Modszertani segitséeg a palyazati adatlap
kitoltéesehez




- sSzamitogépes kitoltes / kétoldalas nyomtatas
* maximalis terjedelem betartasa

» tomor, lényegre toro fogalmazas

* a projekttervezes elso Iépese a logframe elkeszitése

Gyakori hibak

* sok szoveg, keveés tartalom

» ,,alibi” logframe




* Valamennyi projekt ciméet fel kell tuntetni!
* Egy-egy projektcim nem lehet tobb 5 szoénal.

* A kulonbozo projektek cime terjen el lenyegesen
egymastol!




* Atartalomjegyzek sorrendjén nem szabad valtoztatni!

* Folyamatosan, a lap aljan kell oldalszamozni az adatlapokat és a

mellékleteket.
Az oldalszamok kézzel is beirhatok.

 Atartalomjegyzékben az oldalszamokat utdlag kell kitolteni.

 Atartalomjegyzék utolso oszlopa checklist.

Gyakori hiba

* A mellékletek oldalszamozasa elmarad illetve nem
folyamatos.

* Nem toltik ki a check list-et.




A szervezet nem projektspecifikus adatait
tartalmazza, ezert eleg egyszer kitolteni.

Miert alkalmas a szervezet a projekt megvalositasara?

Kettos finanszirozas? Szinergia? Szervezelti kapacitas?

Kepes-e a szervezet biztositani az ,,audit trail”-t (irat- es szamlakezelesi
Szabalyzat, irattarozasi folyamatok bemutatasa, szervezet vonatkozo
Szabalyzatai)?



A projektspecifikus adatokat tartalmazza, ezert
minden projektre vonatkozoan kulon ki kell tolteni!

A tartalomjegyzeket is ki kell boviteni, hogy valamennyi
projektadatlap szerepeljen benne!



L Palyazat }

L Projekt 1. } L Projekt 2. } L Projekt 3. }
{Projektelem 1.1} LProjektelem 1.2} {Projektelem 3.1} {Projektelem 3.2}




Ha a projekt f0 tevékenysegei az éves terv kulonboz0o
prioritasaihoz kapcsolodnak.

Egy projekt — egy célkitlizés! (Palyazati Utmutato 1.1 és 1.3
pontjaiban: 5 celkituzes)

Ha a projekten belul elkulonul a celcsoport, a helyszin vagy a
tevekenysegq.

Projektelem — tematikus szempontbdl lehatarolt, egymassal
kozvetlen kapcsolatban allo tevekenysegek csoportja.
Projektelemeknek teljesen kulonallénak, egymastol
fuggetlenul is ertekelhetonek kell lenniuk.




egy palyazaton belul projektenként lehet eltero

olyan személyt erdemes megjelolni, aki kozremukodik a projekt operativ

megvalositasaban.

4 lehetoseg kozul kell valasztani

a zarojelentes benyujtasaval egyidejuleg az APEH altal igazoltatni kell majd a

valasztast

Gyakori hiba

Kapcsolattartd személykent a szervezet képviselojét,
vezetdjét nevezik meg, aki kesObb nem vesz részt a
projekt operativ megvalositasaban.




2007/573/EK hatarozat és a Palyazati Utmutaté 1.3. pontjaban foglaltak alapjan
kell kitolteni.

,,varos-utca-hazszam” — ha megvan a pontos cim beirni, ha nincs, akkor a
telepulés megnevezése eléeg.

A részletes koltsegvetesi tabla adataival meg kell, hogy egyezzenek!




1.1
1.2
1.3
1.4

Rovid osszefoglalo a projektrol
Az egyuttmukodo partner adatal
A partner rovid bemutatasa

A partner parhuzamosan futo projektjel
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2.1 A projekt kornyezetéenek es a tervezett tevekenysegek kapcsolatanak
bemutatasa

2.2 A célcsoport es a tervezett tevekenysegek kapcsolatanak bemutatasa

Gyakori hiba

 Nem gondoljak at a két pont kozti kulonbséget, csak nem
szoOszerinti az egyezés.

