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El6szo

Az Erasmus+ program Partnerségi egylttmikodések pdlyazattipus egységes felépitése, hasonld
céljai ihlették e kézikonyvet, amely gyakorlati tandcsokkal kivanja segiteni a programokban
tdmogatott projektek megvaldsitasat.

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel, kiegészitve a
hozzdjuk kapcsolddd legfontosabb informdcidkkal. A kiadvany célja, hogy segitse a koordinatorokat
a projektjik menedzselésében és eredményes megvaldsitasaban. F6 célunk, hogy olyan praktikus
informdciét kapjon az olvasdé, amely a projekt teljes futamideje alatt hasznos lehet a
projektinditastdl a talalkozék szervezésén, a folyamatok nyomon kovetésén és értékelésen at az
eredmények terjesztéséig és a beszamolasig.

E kézikonyvet elsésorban azoknak ajanljuk, akik tdmogatast nyertek Partnerségi egyluttmdikodések
projekt valdsitasara, de azoknak is, akik még a palydzatiras el6tt alinak.

Minden tdmogatott partnerségnek sikeres projektmegvaldsitast kivannak a Tempus Kozalapitvany
Erasmus+ program Partnerségi egylttmdikodések megvaldsitasdért felel6s munkatarsail
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2. BEVEZETES

A palyazattipusrdl altalaban

Az Erasmus+ az Eurdpai Unid 2021 és 2027 kozott futd programja, mely az oktatast, a képzést, az
ifjusagi teriletet és a sportot is magdban foglalja, tébb korabbi programot (koztiik az Egész életen
at tartd tanulds, az Erasmus Mundus és a Tempus programot) egyesitve. A program célja, hogy
elémozditsa a készségek és a foglalkoztathatdsag fejlesztését, tovabba, hogy elGsegitse az oktatas,
a képzés és az ifjusagi munka korszer(sitését. Az Erasmus+ tobb mint 4 millié eurdpai polgar szamara
nyujt majd lehet6séget arra, hogy kiilféldon folytasson tanulmanyokat, részesiljon képzésben,
szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen dnkéntes munkat.

Az Erasmus+ Partnerségi egylUttmlkodések pdlyazattipus célja, hogy lehetdséget biztositson
innovativ gyakorlatok, médszerek kidolgozasaval, bevondsaval, terjesztésével és alkalmazasaval az
oktatds mindségének fejlesztésére a koznevelés, szakképzés, felsGoktatds, felnGttoktatds és az
ifjusag terlletén. A program tdmogatast nyujt ahhoz, hogy az oktatdsi, képzési és ifjusagi
intézmények és szervezetek kozott nemzetkdzi partnerségek jojjenek létre. A programban részt
vev( orszagok kozotti egylttmikodések Eurdpa-szerte fokozzak az atlathatdsagot, az innovaciot és
a jo gyakorlatok cseréjét.

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

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikényviink hivatkozhat:

e Erasmus+ program 2022. évi palyazati felhivasa

e FErasmus+ Utmutatd a 2022. évi palyazati korre vonatkozdan

e Pdlyazati kalauz a 2022. év tavaszi felhivasara beadott palyazatokhoz

2.1. A Nemzetilroda szerepe

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott m(ikodé Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag
partnereként mikodik. A Bizottsdg az iranyelvek és a program kereteinek meghatdrozasaval
foglalkozik, a Nemzeti Iroda feladata pedig a programok végrehajtasa, és célja, hogy a program
kedvezményezettjei szamara atfogd tamogatdst nydjtson.

A NI felhatalmazasa a teljes projektciklus menedzselésére szél: beletartozik a palyazati felhivas
megjelentetése, a projektek kivalasztasa, a tamogatasi szerz6dések megkotése, a projektek nyomon
kovetése egészen azok lezardsdig, a tdmogatott tevékenységek és a tamogatds felhasznaldsanak
ellen6rzése és auditja, valamint a beszamolas a program eredményeirél.

A NI kezeli a futd projektek beszamoldit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti a kifizetéseket a
kedvezményezettek felé.
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Amikor a projektek lezarulnak, a NI visszajelzést kild a Bizottsagnak a projektek és altaldban véve
az egyes palyazati forduldk eredményeirél, hogy ez hattér-informacidként szolgalhasson a kés6bbi
iranyelvek kidolgozdsahoz.
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3. SZERZODESKOTES

A palydzati birdlatok alapjan a Tempus Kozalapitvany kuratériuma dont a palydazati
eredményrdl. A jovahagyast kovetéen a tamogatott pdlyazatok adatait kozzétessziik a
Kbzalapitvany honlapjan, az adatvédelmi szabdlyok figyelembevételével. A palyazatot
benyljté magyar koordinator intézményt pedig irdasban értesitjik a palyazat
végeredményérdl. A kiértesit6 levél tartalmazza a megitélt tdmogatas dsszegét, az esetleges
tdmogatascsokkentés okat és a javasolt, mddositott koltségvetést, valamint a
szerz6déskotéshez sziikséges bekildendé dokumentumok listajat. A levél mellékleteként
megklldjlik a palyazat értékelését is a palydzat munkanyelvén, melyben a biralé szakérték
megszivlelendé javaslatokat tesznek a projektterv pontositdsara, a hatékonyabb
megvaldsitasra.

3.1. A tamogatas feltételei

e A palydzat megfelel a program formai és szakmai kovetelményeinek.

o  Két - nagymérték(i véleményeltérés esetén harom - kiilsd, fliggetlen szakért6 értékelési
eredményére alapozva, az adott oktatasi szektor pdlyazatait kiértékel6 bizottsag javaslata
alapjan a TKA Kuratdriuma a pdlyazatot tamogatdsardl dont.

e ANIlazon nyertes pdlyazokkal kot szerz6dést, akik a megadott hataridGig teljesiteni tudjak
a szerz6déskotéshez sziikséges formai, pénzigyi és tartalmi feltételeket, és idében
eljuttatjdk a NI szdmdra a szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat.

3.1.1. A szerz6déskotés formai feltételei

A Kedvezményezett részére a NI valamennyi, a szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumot
megkuldi (részben a palyazati folyamat, részben a szerz6dés el6készitése soran). A megkildott
dokumentumokon fellil a tdmogatasi szerz6dés megkotéséhez be kell kiildeni minden
esetben:
e a Kedvezményezett intézmény hivatalos képviseletére jogosult személy(ek) kozjegyz6
altal hitelesitett, 30 napnal nem régebbi eredeti aldirasi cimpéldanyat vagy
e a kozjegyz6 altal hitelesitett aldirasi cimpéldany masolatat az aktudlis dditummal és az
intézmény hivatalos képvisel§je altal hitelesitve.
Banki alairasi cimpéldanyt nem all médunkban elfogadni! Az okiratnak tartalmaznia
kell az intézmény hivatalos, szerz6déskotésre jogosult képviselGjének aldirasi jogkorét
(6nalléan vagy valakivel egyittesen jogosult). Ha tobb személy egyiittesen jogosult
aldirdsra, akkor mindegyikiik aldirdsi cimpélddnyat be kell kiildeni.

illetve, ha a szerz6dés ugy rendelkezett:
o felhatalmazd levelet (szerz6dés mellékletei 2. oldal) egy eredeti példanyban,
cégszerlen aldirva, szamlavezet6 bank altal hitelesitve. A szerz6déskotés feltétele a
megfelelés a pénzligyi kapacitasvizsgdlaton a 60.000 EUR-t meghaladé intézményi
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tdmogatas esetén. Ha a NI vizsgdlata alapjan a palyazo intézmény nem rendelkezik
megfelel6 pénzligyi kapacitassal, vagy az nem kielégit6, az Iroda:
o tovabbiinformaciot kérhet;
o pénzigyi garancidt kérhet a tamogatds el6finanszirozasanak feltételeként
(felhatalmazé levél);
o csOkkentett el6finanszirozds vagy el6finanszirozas nélkili  tamogatasi
megadllapodast ajanlhat;
o részletfizetésformdjaban torténd el6finanszirozasi tdmogatasi megallapodast
ajanlhat;
o megtagadhatja a szerz6déskotést a szikséges feltételek meglétének
hidnyaban.

A palydzati szakaszban kellett regisztralni és feltolteni az igazold dokumentumokat a

Organisation Registration System-re, a hidnyossdgokat legkésébb a szerzédés megkétéséig

kell pétolni. Ha az Organisation Registration System-en (ORS) a szervezet regisztracidja utan
az adataikban barmilyen valtoztatas allt be, kérjiik, hogy az ehhez tartozé dokumentumokat
is frissitsék az ORS feliileten, és err6l a NI-t is tajékoztassak. Ha a szerz6désben megadott
szamlaszam nem egyezik meg az ORS-en megadott szamlaszammal, akkor a szerz6désben
megadott szamlaszamrol sz6l6 bankszamlaszamla-igazolast is fel kell téltenilik az ORS-re.

3.2. Kizard okok

A palyazdk / kedvezményezettek kizartnak tekintendék a tdmogatasbdl, ha barmelyik, az aldbb
felsorolt helyzetben vannak:

1. cs6dbe mennek vagy felszamoljdk Gket, ligyeik kezelését birdsagok veszik at,
hitelez6ikkel egyezséget kotottek, felfliggesztették Uzleti tevékenységiiket, a fenti
Ugyek vonatkozasaban eljarast inditanak ellenik, vagy a nemzeti torvények vagy
szabalyok szerint hasonld eljarasbél ered6en barmely hasonlé helyzetbe kertiilnek;

2. szakmai magatartasra vonatkozé vétség miatt joger@s (res judicata) itélettel elitélték
Gket;

3. a szerz8d6 hatdésag altal barmely moddon igazolhatéan sulyos szakmai
kotelességmulasztdst kovettek el;

4. nem teljesitették tarsadalombiztositas- vagy adofizetési kotelezettségiiket azon orszag
jogszabdlyai szerint, ahol |étrejottek, vagy a szerz6d6 hatdsag orszaganak jogszabalyai
szerint, vagy azon orszag jogszabalyai szerint, ahol a szerz6dést teljesiteni kell;

5. joger6s (res judicata) itéletet hoztak velik szemben csalds, korrupcio,
blinszovetkezetben valo részvétel vagy barmely mas, a Ko6zosségek pénzligyi érdekeire
nézve karos jogellenes tevékenység miatt;
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6. a KozOsség koltségvetésébdl finanszirozott mds beszerzési eljarast vagy tdmogatas
elbirdlasi eljarast kovet6en megallapitottdk roluk, hogy sulyosan megszegték a
szerz6dést a szerz6déses kotelezettségeik nem teljesitésével.

A palyazék nem részeslilnek pénziigyi tdmogatdsban, ha a tdmogatds odaitélése soran:

1. Osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csalddi, személyes vagy politikai okokbdl, illetve
a tamogatds odaitélésében kozvetlenill vagy kozvetve érintett szervezettel vagy
személlyel k6z6s nemzeti, gazdasagi vagy egyéb mds érdek miatt);

2. tévesen szolgdltatnak olyan informaciokat, amelyeket a szerz6d6 hatdsag a tdmogatas
odaitélése sordan a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgdltatnak ilyen
informdacidkat.

Adminisztrativ és pénziigyi blintetés szabhato ki azokra a palydzékra, akik hamis informacidkat
szolgaltatnak, vagy sulyosan megsértették valamely korabbi szerz6désbél vagy tdmogatas
megitélésének eljardsabdl eredd szerz6déses kotelezettségeiket.

3.3. A tamogatasi szerzodés

A szerzGdést a Nemzeti Iroda késziti el6 magyar nyelven, és PDF formatumban kiildi meg a
kedvezményezett koordinatoranak. A szerz6dést 2 eredeti példanyban aldirva,
lepecsételve! kell visszakiildeni, amelybSl 1 példany az Irodat, 1 példany a
kedvezményezettet illeti meg.

Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbdl tobb példanyra van sziiksége,
akkor ezt id6ben jelezze az Irodanak.

A szerz6dés minden kitoltott és alairt példanyat legkésSbb az utolsé melléklet kézhezvételétdl
szamitott 30 napon beliil vissza kell kildeni a Tempus Kdézalapitvany postacimére (1438
Budapest 70, Pf. 508).

A szerz8dés a Tempus Kozalapitvany kuratdriumi elnéke aldirdsanak napjan 1ép hatdlyba.

A tdmogatasi szerz6dés megkotését kovetben nem kotelezd, de javasolt, hogy a koordinator
egyedi szerz6dést kosson a megvaldsitasban egylttmiikdods partnereivel (partnerszerzédés).

Ha a projekt futamideje alatt moddositdsokra van sziikség a tamogatdsi szerz6désben
meghatdrozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a koordinator szerz6désmaodositasi
kérelmet nyujthat be az Irodahoz, mely azt elfogadhatja, vagy elutasithatja — részleteket Id. 4.
fejezet: ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN”.

! Ha a szervezet nem rendelkezik pecséttel, kérjiik, hogy errdl csatoljon a szerz8dés mellé a hivatalos képviseld
altal alairt nyilatkozatot.
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A projektek el6rehaladasanak ellenérzése és értékelése az id6kozi és a zarobeszamoldhoz
kapcsolédik.

3.3.1. A projekt id6tartama és a tdmogatas utalasa

A tamogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezd6 és befejez6 idépontja. A projektek 12-
36 hodnaposak lehetnek. Kivételes esetekben, a NI kilon engedélyével, lehet6ség van a
projektek maximum 6 hénappal torténd meghosszabbitasara azzal a feltétellel, hogy a projekt
teljes hossza igy sem haladhatja meg a 3 évet, és a projekt teljes megitélt tamogatdsi 6sszege
is valtozatlan marad. A projektek legkésébb 2025. december 30-ig tarthatnak.

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

A tdmogatds altaldban 24 hénapndl nem hosszabb projektek esetén két részletben kerdl
kifizetésre (80% el6finanszirozdssal). A 24 hoénapndl hosszabb, illetve a pénzigyi
kapacitdsvizsgdlaton nem megfelelt intézményeknél — vagy egyéb kilonlegesen indokolt
esetekben — az utalds rendje ettél eltérd lehet (pl. 40%-40% el6finanszirozassal):

- a szerz6dés hatdlyba lépését koveté 30 napon belldl megtorténik a tdmogatds els6
részletének kifizetése. A tovabbi utaldsok részleteit a tdmogatadsi szerz6dés
tartalmazza.

- Atamogatds utolsd részletét képezd 20% a Nemzeti Iroda altal értékelt zarobeszamolé
eredménye alapjan keril folyésitasra.

A NI a tdmogatast a kedvezményezett intézmény altal a szerz6déskotés sordn 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 tdmogatds tovabb utalasa a
partnerek felé a Tamogatdasi szerz6dés |. részében (Altaldnos feltételek 11.2.3 pont)

meghatarozott alapelvek mentén. A Kedvezményezettek megallapodnak arrél, hogy az
Osszeget maguk kozott a vallalt feladatok, valamint a projekt tevékenységeihez és
eredményeihez torténd hozzajarulasuk aranyaban osztjak meg.
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3.3.2. A tamogatasi szerz6dés mellékletei

— |. sz. melléklet Altaldnos feltételek

Il. sz. melléklet A benyuijtott és elfogadott pdalyazat, a projekt elfogadott tervezett
koltségvetése és a Kedvezményezett partnerek listdja, a tamogatott, specialis projekt
elemek listaja

Az elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt 6sszes elszamolhaté koltségét. Ezt a
koltségvetést tartja az Iroda irdnyadonak a projekt megvalésulasa soran.

Az elfogadott koltségvetés alapjan keril meghatdrozasra a projekt szamara nyujthato
maximalis kozosségi tamogatds Osszege.

A szerz6désmelléklet tartalmazza a projektben részt vevé partnereket, azok alapadataival,
illetve koltségvetésével. Barmilyen véltozas esetén , VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN” c. fejezetben leirtak szerint kell eljarni.

