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Az Erasmus+ program Stratégiai partnerségek palyazattipus egységes felépitése, hasonld céljai ihlették
ezen kézikdnyvet, amely gyakorlati tanacsokkal kivanja segiteni a programokban tdmogatott projektek
megvalositasat.

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel, kiegészitve a hozza-
juk kapcsolédé legfontosabb informaciokkal. A kiadvany célja, hogy segitse a koordinatorokat a projektjik
menedzselésében és eredményes megvalositasaban. F6 célunk, hogy olyan praktikus informaciét kapjon
az olvaso, amely a projekt teljes futamideje alatt hasznos lehet a projektinditastél a talalkozok szervezé-
sén, a folyamatok nyomon kovetésén és értékelésen at az eredmények terjesztéséig és a beszamolasig.

E kézikdnyvet elsésorban azoknak ajanljuk, akik tamogatast nyertek Stratégia partnerségek projekt meg-
valdsitasara, de azoknak is, akik még a palydzatiras elétt allnak.

Minden tdmogatott partnerségnek sikeres projektmegvalositast kivannak a Tempus Kozalapitvany Eras-
mus+ program Stratégia partnerségek megvaldsitasaért felel6s munkatarsai!



BEVEZETES

A PALYAZATTIPUSROL ALTALABAN

Az Erasmus+ az Eurdpai Unié 2014 és 2020 kozott futd programija, mely az oktatast, a képzést, az ifjusagi teriiletet
és a sportot is magaban foglalja, tobb korabbi programot (koztiik az Egész életen at tartd tanulas-, az Erasmus Mun-
dus-, a Tempus programot) egyesitve. A program célja, hogy elémozditsa a készségek és a foglalkoztathatosag fej-
lesztését, tovabbd hogy elbsegitse az oktatds, a képzés és az ifjusagi munka korszer(isitését. Az Erasmus+ tobb mint
4 milli6 eurdpai polgar szamara nyujt majd lehet8séget arra, hogy kiilfoldon folytasson tanulmanyokat, részesiljon
képzésben, szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen dnkéntes munkat.

Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek palyazattipus célja, hogy lehet8séget biztositson innovativ gyakorlatok, méd-
szerek kidolgozasaval, bevonasaval, terjesztésével és alkalmazasaval az oktatas mindségének fejlesztésére a kozne-
velés, szakképzés, felsGoktatas, felndttoktatas és az ifjusag teriiletén. A program tdamogatast nyujt ahhoz, hogy az
oktatdsi, képzési és ifjusagi intézmények és szervezetek kdzott nemzetkdzi partnerségek jojjenek létre. A program-
ban részt vevé orszagok kozotti egyuttmikodések Europa-szerte fokozzak az atlathatosagot, az innovaciot és a jé
gyakorlatok cseréjét.

A projekt megvaldsitasa soran folyamatosan tartsa szem el6tt a program, a palyazattipus és sajat projektje
céljait egyarant!

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikdnyviink hivatkozhat:
* Erasmus+ program 2019. évi palyazati felhivasa
« Palyazati kalauz a 2019. évben beadott palyazatokhoz

@ A NEMZETI IRODA SZEREPE

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott miikodé Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag partnereként miikodik. A
Bizottsag az iranyelvek és a program kereteinek meghatarozasaval foglalkozik, a nemzeti iroda feladata pedig a prog-
ramok végrehajtasa, és célja, hogy a program kedvezményezettjei szamara atfogé tdmogatast nyujtson.

A NI felhatalmazasa a teljes projektciklus menedzselésére szdl: beletartozik a palyazati felhivas megjelenteté-
se, a projektek kivalasztasa, a tamogatasi szerz6dések megkotése, a projektek nyomon kovetése egészen azok leza-
rasaig, a tamogatott tevékenységek és a tamogatas felhasznalasanak ellenérzése és auditja, valamint a beszamolas
a program eredményeirél.

A NI kezeli a futé projektek beszamoloit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti a kifizetéseket a kedvezmé-
nyezettek 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 késébbi irdnyelvek kidolgozasahoz.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:C2018/384/04&from=EN
https://tka.hu/docs/palyazatok/ka2_kalauz_ka204_2019_.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/ka2_kalauz_2019_s2s_vegleges_hatalyos1902131003.pdf

PROJEKT
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@ PROJEKT ELOKESZITESI, KIDOLGOZASI SZAKASZA

intézményi igények azonositasa, L rojektterv k6zos
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REGISZTRACIO ES PALYAZATBEADAS ¢

a sziikséges ismeretek elsajatitasa
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tamogatas elnyerése
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a zarobeszamolot a nemzeti
iroda értékeli, lezarja és az
utofinanszirozast folyositja

a fenntarthatosag
biztositasa



SZERZODESKOTES

A palyazat eredményér6l szélo értesitd levél tartalmazza a megitélt tdmogatas Osszegét, az esetleges tamoga-
tascsokkentés okat és a javasolt, moédositott koltségvetést, valamint a szerz8déskotéshez sziikséges bekiildendd
dokumentumok listajat.

@ A TAMOGATAS FELTETELEI

+ A palyazat megfelel a program formai és szakmai kdvetelményeinek.

+ Két - nagymértékli véleményeltérés esetén harom - kiilsé, fliggetlen szakért6 értékelési eredményére ala-
pozva, az adott oktatasi szektor palyazatait kiértékeld bizottsag javaslata alapjan a TKA Kuratériuma a
palyazatot tamogatasra javasolja, a javaslatot az Eurdpai Bizottsag elfogadja.

« A Nl azon nyertes palyazokkal kot szerz6dést, akik a megadott hatéridSig teljesiteni tudjak a szerzédésko-
téshez szitkséges formai, pénziigyi és tartalmi feltételeket, és idében eljuttatjak a NI szdmara a szerz6dés-
kotéshez sziikséges dokumentumokat.

@ A SZERZODESKOTES FORMAI FELTETELEI

A Kedvezményezett részére az Iroda valamennyi, a szerz6déskotéshez szitkséges dokumentumot megkildi (részben
a palyazati folyamat, részben a szerz6dés elékészitése soran). A megkiildott dokumentumokon feliil a témogatasi
szerz6dés megkotéséhez be kell kiildeni.
Minden esetben:
+ a Kedvezményezett intézmény hivatalos képviseletére jogosult személy(ek) kozjegyz6 altal hitelesitett, 30
napnal nem régebbi eredeti alairasi cimpéldanyat vagy
+ akozjegyzd altal hitelesitett aldirasi cimpéldany masolatat az aktuadlis ddtummal és az intézmény hivatalos
képviselje altal hitelesitve.
Banki aldirasi cimpéldanyt nem all médunkban elfogadni! Az okiratnak tartalmaznia kell az intézmény hivata-
los, szerzédéskotésre jogosult képviselSjének alairasi jogkorét (onalloan vagy valakivel egyiittesen jogosult).
Ha tobb személy egyiittesen jogosult aldirasra, akkor mindegyikiik alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni,
illetve amennyiben a szerz6dés arrol rendelkezett:
« felhatalmazo levelet (szerz6dés mellékletei 2. oldal) egy eredeti példanyban, cégszertien alairva, szamlave-
zet6 bank altal hitelesitve

A pélyazati szakaszban regisztralniuk kellett intézménytiket az Europai Bizottsag regisztracios feliiletén, a Participant Por-
talon, és ide kellett feltolteniiik az igazoléd dokumentumokat is. A hidnyossagokat legkésébb a szerz6dés megkétéséig kell
potolni. Ha a szervezet regisztracidja utan az adataikban barmilyen valtozas allt be, kérjik, hogy az ehhez tartozé doku-
mentumokat is frissitsék, és errél a NI-t is tajékoztassak. Ha a szerz6désben megadott szdmlaszdm nem egyezik meg
a megadott szamlaszammal, akkor a szerz6désben megadott szamlaszamrol sz6l6 bankszamlaszam-igazolast is fel kell
toltenilik. Felhivjuk figyelmiiket, hogy a regisztracios feliilet 2019. oktoberében megvaltozott, igy a tovabbiak-
ban a mar feltoltott dokumentumokat a kovetkezé linken elérheté oldalon keresztiil ellenérizhetik, illetve tolt-
hetik fel ide a friss dokumentumokat: https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/
screen/home. A feliiletre t6rténd belépéshez a korabbi regisztracios feliileten hasznalt azonosité sziikséges.



https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home

@ A SZERZODESKOTES PENZUGYI (TECHNIKAI) FELTETELEI
A Kedvezményezett intézmény megfelelé mikodési és pénzligyi kapacitassal kell, hogy rendelkezzen a projekt meg-
valdsitasahoz.

A kozintézményeket a program ugy tekinti, hogy rendelkeznek a sziikséges pénziigyi és adminisztrativ
kapacitassal, valamint a kell6 pénziigyi stabilitassal az Erasmus+ program projektjeinek végrehajtasahoz: ennek iga-
zolasara nem sziikséges tovabbi dokumentumokat benyujtaniuk.

Nem kozintézményeknek is stabil és kielégité mérték( finanszirozasi forrasokkal kell rendelkezniik, illetve
ezt igazolniuk kell annak érdekében, hogy tevékenységiiket a végrehajtas teljes id6tartama alatt képesek legyenek
fenntartani.

A szerz6déskotés feltétele a megfelelés a pénziigyi kapacitasvizsgalaton a 60.000 EUR-t meghaladé
intézményi tamogatas esetén.

A pénziigyi kapacitasuk értékelése érdekében 60.000 EUR tamogatasi igény felett ezeknek a palyazoknak
az aldbbi dokumentumokat kell feltéltenilik a Participant Portal fellletre vagy regisztracidjukkal egy idében, vagy
legkés6bb a palyazat benyujtasa elétt:

* A legutobbi lezart Uizleti év hivatalos beszamoldjanak masolatat;

o A hatarid6t megel&z6 utolsé év beszamoldja nem lehet régebbi 18 hénapnal.
o A beszamoldnak tartalmaznia kell a mérleget, az eredmény-kimutatast, valamint — gazdalkodasi
formatol fliggden — a kiegészité mellékletet, vagy kdzhasznlsagi jelentést.

+ Minden esetben csatolni kell — gazdalkodasi formatél fiiggetlenil — a beszamolét elfogadd kuratériumi,
vagy taggylilési, vagy kozgylilési hatdrozatot. Az Ujonnan alakult szervezetek, amelyek nem tudjak benyuj-
tani a kapacitasvizsgalathoz sziikséges dokumentumokat (legutobbi lezart év beszamoloja), csokkentett
eléfinanszirozasban részesiilnek, melynek mértékét a tamogatasi szerz&dés fogja meghatdrozni.

A szerzédéskotéshez a NI kérheti a dokumentumok aktualizalasat. Ha konzorciumok esetén barmely partner pénz-
lUgyi kapacitasa kapcsan kétely meriilne fel, ugy a fenti dokumentumok a partnerektél is bekérheték.

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

+ tovabbi informaciot kérhet;

* pénziigyi garanciat kérhet az eléfinanszirozasos tdmogatas feltételeként;

+ csokkentett el6finanszirozasu vagy eléfinanszirozas nélkili tAmogatasi megallapodast ajanlhat;

« részletfizetéses el6finanszirozasu tdamogatasi megallapodast ajanlhat;

+ megtagadhatja a szerz6déskotést a szlikséges feltételek meglétének hianyaban;

@ PREVENTIV MONITORING

Az Nemzeti Iroda az un. preventiv monitoringgal segiti a projektek induldsat. Valamennyi, még a magas pontszamot
elért projektekben is vannak kidolgozatlan részek, amelyek tisztazasa fontos a projektkoordinator és a tamogatd
szempontjabol is.

A preventiv monitoring célja, hogy mar a projekt indulaskor ravilagitson azokra a tervezési hibakra, tisztaz-
za azokat a teriileteket és kiegészitést kérjen azokra a tervekre vonatkozéan, amelyek nem vagy homalyosan
voltak megtervezve a palyazatban. A tapasztalat azt mutatja, hogy a tisztazatlan teriileteket a projekt indulasakor
sziikséges javitani, kiegésziteni, mivel a tartalmi megvaldsitas ideje alatt mar nehezen jut idé és figyelem erre.

A szerz6déskotési folyamat soran az Iroda a palyazatot kiilsé szakértének adja ki, akinek az a feladata, hogy a
projekttervezettel kapcsolatban tovabbi pontositasokat javasoljon, a hatékonyabb megvalésitas, valamint az indi-
katorok, eredmények pontosabb megfogalmazasa érdekében. E javaslatok segitik az Onellendrzést, és tamogatjak a
teljesités dokumentalasat mind a NI és a kedvezményezett, mind a kedvezményezett és partnerei viszonylataban. A
szakért8i vélemény alapjan az Iroda kérdéssort készit, ajanlasokat fogalmaz meg, melyet a partnerség munkanyel-
vén megkiild a koordinatornak, hogy ezek részleteit a partnerség tagjaival egyeztetni tudja.

A partnerségnek 30 nap all rendelkezésére, hogy a valaszokat, illetve az ajanladsoknak megfeleld kiegészitések,
pontositasokat megkiildje. A szerzédés Ill. melléklete (V. cikk, a) pont) értelmében e dokumentum/ok, pontosita-
sok, intézkedési terv stb. az értékelés soran (elérehaladasi jelentés, monitoring latogatas, idékozi és zar6 beszamold)
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a palyazat kiegészitéseként figyelembe vehetdk. Az eljaras tovabbi célja, hogy lehetdséget adjon a munkaterv és az
eredmények naprakész megfogalmazasara az eredeti palyazati elképzelés javitd célu felilvizsgalatara. A palyazat e
kérdésekre adott valaszokkal, kiegészitésekkel egységet alkot, igy képezik —a szerz6dés kiegészité mellékleteként - az
értékelések és a szamonkérés alapjat.

@ KIZARG OKOK

A palyazok / kedvezményezettek kizartnak tekintendSk a tamogatasbdl, ha barmelyik, az alabb felsorolt helyzetben vannak:

1. csédbe mennek vagy felszamoljak Sket, ligyeik kezelését birosagok veszik at, hitelez6ikkel egyezséget kotot-
tek, felfliggesztették lizleti tevékenységiiket, a fenti ligyek vonatkozasaban eljarast inditanak elleniik, vagy a
nemzeti torvények vagy szabalyok szerint hasonlo eljarasbol ered6en barmely hasonlo helyzetbe kertilnek;

2. szakmai magatartasra vonatkozoé vétség miatt jogerds (res judicata) itélettel elitélték Sket;

3. a szerz6d6 hatdsag altal barmely mddon igazolhatdan sulyos szakmai kotelességmulasztast kdvettek el;

4. nem teljesitették tarsadalombiztositas- vagy addfizetési kotelezettségiiket azon orszag jogszabalyai sze-
rint, ahol létrejottek, vagy a szerz6d6 hatdsag orszaganak jogszabalyai szerint, vagy azon orszag jogsza-
balyai szerint, ahol a szerz&dést teljesiteni kell;

5. joger6s (res judicata) itéletet hoztak vellik szemben csalas, korrupcid, blinszovetkezetben valé részvétel
vagy barmely mas, a K6zdsségek pénziigyi érdekeire nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

6. a K6z0sség koltségvetésébdl finanszirozott mas beszerzési eljarast vagy tamogatas elbiralasi eljarast ko-
vet8en megallapitottak réluk, hogy sulyosan megszegték a szerz6dést a szerzddéses kotelezettségeik
nem teljesitésével.

A pélyazok nem részesiilnek pénziigyi tAmogatasban, ha a tamogatas odaitélése soran:

1. Osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbol, illetve a tamogatas
odaitélésében kozvetlenil vagy kdzvetve érintett szervezettel vagy személlyel k6zds nemzeti, gazdasagi
vagy egyéb mas érdek miatt);

2. tévesen szolgaltatnak olyan informacidkat, amelyeket a szerz6dd hatdsag a tamogatds odaitélése soran
a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgaltatnak ilyen informacidkat.

Adminisztrativ és pénziigyi blintetés szabhatd ki az olyan palyazokra, akik hamis informaciokat szolgdltatnak, vagy
stlyosan megsértették valamely korabbi szerz6désbél vagy tdmogatas megitélésének eljarasabol eredd szerz6déses
kotelezettségeiket.

@ A TAMOGATASI SZERZODES

A szerz6dést a Nemzeti Iroda késziti el6é magyar nyelven, és PDF formatumban kiildi meg a kedvezményezett
koordinatoranak. A szerzédést 2 eredeti példanyban alairva, lepecsételve’ kell visszakiildeni, amelybél 1 pél-
dany az Irodat, 1 példany a kedvezményezettet illeti meg.

A szerz6dés minden példanyan meg kell adni az elsé oldalon kért adatokat (a kit6ltott elsé oldal fénymasol-
hat¢ is). Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbol tobb példanyra van sziiksége, akkor ezt idében
jelezze az Irodanak.

A szerz6dés minden kitoltott és alairt példanyat legkésébb az utolsé melléklet kézhezvételétél szamitott 30
napon beliil vissza kell kiildeni a Tempus Kézalapitvany postacimére (1438 Budapest 70, Pf. 508.).

A szerz8dés a Tempus Kozalapitvany kuratériumi elndke alairasanak napjan lép hatalyba.

1: Ha a szervezet nem rendelkezik pecséttel, kérjiik, hogy errél csatoljon a szerz6dés mellé a hivatalos képviseld altal alairt nyilatkozatot.
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A tdmogatasi szerz6dés megkotését kovetéen nem kotelezd, de javasolt, hogy a koordinator egyedi szerz6-
dést késson a megvalositasban egylttm(ikodé partnereivel (partnerszerzdés).

Ha a projekt futamideje alatt médositasokra van sziikség a tamogatasi szerz6désben meghatarozott kere-
tekhez, feltételekhez képest, akkor a koordinator szerz6désmddositasi kérelmet nydjthat be az Irodadhoz, mely azt
elfogadhatja, vagy elutasithatja — részleteket ld. 4. fejezet: ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVA-
LOSITASA SORAN".

A projektek el6rehaladasanak ellendrzése és értékelése az id6kozi és a zardbeszamoldhoz kapcsolodik. Errél
tovabbi részleteket ,A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK FOLYAMATA, SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A
PROJEKTBE" c. fejezetben olvashatnak.

@ APROJEKT IDOTARTAMA ES A TAMOGATAS UTALASA

A tamogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezd6 és befejezd id6pontja. A projektek 12-36 hénaposak lehetnek.
Kivételes esetekben, a NI kiilon engedélyével, lehet&ség van a projektek maximum 6 hénappal térténé meghosz-
szabbitasara azzal a feltétellel, hogy a projekt teljes hossza igy sem haladhatja meg a 3 évet, és a projekt teljes meg-
itélt tdmogatasi Osszege is valtozatlan marad. A projektek legkésébb 2022. augusztus 31-ig tarthatnak.

A tdmogatas Osszegét, kifizetésének litemezését a szerz8dés (Kulonos Feltételek, 1.4. cikk) rogziti.

A tamogatas két vagy harom részletben kertil kifizetésre, a projekt id6tartamatdl fligg6en eltéré médon (a
pénziigyi kapacitasvizsgalaton nem intézményeknél (vagy egyéb kiilonlegesen indokolt esetekben) az utalds rendje
ett6l eltéré lehet):

* 12-24 hénapos projektek esetében: a szerz&dés hatalyba lépését kdvets 30 napon beliil az elsé 80% kifi-
zetése torténik meg. A fennmaradd 20% a Nemzeti Iroda altal értékelt zarébeszamold eredménye alapjan
keril folydsitasra.

+ 25-36 hoénapos projektek esetében: a szerz&dés hatalyba épését kdvets 30 napon beliil az elsé 40%,
majd ha az id6kdzi beszamolo szerint az els6 részlet legalabb 70%-os felhasznaldsa megtortént, utaldsra
keriil @ masodik 40% is. Ha az id6kozi beszamold alapjan az elsd elSleg legaldbb 70 %-os felhasznaldsa
még nem tortént meg, ugy a koordinatornak médositott id6kdzi beszamolét kell benyujtania akkor, amikor
teljesiti ezt a feltételt. A fennmaradd 20% a zarobeszamolo értékelésének eredménye alapjan keril folyd-
sitasra.

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

Az Iroda a koordinator (t6bb kedvezményezett esetén) szamara utalja at a teljes projekt tamogatasi
Osszegét. A koordinator intézmény feladata a tdmogatas tovabb utalasa a partnerek felé a Tamogatasi szer-
z6dés |. részében (Altaldnos feltételek, 11.2.3 pont) meghatarozott alapelvek mentén. A Kedvezményezettek
megallapodnak arrdl, hogy az dsszeget maguk kdzott a vallalt feladatok, valamint a projekt tevékenységeihez és
eredményeihez torténé hozzajarulasuk aranyaban osztjak meg.

& ATAMOGATASI SZERZODES MELLEKLETEI

* I. sz. melléklet Altalénos feltételek

* II. sz. mellékletA benyujtott és elfogadott palyazat, a projekt elfogadott tervezett koltségvetése és a Ked-
vezményezett partnerek listaja, a tAmogatott, specialis projekt elemek listaja
A palydzé intézmény altal benyujtott koltségvetést a palydzatok birdlata soran két szakért6 értékeli. Az
értékelés soran szabalyossag és indokoltsag alapjan donthetnek a koltségvetés csdkkentésérol. A két szak-
ért6i vélemény alapjan az Iroda késziti el a projekt elfogadott koltségvetését 6sszhangban az elszamolhaté
koltségekre vonatkozo szabélyokkal.
Az elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt 0sszes elszdmolhato koltségét. Ezt a koltségvetést tartja
az Iroda iranyadonak a projekt megvalésuldsa soran.
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https://tka.hu/docs/palyazatok/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_hu.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_hu.pdf

Az elfogadott koltségvetés alapjan keriil meghatéarozasra a projekt szamara nyujthaté maximalis k6zosségi
tamogatas 0sszege.
A szerz6désmelléklet tartalmazza a projektben részt vevd partnereket, azok alapadataival, illetve koltség-
vetésével. Barmilyen valtozas esetén ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SO-
RAN" c. fejezetben leirtak szerint kell eljarni.

* 1ll. sz. melléklet Pénziigyi és szerz6déses rendelkezések

* IV. sz. melléklet Alkalmazandd tamogatasi ratak

* V. sz. melléklet A tobbi Kedvezményezett altal a koordindtornak adott megbizdlevelek

* VI. sz. melléklet A Koordinator hivatalos képvisel6jének kozjegyzd altal kiallitott, 30 napnal nem régebbi
aldirasi cimpéldanyanak eredeti példanya, vagy a korabban kozjegyzé altal kiallitott alairasi cimpéldanynak
a hivatalos képvisel$(k) alairasaval és intézményi pecséttel hitelesitett, 30 napnal nem régebbi datummal
ellatott masolata.

Amennyiben a szerz6dés errél rendelkezik:

* VII. sz. melléklet A tamogatasi 6sszeg 80%-rol sz6l6 Felhatalmazod levél egy eredeti példanyban, cégsze-

rden aldirva, a szamlavezetd bank altal érvényesitve
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PROJEKTMENEDZSMENT

AZ ERASMUS+ PROJEKTEK SZEREPE AZ INTEZMENYI
STRATEGIA MEGVALOSITASABAN

Egy projektterv akkor lehet megalapozott, ha az intézményi kontextus ismeretében késziil, hiszen minden
bizonnyal vannak el6zményei, és utana sem all meg az élet. Kontextus alatt nem kizarélag résztvevék illetve a
munkatarsak adottsagait kell érteni, hanem azt is, hogy milyen iranyba szeretnének fejlédni, milyen hosszu tavu
szakmai terveik vannak, és milyen szerepet szannak ezek elérésében a nemzetkdzi kapcsolatoknak. A nemzetkdzi
kdrnyezetre célszer( olyan er6forrasként tekinteni, amely tudatos épitkezés esetén nagyban hozzajarulhat a felnétt
tanulads valamint a felnétt tanuldssal, feln6ttek oktatasaval, képzésével foglalkozd intézményekben foly6 szakmai
munka szinvonalanak emeléséhez.

Ez a tudatos épitkezés a nemzetkdzi kapcsolatok stratégiai szintli tervezése, amit az intézmény nemzetkozi-
esitési folyamatanak is szoktak nevezni. A stratégia kiindulopontja az intézmény kiildetésnyilatkozata és jovéképe,
igy a stratégia megirasa el6tt ezeket érdemes megfogalmazni. A kiildetésnyilatkozat 6sszegezi a szervezet alapvet6
fel. Mindkét dokumentum jellemz6en rovid, mozgdsitd ereje nagy, és képes megszolitani az intézmény tanuloit,
munkatarsait, és lehetséges kiilsé partnereit egyarant.

Egy stratégia akkor lehet sikeres, ha a vezetés egyértelm(ien elkotelezett annak végrehajtasaban, a sziikséges
eréforrasok rendelkezésre allnak, és a szervezeti kultura is tdmogatja, hogy a kilénb6zé nemzetkodzi tevékenysé-
gekbdl, projektekbdl a lehetd legtdbbet profitaljon a szervezet. Az intézmény esetében optimalis, ha a mlikddési
formaiban a ,tanuld szervezet” alapjai mar léteznek. Vagyis a szervezet kreativ és kezdeményezd, tehat képes Uj
feladatokat rugalmasan, Uj szervezeti formaban befogadni és optimalisan végrehajtani.

KULDETES JOVOKEP STRATEGIA

Mik vagyunk? Mivé szeretnénk valni? Hogyan érjlik el céljainkat?
Milyenek szeretnénk lenni?
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Az intézményi stratégia megvaldsitasa soran az egymas utan, vagy az egymassal parhuzamosan kivitelezett pro-
jektek ugyanugy épiilnek egymasra, mint egy projekten belil a célok elérését szolgdld tevékenységek, azaz a kiilénbozé
tanulasi alkalmak. A mobilitasi, partnerségi vagy eTwinning projektek k6zds vondsa, hogy mindegyik lehet&séget biztosit
a partnerség tagjainak arra, hogy nemzetkdzi tapasztalatok révén tanuljanak, és fejlesszék intézményiinket. Szamos eltéré
vonasuk ugyanakkor lehet6vé teszi, hogy igényeinknek, lehet&ségeinknek, és a projekttdl vart eredményeknek a legmeg-
felel6bb projekttipust tudjak kivalasztani.

v

intézményi stratégia
(az intézmény hosszu tavu fejlesztési céljai)

. 4

projekt

(mobilitasi, partnerségi, eTwinning)

tanulasi alkalom
(pl. KAT: szakmai latogatas; KA2: projekttalalkozo)

A tanulasi eredmény alapui gondolkodas

A tanulasi alkalom, a projekt és az intézmeényi stratégia megegyezik abban, hogy altaluk valamilyen
valtozast szeretnénk elérni, bar a valtozas hatdkdre, nagysagrendje természetesen nagyban kilonbozik.
Az intézményi stratégia révén elért valtozasok végsé soron a nemzetkdzi projektekbe agyazott tanuldsi
alkalmak eredményeire épiilnek. Ezért is kiemelt jelent&ségli, hogy ezeket pontosan meghatdrozzak, és
irdnyuk 6sszhangban legyen a stratégiai célokkal. A tanulasi eredmények a tudas, képesség, kompetencia
kontextusaban meghatarozott kijelentések arra vonatkozoéan, hogy az egyén mit tud, mit ért, és mire ké-
pes, miutan lezart egy tanulasi folyamatot.
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stratégia

s A korai iskolaelhagyas megel6zése
(stratégiai cél)

J

J
projekt PROJEKT 1 PROJEKT 2

(projekt eredmény) A tanulds iranti Uj mentoralasi gyakorlat
motivacio er6sodik bevezetése

lasi alkal J . kortars segitd

tanulasi alkalom tanari kompetenciak a fejlesztd értékelés csoportok
(tanulasi eredmény) fejlédése a személyre  gyakorlati alkalmazasanak mikodésének
szabott oktatas terén képessége megismerese

A projekteredmények azonositasa, mérése

Honnét tudjuk, hogy a projektiinkkel elértiik-e a kivant hatdst? Figyeliink az arra utalo jelekre. Ha az ok-
tatdteremben meleg van, kinyitjuk az ablakot. Még ebben az egyszer( esetben is nagyon sokféleképpen
meggydz6dhetiink rola, hogy mennyire volt eredményes a beavatkozasunk, elértiik-e a kivant hatast.
Néhany példa:

1. Megnézzitk a h6mérén, hany fokkal csokkent a hémérséklet

2. Két tanulé felveszi a puldverét.

3. A tanuldk gyorsan elkésziilnek a csoportfeladattal.

Ezeket a jeleket nevezzik indikatoroknak (a fogalom magyarazat ld. részletesebben a 6. fejezetben). Mindegyikiik
mas aspektusat ragadja meg a bekdvetkezett valtozasnak, vagy masképpen irja le azokat, a lényeg, hogy minél pon-
tosabban ragadjuk meg az eredményeinket, hiszen azok hatarozzak meg a kdvetkezd |épéseinket. Az eredmények
és hatasok értékelése akkor igazan meggydz6, ha lehetdség szerint méréseket is végziink, azaz konkrét adatokkal is
alatamasztjuk. A fenti példanal maradva:

1. Mér6eszkdzt hasznaltunk, ami objektiv, szamszer(i eredményt adott. A beavatkozasunk kdzvetlen kimene-
te, hogy 5 fokkal csokkent a hémérséklet. Ezt onnan tudjuk, hogy ablaknyitas el6tt is ellendriztiik a hémér-
sékletet. (kimeneti indikator)

2. Ez is a beavatkozasnak kdszonhet8, mar révidtavon jelentkezett, és azt mutatja meg, hogy milyen ered-
meényt értlink el a fenti kimenet révén. Mas kérdés, hogy talan tulléttiink a célon, és korrekcidra lehet sziik-
ség (becsukjuk az ablakot). Fontos tehat, hogy figyelemmel kévessiik a folyamatokat. (eredmény indikator)

3. Ez mér hosszabb tavon jelentkezd hatés, nehezebben mérhetd, és nem is feltétlentiil a beavatkozas kdzvet-
len eredménye. Joggal feltételezhetjiik azonban, hogy nagyban hozzdjarult ahhoz, hiszen ablaknyitas elétt
a tanulék nem nagyon boldogultak a feladattal. (hatas indikator).
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Egy projekt persze lényegesen Osszetettebb tevékenységsorozat, ami céljaiktol fliggden nagyon sok, és sokféle
lehet8séget kinal az eredmények mérésére, értékelésére. A feln6tt tanulasi projektek kdzéppontjaban tobbnyire- ki-
mondva vagy kimondatlanul - a felnétt tanulok allnak, de a projekt hatékore éltaldban ennél tagabb: eredmények,

hatasok jelentkeznek/jelentkezhetnek a tanuldk mellett a munkatarsak, az intézmény és az intézményen tuli
korben is.Néhany példa ezekre a NEET fiatalok, felnétt tanuldsi programokban valé bevondasat és megtartasat célzé

projekt esetében:

HATOKOR

tanulo

oktato

intézmény

intézményen tul

HATASOK/
EREDMENYEK

a tanulas iranti
motivaid erésodik
a modszertani eszkoztar
bévil a személyre szabott
oktatas terén

minden munkatars altal
ismert és jol hasznalhato
modszertan kerll bevezetésre

kiépul a tanul6i mentorok
halézata a telepiilésen

INDIKATOROK

javul a tanuldk tanulasi
eredményessége

kortars segit6k felkészitését
tamogato tréningek szdma

ADATFORRASOK

csokken a kurzusokroél
lemorzsoléddk aranya

intézményi dokumentacié

intézményi nyilvantartas

névekszik a munkatarsak
magabiztossaga,
motivaciojuk erésodik

kérddives adatgyjtés

rendezvény dokumentumai

A nemzetkozi tevékenységek integraldsa az intézmény életébe egy komplex folyamat. Ahhoz, hogy a fejlesztés le-
hetséges iranyait jobban megértsiik, érdemes a folyamaton beliil szinteket megkiilénbdztetni. Sokféle csoportositas
lehetséges, most az egyszerliség kedvéért két f6 szintet kiilénbdztetiink meg: projekt szint, stratégiai szint.

