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Modszertani segitség a palyazati
adatlap kitoltéséhez
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e szamitogepes kitoltés / kétoldalas nyomtatas

e maximalis terjedelem betartasa

e tOmMOr, lényegre tord fogalmazas

ea projekttervezes elso lepése a logikai keretmatrix

elkészitése

Gyakori hibak
e sok szoveg, keveés tartalom

o ,alibi” logframe
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e Valamennyi projekt cimét fel kell tintetni!

e Egy-egy projektcim nem lehet tobb 5 szonal.

e A kilonb6z0 projektek cime térjen el lenyegesen
egymastol!

Az el6lap utan talalhatd Nyilatkozatot ki kell télteni es
cégszeruen alairni (meghatalmazas). Ennek
elmulasztasa automatikus kizarast von maga utan!
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A tartalomjegyzék sorrendjén nem szabad valtoztatni!

Folyamatosan, a lap aljan kell oldalszamozni az adatlapokat és a
mellékleteket.

Az oldalszamok kézzel is beirhatok.
A tartalomjegyzekben az oldalszamokat utolag kell kitolteni.

A tartalomjegyzek utolsd oszlopa checklist.

Gyakori hiba
e ,,B — Projektadatlap” sorba nem irjak be a projekt cimét
e A mellékletek oldalszamozasa elmarad illetve nem folyamatos.

e Nem toltik ki a check list-et.
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A szervezet nem projekt specifikus adatait tartalmazza, ezért
elég egyszer kitolteni.

Sikeresen lezart projektek (forras, unios alap
megjelblése, csak unios forras: euroban, hazai tarsfinanszirozas is volt:
forintban), korabbi szabalytalansagok, szerzodéstol valo elallas/felmondas.

Miért alkalmas a szervezet a projekt megvalositasara?

Kettos finanszirozas? Szinergia? Szervezeti
kapacitas?

Képes-e a szervezet biztositani az
yaudit trail”-t (irat- és szamlakezelési szabalyzat, irattarozasi folyamatok
bemutatasa, szervezet vonatkozo szabalyzatai)?
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A projekt specifikus adatokat tartalmazza,

ezért minden projektre vonatkozoan kiilon
ki kell tolteni!

A tartalomjegyzeket is ki kell boviteni, hogy valamennyi
projektadatlap szerepeljen benne.
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Ha a projekt fOo tevékenysége az éves terv kilénb6zo
prioritasaihoz/tevékenységeihez kapcsolodik. ,

Egy projekt - egy tevekenyseg! (Palyazati Utmutato 1.3
pontja.)

Ha a projekten belil elktlénil a célcsoport, a helyszin vagy a
tevekenyseg.

Projektelem - tematikus szempontbol lehatarolt, egymassal
kdzvetlen kapcsolatban allo tevéekenysegek csoportja.
Projektelemeknek teljesen kilonallonak, egymastol
figgetlenll is eéertékelhetonek kell lennitik (koltsegvetésben
beazonosithatosag!).
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e egy palyazaton belll projektenként lehet eltéro;

e olyan szemeélyt érdemes megjeldlni, aki kdzremukodik a projekt operativ
megvalositasaban.

» Negy lehetoség kozil kell valasztani. Brutto elszamolas eseten, amennyiben a
palyazo alanya az AFA-nak, jogszabalyi hivatkozassal kell alatamasztani a
valasztast (,,C verzid”).

e A zarojelentés benyujtasaval egyidejlleg a NAV altal igazoltatni kell majd a
valasztast — ebben segitséget nyujtunk.

Gyakori hiba

Kapcsolattartdo szemelyként a szervezet kepviseldjéet, vezetojet nevezik meg,
aki késobb nem vesz részt a projekt operativ megvaldsitasaban.
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A Palydzati Utmutatd I.3. pontjaban foglaltak és a vonatkozé unios hatarozatok
alapjan kell kitolteni. (Palyazati Utmutato 1.4. pontjaban: jogszabalyi hattér.)

,,Varos-utca-hazszam” - ha megvan, akkor a pontos cime(ket) kell beirni; ha

nincs, akkor a telepilés(ek) megnevezese elég.

A részletes koltsegvetesi tabla adataival meg kell, hogy egyezzenek!

Gyakori hiba

A koltségvetésen utolso pillanatban még modosit a palyazo, de a
projektadatlap 1. pontjaban nem keriil atvezetésre a modositas.
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1.1. Rovid osszefoglalo a projektrol magyarul és
angolul

1.2. Az egyluttmukodo partner adatai
1.3. A partner rovid bemutatasa

1.4. A partner parhuzamosan futo projektjei

1.2. - 1.4. pontok az esetleges partner adatait tartalmazzak
a szervezeti adatlappal analog modon.
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2.1 A projekt kornyezetének bemutatasa (az egyes pontokat kifejteni)

2.2. Megoldasok a beazonositott hianyossagokra sziikségletekre

Gyakori hiba

e A palyazd nem ad valaszt a 2.1 pontban mindharom kérdésre.

e Célcsoport behatarolasa: 2.1.b - 2.5 pont
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A ceélrendszer, a varhato eredmenyek illetve az ezekrol
szamszerUu informaciot nyujto indikatorok dsszefiiggenek.