Ill. sz. melléklet Pénzigyi és szerz6déses rendelkezések

IV. sz. melléklet A tobbi Kedvezményezett altal a koordinatornak adott megbizélevelek

V. sz. melléklet A Kedvezményezett intézmény hivatalos képviselGjének kozjegyz6 altal
kidllitott, 30 napnal nem régebbi aldirdsi cimpéldanyanak eredeti példanya, vagy a
korabban kozjegyz6 4dltal kidllitott aldirdsi cimpéldanynak a hivatalos képvisel6(k)
aldirdsaval és intézményi pecséttel hitelesitett, 30 napndl nem régebbi datummal ellatott
masolata.

Tovabba, ha a szerz6dés ugy rendelkezik:

VI. sz. melléklet Felhatalmazo levél egy eredeti példanyban, cégszerlien aldirva, a
szdmlavezetd bank altal érvényesitve.
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4. PROJEKTMENEDZSMENT

4.1.1. Kotelezettségek és feladatok a Partnerségi egyiittmiikodésekben

A Partnerségi egylittm(ikodések keretében tobboldalu szerz6dés (multibeneficiaries contract)
rendelkezik a megvaldsitas feltételeirél. Az egyetlen szerz6dés (a palyazati szakaszban a
koordinatornak adott felhatalmazdas alapjan) kotelezé erGvel bir az 6sszes megvaldsitd fél
szamara, tartalmazza feladataikat - kotelezettségeiket, melyeket a felelésségi szintek szerint
részletez.

4.1.2. A kedvezményezettek altalanos kotelezettségei és feladatai

(A szerz3dés Altaldnos feltételek Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.1. cikke szerint)
A kedvezményezettek:

- egyetemleges felelGsséget viselnek a tevékenység megallapodds szerinti végrehajtasaért.
Ha egy kedvezményezett nem hajtja végre a tevékenység ra esé részét, akkor a tobbi
kedvezményezett valik felel6ssé az emlitett rész végrehajtasaért (anélkil, hogy a vissza
nem téritend6 tamogatds maximalis 6sszege emelkedne).

- kotelesek kozdsen vagy egyénileg betartani a vonatkozd unids, nemzetkozi és nemzeti
jogszabdlyok értelmében ra haruld jogi kotelezettségek;

- kotelesek kialakitani a tevékenység megfelel6 végrehajtasdahoz szikséges belsd
rendelkezéseket. A rendelkezéseknek 0Osszhangban kell lenniik e megallapodas
feltételeivel. Amennyiben a kiilonos feltételek Ugy rendelkeznek, ezeknek a
rendelkezéseknek a kedvezményezettek kozotti belsé egylttm(ikodési megdllapodas
formajat kell 6ltenilik.

4.1.3. Az egyes kedvezményezettek altaldnos kotelezettségei és feladatai

(A szerz8dés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.2 cikke szerint)

Minden egyes kedvezményezett koteles:
haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort, ha tudomast szerez olyan eseményrdl vagy
korilményrél, amely valdszin(sithetéen befolyasolja vagy késlelteti a tevékenység
végrehajtasat;
haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort az alabbiakrdl:
jogi, pénzligyi, m(iszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasa,
valamint nevének, cimének vagy jogi képvisel6jének valtozasa;
kapcsolédd szervezetei jogi, pénzligyi, mUszaki, szervezeti vagy tulajdoni
feltételeinek megvaltozasa, valamint a kapcsolddd szervezetek nevének, cimének
vagy jogi képvisel6jének valtozasa;
kell6 id6ben benyujtani a koordinatornak az alabbiakat:
a megallapodasban el6irt jelentések, pénzigyi kimutatasok és egyéb
dokumentumok 6sszeallitdsahoz sziikséges adatok;
a |11.27. cikkben el6irt pénziigyi vizsgalatokhoz, ellen6rzésekhez vagy

Oldal 13 /55


https://erasmusplusz.hu/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_ka220_2022.pdf
https://erasmusplusz.hu/i_sz_melleklet_altalanos_feltetelek_ka220_2022.pdf

Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA220-VET V20230609

értékelésekhez sziikséges valamennyi dokumentum;

a megdllapodas szerint a Bizottsag részére benydjtandd minden egyéb
informacié, kivéve, ha a megallapodds ugy rendelkezik, hogy az ilyen
informacidkat kozvetleniil a kedvezményezett koteles benyujtani.

4.1.4. A koordinator altalanos kotelezettségei és feladatai

(A szerz6dés Altaldnos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.3 cikke szerint)

A koordinator:

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

— a megallapoddsban foglalt eltéré rendelkezés hidnydban kozvetit6ként miikodik a
kedvezményezettek és a Bizottsdg kozotti kapcsolattartds sordn. Ezen belll a
koordinator:

koteles haladéktalanul tajékoztatni a Bizottsagot az aldbbiakrol:
= a kedvezményezettek vagy azok kapcsolédd szervezetei barmelyike
nevének, cimének, jogi képvisel6jének valtozasa,
= a kedvezményezettek vagy azok kapcsolddé szervezetei barmelyike
jogi, pénzigyi, mdszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek
megvaltozasa, amennyiben tudomast szerez olyan eseményrdl vagy
kortlményrél, amely valészinlsithetGen befolyasolja vagy késlelteti a
tevékenység végrehajtasat;
a megallapodasban foglalt eltér6 rendelkezés hidnyaban, felel6s azért, hogy a
megallapodasban el6irt minden dokumentumot és informaciét atadjon a
Bizottsag részére. Ha a tobbi kedvezményezettél van sziikség informacidra, a
koordinator felel6s azért, hogy a Bizottsagnak vald tovabbitast megel6z6en
begydjtse és ellenérizze ezeket az informacidkat;

— koteles gondoskodni a megallapodas értelmében sziikséges pénzligyi garancidk
nyujtdsara vonatkozd megfelel§ |épésekrdl;

— koteles 0Osszedllitani a kifizetési kérelmeket, jelentéseket a megallapodasnak
megfelel6en;

— ha a koordinator a kifizetések egyediili kijelolt cimzettje az 6sszes kedvezményezett
nevében, biztositania kell, hogy a tobbi kedvezményezett javdra minden kifizetést
indokolatlan késedelem nélkil teljesitsenek;

— felel6s azért, hogy a 11.27. cikknek megfelel6en az egyenleg kifizetést megel6z6en
inditott ellendrzések és pénziigyi vizsgdlatok, valamint értékelések esetén az Gsszes
szlikséges dokumentum benyujtasra keriljon.

A koordinator feladatainak egyetlen részét sem adhatja alvdllalkozasba sem a tobbi
kedvezményezettnek, sem barmilyen mas féilnek.
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4.1.5. Tajékoztatas az unids finanszirozasrol, valamint az Eurépai Unid jelképének
hasznalata

(A szerz6dés Altaldnos feltételek —Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.8.1. cikke szerint)

A Bizottsag ellenkez6 kérése vagy jovahagyasa hianyaban, a tevékenységre vonatkozé barmely
kozos vagy egyéni kozlés vagy nyilvdnossagra hozatal esetén, beleértve a konferencia vagy
szeminarium soran, illetve barmilyen tajékoztaté vagy promadcids anyag (igy példaul brosura,
szordlap, poszter, prezentdcid) utjan tett kdzléseket, a kedvezményezettek kotelesek:

— megemliteni, hogy unids pénziigyi tamogatdsdban részesitett tevékenységrél van szo;

valamint

— fel kell tlintetnitik az Eurdpai Unio jelképét.
Ha az Eurdpai Unié jelképe mads logdval egyitt jelenik meg, a jelképet kell6képpen
hangsulyosan kell elhelyezni. Az Eurdpai Unié jelképének megjelenitésére vonatkozé
kotelezettség nem biztosit kizardlagos hasznalati jogot a kedvezményezettek szamara. A
kedvezményezettek sem bejegyzés Utjan, sem mas moédon nem szerezhetik meg az Eurépai
Unid jelképét, illetve mas hasonld védjegyet vagy logét. Az els6, mdasodik és harmadik al-
bekezdés alkalmazdsdban és az azokban meghatarozott feltételek mellett a
kedvezményezettek a Bizottsag el6zetes engedélye nélkil hasznalhatjak az Eurdpai Unié
jelképét.
Az arculati elemek haszndlatarél részletes utmutatd taldlhatd az Eurdpai Bizottsag honlapjan,

honlapunkon a ,Tamogatott palydzéknak” meniipontban, illetve jelen kiadvdnyban a

,Kotelezé arculati elemek” részben.

4.1.6. A megvalositas felfiiggesztése

(A szerz3dés Altaldnos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.16. cikke szerint)

A projekt egészének vagy barmely részének felfliggesztését kezdeményezheti a
kedvezményezettek nevében a koordindtor (vagy a Nemzeti Iroda), ha a megvaldsitas
rendkivili kéridlmények, kiléndsen vis maior esete miatt lehetetlenné vagy tulsagosan
nehézzé valik. Mindkét fél koteles haladéktalanul tajékoztatast adni az indokok és részletek
ismertetésével, és megjeldlni a projekt folytatasa varhatd idépontjat. A felfliggesztés
idGtartama alatt felmerilt koltségekre a projekt tamogatdsa nem nyujt fedezetet. Amint a
kortilmények lehetévé teszik, hogy a kedvezményezettek folytassdak a felfliggesztett
tevékenység végrehajtasat, a koordinatornak haladéktalanul értesitenie kell a Bizottsagot,
és be kell nydjtania a megallapodads moédositasara vonatkozdan a 11.16.3. cikkben elGirt
kérelmet. Ez a kotelezettség nem alkalmazandd, ha a megdllapodas vagy valamely
kedvezményezett részvétele a 11.17.1., a 11.17.2. cikk vagy a 11.17.3.1. cikk c¢) vagy d)
pontjaval 6sszhangban megsz(inik.

4.1.7. A szerz6dés felmondasa

(A szerz3dés Altaldnos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.17. cikke szerint)

Kell6en indokolt esetben a koordinator (vagy a NI) felmondhatja a szerz6dést egy vagy tobb
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kedvezményezettel. A felmonddsrdl szold értesitést annak hatalyba |épése el6tt kell
megkilldeni a Nemzeti Iroddnak, részletezve annak indokait, a projekt megvaldsitas
modositott tervezetét, és meg kell jel6lni a hatdlyba Iépés idépontjat. A NI az indokok
alapjan dont a felmondds elfogadasardl, és értesiti a koordinatort a sziikséges tovabbi
|épésekrdl.

4.2. A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei:

4.2.1. A projekt iranyitdsa

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt feliigyeletét minden szerzédéses, jogi,
szervezeti és adminisztrativ szempontbdl. Része a partnerség human- és pénzigyi
eréGforrasainak, tudasanak és idéraforditasanak koordinalasa is.

A projektmegvaldésitds szempontjabdl legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a
palyazati szakaszban eldéltek (az alkalmas és elkotelezett partnerek bevondsaval), mégis

/ \ a projektinditds legfontosabb feladatai kozé
Tipp: A jol  miikodd tartozik a szerz8désbe foglalt palyazati tervezet
partnersegi  egyiittm(ikodes frissitése, aktualizaldsa (kiegészitésekkel, egyéb
egyik alap-feltétele a vilagos rendelkezésekkel egyiitt), és a részletekrél vald

kommunikacio, a pénzigyi megéllapodds a  partnerség  tagjaival. A
atlathatésdg, és a nyitott, . , . P
N o megallapodast javasolt partnerszerz6dések
nyomon kovethet6 dontési L
i formajaban is rogziteni.
folyamat és dontés. o o )
/ A partnerszerz6dés a koordinator és az egyes

-

mely a tdmogatasi szerz6dés f6 kotelezettségeinek lebontdsat, a partner

szervezetek kozott 1étrejott egyedi megallapodas,

tevékenységeinek részleteit (szakmailag alkalmas, kell6 szamu szakember rendelkezésre
allasa, feladatok, tamogatds Ultemezése, tevékenység eredményei, mutatdi; jogok,
kotelezettségek stb.) lebontja a tagabb tervbe dgyazva. Az egyes szervezetekkel kotott
partnerszerz6dések biztositjak azt is, hogy a tamogatds megoszlasa aranyos legyen a
partnerek hozzajaruldsaval, vallalt és elvégzett feladataival. Fontos, hogy a
megallapodds / szerz6dés kitérjen a partnerek beszamoldkkal kapcsolatos
kotelezettségeire is mind a tartalom, mind a dokumentacié, mind pedig az Utemezés
szempontjabol.

A partnerség a menedzsment tevékenységek tamogatasdra I|étrehozhat egy
»projektiranyito testiiletet”, melynek tagjai dont6en a partnerszervezetek képviseldi;
indokolt esetben tovabbi specidlis tudas bevonasara kiils6 szakérté kozremlkodését is
biztosithatjak. E csoport egyben a projekt szakmai iranyito és dontéshozé testiilete is. A
testilet feje a projektkoordinator szervezetének képvisel6je. A projektmegvaldsitas
valtozdasaival kapcsolatos kérdésekben (szerz6désmaodositas esetei) is dont, illetve az
esetleg felmeril6 konfliktusok kezelésében kdézremkodik.

A projektiranyité testilet mikodésének megkonnyitése érdekében menedzsment-
kézikonyvet is készithet a partnerség, melyben 6sszefoglaljdk a mlkodés tervezetét, az
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formadokumentumokat dolgozhatnak ki az egységes megjelenés (taldlkozok

emlékeztet6jének,

. . L o megallapodasok -
Tipp: A projekt lebonyolitdasdahoz  kapcsolddd

dokumentumokat érdemes kozos fellleten tarolni (pl. jegyz6konyvek
Google Drive, Teams, Trello.), amelyek alkalmasak arra, formanyomtatvanya, hirlevél
hogy a projektben részt vevd partnerek barmikor formatum, prezentacio
hozlzallfclarjenek az gnyagokhoz. Fontos, hogy a blzjconsagl sablon), de akar a
beallitasokra figyeljenek, azaz a bizalmas ) ) i
dokumentumokat jelszoval védett fellleten érdemes projekteredmények egységes
tarolni, azonban a mindenki szamara érdeklédésre formatumanak megalapozasa
szdmot tartd anyagokat nem érdemes felesleges érdekében.

korlatozasokkal ellatni.

A rojektiranyité  testiilet
A projekthonlapon is létre lehet hozni egy elkiilonitett, proj v

S . . . . zakmai ztetései
jelszéval védett munkafeliletet, ahova a partnerség szakma egyezteteseit

altal hasznalt dokumentumokat toltik fel, belsé
Kkommunikéciés féorumot hoznak létre. révén (Skype-megbeszélések,

/ video-konferencidk stb.), vagy
személyes taldlkozok:

telekommunikaciés eszk6zok

partnertaldlkozék alkalmaval bonyolitja le. E megbeszélések a projekt el6rehaladasa,
hatékonysdga és mindségi teljesitése érdekében folytatott szakmai megbeszélések.
A taldlkozdok eredményessége érdekében fontos el6zetes megtervezésiik:

- az elGkészités (lUtemezés, elbzetes programterv, megbeszélend6 tartalmak
egyeztetése, utazasok el6készitése),

- alebonyolitdsa (minden érdekelt fél aktiv kozremUkodése, technikai koriilmények,
ellatas biztositasa, jelenléti iv, jegyzetelés megoldasa: elhangozott megbeszélés
vazlata, megallapodasok rogzitése) és

- az utdmunkalatok (jegyz6kényv megkildése - egyeztetése, részvétel igazold
dokumentumainak begyl(ijtése — megkiildése) részleteivel.

