosnak tlind elvards azt jelenti, hogy az elvards a tdmogatasi felhasznalés
nyilvanossagara vonatkozik (pl. kozzététel letdlthetd vagy nem letdlthetd fajlként). Ez
azonban nem jelenti a korlatlan felhasznalasi jogok biztositasat masok szamara. Tehat a
kozzététel alkalmaval meg kell jelolni a felhasznalas esetleges korlatait, a felhasznalasi jog
megszerzésének maodjat.

A tamogatasi szerzddés 11.8. cikke rendelkezik részletesen az eldzetesen meglévd jogokrol,
valamint a projekteredmények tulajdon- és felhasznalasi jogair6l. Eszerint - ellenkez6
rendelkezés hijan - a projekteredmények (és a projekt soran létrehozott minden
dokumentum) tulajdonjoga (iparjogvédelmi ¢és szellemi tulajdonjogokat illetden is) a
kedvezményezetteket illeti meg. A projekt soran felhasznalasra kertiild, és védelem alatt allo
termékek felhasznalasi jogat a partnerségnek meg kell szerezni legkésdbb a projekt
induléséara (és errdl jegyzek formajaban értesiteni kell a Nemzeti Irodat). Mindemellett a
partnerségeknek felhasznalasi jogokat kell biztositaniuk az Eurdpai Uni6 és a NI részére a
I1.8.1. cikkben felsorolt esetekben (pl. sajat célra torténd felhasznalas, nyilvanos terjesztés,
stb.). Az eredmény Nemzeti Iroda és/vagy Uni6 altali nyilvanossagra hozatalakor a szerzoi
jog tulajdonosara vonatkoz6 tajékoztatast fel kell tiintetni.

A nemzetkozi tanitasi, tanulasi-képzési tevékenységeket az Erasmus plusz program
projektbe agyazott mobilitasoknak definidlja, ami alatt azt érti, hogy e tevékenységek
nem csupan mobilitasi lehetéségek, hanem a projekt céljainak eléréséhez sziikségesek,
lényeges hozzaadott értéket képviselnek. Torekedjenek tehat arra, hogy a tervezett
mobilitasok a megvalositds sordn is a projekt integrans részét képezzék: a mobilitasi
tevékenységek  hozzajaruljanak a  projekt-

4 A eredmények tartalmahoz (pl. felkésziilés a
Tipp: Erdemes bizonyitvanyt vagy fejlesztési munkara, 0j/szerli tanitasi tartalomra —
tanusitvanyt is kiadni egy kurzus modszerre; képzés kiprobalasa, teszteléses, stb.)!
elvégzésérsl. pl. Europass A tanul6i / hallgatéi mobilitds feltétele, hogy
feliileten, lasd. 8.3. fejezet. blended  learning  (Skombindlt  tanulds:

N Y hagyomanyos oktatdsi formadk otvozése e-learning

eszkozokkel) keretében dagyazva valosuljanak
meg.
A mobilitdsi palyazattipushoz hasonldéan itt is sziikséges eldzetesen megtervezni a
kiutazasok részleteit:
— alkalmas kiutazok kivalasztasa (elvarasok a kiutazokkal szemben: személyi —
szakmai — nyelvi igények; kivalasztds modszertana, lebonyolitasa, nyelvi
felkésziiltség mérése),
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— a kiutazas eldkészitése (a fogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések: program,
nyomon kovetés, értékelés, stb.; az utazas modja: foglalasok, kisérd személyzet
sziikségessége stb.; a tartdozkodasi feltételei: szallas, étkezés, helyi kozlekedés,
stb.; a kiutazok felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazokkal
kotendo szerz6dés formaja, tartalma, stb.),

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

A kiutazasok megvalosuldsa utan a partnerség is értékelje a dokumentacid alapjan a
mobilitasok  eredményességét, fogalmazza meg ¢és épitse be hozadékat a
projekteredményekbe (tapasztalatok felhasznalasa, beépitése, korrekciok igénye, stb.)
Minden projektben fontos szempont a megvaldsitas kapcsan - a munkavégzés mindsége,
hatékonysaga mellett - az eldérehaladas és a tamogatéds felhasznaldsanak feliigyelete is. A
koordinator fontos feladata, hogy dolgozzon ki a partnerséggel egyeztetve olyan
rendszert, ami lehetové teszi a tamogatas felhasznalasanak kovetését. A munkatervhez
készitett ilitemezés a tdmogatasi igény felmeriilésérél, a megvaldsulds soran a tények
Osszevetése (pl. negyedéves rendszerességgel) a tervezettel megkdnnyiti a beszdmolok
elkészitését. Arra is lehetOséget ad, hogy id6ben felfigyeljenek az eltérd felhasznalasra (pl.
kevesebb kiutazo esetén maradvany képzddésére) és idOben tervezzék meg a maradvany
hasznos ¢és elfogadhatd felhasznalasat, sziikség esetén képesek legyenek eldzetesen
szerz6désmodositas kezdeményezésére.

3.3.3 Kommunikaci6 és tajékoztatas
A menedzsment hataskorébe tartozik az informaciocsere, tajékoztatas a projekt
tartalmarol, elérehaladasarol, eredményeirdl. E tajékoztatas dontden kétféle irdnyu: a
partnerség korére, illetve azon tilra mutat.

4 A

A partnerségen belill e tevékenységi

Tipp: A projekt el6rehaladdsanak nyomon kérbe  tartozik a teve}enyseg’ek’ o
kovetésére a tevékenység kilonbozé feladat,ok . elorehalerld’asaroﬂl,
szakaszaiban keriljon sor, hogy a partnerség ere(rlmen}:elr(.)‘l, . eset!?ges e}teresekrol
még id6ben tudjon reagdlni, ha nem a tervek valo  kdlesonds  tdjékoztatds, mely

szerint halad a projekt megvaldsitsa. A belsd minden partner feladata ¢s kételessége.

monitoring soran sziletett dokumentumokat
(pl. kérdGiveket, reflektiv napldkat) érdemes
megGrizni, hiszen akar egy kovetkezd
projektotlet is szarmazhat az ott
megfogalmazottakbdl.

Tovéabbi fontos teriilet dokumentumok
megosztasa kezelése a partnerségen
beliil. Célszerli koézds munkafeliiletet
létrehozni e tevékenységek
egyszerlsitése érdekében. Ilyen lehet pl.

kozos forum és dokumentummegosztd

- b

feliilet a projekt honlapjan, vagy ha erre / \

nincs mod, akkor megoldhaté Google+
rendszerben zart csoport létrehozasaval,
vagy mas online eszkozokkel. A forum
biztositja, = hogy  mindenki = minden
informdaciorol értesiiljon, hozzészolhasson,
1doben dokumentalt és visszakovetheto,
hogy ki — mikor — mit ,mondott”. A
megosztott dokumentumok révén mappaban
rendezheté tartalom - tematika szerint a
projekt dokumentacioja, archiv mappat lehet
létrehozni az elavult — régebbi verzidk
szamara, visszakOvethetok a  korabbi

N

Tipp: Fontos, hogy a partnerintézmények azon
munkatdrsai, akik nem szorosan mi(ikddnek
egyutt a projektben, folyamatosan kapjanak
tdjékoztatast a projekt el6rehaladasardl (pl.
bels6 hirlevélben, informacidés falon, heti
megbeszélésen). Az informaci®6 megosztasa
beldli

projekt

egyrészt a projekt intézményen

elfogadasat segiti, masrészt a

eredményeinek intézményi beépiilésére is

/
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valtozatok, ugyanakkor a legfrissebb verziok kozos hozzaférése gondoskodik arrél, hogy
véletlentil — tévedésbol sem régebbi dokumentumokat vegye valamelyik partner egyeztetési
alapul. Az ily modon kezelt legfrissebb verziok pedig a beszamoldkhoz Osszekészitett
dokumentécionak is tekinthetok.
A kommunikacio Kkiilsé célcsoportjat a kiilonféle szakmai partnerek és egyéb érdeklédok
jelentik. Tajékoztatasuk kiterjed a projekt céljairdl, vart eredményeir6l, elérehaladasarol. A
partnerség korén tilmutatod tajékoztatas célja kettds.
A disszeminacié (disseminatio - latin: elvetés,
r h szétszoras) elsésorban altalanos, széleskori
Tipp: A disszeminacids tevékenység tajékoztatas a projekt céljairol,
mindig legyen tervezett, és terjedjen ki elérehaladasarél; eredményeirdl. Célja a
az egyiittmikodés teljes idétartamara. potencialis  felhasznalok érdeklddésének
felkeltése, a tagabb szakmai kozonség
N / altalanos tajékoztatasa. Fontos azonban itt is
a célzott informécionyjtas.
A valorizacié (valor - latin: érték) ennél jobban Gsszpontosit, sziikebb koézonségre
iranyul. A projekteredmények futamidon tuli tényleges felhasznalasat késziti el6.
Célkozonsége foként a termékek tényleges haszndlatdban érdekelt, hasonld profila
szervezetek mellett a felhasznalds koriilményeinek biztositdsaban szerepet jatszo
intézmények képviseldi (szakmapolitikai szerepldk, dontéshozok), bar a hatasos
valorizacio mellett a fenntarthatosagnak ,,bels¢” feltételei is vannak: szakmai (alkalmas
szakember-garda) technikai (eszkozigény mellett a szervezet tevékenységi korébe
illeszthet0ség), és anyagi feltételek biztositasa. Ez foként a szervezeteken beliili
dontéshozok kelld tajékozottsagat, és elkotelezettség igényli.
Tovabbi részletes Utmutatds a kézikdnyv ”AZ EREDMENYEK TERJESZTESE, ES A
PROJEKT LATHATOVA TETELE c. fejezetben talalhato.

3.3.4 Kapcsolat a Nemzeti Irodaval, kézremiikodés a nyomkovetésben, beszamolas
A partnerség tagjainak szerzddéses kotelessége a Nemzeti Irodéval vald egylittmiikodés. E
tertilet szobeli, irasbeli kommunikaciot, és tevékenységeket is jelent.
A kedvezményezettektdl induldé kommunikacié tartalma foként a projekt eldrehaladésa,
esetleges problémak jelzése, tdjékoztatas tervezett rendezvényekrdl, eseményekrél. Forméja
lehet eseti levelezés, de megoldast jelenthet az is, ha a NI részérdl felelés munkatars cimét
felveszik a belsd levelezés cimlistdjara, vagy a forum(ok) felhasznaloi korébe, hozzaférést
adnak a projekthonlap bels6 munkafeliiletéhez, stb.
Az irasbeliség mellett problémak esetén (eldzetes egyeztetés alapjan) személyes konzultaciora
is van lehetdség.
A Nemzeti Iroda (esetleg az Europai Bizottsdg) altal kezdeményezett kommunikacio —
informéciocsere dontden a monitoring latogatasokat, helyszini ellenérzéseket, auditokat
jelentik. A monitoring latogatasok célja szakmai tajékozodas, jellege szerint konzultacid. A
helyszini ellendrzések auditok pénziigyi tartalmuak, és ellendrzés jellegliek. A beszdmolas
tartalmaban fontos elem az eredmények — termékek feltdltése a disszeminacios feliiletre.
A kedvezményezettek tovabbi irdsos ,kommunikacids kotelezettsége” a szerzddésben
meghatarozott iitemezésben, és tartalommal benytjtandé beszamolok kore. Ezek a projekt
elérehaladdsanak kotott tartalmu szakmai és pénziligyi bemutatdsat jelentik, tényekkel
alatamasztva.
Az egyiittmiikodés korébe tartozo tevékenységek elsdésorban a Nemzeti Iroda altal szervezett
rendezvényeken vald részvételt — kozremitkodést jelentik (pl. eléadas, beszamold tematikus
szeminariumokon, konferencidkon, palyazatiré szeminariumokon)
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Tovabbi részletes utmutatids a kézikényv A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK
FOLYAMATA, SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE c. fejezetben,
valamint a ,,A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTJE ” c. fejezetben talalhato.

A projektmenedzsment korébe tartozo tevékenységek lehetséges dokumentacioja az I. szami
MELLEKLETBEN tal4lhato.
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4 VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN

41 Bevezetés

A projektek megvalositasa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathatd koriilmények,
amelyek a projekt szerzdédésben rogzitett adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat
vonjak maguk utén.

Torekedjenek arra, hogy a lehetd legkevesebb valtoztatasra legyen sziikség a projekt
futamideje alatt. Tudniuk kell, hogy a projektmegvalositas vagy a partnerség barmely
valtoztataisa nem  befolyasolhatja lényegesen a  projekt  mindéségét,
megvaldsithatosagat, vagy a projekt céljait, ¢s minden modositasnak dsszhangban
kell lenni a tamogatasi szerzéodésben és mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal.
Modositas: olyan jogi cselekmény, amely a tdmogatasi szerzOdésben 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 | ProJekt tartalmat

Viltozasok tartalma L X érinto lényeges
valtozasok . .
valtozasok

Kedvezményezett szervezet adatainak
valtozasa:

- jogi statusz v
- szervezet neve
- szervezet cime

Kontakt személy, ill. adatai v

Alairasra jogosult személy, ill. adatai v
Banki adatok

Partnerség felépitését érinto valtozasok

A projekt tevékenységei

Projekt futamideje

NS EANEENENEN

Beszamolok litemezése

Pénziigyi valtozasok (melyek meghaladjak a
szerzOdés 1. rész 1.3.2 pontjaban részletezett v
lehetdségeket)

1. sz. tablazat
A szerz6désmodositdst a kedvezményezettek nevében a koordinator, vagy kiilonleges
esetekben a NI is kezdeményezheti. A kovetkezOkben a koordinator altal kezdeményezett
modositasok részleteit mutatjuk be.
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4.2 A szerzodésmodositas feltételei

- a moédositast irasban kedvezményezettek nevében a partnerség koordinatora nyujtja
be: alairoja a koordinator szervezet jogi képviseldje;

- a kérelem formdja hivatalos levél, vagy a szerzédésmodositas formanyomtatvanya;

- a tervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni.

4.3 A szerzodésmodositas folyamata
A tamogatasi feltételek barmilyen modositasa irasbeli kiegészité megallapodas formajaban
torténhet meg, amint azt a szerz6dés is tartalmazza (II. Rész Altalanos feltételek I1.11 cikk).
Eppen ezért a szerzédésre és annak médositisira vonatkozé semmilyen szébeli
megallapodas nem tekintheté érvényesnek.

A koordinator altal kezdeményezett szerzédésmodositas esetén a NI minden esetben
megvizsgalja, elfogadhato-e a modositas, és irdsban tdjékoztatja a kedvezményezett
dontésérdl, valamint arrol, sziikséges-e szerzédésmodositas. A NI fenntartja maganak a jogot,
hogy elutasitsa a nem kellden indokolt modositasi kérelmet.

A modositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasara megel6zéleg, joval azok
hatalyba 1épése elott meg kell kiildeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legalabb egy
hénappal a projektzaras id6pontja el6tt, azaz nem lehet utdlagosan modositast kérni azokra a
valtoztatdsokra, amelyek ténylegesen mar megvalosultak. Ez aldl kivételt képeznek
Kedvezményezett részérdl alapos indokkal alatamasztott és Nemzeti Iroda részérdl elfogadott
esetek (I1d.: Tamogatasi szerz6dés, Altaldnos Feltételek, I1.13.1 cikk — Vis major)

A szerzodésmodositast a NI Kkésziti el, és a szerzddéshez hasonldé modon elkiildi a
kedvezményezett szamara. A moédositott szerzodés mindkét fél (koordinator — Tempus
Kozalapitvany) jogi képviseldjének alairasaval 1ép hatalyba.

Ha nem (vagy nem kell6 id6ben, kelld indoklassal) tajékoztatjak a NI-t a projektet vagy a
szerz6dést érintd valtozasokrol, a kedvezményezett a felelés azért, ha a valtozasbol
eredéen el nem fogadhato tevékenységek és koltségek keletkeznek.

A szerz8désmddositds formai:
Az 1. sz. tdblazatban szerepld attekintés eligazodast nytjt abban is, hogy milyen modon kell
kezdeményezni a szerz6dés modositasat.

A ’Formai - technikai valtozasok’ nem igénylik a formanyomtatvany hasznalatat, ‘4 projekt
tartalmat érinto lényeges valtozdsokat’ érint0 esetekben a formanyomtatvanyt kell kitolteni és
(a megkivant mellékletekkel egyiitt) megkiildeni szerkesztheté formaban e-mailen és alairva,
lepecsételve postai aton is.

4.4 Formanyomtatvany hasznalata a modositasi kérelemhez

A modositasi  kérelmet a kiilon erre szolgdld  szerzddésmodositasi  kérelem
formanyomtatvanyon kell benytjtani.

A formanyomtatvany az alabbi teriiletekre terjed ki:

Partnerséget érintd valtozasok
A Partner(ek) kilépése
B Uj/ csere partner(ek) csatlakozasa a projekthez
C Szerz6do (koordinator) intézmény cseréje
Egyéb valtozasok
D A projekt futamidejének valtozasa
E A tdmogatasi igény lebontasanak valtozasa
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F Bankszamla valtozésa
G Munkaprogram valtozasa

A szerz6désmoddositasi formanyomtatvany részletes itmutatést tartalmaz a feltételekkel, ¢és a
kitoltéssel kapcsolatban. A formanyomtatvany letdltheté a Tempus Kdzalapitvany
honlapjarol.

Megjegyzés:

A tamogatasi igény valtozasaval kapcsolatban nem sziikséges moédositasi kérelmet
benyiijtani a tamogatasi szerz6désben meghatarozott esetekben (I. RESZ — KULONOS
FELTETELEK 1.3.2 Koltségvetés-kategoridk kozotti atcsoportositasok): ha a valtozas nem
befolyasolja a projekt megvalositasat, és az atcsoportositas elszamolhato koltségeket jelent (a
projektmenedzsmenthez és megvalositdshoz, a nemzetkozi projekttalalkozokhoz, a szellemi
termékekhez, a multiplikdciés rendezvényekhez, a kilfoldi képzési/oktatasi/tanulasi
tevékenységekhez, valamint a rendkiviili koltségekhez nyuljtott tdmogatasi Osszegek
maximum 20%-at jogosultak atcsoportositani barmely mas Kkoltségvetési kategoria
tamogatasara, kivéve a projektmenedzsment és megvalositas koltségei, tovabba a rendkiviili
koltségek kategoridkba; barmely koltségvetési kategdriabol jogosultak atcsoportositani a
specialis igényli résztvevOk tamogatasara szant kategoriaba). A projekt elfogadott
tamogatasi igényének végosszege azonban nem valtozhat!

4.5 Egyéb modositasi kérelmek

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

451 Valtozasok a Participant Portal feliiletén szereplé adatokban, dokumentumokban
A Participant Portal 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 (partnerek adatainak valtozasa esetén sajat nemzeti irodajuk) az alatamaszto
dokumentumok alapjan validal.

A validalast kdvetden, a modositas jovahagyasa utan a NI a utan értesiti a koordinatort, hogy
az adatok frissitésre keriiltek az Europai Bizottsag adatbazisaban.

Nem sziikséges szerzodésmodositasi formanyomtatvanyt bekiildeni ezekben az esetekben,

viszont ajanlott értesiteni a NI-t a felvezetett valtozasokrol, hogy a sziikséges jovahagyasokat
mieldbb elvégezhesse.

Az alabbi  valtozasokat a  Participant Portal feliiletén kell felvezetni
(http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html)

452 A Kkedvezményezett szervezet(ek) jogi statuszanak valtozasa

A kedvezményezett 0j jogi statusza is meg kell, hogy feleljen az eredeti részvételi és
kivalasztasi feltételeknek. Ha az 0j jogi statusz olyan allapotot eredményez, melyek nem
felelnek meg az eredeti feltételeknek, akkor a szervezet kozremiikodése lezarul. A szervezet
kozremiikodésének megsziinése kapcsan azt is vizsgalni kell, hogy projektszinten
érvényesiilnek-e a tdmogatasi feltételek — ha nem, akkor a tdmogatési szerzodés felbontadsra
kertil.

453 A kedvezményezett szervezet(ek) nevének valtozasa
El6fordulhatnak olyan esetek, amikor a névvaltozds mogott mas valtozas is rejlik (1) jogi
személyiség, jogutodlas kérdései, stb.), melyek tovabbi aldtdmasztd dokumentumok
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benyujtasat teszik sziikségessé. Ilyen esetekben a NI jelzi, hogy mely dokumentumokat kell
potolniuk.

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

455 A kedvezményezett szervezet(ek) jogi képviselgjének valtozasa
Ebben az esetben nincs sziikkség a formanyomtatvany hasznélatdra. A szervezet 0j jogi
képviseldje levelet, vagy e-mailt kiild a Nemzeti Irodanak, melyhez hivatalos dokumentumot
(meghatalmazas, jegyzokonyv a valtozasrdl, alairdsi cimpéldany.) csatol az aldirasi
jogosultsdg igazolasara. E-mailben kiildott kérelem esetén az 0j jogi képviselonek legalabb
masolatban kell szerepelni, ha nem ¢ az iizenet kiilddje.

456 A kedvezményezett szervezet(ek) koordinatoranak valtozasa
A kedvezményezett szervezet kapcsolattartjanak (az a személy, aki a szerzddésben
kapcsolattartoként szerepel) valtozasa sem igényel formanyomtatvanyon benytjtott kérelmet.
A szervezet jogi képviseldje altal irt levél, vagy e-mail formajaban kell bejelenteni a valtozast,
¢és részletezni kell a valtozas okait - indokait. E-mailben kiildott kérelem esetén a jogi
képviseldnek legalabb masolatban kell szerepelni, ha nem 6 az tizenet kiild6je.
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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 kozvetlenill nem vettek
részt a projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Az
Europai Uniod finanszirozasaval megvaldsulo projektekkel szemben elvaras, hogy a projektek
hatasanak, illetve a létrehozott projekttermékek széles korben torténd megismertetésének és
hasznalatanak terjesztésére kiilonds hangsuly keriiljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység
a projekt teljes id6tartama alatt megvaldsuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner részt
vegyen a disszeminacios tevékenységekben.

Az eredmények terjesztése (disszemindcidja) és hasznositadsa valorizacioként is ismert. A jol
megtervezett ¢és koriiltekintéen végrehajtott valorizacio biztositja, hogy a projekteredmények
elérhetdk legyenek ne csak a konzorciumban kozvetleniil résztvevok szamdra, és hatasuk
fenntarthat6 legyen a projekt futamidején tdl is, a helyi, regionélis, nemzeti és eurdpai szintli
gyakorlatokban torténd tényleges felhasznalasuk altal. A minél szélesebb korli terjesztés
érdekében lehetdleg a legkiilonfélébb csoportokat probaljuk bevonni a disszeminaciods
tevékenységekbe.

Az Erasmus+ projektektdl elvaras, hogy a partnerség honlapjan tegyék kozzé a projekt
adatait, megvaldsitasanak f6 1épéseit és eredményeit (vagy ezek elérhetdségét).

5.1 A disszeminacios terv

Az eredmények disszeminicidjanak szdmos célja lehet: a projekt témadja iranti figyelem
felkeltése, a nyilvanossag tajékoztatasa és bevondsa, a projekt fenntarthatésaganak biztositasa.
A disszeminécio akkor igazan eredményes, ha a projekt erds disszemindcios stratégidval, jol
kidolgozott disszemindcios 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 maganak a partnerségben részt vevo intézmények tagjaira. Meg kell
tervezni a felhasznélokkal torténd konzultaciot és bevonasukat a projekt futamideje folyaman.

A terv kulcselemei a kovetkezok:
— a terjesztésre ¢és hasznositasra irdnyuld tevékenységek tipusai — modszerek és
eljarasok;
— asziikséges emberi €s pénziigyi eréforrasok;
— munkaterv a kiilonb6zd tevékenységekre;
— stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tul (fenntarthatosag).
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Bér a disszemindcios terv tartalma projektenként eltérd, azonban a legalapvetobb kérdések,
amelyeket a tervezés soran végig kell gondolni, Iényegében azonosak:

- Mit?

— Milyen célbol?
—  Ki(k)nek?

— Hogyan?

— Mikor?

- Ki?

—  Mibdl?

A disszeminacids terv elkészitését szolgalja a Kézikonyv Il. szami MELLEKLETBEN
talalhato tablazat.

Ha elkésziilt, a disszeminacids tervet rendszeresen at kell nézni, €s ha sziikséges, mddositani a
projekt elérehaladasanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént modositast le
kell irni a benytjtand6 1d6kozi, illetve zaré beszdmoloban.

Felhivjuk figyelmét, hogy a tdmogatasi szerzddés kiilonos feltételeket hataroz meg a
tdjékoztatassal és a nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus + projektek esetében a
tamogatasi szerz0dés 1.10.2 pontja értelmében a projekt koordinatora az egylittmiikddés
eredményeit a http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/ weboldalon talalhato
Dissemination Platform-ra koteles feltolteni a feliileten talalhato utasitasoknak megfeleléen.

Bovebb utmutatast a disszeminacios tervhez kapcsoldddan az Eurdpai Bizottsag Oktatasi és
Kulturalis Fdigazgatosaga honlapjan talal az alabbi oldalon:
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/valorisation/index_en.htm

Honlapunkon is taldlhatok hasznos informaciok a disszemindcios tevékenység
megtervezéséhez kapcsoloddan
http://tka.hu/konyv/363/tanacsok-a-hatekony-disszeminaciohoz.

5.2 Mik a projekteredmények?

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

Kategoria Példak

Termékek - beszamolok és 6sszehasonlitod tanulmanyok

- kézikonyvek és egyeb képzési eszkozok

- innovativ oktatési és képzési modulok

— Uy tantervek és képesitések

- 1) megkozelitésmoédokkal ¢és moddszertanokkal kapcsolatos
felhasznaloi utmutatok

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

- konferencidk és kulturlis események

— szeminariumok, vitak, szimp6ziumok

Modszerek - a résztvevok egy bizonyos teriilettel és témaval kapcsolatos
ismereteinek bovitése
- egylittmitkddési folyamatok és modszerek
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— vezetdi tapasztalatok és gyakorlati ismeretek
— otletek és jo gyakorlatok cseréje

Tapasztalatok - a projektpartnerek altal a menedzsment ¢és nemzetkozi
partnerségben valo részvétel terén szerzett tapasztalatok

- az egyének altal szerzett tapasztalatok, pl. mobilitasok kapcsan

— tapasztalatok és jo gyakorlatok cseréje halozatok létrehozasa altal

Szakpolitikai - egy adott programon vagy kezdeményezésen beliil indult projektek

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

— visszajelzés az oktataspolitikai dontéshozok szamara

Eurdpai - 1j vagy kibdvitett eurdpai partnerségek

egyiittmikodés — tapasztalatok és jo gyakorlatok nemzetkdzi szintli megosztasa

- kultarakon ativel6 parbeszéd és egylittmiikddés, ) parbeszéd és
partnerségek az EU tagallamai ¢és a nem EU-tag orszagok kozott

Az eredmények kiilonb6zd csoportjai masfajta megkozelitést igényelnek terjesztés és
hasznositas szempontjabol. Példaul a kézzelfoghaté eredmények, mint a projekttermékek
konnyen bemutathatok eredetiben, grafikus 4abrdkkal vagy mintapéldannyal, a nem
kézzelfoghatd eredmények, mint pl. a ’tapasztalatok’, azonban mas bemutatasi modszereket
igényelnek, gy, mint felmérések eredménye, interjik elemzése, akkrediticios programok.

5.3 Eredmények terjesztése, hasznositasa

5.3.1 Célcsoport, iizenet, csatorna
Annak érdekében, hogy a disszemindci6 valoban eredményes legyen, a tevékenységeket
kelléen célzottan kell végezni. A legfontosabb a megfeleld célcsoport, lizenet és csatorna
kivalasztasa.

Célcsoport

A disszeminacio kozvetlen célcsoportjat a felhasznalok, valamint a szakmai partnerek
jelentik. A legfontosabb terjesztési szintek:

— sajat intézményen beliil

— az intézmény sziikebb / tdgabb kornyezetében

— projektpartnerek korében

— ateleptilés szintjén

— regiondlisan

— orszagos szinten

— nemzetkdzi szinten

— képzési szektor

— munkaerd-piaci szektor.
A projekt megkezdésétdl érdemes gylijteni a potencidlis célcsoportokhoz tartozok
elérhetségét és listat vagy adatbazist késziteni, amelyben az érintettek elérhetdsége mellett
érdeklodéstik jellege is megjelenitésre keriil.

Uzenet

A projekt altal feldolgozott téma, és a 1étrejott eredmények viladgos, kozérthetd
megfogalmazésa a hatékony disszeminacionak elengedhetetlen alapfeltétele. A disszeminacio
tartalmanak meghatarozdsakor szdmolni kell a lehetséges célcsoportok soksziniiségével,
hiszen a dontéshozoktél az adott teriilet szakértdin keresztiil a laikusokig terjedhet a
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célcsoport. Tehat a kozvetitendd tartalmak bemutatdsanak modja az egyes felhasznaloi
csoportok szamara eltérd, sét sziikségképpen kiilonboz6 kell, hogy legyen.