 Nem ad elég informaciot.

s



A célrendszer, a varhato eredmenyek illetve az ezekrol
szamszeru informaciot nyujto indikatorok osszefuggenek.

.

E pont kitoltése elott feltétlenul készitsék
el a logikai keretmatrixot (2.4)!




Altalanos
(atfogo, strategiai) célok
overall objectives

A projekt célja
project purpose

Vart eredmények
expected results / output

Tevékenyseégek
activities

Az a magasapb rendid ceél, amelyhez a projekt
hozzajarul. Erdemes a palyazati kiirasban
megjelolt célokra (max. 2-3) utalni!

Az a cél, amelyet a palyazé a projekt végeére, vagy
kozvetlenul azt kovetéen el kivan érni. Idealisan
mindig csak egy van!

A projekt konkrét, kézzelfoghat6é eredményei.

A projekt keretében végrehajtando
tevékenységek.




» Mutatoszamok, a valésag egyszerusitett lekepezesel.

« Mar a programozasi id06szakban meghatarozasra kerulnek,
Kiindulasi és célertekkel egyutt (szamszerusitett celok).

* Az indikatorok értékében bekovetkezett valtozasok nyomon
kovetése képezi a monitoring alapjat = milyen meértékben
valosultak meg a célok?

* Elvi kovetelmények: QQTTP, SMART

* Alapvetd csoportositas: Iinput-, output-, eredmény- €s
hatasindikatorok.




Hatasindikatorok

Eredményindikatorok

Outputindikatorok

Inputindikatorok

(eszkozok)

Hosszu tavu, kGzvetett kOvetkezmenyek
hatasait szamszeriien méré mutatok.

A tevékenysegek altal megvaldsitott termekek
es szolgaltatasok megléte altal okozott direkt
hatasokat, a célcsoport szamara biztositott
elbnybket szamszeriien meré mutatok.

Az elballitott termékek vagy szolgaltatasok
megvalosulasanak szamszertsitett
mutatol. (fizikai, monetaris)

Eréforrasok, eszk6zbk, amelyeket a projekt
,elfogyaszt” a megvalositas folyaman.
(emberi eréforras, felszereles, anyag, idd)




... teljesiti a SMART kritériumokat:

Specific - konkret
Measurable - mérheto
Available - elérhetd
Relevant - relevans
Time-based - iId6alapu
MEG KELL ADNI AZ INDIKATOR SZAMSZERU
ERTEKET!



Néhany tipushiba:
 Nem szamszerdu, illetve légbol kapott az indikator érteke.

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

* Nincs pontosan megadva, hogy mit jelent az ugyfelek
szama (pl. uj ugyfel vagy ugyfelforgalom).

* Nincs forrasa az indikatornak (pl. ugyfelek elegedettsége x
%-kal n0, de ezt nem tamasztja ala felmeres).




Projektelemenkent elég 3-4 indikatort megadni, de ebbdl
legalabb egy output és egy eredmeny-indikator legyen.

Az indikator meghatarozasa legyen nagyon preciz, ne adjon
helyet az értelmezésnek.

Az idObeliseget érdemes a teljes projektidészakban
megragadni (szezonalitasbol fakado problemak kikuszobolese).

Altaldanos Szerzédési Feltételek 8. pontja (IRM honlapon) —
valamely projektelem mutatoi 70%-ban nem teljesulnek — az
adott projektelemre vonatkozoéan a koltsegvetés aranyosan
csokkenhet (indikatorok meghatarozasa).




Célja a projekt kockazatainak azonositasa, erosséguk meghatarozasa, valamint a
kockazatkezelés modjanak és kommunikaciojanak meghatarozasa.

Amely kockazatokat feltétlenul érdemes atgondolni:

- (kapcsolodo jogszabalyi kbrnyezet valtozasa, stb.)

- (Uj szereplOk belepése a folyamatba, tervezett struktura valtozasa,
kbzbeszerzeés, kbzigazgatasi atalakitas hatasai, stb.)