4.2.2. A megvaldsitas felligyelete

A partnerségi egylttm(ikodési projektek tevékenységei nagyon szertedgazok lehetnek az
egyes projektek jellegétdl fliggben. A projekt soran a szakmai tevékenységek kiterjedhetnek
az egylttmikodés és egymadstdl tanuldstdl, tapasztalatcserétdl, haldzatépitéstdl kezdve a
felmérések, esettanulmanyok készitése, kurrikulum- és kurzusfejlesztés, modszertani és
értékelési eszkozok korszer(sitéséig, és lehetfséget nyujtanak tanuldsra - tanitdsra,
gyakorlat végzésére a partnerség orszagaiban. Ezeken tul minden projekt tevékenységi
korébe beletartoznak a megvaldsitas szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak,
minGségének felligyelete, a termékek tervezett mindségét biztositd szakmai munka, az
adminisztracidés kotelezettségeknek valé megfelelés, a projekt eredmények tagabb
hasznosulasat biztosité tevékenységek.

Fontos a szertedgazd munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatosag érdekében — e
tevékenységcsoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehet6vé, hogy a
megvaldsitast a menedzsment ne csak nyomon koévesse, hanem a beavatkozas
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sziikségességét idGben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki, amely illesztheté
az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a tevékenységek célja
- jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptacid, tesztelés stb.)
vagy a megvaldsitas id6rendje (projektinditas, 1. partnertaldlkozé, 2. partnertalalkozo,
értékelés stb.).

A projekttevékenységeket a palydzatban munkacsomagokra kellett lebontani, kilénbséget
téve a projektmenedzsment és az elvégzendd munkacsomagjai kozétt. A munkacsomagban
olyan tevékenységek 0sszességét hataroztak meg, amelyek hozzajarulnak a k6zos

egyedi célkitlizések eléréséhez, ezeket a munkatervben is érdemes jol elkilonithetéen
megjeleniteni.

A munkaterv legfontosabb elemei az egyes munkacsomagok tekintetében:

- atematikus feladatcsoport célja, id6kerete, eredménye;

- a megvaldsitas tevékenységei: felsorolds, idérendiség és 0sszefliggések;

- a feladatcsoport, és az egyes tevékenységek felel6sei, kozremUikodéi, lehetbség
szerint az egyes partnerek hozzajarulasanak részleteivel;

- a tervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel (f6ként az értékelés és
terjesztés vonatkozdsdban), hatarideje, célcsoportja, mutatdi (terjedelem,
megjelenés, mennyiség, nyelvi verzidk, médium stb.);

- egyéb el6rehaladdsi mutaték (lehetséges részleteikkel).

Ha a palydzathoz kidolgozott munkaterv, Gitemezés (pl. a bizottsdgi minta szerint) nem tér ki
ennyi részletre, akkor a projektinditas el6készitéseként célszer( kiegésziteni a tervezetet, és
az elsé taldlkozd alkalmaval a partnerekkel egyeztetni és kozdsen elfogadni. Az igy
kidolgozott munkaterv lehet6séget ad arra, hogy a partnerszerz6désben az egyes partnerek
feladatait részletesen ,levdlogassak”, vagy kiemeljék, ami nemcsak az el6rehaladas nyomon
kovetését tamogatja, hanem a partner munkdajanak értékelését tényekkel tamasztja ala, nem
teljesités esetén hivatkozasi pont a szerz6désben foglaltak érvényesitésére, (a koordinator

/ \ felel6ssége a nem teljesités kezelése is, ami
Tipp: A munkaterv 6sszedllitasa sordn legrosszabb esetben a szerz6dés felbontasahoz
a partnerek specidlis céljaira, vezethet).
igényeire, profiljara, szaktudasara A koordinator szempontjabél kulcsfontossagu
érdemes épiteni. A projekt sikere az el6rehaladds minél szorosabb nyomon

nagyban milik azon, hogy a kovetése. A kdzos felelGsségvallalast erdsiti, ha

résztvevék sajatjuknak érzi-e a il s pa ,
jat ennek eredményérdl kozos féorumon (pl. zart

jektet és elkotelezettek- k .. .
pro;le et & elkotelezetiek-e a munka munkafellleten a projekthonlapon)
soran.
\ J rendszeresen tudja tajékoztatni a partnerséget.

igy példaul valamelyik partner késése, vagy

nem megfelel§ teljesitése esetén a ,kOzO0sség nyomasa” is 0Osztonz6ként hat. A
partnertalalkozok alkalmait ki lehet haszndlni arra, hogy az 6sszejovetel elején attekintsék
az addigi teljesitést, megbeszéljék az eltérések okait, és a taldlkozo zardsaként legkésGbb
megallapodjanak a kovetkez6 idGszak részleteir6l, ha szlikséges, akkor a korrekcié
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feladatairdl.

A partnerek munkavégzését nemcsak id6keretben kell ellendrizni, hanem a delegalt
feladat eredményének minGségét is. Ehhez adnak j6 alapot az eredmények — el6rehaladasi
mutatok részletei (hatarid6, mennyiségi — mindségi mutatdk), a partnerekre lebontott
munkatervvel egylitt. A projektmenedzsment kézikonyv, vagy ha ilyet nem készitettek, akkor
a minéségellenbrzési — biztositasi terv tartalmazza a megfelel6ség és eredményesség
ellen6rzésének maodjat: az értékelés modszerét, (itemezését, stb. A mindségellenbrzés két
f6 teriilete a projektmegvaldsitds, és a tervezett eredmények, termékek kore.

A partnerségi célu egyiittmiikodések két sajatos elemet is beépithetnek projektjiikbe a
palyazat tervezése soran: innovativ termékek adaptalasat, fejlesztését, illetve nemzetkozi
tanitasi, tanuldsi-képzési ciklust (mindkét elem feltételeit részleteiben a Palydzati kalauz

tartalmazza). E teriiletek kiemelt figyelmet igényelnek a megvaldsitason beliil.
Projekteredmények |étrehozasa (akar adaptacid, akar fejlesztés) esetén elkilonithettek
eréforrdsokat (a tervezés sordn) a szakmai munka elvégzésén tul annak fellgyeletére,
mindségellenbrzésére is. Olyan eszkdzoket haszndlhatnak tamogatds igénybevételével, mint
pl. kérdGives felmérés, tesztelés, kilsé értékel6 elemzése stb. Fontos azonban, hogy ezek
részleteit el6re megtervezzék: a vart mutatdkat meghatarozzak mind mennyiségi, mind
minGségi szempontbdl; a tapasztalatokat visszaforgassak, és pontos dokumentalasukrdl
gondoskodjanak. A mindségi szempontok pl. lehetnek a célcsoport szamara valé alkalmassag
tartalmi és felhaszndldsi szempontbdl, a tervezett célnak valé megfelelés mutatdi. (Ha
példaul azt vélelmezik, hogy Uj/szeri moddszertant fognak hasznalni a projekt
eredményeként, ami hatékonyabb tanitast — tanuldst tesz lehetévé, akkor térjenek ki a
hatékonysag ellenérzésének lehetGségeire, modjara.)

A projekteredményekhez kapcsoldddan a partnerségnek lehetfsége van rendezvényeket
szervezni (pl. szemindriumok, konferencidk formajaban) az eredmények terjesztésére,
népszer(sitésére. Ezen alkalmak a tajékoztatason tul jelenthetik pl. a projekteredmény
tagabb felhasznaldsi mddjainak elemzését, tanacskozdst a nemzeti képzési rendszerbe
illesztés lehetGségeirdl, vagy akdr a partnerség nemzeti szakmapolitikai szereplGinek
bevondasaval a hazai szakmapolitikai dontéshozék meggy6z6séhez is keretet adhatnak.

A projekt eredményei kapcsan tovabbi feltételeknek kell eleget tenni. A projekt minden
eredményét kozzé kell tenni, hozzaférhet6vé kell tenni a tagabb szakmai k6zOsség,
érdekl6d6k szamara.

Ennek egy mddjat a tamogatasi szerzédés is meghatarozza (1.9. cikk): a projekt koordinatora
koteles feltolteni az egylittmikodés eredményeit a Bizottsag altal Iétrehozott disszemindcids
felliletre: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A tdmogatasi szerz6dés

vonatkozd pontja a ,nyilt licenc” -re hivatkozik, mely az a mdd, ahogy egy termék jogainak
tulajdonosa masok szamara engedélyt ad a termék felhaszndalasara. Az engedély a termékekre
egyenként vonatkozik. Az engedélyek mértékétsl és a kiszabott korlatozasoktdl fliggben
szdmos nyilt felhaszndlast biztositd engedély létezik, és a kedvezményezett szabadon
valaszthatja meg, hogy termékével kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz. Minden egyes
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el6allitott termékre nyilt engedélyt kell adni. A nyilt felhasznalasi engedély nem jelenti a
szerzGi jogok vagy szellemi alkotashoz f(iz6d6 jogok atruhazasat.

Ugyanakkor szakmai szempontok szerint a projekteredmény széles korben felhasznalhaté
termék kell, hogy legyen, tehat a kozzétett eredményeknek alkalmasnak kell lenniiik arra,
hogy mas, ezen a teriileten miik6do6 szervezetek, intézmények stb. ezeket az eredményeket
felhasznalhassak, beépithessék sajat oktatasi gyakorlatukba, igy tehat olyan min&ségl és
mennyiségl szakmai anyag kozzétételére van szlikség, mely ezt a beépiilést lehetbvé teszi.
Ezek az anyagok nem feltétleniil egyeznek meg a projekt teljes szakmai anyagaval, és abban
az esetben elfogadhatdk, ha nem csorbul a széles korben vald felhasznalhatdsag és hozzaférés
lehetdsége.

Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy a projektek keretében kidolgozott projekteredményekre
vonatkozd licenc ugyanakkor nem tartalmazhat olyan feltételt, amely korlatozza a felhasznaléi
csoportot, a felhasznaldkat példaul regisztraciéra, vagy a projekteredmény haszndlatanak
kérelmezésére, illetve bejelentésére kotelezi. Tovabbi informacidkért kérjiik, olvassak el a
2022-es angol nyelv( Erasmus+ Pdalyazati Utmutatd nyilt licenc-re vonatkozo részét (14.oldal).

Alkalmazhatnak ugyanakkor olyan eszk6zoket, amelyekkel a jogtalan felhasznalast korlatozni
tudjak, példaul masolasvédelem, vizjel stb., illetve megtilthatjak példaul a harmadik fél altali,
kereskedelmi célra torténd felhasznalast. Ezaltal kovethetévé valik a projekteredmény atja, ill.
biztosithatdk a szellemi tulajdonhoz fliz6d6 jogok.

A projekteredmények szabad hozzaférhet6ségéhez hozzatartozik az eredmények széles
korben torténd terjesztése (konferencidk, workshopok, publikacidk), a tdmogatasi idészakot
kovetben is.

A fentieken tul, szakmai biralatra minden elkésziilt projekteredményt és -terméket teljes
terjedelemben el kell kiildeni a tdmogatdénak a zarébeszamoldval egyiitt.

A tamogatdsi szerz6dés I. szdmu mellékletének 11.9. cikke rendelkezik részletesen az
el6zetesen meglévé jogokrél, valamint a projekteredmények tulajdon- és felhasznal3si
jogairdl. Eszerint - ellenkezd rendelkezés hijan - a projekteredmények (és a projekt soran
létrehozott minden dokumentum) tulajdonjoga (iparjogvédelmi és szellemi tulajdonjogokat
illetéen is) a kedvezményezetteket illeti meg. A projekt soran felhasznalasra keril6, és
védelem alatt all6 termékek felhasznalasi jogat a partnerségnek meg kell szerezni legkésébb
a projekt induldsara (és err6l jegyzék formajaban értesiteni kell a Nemzeti Irodat).
Mindemellett a partnerségeknek felhasznalasi jogokat kell biztositaniuk az Eurdpai Unio és
a NI részére a 11.9.3. cikkben felsorolt esetekben (pl. sajat célra torténé felhaszndlas,
nyilvanos terjesztés stb.). Az eredmény Nemzeti Iroda és/vagy Unid altali nyilvanossagra
hozatalakor a szerz6i jog tulajdonosdra vonatkozd tajékoztatast fel kell tlintetni.
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A nemzetkozi tanitdsi, tanuldsi-képzési tevékenységeket az Erasmus+ program projektbe
agyazott mobilitasokként is definialja, ami alatt azt érti, hogy e tevékenységek nem csupan
mobilitasi lehet6ségek, hanem a projekt céljainak eléréséhez sziikségesek, lényeges
hozzaadott értéket képviselnek. Torekedjenek tehat arra, hogy a tervezett mobilitdsok a
megvaldsitas soran is a projekt integrans részét képezzék: a mobilitdsi tevékenységek
hozzajaruljanak a projekt-eredmények tartalmahoz (pl. felkésziilés a fejlesztési munkara,
Ujszer( tanitasi tartalomra, mddszerre; képzés kiprobalasa, teszteléses stb.)! A tanuldi /
hallgatdi/oktatéi mobilitas feltétele, hogy blended learning (=kombindlt tanulds:
hagyomdnyos oktatdsi formdk o&tvozése e-learning eszkézékkel) keretében agyazva
valdsuljanak meg.

A mobilitasi palyazattipushoz hasonldan itt is sziikséges el6zetesen megtervezni a kiutazasok
részleteit:

- alkalmas kiutazék kivdlasztdsa (elvarasok a kiutazokkal szemben: személyi —
szakmai — nyelvi igények; kivalasztas moddszertana, lebonyolitasa, vardlista
felallitasa, nyelvi felkészlltség mérése),

- a kiutazas el6készitése (a fogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések: program,
nyomon kovetés, értékelés stb.; az utazds maddja: foglaldsok, kiséré személyzet
sziikségessége stb.; a tartézkodasi feltételei: szallds, étkezés, helyi kozlekedés stb.;
a kiutazok felkészitése - szlikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazdkkal kotendé
szerz8dés formaja, tartalma, stb.),

- a mobilitas értékelése, dokumentaldsa, pl.: a mobilitds programja, munkanaplo,
szakmai 0sszefoglald, beszamolo, értékelés kérdbiv, stb.

A kiutazasok megvaldsuldsa utdn a partnerség is értékelje a dokumentdcid alapjan a
mobilitdsok eredményességét, fogalmazza meg és épitse be hozadékat a
projekteredményekbe (tapasztalatok felhasznaldsa, beépitése, korrekcidk igénye, stb.)

Minden projektben fontos szempont a megvalésitas kapcsan - a munkavégzés mindsége,
hatékonysaga mellett - az el6rehaladas és a tamogatds felhasznaldsanak felligyelete is. A
koordinator fontos feladata, hogy dolgozzon ki a partnerséggel egyeztetve olyan
rendszert, ami lehet6vé teszi a tamogatas felhasznalasanak kovetését. A munkatervhez

Ve ~ készitett (temezés a tdmogatasi igény
Tipp: Erdemes bizonyitvényt vagy felmerilésérél, a megvaldsulds sordan a tények

tandsitvanyt is kiadni egy kurzus Osszevetése (pl. negyedéves rendszerességgel) a

elvégzésérdl. pl. Europass tervezettel =~ megkénnyiti a  beszdmolok
feliileten, lasd. 8.3. fejezet. elkészitését. Arra is lehet6séget ad, hogy id6ben
N /) felfigyeljenek az eltér6 felhaszndlasra (pl.

kevesebb kiutazd esetén maradvany képzédésére) és id6ben tervezzék meg a maradvany
hasznos és elfogadhatd felhasznaldsat, szikség esetén képesek legyenek elGzetesen
szerz6désmaodositas kezdeményezésére.

4.2.3. Kommunikacio és tajékoztatas

A menedzsment hatdskérébe tartozik az informacidcsere, tajékoztatas a projekt
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tartalmardl, el6rehaladdsarél, eredményeirél. E tajékoztatas dontéen kétféle irdnyd: a
partnerség korére, illetve azon tulra mutat.

