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

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

E kézikonyvet elsésorban azoknak ajanljuk, akik tamogatast nyertek Iskolai, dvodai partnerségek projekt
megvaldsitasara, de azoknak is, akik még a palydzatiras elétt allnak.

Minden tamogatott partnerségnek sikeres projektmegvalositast kivannak a Tempus Kozalapitvany, Eras-
mus+ Partnerségi / Intézményi egyiittmUikddési csoportjanak munkatarsai!



BEVEZETES

A PALYAZATTIPUSROL ALTALABAN

Az Erasmus+ program célja, hogy elémozditsa a készségek és a foglalkoztathatdsag fejlesztését, tovabba hogy eld-
segitse az oktatas, a képzés és az ifjusagi munka korszerUsitését. Az Erasmus+ tobb mint 4 millio eurdpai polgar
szamara nyujt majd lehet&séget arra, hogy kiilféldon folytasson tanulmanyokat, részesiiljon képzésben, szerezzen
munkatapasztalatot, illetve végezzen 6nkéntes munkat.

Az Iskolai, 6vodai partnerségek palyazattipus célja, hogy er6sitse az eurdpai dimenziét az dvodakban és az
iskolakban, illetve hogy 21. szazadi készségekkel és kompetencidkkal ruhazza fel a kdznevelési intézményeket. Az
Iskolai, 6vodai partnerségek kivald lehetséget biztosit arra, hogy:

+ megismerjék kiilfoldi kéznevelési intézmények napi miikddését, hogyan tanitanak és foglalkoznak a gyerekekkel,

« Otleteket, j6 gyakorlatokat és mddszereket osszanak meg egymassal, melyeket aztan akar otthon is hasznalnak,

« tovabb fejlesszék mar meglévd jé gyakorlataikat, kiprobaljak éket Uj kérnyezetben

+ a gyermekek, a pedagogusok és az intézmények nemzetkdzi kapcsolatokra tegyenek szert, melyekbdl hosz-
szu tavon profitalhatnak,
gyakoroljak idegennyelv tudasukat, vagy uj nyelvvel ismerkedjenek meg,
kiilondsen a gyerekek, de akar a tanarok alapkészségeit, kompetenciait fejlesszék,

« projektszer(i tevékenységeket valositsanak meg,
« diakok és munkatarsak kiilfoldi partnereikhez utazzanak.

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

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikdnyviink hivatkozhat:
* Az Erasmus+ program 2019. évi palyazati felhivasa
« Erasmus+ utmutatd a 2019. évi palyazati kdrre vonatkozéan
* Pélyazati kalauz a 2079. évben beadott palydzatokhoz

@ A NEMZETI IRODA SZEREPE

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott miikodé Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag partnereként miikodik. A
Bizottsag hatdrozza meg a program kereteit és iranyelveit, a Nemzeti Iroda feladata pedig a programok végrehajtasa,
és célja, hogy a program kedvezményezettjei szamara atfogd tdmogatdast nyujtson.

A Nemzeti Iroda felhatalmazasa a teljes projektciklus menedzselésére szdl: beletartozik a palyazati felhivas
megjelentetése, a palydzatok elbiraltatasa, a tamogatasi szerz6dések megkotése, a projektek nyomon kdvetése
egészen azok lezdrasdig, a tdmogatott tevékenységek, illetve a tdmogatas felhasznaldsanak ellendrzése és auditja,
valamint a beszamolas a program eredményeir6l.

A Nemzeti Iroda kezeli a futd projektek beszamoldit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti a kifizetéseket a
kedvezményezettek felé.

Amikor a projektek lezarulnak, a Nemzeti Iroda visszajelzést kiild a Bizottsagnak a projektek és altalaban véve az
egyes palyazati forduldk eredményeirdl, hogy ez hattér informacioként szolgalhasson a késébbi irdnyelvek kidolgozasahoz.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/PDF/?uri=CELEX:C2018/384/04&from=EN
https://tka.hu/docs/palyazatok/erasmus-plus-programme-guide-2019_en1811071013.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/ka2_kalauz_2019_s2s_vegleges_hatalyos1902131003.pdf
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@ PROJEKT ELOKESZITESI, KIDOLGOZASI SZAKASZA

intézményi igények azonositasa, L rojektterv k6zos
yg Y - projektdtlet . P J, .
szlikségletfelmérés, . partnerkeresés kidolgozasa
, , ) - megfogalmazasa
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REGISZTRACIO ES PALYAZATBEADAS ¢

a sziikséges ismeretek elsajatitasa
a Tempus Kozalapitvany ik A
projektindité szeminariuman projektinditas SIkeres palyazas,

tamogatas elnyerése
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- pénziigyi teljesitések BESZAMOLOK + hataselemzés
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a zarobeszamolot a nemzeti
iroda értékeli, lezarja és az
utéfinanszirozast folyositja

a fenntarthatosag
biztositasa



SZERZODESKOTES

A pélyazat eredményérél szolo értesit6 levél tartalmazza a megitélt tdmogatas Osszegét, az esetleges tdmoga-
tascsokkentés okat és a javasolt, modositott koltségvetést, valamint a szerz6déskotéshez szikséges bekiildendd
dokumentumok listajat.

@ A TAMOGATAS FELTETELEI

+ A palyazat megfelel a program formai és szakmai kévetelményeinek.

+ Két - nagymértéki véleményeltérés esetén harom - kiilsd, fuggetlen szakértd értékelési eredményére ala-
pozva, az adott oktatdsi szektor palyazatait kiértékeld bizottsag javaslata alapjan a TKA Kuratériuma a
palydzatot tamogatdsra javasolja, a javaslatot az Eurépai Bizottsag elfogadja.

« A Nemzeti Iroda azon nyertes palyazokkal kot szerz6dést, akik a megadott hatarid8ig teljesiteni tudjak a
szerz6déskotéshez sziikséges formai, pénziigyi és tartalmi feltételeket, és id6ben eljuttatjak a NI szamara a
szerz8déskotéshez sziikséges dokumentumokat.

@ A SZERZODESKOTES FORMAI FELTETELEI

A tdmogatott intézmény részére a Nemzeti Iroda valamennyi, a szerz8déskotéshez sziikséges dokumentumot meg-
kuldi (részben a palyazati folyamat, részben a szerz6dés el6készitése soran). A megkuldott dokumentumokon felil
a tamogatasi szerz6dés megkotéséhez be kell kiildeni
+ a tdmogatott intézmény hivatalos képviseletére jogosult személy(ek) kozjegyz6 altal hitelesitett, 30 nap-
nal nem régebbi eredeti aldirasi cimpéldanyat vagy a kozjegyzé altal hitelesitett alairasi cimpéldany maso-
latat az aktualis datummal és az intézmény hivatalos képviseldje altal hitelesitve.

Az okiratnak tartalmaznia kell az intézmény hivatalos, szerz6déskotésre jogosult képviselSjének aldirasi jog-
korét (onalléan vagy valakivel egyilttesen jogosult). Ha tobb személy egyiittesen jogosult alairasra, akkor
mindegyikiik alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni.
(Tankertileti Kézpont esetében a témogatasi szerz6dést a tankeriileti kbzpont vezetdje irja ala, a tankertileti koz-
pont gazdasagi vezetdjének és az iskola igazgatdjanak ellenjegyzésével. Alairdsi cimpéldanyt csak a tankeriileti
kdzpont vezetdjétdl kell mellékelni. A szakképzési centrumok intézményeinél alairasi cimpéldanyt a kancellar és
a szakképzési centrum vezetdjétél kell mellékelni, az ellenjeqyzd személyektél nem. Amennyiben a centrumban
még nincs kancellar, a szerz6dést a szakképzési centrum vezetdje irja ald a centrum gazdasdgi vezetbjének és az
iskolai igazgatdjanak ellenjegyzése mellett, és csak a centrumvezet6 kozjegyz6 altal kiallitott alairdsi cimpélda-
nyat kell mellékelniiik a szerzédéshez.)
Banki alairasi cimpéldanyt nem all médunkban elfogadni!
A pélyazati szakaszban regisztralniuk kellett intézménytiket az Europai Bizottsag regisztracios feliiletén, a Participant Por-
talon, és ide kellett feltolteniik az igazold dokumentumokat is. A hidnyossagokat legkésébb a szerz6dés megkétéséig kell
potolni. Ha a szervezet regisztracidja utan az adataikban barmilyen valtozas allt be, kérjik, hogy az ehhez tartozé doku-
mentumokat is frissitsék, és errél a NI-t is tajékoztassak. Ha a szerz6désben megadott szamlaszdm nem egyezik meg
a megadott szamlaszammal, akkor a szerz6désben megadott szamlaszamrol sz6lé bankszamlaszam-igazolast is fel kell
tolteniuk. Felhivjuk figyelmiiket, hogy a regisztracios feliilet 2019. oktéberében megvaltozott, igy a tovabbiak-



ban a mar felt6ltott dokumentumokat a kdvetkezé linken elérhetd oldalon keresztiil ellenérizhetik, illetve tolt-
hetik fel ide a friss dokumentumokat: https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/
screen/home. A feliiletre torténé belépéshez a korabbi regisztracios feliileten hasznalt azonosit6 sziikséges.

@ A SZERZODESKOTES PENZUGYI (TECHNIKAI) FELTETELEI

A tdmogatott intézmény megfelelé miikodési és pénziigyi kapacitassal kell, hogy rendelkezzen a projekt megvaldsitasahoz.

A kézintézményeket a program ugy tekinti, hogy rendelkeznek a sziikséges pénziigyi és adminisztrativ kapa-
citassal, valamint a kell§ pénziigyi stabilitassal az Erasmus+ program projektjeinek végrehajtasahoz: ennek igazola-
sara nem sziikséges tovabbi dokumentumokat benyujtaniuk.

@ KIZARO OKOK

A paélyazok / kedvezményezettek kizartnak tekintend6k a témogatasbol, ha barmelyik, az alabb felsorolt helyzetben vannak:
1. cs6dbe mennek vagy felszamoljak Sket, Ugyeik kezelését birdsagok veszik at, hitelezGikkel egyezséget kotot-
tek, felfliggesztették lizleti tevékenységiiket, a fenti ligyek vonatkozasaban eljarast inditanak elleniik, vagy a
nemzeti torvények vagy szabalyok szerint hasonlo eljarasbol eredéen barmely hasonlé helyzetbe kertilnek;
2. szakmai magatartasra vonatkozo vétség miatt jogerds (res judicata) itélettel elitélték Sket;

. a szerz6d6 hatosag altal barmely modon igazolhatdan sulyos szakmai kotelességmulasztast kovettek el;

4. nem teljesitették tarsadalombiztositas- vagy addfizetési kotelezettségiiket azon orszag jogszabalyai sze-
rint, ahol létrejottek, vagy a szerz6d6 hatdsag orszaganak jogszabalyai szerint, vagy azon orszag jogszaba-
lyai szerint, ahol a szerz6dést teljesiteni kell;

5. joger&s (res judicata) itéletet hoztak veliik szemben csalas, korrupcio, blinszovetkezetben valé részvétel
vagy barmely mas, a K6z0sségek pénziigyi érdekeire nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

6. a Kozosség koltségvetésébdl finanszirozott mas beszerzési eljarast vagy tamogatas elbiralasi eljarast kovetben
megallapitottak réluk, hogy sulyosan megszegték a szerz6dést a szerz8déses kdtelezettségeik nem teljesitésével.

w

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

1. osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbol, illetve a tamogatas odaité-
lésében kozvetleniil vagy kdzvetve érintett szervezettel vagy személlyel kdz6s nemzeti, gazdasagi vagy
egyéb mas érdek miatt);

2. tévesen szolgaltatnak olyan informaciokat, amelyeket a szerz6d6 hatosag a tamogatas odaitélése soran a
részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgaltatnak ilyen informaciokat.

Adminisztrativ és pénziigyi blintetés szabhaté ki az olyan palyazokra, akik hamis informacidkat szolgaltatnak, vagy sulyosan
megsértették valamely korabbi szerz6désbél vagy tamogatas megitélésének eljarasabol eredd szerzédéses kotelezettségeiket.

@ATAMOGATASl SZERZODES

A szerzédést a Nemzeti Iroda késziti el6 magyar nyelven, és PDF formatumban kiildi meg a magyar koordi-
nator- és partnerszervezeteknek. A szerz6dést 2 eredeti példanyban alairva, lepecsételve kell visszakiildeni,
amelybdl 1 példany az Irodat, 1 példany a kedvezményezettet illeti meg.

A szerz6dés minden példanyan meg kell adni az elsé oldalon kért adatokat (a kitoltétt elsé oldal fényma-
solhat¢ is). Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbol tébb példanyra van sziksége, akkor ezt
idében jelezze az Irodanak.

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


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

A szerz6dés a Tempus Kozalapitvany kuratériumi elndke alairdsanak napjan lép hatalyba. Ha a projekt futam-
ideje alatt mddositasokra van sziikség a tamogatasi szerz6désben meghatarozott keretekhez, feltételekhez képest,
akkor a tdmogatott intézmény szerz6désmddositasi kérelmet nyujthat be az Iroddhoz, mely azt elfogadhatja, vagy
elutasithatja. Részleteket ld. 4. fejezet: , VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN".

A projektek elérehaladasanak ellendrzése és értékelése az elérehaladasi jelentéshez kapcsolédik. Errél tovabbi
részleteket a 6. fejezetben olvashat. (,AZ ELVART EREDMENYEK, HATAS MERESE — INDIKATOROK")

@ A PROJEKT IDOTARTAMA ES A TAMOGATAS UTALASA

A tdmogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezd6 és befejez6 id6pontja. A projektek 12-24 hénaposak
lehetnek, kivéve, ha hosszu tavu diak mobilitast is megvaldsitanak a projektben.

A tdmogatas két részletben keril kifizetésre. A szerz8dés hatélyba lépését kovetd 30 napon beliil az els6 80%
kifizetése torténik meg, mig a fennmarado varhaté 20% a Nemzeti Iroda altal értékelt zarébeszamold eredménye alap-
jan kerdil folydsitasra. A tamogatas 6sszegét, kifizetésének litemezését a szerz6dés (Kilonos Feltételek, 1.4. Cikk) rogziti.

A Nemzeti Iroda a tdmogatast a szerz6déskdtés soran megadott szamlaszamra utalja at. A tdmogatast a ked-
vezményezett intézmény ezen a szamlan kezeli.

@ A TAMOGATASI SZERZODES MELLEKLETEI

« 1. sz. melléklet: Altalanos feltételek
« Il sz. melléklet: A benyujtott és elfogadott palyazat, valamint a projekt elfogadott koltségvetése, és
a tamogatott, specialis projektelemek listaja (ha volt ilyen).

Hattér: A palyazé intézmény altal benyujtott koltségvetést a palyazatok biralata sordn két szakértd értékeli.
Az értékelés soran szabalyossag és indokoltsag alapjan donthetnek a koltségvetés csokkentésérdl. A két
szakért6i vélemény alapjan a nemzeti iroda véglegesiti a projekt elfogadott koltségvetését, dsszhangban
az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabalyokkal, mellyel meghatarozza a végsé tdamogatasi 6sszeget.

A Il. sz. mellékletben elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt dsszes elszamolhatd koltségét. Ezt a
koltségvetést tartja az Iroda iranyadonak a projekt megvalodsuldsa soran.

* llI. sz. melléklet: Pénziigyi és szerz6déses rendelkezések

* IV. sz. melléklet: Alkalmazandd tamogatasi ratak
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PROJEKTMENEDZSMENT

AZ ERASMUS+ PROJEKTEK SZEREPE AZ INTEZMENYI
STRATEGIA MEGVALOSITASABAN

Egy projektterv akkor lehet megalapozott, ha az intézményi kontextus ismeretében késziil, hiszen minden bizonnyal
vannak el6zményei, és utana sem all meg az élet. Kontextus alatt nem kizarélag az intézmény, a tanuldk, a munka-
tarsak adottsagait kell érteni, hanem azt is, hogy milyen iranyba szeretnének fejlédni, milyen hosszu tavi szakmai,
pedagogiai terveik vannak, és milyen szerepet szannak ezek elérésében a nemzetkodzi kapcsolatoknak. A nemzetkdzi
kdrnyezetre célszer(i olyan er6forrasként tekinteni, amely tudatos épitkezés esetén nagyban hozzajarulhat az intéz-
ményben foly6 oktatds szinvonaldnak emeléséhez.

Ez a tudatos épitkezés a nemzetkozi kapcsolatok stratégiai szintli tervezése, amit az intézmény nemzetkozi-
esitési folyamatanak is szoktak nevezni. A stratégia kiindulépontja az intézmény kiildetésnyilatkozata és jovéképe,
igy a stratégia megirasa el6tt ezeket érdemes el6szor megfogalmazni. A kiildetésnyilatkozat 6sszegzi a szervezet
rajzolja fel. Mindkét dokumentum jellemz&en rovid, mozgositd ereje nagy, és képes megszdlitani az intézmény ta-
nuldit, munkatarsait, és lehetséges kiilsé partnereit egyarant.

Egy stratégia akkor lehet sikeres, ha a vezetés egyértelm(ien elkotelezett annak végrehajtasaban, a sziikséges
er6forrasok rendelkezésre allnak, és a szervezeti kultura is tdmogatja, hogy a kilénbdz6 nemzetkozi tevékenysé-
gekbdl, projektekbdl a lehet§ legtdbbet profitaljon a szervezet. Az intézmény esetében optimalis, ha a miikddési
formadiban a ,tanuld szervezet” alapjai mar léteznek. Vagyis a szervezet kreativ és kezdeményezd, tehat képes Uj
feladatokat rugalmasan, Uj szervezeti formaban befogadni és optimalisan végrehajtani.

KULDETES JOVOKEP STRATEGIA

Mik vagyunk? Mivé szeretnénk valni? Hogyan érjlik el céljainkat?
Milyenek szeretnénk lenni?

1



Az intézményi stratégia megvaldsitasa soran az egymas utan, vagy az egymassal parhuzamosan kivitelezett pro-
jektek ugyanugy épiilnek egymasra, mint egy projekten belil a célok elérését szolgdld tevékenységek, azaz a kiilénbozé
tanulasi alkalmak. A mobilitasi, partnerségi vagy eTwinning projektek k6zds vondsa, hogy mindegyik lehet&séget biztosit
arra, hogy nemzetkozi tapasztalatok révén tanuljanak, és fejlesszék intézményiiket. Szamos eltéré vonasuk ugyanakkor

lehet6vé teszi, hogy igényeiknek, lehetdségeiknek, és a projekttdl vart eredményeknek a legmegfelelbb projekttipust
tudjak kivalasztani.

v

intézményi stratégia
(az intézmény hosszu tavu fejlesztési céljai)

. 4

projekt

(mobilitasi, partnerségi, eTwinning)

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

A tanulasi eredmény alapui gondolkodas

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

s A korai iskolaelhagyas megel6zése
(stratégiai cél)

J J

projekt PROJEKT 1 PROJEKT 2

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

J J -
kortars segitd

tanari kompetenciak a fejleszt6 értékelés csoportok
(tanulasi eredmény) fejlédése a személyre  gyakorlati alkalmazasanak mikodésének
szabott oktatas terén képessége megismerese

tanulasi alkalom

A projekteredmények azonositasa, mérése

Honnét tudjuk, hogy a projektiinkkel elértiik-e a kivant hatast? Figyeliink az arra utalé jelekre. Ha a tan-
teremben meleg van, kinyitjuk az ablakot. Még ebben az egyszer( esetben is nagyon sokféleképpen megy-
gy6z6dhetiink réla, hogy mennyire volt eredményes a beavatkozasunk, elértiik-e a kivant hatast.

