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1. Bevezeto

A Tempus Kozalapitvany altal készitett Fontos tudnivalok a projektzdrdshoz célja, hogy hasznos
informéaciokkal szolgalion az EGT Alap Oszténdij program, Fels6oktatasi intézménykoézi
egyuttmikodési projektek (M4) zardbeszamoldjanak elkészitéséhez, a Projektgazdak a zdarassal
kapcsolatos teend6krél kapjanak informacidkat.

A projektek szakmai vezetSinek és azoknak szdl, akik a projektek pénziigyi menedzsmentjéért
felel6sek. Ebben a dokumentumban nem szeretnénk megismételni a korabban kildott
dokumentumok tartalmat, hanem azok kiegészitése, fontos szempontokra vald figyelemfelhivds a
zaras kapcsan, linkgydjtemény.

Esetleges eltérések esetén jelen dokumentumban és az intézményi tdmogatadsi szerzédésben
foglaltak k6zott, a tdmogatasi szerz6dés tekintendd iranyaddnak.

2. Projekt életciklus

Projekt el6készitési kidolgozasi szakasz

projektétlet
megfogalmazésa

12)

Palyazas és projektinditas

. projektinditéds — kiértesités és tamogatasi szerzédés
a palyazat elnyeri 4ttanulmanyozasa, a TKA projektindité szemindriumén

a tdmogatést elsajatitjuk a szilkséges ismereteket, megtartjuk a projektin-
dité talalkozét

Projekt zérasa

zérébeszdmolét a TKA értékeli,
lezérja, és a Miniszterelnskség az fenntarthatdsag biztositasa
utdfinanszirozast folydsitja
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3. Fontos dokumentumok a projektzaras elott és a zaraskor

A projektek zarasdhoz kozeledve minden fontos hattérdokumentumot érdemes atnézni, mely a
projekt megvaldsitasaval kapcsolatos szabdlyzatot, az elszdmoladsra vonatkozé segédletet, a szakmai
tartalom minéségére vonatkozé instrukcidkat tartalmazza.

3.1. Atnézendd dokumentumok

«+» Palyazati felhivas és Utmutatd
% Szerz6dés és annak mellékletei
> Altaldnos szerz8dési feltétek
> Kulénos feltételek
» Szerz6désmellékletek
=  Munkaterv
= A projekt utolsé elfogadott kdltségvetése
«» Rendezvények anyagai (projektindité szakmai és pénziigyi el6adasok; évkozi beszamold
szeminarium szakmai és pénzigyi el6adasok)
% Kézikdnyv az EGT Alap Oszténdij program intézményi megvaldsitasdhoz

Erdemes a projekt végének kozeledtével mind az elektronikusan, mind a fizikailag létrejott
projektanyagokat rendszerezni, katalogizalni.

3.2. Milyen dokumentumokban kell beszamolni?

A szakmai és a pénziigyi zarébeszamolé dokumentumokat mar kordbban megkaptak a Projektgazdak,
ugyanis nem csak a zaré, hanem az id6kozi beszamolé benyuljtasara is ezek a dokumentumok
szolgdlnak.

A szakmai zdrébeszamold és a pénzigyi zardbeszadmoldé mintadokumentumok megtaldlhatdk
honlapunkon is.

4. Hogyan kell benyujtani a zaréobeszamolot?

A zarébeszamold szakmai és pénzligyi dokumentumat mind postai, mind elektronikus Uton el kell
kiildeni a Program Operdtor részére.

Tempus Kézalapitvany elérhetdsége
Tempus Kdzalapitvany

Postacim: 1438 Budapest 70, Pf.: 508
Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
Tel.: (+ 36 1) 237-1300