A partnerségen beliil e tevékenységi korbe tartozik a tevékenységek — feladatok
el6rehaladasardl, eredményeirdl, esetleges eltérésekrdl vald kolcsonos tajékoztatas, mely
minden partner feladata és kotelessége. Tovabbi fontos terlilet dokumentumok megosztasa
kezelése a partnerségen belil. Célszerl k6z6s munkafeliiletet 1étrehozni e tevékenységek

/ N egyszerUsitése érdekében. llyen lehet pl. k6z6s
Tipp: A disszemindciés tevékenység forum és dokumentummegoszto feliilet a
mindig legyen tervezett, és terjedjen ki projekt honlapjan, vagy ha erre nincs mad,
az egyiittm(ikodés teljes idStartamara. akkor megoldhaté Google+ rendszerben zart

\ y csoport létrehozdsdval, vagy mas online

eszkozokkel. A férum biztositja, hogy mindenki
minden informacidrodl értesiljon, hozzaszélhasson, id6ben dokumentalt és visszakdvethetd,
hogy ki, mikor, mit ,mondott”. A megosztott dokumentumok révén mappdaba rendezheté
tartalom, tematika szerint a projekt dokumentdciéja, valamint archiv mappdt lehet
létrehozni az elavult, régebbi verziok szamara. Visszakdvethet6k a korabbi valtozatok,
ugyanakkor a legfrissebb verziok k6zos hozzaférése gondoskodik arrdl, hogy véletlendil,
tévedésbdl sem a régebbi dokumentumokat vegye valamelyik partner egyeztetési alapul. Az
ily médon kezelt legfrissebb verzidk pedig a beszamoldkhoz 6sszekészitett dokumentdcidnak
is tekinthetdk.

/ \ A kommunikacié kiils6 célcsoportjat a

kilonféle szakmai partnerek és egyéb
Tipp: A projekt el6rehaladdsanak nyomon P gy

kévetésére a tevékenység kiildnb6z8 érdekl6d6k jelentik. Tajékoztatasuk
szakaszaiban keriljéon sor, hogy a partnerség kiterjed a projekt céljairdl, vart
még id6ben tudjon reagalni, ha nem a tervek eredményeirsl, el6rehaladasardl. A

szerint halad a projekt megvaldsitasa. A belsé

N . N partnerség korén tulmutatd tajékoztatas
monitoring soran szlletett dokumentumokat

(pl. kérdGiveket, reflektiv napldokat) érdemes célja kettds.
megdrizni, hiszen akar egy kovetkezd A disszeminacié elsGsorban Aaltalanos,
projektotlet is szarmazhat az ott széleskérli  tajékoztatds a  projekt
megfogalmazottakbal. e s " ‘s
K J céljairal, elérehaladasardl;
eredményeirél. Célja potencidlis

felhaszndlék érdekl6désének felkeltése, a tagabb szakmai kozonség altalanos

tajékoztatdsa. Fontos azonban itt is a célzott informacidonyujtas.

Tovabbi részletes Utmutatds a kézikbnyv AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT
LATHATOVA TETELE c. fejezetben taldlhaté.

4.2.4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval, kozrem(ikodés a nyomon kdvetésben, beszamolas

A partnerség tagjainak szerz6déses kotelessége a Nemzeti Irodaval valé egyuttmdkodés. E
terllet szdbeli, irasbeli kommunikaciot és tevékenységeket is jelent.

A kedvezményezettektSl indulé kommunikacié tartalma féként a projekt el6rehaladasa,
esetleges problémak jelzése, tdjékoztatds tervezett rendezvényekrél, eseményekrdl.
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Az irasbeliség mellett problémak esetén (elGzetes egyeztetés alapjan) személyes vagy online
konzultacidra is van lehetség.

A Nemzeti Iroda (esetleg az Eurdpai Bizottsag) altal kezdeményezett kommunikacié —
informaciécsere dont6en a monitoring latogatasokat, helyszini ellen6rzéseket, auditokat
jelentik. A monitoring latogatasok célja szakmai tajékozddas, jellege szerint konzultacié. A
helyszini ellenérzések auditok pénziigyi tartalmuiak és ellenérzés jellegliek. A beszamolas
tartalmaban fontos elem az eredmények, termékek feltoltése a disszeminacids fellletre.

A kedvezményezettek tovabbi irdsos ,kommunikacids kotelezettsége” a szerz6désben
meghatarozott litemezésben, és tartalommal benyujtandé beszamoldk kore. Ezek a projekt
el6érehaladasanak kotott tartalmi szakmai és pénzigyi bemutatdsat jelentik, tényekkel
alatamasztva.

Az egylttmiikodés korébe tartozd tevékenységek elsGsorban a Nemzeti Iroda daltal szervezett
rendezvényeken vald részvételt — kdzrem(ikodést jelentik (pl. el6adds, beszdmold tematikus
szeminariumokon, konferencidkon, palyazatiré szeminariumokon).
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5. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA
SORAN

5.1. Bevezetés

A projektek megvaldsitasa soran felmeriilhetnek olyan el6re nem lathatd koérilmények,
amelyek a projekt - szerz6désben rogzitett - adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat
vonjak maguk utan.

Torekedjenek arra, hogy a lehet6 legkevesebb valtoztatasra legyen sziikség a projekt
futamideje alatt. Tudniuk kell, hogy a projektmegvaldsitds vagy a partnerség barmely
valtoztatasa nem befolyasolhatja lényegesen a projekt mindségét,
megvaldsithatdsagat, vagy a projekt céljait, és minden modositasnak 6sszhangban kell
lenni a tamogatasi szerz6désben és mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal. A
kedvezményezettek az egymas kozott és az egyes munkacsomagok kozott végrehajtott
atcsoportositasok révén kiigazithatjak a Il. mellékletben foglalt el6zetes koltségvetést,
amennyiben a tevékenységet az Il. mellékletben ismertetettek szerint hajtjak végre.

A lll. sz. melléklet alapjan, abban az esetben, ha a projektmegvaldsitas soran a

Kedvezményezettnek maddositania szikséges egy munkacsomaghoz/tevékenységhez
rendelt koltségvetést, azt kizdrélag a Nemzeti Iroda felé benyujtott kérelemmel teheti
meg. A munkacsomagok kozotti koltségvetési atcsoportositasok csak abban az esetben
fogadhatdék el, ha a munkacsomagokban foglaltak még nem késziiltek el (és eszerint is
szerepelnek a pénziigyi nyilatkozatban) és a tevékenység technikai megvaldsitdsa
indokolja. Ennek értelmében a Nemzeti Iroda minden ilyen jellegli médositasi kérelmet
egyedi alapon biral el.

A projekt elfogadott tdmogatasi igényének végosszege azonban nem valtozhat!

Mddositds: olyan jogi cselekmény, amely a tdmogatasi szerz6désben foglalt részletek
megvaltoztatdsdra irdnyulnak. E valtozasok egy része formai-technikai jelleg(i, masik része a
projekt tartalmi vonatkozasaira iranyul.

Az alabbi tdblazatban foglaltuk 6ssze a lehetséges eseteket.

. .. . | A projekt tartalmat
e Formai - technikai S
Valtozasok tartalma i i érintd lényeges

valtozasok i i
valtozasok

Kedvezményezett szervezet adatainak valtozdasa:
- jogi statusz

v
- szervezet neve
- szervezet cime
Kontakt személy, ill. adatai v
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Aldirdsra jogosult személy, ill. adatai N

Banki adatokban torténd valtozas, ha a

szerzddéskotéshez felhatalmazo levelet kért be a v
NI (Isd. szerzédés 2. oldala — mellékletek)

Partnerség felépitését érint6 valtozdsok J
(a koordinator intézmény cseréjére nincs maod)

A kedvezményezett szervezet jogi személyének

atalakulds miatti valtozasa (pl. fenntartévaltas v
jogutddldssal, vagy feladatataddssal)

Projekt futamideje v
Részbeszamoldk (itemezése v
Pénziigyi valtozasok (melyek meghaladjik a /
szerz6dés |. rész 1.3.2 pontjaban foglaltakat)

1. sz. tabldzat

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

kezdeményezni a szerz6dés mddositasat.

A 'Formai - technikai valtozasok’ nem igénylik a szerz6désmoddositasi formanyomtatvany

hasznalatat, azonban ezen valtozasokrdl is értesiteni kell a Nemzeti Irodat és a Organisation

Registration System felilletén |év adatokat és dokumentumokat frissiteni kell.

‘A projekt megvaldsitasat érint6 Iényeges valtozdsokat’ érint6 esetekben a

formanyomtatvanyt ki kell tolteni és (a
szerkeszthet6 formaban e-mailen.

kivant mellékletekkel egyitt) megkildeni

A szerz6désmddositast a kedvezményezettek nevében a koordinator, vagy kilonleges

esetekben a NI is kezdeményezheti. A kévetkez6kben a koordinator altal kezdeményezett

maodositasok részleteit mutatjuk be.

5.2. A szerzodésmodositas feltételei

- a modositast irasban kedvezményezettek nevében a partnerség koordinatora

nyuljtja be: aldirdja a koordinator szervezet jogi képviselGje;

- a kérelem formaja hivatalos
formanyomtatvanya;

levél, illetve a  szerz6désmodositas

- atervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni.

5.3. Aszerz6désmodositas folyamata

A tdmogatasi feltételek barmilyen modositasa irasbeli kiegészité megallapodas formajaban
torténhet meg, amint azt a szerz8dés is tartalmazza (Id.: Altaldnos feltételek 11.13 cikk). Eppen
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ezért a szerzédésre és annak moédositasara vonatkozo semmilyen szébeli megallapodas nem
tekinthet6 érvényesnek.

A koordinator altal kezdeményezett szerz6désmddositas esetén a NI minden esetben
megvizsgdlja, elfogadhaté-e a moddositds, és irasban tajékoztatja a kedvezményezett
dontésérdl, valamint arrdl, sziikséges-e szerz6désmaodositas. A NI fenntartja maganak a jogot,
hogy elutasitsa a nem kell6en indokolt mdédositasi kérelmet.

A maddositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagydsara megel6z6leg, joval azok hatdlyba
[épése el6tt meg kell kiildeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legaldabb egy hénappal
a projektzaras id6pontja el6tt, azaz nem lehet utdlagosan moddositast kérni azokra a
vdltoztatdsokra, amelyek ténylegesen mar megvaldsultak. Ez aldl kivételt képeznek
Kedvezményezett részérdl alapos indokkal aldtdmasztott és Nemzeti Iroda részérdél elfogadott
esetek (Id.: Altalanos feltételek I1.15 cikk — Vis maior)

A szerz6désmodositast a NI késziti el, és a szerz6déshez hasonlé modon elkildi a
kedvezményezett szamara. A moddositott szerz6dés mindkét fél (koordindtor — Tempus
Kozalapitvany) jogi képvisel6jének alairasaval I1ép hatalyba.
Ha nem (vagy nem kell6 id6ben, kell6 indokldssal) tajékoztatjak a NI-t a projektet vagy a
szerzGdést érint6 valtozasokrodl, a kedvezményezett a felelGs azért, ha a valtozasbhdl eredéen
el nem fogadhaté tevékenységek és koltségek keletkeznek.

5.4. Formanyomtatvany hasznalata a mddositasi kérelemhez

A moddositdsi  kérelmet a kilon erre szolgdld szerz6désmodositasi  kérelem
formanyomtatvanyon kell benyujtani, melyrél igény esetén bévebb tajékoztatast nyujtunk.

A formanyomtatvany az alabbi teriletekre terjed ki:

Partnerséget érint6 valtozasok

A Partner(ek) kilépése

B Uj/ csere partner(ek) csatlakozasa a projekthez
Egyéb valtozasok

C A projekt futamidejének valtozasa

D Munkacsomagok kozotti atcsoportositas

E Bankszamla valtozasa

F Munkaprogram valtozasa

Megjegyzés:

A koordinator intézmény megvaltoztatasa csak a tamogatasi szerz6dés megkotése el6tt
lehetséges. A koordinator szerepét atvevd szervezetnek ugyanabban a programorszagban kell
lennie, mint a kilépd koordinatornak, és részt kell vennie a jovahagyott palyazatban.

A projekt megvaldsitdsa soran nem valtoztathatd meg a koordinator, mivel a partnerség
m(ikodésének lényeges valtozasat jelentené, melyet meghataroz a koordindtor szervezet
egyedi szerepe, a szikséges pénziigyi és mlkodési kapacitasa.
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A koordindtor technikai cseréje csak abban az esetben lehetséges, ha a koordinalé szervezet
jogallasa véltozik meg (egyesiilés, szétvalas), mikozben a szervezet lényegében megegyezik
azzal, amelyik a partnerség nevében tamogatdst kapott.

5.5. Egyéb modositasi kérelmek
Az alabbiakban azokat az eseteket irjuk le, amelyekben nincs sziikség a szerz6désmaddositasi
formanyomtatvany hasznalatara.

5.5.1. Valtozasok az ORS feliiletén szerepl6 adatokban, dokumentumokban

Az Organisation Registration System az a fellilet, amelyen a projektekben (palydzatokban)
érintett kedvezményezettek a szervezetik adatait, m(ikodési feltételeikkel kapcsolatos

dokumentumokat regisztraljak — taroljak. Itt kell felvezetni az ezekben torténd valtozasokat,
melyeket a NI az aldatdmaszté dokumentumok alapjan validal.

Nem sziikséges szerz6désmddositdsi formanyomtatvanyt bekiildeni ezekben az esetekben,
viszont ajanlott értesiteni a NI-t a felvezetett valtozasokrdl, hogy a sziikséges jovahagyasokat
mielSbb elvégezhesse.

Az alabbi valtozasokat az Organisation Registration System feluiletén kell felvezetni:

5.5.2. A kedvezményezett szervezet(ek) jogi statuszanak valtozasa

A kedvezményezett U 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 kézremiikodése lezarul. A szervezet
kozrem(kodésének megszlinése kapcsan azt is vizsgalni kell, hogy projektszinten
érvényeslilnek-e a tdmogatasi feltételek — ha nem, akkor a tdmogatasi szerz6dés felbontdsra
kerdl.

5.5.3. A kedvezményezett szervezet(ek) nevének valtozasa

El6fordulhatnak olyan esetek, amikor a névvaltozds mogott mads valtozas is rejlik (Uj jogi
személyiség, jogutddlas kérdései stb.), melyek tovabbi aldtamaszté dokumentumok
benyujtasat teszik sziikségessé. llyen esetekben a NI jelzi, hogy mely dokumentumokat kell
potolniuk.

5.5.4. A kedvezményezett szervezet(ek) cimének valtozasa

A valtozast a NI jévahagyja, ha megfelel a részvételi feltételeknek.

5.5.5. A kedvezményezett szervezet(ek) jogi képviselGjének valtozasa

Ebben az esetben nincs szikség a formanyomtatvany hasznalatdra. A szervezet Uj jogi
képviselGje levelet, vagy e-mailt kiild a Nemzeti Irodanak, melyhez hivatalos dokumentumot
(meghatalmazas, jegyz6konyv a valtozasrdl, aldirdsi cimpéldany.) csatol az aldirasi
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jogosultsag igazolasara. E-mailben kildott kérelem esetén az Uj jogi képvisel6nek legaldbb
masolatban kell szerepelni, ha nem & az lizenet kildGje.

5.5.6. A kedvezményezett szervezet(ek) koordinatoranak valtozasa

A kedvezményezett szervezet kapcsolattartéjanak (az a személy, aki a szerz6désben
kapcsolattartoként szerepel) valtozdsa sem igényel formanyomtatvanyon benyujtott
kérelmet. A szervezet jogi képviselGje altal irt levél, vagy e-mail formajaban kell bejelenteni
a valtozast, és részletezni kell a valtozas okait - indokait. E-mailben kildott kérelem esetén a
jogi képvisel6nek legalabb masolatban kell szerepelni, ha nem 6 az lizenet kildgje.
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6. AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA TETELE

A disszemindcios tevékenységek célja

A disszeminacié olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja a projekt
eredményeinek kozzététele azon célcsoportok szamara, akik kozvetleniil nem vettek részt a
projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Az Eurdpai Unid
finanszirozasaval megvaldsuld projektekkel szemben elvards, hogy a projektek hatdsanak,
illetve a létrehozott projekttermékek széles korben torténé megismertetésének és
haszndlatanak terjesztésére kiilonds hangsuly kertljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység
a projekt teljes id6tartama alatt megvaldsuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner részt
vegyen a disszeminacios tevékenységekben.