Néhany példa:

1. Megnézzitk a h6mérén, hany fokkal csokkent a hémérséklet.

2. Két tanuld felhlzza a puloverét.

3. A tanuldk gyorsan elkésziilnek a csoportfeladattal.

Ezeket a jeleket nevezziik indikatoroknak. Mindegyikiik mas aspektusat ragadja meg a bekovetkezett valtozas-
nak, vagy masképpen irja le azokat, a lényeg, hogy minél pontosabban ragadjuk meg az eredményeinket, hiszen azok
hatarozzak meg a kovetkezd lépéseinket. Az eredmények és hatdsok értékelése akkor igazdn meggy6z6, ha lehetdség
szerint méréseket is végziink, azaz konkrét adatokkal is alatdmasztjuk. A fenti példanal maradva:

1. MérGeszkdzt hasznaltunk, ami objektiv, szamszer(i eredményt adott. A beavatkozasunk kézvetlen kimenete,

hogy 5 fokkal csokkent a hémérséklet. Ezt onnét tudjuk, hogy ablaknyitas el&tt is ellendriztiik a h6mérsékletet.

2. Két tanulé felhlzza a puldverét. Ez is a beavatkozasnak kdszénhetd, mar rovidtavon jelentkezett, és azt
mutatja meg, hogy milyen eredményt értiink el a fenti kimenet révén. Mas kérdés, hogy talan tulléttink
a célon, és korrekciora lehet sziikség (becsukjuk az ablakot). Fontos tehat, hogy figyelemmel kovessik a
folyamatokat.

3. Gyorsabban megy a munka. Ez mar hosszabb tavon jelentkezd hatas, nehezebben mérhetd, és nem is fel-
tétleniil a beavatkozas kdzvetlen eredménye. Joggal feltételezhetjik azonban, hogy nagyban hozzdjarult
ahhoz, hiszen ablaknyitas el6tt a tanulok nem nagyon boldogultak a feladattal. (hatas indikator)

Az indikatorokrol tovabbi részleteket a 6. Az elvart eredmények, hatas mérése — indikatorok c. fejezetben is olvashatnak.
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Egy projekt persze ényegesen Gsszetettebb tevékenységsorozat, ami céljaiktol fliggden nagyon sok,
és sokféle lehet8séget kinal az eredmények mérésére, értékelésére. A koznevelési projektek kozéppontja-
ban tébbnyire —kimondva vagy kimondatlanul — a tanulok allnak, de a projekt hatdkore altalaban ennél ta-
gabb: eredmények, hatasok jelentkeznek/jelentkezhetnek a tanuldk mellett a munkatarsak, az intézmény
és az iskolan tuli korben is. Néhany példa ezekre a korai iskolaelhagyas megel6zését célz6 projektben:

HATASOK/

HATOKOR EREDMENYEK INDIKATOROK ADATFORRASOK
. a tanulas iranti motivaié az évismétlések aranya o o
tanulé i . intézményi dokumentacioé
er6sodik csokken

a modszertani eszkoztar
tanar béviil a szeméylre szabott
oktatas terén

javul a didkok tanulmanyi o .
, intézményi nyilvantartas
eredménye
er6sodik a munkatarsak
kozotti egylttm(ikodés a
valsaghelyzetek kezelésében

minden munkatars altal
ismert és jol hasznalhato
krizisforgatokonyv sziletik

intézmény kérddives adatgyUjtés

kiépil a didkmentorok halo-
zata tankeruleti szinten

kortars segit6k felkészitését

iskolan tal . T .
tdmogato tréningek szama

rendezvény dokumentumai

A nemzetkozi tevékenységek integralasa az intézmény életébe egy komplex folyamat. Ahhoz, hogy a fejlesztés
lehetséges iranyait jobban megértsiik, érdemes a folyamaton beliil szinteket megkiilénboztetni. Sokféle csoporto-
sitas lehetséges, most az egyszer(iség kedvéért két f6 szintet kiilonboztetlink meg: projekt szint, stratégiai szint.

A nemzetkdzi egyuttmiikodések természetesen mindkét szinten értékesek. Sok intézmény valdsziniileg so-
hasem éri el a stratégiai szintet, mégis nagyon sokféleképpen hasznosithatjak a nemzetkdzi tapasztalataikat. Mas
iskolak elérhetnek egy olyan forduléponthoz, amely arra 6sztonzi éket, hogy strukturaltabb formaban, stratégiai
szinten tervezzék a nemzetkozi tevékenységeiket.

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

KRITERIUM PROJEKT SZINT STRATEGIAI SZINT
szerep .+ cél eszkoz
+ a projekt belsé kohézidja az egymast kovetd vagy az egymassal
fokusz parhuzamosan futo intézményi projektek
kapcsolata
+ a projekt menedzsment folyamatok az egymastol tanulas (peer learning)
hataskér fejlesztése tudas import és export

koordinacio

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

intézményben, esetleg kis csapat

+ avezetSk bevonasa egy bizonyos szintig

elkertilhetetlen, de a nemzetkoziesitési
torekvések inkabb csak megengedettek,
de nem tamogatottak

14

intézmény/tantervfejlesztés
nemzetkdziesités itthon

stratégiai csapat koordinalja a
folyamatokat, er6s tamogatas az
intézményvezetés részérél

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



részvétel

eréforrasok

intézményi kom-
petenciak

folyamatok és
eljarasok

partnerek

eredmények és

koordinatorok, mas munkatarsak,
célszerilien a vezetGk is
a mobilitasban részt vevé diakok

gyakorta nem kielégitSen tervezett
er6forras gazdalkodas

egy visszautasitott palyazat
megakaszthatja a nemzetkozi
tevékenységeket

szervezési készségek
problémamegoldé készségek

szocialis készségek

nyelvi készségek

a kihivasokat akkor kezelik, mikor azok
felmeriilnek

a folyamatok kidolgozottsaga gyakran
esetleges

a felel6sség nem megosztott, vagy a
felelsségi korok nem tisztazottak

a partnerkeresés nem feltétleniil igazodik
az intézmény fejlesztési igényeihez

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

+ atanarok, és projekttipustol fliggéen a
didkok jelentds része kdzvetleniil is részt
vesz a nemzetkdzi mobilitasokban

« a didkok és tanarok nagy részét bevonjak
a hazai nemzetkoziesitési stratégiaval
Osszefiliggd tevékenységekbe az
intézményen beliil

* magas szint(i eréforras-gazdalkodas

a feladatok kiegyensulyozott elosztasa
valtozatos pénziigyi forrasok

valtozasmenedzsment
» tudasmenedzsment

jol kidolgozott, célzott folyamatok és
eljarasok
+ magas szintl er6forras menedzsment

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

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

hatasok eredményiik intézmény elérje
« a kiilonboz6 projektek eredményei akar
negativ hatassal is lehetnek egymasra
utalasok az « alkalmiak, nem kovetkezetesek/ « az utalasok jol strukturaltak és
intézmény doku- Osszefliggdek a nemzetkoziesitési stratégiaval

mentacidjaban 6sszhangban allnak

A nemzetkdziesités eszkozeirdl bévebben Az iskola és a vilag cim( kiadvanyunkban tajékozédhatnak.

@ A PROJEKTMENEDZSMENT TEVEKENYSEGI TERULETEI

@ APROJEKT IRANYITASA, A FELADATOK FELOSZTASA A PARTNEREK KOZOTT

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt felligyeletét minden
szerz6déses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbol. Része a Tlpp!
partnerség human- és pénzligyi eréforrasainak, tudasanak és idérafordi- A projekt lebonyolitasahoz kapcsolodé dokumentu-
tasanak koordinalasa is. mokat érdemes k&z6s feliileten térolni (pl. Dropbox,
A projektmegvaldsitas szempontjabdl legfontosabb személyi fel- Wikispace, Trello), amelyek alkalmasak arra, hogy
tételek ugyan mar a palyazati szakaszban eldéltek (az alkalmas és el- a projektben részt vev6 partnerek barmikor hozzé-
kotelezett partnerek bevonasaval), mégis a projektinditas legfontosabb fe”,er,'e,k e ago.khoz' et ,hOgy a biztonsag]
o, . L L L beéllitasokra figyeljenek, azaz a bizalmas dokumen-
feladatai kozé tartozik a szerz6désbe foglalt palyazati tervezet frissitése,
aktualizalasa (kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel egyiitt), és a rész-
letekrél valo megallapodas a partnerség tagjaival. A megallapodast lehet-
séges partnerszerz8dések formajaban is rogziteni.

tumokat jelszéval védett feliileten érdemes térolni,
azonban a mindenki szdmara érdeklSdésre szamot
tarté anyagokat felesleges korlatozasokkal ellatni.
A projekt honlapon is létre lehet hozni egy elkiiloni-

tett, jelszéval védett részt, ahova a partnerség altal
15 hasznalt dokumentumokat toltik fel.



https://tka.hu/kiadvany/7099/az-iskola-es-a-vilag

A partnerszerz6dés az egyes szervezetek kozott étrejott egyedi megallapodas, mely a tevékenységek részlete-
it lebontja az egyes partnerek szintjére (szakmailag alkalmas, kell6 szamu szakember rendelkezésre allasa, feladatok
Utemezése, tevékenység eredményei, mutatoi; jogok, kotelezettségek stb.).

A partnerség a menedzsment tevékenységek tamogatasara létrehozhat egy ,projektiranyité testiiletet”,
melynek tagjai dontéen a partnerszervezetek képviseldi; indokolt esetben tovabbi specialis tudas bevonasara kiilsé
szakértd kozrem(ikddését is biztosithatjak. E csoport egyben a projekt szakmai iranyité és dontéshozo testiilete is.
A testlilet feje a projektkoordinator szervezetének képvisel§je. A projektmegvalositas valtozasaival kapcsolatos kér-
désekben is dont, illetve az esetleg felmeriilé konfliktusok kezelésében
TIPP! kézremikodik.

A projektiranyito testiilet szakmai egyeztetéseit telekommuni-

A jol m(ikodé partnerségi egyiittmU(ikodés egyik L o o ) .
kacios eszkozok révén (Skype-megbeszélések, video-konferenciak, stb.),

alapfeltétele a vildgos kommunikacié, pénzigyi
L L i e A e e e e i vagy személyes talalkozok: partnertalalkozok alkalmaval bonyolitja le. E

folyamat és dontés. megbeszélések a projekt elérehaladasa, hatékonysaga és mindségi telje-
sitése érdekében folytatott szakmai megbeszélések.

A talalkozok eredményessége érdekében fontos elézetes megtervezésiik:
+ az el6készités (litemezés, el6zetes programterv, megbeszélendd tartalmak egyeztetése, utazasok el6készitése),
« alebonyolitasa (minden érdekelt fél aktiv kdzremiikodése, technikai koriilmények, ellatas biztositasa, jelenléti
iv, jegyzetelés megoldasa: elhangozott megbeszélés vazlata, megallapodasok rogzitése) és
+ az utdmunkalatok (jegyzékonyv megkiildése - egyeztetése, részvétel igazoldé dokumentumainak begyijtés -
megkiildése) részleteivel.

@ AMEGVALOSITAS FELUGYELETE, MUNKATERV

A stratégiai partnerség projektek tevékenységei nagyon szertedgazdak lehetnek az egyes projektek jellegétél fiig-
géen. A projekt soran szakmai tevékenységek kiterjedhetnek az egylittmiikodés és egymastdl tanulastol, tapaszta-
latcserétdl, halozatépitéstol kezdve a felmérések, esettanulmanyok készitése, kurrikulum- és kurzusfejlesztés, mod-
szertani és értékelési eszkdzok korszer(sitéséig, és lehetdséget nydjtanak tanuldsra - tanitasra, gyakorlat végzésére
a partnerség orszagaiban. Ezeken tul minden projekt tevékenységi korébe beletartoznak a megvalositas szervezési
feladatai, a munka hatékonysaganak, min6ségének feligyelete, a termékek tervezett min6ségét biztositd szakmai
munka, az adminisztracios kotelezettségeknek valéd megfelelés, a projekt eredmények tagabb hasznosulasat bizto-
sitd tevékenységek.

Fontos a szertedgazd munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatésag érdekében — e tevékenység-
csoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehetévé, hogy a megvalésitast a menedzsment
ne csak nyomon kovesse, hanem a beavatkozas sziikségességét idében felismerje, és hatékony megoldast
dolgozzon ki, amely illeszthet6 az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a tevé-
kenységek célja - jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptacio, tesztelés stb.) vagy a
megvalositas idérendje (projektinditas, 1. partnertalalkozo, 2. partnertalalkozd, értékelés stb.).

A munkaterv legfontosabb elemei:

« a tematikus feladatcsoport célja, idékerete, eredménye; TIPP!

+ a megvalositas tevékenységei: felsorolds, idérendiség és
Osszefliggések;

- afeladatcsoport, és az egyes tevékenységek felel8sei, koz-
rem(ikdddi, lehet8ség szerint az egyes partnerek hozzaja-
rulasanak részleteivel;

+ a tervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel
(féként az értékelés és terjesztés vonatkozasaban), hatar-
ideje, célcsoportja, mutatoi (terjedelem, megjelenés, mennyiség, nyelvi verzidk, médium stb.);

+ egyéb el6rehaladasi mutatok (lehetséges részleteikkel).

A munkaterv ésszeallitdsa soran a partnerek spe-
cialis céljaira, igényeire, profiljara, szaktudasara
érdemes épiteni. A projekt sikere nagyban mulik

azon, hogy a résztvevok sajatjuknak érzik-e a pro-
jektet és elkotelezettek-e a munka soran.
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Tény, hogy a palyazatban bemutatott munkaterv, litemezés (a bizottsagi minta szerint) nem tér ki ennyi részletre,
de a projektinditas elékészitéseként célszer(i kiegésziteni a tervezetet, és azt az elsé taldlkozo alkalmaval a part-
nerekkel egyeztetni és kozdsen elfogadni. Az igy kidolgozott munkaterv lehet8séget ad arra, hogy azonositsak a
partneri feladatokat egy esetleges partnerszerz6déshez. Az egyes partnerek feladatai igy mindenki szamara kénnyen
atlathatéva valnak. Ez tdmogatja az elérehaladas nyomon kovetését, és az egyes partnerek munkajanak értékelését
tényekkel tamasztja ala.

A koordinator szempontjaboél kulcsfontossaguaz elérehaladas 1
minél szorosabb nyomon kdvetése. A kozos felelsségvallalast erd- T'PP-
siti, ha ennek eredményérél kézos forumon (pl. zart munkafeliileten Erdemes bizonyitvanyt vagy tanusitvanyt is kiad-
a projekt honlapon) rendszeresen tudja tajékoztatni a partnerséget. ni egy kurzus elvégzésérdl, pl. Europass felileten,
igy példaul valamelyik partner késése, vagy nem megfelels teljesitése Lasd. 8.3.
esetén a ,kozOsség nyomasa” is dsztonzéként hat. A partnertaldlko-
z6k alkalmait ki lehet hasznalni arra, hogy az 6sszejovetel elején attekintsék az addigi teljesitést, megbeszéljék az
eltérések okait, és legkésébb a talalkozo zardsaként megallapodjanak a kdvetkez6 id6szak részleteirdl, ha sziikséges,
akkor a korrekcié feladatairol.

A partnerek munkavégzését nemcsak id6keretben érdemes nyomon kévetni, hanem a delegalt feladat
eredményének mindségét is érdemes valamilyen médon értékelni, a felel6soknek visszajelzést adni.

A projekt minden eredményét kozzé kell tenni, hozzaférhet6vé kell tenni a tagabb szakmai k6zosség,
érdekl8dék szamara. Ennek egy médjat a tamogatasi szerz6dés is meghatarozza (1.9. cikk): a projekt koordinatora
koteles feltolteni az egylittm(ikddés eredményeit a Bizottsag altal létrehozott disszemindcios feliiletre:
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A tamogatasi szerz8dés vonatkozé pontja a ,nyilt licenc”-re
hivatkozik, mely az a moéd, ahogy egy termék jogainak tulajdonosa masok szamara engedélyt ad a termék felhasz-
nalasara. Az engedély a termékekre egyenként vonatkozik. Az engedélyek mértékétdl és a kiszabott korlatozasoktol
fliggden szamos nyilt felhasznalast biztositd engedély létezik, és a kedvezményezett szabadon valaszthatja meg, hogy
termékével kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz. Minden egyes elallitott termékre nyilt engedélyt kell adni.

A nyilt felhasznalasi engedély nem jelenti a szerzGi jogok vagy szellemi alkotashoz f(iz6dé jogok atruhazasat.

A program szabalyai nem zarjak ki Onok szamara a projekteredmények gazdasagi hasznositasat.

Az Altalanos feltételek 11.9. cikke rendelkezik részletesen az elézetesen meglévé jogokrél, valamint a projek-
teredmények tulajdon- és felhasznalasi jogairol.

A nemzetkozi tanulasi, oktatasi, képzési tevékenységeket az Erasmus+ program projektbe agyazott mo-
bilitasoknak definialja, ami alatt azt érti, hogy e tevékenységek nem csupan mobilitasi lehetéségek, hanem a
projekt céljainak eléréséhez sziikségesek, lényeges hozzaadott értéket képviselnek. Térekedjenek ezért arra,
hogy a tervezett mobilitasok a megvalésitas soran is a projekt integrans részét képezzék: a mobilitasi tevé-
kenységek hozzajaruljanak a projekteredmények tartalmahoz.

A mobilitasi (KA1) palyazattipushoz hasonldan itt is sziikséges el6zetesen megtervezni a kiutazasok részleteit:

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

« akiutazas el6készitése (a fogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések: program, nyomon kévetés, értékelés
stb.; az utazds mddja: foglaldsok, kiséré személyzet szlikségessége stb.; a tartozkodas feltételei: szallas,
étkezés, helyi kozlekedés stb.; a kiutazok felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazokkal
esetlegesen kotott szerzédés formaja, tartalma stb.),

+ a mobilitas értékelése, dokumentalasa, pl.: a mobilitas programja, munkanaplo, szakmai 6sszefoglalo, be-
szamolo, értékelés, kérdGiv, Europass mobilitasi igazolvanyok elékészitése stb.