e-mail: egtalaposztondij@tpf.hu

Honlap: www.tka.hu

A szakmai és a pénziigyi zarobeszamold dokumentumokat az intézmény hivatalos képvisel6jének is
ald kell irnia, a nyilatkozati oldalon, a pénziigyi beszamoldban az 6sszegzb lapfiilon és az azonositd
oldalon egyarant. A tovabbi oldalakat a hivatalos képvisel6 vagy a projekt koordinatora szignézhatja.
Akkor tekintheté a zarébeszamold benyujtottnak, ha mind a szakmai, mind a pénziigyi beszamold
beérkezett a TKA-hoz elektronikusan (szerkeszthet6 formdban, azaz Word és Excel
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http://tka.hu/docs/palyazatok/m4_felhivas.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/m4_utmutato.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/altalanos_feltetelek_egtalap_1213.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/evkozi_beszamolo_szeminarium_m4_szakmai_20150917.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/egt_evkozi_szeminarium_m4_20150917_pEnzUgyi.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/egt_projektindito_szakmai_m4_20150305.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/egt_projektindito_penzugyi_m4_201503051503251421.pdf
http://tka.hu/docs/palyazatok/kezikonyv_egt_m4_verzio_2_hatalyos.pdf
http://tka.hu/getDoc.php?doc=2d201417bd4c52bb8d2fd97eb9e44cbaaf8bff67
http://tka.hu/getDoc.php?doc=ab996ed2c90628963ea4f525b96af5e5ef6207b9
mailto:egtalaposztondij@tpf.hu
http://www.tka.hu/
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dokumentumokként) és postai Uton egyarant (alairva). A beérkezést kovetGen formai ellenérzésre
kertl sor. Formailag megfelel6ek a dokumentumok abban az esetben, ha a nyilatkozati oldalakon
szerepel az intézmény hivatalos képvisel6jének aldirasa, tovabbi oldalakat a koordinator ellatta
szigndjaval, nem hianyoznak oldalak, a kotelez6 mez6k kitoltésre keriiltek, olvashatd a szoveg,
valamint a postai és az elektronikus verzié megegyezik).

A zarbbeszamoldhoz csatolni kell minden fontos szakmai dokumentumot, mely a projekt
eredményeit aldtamasztja, bemutatja. Ezek az értékelés elengedhetetlen feltételei. Ezeket a
dokumentumokat nem kérjiik be postai, nyomtatott verzidban, kizardélag online kérjik, hogy tegyék
elérhetévé a TKA munkatdrsai és az értékel6 szakért6 részére egy olyan
linken/felileten/elérhetéségen, ahol anonim moddon elérhetbk/let6lthet6k a  szakmai
dokumentumok.

5. A beszamolas menete, mddja

A zarébeszamold benyujtdsa a Tamogatdsi szerz6désben rogzitett kotelezettsége a partnerségnek. A
beszamold bekiildése a projekt zardsa utan esedékes, a projekt zaré id6pontjatdl szamitott 30 naptari
napon beldil.

@,

% A projekt befejezését kéveté 30 napon beliil, Projektgazda zdrobeszamolot kételes kiildeni
Program Operdtor részére, a 3. sz. mellékletben meghatdrozott zdrdobeszdmolo
formanyomtatvdny haszndlatdval. (Tadmogatdsi szerzédeés, Kiilénés feltételek, V.2.a. pont)

% A zdrobeszdmolé beérkezését kévetéen 30 naptdri nap dll a Program Operdtor

rendelkezésére ahhoz, hogy jovdhagyja vagy elutasitsa a zdrdbeszamoldt a kapcsolodo

dokumentumokkal egyiitt, dontésérél a Projektgazda részére irdsbeli értesitést kiildjén. A

zdrobeszamolo jovahagydsdt kévetéen a Program Operdtor a tdmogatds végsé osszegétdl

fliggéen kifizetési dokumentdciot juttat el a Minisztereln6kség részére a tamogatdsi 6sszeg

fennmaradd részének folydsitdsa érdekében, vagy visszafizetési felszolitdst kild a

Projektgazda dltal visszatéritendS 6sszegre vonatkozéan. (Tdmogatdsi szerzédés, Kiilénds

feltételek, V.2.e. pont)

Ha a zarébeszamold formailag nem megfelel6 vagy szakmailag hidnyos, a Program Operator irdsban
kér a Projektgazdatdl hidnypotlast. A hianypdtlas targyat képezé dokumentum(ok) kézhezvételét
kovetSen ujrakezd6dik Program Operator altal értékelésre fordithaté 30 napos intervallum.

A zarébeszamolot a pdlyazat illetve a projekt munkanyelvén, azaz angolul kell benyujtani.