A nemzetkdzi egylittmiikodések természetesen mindkét szinten értékesek. Sok feln6ttképzéssel foglalkozo, a
felndttkori tanulast el&segitd intézmény valdszinlleg sohasem éri el a stratégiai szintet, mégis nagyon sokfélekép-
pen hasznosithatjak a nemzetkozi tapasztalataikat. Mas intézmények elérhetnek egy olyan forduléponthoz, amely
arra 0sztdnzi 6ket, hogy strukturaltabb formaban, stratégiai szinten tervezzék a nemzetkdzi tevékenységeiket.

Az aldbbi tablaban az intézmény nemzetkoziesitési folyamatanak két szintjére jellemz6 vonasokat gyijtottiink
Ossze. Az adott szintre jellemz8 Ujdonsagot, innovativ elemet igyekeztiink megragadni. Az egyes tulajdonsagok tipiku-
sak, de nem kizardlagosak: a stratégiai szint tobbnyire magaba foglalja a projekt szintet is, ami forditva nem jellemzé.

KRITERIUM
szerep

fokusz

hataskor

koordinacio

PROJEKT SZINT

. cél
+ a projekt belsé kohézidja

+ a projekt menedzsment folyamatok

fejlesztése

+ az eljarasok kidolgozasa
+ a projektek megvaldsitasa
* 1-2 megvaldsito személy az

intézményben, esetleg kis csapat

+ avezetSk bevonasa egy bizonyos szintig

elkertilhetetlen, de a nemzetkoziesitési
torekvések inkabb csak megengedettek,
de nem tamogatottak
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STRATEGIAI SZINT
eszkodz

az egymast kovetd vagy az egymassal
parhuzamosan futé intézményi projektek
kapcsolata

az egymastol tanulas (peer learning)
tudas import és export
intézmény/tantervfejlesztés
nemzetkdziesités itthon

stratégiai csapat koordinalja a
folyamatokat, er6s tamogatas az
intézményvezetés részérél

a munkatarsak szamottevé hanyada, a
kiilonboz6 tanari kozosségek és osztalyok
kozvetlendil is szerepet vallalnak a
koordinaciéban



részvétel

eréforrasok

intézményi kom-
petenciak

folyamatok és
eljarasok

partnerek

eredmeények és

koordinatorok, mas munkatarsak,
célszerilien a vezetGk is

a felndtt tanulok részvétele a
projektekben

gyakorta nem kielégitSen tervezett
er6forras gazdalkodas

egy visszautasitott palyazat
megakaszthatja a nemzetkozi
tevékenységeket

szervezési készségek
problémamegoldé készségek

szocialis készségek

nyelvi készségek

a kihivasokat akkor kezelik, mikor azok
felmeriilnek

a folyamatok kidolgozottsaga gyakran
esetleges

a felel6sség nem megosztott, vagy a
felel6sségi korok nem tisztazottak

a partnerkeresés nem feltétleniil igazodik
az intézmény fejlesztési igényeihez

a projektek eredményei nem feltétleniil
kapcsolédnak egymashoz
kiilonbozé projekteknek lehet ugyanaz az

az oktatok, és projekttipustol fliggben a
diakok jelentds része kdzvetleniil is részt
vesz a nemzetkdzi mobilitasokban

a felnétt tanuldk és oktatok nagy részét
bevonjak a hazai nemzetkoziesitési
stratégiaval 0sszefliggd tevékenységekbe
az intézményen beliil

magas szint( eréforras-gazdalkodas
a feladatok kiegyensulyozott elosztasa
valtozatos pénziigyi forrasok

valtozasmenedzsment
tudasmenedzsment

jol kidolgozott, célzott folyamatok és
eljarasok
magas szint{ er6forras menedzsment

stratégiai partnerségek, a kivalasztas
hosszu tavu fejlesztési igényekhez/
tervekhez igazodik

a projektek eredményei kiegészitd
jellegliek, egymast erdsitik annak
érdekében, hogy a stratégiai célokat az

hatasok eredményiik intézmény elérje
+ akiilonboz6 projektek eredményei akar
negativ hatassal is lehetnek egymasra
utalasok az + alkalmiak, nem kovetkezetesek/ + az utaldsok jol strukturaltak és

intézmény doku-

e e

Osszefliggbek a nemzetkoziesitési stratégiaval

osszhangban allnak

A Stratégiai partnerségek keretében tobboldalt szerz6dés (multibeneficiaries contract) rendelkezik a megvaldsitas
feltételeir6l. Az egyetlen szerzédés (a palyazati szakaszban a koordinatornak adott felhatalmazas alapjan) kételezé
er6vel bir az 6sszes megvaldsito fél szamara, tartalmazza feladataikat - kotelezettségeiket, melyeket a felel&sségi
szintek szerint részletez.

(A szerzédés Altalanos feltételek Jogi és adminisztrativ rendelkezések II.2.1. cikke szerint)
A kedvezményezettek:

« egyetemleges felelésséget viselnek a tevékenység megallapodas szerinti végrehajtasaért. Amennyiben egy
kedvezményezett nem hajtja végre a tevékenység ra esd részét, ugy a tobbi kedvezményezett valik felel6ssé az
emlitett rész végrehajtasaért (anélkil, hogy a vissza nem téritendé tamogatas maximalis 6sszege emelkedne).

+ kotelesek kozdsen vagy egyénileg betartani a vonatkozé unids, nemzetkdzi és nemzeti jogszabalyok értel-
mében ra harulo jogi kotelezettségek;

« kotelesek kialakitani a tevékenység megfeleld végrehajtdsahoz sziikséges belsé rendelkezéseket. A rendel-
kezéseknek dsszhangban kell lenniiik e megallapodas feltételeivel. Amennyiben a kiilonds feltételek ugy
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« rendelkeznek, ezeknek a rendelkezéseknek a kedvezményezettek kdzotti belsé egylttmiikddési megallapo-
das formajat kell ltenitik.

(A szerz8dés Altalanos feltételek - Jogi és adminisztrativ rendelkezések I1.2.2 cikke szerint)
Minden egyes kedvezményezett:
+ haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort, ha tudomast szerez olyan eseményrél vagy korilményrél,
amely valoszintsithet&en befolyasolja vagy késlelteti a tevékenység végrehajtasat;
« haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort az alabbiakrol:
« jogi, pénziigyi, muszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasa, valamint nevének, ci-
mének vagy jogi képviselSjének valtozasa;
+ kapcsolodo szervezetei jogi, pénziigyi, miszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasa,
valamint a kapcsolddd szervezetek nevének, cimének vagy jogi képvisel6jének valtozasa;
+ kell& id6ben benytujtani a koordinatornak az alabbiakat:
+ a megallapodasban elGirt jelentések, pénzligyi kimutatasok és egyéb dokumentumok 6sszeallitdsahoz
sziikséges adatok;
+ a l1.27. cikkben el&irt pénziigyi vizsgalatokhoz, ellenérzésekhez vagy értékelésekhez sziikséges vala-
mennyi dokumentum;
+ amegallapodas szerint a Bizottsag részére benydjtandé minden egyéb informacio, kivéve, ha a megalla-
podas ugy rendelkezik, hogy az ilyen informaciokat kdzvetleniil a kedvezményezett koteles benyujtani.

(A szerzédés Altalanos feltételek - Jogi és adminisztrativ rendelkezések I1.2.3 cikke szerint)

A koordinator:

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

+ a megallapodasban foglalt eltér6 rendelkezés hianyaban kozvetit6ként mlikodik a kedvezményezettek és a
Bizottsag kozotti kapcsolattartas soran. Ezen beliil a koordinator:

+ koteles haladéktalanul tajékoztatni a Bizottsagot az alabbiakrol:

+ a kedvezményezettek vagy azok kapcsolédod szervezetei barmelyike nevének, cimének, jogi
képvisel6jének valtozasa,

+ a kedvezményezettek vagy azok kapcsolodo szervezetei barmelyike jogi, pénziigyi, m(szaki,
szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasa, amennyiben tudomast szerez olyan
eseményrdél vagy korilményrél, amely valdszintisithetéen befolyasolja vagy késlelteti a tevé-
kenység végrehajtasat;

+ amegallapodasban foglalt eltérd rendelkezés hianyaban, felels azért, hogy a megallapodasban eldirt
minden dokumentumot és informacidt atadjon a Bizottsag részére. Amennyiben a tébbi kedvezmé-
nyezettdl van sziikség informacidra, a koordinator felelds azért, hogy a Bizottsagnak valé tovabbitast
megel&z8en begy(ijtse és ellendrizze ezeket az informacidkat;

« koteles gondoskodni a megallapodas értelmében sziikséges pénziigyi garancidk nyujtasara vonatkozo meg-
feleld lépésekrél;

+ koteles dsszedllitani a kifizetési kérelmeket jelentéseket a megallapodasnak megfelelSen;

+ amennyiben az 6sszes kedvezményezett nevében a koordindtor a kifizetések egyediili kijeldlt cimzettje,
biztositania kell, hogy a tobbi kedvezményezett javara minden kifizetést indokolatlan késedelem nélkil
teljesitsenek;

« felelSs azért, hogy a I1.27. cikknek megfelelSen az egyenleg kifizetést megel6zden inditott ellendrzések és
pénziigyi vizsgalatok, valamint értékelések esetén az dsszes sziikséges dokumentum benyujtasra kerdljon.

A koordinator feladatainak egyetlen részét sem adhatja alvallalkozasba sem a tobbi kedvezményezettnek,
sem barmilyen mas félnek.
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(A szerz8dés Altaldnos feltételek - Jogi és adminisztrativ rendelkezések I1.8.1 cikke szerint)

A Bizottsag ellenkezd kérése vagy jovahagydsa hidnydban, a tevékenységre vonatkozd barmely kdzos vagy egyéni
kozlés vagy nyilvanossagra hozatal esetén, beleértve a konferencia vagy szeminarium soran, illetve barmilyen tajé-
koztatd vagy promdcids anyag (igy példaul brostra, szordlap, poszter, prezentacid) utjan tett kozléseket, a kedvez-
ményezettek kotelesek:

+ megemliteni, hogy uniés pénziigyi tdmogatasaban részesitett tevékenységrél van szo; valamint

« fel kell tiintetnilik az Eurdpai Unid jelképét.

Ha az Europai Unid jelképe mas logdval egyiitt jelenik meg, a jelképet kell6képpen hangsulyosan kell elhelyez-
ni. Az Eurépai Unid jelképének megjelenitésére vonatkozd kotelezettség nem biztosit kizarolagos hasznélati jogot a
kedvezményezettek szamara. A kedvezményezettek sem bejegyzés Utjan, sem mas moédon nem szerezhetik meg az
Eurépai Unio jelképét, illetve mas hasonld védjegyet vagy logdt. Az elsé, masodik és harmadik albekezdés alkalma-
zasaban és az azokban meghatarozott feltételek mellett a kedvezményezettek a Bizottsag elézetes engedélye nélkl
hasznalhatjak az Eurdpai Unié jelképét.

Az arculati elemek hasznalatardl részletes informacié talalhaté honlapunkon, a ,Témogatott palyazoknak”
mentlpontban, illetve jelen kiadvanyban az arculati elemek részben.

(A szerzédés Altalanos feltételek - Jogi és adminisztrativ rendelkezések I1.16. cikke szerint)

A projekt egészének vagy barmely részének felfliggesztését kezdeményezheti a kedvezményezettek nevében
a koordinator (vagy a Nemzeti Iroda), ha a megvalésitas rendkivili korilmények, killondsen vis maior esete miatt
lehetetlenné vagy tulsagosan nehézzé valik. Mindkét fél koteles haladéktalanul tajékoztatast adni az indokok és
részletek ismertetésével, és megjeldlni a projekt folytatasanak varhato idépontjat. A felfliggesztés id6tartama alatt
felmerdlt koltségekre a projekt tdmogatasa nem nydujt fedezetet. Amint a kdriilmények lehet&vé teszik, hogy a ked-
vezményezettek folytassak a felfliiggesztett tevékenység végrehajtasat, a koordinatornak haladéktalanul értesitenie
kell a Nemzeti Irodat, és be kell nydjtania a megallapodas modositasara vonatkozdan a 11.16.3. cikkben el&irt kérel-
met. Ez a kotelezettség nem alkalmazandd, ha a megéllapodas vagy valamely kedvezményezett részvétele a I1.17.1.,
a 1.17.2. cikk vagy a 11.17.3.1. cikk c) vagy d) pontjaval 6sszhangban megsziinik.

(A szerzédés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések I1.17. cikke szerint)

Kell8en indokolt esetben a koordinator (vagy a NI) felmondhatja a szerzédést egy vagy tobb kedvezménye-
zettel. A felmondasrél szolé értesitést annak hatalyba lépése el6tt kell megkiildeni a Nemzeti Irodanak, részletezve
annak indokait, a projekt megvaldsitas modositott tervezetét, és meg kell jelolni a hatalyba épés id6pontjat. A NI
az indokok alapjan dont a felmondas elfogadasardl, és értesiti a koordinatort a sziikséges tovabbi lépésekrol.

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt feliigyeletét minden szerz6déses, jogi, szervezeti és adminisztrativ
szempontbol. Része a partnerség human- és pénziigyi eréforrasainak, tudasanak és idéraforditasanak koordindlasa is.

A projektmegvaldsitas szempontjabdl legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a palyazati szakaszban
eldéltek (az alkalmas és elkotelezett partnerek bevonasaval), mégis a projektinditas legfontosabb feladatai kozé
tartozik a szerz6désbe foglalt palyazati tervezet frissitése, aktualizalasa (kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel
egyltt), és a részletekrél valo megallapodas a partnerség tagjaival. A megaéllapodast javasolt partnerszerz6dések
formajaban is rogziteni.
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TIPP!

A jol m(ikédé partnerségi egyiittmiikodés egyik

A partnerszerz6dés a koordinator és az egyes szervezetek kdzott létre-
jott egyedi megallapodas, mely a tamogatasi szerz6dés f6 kotelezett-
ségeinek lebontasat, a partner tevékenységeinek részleteit (szakmailag
alkalmas, kell6 szamu szakember rendelkezésre allasa, feladatok, tamo-
gatas Utemezése, tevékenység eredményei, mutatdi; jogok, kotelezett-
ségek, stb.) lebontja a tagabb tervbe agyazva. Az egyes szervezetekkel kotott partnerszerz6dések biztositjak azt
is, hogy a tdmogatas megoszlasa aranyos legyen a partnerek hozzdjarulasaval, vallalt és elvégzett feladataival.
Fontos, hogy a megallapodas / szerz&dés kitérjen a partnerek beszamolokkal kapcsolatos kotelezettségeire is
mind a tartalom, mind a dokumentacid, mind pedig az litemezés szempontjabol.
A partnerség a menedzsment tevékenységek tdmogatdsara létrehozhat egy , projektiranyito testiiletet”, mely-
nek tagjai dontéen a partnerszervezetek képviseldi; indokolt esetben tovabbi specialis tudas bevonasara kiils6
szakérté kozremikodését is biztosithatjak. E csoport egyben a
TIPP! projekt szakmai iranyit6 és dontéshozé testilete is. A testilet feje
a projektkoordinator szervezetének képviseldje. A projektmegva-
A projekt lebonyolitasahoz kapcsolodé dokumentumokat l6sitas valtozasaival kapcsolatos kérdésekben (szerz8désmaddosi-
érdemes koz6s feliileten tarolni (pl. Dropbox, Wikispace, tas esetei) is dont, illetve az esetleg felmeriil konfliktusok keze-
Trello, stb), amelyek alkalmasak arra, hogy a projektben lésében kézremiikodik.
ésében kozrem(iko

részt vevd partnerek barmikor hozzaférjenek az anyagok- o . e . L, ,
Yo, Failias, Tomy @ Brvaneie besliaestn Ml A projektiranyitd testilet mikdédésének megkdnnyitése érdeké-
azaz a bizalmas dokumentumokat jelszéval védett feliile- ben menedzsment-kézikényvet is keszithet a partnerség, mely-
ten érdemes tarolni, azonban a mindenki szamara érdek- ben dsszefoglaljak a miikddés tervezetét, az tilések rendjét, doku-
|6désre szamot tarté anyagokat nem érdemes felesleges mentacidjat, a konfliktuskezelésrél alkotott elképzeléseket stb.,
korlatozasokkal ellatni. A projekthonlapon is létre lehet és formadokumentumokat dolgozhatnak ki az egységes megjele-
hozni egy elkillonitett, jelszéval védett részt, ahova a nés (talalkozok emlékeztetsjének, megallapodasok — jegyzékany-
partnerség altal hasznalt dokumentumokat toltik fel. vek formanyomtatvanya, hirlevél formatum, prezentacié sablon),
de akar a szellemi termékek egységes formatumanak megalapo-
zasa érdekében.
A projektiranyité testiilet szakmai egyeztetéseit telekommu-
nikacios eszkozok révén (Skype-megbeszélések, video-konferenciak, stb.), vagy személyes talalkozok: partnerta-
lalkozok alkalmaval bonyolitja le. E megbeszélések a projekt elérehaladasa, hatékonysaga és minGségi teljesitése
érdekében folytatott szakmai megbeszélések.
A talalkozok eredményessége érdekében fontos elézetes megtervezésiik:

+ az el6készités (Utemezés, elézetes programterv, megbeszélendd tartalmak egyeztetése, utazasok elékészitése),

+ a lebonyolitasa (minden érdekelt fél aktiv kozrem(ikodése, technikai korilmények, ellatas biztositasa, je-

lenléti iv, jegyzetelés megoldasa: elhangozott megbeszélés vazlata, megallapodasok rogzitése) és
+ az utomunkalatok (jegyz6konyv megkiildése - egyeztetése, részvétel igazold dokumentumainak begy(ijtése
- megkiildése) részleteivel.

alapfeltétele a vildgos kommunikacid, pénzigyi
atlathatoésag, nyitott, nyomon kévethetd dontési
folyamat és dontés.

@ A MEGVALOSITAS FELUGYELETE

A stratégiai partnerség projektek tevékenységei nagyon szertedgazoak lehetnek az egyes projektek jellegétél
fliggben. A projekt soran szakmai tevékenységek kiterjedhetnek az egylittmiikddés és egymastol tanuldstdl, ta-
pasztalatcserétdl, halozatépitéstol kezdve a felmérések, esettanulmanyok készitése, tanterv- és kurzusfejlesztés,
mddszertani és értékelési eszkdzok korszerlsitéséig, és lehetfséget nyljtanak tanuldsra - tanitasra, gyakorlat
végzésére a partnerség orszagaiban. Ezeken tul minden projekt tevékenységi kdrébe beletartoznak a megvalé-
sitas szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak, minéségének felliigyelete, a termékek tervezett minéségét
biztositd szakmai munka, az adminisztracios kotelezettségeknek valé megfelelés, a projekt eredmények tagabb
hasznosuldsat biztositd tevékenységek.
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TIPP!

A munkaterv ésszeallitdsa soran a partnerek spe-
cialis céljaira, igényeire, profiljara, szaktudasara

Fontos a szertedgazé munka tematikus csoportokba foglalasa az at-
lathatosag érdekében - e tevékenységcsoportok képezik a projekt
munkatervét. A munkaterv teszi lehet6vé, hogy a megvaldsitast a me- érdemes épiteni. A projekt sikere nagyban milik
nedzsment ne csak nyomonkd&vesse, hanem a beavatkozas sziikséges- azon, hogy a résztvevék sajatjuknak érzi-e a pro-
ségét id6ben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki, amely jektet és elkételezettek-e a munka soran.
illeszthetd az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési
elve lehet pl. a tevékenységek célja - jellege (pl. menedzsment-fel-
adatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptacid, tesztelés stb.) vagy a megvaldsitas id6rendje (projektinditas, 1.
partnertalalkozo, 2. partnertalalkozo, értékelés, stb.).
A munkaterv legfontosabb elemei:

+ atematikus feladatcsoport célja, id6kerete, eredménye;

+ a megvaldsitas tevékenységei: felsorolas, idérendiség és sszefiiggések;

+ a feladatcsoport, és az egyes tevékenységek felelései, kozrem(ikodoi, lehet&ség szerint az egyes partnerek

hozzajarulasanak részleteivel;
« atervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel (féként az értékelés és terjesztés vonatkozasaban),
hatarideje, célcsoportja, mutatdi (terjedelem, megjelenés, mennyiség, nyelvi verziok, médium stb.);

« egyéb el6rehaladasi mutatok (lehetséges részleteikkel).
Ha a palyazathoz kidolgozott munkaterv, iitemezés (pl. a bizottsagi minta szerint) nem tér ki ennyi részletre, akkor
a projektinditas el6készitéseként célszerl kiegésziteni a tervezetet, és az elsé talalkozoé alkalmaval a partnerekkel
egyeztetni és kozosen elfogadni. Az igy kidolgozott munkaterv lehetdséget ad arra, hogy a partnerszerzédésben
az egyes partnerek feladatait részletesen ,levalogassak”, vagy kiemeljék, ami nemcsak az elérehaladas nyomon
kovetését tamogatja, hanem a partner munkajanak értékelését tényekkel tdmasztja ald, nem teljesités esetén
hivatkozasi pont a szerzédésben foglaltak érvényesitésére, (a koordinator felel&ssége a nem teljesités kezelése is,
ami legrosszabb esetben a szerzédés felbontasahoz vezethet).

A koordinator szempontjabél kulcsfontossagu az elérehaladas minél szorosabb nyomon kovetése.
A kozos felelGsségvallalast erdsiti, ha ennek eredményérél kézos forumon (pl. zart munkafelileten a projekthon-
lapon) rendszeresen tudja tajékoztatni a partnerséget. igy példaul valamelyik partner késése, vagy nem megfeleld
teljesitése esetén a ,k6zO0sség nyomasa” is 6sztonzoként hat. A partnertalalkozok alkalmait ki lehet hasznalni arra,
hogy az dsszejovetel elején attekintsék az addigi teljesitést, megbeszéljék az eltérések okait, és a talalkozé zarasa-
ként legkésébb megallapodjanak a kovetkez6 idészak részleteirdl, ha sziikséges, akkor a korrekcio feladatairol.

A partnerek munkavégzését nemcsak idékeretben kell ellenérizni, hanem a delegalt feladat ered-
ményének mindségét is. Ehhez adnak jo alapot az eredmények — elérehaladasi mutatok részletei (hataridg,
mennyiségi — minéségi mutatok), a partnerekre lebontott munkatervvel egyiitt. A projektmenedzsment kézi-
konyv, vagy ha ilyet nem készitettek, akkor a mindségellendrzési — biztositasi terv tartalmazza a megfeleléség
és eredményesség ellendrzésének modjat: az értékelés modszerét, litemezését, stb. A mindségellendrzés két f6
teriilete a projektmegvalositas, és a tervezett eredmények, termékek kore.

A stratégiai partnerségek két sajatos elemet is beépithetnek projektjiikbe a palyazat tervezése soran:
innovativ termékek adaptalasat, fejlesztését, illetve nemzetkozi tanitasi, tanulasi-képzési ciklust (mindkét elem
feltételeit részleteiben a Palyazati kalauz tartalmazza). E teriletek kiemelt figyelmet igényelnek a megvalositason belil.
Szellemi termékek létrehozasa (akar adaptacio, akar fejlesztés) esetén elkilonithettek eréforrasokat (a tervezés
soran) a szakmai munka elvégzésén tul annak felugyeletére, mingségellendrzésére is. Olyan eszkozoket hasznal-
hatnak tamogatas igénybevételével, mint pl. kérdGives felmérés, tesztelés, kiils6 értékel6 elemzése, stb. Fontos
azonban, hogy ezek részleteit elére megtervezzék: a vart mutatékat meghatarozzak mind mennyiségi, mind mi-
néségi szempontbdl; a tapasztalatokat visszaforgassak, és pontos dokumentalasukrol gondoskodjanak. A miné-
ségi szempontok pl. lehetnek a célcsoport szamara valé alkalmassag tartalmi és felhasznalasi szempontbdl, a
tervezett célnak vald megfelelés mutatoi. (Ha példaul azt vélelmezik, hogy Uj/szerli modszertant fognak hasznal-
ni a projekt eredményeként, ami hatékonyabb tanitast — tanulast tesz lehet6vé, akkor térjenek ki a hatékonysag
ellenérzésének lehetbségeire, modjara.)

A szellemi termékekhez kapcsoldddan a partnerségnek lehet8sége van rendezvényeket szervezni (pl. sze-
minariumok, konferenciak formajaban) az eredmények terjesztésére, népszer(sitésére. Ezen alkalmak a tajékoz-
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tatason tul jelenthetik pl. a szellemi termék tagabb felhasznalasi modjainak elemzését, tandcskozdst a nemzeti
képzési rendszerbe illesztés lehet&ségeirdl, vagy akar a partnerség nemzeti szakmapolitikai szereplSinek bevona-
saval a hazai szakmapolitikai dontéshozok meggydz&séhez is keretet adhatnak.

A projekt eredményei, és szellemi termékei kapcsan tovabbi feltételeknek kell eleget tenni. A projekt
minden eredményét (a létrehozott szellemi termékeket is beleértve) kozzé kell tenni, hozzaférhetévé kell
tenni a tagabb szakmai kozosség, érdekl6d6k szamara.

Ennek egy modjat a tamogatasi szerzédés is meghatarozza (1.9. cikk): a projekt koordinatora koteles fel-
tolteni az egyilittmUikodés eredményeit a Bizottsag altal létrehozott disszeminacios feliiletre: http://ec.europa.
eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A tamogatasi szerz6dés vonatkozé pontja a ,nyilt licenc”-re hivatkozik,
mely az a mod, ahogy egy termék jogainak tulajdonosa masok szamara engedélyt ad a termék felhasznalasara. Az
engedély a termékekre egyenként vonatkozik. Az engedélyek mértékétdl és a kiszabott korlatozasoktdl fliggéen
szamos nyilt felhasznalast biztositd engedély létezik, és a kedvezményezett szabadon valaszthatja meg, hogy
termékével kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz. Minden egyes eléallitott termékre nyilt engedélyt kell adni.
A nyilt felhasznalasi engedély nem jelenti a szerz6i jogok vagy szellemi alkotashoz f(iz6d6 jogok atruhazasat.

