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El6szo

Az Erasmus+ program Stratégiai partnerségek pdlyazattipus egységes felépitése, hasonld
céljai ihlették ezen kézikonyvet, amely gyakorlati tanacsokkal kivanja segiteni a
programokban tdmogatott projektek megvaldsitasat.

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel,
kiegészitve a hozzajuk kapcsolodd legfontosabb informaciokkal. A kiadvany célja, hogy
segitse a koordinatorokat a projektjiik menedzselésében és eredményes megvaldsitasaban.
F6 célunk, hogy olyan praktikus informaciét kapjon az olvasé, amely a projekt teljes
futamideje alatt hasznos lehet a projektinditdstél a taladlkozdk szervezésén, a folyamatok
nyomon kovetésén és értékelésen at az eredmények terjesztéséig és a beszamolasig.

E kézikonyvet elsGsorban azoknak ajanljuk, akik tamogatdst nyertek Iskolai, dvodai
partnerségek projekt megvaldsitdsara, de azoknak is, akik még a palyazatiras el6tt alinak.

Minden tamogatott partnerségnek sikeres projektmegvaldsitast kivdnnak a Tempus
Kozalapitvany, Erasmus+ Partnerségi / Intézményi egylttm{kodési csoportjanak
munkatarsai!
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1. BEVEZETES

A palyazattipusrdl altalaban

Az Erasmus+ program célja, hogy elémozditsa a készségek és a foglalkoztathatdsag
fejlesztését, tovabbd hogy el6segitse az oktatds, a képzés és az ifjusdgi munka
korszer(sitését. Az Erasmus+ tobb mint 4 millid eurdpai polgdr szamara nyujt majd
lehetéséget arra, hogy kilfoldon folytasson tanulmanyokat, részesiiljon képzésben,
szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen dnkéntes munkat.

Az Iskolai, dvodai partnerségek palyazattipus célja, hogy erGsitse az eurdpai dimenziét az
o6vodakban és az iskoldakban, illetve hogy 21. szazadi készségekkel és kompetencidkkal
ruhazza fel a koznevelési intézményeket. Az Iskolai, dvodai partnerségek kivald lehet&séget
biztosit arra, hogy:

o megismerjék kiilfoldi koznevelési intézmények napi miikodését, hogyan tanitanak és
foglalkoznak a gyerekekkel,

o Otleteket, jo gyakorlatokat és mddszereket osszanak meg egymassal, melyeket aztan
akar otthon is hasznalnak,

e tovabb fejlesszék mar meglévé jé gyakorlataikat, kiprébaljak Sket Gj kornyezetben

e a gyermekek, a pedagdgusok és az intézmények nemzetkozi kapcsolatokra tegyenek
szert, melyekbd&l hosszu tavon profitalhatnak,

e gyakoroljak idegen-nyelv tuddsukat, vagy uj nyelvvel ismerkedjenek meg,

e kilonosen a gyerekek, de akdr a tanarok alapkészségeit, kompetenciait fejlesszék,

e projektszer(i tevékenységeket valdsitsanak meg,

o didkok és munkatdrsak kilfoldi partnereikhez utazzanak.

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

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikonyviink hivatkozhat:

e Az Erasmus+ program 2018. évi palyazati felhivasa

e FErasmus+ Utmutatd a 2018. évi palyazati korre vonatkozodan

e Pdlyazati kalauz a 2018. évben beadott pdlyazatokhoz

1.1 A Nemzetilroda szerepe

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott miikodé nemzeti iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag
partnereként mikodik. A Bizottsdg hatdrozza meg a program kereteit és irdnyelveit, a
nemzeti iroda feladata pedig a programok végrehajtdsa, és célja, hogy a program
kedvezményezettjei szamara atfogd tamogatast nydjtson.

A nemzeti iroda felhatalmazdsa a teljes projektciklus menedzselésére szél: beletartozik a
palydzati felhivds megjelentetése, a palyazatok elbirdltatdsa, a tamogatasi szerz6dések
megkotése, a projektek nyomon kovetése egészen azok lezdrdsdig, a tamogatott
tevékenységek, illetve a tamogatds felhasznaldsanak ellenérzése és auditja, valamint a
beszamolas a program eredményeirdl.
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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 kild a Bizottsagnak a projektek
és altalaban véve az egyes palyazati forduldk eredményeirél, hogy ez hattér informacidként
szolgdlhasson a kés6bbi irdnyelvek kidolgozdsahoz.

Projekt életciklusa

Projekt eldkészitési kidolgozasi szakasz

2]

Palyazas és projektinditas

©

Megvaldsitds

©

Projekt zarasa
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2 SZERZODESKOTES

A palyazat eredményérdl sz6l6 értesitd levél tartalmazza a megitélt tdmogatas dsszegét, az
esetleges tamogatascsokkentés okat és a javasolt, mddositott koltségvetést, valamint a
szerz6déskotéshez sziikséges bekiildendd dokumentumok listdjat.

2.1 A tamogatas feltételei

e A palydzat megfelel a program formai és szakmai kovetelményeinek.

e  Két - nagymértéki véleményeltérés esetén harom - kiilsé, fliggetlen szakért6 értékelési
eredményére alapozva, az adott oktatdsi szektor pdlyazatait kiértékel§ bizottsag
javaslata alapjan a TKA Kuratdriuma a palyazatot tdmogatdsra javasolja, a javaslatot az
Eurdpai Bizottsag elfogadja.

e A nemzeti iroda azon nyertes palyazokkal kot szerz6dést, akik a megadott hatariddig
teljesiteni tudjak a szerz6déskotéshez sziikséges formai, pénzigyi és tartalmi
feltételeket, és id6ben eljuttatjdk a NI szdmdra a szerz6déskotéshez sziikséges
dokumentumokat.

2.1.1 A szerzddéskotés formai feltételei

A tdmogatott intézmény részére a nemzeti iroda valamennyi, a szerz6déskotéshez sziikséges
dokumentumot megkiildi (részben a pdlyazati folyamat, részben a szerz6dés el6készitése
soran). A megkiildott dokumentumokon feliil a tdmogatdsi szerz6dés megkotéséhez be kell
kaldeni

e a tdmogatott intézmény hivatalos képviseletére jogosult személy(ek) kozjegyzé altal
hitelesitett, 30 napnal nem régebbi eredeti aldirasi cimpéldanyat vagy a kozjegyz6
altal hitelesitett alairdsi cimpéldany mdsolatat az aktudlis ddtummal és az intézmény
hivatalos képviselGje altal hitelesitve.

Az okiratnak tartalmaznia kell az intézmény hivatalos, szerz6déskotésre jogosult
képviselGjének aldirasi jogkorét (Ondlldan vagy valakivel egylttesen jogosult). Ha
tobb személy egylittesen jogosult alairasra, akkor mindegyikik alairasi cimpéldanyat
be kell kiildeni.

(Tankeriileti Kézpont, vagy Szakképzési Centrum dltal fenntartott intézmény esetén
csak a tankeriilet és centrum vezetbjének aldirdsi cimpélddnya sziikséges, a
tamogatott iskola vezetéjének cimpélddnya nem).

Banki alairasi cimpéldanyt nem all médunkban elfogadni!

A palyazati szakaszban kellett regisztralni az intézményt, és feltdlteni az intézményi hatteret
igazolé dokumentumokat a Participant Portal-ra. Az erre vonatkozd esetleges
hidnyossdgokat legkésébb a szerz6dés megkdtéséig kell potolni. Ha a Participant Portal-on a
szervezet regisztracidja utdn az adataikban barmilyen valtoztatast végeztek, kérjik, hogy az
ehhez tartozé dokumentumokat is frissitsék a Participant Portal-on, és errél tajékoztassak
kozalapitvanyunkat. Ha a szerz6désben megadott szamlaszdm nem egyezik meg a
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Participant Portal-on megadott szamlaszammal, akkor a szerz6désben megadott
szamlaszamrodl sz6l6 bankszamlaszam-igazolast is fel kell téltenitk a Participant Portal-ra.

2.1.2 A szerzddéskotés pénziigyi (technikai) feltételei
A tdmogatott intézmény megfelel6 mdlkodési és pénzlgyi kapacitassal kell, hogy
rendelkezzen a projekt megvaldsitasahoz.

A kozintézményeket a program ugy tekinti, hogy rendelkeznek a szikséges pénzigyi és
adminisztrativ kapacitassal, valamint a kell6 pénzlgyi stabilitdssal az Erasmus+ program
projektjeinek végrehajtasahoz: ennek igazoldsdra nem sziikséges tovabbi dokumentumokat
benyujtaniuk.

2.2 Kizaro okok

A palyazék / kedvezményezettek kizartnak tekintendék a tdmogatdsbdl, ha barmelyik, az
aldbb felsorolt helyzetben vannak:

1. cs6dbe mennek vagy felszamoljak 6ket, Ugyeik kezelését birdsagok veszik at,
hitelez6ikkel egyezséget kotottek, felfliggesztették lizleti tevékenységiiket, a fenti
Ugyek vonatkozasdban eljarast inditanak ellenik, vagy a nemzeti torvények vagy
szabalyok szerint hasonld eljarasbél eredéen barmely hasonld helyzetbe keriilnek;

2. szakmai magatartadsra vonatkozé vétség miatt jogerds (res judicata) itélettel elitélték
Gket;

3. a szerz6d6 hatdésag 4dltal barmely moddon igazolhatéan sulyos szakmai
kotelességmulasztast kovettek el;

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

5. jogerGs (res judicata) itéletet hoztak velik szemben csalds, korrupcio,
blinszovetkezetben valé részvétel vagy barmely mds, a Kozosségek pénzigyi
érdekeire nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

6. a KOzoOsség koltségvetésébdl finanszirozott mas beszerzési eljarast vagy tdmogatas
elbiralasi eljarast kovet6en megallapitottak roluk, hogy sulyosan megszegték a
szerzGdést a szerz6déses kotelezettségeik nem teljesitésével.

A palyazék nem részesiilnek pénziigyi tamogatdsban, ha a tamogatas odaitélése soran:

1. Osszeférhetetlenség alanyaivd valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbdl,
illetve a tdmogatas odaitélésében kozvetlenill vagy kozvetve érintett szervezettel
vagy személlyel k6z6s nemzeti, gazdasagi vagy egyéb mas érdek miatt);

2. tévesen szolgaltatnak olyan informacidkat, amelyeket a szerz6d6 hatdsag a
tdmogatas odaitélése soran a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgaltatnak
ilyen informacidkat.
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Adminisztrativ és pénzigyi bilntetés szabhatdo ki az olyan palyazokra, akik hamis
informdcidkat szolgaltatnak, vagy sulyosan megsértették valamely kordbbi szerz6déshdl vagy
tdmogatas megitélésének eljarasabdl eredd szerz6déses kotelezettségeiket.

2.3 A tamogatasi szerz6dés

A szerzG6dést a nemzeti iroda késziti el6 magyar nyelven, és PDF formatumban kiildi meg a
magyar koordinator- és partnerszervezeteknek. A szerzdést 2 eredeti példanyban alairva,
lepecsételve kell visszakiildeni, amelyb6l 1 példany az Irodat, 1 példany a
kedvezményezettet illeti meg.

A szerz6dés minden példanyan meg kell adni az elsé oldalon kért adatokat (a kitoltott els6
oldal fénymasolhaté is). Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbdl tobb
példanyra van sziiksége, akkor ezt id6ben jelezze az Irodanak.

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

A szerz6dés a Tempus Kozalapitvany kuratériumi elndke aldirdsanak napjan |ép hatdlyba. Ha
a projekt futamideje alatt moddositdsokra van sziikség a tdmogatasi szerz6désben
meghatdrozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a tdmogatott intézmény
szerz6désmaodositdsi kérelmet nyujthat be az Iroddhoz, mely azt elfogadhatja, vagy
elutasithatja. Részleteket Id. 4. fejezet: ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN”.

A projektek el6rehaladasanak ellenérzése és értékelése az el6rehaladasi jelentéshez
kapcsolédik. Errél tovabbi részleteket a 6. fejezetben olvashat. (,AZ ELVART EREDMENYEK,
HATAS MERESE — INDIKATOROK”)

2.3.1 A projekt id6tartama és a tdmogatas utaldsa
A tdmogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezd6 és befejezé id6pontja. A projektek 12-
24 hoénaposak lehetnek, kivéve, ha hosszd tavd didk mobilitast is megvaldsitanak a
projektben.

A tdmogatas két részletben keril kifizetésre. A szerz6dés hatalyba [épését kdvets 30 napon
belil az elsé 80% kifizetése térténik meg, mig a fennmaradd varhatd 20% a nemzeti iroda
altal értékelt zardbeszamolé eredménye alapjan keril folydsitasra. A tdmogatas Osszegét,
kifizetésének Gtemezését a szerz6dés (Kiilonds Feltételek, 1.4. Cikk) rogziti.

A nemzeti iroda a tamogatast a szerz6déskotés soran megadott szamlaszamra utalja at. A
tdmogatast a kedvezményezett intézmény ezen a szamlan kezeli.

2.3.2 A tamogatasi szerz6dés mellékletei
— L sz. melléklet Altaldnos feltételek

— Il. sz. melléklet A benyijtott és elfogadott palyazat, valamint a projekt elfogadott
koltségvetése, és a tamogatott, specialis projektelemek listaja (ha volt ilyen).
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Hattér: A palyazo intézmény altal benyujtott koltségvetést a palyazatok biralata soran két
szakértd értékeli. Az értékelés sordn szabalyossdg és indokoltsag alapjan donthetnek a
koltségvetés csokkentésérdl. A két szakért6i vélemény alapjan a nemzeti iroda véglegesiti
a projekt elfogadott koltségvetését, 6sszhangban az elszamolhatd koltségekre vonatkozo
szabdlyokkal, mellyel meghatdrozza a végsé tdmogatasi Osszeget.

A 1I. sz. mellékletben elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt 6sszes elszamolhaté
koltségét. Ezt a koltségvetést tartja az Iroda irdanyaddnak a projekt megvaldsuldsa soran.

— llI. sz. melléklet Pénziigyi és szerz6déses rendelkezések

— |IV. sz. melléklet Alkalmazandd tamogatasi ratak

3 PROJEKTMENEDZSMENT

3.1 Bevezetés - Az Erasmus+ projektek szerepe az intézményi stratégia
megvaldsitasaban
Egy projektterv akkor lehet megalapozott, ha az intézményi kontextus ismeretében késziil,
hiszen minden bizonnyal vannak el6zményei, és utdna sem all meg az élet. Kontextus alatt
nem kizardlag az intézmény, a tanuldk, a munkatarsak adottsagait kell érteni, hanem azt is,
hogy milyen irdnyba szeretnének fejlédni, milyen hosszu tava szakmai, pedagdgiai terveik
vannak, és milyen szerepet szdnnak ezek elérésében a nemzetkozi kapcsolatoknak. A
nemzetkozi kornyezetre célszer(i olyan er6forrasként tekinteni, amely tudatos épitkezés
esetén nagyban hozzajarulhat az intézményben folyé oktatds szinvonaldnak emeléséhez.

Ez a tudatos épitkezés a nemzetkdzi kapcsolatok stratégiai szintl tervezése, amit az
intézmény nemzetkoziesitési folyamatanak is szoktak nevezni. A stratégia kiindulépontja az
intézmény kildetésnyilatkozata és jovGképe, igy a stratégia megirdsa el6tt ezeket érdemes
el6szor megfogalmazni. A kildetésnyilatkozat Osszegzi a szervezet alapvet6 értékeit,
hitvallasat, rendeltetését, a jovGkép pedig a lehetséges és kivanatos jovGbeni allapotat,
pozicidjat rajzolja fel. Mindkét dokumentum jellemz6en rovid, mozgdsitd ereje nagy, és
képes megszélitani az intézmény tanuldit, munkatdrsait, és lehetséges kilsé partnereit
egyarant.

Egy stratégia akkor lehet sikeres, ha a vezetés egyértelmlen elkotelezett annak
végrehajtasaban, a sziikséges er6forrasok rendelkezésre allnak, és a szervezeti kultura is
tdmogatja, hogy a kiilonb6z6 nemzetkozi tevékenységekbdl, projektekbdl a leheté legtobbet
profitdljon a szervezet. Az intézmény esetében optimalis, ha a mikddési formaiban a ,tanuld
szervezet” alapjai mar |éteznek. Vagyis a szervezet kreativ és kezdeményez6, tehat képes Uj
feladatokat rugalmasan, Uj szervezeti formaban befogadni és optimalisan végrehaijtani.
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Strategia
Hogyan érjuk el
céljainkat?

Mivé szeretnénk valni?

Milyenek szeretnénk
lenni?

Az intézményi stratégia megvaldsitdsa sordn az egymds utdn, vagy az egymassal
parhuzamosan kivitelezett projektek ugyanugy épililnek egymasra, mint egy projekten belil a
célok elérését szolgdld tevékenységek, azaz a kilonboz6 tanulasi alkalmak. A mobilitdsi,
partnerségi vagy eTwinning projektek kozds vondsa, hogy mindegyik lehetGséget biztosit
arra, hogy nemzetkozi tapasztalatok révén tanuljanak, és fejlesszék intézményiket. Szamos
eltér6 vondasuk ugyanakkor lehet6vé teszi, hogy igényeiknek, lehet&ségeiknek, és a projekttdl
vart eredményeknek a legmegfelel6bb projekttipust tudjak kivalasztani.

intézményi stratégia

(az intézmény hosszu tavu fejlesztési céljai)

projekt

(mobilitasi, partnerségi, eTwinning)

tanulasi alkalom

(pl. KA1: szakmai latogatds; KA2: projekttalalkozd)

A tanulasi eredmény alapt gondolkodas

A tanulasi alkalom, a projekt és az intézményi stratégia megegyezik abban, hogy altaluk
valamilyen valtozast szeretnénk elérni, bar a valtozas hatdkore, nagysagrendje
természetesen nagyban kilonbozik. Az intézményi stratégia révén elért valtozasok végsé
soron a nemzetkozi projektekbe agyazott tanuldsi alkalmak eredményeire éplilnek. Ezért is
kiemelt jelentGségli, hogy ezeket pontosan meghatarozzak, és irdnyuk 6sszhangban legyen a
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stratégiai célokkal. A tanuladsi eredmények a tudas, képesség, kompetencia kontextusaban
meghatdrozott kijelentések arra vonatkozdan, hogy az egyén mit tud, mit ért, és mire képes,
miutdan lezart egy tanulasi folyamatot.

stratégia

A korai iskolaelhagyas

megel6zése

(stratégiai cél)

projekt
(projekt eredmény)

tanu IaSi a I ka |Om tanari kompetenciak 2oty erte_keles Sl SR
Py 2 AELCIEN csoportok

s . / Zija:gg(tetszl?t:g?tzlgre\ alkalmazasanak mikodésének

(tanUIaS| ered menY) képessége megismerése

A projekteredmények azonositasa, mérése

Honnét tudjuk, hogy a projektiinkkel elértiik-e a kivant hatast? Figyelink az arra utalé
jelekre. Ha a tanteremben meleg van, kinyitjuk az ablakot. Még ebben az egyszer( esetben is
nagyon sokféleképpen meggy6z6dhetiink réla, hogy mennyire volt eredményes a
beavatkozasunk, elértik-e a kivant hatast.