6. Szakmai zarobeszamolo

6.1. Tanacsok a szakmai zarébeszamolo elkészitéséhez

A zarébeszamoldt a Projektgazda koteles benyujtani. A projektpartnerekkel egyittm(kodve kell a
zarébeszamoldt elkésziteni, mind pénziigyileg, mind szakmailag. Erdemes hamarabb elkezdeni a
beszamold elkészitését, hogy legyen id6 a partnerekkel valé egyeztetésre. A beszamold
elkészitésekor érdemes egyeztetni folyamatosan a partnerekkel, mindent kommunikalni feléjiik és
kozosen véglegesiteni a beszamolé dokumentumokat.

A zarébeszamoldéba érdemes a kordbbi beszdmoldk tapasztalatait beépiteni, a projekt zarasa el6tt
ezeket is atolvasni és végiggondolni.
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A zarébeszamold dokumentumot a projekt egészére nézve, atfogdan kell elkésziteni, minden egyes
projektelemet, eredményt stb. megjelenitve. A zardobeszdmold nem kiegészitése az évkozi
beszamoldnak, itt a projekt teljes id6tartamara, a teljes megvaldsitasra kell reflektalni. Ami nincs
benne az zadrébeszamoldban, az a projektnek nem része, az értékelés szempontjdbdl nem
megvaldsultnak tekintendd.

A f6 szempont, hogy a palyazatban vallaltakhoz képest mi valdsult meg. Azonban nagyon fontos,
hogy a zardbeszamold ne a palydzat mult idejd verzidja legyen, hanem a megvaldsult projekt
tényleges eredményeit tartalmazza, annak atfogd képét adja vissza, a tevékenységek részletes
ismertetésével. Az id6kozi beszamoldt ugyanabban a dokumentumban kellett elkésziteni, de a
beszamold fokusza a zaraskor médosul némiképp, mert a zarébeszamolo a teljes projekt attekintését,
értékelését tartalmazza.

A projektet kiils6 szakért6 értékeli szakmailag, a pénzligyi részeket pedig a Program Operator
pénzligyi egysége.

Jelenitsék meg a zarébeszamoldéban mind az elért sikereket, mind pedig a meg nem valdsult
tevékenységeket. A palyazattél valo eltérést minden esetben indokolni kell.

Végezzenek tobbszintl értékelést: a projektben résztvevék, intézményi, partnerségi, felsGoktatasi
szinten. Jelenitsék meg, hogy hogyan és milyen mértékben sikerilt elérni a célcsoportot.

A zarébeszamoldban érdemes kiemelt figyelmet forditani arra, hogy megjelenjen az értékelés
madszereinek és eredményeinek bemutatdsa. Mit értékelhetiink? Eredményeket, egylttmiikodést,
projektet, rendezvényeket, eszkdzoket, toolokat stb. Fontos, hogy mindezek kozott tegyenek
kilonbséget.

A hatasvizsgalatnal érdemes végiggondolni, hogy kire milyen hatassal volt a projekt, illetve mi
valtozott a projekt hatdsdra. Célszerl a hatds mértékét is bemutatatni, indikatorokat, illetve konkrét
értékeket tarsitani hozza. Erdemes bemutatni, hogy mi valtozott: a tdgabb szakmai kérnyezetben,
helyi kozosségben, az intézményben, a partnerek kozt.

A megvaldsitas kérdésein tul nagyon hangsulyt kell, hogy kapjon a zdrébeszamoldéban a hatds és
disszeminacio, a fenntarthatdsag és az értékelés.

A disszeminacido kapcsan fontos, hogy kinek, mit és legf6képp hogyan terjesztjiik a projekt
eredményeit, ennek a részletes leirdsa. Fontos, hogy itt is végiggondoljdk, a tagabb szakmai
korokben, intézményi korokben, a munkatarsak szintjén, valamint a résztvevék/hallgatdk/stb.
szintjén egyarant. Be kell mutatni a disszeminaciés mddszereket és alkalmakat, és az ahhoz
kapcsoldédo szamadatokat.

Jelenjen meg a zarébeszamoldéban az eredmények beépitése, visszacsatornazasa: milyen
eredményeknek kell beépllnie a szervezet/intézmény életébe hosszu- és rovidtavon, illetve hogyan.