Ugyanakkor szakmai szempontok szerint a szellemi termék széles kérben felhaszndlhatd termék kell, hogy
legyen, tehat a kdzzétett eredményeknek alkalmasnak kell lenniiik arra, hogy mas, ezen a teriileten miik6dé
szervezetek, intézmények stb. ezeket az eredményeket felhasznalhassak, beépithessék sajat oktatasi gyakor-
latukba, igy tehat olyan minéségli és mennyiségli szakmai anyag kozzétételére van sziikség, mely ezt a beépiilést
lehet&vé teszi. Ezek az anyagok nem feltétleniil egyeznek meg a projekt teljes szakmai anyagaval, és abban az
esetben elfogadhatdk, ha nem csorbul a széles kdrben valé felhasznalhatosag és hozzaférés lehetdsége.

Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy a projektek keretében kidolgozott szellemi termékekre vonatkozé licenc
ugyanakkor nem tartalmazhat olyan feltételt, amely korlatozza a felhasznaloi csoportot, a felhasznaldkat példaul
regisztraciora, vagy a szellemi termék hasznalatanak kérelmezésére illetve bejelentésére kotelezi. Tovabbi informa-
ciokért kérjik, olvassak el a 2019-es angol nyelv(i Erasmus + Palydzati utmutato nyilt licenc-re vonatkozo részét.

Alkalmazhatnak ugyanakkor olyan eszkdzoket, amelyekkel a jogtalan felhasznalast korlatozni tudjak, példa-
ul masolasvédelem, vizjel stb. illetve megtilthatjék példaul a harmadik fél altali, kereskedelmi célra torténd felhasz-
nalast. Ezaltal kdvethet&vé valik a szellemi termék Utja, ill. biztosithatdk a szellemi tulajdonhoz fliz6d6 jogok.

A szellemi termékek szabad hozzaférhet6ségéhez hozzatartozik az eredmények széles kdrben torténd
megosztasa, disszeminalasa (konferenciak, workshopok, publikaciok), a tamogatasi id6szakot kovetden is.

A fentieken tul zarébeszamoloval egyiitt, szakmai biralatra minden elkésziilt projekteredményt és -ter-
méket teljes terjedelemben el kell kiildeni a tamogatoénak.

A program szabalyai nem zarjak ki az Ondk szamara a szellemi termékek
TlPP! gazdasagi hasznositasat.

, e e A tdmogatasi szerz8dés |. szamu mellékletének I1.9. cikke rendelkezik rész-
Erdemes bizonyitvanyt vagy tanusitvanyt is kiad- . o ) . . )

i oy P el Gl ol R s, letesen az el6zetesen meglévs jogokrol, valamint a projekteredmények
lésd. 8.3, fejezet. tulajdon- és felhasznalasi jogairol. Eszerint - ellenkezé rendelkezés hijan
- a projekteredmények (és a projekt soran létrehozott minden dokumen-
tum) tulajdonjoga (iparjogvédelmi és szellemi tulajdonjogokat illetéen is) a kedvezményezetteket illeti meg. A
projekt soran felhasznalasra keriils, és védelem alatt allo termékek felhasznalasi jogat a partnerségnek meg kell
szerezni legkés6bb a projekt indulasara (és errél jegyzék formajaban értesiteni kell a Nemzeti Irodat). Mindemel-
lett a partnerségeknek felhasznalasi jogokat kell biztositaniuk az Eurdpai Unio és a NI részére a 11.9.3. cikkben fel-
sorolt esetekben (pl. sajat célra torténd felhasznalas, nyilvanos terjesztés, stb.). Az eredmény Nemzeti Iroda és/
vagy Unié altali nyilvanossagra hozatalakor a szerz6i jog tulajdonosara vonatkozo tajékoztatast fel kell tiintetni.

A nemzetkozi tanitasi, tanulasi-képzési tevékenységeket az Erasmus+ program projektbe agyazott mo-
bilitasoknak is definialja, 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 megvaldsitas soran is a projekt integrans részét képezzék: a mobilitasi tevékenységek
hozzajaruljanak a projekteredmények tartalmahoz (pl. felkésziilés a fejlesztési munkara, tjszer( tanitasi tartalomra,
mddszerre; képzés kiprobalasa, teszteléses, stb.)! A tanuldi / hallgatoi mobilitas feltétele, hogy blended learning (=kom-
binalt tanulas: hagyoményos oktatasi formak 6tvozése e-learning eszkzokkel) keretében dgyazva valdsuljanak meg.
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A mobilitasi palyazattipushoz hasonloéan itt is sziikséges el6zetesen megtervezni a kiutazasok részleteit:

« alkalmas kiutazok kivalasztasa (elvarasok a kiutazokkal szemben: személyi — szakmai - nyelvi igények; kiva-
lasztds modszertana, lebonyolitasa, varolista felallitasa, nyelvi felkésziltség mérése),

« akiutazas el6készitése (a fogado intézménnyel tartalmi egyeztetések: program, nyomon kovetés, értékelés,
stb.; az utazas modja: foglalasok, kiséré személyzet szilkségessége stb.; a tartézkodasi feltételei: szallas,
étkezés, helyi kdzlekedés, stb.; a kiutazok felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazokkal
kétendd szerzédés formaja, tartalma, stb.),

+ a mobilitas értékelése, dokumentalasa, pl.: a mobilitas programja, munkanapld, szakmai 6sszefoglalo, be-
szamold, értékelés kérddiv, stb.

A kiutazdsok megvaldsuldsa utan a partnerség is értékelje a dokumentdcié alapjan a mobilitasok eredményes-
ségét, fogalmazza meg és épitse be hozadékat a projekteredményekbe (tapasztalatok felhasznalasa, beépitése,
korrekciok igénye, stb.)

Minden projektben fontos szempont a megvalositas kapcsan - a munkavégzés minésége, hatékonysaga
mellett - az elérehaladas és a tamogatas felhasznalasanak feligyelete is. A koordinator fontos feladata, hogy
dolgozzon ki a partnerséggel egyeztetve olyan rendszert, ami lehet6vé teszi a tdmogatas felhasznalasa-
nak kovetését. A munkatervhez készitett itemezés a tamogatasi igény felmerilésérél, a megvaldsulas soran a
tények 6sszevetése (pl. negyedéves rendszerességgel) a tervezettel megkonnyiti a beszamolok elkészitését. Arra
is lehet8séget ad, hogy idében felfigyeljenek az eltérd felhasznalasra (pl. kevesebb kiutazo esetén maradvany kép-
z6désére) és id6ben tervezzék meg a maradvany hasznos és elfogadhat¢ felhasznalasat, sziikség esetén képesek
legyenek elézetesen szerz6désmodositas kezdeményezésére.

@ KOMMUNIKACIO ES TAJEKOZTATAS Tlpp!

A menedzsment hataskorébe tartozik az informaciocsere, tajékoztatas Fontos, hogy a partnerintézmények azon mun-
a projekt tartalmardl, elérehaladasardl, eredményeirél. E tajékoztatas katarsai, akik nem szorosan mUkddnek egyiitt a
déntéen kétféle iranyu: a partnerség korére, illetve azon tdlra mutat. projektben, folyamatosan kapjanak tajekoztatast
A partnerségen beliil e tevékenységi korbe tartozik a tevékenységek — a projekt elérehaladasardl (pl. bels hirlevelben,

informacios falon, heti megbeszélésen). Az infor-

feladatok elérehaladasarol, eredményeirdl, esetleges eltérésekrél valo - ) . S
macié megosztasa egyrészt a projekt intézményen

kolcsonos tajékoztatas, mely minden partner feladata és kotelessége. e )
beliili elfogadasat segiti, masrészt a projekt ered-

Tovabbi fontos teriilet a dokumentumok megosztasa kezelése a part- ményeinek intézményi beépillésére is pozitiv ha-
nerségen belil. Célszer(i k6z6s munkafeliiletet létrehozni e tevékenysé- el
gek egyszerisitése érdekében. Ilyen lehet pl. K&zds férum és dokumen-
tummegoszto feliilet a projekt honlapjan, vagy ha erre nincs mod, akkor
megoldhaté Google+ rendszerben zart csoport létrehozasaval, vagy mas online eszkdzdkkel. A forum biztositja,
hogy mindenki minden informaciorol értesiiljon, hozzaszélhasson, id6ben dokumentalt és visszakdvethetd, hogy
ki — mikor — mit ,mondott”. A megosztott dokumentumok révén mappaban rendezhetd tartalom - tematika
szerint a projekt dokumentacioja, archiv mappat lehet létrehozni az elavult — régebbi verziok szamara, vissza-
kovethetdk a kordbbi valtozatok, ugyanakkor a legfrissebb verzidk k6zds hozzaférése gondoskodik arrol, hogy
véletlenil - tévedésbo6l sem régebbi dokumentumokat vegye valamelyik partner egyeztetési alapul. Az ily médon
kezelt legfrissebb verziok pedig a beszamoldkhoz 6sszekészitett dokumentacionak is tekinthetdk.

A kommunikacio kiilsé célcsoportjat a kiilonféle szakmai partnerek és egyéb érdekl6dsk jelentik. Tajékoztata-
suk kiterjed a projekt céljairol, vart eredményeirdl, elrehaladasarol. A partnerség kdrén tulmutato tajékoztatas célja kettds.
A disszeminacié (disseminatio - latin: elvetés, szétszoras) elsésorban

altalanos, széleskorti tajékoztatas a projekt céljairél, elérehalada- TlPP-
felkeltése, a tdgabb szakmai kdzdnség dltalanos tdjékoztatasa. Fontos vezett és az egylittmiikodés teljes idStartama so-

azonban itt is a célzott informacionyu;jtas. rén jelenjen meg.

A valorizaci6 (valor - latin: érték) ennél jobban &sszpontosit, szlikebb

kdzonségre irdnyul. A projekteredmények futamidén tuli tényleges felhasznalasat késziti elé. Célkozonsége
féként a termékek tényleges hasznalataban érdekelt, hasonlé profilu szervezetek mellett a felhasznalas korilmé-
nyeinek biztositasaban szerepet jatszd intézmények képviselSi (szakmapolitikai szereplék, dontéshozok), bar a
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hatdsos valorizacio mellett a fenntarthatosagnak ,belsé” feltételei is vannak: szakmai (alkalmas szakembergarda)
technikai (eszkozigény mellett a szervezet tevékenységi korébe illeszthetéség), és anyagi feltételek biztositasa. Ez
féként a szervezeteken beliili dontéshozok kelld tajékozottsagat, és elkdtelezettség igényli.

Tovabbi részletes tmutatas a kézikényv "AZ EREDMENYEK TER-
T|PP! JESZTESE, ES A PROJEKT LATHATOVA TETELE” c. fejezetben talalhato.

A projekt elérehaladasanak nyomon kévetésére a

tevékenység kiilonb6z6 szakaszaiban kerulJon Sor, @ KAPCSOLAT A NEMZETI IRODAVAL, KOZREMUKODES
hogy a partnerség még idében tudjon reagélni, A NYOMON KOVETESBEN. BESZAMOLAS

A partnerség tagjainak szerz6déses kotelessége a Nemzeti Irodaval
valé egyuttmUikddés. E teriilet szdbeli, irasbeli kommunikacidt, és te-

ha nem a tervek szerint halad a projekt megvald-
sitasa. A bels6 monitoring soran sziiletett doku-

mentumokat (pl. kérdGiveket, reflektiv naplokat)
R T T I AR el Vékenységeket is jelent.

SRR E i ErE A et el gt A kedvezményezettektdl induld kommunikacié tartalma féként a pro-
takbol. jekt el6rehaladasa, esetleges problémak jelzése, tajékoztatas tervezett
rendezvényekrél, eseményekrél. Formaja lehet eseti levelezés, de az
irdsbeliség mellett problémak esetén (el6zetes egyeztetés alapjan) sze-

mélyes konzultdciodra is van lehet&ség.

Az irasbeliség mellett problémak esetén (el6zetes egyeztetés alapjan) személyes konzultaciora is van
lehet8ség.

A Nemzeti Iroda (esetleg az Eurdpai Bizottsag) altal kezdeményezett kommunikacio - informaciocsere
doéntéen a monitoring latogatasokat, helyszini ellenérzéseket, auditokat jelentik. A monitoring latogatasok célja
szakmai tajékozddas, jellege szerint konzultacié. A helyszini ellendrzések egyarant tartalmaznak tartalmi és pénz-
ugyi ellendrzési elemeket, az auditok pénziigyi tartalmuak, és az utobbi kettd ellendrzés jellegli. A beszamolas
tartalmaban fontos elem az eredmények, termékek feltoltése a disszeminacios feliletre.

A kedvezményezettek tovabbi irdsos ,kommunikacios kotelezettsége” a szerz6désben meghatarozott
Utemezésben, és tartalommal benyujtandd beszamolok kore. Ezek a projekt elérehaladasanak kotott tartalmu
szakmai és pénzligyi bemutatasat jelentik, tényekkel aldatamasztva.

Az egylttm(ikodés korébe tartozo tevékenységek elsésorban a Nemzeti Iroda altal szervezett rendezvé-
nyeken vald részvételt — kozrem(ikodést jelentik (pl. el6adas, beszamold tematikus szeminariumokon, konferen-
ciakon, palyazatird szeminariumokon).

Tovabbi részletes utmutatas a kézikdnyv ,A PROJEKTEK NYOMONKOVETESENEK FOLYAMATA, SZAK-
MAI JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE” c. fejezetben, valamint a ,A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENT]JE”
c. fejezetben taldlhaté.

A projektmenedzsment kérébe tartozd tevékenységek lehetséges dokumentacioja az |. SZAMU MELLEK-
LETBEN taldlhato.
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VALTOZASOK, MODOSITASOK A
PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN

@ BEVEZETES

A projektek megvaldsitasa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathaté koriilmények, amelyek a projekt szerzé-
désben rogzitett adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat vonjak maguk utan.

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

Tudniuk kell, hogy a projektmegvaloésitas vagy a partnerség barmely valtoztatasa nem befolyasolhatja
lényegesen a projekt minéségét, megvalosithatosagat, vagy a projekt céljait, és minden médositasnak 6ssz-
hangban kell lenni a tamogatasi szerz6désben és mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal.

Modositas: olyan jogi cselekmény, amely a tdmogatasi szerz6désben foglalt részletek megvaltoztatasara ira-
nyulnak. E valtozasok egy része formai-technikai jellegli, masik része a projekt tartalmi vonatkozasaira irdnyul.

Az alabbi tablazatban foglaltuk dssze a lehetséges eseteket.

A PROJEKT TARTALMAT ERINTO LENYE-

VALTOZASOK TARTALMA FORMAI-TECHNIKAI VALTOZASOK GES VALTOZASOK

Kedvezményezett szervezet adatainak

valtozasa:

- jogi statusz v
- szervezet neve

- szervezet cime

- adészama

Kontakt személy, ill. adatai v
Aldirasra jogosult személy, ill. adatai v

Banki adatokban torténd valtozas, ha a

szerz6déskitéshez felhatalmazd levelet kért v
be a NI (ld. szerz6dés 2. oldala — mellékle-

tek)

Partnerség felépitését érintd valtozasok v

A kedvezményezett szervezet jogi sze-

mélyének atalakulas miatti valtozasa

(pL. fenntartovaltas jogutodlassal, vagy v
feladatatadassal)

Projekt futamideje v
A részbeszamolok litemezése v
Pénziigyi valtozasok (melyek megha-

ladjak a szerz6dés I. rész 1.3.3 pontjaban v
részletezett lehetéségeket)

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

A 'Formai - technikai valtozasok’ nem igénylik a szerz6désmaodositasi formanyomtatvany hasznalatat, azonban e val-
tozasokrol is értesiteni kell a Nemzeti Irodat és a regisztracios feliileten év6 adatokat és dokumentumokat frissiteni kell.

'A projekt megvaldsitasat érint lényeges valtozasokat' érintd esetekben a formanyomtatvanyt ki kell tolteni és
(a kivant mellékletekkel egyiitt) megkiildeni szerkeszthet6 formaban e-mailen és alairva, lepecsételve postai Gton is.

A szerz8désmodositast a kedvezmeényezettek nevében a koordinator, vagy kiilonleges esetekben a Nl is kezde-
ményezheti. A kdvetkez&kben a koordinator altal kezdeményezett modositasok részleteit mutatjuk be.
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+ a modositast irasban kedvezményezettek nevében a partnerség koordinatora nyujtja be: aldiréja a koordi-
nator szervezet jogi képviseldje;

+ a kérelem formaja hivatalos levél;

* atervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni.

A tdmogatasi feltételek barmilyen mddositasa irasbeli kiegészité megallapodas formdjaban térténhet meg, amint
azt a szerz6dés is tartalmazza (ld.: Altaldnos feltételek 1113 cikk). Eppen ezért a szerz8désre és annak médositasara
vonatkoz6 semmilyen szébeli megallapodas nem tekinthet6 érvényesnek.

A koordinator altal kezdeményezett szerz6désmodositas esetén a NI minden esetben megvizsgalja, elfogad-
hato-e a modositas, és irasban tajékoztatja a kedvezményezett dontésérdl, valamint arrél, sziikséges-e szerz6dés-
modositas. A NI fenntartja maganak a jogot, hogy elutasitsa a nem kelléen indokolt mddositasi kérelmet.

A modositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasara megel6zéleg, joval azok hatalyba lépése
el6tt meg kell kiildeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legalabb egy hénappal a projektzaras idépontja
elétt, azaz nem lehet utélagosan maédositast kérni azokra a valtoztatasokra, amelyek ténylegesen mar meg-
valdsultak. Ez aldl kivételt képeznek a Kedvezményezett részérdl alapos indokkal aldtamasztott és a Nemzeti Iroda
részérél elfogadott esetek (ld.: Altalanos feltételek, 1115 cikk — Vis major)

A szerz6désmodositast a NI késziti el, és a szerz6déshez hasonlé mddon elkildi a kedvezményezett szama-
ra. Amddositott szerz6dés mindkét fél (kedvezményezettek megbizasabol a koordinator — Tempus Kozalapitvany)
jogi képvisel6jének alairasaval lép hatalyba.

Ha nem (vagy nem kell§ id6ben, kell§ indoklassal) tajékoztatjak a NI-t a projektet vagy a szerzédést érintd
valtozasokrol, a kedvezményezett a felelds azért, ha a valtozasbdl ered6en el nem fogadhaté tevékenységek
és koltségek keletkeznek.

A modositasi kérelmet a kiilon erre szolgald szerz6désmaodositasi kérelem formanyomtatvanyon kell benydjtani.
A formanyomtatvany az alabbi teriiletekre terjed ki:
Partnerséget érinté valtozasok
A Partner(ek) kilépése
B Uj/ csere partner(ek) csatlakozéasa a projekthez
C Szerz6d6 (koordinator) intézmény cseréje
Egyéb valtozasok
D A projekt futamidejének valtozasa
E A tamogatasi igény lebontasanak valtozasa (egységek szama valtozik ketts vagy tobb koltségvetési tétel-
ben vagy a tényleges koltség alapu tamogatas valtozik), ami a koltségvetés megvaltozasat okozza, amennyiben
a valtozas meghaladja a Tamogatasi szerzédésben elSirt 20%-ot (ld. kovetkez6 bekezdés)
F  Bankszamla valtozasa, ha a szerz6déskotéshez felhatalmazod levelet kért be a NI
G Munkaprogram valtozasa
A szerz6désmodositasi formanyomtatvany részletes Utmutatast tartalmaz a feltételekkel, és a kitoltéssel kapcso-
latban. A formanyomtatvany letolthetd a Tempus Kézalapitvany honlapjarol a Témogatott palyazoknak meniipont
alatt.
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https://tka.hu/docs/palyazatok/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_hu.pdf
A módosítási kérelmet a tervezett változások jóváhagyására megelőzőleg, jóval azok hatályba lépése előtt meg kell küldeni a Nemzeti Irodának, de minden esetben legalább egy hónappal a projektzárás időpontja előtt, azaz nem lehet utólagosan módosítást kérni azokra a változtatásokra, amelyek ténylegesen már megvalósultak. Ez alól kivételt képeznek a Kedvezményezett részéről alapos indokkal alátámasztott és a Nemzeti Iroda részéről elfogadott esetek (ld.: Általános feltételek, II.15 cikk – Vis major)
https://tka.hu/palyazatok/581/tamogatott-palyazoknak#12454

Megjegyzés:

A projekt megvalositdsa soran nem valtoztathaté meg a koordinator, mivel a partnerség mikoddésének lényeges
valtozasat jelentené, melyet meghatéroz a koordindtor szervezet egyedi szerepe, a sziikséges pénziigyi és miikddési
kapacitasa. A koordinator technikai cseréje csak abban az esetben lehetséges, ha a koordinalé szervezet jogallasa
valtozik meg (egyesiilés, szétvalas), mikdzben a szervezet lényegében megegyezik azzal, amelyik a partnerség nevé-
ben tdmogatast kapott.

A tdmogatasi igény valtozasaval kapcsolatban nem sziikséges moédositasi kérelmet benyujtani a tamo-
gatasi szerz6désben meghatarozott esetekben (
):

+ ha a vaéltozas nem befolyasolja a projekt megvalositasat és az atcsoportositas elszamolhato koltségeket
jelent (a projektmenedzsment és megvalositas, a nemzetkozi projekttalalkozok, a szellemi termékek, a mul-
tiplikacios rendezvények, a kiilfoldi képzési/oktatasi/tanulasi tevékenységek, valamint a rendkiviili koltsé-
gek tamogatasi kategdriakban megitélt 6sszegek maximum 20%-at jogosultak atcsoportositani barmely
mas koltségvetési kategoria tdmogatdsara, kivéve a projektmenedzsment és megvaldsitds koltségei, tovab-
ba a rendkivili koltségek kategdriakba;

+ barmely koltségvetési kategoriabol jogosultak atcsoportositani a specialis igényd résztvevk tdmogatasara
szant kategdriaba.

» A projekt elfogadott tamogatasi igényének végosszege azonban nem valtozhat!

Nem sziikséges tovabbd mddositasi kérelmet benyujtani akkor sem, ha a kéltségvetési mddositas a partnerek ko-
z0tti felosztast érinti. Vagyis nem sziikséges szerz6désmodositas, ha a koltségvetési tételek kozott nem torténik
atcsoportositds, hanem kizarélag egy koltségtételen belill, de partnerek kdzotti megoszlas valtozik.

A véltozast azonban minden esetben jelezni kell a NI felé.

Az aldbbiakban azokat az eseteket irjuk le, amelyekben nincs sziikség a szerz6désmodositasi formanyomtatvany
hasznalatara.

A regisztracios felllet az a fellilet, amelyen a projektekben (palyazatokban) érintett kedvezményezettek a szerve-
zetik adatait, miikodési feltételeikkel kapcsolatos dokumentumokat regisztraljak — taroljak. Itt kell felvezetni az
ezekben torténd valtozasokat, melyeket a NI az alatdmaszté dokumentumok alapjan validal.

Nem sziikséges szerz6désmddositasi formanyomtatvanyt bekiildeni ezekben az esetekben, viszont ajanlott értesi-
teni a NI-t a felvezetett valtozasokrél, hogy a sziikséges jovahagyasokat mielébb elvégezhesse.

Az alabbi valtozasokat a regisztracios feliileten kell felvezetni (https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/orga-
nisation-registration/screen/home)

A kedvezményezett Uj jogi statusza is meg kell, hogy feleljen az eredeti részvételi és kivalasztasi feltételeknek. Ha
az Uj jogi statusz olyan allapotot eredményez, melyek nem felelnek meg az eredeti feltételeknek, akkor a szervezet
kozrem(ikodése lezarul. A szervezet kozrem(ikodésének megszlinése kapcsan azt is vizsgalni kell, hogy projektszinten
érvényesilnek-e a tdAmogatasi feltételek — ha nem, akkor a tdmogatasi szerz6dés felbontasra kerdil.

Eléfordulhatnak olyan esetek, amikor a névvaltozas mogott mas valtozas is rejlik (Uj jogi személyiség, jogutddlas
kérdései, stb.), melyek tovabbi alatdmasztd dokumentumok benyujtasat teszik sziikségessé. Ilyen esetekben a NI
jelzi, hogy mely dokumentumokat kell pétolniuk.
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https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home

@ A KEDVEZMENYEZETT SZERVEZET(EK) CIMENEK VALTOZASA
A véltozast a NI jovahagyja, ha megfelel a részvételi feltételeknek.

@ A KEDVEZMENYEZETT SZERVEZET(EK) JOGI KEPVISELOJENEK VALTOZASA

Ebben az esetben nincs sziikség a formanyomtatvany haszndlatara. A szervezet Uj jogi képvisel&je levelet, vagy
e-mailt kiild a Nemzeti Irodanak, melyhez hivatalos dokumentumot (meghatalmazas, jegyzékonyv a valtozasrol,
alairasi cimpéldany.) csatol az alairasi jogosultsag igazolasara. E-mailben kiildott kérelem esetén az Uj jogi képvisels-
nek legalabb masolatban kell szerepelni, ha nem & az tizenet kilddje.

@ A KEDVEZMENYEZETT SZERVEZET(EK) KOORDINATORANAK VALTOZASA

A kedvezményezett szervezet kapcsolattartdjanak (az a személy, aki a szerz6désben kapcsolattartoként szerepel)
valtozasa sem igényel formanyomtatvanyon benyujtott kérelmet. A szervezet jogi képvisel&je altal irt levél, vagy
e-mail formajaban kell bejelenteni a valtozast, és részletezni kell a valtozas okait - indokait. E-mailben kiildott kére-
lem esetén a jogi képviselének legaldbb masolatban kell szerepelni, ha nem 6 az lizenet kiilddje.
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A disszeminaci6 olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja a projekt eredményeinek kozzé-
tétele azon célcsoportok szamara, akik kozvetleniil nem vettek részt a projektben, de fontos, hogy a projekt
eredményei eljussanak hozzajuk. Az Eurépai Unio finanszirozasaval megvalosuld projektekkel szemben elvards,
hogy a projektek hatasanak, illetve a létrehozott projekttermékek széles korben térténé megismertetésének és hasz-
nalatanak terjesztésére kiilénds hangsuly keriiljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység a projekt teljes id6tarta-
ma alatt megvalosuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner részt vegyen a disszeminacios tevékenységekben.

Az eredmények terjesztése (disszeminacidja) és hasznositasa (valorizacioja) ismert fogalmak. A jol megterve-
zett és koriltekintéen végrehajtott valorizacio biztositja, hogy a projekteredmények elérhetSk legyenek ne csak a
partnerségben kozvetleniil részt vev6k szamara, és hatasuk fenntarthato legyen a projekt futamidején tal is, a helyi,
regionalis, nemzeti és eurdpai szintli gyakorlatokban térténd tényleges felhasznalasuk altal. A minél szélesebb kort
terjesztés érdekében lehetéleg a legkiilonfélébb csoportokat prébaljuk bevonni a disszeminacios tevékenységekbe.

Az Erasmus+ projektekt6l elvaras, hogy a partnerség, vagy a partnerségben részt vevd intézmények honlapjan
tegyék kozzé a projekt adatait, megvaldsitasanak f6 lépéseit és eredményeit (vagy ezek elérhetdségét).

Az eredmények disszeminacidjanak szamos célja lehet: a projekt témaja iranti figyelem felkeltése, a nyilvanossag
tajékoztatasa és bevonasa, a projekt fenntarthatdsaganak biztositasa. A disszeminacié akkor igazan eredményes, ha
a projekt erés disszeminacios stratégidval, jol kidolgozott disszeminacids tervvel rendelkezik. A tervek korai elkészi-
tése biztositja, hogy a megcélzott felhasznalok és az & igényeik kdzponti helyet kapjanak a projekt kezdetétdl.
Ezen tevékenységek tervezése kapcsan elsé lépésként a partnerségnek az alabbi jellegli kérdéseket kell mérlegelnie:

+ Milyen problémara keres valaszt a projekt? Milyen sziikségleteket céloz meg a projekt?

+ Melyek a vart eredmények?

+ Kik a felhasznaldk/érintett szektorok, melyek hasznositjak a projekt eredményeit?
A disszeminacio tervezésekor minden potencidlis felhasznalé szempontjait érdemes megfontolni, nem csak a part-
nerségben részt vevd intézmények tagjaira vonatkozélag. Meg kell tervezni a felhasznaldkkal torténd konzultaciot és
bevonasukat a projekt futamideje folyaman.

* aterjesztésre és hasznositasra iranyuld tevékenységek tipusai — modszerek és eljarasok;

« asziikséges emberi és pénziigyi eréforrasok;

« munkaterv a kiilonb&z6 tevékenységekre;

- stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tul (fenntarthat6sag).
Bar a disszeminacids terv tartalma projektenként eltérs, azonban a legalapvet6bb kérdések, amelyeket a tervezés
soran végig kell gondolni, lényegében azonosak:

« Mit?

+ Milyen célbol?

« Ki(k)nek?

+ Hogyan?

+ Mikor?

« Ki?

+ Mibél?

A disszeminacios terv elkészitését szolgalja a -ében talalhato tablazat.

