.
EMA-pdlyazat, 2008.

Médszertani segitség a palyazati adatlap
kitolteséhez

IRM, 2008. jilius 07.

Kovdcs Ildiké, 2008.



Altaldnos tudnivalSk

e Az adatlapot szamitogéppel kell kitglteni, és
lehetdleg kétoldalasan kinyomtatni.

e Az egyes pontokndl meghatdrozott
maximdlis terjedelmet be kell tartani.

o Erdemes  témaéren, lényegre  térden
fogalmazni.

o A projekttervezés elsé Iépése - optimadlis
esetben - a logikai keretmatrix elkészitésel!

Kovdcs Ildikd, 2008.



Palydzé szervezet neve
Projekt(ek) cime
Valamennyi projekt cimét fel kell

tuntetni.

Egy-egy projektcim nem lehet tobb 5
szonal.

A kiilonbozo projektek cime térjen el
lényegesen egymdstol!

Kovdcs Ildikd, 2008.



Tartalomjegyzék / Checklist

e A tartalomjegyzékben kozolt sorrenden nem
szabad vdltoztatni.

e Folyamatosan  kell  oldalszamozni  az
adatlapot és a mellékleteket.

.

e A tartalomjegyzékben az oldalszdmokat
utolag kell kitélteni.

* A tartalomjegyzék utolsé oszlopa checklist-
ként szolgal.

Kovdcs Ildikd, 2008.



A. Szervezeti adatlap

A szervezet nem projektspecifikus adatait
tartalmazza, ezért elég eqgyszer kitdlteni.

® Adattdbla

e Rovid bemutatads
Alkalmas a szervezet a projekt megvalositdsdra?

e Pdrhuzamosan futé projektek

e Szervezet adminisztrdcids rendszere
Képes-e biztositani a pdlydzé az ..audit trail”-1?
(Irat- és szdmlakezelési, irattarozdsi folyamatok bemutatdsa,
hivatkozds a szervezet vonatkozé szabdlyzataira.)

Kovdcs Ildikd, 2008.



B. Projektadalap

A projektspecifikus adatokat
tartalmazza, ezért minden projektre
vonatkozdan kilon ki kell t6ltenil

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

Kovdcs Ildikd, 2008.



Projekt és projektelem elhataroldsa

Palyazat

| 1 |
e )

[ Projekt 1. J Projekt 2. [ Projekt 3. J

. J
1 1

| |
Projektelem 1.1 } [Pr'ojek‘relem 1.2 J [ Projektelem 3.1 } [ Projektelem 3.2 J

e Mikor kiilon projekt?
Ha kiilonb6z6 prioritdsokhoz kapcsolddik. Egy projekt - egy prioritds!
e Mikor kiilon projektelem?

Ha a projekten belil elkilgnil a célcsoport, a helyszin vagy a
tevékenyseg.

(Projektelem - tematikus szempontbd/ lehatdrolt, eqymdssal kézvetlen
kapcsolatban dllo tevékenységek csoportja.)

Kovdcs Ildikd, 2008.
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B. 1. A projekt 6sszegz6 adatai

Kapcsolattarto személy

Projektenként lehet eltérd. Olyan személyt érdemes
megq,jeloini, aki valoban kozremikodik az adott projekt
operativ megvalositdsaban.

AFA-elszamolas

A felsorolt 6 lehetdség kozil kell vdlasztani egyet, a
zdrdjelentés benydjtdsaval egyidejileg az APEH dltal
igazolni kell majd a vdlasztdst.

Tevékenységi teriilet

2007/573/EK 3. cikk (2) d)-f) pontjdnak valamelyikére
torténd pontos hivatkozds.

Koltségvetési adatok

A részletes koltségvetési tabla adataival meg kell, hogy
egyezzenek!

Kovdcs Ildikd, 2008.



B. 1. A projekt 6sszegz6 adatai

1.1 Magyar és angol nyelv(i 6sszefoglalé

1.2 A projekt megvalésitasaban
egylttmiikodo partner adatai

1.3 Egylttm(ikodd partner révid
bemutatdsa

1.4 Partner pdrhuzamosan futé
projektjei

"1DY04DpPD ZD JUuppbaw
||2% uopow bojpuo
|oddp|4opD 142Z2Ad2ZS v/

Kovdcs Ildikd, 2008.



B. 2. A projekt részletes bemutatdsa

A projekt indokoltsaga

2.1

A  projekt  kornyezetének és a tervezett
tevékenységek kapcsolatanak bemutatasa.

Milyen kedvezd hatdssal lesz a projekt az erintett
teruletre, intézméenyrendszerre?

2.2

A célcsoport és a tervezett tevékenységek
kapcsolatanak bemutatdsa.

Célcsoport mely szikségleteire reagdl a projekt?

Kovdcs Ildikd, 2008.