Gondoljak végig az eredmények fenntartasat a kovetkez6 néhany évben (pl. j6 gyakorlatok
gylijteménye, honlap, kisfilm vagy mddszertan, tudds alkalmazdsa stb.). Hogyan fogjak fenntartani a
nemzetkozi és hazai kapcsolatokat a kovetkez6 néhany évben, beleértve pl. a honlap
,karbantartasat” és rendeljenek hozzd idGintervallumokat.

A projektjuk eredményességét egyrészt meghatdrozza az, hogy a palydzatukban vallaltakat
mennyiben tudtdk teljesiteni, ugyanakkor ezekbél kilén kiemelend6k a célok, a projekt eredményei
és hatdsai, melyek részletes bemutatdsa elengedhetetlen. Az eredmények lényegét konkrétan
mutassak be, térjenek ki arra, hogy mely tevékenység révén sziiletettek, illetve hogy kik és mire
kivanjak hasznalni azokat a tovdbbiakban. A hatdsok kifejtésekor azokat célcsoportonként pontosan
mutassak be, térjenek ki arra célcsoportonként, hogy ezek a hatasok a valésdgban konkrétan hogyan
érvényesiiltek.
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6.2. Tovabbi segit6 szempontok a zarébeszamolé elkészitéséhez

Y/
0'0

Y/
0'0

Fontos, hogy a zarébeszamold minél tdbb konkrétumot tartalmazzon a projektre
vonatkozdan
Olvassak el8szor végig a zarébeszamoldt, hogy milyen kérdéseket tartalmaz, fussak at, hogy
milyen részek vannak benne és utana kezdjék el kitolteni
Nem probléma, ha ismételnek, de kérjiik, hogy feleslegesen ne ismételjék a tartalmakat,
inkabb hivatkozassal jeloljék, hogy az adott témat hol fejtik ki részletesen a
zarobeszamoldban. Hivatkozast csak a zarobeszamoldn belul alkalmazzanak, korabban
benyujtott dokumentumok esetében ne.
Hivatalosan a Projektgazda feladata és felelGssége a zarébeszamolé megirdasa, de a
gyakorlatban a partnerek kozos feladata kell, hogy legyen a tartalom 6sszeallitasa. Ezek az
informdcidk nem csak a Projektgazdanak szélnak, hanem fontos, hogy a partnerek is mindent
tudjanak, érdemes kommunikalni nekik is mindent
A zardbeszamoldban a teljes kdz0s projektrél szamolnak be, amelyben benne van partner,
minden koz0s és sajat eredmény, minden k6zos és sajat tevékenység, tehat a Projektgazda
ne kizardlag a sajat szemszogébdl irja meg a beszamoldt, hanem a partnerség egészének
szemszogébd|
Lehetnek olyan elemek, részek, tevékenységek stb., melyek csak egy vagy néhany
intézményre igazak a partnerségben, ezekre érdemes kiilon kitérni az egyes részeknél
Mindenrdl aranyosan irjanak, minden projektelem, partner kapjon ugyanolyan nagy
hangsulyt
Eredményes a projekt: ha a pdlyazatban vallaltak teljesiiltek, valamint a célokat,
eredményeket, hatasokat elérték és részletesen kifejtették a beszdmoléban
Fontos, hogy olyan 6sszefoglalast készitsenek (beszamolé D.2.4-es pont), mely 6nmagaban
alkalmas a projekt lényegének bemutatasara. Kérjiik, hogy ne a palyazatban irt 6sszefoglalét
ismételjék, hanem a megvaldsult projektet foglaljdk 6ssze a megvaldsultaknak megfelel6en
Fontos, hogy megjelenjen a zarébeszamoldban, hogy
> a teljesitmény mérésére milyen indikatorokat hasznaltak, hogyan mérheté a projekt
sikere
> hogyan mérték a megvaldsitds sordan a hatékonysagot, a mindséget, hogyan
ellendrizték a megvaldsuldst, beleértve a pénziigyi megvaldsulast és a hataridGket,
mérfoldkoveket
> voltak-e nehézségek a megvaldsitas soran, a Projektgazda és partnerek hogyan
kezelték ezeket, milyen eszkozbkkel oldottak meg, milyen eljdrasok soran
> a partnerek munkajanak értékelése, aktivitasa, egyuttmikodése, megfelel6 volt-e a
feladatok elosztdsa, szlikséges volt-e valtoztatniuk rajta
> min fejlesztenének a partnerségben, ha lenne egy hasonlé projektjiik a jov6ben
» specidlis igény résztvevSket bevontak-e a projektbe
> az értékelések eredményeit hogyan hasznositjak a projektben
A projekt kapcsan érdemes a beszamoldban kitérni:
» anemzetkdzi egylittmiikodési projektben vald részvétel legfontosabb hatasaira
= azintézmény szintjén
= atanarok/oktaték/munkatarsak szintjén
= 2 hallgatdk szintjén
partnerekre gyakorolt hatasra
részt vevl tovabbi szervezetekre gyakorolt hatdsra
célcsoportra gyakorolt hatdsra
hogy miként kapcsolddik a projekt a benne résztvevGk képzéséhez, munkajahoz
hogyan kivanjak az oktatasban alkalmazni a projekt eredményeit