Az eredmények terjesztése (disszemindcidja) és hasznositasa (valorizaciéja) ismert fogalmak.
A jol megtervezett és koriltekintéen végrehajtott valorizdcid biztositja, hogy a
projekteredmények elérhet6k legyenek ne csak a partnerségben kozvetlenil részt vevék
szamara, és hatdsuk fenntarthatd legyen a projekt futamidejét kovetden is, a helyi, regionalis,
nemzeti és eurdpai szintl gyakorlatokban torténé tényleges felhasznalasuk altal. A minél
szélesebb korl terjesztés érdekében lehetbleg a legkiilonfélébb csoportokat prébaljuk
bevonni a disszemindcios tevékenységekbe.

Az Erasmus+ projektekt6l elvaras, hogy a partnerség, vagy a partnerségben részt vevl
intézmények honlapjan tegyék kozzé a projekt adatait, megvaldsitdsanak f6 Iépéseit és
eredményeit (vagy ezek elérhetGségét).

6.1. A disszeminacids terv

Az eredmények disszeminacidjanak szamos célja lehet: a projekt témadja iranti figyelem
felkeltése, a nyilvdnossadg tajékoztatdsa és bevondsa, a projekt fenntarthatdsaganak
biztositasa. A disszemindcié akkor igazan eredményes, ha a projekt erGs disszemindcios
stratégidval, j6l kidolgozott disszeminacids tervvel rendelkezik. A tervek korai elkészitése
biztositja, hogy a megcélzott felhasznaldk és az 6 igényeik kézponti helyet kapjanak a projekt
kezdetétdl.

Ezen tevékenységek tervezése kapcsan elsé lépésként a partnerségnek az aldbbi jellegl
kérdéseket kell mérlegelnie:
- Milyen problémara keres vélaszt a projekt? Milyen sziikségleteket céloz meg a
projekt?
- Melyek a vart eredmények?
- Kik a felhasznaldk/érintett szektorok, melyek hasznositjak a projekt eredményeit?

A disszeminacié tervezésekor minden potencidlis felhaszndld szempontjait érdemes
megfontolni, nem csak a partnerségben részt vevé intézmények tagjaira vonatkozélag. Meg
kell tervezni a felhasznalokkal torténd konzultacidt és bevondsukat a projekt futamideje
folyaman.
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A terv kulcselemei a kovetkezdk:

a terjesztésre és hasznositasra iranyuld tevékenységek tipusai — mddszerek és
eljarasok;

- aszukséges emberi és pénzligyi eréforrasok;

- munkaterv a kiilonb6z6 tevékenységekre;

- stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tal (fenntarthatdsag).
Bar a disszemindcids terv tartalma projektenként eltérd, azonban a legalapvetGbb kérdések,
amelyeket a tervezés soran végig kell gondolni, Iényegében azonosak:

- Mit?

- Milyen célbdl?
- Ki(k)nek?

- Hogyan?

- Mikor?

- Ki?

- Mibél?

A disszeminacids terv elkészitését szolgdlja a Kézikonyv Il. szami MELLEKLETEBEN taldlhaté
tablazat.

Ha elkésziilt, a disszemindcids tervet rendszeresen at kell nézni, és ha sziikséges, modositani
a projekt el6rehaladdsanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént modositast
le kell irni a benyujtandé elGrehaladasi jelentésben, id6kozi, illetve zarébeszdmoldban.
Felhivjuk figyelmét, hogy a tamogatdsi szerz6dés kilonds feltételeket hataroz meg a
tdjékoztatassal és a nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a
Tamogatasi szerz6dés Kilonos Feltételek 1.11.2 pontja értelmében a projekt koordinatora az
egylttm(ikodés eredményeit koteles feltdlteni az Erasmus+ Project Results Platform (EPRP)

fellletre a fellleten talalhaté utasitasoknak megfelelGen.

Honlapunkon hasznos informacidokat taldlhatnak a disszeminacidos tevékenység

megtervezéséhez kapcsoldéddan.

6.2. Eredmények terjesztése, hasznositasa

6.2.1. Az elvart eredmények és hatas mérése - indikatorok

A projekttervezés logikaja

Egy projekt kizarélag akkor tekinthet6 sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte,
emiatt rendkivil 1ényeges, hogy a projektcélok pontosan keriljenek meghatarozasra. Ez a
projekt definialdsi szakaszaban torténik — kdzosen a partnerekkel, akiknek azonban teljesen
eltéré céljaik lehetnek. Ezért a célok kijel6lése elStt elengedhetetlen, hogy az intézmény
attekintse az intézményi/ szervezeti stratégiai céljait, és azokra épitve, azokhoz igazitva
hatdrozza meg sajat projektcéljait, amelyek — a partnerekkel torténé egyeztetést kovetben —
valhatnak a projekt hivatalos céljaiva.
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Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, mérhetének, relevansnak és
idében Utemezettnek, lehataroltnak kell lennie! Ez azért fontos, mert a j6l megfogalmazott
célokhoz konnyebb elvart eredményeket (termékeket) rendelni, azaz meghatarozni, hogy egy
adott cél elérése milyen esetben tekinthetd teljesiltnek. Az elvart eredményekhez sziikséges
az azok mérésére szolgalé indikatorokat tervezni. Lényeges, hogy tevékenységeket kizarélag
tisztazott célok és eredmények (valamint indikatorok) birtokdban lehet definialni, tehat
szigoruan tilos a tevékenységek atgondolasaval kezdeni a tervezést!

Az alabbi dbra a projekttervezés logikdjat mutatja be:

Intézményi/ szervezeti stratégiai célok

&

Projektcélok

&

Elvart eredmények

&

Indikatorok (célértékekkel)

&

TERVEZES
(feladatok, eroforrasok, kockazatkezelés stb.)

Indikatorok

Az indikdtorok olyan mutatészamok, amelyekkel egyrészt a projekt tevékenységeinek
eredményessége, masrészt a célok felé haladas mértéke kovetheté nyomon.

Az indikdtorok meghatdrozasanal koriltekintéen kell eljarni, nem csak a mutaté- és
mér6szamokat, hanem a mérés maddjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni! Az
indikatoroknak tobbfajta csoportositasa létezik, de a partnerségi projektek szempontjabdl az
aldbbiak haszndlata indokolt:

e Bemeneti (input) — a rendelkezésre 4all6, felhaszndlandé eréforrdsokat, kiinduld
értékeket jeloli, kozvetleniil mérhetd;

e Kimeneti (output) — a projekt céljai altal meghatdrozott tevékenységekhez rendelt
kimeneti értékek, altaldban fizikai elemet mérnek - kdzvetlentl mérhetd;

e Eredmény (result) — kozvetlenil étrehozott eredményekre, a célok teljestilésére
vonatkoznak, a valtozdsokrdl, valamint a végtermékekrél adnak informaciét —
kozvetetten mérhetbek;

e Hatas (impact) — a projekt akar rovid, vagy kozép, de inkabb hosszu tavu hatdsaira,
kovetkezményeire vonatkoznak, kézvetetten mérhet6ek.

Az els6 harom tipus viszonylag egyszer(: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a
jelentkez6k szdma, a kimeneti a képzést elvégzbk szama, az eredmény indikator pedig a kett6
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kozotti kiilonbség: hanyan végezték el sikeresen (eredményesen) a képzést. Ebben az esetben
az is lehet indikdtor (megfelel6 célértékkel), hogy a végzettek koziul hany fének sikertlt
»kivaléan megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a kapott ismereteket
és/vagy megerd@sitenie bizonyos kompetenciait. Ez azonban olyan kvalitativ indikator lesz (Id.
kés6bb), amelyhez nagyon pontosan definidlni kell az elvart eredményt, jelen esetben példaul
azt, hogy milyen kritériumok alapjan mindsiti a képz6 a képzés végén egy résztvevl
teljesitményét , kivdldoan megfelelt”-nek.

A hatasindikdtorok megfogalmazdsa (és kilonosen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést
igényel, mivel egy projekt hatdsa nem csak a projektben végzett tevékenységektél, a projekt
altal el6allitott eredményektél, hanem szamos olyan kils6é tényez6tdl is fligg, amelyre a
projekt megvaldsitdinak nincs befolyasa.

Egy kifejlesztett képzési anyag hatdsindikatora lehet példaul a tanuldk / didkok / felnétt
tanuldk / szakemberek / munkavallaldk fejlédésében tapasztalhatd pozitiv valtozas, amely
azonban nem attodl fligg, hogy hany pedagdgus / oktaté alkalmazta az Uj tananyagot (ez inkdbb
eredményindikator), hanem attél, hogy az adott iskolaban / képzéhelyen milyen a képzésben
résztvevdk szociokulturalis hattere. Vagy éppen, hogy milyen kompetencidkkal rendelkezik az
Gket tanitd és az Uj tananyagot alkalmazé pedagdgus / oktatd.

Az indikatorok egy jelent8s része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszerd, mivel olyan
adatok alapjan lehet kiszamolni értékiiket, amelyek egy képzdintézményben / szervezetnél
egyébként is rendelkezésre allnak. Példaul a pedagdgusok / oktatdk, tanuldk / didkok szama
(f6), a munkaerépiac igényeihez igazitott virtualis laboratériumok / munkahelyek szama (db)
stb. Ezekbdl az elemi indikatorokbdl aztan Un. szarmaztatott mutatok is képezheték, amelyek
bizonyos aranyokat mutatnak meg: példaul, hogy mennyi az egy virtudlis munkahelyre juté
tanuldk szama (f6).

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljarasokat sziikséges alkalmazni,
mivel rendkivil ritka, hogy egy-egy adat 6nmagdban is képes legyen adott termék
min&ségének jellemzésére.

A példanal maradva egy tananyag minGségének mérésére célszer(i olyan kérddiveket
szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tanarok, mind a tanuldk véleményének 6sszegzésére
a tananyag haszndlhatdsagara vonatkozdan. (Természetesen ehhez a projektben tervezni kell
a tananyag tesztelését is!)

Az indikdtorok meghatdrozasat tehat meg kell el6znie a pontos termékdefinicionak, és csak
azt kovetben lehet megkezdeni mutatdk képzését. Célszer(i az aladbbi tdblazatot hasznalni
(sajat hasznalatra, amely a projektvezetdt segiti a projekt nyomom kovetésében) a kovetkezbk

szerint:
Cél | Elvart Indikator Mérték- | Kiindulasi | Célérték | Céldatum | Adatforras
eredmény | megnevezése |egység |érték megnevezése
1.
2.
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Bl I I N

Egy-egy célhoz tobb elvart eredmény is tartozhat, de indikatort minden esetben az

eredményhez kell rendelni és nem a célhoz! Az indikator megnevezése oszlopban pontosan
kell fogalmazni! Fenti példa esetében nem a ,pedagdégusok szama”, hanem a
»tananyagfejlesztésben résztvevd pedagdgusok szdma” lehet az indikator. A kiindulasi értékek
lesznek a projekt bemeneti (input) mutatdi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az
eredménymutatdi. Nagyon fontos, hogy csak olyan indikdtor szerepeljen a tablazatban,
amelyet mérni tudunk, ezért szlikséges el6zetesen attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy
kialakithaté-e a projekt soran) olyan adatbazis, amely naprakész és az indikator szempontjabol
relevans adatokat tartalmaz!

Célszerl el6szor a projekt keretében kidolgozandd termékeket (pl. tananyag, mddszertani
segédanyag stb.) meghatarozni, majd az eredmények el6allitdsat tamogatd tevékenységekkel
foglalkozni (pl. partnertaldlkozdk, tananyagfejlesztés, tesztelés, disszemindcios alkalmak stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban elddnteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt
elérni. Tehat meg kell hatdrozni, hogy példaul egy képzésfejlesztés folyamataban, ahol az
indikdtor maga az elkésziilt képzési anyag, milyen résztermékek szlilessenek meg. (Ezek nagy
valdszinlséggel egyben a projekt mérfoldkoveit is kijelolik majd.) llyen lehet a tematika, a
gyakorlati feladatok leirdsa, a segédanyag stb. Ez nem csak a termék el6allitasahoz szlikséges
tevékenységek késébbi tervezését, illetve a termékeldallitas folyamatanak nyomonkdvetését,
hanem a projekt megvaldsitasa kdzben ellatandd kotelezé disszeminacidt is segitheti.

Nem szabad elfelejteni, hogy a palydzat hatdsindikatorok alkalmazasat is el6irja, ezért a
tadblazat 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 hatdsindikdtor tébb eredmény hasznosuldsat méri
egyszerre, hiszen példaul egy kifejlesztett tananyag hatdsa csak a hozza tartozé pedagdgus-
tovabbképzés (amely szintén eredménye lehet a projektnek) lezarulta utan, illetve a tananyag
tanitasanak megkezdését kbvetéen mérhetd.

Egy jol kidolgozott indikatortabla rendkivili mértékben megkdnnyiti a projektmenedzser
életét, mivel a projekt végrehajtasa soran elsésorban a mérfoldkdvekhez rendelt eredmények
teljesiilését kell figyelnie. Ugyanakkor még a legjobb tervezésbe is csuszhatnak hibak, emiatt
a projekt kés6bbi folyamataban mindig vissza kell tekinteni a célokra, ellendrizni, hogy a
tervezett és megvaldsitasra kerll6 tevékenységek valdban az azokhoz rendelt termékek
eléallitasat szolgaljak-e.

A fenti folyamat kiegészit6jeként a NI ko6zos fejlesztését szeretnénk bemutatni, ami néhany
[épésen keresztil segit 6ndlléan vagy csoportosan, a projektpartnerekkel atgondolni az
eredmények és hatdsok mérését.

Az Impact+Tool a hatasmérés egy eszkoze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhaté
hatdsanak atgondolasat, azok mérésének maddjat és milyen adatokkal tudjak aldtdmasztani az
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elért hatast. A hatdsmérés-tervezésben kevésbé jartas projektgazdak is kdnnyedén
hasznalhatjak.
Ugyanakkor egy rugalmas eszkdz, amely tobbféle mdédon alkalmazhaté:
- aprojekttervezés korai szakaszaban a projektpartnerek egy csoportjaval
- a palyazat benyujtasa el6tt segit finomitani és tokéletesiteni a palyazatot
- aprojekt kezdetén segit meghatarozni a tervezett hatdsokat és tervezni a hatasmérés
tevékenységeit
- aprojekt futamideje alatt segitségével kovethetd a tervezett hatas megvaldsuldsa vagy
Ujraértékelése
- aprojekt végén —tamogatja az 6sszegzd/mindsité értékelést
- egy partner vagy pedig kilon-kiilon minden partner készit egy tervet, amit kdzosen
megbeszélnek és 0sszedllitjdk a végsd valtozatot a teljes projektre.

Mennyi id6t igényel a tervezés?
Az idGigény a projekt nagysdgdatdl és Osszetettségétll fligg. Legaldbb fél nap (3 éra), de
érdemes inkdbb egy teljes nappal (7 éra) szamolni

Folyamatos teenddk:
- Attekinteni és pontositani az indikdtorokat és az adatgydijtési médszereket, hogy ezt
kovetéen megtervezziik az adatgydjtés eszkozeit és megvaldsitsuk azokat.
- Nézzik at és fedezziik fel a fontosabb kapcsolatokat, osszefliggéseket az egyes
eredmények, hatasok és indikatorok kdzott — mi az, amit ténylegesen meg kell tenni,
hogy a projekt elérje a kivant hatast.

Az Impact+ Tool-rél bévebb tajékoztatd és segédanyag magyar és angol nyelven is elérhet6.