- (lakossagqi ellenallas, kbzvelemeény, stb.)
- (vonatkozo stratégiak valtozasa)
- (likviditas, dijak emelkedése)
- (pl. parhuzamosan futo

projektek menedzselesi lgockei'?zatai) , , ,
UJ TABLAZAT: KOCKAZATOK ES KEZELESE (2.3 pont)



Kozvetlen célcsoport - a projekt megvalositasa soran létrejott
eredmények kozvetlen hasznaloi, tehat azon szemelyek, akik a
letrejott termeéket vagy szolgaltatast kozvetlenul hasznaljak.

Kozvetett célcsoport - nem a projekt eredményeinek kozvetlen
hasznaldi, de a projekt eredmeényel és hatasai helyzetuket
befolyasoljak.

A projekt célcsoportjanak illeszkednie kell az adott
tevekenysegi terulet illetve prioritas célcsoportjahoz!



A projekt valamely — kozvetlen/kozvetett — ceélcsoportjat az Europai
Menekultugyi Alap eseteben a 2007/435/EK 6. cikke és a Palyazati
Utmutatoé 1.3. pontja altal leirt személyek képezik.

A célcsoport(ok) definiciojat kovetoen meg kell becsulni a Iétszamukat illetve
le kell irni, hogy milyen hatasok érik Oket a projekt kovetkezmenyekent.

Erdemes kitérni arra, hogy min alapul a létszdmbecslés!




A projekthez tartozo tevekenységek reszletes szakmai tartalmat kell megadni, a
projektet a tevekenysegek alapjan projektelemekre bontva.

A szakmal tartalmat olyan melysegben kell megadni, amely alapjan egyertelmien

meghatarozhatok az egyes tevekenysegekhez és projektelemekhez kothetd koltségek,
lletve azok utemezeése.

- az ahhoz tartozo tevekenysegeket;

- a helyszint;

- mddszertant;

- hogyan jarul hozza a a tevékenyseg a projekt eredmenyeihez;
- elozményeket, elokeszitdo munka allasat.

A szakmai tartalom leirasanak minden esetben biztositania kell a szakmai
alatamasztottsag megitéléset!




A projekt megvalositasanak lepeéseit kell felsorolni projektelemenkeént, a
2.6 pontban meghatarozott tevékenysegek szerint.

Pontosan meg kell hatarozni, hogy az adott projektelem
megvalositasanak milyen részfeladatai vannak, és ezek milyen
nataridovel teljesithetdk (pl. kepzési projektek eseteben: a celcsoport
bevonasanak hatarideje: 2010. aprilis 15.; a kepzeések elinditasanak
hatarideje: 2010. majus 2.)

Az adott projektelemhez kapcsolodo valamennyi tevekenyseget fel kell
sorolni, ideéertve pl. a tervezési feladatokat, az engedelyek beszerzeset,
a kozbeszerzési feladatokat is.

A tevekenységutemezesnek meg kell felelnie a 3.3 pont alatt szerepl6
koltsegutemezesnek!




Tervezett humaneroéforras
Koltseg Kozvetlen Kozvetett Természetbeni
jellege
Foglalk. Alkalmazott Vallal- Alkalmazott Vallal- | Fizetett Onkéntes
. 4 kozd kozo

modja Teljes Rész Teljes Rész

idben | 'dopen dben | 'doben

Amennyiben a szemely a palyazat benyujtasakor mar a palyazé alkalmazasaban all,

az adatlap 4. pontjakent csatolni kell az onéletrajzat!

Amennyiben a projekt kereteben kivanjak felvenni, akkor az alkalmazas kriteriumait
(kepzettseg, szakmai tapasztalat, nyelvtudas, stb.) és betoltendd kell leirni.

A humaneroforras megtervezéseénéel forditsanak figyelmet arra, hogy valamennyi
projektmegvalositasban kozremikodo személy tevékenységének nyomon
kovethetonek kell lennie. Az onkéntesekének is!




A termeszetbeni hozzajarulas nem elszamolhato koltseg — nem
resze a projekt koltsegvetéséenek -, azonban emeli a projekt erteket.