Ha elkésziilt, a disszeminacios tervet rendszeresen at kell nézni, és ha szlikséges, mddositani a projekt eléreha-
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ladasanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént mddositast le kell irni a benyujtandé elérehaladasi
jelentésben, id6kozi, illetve zarébeszamoldban.

Felhivjuk figyelmét, hogy a tdmogatasi szerz6dés kiilonods feltételeket hatdroz meg a tajékoztatassal és a
nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a Tamogatasi szerz6dés Kiilonos Feltételek 1.9.2
pontja értelmében a projekt koordinatora az egylittmiikdodés eredményeit a http://ec.europa.eu/programmes/eras-
mus-plus/projects/ weboldalon talalhaté Erasmus+ Project Results Platform feliiletre koteles feltélteni a feliileten
talalhaté utasitasoknak megfelel&en.

BSvebb utmutatdst a disszeminacids tervhez kapcsoldddan az Eurdpai Bizottsag Oktatasi és Kulturdlis F6-
igazgatdsaga honlapjan talal az alabbi oldalon: https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/programme-quide/
annexes/annex-ii_en

Honlapunkon is talalhaték hasznos informaciok a disszeminaciés tevékenység megtervezéséhez kapcsoléddo-
an: http://www.tka.hu/tudastar/363/tanacsok-hatekony-disszeminaciohoz

Tovabbi &tleteket adhat a Tempus Kdzalapitvany 2018. szeptember 25-én megrendezett, A hatékony kommu-
nikacid triikkjei cimi eseménye, melyhez kapcsoléddan az el6adasok elérhetbek a kdzalapitvany honlapjan:

https://tka.hu/rendezveny/10319/a-hatekony-kommunikacio-trukkjei

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

KATEGORIA PELDAK

Szellemi termékek + Osszehasonlité tanulmanyok
* kézikonyvek és egyéb képzési eszk6zok
« innovativ oktatasi és képzési modulok
* U] tantervek és képesitések
* Uj megkozelitésmodokkal és médszertanokkal kapcsolatos
felhasznaloi utmutatok
« on-line oktatasi és képzési anyagok (e-learning)
Modszerek * arésztvevék egy bizonyos teriilettel és témaval kapcsolatos
ismereteinek bdvitése
+ egylttmikodési folyamatok és modszerek
* vezetdi tapasztalatok és gyakorlati ismeretek
« oOtletek és j6 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 j6 gyakorlatok cseréje halozatok létrehozasa altal
Szakpolitikai tanulsagok + egy adott programon vagy kezdeményezésen beliil indult projektek
atfogo tapasztalataibol rajzolédnak ki, illetve olyan egyedi
projektekbél, amelyek kiildndsen innovativak vagy hatékonyak
« visszajelzés az oktataspolitikai dontéshozdk szamara
Eurdpai egyittm(ikodés * Uj vagy kib&vitett eurdpai partnerségek
« tapasztalatok és j6 gyakorlatok nemzetkozi szintli megosztasa
« kulturakon ativel6 parbeszéd és egyiittm(ikodés, Gj parbeszéd és
partnerségek az EU tagallamai és a nem EU-tag orszdgok kozott
Az eredmények kiilonboz6 csoportjai masfajta megkozelitést igényelnek terjesztés és hasznositas szempontjabdl.
Példaul a kézzelfoghatd eredmények, mint a projekttermékek kénnyen bemutathatok eredetiben, grafikus abrakkal
vagy mintapéldannyal, a nem kézzelfoghaté eredmények, mint pl. a 'tapasztalatok’, azonban mas bemutatasi méd-
szereket igényelnek, ugy, mint felmérések eredménye, interjuk elemzése, akkreditaciés programok.

30


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/programme-guide/annexes/annex-ii_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/programme-guide/annexes/annex-ii_en
http://www.tka.hu/tudastar/363/tanacsok-hatekony-disszeminaciohoz
https://tka.hu/rendezveny/10319/a-hatekony-kommunikacio-trukkjei

Annak érdekében, hogy a disszeminacio valdban eredményes legyen, a tevékenységeket kellden célzottan kell vé-
gezni. A legfontosabb a megfelel6 célcsoport, lizenet és csatorna kivalasztasa.

A disszeminacio kozvetlen célcsoportjat a felhasznalok, valamint a szakmai partnerek jelentik. A legfontosabb ter-
jesztési szintek:

sajat intézményen beliil

az intézmény sz(ikebb / tagabb kornyezetében
projektpartnerek korében

a telepiilés szintjén

regionalisan

orszagos szinten

nemzetkdzi szinten

képzési szektor

munkaer&-piaci szektor.

A projekt megkezdésétél érdemes gydijteni a potencialis célcsoportokhoz tartozok elérhet&ségét és listat vagy
adatbazist késziteni, amelyben az érintettek elérhet&sége mellett érdeklSdésiik jellege is megjelenitésre kerdl.

A projekt altal feldolgozott téma, és a létrejott eredmények vilagos, kozértheté megfogalmazasa a hatékony dissze-
minacidnak elengedhetetlen alapfeltétele. A disszeminacié tartalmanak meghatarozasakor szamolni kell a lehetsé-
ges célcsoportok sokszinliségével, hiszen a dontéshozoktol az adott teriilet szakért8in keresztiil a laikusokig terjed-
het a célcsoport. Tehat a kdzvetitendd tartalmak bemutatasanak modja az egyes felhasznaldi csoportok szamara
eltérd, s6t sziikségképpen kiilénbozd kell, hogy legyen.

Mivel a kiilénbdz6 csatornaknak mas-mas elényiik és hatranyuk van, kdzponti kérdés az adott célnak legmegfele-
L6bb csatorna kivalasztasa. A legnépszertlibb terjesztési csatornak:

Facebook

Moodle platform — nyilt forraskodu, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-learning keretrendszer, melynek ré-
sze egy olyan kdzdsségi oldal, amin tobb mint egymillié regisztralt felhasznald ingyenes tamogatast nyujt-
hat egymasnak, otleteket, informacidkat oszthat meg https://moodle.org

YouTube - nagyon fontos a kulcsszavak j6 megvalasztasa, hiszen ezek alapjan lehet majd elérni a videot.
blog

projekthonlap — fontos, hogy a honlap jol strukturalt és informativ legyen, tartalmazza a projekt leira-
sat (célok, modszerek), a partnerekrél informaciot, elérhetSséget, valamint — a f6bb projekttermékek el-
érhet@ségét, vagy magat a terméket. Ne feledjék azonban, a honlap elkészitése Gnmagaban nem elég, a
honlapra fel kell hivni mindazok figyelmét, akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap
elérhetdségét feltlintethetik névjegykartyakon, szérélapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik szak-
mai férumokon, konferencian. Ingyenes feliiletek: www.yola.com, www.weebly.com, www.webs.com, www.
moonfruit.com

személyes beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek

el6adasok, konferenciak, szeminariumok

workshopok, tovabbképzések
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https://moodle.org
www.yola.com
www.weebly.com
www.webs.com
www.moonfruit.com
www.moonfruit.com

» termékbemutatodk, kiallitasok, vasarok

* tévé, radio

« falitjsag, informacios allvany

+ elektronikus média

« szdrdlapok, brosurak

* hirlevél

« irott sajto, cikkek

« kiadvanyok

+ sajtotajékoztato, sajtokdzlemény
Fontos, hogy a projekt honlapja a palyazé szervezet internetes oldalarol is minden esetben elérheté legyen, annak
linkjét egy kénnyen megtalalhatd, jol lathaté helyen tiintessék fel. Erdemes még a honlap elkészitésekor azt is szem
elétt tartani, hogy olyan fellletet hasznaljanak, melynek elérhet&sége 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 allo, konnyen hasznélhato, tobbnyire ingyenes internetes fellletekre (hol-
napkészités, blog, biztonsagos kézosségi oldalak, e-learning keretrendszerek) hasznos linkeket, 6tleteket talalhatnak
a ,Handbook for International School Projects™ c. ACES kiadvanyban.

A disszemindcios tevékenység kapcsan létrejott anyagok nagyszerlien kapcsolhatok a projekt, vagy az azt
szervezd intézmények PR tevékenységeihez is. Fontos ezért, hogy igyekezziink kreativ és innovativ médon megosz-
tani projektlink eredményeit. E célra a legalkalmasabbak a filmek, videok, fényképek, kiallitasok, ujsagok, hangfel-
vételek, honlapok, stb.

A disszeminacids tevékenység nyomonkdvetésére is kiilonds hangsulyt kell fektetniink, hiszen a felmerild
igényekre reagéalnunk kell, és azokat be kell épiteniink a projekt tovabbi szakaszaiba. A a
disszeminacié hatékonysaganak ellendrzésére szolgalo kérdéssor is talalhato.

Az ,Nyilt licenc"-et érint6 kérdésekrél bévebben a cimi fejezetben
tajékozodhat bévebben.

Amennyiben a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, a tovabbi felhasznalas, tovabbélés és haszno-
sulds szempontjabol kiemelt fontossagu lehet annak akkreditacioja, engedélyeztetése. Amennyiben a palyazatban
ez vallalasként is szerepel, fontos tudni, hogy a nemzeti iroda ellendrzi az ehhez sziikséges |épések megtdrténtét.

Felndtt tanulasi / képzési projektek esetében felmeriilhet a kérdés, hogy a hatalyos felnéttképzési
térvény szabalyozasat hogyan kell értelmezni a projektek esetében.

Amennyiben az adott projektben képzés fejlesztése/atvétele és annak kiprobalasa/tesztelése szerepel,
az engedélyeztetésre vonatkozo jogszabaly nem vonatkozik ra, hiszen a tdmogatast nem a képzés rend-
szeres, ,Uzletszer(i” megvaldsitasara, hanem egy képzés strukturdjanak és tartalmanak, modszertananak
kifejlesztésére és annak kiprébalasara kapja a kedvezményezett.

Tesztképzések esetén fontos, hogy a tesztképzésben résztvevok is pontos tajékoztatast kapjanak arrdl,
hogy ez egy tesztképzés, egy fejlesztett képzés kiprobalasa (tehat ne késziiljon pl. olyan tajékoztato
vagy felhivas, hogy ez pl. felnéttképzés vagy valamilyen ,hivatalos” dokumentumot kapnak a végén).
Ha honlapja van a szervezetnek vagy a projektnek, akkor a honlapon pontosan jelenjenek meg a fenti
informaciok, ne legyenek félrevezet8k és ne keltsék azt az érzetet, hogy ez mar egy futo feln6ttképzés.
Mindezek ellenére ismételten kiemeljiik az engedélyeztetés fontossagat, hiszen ha pl. tovabbi tamo-
gatast szeretnének felvenni a kifejlesztett képzés inditasahoz, akkor kotelezd az engedélyeztetés, nem
beszélve a kés6bbi hasznositas szempontjairdl.


http://www.aces.or.at/images/doku/aces_handbook_internat.schoolprojects_2014.pdf

Barmilyen, a tdmogatasbdl terjesztett, publikalt dokumentumon, a tdmogatasbdél megvaldsitott terméken vagy
anyagon fel kell tlintetni, hogy a tamogatast az Eurépai Unié nyujtotta, és szerepeltetni kell az Erasmus+ program
logojat. Ez a lathatdsag noveli az Erasmus+ program ismertségét, és hozzajarul folyamatossagénak és miikddésének

hosszan tartd biztositasahoz.

Arculati segédlet a projektrél sz6l6 informaciok terjesztéséhez

Erasmus+

[ K c M K
W0 80 0 0O o 0 W0 o
Reflex Blue C Yellow C
R G B R G B
0 &8 M8 /23 0
#00 44 94 #75 6E AC
Grey & White version Placed on a coloured background

Erasmus+

Erasmus+
Black & White version

m Erasmus+

Kotelez6en megjelend szdveg:

A program elnevezése: Erasmus+ program

A logé (Erasmus+) a tamogatott palyazat minden pro-
jekttermékén (kiadvanyok, honlap, sajtékézlemény,
rendezvénymeghivo stb.) kotelezéen megjelenitendd!

Egységesen az alabbi EU-s logét kell hasznalni. Az
egyes alprogramoknak nincs kiilén logéja.

A logd a Bizottsag oldalarol letolthetd szines és feke-
te-fehér verzidban is!

A logé minimalis mérete: 1 cm magas.

Ha nem éri el a kész, magyar nyelvii logét, akkor az EU
zasz|6 mellett Verdana betdtipussal jelenitheti meg a
program nevét. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel
jelenjen meg:

A Tempus Kozalapitvany logéjanak hasznalatéra egye-
dil maga a Tempus Kozalapitvany jogosult.

A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (kézleményben) megjelentek nem sziikségszerdi-

en tiikrozik az Eurépai Bizottsag nézeteit.

Ennek a szovegnek a tobbnyelv( verzioi ezen a linken talalhatok: https://eacea.ec.europa.eu/sites/eacea-site/

files/multilingual_disclaimers for beneficiaries.pdf
Részletes arculati leiras:

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/promotional _en
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AZ ELVART EREDMENYEK,
HATAS MERESE - INDIKATOROK

A projekttervezés logikaja
Egy projekt kizarolag akkor tekinthetd sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte, emiatt rendkiviil lénye-
ges, hogy a projektcélok pontosan keriiljenek meghatarozasra. Ez a projekt definialasi szakaszaban torténik — kozdsen
a partnerekkel, akiknek azonban teljesen eltérd céljaik lehetnek. Ezért a célok kijeldlése el6tt elengedhetetlen, hogy
az intézmény attekintse az intézményi/ szervezeti stratégiai céljait, és azokra épitve, azokhoz igazitva hatarozza meg
sajat projektcéljait, amelyek — a partnerekkel torténé egyeztetést kdvetéen — valhatnak a projekt hivatalos céljaiva.
Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, mérhetének, relevansnak és idében litemezett-
nek, lehataroltnak kell lennie! Ez azért fontos, mert a j6l megfogalmazott célokhoz kdnnyebb elvart eredményeket
(termékeket) rendelni, azaz meghatarozni, hogy egy adott cél elérése milyen esetben tekinthetd teljesiiltnek. Az
elvart eredményekhez szilkséges az azok mérésére szolgald indikatorokat tervezni. Lényeges, hogy tevékenységeket
kizarolag tisztazott célok és eredmények (valamint indikatorok) birtokaban lehet definialni, tehat szigordan tilos a
tevékenységek atgondolasaval kezdeni a tervezést!

Intézményi/ szervezeti stratégiai célok

4

4

elvart eredmények

indikatorok (célértékekkel)

tervezés

Indikatorok
Az indikdtorok olyan mutatészamok, amelyekkel egyrészt a projekt tevékenységeinek eredményessége, masrészt a
célok felé haladas mértéke kévethetd nyomon.
Az indikatorok meghatarozasanal koriltekintSen kell eljarni, nem csak a mutatd- és mérészamokat, hanem
a mérés madjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni! Az indikatoroknak tobbfajta csoportositasa létezik, de a
partnerségi projektek szempontjabdl az alabbiak hasznalata indokolt:
+ Bemeneti (input) — a rendelkezésre all6, felhasznalando erdéforrasokat, kiindulo értékeket jeloli, kozvetlentl mérhets;
+ Kimeneti (output) —a projekt céljai altal meghatarozott tevékenységekhez rendelt kimeneti értékek, altalaban fizikai
elemet mérnek - kozvetlenul mérhetd;
« Eredmény (result) — kozvetleniil létrehozott eredményekre, a célok teljestilésére vonatkoznak, a valtozasokrol, vala-
mint a végtermékekroél adnak informacidt — kdzvetetten mérhetdek;
+ Hatas (impact) - a projekt akar rovid, vagy kozép, de inkabb hosszti tavi hatasaira, kdvetkezményeire vonatkoznak,
kdzvetetten mérhetdek.
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Az elsé hdrom tipus viszonylag egyszer(i: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a jelentkez6k szama,
a kimeneti a képzést elvégz6k szama, az eredmény indikator pedig a kettd kozotti kiilonbség: hanyan végezték el
sikeresen (eredményesen) a képzést. Ebben az esetben az is lehet indikator (megfeleld célértékkel), hogy a végzettek
kozil hany fének sikeriilt ,kivaléan megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a kapott ismereteket
és/vagy megerdésitenie bizonyos kompetenciait. Ez azonban olyan kvalitativ indikator lesz (ld. késébb), amelyhez
nagyon pontosan definialni kell az elvart eredményt, jelen esetben példaul azt, hogy milyen kritériumok alapjan
mindsiti a képzd a képzés végén egy résztvevo teljesitményét  kivaldéan megfelelt”-nek.

A hatasindikatorok megfogalmazasa (és kiilonsen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést igényel, mivel
egy projekt hatdsa nem csak a projektben végzett tevékenységekt6l, a projekt altal elSallitott eredményekt6l, ha-
nem szamos olyan kiils6 tényez6tél is fligg, amelyre a projekt megvalositoinak nincs befolyasa.

Egy kifejlesztett képzési anyag hatasindikatora lehet példaul a tanulok / diakok / felnétt tanulok / szakem-
berek / munkavallalok fejlédésében tapasztalhatd pozitiv valtozas, amely azonban nem attél fiigg, hogy hany pe-
dagogus / oktato alkalmazta az uj tananyagot (ez inkabb eredményindikator), hanem attol, hogy az adott iskolaban
/ képz6helyen milyen a képzésben résztvevék szociokulturdlis hattere. Vagy éppen, hogy milyen kompetenciakkal
rendelkezik az 6ket tanitd és az uj tananyagot alkalmazé pedagdgus / oktato.

Az indikatorok egy jelentds része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszer(i, mivel olyan adatok alapjan
lehet kiszamolni értékiiket, amelyek egy képz6intézményben / szervezetnél egyébként is rendelkezésre allnak. Példaul
a pedagogusok / oktatok, tanulok / didkok szama (f6), a munkaerépiac igényeihez igazitott virtualis laboratoriumok /
munkahelyek szama (db) stb. Ezekbél az elemi indikatorokbol aztan un. szarmaztatott mutatok is képezhetsk, amelyek
bizonyos aranyokat mutatnak meg: példaul, hogy mennyi az egy virtualis munkahelyre juté tanuldk szama (f6).

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljarasokat sziikséges alkalmazni, mivel rendkivil
ritka, hogy egy-egy adat dnmagaban is képes legyen adott termék minGségének jellemzésére.

A példanal maradva egy tananyag minéségének mérésére célszer(i olyan kérddiveket szerkeszteni, amelyek
alkalmasak mind a tanarok, mind a tanuldk véleményének dsszegzésére a tananyag hasznalhatdésagara vonatkozo-
an. (Természetesen ehhez a projektben tervezni kell a tananyag tesztelését is!)

Az indikatorok meghatarozasat tehat meg kell eléznie a pontos termékdefinicidnak, és csak azt kdvetSen
lehet megkezdeni mutatok képzését. Célszerii az alabbi tablazatot hasznalni (sajat hasznalatra, amely a projektve-
zet6t segiti a projekt nyomom kovetésében) a kovetkez6k szerint:

1 2 3

cél

elvart eredmény

indikatorok megnevezése

mértékegység

kiindulasi érték

cél érték

cél datum

adatforras megnevezése

Egy-egy célhoz tobb elvart eredmény is tartozhat, de indikdtort minden esetben az eredményhez kell ren-
delni és nem a célhoz! Az indikator megnevezése oszlopban pontosan kell fogalmazni! Fenti példa esetében nem a
+pedagoégusok szama”, hanem a ,tananyagfejlesztésben résztvev6 pedagogusok szama” lehet az indikator. A kiindu-
lasi értékek lesznek a projekt bemeneti (input) mutatdi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az eredménymutatdi.
Nagyon fontos, hogy csak olyan indikator szerepeljen a tablazatban, amelyet mérni tudunk, ezért sziikséges el6ze-
tesen attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy kialakithatd-e a projekt soran) olyan adatbazis, amely naprakész és
az indikator szempontjabdl relevans adatokat tartalmaz!

Célszerti el6szor a projekt keretében kidolgozandé termékeket (pl. tananyag, médszertani segédanyag stb.)
meghatdrozni, majd az eredmények elSallitasat tamogatd tevékenységekkel foglalkozni (pl. partnertalalkozok, tan-
anyagfejlesztés, tesztelés, disszeminacios alkalmak stb.).
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Erdemes mar a tervezés fazisaban eldénteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt elérni. Tehat
meg kell hatarozni, hogy példaul egy képzésfejlesztés folyamataban, ahol az indikdtor maga az elkésziilt képzési
anyag, milyen résztermékek sziilessenek meg. (Ezek nagy valosziniiséggel egyben a projekt mérfoldkoveit is kijelolik
majd.) Ilyen lehet a tematika, a gyakorlati feladatok leirasa, a segédanyag stb. Ez nem csak a termék eldallitasahoz
sziikséges tevékenységek késébbi tervezését, illetve a termékeldallitas folyamatanak nyomonkdvetését, hanem a
projekt megvaldsitasa kdzben elldtando kotelezé disszeminacidt is segitheti.

Nem szabad elfelejteni, hogy a palyazat hatasindikatorok alkalmazasat is elSirja, ezért a tablazat kitoltését
kovetSen at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet (és sziikséges) ilyen tipusu indikatorokat is rendelni, ha
egyaltalan lehetséges.

Eletszer(ibb azonban, hogy egy-egy hatasindikator t6bb eredmény hasznosulasat méri egyszerre, hiszen
példaul egy kifejlesztett tananyag hatasa csak a hozza tartoz6 pedagogus-tovabbképzés (amely szintén eredménye
lehet a projektnek) lezarulta utan, illetve a tananyag tanitasanak megkezdését kovetSen mérheté.

Egy jol kidolgozott indikatortabla rendkiviili mértékben megkonnyiti a projektmenedzser életét, mivel a
projekt végrehajtasa soran els6sorban a mérfoldkdvekhez rendelt eredmények teljestilését kell figyelnie. Ugyan-
akkor még a legjobb tervezésbe is csuszhatnak hibdk, emiatt a projekt késébbi folyamataban mindig vissza kell
tekinteni a célokra, ellendrizni, hogy a tervezett és megvaldsitasra keriild tevékenységek valoban az azokhoz rendelt
termékek el&allitasat szolgaljak-e.

A fenti folyamat kiegészit6jeként a NI kozos fejlesztését szeretnénk bemutatni, ami néhany lépésen keresz-
tll segit 6nalldan vagy csoportosan, a projektpartnerekkel atgondolni az eredmények és hatasok mérését.

Az Impact+Tool a hatadsmérés egy eszkdze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhat6 hatasanak at-
gondolasat, azok mérésének modjat és milyen adatokkal tudjak alatdmasztani az elért hatast. A hatasmérés-terve-
zésben kevésbé jartas projektgazdak is kdnnyedén hasznalhatjak.

Ugyanakkor egy rugalmas eszkdz, amely tobbféle médon alkalmazhato:
+ a projekttervezés korai szakaszaban a projektpartnerek egy csoportjaval
« a palyazat benyujtasa el6tt segit finomitani és tokéletesiteni a palydzatot
« a projekt kezdetén segit meghatarozni a tervezett hatasokat és tervezni a hatasmérés tevékenységeit
+ a projekt futamideje alatt segitségével kdvethetd a tervezett hatas megvaldsulasa vagy Ujraértékelése
« a projekt végén — tamogatja az 6sszegzd/mindsité értékelést
+ egy partner vagy pedig kiilon-kilon minden partner készit egy tervet, amit kdzésen megbeszélnek és dssze-
allitjak a végs6 valtozatot a teljes projektre.

Mennyi id6t igényel a tervezés?
Az idGigény a projekt nagysagatol és Osszetettségétdl fiigg. Legalabb fél nap (3 ora), de érdemes inkabb egy teljes
nappal (7 6ra) szamolni.

Milyen f6 lépések vezetnek a terv elkészitéséhez?
1.1épés: Roviden és vildgosan fogalmazza meg, hogy a projekt segitségével mit szeretne elérni, miben szeret-
ne valtozast.
2.1épés: A megfogalmazott projekt célhoz és tevékenységhez fogalmazzon meg vart hatasokat/eredménye-
ket az alabbi terlileteknek megfelel&en:
+ partnerszervezetek
- tanulok (didkok/tanulok/hallgatok, vagy oktatok/személyzet
« rendszerszint( (szektor, szakért6i vagy kedvezményezetti haldzat; szakmapolitikai valtozas stb.)
« projekt személyzet (akik menedzselik és koordinaljak a projektet)
Tetsz6leges szamu lehet, de fontos, hogy reélis eredményeket/ hatasokat fogalmazzon meg. A projekt eredményez-
te valtozasok valdszinlleg rovid és hosszu tavi eredmények és hatasok egyvelege lesz.
Fontos, hogy nem sziikséges minden teriilethez megfogalmazni vart eredményt/hatast, elég akar csak egy teriiletet
kivalasztani és azt alaposan atgondolni.
3.1épés: A tertiletek szerint értékelje a vart hatasok /eredmények fontossagat 1-5-ig skalan. (5 a legfontosabb,
az 1-es legkevésbé fontos) Ez a lépés akar el is hagyhat és rogton ratérhetnek a 4. lépésre.
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4.1épés: Valasszon ki 3-4 fontosabb hatast/ eredményt a legmagasabban értékelt teriiletrél! Ez azért fontos,
mert nem tudunk és nem is kell minden lehetséges eredményre/ hatasra figyelni, hanem csak a legfonto-
sabbakra érdemes koncentralni, azokat mérni és nyomon kdvetni

5.lépés: A kivalasztott hatas/ eredmény esetében hogyan lehet mérni azok megvaldsuldsat, eredményessé-
gét? Ezek lesznek az indikatorok!

6.épés: Az indikatorokat milyen modszerrel fogjak mérni? Nevezze meg az adatforras és adatgydjtés modsze-
reit. Fontos azt is megtervezni, hogy ki, mikor és hogyan gydijti az adatokat?

Folyamatos teendék:
« Attekinteni és pontositani az indikatorokat és az adatgy(ijtési modszereket, hogy ezt kévetSen megtervez-
zlik az adatgyjtés eszkozeit és megvaldsitsuk azokat.
« Nézziik at és fedezziik fel a fontosabb kapcsolatokat, dsszefliggéseket az egyes eredmények, hatdsok és
indikatorok kozdtt — mi az, amit ténylegesen meg kell tenni, hogy a projekt elérje a kivant hatast.

Impact+ Tool tajékoztatd: https://www.erasmusplus.org.uk/impact-assessment-resources (Impact+Exercise Guide;
Impact+Tool (blank), Impact+Tool (guidance version), Impact+ Table)
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A stratégiai partnerségek palyazattipus projektjeinek minéségi megvaldsulasa érdekében a Tempus Kozala-
pitvany, mint tamogaté szervezet, a projektek folyamatos szakmai és pénziigyi nyomon kovetését biztositja
az alabbi eszkozokkel:

Preventiv monitoring fogalma, Lasd. 2.1.2 fejezet. A , preventiv monitoring” soran sziiletett dokumentumok és kap-
csolédo intézkedési tervek az el6rehaladasi jelentések és beszamolok értékelése soran figyelembe vehetdk, fon-
tos ezért, hogy a projekt késébbi megvalésulasa 6sszhangban legyen a preventiv monitoring megjegyzéseire
adott valaszaikkal, vallalasaikkal.

A NI barmelyik projektnél monitoring latogatast tehet melynek célja, hogy a projekt szakmai haladasat vizs-
gdlja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket kiszlirje, valamint hogy javaslatokat fogalmazzon meg a
tovabbi munkahoz a projektek min&ségének folyamatos emelése érdekében. A latogatasok a tdmogatast nyert
szervezetnél zajlanak, ahol a NI k6z6s megbeszélés keretében tajékozddik a projekt elérehaladasardl (megvaldsitas
lépései, esetleges valtozasok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabalyossagarol. Ennek soran a nemzeti
iroda a megvaldsitast veti 8ssze a szabdlyokkal, az elfogadott palyazattal, az elirt kritériumokkal. A ldtogatast a ta-
mogato a projektek futamideje alatt barmikor kezdeményezheti. A monitoring latogatasrél id6ben tajékoztat-
juk a projekt kapcsolattartojat, vele egyeztetiink a lehetséges id6pontokrél, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk
az intézményt a latogatasrol és az ahhoz sziikséges tudnivalokrol. A projekt tartalmi vizsgalatanak megkdnnyitése
érdekében egy kérdbivet/szempontsort kiildiink ki a projektfelel6s szamara. Fontos tudnivalé tovabba, hogy a
latogatason a projektek tobbségében a NI altal felkért kiilsé szakért6 is részt vesz a szakmai eredmények ponto-
sabb attekintése érdekében. A monitoring latogatasrél emlékeztetd késziil, melyet hivatalos levélben juttatunk el
a koordinator részére. Az emlékeztetSben rogzitett megallapitasokhoz, értékeléshez 30 napig van lehet8ségiik hoz-
z4sz6lni, megjegyzést flizni, pontositasokat kiildeni. Ha ezt nem teszik meg, ugy tekintjiik, hogy az emlékeztetében
leirtakkal egyetértenek, igy ez az emlékeztetd lesz a végleges. Fontos szabdly, hogy felkért kiilsé szakért6vel csak a
nemzeti irodan keresztiil kommunikalhatnak a monitoring latogatas el6tt és utan.