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

Minden projektben fontos szempont a megvaldsitas kapcsan - a munkavégzés mindsége, hatékonysaga mel-
lett - az el6rehaladas és a tamogatas felhasznalasanak feliigyelete is. A tamogatott intézmény fontos feladata,
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hogy dolgozzon ki olyan rendszert, ami lehetévé teszi a tamogatas felhasznalasanak kovetését. A munkaterv-
hez készitett Gitemezés a tdmogatasi igény felmeriilésérél, a megvaldsulas soran a tények Gsszevetése (pl. negyed-
éves rendszerességgel) a tervezettel megkonnyiti a beszamolok elkészitését. Arra is lehetéséget ad, hogy idében
felfigyeljenek az eltérd felhasznalasra (pl. kevesebb kiutazd esetén maradvany képzédésére) és idben tervezzék
meg a maradvany hasznos és elfogadhaté felhasznalasat.

& KOMMUNIKACIO Es TAJEKOZTATAS

A menedzsment hataskorébe tartozik az informacidcsere, tajékoztatas a projekt tartalmarol, elérehaladasa-

rol, eredményeirdl. E tajékoztatas dontéen kétféle iranyd: a partnerség korére, illetve azon tulra mutat.
A partnerségen beliil e tevékenységi korbe tartozik a tevé-
TIPP! kenységek — feladatok elérehaladasardl, eredményeirdl, esetleges el-
térésekrél valo kolcsonds tajékoztatas, mely minden partner feladata
katarsai, akik nem szorosan mikddnek egyitt a és kotelessége. Tovabbi fontos teriilet a dokumentumok megosz-
projektben, folyamatosan kapjanak t4jékoztatist tasa, kezelése a partnerségen belil. Célszerl k6zds munkafeliiletet
a projekt elérehaladasarsl (pl. belss hirlevélben, létrehozni e tevékenységek egyszer(isitése érdekében. Ilyen lehet pl.
informacios falon, heti megbeszélésen). Az infor- kozds forum és dokumentummegoszto feliilet a projekt honlapjan,
macié megosztasa egyrészt a projekt intézményen vagy ha erre nincs mdd, akkor megoldhaté Google+ rendszerben zart
beliili elfogadasat segiti, masrészt a projekt ered- csoport létrehozasaval, vagy mas online eszkzokkel. A forum bizto-
ményeinek intézményi beéplilésére is poitiv ha- sitja, hogy mindenki minden informaciordl értesiiljon, hozzaszoélhas-
tassalvan. son, ezaltal id6ben dokumentalt és visszakovethetd, hogy ki, mikor
és mit ,mondott”. A megosztott dokumentumok révén mappaba
rendezhetd tartalom vagy tematika szerint a projekt dokumentécioja, archiv mappat lehet létrehozni a régebbi
verziok szamara, illetve visszakodvethetdk a korabbi valtozatok. Ugyanakkor a legfrissebb verziok kdzos hozzaférése
gondoskodik arrol, hogy még véletleniil se a régebbi dokumentumokat vegye valamelyik partner egyeztetési alapul.
Az ily modon kezelt legfrissebb verziok pedig a beszamolokhoz dsszekészitett dokumentacionak is tekintheték. A
projektdokumentacié fenti modon vald kezeléséhez remek tamogatdst nyujt az eTwinning feliilete is, amennyiben

minden partner regisztral (www.etwinning.net).

A kommunikacio kiilsé célcsoportjat a kiilonféle szakmai partnerek és egyéb érdeklédék jelentik. Tajékozta-
tasuk kiterjed a projekt céljairol, vart eredményeir6l, elérehaladasarol. A partnerség korén tulmutatd tajékoztatas
célja kett6s.

A disszeminaci6 (disseminatio - latin: elvetés, szétszoras) elsésorban altalanos, széleskorii tajékoztatas
a projekt céljairol, elérehaladasarol; eredményeirél. Célja a potencialis felhasznalok érdeklédésének felkeltése, a
tagabb szakmai kozdnség altalanos tdjékoztatasa. Fontos azonban itt is a célzott informacionyujtas.

A valorizacié (valor - latin: érték) ennél jobban dsszpontosit, szlikebb k6zonségre iranyul. A projekteredmé-
nyek futamidén tuli tényleges felhasznalasat késziti el6. Célkozonsége féként a termékek tényleges hasznalata-
ban érdekelt, hasonld profilt szervezetek. Természetesen a hatékony valorizacié mellett az eredmények adaptalha-
tésaganak egyéb feltételei is vannak: az adaptor intézményen beliili szakmai (alkalmas szakembergarda), technikai
(eszkozigény mellett a szervezet tevékenységi korébe illeszthet8ség), és anyagi feltételek biztositasa. Ez féként a
szervezeteken belili dontéshozok kell6 tajékozottsagat, és elkotelezettség igényli.

Tovabbi részletes utmutatas a kézikdnyv ,AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA TETELE”
cim( fejezetben taldlhato.

Fontos, hogy a partnerintézmények azon mun-
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VALTOZASOK, MODOSITASOK A
PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN

@ BEVEZETES

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

Torekedjenek arra, hogy a lehetd legkevesebb valtoztatasra legyen sziikség a projekt futamideje alatt. Tudniuk
kell, hogy a projektmegvalositas vagy barmelyik partner intézmény kiesése nem befolyasolhatja lényegesen a
projekt minéségét, megvaldsithatésagat, vagy a projekt céljait, és minden médositasnak sszhangban kell
lennie a tamogatasi szerz6désben és mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal.

Javaslatunk, hogy a lényegesebb valtoztatasok esetén minden esetben konzultaljanak a Nemzeti Iroda mun-
katarsaival. A projekt valtoztatasai nagyon sok esetben lehetségesek az egységkoltség alapu koltségvetés
Ujratervezésével, bizonyos tartalmi elemek ujragondolasaval. Néhany ritka esetben azonban szerz6désmaddo-
sitasra is sziikség lehet.

@ A SZERZODESMODOSITAS FELTETELEI

+ amodositast irasban a Kedvezményezett nyljtja be: aldirdja a kedvezményezett szervezet jogi képviseldje;
+ a kérelem formaja hivatalos levél, és a szerz6désmddositas formanyomtatvanya;

* atervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni;

+ aszerz6désmodositast bizonyos esetekben a Nemzeti Iroda is kezdeményezheti.

@ ATAMOGATOTT INTEZMENY ALTAL KEZDEMENYEZETT SZERZODESMODOSITAS FOLYAMATA

A tamogatasi feltételek barmilyen modositasa irasbeli kiegészité megallapodas formajaban torténhet meg,
amint azt a szerz8dés is tartalmazza (ld.: Altaldnos feltételek I1.13 cikk). Eppen ezért a szerz6désre és annak médo-
sitasara vonatkoz6 semmilyen szébeli megallapodas nem tekinthet6 érvényesnek.

A Kedvezményezett altal kezdeményezett szerz6désmodositas esetén a Nemzeti Iroda minden esetben meg-
vizsgélja, elfogadhat6-e a modositas, és irdsban tajékoztatja a Kedvezményezettet dontésérdl, valamint arrdl, vald-
ban sziikséges-e szerz6désmodositas. A Nemzeti Iroda fenntartja maganak a jogot, hogy elutasitsa a nem kell&en
indokolt mdédositasi kérelmet.

A modositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasara megel6zéleg, joval azok hatalyba lépése
elétt meg kell kiildeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legalabb egy hénappal a projektzaras id6-
pontja el6tt, azaz nem lehet utélagosan modositast kérni azokra a valtoztatasokra, amelyek ténylegesen mar meg-
valdsultak. Ez alol kivételt képeznek a Kedvezményezett részérél alapos indokkal alatamasztott és a Nemzeti Iroda
részérél elfogadott esetek (ld.: Altalanos Feltételek, 11.15 cikk — Vis major)

Ha nem (vagy nem kell§ id6ben, kell§ indoklassal) tajékoztatjak a Nemzeti Irodat a projektet vagy a szerz6dést
érint6 valtozasokrol, a Kedvezményezett a felelSs azért, ha a valtozasbdl eredéen el nem fogadhaté tevékenységek
és koltségek keletkeznek.

A szerz6désmodositasi formanyomtatvany részletes Utmutatast tartalmaz a feltételekkel, és a kitoltéssel kapcsolat-
ban. A formanyomtatvany letdlthetd a Tempus Kézalapitvany honlapjarol.

FONTOS!
A tdmogatasi igény valtozasaval kapcsolatban nem sziikséges modositasi kérelmet benyujtani a tamoga-
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tasi szerz6désben meghatarozott esetekben (1. RESZ — KULONOS FELTETELEK 1.3.3 Koltségkategoriak kézotti
atcsoportositasok szerz6désmadositas nélkiil):
+ ha a valtozas nem befolydsolja a projekt megvaldsitasat, és
+ barmelyik — a specidlis igény( résztvev6k tamogatasara szant kategoriat leszamitva — tdmogatasi elembél
legfeljebb 20%-ot csoportositanak at a tanulasi, oktatasi, képzési tevékenységekre vagy a specialis igényl
résztvevék tamogatasara szant kategoriaba.
Az atcsoportositas mértéke annal a kéltségelemnél sem haladhatja meg a 20%-ot, ahova atcsoportosita-
nak.
A projekt elfogadott tamogatasi igényének végosszege azonban nem vaéltozhat szerz6désmaodositas
nélkul! A valtozast minden esetben jelezni kell a Nemzeti Iroda felé.

(B TEENDOK EGYEB VALTOZASOK ES MODOSITASOK ESETEN

@ ATAMOGATOTT INTEZMENY HIVATALOS KEPVISELOJENEK VALTOZASA

Kérjik, errél e-mailben tajékoztassak Kozalapitvanyunkat a projekt(ek) hivatkozasi szamanak, a hivatalos képviseld
nevének és e-mail cimének (amennyiben van) megadasaval. Ekkor nincs teenddjiik a regisztracios felileten.

@ ATAMOGATOTT INTEZMENY KOORDINATORANAK VALTOZASA

Mindezt szintén elegendd e-mailben jeleznie az intézménynek Kdzalapitvanyunk felé az Uj kapcsolattarté nevének,
e-mail cimének és az érintett projekt(ek) hivatkozasi szamanak megadasaval. A valtozas az Organisation Registra-
tion System regisztracios feliileten megadott adatokat nem érinti.

& ATAMOGATOTT INTEZMENY ADATAINAK VALTOZASA

Amennyiben a tdmogatott intézmény:

* neve,

« elérhetdsége vagy

+ addészama
valtozik, a Organisation Registration System regisztracios feliileten modositani kell ezeket az adatokat, illetve azokat
a dokumentumokat is, melyeket a valtozas érint. Az adatokat azon EU Login felhasznalé tudja csak modositani, aki
regisztralta az intézményt. Ez a felhasznald ugyanakkor szerkesztési hozzaférést adhat mas EU Login felhasznaléknak
is. Ezekrdl a valtozasokrol, kérjiik, minden esetben értesitsék e-mailben a Kézalapitvanyunkat.

@ A TAMOGATASI SZERZODESEN MEGADOTT SZAMLASZAM VALTOZASA

Az Organisation Registration System regisztracios fellletre a szamlaszamot megfelel6en igazolo friss pénziigyi adat-
lapot, illetve a bank altal kiallitott valamilyen dokumentumot (folyoszamla-kivonat, bankszamlaszerzédés stb.) kell
feltoltenitik. Kérjuk, hogy a valtozasrél e-mailben is értesitsenek minket.

@ FENNTARTOVALTAS ES/VAGY AZ INTEZMENY JOGI STATUSZANAK VALTOZASA

Ebben az esetben kérjiik, hogy mindenképp vegyék fel a kapcsolatot Kozalapitvanyunkkal és egyeztessenek veliink
a tovabbi teend6krol.

@ AMENNYIBEN AZ EGYIK PARTNER INTEZMENY KILEP A PARTNERSEGBOL, DE A PROJEKT MEHET TOVABB

A koordinator és a partner intézmény(ek) egyeztetése szitkséges arrdl, hogy a kies intézmény altal vallalt feladato-
kat, illetve az oda tervezett mobilitas talalkozo(ka)t hogyan tudjak megvalositani. A kilépésrél az intézmény koteles
értesiteni a partnereit, illetve a sajat Nemzeti Irodajat, mig utébbi a tobbi Nemzeti Irodat értesiti. Amennyiben a
koordinator intézmény lép ki a projektbél, ugy a projekt nem lesz a tovabbiakban megvaldsithato, mivel a koordi-
natori feladatok nem atruhazhatok.
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A disszeminacio olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja a projekt eredményeinek kozzététele
azon célcsoportok szamara, akik kézvetleniil nem vettek részt a projektben, de fontos, hogy a projekt ered-
ményei eljussanak hozzajuk. Az Eurépai Uni¢ finanszirozasaval megvaldsulo projektekkel szemben elvaras, hogy a
projektek hatasanak, illetve a létrehozott projekttermékek széles kdrben torténd megismertetésének és hasznalata-
nak terjesztésére kiilonds hangsuly keriiljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység a projekt teljes id6tartama alatt
megvaldsuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner részt vegyen benne.

Az eredmények terjesztésérél (disszeminacio) és hasznositasardl (valorizacid) érintélegesen mar volt sz6 ko-
rabban a ,, " cimU fejezetben. A jol megtervezett és koriltekintéen vég-
rehajtott valorizacié biztositja, hogy a projekteredmények elérhet6k legyenek ne csak a partnerségben kdzvetlenil
részt vevék szamara, valamint hogy hatasuk fenntarthato legyen a projekt futamidején tulis. A minél szélesebb kor(i
terjesztés érdekében lehetéleg a legkiilonfélébb csoportokat prébaljak meg bevonni a disszeminacios és valorizacios
tevékenységekbe.

Nagyban segiti az eredmények hatékony terjesztését, ha a partnerség, vagy a partnerségben részt vevd in-
tézmények honlapjukon kézzé teszik a projekt adatait, megvaldsitasanak & lépéseit és eredményeit (vagy ezek
elérhet6seégét).

Az eredmények disszeminaciéjanak szamos célja lehet: a projekt témadja iranti figyelem felkeltése, a nyilvanossag
tajékoztatasa és bevonasa, a projekt fenntarthatdsaganak biztositasa. A disszeminacié akkor igazan eredményes, ha
a projekt jol kidolgozott disszeminacids tervvel rendelkezik. A tervek korai elkészitése biztositja, hogy a megcélzott
felhasznaldk és az & igényeik kdzponti helyet kapjanak a projekt kezdetétdl.

A disszeminacios terv kulcselemei a kdvetkezdk:

+ aterjesztésre és hasznositasra alkalmas eredmények azonositasa;

+ a fenti eredmények terjesztésére iranyuld tevékenységek tipusai — modszerek és eljarasok;

+ asziikséges emberi és pénziigyi eréforrasok;

« munkaterv a kiilénb6z6 tevékenységekre;

- stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tal (fenntarthatosag).

Bar a disszeminacids terv tartalma projektenként eltérd, azonban a legalapvet&bb kérdések, amelyeket a ter-
vezés soran végig kell gondolni, lényegében azonosak:

« Mit?

+ Milyen célbol?

« Ki(k)nek?

+ Hogyan?

+ Mikor?

. Ki?

+ Mibél?

A disszemindcios terv elkészitését szolgdlja a Kézikonyv talalhat¢ tablazat.

Ha elkésziilt, a disszeminacios tervet fontos rendszeresen atnézni, és ha sziikséges, mddositani a projekt el6-
rehaladasanak fényében.
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Felhivjuk figyelmét, hogy a tamogatasi szerz6dés kiilonos feltételeket hataroz meg a tajékoztatassal és a nyil-
vanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a Tamogatasi szerzédés Kiilonos Feltételek 1.9.2 pontja
értelmében a projekt koordinatora az egyiittmuikddés eredményeit az Erasmus+ Project Results Platform felletre
koteles feltolteni a fellileten taldlhaté utasitasoknak megfeleléen.

Bdvebb utmutatast a disszeminacios tervhez kapcsolédodan az Eurdpai Bizottsag Oktatasi és Kulturalis Féigaz-
gatdsaga honlapjan talal.

Honlapunkon is talalhatok hasznos informaciok a disszeminacids tevékenység megtervezéséhez kapcsolédodan.

Tovabbi otleteket adhat a Tempus Kozalapitvany 2018. szeptember 25-én megrendezett, A hatékony kommu-
nikacio triikkjei ciml eseménye, melyhez kapcsoléddan az elbadasok elérhetbk a kbzalapitvany honlapjan.

A projekt eredményei a termékek, mddszerek, tapasztalatok és oktataspolitikai tanulsagok, melyek a projekt soran
jonnek létre. A projekteredményeket nagyjabol 6t f6 kategoridba oszthatjuk, melyek koziil az elsé harom a kdzvetlen
eredményeket, mig a fennmaradé ketté a kdzvetett vagy programszint(i eredményeket foglalja magaba.

KATEGORIA PELDAK

Projekttermékek lehetnek: + Osszehasonlité tanulmanyok
+ kézikdnyvek és egyéb képzési eszk6zok
« oktatasi és képzési modulok
* U] tantervek és képesitések
* Uj megkozelitésmodokkal és médszertanokkal kapcsolatos
felhasznaloi utmutatok
« on-line oktatasi és képzési anyagok (e-learning)
Modszerek « arésztvevdk egy bizonyos teriilettel és témaval kapcsolatos
ismereteinek bévitése
« egylttmikodési folyamatok és modszerek
« vezetdi tapasztalatok és gyakorlati ismeretek
« oOtletek és jo gyakorlatok cseréje

Tapasztalatok « a projektpartnerek altal a menedzsment és nemzetkozi
partnerségben valo részvétel terén szerzett tapasztalatok
+ az egyének altal szerzett tapasztalatok, pl. mobilitasok kapcsan
« tapasztalatok és jé gyakorlatok cseréje
Eurdpai egytittmiikodés * Uj vagy kibdvitett europai partnerségek
+ tapasztalatok és j6 gyakorlatok nemzetkdzi szintli megosztasa

Az eredmények kiilonb6z6 csoportjai masfajta megkdzelitést igényelnek terjesztés és hasznositas szempont-
jabol. Példaul a kézzelfoghatd eredmények kdnnyen bemutathatdk eredetiben, grafikus dbran vagy mintapéldany-
ban, a nem kézzelfoghaté eredmények, mint pl. a 'tapasztalatok’, azonban mas bemutatasi modszereket igényelnek,
ugy, mint felmérések eredménye, interjuk elemzése, akkreditacids programok.

Annak érdekében, hogy a disszemindcio valéban eredményes legyen, a tevékenységeket kelléen célzottan kell
végezni. A legfontosabb a megfelel6 célcsoport, lizenet és csatorna kivalasztasa.
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https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
https://ec.europa.eu/education/
https://tka.hu/tudastar/363/tanacsok-hatekony-disszeminaciohoz
https://tka.hu/rendezveny/10319/a-hatekony-kommunikacio-trukkjei

A disszeminacié kozvetlen célcsoportjat a felhasznaldk, valamint a szakmai partnerek jelentik. A legfontosabb
terjesztési szintek:

* sajat intézményen beliil

+ azintézmény szlikebb / tagabb kdrnyezetében

« projektpartnerek kérében

+ atelepiilés szintjén

* regionalisan

* 0rszagos szinten

* nemzetkdzi szinten

* képzési szektor szintjén

+ munkaerd-piaci szektor szintjén.