Csatorna
Mivel a kiilonb6z6 csatorndknak més-mas eldnylik €s hatranyuk van, kdzponti kérdés az adott
célnak legmegfeleldbb csatorna kivalasztasa. A legnépszeriibb terjesztési csatornak:
— Facebook
— Moodle platform - nyilt forraskéda, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-
learning keretrendszer, melynek része egy olyan kozdsségi oldal, amin tobb mint
egymillié regisztralt felhasznald ingyenes tdmogatast nydjthat egymasnak, otleteket,
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 partnerekrél informaciot, elérhetdséget,
valamint — a fébb projekttermékek elérhetéségét, vagy magat a terméket. Ne feledjék
azonban, a honlap elkészitése 6nmagéiban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok
figyelmét, akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap elérhetdségét
feltlintethetik névjegykartydkon, szorolapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik
szakmai ~ féorumokon, 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
— termékbemutatok, kiallitasok, vasarok
—  tévé, radio
— faligjsag, informacioés allvany
— elektronikus média
— szoérolapok, brosurak
— hirlevél
— firott sajto, cikkek
— kiadvanyok
— sajtotajékoztatd, sajtokozlemény

Fontos, hogy a projekt honlapja a palyazé szervezet internetes oldalardl is minden esetben
elérhetd legyen, annak linkjét egy konnyen megtalalhat6, jol lathatdé helyen tlintessék fel.
Erdemes még a honlap elkészitésekor azt is szem el6tt tartani, hogy olyan feliiletet
hasznaljanak, melynek elérhetdsége nem éviil el egy-két éven beliil, nem all tehat el6 az a
helyzet, hogy a projektzarast kovetéen a honlap is megsziinik.
A felhasznalok rendelkezésére 4ll6, konnyen haszndlhatod, tobbnyire ingyenes internetes
feliiletekre (holnapkészités, blog, biztonsagos kozosségi oldalak, e-learning keretrendszerek)
hasznos linkeket, Otleteket taldlhatnak a ,,Handbook for International School Projects” c.
ACES kiadvanyban:
http://www.aces.or.at/images/doku/aces_handbook_internat.schoolprojects 2014.pdf
A disszeminacios tevékenység kapcsan létrejott anyagok nagyszerlien kapcsolhatok a projekt,
vagy az azt szervezl intézmények PR tevékenységekhez is. Fontos ezért, hogy igyekezziink
kreativ és innovativ modon megosztani projektiink eredményeit. E célra a legalkalmasabbak a
filmek, videdk, fényképek, kiallitasok, Gjsagok, hangfelvételek, honlapok, stb.
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A disszeminacids tevékenység nyomon kovetésére is kiilonds hangsulyt kell fektetniink,
hiszen a felmeriilé igényekre reagalnunk kell, és azokat be kell épiteniink a projekt tovabbi
szakaszaiba. A 11. szami MELLEKLETBEN a disszemin4ci6 hatékonysagénak ellendrzésére
szolgalo kérdéssor is talalhato.

53.2 ,,Nyilt licenc”

Az ,Nyilt licenc”-et érintd kérdésekrdl bévebben a 3.3.2. A megvalésitas feliigyelete cimu
fejezetben tajékozodhat bévebben.

5.3.3 Képzési programok akkreditacioja, engedélyeztetése
Ha a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, akkor a tovabbi felhasznalas,
tovabb ¢les és hasznosulds szempontjabol kiemelt fontossagl lehet annak akkreditacidja,
engedélyeztetése. Ha a palyazatban ez vallalasként is szerepel, fontos tudni, hogy a nemzeti
iroda ellendrzi az ehhez sziikséges 1épések megtorténtét.

Szakképzési projektek esetében felmeriilhet a kérdés, hogy a felndttképzési torvény
szabalyozasat hogyan kell értelmezni a projektek esetében.

A felnéttképzésrdl szolé 2013. évi LXXVII. térvény (a tovabbiakban: Uj Fktv.) alapjan az egyéb szakmai képzés, ha
eurdpai unids vagy hazai koltségvetési forrasok terhére tamogatasban részesiil, az Uj Fktv. hatdlya ald tartozé
felnGttképzési tevékenységnek mindsiil, amelyet igy az Uj Fktv. szerint engedélyeztetni kell.

Ha az adott projektben képzés fejlesztése/atvétele és annak kiprobalasa/tesztelése szerepel, az
engedélyeztetésre vonatkoz6 elvaras nem vonatkozik a tesztelésre, hiszen a tdmogatast nem a
képzés rendszeres, "lzletszeri" megvalositisara, hanem egy képzés struktirajanak és
tartalmanak, méodszertananak kifejlesztésére és annak kiprobalasara kapja a kedvezményezett.

Teszthképzések esetén fontos, hogy a tesztképzésben résztvevok is pontos tdjékoztatast
kapjanak arrdl, hogy ez egy tesztképzés, egy fejlesztésben 1évd képzés kiprobalasa (tehat a
tesztképzésrol résgvételi igazolas adhato, nem ad lehetdséget végzettség megszerzésére). Ha
honlapja van a szervezetnek vagy a projektnek, akkor a honlapon pontosan jelenjen meg a
fenti informdacio, ne legyen félrevezetd, és ne keltse azt az érzetet, hogy ez mar egy futo,
engedélyeztetett képzés.

Mindezek ellenére ismételten kiemeljiik az engedélyeztetés fontossagat, hiszen ha pl. tovabbi
tamogatast szeretnének felvenni a kifejlesztett képzés inditdsahoz, akkor kotelezd az
engedélyeztetés, nem beszélve a késObbi hasznositds szempontjairol.

5.4 Kaotelez6 arculati elemek
Barmilyen, a timogatéasbol terjesztett, publikalt dokumentumon, a tdmogatasbdl megvaldsitott
terméken vagy anyagon fel kell tiintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unid nytjtotta, és
szerepeltetni kell az Erasmus+ program logojat. Ez a lathatosag noveli az Erasmus+ program
ismertségét, és hozzajarul folyamatossaganak és mitkddésének hosszan tartd biztositasahoz.

Arculati segédlet a projektrdl sz616 informaciok terjesztéséhez

A program elnevezése: Erasmus+ program
Logok
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A logd (Erasmus+) a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlap,
sajtokdzlemény, rendezvénymeghivo stb.) kotelezoen megjelenitendd!

Egységesen az alabbi EU-s logdt kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kiilon
logoja!

Erasmus+

A logd az aldbbi oldalrol letdlthetd szines €s fekete-fehér verzioban is:
http://ec.europa.eu/dgs/education culture/publ/graphics/identity en.htm

A logd minimalis mérete: 1 cm magas.
Ha nem éri el a kész, magyar nyelvii logot, akkor az EU zasz16 mellett Verdana betiitipussal
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

* W ,
* * 100 M8O 0 KO 0 MO 100 KO
* * REFLEX BLUE YELLOW
* o &1 B15% R 278 o B

* ok 0 Gsl Bl R225 G204 BO

#00 3399 #FF CC 00

TKA logé
A Tempus Kézalapitvany logojanak haszndlatara egyediil maga a Tempus Kézalapitvany
jogosult.

Kotelezéen megjelend szoveg:

A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (koézleményben)
megjelentek nem sziikségszeriien tiikrozik az Europai Bizottsag nézeteit.

Részletes arculati leiras itt: http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/graphics/identity_en.htm

6 A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK -
FOLYAMATA, SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A
PROJEKTBE

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

6.1 Preventiv monitoring

A beérkezett palyazatok értékelése soran kiilon figyelmet kapott a projektek mindsége. Bar a
tamogatott projektek magas pontszamot érnek el, a NI a szerz6déskotést megelézoleg, az altala
felkért kiils6 szakértdket arra kéri, hogy a tartalmi biralaton tul minden nyertes projekt esetén
készitsenek egy Osszefoglalast a projekt tovabbi erésitendo elemeivel, fogalmazzanak meg
javaslatokat, tegyenek fel pontositdo kérdéseket és kérjenek esetleges modositasokat a
tervezett tevékenységek mindségének emelése érdekében. Ezen dsszefoglalo és a palyazok
altal erre adott valaszok, médositasok a szerzédés mellékletét képezik, a projekt tovabbi
részében ellendrizheték és szamon kérheték. Fontos ezért, hogy a projekt késobbi
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megvalosulasa oOsszhangban legyen a preventiv monitoring megjegyzéseire adott
valaszaikkal, vallalasaikkal.

6.2 Monitoring latogatasok

A NI a minden projekteknél monitoring latogatast tesz, melynek célja, hogy a projekt
szakmai haladasat vizsgalja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket Kisziirje,
valamint hogy javaslatokat fogalmazzon meg a tovabbi munkahoz a projektek minéségének
folyamatos emelése érdekében. A latogatdsok a tamogatast nyert szervezetnél zajlanak, ahol a
NI k6zos megbeszélés keretében tajékozodik a projekt eldrehaladasardl (megvalositas 1épései,
esetleges valtozasok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabdlyossagarol. Ennek
soran a nemzeti iroda a megvalositast veti 0ssze a szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az
eloirt kritériumokkal. A latogatast a tamogat6 a projektek futamideje alatt barmikor
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 vizsgalatdnak
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 jegyzokonyv késziil, melyet hivatalos levélben juttatunk el a koordinator részére. A
jegyzOkonyvben rogzitett megallapitasokhoz, értékeléshez 30 napig van lehetdségiik
hozzészolni, megjegyzést fiizni, pontositasokat kiildeni. Ha ezt nem teszik meg, ugy tekintjiik,
hogy a jegyzokdnyvben leirtakkal egyetértenek, igy ez a jegyzOkonyv lesz a végleges. Fontos
szabaly, hogy felkért kiils6 szakértdvel csak a nemzeti irodan keresztiil kommunikéalhatnak a
monitoring latogatas eldtt és utan.

6.3 Részvétel a projektek hazai rendezvényein

A folyamatos kapcsolattartast és tajékozodast el6segitend6é kérjikk, hogy ha hazai
projektrendezvényt szerveznek (pl. hazai projektindito talalkozo, - hazai képzés stb.),
arrol mindig kiildjenek tajékoztatast a NI részére. Ha lehet6ség van ra, e programok egy
részén az iroda munkatarsai, és esetlegesen a projekt kiilsé szakértdje/i is részt vesznek, itt
lehetdségiik van az esetleges kérdéseket, problémékat személyesen egyeztetésére is.

6.4 Egyéni konzultiaciok lehetésége
A projektek teljes futamideje alatt lehetdoségiik 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 el6tt az iroda altal kijelolt
kapcsolattartojuknak. A konzultacié el6tt kérjiik, kiildjék at a fobb kérdéseiket, hogy el6zetesen
at tudjuk tekinteni Oket, és ezzel is noveljiik a konzultacid hatékonysagat.

6.5 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 palydzoinkat is. Meghivas alapjan akar aktiv résztvevoként, akar eléadoként részt
vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjik témaja kapcsolodik az adott
rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi terjesztésre, megosztasra
(igy a projekt disszemindciojat is eldsegitheti). Ha szoba johet a projektjiik, rendezvényeinkkel
kapcsolatban e-mailben vagy telefonon keressiik majd Onéket is.

6.6 Elorehaladasi jelentés (Progress report)
Valamennyi projekt esetében eldrehaladasi jelentést kell késziteniiik a projekt
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elérehaladésarol, f6bb tevékenységeirdl, eredményeirdl. A formanyomtatvany pénziigyi részt
nem tartalmaz. A jelentés benyujtasanak idOpontjat a tamogatasi szerz6dés hatdrozza meg. A
NI a projektek kapcsolattartdinak eljuttatja az elérehaladasi jelentés elkészitéséhez sziikséges
tudnivaldkat.

6.7 1dokozi beszamolé (Interim report)

A 25 és 36 honap idotartamt projektek esetében idokozi beszamolot kell késziteniiik a
projekt elérehaladasardl, fobb tevékenységeirdl, eredményeirdl, az elsd tdmogatasi részlet
felhasznalasrol. A beszamolok benyujtasanak idépontjait €és az azokhoz kapcsolodo esetleges
kifizetéseket a timogatési szerzddés hatdrozza meg. A beszamolokat a tervek szerint a palyazati
trlaphoz hasonlé eFormon kell majd benyujtaniuk, a Mobility Tool+ segitségével. A NI a
projektek kapcsolattartoinak eljuttatja az id6kozi és zard beszamold elkészitéséhez sziikséges
tudnivaldkat.

A thmogatas részleteinek utaldsarol lasd kézikonyviink SZERZODESKOTES cimii fejezetét.

6.8 Zaro beszamolo

A zar6 beszamolot a tAmogatési szerzédésben meghatarozott, a projekt zarasanak idépontjatol
szamitott 60 napon belill kell elkésziteniiik, és eljuttatniuk az Iroddhoz. A beszdmolonak
tartalmi és pénziigyi része is lesz, és az 1d6kozi beszamolohoz hasonléan a Mobility Tool
segitségével kell elkésziteniiik, és eForm-on keresztiil kell majd benyujtaniuk.

Fontos, hogy a zar6 beszamolo - az id6kozi beszamolohoz hasonldan - részletesen és alaposan
ismertesse a projekt tartalmat, a megvaldsult tevékenységeket és az elért eredményeket. Bar a
zaré beszamolo6 projekt zarasa utan késziil, annak szakmai értékelése a projekt tartalmara
és az elkésziilt projekteredményekre iranyul. Az értékelésbe az esetek nagy részében kiilsd
szakértdt is bevon a NI

A projektek értékelésének egyik legfontosabb dokumentuma a zar6 beszamold, ezért
torekedjenek annak megfeleld mindségben torténd elkészitésére. A zard beszamold, és annak
alapjan a projekt esetleges gyenge értékelése esetén a tdmogatas visszavonasara is sor kertilhet,
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%-os csokkentése, ha a zard beszamolo 40 és 50 pont kozotti
eredményt ér el;

— atamogatasi 0sszeg 50%-os csokkentése, ha a zard beszamolo 25 és 40 pont kozotti
eredményt ér el;

— a tamogatasi Osszeg 75%-os csokkentése, ha a zard beszamolo 25 pont alatti
eredmeényt ér el.

A zard beszamold alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatornain
keresztiil terjesztheti, és esetlegesen nivodij jelolésre is bocsatja.

A zar6 beszamolohoz természetesen a tevékenységek alatdmasztdsdra vonatkozd
dokumentéciot is csatolniuk kell, tovabba a projekt dsszefoglalasat és az eredményeket fel kell
tolteniiik a Dissemination Platform-ra. A zar6 beszamolohoz sziikséges dokumentumok listajat
a IIL. szamu mellékletben talalja.
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A zar6 beszamol6 beérkezését kdvetden 60 naptari nap all a NI rendelkezésére ahhoz, hogy
értékelje a zar6 beszamolot €és atutalja a tamogatasi 0sszeg utolsod részletét. A beszamolo
elbiralasara rendelkezésre allo id6tartam hianypotlas kérése esetén meghosszabbodik — Id.
Tamogatasi szerz6dés 1.4.5. pontja.

6.9 Tételes ellendrzés

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 zar6 beszamol6 biralataval egyidejiileg, a
projektek bizonyos szazalékanal. A vizsgalat a projekthez kapcsolodd alatamasztod
dokumentumok bekérésével €s ellendrzésével valosul meg. Tételes ellendrzésre a projekteket a
NI véletlenszerlien valasztja ki. A kivalasztott projektek kiértesitésére - legkésobb a beszamolod
beérkezése utan (a beszamolo formai ellendrzését kovetden) keriil sor. A tételes ellendrzés
bejelentése/egyeztetése irasban (ajanlott levélben) torténik.