6.2.2. Képzési programok akkreditacidja, engedélyeztetése

Ha a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, akkor a tovabbi felhasznalds, tovabb
éles és hasznosulds szempontjabdl kiemelt fontossagl lehet annak akkreditacidja,
engedélyeztetése. Ha a palyazatban ez vallalasként is szerepel, fontos tudni, hogy a Nemzeti
Iroda ellendrzi az ehhez sziikséges 1épések megtorténtét.

6.3. Kotelezo arculati elemek

Barmilyen, a tdmogatdsbdl terjesztett, publikdlt dokumentumon, a tdmogatasbdl
megvaldsitott terméken vagy anyagon fel kell tlintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unid
nyujtotta, és szerepeltetni kell az Erasmus+ program logdjat. Ez a lathatdsag noveli az
Erasmus+ program ismertségét, és hozzajarul folyamatossaganak és mikodésének hosszan
tarté biztositasahoz. Ennek megfelel6en az aldbbi szoveg kell szerepeljen:
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Disclaimer magyar szovege:

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerz6(k)
allaspontjat tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unid vagy az Eurdpai
Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynokség (EACEA) hivatalos lldspontjaval. Sem az Eurdpai
Unid, sem az EACEA nem vonhato felel§sségre miattuk.

Disclaimer link (tobb nyelven elérhetd): https://www.eacea.ec.europa.eu/about-

eacea/visual-identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-

emblem-and-multilingual-disclaimer enttref-2-disclaimer-to-use-in-all-communication-

materials
6.3.1. Arculati segédlet a projektrél sz6l6 informacidk terjesztéséhez
A részletes arculati leiras itt talalhatd: https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-

identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-
disclaimer _en

6.3.2. Logodk
A logé (Az Eurdpai Unid tamogatdsaval) a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok,

honlapok, sajtékozlemény, rendezvénymeghivod, stb.) kotelez6en megjelenitendd!

Egységesen az aldbbi EU-s logot kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kilon logdja.

Az Eurépai Unio
tamogatasaval

A logé az alabbi oldalrdl letolthetd szines és fekete-fehér verzioban is:

https://ec.europa.eu/regional policy/information-sources/logo-download-center en

Colour version On colour background Monochrome EU emblem Colours
EU BLUE EU YELLOW
K .{:wowo 0 KO CO MO /100 KO
* * ITOME REFLEX BLUE MTOME YELLOW
***** RO G51 B153 R225 G204 BO
#00 3399 WEB #FF CC 0D

A logé minimalis mérete 1 cm magas.

Amennyiben nem éri el a kész, magyar nyelv(i logdt, ugy az EU z4aszlé mellett Verdana betd(tipussal

jelenitheti meg ,,Az Eurdpai Unid tdmogatdsaval” feliratot. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel jelenjen

meg.

TKA logd: A Tempus Kozalapitvany logéjat kizarélag a Tempus Koézalapitvany hasznalhatja!
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7. A PROJEKTEK NYOMON KOVETESENEK FOLYAMATA, SZAKMAI
JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE

A partnerségi egyiittm(ikodési palyazattipus projektjeinek mindségi megvaldsulasa
érdekében a Tempus Kozalapitvany, mint tamogaté szervezet, a projektek folyamatos
szakmai és pénziigyi nyomon kovetését biztositja az alabbi eszkozékkel.

7.1. Monitoring latogatasok

A NI barmelyik projekteknél monitoring latogatast tehet, melynek célja, hogy a projekt
szakmai haladasat vizsgalja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket kisz(irje, valamint
javaslatokat fogalmazzon meg a tovdbbi munkdhoz a projektek minéségének folyamatos
emelése érdekében. A latogatdsok a tamogatast nyert szervezetnél zajlanak, ahol a NI k6z0s
megbeszélés keretében tajékozddik a projekt el6rehaladdsardl (megvaldsitas |épései, esetleges
valtozdsok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabdlyossagarél. Ennek sordn a
Nemzeti Iroda a megvaldsitdst veti 0ssze a szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az elGirt
kritériumokkal. A latogatast a tdmogatd a projektek futamideje alatt barmikor
kezdeményezheti. A monitoring latogatasrdl id6ben tajékoztatjuk a projekt kapcsolattartéjat,
vele egyeztetiink a lehetséges idGpontokrél, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az
intézményt a latogatdsrdél és az ahhoz sziikséges tudnivaldkroél. A projekt tartalmi vizsgalatanak
megkonnyitése érdekében egy kérddivet/szempontsort kildink ki a projektfelelés szamara.
Fontos tudnivalé tovdbba, hogy a latogatason a projektek tobbségében a NI altal felkért kiilsé
szakértd is részt vesz a szakmai eredmények pontosabb attekintése érdekében. A monitoring
latogatdsrol emlékeztetd készil, melyet hivatalos levélben juttatunk el a koordinator részére.
Az emlékeztet6ben rogzitett megallapitasokhoz, értékeléshez 30 napig van lehet6ségik
hozzdaszélni, megjegyzést flizni, pontositasokat kildeni. Ha ezt nem teszik meg, ugy tekintjlk,
hogy az emlékeztetében leirtakkal egyetértenek, igy ez az emlékeztet lesz a végleges. Fontos
szabaly, hogy felkért kils6 szakért6vel csak a nemzeti irodan keresztiil kommunikalhatnak a
monitoring latogatds el6tt és utan.

7.2. Részvétel a projektek hazai rendezvényein

A folyamatos kapcsolattartdst és tdjékozodast elGsegitend6 kérjik, hogy ha hazai
projektrendezvényt szerveznek (pl. hazai projektindité taldlkozo, hazai képzés stb.), arrol
mindig kiildjenek tajékoztatast a NI részére. Ha lehet6ség van ra, e programok egy részén az
iroda munkatarsai, és esetlegesen a projekt kilsé szakért6je/i is részt vesznek, igy lehet6ség
van az esetleges kérdések, problémak személyes egyeztetésére is.

7.3. Egyéni konzultaciok lehet6sége

A projektek teljes futamideje alatt lehet8ségiik van konzultalni a NI kijel6lt munkatarsaival
(telefonon, e-mailben, online és személyesen is). Ha személyes konzultaciéra van sziikségik,
akkor jelezzék azt lehetGség szerint legalabb két héttel a tervezett idGpont el6tt az iroda altal
kijelolt kapcsolattartdjuknak, illetve toltsék ki a honlapon talalhaté konzultacids Grlapunkat is.
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A konzultacio el6tt kérjuk, az Grlapon fogalmazzdk mega f6bb kérdéseiket, hogy elézetesen at
tudjuk tekinteni 6ket, és ezzel is néveljiik a konzultacidé hatékonysagat.

7.4. Részvétel a Tempus Kozalapitvany rendezvényein

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szeminariumokat, webinariumokat, tematikus
rendezvényeket és konferencidkat az oktatds-képzés kilonboz6 célcsoportjai részére,
melyeken szivesen latjuk nyertes palyazdinkat is. Meghivas alapjan akar aktiv résztvevéként,
akar el6addoként részt vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjik témdja
kapcsolédik az adott rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi
terjesztésre, megosztasra (igy a projekt disszemindcidjat is eldsegitheti). Ha felmeril ilyen igény
a projektjlikre vonatkozdlag rendezvényeinkkel kapcsolatban, akkor e-mailben vagy telefonon
keressiik majd Onoket is.

7.5. Beszamolas

A projektek futamideje alatt benyujtandé részbeszamold(ka)t a tdmogatasi szerzédésiik 1.4.3
pontjdban megadott hatarid6ig kell benyudjtaniuk. Kérjiik, minden esetben ellenérizzék
szerz6désiknek ezt a pontjat a datumok tekintetében. A beszamoldkat a partnerség
munkanyelvén készitsék el. A zarobeszamolé felllet |étrehozasardl a Beneficiary Module
fellleten a partnerség koordinatora kap értesitést. A beszamoldkat a partnerség koordindtora
tudja elkésziteni a partnerség egészének aktiv kozrem(ikodésével. Zarébeszamoldt minden
partnerségnek készitenie kell. Emellett a projekt hosszatél fliggéen kiilonb6z6 részbeszamoldk
elkészitésére kerilhet sor.

7.5.1. Részbeszamoldk (Progress/Interim report)

A részbeszamolodk az alabbiak lehetnek:

- Elérehaladadsi jelentés (Progress report): tartalmi beszdmold, melynek nincs pénzigyi
vonzata, utalds nem kapcsolddik hozza. A jelentés pénziigyi részt nem tartalmaz. A
részbeszamolék elkészitéséhez a NI a projektkoordinatorok szamara egy Word
formatumu (rlapot kild, illetve beszamold informacids napot tart a beszamolashoz
kapcsolédo tudnivaldkrol.

- Ha a projekt tobb részletben kap el6finanszirozast, akkor id6kézi beszamolo (Interim
report) is kell benyujtania, melynek tartalmi része megegyezik az el6rehaladasi
jelentésével, ugyanakkor pénziigyi része is van. A beszamoldk benyudjtasanak
idépontjait és az azokhoz kapcsolddd esetleges kifizetéseket a tdmogatasi szerz6dés
hatdrozza meg.

- Az id6kozi beszamold pozitiv elbirdlasa pénziigyi vonzattal is jar abban az esetben,
amennyiben a beszamold benyujtasanak id6pontjaig elkoltotték az elsé tamogatasi
részlet 70%-at. Amennyiben a beszamolasi id6szak végén a nyilatkozat a korabbi
el6finanszirozasi részlet felhaszndlasarél azt mutatja, hogy az el6z6 kifizetett
el6finanszirozasi részlet kevesebb, mint 70%-a kerilt felhaszndlasra a projekt
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koltségeinek fedezésére, a kovetkez6 el6finanszirozasi részlet csokkentésre keril az
elsé el6finanszirozasi részlet 70%-a és a felhasznalt 6sszeg kozotti kilonbozettel.

A tdmogatas részleteinek utaldsardl ldsd kézikényviink SZERZODESKOTES cim(i fejezetét.

7.5.2. Zardébeszamolo (Final Report)

A zarébeszdmoldét a tamogatdsi szerz6désben meghatdrozott, a projekt zarasanak
id6pontjatol szamitott 60 napon belil kell elkészitenilik, és benyujtaniuk a Bizottsag altal
fejlesztett Beneficiary Module fellileten, melynek élesitésérdl automatikus értesitést kiild a
rendszer.

A zarébeszamolod beérkezését kovetéen 60 naptari nap all a NI rendelkezésére ahhoz, hogy
értékelje a zardbeszamoldt és atutalja a tdmogatdsi 6sszeg utolsd részletét. A beszamold
elbirdldsdra rendelkezésre allé id6tartam hidanypodtlds kérése esetén meghosszabbodik. (A
tdmogatas egyenlegének kifizetésérél a Tamogatasi szerz6dés 1.4.5-6s pontja rendelkezik.)

Fontos, hogy a zarébeszamold — a részbeszamoldkhoz hasonldan — részletesen és alaposan
ismertesse a projekt tartalmat, a megvaldsult tevékenységeket és az elért eredményeket. Bar
a zarobeszamol6 a projekt zardsa utan késziil, azonban annak szakmai értékelése a projekt
tartalmara és az elkésziilt projekteredményekre iranyul. Az értékelésbe az esetek nagy
részében kiils6 szakért6t is bevon a NI.

A zardébeszdmold és a projekteredmények értékelését a Nemzeti Iroda végzi egységes
mindségi kritériumok mentén a tamogatdsi szerz6dés lll. sz. mellékletében részletezett

szempontok alapjan, az alabbiak szerint:

. Milyen mértékben van az elfogadott palydzat 6sszhangban a megvaldsitott Projekttel
. A megvalésitott tevékenységek minGsége, és azok 6sszhangja a Projekt célkitlzéseivel
. Az elGallitott termékek és eredmények mindsége

. Tanulasi eredmények, hatas a résztvevikre

J Milyen  mértékben bizonyult a Projekt innovativnak/kiegészitbnek mas

kezdeményezésekhez képest

J Milyen mértékd volt a Projekt hozzaadott értéke eurdpai unids szinten
J Milyen mértékben alkalmazott a Projekt hatékony mindségbiztositasi elemeket,

valamint a Projekt eredményeinek mérését szolgald intézkedéseket

J A részt vevé szervezetekre gyakorolt hatas
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o Tanulasi, oktatasi, képzési tevékenység esetén: a mobilitds tamogatasanak érdekében
megtett gyakorlati intézkedések minGsége az el6készités, ellendrzés, és a résztvevok
szdmara a mobilitdsi tevékenységiik sordan nyujtott tamogatas tekintetében; a
résztvevék tanuldsi eredményeinek elismeréséért/jovahagyasaért tett |épések
mingsége.

. A végrehajtott disszemindcids tevékenységek kore és minGsége
. A Projektnek a Kedvezményezetteken tul magdnszemélyekre és szervezetekre

potencialisan szélesebb kdrben gyakorolt hatasa

A zarébeszamold értékelése a mindségi elSirdsok alapjan torténik, és ennek sordn maximum
100 pont adhatd. Ha a zarébeszamold pontszama 6sszesen 70 pont alatt van, a Nemzeti Iroda
csokkentheti a végsé tamogatasi 0sszeget a Projekt elégtelen, részleges vagy késedelmes
teljesitése cimén, még akkor is, ha a beszamoldban szereplé minden tevékenységet valdban
végrehajtottak, és tamogathatonak mindsitettek.

Ebben az esetben a tdmogatascsdkkentés a kovetkezbk szerint alakulhat:

- 10%, amennyiben a zarébeszamold pontszdma 69 és 55 pont kdzotti;
- 40%, amennyiben a zarébeszdmold pontszdma 54 és 40 pont kozotti;
- 70%, amennyiben a zarébeszamolod pontszama 39 és 0 pont kozotti;

Amennyiben a teljes Projekt pontszdma 70 pont feletti, de egy vagy tobb munkacsomag
pontszdama 70 pont alatti, Ugy csak ezek a munkacsomagok esetében keril sor
tdmogatascsokkentésre a fentivel megegyez§ skala szerint.

A z3aré beszamoldhoz természetesen a tevékenységek aldatamasztasara vonatkozd
dokumentdciot is csatolniuk kell, tovabba a projekt 6sszefoglaldsat és az eredményeket fel kell
toltenilik az Erasmus+ Project Results Platform felliletre.

Kérjiik, hogy a beszamoldk tartalmi részeinek kidolgozasakor torekedjenek a célratoré és
konkrétumokat tartalmazé megfogalmazasokra, melyekbdl egy kivilallé szamara is kénnyen
megérthetévé valik a projekttevékenységek felépitésének logikdja, illetve a tamogatd
értékelési- és disszeminacids eszk6zok haszndlata

A zardbeszamold alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatornain
keresztil terjesztheti, és esetlegesen Nivadij jelolésre is bocsatja.
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Erasmus+Nivodij

A nivddij elnyeréséért mindig az adott évben lezart projektek indulnak. Minden intézmény
projektje automatikusan részt vesz a nivddijra irdnyuld biralatban, amennyiben a
zarébeszamolo értékelése lezarult adott év végéig. Kiilon palyazat benyujtdsdra nincs sziikség.
Egy intézmény az Erasmus+ program 2021-2027-ig tartd szakaszdban csak egyszer kaphat
dijat.

A zarébeszamolok birdlata sordn minden beszamoldt pontszammal is értékellink, az adhatd
pontok legalabb 90%-at elért projektek automatikusan részt vesznek a Nivddij elnyeréséért
folyo versenyben.

A 90 pontot elért projektek egy Ujabb értékelési folyamaton vesznek részt. Kiemeltliink néhany
szempontot, melyeknek mentén a szakérték a legjobb projekteket vizsgaljak:

Relevancia:

e A projekt relevancidja: az intézményi célok és igények, valamint az egyes résztvevék
céljai és igényei szempontjabadl.

e Mennyiben jarul hozzd a projekt az Eurdpai Unids oktatdspolitikai célokhoz a valasztott
prioritasoknak megfelel6en?