Néhany példa:

1. Megnézziik a h6mérén, hany fokkal csokkent a h6mérséklet.
2. Két tanuld felhizza a puldverét.
3. Atanuldk gyorsan elkésziilnek a csoportfeladattal.

Ezeket a jeleket nevezziik indikatoroknak. Mindegyikiik mds aspektusat ragadja meg a
bekovetkezett valtozasnak, vagy masképpen irja le azokat, a lényeg, hogy minél
pontosabban ragadjuk meg az eredményeinket, hiszen azok hatarozzak meg a kovetkez6
lépéseinket. Az eredmények és hatdsok értékelése akkor igazan meggy6z46, ha lehet6ség
szerint méréseket is végziink, azaz konkrét adatokkal is alatdmasztjuk. A fenti példanal
maradva:

1. Mér6eszkozt hasznaltunk, ami objektiv, szamszer(i eredményt adott. A
beavatkozasunk kozvetlen kimenete, hogy 5 fokkal csokkent a h6mérséklet. Ezt onnét
tudjuk, hogy ablaknyitas el6tt is ellenériztiik a h6mérsékletet.

2. Két tanuld felhldzza a puldverét. Ez is a beavatkozadsnak készonhetd, mar rovidtavon
jelentkezett, és azt mutatja meg, hogy milyen eredményt értiink el a fenti kimenet
révén. Mas kérdés, hogy talan tull6ttiink a célon, és korrekcidra lehet sziikség
(becsukjuk az ablakot). Fontos tehat, hogy figyelemmel kévessiik a folyamatokat.
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3. Gyorsabban megy a munka. Ez mar hosszabb tavon jelentkezd hatds, nehezebben
mérhet6, és nem is feltétlenil a beavatkozas kozvetlen eredménye. Joggal
feltételezhetjik azonban, hogy nagyban hozzajarult ahhoz, hiszen ablaknyitas el6tt a
tanulék nem nagyon boldogultak a feladattal. (hatas indikator)

Egy projekt persze lényegesen Osszetettebb tevékenységsorozat, ami céljaiktol fliggéen
nagyon sok, és sokféle lehetfséget kindl az eredmények mérésére, értékelésére. A
kdznevelési projektek kdzéppontjaban tébbnyire — kimondva vagy kimondatlanul — a tanulék
allnak, de a projekt hatdkoére dltaldban ennél tagabb: eredmények, hatdsok
jelentkeznek/jelentkezhetnek a tanuldk mellett a munkatarsak, az intézmény és az iskolan
tuli korben is. Néhany példa ezekre a korai iskolaelhagyds megel6zését célzé projektben:

Hatokor Hatasok/ Indikatorok Adat forrasok
eredmények

tanulo a tanulds iranti az évismétlések intézményi
motivacié er6sodik aranya csokken dokumentdcié

tanarok a maédszertani javul a didkok intézményi
eszkoztar béviil a tanulmanyi nyilvantartds
személyre szabott eredménye
oktatds terén

intézmény minden munkatars erdsodik a kérddives
altal ismert és jol munkatarsak kozotti | adatgydijtés
haszndlhato egyuttmikodés a
krizisforgatokonyv valsaghelyzetek
sziiletik kezelésében

iskolan tul kiépul a kortars segit6k rendezvény
didkmentorok felkészitését dokumentumai
halézata tankeriileti | tdmogatd tréningek
szinten szama

A nemzetkoziesités szintjei — a projektt6l az intézményi stratégiaig

A nemzetkozi tevékenységek integrdldsa az intézmény életébe egy komplex folyamat. Ahhoz,
hogy a fejlesztés lehetséges irdnyait jobban megértsik, érdemes a folyamaton beliil
szinteket megkilonboztetni. Sokféle csoportositas lehetséges, most az egyszer(iség kedvéért
két f6 szintet kiilonboztetiink meg.

e projekt szint
e stratégiai szint

A nemzetkozi egyittm(ikodések természetesen mindkét szinten értékesek. Sok intézmény
valdszinlileg sohasem éri el a stratégiai szintet, mégis nagyon sokféleképpen hasznosithatjak
a nemzetkozi tapasztalataikat. Mas iskolak elérhetnek egy olyan forduléponthoz, amely arra
Osztonzi 6ket, hogy strukturdltabb formaban, stratégiai szinten tervezzék a nemzetkozi
tevékenységeiket.
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Az aldbbi tablaban az intézmény nemzetkoziesitési folyamatanak két szintjére jellemzé
vonasokat gydjtottiink Ossze. Az adott szintre jellemzd ujdonsagot, innovativ elemet
igyekeztiink megragadni. Az egyes tulajdonsagok tipikusak, de nem kizarélagosak: a

stratégiai szint tobbnyire magaba foglalja a projekt szintet is, ami forditva nem jellemzé.

Kritérium Projekt szint Stratégiai szint
szerep v cél v eszkdz
fékusz v' aprojekt belsd kohézidja v' az egymast kovetd, vagy az
egymassal parhuzamosan
futd intézményi projektek
kapcsolata
hatdskor v' aprojekt menedzsment v' az egymastdl tanulds (peer
folyamatok fejlesztése learning)
v’ az eljarasok kidolgozasa v tudds import és export
v aprojektek megvaldsitdsa v' intézmény/tantervfejlesztés
v' nemzetkoziesités itthon
koordinacid v' 1-2 megvaldsitd személy az v’ stratégiai csapat koordinalja
intézményben, esetleg kis a folyamatokat, erés
csapat tdmogatas az
v' avezet6k bevondsa egy intézményvezetés részérél
bizonyos szintig v"a munkatarsak szamottevd
elkerilhetetlen, de a hanyada, a kiilonb6z6 tanari
nemzetkoziesitési torekvések kozosségek és osztalyok
inkabb csak megengedettek, kozvetlendl is szerepet
de nem tamogatottak vallalnak a koordindciéban
részvétel v koordinatorok, mas v atandrok, és projekttipustol
munkatdrsak, célszerlien a figgben a didkok jelentGs
vezetdk is része kozvetlenil is részt
v a mobilitdsban részt vevé vesz a nemzetkozi
diakok mobilitasokban
v' adidkok és tandrok nagy
részét bevonjak a hazai
nemzetkoziesitési
stratégidval 6sszefligg6
tevékenységekbe az
intézményen belll
er6forrasok v’ gyakorta nem kielégit6en v" magas szint( eréforras-
tervezett er6forras gazddlkodas
gazddalkodas v afeladatok kiegyensulyozott
v’ egy visszautasitott palyazat elosztasa
megakaszthatja a nemzetkézi | v~ véltozatos pénziigyi forrasok
tevékenységeket
intézményi v szervezési készségek v' véltozdsmenedzsment
kompetencidk v' problémamegoldd készségek |v' tudasmenedzsment
v’ szociélis készségek
v nyelvi készségek
folyamatok és v’ akihivdsokat akkor kezelik, v jél kidolgozott, célzott
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eljarasok mikor azok felmerilnek folyamatok és eljarasok
a folyamatok kidolgozottsaga magas szint( er6forras
gyakran esetleges menedzsment
a felel6sség nem megosztott,
vagy a felelGsségi korok nem
tisztazottak
partnerek a partnerkeresés nem stratégiai partnerségek, a

feltétlenil igazodik az
intézmény fejlesztési
igényeihez

kivalasztas hosszu tavu
fejlesztési igényekhez/
tervekhez igazodik

eredmények és
hatasok

a projektek eredményei nem
feltétlentl kapcsolédnak
egymashoz

kiilonb6z6 projekteknek lehet
ugyanaz az eredményik

a kilonbo6z6 projektek
eredményei akar negativ
hatdssal is lehetnek egymadsra

a projektek eredményei
kiegészité jellegliek, egymast
er@sitik annak érdekében,
hogy a stratégiai célokat az
intézmény elérje

utaldsok az
intézmény
dokumentdciéjaban

alkalmiak, nem
kovetkezetesek/6sszefliggbek

az utalasok jol strukturdltak
és a nemzetkoziesitési
stratégiaval 6sszhangban
allnak

A nemzetkoziesités eszkdzeirdl bévebben ebben a kiadvdnyunkban tajékozddhatnak.

3.2 A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei:

3.2.1

A projekt irdnyitasa, a feladatok felosztasa a partnerek kozott

A projekt iranyitdsa magdban foglalja a projekt felligyeletét minden szerz6déses,
jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbdl. Része a partnerség human- és
pénzigyi eréforrasainak, tudasanak és idéraforditasdanak koordindlasa is.

A projektmegvaldsitas szempontjabdl legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a

-

N

Tipp: A jol miikédS partnerségi
egylttm(kodés egyik alapfeltétele
a vilagos kommunikacié, pénziigyi
atlathatésag, nyitott, nyomon
kovethet6 dontési folyamat és
dontés.

rogziteni.

palydzati szakaszban elddltek (az alkalmas és
elkotelezett partnerek bevonasdaval), mégis a
projektinditds legfontosabb feladatai kozé
tartozik a szerz6désbe foglalt palyazati
tervezet frissitése, aktualizalasa
(kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel
egyltt), és a részletekrél vald megallapodas a
partnerség  tagjaival. A  megallapodast
lehetséges partnerszerz6dések formajaban is

A partnerszerz6dés az egyes szervezetek kozott Iétrejott egyedi megallapodas, mely a
tamogatasi szerz6dés f6 kotelezettségeit, a tevékenységek részleteit lebontja az egyes
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partnerek szintjére (szakmailag
alkalmas, kell6 szamu szakember
Tipp: A projekt lebonyolitdsahoz kapcsolédd rendelkezésre allasa, feladatok,
dokumentumokat érdemes kézds feliileten tdmogatds (temezése, tevékenység
tarolni (pl. Dropbox, Wikispace, Trello), eredményei, mutatai; jogok,
amelyek alkalmasak arra, hogy a projektben kotelezettségek stb.).
részt vevé partnerek barmikor
hozzaférjenek az anyagokhoz. Fontos, hogy A partnerség a menedzsment
a biztonsagi bedllitasokra figyeljenek, azaz a tevékenységek tamogatdasara

bizalmas dokumentumokat jelszéval védett létrehozhat egy projektiranyité

testiiletet”, melynek tagjai dontéen a
partnerszervezetek képviselGi; indokolt
esetben  tovabbi  specidlis  tudads
bevonasdara kilsé szakérté
kozrem(ikodését is biztosithatjak. E
csoport egyben a projekt szakmai

felileten érdemes tarolni, azonban a
mindenki szdmara érdekl6désre szamot
tarté anyagokat felesleges korlatozasokkal
ellatni. A projekt honlapon is létre lehet
hozni egy elkilonitett, jelszoval védett részt,
ahovda a partnerség altal hasznalt
dokumentumokat toltik fel.

iranyité és dontéshozoé testlilete is. A
K / testllet feje a projektkoordinator
szervezetének képviselGje. A

projektmegvaldsitds valtozasaival kapcsolatos kérdésekben is dont, illetve az esetleg
felmerild konfliktusok kezelésében kozremukodik.

A projektiranyito testiilet szakmai egyeztetéseit telekommunikaciés eszk6zok révén
(Skype-megbeszélések, video-konferencidk, stb.), vagy személyes taldlkozok:
partnertaldlkozdék alkalmaval bonyolitja le. E megbeszélések a projekt elérehaladasa,
hatékonysdga és mindségi teljesitése érdekében folytatott szakmai megbeszélések.

A talalkozdok eredményessége érdekében fontos el6zetes megtervezésiik:

— az el6készités (Utemezés, elGzetes programterv, megbeszélendé tartalmak
egyeztetése, utazdsok el6készitése),

— a lebonyolitdsa (minden érdekelt fél aktiv kdozremikddése, technikai
korilmények, ellatas biztositdsa, jelenléti iv, jegyzetelés megoldasa:
elhangozott megbeszélés vazlata, megadllapoddsok rogzitése) és

— az utdmunkalatok (jegyz6kdnyv megkildése - egyeztetése, részvétel igazold
dokumentumainak begyjtése — megkildése) részleteivel.

3.2.2 A megvaldsitas felligyelete, munkaterv

A stratégiai partnerség projektek tevékenységei nagyon szertedgazdak lehetnek az egyes
projektek jellegétdl figgben. A projekt soran szakmai tevékenységek kiterjedhetnek az
egylittmUkodés és egymadstdl tanuldstdl, tapasztalatcserétél, haldzatépitéstél kezdve a
felmérések, esettanulmanyok készitése, kurrikulum- és kurzusfejlesztés, modszertani és
értékelési eszkozok korszerdsitéséig, és lehetGséget nyudjtanak tanuldsra - tanitasra,
gyakorlat végzésére a partnerség orszagaiban. Ezeken tul minden projekt tevékenységi
korébe beletartoznak a megvaldsitas szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak,
minéségének felligyelete, a termékek tervezett mindségét biztositd szakmai munka, az
adminisztracios kotelezettségeknek valdé megfelelés, a projekt eredmények tagabb
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hasznosulasat biztositd tevékenységek.

Fontos a szerteagazé munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatdsag érdekében —
e tevékenységcsoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehetévé, hogy
a megvaldsitdst a menedzsment ne csak nyomon koévesse, hanem a beavatkozas
sziikségességét id6ben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki, amely illesztheté
az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a tevékenységek
célja - jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptacio, tesztelés
stb.) vagy a megvaldsitas idérendje (projektinditds, 1. partnertalalkozo, 2. partnertalalkozo,
értékelés stb.).

A munkaterv legfontosabb elemei:

— atematikus feladatcsoport célja, id6kerete, eredménye;

— a megvaldsitds tevékenységei: felsorolds, id6rendiség és osszefliggések;

— a feladatcsoport, és az egyes tevékenységek felelGsei, kozrem(ikodéi, lehetbség
szerint az egyes partnerek hozzajaruldsanak részleteivel;

— a tervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel (f6ként az értékelés és
terjesztés vonatkozdsaban), hatdrideje, célcsoportja, mutatéi (terjedelem,
megjelenés, mennyiség, nyelvi verziék, médium stb.);

— egyéb el6rehaladasi mutatdk (lehetséges részleteikkel).

Tény, hogy a palydzatban bemutatott munkaterv, itemezés (a bizottsagi minta szerint)
nem tér ki ennyi részletre, de a projektinditas el6készitéseként célszer(i kiegésziteni a
tervezetet, és azt az els6é taldlkozé alkalmaval a partnerekkel egyeztetni és kdzosen
elfogadni. Az igy kidolgozott munkaterv lehetG6séget ad arra, hogy azonositsak a partneri
feladatokat egy esetleges partnerszerz6déshez. Az egyes partnerek feladatai igy mindenki
szamara konnyen atlathatéva vdlnak. Ez tdmogatja az el6érehaladds nyomon kovetését, és
az egyes partnerek munkdajanak értékelését tényekkel tdmasztja ala.

A koordinator szempontjabdl kulcsfontossagu az elérehaladas minél szorosabb nyomon
kovetése. A kozos felelGsségvallalast erdsiti, ha ennek eredményérél kézos férumon (pl.
zart munkafellleten a projekt honlapon) rendszeresen tudja tdjékoztatni a partnerséget.
igy példaul valamelyik partner késése, vagy nem megfeleld teljesitése esetén a ,kozdsség
nyomadasa” is 0sztonzéként hat. A partnertaldlkozék alkalmait ki lehet hasznalni arra, hogy
az Osszejovetel elején attekintsék az

/ \ addigi teljesitést, megbeszéliék az
Tipp: A munkaterv 6sszedllitdsa soran a eltérések okait, és legkés6bb a
partnerek specidlis céljaira, igényeire, taldlkozé zarasaként megallapodjanak a
profiljara,  szaktuddsara  érdemes kovetkez6 idGszak részleteir6l, ha
épiteni. A projekt sikere nagyban mulik sziikséges, akkor a korrekcid
azon, hogy a résztvev6k sajatjuknak feladatairdl.
érzik-e a projektet és elkotelezettek-e
a munka soran. A partnerek munkavégzését nemcsak

\ j id6keretben érdemes nyomon kovetni,

hanem a delegdlt feladat eredményének mindségét is érdemes valamilyen mddon
értékelni, a felel6soknek visszajelzést adni.

A projekt minden eredményét kozzé kell tenni, hozzaférhetévé kell tenni a tagabb
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szakmai kozosség, érdekléddk szamara. Ennek egy maddjat a tamogatdsi szerz6dés is
meghatdrozza (1.9. cikk): a projekt koordindtora koteles feltdlteni az egylttmikodés
eredményeit a Bizottsag altal létrehozott disszeminacids fellletre:
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A  tadmogatasi  szerz6dés
vonatkozoé pontja a ,nyilt licenc”-re hivatkozik, mely az a mdd, ahogy egy termék jogainak
tulajdonosa mdsok szamara engedélyt ad a termék felhasznaldsdra. Az engedély a
termékekre egyenként vonatkozik. Az engedélyek mértékétdl és a kiszabott korlatozasoktdl
figgben szdmos nyilt felhasznaldst biztosité engedély létezik, és a kedvezményezett

szabadon valaszthatja meg, hogy termékével

r A kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz.
Tipp: Erdemes bizonyitvanyt Minden egyes el&allitott termékre nyilt
vagy tanusitvanyt is kiadni egy engedélyt kell adni. A nyilt felhaszndlasi
kurzus  elvégzésérdl.  pl. engedély nem jelenti a szerz6i jogok vagy
Europass feliileten. lasd. 8.3. szellemi alkotdshoz f(iz6d8 jogok atruhazésat.

N J

A program szabdlyai nem zarjdk ki 6nok szamdra a projekteredmények gazdasagi
hasznositasat.

Az Altalanos feltételek 11.9. cikke rendelkezik részletesen az el6zetesen meglévd jogokrol,
valamint a projekteredmények tulajdon- és felhasznalasi jogairol.

A nemzetkozi tanulasi, oktatasi, képzési tevékenységeket az Erasmus+ program projektbe
agyazott mobilitasoknak definialja, ami alatt azt érti, hogy e tevékenységek nem csupan
mobilitasi lehet6ségek, hanem a projekt céljainak eléréséhez sziikségesek, lényeges
hozzaadott értéket képviselnek. Torekedjenek ezért arra, hogy a tervezett mobilitdsok a
megvaldsitds soran is a projekt integrans részét képezzék: a mobilitasi tevékenységek
hozzajaruljanak a projekteredmények tartalmahoz.

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

— alkalmas kiutazdk kivalasztasa (elvarasok a kiutazékkal szemben: személyi —

szakmai — nyelvi igények; kivalasztds mddszertana, lebonyolitdsa, vardlista
felallitasa, nyelvi felkésziltség mérése),

a kiutazas el6készitése (a fogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések: program,
nyomon kovetés, értékelés stb.; az utazds maddja: foglalasok, kiséré személyzet
szlikségessége stb.; a tartdzkodds feltételei: szallds, étkezés, helyi kozlekedés
stb.; a kiutazdk felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazdkkal
esetlegesen kotott szerz6dés formdja, tartalma stb.),

a mobilitds értékelése, dokumentaldsa, pl.: a mobilitas programja, munkanapld,
szakmai 0Osszefoglaldé, beszamold, értékelés kérdSiv Europass mobilitdsi
igazolvanyok el6készitése stb.