A tételes ellendrzéshez sziikséges, alatdmaszté dokumentumok listajat a IIL. szamd mellékletben
talalja.

A pénziigyi dokumentacié kapcsan fontos tudni, hogy a projekt koltségeit igazold szamlakat
¢s egyéb bizonylatokat, a magyar jogszabdlyokkal 0Osszhangban, meg kell Orizni a
projektzarast kovetd 5 éven keresztiil, mert egy esetleges tovabbi ellenérzés esetén be kell
tudni mutatni ezeket az ellendrzést végzo szervnek (fenntartd, hazai hatésagok).

6.10 Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a projekt
megvalositasa soran érintett helyszinen torténik, a projektek bizonyos szazalékanal. A
helyszini ellen6rzés sordn a NI dokumentumvizsgalat keretében t4jékozodik a
tevékenységek tényleges megvalositasarol, és a tamogatdsi Osszeg szabalyok szerinti
felhasznalasardl, annak dokumentalasarol. A helyszini ellenérzést a tamogatdo a projektek
futamideje alatt barmikor kezdeményezheti. Az ellendrzésrél iddben tdjékoztatjuk a
projekt kapcsolattartojat, vele egyeztetiink a lehetséges iddpontokrol, majd hivatalos levélben
is tajékoztatjuk az intézményt a latogatasrol és az ahhoz sziikséges tudnivalokrol.

A helyszini ellen6rzéshez sziikséges, aldtdmasztdé dokumentumok listdjat IIL. _szamu
mellékletben talalja.

6.11 Audit ellenérzés

Az audit ellendrzés célja a tdmogatias végsd Osszegének meghatarozasa, és az esetleges
elszamolési hibdk kisziirése. Az ellendrzésre a zard beszamolo értékelésével egy iddben, a
kedvezményezett helyiségeiben keriil sor, azonban a tamogatasi szerzodés lehetdséget ad arra,
hogy tovabbi ellenérzéseket végezzen a NI a projekt lezarulta utan (ami a beszamolo
elfogadasat, és az utolso részlet atutaldsat jelenti) 5 éven beliil. Audit ellendrzésre a projektek
bizonyos szazalékanal keriil sor. Az audit ellendrzésrdl hivatalos levélben értesitjiik a projekt
hivatalos kapcsolattartdjat.

Az audit ellendrzéshez gylijtendd dokumentumok list4jat a III. szamu mellékletben talalja.
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7 A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTJE

7.1 A szerz6déskoto intézmény feladatai

Altaldnos megjegyzések
A palyazé 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 Osszes koltséget Kkell kezelnie. A kedvezményezett
intézménynek tehat olyan elszamolési/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 projekt-futamidd soran felmeriilt projektkoltségek.

Azt a bankszamlat, amely a szerzOdésben szerepel, és amelyre az unids tdmogatast utaljak,
hivatalosan a Participant portal-ra felt6ltott Banki azonositd lapon kell megadni és igazolni.
Ha lehetséges, kiilon bankszamlat (deviza- vagy forintszamlat) kell nyitni a projekt
szamara. Ha ez nem lehetséges, a minimalis elvaras az, hogy a projekthez kapcsol6do
bevételeket ¢és kiadasokat elkiilonitetten lehessen kezelni és nyomon kovetni a
kedvezményezett szamviteli nyilvantartdsaban.

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

A kedvezményezett intézmény csak akkor valtoztathatja meg a bankszamlajat, ha hivatalosan
szerzOdésmodositast kér (a Szerzédésmodositasi kérelem tirlapon), és azt az Iroda elfogadja
(lasd  jelen kézikényv ,4. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN” cimii fejezete).

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

7.2  Valutaatvaltasi arfolyam

A projekt pénziigyi tervezése, a pénziigyi elszamolas és a tamogatas atutalasa euroban
torténik. Ennek megfeleléen a kedvezményezetteknek minden felmeriilt koltséget at kell
valtaniuk eurora, az az Europai Bizottsag altal abban a honapban meghatarozott és honlapjan
kozzétett” havi arfolyamon, amelyen a Koordindtor bankszamlajan az elsd eldfinanszirozasi
Osszeget jovairtak.

Ha a projektben tobb eldfinanszirozasi dsszeg kifizetésére keriil sor, az adott arfolyamot azon
koltségek tekintetében kell alkalmazni, amelyek az eldéfinanszirozési részlet jovairasatdl a
kovetkezd részlet jovairasanak napjaig meriilnek fel. Kivalasztjuk a megfeleld évet és
honapot:

? http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
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Currency converter

| 1
From
|HUF (forint) v |
To
|EUR (euro) v |

convert

1 HUF is equal to 0.00318725099602 EUR

Beirjuk az atvaltani kivant dsszeget (amount), és kivalasztjuk a legordiilé meniibdl azt a pénznemet,
amirdl valtunk (From), és azt, amire, ez esetiinkben euro (to):

Currency converter

HUF (forint) v

| ¥]

“IEUR (euro) 2

1 EUR is equal to 1 EUR

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

7.3 A projekt koltségeinek elszamolasa

7.3.1 Az elszamolhatosag altalanos feltételei

7.3.1.1 Elszamolhato kéltségek

A beszamolok pénziigyi biralata soran a tamogatd figyelembe veszi a koltség altalanos
kontextusat, jellegét és Gsszegét.
Az egységkoltségek esetében a tevékenység koltségei akkor tdmogathatok, ha megfelelnek az
alabbi altalanos feltételeknek:

— az egységeket ténylegesen fel kell hasznalni a projekt idétartama alatt
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— az egységek a projekt megvaldsitasdhoz sziikségesek, vagy annak termékei
legyenek

— az egységek szdma meghatarozott dokumentumokkal (Isd. Az elszdmolas
bizonylatai rész) azonosithato €s igazolhat6 legyen.

A tényleges koltségek esetében a tevékenység koltségei akkor tAmogathatok, ha megfelelnek
az alabbi altalanos feltételeknek:

— az adott tevékenységtol fliggden a projekt partnereinél meriilnek fel;

— a projekttevékenységhez kapcsolodnak (azaz a tevékenységnek megfeleloek és
kozvetleniill a kapcsolodnak a projekt végrehajtdsdhoz, a munkatervvel
Osszhangban);

— sziikségesek a projekttevékenység végrehajtasahoz;

— ¢ésszerliek ¢és indokoltak, illetve Osszhangban allnak a megbizhaté pénziigyi
menedzsment3 elveivel, kiilonosen a hatékony pénzfelhasznalas és a
koltséghatékonysag szempontjabol;

— atevékenység idotartama alatt keletkeznek, azaz a projekt idtartama alatt végzett
tevékenységbdl erednek. A szerzodésben megjelolt idétartam eldtt és utan
felmeriil6 tevékenységek finanszirozésa nem tamogathato.

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

— azonosithatok és igazolhatok.

A kedvezményezett intézmény belsé konyvviteli és belsd ellendrzési eljardsainak lehetévé
kell tennilik, hogy a tevékenységgel kapcsolatban feltiintetett koltségek és bevételek
kozvetleniil 0sszehasonlithatok legyenek a megfelelé szamviteli kimutatisokkal és
bizonylatokkal. Az egységkoltség alapi elszamolas tekintetében ez azt jelenti, hogy az
"egységek szamat" fel kell tiintetni a megfeleld dokumentumon (azaz a munkaidd-
kimutatasokban, jelenléti iveken, stb.).

Ha a nemzeti addzasi és szamviteli szabalyok nem irjadk eld szdmla meglétét, az azzal
egyenértékli szamviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkoz6 szamviteli torvényeknek.

7.3.1.2 Nem elszamolhato koltségek

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

— atOkemegtériilés;

— az adossag és adossagszolgalati terhek;

— aveszteségekre vagy adossagokra képzett céltartalékok;

— a kamattartozas;

— a kétes kovetelések;

— az arfolyamveszteségek;

— bankszamlanyitdsi és -vezetési koltségek (a kedvezményezett bankja altal a

Nemzeti [rodatol érkezd atutalasokra felszamitott koltségek);

¥ A koltségeket a megbizhat6 pénziigyi menedzsment elvei alapjan kell definidlni, nevezetesen a gazdasagossag,
a hatékonysag és az eredményesség elvének megfelelden. A gazdasagossag elve megkoveteli, hogy a koltségeket
kell6 iddben, megfeleld mennyiségben, mindségben és a legkedvezdbb aron hatarozzak meg. A hatékonysag
elve az alkalmazott er6forrasok és az elért eredmények idealis kapcsolatara vonatkozik. Az eredményesség elve
a kitiizott célok elérését és a megceélzott eredmények teljesitését foglalja magaban.
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— az unios koltségvetésbdl finanszirozott tAmogatasra jogosult mas projekt keretében
a kedvezményezett altal kimutatott koltségek (ideértve a tagallamok altal nyujtott
¢s az unios koltségvetésbdl finanszirozott tamogatasokat, valamint a Bizottsagtol
eltérd egyéb szerv altal az unids koltségvetés végrehajtasanak céljabol nyujtott
tamogatasokat); a kozvetett koltségek kiilonosen nem tdmogathatok a
kedvezményezettnek odaitélt tevékenységi tdmogatas keretében, ha a kérdéses
id6szakban a Bizottsagtél mar részesiil az unids koltségvetésbdl finanszirozott
mukd6dési tamogatasban;

— eszkoz bérlet vagy lizing esetén a lizing vagy bérleti idészak végén érvényesithetd
kivasarlasi opcid koltségei;

— atermészetbeni hozzajarulas harmadik felektdl;

— atulzott vagy meggondolatlan kiadéasok;

— AFA, ha a nemzeti jog szerint hatdlyos AFA-térvény alapjan
visszatéritendd/visszaigényelheto.

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

Példaul:

— Haa projekt 2015. szeptember 1-jén indul, akkor elszamolhat6 az utazasi koltség
terhére az a repiiléjegy, amelyet 2015 augusztusaban vasaroltak meg, de 2015
oktoberére szol.

— Ha a projekt 2015. szeptember 1-jén indul, nem szamolhato6 el olyan vonatjegy,
amely 2015. augusztusi utra szol.

— Ha a projekt 2017. augusztus 31-én zarul, akkor 2017. szeptemberi utazasi
bizonylat nem szamolhato el a projekt terhére!

7.3.1.3  Altalinos forgalmi ado
Az AFA csak akkor tamogathato, ha az intézmény, melynél a koltség felmeriilt, igazolja, hogy
nem tudja azt visszaigényelni. Az egyes partnerek AFA—elszamolasi gyakorlatara vonatkozo
nyilatkozatokat a zar6 beszamold benyujtasaval egyidejiileg meg kell kiildeni.

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

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

7.3.1.4 A mobilitasi tamogatds felhaszndldsanak adozdsi kérdései

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL. torvény rendelkezéseket tartalmaz a
mobilitasi  programok keretében maganszemélyek szamara folyositott tdmogatés
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
maganszemeélyek részére folyositott 6sztondij, egy€b juttatds adomentessé tételével eldsegitse,
hogy a tdmogatas minél nagyobb része ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara.

A stratégiai partnerségek tekintetében a mobilitasi tevékenységgel 0sszefiiggésben adomentes
juttatasként valo kifizetés lehetdsége elsdsorban a tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység
esetében lehet relevans. A nemzetkOzi partnertaldlkozok esetében az adomentes juttatds
lehetdsége a mobilitds céljatol és a résztvevd személy feladatatol (kap —e a mobilitds sordn
végzett tevékenységéért bért, egyeb juttatast) fligg.
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Kérjiik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét helyi alkalmazhatéosdganak kérdésérdl,
lehetdségeirdl konzultaljanak a projekt pénziigyeivel foglalkozo6 kollégéjukkal.

7.3.1.5 Meghatdarozdsok

— Egységkoltség-hozzajarulas: A tdmogatds elszadmoldsa 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 tamogatott tevékenység megvaldsult legalabb annyi
egységben, amennyire tamogatést nyert. Ide tartozo koltségkategoéridk: menedzsment
koltség, nemzetkozi partnertalalkozok koltségei, szellemi termék koltségei,
multiplikacios rendezvények, tanulasi/képzési/oktatasi célu 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 €s a rendkiviili koltségekkel 6sszefiiggésben.

— Specialis igényi résztvevo(k) (értsd: fogyatékkal €él6k) utan igényelhetd tAmogatas:
azokat a koltségeket foglalja magaba, amelyek kozvetleniil a specialis igényi
részvevokhoz és kiséroikhez kapcsolddnak, akik Nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és
képzési tevékenységekben vesznek részt.

Példaul: beépitett tanuldsi/oktatasi/képzési céli mobilitas esetén kerekesszék
szallitasi koltségét, kisérd utazasi és megélhetési koltségeit ebben a kategdriaban
tudjak elszamolni. Ha a fogyatékkal €16 személy sajat utazasi koltsége meghaladja
a tavolsagi sav szerint adhatd Osszeget, annak teljes Osszegét szintén ebben a
rovatban kell elszdmolni.

7.3.1.6 Az elszamolas bizonylatai

Valamennyi, a projekt kapcsan felmeriilt és elszamolt koltséget a koltség tipusanak
megfeleld bizonylattal kell alatimasztani, a bizonylatot a projektzaras és a beszamolo
elfogadasa utan S évig meg kell 6rizni. Az egyes koltségtipusokhoz kapcsoloddan tételesen
meghatarozzuk a koltség alatamasztasat igazold dokumentumokat.

A kedvezményezett/koordinator intézmény sajat koltségei kapcsan az eredeti bizonylatokat
koteles megorizni, €s ellendrzés esetén bemutatni, a partnerek koltségei kapcsan pedig az
azokat igazol6 bizonylatok partnerek altal hitelesitett masolatait.

A partnerintézmények sajat nyilvantartasukban az eredeti bizonylatokat ugyancsak 5 évig
kotelesek megbrizni a beszamold elfogadasa utan. 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 szerzoédés szamat; azt, hogy a koltség elszamolasa az
Erasmus+ tamogatas terhére tortént, tovabba a fokonyvi szamot.

7.4 Elszamolhaté koltségtipusok
— Projektmenedzsment és megvalositas
— Nemzetkozi partnertalalkozok koltségei
— Szellemi termék koltsége
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7.4.2

Multiplikacios rendezvények

RendKkiviili tamogatas

Specialis  igényii  (fogyatékos) résztvevo(k) részvételével  osszefiiggo
tobbletkoltségek — tényleges koltségalapon, indoklassal, konkrét koltség
megjeldlésével

Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység

Projektmenedzsment és megvaldsitas (Project management and implementation)
A projekt megszervezésének koltségeire a részt vevo 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
flizete), és az eredmények terjesztésével kapcsolatos koltségeket is (pl. szoérolap,
honlap).
Tobb mint 10 résztvevd intézmény esetén ebben a kategdéridban a tdmogatas Osszege
10 intézményre (1 koordinaldé és 9 partner) vonatkozdéan vehetd igénybe, igy a
maximum elszdmolhat6 tdmogatéasi 0sszeg a teljes partnerségre havonta 2750 EUR.