E pont kitoltése elott feltétleniil készitsek el a
logikai keretmatrixot (2.3.)!
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Altalanos
(atfogo, strateégiai)
célok
overall objectives

A projekt célja
project purpose

Vart eredmeények
expected results /
output

Tevékenységek
activities

Az a magasabb rendl cel, amelyhez a projekt
hozzajarul. Erdemes a palyazati kiirasban megjelolt
célokra (max. 2-3) utalni!

Az a cel, amelyet a palyazd a projekt végeére,
vagy kozvetlenltl azt kovetdben el kivan erni.
Idealisan mindig csak egy van!

A projekt konkreét, kézzelfoghato
eredmenyei.

A projekt keretében végrehajtando
tevekenysegek.
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e Mutatdszamok, a valdosag egyszerusitett leképezesei.

e Mar a programozasi idoszakban meghatarozasra kerilnek, kiindulasi

14 4 V 4

és celertéekkel egylitt (szamszeruisitett célok).

e Az indikatorok éertékében bekovetkezett valtozasok nyomon
kovetése képezi a monitoring alapjat & milyen meértékben
valosultak meg a célok?

e SMART-kritériumok

e Alapvetd  csoportositas: input-, output-, eredmény-  és
hatasindikatorok.
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Hosszu tavu, kozvetett kovetkezmények
s = -y hatasait szamszertien mérd6 mutatok.
Hatasindikatorok

A tevékenységek altal megvaldsitott termékek

és szolgaltatasok megléte altal okozott direkt
Eredmenyindikatorok hatdsokat, a célcsoport szamara biztositott

elonybket szamszerien mérd mutatok.

Az elballitott termékek vagy szolgaltatasok

- T megvalosulasanak szamszerisitett mutatoi.
Outputindikatorok . 7~ ctsris)

) o, Eroforrasok, eszk6z6k, amelyeket a projekt
Inputindikatorok ,eifogyaszt”a megvalésités folyaman. (emberi

L eroforras, felszerelés, anyag, ido)
(eszkozok)
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... teljesiti a SMART kritériumokat:

Specific - konkreét
Measurable - mérheto
Available - elérheto
Relevant - relevans
Time-based - idoalapu

MEG KELL ADNI AZ INDIKATOR SZAMSZERU
ERTEKET ES MERTEKEGYSEGET !
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Néhany tipushiba:
e Nem szamszerd, illetve légbol kapott az indikator értéke.

eNem meghatarozott a kiindulasi erték (pl. %-ban megadott
indikatornal).

eNincs pontosan megadva, hogy mit jelent az tGigyfelek szama
(pl. Uj Ggyfél vagy ugyfélforgalom).

e Nincs forrasa az indikatornak (pl. Ggyfelek elegedettsége x%-
kal no, de ezt nem tamasztja ala felmeéreés).
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Projektelemenként elég 2 indikatort - egy output és egy eredmeény-
indikatort - megadni.

Az indikator meghatarozasa legyen nagyon preciz, ne adjon helyet az
ertelmezésnek!

Az idobeliseget érdemes a teljes projektidoszakban megragadni
(szezonalitasbodl fakado problémak kikiiszobolése).

Altaldnos Szerzddési Feltételek — valamely projektelem mutatdi 70%-ban
nem teljestilnek - az adott projektelemre vonatkozoan a koltségvetes
aranyosan csokkentheto.
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Célja a projekt kockazatainak azonositasa, erosségiik meghatarozasa, valamint a
kockazatkezelés modjanak és kommunikaciéjanak meghatarozasa.

Az alabbi kockazatokat feltétlenill érdemes atgondolni:

- (kapcsolodo jogszabalyi kérnyezet valtozasa, stb.)

- (uj szereplok belépése a folyamatba, tervezett struktura
valtozasa, kbzbeszerzes, kbzigazgatasi atalakitas hatasai, stb.)

- (lakossagi ellenallas, kézvélemeény, stb.)
- (vonatkozo stratégiak valtozasa)
- (likviditas, dijak emelkedése)

- (pl. parhuzamosan
futo projektek menedzselési kockazatai)
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Kozvetlen ceélcsoport - a projekt megvaldsitasa soran
letrejott eredmeények koézvetlen hasznaloi, tehat azon
szemelyek, akik a letrejott termeket vagy szolgaltatast
kdzvetlenidl hasznaljak.