Mindség, innovacio:

e Milyen mértékben volt képes a projekt magas szinvonall tanulasi eredményeket
biztositani a résztvevéknek?

e Tapasztalatcserére iranyuld projektek esetében a valasztott téma innovativ, az eurépai
gyakorlatban hidanypoétlénak, Gjszerlinek mondhato.

o Projekt eredmények kidolgozdsa esetén a kidolgozott termék magas szinvonalon,
innovativ formaban/tartalommal készult el: a projekteredmény tartalma, formatuma,
felépitése, terjedelme, volumene megfelel/példaértékd

e Mennyire alkalmazhaték a projekt eredményei az oktatasban? A tanulmanyi
programba/oktatdsi programba/képzési tervbe/intézményi stratégidba valo beépiilés
biztositott-e?

e A projekt pénziigyi menedzsment szempontjabal is j6 példaként allithatd? Kizardlag
olyan projektek jel6lhet6k nivédijra, amik a pénziigyi menedzsment szempontjabdl is
megfelel6ek (koltséghatékonysag, pénziigyi menedzsment, egyes tevékenységekhez
rendelt 6sszegek indokoltsaga, ar-érték arany stb.)

Hatas, disszeminacid, fenntarthatosag:

e Mi épllt be az intézmény folyamataiba? (oktatasi intézmények esetén
tanuldsszervezésbe, mddszertanba, képzésszervezésbe)

e Milyen hatdsa volt a projektnek a résztvevdkre és a résztvevd szervezetekre?

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

e A projekt hatdsai hosszu tavon is érvényesilnek, pl. az eredmények, termékek
beépiilésével.
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e A projekt tevékenységei és eredményei a kiillonb6z6 kommunikaciés csatornakon,
(kozOsségi médidkban, honlapokon stb.) a szélesebb k6zonség szdmara egyértelm és
letisztult formdaban jelennek meg.

e Azonositottak a disszeminalhatd eredményeket.

e Tudatos disszemindcio, ujszerl elemekkel (tulléptek a sajat honlapon, sajat
intézményen).

e A projekt meger@sitette a nemzetkdzi kapcsolatokban vald gondolkozast, tervezést.

e Milyen min6Gségben valdsult meg a projekteredmények értékelése?

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

e Biztositott a projekt eredményeinek fenntarthatésaga, mds célcsoportok szamara
valdé hasznosuldsa, erre a beszamold konkrét megoldasokkal szolgal.

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

7.6. Ellenodrzés tipusok

7.6.1. Zarobeszamolo biralata

A Nemzeti Iroda helyiségeiben végzett biralat, mely a zdrébeszdmold benyujtdsakor
torténik abbdl a célbdl, hogy meghatarozhaté legyen a Kedvezményezett javdra
kifizethet6 végleges tdmogatasi 0sszeg.

Az egyOsszegl ataldny finanszirozas lényege, hogy a tdmogatds tevékenység és nem pedig
koltség alapu. Mindez azt jelenti, hogy azokat a szakmai tevékenységeket kell a
palyazatban vallalt szakmai tartalommal és eredménnyel megvaldsitaniuk és a
zarébeszamoldban bemutatniuk, melyekre tdmogatasi Osszeget igényeltek. Ha a
zarbbeszamold értékelése soran a birdld teljesitettnek latta a vallaltakat, a teljes
tdmogatas masodik részlete is jar a partnerségnek.

Mindemellett a projekt az alabbi altalanos feltételeknek kell teljesilnitk:
— ténylegesen fel kell haszndlni a projekt id6tartama alatt
— az adott tevékenységtdl fliggben a projekt partnereinél merilnek fel;

— a projekttevékenységhez kapcsolddnak (azaz a tevékenységnek megfelel6ek és
kozvetlenil kapcsolddnak a projekt végrehajtasahoz, a munkatervvel 6sszhangban);

— sziikségesek a projekttevékenység végrehajtasahoz;

— ésszer(iek és indokoltak, illetve 0©sszhangban dallnak a megbizhatd pénzigyi
menedzsment elveivel, kiléndsen a hatékony pénzfelhasznalas és a koltséghatékonysag
szempontjabol;
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— a tevékenység id6tartama alatt keletkeznek, azaz a projekt id6tartama alatt végzett
tevékenységhdl erednek. A szerz8désben megjeldlt idétartam el6tt és utan felmeriild
tevékenységek finanszirozasa nem tdmogathato;

— ténylegesen felmeril6 koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett intézmény
(és partnerei) konyvelésében az érvényes szamviteli elveknek megfelel6en, és bevallasuk
az érvényes addzasi és szocidlis jogszabdlyok elGirasai szerint torténik;

— azonosithatok és igazolhatok.

A tdmogatott intézmény belsS kdnyvviteli és bels6 ellendrzési eljdrasainak lehetévé kell
tenniiik, hogy a tevékenységgel kapcsolatban felmerlt koltségek és bevételek
kozvetlenlil 6sszehasonlithatdk legyenek a megfelel6 szamviteli kimutatdsokkal és
bizonylatokkal.

Ha a nemzeti addzasi és szamviteli szabalyok nem irjak el6 szamla meglétét, az azzal
egyenértékl szamviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozd szamviteli torvényeknek.

7.6.2. Tételes ellendrzés

A tételes ellen6rzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben végzett, az aldtdmasztod
dokumentumok ellenérzésére, valamint a projektmegvaldsitas megtorténtére vonatkozd
tételes vizsgalat, altalaban a zarébeszamold birdlataval egyidejlleg, vagy azt kdvetben.

A Nemzeti Iroda kérésére a Kedvezményezettnek be kell nydjtania a relevans igazold
dokumentumokat és az eredmények min&ségét alatdmaszté dokumentaciét.

7.6.3. Helyszini ellendrzés

A Kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a Projekt megvaldsitdsa soran érintett
egyéb helyszinen végzett vizsgalat. Helyszini ellen6rzés soran a Kedvezményezettnek
minden eredeti dokumentumot elérhetévé kell tennie a Nemzeti Iroda szamara vizsgdlat
céljabdl, és lehetévé kell tennie, hogy a Nemzeti Iroda hozzaférjen a Projekt pénzigyi
nyilvantartdsahoz a Kedvezményezett konyvelésében.

A helyszini ellen6rzés lehetséges formai a kovetkez6k:

- Helyszini ellen6rzés a Projekt megvaldsitasa alatt: A Projekt megvaldsitasa soran
végzett ellen6rzés, melynek célja, hogy a Nemzeti Iroda kozvetleniil ellendrizze a
résztvevdk és a projekttevékenységek minGségét, valddisagat és elfogadhatdsagat;

- Helyszini ellendrzés a Projekt megvalodsitasat kévetSen: A Projekt megvaldsitasat, és
altalaban a zarébeszamold biralatat kovetben végzett ellenGrzés.
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8. A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTIJE

8.1. A szerz6déskoto intézmény feladatai

Altaldnos megjegyzések

A palyazdé az egész partnerség nevében nyujtja be a palyazatot, és kedvezményezettként az
egész projekt megvaldsitasara kot szerz6dést, ezért a projektmenedzsmentnek a teljes
koltségvetést és a felmeriilt 6sszes 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 aldbbiak
azonositasat:

- aprojekt anyagi forrdsai;

- aszerz6désben megdllapitott futamidé soran felmerilt projektkoltségek.

Azt a bankszamlat, amely a szerz6désben szerepel, és amelyre az unidés tdmogatast utaljak,
hivatalosan az Organisation Registration System-re feltoltott Banki azonositd lapon kell

megadni és igazolni. Ha lehetséges, kiilon bankszamlat (deviza- vagy forintszamlat) kell
nyitni a projekt szamara (tapasztalatunk alapjan a koltséghatékonysag érdekében érdemes
megfontolni devizaszamla nyitasat). Ha ez nem lehetséges, akkor a minimalis elvaras az, hogy
a projekthez kapcsolddd bevételeket és kiaddsokat elklilonitetten lehessen kezelni és nyomon
kovetni a kedvezményezett szamviteli nyilvantartasaban.

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

A bankszdamlaszam valtozasat minden esetben jelezni kell az NI felé, és a kapcsolédo adatokat
javitani sziikséges az ORS feliileten |3sd jelen kézikényv ,4. VALTOZASOK, MODOSITASOK A
PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN” cim(i fejezete).
A szamlavezetési koltségeket nem lehet elszamolni. Az el6finanszirozds nyoman nyert
kamatot (a kedvezményezett intézménynél vagy a partnereinél) a beszamoldkban nem kell
feltliintetni, és az Irodanak nem kell visszafizetni.

8.2. A projekt koltségeinek elszamolasa

8.2.1. Az elszdmolhatdsag altalanos feltételei

8.2.1.1. Elszamolhato kéltségek

A beszamoldk pénzigyi birdlata sordn a tdmogatd figyelembe veszi a koltség altalanos
kontextusat, jellegét és 6sszegét.

Elszdmolhatd koltségek a tamogatas kedvezményezettjének azon ténylegesen felmeriilt
koltségei, amelyek megfelelnek valamennyi aldbbi kritériumnak:

& szerepelnek a projekt becsiilt atfogd koltségvetésében;

& sziikségesek a tdmogatas targyat képez6 projekt megvaldsitasahoz;

& azonosithaték és ellenérizhet6k, azaz szerepelnek a kedvezményezett szamviteli
nyilvantartdsaiban, és a kedvezményezett székhelye szerinti orszag alkalmazandé szamviteli
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standardjaival, valamint a kedvezményezett szokasos koltségelszamolasi gyakorlataval
O0sszhangban kerlltek meghatarozasra;

& megfelelnek az alkalmazandé adé- és tarsadalombiztositasi szabalyoknak;

& a koltségek észszerliek, indokoltak és eleget tesznek a hatékony és eredményes
pénzgazdalkodas elvének, killondsen a gazdasagossag és a hatékonysag tekintetében;

A kedvezményezett intézmény belsé konyvviteli és belsé ellenérzési eljarasainak lehetévé kell
tennilk, hogy a beszdmoldban feltlintetett, és az aldtdmaszté dokumentumokkal igazolt
tevékenységek kozvetlenll 0Gsszehasonlithaték legyenek a megfelel6 szamviteli
kimutatasokkal és bizonylatokkal. Az egydsszegli atalanytamogatds elszdmolasa tekintetében
ez azt jelenti, hogy a tevékenységek tipusat, nagysagrendjét, a tdmogatasi Osszeg
felhasznaldsat alatdmasztd tevékenységi egységeket fel kell tintetni a megfelel6
dokumentumon (azaz a munkaidé-kimutatasokban, jelenléti iveken, stb.). Emellett fontos,
hogy a szamviteli nyilvantartdsokban is beazonosithatdak legyenek koltségtipusonként az
egyes tevékenységek, és a hozza tartozd elszamolt tdmogatdsi 6sszegek is.

Ha a nemzeti addzdsi és szamviteli szabdlyok nem irjak el6 szamla meglétét, az azzal
egyenértékl szamviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozé szamviteli toérvényeknek.

8.2.1.2. Nem elszamolhato kéltségek

Az aldbbi koltségtipusok semmilyen korilmények koézott nem szamolhatdk el a projekt
koltségvetésében:

- t6kemegtériilés és a kedvezményezett altal fizetett osztalékok;

- addssag- és az addssagszolgalati koltségek;

- veszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

- fizetend6 kamatok;

- kétes tartozasok;

- arfolyamveszteségek;

- az unids koltségvetésbdl finanszirozott tamogatasban részestlé egyéb palyazattipus
keretében a kedvezményezett altal bejelentett koltségek;

- atulzott vagy felel6tlen kiadasok;

- természetbeni hozzajarulds harmadik felektdl;

- berendezések bérlése vagy lizingelése esetén a lizingelési vagy bérleti id6szak végén
barmilyen megvasarlasi lehetbség koltsége;

- bankszamla nyitdsdnak és fenntartasdnak koltségei (a nemzeti irodatdl vagy a Végrehajto
Ugynokségtsl beérkez6/a nemzeti iroda vagy a Végrehajté Ugyndkség szdmdra toérténd
utalasoknak a kedvezményezett bankja altal felszamolt koltségeit is beleértve);

AFA, amennyiben az alkalmazandé nemzeti jogszabalyok értelmében visszaigényelhetd
(lasd lentebb a hozzaadottérték-adordl szolo bekezdést).
A projekt kezdete el6tt vagy vége utdn megvaldsult tevékenységek koltségei.
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Példaul:

- Haa projekt 2022. szeptember 1-jén indul, akkor elszdmolhaté az utazasi koltség
terhére az a repll6jegy, amelyet 2022. augusztusdban vasaroltak meg, de 2022.
oktdéberére szol.

- Ha a projekt 2022. szeptember 1-jén indul, nem szamolhaté el olyan vonatjegy,
amely 2022. augusztusi Utra szél. Ha a projekt 2024. februar 28-én zarul, akkor
2024. marciusi utazasi bizonylat nem szamolhato el a projekt terhére!

8.2.1.3.  Altaldnos forgalmi adé

Az AFA csak akkor tdmogathatd, ha az intézmény, melynél a kéltség felmeriilt, igazolja, hogy
nem tudja azt visszaigényelni. Az egyes partnerek AFA—elszdmolasi gyakorlatara vonatkozé
nyilatkozatokat a zaré beszamolé benyujtasdig meg kell kiildeni a koordindtor részére, aki
koteles azt a projekt dokumentdacidban tarolni, és ellenbrzés soran a Nemzeti Iroda vagy a
kijelolt ellen6rok részére bemutatni.

Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az addk, vamok és dijak, amelyek az uniés tdmogatdssal
kapcsolatban meriiltek fel, elszamolhatdk, ha azok véglegesen az adott koltséget elszdmold
partnerintézményt terhelik.

Az unids hozzdjarulds nem egy konkrét aru vagy szolgdltatas ellenértéke, és mint ilyen, nem

addkoteles jovedelme a kedvezményezett intézménynek vagy a partnereknek.
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9. ADATBAZISOK

9.1. Beneficiary Module

Az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapu adatbazis, amely az
Erasmus+ projektek statisztikai- és pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi,
beszamoldk és (azon projekteknél, ahol ez sziikséges,) a résztvevéi elégedettségi kérdGivek
kitoltésére szolgal. Az adatbazist az Eurdépai Bizottsag, a Nemzeti Iroddk, a projektgazddk és
egyes esetekben a résztvevék is hasznaljak.

Minden koordinator intézmény a partnerségben sajat felllettel rendelkezik a feliileten,
melyet a valésagnak megfelel6en toltenie kell (kérjik, hogy projektben ténylegesen
megvaldsult tevékenységeket tilintessék fel az oldalon). A megvalésuld projektekrdl
tartalmilag kell majd beszamolni, a felilileten érhet6 a zadrébeszamolé (rlapja, a
részbeszamoldk fellilete nem elérhet6, azok benyudjtdsa egy Word formatumua (rlapon
torténik.. A koordinator intézmény a projekt teljes tartalmi beszdmoléjata partner
intézményekkel egylttmikodve késziti el.

9.2. Erasmus+ Project Results Platform

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél
szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitendé fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results

Platform elnevezésl felliletet, mely atfogd képet nyujt az Erasmus+ és a koradbbi programok
projektjeirdl (Lifelong Learning, Youth in Action, Tempus, Erasmus Mundus stb.) az oktatas,
képzés, ifjusag és sport terliletén. Az Erasmus+ Partnerségi egylttmikodések palyazattipus
projektjei szdmara szerz6déses kotelezettség a projekteredmények kozzététele a feliileten. A
fellletre feltoltott anyagok publikusak, barki szamara megtekintheték.