Nemzetkozi partnertalalkozok (Transnational project meetings)
A partnertalalkozékon vald részvétel utazdsi és megélhetési koltségeihez vald
egységkoltség alapti tamogatds, amely tavolsagtol fiiggéen, résztvevénként
szdmolhato6 el:

Tavolsagi sav Elszamolhaté tamogatas (/f6)

0-99 km 0€
100 — 1999 km 575 €
2000 km-tol 760 €

A tavolsagi sav meghatirozdsa a kdvetkez6 moddon torténik: az Eurdpai Bizottsag
Erasmus+ honlapjan talalhaté kalkulatorba (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/tools/distance_en.htm) be kell irni a kiindulo allomas és a célallomas telepiilés
nevét, majd a kiszamit (calculate) gombra kattintva az alkalmazds megadja a GPS
koordinatak alapjan kalkulalt légvonal tavolsagot (km-ben). FIGYELEM! A
kalkulator altal megadott tavolsaghoz tartozo atalanyodsszeg az oda-vissza utazasra
vonatkozik, igy a kapott km-t nem szabad kétszeresen szamitani.

A Kedvezményezettnek a nemzetkdzi partnertaldlkozok résztvevdinek listajat a
Mobility Tool+ feliiletre kell feltoltenie. Minden egyes résztvevore vonatkozoan
rogzitenie kell a résztvevd nevét, a kiindulas helyét, €s a tevékenység helyszinét.

A nemzetkdzi partnertalalkozokra elszamolhatdé maximalis tdmogatasi Osszeg a teljes
projektre 23 000 EUR évente.

Fdszabalyként kiindulasi helynek a kiild szervezet székhelyét, mig a tevékenység
helyszineként a fogadd szervezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezektdl kiilonbozd
kiindulési, vagy célhelyszint neveznek meg, a kedvezményezett az eltérést koteles a
Mobility Tool feliileten megindokolni.

A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos
kapcsolatban 4llnak a nemzetkdzi projekttaldlkozon részt vevd személyekkel,
fiiggetlentil attol, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet munkavallalojaként
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(akar hivatasos vagy Onkéntes mindségben), vagy tanuldjaként vesznek részt a
projektben.

— A nemzetkozi partnertalalkozok koltségvetési kategoridban elszamolhatd a
kedvezményezett sajat orszdgaban megtartott nemzetkozi partnertalalkozéon valo
részvétel, ha a tevékenységekben legalabb két kiillonb6z6 programorszagbdl szarmazo,
a Projektben kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti indulasi
hely és a tevékenység helyszine kozotti tdvolsag az online tavolsag kalkulator szerint
legalabb 100 km.

7.4.3 Szellemi termék (Intellectual output)

A beszamoloban megfeleléen bemutatott nagyléptékii, innovativ, kreativ, mas

intézmények szédmara is hasznosithatd termék (pl.: pedagdgiai moddszer, IT eszkdz,

tanulmany, stb.) 1étrehozasanak munkatarsi koltségeire elszamolhatd egységkoltség alapt
tamogatas. A szellemi termék fogalmat, kérjiik, olvassa el a Palyazati Kalauz alabbi
részében: 1.7. Alapfogalmak listdja sorrendben.

1. A tamogatas elszamolasanak alapja: munkatarsi kategoérianként (menedzser,
kutatd/tanar/oktatd, technikai munkatars, adminisztrator) napi dijak keriiltek
meghatarozasra, amelyek orszag-csoportonként eltéroek (egy foére esé GDP alapjan 4
csoport). A Kedvezményezett részére onkéntes alapon dolgozd személyzet esetén a
kategoria nem az adott személy munkakorére utal, hanem a személy altal a
fejlesztéssel kapcsolatban ellatott feladatkorre.

2. Az alabbi foglalkoztatasi formakra vonatkozé koltségek vehetok figyelembe:

- olyan allandé munkatarsak, akik a partnerintézmények valamelyikével hatdrozott
vagy hatdrozatlan idére kotott munkaszerzodéssel, megbizéasi szerzodéssel
rendelkeznek;

- a nemzeti munkajogi szabélyozastél fiiggben® (lasd "fiiggé munkavallalo”
fogalménak meghatdrozasa) egyéni vallalkozok munkaja is elszdmolhato
személyi koltségként a projekt keretében a kdvetkez6 szigoru feltételekkel:

folyamatos, munkaviszonyszeri  egylittmiikodés az  adott
partnerintézménnyel;

a “kiils6” egyiittmiikddd minden esetben jogosult a sajat nevében
szerzOdést kotni az adott partnerintézménnyel. Minden olyan szerzédés,
amely egy madsik szervezettel/intézménnyel kottetik, egyértelmiien
alvéllalkozo6i koltség.

az igy megbizott munkavallald szamon kérhet6 az adott
partnerintézmény altal. A “szamon kérhet6” ebben az esetben azt
jelenti, hogy el kell, hogy tudjon szamolni a munkaérdival, a
feladataival, és azok eredményével, tehat az egyiittmiikodés nem
egyenrangll, hanem ahhoz hasonlit, amilyen szerzdédése az
intézménynek van a tobbi munkavallalojaval.

a Nemzeti Iroda tovabba nyilatkozatot kérhet, amelyben a hataskorrel
rendelkezd hatdsag igazolja, hogy az igy munkat végzd személy eleget
tett tarsadalombiztositasi €s adozasi kotelezettségeinek.

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

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

3. A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni a jogviszonyt a
projektben akar hivatasos akar dnkéntes alapon bevont munkatarsakkal.

* A magyar torvények ezt nem teszik lehetévé, tehat a magyar f6palyazo, és a magyar partnerei esetében erre
nincs lehetéség.
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Figyelem! a véllalkoz6i szerzédés alapjan a kedvezményezett részére dolgozo
személyzet tagjai (pl. tolmacsok, web szerkesztok stb.) nem mindsiilnek az érintett
szervezet munkatarsainak. Az 6 munkaidejiik utan tehat nem igényelhetd tdmogatas a
"szellemi termék" kategoridban, de részvételiik a"rendkiviili koltségek" jogcimén, az e
koltségkategoriara alabb meghatarozott feltételek szerint timogathatod lehet.

FIGYELEM! Adminisztrator és menedzser kategoridban csak kiilonosen indokolt
esetben lehet tAmogatéasi Osszeget elszamolni, ugyanis az ilyen tipusu tevékenységek
rendszerint a Menedzsment koltségek (Id. 7.4.1. Menedzsment koltségek) kozott
szerepeltethetok.

Napi dijak Menedzser | Kutaté/tanar/oktato ;ﬁ;ir:tlzils Adminisztrator
Dania, irorszég, Luxemburg, Hollandia,
Ausztria, Svédorszag, Liechtenstein, 294 241 190 157
Norvégia
Belgium, Németorszag, Franciaorszag,
Olaszorszag, Finnorszag, Egyesiilt 280 214 162 131
Kiralysag, 1zland
Cseh Koztarsasag, Gorogorszag,
Spanyolorszag, Ciprus, Malta, 164 137 102 78
Portugilia, Szlovénia
Bulgiria, Ksztorszag, Horvatorszag,
Lettorszag, Litvania, Magyarorszag,
Lengyelorszag, Romania, Szlovikia, 88 74 55 39
Macedénia, Torokorszag

74.4

Multiplikacios rendezvények (Multiplier events)

A szellemi termék(ek) terjesztését/megosztasat/népszerisitését/tesztelését széles
korben segitd rendezvény(ek) szervezésére ¢és lebonyolitasara elszdmolhato
egységkoltség-hozzajarulas. Multiplikaciés rendezvény megszervezése csak akkor
tdmogathatd, ha a palyazatban szerepelt, és a Nemzeti [roda a Tdmogatasi szerzédeés II.
sz. mellékletében elfogadta azt.
Csak akkor szamolhato el ez a tamogatastipus, ha a projekt keretén beliil
szellemi termék (intellectual output) is késziilt.
Multiplikéacidés rendezvényekre a résztvevok szdma alapjan az aldbbi tamogatasi
0sszegek szamolhatok el:

Helyi résztvevok (a rendezvénynek helyt add orszagbdl szarmazod résztvevok):

100 EUR/résztvevo

Kiilfoldi résztvevok (mas orszagokbol érkezd résztvevok): 200 EUR/résztvevo
FIGYELEM! Multiplikaciés rendezvényekre csak a Kedvezményezettek székhelye
szerinti program- és partnerorszagokban keriilhet sor.
Kérjiik, tigyeljen arra, hogy a multiplikacios rendezvényekre elszamolhato tdmogatasi
Osszeg a teljes projektben maximalisan 30 000 EUR.
Ha a Projekt nem allit el6 a palyazatban szerepld és a Nemzeti Iroda altal elfogadott
szellemi terméket, az ahhoz kapcsolédd multiplik4cios rendezvény sem mindsithetd
tamogathatonak. Ha a Nemzeti Iroda tobb szellemi termék fejlesztésére itélt meg
tdmogatast, de végiil csak néhanyat valdsitanak meg, a Nemzeti Iroda joga
meghatarozni azt, hogy az érintett multiplikacidos rendezvények koziil melyik és
milyen mértékben részesiilhet timogatasban.
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— Kizarolag a kedvezményezettként megnevezett szervezeteken kiviili résztvevok
szamithatok azon személyek kozé, akik szama alapjan a tdmogatas megéallapitando.

7.4.5 Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység (Learning/Teaching/Training Activities)
— A beszamoloban tamogatds szamolhato el kiilfoldi tanulasi, oktatasi, képzési
tevékenységek megvaldsitasara, ha a tevékenységek a projektbe agyazottan, ahhoz
szorosan kapcsolddva jelentek meg. A kapcsolodast a beszamoldban be kell mutatni.

Koltségtipus Igényelhetd Osszeg
Utazasi koltség 100-1999 km kozott: 275 eurd/személy
2000 km felett: 360 euro/személy
Megélhetési koltség Rovid tava didk mobilitas vegyes | 5-14 nap kozott: 55 eurd/nap/fo
mobll.lta’ssal (virtualis és valos) IS & 60 nap kozott: 40
kombinalva . .
eurd6/nap/fo
Hosszii tava  (2-12  hoénapos) | Lasd: kovetkezd tablazat
oktatasi  vagy  képzési  célu | ,,Munkatarsak hosszu tava
tevékenység oktatasi/képzési tevékenysége”
oszlopait

Munkatarsak ko6zos, rovid tavu

képzése 5-14 nap kozott: 100 euré/nap/fo

15 és 60 nap kozott: 70
euro/nap/f6

Kisérok rovid tavi diak mobilitas | 0+ "ap koz0tt: 100 euré/nap/f
esetén (vegyes mobilitas) 15 & 60 nap kozot: 70

euro/nap/foé

Nyelvi felkészités Kizarélag a hosszii tavi (60 nap folott) oktatasi/képzési célu
tevékenységek esetén szamolhaté el 150 eurd/személy Osszegben,
indokolt esetben.

— A tavolsagi sav meghatarozasa: 1d. jelen Kézikonyv 7.4.2. pont Nemzetkozi
partnertalalkozok.

— A megélhetési tdimogatas elszamolasakor a tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység
kezddénapjat kozvetleniil megel6z6 napra egy utazasi napot, illetve a kiilfoldon végzett
tevékenység befejezd napjat kovetd napra tovabbi egy napot lehet hozzaadni, ha
szlikséges. (Ez csak a rovid tavi — napi megélhetési Osszegeket alkalmazd —
mobilitasok esetén relevans.)

— Foészabalyként 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 kiilonb6z6é mobilitds (pl. nemzetkdzi projekttaldlkozd és
tanulasi/oktatasi/képzési c€lii mobilitds) idében Gsszekapcsolddik oly médon, hogy
azok egy oda-vissza utazassal megszervezhetok, azon személyek szamara, akik
mindkét mobilitasban részt vesznek, csak egy mobilitassal 6sszefliggésben szamolhato
el utazéasi tdmogatas. Ilyen esetben kérjiik, ligyeljenek arra, hogy a két kiilonbozd
talalkoz6 tartalma és programja jol elkiilonithetd legyen.

— A kedvezményezettnek minden, 2 honapnal hosszabb ideig kiilfoldon tanulési,
oktatési, vagy képzési tevékenységet teljesitdé résztvevd esetében be kell mutatnia,
hogy ha nyelvi felkészitésre kapott tamogatast, akkor a felkészitést teljesitette-e.
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A nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenység keretében tadmogathatdé a
kedvezményezett sajat orszagaban megtartott eseményen vald részvétel is, ha a
tevékenységben legalabb két kiilonb6z6 programorszagbol szarmazo, a projektben
kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti indulasi hely ¢és a
tevékenység helyszine kozotti tdvolsdg az online tavolsag kalkulator szerint legaldbb
100 km.
Vegyes mobilitds ¢s munkatarsak kozos, rovid tava képzése esetében a nemzetkozi
tanulasi, oktatasi ¢és képzési tevékenységekben részt vevd személyek akkor
tamogathatok, ha az aldbb felsorolt modok valamelyikén a kedvezményezettel
hivatalos kapcsolatban allnak:

vegyes mobilitasban részt vevo tanulok, hallgatok;

a kedvezményezett altal alkalmazott tanarok, oktatok, képzok és tovabbi

munkatérsak.
A kedvezményezettnek minden esetben tudnia kell igazolni, hogy hivatalos
kapcsolatban all a nemzetkd6zi tanulési, oktatasi €s képzési tevékenységben részt vevo
személyekkel, fiiggetleniil attol, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet
munkavallalojaként (akéar hivatdsos vagy Onkéntes mindségben), vagy tanuldjaként
vesznek részt a projektben.
A Nemzetkézi tanulasi, oktatdsi ¢és képzési tevékenységeket abban a
programorszagban végzik, amelyben a Kedvezményezett vagy a projektpartnerek
talalhatok. Nem tamogathatok a partnerorszagba, illetve partnerorszagbdl iranyuld
tanuldi mobilitasok, illetve a személyzet és az ifjusagsegiték hosszu tavii mobilitasai,
kivéve a Partner orszagokbodl érkezd személyzeti mobilitasokat, amelyek soran
Intenziv Programokban oktatoként vesznek részt.

A Tamogatasi szerzodésnek megfelelden, a Kedvezményezettek

vagy atutaljak a pénziigyi tdmogatast a nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és képzési
tevékenységek résztvevoinek a(z) utazds €s megélhetési tdmogatas koltségvetési
kategoridkra teljes egészében, a IIl. sz. mellékletben meghatarozott egységkoltség-
térités mértékeket alkalmazva;

vagy természetbeni tadmogatast nyujtanak a(z) utazds és megélhetési tamogatas
koltségvetési kategoridkban a nemzetkdzi tanulési, oktatasi és képzési tevékenységek
résztvevoinek, vagy, ha azt a résztvevé megelblegezte, a tamogatast a koltségek
visszatéritésének formdjaban nyujtjak, dsszhangban az intézmény miikodési rendjével.
Ez esetben a Kedvezményezettek kotelesek gondoskodni arrol, hogy az utazasi,
megélhetési és nyelvi tdmogatds szinvonala megfeleljen az irdnyadd mindségi és
biztonsagi eldirdsoknak.