A projekt megkezdésétél érdemes gydjteni a potencidlis célcsoportokhoz tartozok elérhetdségét és listat vagy
adatbazist késziteni, amelyben az érintettek elérhetésége mellett érdeklédésiik jellege is megjelenitésre kerdil.

A projekt altal feldolgozott téma, és a létrejott eredmények vilagos, kozértheté megfogalmazasa a hatékony
disszeminacié elengedhetetlen alapfeltétele. A disszeminacié tartalmanak meghatdrozasakor szamolni kell a lehet-
séges célcsoportok sokszinliségével, hiszen a dontéshozoktol az adott teriilet szakértdin keresztiil a laikusokig ter-
jedhet a célcsoport. Tehdt a kozvetitendd tartalmak bemutatasanak maédja az egyes felhasznaléi csoportok szamara
eltérd, s6t sziikségképpen kilénbozd kell, hogy legyen.

Mivel a kiilonb6z6 csatorndknak mas-mas elényik és hatranyuk van, kézponti kérdés az adott célnak legmeg-
felel6bb csatorna kivalasztasa. A legnépszer(ibb terjesztési csatornak:

+ Facebook

« Moodle platform - nyilt forraskédu, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-learning keretrendszer, melynek ré-

sze egy olyan kdzosségi oldal, amin tobb mint egymillié regisztralt felhasznald ingyenes tdmogatast nyujt-
hat egymasnak, otleteket, informacidkat oszthat meg www.moodle.org

* YouTube - nagyon fontos a kulcsszavak jo megvalasztasa, hiszen ezek alapjan lehet majd elérni a filmet.

* blog
projekthonlap - fontos, hogy a honlap jol strukturalt és informativ legyen, tartalmazza a projekt leirasat (célok,
modszerek), a partnerek informacioit, elérhetéséget, valamint a fébb projekttermékek elérhet§ségét, vagy magat a
terméket. Ne feledjék azonban, hogy a honlap elkészitése dnmagaban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok
figyelmét, akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap elérhet8ségét feltiintethetik névjegy-
kartyakon, szorolapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik szakmai férumokon, konferencian. Ingyenes feliile-
tek: www.yola.com, www.weebly.com, www.webs.com, www.moonfruit.com

+ személyes beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek

+ el6adasok, konferencidk, szeminariumok

« workshopok, tovabbképzések

+ termékbemutatok, kiallitasok, vasarok

+ tévé, radio

« falitjsag, informacios allvany

« elektronikus média

« szérélapok, brosurak

* hirlevél

« irott sajto, cikkek

+ kiadvanyok

* sajtotdjékoztatd, sajtokdzlemény
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https://moodle.org/
https://moodle.org/
www.yola.com
www.weebly.com
www.webs.com
www.moonfruit.com

Fontos, hogy a projekt honlapja a partnerek internetes oldalarol is minden esetben elérhetd legyen, annak
linkjét egy kénnyen megtalalhato, jol lathatd helyen tiintessék fel. Erdemes még a honlap elkészitésekor azt is szem
el6tt tartani, hogy olyan feliiletet hasznaljanak, melynek elérhet&sége nem éviil el egy-két éven beliil, nem all tehat
elé az a helyzet, hogy a projektzarast kovet6en a honlap is megsz(nik.

A felhasznalok rendelkezésére allo, konnyen hasznalhato, tébbnyire ingyenes internetes fellletekre (honlap-
készités, blog, biztonsagos kozosségi oldalak, e-learning keretrendszerek) hasznos linkeket, 6tleteket talalhatnak a
wHandbook for International School Projects” c. ACES kiadvanyban.

A disszeminacids tevékenység kapcsan létrejott anyagok nagyszer(ien kapcsolhatdk a projekt, vagy az azt
szervez$ intézmények PR tevékenységeihez is. Fontos ezért, hogy igyekezziink kreativ és innovativ médon meg-
osztani projektiink eredményeit. A disszeminacids tevékenység nyomon kdvetésére is kiilénds hangsulyt kell fek-
tetniink, hiszen a felmeriil6 igényekre reagdlnunk kell, és azokat be kell épiteniink a projekt tovabbi szakaszaiba.
E kézikdnyv II. szamu mellékletében a disszeminacié hatékonysaganak ellen&rzésére szolgald kérdéssor is talalhato.

Amennyiben a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, a tovabbi felhasznalas, tovabbélés és hasz-
nosulas szempontjabol kiemelt fontossagu lehet annak akkreditacidja, engedélyeztetése.

Barmilyen, a tamogatasbol terjesztett, publikalt dokumentumon, a tamogatasbdl megvaldsitott terméken vagy
anyagon fel kell tiintetni, hogy a tdmogatast az Eurépai Unid nyujtotta, és szerepeltetni kell az Erasmus+ program
logojat. Ez a lathatdsag noveli az Erasmus+ program ismertségét, és hozzajarul folyamatossaganak és miikddésének
hosszan tart6 biztositasahoz.

Arculati segédlet a projektrél sz6ld informdaciok terjesztéséhez
A program elnevezése: Erasmus+ program

Alogé (Erasmus+) a témogatott palyazat minden pro-
jekttermékén (kiadvanyok, honlap, sajtékézlemény,

E ra S m U S + rendezvénymeghivo stb.) kotelez6en megjelenitendd!

Egységesen az alabbi EU-s logdt kell hasznalni. Az

c M K c M K . Y B 7.

100 80 0 o o o0 100 0 egyes alprogramoknak nincs kiilon logéja.
Reflex Blue C Yellow C
R # B R G B
o & M8 3 W 0 A logo a Bizottsag oldalardl letélthetd szines és feke-
#00 44 94 #75 BE AC , .y .
te-fehér verziéban is!
Grey & White version Placed on a coloured background

A logé minimalis mérete: 1 cm magas.

Ha nem éri el a kész, magyar nyelvii logdt, akkor az
Erasmu5+ Erasmus+ EU zaszl6 mellett Verdana betlitipussal jelenitheti
meg a program nevét. A szoveg fekete vagy EU kék
szinnel jelenjen meg:

Black & White version

mErasmus+ A Tempus Kozalapitvany logdjanak hasznalatara
egyedil maga a Tempus Kdzalapitvany jogosult.

Kotelez6en megjelend szdveg:
A projektet az Eurépai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (k6zleményben) megjelentek nem sziikségszerii-
en tiikrozik az Eurépai Bizottsag nézeteit.


http://www.aces.or.at/images/doku/aces_handbook_internat.schoolprojects_2014.pdf
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/promotional_en

AZ ELVART EREDMENYEK,
HATAS MERESE - INDIKATOROK

A projekttervezés logikaja
Egy projekt kizardlag akkor tekinthetd sikeresnek, ha kitlizott céljait
teljes mértékben elérte, emiatt rendkivil lényeges, hogy a projektcé- Tlppl
lok pontosan kertiljenek meghatarozasra. .
Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, A projekt eldrehaladasanak nyomon kvetésére a
mérhetének, relevansnak és idében litemezettnek, lehataroltnak kell tevekenyseg kulonbozé szakaszaiban kerdljon sor,
lennie. Ez azért fontos, mert a jol megfogalmazott célokhoz kénnyebb hogy a partnerség még iddben tudjon reagalni,
elvart eredményeket rendelni, azaz meghatarozni, hogy egy adott cél
elérése milyen esetben tekinthetd teljesiltnek. Az elvart eredmények-

ha nem a tervek szerint halad a projekt megvald-
sitasa. A belsé monitoring soran szlletett doku-

mentumokat (pl. kérdSiveket, reflektiv naplokat)
hez sziikséges az azok mérésére alkalmas mutatokat, vagyis indika- érdemes megdrizni, hiszen akar egy kovetkezs

torokat tervezni. Lényeges, hogy tevékenységeket kizarélag tisztazott projektotlet is szarmazhat az ott megfogalmazot-
célok és eredmények birtokaban lehet definialni, tehat nem tanacsos takbol.
a tevékenységek atgondolasaval kezdeni a tervezést.

Indikatorok
Az indikatorok olyan mutatészamok, amelyekkel egyrészt a projekt tevékenységeinek eredményessége, masrészt a
célok felé haladas mértéke kévethetd nyomon.

Az indikatorok meghatarozasanal koriiltekintSen kell eljarni, nem csak a mutaté- és mérészamokat, hanem a
mérés modjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni. Az indikdtoroknak tobbfajta csoportositasa létezik, példaul
az alabbiak:

+ Bemeneti indikatorok — a rendelkezésre allo, felhasznalando eréforrasokat, kiindulo értékeket jeldli, kdzvet-
lendil mérhetd;

+ Kimeneti indikatorok— a projekt céljai dltal meghatdrozott tevékenységekhez rendelt kimeneti értékek, al-
talaban fizikai elemet mérnek - kdzvetlenil mérhetd;

+ Eredmény indikatorok — kdzvetlendil létrehozott eredményekre, a célok teljesiilésére vonatkoznak, a valto-
zasokrdl, valamint a végtermékekrél adnak informaciot — kozvetetten mérhetdk;

+ Hatas indikatorok — a projekt akar rovid, vagy kézép, de inkabb hosszu tavu hatasaira, kdvetkezményeire
vonatkoznak, kozvetetten mérhetsk.

Az els6 harom tipus viszonylag egyszer(: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a jelentkezék szama,
a kimeneti a képzést elvégz6k szama, az eredmény indikator pedig a ketté kozotti kilonbség: hanyan végezték el
sikeresen a képzést. Ebben az esetben az is lehet indikdtor, hogy a végzettek kozil hany fének sikerilt ,kivaldan
megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a kapott ismereteket és/vagy megerdsitenie bizonyos
kompetenciait. Ez azonban olyan kvalitativ indikator lesz (ld. késébb), amelyhez nagyon pontosan definialni kell az
elvart eredményt, jelen esetben példaul azt, hogy milyen kritériumok alapjan mindsiti a képz6 egy résztvevé teljesit-
ményét ,kivaldan megfelelt”-nek a képzés végén.

A hatasindikatorok megfogalmazasa (és kiilonosen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést igényel, mivel

egy projekt hatdsa nem csak a projektben végzett tevékenységekt6l, a projekt altal eléallitott eredményektél, ha-
nem szamos olyan kiils6 tényez6tél is fligg, amelyekre a projekt megvalositdinak nincs befolyasa.
Egy kifejlesztett képzési anyag hatasindikatora lehet példaul a résztvevék fejlédésében tapasztalhatd pozitiv val-
tozas, amely azonban nem attél figg, hogy hany pedagogus/oktato alkalmazta az (j tananyagot (ez inkabb ered-
ményindikator), hanem attdl, hogy az adott iskolaban/képz6helyen milyen a képzésben résztvevék szociokulturalis
hattere. Vagy éppen, hogy milyen kompetenciakkal rendelkezik az 6ket tanito és az Uj tananyagot alkalmazo peda-
gogus/oktato.
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Az indikatorok egy jelent6s része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszer(, mivel olyan adatok alapjan
lehet kiszamolni értékiiket, amelyek egy szervezetnél egyébként is rendelkezésre allnak. Példaul a pedagdgusok,
tanulok szdma, a munkaerdépiac igényeihez igazitott virtualis laboratériumok szama, stb. Ezekbél az elemi indikato-
rokbodl aztan Un. szarmaztatott mutatok is képezhetdk, amelyek bizonyos ardnyokat mutatnak meg: példaul, hogy
mennyi az egy virtualis munkahelyre juté tanulok szama.

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljarasokat sziikséges alkalmazni, mivel rendkivil
ritka, hogy egy-egy adat &nmagaban is képes legyen adott termék mindségének jellemzésére. A példanal maradva
egy tananyag min&ségének mérésére célszerli olyan kérddiveket szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tanarok,
mind a tanulok véleményének Gsszegzésére a tananyag hasznalhatdsagarol. (Természetesen ehhez a projektben
tervezni kell a tananyag tesztelését is.)

Az indikatorok meghatarozasat tehat meg kell eléznie a pontos termékdefinicidnak. Célszer( az alabbi tabla-
zatot hasznalni a kdvetkez6k szerint:

cél

elvart eredmény

indikatorok megnevezése

mértékegység

kiindulasi érték

cél érték

cél datum

adatforras megnevezése

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 ,pe-
dagogusok szama”, hanem a ,tananyagfejlesztésben részt vevd pedagogusok szama” lehet az indikator. A kiindulasi
értékek lesznek a projekt bemeneti (input) mutatoi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az eredmény mutatoi.
Nagyon fontos, hogy csak olyan indikator szerepeljen a tablazatban, amelyet mérni tudunk, ezért sziikséges el6ze-
tesen attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy kialakithato-e a projekt soran) olyan adatbazis, amely naprakész és
az indikator szempontjabol relevans adatokat tartalmaz.

Célszeri el6szor a projekt keretében kidolgozandd termékeket (pl. tananyag, mdédszertani segédanyag stb.)
meghatarozni, majd az eredmények el8allitasat tamogatd tevékenységekkel foglalkozni (pl. partnertalalkozdk, tan-
anyagfejlesztés, tesztelés, disszeminacios alkalmak stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban eldonteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt elérni. Ezek nagy
valdszintiséggel egyben a projekt mérfoldkoveit is kijeldlik majd. Ez nemcsak a projekt folyamatanak nyomon kéve-
tését, hanem a projekt megvalositasa kozben ellatando disszeminacidt is segitheti.

A téblazat kitoltését kdvetben at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet kozvetlenil indikdtorokat
rendelni. El6fordulhat, hogy egy-egy hatasindikator tobb eredmény hasznosulasat méri egyszerre. Egy jol kidolgo-
zott indikatortabla rendkiviili mértékben megkonnyiti a projektmenedzser életét, mivel a projekt végrehajtasa soran
elsésorban a mérfoldkévekhez rendelt eredmények teljesiilését kell figyelnie.

Impact+ Tool

A fenti folyamat kiegészit&jeként a nemzeti irodak kozos fejlesztését szeretnénk figyelmikbe ajanlani, ami néhany Lé-

pésen keresztiil segit 6nallédan vagy csoportosan a projektpartnerekkel atgondolni az eredmények és hatasok mérését.
Az Impact+ Tool a hatasmérés egy eszkoze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhatd hatasanak atgondo-

lasat, azok mérésének modjat, illetve hogy milyen adatokkal tudjak aldtamasztani az elért hatast. A hatdsmérés-ter-

vezésben kevésbé jartas projektgazdak is konnyedén hasznalhatjak.
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https://www.erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation

Ugyanakkor egy rugalmas eszkdz, amely tobbféle mddon alkalmazhato és segit:

+ a projekttervezés korai szakaszaban a projektpartnerek egy csoportjaval,

+ apalyazat benyujtasa elStt a palyazat finomitasaban és tokéletesitésében, tevékenységeinek tervezésében,
+ a projekt kezdetén a tervezett hatasok meghatarozasaban és a hatasmérés tevékenységeinek tervezésében,
+ aprojekt futamideje alatt a tervezett hatds megvaldsulasanak kovetésében vagy a hatas ujraértékelésében,
+ a projekt végén az 6sszegz6/mindsit6 értékelésben.

Minden partner készithet kilon-kiilon egy tervet, amit kdzésen megbeszélnek és Gsszedllitjak a végsd val-

tozatot a teljes projektre, de bizonyos elemei alkalmazhatok szeparaltan az egyes partner intézmények szintjén is.
A segédanyag elérhetd az alabbi linken: www.erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation
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A stratégiai partnerségek palyazattipus projektjeinek minéségi megvaldsulasa érdekében a Tempus Kozala-
pitvany, mint tamogaté szervezet, a projektek folyamatos szakmai és pénziigyi nyomon kovetését biztositja
az alabbi eszkozokkel:

Kozalapitvanyunk egyes projekteknél monitoring latogatast tesz, melynek célja, hogy a projekt szakmai halada-
sat vizsgdlja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket kiszlirje, valamint hogy javaslatokat fogalmazzon
meg a tovabbi munkdhoz a projektek mindségének folyamatos emelése érdekében. A latogatasok a tdmogatast
nyert szervezetnél zajlanak, ahol k6zos megbeszélés keretében tajékozodunk a projekt elérehaladasardl (megva-
l6sitas lépései, esetleges valtozasok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabalyossagarol. Ennek soran a
megvaldsitast vetjik dssze a szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az elSirt kritériumokkal. Latogatas a projektek
futamideje alatt barmikor kezdeményezhetd. A monitoring latogatasrél idében tajékoztatjuk a projekt kapcso-
lattartdjat, vele egyeztetiink a lehetséges id6pontokrdl, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az intézményt a
latogatasrol és az ahhoz sziikséges tudnivalokrol. A projekt tartalmi vizsgalatanak megkonnyitése érdekében egy
kérdGivet/szempontsort kiildiink ki a projektfelels szamara. A monitoring latogatasrol emlékeztetd késziil, me-
lyet hivatalos levélben juttatunk el a koordinator részére.

A projektek teljes futamideje alatt lehet8ségiik van konzultalni a munkatarsainkkal (telefonon, e-mailben és
személyesen is). Ha személyes konzultaciéra van sziikségiik, akkor jelezzék azt lehetéség szerint legalabb két héttel
a tervezett idépont elétt munkatdrsunknak, illetve toltsék ki a honlapon talalhato konzultacios trlapunkat is. A kon-
zultacio eldtt kérjuk, az Grlapon fogalmazzak meg a fébb kérdéseiket, hogy el6zetesen at tudjuk tekinteni &ket, és
ezzel is ndveljlk a konzultacio hatékonysagat.

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szeminariumokat, tematikus rendezvényeket és konferenciakat
az oktatas-képzés kiilonbdzé célcsoportjai részére, melyeken szivesen latjuk nyertes palyazoinkat is. Meghivas alap-
jan aktiv résztvevéként, vagy akar el6adoként is részt vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjiik
témadja kapcsolddik az adott rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi terjesztésre, meg-
osztasra (igy a projekt disszeminaciojat is elésegitheti). Ha felmerdl ilyen igény a projektjiiknél, rendezvényeinkkel
kapcsolatban e-mailben vagy telefonon keressiik majd Onéket is.

A projektek futamideje alatt és utan esedékes beszamolokat a tamogatasi szerz6désiik 1.4.3. és 1.4.4. pontjaban
megadott hatarid6ig kell benyujtaniuk a Mobility Tool+ feluleten. Kérjik, minden esetben ellen&rizzék szerzédésiik
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ezen pontjait a datumok tekintetében. A beszamolokat elkészithetik magyarul, vagy a partnerség munkanyelvén,
amennyiben az angol, német vagy francia. A beszamol¢ feliilet létrehozasarol a palyazatban megadott intézményi
kapcsolattarto kap értesitést a szerz6dés megkotése utan, a palyazatban megadott e-mail cimen.

Tartalmi beszamold, melynek nincs pénziigyi része, utalas nem kapcsolddik hozza. Az Grlap hasznalatat és kitoltését,
illetve a beszamoldk elkészitését utmutatoval, valamint 2020 tavaszan egy beszamolo informacids nap keretében
igyeksziink segiteni.

A tdmogatas részleteinek utalasardl lasd kézikdnyviink cimd fejezetét.