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

Minden projektben fontos szempont a megvalésitds kapcsdn - a munkavégzés minGsége,
hatékonysaga mellett - az el6érehaladas és a tamogatas felhasznalasanak felligyelete is. A
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tamogatott intézmény fontos feladata, hogy dolgozzon ki olyan rendszert, ami lehetévé
teszi a tamogatas felhasznalasanak kovetését. A munkatervhez készitett (itemezés a
tdmogatasi igény felmerilésér6l, a megvaldsulds sordan a tények Osszevetése (pl.
negyedéves rendszerességgel) a tervezettel megkonnyiti a beszamoldk elkészitését. Arra is
lehetGséget ad, hogy id6ben felfigyeljenek az eltér6 felhasznaldsra (pl. kevesebb kiutazo
esetén maradvany képzG6désére) és id6ben tervezzék meg a maradvany hasznos és
elfogadhatd felhasznalasat.

3.2.3 Kommunikacio és tajékoztatas

A menedzsment hatdskorébe tartozik az informdcidcsere, tdjékoztatds a projekt
tartalmarél, el6rehaladdsardl, eredményeir6l. E tdjékoztatds dontéen kétféle irdnyu: a
partnerség korére, illetve azon tulra mutat.

A partnerségen beliil e tevékenységi korbe tartozik a tevékenységek — feladatok
el6rehaladasardl, eredményeirdl, esetleges eltérésekrdl vald kdlcsonds tajékoztatas, mely
minden partner feladata és kotelessége. Tovabbi fontos terilet a dokumentumok
megosztasa, kezelése a partnerségen belil. Célszerl kozos munkafellletet létrehozni e
tevékenységek egyszerlisitése érdekében. llyen lehet pl. koéz0s férum és
dokumentummegoszté feliilet a projekt honlapjan, vagy ha erre nincs modd, akkor
megoldhaté Google+ rendszerben zart csoport I|étrehozdsaval, vagy mas online
eszkozokkel. A férum biztositja, hogy mindenki minden informaciérél értesiiljon,
hozzaszélhasson, id6ben dokumentalt és visszakovethetd, hogy ki — mikor — mit
,mondott”. A megosztott dokumentumok révén mappaban rendezhet6 tartalom -
tematika szerint a projekt dokumentaciéja, archiv mappat lehet létrehozni az elavult —
régebbi verzidk szdmdra, visszakovethetdk a kordbbi valtozatok, ugyanakkor a legfrissebb
verzidk kdzos hozzaférése gondoskodik arrdl, hogy véletlenll — tévedésb6l sem régebbi
dokumentumokat vegye valamelyik partner egyeztetési alapul. Az ily mddon kezelt
legfrissebb verzidk pedig a beszdmoldokhoz 6sszekészitett dokumentacidnak is tekinthetdk.
A projektdokumentacié fenti mddon vald kezeléséhez remek tamogatast nyudjt az
eTwinning fellilete is, amennyiben minden partner regisztral (www.etwinning.net).

/ \ A kommunikacio kiilsé

Tipp: Fontos, hogy a partnerintézmények célcsoportjat a kilonféle szakmai
azon munkatérsai, akik nem szorosan partnerek és egyéb érdekl6d6k
miikédnek egyltt a projektben, jelentik. Tajékoztatasuk kiterjed a
folyamatosan kapjanak tdjékoztatast a projekt céljairdl, vart
projekt  el6rehaladasardl  (pl.  belsS eredményeirdl, el6rehaladasardl. A
hirlevélben, informaciés  falon, heti partnerség korén tulmutatd
megbeszélésen). Az informdcié megosztasa tajékoztatas célja kettds.

egyrészt a projekt intézményen belili

elfogadasat segiti, masrészt a projekt A disszeminacié (disseminatio -

eredményeinek intézményi beépulésére is latin: elvetés sz26tsz6ras)
s 7 . 7
pozitiv hatdssal van. elsésorban &ltalanos, széleskori
\ J tajékoztatas a projekt céljairdl,

elérehaladasardl; eredményeirél. Célja a potencidlis felhaszndldk érdekl6désének
felkeltése, a tagabb szakmai kozonség altaldnos tdjékoztatdsa. Fontos azonban itt is a
célzott informaciényuijtas.

A valorizacié (valor - latin: érték) ennél jobban Osszpontosit, szlikebb kozonségre
iranyul. A projekteredmények futamidén tuli tényleges felhasznalasat késziti el6.
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Célkozonsége féként a termékek tényleges haszndlataban érdekelt, hasonld profild
szervezetek. Természetesen a hatékony valorizaci6 mellett az eredmények
adaptalhatdésagdnak egyéb feltételei is vannak: az adaptor intézményen bellli szakmai
(alkalmas szakembergarda) technikai (eszkdzigény mellett a szervezet tevékenységi
korébe illeszthet6ség), és anyagi feltételek biztositasa. Ez f6ként a szervezeteken belili
dontéshozok kell6 tajékozottsagat, és elkdtelezettség igényli.

Tovdbbi részletes Utmutatds a kézikényv ”AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT
LATHATOVA TETELE c. fejezetben talalhatd.

4 VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA
SORAN

4.1 Bevezetés

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

Torekedjenek arra, hogy a lehet6 legkevesebb valtoztatasra legyen sziikség a projekt
futamideje alatt. Tudniuk kell, hogy a projektmegvaldsitds vagy barmelyik partner
intézmény kiesése nem befolyasolhatja lényegesen a projekt minGségét,
megvaldsithatdsagat, vagy a projekt céljait, és minden mdédositasnak dsszhangban kell
lennie a tamogatasi szerz6désben és mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal.

Javaslatunk, hogy a lényegesebb valtoztatdsok esetén minden esetben konzultdljanak a
nemzeti iroda munkatarsaival. A projekt valtoztatasai nagyon sok esetben lehetségesek az
egységkoltség alapu koltségvetés ujratervezésével, bizonyos tartalmi elemek
ujragondolasaval. Néhany ritka esetben azonban szerz6désmoddositdsra is sziikség lehet.

4.2 A szerz6désmaodositas feltételei

- a moédositast irdsban a Kedvezményezett nyujtja be: aldirdja a kedvezményezett
szervezet jogi képviselGje;

- a kérelem formaja hivatalos levél, és a szerz6désmaddositds formanyomtatvanya;

- atervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni;

- aszerz6désmaodositast bizonyos esetekben a nemzeti iroda is kezdeményezheti.

4.2.1. A tamogatott intézmény altal kezdeményezett szerz6désmaodositas folyamata
A tadmogatasi feltételek barmilyen maodositasa irasbeli kiegészit6 megallapodas formajaban
torténhet meg, amint azt a szerz6dés is tartalmazza (Id.: Altaldnos feltételek 11.13 cikk).
Eppen ezért a szerz6désre és annak moédositdsara vonatkozé semmilyen szébeli
megallapoddas nem tekinthet6 érvényesnek.

A Kedvezményezett altal kezdeményezett szerz6désmddositds esetén a nemzeti iroda
minden esetben megvizsgdlja, elfogadhato-e a mddositas, és irasban tajékoztatja a
Kedvezményezettet dontésérdl, valamint arrdl, valdban sziikséges-e szerz6désmaddositas. A
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nemzeti iroda fenntartja maganak a jogot, hogy elutasitsa a nem kellGen indokolt mdédositasi
kérelmet.

A moddositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasara megel6z6leg, joval azok
hatalyba |épése el6tt meg kell kiildeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legalabb egy
hénappal a projektzaras id6pontja el6tt, azaz nem lehet utélagosan mdédositast kérni azokra a
valtoztatdsokra, amelyek ténylegesen mdar megvaldsultak. Ez aldl kivételt képeznek
Kedvezményezett részérdl alapos indokkal alatdmasztott és nemzeti iroda részérél elfogadott
esetek (Id.: Altaldnos Feltételek, 11.15 cikk — Vis major)

Ha nem (vagy nem kellS id6ben, kell6 indoklassal) tajékoztatjak a nemzeti irodat a projektet
vagy a szerz6dést érint6 valtozasokrél, a Kedvezményezett a felel6s azért, ha a valtozasbol
eredden el nem fogadhato tevékenységek és koltségek keletkeznek.

A szerz6désmodositdsi formanyomtatvany részletes Utmutatast tartalmaz a feltételekkel, és
a kitoltéssel kapcsolatban. A formanyomtatvany letdlthetd a Tempus Kdézalapitvany

honlapjardél.

FONTOS!
A tdmogatasi igény vdltozasdval kapcsolatban nem sziikséges modositasi kérelmet
benydjtani a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott esetekben (I. RESZ — KULONOS
FELTETELEK 1.3.3 Koltségkategdridk kozotti atcsoportositasok szerz6désmaddositas nélkiil):
e ha avaltozds nem befolyasolja a projekt megvaldsitasat, és
e —aspecialis igény( résztvevGk tdmogatdsdra szant kategériat leszamitva — barmelyik
tamogatasi elembdl legfeljebb 20%-ot csoportositanak at a tanulasi, oktatdsi, képzési
tevékenységekre vagy a specidlis igényl résztvev6k tdmogatasara szant kategdriaba.
Az atcsoportositas mértéke anndl a koltségelemnél sem haladhatja meg a 20%-ot,
ahova atcsoportositanak.
A projekt elfogadott tamogatdsi igényének végosszege azonban nem valtozhat
szerz6désmadositas nélkil! A valtozdst minden esetben jelezni kell a nemzeti iroda felé.

4.3 Teendd6k egyéb valtozasok és modositasok esetén

4.3.1. A tamogatott intézmény hivatalos képviselGjének valtozasa
Kérjik, err6l e-mailben tajékoztassak Kozalapitvanyunkat a projekt(ek) hivatkozasi
szamanak, a hivatalos képvisel6 nevének és e-mail cimének (amennyiben van) megaddsaval.
Ekkor nincs teend§jiik a regisztracios feliileten.

4.3.2. A tamogatott intézmény koordinatoranak valtozasa

Mindezt szintén elegend6 e-mailben jeleznie az intézménynek Kozalapitvanyunk felé az (j
kapcsolattarté nevének, e-mail cimének és az érintett projekt(ek) hivatkozasi szamanak
megaddsaval. A valtozas a Participant Portal-on megadott adatokat nem érinti.

4.3.3. A tamogatott intézmény adatainak valtozasa
Amennyiben a tamogatott intézmény:

e neve,
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e elérhetGsége vagy
e addszama

valtozik, a Participant Portal regisztracios fellleten mddositani kell ezeket az adatokat,
illetve azokat a dokumentumokat is, melyeket a valtozdas érint. Az adatokat azon EU Login
felhasznald tudja csak mddositani, aki regisztralta az intézmény. Ez a felhaszndlé ugyanakkor
szerkesztési hozzaférést adhat mas EU Login felhaszndldknak is. Ezekrél a valtozasokrdl,
kérjuk, minden esetben értesitsék e-mailben a Kézalapitvanyunkat.

4.3.4. A tdmogatasi szerz6désen megadott szamlaszam valtozasa
A Participant Portal regisztracios fellletre a szamlaszamot megfelel6en igazold friss pénzigyi
adatlapot, illetve a bank 4altal kidllitott valamilyen dokumentumot (folyészamla-kivonat,
bankszamlaszerz6dés stb.) kell feltoltenitk. Kérjik, hogy a valtozadsrél e-mailben is
értesitsenek minket.

4.3.5. Fenntartovaltas és/vagy az intézmény jogi statuszanak valtozasa

Ebben az esetben kérjiik, hogy mindenképp vegyék fel a kapcsolatot Kézalapitvanyunkkal és
egyeztessenek vellink a tovabbi teend&krdél.

4.3.6. Amennyiben az egyik partner intézmény kilép a partnerségbdl, de a projekt mehet
tovabb

A koordindtor és a partner intézmény(ek) egyeztetése sziikséges arrdl, hogy a kies6
intézmény altal vallalt feladatokat, illetve az oda tervezett mobilitas taldlkozé(ka)t hogyan
tudjak megvaldsitani. A kilépésrél az intézmény koteles értesiteni a partnereit, illetve a sajat
nemzeti iroddjat, mig utdbbi a tobbi nemzeti irodat értesiti. Amennyiben a koordinator
intézmény lép ki a projektbdl, ugy a projekt nem lesz a tovabbiakban megvalésithato,
mivel a koordinatori feladatok nem atruhazhatok.

5 AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA
TETELE

A disszemindcios tevékenységek célja

A disszemindaciéo 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 eredményei eljussanak hozzajuk. Az Eurépai Unid
finanszirozasaval megvaldsuldé projektekkel szemben elvards, hogy a projektek hatasanak,
illetve a létrehozott projekttermékek széles korben toérténé megismertetésének és
hasznalatanak terjesztésére kilénds hangsuly keriljon. Nagyon fontos, hogy ez a
tevékenység a projekt teljes id6tartama alatt megvaldsuljon, és hogy valamennyi
konzorciumi partner részt vegyen benne.

Az eredmények terjesztésérdl (disszeminacid) és hasznositdsardl (valorizacio) érintélegesen
mar volt szé kordbban a ,3.3.3. Kommunikacié és tajékoztatas” c. fejezetben. A jol
megtervezett és  koriltekintéen  végrehajtott valorizacié  biztositja, hogy a
projekteredmények elérheték legyenek ne csak a partnerségben kozvetlenil részt vevék
szamara, valamint hogy hatdsuk fenntarthaté legyen a projekt futamidején tul is. A minél
szélesebb kor( terjesztés érdekében lehetdleg a legkilonfélébb csoportokat probaljdk meg
bevonni a disszeminacids és valorizacids tevékenységekbe.
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Nagyban segiti az eredmények hatékony terjesztését, ha a partnerség, vagy a partnerségben
részt vevd intézmények honlapjukon kozzé teszik a projekt adatait, megvaldsitdsanak f6
|épéseit és eredményeit (vagy ezek elérhetdségét).

5.1 A disszeminacios terv

« s

felkeltése, a nyilvdnossag tajékoztatasa és bevondsa, a projekt fenntarthatésaganak
biztositasa. A disszeminacid akkor igazdn eredményes, ha a projekt jol kidolgozott
disszeminacids tervvel rendelkezik. A tervek korai elkészitése biztositja, hogy a megcélzott
felhasznaldk és az 6 igényeik kdzponti helyet kapjanak a projekt kezdetétél.

A disszeminacids terv kulcselemei a kdvetkezdSk:

— aterjesztésre és hasznositdsra alkalmas eredmények azonositdsa;

— a fenti eredmények terjesztésére irdnyuld tevékenységek tipusai — mddszerek és
eljarasok;

— aszlikséges emberi és pénziigyi er6forrasok;

— munkaterv a kilénbo6z6 tevékenységekre;

— stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tul
(fenntarthatdsag).

Bar a disszeminacids terv tartalma projektenként eltérd, azonban a legalapvet6bb kérdések,
amelyeket a tervezés soran végig kell gondolni, |ényegében azonosak:

- Mit?

— Milyen célbol?

—  Ki(k)nek?

— Hogyan?

—  Mikor?

- Ki?

—  Mibél?

A disszeminacios terv elkészitését szolgélja a Kézikdnyv Il. szamu MELLEKLETEBEN talalhaté
tablazat.

Ha elkészilt, a disszeminacids tervet fontos rendszeresen atnézni, és ha szikséges,
maddositani a projekt el6rehaladasanak fényében.

Felhivjuk figyelmét, hogy a tdmogatasi szerz6dés kilonos feltételeket hataroz meg a
tdjékoztatdssal és a nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a
Tamogatasi szerz6dés Kilonos Feltételek 1.9.2 pontja értelmében a projekt koordinatora az
egylttm(kodés eredményeit az Erasmus+ Project Results Platform felliletre koteles
feltolteni a fellileten talalhato utasitdsoknak megfelelGen.

BGvebb Utmutatdst a disszemindcios tervhez kapcsoléddan az Eurdpai Bizottsag Oktatasi és
Kulturalis FGigazgatdsaga honlapjan talal.
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Honlapunkon is taldlhaték hasznos informaciék a disszemindcids tevékenység
megtervezéséhez kapcsoldddan.

Tovabbi otleteket adhat a Tempus Kdzalapitvany 2018. szeptember 25-én megrendezett, A
hatékony kommunikdcio triikkjei cim({ eseménye, melyhez kapcsoléddan az el8addsok
elérhetdk a kozalapitvany honlapjan.

5.2 Mik a projekteredmények?

A projekt eredményei a termékek, mddszerek, tapasztalatok és oktataspolitikai tanulsagok,
melyek a projekt sordn jonnek létre. A projekteredményeket nagyjabol ot f6 kategoridba
oszthatjuk, melyek kozil az elsé harom a kozvetlen eredményeket, mig a fennmaradoé kettd
a kozvetett vagy programszint(i eredményeket foglalja magdaba.

Kategoria Példak
Projekttermék- | — &sszehasonlitd tanulmanyok
ek lehetnek | - kézikdnyvek és egyéb képzési eszkdzok
példaul: — oktatdsi és képzési modulok

— Uj tantervek és képesitések

- Uj megkozelitésmdédokkal és  moddszertanokkal  kapcsolatos
felhasznaléi utmutatok

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

Mddszerek - a résztvev6k egy bizonyos terllettel és témaval kapcsolatos
ismereteinek bvitése

- egyluttm(ikddési folyamatok és mddszerek

- vezetGi tapasztalatok és gyakorlati ismeretek

— Otletek és j6 gyakorlatok cseréje

Tapasztalatok — a projektpartnerek altal a menedzsment és nemzetkozi
partnerségben vald részvétel terén szerzett tapasztalatok

— az egyének altal szerzett tapasztalatok, pl. mobilitasok kapcsan

— tapasztalatok és jo gyakorlatok cseréje

Eurdpai — Uj vagy kib&vitett eurdpai partnerségek
egylittm(ikodés | — tapasztalatok és jo gyakorlatok nemzetkozi szintl megosztasa

Az eredmények kiilonb6z6 csoportjai mdasfajta megkozelitést igényelnek terjesztés és
hasznositds szempontjabdl. Példaul a kézzelfoghaté eredmények kénnyen bemutathatok
eredetiben, grafikus dbran vagy mintapéldanyban, a nem kézzelfoghaté eredmények, mint
pl. a 'tapasztalatok’, azonban mds bemutatdsi mddszereket igényelnek, ugy, mint felmérések
eredménye, interjuk elemzése, akkreditacids programok.
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5.3 Eredmények terjesztése, hasznositasa

5.3.1 Célcsoport, lizenet, csatorna

Annak érdekében, hogy a disszemindcié valéban eredményes legyen, a tevékenységeket
kell6en célzottan kell végezni. A legfontosabb a megfelel§ célcsoport, lizenet és csatorna
kivalasztdsa.

Célcsoport
A disszeminacidé kozvetlen célcsoportjat a felhasznalék, valamint a szakmai partnerek
jelentik. A legfontosabb terjesztési szintek:
— sajat intézményen belll
— azintézmény sz(ikebb / tagabb kornyezetében
— projektpartnerek kérében
— atelepdllés szintjén
— regiondlisan
— orszagos szinten
— nemzetkozi szinten
— képzési szektor szintjén
— munkaer6-piaci szektor szintjén.

A projekt megkezdését6l érdemes gyljteni a potencidlis célcsoportokhoz tartozok
elérhetGségét és listdt vagy adatbazist késziteni, amelyben az érintettek elérhet&sége
mellett érdeklédésiik jellege is megjelenitésre kerdil.