A Kedvezményezettek az el6z0 bekezdésben meghatdrozott két lehetdséget
kombinalhatjdk, ha a tisztességes és egyenld elbanas kovetelménye igy is biztositott
valamennyi résztvevd szamara. Ez esetben az adott opcidnak megfeleld feltételeket kell az
abban foglalt koltségvetési kategdridkra vonatkozoan alkalmazni.
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Tanulasi/Oktatasi/Képzési célu tevékenységhez kapcsolodo megélhetési koltségek

7.4.6

Munkatarsak hosszi tavi oktatasi/képzési tevékenysége
(eurd/nap)
A mobilitas
5-t6l 14. napjaig 15-t6l 60. napjaig 61. napjatél (12.
hénapjaig)
Belgium 105 74 53
Bulgaria 105 74 53
Cseh Koztarsasag 105 74 53
Dania 120 84 60
Németorszag 90 63 45
Esztorszig 75 53 38
Irorszag 120 84 60
Gorogorszag 105 74 53
Spanyolorszag 90 63 45
Franciaorszag 105 74 53
Horvatorszag 75 53 38
Olaszorszag 105 74 53
Ciprus 105 74 53
Lettorszag 90 63 45
Litvania 75 53 38
Luxemburg 105 74 53
Magyarorszag 105 74 53
Malta 90 63 45
Hollandia 120 84 60
Ausztria 105 74 53
Lengyelorszag 105 74 53
Portugalia 90 63 45
Romania 105 74 53
Szlovénia 75 53 38
Szlovakia 90 63 45
Finnorszag 105 74 53
Svédorszag 120 84 60
Egyesiilt Kiralysag 120 84 60
Macedoénia 90 63 45
Izland 105 74 53
Liechtenstein 105 74 53
Norvégia 105 74 53
Torokorszag 105 74 53

Specialis igényii résztvevokkel osszefiiggé tamogatas
A ,specialis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékos résztvevokre
értendd. E célcsoport esetében eléfordulhat, hogy a résztvevd kiilonleges igényei miatt
magasabbak a megélhetési és/vagy utazasi kéltségei az datalanydsszegnél, illetve olyan
koltségek meriilnek fel, melyekre atalanytdmogatds nem szamolhat6 el. Ebben az esetben
tamogatas a specialis igény keretében adhatd. Az igy felhaszndlt tdmogatas a pénziigyi
elszamolast tekintve tényleges koltségalapi tamogatasnak mindsil — Id. 7.3.1.4,
Meghatarozadsok.
FIGYELEM! A beszamoléban a specialis igényii résztvevo(k) szamara elszamolni
kivant tAmogatasi o6sszeget teljes egészében csak ebben a pontban kell feltiintetni.
Ebben az esetben az érintett résztvevo(k) teljes utazési és/vagy megélhetési koltsége
tényleges koltségalapu timogatasnak mindsiil.
Ideértenddk az nemzetkozi tanitasi, képzési és tanulasi tevékenységekben részt vevo,
fogyatékkal ¢l6, igényekkel rendelkezd résztvevokhodz, valamint a kisérékhoz
kozvetleniil kapcsolddd koltségek is. Ide tartozhatnak az utazassal és megélhetéssel
kapcsolatos koltségek, ha indokoltak, és e résztvevokre nem kérelmeztek tamogatast
az ,,Utazas” és ,,Megélhetési koltségek™ koltségkategoriak alatt.
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7.4.7 RendKkiviili koltség (Exceptional costs)

A rendkiviili koltségek keretében olyan szolgéltatasok koltsége tdmogathatd, amelyek

egyetlen partnerintézmény altal sem Kkivitelezhetok, ill. olyan termékek, eszkozok

vasarldsa, amelyek nem a napi adminisztrativ munkéhoz kapcsolodnak. Az igy felhasznalt
tamogatas a pénziigyi elszamolast tekintve tényleges koltségalapu tdmogatasnak mindsiil

—1d. 7.3.1.4. Meghatarozasok.

— Rendkiviili koltségek jogcimen tdmogatas csak aruk vagy szolgaltatdsok beszerzésére
iranyuld  kozremiikddoi (alvallalkozoéi) szerzodés koltségeinek, ¢és eszkdzok
amortizacioés koltségeinek megtéritésére, vagy egyéb eszkoz vételének, vagy a
Tamogatasi szerzodés altal eldirt pénziigyi garancia koltségeinek tdmogatdsara
igényelhetd. Alvallalkozo altal nyujtott szolgaltatds igénybevételére iranyuld
kozremiikodoi szerzodés csak abban az esetben kothetd, amennyiben az adott
szolgaltatds a Kedvezményezett altal, alapos indokok miatt nem nyujthatd. Az
eszkozok kategoridja nem foglalhatja magaban a normal irodai berendezést (ide értve a
személyi szamitdogépeket, laptopokat, nyomtatokat, projektorokat stb.) vagy a
Kedvezményezett altal rendszeres tevékenysége sordn hasznalt berendezéseket (mint
pl. az intézmény informatikai termeiben vagy a rendszeres tanterv szerinti szakmai
gyakorlati célokra hasznalt szamitogépek).

— FIGYELEM! Ebben a kategoridban az elszamolhatdo koltségek max. 75%-a
tdmogathatd, igy Onrész bevonasa sziikséges. Pl. ha a projektben igénybe vett
szolgaltatas — és/vagy termékbeszerzés értéke 10 000 eurd, akkor a tamogatasi igény —
melyet a beszdmoldban fel kell tiintetni — legfeljebb 7500 eurd lehet, de elszdmolni a
10000 eurdrol kell.

— Eszkdz beszerzése esetén figyelembe kell venni, hogy a tamogatis csak az eszkoz
(projekt futamidejére szamitott) értékcsokkenési leiras mértéke szerint, illetve a
projektben torténd haszndlat aranyaban vehetd igénybe.

— A rendkiviili koltségre elszamolhaté maximalis tdmogatasi Osszeg a teljes projekt
tekintetében 50 000 EUR.
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Tamogatott koltségvetési tételek osszefoglalo tablazata
Koltségkategdria Tipusa Osszege Kiszamitasanak médja Kisléptékii Nagyléptékii
(folyamat- |  (termék-
orientalt) orientalt)
stratégiai partnerség
esetén relevans?
Menedzsment | A projekt menedzsmentjével dsszefliggd koltségek: Egységkoltség | Koordinalo intézmény részére 500 | A részt vevd intézmények IGEN IGEN
- partnerintézményekkel valo kapcsolattartas -atalany EUR/h6 szama és a projekt tervezett
- projektkoordinaci6 (pl. fénymasolas, személyi koltségek) iddtartama alapjan
- értékelés (pl. beszamolok dsszeallitasa, felmérés készitése) Partnerintézmény  részére 250
- terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok) EUR/ho
- monitoring nemzetkozi partnertalalkozok szervezési
koltségei Max. 2750 EUR/hé/projekt
- kisebb termékek koltségei.
Nemzetkozi A partnertalalkozokon vald részvétel utazasi és megélhetési | Egységkoltség | 0 —99 km 0€ Az Eurépai Bizottsag IGEN IGEN
partner- koltségei: utazas, szallas, étkezés, helyi kozlekedés, stb. -atalany 100 -1999 km 575¢€ honlapjan  talalhaté  km-
talalkozok 2000 km-t6l 760 € kalkulator
(http://ec.europa.eu/program
Max. 23 000 EUR/év/projekt mes/erasmus-
plus/tools/distance_en.htm)
segitségével meghatarozott
tavolsagi sav szerint
(személyenként)
Szellemi A palyazatban megfeleléen bemutatott nagyléptékii, innovativ, | Egységkoltség | Munkatarsi kategorianként | A szellemi termék NEM IGEN
termék kreativ, mas intézmények szamara is hasznosithatd termék (pl.: -atalany (menedzser, kutatd/tanar/oktatd, | 1étrehozasahoz sziikséges
pedagogiai  modszer, IT  eszkéz, tanulmany, stb.) technikai munkatars, | munkanapok szama alapjan
létrehozasanak munkatarsi koltségeire igényelhetd. A szellemi adminisztrator) napi dijak 1d. | kategorianként
termék fogalmat, kérjik tanulmanyozza 4t a Kalauz II1.3.1.3. Napi dijak tablazat
alapfogalmak listdja cim{i meniipontban.
Multiplikdcios | A szellemi termék(ek | Egységkoltség | Helyi résztvevok (a| A helyi ¢és  kilfoldi NEM IGEN
rendezvények | terjesztését/megosztasat/népszeriisitését/tesztelését széles -atalany rendezvénynek helyt ado | résztvevok létszama alapjan
korben segité rendezvény(ek) szervezésére és lebonyolitasara orszaghol szarmazd résztvevok):
felhasznalhatd egységkoltség alapt tamogatds. Csak akkor 100 EUR/résztvevo
szamolhato el ebben a tamogatastipusban koltség, ha a projekt Kiilfoldi résztvevok (mas
keretén belill nagyléptéki szellemi termék is késziilt. orszagokbdl érkezd résztvevok):
200 EUR/résztvevo
Max. 30 000 EUR/projekt
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Tanuldsi / | Munkatarsak,

Oktatdsi / | tevékenységek megvaldsitasara,
Képzési  ceélu

tevékenység meg.

tanulok kiilfoldi tanulasi,
ha a

oktatasi, képzési
tevékenységek a

projektbe agyazottan, ahhoz szorosan kapcsolddva jelennek

Egységkoltség
-atalany

Utazasi koltségek”:
100-1999 km kozott: 275
személy

2000 km felett: 360 eurd/ személy
Megélhetési koltségek:

e Rovid tava didk mobilitas
vegyes mobilitassal (virtualis
¢és valos) kombinalva:

5-14 nap kozott: 55 eurd/nap/fé

15 ¢és 60 nap kozott: 40

eurd/nap/foé

e Hosszu tava oktatasi vagy
képzési célu tevékenység: 1d.
33. o. tablazat ,,Munkatarsak
hosszu tava oktatasi/képzési
tevékenysége” oszlopait

e  Munkatarsak k6z6s, rovid
tava képzése:

5-14 nap kozott: 100 eurd/nap/fé

15 ¢és 60 nap kozott: 70

eurd/nap/foé

o Kisérok koltségei:

5-14 nap kozott: 100 eurd/nap/fé

eurd/

15 ¢és 60 nap kozott: 70
eurd/nap/f6°

Nyelvi felkészités: hosszti tava
oktatasi/képzési céla
tevékenységek esetén 150

eurd/személy, indoklassal.

Utazasi koltség: a
tevékenységek szama, a
tdvolsagi sav és a résztvevok
szama alapjan.

Megélhetési  koltség: a
tevékenységek szdma, az
id6tartam és a résztvevok
szama alapjan

Nyelvi felkészités: a
tevékenység szama és a
nyelvi felkészitésben részt
vevOk szama alapjan

IGEN

IGEN

® Ha péld4ul egy madridi személy Roméban szervezett mobilitasi tevékenységben vesz részt, a) a palyazonak ki kell szamolnia a Madrid és Roma kozotti tavolsagot a
tavolsagkalkulator segitségével (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm), ami 1365,28 km; b) ki kell valasztania az utazasi tivolsagnak
megfelel savot (amely az 500-1999 km kozotti tavolsag), majd ¢) ennek alapjan ki kell szamitania a Madrid és Réma kozotti oda-vissza Gtra fizetendd koltségeihez valo
hozzajarulasra adhat6 unids tAmogatast.
® A kiséré személyek ugyanazokra az 6sszegekre jogosultak fiiggetleniil attol, hogy rovid vagy hosszat tavi tevékenységben vesznek-e részt. Olyan kivételes esetekben,
amikor a kiséré személynek tobb mint 60 napig kiilfoldon kell maradnia, a 60. nap utan a ,,Sajatos igények miatt adhatd tamogatas™ koltségvetési tétel szerint plusz
megélhetési koltség fizetendo.
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Specialis Fogyatékos személyek részvételével kozvetleniil Osszefiiggd Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfeleld indoklassal IGEN IGEN
igénnyel koltségek koltségalapu alatamasztva, tényleges,
osszefiiggd tdmogatas 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

eszk0zok vasarlasa, amelyek nem a napi adminisztrativ tamogatas Max. 50 000 EUR/projekt igazolhatd felhasznalas | indoklassal)

munkdahoz kapcsolodnak. alapjan
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7.5 A tamogatas felhasznalasa, atcsoportositas a koltségtételek kozott

Az  Eramust+  Tamogatidsi  szerzédésben  rogzitett  tdmogatasi  Osszeget a
koordinatornak/kedvezményezettnek a palyazatban vallaltak, a NI altal a szerzédéssel egyiitt
kikiildott koltségvetési tablazat tételei és a Kalauzban/Kézikonyvben megadott maximalis
tamogatasi 0sszegek szerint kell felhasznélnia.

Az Erasmus+ tamogatasok egyik legfobb jellemzdje, hogy az atalany-alapi koltségvetés
felhasznalasa rugalmas, meglehetdsen szabadon alakithatd. A program sajatossaga, hogy
mind a felhasznalas, mind pedig az elszamolas a jovahagyott tevékenységekhez van
kotve, nem a megitélt tamogatasi koltségtételekhez. A felhasznalas szabalyai mindemellett
tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor tényezd (ld. a mobilitasok részletes adatai) még
nem ismert — ezek menet kozben keriilnek véglegesitésre, illetve az el6zetes tervekhez képest
valtozhatnak.

Mindezért a koltségek atcsoportositasa a Kézikdnyvben és a Tamogatasi szerzodésben foglalt
felhasznalasi szabalyok és limitek figyelembevételével meglehetdsen tag keretek kozott
lehetséges. FO szabaly, hogy az elszamolni kivant felhasznalas oOsszességében nem
haladhatja meg az elfogadott palyazat szerint el6zetesen megitélt, és a szerzédésben
rogzitett tamogatas 6sszegét.

Az egyes koltségtételek (atalany koltségek) 0sszege atcsoportositassal modosithaté az alabbi
esetekben:

— a szerz6désben megitélt tdmogatasi 0sszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri
el az adhat6 maximumot: ilyen esetben a barmely mas kategdériaban megtakaritott
Osszeg ide atcsoportosithatd, a maximalisan adhat6 atalanyosszeg erejéig;

— létszamok és/vagy iddtartamok véltozasa esetében, ha ez az adhat6d 6sszeghatarokat is
megvaltoztatja: pl. ha a tényleges uti cél mas tdvolsagi savba esik, és ez az utazasi
tdmogatds novelését igényli, a megélhetési tdmogatasbol megtakaritott Osszeg ide
atcsoportosithato;

— specialis igényli résztvevd részvétele esetén barmely mds koltségtételbol
atcsoportosithatd 0sszeg, ha erre a koltségtételre eredetileg nem (vagy alacsonyabb
mértékben) lett megitélve tAmogatas.