A zarobeszamolot a tdmogatasi szerz8désben meghatdrozott, a projekt zarasanak idépontjatol szamitott 60 napon
belil kell elkészitenilik, és benyujtaniuk a Mobility Tool+ feliileten. A koordinator intézmény kotelessége a projekt
egészérol sz6l6 kozos tartalmi beszamold benyujtasa is, igy beszamold (rlapjanak tartalmi és pénziigyi része is lesz,
mig a partnerek kizarélag pénziigyi beszamolot készitenek.

A zérébeszamoldhoz bizonyos tevékenységek alatdmasztasara vonatkozéd dokumentdciot is csatolniuk kell,
melyek listajat e kézikonyv -ében taldlja. A beszamoldk elkészitésérdl, benyujtasardl és a tar-
talmi részék megirasarol bévebben egy kiilén beszamolasi Gtmutatoban tajékoztatjuk Onodket, melyet a beszamoléd
feliiletiik létrehozasakor juttatunk el Ondknek a szerzédéskotést kovetsen.

A zarébeszamolo alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatorndin keresztiil terjesztheti, és
esetlegesen nivadij jelélésre is bocsatja.

A Tempus Kozalapitvany Nivédijanak elnyeréséért mindig az adott évben lezart projektek indulnak. Minden
magyar koordinacioju partnerség projektje automatikusan részt vesz a nivddij kivalasztasi folyamataban, amennyi-
ben a szerzédésben vallalt hatariddig benyujtottak a zarébeszamoldt. Kiildn palyazat benyujtasara nincs sziikség.
Egy intézmény az Erasmus+ program 2014-2020-ig tart6 szakaszaban csak egyszer kaphat Nivodijat.

A zérébeszamoldk biralata soran minden beszamolét pontszammal is értékeliink, az adhaté pontok legalabb
90%-at elért projektek automatikusan részt vesznek a Nivodij elnyeréséért folyo versenyben. A 90 pontot elért
projektek egy Ujabb értékelési folyamaton vesznek részt. Az alabbiakban kiemeltiink néhany szempontot, melyek
mentén a szakértdk a legjobb projekteket vizsgaljak:

Relevancia:
A projekt relevanciaja: az intézményi célok és igények, valamint az egyes résztvevék céljai és igényei szempontjabdl.
Mennyiben jarul hozza a projekt az Eurépai Unids oktataspolitikai célokhoz a valasztott prioritdsoknak megfeleléen?

Mindség, innovacio:

+ Milyen mértékben volt képes a projekt magas szinvonalu tanuldasi eredményeket biztositani a résztvevéknek?

« Tapasztalatcserére irdnyuld projektek esetében a vélasztott téma innovativ, az eurépai gyakorlatban hiany-
poétlénak, ujszertinek mondhato.

+ Mennyire alkalmazhatok a projekt eredményei az oktatasban? A tanulmanyi programba/oktatasi program-
ba/képzési tervbe/intézményi stratégiaba valo beépiilés biztositott-e?

+ A projekt pénziigyi menedzsment szempontjabél is j6 példaként allithatd? Kizarélag olyan projektek jeldl-
heték nivddijra, amik a pénziigyi menedzsment szempontjabdl is megfeleléek (koltséghatékonysag, pénz-
igyi menedzsment, egyes tevékenységekhez rendelt 6sszegek indokoltsaga, ar-érték arany stb.).

Hatas, disszeminaciod, fenntarthatésag:
« Mi épiilt be az intézmény folyamataiba? (oktatasi intézmények esetén tanulasszervezésbe, modszertanba,
képzésszervezésbe)
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Milyen hatdsa volt a projektnek a résztvevdkre és a részt vevd szervezetekre?

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

+ A projekt hatasai hossza tavon is érvényesiilnek, pl. az eredmények, termékek beéplilésével.

* A projekt tevékenységei és eredményei a kiilénb6z6 kommunikaciés csatornakon, (kozosségi médiakban,
honlapokon stb.) a szélesebb kdzonség szamara egyértelmdi és letisztult formaban jelennek meg.

* Azonositottak a disszeminalhatd eredményeket.

« Ujszer(i elemeket (tulléptek a sajat honlapon, sajat intézményen) is tartalmazo, tudatos disszeminaciot valé-
sitott meg a partnerség.

« A projekt megerdsitette a nemzetkozi kapcsolatokban valé gondolkozast, tervezést.

+ Milyen minéségben valdsult meg a projekteredmények értékelése?

+ A honlap a projekt lezaruldsa utan is mlikddik, az eredmények elérhet6k.

« Biztositott a projekt eredményeinek fenntarthatésaga, mas célcsoportok szamara valé hasznosulasa, erre a
beszamolo konkrét megoldasokkal szolgal.

+ Amennyiben relevans, milyen hatéssal volt a projekt a tanulékra/diakokra? Mennyiben valtozott a tanulashoz/

ismeretek szerzéséhez valé hozzaallasuk?

A tételes ellendrzés célja, hogy a projekt tamogatasi 6sszegének szabalyok szerinti felhasznalasat ellendrizze.
Az ellendrzés a végrehajtast alatdmaszté dokumentumokra irdnyul és a Kézalapitvanyunk irodajaban zajlik alta-
laban a zarébeszamolo biralataval egyidejlileg. Tételes ellendrzésre a projektek bizonyos szézalékat véletlensze-
rlien valasztjuk ki. A kivalasztott projektek intézményeinek kiértesitésére — legkés6bb a beszamolo beérkezése utan
(a beszamold formai ellenérzését kovetéen) — irdsban kerdil sor.

A tételes ellen6rzéshez sziikséges, alatamasztd dokumentumok listajat a talalja.

A pénziigyi dokumentacioé kapcsan fontos tudni, hogy a projekt koltségeit igazold szamlakat és egyéb bizonylato-
kat, a magyar jogszabalyokkal 6sszhangban, meg kell &rizni a projektzarast kovetd 5 éven keresztiil, mert egy esetleges
tovabbi ellendrzés esetén be kell tudni mutatni ezeket az ellendrzést végz6 szervnek (fenntartd, hazai hatdsagok).

Helyszini ellen6rzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a projekt megvalositasa soran érintett hely-
szinen torténik, a projektek bizonyos szézalékanal. A helyszini ellenérzés célja, hogy tajékozddjunk a tevékenységek
tényleges megvaldsitasarol, és a tdmogatasi dsszeg szabalyok szerinti felhasznalasardl, annak dokumentaldsarol.
A helyszini ellenérzést a projektek futamideje alatt barmikor kezdeményezhetjiik. Az ellen&rzésrél idében ta-
jékoztatjuk a projekt kapcsolattartdjat, vele egyeztetiink a lehetséges idépontokrél, majd hivatalos levélben is
tajékoztatjuk az intézményt a latogatdsrol és a sziikséges tudnivalokrol.

A helyszini ellen8rzéshez sziikséges alatamaszté dokumentumok listajat a talalja.

Az audit ellendrzés célja a tdmogatas végsé osszegének meghatdrozasa, és az esetleges elszamolasi hibak kiszlrése.
Az ellendrzésre a zarobeszamolo értékelésével egy id6ben, a kedvezményezett helyiségeiben keriil sor, azonban a
tamogatasi szerz6dés lehetéséget ad arra, hogy tovabbi ellendrzéseket végezzen a Nemzeti Iroda a projekt lezarulta
utan (ami a beszamolo elfogadasat, és az utolso részlet atutalasat jelenti) 5 éven belil. Audit ellenérzésre a projek-
tek bizonyos szazalékanal kertil sor. Az audit ellen6rzésrél hivatalos levélben értesitjiik a projekt hivatalos kapcsolat-
tartojat. Az audit ellendrzéshez gy(ijtend6é dokumentumok listajat a talalja.
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A PROJEKT PENZUGYI
MENEDZSMENTJE

@ A SZERZODESKOTO INTEZMENY FELADATAI

Azt a bankszamlat, amely a szerz6désben szerepel, és amelyre az uniés tamogatast utaljak, hivatalosan az Organi-
sation Registration System regisztracios feliletre feltoltott Banki azonosito lapon kell megadni és igazolni. (Tapasz-
talatunk alapjan a koltséghatékonysag érdekében érdemes megfontolni devizaszamla nyitasat.) Ha ez nem lehet-
séges, a minimalis szerz6déses elvaras az, hogy a projekthez kapcsolodo bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten
lehessen kezelni és nyomon kdvetni a kedvezményezett szamviteli nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt keriilni kell, de ha sziikséges, minden esetben meg kell 6rizni a kapcsolédé banki doku-
mentumokat (készpénzfelvételi bizonylat, stb.).

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

@ VALUTAATVALTASI ARFOLYAM

A projekt pénziigyi tervezése, a pénziigyi elszamolas és a tamogatas atutalasa euroban torténik. Iskolai, dvodai part-
nerségek esetében az atvaltasi arfolyamnak kizarélag abban az esetben van jelentdsége, ha Rendkiviili koltségekre
is kaptak tdmogatast, illetve a projekt megvaldsitasa kdzben specialis igény( résztvevé tdmogatasara vagy magas
utazasi koltségre sziikséges atcsoportositaniuk, mert ezek tételes elszamolasu koltségek. Ezen koltségeket a ked-
vezményezetteknek at kell valtaniuk eurdra, az Eurdpai Bizottsag altal abban a hénapban meghatarozott és honlap-
jan kézzétett havi arfolyamon, amelyben a Koordindtor bankszamlajan az elsé el&finanszirozasi 6sszeget jovairtak.
Amennyiben a projektben tobb eléfinanszirozasi sszeg kifizetésére keriil sor, az adott arfolyamot azon koltségek
tekintetében kell alkalmazni, amelyek az el&finanszirozasi részlet jovairasatol a kovetkezo részlet jovairasanak nap-
jaig mertilnek fel.
Kivalasztjuk a megfeleld évet és honapot:

CURRENCY CONVERTER

Year 2019 = Month 10 =
Amount
From
EUR (Euro) -
o 11
EUR (Eura) -

1EUR =1 EUR
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Beirjuk az atvaltani kivant 6sszeget (Amount), majd kivalasztjuk a legordiilé meniibél azt a pénznemet, amirdl
valtunk (From), és azt, amire (To). Ez esetiinkben euro:

CURRENCY CONVERTER

Year 2019 - Month 10 -

Amount

HUF {Hungarian forint)

EUR (Euro)

L HLIF ELUR

Majd a convert-re kattintunk, és megjelenik az alkalmazandé arfolyam. Az alkalmazandé arfolyam a teljes
partnerségre vonatkozik.

@ A PROJEKT KOLTSEGEINEK ELSZAMOLASA

@ AZELSZAMOLHATOSAG ALTALANOS FELTETELEI

ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK
A beszamoldk pénziigyi biralata soran figyelembe vessziik a koltség altalanos kontextusat, jellegét és 6sszegét.
Az egységkoltségek esetében a tevékenység koltségei akkor szamolhatdk el, ha megfelelnek az alabbi altalanos
feltételeknek:
+ az egységeket ténylegesen fel kell hasznalni a projekt id6tartama alatt
« az egységek a projekt megvalositasahoz sziikségesek, vagy annak termékei
+ az egységek szama meghatarozott dokumentumokkal (ld. Az elszamolas bizonylatai rész) azonosithaté és igazolhato.
A tényleges koltségek esetében a tevékenység koltségei akkor szamolhatok el, ha megfelelnek az alabbi altalanos
feltételeknek:
« az adott tevékenységtdl fliggden a projekt partnereinél mertilnek fel;
« a projekttevékenységhez kapcsolddnak (azaz a tevékenységnek megfeleléek és kozvetlentil kapcsolddnak a
projekt végrehajtasahoz, a munkatervvel 6sszhangban);
« szlikségesek a projekttevékenység végrehajtasahoz;
« ésszer(iek és indokoltak, illetve dsszhangban allnak a megbizhato6 pénziigyi menedzsment' elveivel, kiilondsen
a hatékony pénzfelhasznalas és a koltséghatékonysag szempontjabdl,
+ atevékenység id6tartama alatt keletkeznek, azaz a projekt id6tartama alatt végzett tevékenységb6l erednek.
A szerz8désben megjel6lt id6tartam elétt és utan felmerilé tevékenységek finanszirozasa nem tdmogathaté;
« ténylegesen felmerilé koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett intézmény (és partnerei) konyvelé-
sében az érvényes szamviteli elveknek megfelelSen, és bevallasuk az érvényes addzasi és szocidlis jogszabalyok
elGirdsai szerint torténik;
+ azonosithatdk és igazolhatok.

1: A koltségeket a megbizhatd pénziigyi menedzsment elvei alapjan kell definialni, nevezetesen a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség elvének meg-
felelen. A gazdasagossag elve megkoveteli, hogy a koltségeket kells id6ben, megfelelé mennyiségben, minéségben és a legkedvezébb aron hatarozzék meg. A ha-
tékonysag elve az alkalmazott eréforrasok és az elért eredmények idedlis kapcsolatara vonatkozik. Az eredményesség elve a kitlizott célok elérését és a megcélzott
eredmények teljesitését foglalja magaban.
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A tamogatott intézmény bels6 konyvviteli és belsd ellenérzési eljarasainak lehetévé kell tenniiik, hogy a te-
vékenységgel kapcsolatban felmerdilt koltségek és bevételek kdzvetleniil 6sszehasonlithatok legyenek a megfeleld
szamviteli kimutatasokkal és bizonylatokkal. Az egységkdltség alapu elszamolas tekintetében ez azt jelenti, hogy az
wegysegek szamat” fel kell tiintetni a megfelel dokumentumon (azaz a részvételi igazolasokon, jelenléti iveken, stb.).

Ha a nemzeti addzasi és szamviteli szabalyok nem irjak el§ szamla meglétét, az azzal egyenértékil szamviteli
okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozo
szamviteli térvényeknek.

NEM ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK
Az alabbi koltségtipusok semmilyen korilmények kozott nem szamolhatdk el a projekt koltségvetésében:

+ atékemegtériilés;

+ az addssag és addssagszolgalati terhek;

* aveszteségekre vagy adossagokra képzett céltartalékok;

+ a kamattartozas;

+ a kétes kovetelések;

« az arfolyamveszteségek;

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

« az unids koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatasra jogosult mas projekt keretében a kedvezményezett altal
kimutatott koltségek (ideértve a tagallamok altal nyujtott és az unids koltségvetésbdl finanszirozott tdmoga-
tasokat, valamint a Bizottsagtol eltérd egyéb szerv altal az unids koltségvetés végrehajtasanak céljabol nyuj-
tott tdmogatasokat); a kozvetett koltségek kiilonésen nem tamogathatok a kedvezményezettnek odaitélt
tevékenységi tamogatas keretében, ha a kérdéses idészakban a Bizottsagtdl mar részesil az unios koltségve-
tésbél finanszirozott mlikddési tdamogatasban;

+ eszkdz bérlet vagy lizing esetén a lizing vagy bérleti id6szak végén érvényesithet6 kivasarlasi opcid koltségei;

+ a természetbeni hozzajarulas harmadik felektél;

+ a tulzott vagy meggondolatlan kiadasok;

« AFA, ha a nemzeti jog szerint hatalyos AFA-t6rvény alapjan visszatéritend6/visszaigényelhets.

« A projekt kezdete elStt vagy vége utan megvaldsult tevékenységek kéltségei nem szamolhatodak el.

PELDA
+  Haa projekt 2019. szeptember 1-jén indul, akkor elszdmolhaté az utazasi kdltség terhére az
a repiléjegy, amelyet 2018 augusztusaban vasaroltak meg, de 2018 oktdberére szol.
Ha a projekt 2019. szeptember 1-jén indul, nem szamolhatd el olyan vonatjegy, amely 2019.
augusztusi Utra szol.
+  Ha a projekt 2021. augusztus 31-én zarul, akkor 2021. szeptemberi utazasi bizonylat nem
szamolhaté el a projekt terhére!

ALTALANOS FORGALMI ADO
Az AFA csak akkor témogathatd, ha az intézmény, melynél a kéltség felmeriilt, igazolja, hogy nem tudja azt vissza-
igényelni.

Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az addk, vamok és dijak, amelyek az uniés tamogatassal kapcsolatban
meriiltek fel, elszamolhatdak, ha azok véglegesen az adott kéltséget elszamolo partnerintézményt terhelik. Az unios
hozzajarulas nem egy konkrét aru vagy szolgaltatas ellenértéke, és mint ilyen, nem addkéoteles jovedelme a kedvez-
ményezett intézménynek vagy a partnereknek.
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A MOBILITASI TAMOGATAS FELHASZNALASANAK ADOZASI KERDESEI
A személyi jovedelemadorodl szolo 1995. évi CXVII. torvény rendelkezéseket tartalmaz a mobilitasi programok ke-
retében maganszemélyek szamara folyositott tamogatasrol. A pontos szabalyozast a torvény 7. § (1) bekezdés,
valamint az I. melléklet 4.7.c) pontja tartalmazza. A rendelkezés célja, hogy a mobilitasi programokban részt vevé
maganszemélyek részére folydsitott 6sztondij, egyéb juttatds addmentessé tételével elésegitse, hogy a tamogatas
minél nagyobb része ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara.

A stratégiai partnerségek tekintetében a mobilitasi tevékenységgel dsszefliggésben addmentes juttatasként
valo kifizetés lehet&sége a tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység esetében lehet relevans.

Kérjlk, konzultaljanak a projektjik pénziigyeivel foglalkozoé kollégajukkal, hogy a jogszabalyi rendelkezés al-
kalmazhatd-e intézményiikben.

MEGHATAROZASOK

+ Egységkoltség-alapu atalanytamogatas: Az ide tartozd koltségkategoridk esetén a tdmogatads mértéke
id6tartamhoz és/vagy létszamhoz és/vagy tavolsagi savhoz kapcsolodik. A tdmogatott intézménynek nem
kell igazolnia, hogy az adott Osszeget konkrétan mire forditotta, de azt igen, hogy a tdmogatott tevékeny-
ség megvalosult legalabb abban a létszamban/id6tartamban/tavolsagban, amire a tdmogatast nyerte.
Ilyen koltségkategoridk: projektmenedzsment és megvalésitas koltségei, valamint a tanulasi, oktatasi és
képzési tevékenységek utazasi és megélhetési koltségei.
Tényleges koltség alapu tamogatas: olyan tamogatasi tétel, amely indoklas alapjan tényleges koltségeken ala-
pul, és a projekt végeztével, a beszamold benyujtasakor szamlaval igazolni kell. Ilyen tdmogatas igényelhetd a spe-
cialis igényti személyek részvételével, a magas utazasi koltségekkel és a rendkiviili kltségekkel osszefliggésben.

* Specialis igényii résztvevé(k) (értsd: fogyatékossaggal élé személyek) utan igényelheté tamogatas:
azokat a koltségeket foglalja magaba, amelyek kozvetlendl a specidlis igényli részvevékhoz és kiséréikhez kap-
csolédnak, akik a projektben részt vesznek.

PELDa

Beépitett tanuldsi/oktatasi/képzési céli mobilitas esetén kerekesszék szallitasi koltségét, kisérd
utazasi és megélhetési koltségeit ebben a kategdridban tudjak elszamolni. Ha a fogyatékossaggal
él6 személy sajat utazasi koltsége meghaladja a tavolsagi sav szerint adhato dsszeget, csak az
atalanyt meghaladoé dsszeget kell ebben a rovatban elszamolni.