VVVVYY
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» hogyan tud hasznosulni nemzetkozi szinten

» mivolt az a projekt hatdsa a helyi, regiondlis, eurdpai és / vagy nemzetkézi szinten

» aprojektben elvégzett disszeminacios tevékenységek

» hogyan adtdk kornyezetiik tudtara, hogy egy nemzetkdzi egylttm(ikbdésben vesznek
részt

> miként terjesztik a részeredményeket, van-e a projektnek honlapja illetve az intézményuk

honlapjan feltiintetik-e a projektben vald részvételt (linkek!)
> részeredmények, eredmények beépitése hogyan torténik

A fenntarthatésagra vonatkozd kérdések mar a palydzati (irlapban is szerepeltek, ezt a témakort mar
palydzaskor at kellett gondolniuk. A fenntarthatdsag kapcsan fontos kiemelni, hogy ne csak a
lehetdséget fogalmazzdk meg, hanem irjak le, hogy mit kivdnnak tenni ennek biztositdsa
érdekében. Mivel az EGT Alapnak az oktatas hatékonysaganak novelése is célja, ezért fontos, hogy a
keletkez6 eredmények hasznosuljanak az érintett oktatasi szektorban szlikebb vagy tagabb kérben
egyarant. Térjenek ki arra, hogy a felsGoktatdsra milyen hatassal van a projekt, hogyan tudja a
szektort, annak oktatasat fejleszteni stb.

Akkor j6 a zardbeszamold, ha nincs hianypdtlds, minden informaciét tartalmaz a projekttel
kapcsolatban, ami az értékeléshez szlikséges, valamint ha egy projekten kiviili személy is megérti a
beszamold alapjan, hogy miért volt fontos ez a projekt és milyen eredmények szilettek.

A projekt nem ér véget a beszamolast kovetSen, fontos, hogy az eredményei széles korben
felhasznalhatdk, ismertek legyenek.

6.3. Valtozasok a projektben

A zdrébeszamoldban minden valtozas jelenjen meg, ami a projektben tértént. Azokrdl a valtozdsokrdl
van sz6, melyeket korabban a Program Operatorral a megvaldsitds soran egyeztettek. Mas nagyobb
valtozasok jelzésére a zarébeszamold nem alkalmas. Kérjik, hogy a projekt hatralévé idejében, még a
zaras el6tt tdjékoztassak a Program Operatort minden szakmai és pénziigyi valtozasrdl, amely az
eredményeket befolyasolhatja, valamint az adatok valtozasardl (intézményi adatok, kapcsolattartd
személye, elérhet&ségei, bankszamlaszam stb.).

R/

< Amennyiben a mddositdsra vonatkozo kérelmet Projektgazda terjeszti el6, 60 nappal annak
tervezett hatdlyba lépése el6tt meg kell kiildenie azt Program Operdtornak, de minden
esetben legaldbb 30 nappal a projekt lezdrdsdnak id6pontja el6tt. Az ezen hatdridét
meghaladdé idépontban benydjtott, megfeleléen indokolt és aldtdmasztott kérelmek
elfogaddsdrdél Program Operdtor sajdt diszkreciondlis hatdskérben dénthet. (Altaldnos
Szerzédési Feltételek, 7.4. pont)

7. Pénziigyi zarobeszamolo

A Projektgazda kotelessége a tdmogatds fennmaradd részletének folydsitdsa érdekében a kifizetési
igénylés elkészitése és benyujtasa a pénzligyi zardbeszamold formajaban.