A folyamatos kapcsolattartast és tajékozodast el6segitendd kérjiik, hogy ha hazai projektrendezvényt szervez-
nek (pl. hazai projektindit6 talalkozd, hazai képzés stb.), arr6l mindig kiildjenek tajékoztatast a NI részére.
Ha lehet8ség van ra, e programok egy részén az iroda munkatarsai részt vesznek, igy lehet6ség van az esetleges
kérdések, problémak személyes egyeztetésére is.

A projektek teljes futamideje alatt lehet&ségiik van konzultalni a NI kijelolt munkatarsaival (telefonon, e-mail-
ben és személyesen is). Ha személyes konzultaciora van sziikséguk, akkor jelezzék azt lehet8ség szerint legalabb két
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héttel a tervezett id6pont el6tt az iroda altal kijeldlt kapcsolattartdjuknak, illetve toltsék ki a honlapon talalhato
konzultacids trlapunkat is. A konzultacié el6tt kérjuk, az trlapon fogalmazzak meg a fébb kérdéseiket, hogy eléze-
tesen at tudjuk tekinteni &ket, és ezzel is ndveljiik a konzultacié hatékonysagat.

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szeminariumokat, tematikus rendezvényeket és konferenciakat
az oktatas-képzés kiilonbdzé célcsoportjai részére, melyeken szivesen latjuk nyertes palyazoinkat is. Meghivas alap-
jan akar aktiv résztvevéként, eléadoként is részt vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjiik témaja
kapcsolddik az adott rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi terjesztésre, megosztasra
(igy a projekt disszeminaciojat is el6segitheti). Ha felmeriil ilyen igény a projektjiikre vonatkozoan, rendezvényeink-
kel kapcsolatban e-mailben vagy telefonon keressiik majd Onoket is.

A projektek futamideje alatt benyujtando részbeszamolo(ka)t a tamogatasi szerzédésiik 1.4.3 pontjaban megadott
hatariddig kell benyujtaniuk a Mobility Tool+ feliileten. Kérjiik, minden esetben ellendrizzék szerz8désiiknek ezt a
pontjat a ddtumok tekintetében. A beszamoloékat kérjiik, hogy a partnerség munkanyelvén készitsék el. A be-
szamolo fellilet létrehozasardl a partnerség koordindtora kap értesitést a szerz6dés megkdtése utan. A beszamolo-
kat a partnerség koordindtora tudja elkésziteni a partnerség egészének aktiv kdzremiikodésével.

Kérjuk, hogy amennyiben a szerz6désben megjelolt datumtol eltéré idépontban (akar hamarabb, akar ké-
sébb) kivanjak benyuijtani a beszamoldt, azt minden esetben jelezzék a Nemzeti Iroda munkatarsai szamara e-mail-
ben. Zarébeszamolot minden partnerségnek készitenie kell. Emellett a projekt hosszatol fliggéen kiilonbdzé részbe-
szamolodk elkészitésére keriilhet sor.

A részbeszamolok az alabbiak lehetnek:

* Elérehaladasi jelentés (Progress report): tartalmi beszamolo, melynek nincs pénziigyi vonzata, utalas nem
kapcsolodik hozza. A feliilet pénziigyi részt nem tartalmaz. A NI a projektkoordindtorok szamara élesiti a Mo-
bility Tool+ beszamold feliiletet, melyrél automatikus értesitést kiild a rendszer. Emellett a NI eljuttatja az
el6rehaladasi jelentés elkészitéséhez szilkséges tudnivaldkat, illetve informacios napot tart a beszdmolashoz
kapcsolédo tudnivaldkrol, lehet8ség szerint a beszamolok bekiildésének hatarideje el6tt.

* 1d6kézi beszamolé (Interim report): tartalmi része megegyezik az elérehaladasi jelentésével, ugyanakkor
pénzlgyi része is van, melyet az (irlap 10.1.1. pontjaban (Further Pre-financing request) kell elkésziteni. A be-
szamoldk benyujtasanak id6pontjait és az azokhoz kapcsolddé esetleges kifizetéseket a tédmogatasi szerz6dés
hatérozza meg.

A projekt futamidejétél figgben a részbeszamolok elkészitésére a kovetkez6k vonatkoznak:

* 12 hénapos projektek esetén nem kell részbeszamoldt késziteni, kizardlag a zarobeszamolot kell benyuijta-
niuk a projekt zarasa utan.

* A 13-24 honap alatt megvaldsitott projektek esetén el6rehaladasi jelentést kell készitenilik.

* A 25-36 honap alatt megvalositott projekteknél elérehaladasi jelentést és id6kozi beszamolét is kell ké-
sziteniiik a megvaldsitasi id6 alatt. Az id6kozi beszamolé pozitiv elbiralasa pénziigyi vonzattal is jar abban az
esetben, amennyiben a beszamold benyujtasanak idépontjaig elkoltotték az elsd tamogatasi részlet 70%-at.

Az el6rehaladasi jelentés és az id6kozi beszamolo elkészitése soran alkalmazandé szempontokat lasd

A tamogatas részleteinek utalasarol lasd Kézikonyviink cim( fejezetét.
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A zarébeszamolodt a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott, a projekt zarasanak id6pontjatol szamitott 60 na-
pon beliil kell elkésziteniiik, és benyujtaniuk a Mobility Tool+ feliileten. A beszamolo- tartalmi és pénzigyi részt is
tartalmaz.

Fontos, hogy a zarébeszamold — a részbeszamoldkhoz hasonldan — részletesen és alaposan ismertesse a
projekt tartalmat, a megvaldsult tevékenységeket és az elért eredményeket. Bar a zarébeszamolé a projekt zarasa
utan késziil, annak szakmai értékelése a projekt tartalmara és az elkésziilt projekteredményekre iranyul. Az
értékelésbe az esetek nagy részében kiils6 szakértét is bevon a NI.

A projektek értékelésének egyik legfontosabb dokumentuma a zarébeszamolo, ezért térekedjenek annak megfeleld
mindségben torténd elkészitésére. A zardbeszamold, és annak alapjan a projekt esetleges gyenge értékelése esetén
a tamogatas visszavonasara is sor keriilhet, melynek mértéke az alabbiak szerint alakul:
A beszamold és a projekt maximalisan 100 pontot kaphat az értékelésekor. A kevesebb, mint 50 pontot elért pro-
jektek esetén a kovetkezé levondsokat alkalmazhatja a NI:

+ atamogatasi 0sszeg 25%-0s csokkentése, ha a zarobeszamolo 40 és 50 pont kozotti eredményt ér el;

+ atamogatasi 6sszeg 50%-o0s csdkkentése, ha a zarébeszamolo 25 és 40 pont kdzotti eredményt ér el;

+ atamogatasi 0sszeg 75%-0s csokkentése, ha a zarébeszamold 25 pont alatti eredményt ér el.
A zarébeszamold alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatorndin keresztiil terjesztheti, és eset-
legesen Nivodij jelolésre is bocsatja.

A zarébeszamoldhoz természetesen a tevékenységek alatamasztasara vonatkozd dokumentacidt is csatolniuk
kell, tovabba a projekt dsszefoglalasat és az eredményeket fel kell toltenilik az Erasmus+ Project Results Platform fell-
letre. A zarébeszamoldhoz sziikséges dokumentumok listajat a talalja.

A zarébeszamold beérkezését kdvetéen 60 naptari nap all a NI rendelkezésére ahhoz, hogy értékelje a za-
robeszamolot és atutalja a témogatasi Osszeg utolso részletét. A beszamold elbiralasara rendelkezésre 4ll6 id6tar-
tam hianypotlas kérése esetén meghosszabbodik. (A tamogatas egyenlegének kifizetésérdl a Tamogatasi szerzédés
1.4.5-6s pontja rendelkezik.)

Kérjiik, hogy a beszamolok tartalmi részeinek kidolgozasakor torekedjenek a célratord és konkrétumokat tar-
talmazé megfogalmazasokra, melyekbdl egy kiviilalld szamara is kdnnyen megérthetévé valik a projekttevékenységek
felépitésének logikaja, illetve a tdmogato értékelési- és disszeminacids eszk6zok hasznalata. A leirds rendezdelve sza-
badon valaszthato (pl. id6rendi, tevékenységkdzpontd, eredménykézpontt), azonban a projekt kiilonboz6 tevékeny-
ségtipusai kozotti 6sszefliggések bemutatdsa kifelé is jol kommunikalhatdva teszi a projektet.

A nivodij elnyeréséért mindig az adott évben lezart projektek indulnak. Minden intézmény projektje automatikusan
részt vesz a nivddijra irdnyuld birdlatban, amennyiben a zarébeszamolo értékelése lezarult adott év végéig. Kiilon
palyazat benyujtasara nincs szikség.
Egy intézmény az Erasmus+ program 2014-2020-ig tart6 szakaszaban csak egyszer kaphat dijat.
A zarébeszamolok biralata soran minden beszamolot pontszammal is értékeliink, az adhaté pontok legalabb 90%-at
elért projektek automatikusan részt vesznek a Nivodij elnyeréséért folyo versenyben.
A 90 pontot elért projektek egy Ujabb értékelési folyamaton vesznek részt. Kiemeltlink néhany szempontot, melyek-
nek mentén a szakérték a legjobb projekteket vizsgaljak:
Relevancia:
« A projekt relevanciaja: az intézményi célok és igények, valamint az egyes résztvevék céljai és igényei szem-
pontjabol.
+ Mennyiben jarul hozza a projekt az Eurépai Unids oktataspolitikai célokhoz a vélasztott prioritdsoknak
megfelel6en?
Mindség, innovacio:
+ Milyen mértékben volt képes a projekt magas szinvonalu tanuldsi eredményeket biztositani a résztvevéknek?
« Tapasztalatcserére irdnyuld projektek esetében a valasztott téma innovativ, az eurépai gyakorlatban hi-
anypétlonak, ujszer(inek mondhaté.
« Szellemi termék kidolgozasa esetén a kidolgozott termék magas szinvonalon, innovativ formaban/tartalommal
késziilt el: a szellemi termék tartalma, formatuma, felépitése, terjedelme, volumene megfelel6/példaérték
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+ Mennyire alkalmazhatok a projekt eredményei az oktatasban? A tanulmanyi programba/oktatasi program-
ba/képzési tervbe/intézményi stratégiaba valo beépiilés biztositott-e?

+ A projekt pénziigyi menedzsment szempontjabol is jo példaként allithato? Kizardlag olyan projektek jeldl-
heték nivddijra, amik a pénziigyi menedzsment szempontjabdl is megfeleléek (koltséghatékonysag, pénz-
ugyi menedzsment, egyes tevékenységekhez rendelt 6sszegek indokoltsaga, ar-érték arany stb.)

Hatas, disszeminacid, fenntarthatoésag:

« Mi épiilt be az intézmény folyamataiba? (oktatasi intézmények esetén tanuldsszervezésbe, modszertanba,
képzésszervezésbe)

+ Milyen hatasa volt a projektnek a résztvevSkre és a résztvevd szervezetekre?

+ Milyen hatdsa volt a projektnek helyi, regionalis, nemzeti és eurdpai szinten, illetve milyen hatassal volt
egyéb szervezetekre?

+ A projekt hatasai hosszu tavon is érvényesiilnek, pl. az eredmények, termékek beépiilésével.

« A projekt tevékenységei és eredményei a kiilonb6zé kommunikacios csatornakon, (k6zésségi médiakban,
honlapokon stb.) a szélesebb kézonség szamara egyértelmi és letisztult formaban jelennek meg.

+ Azonositottak a disszeminalhaté eredményeket.

« Tudatos disszeminacid, Ujszer(i elemekkel (tulléptek a sajat honlapon, sajat intézményen).

+ A projekt megerdGsitette a nemzetkdzi kapcsolatokban valé gondolkozast, tervezést.

+ Milyen minéségben valdsult meg a projekteredmények értékelése?

+ A honlap a projekt lezaruldsa utan is mikodik, az eredmények elérhetdk.

« Biztositott a projekt eredményeinek fenntarthatdsaga, mas célcsoportok szdmara valé hasznosulasa, erre a
beszamolo6 konkrét megoldasokkal szolgal.

« Amennyiben relevans, milyen hatassal volt a tanulékra/didkokra? Mennyiben valtozott a tanulashoz/isme-
retek szerzéséhez vald hozzaallasuk?

A tételes ellen6rzés célja, hogy a projekt tamogatasi 0sszegének szabalyok szerinti felhasznalasat ellendrizze.
Az ellen6rzés a végrehajtast alatdmasztd dokumentumokra iranyul, a NI helyiségeiben torténik, altalaban a
zarébeszamold biralataval egyidejlileg, a projektek bizonyos szézalékanal. A vizsgélat a projekthez kapcsolodo
aldtdmasztoé dokumentumok bekérésével és ellendrzésével valosul meg. Tételes ellenérzésre a projekteket a NI
véletlenszer(ien valasztja ki. A kivalasztott projektek kiértesitésére legkésébb a beszamold beérkezése utan (a
beszamolé formai ellenbrzését kovetben) keriil sor. A tételes ellen6rzés bejelentése/egyeztetése irasban torténik.

A tételes ellendrzéshez sziikséges, alatdamasztéd dokumentumok listdjat a talalja.

A pénzlgyi dokumentacié kapcsan fontos tudni, hogy a projekt koltségeit igazolod szamlakat és egyéb
bizonylatokat, a magyar jogszabalyokkal 6sszhangban, meg kell 6rizni a projektzarast kovetd 5 éven keresztiil,
mert egy esetleges tovabbi ellenérzés esetén be kell tudni mutatni ezeket az ellenérzést végzd szervnek (fenntar-
t6, hazai hatosagok).

Helyszini ellenérzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a projekt megvaldsitasa soran érintett
helyszinen torténik, a projektek bizonyos szazalékanal. A helyszini ellen&rzés soran a NI dokumentumvizsgalat
keretében tajékozddik a tevékenységek tényleges megvaldsitasarol, és a tamogatasi 6sszeg szabalyok szerin-
ti felhasznaldsarol, annak dokumentaldsarol. A helyszini ellendrzést a tamogaté a projektek futamideje alatt
barmikor kezdeményezheti. Az ellen6rzésrél idében tajékoztatjuk a projekt kapcsolattartéjat, vele egyeztetiink
a lehetséges id6pontokrdl, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az intézményt a latogatasrél és az ahhoz
szlikséges tudnivalokrol.

A helyszini ellen6rzéshez sziikséges, aldtamasztéd dokumentumok listajat talalja.
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Az audit ellendrzés célja a tamogatas végs6 Osszegének meghatdrozasa, és az esetleges elszamolasi hibak ki-
szlirése. Az ellen8rzésre a zarébeszamold értékelésével egy id6ben, a kedvezményezett helyiségeiben keriil sor,
azonban a tdmogatasi szerz6dés lehetdséget ad arra, hogy tovabbi ellenérzéseket végezzen a NI a projekt leza-
rulta utan (ami a beszamolé elfogadasat, és az utolsé részlet atutalasat jelenti) 5 éven belil. Audit ellendrzésre a
projektek bizonyos szazalékanal keriil sor. Az audit ellendrzésrél hivatalos levélben értesitjik a projekt hivatalos
kapcsolattartojat.

Az audit ellen6rzéshez gytijtend6 dokumentumok listajat a taldlja.
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A PROJEKT PENZUGYI
MENEDZSMENTJE

@ A SZERZODESKOTO INTEZMENY FELADATAI

A palyazé az egész partnerség nevében nyujtja be a palyazatot, és kedvezményezettként az egész projekt meg-
valositasara kot szerz6dést, ezért a projektmenedzsmentnek a teljes koltségvetést és a felmeriilt sszes koltséget kell
kezelnie. A kedvezményezett intézménynek tehat olyan elszamolasi/nyilvantartasi rendszert kell kidolgoznia, amely
magaban foglalja nemcsak a sajat, hanem minden partnerének koltségeit is, és amely lehet6vé teszi az alabbiak azo-
nositasat:

+ a projekt anyagi forrasai;

+ aszerz6désben megallapitott futamid6 soran felmertilt projektkoltségek.
Azt a bankszamlat, amely a szerz&désben szerepel, és amelyre az unios tdmogatast utaljak, hivatalosan a re-
gisztracios feliletre feltoltott Banki azonosito lapon kell megadni és igazolni. Ha lehetséges, kiilon bankszam-
lat (deviza- vagy forintszamlat) kell nyitni a projekt szamara. (Tapasztalatunk alapjan a kéltséghatékonysag
érdekében érdemes megfontolni devizaszamla nyitasat.) Ha ez nem lehetséges, a minimalis elvaras az, hogy a
projekthez kapcsolddo bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten lehessen kezelni és nyomon kévetni a kedvezmé-
nyezett szamviteli nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt kertilni kell, de ha sziikséges, minden esetben meg kell &rizni a kapcsoléddd banki dokumen-
tumokat (készpénzfelvételi bizonylat, stb.).

A bankszamlaszam valtozasat minden esetben jelezni kell az NI felé, és a kapcsolddé adatokat javitani sziiksé-
ges a regisztracios fellleten ( lasd 4.5.1 fejezet).

A szamlavezetési k6ltségeket nem lehet elszamolni. Az eléfinanszirozas nyoman nyert kamatot (a kedvezmé-
nyezett intézménynél vagy a partnereinél) a beszamolokban nem kell feltiintetni, és az Irodanak nem kell visszafizetni.

@ VALUTAATVALTASI ARFOLYAM

A projekt pénziigyi tervezése, a pénziigyi elszamolas és a tdamogatas atutalasa eurdban torténik. Ennek megfeleléen
a kedvezményezetteknek minden felmertilt koltséget 4t kell valtaniuk eurdra, az Eurdpai Bizottsag altal abban a
honapban meghatarozott és honlapjan kozzétett (http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/in-
foreuro/inforeuro_en.cfm) havi arfolyamon, amelyen a Koordinator bankszamlajan az elsé el6finanszirozasi 6sszeget
jovairtak. Amennyiben a projektben tobb eléfinanszirozasi 6sszeg kifizetésére keriil sor, az adott arfolyamot azon
koltségek tekintetében kell alkalmazni, amelyek az eléfinanszirozési részlet jovairasatol a kdvetkezd részlet jovaira-
sanak napjaig merilnek fel. Kivalasztjuk a megfelel6 évet és hénapot:

CURRENCY CONVERTER

Amount
From
EUR (Euro) b

To i
EUR (Euro) -

1 EUR =1 EUR


https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home
https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html
https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html

Beirjuk az atvaltani kivant 6sszeget (amount), és kivalasztjuk a legordilé meniibél azt a pénznemet, amirél valtunk
(From), és azt, amire, ez esetlinkben eurd (to):

CURRENCY CONVERTER

Year 2019 - Month 10 -

Amount

HUF {Hungarian forint)

EUR {Eurg)

1 HLIF EUR

Majd a convert-re raklikkeltiink, és megjelenik az alkalmazandé arfolyam. Az alkalmazandé arfolyam a teljes part-
nerségre vonatkozik.

@ A PROJEKT KOLTSEGEINEK ELSZAMOLASA

@ AZ ELSZAMOLHATOSAG ALTALANOS FELTETELEI

ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK
A beszamolok pénziigyi birdlata soran a témogato figyelembe veszi a koltség ltalanos kontextusat, jellegét és dsszegét.
Az egységkoltségek esetében a tevékenység koltségei akkor tamogathatok, ha megfelelnek az alabbi ltalanos feltételeknek:
« az egységeket ténylegesen fel kell haszndlni a projekt id6tartama alatt, vagyis pénziigyileg is meg kell torténnie a fel-
hasznalasnak,
« azegységek a projekt megvaldsitasahoz szilkségesek, vagy annak termékei legyenek,
+ az egységek szama meghatarozott dokumentumokkal (ld. Az elszamolds bizonylatai rész) azonosithatd és
igazolhatd legyen.
A tényleges koltségek esetében a tevékenység koltségei akkor tamogathatok, ha megfelelnek az aldbbi altalanos
feltételeknek:
+ az adott tevékenységtdl fliggden a projekt partnereinél meriilnek fel;
« a projekttevékenységhez kapcsolddnak (azaz a tevékenységnek megfeleléek és kozvetleniil kapcsolddnak a
projekt végrehajtasahoz, a munkatervvel 6sszhangban);
« sziikségesek a projekttevékenység végrehajtasdhoz;
« ésszerliek és indokoltak, illetve 6sszhangban allnak a megbizhaté pénziigyi menedzsment' elveivel, kiilono-
sen a hatékony pénzfelhasznalas és a koltséghatékonysag szempontjabol;
+ atevékenység id6tartama alatt keletkeznek, azaz a projekt id6tartama alatt végzett tevékenységb6l erednek.
A szerz8désben megjeldlt id6tartam elétt és utan felmerilé tevékenységek finanszirozasa nem tdmogathaté;
+ ténylegesen felmerils koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett intézmény (és partnerei) kony-
velésében az érvényes szamviteli elveknek megfeleléen, és bevallasuk az érvényes addzasi és szocidlis jog-
szabalyok eldirdsai szerint torténik;
+ azonosithatok és igazolhatok.

1: A koltségeket a megbizhatd pénziigyi menedzsment elvei alapjan kell definialni, nevezetesen a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség elvének meg-
felelen. A gazdasagossag elve megkoveteli, hogy a koltségeket kells id6ben, megfelelé mennyiségben, minéségben és a legkedvezébb aron hatarozzék meg. A ha-
tékonysag elve az alkalmazott eréforrasok és az elért eredmények idedlis kapcsolatara vonatkozik. Az eredményesség elve a kitlizott célok elérését és a megcélzott
eredmények teljesitését foglalja magaban.
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A kedvezményezett intézmény belsd konyvviteli és belsd ellendrzési eljarasainak lehet6vé kell tennilik, hogy a tevé-
kenységgel kapcsolatban feltiintetett koltségek és bevételek kozvetleniil dsszehasonlithatdk legyenek a megfeleld szam-
viteli kimutatasokkal és bizonylatokkal. Az egységkéltség alapu elszamolas tekintetében ez azt jelenti, hogy az ,egységek
szamat” fel kell tiintetni a megfelel6 dokumentumon (azaz a munkaidé-kimutatasokban, jelenléti iveken, stb.).

Ha a nemzeti ad6zasi és szamviteli szabalyok nem irjak eld szamla meglétét, az azzal egyenértékl szamviteli
okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozo
szamviteli torvényeknek.

NEM ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK
Az alabbi kéltségtipusok semmilyen kérilmények kozott nem szamolhatok el a projekt koltségvetésében:

* atékemegtérilés;

+ az adossag és adossagszolgalati terhek;

* aveszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

+ a kamattartozas;

« akétes kovetelések;

« az arfolyamveszteségek;

« bankszamlanyitasi és -vezetési koltségek (a kedvezményezett bankja altal a Nemzeti Irodatél érkezé atutala-
sokra felszamitott koltségek);

+ az unios koltségvetésbdl finanszirozott tamogatasra jogosult mas projekt keretében a kedvezményezett altal
kimutatott koltségek (ideértve a tagallamok altal nyujtott és az unids koltségvetésbdl finanszirozott tamoga-
tasokat, valamint a Bizottsagtol eltérd egyéb szerv altal az unids koltségvetés végrehajtasanak céljabol nydj-
tott tdmogatasokat); a kdzvetett koltségek kilonosen nem tamogathatdk a kedvezményezettnek odaitélt
tevékenységi tamogatas keretében, ha a kérdéses id6szakban a Bizottsagtdl mar részesiil az unids koltségve-
tésbél finanszirozott mlikddési tamogatasban;

« eszkdz bérlet vagy lizing esetén a lizing vagy bérleti idészak végén érvényesithetd kivasarlasi opcié koltségei;

+ atermészetbeni hozzdjarulds harmadik felektdl;

* a tulzott vagy meggondolatlan kiadasok;

« AFA, ha a nemzeti jog szerint hatalyos AFA-térvény alapjan visszatéritendé/visszaigényelhetd.

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

PELDA
+  Haaprojekt 2019. szeptember 1-én indul, akkor elszamolhaté az utazasi koltség terhére az a
repliléjegy, amelyet 2019 augusztusaban vasaroltak meg, de 2019 oktdberére szol.
Ha a projekt 2019. szeptember 1-én indul, nem szamolhat¢ el olyan vonatjegy, amely 2019.
augusztusi Utra szol.
+  Ha a projekt 2021. augusztus 31-én zarul, akkor 2021. szeptemberi utazasi bizonylat nem
szamolhaté el a projekt terhére!

ALTALANOS FORGALMI ADO

Az AFA csak akkor tdmogathatd, ha az intézmény, melynél a kéltség felmeriilt, igazolja, hogy nem tudja azt vissza-
igényelni. Az egyes partnerek AFA-elszamolasi gyakorlatara vonatkozé nyilatkozatokat a zarébeszamolé benyuijta-
saval egyidejlileg meg kell kiildeni.

Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az addk, vamok és dijak, amelyek az uniés tdmogatassal kapcsolat-
ban meriiltek fel, elszdmolhatoak, ha azok véglegesen az adott koltséget elszamolo partnerintézményt terhelik.

Az unids hozzajarulas nem egy konkrét aru vagy szolgéltatés ellenértéke, és mint ilyen, nem adokoteles
jovedelme a kedvezményezett intézménynek vagy a partnereknek.
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A MOBILITASI TAMOGATAS FELHASZNALASANAK ADOZASI KERDESEI
A személyi jovedelemadorodl szolo 1995. évi CXVII. torvény rendelkezéseket tartalmaz a mobilitasi programok ke-
retében maganszemélyek szamara folydsitott témogatas vonatkozasaban. A pontos szabalyozast a torvény 7. § (1)
bekezdés, valamint az I. melléklet 4.7.c) pontja tartalmazza. A rendelkezés célja, hogy a mobilitasi programokban
részt vevé maganszemélyek részére folydsitott 6sztondij, egyéb juttatds addmentessé tételével elésegitse, hogy a
tdmogatdas minél nagyobb része ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara.

A stratégiai partnerségek tekintetében a mobilitasi tevékenységgel dsszefliggésben addmentes juttatasként
valo kifizetés lehet8sége elsésorban a tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység esetében lehet relevans. A nemzetkozi
partnertalalkozok esetében az adomentes juttatas lehet&sége a mobilitas céljatol és a résztvevs személy feladatatol
(kap-e a mobilitas soran végzett tevékenységéért bért, egyéb juttatast) figg.

Kérjlik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét helyi alkalmazhatdsaganak kérdésérél, lehetdségeirdl konzul-
taljanak a projekt pénziigyeivel foglalkozd kollégajukkal.

MEGHATAROZASOK

+ Egységkoltség-hozzajarulds: A tamogatas elszamolasa a Kézikdnyvben az adott koltségtipusra meghataro-
zott személyenkénti és/vagy napi egységnyi tdmogatasi 6sszegek figyelembe vételével torténik. A palyazénak
nem kell igazolnia a koltségek kifizetését, de azt igen, hogy a tdmogatott tevékenység megvaldsult legaldbb
annyi egységben, amennyire tdmogatast nyert. Ide tartozd koltségkategoriak: menedzsment koltség, nem-
zetkozi partnertalalkozdk koltségei, szellemi termék koltségei, multiplikacids rendezvények, tanulasi/képzési/
oktatasi célu tevékenység.

 Tényleges koltség alapu tamogatas: olyan tamogatasi tétel, amely indoklas alapjan tényleges koltségeken
alapul, és a projekt végeztével, a beszamold benyujtasakor szamlaval igazolni kell. Ilyen tamogatas igényelhe-
t& a specialis igényli személyek részvételével és a rendkiviili koltségekkel osszefliggésben.

« Specialis igényii résztvevé (k) (értsd: fogyatékossaggal élék) utan igényelhets tamogatas: azokat a kolt-
ségeket foglalja magaba, amelyek kdzvetleniil a specialis igény(i részvevékhoz és kiséréikhez kapcsolddnak,
akik a projektben részt vesznek.

PELD3

Beépitett tanuldsi/oktatasi/képzési céli mobilitas esetén kerekesszék szallitasi koltségét, kisérd
utazasi és megélhetési koltségeit ebben a kategériaban tudjak elszamolni. Ha a fogyatékossaggal
él6 személy sajat utazasi koltsége meghaladja a tavolsagi sav szerint adhaté 6sszeget, annak
teljes dsszegét szintén ebben a rovatban kell elszamolni.

AZ ELSZAMOLAS BIZONYLATAI
Valamennyi, a projekt kapcsan felmeriilt és elszamolt koltséget a koltség tipusanak megfelel bizonylattal kell
alatamasztani, a bizonylatot a projekt lezarulta és a beszamolé elfogadasa utan 5 évig meg kell 6rizni. Az egyes
koltségtipusokhoz kapcsolddoan tételesen meghatarozzuk a kéltség aldtamasztasat igazolé dokumentumokat.

A kedvezményezett/koordindtor intézmény sajat koltségei kapcsan az eredeti bizonylatokat kdteles meg6rizni,
és ellendrzés esetén bemutatni, a partnerek kéltségei kapcsan pedig az azokat igazolo bizonylatok partnerek altal hi-
telesitett masolatait.