AZ ELSZAMOLAS BIZONYLATAI
Valamennyi, a projekt kapcsan felmeriilt és elszamolt koltséget a koltség tipusanak megfeleld bizonylattal kell
alatamasztani, a bizonylatot a projekt lezarulta és a beszamol6 elfogadasa utan 5 évig meg kell 6rizni. Az egyes
koltségtipusokhoz kapcsoldddan tételesen meghatarozzuk a kéltség alatamasztasat igazolé dokumentumokat.

A kedvezményezett intézmény sajat koltségei kapcsan az eredeti bizonylatokat kdteles megérizni, és ellendr-
zés esetén bemutatni.

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

@ ELSZAMOLHATO KOLTSEGTIPUSOK

* Projektmenedzsment és megvalésitas

* Rendkiviili tamogatas

« Specialis igényii (fogyatékkal él5) résztvevé (k) részvételével sszefiiggd tobbletkoltségek - tényleges
koltségalapon, indoklassal, konkrét koltség megijeldlésével

Tanulasi/oktatasi/képzési céla tevékenység

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

+ Koordinalé intézmény részére 500 EUR/hé

« Partnerintézmény részére 250 EUR/hé
Ez a koltségtétel tartalmazza a szervezéssel, a partnerek kdzotti kommunikacioval kapcsolatos koltségeken tul a
disszeminacioval (pl. szorolap, honlap, fizetett sajtomegjelenés stb.), az adminisztracioval, a vendéglatassal, ki-
sebb kiegészitd eszkdzok és kellékek beszerzésével, illetve kiils6 szakért&k bevondsaval kapcsolatos koltségeket is.
A projektmenedzsment egyes fazisainak, illetve egyéb koordinacios teendéknek a személyes egyeztetése, fontos
projekttevékenységek szervezése is finanszirozhaté ebbdl a kéltségtételbdl.

@ TANULASI/OKTATASI/KEPZESI CELU TEVEKENYSEG (LEARNING/TEACHING/TRAINING ACTIVITIES)
A beszamoldban tamogatas szamolhato el kiilfoldi tanulasi, oktatasi, képzési tevékenységek megvaldsitasara, ha
a tevékenységek a projektbe agyazottan, ahhoz szorosan kapcsolédva jelentek meg. A kapcsolédast a beszamo-
léban be kell mutatni.

KOLTSEGTIPUS IGENYELHETO OSSZEG

10-99 km-es tavolsag esetén: 20 EUR/résztvevé

100-499 km-es tavolsag esetén: 180 EUR/résztvevé
500-1999 km-es tavolsag esetén: 275 EUR/résztvevd

Utazasi koltség 2000-2999 km-es tavolsag esetén: 360 EUR/résztvevd
3000-3999 km-es tavolsag esetén: 530 EUR/résztvevd
4000-7999 km-es tavolsag esetén: 820 EUR/résztvevd

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

Révid tavu didk mobilitas a tevékenység 14. napjaig:
(minimum 3 nap — maximum 2 hénap) | 58 euré/nap/fé
15 és 60 nap kozétt:
42 eurd/nap/fé
Munkatarsak k6z0s, rdvid tavu képzése | a tevékenység 14. napjaig:
(minimum 3 nap — maximum 2 hénap) 106 eurd/nap/fé
e Kiséré személyek minden tevékenységben
Megélhetési koltség (minimum 3 nap — maximum 2 hénap) 15 és 60 nap kézott:
74 eurd/nap/fé
Hosszti tavi képzési, oktatasi tevékenység | Lasd: kdvetkezd tablazat
(minimum 2 — maximum 12 hénap) ,Munkatarsak hosszt tavt oktatasi/
képzési tevékenységei” oszlopait
Diakok hosszu tavi mobilitasa Lasd: kovetkezd tablazat
n,Didkok hosszu tavu tevékenységei”
oszlopat
Nyelvi felkészités Kizarolag a hosszu tavu (60 nap folott) oktatasi/képzési célu tevékenységek
esetén szamolhato el 150 eurd/személy dsszegben, indokolt esetben.
Rendkiviili tamogatas A Tanulasi/ képzési/ oktatasi célu Magas utazasi koltségek:
(draga utazas esetén) tevékenységek esetében a kapcsold- az elszamolhato koltségek
dé rendkiviil magas utazasi koltségek | maximum 80%-a
finanszirozasa
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+ A tavolsagi sav meghatdrozdsa a kovetkezé modon torténik: az Eurdpai Bizottsag tavolsdg-kalkulatoraba be
kell irni a kiindulé allomas és a célallomas telepiilés nevét, majd a Calculate a distance gombra kattintva az
alkalmazas megadja a GPS koordinatéak alapjan kalkulalt légvonal tavolsagot (km-ben). A kalkulator altal
megadott tavolsaghoz tartozé atalanyosszeg az oda-vissza utazasra vonatkozik, igy a kapott km-t nem
szabad kétszeresen szamitani.

+ A megélhetési tamogatas elszamoldsakor a tanuldsi/oktatasi/képzési célu tevékenység kezdénapjat kozvetle-
nll megel6z6 napra egy utazasi napot, illetve a kiilfoldon végzett tevékenység befejez6 napjat kovetd napra
tovabbi egy napot lehet hozzaadni, ha sziikséges. (Ez csak a révid tavl — napi megélhetési Gsszegeket alkalma-
z6 —mobilitasok esetén relevans.)

« Fészabalyként kiindulasi helynek a kiild6 szervezet székhelyét, mig a tevékenység helyszineként a fogado szer-
vezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezektdl kiilonbozé kiindulasi, vagy célhelyszint neveznek meg, kételesek a
Mobility Tool+ fellileten megindokolni.

+ Ha a projektben két kiilénbozé mobilitas idében dsszekapcsolodik oly médon, hogy azok egy oda-vissza uta-
zassal megszervezhetdk, azon személyek szamara, akik mindkét mobilitasban részt vesznek, csak egy mobi-
litassal dsszefliggésben szamolhato el utazasi tdmogatas. Ilyen esetben kérjlk, ligyeljenek arra, hogy a két
kiilonbozd talalkozo tartalma és programja jol elkiilonithetd legyen.

« A tdmogatott intézménynek minden, 2 hénapnal hosszabb ideig kiilfoldon tanuldsi, oktatasi, vagy képzési
tevékenységet teljesit6 résztvevd esetében be kell mutatnia, hogy ha nyelvi felkészitésre kapott témogatast,
ugy a felkészitést teljesitette-e.

+ A nemzetkdzi tanuldsi, oktatdsi és képzési tevékenység keretében tamogathaté a kedvezményezett sajat or-
szagaban megtartott eseményen valé részvétel is, ha a tevékenységben legalabb két kiilonbdzé programor-
szagbdl szarmazo, a projektben kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti indulasi hely és a
tevékenység helyszine kozotti tavolsag az online tavolsag kalkuldtor szerint legalabb 100 km.

+ Munkatarsak kdzos, rovid tavl képzése esetében a nemzetkozi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységekben
a kedvezményezett altal alkalmazott tanarok, oktatok, képzdk és tovabbi munkatarsak vehetnek részt.

+ A kedvezményezettnek minden esetben tudnia kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban all a nemzetkozi
tanuldsi, oktatdsi és képzési tevékenységben részt vevd személyekkel, fliggetlendl attdl, hogy e személyek a
kedvezményezett szervezet munkavallalojaként (akdr hivatasos vagy onkéntes minéségben), vagy tanuldja-
ként vesznek részt a projektben.

« A Nemzetkdzi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységeket abban a programorszagban végzik, amelyben a
Kedvezményezett vagy a projektpartnerek talalhatok.

A Tamogatasi szerz6désnek megfeleléen, a Kedvezményezettek

+ vagy atutaljak a pénziigyi tamogatast a nemzetkdzi tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenységek résztvevdinek
a(z) utazas, megélhetési tamogatas és nyelvi felkészitési tdmogatas koltségvetési kategdriakra teljes egészé-
ben, a lll. sz. Mellékletben meghatarozott egységkdltség-hozzajarulas mértékeket alkalmazva;

- vagy szolgaltatast nydjtanak a(z) utazas, megélhetési tamogatas és nyelvi felkészitési tdamogatas koltségvetési
kategodriakban a nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és képzési tevékenységek résztvevéinek. Ez esetben a Kedvez-
ményezettek kotelesek gondoskodni arrél, hogy az utazasi, megélhetési és nyelvi tdmogatas szinvonala meg-
feleljen az iranyad6 mindségi és biztonsagi elSirasoknak.

A Kedvezményezettek az el6z8 bekezdésben meghatarozott két lehet8séget kombinalhatjak, ha a tisztességes és

egyenld elbanas kdvetelménye igy is biztositott valamennyi résztvevd szamara. Ez esetben az adott opcidnak meg-
feleld feltételeket kell az abban foglalt koltségvetési kategdridkra vonatkozoéan alkalmazni.
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https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en

Munkatarsak hosszu tavu oktatasi/képzési tevékenységei
(euré/nap)

A mobilitas « , 61. naptol a
14.napjaig | 0 080N 5 psnan vegeig

2-12 hénapig

Norvégia, Dania, Luxemburg, Egyesiilt
Kiralysag, lzland, Svédorszag, lrorszag, 125 88 63 168
Finnorszdg, Liechtenstein

Hollandia, Ausztria, Belgium,
Franciaorszag, Németorszag, Olaszorszag,
Spanyolorszag, Ciprus, Gorogorszag,
Malta, Portugalia

110 77 55 147

Szlovénia, Esztorszag, Lettorszag,
Szlovakia, Cseh Koztarsasag,
Litvania, Térdkorszag, Magyarorszag, 90 63 45 105
Lengyelorszag, Romania, Bulgaria,
Macedodnia, Horvatorszag

@ SPECIALIS IGENYU RESZTVEVOKKEL OSSZEFUGGO TAMOGATAS
A ,specialis igény"” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal él6 résztvevékre értendé. E célcso-
port esetében eléfordulhat, hogy a résztvevé kiildnleges igényei miatt magasabbak a megélhetési és/vagy utazasi
koltségei az atalanydsszegnél, illetve olyan koltségek meriilnek fel, melyekre atalanytdamogatas nem szamolhato el.
Ebben az esetben tdmogatas a specialis igény keretében adhato. Az igy felhasznalt tdamogatas a pénziigyi elszamo-
last tekintve tényleges koltségalapu tdmogatasnak mindsiil - d.

|deértve az nemzetkdzi tanitasi, képzési és tanulasi tevékenységekben részt vevs, fogyatekkal éls, specialis
igényekkel rendelkezd résztvev6khoz, valamint a kisérékhoz kdzvetlenil kapcsolddd koltségeket. Ide tartozhatnak
az utazassal és megélhetéssel kapcsolatos koltségek, amennyiben indokoltak, és amennyiben e résztvevékre nem
kérelmeztek tamogatast az ,Utazas" és ,Megélhetési koltségek” koltségkategoriak alatt.

@ RENDKIiVULI KOLTSEG (EXCEPTIONAL COSTS)

A rendkiviili koltségek keretében olyan szolgaltatasok koltsége tamogathatd, amelyek egyetlen partnerintézmény
altal sem kivitelezhetdk, ill. olyan termékek, eszkdzok vasarlasa, amelyek nem a napi adminisztrativ munkahoz kap-
csoloédnak. Az igy felhasznalt tamogatas a pénziigyi elszamolast tekintve tényleges koltségalapu tamogatasnak mi-
nésul - d. .

Rendkiviili koltségek jogcimen tamogatas csak aruk vagy szolgaltatasok beszerzésére iranyuld kdzremiikoddsi
(alvallalkozdi) szerzédés koltségeinek, és eszkdzok amortizacids koltségeinek megtéritésére, vagy egyéb eszkoz vé-
telének, vagy a Tamogatasi szerz6dés altal elSirt pénziigyi garancia koltségeinek tdmogatasara, valamint a legtavo-
labbi és a tengeren tuli orszagokbdl és teriiletekrél érkezd résztvevék magas utazasi koltségei esetében igényelhetd.

Magas utazasi koltségek elszamoldsa: az elszamolhato résztvevék lehetd leggazdasagosabb és leghatéko-
nyabb médon tortént utazasaihoz kapcsolddd magas utazasi koltségei, abban az esetben, ha az dltalanos szabalyok
szerinti tmogatas mértéke nem éri el a 70%-3at a tdmogathatd koltségeknek. A rendkiviili utazasi tdmogatas he-
lyettesiti az egységkoltség-hozzajarulas alapu tamogatast.

Alvallalkoz¢ altal nyujtott szolgaltatas igénybevételére irdnyul6 kdzremiikddéi szerz6dés csak abban az eset-
ben k&thetd, amennyiben az adott szolgaltatas a Kedvezményezett altal, alapos indokok miatt nem nyujthaté. Az
eszkozok kategdridja nem foglalhatja magaban a normal irodai berendezést (ide értve a személyi szamitogépeket,
laptopokat, nyomtatdkat, projektorokat stb.) vagy a Kedvezményezett altal rendszeres tevékenysége soran hasznalt
berendezéseket (mint pl. az intézmény informatikai termeiben vagy a rendszeres tanterv szerinti szakmai gyakorlati
célokra hasznalt szamitogépek).
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+ FIGYELEM! Ebben a kategdriaban az elszamolhato koltségek max. 75%-a, mig a legtavolabbi és a tengeren
tuli orszagokbdl és teriiletekrél érkez6 résztvevék magas utazasi koltségeinél legfeljebb 80% tamogathatd,
igy 6nrész bevonasa sziikséges. Pl. ha a projektben igénybe vett szolgaltatas — és/vagy termékbeszerzés ér-
téke 10 000 eurd, ugy a tdmogatasi igény — melyet a beszamoloban fel kell tiintetni - legfeljebb 7 500 eurd
lehet, de elszamolni a 10 000 eurdrol kell.

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

+ A rendkivili koltségre elszamolhaté maximalis tamogatasi 6sszeg a teljes projekt tekintetében 50 000
EUR, bele nem értve a legtavolabbi és a tengeren tuli orszagokbdl és teriiletekrél érkezd résztvevék magas
utazasi koltségeit.

38



KOLTSEGKATEGORIA

TiPUSA

OSSZEGE

KISZAMITASI MODJA

Projektmenedzsment
és megvaldsitas

A mobilitds megszervezésével, a projekt
menedzsmentjével 6sszefliggd koltségek:
partnerintézményekkel vald kapcsolattartas
projektkoordinacio (pl. fénymasolas, személyi koltségek)
értékelés (pl. beszamolok osszeallitasa, felmérés
készitése)

terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok),
sajtomegjelenés

monitoring nemzetkozi partnertalalkozok szervezési
koltségei

kisebb termékek koltségei.

Egységkoltség-atalany

Koordinald intézmény részére 500 eur6/ho
Partnerintézmény részére 250 euré/ho

A részt vevd intézmények szdma és a
projekt tervezett id6tartama alapjan

Tanulasi / Oktatasi /
Képzési célu
tevékenység

Az oda- és visszautazas, a szallas, az étkezés, a helyi
kozlekedés, programok koltségeire.

Egységkoltség-atalany

Utazasi koltségek:
« 10 és 99 km kozoétt: 20 euro/fs,
+ 100 és 499 km kozott: 180 euro/fs,
+ 500 és 1999 km kozott: 275 euro/f6,
« 2000 és 2999 km kozott: 360 eurd/f6,
+ 3000 és 3999 km kozoétt: 530 eurd/fé,
+ 4000 és 7999 km kozott: 820 eurd/f6,
+ 8000 km felett: 1500 euro6/fé

Magas utazasi koltségek: Tényleges koltségek 80%-a

Megélhetési koltségek:
Révid tavu didk mobilitas:
+ 1-14 nap kozétt: 58 eurd/nap/fé
+ 15 és 60 nap kozott: 42 eurd/nap/fé

Munkatérsak hosszu tavi oktatasi/képzési tevékenysége,
illetve hosszt tava didk mobilitas (

« Munkatdrsak koz6s, rovid tava képzése:

+ 1-14 nap kozott: 106 eurd/nap/fé

+ 15 és 60 nap kozdtt: 74 eurd/nap/fé

+  Kisérok koltségei:

« 1-14 nap koz6tt: 106 eurd/nap/fé

+ 15 és 60 nap kozdtt: 74 eurd/nap/fé

Nyelvi felkészités: hosszu tavu oktatdsi/képzési célu tevékenységek
esetén 150 eur6/személy, indoklassal.

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

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

Nyelvi felkészités: a tevékenység
szama és a nyelvi felkészitésben részt
vev6k szama alapjan

Specidlis igénnyel Fogyatékos személyek részvételével kozvetleniil Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfeleld indoklassal aldtdmasztva,
Osszefliggd Osszefliggd koltségek, tobbletkoltség esetén. koltségalapu tényleges,
tamogatas tdmogatas igazolhato felhasznalas alapjan
Rendkiviili kéltségek | Olyan szolgaltatasok koltsége, amelyek egyetlen Tényleges Tényleges koltségek 75%-a Megfeleld indoklassal aldtamasztva,
partnerintézmény altal sem kivitelezhet6k, illetve olyan | kéltségalapu tényleges,
termékek, eszkdzok vasarlasa, amelyek nem a napi admi- | tdmogatas Max. 50 000 EUR/projekt igazolhato felhasznalas alapjan

nisztrativ munkahoz kapcsolédnak.




@ A TAMOGATAS FELHASZNALASA, ATCSOPORTOSITAS A
KOLTSEGTETELEK KOZOTT

Az Erasmus+ Tamogatasi szerz6désben rogzitett tamogatasi 6sszeget a kedvezményezettnek a palyazatban vallal-
tak, a Nemzeti Iroda altal a szerz8déssel egyiitt kikiildott koltségvetési tablazat tételei és a Kalauzban/Kézikényvben
megadott maximalis tdmogatasi 0sszegek szerint kell felhasznalnia.

Az Erasmus+ tamogatasok egyik legf6bb jellemzdje, hogy az atalany alapu koltségvetés felhasznalasa rugal-
mas, meglehetdsen szabadon alakithatd. A program sajatossaga, hogy mind a felhasznalas, mind pedig az elsza-
molas a jovahagyott tevékenységekhez van kotve, nem a megitélt tdmogatasi koltségtételekhez. A felhasz-
nalas szabalyai mindemellett tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor tényez6 (ld. a mobilitasok részletes adatai)
még nem ismert — ezek menet kdzben keriilnek véglegesitésre, illetve az el6zetes tervekhez képest valtozhatnak.
Mindezért a koltségek atcsoportositasa a Kézikdnyvben és a Tamogatasi szerzédésben foglalt felhasznalasi szaba-
lyok és limitek figyelembevételével meglehet&sen tag keretek kozott lehetséges.