7.1. Tippek, tanacsok a pénziigyi beszamolo6 elkészitéséhez
A Projektgazda idealis esetben a partnerekkel szorosan egylttmikddve késziti el a zarédbeszamoldt.

Célszerl mindegyik partnernek a ra esé részt kitltenie, hogy a Projektgazda mar csak ellenérizze az
aldtdmaszté dokumentumok és a programszabalyok alapjan az elszdmolt koltségek helyességét
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(datumok, arfolyamok helyessége, megfelelé kategoridban lettek-e feltlintetve az egyes tételek,
minden tétel csak egyszer kerilt elszamolasra, nem elszamolhatd tételek nem keriltek a
beszamoldba stb.).

A zardbeszamoldt lehet egy kozos fajlban és egy id6ben késziteni a partnerekkel, vagy lehet
partnerenként kilon fajlban kezelni, amib6l a végén a Projektgazda elkésziti a végleges beszamoloét.
Ez tetszGleges. A Projektgazda a zardbeszamold elkészitése el6tt mindenképp kérje be a partnerek
elszamolt koltségeinek alatdmaszté dokumentumait. A Projektgazda felelGssége és egyben
kotelezettsége a hidnytalan zarébeszamolé id6beli eljuttatdsa a TKA szdmara.

A pénziigyi zardbeszamold fajl ugyanaz az excel fajl, mint az id6kozi beszamold féjlja, annak kitoltését
kell folytatni. Kérjlk, az azonositd lapfilon valasszak ki a zaréobeszamold opcidt.

Amennyiben az id6kozi beszamoldbdl barmilyen tétel kimaradt, lehet&ség van a beszurasara, illetve
az id6kozi beszamoléban hibdsan feltlintetett tételek korrigdldsdra. Minden esetben jelezzék a
megjegyzés celldban - a kdnnyebb beazonositds érdekében - ha valamelyik tétel javitasra kerdlt. A
megjegyzések nagymértékben segitik a TKA munkajat, ezért kérjik, hogy irjanak magyardzatot, az
olyan tételekhez, ahol sziikséges (valtozadsok, atcsoportositdsok, eredeti koltségvetésben nem
szerepl6 tételek, kozos szamla mds partnerekkel, stb.). Azon tételek esetében, ahol nem
beazonosithaté a tétel, hidnypotlas keretében kérjiik a tétel tisztazasat. Erdemes tehat megel6zni a
hianypdtlast és minden kérdéses tétel kapcsan megjegyzéseket flizni a beszamoldhoz.

Azon koltségtételek szamolhatéak el, melyek et a szerz6désben vallaltak, szerepelnek a koltségvetési
tervben, engedélyt kaptak valtoztatasra, illetve ezen kivil a megspdrolt 6sszegek koltségvetésben
nem szerepl6 tételekre valé felhasznaldsdra. Az utdbbiakat mindenképp a projektre, a projekt
céljaival 6sszeegyeztetve kell elkdlteni. Ezen kivil a projektben részt vevd intézményeknél felmeriilt,
a projekthez kapcsoldédod koltségek szamolhatéak el, melyek eleget tesznek a koltséghatékonysag,
gazdasdgossag és eredményesség elveinek.

A pénzigyi beszamold ’nyilatkozat’, ’‘azonositdé’, és a ‘teljes kéltségvetés’ ('declaration’,
‘identification’, ‘total budget’) lapflilet az Intézmény hivatalos képviselGjének alairasaval és az
intézményi pecséttel kell ellatni, mig a tobbi lapfilet (A-t6l H-ig) elegend6 a projekt szakmai
koordinatoranak aldirnia. Az excelt fajlt kérjik mind postai Uuton, mind elektronikusan is eljuttatni a
TKA részére. A beszamold akkor tekinthet6 beérkezettnek, amikor az aldirt nyomtatott példany
megérkezett a TKA-hoz.

7.2. Gyakran ismételt pénziigyi kérdések

» Milyen arfolyamot kell alkalmazni a beszamoléban?
A felmerilt koltségekrél eurdban kell elszamolni, minden koltséget az Eurdpai Kozpont Bank
honlapjan kozzétett napi arfolyamon kell atszamitani, amikor a pénzigyi teljesités megtortént (at lett

utalva, ki lett fizetve a szamla, stb.).