Uzenet

A projekt 4dltal feldolgozott téma, és a létrejott eredmények vilagos, kozérthetd
megfogalmazasa a hatékony disszeminacié elengedhetetlen alapfeltétele. A disszeminacid
tartalmanak meghatarozasakor szamolni kell a lehetséges célcsoportok sokszinliségével,
hiszen a dontéshozéktdl az adott terlilet szakért6in keresztiil a laikusokig terjedhet a
célcsoport. Tehat a kozvetitend6 tartalmak bemutatdsanak moddja az egyes felhasznaloi
csoportok szamara eltér6, sét sziikségképpen kilonboz6 kell, hogy legyen.

Csatorna
Mivel a kilénboz6 csatorndknak mdas-mas elényiik és hatranyuk van, kdzponti kérdés az
adott célnak legmegfelel6bb csatorna kivalasztasa. A legnépszer(ibb terjesztési csatornak:

— Facebook

— Moodle platform - nyilt forrdskédu, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-
learning keretrendszer, melynek része egy olyan kozosségi oldal, amin tébb mint
egymillid regisztralt felhasznald ingyenes tdmogatast nyudjthat egymasnak, otleteket,
informacidkat oszthat meg https://moodle.org

— YouTube - nagyon fontos a kulcsszavak j6 megvélasztasa, hiszen ezek alapjan lehet
majd elérni a filmet.

— blog
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— projekthonlap - fontos, hogy a honlap jél strukturdlt és informativ legyen, tartalmazza
a projekt leirasat (célok, mddszerek), a partnerekrél informaciot, elérhet6séget,
valamint — a f6bb projekttermékek elérhetlségét, vagy magdt a terméket. Ne
feledjék azonban, a honlap elkészitése 6nmagdaban nem elég, a honlapra fel kell hivni
mindazok figyelmét, akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap
elérhet6ségét feltlintethetik névjegykartydkon, szérdlapokon, hivatalos levél fejlécén,
megemlithetik szakmai forumokon, konferencian. Ingyenes feliiletek: www.yola.com,
www.weebly.com, www.webs.com, www.moonfruit.com

— személyes beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek

— el6adasok, konferenciak, szeminariumok

— workshopok, tovabbképzések

— termékbemutatok, kidllitasok, vasarok

—  tévé, radid

— falidjsag, informacids allvany

— elektronikus média

— szoérdlapok, brosurdk

— hirlevél

— irott sajtd, cikkek

— kiadvanyok

— sajtétajékoztatd, sajtékozlemény

Fontos, hogy a projekt honlapja a partnerek internetes oldalarél is minden esetben elérheté
legyen, annak linkjét egy konnyen megtaldlhatd, j6l lathatd helyen tiintessék fel. Erdemes
még a honlap elkészitésekor azt is szem el6tt tartani, hogy olyan fellletet haszndljanak,
melynek elérhet&sége nem éviil el egy-két éven belil, nem all tehat el6 az a helyzet, hogy a
projektzarast kovet6en a honlap is megsz(nik.

A felhaszndldk rendelkezésére allo, kdnnyen haszndlhatd, tébbnyire ingyenes internetes
feltletekre (holnapkészités, blog, biztonsagos kozdsségi oldalak, e-learning keretrendszerek)
hasznos linkeket, otleteket taldlhatnak a ,Handbook for International School Projects” c.
ACES kiadvanyban.

A disszeminacids tevékenység kapcsan létrejott anyagok nagyszerlien kapcsolhatdk a
projekt, vagy az azt szervez6 intézmények PR tevékenységeihez is. Fontos ezért, hogy
igyekezzlink kreativ és innovativ. mddon megosztani projektink eredményeit. A
disszeminacids tevékenység nyomon kovetésére is kilonos hangsulyt kell fektetniink, hiszen
a felmerllé igényekre reagalnunk kell, és azokat be kell épitenlink a projekt tovabbi
szakaszaiba. E kézikonyv Il. szdmu mellékletében a disszemindcié hatékonysaganak
ellen6rzésére szolgald kérdéssor is talalhatd.

5.3.2 Képzési programok akkreditacidja, engedélyeztetése
Amennyiben a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, a tovabbi felhasznalas,
tovabbélés és hasznosulds szempontjabdl kiemelt fontossagu lehet annak akkreditacidja,
engedélyeztetése.
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5.4 Kotelezo arculati elemek

Barmilyen, a tamogatdsbdl terjesztett, publikdlt dokumentumon, a tamogatasbol
megvaldsitott terméken vagy anyagon fel kell tliintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unid
nyujtotta, és szerepeltetni kell az Erasmus+ program logdjat. Ez a lathatdsdg noveli az
Erasmus+ program ismertségét, és hozzajarul folyamatossaganak és mikodésének hosszan
tarto biztositasahoz.

Arculati segédlet a projektrél sz6l6 informaciok terjesztéséhez

A program elnevezése: Erasmus+ program
Logdk

A logd (Erasmus+) a tdmogatott pdlydzat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlap, sajtokodzlemény,
rendezvénymeghivo stb.) kdtelez6en megjelenitendd!
Egységesen az alabbi EU-s logot kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kiilon logéja.

Erasmus+

A logd a Bizottsag oldaldrdl letolthetd szines és fekete-fehér verzidban is:

A logd minimalis mérete: 1 cm magas.
Ha nem éri el a kész, magyar nyelv(i logét, akkor az EU zaszlé6 mellett Verdana betl(itipussal jelenitheti meg a
program nevét. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel jelenjen meg:

Colour version On colour backgrownd Monochrome EU emblem Colours
EU BLUE EU YELLOW
*
Pl 100 M8O 10 KO 0 MO 100 KO
* * REFLEX BLUE YELLOW
* * &1 . RIS G204 E
ok 0 G5l B1 R225 G204 BO
#0033 99 #FF CC 00

TKA logo
A Tempus Kézalapitvany logdjanak haszndlatdra egyediil maga a Tempus Kézalapitvany jogosult.

Kotelez6en megjelend szbveg:
A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (kozleményben) megjelentek nem
sziikségszertien tukroézik az Eurdpai Bizottsag nézeteit.

6 AZ ELVART EREDMENYEK, HATAS MERESE — INDIKATOROK

A projekttervezés logikaja

Egy projekt kizardlag akkor tekinthet6 sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte,
emiatt rendkiviil Iényeges, hogy a projektcélok pontosan kertiljenek meghatdrozasra.

Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, mérhetének, relevansnak és
id6ben temezettnek, lehataroltnak kell lennie. Ez azért fontos, mert a j6l megfogalmazott
célokhoz kénnyebb elvart eredményeket rendelni, azaz meghatdrozni, hogy egy adott cél
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elérése milyen esetben tekinthets teljesiiltnek. Az elvart eredményekhez sziikséges az azok
mérésére alkalmas mutatdkat, vagyis indikdtorokat tervezni. Lényeges, hogy
tevékenységeket kizardlag tisztazott célok és eredmények birtokaban lehet definialni, tehat
nem tandcsos a tevékenységek atgondolasaval kezdeni a tervezést.

Indikatorok

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

Az indikdtorok meghatdrozasanal koriltekintéen kell eljdrni, nem csak a mutaté- és
mérGszamokat, hanem a mérés maddjat, folyamatdt is alaposan meg kell tervezni. Az
indikatoroknak tobbfajta csoportositasa létezik, példaul az aldbbiak:

o Bemeneti indikatorok — a rendelkezésre allo, felhasznadlandod erdforrasokat, kiinduld
értékeket jeloli, kozvetlenlil mérhetd;

. Kimeneti indikdtorok— a projekt céljai altal meghatarozott tevékenységekhez rendelt
kimeneti értékek, altalaban fizikai elemet mérnek - kbzvetlenlil mérhetd;

. Eredmény indikdtorok — kdzvetleniil Iétrehozott eredményekre, a célok teljeslilésére

vonatkoznak, a valtozadsokrdl, valamint a végtermékekrdl adnak informdaciét — kdzvetetten
mérhetdk;

. Hatas indikatorok — a projekt akar rovid, vagy kdzép, de inkdbb hosszu tavu hatasaira,
kovetkezményeire vonatkoznak, kbzvetetten mérheték.

Az els6 harom tipus viszonylag egyszer(: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a
K \ jelentkez6k szdma, a kimeneti a képzést

elvégz6k szama, az eredmény indikator
pedig a ketté kozotti kiilonbség: hanyan

Tipp: A projekt el6rehaladasdanak nyomon
kovetésére a tevékenység kiilonboz6

szakaszaiban  keriljon sor, hogy a végezték el sikeresen a képzést. Ebben
partnerség még idSben tudjon reagélni, az esetben az is lehet indikator, hogy a
ha nem a tervek szerint halad a projekt végzettek kozul hany fének sikerllt

megvaldsitasa. A belsé monitoring soran
szlletett dokumentumokat (pl.
kérdGiveket, reflektiv napldkat) érdemes

,kivdléan megfelelt” szinten teljesitenie
a képzést, azaz feldolgoznia a kapott

megdrizni, hiszen akir egy kévetkezd ismereteket  és/vagy  megerGsitenie
projektdtlet is szirmazhat az ott bizonyos kompetencidit. Ez azonban
megfogalmazottakbol. olyan kvalitativ indikdtor lesz (Id.
\ J kés6bb), amelyhez nagyon pontosan

definidlni kell az elvart eredményt, jelen
esetben példaul azt, hogy milyen kritériumok alapjan mindsiti a képz6 egy résztvevd
teljesitményét , kivaldoan megfelelt”-nek a képzés végén.

A hatasindikatorok megfogalmazasa (és kilondsen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést
igényel, mivel egy projekt hatdsa nem csak a projektben végzett tevékenységektél, a projekt
altal el6allitott eredményektél, hanem szamos olyan kiilsé tényez6tdl is fligg, amelyre a
projekt megvaldsitdinak nincs befolyasa.
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Egy kifejlesztett képzési anyag hatasindikidtora lehet példaul a résztvevék fejl6édésében
tapasztalhato pozitiv valtozds, amely azonban nem attdl fligg, hogy hany pedagdgus/oktato
alkalmazta az Uj tananyagot (ez inkdbb eredményindikator), hanem attdl, hogy az adott
iskolaban/képzéhelyen milyen a képzésben résztvev6k szociokulturalis hattere. Vagy éppen,
hogy milyen kompetencidkkal rendelkezik az &ket tanitd és az Uj tananyagot alkalmazé
pedagogus/oktato.

Az indikatorok egy jelent6s része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszer(, mivel
olyan adatok alapjan lehet kiszamolni értékiket, amelyek egy szervezetnél egyébként is
rendelkezésre dllnak. Példaul a pedagdgusok, tanuldk szama, a munkaerdpiac igényeihez
igazitott virtudlis laboratdriumok szama, stb. Ezekbdl az elemi indikatorokbdl aztdn un.
szarmaztatott mutaték is képezhet6k, amelyek bizonyos aranyokat mutatnak meg: példaul,
hogy mennyi az egy virtudlis munkahelyre jutd tanuldk szama.

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljardsokat sziikséges alkalmazni,
mivel rendkiviil ritka, hogy egy-egy adat 6nmagdban is képes legyen adott termék
min&ségének jellemzésére. A példandl maradva egy tananyag minGségének mérésére
célszer(i olyan kérddiveket szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tanarok, mind a tanuldk
véleményének 0Osszegzésére a tananyag haszndlhatdsagardl. (Természetesen ehhez a
projektben tervezni kell a tananyag tesztelését is.)

Az indikatorok meghatarozasat tehat meg kell el6znie a pontos termékdefiniciénak. Célszeri
az aladbbi tablazatot haszndlni a kdvetkezbk szerint:

Cél Elvart Indikator | Mérték- | Kiindu-  Cél- Cél- Adatforras
eredmény | megneve- egység  lasi érték | datum megneve-
zése érték zése
1.
2.
3.

Egy-egy célhoz t6bb elvart eredmény is tartozhat, de indikdtort minden esetben az
eredményhez kell rendelni és nem a célhoz. Az indikator megnevezése oszlopban pontosan
kell fogalmazni. Fenti példa esetében nem a ,pedagdogusok szama”, hanem a
,tananyagfejlesztésben részt vevé pedagégusok szdma” lehet az indikator. A kiindulasi
értékek lesznek a projekt bemeneti (input) mutatdi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az
eredmény mutatéi. Nagyon fontos, hogy csak olyan indikdtor szerepeljen a tdblazatban,
amelyet mérni tudunk, ezért sziikséges elGzetesen attekinteni, hogy rendelkezésre all-e
(vagy kialakithaté-e a projekt soran) olyan adatbazis, amely naprakész és az indikator
szempontjabodl relevans adatokat tartalmaz.
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Célszer( el6szor a projekt keretében kidolgozandd termékeket (pl. tananyag, mddszertani
segédanyag stb.) meghatdrozni, majd az eredmények elGallitdsat tdmogatd
tevékenységekkel foglalkozni (pl. partnertaldlkozék, tananyagfejlesztés, tesztelés,
disszeminacios alkalmak stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban elddnteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt
elérni. Ezek nagy valdszinliséggel egyben a projekt mérfoldkoveit is kijelolik majd. Ez
nemcsak a projekt folyamatanak nyomon kovetését, hanem a projekt megvaldsitasa kozben
ellatandd disszeminaciot is segitheti.

A tablazat kitoltését kovetben at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet kdzvetlendl
indikatorokat rendelni. El6fordulhat, hogy egy-egy hatasindikator tobb eredmény
hasznosuldsat méri egyszerre. Egy jol kidolgozott indikatortdbla rendkivili mértékben
megkonnyiti a projektmenedzser életét, mivel a projekt végrehajtasa soran elsésorban a
mérfoldkovekhez rendelt eredmények teljesiilését kell figyelnie.

Impact+ Tool

A fenti folyamat kiegészit6jeként a nemzeti irodak kozos fejlesztését szeretnénk figyelmikbe
ajanlani, ami néhdny I|épésen keresztlil segit 0©ndlldan vagy csoportosan a
projektpartnerekkel atgondolni az eredmények és hatdsok mérését.

Az Impact+ Tool a hatdsmérés egy eszkdze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhatd
hatdsanak atgondoldsat, azok mérésének maddjat, illetve hogy milyen adatokkal tudjak
aldtdmasztani az elért hatast. A hatdsmérés-tervezésben kevésbé jartas projektgazdak is
kdnnyedén hasznalhatjak.

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

- a projekttervezés korai szakaszaban a projektpartnerek egy csoportjaval,

- a palydzat benyujtdsa el6tt a padlyadzat finomitdsdban és tokéletesitésében,
tevékenységeinek tervezésében,

- a projekt kezdetén a tervezett hatdsok meghatdrozasdban és a hatdsmérés
tevékenységeinek tervezésében,

- a projekt futamideje alatt a tervezett hatas megvaldsulasdnak kovetésében vagy a
hatds Ujraértékelésében,

- a projekt végén az 6sszegz8/mindsit6 értékelésben.

Minden partner készithet kilon-kilon egy tervet, amit kozosen megbeszélnek és
Osszeallitjdk a végs6 valtozatot a teljes projektre, de bizonyos elemei alkalmazhatdék
szepardltan az egyes partnerintézmények szintjén is. A segédanyag elérhetd itt.
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7 A TEMPUS KOZALAPITVANY MONITORING TEVEKENYSEGE

A stratégiai partnerségek palyazattipus projektjeinek minGségi megvaldsulasa érdekében a
Tempus Koézalapitvany, mint tamogatdé szervezet, a projektek folyamatos szakmai és
pénziigyi nyomon kovetését biztositja az alabbi eszk6zokkel:

7.1 Monitoring latogatasok

Kozalapitvanyunk egyes projekteknél monitoring latogatast tesz, melynek célja, hogy a
projekt szakmai haladasat vizsgalja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket kiszlirje,
valamint hogy javaslatokat fogalmazzon meg a tovdbbi munkahoz a projektek min&ségének
folyamatos emelése érdekében. A latogatdsok a tdmogatdst nyert szervezetnél zajlanak, ahol
kdzos megbeszélés keretében tdjékozéddunk a projekt elérehaladdsarol (megvaldsitds [épései,
esetleges valtozasok és problémadk, tapasztalatok, eredmények) és szabalyossagarol. Ennek
soran a megvaldsitast vetjiik Ossze a szabdlyokkal, az elfogadott palydzattal, az elGirt
kritériumokkal. Latogatds a projektek futamideje alatt barmikor kezdeményezhetd. A
monitoring latogatasrdl id6ben tdjékoztatjuk a projekt kapcsolattartéjat, vele egyeztetiink a
lehetséges id6pontokrdl, majd hivatalos levélben is tdjékoztatjuk az intézményt a latogatasrol
és az ahhoz sziikséges tudnivaldkrol. A projekt tartalmi vizsgalatanak megkdnnyitése
érdekében egy kérddivet/szempontsort kildiink ki a projektfelelds szdmdara. A monitoring
l[atogatdsrol emlékeztetd késziil, melyet hivatalos levélben juttatunk el a koordinator részére.

7.2 Egyéni konzultacidk lehetdsége

A projektek teljes futamideje alatt lehet8ségiik van konzultdlni a munkatarsainkkal
(telefonon, e-mailben és személyesen is). Ha személyes konzultaciéra van szikségiik, akkor
jelezzék azt lehet6ség szerint legalabb két héttel a tervezett id6pont el6tt munkatdrsunknak,
illetve toltsék ki a honlapon taldlhaté konzultacids (rlapunkat is. A konzultacio el6tt kérjik, az
Grlapon fogalmazzdk meg a f6bb kérdéseiket, hogy el6zetesen at tudjuk tekinteni Gket, és
ezzel is noveljik a konzultacié hatékonysagat.

7.3 Részvétel a Tempus Kozalapitvany rendezvényein

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szemindariumokat, tematikus rendezvényeket
és konferencidkat az oktatds-képzés kiilonb6z6 célcsoportjai részére, melyeken szivesen latjuk
nyertes pdlyazdinkat is. Meghivas alapjan aktiv résztvev6ként, vagy akar el6addként is részt
vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjik témdja kapcsolédik az adott
rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi terjesztésre, megosztdsra
(igy a projekt disszemindciojat is el6segitheti). Ha felmeril ilyen igény a projektjiknél,
rendezvényeinkkel kapcsolatban e-mailben vagy telefonon keressiik majd Onéket is.

7.4 Beszamolas

A projektek futamideje alatt és utan esedékes beszamoldkat a tdmogatasi szerzédésiik 1.4.3.
és 1.4.4. pontjaban megadott hataridGig kell benyujtaniuk a Mobility Tool+ fellileten. Kérjlk,
minden esetben ellenérizzék szerz6désiik ezen pontjait a datumok tekintetében. A
beszamoldkat elkészithetik magyarul, vagy a partnerség munkanyelvén, amennyiben az
angol, német vagy francia. A beszamold feliilet |étrehozdsardl a palyazatban megadott
intézményi kapcsolattartd kap értesitést a szerz6dés megkotése utan, a palyazatban
megadott e-mail cimen.
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7.4.1 El6rehaladasi jelentés (Progress report)

- Tartalmi beszamold, melynek nincs pénziigyi része, utalds nem kapcsolddik hozza. Az
Grlap haszndlatat és kitoltését, illetve a beszamoldk elkészitését Utmutatdval,
valamint 2019 tavaszdn egy beszamold informdcidos nap keretében igyeksziink
segiteni.