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

+ a szerz6désben megitélt tdmogatasi dsszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el az adhaté maxi-
mumot: ilyen esetben a barmely mas kategoridban megtakaritott 6sszeg ide atcsoportosithato, a maxima-
lisan adhat¢ atalanydsszeg erejéig;

+ létszamok és/vagy idétartamok valtozasa esetében, ha ez az adhato dsszeghatarokat is megvaltoztatja: pl.
ha a tényleges Uti cél mas tavolsagi savba esik, és ez az utazési tamogatas ndvelését igényli, a megélhetési
tamogatasbol megtakaritott dsszeg ide atcsoportosithatd;

« specialis igény( résztvevd részvétele esetén barmely mas koltségtételbdl atcsoportosithatéd sszeg, ha erre
a koltségtételre eredetileg nem (vagy alacsonyabb mértékben) lett megitélve tamogatas.

Az atcsoportositas mértéke:

« A projektmenedzsmentre, a kiilfoldi képzési/oktatasi/tanuldsi tevékenységekre, valamint a rendkivdili kolt-
ségekre kapott tdmogatds maximum 20%-at lehet dtcsoportositani barmely mas kategdriara. Az egyes
kategériak maximum 20%-kal névelhetdk. A projektmenedzsment és megvaldsitas és a rendkivili koltség
sorok nem ndvelhet6k.

FIGYELEM! Az atcsoportositas fogalmat a Tamogatasi szerz8dés 1.3.3 pontja szerint kell értelmezni, vagyis csak ak-
kor van szé hivatalosan atcsoportositasrol, ha az atalanytamogatas kiszamitasaul szolgald ,egységek” (kiutazasok,
létszamok, helyszinek) esetében valtozas volt, és emiatt a pénziigyi beszamoldban a kategériankénti koltségmeg-
oszlast is mddositani kell. (Természetesen a tényleges koltségalapt tamogatasi tételek megvaltozasa is ide érten-
dé.) Nem tekinthet§ tehat atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a szoban forg6 egységeket
(ld. ugyanannyi résztvevé utazott ki, ugyanolyan idétartamra), de mindemellett egyes kéltségtipusok esetében
megtakaritas, masutt esetleg koltségtullépés jelentkezett. A tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében
nem vizsgaljuk.

Amennyiben az egységek (pl. létszam, munkanapok szama, stb.) teljesitése a vallaltak szerint tortént, de kolt-
ségmegtakaritas keletkezett, akkor a partnerség a megtakaritott 6sszeget barmilyen, a projekt megvalositasaval
osszefliggd kiadasra fordithatja. (PL. a megtakaritott 6sszeg valamely tevékenység megvaldsitasa kapcsan mutatko-
26 koltségtullépés esetén is felhasznalhato.)

A TAMOGATAS VEGSO OSSZEGENEK MEGHATAROZASA
A tdmogatas végsé sszegét az alabbi szempontok és igazolé dokumentumok figyelembevételével hatarozza meg
Koézalapitvanyunk:
A megitélt tdmogatas abban az esetben szamolhat6 el, ha a tevékenységeket a tamogatott intézmény a
palyazatban foglaltak szerint megvalésitotta. Az egységkoltségen alapuld dtalanydsszegek esetében kiilondsen
fontos, hogy az ,egységeket” a vallalt (a szerz6désben eldirt) szamban teljesiteni kell. Indokolt esetben el lehet ettél
térni, de a projekt és a tevékenységtipusok céljait érdemben nem érintheti a modositas. Amennyiben a megvaldsitas
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soran modosul az ,egységek” szama, akkor a beszamoldban a valtozdst minden esetben szakmailag indokolni kell.
Nagyobb mddositas esetén el6zetesen tajékoztatni kell Kézalapitvanyunkat.

A tdmogatas jogossagat, felhasznalasanak szabalyossagat szikség esetén dokumentumokkal (igazolasokkal, illetve
szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni alatamasztani. A kiilonbozé ellendrzésekhez kért dokumentumok listajat
talalhatd osszefoglalo tablazat tartalmazza.

Az elszamolas bizonylatai
Projektmenedzsment és megvaldsitas: a vallalt tevékenységek megvaldsulasanak igazolasa és az eredmények
bemutatasa a beszamoloéban.
Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység: Minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban éllnak
a Nemzetkdzi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységben részt vevd személyekkel, fliggetleniil attdl, hogy e sze-
mélyek a szervezet munkavallaldjaként, vagy tanuldjaként vesznek részt a projektben.

+ Utazasi tamogatas:

+ A fogado szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a klfoldi tevékenységen vald részvételt,
meghatdrozva a résztvevd személy nevét, a kiilféldi tevékenység céljat, valamint kezd§ és befejezd
datumat

+ ha az utazas kiindulé pontja nem egyezik meg a kiild& szervezet székhelyével és/vagy az érkezés he-
lye nem egyezik meg a fogadd szervezet székhelyével, a ténylegesen megtett utat menetjegyekkel,
vagy az indulasi hely és az érkezés helye kozotti kdzlekedést igazold egyéb szamlakkal kell alata-
masztani.

+ Kiegészit6 tAmogatas magas belfoldi utazasi koltség esetén

+ A fogadd szervezet dltal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kulfoldi tevékenységen vald részvételt, megha-
tarozva a résztvevé személy nevét, a kiilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdd és befejezé datumat

+ Megélhetési tamogatas: a fogado szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi tevékenységen
vald részvételt, meghatdrozva a résztvevé személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdd és
befejezd datumat.

* Nyelvi felkészités:

« A felkészités szervezdje altal aldirt nyilatkozat vagy

+ tankonyvek, taneszkdzok megvasarlasarol kidllitott szamla vagy

* sajat szervezés esetén: a résztvevs altal alairt nyilatkozat (résztvevé neve, felkészités nyelve, for-
maja, tartama).

Specialis igényii résztvevék tamogatasa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a vallaltnal kevesebb a spe-
cialis igény( résztvevs, vagy nem tamasztjak ald a tobbletkoltségként megitélt Osszeget, akkor az a tamogatas
végosszegét csokkenti.
Rendkiviili koltségek:
+ Alvallalkozé koltség: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan
« Ertékcsokkenés koltségei: a szamviteli beszamoldban nyilvantartott eszkézok vételét, bérletét vagy lizingjét
igazolé dokumentum alapjan, amely igazolja, hogy ezek a koltségek a szerz6déses id6szakban meriiltek fel
(szamitasba kell venni azt is, hogy az adott eszkdzt milyen mértékben hasznaltak a projekt céljaira)
+ A magas utazasi koltségek: a koltségek kifizetést alatdmasztéd dokumentumok és szamlak alapjan, meg-
jelolve a szamla kibocsatdjanak nevét és cimét, az Osszeget és pénznemet, a szamla keltét, valamint az
utvonal leirdsa.

FIGYELEM! A koltség 100%-arol kell benyujtani a szamlakat mar a zarébeszamoldval egyidejlileg!

Ahol a tdmogatasi 6sszeg valamely tételét tényleges koltség alapon itélte meg a Nemzeti Iroda, ott a megkovetelt
bizonylatok megfeleldsége irdnyado.

A pénziigyi beszamoléban feltiintetett felhasznalt tamogatasi 6sszegnél nem lehet magasabb a végsé tamo-
gatas Osszege.

4



ADATBAZISOK

@& MOBILITY TOOL+

Az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett beszamold feliilet, melyet az Eurdpai Bizottsag, a nemzeti irodak és a tdmo-
gatott intézmények is hasznalnak.

Minden tdmogatott intézmény a partnerségben sajat beszamolo felllettel rendelkezik, melyet a valésagnak
megfelelSen, a projektben ténylegesen megvaldsult tevékenységek feltiintetésével kell kitdltenie. A megvaldsuld
projektekrél pénzigyileg és tartalmilag is itt kell elszamolni. A fellleten érhet6 el az el6rehaladasi jelentés és a za-
robeszamolo (rlap is.

A Stratégiai partnerségek palyazatot megvalositd intézmények a Mobility Tool+ feliiletet a szerz8déskotés
utan érik el. A fellilet étrehozasardl e-mailben értesiilnek, azon az e-mail cimen, mely az intézmény kapcsolattar-
tojanak neve mellett szerepelt. A fellileten az tud dolgozni, aki olyan EU Login fidkkal rendelkezik, melyhez az el6bb
emlitett e-mail kapcsolédik. A Mobility Tool+ adatbazis kezelését kézikonyv is segiti.

@ ERASMUS+ PROJECT RESULTS PLATFORM

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatasai minél szélesebb kdrben érvé-
nyesuljenek. Ezt segitendd fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results Platform elnevezésl feliiletet, mely az &sszes
Erasmus+ projekt eredményét tartalmazza, de mar most is sok megvalosult projekt megjelenik benne. A feliiletre
feltoltott anyagok publikusak, barki megtekintheti azokat.

A Nemzeti Irodaval megkotott tamogatasi szerz6dések 1.9.2 pontja alapjan a tdmogatott projekt koordinator
intézményének a projektekben sziiletett eredményeket legkésébb a zarébeszamold bekiildéséig kell feltoltenie. A
feliilethez kizarélag a partnerség koordindtora kap elérhet8séget a sajat tdmogatasi szerz6désének megkdtése utan.
A felulet kitoltését magyar nyelv(i Utmutato segiti.

A fellletet ezen kiviil haszndlhatjak projekteredmények, j6 példak keresésére, illetve hasonlé témaban projek-
tet végz6 intézmények felkutatasara. Ily modon a feliilet a partnerkeresést, halézatosodast is segitheti.

@ EUROPASS MOBILITASI IGAZOLVANY

Az Europass dokumentumok Europaban egységes formatumban teszik &sszehasonlithatova, megismerhetévé az
egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait. Tajékoztatnak, informaciot adnak a hazai
és kulfoldi képzésekrol, a képzést és kompetencidkat érinté valtozasokrol, valamint a kiilféldon megszerzett képe-
sitésekrol.

Céljuk kettds: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palyazé mas orszdgban tanult, mint ahol
dolgozni vagy tanulni szeretne, masrészt megkonnyitik a munka és tanulmanyi felvételizés/felvételiztetés folyama-
tat azaltal, hogy a palyazo egy tartalmas és atlathato palyazati anyagot adhat be. Az Europass mobilitasi igazolvany
az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai gyakorlatok, képzések, tanulmanyok vagy 6nkéntes munka
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soran megszerzett készségek és kompetencidk igazolasara szolgdlo, egységes formatumu dokumentum. Az Euro-
pass mobilitasi igazolvany hasznalata 6nkéntes és ingyenes, angolul, németiil vagy francidul (a k6z6s munkanyelvek
egyikén), illetve a konnyebb hazai érthet8ség érdekében magyar nyelven is elkészithetd.

Tovabbi informacié és a kitoltés |épései: www.europass.hu/szakmai-gyakorlatok-tanulmanyutak-tovabbkepze-
sek-nyari-eqyetemek-onkentes-munka-160523105451

Az Europass portfolié egyéb dokumentumaival kapcsolatban a www.europass.hu oldalon tajékozodhat.

@ ETWINNING

Az eTwinning, az eurdpai iskoldk kdzosségeként emlegetett portal 2005-ben jott létre az Eurdpai Bizottsag kezde-
ményezésére. A projekt célja, hogy a részt vevé orszdgok kdznevelési intézményei nemzetkozi, interkulturalis kor-
nyezetben, IKT eszkdzok segitségével kozdsen dolgozzanak ki és valodsitsanak meg projekteket szabadon valasztott
témakorokben. Ez idaig Eurdpa-szerte tobb mint 700 ezer pedagogus és 194 ezer intézmény csatlakozott az eTwin-
ning rendszeréhez. EbbSl Magyarorszagon 2000 intézmény és kdzel 5000 pedagogus regisztralt. 2013 marciusaban
elindult az eTwinning Plus, amelynek keretében néhany kivalasztott ukrajnai, tunéziai, moldovai, griziai, rmény-
orszagi és azerbajdzsani iskola és tanar is csatlakozhat azon tébb ezer pedagogushoz, akik az interneten keresztil
egylttmUkodést folytatnak az eTwinning program keretében.

A portal az Erasmus+ mobilitasi projekteket és stratégiai partnerségeket tobb szinten is tudja tamogatni.
Egyrészt a nemzetkozi portdl hasznalata atjardt biztosithat az Erasmus+ projektek megvalositasdhoz nemzetkozi
egylttmuikodések elésegitésén keresztiil, de killén Erasmus+ projektpartner-keresé és forum is miikodik a felileten.
Az eTwinning portal emellett lehet8séget ad arra, hogy nemzetkdzi szakmai tovabbképzd és partnerkeresd talalko-
z6k keretében az eTwinning projektben sikeresen palydzé pedagdgusok a szervezd kiilféldi célorszagokban épitsenek
kapcsolatokat és szerezzenek szakmai tapasztalatot. A specidlis téma koré rendezett talalkozdk nagy része altalaban
5-7 orszag részvételével zajlik, de 15-20 orszagot érinté nagyobb szabasu eseményeket is rendeznek Eurépaban.

Az Erasmus+ projektek elinduldsa utan is tudnak tamaszkodni a fellletre, hiszen azok megvalésitasa is kdny-
nyen dokumentdlhaté az eTwinning portalon, emellett létrehozhatnak virtudlis Tanari szobakat, de beszélgetni és
lizenetet is tudnak kiildeni egymasnak, valamint blogot, projektnaplét is irhatnak.

A program a tanari szakma erd&sitésére és a szakmai fejlédésre is lehetdséget biztosit online szeminariumok,
események keretében. Tovabbd az eTwinning Magyarorszagi Szolgaltatd Pontja kétféle személyes jelenlétet nem
igénylé webinariumot is tart az érdekl6dék szamara (Nemzetkozi egyiittmiikodések megvaldsitasa és a digitalis
kompetencia fejlesztése az eTwinning program keretében - 30 6ras tovabbképzés, illetve Digitalis eszkozokkel ta-
mogatott projekt alapu tanulas - Intel® Teach Essentials - 50 6ras képzés), melyek ingyenesek és akkreditalt peda-
gogus-tovabbképzésnek mindsilnek.

A program jobb megismerését nagykdveti haldzat segiti. A nagykdvetek feladata, hogy eléadasokkal népsze-
rlisitsék az eTwinninget, és segitsék azok munkajat, akik a projektek megvalositasa soran ezt igénylik. Emellett work-
shopok, el6adasok megtartasaval kiilénbdz6 rendezvények keretében tdmogatjak a szolgaltatd kdzpont munkdjat.
A program nagykdvetei gyakorld pedagogusok, akik rendszeresen maguk is inditottak, inditanak projekteket.
Hirlevélre torténd feliratkozas: etwinning@oh.gov.hu

@& SCHOOL EDUCATION GATEWAY

A School Education Gateway honlapot az Eurépai Bizottsag hozta létre a kdzoktatasban aktiv szereplék, azaz a tanarok,
iskolak, szakért6k, pedagdgusok és az oktatasi szféra tovabbi szereplSi szamara. A weboldal tajékoztatast nydjt az eu-
ropai oktatasi szakpolitikakrol, hirekrél és trendekrdl, szakérték altal irt cikkeket tesz kozzé, tovabba bemutatja a nem-
zeti kezdeményezéseket, az iskolak szamara inditott programokat, az interakcidra lehetéséget nyujté felileteket, az
oktatasi projektek terén megvaldsitott kdvetendd gyakorlatokat. A honlapon stratégiai partnerségek megalakitasaban

43


http://europass.hu/szakmai-gyakorlatok-tanulmanyutak-tovabbkepzesek-nyari-egyetemek-onkentes-munka-160523105451
http://europass.hu/szakmai-gyakorlatok-tanulmanyutak-tovabbkepzesek-nyari-egyetemek-onkentes-munka-160523105451
https://www.etwinning.net/hu/pub/index.htm
https://plus.etwinning.net/en/pub/index.htm
https://www.etwinning.net/hu/pub/professionaldevelopment/learning-opportunities.htm
mailto:etwinning@oh.gov.hu
mailto:etwinning@oh.gov.hu
mailto:etwinning@oh.gov.hu

segitséget nyujtd partnerkeresési adatbazis is miikodik, valamint szakmai tovabbképzéseket nyujtéd kurzusok kataldgu-
sa is megtalalhatd. A portal 23 europai nyelven érhetd el. Az oldal hianypotld szolgaltatasa, hogy Teacher Academy
meniipontjaban tobb ezer tovabbképzd kurzus koziil véalaszthatnak az érdeklédok a legkiilonbdz6bb témakban. Ezek
az oldalon értékelhet6k is, igy egyre b6vils kdrben tdmaszkodhatnak a pedagégusok eurdpai kollégaik tapasztalataira,
amikor a tovabbképzésiikrél dontenek. A Teacher Academy ingyenes online kurzusokat is kinal az érdeklédéknek.

A School Education Gateway szorosan kapcsolddik az eTwinninghez is.

A weboldalon elérhetd tartalmak (hirek, bevalt gyakorlatok, szakérték altal irt cikkek, szakpolitikai hivatko-
zasok stb.) kiilonb6z6 témak szerint vannak rendszerezve, igy nagyon kénnyen lehet keresni a kiilonboz6 tartalmak
kozott.
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ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informaciéért forduljanak hozzank bizalommal.

A TEMPUS KOZALAPITVANY ELERHETOSEGE:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

Tel.:(+36) 1237-1300

Honlap: www.tka.hu
www.tka.hu/palyazatok/244/iskolai-ovodai-strategiai-partnersegek

Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek:
ROZGONYI ZSUZSA  CSOPORTVEZETO ZSUZSA.ROZGONYI@TPF.HU

Az Iskolai, dvodai partnerségekkel foglalkozé munkatarsak:

Név E-mail cim Telefonmellék
Balogh Tamas tamas.balogh@tpf.hu 263
Jakab Réka reka.jakab@tpf.hu 104
Kormos Kata kata.kormos@tpf.hu 242
Kovacs Eszter eszter.kovacs@tpf.hu 220

Szerz8déskates, valtozasok kezelése (elérhetdségek, személyek, bankszamlaszam stb.), regisztracios felilet:

‘ Név E-mail cim Telefonmellék
Sagi Lilla lilla.sagi@tpf hu 113

A tamogatasi 6sszeg felhasznalasanak pénziigyi szabalyai, pénziigyi elszamolas, pénziigyi beszamold (Pénziigyi moni-
toring csoport):

Név E-mail cim Telefonmellék
Faur Melinda melinda.faur@tpf.hu 259
Laczo Eva eva.laczo@tpf.hu 115

A PROJEKT MEGVALOSITASAHOZ SOK SIKERT KiVANUNK!