FIGYELEM! Az atcsoportositds fogalmat a Tamogatasi szerz6dés 1.3.2 pontja szerint kell
értelmezni, vagyis csak az mindsiil hivatalosan atcsoportositdsnak, ha az atalanytamogatas
kiszamitasaul szolgalo ,,egységek” (kiutazasok, 1étszamok, helyszinek) esetében valtozas volt,
és emiatt a pénziligyi beszamoloban a kategoriankénti koltségmegoszlast is modositani kell.
(Természetesen a tényleges koltségalapu tdmogatési tételek megvaltozasa is ide értendd.)
Nem tekinthetd tehat atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a szoban
forgo egységeket (ld. ugyanannyi résztvevd utazott ki, ugyanolyan iddtartamra), de
mindemellett egyes koltségtipusok esetében megtakaritas, masutt esetleg koltségtullépés
jelentkezett. A tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében a NI nem vizsgalja.

7.6 A tamogatas végsoé osszegének meghatarozasa

A tamogatds végsO Osszegét az alabbi szempontok ¢és igazolo dokumentumok
figyelembevételével hatarozza meg a NI:

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

Az egységkoltségen alapuld atalanydsszegek esetében kiilonosen fontos, hogy az
»egységeket” a vallalt (a szerzddésben eloirt) szamban teljesiteni kell.

A tamogatés jogossagat, felhasznalasanak szabalyossagat sziikség esetén dokumentumokkal
(igazolasokkal, illetve szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni aldtdmasztani. Azt, hogy milyen
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dokumentumot milyen tipust ellendrzéshez kell benyujtani, a IIL._szami mellékletben
talalhato 0sszefoglalo tablazat tartalmazza.

7.7 Az elszamolas bizonylatai

Projektmenedzsment és megvaldsitas: a vallalt tevékenységek megvalosulasa és az
eredmények bemutatasa a beszamoldban.
Nemzetkozi partnertalidlkozok: (a kiildé szervezet és a fogadd szervezet kozotti utazas
esetén) a fogadd szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a nemzetkdzi
partnertalalkozon vald részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kiilfoldi
tevékenység céljat, valamint kezdd és befejezé datumat. Ha az utazas kiindulé pontja nem
egyezik meg a kiildé szervezet székhelyével és/vagy az érkezés helye nem egyezik meg a
fogad6 szervezet székhelyével, a ténylegesen megtett utat menetjegyekkel, vagy az indulasi
hely és az érkezés helye kozotti kozlekedést igazold egyéb szamlakkal kell alatdmasztani.
Szellemi termékek: a vallalt szellemi termék bemutatasa; munkaidé-nyilvantartasok,
amelyek tartalmazzak a munkatars nevét, a kategdria megnevezését, a munkanapok szamat, a
munkavégzés iddtartamat; a jogviszony igazoldsdra: munkaszerzOdések, megbizasi
szerzOdések.
Multiplikaciés rendezvények: a részvétel igazolasa jelenléti iv formdjéban (rendezvény
megnevezése, datuma, helye, résztvevok neve, e-mail cime, alairasa, kiildo szervezet neve és
cime); a rendezvény részletes napirendje, kapcsolodd dokumentumok.
Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység:
— Utazasi tdmogatas:
a fogadd szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kilfoldi
tevékenységen valo részvételt, meghatdrozva a résztvevd személy nevét, a
kiilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdd és befejezé datumat;
ha az utazas kiindul6 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 indulasi hely és az érkezés
helye kozotti kozlekedést igazold egyéb szamlakkal kell alatdmasztani.
— Megélhetési tdamogatas:
a fogadd szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi
tevékenységen vald részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a
kiilfoldi tevékenység céljat, valamint kezd6 és befejez6 datumat
— Nyelvi felkészités:
a felkészités szervezdje altal alairt nyilatkozat vagy
tankonyvek, taneszk6zok megvasarlasarol kiallitott szamla vagy
sajat szervezés esetén: a résztvevO altal alairt nyilatkozat (résztvevd neve,
felkészités nyelve, formaja, tartama)
Specialis igényl résztvevék tamogatisa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a
vallaltnal kevesebb a specidlis igényli résztvevd, vagy nem tamasztjdk alad a
tobbletkoltségként megitélt 6sszeget, akkor az a timogatas végosszegét csokkenti.
Rendkiviili koltségek: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. FIGYELEM! A Kkoltség
100%0-4rdl kell benyujtani a szamlakat mar a zaré beszamoldoval egyidejiileg!

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

A pénziigyi beszamoloban feltiintetett felhasznalt tamogatasi o6sszegnél nem lehet
magasabb a végsé tamogatas osszege.
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8 ADATBAZISOK

8.1 Mobility Tool

Az Eur6pai Bizottsag altal kifejlesztett egységes europai web-alapt adatbazis, amely az
Erasmus+ projektek statisztikai - pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi,
pénziigyi beszamoldk és a résztvevdi elégedettségi kérddivek Kkitdltésére szolgal. Az
adatbazist az Europai Bizottsdg, a Nemzeti Irodak, a projektgazdak és a résztvevok egyarant
hasznaljak.

A megvalosulo projektekrdl pénziigyileg és tartalmilag is itt kell majd elszamolni, mely
feladatot a koordinator intézmény latja el a partner intézményekkel szorosan egyiittmiikodve.
Az adatbazis fejlesztését jelenleg is végzik az Eurdpai Bizottsdg munkatarsai. A Stratégiai
partnerségek palyazatot megvalositd intézmények a feliiletet varhatdéan legkorabban csak
2015 végén érhetik el, melyrdl természetesen minden intézményt a lehetd leghamarabb
értesitiink e-mailben. A feliilet elindulasaig fontos a kit6ltéshez sziikséges adatokat gytjteni a
honlapunkrél elérhetd tablazat alapjan (Beszamolasi tablazatok — projektelemek és
koltségvetés). A tablazatot a fejlesztok bocsatottak rendelkezésiinkre annak érdekében, hogy
mar a projekt kezdetétdl lehessen vezetni benne a beszdmolashoz sziikséges adatokat. A
tablazat pénziigyi attekintd lapot, a kiilonbozo projekttevékenységek adatait (pl. rendezvények
résztvevOinek létszamat) és a hozzdjuk kapcsolddd koltségeket és azok Osszefoglalasat
tartalmazza. Kérjiik, tekintsék at és a projekt kezdetétdl vezessék benne az adatokat.

A beszamolo elkészitését a Mobility Tool+ adatbazison keresztiil kézikonyv is segiti majd. A
nemzeti iroda természetesen azonnal tajékoztatni fogja a nyertes palyazokat, amint elérhetové
valik az adatbazis

8.1 Dissemination Platform (VALOR)

Az Eurdpai Bizottsdg kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél
szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitendd fejlesztették ki a Dissemination Platform
(VALOR) elnevezésii feliiletet, mely az Osszes Erasmus+ projekt eredményét tartalmazni
fogja, de mar most is sok olyan projekt megjelenik benne, melyek az Egész €leten 4t tarto
tanulas program keretében valosultak meg.

A felilet az FErasmust program oldalarol érhetd6 el a kovetkezd linken:
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/.

A Nemzeti Irodaval megkotott tdmogatasi szerzodések 1.10.2 pontja alapjdn a tdmogatott
intézményeknek a projektekben sziiletett eredményeket legkésébb a zardo beszdmolo
bekiildéséig kell feltolteniiik. A platform eléréséhez a késdbbiekben egy automatikus e-mailt
kap a projekt koordinatora. Az intézményi regisztraciobol ismert ECAS iigyfélkapun
keresztiil érik majd el a feliiletet. Belépés utan a projekt alap adatait (project details) valamint
a hozza tartozo6 projekttermékeket (project results), eredményeket tartalmazé oldalakat tudjak
majd megtekinteni/szerkeszteni. A feltoltott eredményeket a futamidd alatt folyamatosan
tudjak majd tolteni, modositani. A projekt zaro idOpontjat elérve a nemzeti iroda ellendrzi és
jovéhagyja (vagy hidny esetén hianypotlasban bekéri) az eredmények feltoltését. Elfogadas
utdn az eredmények megjelennek a platformon, késébb mar csak a NI segitségével lesznek
modosithatok.

A feltoltés egyeldre nem lehetséges, a munka megkezdésének lehetdségérél a NI e-mailben
kiild tajékoztatast a késdbbiekben. Az adatbazis hasznélatahoz a koordinatorok utmutatot is
kapnak majd.
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8.2 Europass mobilitasi igazolvany

Az Europass dokumentumok Eurdpaban egységes formatumban teszik dsszehasonlithatova,
megismerhetévé az egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informaciét adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrdl, a képzést ¢&s
kompetencidkat érintd valtozasokrol, valamint a kiilfoldon megszerzett képesitésekrol.

Céljuk kettds: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palyazdé mas orszagban
tanult, mint ahol dolgozni vagy tanulni szeretne, masrészt megkonnyitik a munka- és
tanulmanyi felvételizés/felvételiztetés folyamatat azaltal, hogy a palyaz6 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
kompetenciak igazoldsara szolgalo, egységes formatumt dokumentum.

Az Europass mobilitasi igazolvany hasznalata Onkéntes és ingyenes, a dokumentum
elektronikusan tolthetd ki egy adatbazison keresztiil, angolul, németiil vagy franciaul (a k6zos
munkanyelvek egyikén), illetve a konnyebb hazai érthetdség érdekében magyar nyelvii
forditas is készithetd.

Az adatbazis elérhetésége: http://erasmus.europass.tpf.hu/.

Az Europass dokumentumaival kapcsolatban a www.europass.hu oldalon tajékozodhat.
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9 ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informacioért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Kozalapitvany / Szakképzési, felnott tanulasi csoport elérhetésége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.
Székhely: 1077, 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+

A  Tempus  Kozalapitvany /  Szakképzési, felnétt  tanulasi  csoport
Erasmus+ Stratégiai partnerségek szakképzési projektekkel foglalkozo6 munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Balla Agnes csoportvezetd agnes.balla@tpf.hu
Jakabné Bajan Ilona koordinator ilona.bajan@tpf.hu
Bethleni Zsuzsanna koordinator zsuzsanna.bethleni@tpf.hu

A Tempus Kozalapitvany / Pénziigyi monitoring és Koordinacios csoport
Erasmus+ Stratégiai partnerségekkel foglalkozé munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Verses Istvan csoportvezetd istvan.verses@tpf.hu
Budayné Szentes Dorottya koordinator dorottya.szentes@tpf.hu
Csigi Klaudia koordinator klaudia.csigi@tpf.hu

Intézménylik kapcsolattartdjat a szerzodés visszakiildésérdl szolo értesitd levélben tiintettiik
fel.

A projekt megvalositasahoz sok sikert kivanunk!
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l. szami MELLEKLET

Példak a menedzsment tevékenység alatamasztasara szolgaléo dokumentaciora

OTLETBORZE
1. A projekt feliigyelete minden szerzédéses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbol
frissitett palyazati tervezet, a sziikséges kiegészitésekkel
megallapodas / szerzddés a partnerekkel: elemei pl.
jogok, kotelezettségek
feladatok: teljesitési mutatok - iitemezés
pénziigyi litemezés
dokumentécios rend
beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentacigja
menedzsment kézikonyv
bels6 "SZMSZ"
mindségiranyitasi kézikonyv
formadokumentumok
talalkozok, egyeztetések dokumentumai: pl.
elokészités: meghivo, program
lebonyolitas: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok elokészitése, dokumentacioja,
emlékeztetd, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokrol)
utomunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazolasok megkiildésének dokumentumai
szerz6désmodositas esetén:
partnerekkel tortént egyeztetések dokumentécioja
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 kapcesan:
talalkozok - egyeztetések értékelési dokumentumai:
értékeld kérdoivek
értékelési 6sszefoglalo
sziikséges valtoztatasok dokumentacioja
2.3 A projekteredmények kapcsan:
értékelési modszertan, eredmények - dsszefoglalok
tapasztalatok visszaforgatasanak dokumentécioja
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacioja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a disszeminacios platformon
nyilvanos megtekintés modjanak leirasa
2.4 A szellemi termékek kapcsan:
partnerek - alvallalkozok teljesitésének igazolasara
megvalosult termékek (szerzodések, teljesitésigazolasok)
termékek értékelésének dokumentacidja
termékek tesztelésének dokumentacidja
értékelés - tesztelés kapcsan:
modszer, értékelési eredmények - dsszefoglalok,
tapasztalatok visszaforgatasanak maédja, litemezése
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nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacioja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a disszemindcios platformon
nyilvanos megtekintés modjanak leirdsa
2.5 Eredmények - termékek fenntarthatosaga kapcsan:
felhasznalasi jogosultsag részletei
megallapodés a partnerekkel
korlatozott felhasznalas esetén: indoklas dokumentécidja
fenntarthatosag pénziigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei
("uzleti terv")
intézményi megallapodasok
elismertetés dokumentacioja
2.6 Nemzetkozi tanitasi - tanuldsi - képzési tevékenységek kapcsan
kivalasztds dokumentacioja:
kivalasztasi feltételek, modszer leirasa
kivalasztas lebonyolitdsanak dokumentacioja
kiutazas dokumentacioja:
elokészités: intézményi megallapodasok, utazas-tartdzkodas helyi feltételei
megallapodas a kiutazokkal
mobilitds programja
beszamolo, szakmai 6sszefoglalo, emlékeztetd
értekelés
kiutazasok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekteredményeibe

3. Kommunikacié - tajékoztatas
3.1 A partnerségen beliil:
belso eldrehaladasi jelentések
projekt dokumentéacié megosztasanak bemutatisa
pl. bels6 munkafeliileten: munkadokumentumok - végleges verziok elkiilonitése a
munkaterv szerinti csoportositasban
belsé kommunikacié modszere (forum, e-mail... stb.),
hatékonysagi értékelés eredményei ...
3.2 Kiilsé kommunikadcio:
hirlevelek, szorolapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
adatbazis az érintett szerepl6krol
kommunikacié hatékonysagi elemzése
visszajelzések az érintett szereploktol

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval
- egyeztetések esetén: feljegyzés, levelezés
monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyzOkonyvre - értékelésre
beszamolok kapcsan: levelezés, konzultacié dokumentacidja, valasz az értékelése stb.
egyéb egyiittmiikodés dokumentacidja
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Il. szamd MELLEKLET

Melléket a disszeminacio tervezéséhez

Elérend6 cél

Célcsoport
ki(k)nek

Mit

Mikor

Igénybe vehetd
kommunikacios
csatornak

A feladat
felel6se
(tovabbi

résztvevok)

Koltségek

Specialis
feltételek

Eredmények

Sajat
intézményen
beliil

Projekt
partner 1

Projekt
partner 2

Projekt
partner 3

A telepiilés
szintjén

A régid
szintjén

Képzési
szektoron
beliil

Munkaer6-
piaci
szektoron
beliil

Orszagos
szinten

Nemzetkozi
szinten
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Melléket a disszeminacio értékeléséhez

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

— Milyen mértékben sikeriilt elérni a disszeminacios tervben kitlizott célokat?