> Mi a teend6 abban az esetben, ha olyan arfolyamra van sziikségem, melyet az EKB
honlapja nem tart nyilvan (pl. hétvégi)?

Ebben az esetben az EKB honlapjan elérhetd legkdzelebbi naptari nap arfolyamat kell alkalmazni, pl.
szombat esetében péntekit, vasarnap esetében hétfdit.

7 s

> Ha a munkabér és a jarulékok eltéré napon lettek kifizetve, akkor az atvaltasnal
alkalmazhatom a munkabér kifizetésének napjan érvényes arfolyamot?
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Ebben az esetben két kiilon arfolyamot kell haszndlni: a munkabér kifizetésének napjan érvényes
arfolyamot kell alkalmazni a bérnél, és a jarulékoknal azok kifizetésekor érvényben lév8é napi
arfolyamot kell alkalmazni.

» Mennyire részletes lebontasban kell vezetni a projektben dolgozé munkatarsak munkaidé
elszamolasat, milyen tételek szerepeljenek rajta mindenképpen?

Munkatars neve, feladat megnevezése, a projekt azonositd szama, és cime, a feladat elvégzésével
toltott id6 és annak datuma, a feladat elvégzését igazold személy és munkatdrs aldirasa, napi bér.

» Amennyiben valakivel megbizasi szerz6dést kotottiink, sziikséges-e munkaid6-
nyilvantartas vagy elég a teljesitésigazolas?

Ebben az esetben elegend§ az elvégzett feladatok teljesitésének igazolasa.

> Hogyan kell gy(ijteni a partnerek alatamaszté dokumentumait?
Azok a dokumentumok, melyek nem eredetiek, hiteles masolatban alljanak rendelkezésre. Szerz6dés-
szam vagy projektazonositdé mindenképp szerepeljen a dokumentumokon, illetve a hitelesités (’az
eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat’).

> Melyek azok a tételek, amelyek nem elszamolhaték?

Ld. Kézikdnyv az EGT Alap Osztondij program intézményi megvaldsitdsdhoz 8.5. Nem elszamolhaté
koltségek pontjat.

» Onkéntes munka elszamolasa természetbeni hozzajarulasként:

Koltségtételek a palyazott
koltségkategoridk szerint -
Alatamaszté dokumentumok,
bizonylatok stb. szlikségesek

A projekt teljes koltségvetése

(100%) . a
[A teljes Gsszegrdl sziikséges bé F',zetfeFtt,tEtilek (plt;’ -
elszamolni] érszamfejtéssel, megbizasi

szerz6déssel, dologi koltségek stb.) -
Alatamaszté dokumentumok,
bizonylatok stb. szlikségesek

Oneré (10%)

Természetbeni hozzajarulas (pl.

onkéntes munka) - Alatdmasztd

dokumentumok sztikségesek (pl.
onkéntes szerzGdés)

Természetbeni hozzajarulds elszamoldsa lehetséges onkéntes munkadrdk formdajaban. Az 6nkéntes
munka olyan, a projekt megvaldsitasa érdekében végzett munkat jelent, amelyért munkabér vagy
egyéb ellenszolgaltatds semmilyen forrasbdl sem kerdl kifizetésre. Eppen ezért az dnkéntes munka
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pénzbeli értékének kiszamitasahoz a 2005. évi LXXXVIII. torvény 2.§-t kell alapul venni. 1 6ra munka a
jogszabaly szerinti a havi minimalbér 1/160-ad része.

» Utéfinanszirozasra vonatkozo szabalyok:

A projektid6szakon kivil tevékenységek mar nem valdsithatéak meg, és a szamlak koltségek
kifizetése is meg kell, hogy torténjen, a projekt idészakon belll. Kivételt képeznek azonban a bérek,
ebben az esetben ugyanis maximum 1 hénappal a projekt zard datuma utdn lehet még kifizetést
teljesiteni.