45


www.tka.hu
http://www.tka.hu/palyazatok/244/iskolai-ovodai-strategiai-partnersegek
http://www.tka.hu/palyazatok/244/iskolai-ovodai-strategiai-partnersegek
tamas.balogh@tpf.hu
reka.jakab@tpf.hu
kata.kormos@tpf.hu
eszter.kovacs@tpf.hu
lilla.sagi@tpf.hu
melinda.faur@tpf.hu
mailto:eva.laczo%40tpf.hu?subject=

l. szdmG MELLEKLET

Példak a menedzsment tevékenység tdmogatasara szolgaldé dokumentumokra
OTLETBORZE - A PARTNERSEG IGENYEI SZERINT ALAKITHATO, TOVABBGONDOLHATO

1. A projekt felligyelete minden szerzédéses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbél
« rissitett palyazati tervezet a sziikséges kiegészitésekkel
+ megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl. jogok, kotelezettségek, feladatok: teljesitési mutatok -
Utemezés, pénziigyi itemezés, dokumentécids rend
+ beszamoldssal kapcsolatos feladatok dokumentacidja
+ menedzsment kézikdnyv
* bels6 ,SZMSZ"
+ mindségiranyitasi kézikdonyv
+ formadokumentumok
« talalkozdk, egyeztetések dokumentumai: pl.
+ el6készités: meghivd, program
« lebonyolitas: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok elékészitése, dokumentacidja, emlékeztets, megalla-
podasok (pl. tovabbi feladatokrol)
+ utémunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazolasok megkiildésének dokumentumai
+ szerz6désmaddositas esetén:
« partnerekkel tortént egyeztetések dokumentiacioja
+ szerz6désmodositas dokumentacioja

2. A megvalositas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvaldsitasa kapcsan.
+ rendszeres id6szaki feliilvizsgalat mddszere, eredményei
« modositott munkatervek sziikség szerint
+ megvaldsitds tapasztalatairdl folytatott kommunikacié dokumentumai

2.2 A megvaldsitas minéségellendrzése kapcsan:
« talalkozdk - egyeztetések értékelési dokumentumai:
« értékeld kérddivek
« értékelési osszefoglald
« sziikséges valtoztatasok dokumentacidja

2.3 A projekteredmények kapcsan:
« értékelési modszertan, eredmények - dsszefoglalok
+ tapasztalatok visszaforgatasanak dokumentacidja
« nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacioja:
« arculati elemek megjelenése a projekt termékein
+ eredmények - termékek a disszeminacios platformon
+ nyilvdnos megtekintés maddjanak leirasa

2.5 Eredmények - termékek fenntarthatdsaga kapcsan:
« felhasznalasi jogosultsag részletei
« megallapodas a partnerekkel
« korlatozott felhasznalas esetén: indoklas dokumentécioja
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- fenntarthatosag pénziigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei (,lzleti terv")
« intézményi megallapodésok
+ elismertetés dokumentacioja

2.6 Beépitett tanitasi - tanulasi - képzési tevékenységek kapcsan

« kivalasztas dokumenticioja:
« kivalasztasi feltételek, mddszer leirdsa
« kivalasztas lebonyolitdsanak dokumentacidja

« kiutazas dokumentacioja:
« el6készités: intézményi megallapodasok, utazas-tartdzkodas helyi feltételei
+ megallapodas a kiutazokkal, biztonsagi intézkedések
+ mobilitas programja
* beszdmolo, szakmai dsszefoglalo, emlékeztetd
« értékelés

+ kiutazasok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekteredményeibe

3. Kommunikacié - tajékoztatas
3.1 A partnerségen beliil:
+ belsé elérehaladasi jelentések
+ projekt dokumentécié megosztasanak bemutatasa
pl. belsé munkafeluleten: munkadokumentumok - végleges verziok elkiilonitése a munkaterv szerinti cso-
portositasban
« belsé kommunikacié modszere (férum, e-mail... stb.),
+ hatékonysagi értékelés eredményei

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

3.3 Kiilsé kommunikacié:
* hirlevelek, szérolapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
+ adatbazis az érintett szerepl6krél
+ kommunikacié hatékonysagi elemzése
« visszajelzések az érintett szerepl6ktol

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval
+ konzultacié esetén: levelezés, telefon, személyes talalkozé — kérjik, hogy mindig az aktualis intézkedések
el6tt, illetve ne csupan sulyos probléma esetén keressék az iroda munkatarsait
« monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyzékonyvre - értékelésre
+ beszamoldk kapcsan: levelezés, konzultacié dokumentacioja, valasz az értékelése stb.
+ egyéb egylittm(ikodés dokumentacidja
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Il. szdmG MELLEKLET

Melléklet a disszeminacio tervezéséhez

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

alkalmak: résztvevék):

Sajat intézmé-
nyen beliil

Projekt partner
1

Projekt partner
2

Projekt partner
3

Egyéb szak-
mai/intézmé-
nyi partnerek

A telepiilés
szintjén

A régio szint-
jén

Képzési szekto-
ron beldl

Munkaerupiaci
szektoron belil

Orszagos
szinten

Nemzetkozi
szinten




MELLEKLET A DISSZEMINACIOS TERV ELKESZITESEHEZ - TIPPEK

Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (realis célok) -> azonositsuk a projektcsapat erésségeit (vided/foto/
iras/kozosségi média) -> vonjuk be a résztvevéket és az egész szervezetet -> jegyezziink le mindent (lsd.
fenti tablazat) -> rendszeresen értékeljik a tervet
A hatékony disszeminacidhoz allapitsuk meg a kovetkezéket
+ Ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)
« Mit szeretnénk megosztani (lizenet)
+ Hogyan tudjuk elérni 6ket (mddszer)
K6z6nség: Ki hasznosithatja a tudasunkat? Mindig gondolkodjunk a kdzvetlen kdrnyezetiinkdn kiviil is!
« Tippek: tigyeljlink a kommunikacionkra, legylink rugalmasak, vazoljuk az dsszefliggéseket is, értékeljik,
melyik kdzonséget nehéz megszoélitani és priorizaljuk az eréforrasainkat
Uzenet: Mit szeretnénk, ha masok is tudnanak a projektinkrél? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt
kezdete el6tt?
+ Tippek: egyezziink meg az alaplizenetekben, tegyiik vonzéva a megosztani kivant tartalmat, a kiilénbo-
26 sajto feluletek szamara mashogy fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajto)
Modszer: Honnan szerzi a k6zdnségiink az informaciét? Milyen modszereket hasznalunk mar? Milyen széle-
sebb kozonség, partnerek érhetéek el?
« Tippek: A kdzosségi média nem csak bejelentésekre szolgal, hanem hasonld szervezetek, résztvevék
bevondsara, illetve beszélgetésekre is, melyekhez maximum 2-3 platformot valasszanak, és gyakran
hasznaljanak. Erdemes inkabb Facebook oldalt késziteni, és nem profilt.

Melléklet a disszeminacids terv értékeléséhez

Milyen mértékben sikerilt elérni a disszeminacios tervben kitlizott célokat, indikatorokat?

Sziikség volt-e (vagy lett volna) a disszeminacidval kapcsolatos tervek, célok médositasara a projekt mene-
te soran? Mi volt a modositds oka és tartalma?

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

A médszerek és tapasztalatok milyen kérben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek kozott hasznaljak
termékiiket, modszeriiket, tapasztalataikat?)

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

Milyen modon jarult hozza a disszemindcio a fejleszt6 munkdhoz? A projekt résztvevdit be tudtak vonni a
munkaba?

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

Kivanatos vagy lehetséges-e még mddositas a disszeminaciés munkaban? Ha igen, mi sziikséges hozza?
Milyen tanulsagok vonhatok le a disszeminaciés munka egészéb6l? (Amennyiben relevans, hogyan csinal-
nak masképp?)
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ll. szamu MELLEKLET

A PROJEKTEK PENZUGYI ELSZAMOLASAT, ELLENORZESET ALATAMASZTO DOKUMENTUMOK AZ IS-
KOLAI, OVODAI PARTNERSEGEK PROJEKTEK ESETEBEN
Az itt leirtak minden esetben a Tamogatasi szerz6désben foglalt rendelkezésekkel (igy kiiléndsen az Altalanos felté-
telek B. résszel, illetve a lll. sz. melléklettel) egyiittesen értelmezendsk. Eppen ezért, bizonyos esetekben kézalapit-
vanyunk a szerzédésben és az itt felsoroltakon kivil olyan dokumentumokat is bekérhet, vagy helyszini ellenérzés
keretében megtekinthet, amely segitségével képet kaphat a projekt m(ikddésérél. Javasolt, a koltségek alatamasztasat
szolgalé dokumentumokon kiviil minden olyan iratot is megdrizni, amely a projektvégrehajtas tamogatott céloknak
valé megfelelését, szabalyossagat tamasztja ala.
A tamogatott projektek esetében a leszerz6d6tt tamogatasi 6sszeg elSirasok szerinti felhasznalasat ellendrzések
és auditok keretében vizsgalhatjak a nemzeti irodak. Az ellen&rzések a kdvetkezéek lehetnek:
1. Zarobeszamolo ellendrzése minden projekt estében;
2.Tételes ellendrzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben, a megvaldsitast alatamasztd dokumentumokra vonatko-
z6an, altalaban a zarobeszamolo birdlataval egyidejlileg, a projektek bizonyos szazalékanal;
3.Helyszini ellendrzés a tdmogatott intézménynél, vagy a projekt megvaldsitasa soran érintett helyszinen, a
projektek bizonyos szazalékanal;
4.Audit ellendrzés a Projekt megvaldsitasat, és altaldban a zarébeszamold biralatat kdvetben, a projektek
bizonyos szazalékanal.
Az ellendrzések soran a projekthez kapcsolodé eredeti dokumentumokat, vagy azok hitelesitett masolatait vizsgaljuk,
amennyiben a dokumentumok beszerzése jelentds nehézséggel jar. A projekttel kapcsolatos hiteles kép kialakitasa
érdekében, ahol ez relevans, a mobilitas alkalmak meghatarozott részén is részt vehetiink.
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Zarobeszamolo biralat

Tételes ellenérzés

Helyszini ellendrzés

Audit ellen6rzés

PROJEKTMENEDZSMENT

Zardbeszamold

A projekt id6tartamanak telje-
sulése a szerz6désben vallaltak
szerint.

A Projekt eredményeinek feltol-
tése az Erasmus+ Project Results
Platformfeliiletére. (csak koordi-
nator intézményeknél)

Zarébeszamold

A véllalt tevékenységekrol és elkészitett
termékekrél sz6lé igazolas, amelyet a
zarobeszamoldban leiras formajaban kell
elkésziteni.

Az elkészitett termékek feltoltése az
Erasmus+ Project Results Platformfeli-
letre. (csak koordinator intézményeknél)

Partnertaldlkoz6 alkalmaval vagy azt ké-
vet6en ellendrizziik a tdmogatasi szerzé-
dés Ill. szamu mellékletének megfelelen
a tevékenység és a résztvevék valddisagat
és tamogathatdsagat tobbek kozott a
kovetkez6 dokumentumok alapjan: sze-
mélyes informacid és a projekt dokumen-
tumai: résztvevoi listak, emlékeztetdk,
programtervek, talalkozok meghivéja stb.

Zarébeszamold

A projekttevékenységek Osszhangja az eredmények
létrehozasanak szempontjabdl. Utodlag a projekt szak-
mai dokumentacidja (beszamolo, jegyzékonyvek, le-
velezések stb.) alapjan ellendrizzik.

TANULASI/OKTATASI/KEPZESI CELU TEVEKENYSEG

Zarobeszamolo

A fogadd intézmény altal alairt
részvételi igazolas (résztvevé
neve, tartézkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Zarébeszamold

Megélhetés:
A szervez6/fogadd intézmény altal alairt

részvételi igazolas (résztvevs neve, tartoz-
kodas célja, helyszin, id6tartam).

Utazas:

A szervez6/fogad6 intézmény altal alairt
részvételi igazolas (résztvevé neve, tar-
tézkodas célja, helyszin, idétartam).

A projektben részt vevé intézmények te-
lepuilésétél eltérd kiinduld és/vagy célal-
lomas (nem székhelytdl székhelyig tarto
utazas) esetén: az alkalmazott tavolsagi
savot alatamaszté dokumentum ellendr-
zése (menetjegy, beszallokartya, utazasi
szamla, kikildetési rendelvény stb.).

A projektben részt vevé intézmények te-
lepuilésétél eltérd kiinduld és/vagy célal-
lomas (nem székhelytdl székhelyig tarto
utazas) esetén: az alkalmazott tavolsagi
savot alatamaszté dokumentum ellendr-
zése (menetjegy, beszallokartya, utazasi
szamla, kikildetési rendelvény stb.).

A tdmogatasi szerzddés Ill. szamu mel-
lékletének megfelelden a tevékenység
és a résztvevok valodisagat és tamogat-
hatosagat tobbek kdzott a kovetkezd
dokumentumok alapjan ellenérizzik:

A szervez8/fogadd intézmény altal alairt
részvételi igazolas (résztvevs neve,
tartozkodas célja, helyszin, id6tartam),
alairt részvételi igazolasok és a tavol-
sagi savok jogossaganak ellendrzése
(szallasigazolas, id6tartam, részvételi
igazolas, szamlak, egyéb feljegyzések
vagy az utazast igazolé szamlak, jegyek,
beszallékartyak, kikildetési rendelvé-
nyek, amennyiben relevans, autds utazas
esetén menetlevelek — abban az eset-
ben, ha volt tavolsagi sav modosulas), a
tevékenység relevanciajanak vizsgalata a
szerz6désben foglaltak szempontjabol.

Nyelvi felkészités:

A nyelvi felkészités szervez6je altal kialli-
tott részvételi igazolas, a nyelv megjeld-
lésével, vagy a megvasarolt tananyagok-
rol kiallitott szamla.

Zarébeszamold

Megélhetés:
A szervez8/fogadd intézmény altal alairt részvételi

igazolas (résztvevd neve, tartozkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Utazas:

A szervezd/fogadd intézmény altal alairt részvételi igazolas
(résztvevé neve, tartdzkodas célja, helyszin, id6tartam).

A projektben részt vevé intézmények telepiilésétél eltéré
kiindulo és/vagy célallomas (nem székhelyt6l székhelyig
tarto utazas) esetén: az alkalmazott tavolsagi savot alata-
maszté dokumentum ellenérzése (menetjegy, beszallo-
kartya, utazasi szamla, kikildetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezdje altal alairt nyilatkozat, amely
igazolja a nyelvi felkészitésben valo részvételt, meg-
hatarozva a résztvevé személy nevét, a felkészités
nyelvét, id6tartamat és formajat, valamint kezdé és
befejez6 datumat, és/vagy tankdnyvek és taneszko-
z0k megvasarlasarol kiallitott szamla, vagy abban az
esetben, ha a nyelvi felkészitést kdzvetlenil a tamoga-
tott intézmény nyujtja: a résztvevd altal alairt és datalt
nyilatkozat, megadva a résztvevé nevét, a felkészités
nyelvét, a nyelvi felkészitési segitség igénybe vételének
formajat és tartamat.




Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezdje altal alairt nyilat-
kozat, amely igazolja a nyelvi felkészi-
tésben vald részvételt, meghatarozva

a részt vevd személy nevét, a felkészi-
tés nyelvét, id6tartamat és formajat,
valamint kezdé és befejezd datumat,
és/vagy a felhasznalt segédeszk6zok
megvasarlasarol kiallitott szamla, vagy
abban az esetben, ha a nyelvi felkészitést
kozvetlenil a tamogatott intézmény
nydjtja: a résztvevd altal alairt és datalt
nyilatkozat, megadva a résztvevé nevét,
a felkészités nyelvét, a nyelvi felkészitési
segitség igénybe vételének formajat és
tartamat.

A kedvezményezetteknek minden eset-
ben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos
kapcsolatban allnak a Nemzetkdzi tanu-
lasi, oktatasi és képzési tevékenységben
részt vevd személyekkel, fliggetlenil
attél, hogy e személyek a szervezet
munkavallaléjaként (akar hivatasos vagy
onkéntes minéségben), vagy tanuloja-
ként vesznek részt a projektben.

A mobilitas koltségeinek rogzitése a kedvezményezett
konyvelésében.

A kedvezményezetteknek minden esetben tudniuk kell
igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a Nemzet-
kozi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységben részt
vev6 személyekkel, fliggetlendl attdl, hogy e személyek
a szervezet munkavallalojaként (akar hivatasos vagy
onkéntes minségben), vagy tanulojaként vesznek
részt a projektben.

SPECIALIS IGENYU RESZTVEVOK TAMOGATASA

A zarébeszamoloban leirt infor-
macio a specialis igényl résztve-
v0 részvételével kapcsolatban.

Zarébeszamold

A koltségeket alatdmaszto eredeti szam-
lak, kifizetési bizonylatok.

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

A tdmogatasi szerzédés lll. szamu mel-
lékletének megfelelden a tevékenység
és a résztvevok valodisagat és tamogat-
hatosagat tobbek kdzott a kovetkezd
dokumentumok alapjan ellenérizziik:

A specidlis igény( résztvevék projektben
torténd részvételét alatamasztd doku-
mentumok vizsgélata (pl. orvosi igazo-
las, szamlak stb.).

Zarébeszamold

A koltségeket aldtamasztd eredeti szamlak, kifizetési
bizonylatok.

A felmeriilt koltségeket aldtamaszto belsd szamuviteli
dokumentumok (kényvelés) vizsgalata.




RENDKIiVULI KOLTSEGEK

Zarébeszamold

A ténylegesen felmeriilt koltsé-
geket aldtamaszto eredeti szam-
lak, kifizetési bizonylatok.

Zarobeszamold

Alvallalkozé igénybevétele esetén: a
felmertilt koltségek szamlai, megjellve
a szamla kibocsatojanak nevét és cimét,
az 6sszeget és pénznemet, valamint a
szamla keltét.

Ertékcsokkenés koltségei: a berendezé-
sek vagy mas eszkozok vételét, bérletét
vagy lizingjét igazolé dokumentum.

Magas utazasi koltségei esetén: a fel-
merdilt koltségek szamlai, megjeldlve a
szamla kibocsatojanak nevét és cimét, az
Osszeget és pénznemet, a szamla keltét,
valamint az utazas kiindulé és befejez6
pontjat.

A tamogatasi szerz6dés Ill. szamu mel-
lékletének megfelelSen a tevékenység
valodisagat és tamogathatdsagat tobbek
kozott a kovetkezdk alapjan ellendrizziik:
A beszerzett szolgaltatas/termék meglé-
tének, miikodésének vizsgalata a hely-
szinen.

Tavoli teriiletrél érkezd résztvevd rele-
vancigja.

Zarébeszamolo

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

Alvallalkozo igénybevétele esetén: a felmertiilt koltsé-
gek szamlai, megjeldlve a szamla kibocsatdjanak nevét
és cimét, az 6sszeget és pénznemet, valamint a szdmla
keltét.

Ertékcsokkenés koltségei: a berendezések vagy mas
eszkdzOk vételét, bérletét vagy lizingjét igazold doku-
mentum.

Magas utazasi koltségei esetén: a felmeriilt koltségek
szamlai, megjeldlve a szamla kibocsatojanak nevét

és cimét, az 6sszeget és pénznemet, a szamla keltét,
valamint az utazas kiindulo és befejez6 pontjat.

MINTADOKUMENTUM A RESZVETELI IGAZOLAS ELKESZITESEHEZ



https://tka.hu/getDoc.php?doc=763f46241a4ef4d3e85379707be76f3ab5d018bb

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

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

KITOLTESE ANONIM ES MINDOSSZE 1-2 PERCIG TART.

KOSZONJUK VALASZAIT!



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