A tdmogatas részleteinek utaldsardl ldsd kézikdnyviink SZERZODESKOTES cim( fejezetét.

7.4.2 Zarobeszamold (Final Report)

A zarbébeszdmoldét a tdmogatdsi szerz6désben meghatarozott, a projekt zarasanak
id6pontjatol szamitott 60 napon belll kell elkészitenilik, és benyujtaniuk a Mobility Tool+
felileten. A koordinator intézmény kotelessége a projekt egészér6l szold kozos tartalmi
beszamold benyujtasa is, igy beszamolé (irlapjanak tartalmi és pénzligyi része is lesz, mig a
partnerek kizdrdlag pénziigyi beszamolét készitenek.

A zarébeszamoldhoz bizonyos tevékenységek aldtamasztasara vonatkozd dokumentdcidt is
csatolniuk kell, melyek listajat e kézikdnyv Hiba! A hivatkozasi forras nem taldlhat6.EBEN talalja. A
beszamoldk elkészitésérél, benyljtasardl és a tartalmi részék megirdsarél bévebben egy kiilon
beszamolasi utmutatdban tajékoztatjuk 6noket, melyet a beszamold feliletiik |étrehozasakor
juttatunk el 6noknek a szerz6déskotést kdvetGen.

Erasmus+ Nivadij

A zdardbeszamolé alapjan a Tempus Koézalapitvany a legjobb projekteket sajat csatornain
keresztil terjesztheti, és esetlegesen nivodij jelolésre is bocsatja.

A Tempus Kozalapitvany Nivddijanak elnyeréséért mindig az adott évben lezart projektek
indulnak. Minden magyar koordindciéju partnerség projektje automatikusan részt vesz a
nivodij kivalasztdsi folyamatdban, amennyiben a szerz6désben vdllalt hatdaridGig
benyujtottdk a zardbeszamolét. Kilon palyazat benyujtdsara nincs sziikség. Egy intézmény az
Erasmus+ program 2014-2020-ig tartd szakaszaban csak egyszer kaphat Nivddijat.

A zarébeszamoldk biralata soran minden beszamoldt pontszdmmal is értékellink, az adhaté
pontok legalabb 90%-at elért projektek automatikusan részt vesznek a Nivédij elnyeréséért
folyé versenyben. A 90 pontot elért projektek egy Ujabb értékelési folyamaton vesznek részt.
Az aldbbiakban kiemeltlink néhany szempontot, melyek mentén a szakért6k a legjobb
projekteket vizsgaljak:

Relevancia:
e A projekt relevancidja: az intézményi célok és igények, valamint az egyes résztvevék
céljai és igényei szempontjabadl.
e Mennyiben jarul hozzd a projekt az Eurdpai Unids oktatdspolitikai célokhoz a
valasztott prioritasoknak megfeleléen?

Mindség, innovacio:

e Milyen mértékben volt képes a projekt magas szinvonall tanuldsi eredményeket
biztositani a résztvevéknek?
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e Tapasztalatcserére iranyuld projektek esetében a vdlasztott téma innovativ, az
eurodpai gyakorlatban hianypaétlonak, Gjszeriinek mondhaté.

e Mennyire alkalmazhatdék a projekt eredményei az oktatdasban? A tanulmanyi
programba/oktatasi programba/képzési tervbe/intézményi stratégidba valo beépilés
biztositott-e?

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

Hatas, disszeminacio, fenntarthatdsag:

e Mi épllt be az intézmény folyamataiba? (oktatdsi intézmények esetén
tanuldsszervezésbe, modszertanba, képzésszervezésbe)

e Milyen hatdsa volt a projektnek a résztvevékre és a részt vevd szervezetekre?

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

e A projekt hatdsai hosszii tavon is érvényesilnek, pl. az eredmények, termékek
beépulésével.

e A projekt tevékenységei és eredményei a kiilonb6z6 kommunikaciés csatornakon,
(k6z6sségi médiakban, honlapokon stb.) a szélesebb k6zonség szdmadra egyértelm( és
letisztult formaban jelennek meg.

e Azonositottak a disszeminalhaté eredményeket.

o Ujszer(i elemeket (tulléptek a sajat honlapon, sajat intézményen) is tartalmazd,
tudatos disszeminaciot valdsitott meg a partnerség.

e A projekt megerdsitette a nemzetkézi kapcsolatokban valé gondolkozast, tervezést.

e Milyen minGségben valdsult meg a projekteredmények értékelése?

e A honlap a projekt lezarulasa utdn is mikodik, az eredmények elérhetdk.

e Biztositott a projekt eredményeinek fenntarthatésaga, mas célcsoportok szdmara
vald hasznosuldsa, erre a beszamolé konkrét megoldasokkal szolgal.

e Amennyiben relevans, milyen hatadssal volt a projekt a tanuldkra/didkokra?
Mennyiben valtozott a tanulashoz/ismeretek szerzéséhez vald hozzaallasuk?

7.5 Tételes ellen6rzés

A tételes ellen6rzés célja, hogy a projekt tamogatasi Osszegének szabalyok szerinti
felhasznaldsat ellendrizze. Az ellen6rzés a végrehajtast alatdmaszté dokumentumokra
iranyul és a Kozalapitvanyunk iroddjaban zajlik altalaban a zarébeszamoloé biralataval
egyidejlileg. Tételes ellen6rzésre a projektek bizonyos szazalékat véletlenszerlen valasztjuk ki.
A kivalasztott projektek intézményeinek kiértesitésére — legkésébb a beszamold beérkezése
utan (a beszamolé formai ellenérzését kovetéen) — irdsban kertl sor.

A tételes ellen6rzéshez szikséges, alatdmaszté dokumentumok listajat a Ill. szamu
MELLEKLETBEN taldlja.

A pénziigyi dokumentacid kapcsan fontos tudni, hogy a projekt koltségeit igazold szamlakat és
egyéb bizonylatokat, a magyar jogszabdlyokkal 6sszhangban, meg kell 6rizni a projektzarast
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kovet6 5 éven keresztil, mert egy esetleges tovabbi ellen6rzés esetén be kell tudni mutatni
ezeket az ellenGrzést végz6 szervnek (fenntartd, hazai hatdsagok).

7.6 Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzés a kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a projekt

megvaldsitdsa sordn érintett helyszinen torténik, a projektek bizonyos szdzalékanal. A

helyszini ellenérzés célja, hogy tajékozddjunk a tevékenységek tényleges megvaldsitasardl,

és a tdmogatdsi Osszeg szabalyok szerinti felhasznaldsardl, annak dokumentaldsardl. A

helyszini ellenérzést a projektek futamideje alatt barmikor kezdeményezhetjiik. Az

ellen6rzésrél id6ben tajékoztatjuk a projekt kapcsolattartéjat, vele egyeztetiink a lehetséges

id6pontokrdl, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az intézményt a latogatdsrdl és a

szlikséges tudnivaldkrol.

A helyszini ellenérzéshez sziikséges alatamaszté dokumentumok listajat a lll. _szamu
MELLEKLETBEN talalja.

7.7 Audit ellenérzés

Az audit ellen6rzés célja a tdmogatas végsé Osszegének meghatarozasa, és az esetleges
elszamolasi hibak kiszlirése. Az ellen6rzésre a zarébeszamold értékelésével egy id6ben, a
kedvezményezett helyiségeiben keril sor, azonban a tdmogatdsi szerz6dés lehetéséget ad
arra, hogy tovabbi ellen6rzéseket végezzen a nemzeti iroda a projekt lezarulta utdn (ami a
beszamolo elfogaddsat, és az utolsé részlet atutalasat jelenti) 5 éven belil. Audit ellenérzésre
a projektek bizonyos szazalékanal keril sor. Az audit ellenérzésrél hivatalos levélben értesitjik
a projekt hivatalos kapcsolattartdjat.

Az audit ellenérzéshez gydjtend6 dokumentumok listajat a Ill. szamd MELLEKLETBEN taldlja.

8 A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTJE

8.1 A szerz6déskoto intézmény feladatai

Azt a bankszamlat, amely a szerz8désben szerepel, és amelyre az unids tdmogatast utaljak,
hivatalosan a Participant portal-ra feltoltott Banki azonositd lapon kell megadni és igazolni.
(Tapasztalatunk alapjan a koltséghatékonysag érdekében érdemes megfontolni devizaszamla
nyitdsat.) Ha ez nem lehetséges, a minimadlis szerz6déses elvaras az, hogy a projekthez
kapcsolddd bevételeket és kiaddsokat elkilonitetten lehessen kezelni és nyomon kdvetni a
kedvezményezett szamviteli nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt kerilni kell, de ha szikséges, minden esetben meg kell &rizni a
kapcsolédo banki dokumentumokat (készpénzfelvételi bizonylat, stb.).

A szamlavezetési koltségeket nem lehet elszamolni. Az el6finanszirozdas nyoman nyert
kamatot (a kedvezményezett intézménynél vagy a partnereinél) a beszamoldkban nem kell
feltlintetni, és az Irodanak nem kell visszafizetni.
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8.2 Valutaatvaltasi arfolyam

A projekt pénziigyi tervezése, a pénziigyi elszamolds és a tamogatas atutalasa eurdéban
torténik. Iskolai, 6vodai partnerségek esetében az atvaltasi arfolyamnak kizarélag abban az
esetben van jelentdsége, ha Rendkivili koltségekre is kaptak tamogatast, illetve a projekt
megvaldsitdsa kdzben specidlis igény( résztvevé tdmogatasdra vagy magas utazasi koltségre
sziikséges atcsoportositaniuk, mert ezek tételes elszamolasu koltségek. Ezen koltségeket a
kedvezményezetteknek at kell valtaniuk eurdra, az Eurdpai Bizottsag altal abban a hdnapban
meghatdrozott és honlapjan kozzétett' havi &rfolyamon, amelyen a Koordinator
bankszdmlajan az els6 el6finanszirozdsi dsszeget jovairtak. Amennyiben a projektben tobb
el6finanszirozasi Osszeg kifizetésére keril sor, az adott arfolyamot azon koltségek
tekintetében kell alkalmazni, amelyek az el6finanszirozasi részlet jovairasatdl a kdvetkezé
részlet jovairasanak napjaig merilnek fel. Kivalasztjuk a megfelel6 évet és hdnapot:

Currency converter

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

convert

1 HUF is equal to 0.00318725099602 EUR

Beirjuk az atvaltani kivant Osszeget (amount), és kivalasztjuk a legordiilé meniibdl azt a
pénznemet, amirdl valtunk (From), és azt, amire, ez esetlinkben eurd (to):

Currency converter

< HUF (forint) v

1o

“IEUR (euro) @

1 EUR is equal to 1 EUR

! http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
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Majd a convert-re raklikkeltiink, és megjelenik az alkalmazandd arfolyam. Az alkalmazandd
arfolyam a teljes partnerségre vonatkozik.

8.3 A projekt koltségeinek elszamolasa

8.3.1 Az elszamolhatdsag altalanos feltételei

8.3.1.1 Elszamolhaté kéltségek

A beszamoldk pénzigyi birdlata soran figyelembe vessziik a koltség altaldnos kontextusat,
jellegét és Osszegét.
Az egységkoltségek esetében a tevékenység koltségei akkor elszamolhatdk, ha megfelelnek
az aldbbi altalanos feltételeknek:
— az egységeket ténylegesen fel kell haszndlni a projekt id6tartama alatt
— az egységek a projekt megvaldsitdsahoz sziikségesek, vagy annak termékei
legyenek
— az egységek szama meghatdrozott dokumentumokkal (Id. Az elszdmolas
bizonylatai rész) azonosithaté és igazolhaté legyen.

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

— az adott tevékenységtdl figgben a projekt partnereinél merilnek fel;

— a projekttevékenységhez kapcsolddnak (azaz a tevékenységnek megfelel6ek és
kozvetlentl kapcsolédnak a projekt végrehajtdsahoz, a munkatervvel
0sszhangban);

— szlUkségesek a projekttevékenység végrehajtasahoz;

— ésszerlek és indokoltak, illetve 6sszhangban allnak a megbizhatd pénzigyi
menedzsment® elveivel, kilénésen a hatékony pénzfelhasznalas és a
koltséghatékonysdg szempontjabdl;

— a tevékenység idGtartama alatt keletkeznek, azaz a projekt idGtartama alatt
végzett tevékenységhdl erednek. A szerz6désben megjeldlt id6tartam el6tt és
utan felmerilé tevékenységek finanszirozasa nem tamogathato;

— ténylegesen felmerll6 koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett
intézmény (és partnerei) konyvelésében az érvényes szamviteli elveknek
megfelel6en, és bevallasuk az érvényes addzasi és szocidlis jogszabalyok el6irasai
szerint torténik;

— azonosithatdk és igazolhatdk.

A tamogatott intézmény belsé konyvviteli és belsé ellenbrzési eljarasainak lehetévé kell
tennitk, hogy a tevékenységgel kapcsolatban felmeriilt koltségek és bevételek kdzvetlenil
Osszehasonlithatdk legyenek a megfelelé szamviteli kimutatdsokkal és bizonylatokkal. Az
egységkoltség alapu elszamolas tekintetében ez azt jelenti, hogy az "egységek szamat" fel
kell tintetni a megfelel6 dokumentumon (azaz a részvételi igazolasokon, jelenléti iveken,
stb.).

A koltségeket a megbizhaté pénziigyi menedzsment elvei alapjan kell definidlni, nevezetesen a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség elvének megfeleléen. A gazdasagossag elve megkoveteli, hogy a koltségeket kelld
id6ben, megfelel6 mennyiségben, mindségben és a legkedvez6bb aron hatarozzdk meg. A hatékonysag elve az alkalmazott
eréforrasok és az elért eredmények idedlis kapcsolatara vonatkozik. Az eredményesség elve a kit(izott célok elérését és a
megcélzott eredmények teljesitését foglalja magaban.

Oldal 37 / 65



Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA2 Iskolai, évodai partnerségek

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

8.3.1.2 Nem elszamolhaté kéltségek

Az aladbbi koltségtipusok semmilyen korilmények kozott nem szamolhatdk el a projekt
koltségvetésében:

— atékemegtérilés;

— az addssag és addssagszolgalati terhek;

— aveszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

— a kamattartozas;

— a kétes kovetelések;

— az arfolyamveszteségek;

— bankszdmlanyitasi és- vezetési koltségek (a kedvezményezett bankja altal a
Nemzeti Irodatoél érkezd atutalasokra felszamitott koltségek);

— az unids koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatasra jogosult mds projekt
keretében a kedvezményezett altal kimutatott koltségek (ideértve a tagallamok
altal nydjtott és az unids koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatasokat, valamint
a Bizottsagtdl eltéré egyéb szerv altal az unids koltségvetés végrehajtasanak
céljabdl nyujtott tdmogatdsokat); a kozvetett koltségek kilondsen nem
tamogathaték a kedvezményezettnek odaitélt tevékenységi tdmogatds
keretében, ha a kérdéses id6szakban a Bizottsagtdél mar részesil az unids
koltségvetésbdl finanszirozott miikodési tamogatasban;

— eszkoz bérlet vagy lizing esetén a lizing vagy bérleti id6szak végén érvényesithet6
kivasarlasi opcio koltségei;

— atermészetbeni hozzajarulds harmadik felektdl;

— atulzott vagy meggondolatlan kiadasok;

— AFA, ha a nemzeti jog szerint hatdlyos AFA-tdrvény  alapjan
visszatéritendd/visszaigényelhetd.

— A projekt kezdete el6tt vagy vége utdan megvaldsult tevékenységek koltségei nem
szamolhatdak el.

Példaul:

— Ha a projekt 2018. szeptember 1-én indul, akkor elszamolhaté az utazasi koltség
terhére az a replil6jegy, amelyet 2018 augusztusaban vasaroltak meg, de 2018
oktéberére szdl.

— Ha a projekt 2018. szeptember 1-én indul, nem szamolhaté el olyan vonatjegy,
amely 2018. augusztusi Utra szol.

— Ha a projekt 2020. augusztus 31-én zarul, akkor 2020. szeptemberi utazasi
bizonylat nem szamolhato el a projekt terhére!

8.3.1.3 Altaldnos forgalmi adé

Az AFA csak akkor tdmogathatd, ha az intézmény, melynél a koéltség felmeriilt, igazolja, hogy
nem tudja azt visszaigényelni
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Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az adok, vamok és dijak, amelyek az unids
tdmogatassal kapcsolatban meriltek fel, elszamolhatdak, ha azok véglegesen az adott
koltséget elszamold partnerintézményt terhelik. Az unids hozzajarulds nem egy konkrét aru
vagy szolgaltatas ellenértéke, és mint ilyen, nem addkoételes j6vedelme a kedvezményezett
intézménynek vagy a partnereknek.

8.3.1.4 A mobilitdsi tamogatads felhaszndldsdnak addzdsi kérdései

A személyi jovedelemadodrdl szélé 1995. évi CXVIL. térvény rendelkezéseket tartalmaz a
mobilitasi programok keretében magdnszemélyek szamdra folydsitott tdmogatasrél. A
pontos szabdlyozast a torvény 7. § (1) bekezdés, valamint az |. melléklet 4.7.c) pontja
tartalmazza. A rendelkezés célja, hogy a mobilitdsi programokban részt vevé
maganszemélyek részére folydsitott Osztondij, egyéb juttatds addmentessé tételével
el6segitse, hogy a tamogatds minél nagyobb része ténylegesen felhasznalhaté legyen a
projekt céljara.

A stratégiai partnerségek tekintetében a mobilitasi tevékenységgel 0Osszefliggésben
addmentes juttatasként vald kifizetés lehetGsége a tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység
esetében lehet relevans.

Kérjik, konzultdljanak a projektjik pénzigyeivel foglalkozé kollégajukkal, hogy a jogszabalyi
rendelkezés alkalmazhaté-e intézményikben.

8.3.1.5 Meghatdrozdsok

— Egységkoltség-alapu atalanytamogatas: Az ide tartozd koltségkategoridk esetén a
tdmogatads mértéke id6tartamhoz és/vagy létszamhoz és/vagy tdvolsagi savhoz
kapcsolddik. A tamogatott intézménynek nem kell igazolnia, hogy az adott 0sszeget
konkrétan mire forditotta, de azt igen, hogy a tdmogatott tevékenység megvaldsult
legaldbb abban a Iétszamban/id6tartamban/tavolsagban, amire a tdmogatast nyerte.
llyen koltségkategoridk: Projektmenedzsment és megvaldsitas koltségei, valamint a
Tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységek utazdsi és megélhetési koltségei.
Tényleges koltség alapu tamogatds: olyan tdmogatasi tétel, amely indoklds alapjan
tényleges koltségeken alapul, és a projekt végeztével, a beszamold benyujtasakor
szamldval igazolni kell. llyen tdmogatas igényelhet6 a specidlis igényli személyek
részvételével, a magas utazdsi koltségekkel és a rendkiviili koltségekkel
Osszefliggésben.

— Specialis igényli résztvevo(k) (értsd: fogyatékossaggal él6k) utan igényelheté
tamogatas: azokat a koltségeket foglalja magdba, amelyek kozvetlenil a specidlis
igényl részvev6khoz és kisérGikhez kapcsolddnak, akik a projektben részt vesznek.