A partnerintézmények sajat nyilvantartasukban az eredeti bizonylatokat ugyancsak 5 évig kotelesek megérizni a
beszamolé elfogadasa utan. A koltségeknek minden esetben a kedvezményezett intézménynél, vagy annak partnereinél
kell felmeriilnie, azonosithatonak, igazolhaténak kell lennitik, és a hatdlyos jogszabalyoknak meg kell, hogy feleljenek.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az eredeti szerz6déseken, szamlakon, bizonylatokon és minden a tamo-
gatas felhasznalasaval kapcsolatos dokumentumon azonosithatéan szerepeltetni kell a TAmogatasi szerz6dés
szamat; azt, hogy a koltség elszamolasa az Erasmus+ tamogatas terhére tortént, tovabba a fékonyvi szamot.
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@ ELSZAMOLHATO KOLTSEGTIPUSOK

* Projektmenedzsment és megvalésitas

Nemzetkdzi partnertalalkozok koltségei

* Szellemi termék koltsége

Multiplikaciés rendezvények

+ Rendkiviili tamogatas

Specialis igényii (fogyatékkal él6) résztvevé(k) részvételével 6sszefiiggd tobbletkoltségek — tényleges
koltségalapon, indoklassal, konkrét koltség megjelolésével

Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység

L]

@ PROJEKTMENEDZSMENT ES MEGVALOSITAS (PROJECT MANAGEMENT AND IMPLEMENTATION)
A projekt megszervezésének koltségeire a részt vevd intézmények szdma és a projekt tervezett id6tartama alapjan
egységesen az alabbi tamogatas szamolhato el:

+ Koordinalé intézmény részére 500 EUR/hé

« Partnerintézmény részére 250 EUR/h6
Ez a koltségtétel tartalmazza a szervezéssel, partnerek kdzotti kommunikacioval kapcsolatos koltségeken tul a
kisléptékii projektek eredményeit (pl. jo gyakorlatok fiizete) és az eredmények terjesztésével kapcsolatos kolt-
ségeket is (pl. szérdlap, honlap). T6bb mint 10 résztvevd intézmény esetén ebben a kategériaban a tamogatas
osszege 10 intézményre (1 koordinalé és 9 partner) vonatkozoan veheté igénybe, igy a maximum elszamolhato
tamogatasi 6sszeg a teljes partnerségre havonta 2750 EUR.

@ NEMZETKOZI PARTNERTALALKOZOK (TRANSNATIONAL PROJECT MEETINGS)
+ A beszamoléban tdmogatas szamolhatd el kiilfoldi tanulasi, oktatasi, képzési tevékenységek megvaldsitasara,
ha a tevékenységek a projektbe agyazottan, ahhoz szorosan kapcsolédva jelentek meg. A kapcsolodast a be-
szamoldban be kell mutatni.

TAVOLSAGI SAV ELSZAMOLHATO TAMOGATAS (/FO)
0-99 km 0€
100 - 1999 km 575 €
2000 km-tsl 760 €

A tavolsagi sdv meghatdrozasa a kdvetkez6 modon torténik: az Eurdpai Bizottsag Erasmus+ honlapjan taldlha-
t6 kalkulatorba (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en )

be kell irni a kiindulé allomas és a célallomas telepiilés nevét, majd a 'kiszamit' (calculate) gombra kattintva
az alkalmazas megadja a GPS koordinatak alapjan kalkulalt [égvonal tavolsagot (km-ben). FIGYELEM! A kalku-
lator altal megadott tavolsaghoz tartozé atalanydsszeg az oda-vissza utazasra vonatkozik, igy a kapott km-t
nem szabad kétszeresen szamitani.

+ A Kedvezményezettnek a nemzetkozi partnertalalkozok résztvevdinek listajat a Mobility Tool+ feliiletre kell
feltdltenie. Minden egyes résztvevére vonatkozdan rogzitenie kell a résztvevd nevét, a kiindulas helyét, és a
tevékenység helyszinét.

F6szabalyként kiindulasi helynek a kiild6 szervezet székhelyét, mig a tevékenység helyszineként a fogado szer-
vezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezekt6l kiilonbozd kiindulasi, vagy célhelyszint neveznek meg, a kedvezmé-
nyezett az eltérést kdteles a Mobility Tool+ feliileten megindokolni.

A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a nemzetko-
zi projekttalalkozon részt vevé személyekkel, fliggetlendil attol, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet
munkavallaléjaként (akar hivatasos vagy dnkéntes minéségben), vagy tanuldjaként vesznek részt a projektben.

+ A nemzetkozi partnertaldlkozdk koltségvetési kategériaban elszamolhato a kedvezményezett sajat orszaga-
ban megtartott nemzetkozi partnertalalkozon vald részvétel, ha a tevékenységekben legalabb két kiilonbdz6
programorszagbdl szarmazo, a Projektben kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti indu-
lasi hely és a tevékenység helyszine kozotti tavolsag az online tavolsag kalkuldtor szerint legalabb 100 km.
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@ SZELLEMI TERMEK (INTELLECTUAL OUTPUT)

A beszamoldban megfelel6en bemutatott nagyléptékd, innovativ, kreativ, mas intézmények szamara is hasznosit-
hato termék (pl.: pedagogiai modszer, IT eszkdz, tanulmany stb.) létrehozasanak munkatarsi koltségeire elszamol-
hato egységkoltség-hozzajarulds. A szellemi termék fogalma alabb olvashaté:

1. A tdmogatas elszamolasanak alapja: munkatarsi kategorianként (menedzser, kutaté/tanar/oktatd, technikai mun-
katars, adminisztrator) napi dijak keriiltek meghatarozasra, amelyek orszag-csoportonként eltéréek (egy fére esé
GDP alapjan 4 csoport). A Kedvezményezett részére nkéntes alapon dolgozd személyzet esetén a kategoria
nem az adott személy munkakdrére utal, hanem a személy dltal a fejlesztéssel kapcsolatban ellatott feladatkorre.

2. Az alabbi foglalkoztatasi formakra vonatkozé koltségek vehet8k figyelembe:

+ olyan allandé munkatarsak, akik a partnerintézmények valamelyikével hatdrozott vagy hatarozatlan idére
kotott munkaszerz&déssel, megbizasi szerz&déssel rendelkeznek;

+ anemzeti munkajogi szabalyozastdl figgéen? (lasd ,fliggd munkavallalé” fogalmanak meghatarozasa) egyéni
vallalkozék munkaja is elszamolhaté személyi koltségként a projekt keretében a kovetkezd szigoru feltételekkel:

+ folyamatos, munkaviszonyszer( egyiittm(ikodés az adott partnerintézménnyel;

+ a "kilsé” egyuttmiikddé minden esetben jogosult a sajat nevében szerz6dést kotni az adott part-
nerintézménnyel. Minden olyan szerzédés, amely egy masik szervezettel/intézménnyel kottetik,
egyértelmen alvallalkozdi koltség.

+ azigy megbizott munkavallalé szamon kérheté az adott partnerintézmény altal. A “szamon kérhe-
t6" ebben az esetben azt jelenti, hogy el kell, hogy tudjon szamolni a munkadraival, a feladataival,
és azok eredményével, tehdt az egyiittmiikddés nem egyenrangu, hanem ahhoz hasonlit, amilyen
szerz6dése az intézménynek van a tobbi munkavallaléjaval.

+ a Nemzeti Iroda tovabba nyilatkozatot kérhet, amelyben a hataskorrel rendelkezé hatdsag igazolja,
hogy az igy munkat végzd személy eleget tett tarsadalombiztositasi és adozasi kdtelezettségeinek.

« anemzeti szabalyozasrol igazolast kérhet az iroda (a jogszabaly masolata).

« kilsé, munkaerd-kolcsonzdé cégen keresztil atmeneti iddre felvett munkatarsak.

3. A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni a jogviszonyt a projektben bevont munka-
tarsakkal a fent részletezett szerz8déses formakkal.

4. FIGYELEM! A vallalkozéi szerzédés alapjan a kedvezményezett részére dolgozo személyzet tagjai (pl. tol-
macsok, web szerkeszt6k stb.) nem mindsiilnek az érintett szervezet munkatarsainak. Az 6 munkaidejik
utan tehat nem igényelhet6 tamogatas a ,szellemi termék” kategdriaban, de részvételik a ,rendkiviili
koltségek” jogcimén, az e koltségkategdridra aldbb meghatarozott feltételek szerint tdmogathatd lehet.

5. FIGYELEM! Adminisztrativ munkatarsak és menedzser kategdriaban csak kiiléndsen indokolt esetben lehet
tdmogatasi dsszeget elszamolni, ugyanis az ilyen tipusu tevékenységek rendszerint a Menedzsment koltsé-
gek (ld. 7.4.1. Projektmenedzsment és megvaldsitas) kozott szerepeltethet6k.

Menedzser Kutato/ Technikai | Adminisztrativ

Napi dijak tanar/oktaté munkatars | munkatarsak

Dania, irorszég, Luxemburg, Hollandia, Ausztria, Svédor-

szag, Liechtenstein, Norvégia 294 241 190 157
Bfalglum,,Nemeto[szag., Fran{aaorszag, Olaszorszag, >80 214 162 131
Finnorszag, Egyesilt Kiralysag, Izland

Cseh Koztarsasag, Gordgorszag, Spanyolorszag, Ciprus, 164 137 102 78

Malta, Portugalia, Szlovénia

Bulgaria, Esztorszag, Horvatorszag, Lettorszag, Litvania,
Magyarorszag, Lengyelorszag, Romania, Szerbia, Szlovakia, 88 74 55 39
Macedonia Volt Jugoszlav Kéztarsasag, Torokorszag
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@ MULTIPLIKACIOS RENDEZVENYEK (MULTIPLIER EVENTS)

A szellemi termék(ek) terjesztését/megosztasat/népszerisitését/tesztelését széles korben segits rendez-

vény(ek) szervezésére és lebonyolitasara elszamolhato egységkoltség-hozzajarulas. Multiplikacios rendez-

vény megszervezése csak akkor tdmogathatd, ha a palyazatban szerepelt, és a Nemzeti Iroda a Tdmogatasi

szerz6dés |l. sz. mellékletében elfogadta azt.

Csak akkor szamolhat6 el ez a tamogatastipus, ha a projekt keretén beliil szellemi termék (intellec-

tual output) is késziilt.

Multiplikacids rendezvényekre a résztvevék szama alapjan az alabbi tdmogatasi dsszegek szamolhatok el:
« Helyi résztvevék (a rendezvénynek helyt ado orszagbol szarmazoé résztvevsk): 100 EUR/résztvevd
« Kulfoldi résztvevék (mas orszagokbol érkezé résztvevék): 200 EUR/résztvevé

Kérjik, tgyeljen arra, hogy a multiplikaciés rendezvényekre elszamolhaté tamogatasi 0sszeg a teljes pro-

jektben maximalisan 30 000 EUR lehet.

Ha a Projekt nem allit el6 a palyazatban szerepld és a Nemzeti Iroda altal elfogadott szellemi terméket, az

ahhoz kapcsolédd multiplikacids rendezvény sem minésithetd tdamogathatdnak. Ha a Nemzeti Iroda tébb

szellemi termék fejlesztésére itélt meg ti Iroda joga meghatdrozni azt, hogy az érintett multiplikacids ren-

dezvények kozil melyik és milyen mértékben részesiilhet tdmogatasban.

Kizarolag a kedvezményezettként megnevezett szervezeteken kiviili résztvev6k szamithatdk azon szemé-

lyek kozé, akik szama alapjan a tamogatdas megallapitando.

@ TANULASI/OKTATASI/KEPZESI CELU TEVEKENYSEG (LEARNING/TEACHING/TRAINING ACTIVITIES)

A beszamoldban tamogatas szamolhatd el kiilfoldi tanuldsi, oktatasi, képzési tevékenységek megvaldsita-
sara, ha a tevékenységek a projektbe agyazottan, ahhoz szorosan kapcsolddva jelentek meg. A kapcsolo-
dast a beszamoldban be kell mutatni.

KOLTSEGTIiPUS IGENYELHETO OSSZEG

10-99 km-es tavolsag esetén: 20 EUR/résztvevd
100-499 km-es tavolsag esetén: 180 EUR/résztvevd
500-1999 km-es tavolsag esetén: 275 EUR/résztvevs

Utazasi koltség 2000-2999 km-es tavolsag esetén: 360 EUR/résztvevd

3000-3999 km-es tavolsag esetén: 530 EUR/résztvevé
4000-7999 km-es tavolsag esetén: 820 EUR/résztvevd
8000 km-es és nagyobb tavolsag esetén: 1500 EUR/résztvevd

Megélhetési koltség

Révid tavu tanulasi célu tevékenységek ) )
(tanulasi céld vegyes tipust mobilitas, diakok rovid tava | @ tevekenység 14. napjaig:
mobilitasa; intenziv tanulmanyi programok). (minimum | 58 eurdé/nap/fé

5 nap — maximum 2 honap)

15 és 60 nap kozott:
Didkcsoportok révid tavu csereprogramjai 42 eurd/nap/fé
(minimum 3 nap — maximum 2 hénap)
Hosszu tavu képzési, oktatdsi tevékenység Lasd: kovetkezd tablazat,,Munkatarsak
(minimum 2 - maximum 12 hénap) hosszu tévu oktatasi/képzési tevékenységei”
oszlopait

Révid tavu kbz6s képzési események munkatarsak-
nak/szakembereknek/oktatoknak,

. o , . a tevékenyséq 14. napjaig:
Oktatas és szakértés intenziv tanulmanyi prog-

106 eurd/nap/fé
ramokban,
) 15 és 60 nap kozott:
Kiséré személyek minden tevékenységben 74 euré/nap/fs
(minimum 53 nap — maximum 2 hénap)
Didkok hosszu tavi mobilitasa Lasd: kovetkezé tablazat ,Didkok hosszu

tavud tevékenységei” oszlopat




Nyelvi felkészités Kizarélag a hosszu tavu (60 nap folott) oktatasi/képzési célu tevékenységek esetén sza-
molhatd el 150 eurd/személy 6sszegben, indokolt esetben.

Rendkiviili A Tanulési/ képzési/ oktatasi célu tevé- Magas utazasi koltségek: az elszdmolhato
tdmogatas kenységek esetében a kapcsoldédd rendkivil | kéltségek maximum 80%-a

magas utazasi koltségek finanszirozasa

A tavolsagi sav meghatarozasa: ld. jelen Kézikdnyv 7.4.2. pont Nemzetkdzi partnertaldlkozok.

+ A megélhetési tamogatas elszamolasakor a tanulasi/oktatési/képzési célu tevékenység kezd6napjat koz-
vetlenil megel&z6 napra egy utazasi napot, illetve a kiilfoldon végzett tevékenység befejez6 napjat kovetd
napra tovabbi egy napot lehet hozzaadni, ha sziikséges. (Ez csak a révid tavi — napi megélhetési 6sszegeket
alkalmazo6 -mobilitasok esetén relevans.)

+ FOszabalyként kiindulasi helynek a kiild6 szervezet székhelyét, mig a tevékenység helyszineként a fogado
szervezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezektél kiilonboz6 kiindulasi, vagy célhelyszint neveznek meg, a ko-
ordinator az eltérést koteles a Mobility Tool+ feliileten megindokolni.

+ Ha a projektben két kiilonb6z6 mobilitas (pl. nemzetkozi projekttalalkozo és tanulasi/oktatasi/képzési célu
mobilitas) idében Gsszekapcsolddik oly mddon, hogy azok egy oda-vissza utazassal megszervezhetdk, azon
személyek szamara, akik mindkét mobilitadsban részt vesznek, csak egy mobilitassal sszefliggésben sza-
molhato el utazasi tdmogatas. Ilyen esetben kérjik, ligyeljenek arra, hogy a két kiilonbozé talalkozé tartal-
ma és programja jol elkiilonithetd legyen.

+ A kedvezményezettnek minden, 2 hdnapnal hosszabb ideig kiilfoldon tanuldsi, oktatasi, vagy képzési te-
vékenységet teljesité résztvevs esetében be kell mutatnia, hogy ha nyelvi felkészitésre kapott tamogatast,
ugy a felkészitést teljesitette-e.

+ A nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenység keretében tdmogathaté a kedvezményezett sajat
orszdgaban megtartott eseményen vald részvétel is, ha a tevékenységben legaldbb két kiilonbdzé progra-
morszagbol szarmazo, a projektben kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti indulasi
hely és a tevékenység helyszine kozotti tavolsag az online tavolsag kalkulator szerint legalabb 100 km.

+ Vegyes mobilitds és munkatarsak kozos, rovid tavi képzése esetében a nemzetkdzi tanuldsi, oktatdsi és
képzési tevékenységekben részt vevs személyek akkor tdamogathatdk, ha az alabb felsorolt médok valame-
lyikén a kedvezményezettel hivatalos kapcsolatban allnak:

+ vegyes mobilitasban részt vevé tanulok, hallgatok;
+ a kedvezményezett altal alkalmazott tanarok, oktatok, képz6k és tovabbi munkatarsak.

+ A kedvezményezettnek minden esetben tudnia kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban all a nemzetkdzi
tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységben részt vevd személyekkel, fliiggetleniil attol, hogy e személyek
a kedvezményezett szervezet munkavallalojaként (akar hivatasos vagy 6nkéntes mingségben), vagy tanu-
l6jaként vesznek részt a projektben.

« A Nemzetkdzi tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenységeket abban a programorszagban végzik, amelyben a
Kedvezményezett vagy a projektpartnerek talalhatok. Nem tamogathatdk a partnerorszagba, illetve part-
nerorszagbol irdnyuld tanuléi mobilitasok, illetve a személyzet és az ifjlisagsegitSk hosszu tavd mobilitasai,
kivéve a Partner orszagokbdl érkezd személyzeti mobilitasokat, amelyek sordn Intenziv Programokban ok-
tatoként vesznek részt.

A Tamogatasi szerz6désnek megfelelSen, a Kedvezményezettek

+ vagy atutaljak a pénziigyi tdmogatast a nemzetkdzi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységek résztvevs-
inek a(z) utazas, megélhetési tamogatas és nyelvi felkészitési tamogatas koltségvetési kategdridkra teljes
egészében, a IV. sz. Mellékletben meghatérozott egységkoltség-hozzajarulds mértékeket alkalmazva;

* vagy szolgaltatast nyljtanak a(z) utazas, megélhetési tamogatas és nyelvi felkészitési tamogatas koltség-

vetési kategdridkban a nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenységek résztvevéinek. Ez esetben a
Kedvezményezettek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az utazasi, megélhetési és nyelvi tdmogatas szinvo-
nala megfeleljen az iranyadd minGségi és biztonsagi eléirasoknak.
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A Kedvezményezettek az el6z8 bekezdésben meghatarozott két lehetséget kombinalhatjak, ha a tisztességes és
egyenld elbanas kdvetelménye igy is biztositott valamennyi résztvevd szamara. Ez esetben az adott opcidnak meg-
feleld feltételeket kell az abban foglalt koltségvetési kategoridkra vonatkozoéan alkalmazni.

@ TANULASI/OKTATASI/KEPZESI CELU TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO MEGELHETESI KOLTSEGEK

Munkatarsak hosszu tava oktatasi/képzési tevékenységei

(euré/nap) Diakok hosszu

A mobilitas tava

tevékenységei

14. napjaig 15-t6l 60.napjaig 61 napjatol a (euré/hénap)

12. honap végéig
Norvégia, Dania, Luxemburg, Egyesiilt
Kiralysag, Izland, Svédorszag, Irorszag, 125 88 63 168
Finnorszag, Liechtenstein

Hollandia, Ausztria, Belgium,
Franciaorszag, Németorszag,

, R 110 77 55 147
Olaszorszag, Spanyolorszag, Ciprus,
Gorogorszag, Malta, Portugdlia
Szlovénia, Esztorszag, Lettorszag,
Horvatorszag, Szlovakia, Cseh

Koztarsasag, Litvania, Torokorszag, 90 63 45 105

Magyarorszag, Lengyelorszag,
Romania, Bulgaria, Maceddnia Volt
Jugoszlav Koztarsasag, Szerbia

@ SPECIALIS IGENYU RESZTVEVOKKEL OSSZEFUGGO TAMOGATAS (SPECIAL NEEDS)
A ,specialis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal él6 résztvevSkre értendd. E cél-
csoport esetében el6fordulhat, hogy a résztvevé kiilonleges igényei miatt magasabbak a megélhetési és/
vagy utazasi koltségei az dtalanydsszegnél, illetve olyan koltségek mertilnek fel, melyekre dtalanytamoga-
tas nem szamolhatd el. Ebben az esetben tdmogatads a specialis igény keretében adhaté. Az igy felhasznalt
tdmogatas a pénzligyi elszamolast tekintve tényleges koltségalapu tamogatasnak mindsul — ld. 7.3.1.4.
Meghatarozasok.

+ FIGYELEM! A beszamoldban a specialis igény( résztvevd(k) szamara elszamolni kivant tdmogatasi Gsszeget
teljes egészében csak ebben a pontban kell feltlintetni.

+ ldeértve az nemzetkozi tanitdsi, képzési és tanuldsi tevékenységekben részt vevd, fogyatékkal él6, igények-
kel rendelkez6 résztvev6khoz, valamint a kisérékhoz kdzvetlendil kapcsolodo koltségeket. Ide tartozhatnak
az utazassal és megélhetéssel kapcsolatos koltségek, amennyiben indokoltak, és amennyiben e résztvevék-
re nem kérelmeztek tdmogatast az ,Utazas” és ,Megélhetési koltségek” koltségkategoridk alatt.

RENDKiVULI KOLTSEG (EXCEPTIONAL COSTS))

A rendkiviili koltségek keretében olyan szolgaltatasok koltsége tamogathatd, amelyek egyetlen partnerintézmény
altal sem kivitelezhetdk, ill. olyan termékek, eszkdzok véasarlasa, amelyek nem a napi adminisztrativ munkahoz kap-
csolodnak. Az igy felhasznalt tamogatas a pénziigyi elszamolast tekintve tényleges koltségalapu tamogatasnak mi-
nosiil - ld. 7.3.1.4. Meghatarozasok.

Rendkiviili koltségek jogcimen tdmogatas csak aruk vagy szolgaltatasok beszerzésére iranyuld kozrem(ikodéi (alval-
lalkozoi) szerzédés koltségeinek, és eszkdzok amortizacios koltségeinek megtéritésére, vagy egyéb eszkoz vételének,
vagy a Tamogatasi szerz6dés altal eldirt pénziigyi garancia kéltségeinek tdmogatasara, valamint a résztvevék magas
utazasi koltségei esetében igényelhetd.

+ Magas utazasi koltségek elszamolasa: az elszamolhato résztvevék lehetd leggazdasagosabb és leghatéko-
nyabb moédon tértént utazasaihoz kapcsoldédé magas utazasi koltségei, abban az esetben, ha az altalanos
szabalyok szerinti tdmogatas mértéke nem éri el a 70%-at a tamogathato kéltségeknek. A rendkiviili uta-
zasi tdmogatas helyettesiti az egységkoltség-hozzajarulas alapt tdmogatast.

« Alvallalkozo altal nyujtott szolgéltatas igénybevételére iranyuld kdzrem(ikddéi szerz6dés csak abban az
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esetben koéthetd, amennyiben az adott szolgaltatas a Kedvezményezett altal, alapos indokok miatt nem
nyujthato.

Az eszkozok kategdriaja nem foglalhatja magaban a normal irodai berendezést (ide értve a személyi sza-
mitogépeket, laptopokat, nyomtatokat, projektorokat stb.) vagy a Kedvezményezett altal rendszeres tevé-
kenysége soran hasznalt berendezéseket (mint pl. az intézmény informatikai termeiben vagy a rendszeres
tanterv szerinti szakmai gyakorlati célokra hasznalt szamitdgépek).

FIGYELEM! Ebben a kategéridban az elszamolhatd koltségek max. 75%-a tdmogathato, kivéve a magas
utazasi koltségeket, amely esetben 80%, igy Onrész bevonasa sziikséges.

PL ha a projektben igénybe vett szolgaltatas — és/vagy termékbeszerzés értéke 10 000 euro, ugy a tamoga-
tasi igény — melyet a beszamoldban fel kell tiintetni — legfeljebb 7 500 eurd lehet, de elszamolni a 10 000
eurdrol kell.

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

A rendkivili koltségre elszamolhaté maximalis tdmogatasi dsszeg a teljes projekt tekintetében 50 000 EUR,
bele nem értve a résztvev6k magas utazasi koltségeit.
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Menedzsment

Nemzetkozi
partnertalalkozok

Szellemi termék

Multiplikacios
rendezvények

TAMOGATOTT KOLTSEGVETESI TETELEK OSSZEFOGLALO TABLAZATA

KOLTSEGKATEGORIA

A projekt menedzsmentjével

Osszefliggd koltségek:

« partnerintézményekkel vald
kapcsolattartas

+ projektkoordinacio (pl. fénymasolas,
személyi koltségek)

« értékelés (pl. beszamoldk
osszeallitasa, felmérés készitése)

* terjesztés (pl. rendezvények,
kiadvanyok)

+ monitoring nemzetkozi
partnertaldlkozok szervezési
koltségei

« kisebb termékek koltségei.

A partnertaldlkozokon valo részvétel

utazasi és megélhetési koltségei:

utazas, szallas, étkezés, helyi
kozlekedés, stb.

A pélyéazatban megfeleléen be-
mutatott nagyléptékd, innovativ,
kreativ, mas intézmények szdmara is
hasznosithaté termék (pl.: pedagogiai
madszer, IT eszkdz, tanulmany, stb.)
létrehozasanak munkatarsi koltsé-
geire igényelhetd. A szellemi termék
fogalmat, kérjiik tanulmanyozza at

a Kalauz alapfogalmak listaja cimdi
menipontban.

A szellemi termék(ek terjesztését/
megosztasat/népszertisitését/
tesztelését széles korben segitd
rendezvény(ek) szervezésére és
lebonyolitasara felhasznalhato egy-
ségkoltség-hozzajarulds. Csak akkor
szamolhato el ebben a tdmogatasti-
pusban koltség, ha a projekt keretén
belil nagyléptéki szellemi termék is
készilt.

TiPUSA

Egységkoltség-
atalany

Egységkoltség-
atalany

Egységkoltség-
atalany

Egységkoltség-
atalany

OSSZEGE

Koordindld intézmény részére
500 EUR/ho

Partnerintézmény részére 250
EUR/ho

Max. 2750 EUR/hé/projekt

0-99 km 0€
100 - 1999 km 575 €
2000 km-tél 760 €

Munkatarsi kategorianként
(menedzser, kutatd/tanar/oktato,
technikai munkatars, adminiszt-
rator) napi dijak ld. 7.4.3. Napi
dijak tablazat

Helyi résztvevék (a rendezvény-
nek helyt adé orszagbol szarmazé
résztvevék): 100 EUR/résztvevs
Kalfoldi résztvevék (mas orsza-
gokbdl érkezd résztvevék): 200
EUR/résztvevé

Max. 30 000 EUR/projekt

KISZAMITASANAK MODJA

A részt vevd intézmények szdma és a
projekt tervezett id6tartama alapjan.

Az Eurdpai Bizottsag honlapjan
talalhato km-kalkulator segitségével
meghatarozott tavolsagi sav szerint
(személyenként)

A szellemi termék létrehozasdhoz
szlikséges munkanapok szama alapjan
kategorianként

A helyi és kilfoldi résztvevék létszama
alapjan

TAPASZTALATCSERERE
IRANYULO STRATEGIAI
PARTNERSEG ESETEN
RELEVANS?

IGEN

IGEN

NEM

NEM

SZELLEMI TERMEKET
FEJLESZTO STRATEGIAI
PARTNERSEG ESETEN
RELEVANS?

IGEN

IGEN

IGEN

IGEN


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm

Tanulasi/Oktatasi/Kép-
zési célu tevékenység

Munkatarsak, tanulok kilfol-

di tanulasi, oktatasi, képzési
tevékenységek megvalositasara,
ha a tevékenységek a projektbe
agyazottan, ahhoz szorosan kap-
csolédva jelennek meg.

Egységkoltség-
atalany

UTAZASI KOLTSEGEK®:

+ 10-99 km kozétt: 20 eurd/
személy

+ 100-499 km kozott: 180 eurd/
személy

+ 500-1999 km kozott: 275 EUR/
személy 2000-2999 km kozott:
360 EUR/ személy 3000-3999
km koz6tt: 530 EUR/ személy

+ 4000-7999 km kozétt: 820
EUR/ személy

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

utra

MEGELHETESI KOLTSEGEK:

Révid tavu diak mobilitas vegyes

mobilitdssal (virtuélis és valds)

kombinalva:

* 14. napig: 58 eurd/nap/fé

+ 15 és 60 nap kozott: 42 eurd/
nap/fé

Hosszu tavu oktatasi vagy

képzési célu tevékenység: |d.

45, o. tablazat ,Munkatarsak

hosszu tavu oktatasi/képzési

tevékenysége” oszlopait.