Kozvetett ceélcsoport - nem a projekt eredmeényeinek
kozvetlen hasznaldi, de a projekt eredményei és hatasai
helyzetiket befolyasoljak.

A projekt célcsoportjanak illeszkednie kell az
adott tevékenyseégi teriilet illetve
prioritas/tevékenyseég célcsoportjahoz!
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A projekt valamely - kdzvetlen/kozvetett — celcsoportjat Palyazati
Utmutato 1.3. pontja altal leirt személyek képezik.

A célcsoport(ok) definicidjat kovetdoen meg kell becsllni a
letszamukat illetve le kell irni, hogy milyen hatasok érik oket a

projekt kovet
Meg kell jelo

kezmeéenyeként.

s 7 = 7

alapja €s modja.

Az egyes pontokra/kerdésekre valaszolni!

Mit tettek/tesznek meg a célcsoport elérése erdekében?

Részt vesznek-e a celcsoport tagjai a projekt megvaldsitasaban?

Milyen modon tamasztjak ala, hogy a projektbdl a részesilok a
célcsoport tagjai?

ﬂ"‘
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A projekthez tartozo tevékenységek részletes szakmai tartalmat kell
megadni, a projektet a tevekenységek alapjan projektelemekre bontva.

A szakmai tartalmat olyan melységben kell megadni, amely alapjan
egyéertelmien meghatarozhatok az egyes tevékenységekhez és
projektelemekhez kotheto koltsegek, illetve azok Gtemezese.

- az ahhoz tartozo tevekenysegeket;

a helyszint;

- modszertant;

- hogyan jarul hozza a tevekenység a projekt eredmeényeihez;
elozményeket, elokészitd munka allasat.

A szakmai tartalom leirasanak minden esetben biztositania kell a
szakmai alatamasztottsag megitéléseét!
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A projekt megvaldsitasanak Iépéseit kell felsorolni projektelemenkent,
a 2.6 pontban meghatarozott tevekenysegek szerint.

A honapokat ne toroljek ki, elére be vannak irva a konnyebb
beazonosithatosag erdekeben!

Pontosan meg kell hatarozni, hogy az adott projektelem
megvalositasanak milyen reszfeladatai vannak, es ezek milyen
hataridovel teljesithetok (pl. kepzesi projektek eseteben: a celcsoport
bevonasanak hatarideje 2014. aprilis 15.; a képzesek elinditasanak
hatarideje 2014. majus 4.)

Az adott projektelemhez kapcsolédd valamennyi tevekenyseget fel kell
sorolni, ideertve pl. a tervezesi feladatokat, az engedelyek beszerzeset,
a kozbeszerzesi feladatokat is.

s
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Mas SOLID alapok
p p p Projektben betoltott Foglalkoztatas Fogla!Iko_ztatas pro’Jektbgn reszii vesz-e
Nev Kepzettseg feladatkor média ideje es ha igen, milyen
] (heti/napi/ora) idotartamban
(6ra/ho)?

Amennyiben a személy a palyazat benyujtasakor mar a palyazdé alkalmazasaban all, az
adatlap 4. pontjaként csatolni kell az dnéletrajzat!

Amennyiben a palyazat benyujtasat kovetoen torténik a kivalasztas, akkor az alkalmazas
kriteriumait (képzettség, szakmai tapasztalat, nyelvtudas, stb.) és betdltend6 munkakodrt

kell leirni.

A humaneroforras megtervezésénél forditsanak figyelmet arra, hogy valamennyi
projekt megvalodsitasban kozremiuikodo személy tevékenységének nyomon

kovethetonek kell lennie. Az onkéntesekének is!

s B
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A termeészetbeni hozzajarulas nem elszamolhatd koltség -
nem resze a projekt koltsegvetesenek -, azonban emel;

a projekt erteket.

Csak akkor érdemes a természetbeni hozzajarulassal

tervezni, ha
* az valdban kotédik a projekthez;

e azt a szervezet késobb ellenorizheto modon valdéban a

projekt rendelkezésére bocsatja.




Részletesen a pénzligyi eloadasban esik szo
ezekrol a pontokrol.

Beszerzesek (2.10.)

Szallitok és partnerek (2.11.)
Alvallalkozok (2.12.) (

Kozvetett koltségek (2 17.)
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Az ASZF-ben elSirt szakmai/pénziigyi el8rehaladasi
jelentésen fellli modszerekrol kell beszamolni:

evisszacsatolasok

eszervezeten belil, rendszeres idokdzonkent kontroll,
egyeztetes (ertekezletek, beszamolok felelosnek,
jegyzokonyvek, emlekeztetok, stb)
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- a projekt eredmenyeinek terjesztese annak erdekeben,
hogy a projekt altal kivaltott hatas es ezaltal a projekt megvaI05|tasara
forditott forrasok hasznosulasa a lehetd legnagyobb lehessen.