Példaul: beépitett tanuldsi/oktatasi/képzési céli mobilitds esetén kerekesszék
szallitasi koltségét, kisérd utazasi és megélhetési koltségeit ebben a kategdridban
tudjdk elszdmolni. Ha a fogyatékossaggal él6 személy sajat utazasi koltsége
meghaladja a tavolsagi sav szerint adhatd osszeget, csak az atalanyt meghalado
Osszeget kell ebben a rovatban elszamolni.
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8.3.1.6 Azelszamolas bizonylatai
Valamennyi, a projekt kapcsan felmeriilt és elszamolt koltséget a koltség tipusanak
megfeleld bizonylattal kell alatamasztani, a bizonylatot a projekt lezarulta és a beszamolé
elfogadasa utan 5 évig meg kell Grizni. Az egyes koltségtipusokhoz kapcsoldddan tételesen
meghatarozzuk a koltség alatamasztasat igazold dokumentumokat.

A kedvezményezett intézmény sajat koltségei kapcsdn az eredeti bizonylatokat koteles
megGrizni, és ellen6rzés esetén bemutatni.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az eredeti szerz6déseken, szamlakon, bizonylatokon és
minden a tamogatds felhasznaldasaval kapcsolatos dokumentumon azonosithatéan
szerepeltetni kell a Tdmogatasi szerz6dés szamat; azt, hogy a koltség elszamolasa az
Erasmus+ tamogatas terhére tértént, tovabba a f6kdonyvi szamot.

8.4 Elszamolhato koltségtipusok

— Projektmenedzsment és megvaldsitas

— Rendkiviili tamogatas

— Specialis igényl (fogyatékkal él6) résztvevo(k) részvételével Gsszefiiggd
tobbletkoltségek - tényleges koltségalapon, indoklassal, konkrét koltség
megjelolésével

— Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység

— Magas utazasi koltségek

8.4.1 Projektmenedzsment és megvaldsitas (Project management and implementation)

— A projekt megszervezésének koltségeire a részt vevl intézmények szama és a projekt
tervezett id6tartama alapjan egységesen az alabbi tamogatds szamolhat¢ el:
Koordinald intézmény részére 500 EUR/hé
Partnerintézmény részére 250 EUR/hé
Ez a koltségtétel tartalmazza a szervezéssel, a partnerek kozotti kommunikacioval
kapcsolatos koltségeken tul a disszemindciéval, (pl. szérélap, honlap, fizetett
sajtomegjelenés stb.), az adminisztracioval, a vendéglatassal, kisebb kiegészit6
eszkozok és kellékek beszerzésével, illetve kiils6 szakért6k bevondsaval kapcsolatos
koltségeket is. A projektmenedzsment egyes fazisainak, illetve egyéb koordinacids
teendb6knek a személyes egyeztetése, fontos projekttevékenységek szervezése is
finanszirozhatd ebbdl a koltségtételbdl.

8.4.2 Tanulasi/oktatasi/képzési célii tevékenység (Learning/Teaching/Training Activities)
— A beszamoldban tdmogatas szamolhatd el kilfoldi tanuldsi, oktatasi, képzési
tevékenységek megvaldsitasara, ha a tevékenységek a projektbe agyazottan, ahhoz
szorosan kapcsolddva jelentek meg. A kapcsolédast a beszamoldban be kell mutatni.

Koltségtipus Igényelhetd 6sszeg

Utazasi koltség 10-99 km-es tavolsag esetén: 20 EUR/résztvevd

100-499 km-es tavolsag esetén: 180 EUR/résztvevd

500-1999 km-es tavolsag esetén: 275 EUR/résztvevd
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2000-2999 km-es tavolsag esetén: 360 EUR/résztvevs

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

Megélhetési koltség

Rovid tavu diak mobilitas (minimum 3 nap — | a tevékenység 14. napjaig: 58
maximum 2 hénap) eurd/nap/fé

15 és 60 nap kozott: 42
eurd/nap/fé

a tevékenység 14. napjaig:
. Munkatarsak  kozbs, rovid tavu 106 euré/nap/fs

képzése (minimum 3 nap — maximum 2 hénap)

Kisér6 személyek minden tevékenységben | 15 &5 60 nap kézott: 74
(minimum 3 nap — maximum 2 hoénap) euré/nap/fé

Lasd: kovetkezé tablazat
Hossz tavu (minimum 2 — maximum 12 | ,Munkatdrsak hosszd tavua
hénap) képzési, oktatasi tevékenység oktatési/képzési
tevékenységei” oszlopait

Didkok hosszu tavi mobilitasa Lasd:  kovetkez6  tablazat
,,Didkok hosszu tavu

tevékenységei” oszlopat

Nyelvi felkészités

Kizédrélag a hosszu tava (60 nap folott) oktatasi/képzési céli tevékenységek
esetén szamolhatd el 150 eurd/személy 6sszegben, indokolt esetben.

Rendkivili tdmogatds (draga| tevékenységek esetében a  kapcsolddd
utazas esetén) rendkivil magas utazasi koltségek

A Tanulasi képzési oktatasi  céla e Lare s
/ pzési/ Magas utazasi koltségek: az

elszamolhaté koltségek
maximum 80%-a

finanszirozasa

A tavolsagi sav meghatdrozdsa a kovetkez6 modon torténik: az Eurdpai Bizottsag
tavolsag-kalkuldtordba be kell irni a kiindulé dllomdas és a célallomas telepiilés nevét,
majd a Calculate a distance gombra kattintva az alkalmazas megadja a GPS
koordinatdk alapjan kalkuldlt légvonal tavolsagot (km-ben). A kalkulator altal
megadott tavolsaghoz tartozo 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 kezd6napjat kozvetlenil megel6z6 napra egy utazasi napot, illetve a
kiilfoldon végzett tevékenység befejez6 napjat kovetd napra tovabbi egy napot lehet
hozzaadni, ha szikséges. (Ez csak a rovid tavd — napi megélhetési Gsszegeket
alkalmazo —mobilitasok esetén relevans.)

F6szabalyként kiinduldsi helynek a kiild6 szervezet székhelyét, mig a tevékenység
helyszineként a fogadd szervezet székhelyét kell tekinteni. Ha ezektdl kilonbozé
kiindulasi, vagy célhelyszint neveznek meg, kotelesek a Mobility Tool+ feliileten
megindokolni.

Ha a projektben két kiilonb6z6 mobilitas id6ben 6sszekapcsolddik oly mddon, hogy
azok egy oda-vissza utazassal megszervezhet6k, azon személyek szamara, akik
mindkét mobilitasban részt vesznek, csak egy mobilitdssal 06sszefliggésben
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szamolhatd el utazasi tamogatas. llyen esetben kérjiik, Ggyeljenek arra, hogy a két
kiilonboz6 taldlkozé tartalma és programja jol elkilonitheté legyen.

— A tdmogatott intézménynek minden, 2 hdonapnal hosszabb ideig kilféldon tanulasi,
oktatasi, vagy képzési tevékenységet teljesit6 résztvevs esetében be kell mutatnia,
hogy ha nyelvi felkészitésre kapott tamogatdst, Ugy a felkészitést teljesitette-e.

— A nemzetkozi tanuldsi, oktatdsi és képzési tevékenység keretében tamogathatd a
kedvezményezett sajat orszdgdban megtartott eseményen valé részvétel is, ha a
tevékenységben legaldbb két kilonb6z6 programorszaghdl szarmazé, a projektben
kedvezményezett szervezet is részt vesz, és a fentiek szerinti indulasi hely és a
tevékenység helyszine kdzo6tti tdvolsag az online tavolsag kalkuldtor szerint legalabb
100 km.

— Munkatarsak kozos, rovid tavu képzése esetében a nemzetkozi tanulasi, oktatdsi és
képzési tevékenységekben a kedvezményezett dltal alkalmazott tanarok, oktatok,
képzbk és tovabbi munkatarsak vehetnek részt.

— A kedvezményezettnek minden esetben tudnia kell igazolni, hogy hivatalos
kapcsolatban all a nemzetkdzi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységben részt vevé
személyekkel, flggetlenll attdl, hogy e személyek a kedvezményezett szervezet
munkavallaldjaként (akdr hivatasos vagy onkéntes mindségben), vagy tanuldjaként
vesznek részt a projektben.

— A Nemzetkozi tanulasi, oktatasi és képzési tevékenységeket abban a
programorszagban végzik, amelyben a Kedvezményezett vagy a projektpartnerek
taldlhatok.

A Tdmogatasi szerz6désnek megfelelGen, a Kedvezményezettek

— vagy atutaljdk a pénziligyi tdmogatast a nemzetkozi tanuldsi, oktatdsi és képzési
tevékenységek résztvevGinek a(z) utazds, megélhetési tamogatas és nyelvi
felkészitési tamogatds koltségvetési kategoéridkra teljes egészében, a lll. sz.
Mellékletben meghatdrozott egységkoltség-hozzajarulas mértékeket alkalmazva;

— vagy szolgaltatdst nyudjtanak a(z) utazds, megélhetési tdmogatds és nyelvi
felkészitési tamogatds koltségvetési kategdridkban a nemzetkdzi tanulasi,oktatasi
és képzési tevékenységek résztvevGinek. Ez esetben a Kedvezményezettek
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az utazdsi, megélhetési és nyelvi tdmogatas
szinvonala megfeleljen az iranyaddé mindségi és biztonsagi el6irasoknak.

A Kedvezményezettek az el6z6 bekezdésben meghatarozott két lehet&séget kombinalhatjak,
ha a tisztességes és egyenlS elbanas kdvetelménye igy is biztositott valamennyi résztvevs
szamara. Ez esetben az adott opcidonak megfelelé feltételeket kell az abban foglalt
koltségvetési kategdridkra vonatkozodan alkalmazni.
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Megélhetési tamogatas mértéke hosszu tava mobilitasok esetén:

Diakok hosszu

Munkatarsak hosszu tavia oktatasi/képzési tava
tevékenységei (eurd/nap) tevékenységei
(eurd/nap)
A mobilités 14. |  15-t61 60. 61. naptdl a -
napjaig napig 12.’ho’|:|ap 2-12 hénapig
végéig
Norvégia, Ddnia, Luxemburg, Egyesiilt
Kirdlysdg, Izland, Svédorszdg, irorszdg, 125 88 63 168
Finnorszdg, Liechtenstein
Hollandia, Ausztria, Belgium,
Franciaorszag, Németorszag, 110 77 55 147

Olaszorszdg, Spanyolorszdg, Ciprus,
Gorégorszag, Malta, Portugdlia
Szlovénia, Esztorszdg, Lettorszdg,
Szlovdkia, Cseh Kéztdrsasdg, Litvdnia,
Térékorszdg, Magyarorszdg, 90 63 45 105
Lengyelorszdag, = Romdnia, Bulgdria,
Macedodnia, Horvatorszdg

8.4.3  Specidlis igényli résztvevikkel 6sszefiiggé tamogatas
— A ,specidlis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal él6
résztvevokre értendd. E célcsoport esetében el6fordulhat, hogy a résztvevd kiilonleges
igényei miatt magasabbak a megélhetési és/vagy utazdsi kéltségei az dtaldnydsszegnél,
illetve olyan koltségek merilnek fel, melyekre atalanytdmogatds nem szamolhato el.

Ebben az esetben tamogatds a specidlis igény keretében adhatd. Az igy felhaszndlt

tdmogatas a pénzlgyi elszdmoldst tekintve tényleges koltségalapli tdmogatasnak

minGsil — Id. 7.3.1.4. Meghatdrozdsok.

— ldeértve az nemzetkozi tanitdsi, képzési és tanuldsi tevékenységekben részt vevd,
fogyatékkal él6, igényekkel rendelkez6 résztvev6khoz, valamint a kisér6khoz
kozvetlenil kapcsolddd koltségeket. Ide tartozhatnak az utazassal és megélhetéssel
kapcsolatos koltségek, amennyiben indokoltak, és amennyiben e résztvev6kre nem
kérelmeztek tamogatast az ,Utazas” és ,Megélhetési koltségek” koltségkategdriak
alatt.

8.4.4 Rendkiviili koltség (Exceptional costs)

A rendkivili koltségek keretében olyan szolgdltatdsok koltsége tdmogathatd, amelyek
egyetlen partnerintézmény altal sem kivitelezhet6k, ill. olyan termékek, eszk6zok vasarlasa,
amelyek nem a napi adminisztrativ munkahoz kapcsolddnak. Az igy felhasznalt tAmogatas a
pénzigyi elszamolast tekintve tényleges koltségalapu tamogatasnak mindésil — I/d. 7.3.1.4.
Meghatdrozdsok.

Rendkivili koltségek jogcimen tdmogatas csak aruk vagy szolgdltatdsok beszerzésére
iranyuld kozremdlkodé6i (alvallalkozdi) szerz6dés koltségeinek, és eszkdzok amortizacios
koltségeinek megtéritésére, vagy egyéb eszkoz vételének, vagy a Tdmogatasi szerz6dés altal
el6irt pénzigyi garancia koltségeinek tdmogatasara, valamint a legtavolabbi és a tengeren
tuli orszagokbdl és teriiletekrdl érkezé résztvev6k magas utazasi koltségei esetében
igényelhetd.
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Magas utazasi koltségek elszamolasa: az elszamolhatd résztvevdk lehetd leggazdasagosabb
és leghatékonyabb mddon tortént utazasaihoz kapcsolédd magas utazasi koltségei, abban az
esetben, ha az altaldnos szabalyok szerinti tdmogatds mértéke nem éri el a 70%-at a
tdmogathatd koltségeknek. A rendkivili utazasi tdmogatas helyettesiti az egységkoltség-
hozzdjarulds alapu tdmogatast.

Alvallalkozo6 daltal nyujtott szolgaltatds igénybevételére iranyuld kozrem(ikdddi szerz6dés csak
abban az esetben kothet6, amennyiben az adott szolgdltatds a Kedvezményezett altal,
alapos indokok miatt nem nyudjthaté. Az eszk6zok kategédridja nem foglalhatja magaban a
normal irodai berendezést (ide értve a személyi szamitogépeket, laptopokat, nyomtatdkat,
projektorokat stb.) vagy a Kedvezményezett altal rendszeres tevékenysége soran haszndlt
berendezéseket (mint pl. az intézmény informatikai termeiben vagy a rendszeres tanterv
szerinti szakmai gyakorlati célokra haszndlt szamitégépek).

— FIGYELEM! Ebben a kategdridban az elszdmolhaté koltségek max. 75%-a, mig a
legtavolabbi és a tengeren tuli orszagokbdl és teriiletekrél érkezd résztvev6k magas
utazasi koltségeinél legfeljebb 80% tamogathatd, igy 6nrész bevondsa sziikséges. PI.
ha a projektben igénybe vett szolgdltatds — és/vagy termékbeszerzés értéke 10 000
euro, ugy a tamogatdsi igény — melyet a beszamoldban fel kell tintetni — legfeljebb 7
500 eurd lehet, de elszamolni a 10 000 eurdrdl kell.

— Eszkoz beszerzése esetén figyelembe kell venni, hogy a tdmogatds csak az eszkoz
(projekt futamidejére szamitott) értékcsdkkenési leiras mértéke szerint, illetve a
projektben torténd hasznalat aranyaban vehetd igénybe.

— A rendkiviili koltségre elszamolhaté maximalis tdmogatdsi 6sszeg a teljes projekt
tekintetében 50 000 EUR, bele nem értve a legtavolabbi és a tengeren tuli
orszagokbdl és teriletekrél érkez6 résztvevék magas utazasi koltségeit.
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Tamogatott kéltségvetési tételek osszefoglalé tablazata

Koltségkategoria Tipusa Osszege Kiszamitasanak médja
Projekt A mobilitas megszervezésével, a projekt | Egységkoltség- | Koordindld intézmény részére 500 eurd/ho A részt vevl intézmények szdma és
menedzsment menedzsmentjével 6sszefliggs koltségek: atalany Partnerintézmény részére 250 eur6/ho a projekt tervezett idGtartama
és - partnerintézményekkel valé kapcsolattartas alapjan
megvalésitds - projektkoordinacié (pl. fénymasolds, személyi
koltségek)
- értékelés (pl. beszamoldk Osszedllitasa, felmérés
készitése)
- terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok),
sajtdmegjelenés
- monitoring nemzetkozi partnertaldlkozok szervezési
koltségei
- kisebb termékek koltségei.
Tanuldsi / Az oda- és visszautazds, a szallas, az étkezés, a helyi | Egységkoltség- | Utazdsi koltségek: Utazdsi kéltség: a tevékenységek
Oktatdsi / kozlekedés, programok koltségeire. atalany e 10 és99 km kozott: 20 eurd/f6, szdma, a tavolsdgi sdv és a
Képzési célu e 100 és 499 km kozott: 180 eurd/fs, résztvevok szama alapjan.
tevékenység e 500 és 1999 km kozott: 275 eurd/fs, Megélhetési kéltséq: a

Magas utazasi koltségek: Tényleges koltségek

2000 és 2999 km kozott: 360 eurd/f6,
3000 és 3999 km koz6tt: 530 eurd/fs,
4000 és 7999 km kozott: 820 eurd/fs,
8000 km felett: 1500 eurd/f8

80%-a

Megélhetési koltségek:

Rovid tavu didk mobilitas:
1-14 nap kozott: 58 eurd/nap/f6
15 és 60 nap kozott: 42 eurd/nap/fé

Munkatarsak hosszu tavu oktatasi/képzési
tevékenysége, illetve hosszu tavu didk

mobilitas (Id. V.3.2)

Munkatarsak koz6s, rovid tavu képzése:

1-14 nap koz6tt: 106 eurd/nap/fé
15 és 60 nap k6zott: 74 eurd/nap/fé

tevékenységek szama, az idGtartam
és a résztvevik szama alapjan
Nyelvi felkészités: a tevékenység
szama és a nyelvi felkészitésben
részt vev6k szama alapjan
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o Kisérbk koltségei:
1-14 nap kozott: 106 eurd/nap/fé
15 és 60 nap k6zo6tt: 74 eurd/nap/fé

Nyelvi felkészités: hosszu tavu
oktatasi/képzési célu tevékenységek esetén
150 eurd/személy, indoklassal.

Specidlis Fogyatékos  személyek  részvételével kozvetlenil | Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfeleld indoklassal

igénnyel Osszefliggd koltségek, tobbletkdltség esetén. koltségalapu alatamasztva, tényleges, igazolhato

asszefiiggé tdmogatds felhasznalds alapjan

tamogatds

Rendkiviili Olyan szolgaltatasok koltsége, amelyek egyetlen | Tényleges Tényleges koltségek 75%-a Megfelel6 indoklassal

kéltségek partnerintézmény altal sem kivitelezhetGk, illetve olyan | koltségalapu alatdmasztva, tényleges, igazolhaté
termékek, eszkdzok vasarlasa, amelyek nem a napi | tdmogatas Max. 50 000 EUR/projekt felhasznalas alapjan

adminisztrativ munkahoz kapcsolodnak.
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8.5 A tamogatas felhaszndaldsa, atcsoportositas a koltségtételek kozott

Az Erasmus+ Tamogatdsi szerz6désben rogzitett tdmogatdsi 6sszeget a kedvezményezettnek a palyazatban vallaltak, a nemzeti iroda altal a
szerz6déssel egyltt kikuldott koltségvetési tablazat tételei és a Kalauzban/Kézikbnyvben megadott maximalis tdmogatdsi 6sszegek szerint kell
felhasznalnia.