Csak akkor erdemes a termeészetbeni hozzajarulassal tervezni, ha
- az valdéban kotodik a projekthez;

- azt a szervezet késdbb ellenorizhetd moédon valoban a projekt
rendelkezésere bocsatja.




Részletesen a penzugyi eléadasban
esik szo ezekrol a pontokrol.

Beszerzések (2. 10)
Szallitok és partnerek (2. 11)

GLIDARITAS E5
ARAMLASOEK ICAZGATASA




A projekt eredményeit szamszerusitve kell vizsgalni és bemutatni
(indikatorok!). A ertékelés/elemzeés tervet ugy kell kidolgozni, hogy az
referaljon

A tervben - amennyiben nem Uutkozik akadalyba - szerepeljen a
célcsoport(ok) elegedettsegenek merese, illetve ennek modszere! Ha
elmarad az eléegedettségmeéres, azt érdemes indokolni.




- a projekt eredmenyeinek terjesztese annak érdekében,
hogy a projekt altal kivaltott hatas és ezaltal a projekt megvaldsitasara
forditott forrasok hasznosulasa a lehet6 legnagyobb lehessen.

- kommunikacios eszkozok segitsegevel minel szelesebb koru
tajekoztatas nyujtasa a projekt eredmenyeirdl, és hogy EU tamogatasbal
valosult meg a projekt.

Kommunikacios  utemterv ~az  adekvat tevekenysegek idobeli
megvaldsulasarol. (idépont, feladat, cel, celcsoport, eszkoz, felel0sok)

Lasd még a palyazati utmutato VI. 5. pontjat!




Rendelkezik-e a szervezet elkiilonitett penziqyi kerettel, hogy
a projektidoszakon tul is folytassa a tevekenységet? Ha nem, milyen forrasok bevonasat
tervezi?

Megszilardulnak—e a projekt tevékenysegeinek k6zos
végrehajtasara letrejott szervezeti strukturak, amelyek lehetové teszik a tevékenységek
folytatasat? Kialakul-e a szervezetnél (és partnereinél) ,tulajdonosi tudat” a projekttel ill.
annak eredményeivel kapcsolatosan?

Milyen kbzvetett hatasa lehet a projektnek a szaktertletet, ill. a
Szakmapolitikat illetéen? (pl. U megkozelitesek, modszerek, eljarasok bevezetese, jogi,
intézmenyi szabalyozas megvaltoztatasa, uj szemlélet, viselkedesi norma kialakulasa? )

A projekt keretében vasarolt/epitett/felujitott ingatlanokat a
projekt lezarasat kbvetoen legalabb 5 evig a projekt céljaira kell forditani! A projekt
keretében beszerzett eqgyéb eszk6zbk mennyi ideig kepesek megfelelé szinvonalon a
projekt céljait szolgalni?

Van-e a projektnek negativ kbrnyezeti hatasa? Ha igen, mit
tesznek ennek kikliszobdlese érdekében?




palyazat

ErtékelS Bizottsag
dontése

Tamogatasi
Megallapodas

TM mellékletei
modositasi kerelmek
Kiegeészito
megallapodasok

A megvalositas
dokumentacioja
« PEJ-ek
* Monitoring jelentések
« JegyzOkonyvek
* Kifizetési
kerelmek/engedeélyek
* Projekt zaro jelentés
 (Zaro helyszini
ellenérzes jeqgyzokbnyve)
» (Zaro ertékelés)

Bizonylatok
Pénzugyi — (szamlak, teljesitési
igazolasok, bankkivonatok,
peénztari bizonylatok, arajaniatok,
analitikak, munka-, megbizasi-,
vallalkozoi szerzodesek, atadas-
atveteli nyilatkozatok, kiosztasi
jegyzékek,
készletnyilvantartasok, stb.)
Szakmai — (jelenléti ivek,
letszamjelentések, munka-,
esetnaplok, kepzesi tematikak,
ugyfélnyilvantartasok,
publikaciok, lathatosag
biztositasanak eszkozel, stb.)




Figyelmuket koszonom és j0 munkat kivanok!

E-malil : ema@irm.gov.hu
(
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