B. 2. A projekt részletes bemutatdsa

2.3 A projekt célja, varhaté eredményei,
indikatorok, kockazatok
A célrendszer, a vdrhaté eredmények illetve

az ezekrdl szdmszer( informaciot nydjto
indikatorok ¢sszefliggenek.

:

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

Kovdcs Ildikd, 2008.



A projekt célrendszere (logframe 1. oszlop)

Altaldnos (tfogé,
stratégiai) célok
overall objectives

A projekt célja
project purpose

Vért eredmények
expected results / output

Tevékenységek
activities

iy

Az a magasabb rendii cél, amelyhez a projekt
hozzdjarul. Erdemes a padlydzati kiirasban
megjelélt célokra (max. 2-3) utalnil

Az a cél, amelyet a pdlyazé a projekt
végére, vagy kozvetlenil azt kovetden el
kivan érni. Idedlisan mindig csak egy van!

A projekt konkrét, kézzelfoghato eredményei.

A projekt keretében végrehajtandé
tevékenységek.

Kovdcs Ildikd, 2008.



Indikatorok (fogframe 2. oszlop)

Mutatdszdmok, a valdsdg egyszerisitett leképezései.
Alapvetd csoportositds: input-, output-, eredmény- és
hatdsindikatorok.

Madr a programozadsi idészakban meghatdrozasra

keriilnek, kiinduldsi és célértékkel egyiitt
(szamszerdsitett célok).

Az indikdtorok értékében bekovetkezett vdltozdsok
nyomon kovetése képezi a monitoring alapjat = milyen
mértékben valdsultak meg a célok?

Elvi kovetelmények: QQTTP, SMART

Kovdcs Ildikd, 2008.
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Hatasindikatorok

Eredményindikatorok

Outputindikdtorok

Inputindikatorok

(eszkozok)

Hosszi tavd, kozvetett kovetkezmények
hatdsait szamszerden méré mutarok.

A tevékenységek dltal megvalositott
termékek és szolgdltatdsok megléte dltal
okozott direkt hatdsokat, a célcsoport
szdmdra biztositott elonyoket
szdmszerden mérd mutatok.

Az elodllitott termékek vagy szolgdltatdsok
megvaldsuldsdnak szamszerdsitett mutatdr.
(fizikai, monetdris)

Erdforrdsok, eszkozok, amelyeket a projekt

.elfogyaszt” a megvalositds folyamdn.

(emberi erdforrds, felszerelés, anyag, idd)

Kovdcs Ildikd, 2008.

(dojzso ‘¢ awoujbo))

4

IUpD ||2) baw ypuJoiDyipul 1AUUWD|DA

tl4

j4DSDUUI0S 0}aYyzZiJoua||2 ‘Al4yalqo zp

T\



Az idedlis indikator...

.. teljesiti a SMART kritériumokat:

Specific
Measurable
Available
Relevant
Time-based

- konkrét
- mérhetd
- elérhetd
- relevans
- idéalapd

.. s megfelel a QQTTP kritériumrendszernek, azaz valaszol a
kovetkezo kérdésekre:

Quantity
Quality

Time

Target group

Place

Mennyit? - mennyiség (az indikdtor dltal leirt
jellemzoben bekovetkezett mennyiségi valtozds)
Mit? - minb’sé?, (az indikdtor dltal leirt jellemzd
pontos definidlasa)

Mikor? - id6 (mely idészakban kévetkezett be a
vdltozads a leirt jellemzében, illetve hogyan alakult
az ido fuggvényeben)

Kinek? - célcsoport (a leirt jellemz6hoz kapcsolédéd
tevékenységek célcsoportjainak meghatarozasa)
Hol? - hely (az indikatornak be kell szdmolnia
az adott jellemz6 térbeli, foldrajzi elhelyezkedésérdl)

Kovdcs Ildikd, 2008.

L/



Indikatorok meghatdrozdsa

Néhdny tipushiba:
e Légbdl kapott az indikator értéke.

e Nem meghatdrozott a kiinduldsi érték (pl.
7-ban megadott indikdtornal).

* Nincs pontosan megadva, hogy mit jelent az
lgyfelek szama (pl. 4j tgyfel vagy
tgyfélforgalom).

e Nincs forrdsa az indikatornak (pl. tgyfelek
elégedettsége x %-kal ng, de ezt nem
tdmasztja ald felmérés).

Kovdcs Ildikd, 2008.



Indikatorok meghatdrozdsa

Néhany javaslat:

o Projektelemenként eleg 3-4 indikatort
megadni, de ebbdl legaldbb egy output és
egy eredmény-indikdator legyen.

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

e Az iddbeliséget érdemes a fteljes
projektidoszakban megragadni
(szezonalitdsbol fakado problémak
kikliszobolése).

Kovdcs Ildikd, 2008.