Az Erasmus+ tdmogatasok egyik legfébb jellemz6je, hogy az atalany alapu koltségvetés felhasznaldsa rugalmas, meglehetésen szabadon
alakithatd. A program sajatossaga, hogy mind a felhasznalds, mind pedig az elszamolas a jovahagyott tevékenységekhez van kétve, nem a
megitélt tamogatasi koltségtételekhez. A felhasznalds szabalyai mindemellett tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor tényez6 (Id. a
mobilitasok részletes adatai) még nem ismert — ezek menet kdzben kerlilnek véglegesitésre, illetve az el6zetes tervekhez képest valtozhatnak.
Mindezért a koltségek atcsoportositdsa a Kézikonyvben és a Tamogatdsi szerz6désben foglalt felhaszndldsi szabalyok és limitek
figyelembevételével meglehetGsen tag keretek kozott lehetséges.

Az egyes koltségtételek (atalany koltségek) 6sszege atcsoportositassal médosithatd az aldbbi esetekben:

— aszerz6désben megitélt tdmogatasi 6sszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el az adhaté maximumot: ilyen esetben a barmely
mas kategdridban megtakaritott 6sszeg ide atcsoportosithatd, a maximalisan adhato atalanyosszeg erejéig;

— létszamok és/vagy id6tartamok valtozasa esetében, ha ez az adhaté Gsszeghatarokat is megvaltoztatja: pl. ha a tényleges uti cél mas
tavolsagi sdvba esik, és ez az utazdsi tamogatds novelését igényli, a megélhetési tdmogatasbdl megtakaritott 6sszeg ide
atcsoportosithato;

— specidlis igényd résztvevd részvétele esetén barmely mas koltségtételbdl atcsoportosithatd 6sszeg, ha erre a koltségtételre eredetileg
nem (vagy alacsonyabb mértékben) lett megitélve tdmogatas.

Az atcsoportositdas mértéke:

— A projektmenedzsmentre, a kulfoldi képzési/oktatasi/tanuldsi tevékenységekre, valamint a rendkivili koltségekre kapott tamogatds
maximum 20%-at lehet atcsoportositani bdrmely mds kategéridra. Az egyes kategdridk maximum 20%-kal noévelhet6k. A
projektmenedzsment és megvaldsitas és a rendkiviili kdltség sorok nem novelhet6k.

FIGYELEM! Az atcsoportositds fogalmat a Tamogatdsi szerz6dés 1.3.3 pontja szerint kell értelmezni, vagyis csak akkor van szé hivatalosan
atcsoportositasrdl, ha az atalanytamogatds kiszamitasaul szolgald ,egységek” (kiutazasok, létszamok, helyszinek) esetében valtozas volt, és
emiatt a pénziigyi beszamoldban a kategoriankénti koltségmegoszlast is mddositani kell. (Természetesen a tényleges koltségalapu tdmogatasi
tételek megvaltozésa is ide értendd.) Nem tekinthetd tehat atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a sz6ban forgd egységeket
(Id. ugyanannyi résztvevé utazott ki, ugyanolyan id6tartamra), de mindemellett egyes koltségtipusok esetében megtakaritds, masutt esetleg
koltségtullépés jelentkezett. A tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében nem vizsgaljuk.
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Amennyiben az egységek (pl. |étszdm, munkanapok szama, stb.) teljesitése a véllaltak szerint tortént, de koltségmegtakaritds keletkezett, akkor
a partnerség a megtakaritott 6sszeget barmilyen, a projekt megvaldsitasaval O0sszefligg6 kiadasra fordithatja. (Pl. a megtakaritott 6sszeg
valamely tevékenység megvaldsitasa kapcsan mutatkozo koltségtullépés esetén is felhasznalhatd.)

A tdmogatdas végsd osszegének meghatarozasa

A tamogatds végs6 Osszegét az aldbbi szempontok és igazolé dokumentumok figyelembevételével hatdrozza meg Koézalapitvanyunk:

A megitélt tdmogatas abban az esetben szdmolhaté el, ha a tevékenységeket a tdmogatott intézmény a pdlyazatban foglaltak szerint
megvaldsitotta. Az egységkoltségen alapuld atalanyosszegek esetében kiilonodsen fontos, hogy az ,,egységeket” a véllalt (a szerz6désben elGirt)
szamban teljesiteni kell. Indokolt esetben el lehet ettdl térni, de a projekt és a tevékenységtipusok céljait érdemben nem érintheti a mddositas.
Amennyiben a megvaldsitas soran médosul az ,,egységek” szama, akkor a beszamoléban a valtozast minden esetben szakmailag indokolni kell.
Nagyobb mddositds esetén elézetesen tdjékoztatni kell K6zalapitvanyunkat.

A tdmogatds jogossagat, felhaszndldsanak szabalyossdgat sziikség esetén dokumentumokkal (igazoldsokkal, illetve szamlakkal, bizonylatokkal)
kell tudni alatdmasztani. A kiildnb6z6 ellenérzésekhez kért dokumentumok listajat Ill. szamu MELLEKLETBEN taldlhaté 6sszefoglalé tablazat
tartalmazza.

Az elszamolas bizonylatai
Projektmenedzsment és megvalodsitas: a vallalt tevékenységek megvaldsuldsdnak igazoldsa és az eredmények bemutatasa a beszdmoldban.
Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenység: Minden esetben tudniuk kell igazolni, hogy hivatalos kapcsolatban allnak a Nemzetkézi tanulasi,
oktatasi és képzési tevékenységben részt vevd személyekkel, fliggetlenil attdl, hogy e személyek a szervezet munkavallaléjaként, vagy
tanuldjaként vesznek részt a projektben.
— Utazasi tdmogatas:
A fogadd szervezet dltal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kilfoldi tevékenységen vald részvételt, meghatdrozva a résztvevd
személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezd§ és befejez6 datumat
ha az utazas kiinduld pontja nem egyezik meg a kiildd szervezet székhelyével és/vagy az érkezés helye nem egyezik meg a fogadd
szervezet székhelyével, a ténylegesen megtett utat menetjegyekkel, vagy az indulasi hely és az érkezés helye kozotti kozlekedést
igazolé egyéb szamldkkal kell alatamasztani.
— Kiegészit6 tamogatds magas belfoldi utazasi kéltség esetén
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— afogadé szervezet altal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kilfoldi tevékenységen vald részvételt, meghatdrozva a résztvevd személy
nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdé és befejezd datumat
— Megélhetési tamogatds: a fogadd szervezet altal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kilfoldi tevékenységen vald részvételt,
meghatdrozva a résztvev6 személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdd és befejezé datumat.
— Nyelvi felkészités:
A felkészités szervezgje altal alairt nyilatkozat vagy
tankonyvek, taneszkdzok megvasarlasarol kiallitott szamla vagy
sajat szervezés esetén: a résztvevd altal aldirt nyilatkozat (résztvevd neve, felkészités nyelve, formaja, tartama).
Specialis igényl résztvevok tdmogatdsa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a vallaltndl kevesebb a specialis igény(i résztvevs, vagy nem
tamasztjak ala a tobbletkoltségként megitélt 6sszeget, akkor az a tdmogatas végosszegét csokkenti.
Rendkiviili koltségek:

- Alvallalkozé koltség: a felmerilt kdltségek szamldi alapjan

- Ertékcsokkenés koltségei: a szamviteli beszamoldban nyilvantartott eszkdzok vételét, bérletét vagy lizingjét igazolé dokumentum
alapjan, amely igazolja, hogy ezek a koltségek a szerz8déses id6szakban meriiltek fel (szamitdsba kell venni azt is, hogy az adott eszkozt
milyen mértékben hasznaltdk a projekt céljaira)

- A magas utazasi koltségek: a koltségek kifizetést aldatamasztd dokumentumok és szamlak alapjan, megjeldlve a szamla kibocsatojanak
nevét és cimét, az 0sszeget és pénznemet, a szamla keltét, valamint az Utvonal leirasa.

FIGYELEM! A koltség 100%-ardl kell benyujtani a szamlakat mar a zarébeszamoléval egyidejlileg!

Ahol a tdmogatasi 6sszeg valamely tételét tényleges koltség alapon itélte meg a nemzeti iroda, ott a megkovetelt bizonylatok megfelelGsége
irdnyado.

A pénziigyi beszamoldban feltiintetett felhasznalt tamogatasi 6sszegnél nem lehet magasabb a végs6 tamogatas 6sszege.
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9 ADATBAZISOK

9.1 Mobility Tool+

Az Eurdpai Bizottsag dltal kifejlesztett beszdmolé feliilet, melyet az Eurdpai Bizottsdg, a Nemzeti Iroddk és a tamogatott intézmények is
hasznalnak.

Minden tdmogatott intézmény a partnerségben sajat beszamold feliilettel rendelkezik, melyet a valdésagnak megfelelGen, a projektben
ténylegesen megvaldsult tevékenységek feltlintetésével kell kitdltenie. A megvaldsuld projektekrél pénziigyileg és tartalmilag is itt kell
elszamolni. A fellileten érhet6 el az el6rehaladasi jelentés és a zarédbeszamold drlap is.

A Stratégiai partnerségek palydzatot megvaldsitd intézmények a Mobility Tool+ fellletet a szerz6déskotés utan érik el. A feliilet [étrehozasardl
e-mailben értesiilnek, azon az e-mail cimen, mely az intézmény kapcsolattartdjanak neve mellett szerepelt. A fellleten az tud dolgozni, aki
olyan EU Login fidkkal rendelkezik, melyhez az el6bb emlitett e-mail kapcsolddik. A Mobility Tool+ adatbazis kezelését kézikdnyv is segiti.

9.2 Erasmus+ Project Results Platform

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitend6
fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results Platform elnevezés( fellletet, mely az 6sszes Erasmus+ projekt eredményét tartalmazza, de mar
most is sok megvaldsult projekt megjelenik benne. A feliiletre feltoltétt anyagok publikusak, barki megtekintheti azokat.

A Nemzeti Irodaval megkotott tamogatdsi szerz6dések 1.9.2 pontja alapjan a tamogatott projekt koordinator intézményének a projektekben
szlletett eredményeket legkés6bb a zardbeszamold bekildéséig kell feltoltenie. A fellilethez kizarélag a partnerség koordinatora kap
elérhet6séget a sajat tamogatasi szerz6désének megkotése utan. A felllet kitoltését magyar nyelvl utmutatd segiti.

A felilletet ezen kivil haszndlhatjak projekteredmények, j6 példak keresésére, illetve hasonld témaban projektet végz6 intézmények
felkutatasara. lly médon a felllet a partnerkeresést, haldzatosodast is segitheti.

9.3 Europass mobilitasi igazolvany
Az Europass dokumentumok Eurdpaban egységes formatumban teszik Gsszehasonlithatéva, megismerhet6vé az egyének szaktudasat,
végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait. Tdjékoztatnak, informaciét adnak a hazai és kilfoldi képzésekr6l, a képzést és
kompetencidkat érint6 valtozasokrél, valamint a kilféldon megszerzett képesitésekrdl.
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Céljuk kettbs: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palydzé mas orszagban tanult, mint ahol dolgozni vagy tanulni szeretne,
masrészt megkonnyitik a munka és tanulmanyi felvételizés/felvételiztetés folyamatat azaltal, hogy a palyazé egy tartalmas és atlathato
palyazati anyagot adhat be. Az Europass mobilitasi igazolvany az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai gyakorlatok, képzések,
tanulmanyok vagy onkéntes munka soran megszerzett készségek és kompetencidk igazoldsara szolgald, egységes formatumu dokumentum. Az
Europass mobilitasi igazolvany hasznalata dnkéntes és ingyenes, angolul, németil vagy francidul (a k6zés munkanyelvek egyikén), illetve a
konnyebb hazai érthet6ség érdekében magyar nyelven is elkészithetd.

Tovabbi informacid és a kitoltés lépései: http://europass.hu/szakmai-gyakorlatok-tanulmanyutak-tovabbkepzesek-nyari-egyetemek-onkentes-
munka-160523105451

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

9.4 eTwinning

Az eTwinning, az eurdpai iskolak kozosségeként emlegetett portal 2005-ben jott létre az Eurdpai Bizottsag kezdeményezésére. A projekt célja,
hogy a részt vevl orszagok kdznevelési intézményei nemzetkozi, interkulturalis kérnyezetben, IKT eszk6zok segitségével kozésen dolgozzanak ki
és valdsitsanak meg projekteket szabadon vélasztott témakorokben. 2013 mdrciusaban elindult az eTwinning Plus, amelynek keretében néhany
kivalasztott ukrajnai, tunéziai, moldovai, gruziai, rményorszagi és azerbajdzsani iskola és tanar is csatlakozhat azon tobb ezer pedagdgushoz,
akik az interneten keresztil egylttmikodést folytatnak az eTwinning program keretében.

A portdl az Erasmus+ mobilitdsi projekteket és stratégiai partnerségeket tdbb szinten is tudja tdmogatni. Egyrészt a nemzetkdzi portal
hasznalata atjarét biztosithat az Erasmus+ projektek megvaldsitdsahoz nemzetkozi egylttmikodések elGsegitésén keresztil, de kiilon
Erasmus+ projektpartner-keresé és forum m(ikédik a fellileten. Az eTwinning portal emellett lehet8séget ad arra, hogy nemzetkozi szakmai
tovabbképz6 és partnerkeresé talalkozék keretében az eTwinning projektben sikeresen palydzé pedagogusok a szervezd kilfoldi
célorszagokban épitsenek kapcsolatokat és szerezzenek szakmai tapasztalatot. A specialis téma koré rendezett taldlkozdk nagy része altalaban
5-7 orszag részvételével zajlik, de 15-20 orszagot érint6 nagyobb szabasu eseményeket is rendeznek Eurdpaban.

Az Erasmus+ projektek elindulasa utan is tudnak tdmaszkodni a feliiletre, hiszen azok megvaldsitasa is konnyen dokumentdlhatd az eTwinning
portdlon, emellett létrehozhatnak virtualis Tanari szobdkat, de beszélgetni és lizenetet is tudnak kildeni egymadsnak, valamint blogot,
projektnapldt is irhatnak.
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A program a tandri szakma er@sitésére és a szakmai fejlGédésre is lehet6séget biztosit online szemindriumok, események keretében. Tovabba az
eTwinning Magyarorszagi Szolgaltatd Pontja kétféle személyes jelenlétet nem igénylé webindriumot is tart az érdekl6d6k szamdra (korszerd
pedagégiai mddszerek és IKT eszk6z0k az eTwining program keretében - 30 oras tovabbképzés, illetve Digitdlis eszkdzdkkel tamogatott projekt
alapu tanulas - Intel® Teach Essentials - 50 6rds képzés), melyek ingyenesek és akkreditalt pedagogus-tovabbképzésnek mindsilnek.

A program jobb megismerését nagykoveti haldzat segiti. A nagykovetek feladata, hogy el6adasokkal népszerisitsék az eTwinninget, és segitsék
azok munkadjat, akik a projektek megvaldsitdsa soran ezt igénylik. Emellett workshopok, el6adasok megtartasaval kiilonb6z6 rendezvények
keretében tdmogatjdk a szolgaltaté kézpont munkajat. A program nagykdvetei gyakorld pedagdgusok, akik rendszeresen maguk is inditottak,
inditanak projekteket.

Hirlevélre torténé feliratkozas: etwinning@oh.gov.hu

9.5 School Education Gateway

A School Education Gateway honlapot az Eurdpai Bizottsdg hozta létre a kozoktatdsban aktiv szerepl6k, azaz a tandrok, iskoldk, szakértdk,
pedagdgusok és az oktatdsi szféra tovabbi szerepl6i szamara. A weboldal tajékoztatdst nyujt az eurdpai oktatdsi szakpolitikakrél, hirekrdl és
trendekrdl, szakért6k altal irt cikkeket tesz kozzé, tovabba bemutatja a nemzeti kezdeményezéseket, az iskolak szamara inditott programokat,
az interakciora lehetdséget nyujté fellleteket, az oktatdsi projektek terén megvaldsitott kovetendd gyakorlatokat. A honlapon stratégiai
partnerségek megalakitasaban segitséget nyujtd partnerkeresési adatbazis is mikodik, valamint szakmai tovabbképzéseket nyujtd kurzusok
kataldgusa is megtalalhaté. A portal 23 eurdpai nyelven érhet6 el. Az oldal hidanypdtld szolgaltatasa, hogy Teacher Academy menipontjaban
tobb ezer tovabbképzé kurzus kozil valaszthatnak az érdekl6ddk a legkiilonb6z6bb témakban. Ezek az oldalon értékelhetdk is, igy egyre béviilé
korben tamaszkodhatnak a pedagdgusok eurdpai kollégaik tapasztalataira, amikor a tovabbképzésiikrél dontenek. A Teacher Academy
ingyenes online kurzusokat is kinal az érdekl6d6knek.

A School Education Gateway szorosan kapcsolddik az eTwinninghez is.

A weboldalon elérhetd tartalmak (hirek, bevalt gyakorlatok, szakért6k altal irt cikkek, szakpolitikai hivatkozasok stb.) kiilonb6z8 témak szerint
vannak rendszerezve, igy nagyon konnyen lehet keresni a kiilonb6z6 tartalmak kozott.
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10 ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informacidért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Koézalapitvany elérhetGsége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077, Kéthly Anna tér 1.

Tel.:(+36) 1 237-1300

Honlap: www.tka.hu

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

Tempus Kézalapitvany / Erasmus+ Stratégiai partnerségek:

Lampért-Karman Timea csoportvezetd timea.karman@tpf.hu

Az Iskolai, 6vodai partnerségekkel foglalkozé6 munkatarsak:

Név E-mail cim Telefonmellék
Balogh Tamas tamas.balogh@tpf.hu 263
Jakab Réka timea.kiss@tpf.hu 104
Kiss Timea reka.jakab@tpf.hu 242
Kovacs Eszter eszter.kovacs@tpf.hu 220
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Szerz6déskotés, valtozasok kezelése (elérhetGségek, személyek, bankszamlaszam stb.), Participant Portal:

Név E-mail cim Telefonmellék
Hesz Alexia alexia.hesz@tpf.hu 113

A tamogatasi 6sszeg felhasznalasanak pénziigyi szabalyai, pénziigyi elszamolas, pénziigyi beszamolé (Pénziigyi monitoring csoport):

Név Beosztas E-mail cim Telefonmellék
Faur Melinda csoportvezeté | melinda.faur@tpf.hu
Laczé Eva koordinator eva.laczo@tpf.hu 115

A projekt megvalésitasahoz sok sikert kivanunk!

Oldal 54 / 65


mailto:zoltan.toth@tpf.hu
mailto:melinda.faur@tpf.hu
mailto:eva.laczo@tpf.hu

Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA2 Iskolai, dvodai partnerségek V:2018.11.01.