— A felhasznalok mekkora koréhez sikeriilt eljuttatni az eredményeket?

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

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

— Milyen moédon jarult hozzé a disszeminéci6 a fejleszté munkéhoz?

— Mindezek révén milyen kdzvetlen és kdzvetett szakmai hatést tudott a projekt elérni?

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

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

— Milyen tanulsagok vonhatdk le a disszeminacios munka egészébdl (hogyan csindlndk méasképp?)
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III. szami MELLEKLET

A projektek pénziigyi elszamolasat, ellenorzését alatamaszt6 dokumentumok a (KA2) Stratégiai Partnerség projektek

esetében

Jelen dokumentum a kedvezményezettek szdmara t4jékoztatasként szolgél a kiilonbozo ellendrzések soran vizsgalt dokumentumokra vonatkozéan, és minden
esetben a Tamogatasi szerzédésben foglalt rendelkezésekkel (igy kiilonosen az Altalanos feltételek B. résszel, illetve a III. sz. melléklettel) egyiittesen
értelmezendd. Eppen ezért, bizonyos esetekben a Nemzeti Iroda a szerz6désben és az itt felsoroltakon kiviil olyan dokumentumokat is bekérhet, vagy
helyszini ellenérzés keretében megtekinthet, amely segitségével képet kaphat a projekt miikodésér6l. Javasolt, a koltségek alatdmasztasat szolgald
dokumentumokon kiviil minden olyan iratot is megérizni, amely a projektvégrehajtas tamogatott céloknak valo megfelelését, szabalyossagat tamasztja ala.

A tamogatasi szerz6dések el6irasai szerint a kedvezményezettek a felhasznalt tamogatasi 6sszegek el6iras szerinti felhasznalasa tekintetében ellendrzések €s
auditok ala vonhatok. Az ellendrzések a kdvetkezok lehetnek:

1. Zard beszamolo ellendrzése minden projekt estében;
2. Tételes ellendrzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben, a végrehajtast alatimaszté dokumentumokra vonatkozoan, altaldban a zar6 beszamolo biralataval
egyidejiileg, a projektek bizonyos szazalékanal;
3. Helyszini ellendrzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a Projekt megvalositasa soran érintett helyszinen, a projektek bizonyos
szazalékanal,
4. Audit ellendrzés a Projekt megvaldsitasat, és altalaban a zar6 beszamolo birdlatat kovetden, a projektek bizonyos szazalékanal.
Az ellendrzések 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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Zaro beszamolo biralat

Tételes ellenorzés

Helyszini ellendrzés

Audit ellenorzeés

Projektmenedzsment

Zaro beszamolo

A részt vevo intézmények
szamanak ¢€s a projekt
id6tartamanak teljesiilése a

szerz6désben vallaltak szerint.

A Projekt eredményeinek
feltoltése a Dissemination
Platform feliiletére.

Zar6 beszamolo

A vallalt tevékenységekrol és
elkészitett termékekrol szolo
igazolas, amelyet a zard
beszamoloban leirds formdjaban kell
elkésziteni.

Az elkészitett termékek feltoltése a
Dissemination Platform feliiletre.

Partnertaldlkoz6 alkalmaval vagy azt
kdvetden ellendrizziik a III. szami
mellékletnek megfelelden a tevékenység és
a résztvevok valodisagat és
tamogathatosagat tobbek kozott a
kovetkezd dokumentumok alapjan:
személyes informacié és a projekt
dokumentumai: résztvevoi listak,
emlékeztetok, programtervek, talalkozok
meghivdja stb.

Zar6 beszamolo

A projekttevékenységek dsszhangja az
eredmények 1étrehozasanak
szempontjabol. Utdlag a projekt
szakmai dokumentacidja (beszamolo,
illetve a kapcsolodd dokumentumok)
alapjan ellenérizziik.
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Nemzetkozi partnertalalkozok

Zaro beszamolo

A talalkozok és a taldlkozokon
résztvevok szamanak
teljesiilése a szerzOdésben
vallaltak szerint, a Mobility
Tool+ feliiletre feloltott adatok
alapjan.

A talalkozok helyszine,
idépontja.

Zaro beszamolo

Minden esetben: a fogadd szervezet
altal kiallitott nyilatkozat, amely
igazolja a tevékenységen valo
részvételt (talalkozo célja,
napirendje, résztvevo neve, helyszin,
id6tartam).

A projektben részt vevo intézmények
teleptiilésétdl eltérd kiinduld és/vagy
célallomas (nem székhelytdl
székhelyig tart6 utazas) esetén: az
alkalmazott tavolsagi savot valamint
az utazas kiindul6 és célallomasat
aladtdmaszté dokumentum
ellenérzése: menetjegy,
beszallokartya, utazasi szamla az
érintett partner nevére kiallitva,
kikiildetési rendelvény.

Partnertaldlkoz6 alkalmaval vagy azt
kdvetden ellendrizziik a III. szami
mellékletnek megfelelden a tevékenység
s a résztvevok valodisagat és
tamogathatosagat tobbek kozott a
kovetkezd dokumentumok alapjan:

a résztvevok altal alairt jelenléti iv
(illetve korabbi jelenléti ivek)
adatainak ellenérzése jogosultsagi
szempontbdl (résztvevok, helyszin,
id6tartam),

a projekttevékenységek 0sszhangja az
eredmények 1étrehozasanak
szempontjabol.

Zaro beszamolo

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.

A projekttevékenységek dsszhangja az
eredmények 1étrehozasanak
szempontjabol.

A kiild6 szervezet és a fogado szervezet
kozotti utazas esetén: a fogado szervezet
altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a
kiilfoldi tevékenységen vald részvételt
(résztvevo neve, a kiilfoldi tevékenység
céljat, kezdo és befejez6 datum).
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Szellemi termékek

Zaro beszamolo

Termékenként: a termék
létrehozasanak igazoldsa (pl. a
megfeleld dokumentum
benyujtasa a beszamolo
mellékleteként) — amennyiben
az még nem keriilt feltoltésre a
Dissemination Platform
feliiletre.

Zaro beszamolo

Az elkészitett szellemi termékek
vagy azok leirasa, a Disszemin4cios
Platform feliiletre feltdltott anyagok,
és/vagy — jellegétol fliggden — a
kedvezményezettek helyiségeiben
betekintésre és ellenérzésre
hozzaférhetévé tett
anyagok/termékek.

Munkaid6-nyilvantartas (timesheet)
személyenként: név, szervezet neve,
az elfogadott szellemi termékkel
Osszefiiggésben elvégzett munka
részletezése, eredménye.

Az érintett személy és a
kedvezményezett k6zotti viszony
igazolasa (pl. munkaszerzddés, vagy
onkéntes szerzodés stb.).

Partnertalalkoz6 alkalmaval vagy azt
kovetden ellendrizziik a III. szami
mellékletnek megfelelden a tevékenység
¢és a résztvevok valodisagat ¢s
tamogathatosagat tobbek kozott a
kovetkez6 dokumentumok alapjan:

Jogosultsagi ellenérzés: munkatars és
szervezet jogviszonyanak vizsgalata (pl.
munkaszerzddés, vagy dnkéntes
szerz6dés stb.), munkakor és elvégzett
feladatok relevancigjanak vizsgalata az
adott szellemi termék vonatkozasaban.

A projekttevékenységek Gsszhangja az
eredmények/termékek szempontjabol.

Zaro beszamolo

Alatamaszté dokumentumok
ellendrzése: munkakori leirasok,
munkaszerzddések/megbizasi
szerzOdések (ezek 0sszhangja az
elvégzett feladatokkal és a projektben
elszamolt munkatarsi kategoriaval),
kifizetéseket igazold bizonylatok (nem
az dsszeget, hanem a kifizetés tényét
alatamasztando).

Munkaid6-nyilvantartas (timesheet)
személyenként: név, szervezet neve, az
elfogadott szellemi termékkel
Osszefiiggésben elvégzett munka
részletezése, eredménye.

Az elkészitett szellemi termékek vagy
azok leirdsa a Disszeminaciés Platform
feliiletre feltoltott anyagok, és/vagy —
jellegétdl fiiggben — a
kedvezményezettek helyiségeiben
betekintésre €s ellendrzésre
hozzaférhetdvé tett anyagok/termékek.

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében
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Multiplikaci6s rendezvények

Zaro beszamolo

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

Zaro beszamolo

A multiplikéacios rendezvény leirasa
a zar6 beszamoldban.

A multiplikécios rendezvényen valo
részvétel igazolasa a résztvevok altal
alairt jelenléti iv formajaban (a
multiplikacids rendezvény
megnevezése, datum, 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.
Szamt mellékletnek megfelelden a
tevékenység és a résztvevok valddisagat
és tdmogathatosagat tobbek kozott a
kovetkez6 dokumentumok alapjan:

- jogosultsagi ellendrzés (résztvevok

kore, 1étszam, résztvevok altal alairt
jelenléti iv adatainak teljessége,
helyessége),

- arendezvény céljanak, tartalmanak

megfeleldsége, a rendezvény
dokumentacioja alapjan, program,
beszamolo, eléadasok stb.

Zar6 beszamolo

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.

A rendezvény megszervezésével
kapcsolatban felmertilt koltségeket
alatamaszto dokumentumok vizsgalata:
a tényszeriiség ellendrzése, nem a
konkrét 6sszegeké (pl.: terembérleti dij,
vendéglatas koltsége stb.).

A multiplikéciés rendezvény leirdsa a
zard beszamoloban.

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

A multiplikéciés rendezvény részletes
napirendje, és a rendezvényen hasznalt,
illetve szétosztott dokumentum(ok).
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Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység

Zaro6 beszamolo Zaro beszamolo Zaro6 beszamolo
A fogado szervezet altal alairt | Megélhetés: A III. szamt mellékletnek megfelelden a | Megélhetés:
részvételi igazolds (résztvevd | A szervezd/fogadd szervezet 4ltal tevékenység és a résztvevok valodisdgat | A szervezd/fogado szervezet altal alairt
neve, tartozkodas célja, alairt részvételi igazolas (résztvevo ¢és tamogathatdsagat tobbek kozott a részvételi igazolas (résztvevo neve,
helyszin, id6tartam). neve, tartozkodas célja, helyszin, kovetkezd dokumentumok alapjan tartozkodas célja, helyszin, id6tartam).
id6tartam). ellendrizziik: Utazas:
Utazas: A szervez6/fogado szervezet altal alairt

A szervez6/fogadd szervezet altal alairt

A szervez6/fogadod szervezet altal -
részvételi igazolas (résztvevo neve,

részvételi igazolas (résztvevo neve,
tartozkodas célja, helyszin, idétartam).

A projektben részt vevo intézmények

alairt részvételi igazolas (résztvevo

neve, tartozkodas célja, helyszin, il )
id6tartam). alairt résztvevoi listak és a tavolsagi

savok jogossaganak ellendrzése (szallas
igazolas, idOtartam, részvételi igazolas,
szamlak, kurzusok leirasa, egyéb
feljegyzések), a tevékenység
relevanciajanak vizsgalata a szerzodésben
foglaltak szempontjabol.

tartozkodas célja, helyszin, id6tartam),

telepiilésétdl eltérd kiindulo és/vagy
célallomas (nem székhelytdl székhelyig
tartd utazas) esetén: az alkalmazott

A projektben részt vevo intézmények
teleptiilésétdl eltérd kiindulo és/vagy

célallomas (nem székhelytol tavolsagi savot alatamaszto
székhelyig tart6 utazas) esetén: az dokumentum ellendrzése (menetjegy,
alkalmazott tavolsagi savot beszallokartya, utazasi szamla,
alatamasztd dokumentum ellenérzése kikiildetési rendelvény stb.).
(menetjegy, beszallokartya, utazasi

> i Nyelvi felkészités: A nyelvi felkészités
szamla, kikiildetési rendelvény stb.).

szervezoje altal kiallitott részvételi

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezoje altal alairt
nyilatkozat, amely igazolja a nyelvi
felkészitésben valo részvételt,

igazolas, a nyelv megjeldlésével, vagy a
megvasarolt tananyagokrol kiallitott

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezoje altal alairt

nyilatkozat, amely igazolja a nyelvi szamla. meghatarozva a résztvevo személy
felkészitésben valo részvételt, nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
meghatarozva a résztvevo személy felkészités id6tartamat és formajat,
nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi valamint kezd0 és befejezé datumat,
felkészités id6tartamat és formajat, és/vagy

valamint kezd6 és befejezé datumat, tankonyvek és taneszkozok

és/vagy megvasarlasarol kiallitott szdmla, vagy
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a felhasznalt segédeszkdzok
megvasarlasarol kidllitott szamla,
vagy

abban az esetben, ha a nyelvi
felkészitést kozvetlentil 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.

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

A Projekt koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében
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Specialis igényii résztvevok tamogatasa

Zaro beszamolo

A tartalmi beszamoloban leirt
informaci6 a specialis igénytli
résztvevo részvételével
kapcsolatban.

Zaro beszamolo

A koltségeket alatimaszto eredeti
szamlak, kifizetési bizonylatok.

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

A 1II. szamt mellékletnek megfelelden a
tevékenység és a résztvevok valodisagat
és tdmogathatosagat tobbek kozott a
kovetkez6 dokumentumok alapjan
ellendrizziik:

A specialis igényl résztvevok projektben
torténd részvételét alatdmasztd
dokumentumok vizsgalata (pl. orvosi
igazolas, szamlak stb.).

Zar6 beszamolo

A koltségeket alatamaszto eredeti
szamlak, kifizetési bizonylatok.

A felmeriilt koltségeket alatdmaszto
belsd szamviteli dokumentumok
(konyvelés) vizsgalata.

Rendkiviili koltségek

Zaro beszamolo

A ténylegesen felmeriilt
koltségeket alatimaszto
eredeti szamlak, kifizetési
bizonylatok.

Zaro beszamolo

Alvallalkozé igénybevétele esetén: a
felmertilt koltségek szamlai,
megjelolve a szamla kibocsatdjanak
nevét és cimét, az Osszeget €s
pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ertékesokkenés koltségei: a
berendezések vagy mas eszkozok
vételét, bérletét vagy lizingjét
igazol6 dokumentum.

A 1II. szam® mellékletnek megfelelden a
tevékenység valodisagat és
tamogathat6sagat tobbek kozott a
kovetkezok alapjan ellendrizziik:

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

Zaro beszamolo

A felmeriilt koltségeket alatamaszto
belsé szamviteli dokumentumok
(konyvelés) vizsgalata.

Alvallalkozo6 igénybevétele esetén: a
felmeriilt koltségek szamlai, megjelolve
a szamla kibocsatdjanak nevét és cimét,
az dsszeget és pénznemet, valamint a
szamla keltét.

Ertékesokkenés koltségei: a
berendezések vagy mas eszkozok
vetelét, bérletét vagy lizingjét igazolo
dokumentum.

Mintadokumentum a jelenléti iv elkészitéséhez
Mintadokumentum a fogadonyilatkozat elkészitéséhez
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