9.3. Europass Mobilitasi Igazolvany

Az Europass szolgaltatasokEurdpaban egységes formatumban teszik Osszehasonlithatova,
megismerhet6vé az egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informaciét adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrdl, a képzést és kompetencidkat
érintd valtozasokrdl, valamint a kilfoldon megszerzett képesitésekrdl.

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

Az Europass Mobilitasi Igazolvany az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai
gyakorlatok, képzések, tanulmanyok vagy dnkéntes munka soran megszerzett készségek és
kompetencidk igazoldsara szolgalo, egységes formatumu dokumentum.

Az Europass Mobilitdsi Igazolvdny kitéltése
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Az Europass Mobilitasi Igazolvany kitoltése az aldbbi, online szerkesztéfellileten torténik:
www.europass.tpf.hu

A szerkesztofeliilet regisztracié nélkiil elérhetd, igy barki szdmdra konnyedén hozzaférhetd.
Az igazolvanyok kitoltését megteheti a projektkoordindtor vagy maguk a mobilitas résztvevai.
Az igazolvany a magyar nyelv mellett kidllithaté angolul, németil és francidul is. A mobilitasi
igazolvanyt érdemes a fogadd intézménnyel koz6s munkanyelven kitolteni.

Fontos, hogy a feliilet kizardlag abban az esetben general igazolvanyszamot, ha az 6sszes
sziikséges kotelez6 mezét kitoltotték (személyes adatok: 1, 2, 4; kiild6 és fogadd intézmény
neve és cime: 9, 15A; célorszdg: 15B; a mobilitasi tevékenység célja: 21; az igénybe vett unids
vagy egyéb mobilitasi program: 23; a mobilitasi tevékenység id6tartama: 24, 25; datum:
33A)! Azigazolvanyszammal nem rendelkez6 dokumentum nem tekintheté mobilitasi
igazolvanynak. Fontos tovabba, hogy csak a fellileten keresztil torténd kitoltés elfogadhato,
a word sablonbdl vagy kézzel kitoltott dokumentumok nem érvényesek. A fellileten
taldlhaté utmutatd részletesen bemutatja a kitoltés Iépéseit, valamint hasznos tanacsokkal
Iatja el a kitolt6ket az egyes mez6kre vonatkozdan is.

Az Europass tovabbi szolgaltatasaival kapcsolatban a http://www.europass.hu/ oldalon

tajékozddhat.
9.4. EPALE

Az eurdpai felnGttkori tanulds elektronikus platformja (EPALE) az Eurdpai Bizottsag altal
kezdeményezett és finanszirozott tobbnyelv(, nyitott kozosség virtudlis tere, melynek céljai a
felnGttképzési és felnGttoktatdsi szektor fejlesztése, a feln6ttkori tanuldshoz és szakképzéshez
kapcsoldédd szolgaltatdsok mindségének javitdsa Eurdpdban, az érintettek kozosséggé
formaldsa, a feln6ttképzést és —oktatast nyujtd intézmények és dolgozdék munkajanak
tdmogatasa és a felnGttkori tanuldk szamanak noveléséhez valé hozzajarulas.

Az érdekl6d6k megismerhetik a nemzeti és nemzetkdzi szakmai hireket, a téma szakért8inek
és mas felhasznaldk véleményeit a felnéttkori tanuldst és szakképzést érinté aktualis témakrol.
A felhasznalék otleteket merithetnek a megosztott j6 gyakorlatokbdl, illetve érdekl&dési
koriiknek megfelel6 eseményeket kereshetnek.

A regisztralt felhasznaldk a platform minden funkcidjat kihasznalhatjak:
személyes profilt hozhatnak létre, ami alapjan kénnyebben kapcsolatot teremthetnek
a szakteruletiikon dolgozdkkal;
hireket, publikdciokat, szakmai 6sszefoglalokat és véleményeket adhatnak kozre, hogy
masok is megismerijék a szakmai tevékenységeiket és eredményeiket;
a platform lehet6séget ad a tevékenységek és eredményeik megvitatasara is;
megoszthatjak gondolataikat a kozosség tagjaival blogbejegyzés formajaban;
megoszthatjdk projekt tapasztalataikat és jo gyakorlataikat, hogy példaként
szolgalhassanak masoknak;
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kozzé tehetik sajat szervezés( vagy az altaluk szakmailag érdemesnek tartott
konferencidkat, szeminariumokat, szakmai eseményeket, hogy masok s
értesilhessenek rdla;

partnereket kereshetnek, illetve partnerséget kezdeményezhetnek olyan
szervezetekkel és maganszemélyekkel, akik szeretnének projektek otleteik
megvaldsitasahoz tovabbi szerepléket taldlni

aktivan részt vehetnek a tematikus napok és hetek keretein belll szervezett on-line
megbeszélésekben;

hozzaszélhatnak a masok altal feltoltott tartalmakhoz, kifejthetik véleményiket egy-
egy specifikus témat illetéen;

szakmai kozosségeket hozhatnak létre, illetve csatlakozhatnak mar meglévé szakmai
kozosségekhez, ahol a tagok akdr hazai, akar nemzetkozi szinten cserélhetnek az adott
témat érinté informacidkat;

az egyuttmdkodési tér lehetGséget biztosit arra, hogy egy zart kornyezetben vitassak
meg Otleteiket, osszdk meg tapasztalataikat vagy ,virtudlis” projekteket
menedzseljenek.

Az EPALE az Uni6 24 hivatalos nyelvén érheté el. A magyar nyelv(i oldalt a Nemzeti Szakképzési
és Feln6ttképzési Hivatalban m(ikodé Nemzeti Tdmogatd Szolgalat fejleszti folyamatosan. A
szakmai munka soran kiemelt hangsulyt kap az EPALE megismertetése minél szélesebb kdrben
és a kozpontilag forditott tartalmak pontositdsa. A feln6ttkori tanulds és szakképzés hazai
szereplGivel egylttmikodve, olyan szakmai rendezvények keriilnek megszervezésre az EPALE
projekt keretében, amelyek lehet6séget kinalnak el6re meghatarozott, aktudlis témak
részletes megvitatdsara. A konferencidk, szakmai napok és workshopok megtaldlhatéak az
EPALE eseménynaptdrban. A kiemelt témakrdl negyedévente hirlevelet allitanak Ossze,
amelyet szakmai partnereiknek kiildenek ki.

A Nemzeti TdAmogatd Szolgalat elérhetbségei:
> E-mail: epale@nive.hu.
> Telefon: 06/1 477-5962
> Facebook: EPALE Magyarorszag
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10. ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informacidért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Kozalapitvany elérhetésége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

Tel.: (+36) 1 237-1300

Honlap: www.tka.hu, www.erasmusplusz.hu

Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ Partnerségi egyittm{ikodések

Rozgonyi Zsuzsa csoportvezetd zsuzsa.rozgonyi@tpf.hu
Kisgyorgy Eszter adminisztrator eszter.kisgyorgy@tpf.hu

Az Erasmus+ Partnerségi egylittm(ik6dések szakképzési projektekkel foglalkozé

munkatarsai:
Fiizes Viktdria palyazati referens viktoria.fuzes@tpf.hu
Tokai Krisztina palydzati koordinator krisztina.tokai@tpf.hu

A Pénziigyi monitoring csoport Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikédésekkel foglalkoz6

munkatarsai:
Budayné Szentes Dorottya csoportvezetd dorottya.szentes@tpf.hu
Cseke lldiké szenior koordinator ildiko.cseke@tpf.hu

Az Erasmus+ IT csapat elérhet6sége:

A technikai jellegli problémdak kezelésével (pl. feluletek altal kildétt hibalizenetek)
kapcsolatban az erasmus+ it@tpf.hu e-mail cimen elérhet§ kollégaink allnak szives

rendelkezésiikre. Technikai jellegli problémaik kezelésének egyszer(isitése érdekében kérjlik,
mindig kildjenek képernyGképet az adott problémardl.

Intézménylik kapcsolattartéjat a szerz6dés visszakiildésérdl szolo értesits levélben tlintettik
fel.

Projektjilk megvaldsitasahoz sok sikert kivanunk!
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11. 1. szdmG MELLEKLET

11.1. Példak a menedzsment tevékenység alatamasztasara szolgalo
dokumentaciora

OTLETBORZE
1. A projekt feliigyelete minden szerz6déses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbdl

frissitett palydzati tervezet a szlikséges kiegészitésekkel
megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl.
jogok, kotelezettségek
feladatok: teljesitési mutaték — Gtemezés
tdmogatasi 6sszeg nagysagrendje
pénziigyi itemezés
dokumentdcios rend
beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentacidja
menedzsment kézikonyv
bels6 "SZMSZ"
formadokumentumok
taldlkozok, egyeztetések dokumentumai: pl.
el6készités: meghivo, program
lebonyolitds: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok el6készitése, dokumentacidja,
emlékeztets, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokral)
utdémunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazolasok megkildésének dokumentumai
szerz6désmaodositas esetén:
partnerekkel tortént egyeztetések dokumentdcidja
szerz6désmaodositas dokumentacidja

2. A megval6sitas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvaldsitdsa kapcsan.

rendszeres id&szaki felllvizsgalat mddszere, eredményei
madositott munkatervek sziikség szerint
megvaldsitds tapasztalatairdl folytatott kommunikacié dokumentumai

2.2 A megvaldsitds minGségellenérzése kapcsan:
taldlkozok - egyeztetések értékelési dokumentumai:
értékelS kérddSivek
értékelési 6sszefoglald
szlikséges valtoztatasok dokumentacidja

2.3 A projekteredmények kapcsadn:

értékelési mdédszertan, eredmények - 6sszefoglalok
tapasztalatok visszaforgatdsanak dokumentacidja
nyilvdnossagi feltételek teljesitésének dokumentacidja:
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arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a disszeminacids platformon
nyilvdnos megtekintés maédjanak leirdsa

2.4 A projekteredmények kapcsdn:

partnerek - alvdllalkozdk teljesitésének igazoldsara
megvaldsult termékek (szerz6dések, teljesitésigazolasok)
termékek értékelésének dokumentacidja

termékek tesztelésének dokumentacidja
értékelés - tesztelés kapcsan:

maodszer, értékelési eredmények - 6sszefoglaldk,

tapasztalatok visszaforgatasanak madja, itemezése
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacidija:

arculati elemek megjelenése a projekt termékein

eredmények - termékek a disszeminacids platformon
nyilvdnos megtekintés maddjanak leirdsa

2.5 Eredmények - termékek fenntarthatésdga kapcsan:

felhaszndlasi jogosultsag részletei
megallapodds a partnerekkel
korlatozott felhaszndlds esetén: indoklds dokumentdcidja
fenntarthatdsag pénzigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei
("Ozleti terv")
intézményi megallapodasok
elismertetés dokumentacioja

2.6 Nemzetkézi tanitdsi - tanuldsi - képzési tevékenységek kapcsdn

kivalasztas dokumentacidja:
kivalasztasi feltételek, mddszer leirasa
kivalasztds lebonyolitdsdnak dokumentacidja
kiutazas dokumentdcidja:
el6készités: intézményi megallapodasok, utazas-tartézkodas helyi feltételei
megallapodas a kiutazokkal
mobilitas programja
részvételi igazolas/jelenlét iv
beszamold, szakmai 6sszefoglald, emlékeztetd
értékelés
kiutazasok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekt eredményeibe
3. Kommunikacid - tajékoztatas

3.1 A partnerségen beliil:

belsd elérehaladasi jelentések

projekt dokumentacié megosztasanak bemutatdsa
pl. belsé munkafelileten: munkadokumentumok - végleges verziok elkiilonitése a
munkaterv szerinti csoportositasban
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bels6é kommunikaciéo mddszere (forum, e-mail... stb.),
hatékonysagi értékelés eredményei

3.2 Szervezeten / intézményen beliil

szervezetvezetés /iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa (értekezletek, megbeszélések
jegyzetei)

fenntarto tdjékoztatdsa, folyamatos pénziigyi konzultacié- levelek, lejegyzés

didkok, szlilGk tajékoztatasa (szlilGi értekezlet, osztalyfénoki éra, szakkérok, Erasmus+ fal)

3.3 Kiils6 kommunikdcio:

hirlevelek, szérélapok, plakdtok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
adatbazis az érintett szerepl&krél

kommunikacié hatékonysagi elemzése

visszajelzések az érintett szerepl6ktél

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval

egyeztetések esetén: feljegyzés, levelezés

monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyz6konyvre - értékelésre
beszamoldk kapcsan: levelezés, konzultacié dokumentacidja, valasz az értékelése stb.
egyéb egylittm(ikodés dokumentacidja
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12. Il. szama MELLEKLET
12.1. Melléket a disszeminacio tervezéséhez
Elérend6 | Célcsoport: Mit? Mikor? Igénybe vehetd A feladat Koltségek: Specialis Eredmények:
cél: ki(k)nek? kommunikacids felel6se feltételek:
csatornak: (tovabbi
résztvevok):

Sajat
intézményen
belil

Projekt partner 1

Projekt partner 2

Projekt partner 3

A teleplilés
szintjén

A régio szintjén

Képzési szektoron
beldl

Munkaerd-piaci
szektoron belil

Orszagos szinten

Nemzetkozi

szinten
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12.2. Melléklet a disszeminacios terv elkészitéséhez — tippek

— Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (realis célok) -> azonositsuk a projektcsapat ersségeit (video/foto/iras/kozdsségi média) -> vonjuk be
a résztvevGket és az egész szervezetet -> jegyezziink le mindent (Isd. fenti tdblazat) -> rendszeresen értékeljik a tervet
— A hatékony disszeminacidhoz allapitsuk meg a kévetkez6ket
ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)
mit szeretnénk megosztani (lizenet)
hogyan tudjuk elérni 6ket (mddszer)
a. Koézonség: ki hasznosithatja a tudasunkat? Mindig gondolkodjunk a kozvetlen kdrnyezetlinkon kiviil is!
Tippek: Ggyeljink a kommunikacidnkra, legylnk rugalmasak, vazoljuk az 6sszefliggéseket is, értékeljik, melyik kbzonséget nehéz és
priorizéljuk az er6forrasainkat
b. Uzenet: mit szeretnénk, ha masok is tudnanak a projektiinkrél? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt kezdete el6tt?
Tippek: egyezziink meg az alaplizenetekben, tegylik vonzéva a megosztani kivant tartalmat, a kiilonb6z6 médiumok szamara mdshogy
fgalmazzunk (online média / nyomtatott sajtd)
C. Moadszer: honnan szerzi a kozonséglink az informaciét? milyen modszereket haszndlunk mar? milyen szélesebb kdzonség, partnerek
érhetéek el?
Tippek: a kozosségi média nemcsak bejelentésekre szolgal, hanem beszélgetésekre is; maximum 2-3 platformot valasszunk, melyeket
viszont gyakran kommunikdljunk, hasonld szervezetek bevonasara, résztvevék bevondsara; Facebook oldalt készitsiink, ne profilt;
gondoskodjunk rendszeres friss hirrél, a passziv oldal el6bb-utébb elhal.

12.3. Melléket a disszeminacio értékeléséhez

Sziikség volt-e (vagy lett volna) a disszemindcidval kapcsolatos tervek, célok mddositasara a projekt menete sordan? Mi volt a mddositas oka
és tartalma?

Milyen mértékben sikeriilt elérni a disszeminaciods tervben kitlizott célokat?

A felhaszndalok mekkora koréhez sikeriilt eljuttatni az eredményeket?

A moédszerek és tapasztalatok milyen korben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek k6zott hasznaljak termékiiket, modszeriiket,

tapasztalataikat?)
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Mely kozvetit6 csatorndk bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben Iatjak az okokat?

Milyen médon jarult hozza a disszeminacié a fejlesztéd munkahoz?

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

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

Kivdnatos vagy lehetséges-e még mddositas a disszeminacidos munkdban? Ha igen, mi sziikséges hozza?
Milyen tanulsagok vonhatok le a disszeminaciés munka egészébdl (hogyan csindlndk masképp)?
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