Munkatarsak k6zds, rovid tavu

képzése:

* 14. napig: 106 eurd/nap/fé

+ 15 és 60 nap kozott: 74 euro/
nap/fé

Kisérck koltségei:

* 14. napig: 106 eurd/nap/fé

+ 15 és 60 nap kozott: 74 euro/
nap/fé*

Nyelvi felkészités: hosszu tavi
oktatasi/képzési célu (2-12
hdnap) tevékenységek esetén 150
euro/személy, indoklassal.

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

Megélhetési koltség: a tevékenységek
szama, az id6tartam és a résztvevék
szama alapjan.

Nyelvi felkészités: a tevékenység szama
és a nyelvi felkészitésben részt vevsk
szama alapjan. Feltételhez kotott: a
pénziigyi tmogatas kérelmezését meg
kell indokolni a palyazati trlapon, és
csak azokra a nyelvekre adhato, amelyek
a kozponti online szolgaltatasban nem
elérhetdk.

IGEN

3: Ha példaul egy madridi személy Romaban 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 tavolsagnak megfeleld savot (amely az 500-1999 km kozétti tavolsag), majd c) ennek alapjan ki kell szamitania

a Madrid és Réma koz6tti oda-vissza Utra fizetendd koltségeihez valo hozzajarulasra adhatd uniés tamogatast.

4: A kisér6 személyek ugyanazokra az 6sszegekre jogosultak flggetlendil attol, hogy révid vagy hosszut tavi tevékenységben vesznek-e részt. Olyan kivételes esetekben, amikor a kiséré személynek tobb mint 60 napig kiilféldon kell maradnia, a 60. nap

utan a ,Sajatos igények miatt adhato tamogatas” koltségvetési tétel szerint plusz megélhetési koltség fizetendd.
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Specidlis igénnyel
Osszefliggd tamogatas

Rendkivili koltségek

Fogyatékkal él6 személyek részvételé-
vel kozvetlenil dsszefliggd koltségek.

Olyan szolgaltatasok kéltsége,
amelyek egyetlen partnerintézmény
altal sem kivitelezhet6k, ill. olyan ter-
mékek, eszkdzok vasarlasa, amelyek
nem a napi adminisztrativ munkahoz
kapcsolddnak. Pénziigyi garancia
nyujtasanak kéltségei, amennyiben a
Nemzeti Iroda kéri.

Rendkiviili utazasi koltség.

Tényleges
koltségalapu
tamogatas
Tényleges
koltségalapu
tamogatas

Tényleges koltségek 100%-a

Tényleges koltségek 75%-a.

Max. 50 000 EUR/projekt.

Magas utazasi kéltségek: az
elszdmolhato koltségek maxi-
mum 80%-a (abban az esetben
igényelhet6, ha az altalanos
szabalyok szerinti tamogatas
mértéke nem ériel a70%-at a
tamogathaté koltségeknek).

Megfeleld indoklassal alatamasztva,
tényleges, igazolhatd felhasznalds
alapjan.

Megfeleld indoklassal alatamasztva,
tényleges, igazolhatd felhasznalds
alapjan.

Feltételhez kotott: a rendkiviili koltségek
fedezésére szolgalo pénziigyi tAmogatas
igénylését meg kell indokolni a palyazati
trlapon.

IGEN

IGEN
(megfelels indoklassal)

IGEN

IGEN



Q(’I)'f_ll_\g(E) g_IAI;I'TAE?_ IIE:IE nglézs(%1N1ALASA' ATCSOPORTOSITAS A
Az Erasmus+ Tamogatasi szerz6désben rogzitett tdmogatasi 0sszeget a koordinatornak/kedvezményezettnek a pa-
lyadzatban vallaltak, a NI altal a szerz6déssel egyiitt kikildott koltségvetési tablazat tételei és a Kalauzban/Kézi-
konyvben megadott maximalis tamogatasi 6sszegek szerint kell felhasznalnia.
Az Erasmus+ tamogatasok egyik legfébb jellemz6je, hogy az atalany alapu koltségvetés felhasznaldsa rugalmas,
meglehet8sen szabadon alakithaté. A program sajatossaga, hogy mind a felhasznalas, mind pedig az elszamo-
las a jovahagyott tevékenységekhez van kotve, nem a megitélt tamogatasi koltségtételekhez. A felhasznalas
szabalyai mindemellett tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor tényez6 (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 szerz6désben foglalt felhasznalasi szaba-
lyok és limitek figyelembevételével meglehetdsen tag keretek kozott lehetséges. F6 szabaly, hogy az elszamolni
kivant felhasznalas 6sszességében nem haladhatja meg az elfogadott palyazat szerint el6zetesen megitélt,
és a szerz6désben rogzitett tamogatas 6sszegét.
Az egyes koltségtételek (atalany koltségek) sszege atcsoportositassal modosithatd az alabbi esetekben:

+ a szerz8désben megitélt tamogatasi 6sszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el az adhato maxi-
mumot: ilyen esetben a barmely mas kategdridban megtakaritott dsszeg ide atcsoportosithato, a maxima-
lisan adhato atalanydsszeg erejéig;

« létszamok és/vagy id6tartamok valtozasa esetében, ha ez az adhato6 6sszeghatarokat is megvaltoztatja: pl.
ha a tényleges uti cél mas tavolsagi sdvba esik, és ez az utazasi tamogatas ndvelését igényli, a megélhetési
tdmogatasbol megtakaritott 0sszeg ide atcsoportosithato;

+ specidlis igény résztvevd részvétele esetén barmely mas koltségtételbdl dtcsoportosithatd dsszeg, ha erre
a koltségtételre eredetileg nem (vagy alacsonyabb mértékben) lett megitélve tdmogatas.

Az dtcsoportositas mértéke:
« A projektmenedzsmentre, a nemzetkozi projekttalalkozokra, a szellemi termékekre, a multiplikacids rendez-
vényekre, a kulfoldi képzési/oktatasi/tanulasi tevékenységekre, valamint a rendkiviili koltségekre kapott ta-
mogatas maximum 20%-at lehet atcsoportositani barmely mas kategoridra. Az egyes kategériak maximum
20%-kal novelhetdk. A projektmenedzsment és megvalositas és a rendkiviili koltség sorok nem noévelhet6k.
FIGYELEM! Az atcsoportositas fogalmat a Tamogatasi szerz6dés 1.3.2 pontja szerint kell értelmezni, vagyis csak az
mindsil hivatalosan atcsoportositasnak, ha az atalanytamogatas kiszamitasaul szolgald ,egységek” (kiutazasok, lét-
szamok, helyszinek) esetében valtozas volt, és emiatt a pénziigyi beszamoldban a kategoriankénti koltségmegoszlast
is mddositani kell. (Természetesen a tényleges koltségalapt tamogatasi tételek megvaltozasa is ide értendd.) Nem te-
kinthet6 tehat atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a szoban forgé egységeket (Id. ugyanannyi
résztvevd utazott ki, ugyanolyan idétartamra), de mindemellett egyes koltségtipusok esetében megtakaritas, masutt
esetleg koltségtullépés jelentkezett. A tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében a NI nem vizsgalja.

Amennyiben az egységek (pl. létszam, munkanapok szama, stb.) teljesitése a vallaltak szerint tortént, de kolt-
ségmegtakaritas keletkezett, akkor a partnerség a megtakaritott dsszeget barmilyen, a projekt megvaldsitasaval 6sz-
szefiiggd kiadasra fordithatja. (Pl. a megtakaritott Gsszeg valamely tevékenység megvalositasa kapcsan mutatkozd
koltségtullépés esetén is felhasznalhato.)

A tamogatas végso osszegének meghatarozasa
A tamogatas végsd 0sszegét az alabbi szempontok és igazolé dokumentumok figyelembevételével hatarozza meg a
NI: A megitélt tamogatas abban az esetben szamolhat¢ el, ha a tevékenységeket a kedvezményezett a palya-
zatban foglaltak szerint megvalésitotta.
Az egységkoltségen alapulo atalanyosszegek esetében kiilonésen fontos, hogy az ,egységeket” a vallalt (a szerzédésben
eléirt) szamban teljesiteni kell. Indokolt esetben el lehet ettél térni, de a projekt és a tevékenységtipusok céljait érdem-
ben nem érintheti moédositas. Amennyiben a megvaldsitas soran modosul az egységek” szama, akkor a beszamoldban
a valtozast minden esetben szakmailag indokolni kell. Nagyobb mddositas esetén el6zetesen téajékoztatni kell az NI-t.
A tdmogatas jogossagat, felhasznalasanak szabalyossagat sziikség esetén dokumentumokkal (igazolasokkal, illetve
szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni aldtamasztani. Azt, hogy milyen dokumentumot milyen tipusu ellenérzéshez kell
benyuijtani, a IV. SZAMU MELLEKLETBEN talalhaté &sszefoglalo tablazat tartalmazza.
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Az elszamolas bizonylatai
Projektmenedzsment és megvaldsitas: a vallalt tevékenységek megvalosulasanak igazoldsa és az eredmények
bemutatasa a beszamoléban.

Nemzetkozi partnertalalkozok: (a kildS szervezet és a fogadd szervezet kozotti utazas esetén) a fogado szervezet
altal alairt nyilatkozat és jelenléti iv, amely igazolja a nemzetkézi partnertaldlkozon vald részvételt, meghatérozva a
résztvevd személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, kezdd és befejez6 datumat, valamint az adott személyt kiildé
szervezet nevét és cimét. Emellett szikséges még a talalkozo részletes programjanak, illetve mas kapcsol6do doku-
mentumoknak (jegyzékonyv, emlékezteték, kiosztott anyagok, stb.) a megérzése is. Ha az utazas kiindulé pontja
nem egyezik meg a kiild6 szervezet székhelyével és/vagy az érkezés helye nem egyezik meg a fogado szervezet szék-
helyével, a ténylegesen megtett utat menetjegyekkel, vagy az induldsi hely és az érkezés helye kdzotti kozlekedést
igazolo6 egyéb szamldakkal kell aldtdmasztani.

Minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a nemzetkdzi projekttalalkozén részt vevo
személyekkel, fiiggetlenil attol, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet munkavallaléjaként, vagy tanuld-
jaként vesznek részt a projektben.

Szellemi termékek: a vallalt szellemi termék bemutatdsa; munkaidé-nyilvantartasok, amelyek tartalmazzak a
munkatars nevét, a kategéria megnevezését, a munkanapok szamat, a munkavégzés id6tartamat; a jogviszony iga-
zolasara: munkaszerz6dések, megbizasi szerzédések. Alvallalkozdi szerz6dések nem szolgalhatnak a jogviszony iga-
zolasara ebben az esetben.

Multiplikaciés rendezvények: a részvétel igazolasa jelenléti iv formajaban (rendezvény megnevezése, datuma,
helye, résztvevsk neve, alairasa, kildé szervezet neve és cime); a rendezvény részletes napirendje, kapcsolodé do-
kumentumok.

Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység:
+ Utazasi tamogatas:

+ A fogado szervezet altal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi tevékenységen vald részvételt,
meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezd6 és befeje-
z6 datumat.

+ Ha az utazas kiinduld pontja nem egyezik meg a kiildd szervezet székhelyével és/vagy az érkezés
helye nem egyezik meg a fogadd szervezet székhelyével, a ténylegesen megtett utat menetje-
gyekkel, vagy az indulasi hely és az érkezés helye kdzotti kozlekedést igazold egyéb szamlakkal kell
alatamasztani.

+ Megélhetési tamogatas:

+ Afogado szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilf6ldi tevékenységen vald részvételt,
meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezd6 és befeje-
z6 ddtumat.

+ Minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a Nemzetkozi tanulasi,
oktatdsi és képzési tevékenységben részt vevs személyekkel, fiiggetleniil attol, hogy e személyek a
szervezet munkavallaldjaként, vagy tanuldjaként vesznek részt a projektben.

* Nyelvi felkészités:

« A felkészités szervezdje dltal alairt nyilatkozat vagy

« tankonyvek, taneszkdzok megvasarlasarol kiallitott szamla vagy

* sajat szervezés esetén: a résztvevd altal alairt nyilatkozat (résztvevé neve, felkészités nyelve, for-
maja, tartama)
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Specidlis igényl résztvevék tdmogatasa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a vallaltnal kevesebb a spe-
cialis igény(l résztvevs, vagy nem tamasztjak ala a tobbletkoltségként megitélt Osszeget, akkor az a tamogatas
végosszegét csokkenti.
Rendkiviili koltségek:
« Alvallalkozo koltség: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan
« Ertékcsdkkenés kéltségei: a szamviteli beszamoldban nyilvantartott eszkdzok vételét, bérletét vagy lizingjét
igazolé dokumentum alapjan, amely igazolja, hogy ezek a koltségek a szerz6déses id6szakban merdiltek fel
(szamitasba kell venni azt is, hogy az adott eszkdzt milyen mértékben hasznaltak a projekt céljaira)
« A magas utazasi koltségek: a koltségek kifizetést alatamasztd dokumentumok és szamlak alapjan, meg-
jelolve a szamla kibocsatdjanak nevét és cimét, az dsszeget és pénznemet, a szamla keltét, valamint az
utvonal leirasa.

FIGYELEM! A kéltség 100%-ardl kell benyujtani a szamlakat mar a zarobeszamoloval egyidejiileg!

Ahol a tamogatasi 6sszeg valamely tételét tényleges koltség alapon itélte meg a NI, ott a megkdvetelt bizonylatok
megfelelSsége irdnyado.

A pénziigyi beszamoloban feltlintetett felhasznalt tamogatasi 6sszegnél nem lehet magasabb a végsé tamogatas
dsszege.
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ADATBAZISOK

& MOBILITY TOOL+

Az Europai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapt adatbazis, amely az Erasmus+ projektek statisz-
tikai- és pénzligyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi, pénzigyi beszamoldk és (azon projekteknél, ahol
ez sziikséges), a résztvevdi elégedettségi kérddivek kitoltésére szolgal. Az adatbazist az Eurdpai Bizottsag, a Nemzeti
Iroddk, a projektgazdak hasznaljak.

Minden koordinator intézmény a partnerségben sajat felllettel rendelkezik a fellileten, melyet a valdsagnak
megfeleléen toltenie kell (kérjiik, hogy a projektben ténylegesen megvaldsult tevékenységeket tiintessék fel az ol-
dalon). A megvalosuld projektekrél pénzigyileg és tartalmilag is itt kell majd elszamolni, a feliileten érhetdk el az
elérehaladasi jelentés/id6kozi beszamold és a zardbeszamold lapok is. A koordinator intézmény a projekt teljes
tartalmi beszamoldjan kiviil elkésziti a sajat tdAmogatasi dsszegére vonatkozé pénziigyi beszamoldt. A partnerintéz-
mények egylttm(ikddnek a koordindtor intézménnyel a fentiekre vonatkozéan.

A Stratégiai partnerségek palydzatot megvaldsitd intézmények a Mobility Tool+ feltiletet szerz6déskdtés utan

::::::

megadtak. A feliileten az tud dolgozni, aki olyan EULogin fidkkal rendelkezik, melyhez az el6bb emlitett e-mail kapcso-
lodik. A Mobility Tool+ adatbazis kezelését kézikonyv is segiti.

(B ERASMUS+ PROJECT RESULTS PLATFORM

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél szélesebb korben érvé-
nyesiiljenek. Ezt segitendd fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results Platform elnevezésii feliiletet, mely atfogd
képet nyujt az Erasmus+ és a korabbi programok projektjeirél (Lifelong Learning, Youth in Action, Tempus, Erasmus
Mundus stb.) az oktatas, képzés, ifjusag és sport teriiletén. Az Erasmus+ Stratégiai partnerségek palyazattipus pro-
jektjei szamara szerz8déses kotelezettség a projekteredmények kdzzététele a feliileten.

A feliilet az Erasmus+ program oldalarol érhetd el a kovetkez6 linken: http://ec.europa.eu/programmes/eras-
mus-plus/projects/. A feliiletre feltoltott anyagok publikusak, barki szamara megtekinthetdk.

A Nemzeti Irodaval megkotott tdmogatasi szerz6dések 1.9.2 pontja alapjan a tdmogatott intézményeknek a
projektekben sziiletett eredményeket legkésébb a zarébeszamold bekiildéséig kell feltoltenilik. A platform elérésé-
hez egy automatikus e-mailt kap a projekt koordindtora. Az intézményi regisztraciobdl ismert EULogin gyfélkapun
keresztil érik el a feliiletet. Belépés utan a projekt alapadatait (project details) valamint a hozza tartozd projektter-
mékeket, eredményeket (project results) tartalmazo oldalakat tudjak majd megtekinteni/szerkeszteni. A feltoltott
eredményeket a futamidé alatt folyamatosan lehet&ség van tolteni, mdédositani. A projekt zaré id6pontjat elérve a
Nemzeti Iroda ellenérzi és jovahagyja (vagy hiany esetén hianypotlasban bekéri) az eredmények feltoltését. Elfoga-
dés utan az eredmények megjelennek a platformon, késébb mar csak a Nemzeti Iroda segitségével lesznek médo-
sithatdak. A fellilet szerkesztéséhez csak a koordinatoroknak van hozzaférésik, a partnerek nekik tudjak elkiildeni a
megjelentetni kivant projekteredményeket, -termékeket.

A feliiletet ezen kivil hasznalhatjak projekteredmények, jo példak keresésére, illetve hasonlé témaban projek-
tet végz6 intézmények felkutatasara. Ily moédon a feliilet a partnerkeresést, halézatosodast is segitheti.
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& EUROPASS MOBILITASI IGAZOLVANY

Az Europass dokumentumok Eurépaban egységes formatumban teszik 6sszehasonlithatdva, megismerhetévé az egyé-
nek szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait. Tajékoztatnak, informaciot adnak a hazai és kiil-
foldi képzésekrdl, a képzést és kompetencidkat érintd valtozasokrol, valamint a kilféldon megszerzett képesitésekrél.

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

Az Europass mobilitasi igazolvany az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai gyakorlatok, képzések,
tanulmanyok vagy 6nkéntes munka soran megszerzett készségek és kompetenciak igazolasara szolgald, egységes
formatumu dokumentum.

Az Europass mobilitasi igazolvany hasznalata 6nkéntes és ingyenes, angolul, németiil vagy franciaul (a ko-
z6s munkanyelvek egyikén), illetve a konnyebb hazai érthet8ség érdekében magyar nyelven is elkészithetd.
Tovabbi informacié és a kitoltés lépései: www.europass.hu/szakmai-gyakorlatok-tanulmanyutak-tovabbkepze-
sek-nyari-egyetemek-onkentes-munka-160523105451
Az Europass portfolié egyéb dokumentumaival kapcsolatban a www.europass.hu oldalon tajékozédhat.

@ EPALE

Az europai felnéttkori tanulas elektronikus platformja (EPALE) az Eurdpai Bizottsag altal kezdeményezett és fi-
nanszirozott tébbnyelv(, nyitott kdzosség virtualis tere, melynek céljai a felnSttképzési és felndttoktatasi szektor
fejlesztése, a felnSttkori tanuldshoz és szakképzéshez kapcsolddé szolgaltatasok minéségének javitasa Europaban,
az érintettek kdzosséggé formalasa, a felnSttképzést és —oktatast nyujto intézmények és dolgozok munkajanak
tdmogatasa és a feln6ttkori tanulok szamanak ndveléséhez vald hozzéjarulas. Az érdekl6d6k megismerhetik a nem-
zeti és nemzetkdzi szakmai hireket, a téma szakértinek és mas felhasznalok véleményeit a felnéttkori tanulast és
szakképzést érintd aktualis témakrél. A felhasznalok tleteket merithetnek a megosztott jo gyakorlatokbal, illetve
érdeklddési koriknek megfelel6 eseményeket kereshetnek.
A regisztralt felhasznaldk a platform minden funkciojat kihasznalhatjak:
« személyes profilt hozhatnak létre, ami alapjan kdnnyebben kapcsolatot teremthetnek a szakteriiletiikdn
dolgozdkkal;
« hireket, publikdciokat, szakmai 6sszefoglalokat és véleményeket adhatnak kdzre, hogy masok is megismer-
jék a szakmai tevékenységeiket és eredményeiket;
+ a platform lehet8séget ad a tevékenységek és eredményeik megvitatasara is;
+ megoszthatjak gondolataikat a kozosség tagjaival blogbejegyzés formajaban;
« megoszthatjak projekt tapasztalataikat és jo gyakorlataikat, hogy példaként szolgalhassanak masoknak;
+ kozzé tehetik sajat szervezés(i vagy az altaluk szakmailag érdemesnek tartott konferencidkat, szeminariu-
mokat, szakmai eseményeket, hogy masok is értesiilhessenek rola;
« partnereket kereshetnek, illetve partnerséget kezdeményezhetnek olyan szervezetekkel és maganszemé-
lyekkel, akik szeretnének projektek otleteik megvaldsitasdhoz tovabbi szerepléket talalni
« aktivan részt vehetnek a tematikus napok és hetek keretein beliil szervezett on-line megbeszélésekben,;
+ hozzaszoélhatnak a masok altal feltoltott tartalmakhoz, kifejthetik véleményiiket egy-egy specifikus témat
illetéen;
« szakmai kozdsségeket hozhatnak létre, illetve csatlakozhatnak mar meglévé szakmai kozésségekhez, ahol a
tagok akar hazai, akar nemzetkozi szinten cserélhetnek az adott témat érint6 informaciokat;
+ azegylttm(ikodési tér lehet&séget biztosit arra, hogy egy zart kdrnyezetben vitassak meg Otleteiket, osszak
meg tapasztalataikat vagy ,virtudlis” projekteket menedzseljenek.

Az EPALE az Unio 24 hivatalos nyelvén érhetd el. A magyar nyelvi oldalt a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési
Hivatalban m(ik6d6 Nemzeti Tamogaté Szolgalat fejleszti folyamatosan. A szakmai munka soran kiemelt hangsulyt
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Az EPALE az Unio 24 hivatalos nyelvén érhetd el. A magyar nyelvi oldalt a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési
Hivatalban m(ik6dé Nemzeti Tamogaté Szolgalat fejleszti folyamatosan. A szakmai munka soran kiemelt hangsulyt
kap az EPALE megismertetése minél szélesebb korben és a kdzpontilag forditott tartalmak pontositasa. A felnéttkori
tanulas és szakképzés hazai szereplGivel egyuttm(ikddve, olyan szakmai rendezvények keriilnek megszervezésre az
EPALE projekt keretében, amelyek lehet&séget kinalnak el6re meghatarozott, aktualis témak részletes megvitatasa-
ra. A konferenciak, szakmai napok és workshopok megtalalhatoak az EPALE eseménynaptarban. A kiemelt témakrol
negyedévente hirlevelet allitanak &ssze, amelyet szakmai partnereiknek kiildenek ki.

Az EPALE honlap elérhet6 a https://ec.europa.eu/epale/hu/home-page linken. A Nemzeti Tamogato Szolgalat elér-
het&ségei: y E-mail: epale@nive.hu. y Telefon: 06/1477-5962 ) Facebook: EPALE Magyarorszag
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ELERHETOSEGEINK

A PROJEKT MEGVALOSITASAHOZ SOK SIKERT KiVANUNK!
Tovabbi informaciéért forduljanak hozzank bizalommal.
A TEMPUS KOZALAPITVANY ELERHETOSEGE:
Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508., Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
Tel.:(+36) 1237-1300
Honlap: www.tka.hu, www.tka.hu/palyazatok/108/partnerseg/erasmus+,https://tka.hu/palyazatok/108/partnerse-
gi-egyuttmukodesek-ka2/-erasmus
Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek:
ROZGONYI ZSUZSA CSOPORTVEZETO zsuzsa.rozgonyi@tpf.hu

A Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek koznevelési projektekkel foglalkozé munkatarsai:

Név E-mail cim Beosztas
Ashlock-Kéthelyi Eszter eszter.kethelyi@tpf.hu koordinator
Fintané Hidy Réka reka.hidy@tpf.hu koordinator
Az Iskolai-, dvodai stratégiai partnerségekkel foglalkozé munkatarsak:
Név E-mail cim Beosztas
Balogh Tamas tamas.balogh@tpf.hu koordinator
Kovacs Eszter eszter.kovacs@tpf.hu koordinator
Jakab Réka reka.jakab@tpf.hu palyazati referens
Kormos Kata kata.kormos@tpf.hu palyazati referens

A Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ Iskolak, 6vodak stratégiai partnersége projektekkel foglalkozé adminisztratora:
Név E-mail cim Beosztas
Sagi Lilla lilla.sagi@tpf.hu adminisztrator

A Tempus Kdzalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek szakképzési projektekkel foglalkozd munkatarsai:

Név E-mail cim Beosztas
Jakabné Bajan Ilona ilona.bajan@tpf.hu szenior koordinator
Bedécs Anikd aniké.bedecs@tpf.hu koordinator

A Tempus Kdzalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek felnétt tanulasi projektekkel foglalkozé munkatarsai:

Név E-mail cim Beosztas
Damjanovich Katalin katalin.damjanovich@tpf.hu koordinator
Frigyes Edina edina.frigyes@tpf.hu palyazati referens

A Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek Koznevelési,-szakképzési-, felnétt tanulasi projektekkel
foglalkozé adminisztratora:

‘ Név E-mail cim Beosztas

‘ Kisgyorgy Eszter eszter.kisgyorgy@tpf.hu adminisztrator

A Tempus Kozalapitvany / Fels6oktatasi csoport Erasmus+ Stratégiai partnerségek fels6oktatasi projektekkel foglalko-
z6 munkatarsai:

Név E-mail cim Beosztas
Bokodi Szabolcs szabolcs.bokodi@tpf.hu egységvezetd
Csonka Viktéria viktoria.csonka@tpf.hu koordinator

A TeT(wpus Kézalapitvany / Pénziigyi monitoring és Koordindcios csoport Erasmus+ Stratégiai partnerségekkel foglalkozo
munkatarsai:

Név Beosztas E-mail cim
Faur Melinda csoportvezet§ melinda.faur@tpf.hu
Laczé Eva szenior koordinator eva.laczo@tpf.hu

Kara Katalin adminisztrator katalin.kara@tpf.hu
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l. szamG MELLEKLET

Példdk a menedzsment tevékenység tamogatasara szolgalé dokumentumokra
OTLETBORZE - A PARTNERSEG IGENYEI SZERINT ALAKITHATO, TOVABBGONDOLHATO

1. A projekt felligyelete minden szerzédéses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbél
« frissitett palyazati tervezet a sziikséges kiegészitésekkel
+ megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl.
« jogok, kotelezettségek
« feladatok: teljesitési mutatok - litemezés
*+ pénzligyi Utemezés
+ dokumentécios rend
+ beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentacioja
+ menedzsment kézikdnyv
+ belsé ,SZMSZ”
+ mindségiranyitasi kézikonyv
+ formadokumentumok
« talalkozok, egyeztetések dokumentumai: pl.
+ el6készités: meghivo, program
+ lebonyolitas: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok el6készitése, dokumentacidja, emlékeztetd, megalla-
podasok (pl. tovabbi feladatokrol)
« utdmunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazolasok megkiildésének dokumentumai
« szerz6désmodositas esetén:
« partnerekkel tortént egyeztetések dokumentacioja
+ szerz6désmddositas dokumentacioja

2. A megyvalositas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvaldsitasa kapcsan.
* rendszeres id6szaki felilvizsgalat mddszere, eredményei
« mddositott munkatervek sziikség szerint
« megvaldsitas tapasztalatairol folytatott kommunikacié dokumentumai

2.2 A megvaldsitas minéségellendrzése kapcsan:
« talalkozdk - egyeztetések értékelési dokumentumai:
« értékeld kérddivek
« értékelési dsszefoglald
« szlikséges valtoztatasok dokumentacioja

2.3 A projekteredmények kapcsan:
« értékelési modszertan, eredmények - 6sszefoglalok
« tapasztalatok visszaforgatasanak dokumentacidja
* nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacidja:
« arculati elemek megjelenése a projekt termékein
« eredmények - termékek a disszeminacios platformon
+ nyilvanos megtekintés maédjanak leirasa

2.4 A szellemi termékek kapcsan:
« partnerek - alvallalkozdk teljesitésének igazolasara
+ megvalosult termékek (szerzédések, teljesitésigazolasok)
« termékek értékelésének dokumentacioja
+ termékek tesztelésének dokumentacidja
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« értékelés - tesztelés kapcsan:
+ mddszer, értékelési eredmények - dsszefoglalok,
« tapasztalatok visszaforgatasanak modja, itemezése
+ nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacidja:
« arculati elemek megjelenése a projekt termékein
+ eredmények - termékek a disszeminacios platformon
+ nyilvanos megtekintés maddjanak leirasa

2.5 Eredmények - termékek fenntarthatdsaga kapcsan:
« felhasznalasi jogosultsag részletei
+ megallapodas a partnerekkel
« korlatozott felhasznalas esetén: indoklas dokumentacidja
- fenntarthatosag pénzigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei (,,lzleti terv")
* intézményi megallapodasok
« elismertetés dokumentacidja

2.6 Beépitett tanitasi - tanulasi - képzési tevékenységek kapcsan

« kivalasztas dokumentacioja:
« kivalasztasi feltételek, mddszer leirasa
« kivalasztas lebonyolitasanak dokumentacidja

+ kiutazas dokumenticioja:
+ el6készités: intézményi megallapodasok, utazas-tartdzkodas helyi feltételei
« megallapodas a kiutazokkal, biztonsagi intézkedések
+ mobilitas programja
+ beszamolo, szakmai 6sszefoglald, emlékeztetd
« értékelés

« kiutazasok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekteredményeibe

3. Kommunikacié - tajékoztatas
3.1 A partnerségen beliil:
+ belsé elérehaladasi jelentések
+ projekt dokumentacié megosztasanak bemutatasa pl. belsé munkafeliileten: munkadokumentumok - vég-
leges verziok elkiilonitése a munkaterv szerinti csoportositasban
« bels6 kommunikacié maédszere (férum, e-mail... stb.),
+ hatékonysagi értékelés eredményei

3.2 Intézményen belil
- iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa (értekezletek, megbeszélések jegyzetei)
« fenntarto tajékoztatasa, folyamatos pénziigyi konzultacié- levelek, lejegyzés
« diakok, sziilék tajékoztatasa (sziil6i értekezlet, osztalyfénoki ora, szakkorok, Erasmus+ fal)

3.3 Kiils6 kommunikacié:
* hirlevelek, szérolapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
« adatbazis az érintett szereplSkrél
+ kommunikacié hatékonysagi elemzése
« visszajelzések az érintett szerepl6ktél

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval
« konzultacid esetén: levelezés, telefon, személyes talalkozé — kérjik, hogy mindig az aktudlis intézkedések
el6tt, illetve ne csupan sulyos probléma esetén keressék az iroda munkatarsait
« monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyz6konyvre - értékelésre
+ beszdmoldk kapcsan: levelezés, konzultaciéo dokumentécioja, valasz az értékelése stb.
- egyéb egylittm(ikodés dokumentacidja 65



Il. szdmG MELLEKLET

Melléklet a disszeminacio tervezéséhez

lgénybe vehets | A feladat
Elérendd cél/ Célcsoport: Milyen G kommunikacids felelSse et L. - . ) . RS
indikator: ki(k)nek? eredményt? Mikor? csatornak, (tovabbi Koltségek: | Specidlis feltételek: | Eredmények, értékelés:

alkalmak: résztvevék):

Sajat intézmé-
nyen beliil

Projekt partner
1

Projekt partner
2

Projekt partner
3

Egyéb szak-
mai/intézmé-
nyi partnerek

A telepiilés
szintjén

A régio szint-
jén

Képzési szekto-
ron beldl

Munkaerupiaci
szektoron belil

Orszagos
szinten

Nemzetkozi
szinten




MELLEKLET A DISSZEMINACIOS TERV ELKESZITESEHEZ - TIPPEK

Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (realis célok) -> azonositsuk a projektcsapat erésségeit (video/foto/
iras/kozosségi média) -> vonjuk be a résztvevéket és az egész szervezetet -> jegyezziink le mindent (lsd.
fenti tablazat) -> rendszeresen értékeljiik a tervet
A hatékony disszeminacidhoz allapitsuk meg a kovetkezéket
« ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)
+ mit szeretnénk megosztani (lizenet)
+ hogyan tudjuk elérni 6ket (modszer)
K6z6nség: ki hasznosithatja a tudasunkat? Mindig gondolkodjunk a kdzvetlen kdrnyezetiinkdn kivil is!
« Tippek: tigyeljiink a kommunikacionkra, legylink rugalmasak, vazoljuk az dsszefliggéseket is, értékeljik,
melyik kdzonséget nehéz és priorizaljuk az eréforrasainkat
Uzenet: mit szeretnénk, ha masok is tudnanak a projektinkrél? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt
kezdete el6tt?
« Tippek: egyezziink meg az alaplizenetekben, tegyiik vonzéva a megosztani kivant tartalmat, a kiilénbo-
z6 médiumok szamara mashogy fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajto)
Modszer: honnan szerzi a kdzonségiink az informacidt? milyen modszereket hasznalunk mar? milyen széle-
sebb kodzonség, partnerek érhetéek el?
« Tippek: a kozosségi média nem csak bejelentésekre szolgal, hanem beszélgetésekre is, maximum 2-3
platformot valasszunk, melyeket viszont gyakran kommunikaljunk, hasonlé szervezetek bevonasa,
résztvevék bevonasa, Facebook oldalt készitsiink, ne profilt.