I. szamU MELLEKLET

Példak a menedzsment tevékenység tamogatasara szolgalé dokumentumokra

OTLETBORZE — A PARTNERSEG IGENYEI SZERINT ALAKITHATO, TOVABBGONDOLHATO

1. A projekt feliigyelete minden szerz6déses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbdl
frissitett palydzati tervezet a sziikséges kiegészitésekkel
megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl.
jogok, kotelezettségek
feladatok: teljesitési mutatdk - Gtemezés
pénziigyi temezés
dokumentdacids rend
beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentdcioja
menedzsment kézikonyv
belsé "SZMSZ"
formadokumentumok
taldlkozdk, egyeztetések dokumentumai: pl.
el6készités: meghivo, program
lebonyolitas: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok el6készitése, dokumentacioja, emlékeztets, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokrol)
utémunkalatok: emlékeztet6, részvételi igazolasok megkildésének dokumentumai
szerz6désmodositas esetén:
partnerekkel tortént egyeztetések dokumentdcidja
szerz6désmodositas dokumentacidja

2. A megvalositas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvaldsitdsa kapcsan.

rendszeres id@szaki fellilvizsgadlat mddszere, eredményei

madositott munkatervek sziikség szerint

megvaldsitds tapasztalatairdl folytatott kommunikacié dokumentumai
2.2 A megvaldsitds minbéségellenérzése kapcsadn:
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taldlkozok - egyeztetések értékelési dokumentumai:
értékelS kérddGivek
értékelési 6sszefoglald
szlikséges valtoztatasok dokumentacioja
2.3 A projekteredmények kapcsadn:
értékelési modszertan, eredmények - 6sszefoglaldk
tapasztalatok visszaforgatdasanak dokumentacidja
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacidja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a disszeminaciods platformon
nyilvanos megtekintés maédjanak leirdsa
2.5 Eredmények - termékek fenntarthatdsdga kapcsan:
felhaszndlasi jogosultsag részletei
megallapodds a partnerekkel
korlatozott felhaszndlds esetén: indoklds dokumentacidja
fenntarthatdsag pénzigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei ("lzleti terv")
intézményi megallapoddsok
elismertetés dokumentacidja
2.6 Beépitett tanitdsi - tanuldsi - képzési tevékenységek kapcsdn
kivalasztas dokumentacidja:
kivalasztasi feltételek, mddszer leirasa
kivalasztds lebonyolitdsdnak dokumentacidja
kiutazas dokumentdcidja:
el6készités: intézményi megallapoddsok, utazas-tartézkodas helyi feltételei
megallapodas a kiutazokkal, biztonsagi intézkedések
mobilitas programja
beszamold, szakmai 6sszefoglald, emlékeztetd
értékelés
kiutazasok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekteredményeibe
3. Kommunikacid - tajékoztatas

3.1 A partnerségen beliil:
belsd elérehaladasi jelentések
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projekt dokumentacié megosztasanak bemutatdsa
pl. belsé munkafeliileten: munkadokumentumok - végleges verzidk elkiilonitése a munkaterv szerinti csoportositasban

bels6é kommunikaciéo mddszere (forum, e-mail... stb.),
hatékonysagi értékelés eredményei
3.2 Intézményen beliil
iskolavezetés rendszeres tdjékoztatdsa (értekezletek, megbeszélések jegyzetei)
fenntarto tdjékoztatdsa, folyamatos pénziigyi konzultacié- levelek, lejegyzés
diakok, szlil6k tajékoztatdsa (sziil6i értekezlet, osztalyfénoki éra, szakkérok, Erasmus+ fal)

3.3 Kiils6 kommunikdcio:
hirlevelek, szérdélapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
adatbazis az érintett szerepl&krél
kommunikacié hatékonysagi elemzése
visszajelzések az érintett szerepl6ktdl

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval
konzultacid esetén: levelezés, telefon, személyes taldlkozé — kérjiik, hogy mindig az aktudlis intézkedések elétt, illetve ne csupdan sulyos probléma
esetén keressék az iroda munkatdrsait
monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyz6konyvre - értékelésre
beszamolodk kapcsan: levelezés, konzultacido dokumentacidja, valasz az értékelése stb.
egyéb egylittmikodés dokumentacidja
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Il. szamG MELLEKLET

Melléklet a disszeminacio tervezéséhez

Elérendd cél/
indikator:

Célcsoport:
ki(k)nek?

Milyen
eredményt?

Mikor?

Igénybe vehetd
kommunikacios
csatorndk, alkalmak:

A feladat felelGse
(tovabbi
résztvevik):

Koltség-
ek:

Specidlis
feltételek:

Eredmények,
értékelés:

Sajat
intézményen
belil

Projekt
partner 1

Projekt
partner 2

Projekt
partner 3

Egyéb
szakmai/
intézményi
partnerek

A teleplilés
szintjén

A régio
szintjén

Képzési
szektoron
bell

Munkaeré-
piaci szektoron
belul

Orszagos
szinten

Nemzetkozi
szinten
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Melléklet a disszeminaciods terv elkészitéséhez — tippek

— Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (redlis célok) -> azonositsuk a projektcsapat erésségeit (vided/fotd/irds/kozdsségi média) ->

vonjuk be a résztveviket és az egész szervezetet -> jegyezziink le mindent (Isd. fenti tdblazat) -> rendszeresen értékeljik a tervet
— A hatékony disszeminacidhoz allapitsuk meg a kdvetkez6ket

Ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)
Mit szeretnénk megosztani (lizenet)
Hogyan tudjuk elérni 6ket (mddszer)

b. Kb6zonség: Ki hasznosithatja a tuddsunkat? Mindig gondolkodjunk a kdzvetlen kérnyezetlinkon kivil is!
Tippek: Ugyeljink a kommunikacidnkra, legylink rugalmasak, vazoljuk az Osszefliggéseket is, értékeljik,
melyik kozonséget nehéz megszélitani és priorizaljuk az eré6forrdsainkat

c. Uzenet: Mit szeretnénk, ha mésok is tudndnak a projektiinkrél? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt kezdete

el6tt?

Tippek: egyezziink meg az alaplzenetekben, tegyiik vonzévd a megosztani kivant tartalmat, a kilonbozé
sajtoé feluletek szamara mashogy fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajtod)

d.

Modszer: Honnan szerzi a kdézonséglink az informaciot? Milyen mddszereket hasznalunk mar? Milyen szélesebb
kdzonség, partnerek érhetéek el?
Tippek: A kozosségi média nem csak bejelentésekre szolgdl, hanem hasonld szervezetek, résztvevék

bevonasara, illetve beszélgetésekre is, melyekhez maximum 2-3 platformot vdlasszanak, és gyakran
hasznaljanak. Erdemes inkabb Facebook oldalt késziteni, és nem profilt.
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Melléklet a disszeminacios terv értékeléséhez

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

— Szlkség volt-e (vagy lett volna) a disszeminacidval kapcsolatos tervek, célok mddositdsdra a projekt menete sordan? Mi volt a mddositas
oka és tartalma?

— A kozvetlen és kozvetett célcsoport mekkora koréhez sikerilt eljuttatni az eredményeket?

— A moddszerek és tapasztalatok milyen kérben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek koz6tt hasznaljak termékiiket, modszeriket,
tapasztalataikat?)

— Mely kozvetit6 csatornak bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben Iatjak az okokat?

— Milyen mddon jarult hozzda a disszeminacio a fejleszté munkahoz? A projekt résztvevaéit be tudtdk vonni a munkaba?

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

— Kivédnatos vagy lehetséges-e még mddositds a disszemindcidos munkdban? Ha igen, mi sziikséges hozza?

— Milyen tanulsagok vonhatdk le a disszemindaciés munka egészébdl? (Amennyiben relevans, hogyan csinalndk masképp?)
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lIl. szdmG MELLEKLET
A projektek pénziigyi elszamolasat, ellendrzését alatamaszté dokumentumok az Iskolai, 6vodai partnerségek projektek esetében

Az itt leirtak minden esetben a Tdmogatasi szerz6désben foglalt rendelkezésekkel (igy kilondsen az Altaldnos feltételek B. résszel, illetve a lll. sz.
melléklettel) egyiittesen értelmezend6k. Eppen ezért, bizonyos esetekben kozalapitvanyunk a szerz8désben és az itt felsoroltakon kiviil olyan
dokumentumokat is bekérhet, vagy helyszini ellenérzés keretében megtekinthet, amely segitségével képet kaphat a projekt mikodésérél. Javasolt, a
koltségek aldtdmasztasat szolgdlé dokumentumokon kiviil minden olyan iratot is megdbrizni, amely a projektvégrehajtas tamogatott céloknak vald
megfelelését, szabalyossdgat tamasztja ala.

77

A tdmogatott projektek esetében a leszerz6d6tt tdmogatdsi Osszeg elGirasok szerinti felhaszndlasat ellendrzések és auditok keretében vizsgdlhatjak a
nemzeti irodak. Az ellenérzések a kovetkez6ek lehetnek:

1. Zarébeszamolé ellenérzése minden projekt estében;

2. Tételes ellenGrzés a nemzeti iroda helyiségeiben, a megvaldsitast alatdmasztd dokumentumokra vonatkozdan, dltaldban a zarébeszamold
birdlataval egyidejlleg, a projektek bizonyos szazalékanal;

3. Helyszini ellenérzés a tdmogatott intézménynél, vagy a projekt megvaldsitasa soran érintett helyszinen, a projektek bizonyos szazalékanal;

4. Audit ellenGrzés a Projekt megvaldsitdsat, és altaldban a zardbeszamolé biralatat kovetben, a projektek bizonyos szazalékanal.

Az ellen6rzések soran a projekthez kapcsolédd eredeti dokumentumokat, vagy azok hitelesitett masolatait vizsgdljuk, amennyiben a dokumentumok
beszerzése jelentGs nehézséggel jar. A projekttel kapcsolatos hiteles kép kialakitdsa érdekében, ahol ez relevans, a mobilitas alkalmak meghatdrozott részén
is részt vehetiink.
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Zarébeszamolo biralat

Tételes ellendrzés

Helyszini ellen6rzés

Audit ellenérzés

Zarébeszamolo

A projekt id6tartamanak teljesiilése

Zarébeszamolo

Projektmenedzsment
Partnertaldlkozé alkalmaval vagy azt
kovetéen ellendrizzik a  tdmogatasi
szerz8dés  lll.  szdmu  mellékletének

A vallalt  tevékenységekrdl és

Zarébeszamolo

A projekttevékenységek 06sszhangja

a szerz6désben vallaltak szerint. elkészitett termékekrél sz6l6 igazolas, megfelelSen a tevékenység és a résztvevék | 32 eredmények  létrehozasanak
A Projekt eredményeinek feltitése amelyet a zarébeszamoldban leirds valodisdgat és tamogathatésagat tobbek szempontjabol. Utdlag a projekt
. Frasmuse  Project Recults formajaban kell elkésziteni. kozott a kovetkez6 dokumentumok alapjan: szakmai dokumentacidja (beszamold,
o L , i személyes informacié és a projekt | 188yz0konyvek, levelezések  stb.)
Platformfeliiletére. (csak | Az elkészitett termékek feltdltése a ) ] o alapian ellendrizziik
o, , . dokumentumai: résztvevoi listak, Pl :
koordinator intézményeknél) Erasmus+ Project Results 6k ‘ X lilkozdk
.. . emlékeztet6k, programtervek, talalkozd
Platformfeliiletre. (csak koordindtor o prog
S . meghivdja stb.
intézményeknél)
Tanulasi/oktatasi/képzési célu tevékenység
Zardbeszamold Zardbeszamold A tamogatdsi szerz6dés lll. szamu | Zarébeszamold

A fogadd intézmény altal aldirt

részvételi igazolas (résztvevd neve,
tartdzkodads

célja, helyszin,

id6tartam).

Megélhetés:

A szervez§/fogadd intézmény dltal

alairt részvételi igazolds (résztvevé
neve, tartézkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Utazds:

A szervez6/fogadd intézmény altal

aldirt részvételi igazolas (résztvevd
neve, tartézkodas célja, helyszin,
id6tartam).

A projektben részt vev6 intézmények

mellékletének megfelelGen a tevékenység

és a résztvevék  valddisagdt  és
tdmogathatdsagat tobbek kozétt a
kovetkezd dokumentumok alapjan
ellenérizziik:

A szervez$/fogadd intézmény altal aldirt

részvételi igazolas (résztvev6 neve,
tartézkodas célja, helyszin, idétartam),

aldirt részvételi igazoldsok és a tavolsagi

savok jogossaganak ellenbrzése

(szallasigazolds, id&tartam, részvételi

Megélhetés:

A szervezG/fogadd intézmény altal

alairt részvételi igazolas (résztvevé
neve, tartézkodas célja, helyszin,
id6tartam).

Utazds:

A szervez6/fogadd intézmény dltal

aldirt részvételi igazolas (résztvevs
neve, tartézkodas célja, helyszin,
idétartam).

A projektben részt vevs intézmények

Oldal 62 / 65




Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA2 Iskolai, dvodai partnerségek

V:2018.11.01.

telepllésétdl eltéré kiinduld és/vagy
célallomas (nem székhelytél székhelyig
tartd utazads) esetén: az alkalmazott
tavolsagi savot alatamaszto
dokumentum ellenérzése (menetjegy,
utazasi

beszallokartya, szamla,

kikildetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezGje altal alairt
nyilatkozat, amely igazolja a nyelvi
valé

felkészitésben részvételt,

meghatdrozva a részt vevd személy

nevét, a felkészités nyelvét,
id6tartamat és formajat, valamint

kezd§ és befejezd datumat, és/vagy
a felhasznalt segédeszkdzok
megvasarlasarol kiallitott szamla, vagy
abban az esetben, ha a nyelvi
felkészitést kozvetlenll a tamogatott
intézmény nyujtja: a résztvevd Aaltal
aldirt és datalt nyilatkozat, megadva a
résztvevé nevét, a felkészités nyelvét,
a nyelvi felkészitési segitség igénybe

vételének formajat és tartamat.

A kedvezményezetteknek minden

esetben tudniuk kell igazolni, hogy

hivatalos  kapcsolatban  allnak a

Nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és

képzési tevékenységben részt vevd

személyekkel, figgetlenil attdl, hogy e

igazolas, szamlak, egyéb feljegyzések vagy

jegyek,
beszallokartydk, kiklldetési rendelvények,

az utazast igazolé szamlak,
amennyiben relevans, autds utazas esetén
menetlevelek — abban az esetben, ha volt
tavolsagi sav maddosulas), a tevékenység
relevancidjanak vizsgdlata a szerz8désben

foglaltak szempontjabdl.

Nyelvi felkészités: A nyelvi felkészités

szervezGje  altal  kidllitott  részvételi
igazolds, a nyelv megjelolésével, vagy a
megvasarolt  tananyagokrdl  kidllitott

szamla.

teleplilésétdl eltéré kiinduld és/vagy
célallomas (nem székhelytdl székhelyig
tarté utazas) esetén: az alkalmazott
tavolsagi savot aldtamaszté
dokumentum ellen6rzése (menetjegy,
szamla,

beszallokartya, utazasi

kikldetési rendelvény stb.).

Nyelvi felkészités:

A felkészités szervezGje altal alairt
nyilatkozat, amely igazolja a nyelvi
valé

felkészitésben részvételt,

meghatdrozva a résztvev6 személy

nevét, a felkészités nyelvét,
id6tartamat és formajat, valamint

kezd§ és befejez6 datumat, és/vagy
tankonyvek és taneszko6zok
megvasarlasardl kiallitott szamla, vagy
abban az esetben, ha a nyelvi
felkészitést kozvetlendl a tdmogatott
intézmény nyujtja: a résztvevd Altal
alairt és datalt nyilatkozat, megadva a
résztvevl nevét, a felkészités nyelvét,
a nyelvi felkészitési segitség igénybe

vételének formajat és tartamat.

A mobilitas koltségeinek rogzitése a
kedvezményezett konyvelésében.

A kedvezményezetteknek minden

esetben tudniuk kell igazolni, hogy

hivatalos  kapcsolatban  allnak a

Nemzetkozi tanuldsi, oktatasi és
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személyek a szervezet

hivatasos

vagy
részt a

munkavallaldjaként  (akar

vagy Onkéntes minGségben),
tanuléjaként vesznek

projektben.

képzési tevékenységben részt vevd
személyekkel, fliggetlenil attdl, hogy e
személyek a szervezet
munkavallaldjaként (akar hivatdsos
vagy Onkéntes minGségben), vagy
tanuléjaként vesznek részt a

projektben.

Specialis igényl résztvevok tamogatasa

A zarébeszamoldban leirt informacid

a  specidlis  igényd  résztvevd

részvételével kapcsolatban.

Zarobeszamolo

A koltségeket alatamaszté eredeti
szamlak, kifizetési bizonylatok.

A specidlis igényt aldatamaszté

igazoldsok (pl. orvosi igazolas).

A tamogatasi szerzédés Illl. szamu
mellékletének megfelel6en a tevékenység
és a résztvevék  valddisagat  és
tobbek

dokumentumok

tdmogathatdsagat kozott a

kovetkezd alapjan

ellendrizzik:

A specialis igényl résztvevék projektben

Zardbeszamolo

A koltségeket aldtamasztéd eredeti
szamlak, kifizetési bizonylatok.

A felmerilt koltségeket aldtdmasztéd

belsé szamviteli dokumentumok

(kdnyvelés) vizsgalata.

torténd részvételét alatdmaszto
dokumentumok vizsgalata (pl. orvosi
igazolas, szamlak stb.).
Rendkiviili kéltségek
Zarobeszamold Zarobeszamold A tdmogatdsi szerz6dés lll. szamu | Zarébeszamolo

A ténylegesen felmerilt koltségeket

alatamaszté eredeti szamlak,

kifizetési bizonylatok.

Alvdllalkozé igénybevétele esetén: a

felmerdlt koltségek szamlai,

megjeldlve a szdmla kibocsatéjanak
nevét és

cimét, az Osszeget és

pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ertékcsokkenés kéltségei: a

mellékletének megfelel6en a tevékenység
valddisagat és tamogathatdsagat tobbek
kozott a kovetkezSk alapjan ellenGrizzik:

A beszerzett szolgaltatas/termék
meglétének, mikodésének vizsgdlata a

helyszinen.

A felmerilt koltségeket aldtdmasztd

bels6 szamviteli dokumentumok

(kdnyvelés) vizsgalata.

Alvdllalkozd igénybevétele esetén: a

felmerdlt koltségek szamlai,

megjeldlve a szamla kibocsatdjanak
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berendezések vagy mas eszkdzok
vételét, bérletét vagy lizingjét igazold

dokumentum.

Magas utazasi koltségei esetén: a

felmerdilt koltségek szamlai,
megjelolve a szamla kibocsatdéjanak
nevét és cimét, az Osszeget és
pénznemet, a szamla keltét, valamint

az utazas kiindulo és befejez6 pontjat.

Tavoli  teriletrdl érkez6

relevanciaja.

résztvevo

nevét és cimét, az Osszeget és

pénznemet, valamint a szamla keltét.
Ertékcsokkenés koltségei: a

berendezések vagy mas eszkozok
vételét, bérletét vagy lizingjét igazold

dokumentum.

Magas utazasi koltségei esetén: a

felmerilt koltségek szamlai,
megjelolve a szamla kibocsatojanak
nevét és cimét, az Osszeget és
pénznemet, a szamla keltét, valamint

az utazds kiinduld és befejez6 pontjat.

Mintadokumentum a részvételi igazolas elkészitéséhez
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