- kommunikacios eszk6zok segitsegevel minéel szélesebb korl
tajekoztatas nyujtasa a projekt eredmenyeirol, €s hogy EU tamogatasbol
valosult meg a projekt.

Kommunikacios utemterv az adekvat tevekenysege idobeli

megvalosulasarol. (idopont, feladat, cél, célcsoport, eszkdz, fel g?osok)

Lasd meég a palyazati atmutato V. 5. pontjat és
az Arculati Kézikonyvet.
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i t Rendelkezik-e a szervezet elkilonitett penzigyi kerettel, hogy a
projektidoszakon tul is folytassa a tevekenységet? Ha nem, milyen forrasok bevonasat tervezi?

2 ti fenn Megszilardulnak-e a projekt tevékenységeinek kézds
ye/grehajtasara /etre/c')'tt szervezeti strukturak, amelyek lehetove teszik a tevekenysegek
0

ytatasat? Kialakul-e a szervezetnél (és partnereinél) ,tulajdonosi tudat” a projekttel ill. annak
eredmeényeivel kapcsolatosan?

] ¢ Milyen kbzvetett hatasa lehet a projektnek a szaktertiletet, ill. a
szakmapolitikat illetoen? (pl. uj megkozelitesek, modszerek, eljarasok bevezetese, jogi,
intezmenyi szabalyozas megvaltoztatasa, uj szemlélet, viselkedési norma kialakulasa? )

ysag - Van-e a projektnek negativ kérnyezeti hatasa? Ha igen, mit
tesznek ennek kikiszobolese erdekeben?
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palyazat

Ertékeld Bizottsag dontése
Tamogatasi Szerzodés
TSZ mellékletei

modositasi kérelmek
valtozas bejelentok
kiegészitd megallapodasok

A megvalédsitas
dokumentaciodja
e PEJ-ek
e Monitoring jelentések
e Jegyzokonyvek
o Kifizetési
kérelmek/engedélyek
e Projekt zaro jelentés
e (Zaro helyszini ellendrzés
jegyzokényve)
o (Zaro értékelés)

Bizonylatok
Pénziigyi — (szamlak, teljesitési
igazolasok, bankkivonatok,
pénztari bizonylatok,
arajanlatok, analitikak, munka-,
megbizasi-, vallalkozdi
szerzodések, atadas-atvételi
nyilatkozatok, kiosztasi
jegyzekek,
készletnyilvantartasok, stb.)
Szakmai - (jelenléti ivek,
|étszamjelentések, munka-,
esetnaplok, képzési tematikak,
tgyfélnyilvantartasok,
publikacidk, lathatosag
biztositasanak eszkozei, stb.)




Stratégiai célokhoz valo illeszkedes
(2.18.)

Részletesen a szakmai elbadasban.

o
SEOLIDARITAS E5 & MIGRACIOSS ;; -
ARAMLASOEK ICAZGATASA




Beszerzeési Adatlap (2.19.)

EU-s tamogatas igénybevétele esetén a kozbeszerzési torvény elodirasait
Is alkalmazni kotelesek akkor is ha egyébként maga a Palyazd jogallasat
tekintve nem tartozna a Kbt. alanyi hatalya ala

A megbizasi jogviszony is kOzbeszerzés koteles.
A Kbt. megsértése szabalytalansagnak mindsul.

Az adatlap minden netté 1 m Ft-ot eléré vagy meghaladé becsult értékiu
beszerzési eljaras esetében (kulon-kulon) kitoltendo

(

o
SEOLIDARITAS E5 & MIGRACIOSS ;; -
m
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Becsiilt érték (netto forint): a legmagasabb ajanlati ar, amely
relevans az eljaras jogszeri lefolytatasa szempontjabdl (nem azonos
a fedezeti értékkel)

Kbt. szerinti nyilt eljarastol eltéro eljarasi fajta indoklasa

Beszerzési eljaras eredményeképpen beszerzésre keriilo
javak listaja: 6sszhangban kell, hogy alljon a 3.4-es részletes
koltségvetesi tablazattal

Beszerzési eljaras eredményeképpen beszerzésre keriilo
javak fobb miiszaki jellemzoi: szolgaltatasok, 1.000 Eurd feletti
eszk6zOk esetén a kulcs paramétereket megadni
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A palyazat benyuldjtasat megelozoen meginditott beszerzési
eljarasok eredményeképpen megkotott vagy megkotendo

szerzodések esetén (szerzodésenként kiilon-kiilon)
kitoltendo.




Figyelmiiket koszonom és jo munkat kivanok!

E-mail :

integracio@bm.gov.hu
(

o
SEOLIDARITAS E5 & MIGRACIOSS ;; -
m
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