> Atcsoportositas:

Az elszdmolhatd kozvetlen koltségek (személyi, utazdsi, megélhetési, eszkdz, alvallalkozdi, egyéb
koltségek) kozott van lehet6ség atcsoportositdsra, az datcsoportositassal érintett tételek
(koltségkategoriak) esetén nem haladhatja meg a 15%-ot (ahonnan elvesznek az a koltségkategoria a
15%-aval csokkenhet, illetve, ahova atkeriil az 6sszeg az a kategdria a 15%-aval nGhet). Amennyiben
az atcsoportositas mértéke meghaladja a 15%-ot, szerz6désmoddositdsra van sziikség. Barmilyen
koltségvetést érint6 valtozdst is, kérjuk, el6re jelezzenek a TKA felé. Az Aatcsoportositast
koltségkategoriak kozott kell érteni, amennyiben egy koltségkategéridn belll a partnerek,
munkacsomagok, stb. kozott torténik a koltségek atrendezése, az nem szamit atcsoportositasnak. A
kozvetett koltségekbdl, és a kozvetett koltségekbe nem lehet atcsoportositani mads
koltségkategodridkbal.

» Milyen dokumentumokat sziikséges bekiildeni a zarébeszamoloéval egyiitt?
Partnertaldlkozdok jegyz6konyvei, emlékeztet6i, résztvev6k névsora a talalkozékon, képzéseken,
projekt eredményei, termékei, disszeminacids anyagok (ezeket elég elektronikusan elkildeni, vagy e-
mailben vagy linket kildenek, amin el lehet érni az anyagokat). Partnereknek torténd banki
utaldsokat igazold bizonylatok intézményi pecséttel hitelesitett masolata, a Projektgazda és
partnereik AFA nyilatkozatai (ezeket postai Gton kérjiik).

» Milyen alatamaszté bizonylatokra van sziikség tételes ellenérzés esetén?

Ld. Kézikényv az EGT Alap Osztondij program intézményi megvaldsitdsahoz 21. oldala

» Adoézasi kérdések

A tdmogatas terhére elszamolhato a jogszabdly alapjan kotelez6en fizetendd jarulék, kdzteher, DE: Id.
Szja. tv. 1. melléklet 4.7. c):

(A kozcélu juttatasok korében addémentes:) ,a két- és tobboldali nemzetkézi megallapodasok
alapjan, valamint eurdpai unids és hazai koltségvetési forrdsbdl finanszirozott nemzetkdzi oktatasi,
képzési, kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitasi programok keretében belfoldi és kilfoldi
maganszemélyek részére folydsitott 6sztondij, egyéb juttatds, nyudjtott kedvezmény”. A munkavégzés
ellenértéke nem adhato 6sztondijként: mindenképpen addkoteles.

» Hol talalok informacidkat a kozbeszerzésre vonatkozéan?
A kozbeszerzésrél a Tamogatdsi szerz8dés nyilatkozik, az Altaldnos Feltételek 5.3. és 5.4. pontjai,
valamint a 14. cikkben taldlhatd hivatkozds a jogszabalyra. Ezen kivil a Kézikonyv 8.6. pontjaban is

olvashaté Utmutatas, illetve a Kézikonyv 10.2.5. pontjdban az ellenGrzésre vonatkozd informacidk
taldlhatok meg.
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8. Elérhetdségeink
Tovabbi informaciéért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Kozalapitvany / Fels6oktatasi egység elérhetésége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077, Kéthly Anna tér 1.

Tel.:(+36) 1 237-1300

Fax: (+36) 1 239-1329

Honlap: www.tka.hu
http://tka.hu/palyazatok/614/tamogatott-palyazoknak

A Tempus Koézalapitvany / Felsdoktatasi egység EGT Alap FelsSoktatasi intézménykozi
egylittmiikodésekkel (M4) foglalkozé6 munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Bokodi Szabolcs fels6oktatasi vezetd szabolcs.bokodi@tpf.hu
Ugrésdy-Beregi Bettina csoportvezetd-helyettes bettina.beregi@tpf.hu
Széll Adrienn palyazati referens adrienn.szell@tpf.hu

A Tempus Kozalapitvany / Pénziigyi monitoring csoport EGT Alap Fels6oktatasi intézménykozi
egylittmiikodésekkel (M4) foglalkoz6 munkatarsai:

Név Beosztas E-mail
Budayné Szentes Dorottya csoportvezetd dorottya.szentes@tpf.hu
Csigi Klaudia koordinator klaudia.csigi@tpf.hu

A projekt megvaldsitasahoz és zarasahoz sok sikert kivanunk!
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