MELLEKLET A DISSZEMINACIOS TERV ERTEKELESEHEZ

Milyen mértékben sikerilt elérni a disszemindcios tervben kit(izott célokat, indikatorokat?

Sziikség volt-e (vagy lett volna) a disszeminacioval kapcsolatos tervek, célok mddositasara a projekt mene-
te soran? Mi volt a modositas oka és tartalma?

A kozvetlen és kdzvetett célcsoport mekkora koréhez sikerdilt eljuttatni az eredményeket?

« A modszerek és tapasztalatok milyen kérben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek kozott hasznaljak

termékiiket, modszeriiket, tapasztalataikat?)

Mely kozvetitd csatornak bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben latjak az okokat?

Milyen modon jarult hozza a disszeminacié a fejleszté munkéhoz? A projekt résztvevdit be tudtak vonni a
munkaba?

« Osszhangban voltak-e a célok, eszk6zok, koltségek és az eredmény?

Kivanatos vagy lehetséges-e még mddositas a disszeminaciés munkaban? Ha igen, mi sziikséges hozza?

« Milyen tanulsagok vonhatdk le a disszeminacidés munka egészéb6l? (Amennyiben relevans, hogyan csinal-

nak masképp?)
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. szamd MELLEKLET

MELLEKLET AZ ELOREHALADASI JELENTES ES IDOKOZI BESZAMOLO ELKESZITESEHEZ

KERJUK, HOGY A PROJEKT JELLEGEHEZ (TAPASZTALATCSERE, FEJLESZTO JELLEGU), VALLALASAIHOZ, ES
IDOBENI ELORE HALADASAHOZ MERTEN ALKALMAZZA AZ ALABBI SZEMPONTOKAT!

A PROJEKT ELORE HALADASANAK ERTEKELESE

+ Munkaterv id6aranyos megvaldsulasa

+ Tevékenységtipusok megvalosulasanak és indikatorok elérésének értékelése a tervezett célokkal 6sszevetve
(a prioritasokhoz valo kapcsolodas, menedzsmentfeladatok, médszerek, projekttalalkozok, beépitett mobili-
tasok, fejlesztd jellegl feladatok, értékeld és disszeminacids tevékenységek)

+ Az el6rehaladas értékelésének mddja, eredmények, dokumentumok, elemzések, ezek eredmények nyomén
tortént modositasok (ha voltak)

+ Felmerilé problémak — megoldasok, modositasok az eredeti projekttervhez képest

PARTNERSEG MINOSEGE
+ Koordinatori szerep, feladatok ellatasanak min&sége, partnerek szerepe — munkamegosztas részletei, felada-
taik elére haladasanak megfelelésége, partnerek kozotti feladatmegosztas 6sszhangban van-e a partnerek
szakmai tapasztalataval
+ A feladatmegosztas és az informacié atadas hatékonysagabelsé kommunikacié mindsitése, javaslatok
+ Egyuttm(ikodés értékelési modjanak, eredményeinek, tapasztalatok visszaforgatasanak értékelése, esetle-
ges valtozasok/valtoztatasok értékelése, javaslatok

BEEPITETT MOBILITASOK
+ Hany talalkozé megrendezésére keriilt a jelen beszamolo altal lefedett id6szakban?
+ Hogyan tortént a résztvevok kivalasztasa?
+ Események tartalma, értékelési modjanak, tapasztalatok beépitése a projekteredményekbe — hatékonysag?
Javaslatok
+ Rendelkezésre all-e a talalkozok dokumentacidja?

PROJEKTTERMEKEK, SZELLEMI TERMEKEK ELOREHALADASA, RESZEREDMENYEK BEMUTATASA

Tapasztalatcserés projektek esetén:
« Rogrzitésre keriiltek —e a partnerségben 6sszegy(ilt tapasztalatok, a projektben megszerzett kozds tudas?
+ Milyen mddszereket hasznalnak a mobilitasok értékelésére, utankdvetésére?
+ Hogyan épitik be a j6 gyakorlatokat az egyes intézmények m(ikodésébe?

Szellemi terméket fejleszt projektek esetében:
+ Aszellemi termék jelenlegi allasa
« A partnerek hozzdjarulasanak minésége, sikeressége
+ Monitoring és értékelés — az értékelés eredményeinek beépitése a projektbe
« Esetleges nehézségek kezelése, javito intézkedések

MULTIPLIKACIOS RENDEZVENYEK
+ Melyik szellemi termékhez kapcsolédddan keriilt megrendezésre multiplikacios rendezvény?
+ Bevont célcsoport megfelel6 volt-e?
« A program mindsége és tartalma
« Ertékelés és résztvevdi visszajelzések
« Az eredeti terveknek megfelelt-e a rendezvény?
+ Voltak e szervezés tekintetében tanulsagok a partnerség részére?
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ERTEKELES/MINOSEGBIZTOSITAS A PROJEKTBEN (PROJEKT EGESZE, BEEPITETT MOBILITASOK /SZEL-
LEMI TERMEKEK / MULTIPLIKACIOS RENDEZVENYEK - AHOL RELEVANS)

« Ertékeldi kor teljessége (célcsoport és partnerség szintjén)

+ Visszajelzések eszkdze, modja, gyakorisaga

+ Kovetkeztetések teljessége, mindsége

+ Tapasztalatok visszaforgatasa

DISSZEMINACIO:AZ EREDMENYEK TERJESZTESENEK ESZKOZEI ES HATEKONYSAGA
« A terveknek megfelel6en valosul-e meg?
+ Disszeminacios eszkdzok — milyen csatornakat hasznaltak a disszemindcioé soran? Ezek hatékonynak bizo-
nyultak-e? Van-e projekthonlap?
+ Disszeminacio eredményességének nyomonkdvetése megtortént-e? Elérhet6k-e informacidk — utalasok -
hirek a partnerintézmények holnapjan?
« A projekthonlapon elérhetd informacidk — anyagok minésége — javaslatok

KOCKAZATELEMZES
+ A projektben tortént valtozasok menedzselése (pl. voltak-e mddositasok).
+ Van-e olyan, amit nem értek el, vagy nem a tervek szerint halad?
+ Felmerult problémak — nehézségek - kockazatok hatasa a projekt egészére
+ Probléma megoldasa — a megoldas értékelése, javaslatok tovabbi lehet&ségekre

PENZUGYEK
« Szabalyok értelmezése, kozvetitése a partnerségek beldl
+ Partnerszerz8dések vonatkozo részleteinek értékelése
+ Tamogatas felhasznalasanak nyomon kdvetése — modszerek — tevékenységek alkalmassaga; javaslatok
« Forrasok elégségességének felmérése — problémak kezelése
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IV. szamG MELLEKLET

A PROJEKTEK PENZUGYI ELSZAMOLASAT, ELLENORZESET ALATAMASZTO DOKUMENTUMOK A (KA2)
STRATEGIAI PARTNERSEG PROJEKTEK ESETEBEN

Jelen dokumentum a kedvezményezettek szamara tajékoztatasként szolgdl a kiilénbozé ellendrzések soran vizsgalt
dokumentumokra vonatkozdan, és minden esetben a Tamogatasi szerz6désben foglalt rendelkezésekkel (igy kulo-
nésen az Altalanos feltételek B. résszel, illetve a Ill. sz. melléklettel) egyiittesen értelmezendd. Eppen ezért, bizonyos
esetekben a Nemzeti Iroda a szerz8désben és az itt felsoroltakon kiviil olyan dokumentumokat is bekérhet, vagy
helyszini ellen6rzés keretében megtekinthet, amely segitségével képet kaphat a projekt miikddésérdl. Javasolt, a
koltségek aldtamasztasat szolgaléo dokumentumokon kiviil minden olyan iratot is megdrizni, amely a projektvégre-
hajtas tdmogatott céloknak valé megfelelését, szabdlyossagat tamasztja ala.

A tdmogatasi szerz6dések elbirasai szerint a kedvezményezettek a felhasznalt tdmogatasi 6sszegek elGiras szerinti
felhasznalasa tekintetében ellendrzések és auditok ala vonhatoak. Az ellendrzések a kovetkezSek lehetnek:
1. Zarébeszamolo ellendrzése minden projekt estében;
2. Tételes ellendrzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben, a végrehajtast alatdmasztéd dokumentumokra vonat-
kozdan, altalaban a zarébeszamold biralataval egyidejlileg, a projektek bizonyos szézalékanal;
3. Helyszini ellen6rzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a Projekt megvaldsitasa soran
érintett helyszinen, a projektek bizonyos szazalékanal,
4. Audit ellen6rzés a Projekt megvalositasat, és altalaban a zarébeszamolo biralatat kdvetden, a projektek
bizonyos szazalékanal.
Az ellen8rzések soran a Nemzeti Iroda a projekthez kapcsolédd eredeti dokumentumokat vizsgalja, amennyiben
annak beszerzése jelent8s nehézséggel jar, annak hitelesitett masolatat. A projekttel kapcsolatos hiteles kép kialaki-
tasa érdekében ahol ez relevans, a Nemzeti Iroda a partnertaladlkozok meghatarozott részén is részt vesz.
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Zarobeszamold biralat

Tételes ellenbrzés

Helyszini ellendrzés

Audit ellen6rzés

PROJEKTMENEDZSMENT

Zarobeszamold

A részt vevd intézmények szamanak
és a projekt id6tartamanak teljesu-

lése a szerz8désben vallaltak szerint.

A Projekt eredményeinek feltoltése
a Erasmus+ Project Results Platfor-
mfeliiletére.

Zarébeszamolo

A vallalt tevékenységekrol és elkészitett
termékekrol szolo igazolds, amelyet a
zarébeszamoloban leirds formajaban kell
elkésziteni.

Az elkészitett termékek feltoltése az Eras-
mus+ Project Results Platformfeliiletre.

Partnertalalkozo alkalmaval vagy azt kovet6en
ellendrizziik a lll. szamu mellékletnek megfele-
|6en a tevékenység és a résztvevék valodisagat
és tdmogathatdsagat tobbek kozott a kovet-
kezé dokumentumok alapjan: személyes infor-
macid és a projekt dokumentumai: résztvevoi
listak, emlékeztet6k, programtervek, taldlko-
z6k meghivdja stb.

Zarébeszamolo

A projekttevékenységek Osszhangja az eredmények létrehoza-
sanak szempontjabol. Utdlag a projekt szakmai dokumentacidja
(beszamolo, illetve a kapcsolédd dokumentumok) alapjan elle-
nérizzik.

NEMZETKOZI PARTNERTALALKOZOK

Zarobeszamold

A talalkozok és a talalkozokon
résztvevék szamanak teljesilése
a szerz8désben vallaltak szerint, a
Mobility Tool+ felliletre feloltott
adatok alapjan.

A talalkozok helyszine, id6pontja.

Zarébeszamolo

Minden esetben: a fogado szervezet altal kial-
litott nyilatkozat, amely igazolja a tevékeny-
ségen vald részvételt (talalkozo célja, napi-
rendje, résztvevé neve, helyszin, idétartam).

A projektben részt vev$ intézmények tele-
piilésétol eltérs kiindulo és/vagy célallomas
(nem székhelyt6l székhelyig tartod utazas)
esetén: az alkalmazott tavolsagi savot va-
lamint az utazas kiindulé és célallomasat
aldtdmaszté dokumentum ellenérzése: me-
netjegy, beszallokartya, utazasi szamla az
érintett partner nevére kidllitva, kikildetési
rendelvény.

A kedvezményezetteknek minden esetben
tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcso-
latban allnak a nemzetkozi projekttalalkozon
részt vevd személyekkel, fliggetlenil attdl,
hogy e személyek a kedvezményezett szerve-
zet munkavallalojaként (akar hivatasos vagy
onkéntes mindségben), vagy tanuldjaként
vesznek részt a projektben.

Partnertalalkozé alkalmaval vagy azt kove-
téen ellendrizziik a ll. szdmu mellékletnek
megfeleléen a tevékenység és a résztvevok
valddisagat és tamogathatosagat tobbek
kozott a kovetkezd dokumentumok alapjan:
-a résztvevek altal alairt jelenléti iv (illetve
korabbi jelenléti ivek) adatainak ellenérzése
jogosultsagi szempontbdl (résztvevék, hely-
szin, idétartam),

-a projekttevékenységek dsszhangja az ered-
mények létrehozdsanak szempontjabol.

Zarobeszamold

A Projekt koltségeinek rogzitése a kedvezményezett kdnyvelésé-
ben.

A projekttevékenységek 6sszhangja az eredmények létrehozasanak
szempontjabol.

A kiild szervezet és a fogado szervezet kozotti utazas esetén: a
fogadd szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kilfoldi
tevékenységen vald részvételt (résztvevs neve, a kiilfoldi teve-
kenység céljat, kezdé és befejezs datum).

A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell igazolni,
hogy hivatalos kapcsolatban allnak a nemzetkozi projekttalalko-
z0n részt vevs személyekkel, fliggetlentil attdl, hogy e személyek
a kedvezményezett szervezet munkavallaldjaként (akar hivatasos
vagy 6nkéntes minéségben), vagy tanuldjaként vesznek részt a
projektben.




SZELLEMI TERMEKEK

Zarébeszamold

Termékenként: a termék létreho-
zasanak igazolasa (pl. a megfelelé
dokumentum benyujtasa a besza-
molo mellékleteként) — amennyiben
az még nem kerdilt feltoltésre a
Erasmus+ Project Results Platform-
feliletre.

Zarobeszamold

Az elkészitett szellemi termékek vagy azok

leirasa, a Disszeminacios Platform feliiletre
feltoltott anyagok, és/vagy — jellegétdl flig-
géen — a kedvezményezettek helyiségeiben

betekintésre és ellendrzésre hozzaférhetdvé
tett anyagok/termékek.

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

Az érintett személy és a kedvezményezett
kézotti viszony igazolasa (pl. munkaszerz6-
dés, vagy 6nkéntes szerz6dés stb.).

Jogosultsagi ellendrzés: munkatars és
szervezet jogviszonyanak vizsgalata (pl.
munkaszerzdés, megbizasi szerzédés, stb.),
munkakor és elvégzett feladatok relevanci-
ajanak vizsgalata az adott szellemi termék
vonatkozasaban.

A projekttevékenységek dsszhangja az ered-
mények/termékek szempontjabol.

Zarobeszamold

Alatdmaszté dokumentumok ellendrzése: munkakori
leirasok, munkaszerz6dések/megbizasi szerz6dések (ezek 6sz-
szhangja az elvégzett feladatokkal és a projektben elszamolt
munkatarsi kategoriaval), kifizetéseket igazolo bizonylatok
(nem az Gsszeget, hanem a kifizetés tényét alatamasztando).

Munkaidé-nyilvantartas (timesheet) személyenként: név,
szervezet neve, az elfogadott szellemi termékkel 6sszeflig-
gésben elvégzett munka részletezése, eredménye.

Az elkészitett szellemi termékek vagy azok leirasa a Disz-
szeminacids Platform feliletre feltoltott anyagok, és/vagy
— jellegétdl figgden — a kedvezményezettek helyiségeiben
betekintésre és ellendrzésre hozzaférhet6vé tett anyagok/
termékek.

A Projekt koltségeinek rogzitése a kedvezmeényezett konyve-
lésében.

MULTI

PLIKACIOS RENDEZVENYEK

Zarébeszamold

A rendezvény programja/napirendje,
mely igazolja, hogy a projektben
létrehozott szellemi termék multip-
likacidjara iranyult.

Zarobeszamold

A multiplikacios rendezvény leirasa a zarébe-
szamoldban.

A multiplikacios rendezvényen vald részvétel
igazolasa a résztvevdk altal alairt jelenléti

iv formajaban (a multiplikacios rendezvény
megnevezése, datum, helyszin, résztvevék
neve, e-mail cime alairasa, a személyt kildé
szervezet neve és cime).

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

Multiplikacids rendezvény alkalmaval vagy
azt kévetden ellendrizziik a lll. szamu mel-
lékletnek megfelelSen a tevékenység és a
résztvevék valodisagat és tamogathatdsagat
tobbek kozott a kdvetkezé dokumentumok
alapjan:

-jogosultsagi ellendrzés (résztvevsk kore,
létszam, résztvevok altal alairt jelenléti iv
adatainak teljessége, helyessége),

-a rendezvény céljanak, tartalmanak meg-
felelésége, a rendezvény dokumentacidja
alapjan, program, beszamold, eléadasok stb.

Zarébeszamold

A Projekt koltségeinek rogzitése a kedvezményezett kdnyve-
lésében.

A rendezvény megszervezésével kapcsolatban felmerdilt
koltségeket alatamasztd dokumentumok vizsgélata: a tény-
szer(iség ellenSrzése, nem a konkrét Gsszegeké (pl.: terem-
bérleti dij, vendéglatas koltsége stb.).

A multiplikacios rendezvény leirasa a zarébeszamoloban.

A multiplikacios rendezvényen vald részvétel igazolasa a
résztvevok altal alairt jelenléti iv formajaban, (a multiplika-
cids rendezvény megnevezése, datum, helyszin, résztvevék
neve, e-mail cime alairasa, a személyt kiild6 szervezet neve
és cime).

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




TANULASI/OKTATASI/KEPZESI CELU TEVEKENYSEG

Zarobeszamold

A fogado szervezet altal alairt
részvételi igazolas (résztvevs neve,
tartozkodas célja, helyszin, id&tar-
tam).

Zarébeszamold

Megélhetés: A szervezd/fogado szervezet al-
tal alairt részvételi igazolas (résztvevs neve,
tartozkodas célja, helyszin, id6tartam).

Utazas: A szervezd/fogado szervezet altal
alairt részvételi igazolas (résztvevs neve,
tartozkodas célja, helyszin, id6tartam).

A projektben részt vevd intézmények tele-
pulésétdl eltérd kiinduld és/vagy célallomas
(nem székhelytél székhelyig tarté utazas)
esetén: az alkalmazott tavolsagi savot
aldtamaszté dokumentum ellendrzése
(menetjegy, beszallokartya, utazasi szamla,
kikiildetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezdje altal alairt nyilatko-
zat, amely igazolja a nyelvi felkészitésben
valé részvételt, meghatdrozva a résztvevd
személy nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
felkészités id6tartamat és formajat, valamint
kezdé és befejez6 datumat, és/vagy

a felhasznalt segédeszkdzok megvasarlasarol
kiallitott szamla, vagy

abban az esetben, ha a nyelvi felkészitést
kozvetlenil a kedvezményezett szolgaltatja:
a résztvevd altal aldirt és datalt nyilatkozat,
megadva a résztvevé nevét, a felkészités
nyelvét, a nyelvi felkészitési segitség igénybe
vételének formajat és tartamat.

A kedvezményezetteknek minden esetben
tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcso-
latban allnak a Nemzetkézi tanulasi, oktatasi
és képzési tevékenységben részt vevs szemé-
lyekkel, fuggetlenil attol, hogy e személyek a
szervezet munkavallaléjaként (akar hivatasos
vagy 6nkéntes minéségben), vagy tanuldja-
ként vesznek részt a projektben.

A lll. szamu mellékletnek megfeleléen a
tevékenység és a résztvevék valddisagat és
tdmogathatdsagat tobbek kozott a kovetke-
z6 dokumentumok alapjan ellendrizziik:

A szervezd/fogado szervezet altal aldirt rész-
vételi igazolas (résztvevé neve, tartozkodas
célja, helyszin, idtartam), alairt résztvevéi
listak és a tavolsagi savok jogossaganak
ellendrzése (szallas igazolas, idétartam,
részvételi igazolds, szamldk, kurzusok leirdsa,
egyéb feljegyzések), a tevékenység relevan-
cidjanak vizsgalata a szerz6désben foglaltak
szempontjabol.

Nyelvi felkészités: A nyelvi felkészités szerve-
z6je altal kiallitott részvételi igazolas, a nyelv
megjelolésével, vagy a megvasarolt tananya-
gokrol kiallitott szamla.

Zarobeszamold

Megélhetés: A szervez6/fogado szervezet altal alairt rész-
vételi igazolas (résztvevs neve, tartdzkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Utazas: A szervez6/fogado szervezet altal aldirt részvé-
teli igazolas (résztvevé neve, tartozkodas célja, helyszin,
id6tartam).

A projektben részt vevd intézmények telepiilésétél eltérd
kiindulo és/vagy célallomas (nem székhelytdl székhelyig
tarto utazas) esetén: az alkalmazott tavolsagi savot alata-
maszté dokumentum ellenérzése (menetjegy, beszallokar-
tya, utazasi szamla, kikiildetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezdje altal alairt nyilatkozat, amely iga-
zolja a nyelvi felkészitésben valo részvételt, meghatarozva a
résztvevs személy nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi felké-
szités id6tartamat és formajat, valamint kezdd és befejez6
datumat, és/vagy

tankonyvek és taneszk6zdk megvasarlasarol kiallitott szam-
la, vagy

abban az esetben, ha a nyelvi felkészitést kdzvetleniil a
kedvezményezett szolgaltatja: a résztvevd altal alairt és
datalt nyilatkozat, megadva a résztvevé nevét, a felkészi-
tés nyelvét, a nyelvi felkészitési segitség igénybe vételének
formajat és tartamat.

A Projekt koltségeinek rogzitése a kedvezményezett kdnyve-
lésében.

A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell
igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a Nemzetkdzi
tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenységben részt vevé sze-
meélyekkel, fliggetlenil attol, hogy e személyek a szervezet
munkavallaléjaként (akar hivatasos vagy énkéntes mingség-
ben), vagy tanulojaként vesznek részt a projektben.




SPECIALIS IGENYU RESZTVEVOK TAMOGATASA

Zarobeszamold

A tartalmi beszémoldban leirt infor-
macio a specialis igényl résztvevo
részvételével kapcsolatban.

Zarobeszamold

A koltségeket aldtamasztd eredeti szamlak,
kifizetési bizonylatok.

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

A lll. szamu mellékletnek megfelel&en a
tevékenység és a résztvevdk valddisagat és
tamogathatdsagat tobbek kozott a kovetke-
z6 dokumentumok alapjan ellendrizziik:

A specidlis igény( résztvevék projektben tor-
ténd részvételét alatamasztd dokumentu-
mok vizsgalata (pl. orvosi igazolas, szamlak
stb.).

Zarobeszamold

A koltségeket alatdmasztd eredeti szamlak, kifizetési bizony-
latok.

A felmerilt koltségeket aldtamaszto belsé szamviteli doku-
mentumok (kényvelés) vizsgalata.

RENDKIiVULI KOLTSEGEK

Zarébeszamold

A ténylegesen felmerdilt koltségeket
aldtamaszto eredeti szamlak, kifize-
tési bizonylatok.

Zarobeszamold

Alvallalkozo igénybevétele esetén: a felme-
rult koltségek szamlai, megjeldlve a szamla
kibocsatojanak nevét és cimét, az dsszeget
és pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ertékcsokkenés koltségei: a berendezések
vagy mas eszkozok vételét, bérletét vagy
lizingjét igazolé dokumentum.

Magas utazasi koltségek esetén: a felme-
rult koltségek szamlai, megjeldlve a szamla
kibocsatojanak nevét és cimét, az dsszeget
és pénznemet, a szamla keltét, valamint az
utazas kiindulo és befejezd pontjat.

A lll. szamU mellékletnek megfelelSen a te-
vékenység valddisagat és tdmogathatdsagat
tobbek kozott a kovetkezok alapjan ellendriz-
zlik:

A beszerzett szolgéltatas/termék meglétének,
mUkoddésének vizsgalata a helyszinen.

Tavoli terlletrol érkezd résztvevé relevanciaja.

Zarobeszamold

A felmerdilt koltségeket alatamaszto belsé szamviteli doku-
mentumok (kényvelés) vizsgalata.

Alvéllalkozo igénybevétele esetén: a felmertilt koltségek
szamlai, megjelolve a szamla kibocsatdjanak nevét és cimét,
az 0sszeget és pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ertékcsokkenés koltségei: a berendezések vagy mas eszko-
20k vételét, bérletét vagy lizingjét igazold dokumentum.

Magas utazasi koltségek esetén: a felmerilt koltségek szam-
lai, megjeldlve a szamla kibocsatojanak nevét és cimét, az
Osszeget és pénznemet, a szamla keltét, valamint az utazas
kiindulo és befejezd pontjat.

MINTADOKUMENTUM A JELENLETI [V ELKESZITESEHEZ
MINTADOKUMENTUM A FOGADONYILATKOZAT ELKESZITESEHEZ



http://tka.hu/docs/palyazatok/jelenleti_iv_minta.docx
http://tka.hu/docs/palyazatok/fogadonyilatkozat_minta.docx

A TEMPUS KOZALAPITVANY UGYFELSZOLGALATAVAL
KAPCSOLATOS ELEGEDETTSEGI KERDOIVE AZ ALABBI LINKEN ELERHETO.

HTTP://TEMPUS.TPF.HU/UGYFEL ELEGEDETTSEG/

KITOLTESE ANONIM ES MINDOSSZE 1-2 PERCIG TART.

KOSZONJUK VALASZAIT!



http://tempus.tpf.hu/ugyfel_elegedettseg/