Kockdzatelemzés (logframe 4. oszlop)

Célja a projekt kockdzatainak azonositdsa, erdsségiik meghatarozasa,
valamint a kockazatkezelés modjanak és kommunikaciojanak
meghatdrozasa.

Amely kockdzatokat feltétleniil érdemes datgondolni:
Jogi szempontok

(kapcsolddd jogszabdlyi kornyezet valtozasa, stb.)
Intézményi szempontok

(4j szereplék belépése a folyamatba, tervezett struktira véltozdsa,
kozbeszerzés, kozigazgatdsi dtalakitas hatdsai, stb.)

Tarsadalmi szempontok

(lakossdgi ellendllds, kozvélemény, stb.)

Szakmai szempontok

(vonatkozé stratégidk valtozdsa)

Pénzigyi-gazdasdgi fenntarthatosdgi szempontok

(likviditds, dijak emelkedése, stb.)

Az abszorpcios képesség alacsony voltdbdl adodo kockdzatok
(pl. pdrhuzamosan futé projektek menedzselési kockdzatai)

Kovdcs Ildikd, 2008.
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A projekt célcsoportjainak meghatdrozdsa
(2.5.)

Kézvetlen célcsoport - a Kozvetett célcsoport - nem a
rojekt megvaldsitdsa sordn

|étrejott eredmények kozvetlen p“r'o\]ek’r eredme,n):.emek
aszndldi, tehdt azon kozvetlen haszndldi, de a
személyek, akik a |étrejott projekt eredményei és hatdsai

A S ey Sl Bl e helyzetiiket befolydsoljdk.
kdzve’rlengrhasznél\]ék. Y yasoy

A projekt célcsoportjdnak illeszkednie kell a az adott tevékenységi
teriilet illetve prioritds célcsoportjahoz!

A projekt valamely - kozvetlen/kozvetett -  célcsoportjdt
2007/573/EK 6. cikkében meghatdrozott személyek - harmadik
orszdgok dllampolgdrai vagy hontalanok - képezik. A célcsoport
meghatdrozdsakor meg kell adni a jogi statusukat!

A célcsoport(ok) definiciojat kovetéen meg kell becsiilni a
|étszdmukat illetve le kell irni, hogy milyen hatdsok érik d&ket.
rdemes kitérni arra, hogy min alapul a Iétszambecslés!

Kovdcs Ildikd, 2008.



A projekt szakmai tartalmanak bemutatdsa
X))

A projekthez tartozé tevékenységek részletes szakmai tartalmat kell
megadni, a projektet a tevékenységek alapjdn projektelemekre bontva.

A szakmai tartalmat olyan mélységben kell megadni, amely alapjan
egyértelmlen meghatdrozhatdk az egyes tevékenységekhez és

projektelemekhez kothetd koltségek, illetve azok litemezése.

Projektelemenként meg kell adni
- az ahhoz tartozé tevékenységeket;
- a helyszint;
- médszertant;
- hogyan jarul hozzd a a tevékenység a projekt eredményeihez;
- el6zményeket, el6készité munka dllasat.

A szakmai tartalom leirasdnak minden esetben biztositania kell a
szakmai aldtdmasztottsdg megitélését.

Kovdcs Ildikd, 2008.



A projekt tevékenységek szerinti
itemezése (2 .7)

Gantt-diagram

e A projekt  megvaldsitdsdnak  |épéseit kell felsorolni
projektelemenként, "a 2.6 pontban megadott meghatdrozott
tevekenységek szerint.

Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az adott projektelem
megvalositdsanak milyen részfeladatai vannak, és ezek milyen
hatdridével teljesithetdk (pl. képzési pro'ektek esetében: a
célcsoport bevondsdnak hatarideje: 2009. februdr 1. a képzések
elinditasanak hatarideje: 2009. februar 15.)

Az adott projekielemhez kapcsolédd valamennyi tevékenységei fel
kell sorolni, ideértve pl. a tervezési feladatokat, az engedélyek
beszerzését, a kozbeszerzési feladatokat is.

A tevékenységiitemezésnek meg kell felelnie a 3.3 pont alatt szerepld
koltségiitemezésnek!

Kovdcs Ildikd, 2008.



Humaneroforras (2.8)

Tervezett humdnerdéforrds

Koltség
jellege

Kozvetlen

Kozvetett

Természetbeni

Foglalk.

modja

Alkalmazott

Teljes
idében

Rész
idében

Villal-
kozo

Alkalmazott

Teljes
idében

Rész
idében

Vdllal-
kozo

Fizetett

Onkéntes

Amennyiben a személy a pdlydzat benydjtdsakor mdr a pdlydzo
alkalmazdsdban dll, az adatlap 4. pontjaként csatolni kell az 6néletrajzat!

Amennyiben a projekt keretében kivanjdk felvenni, akkor az alkalmazds
kritériumait (képzettség, szakmai tapasztalat, nyelvtudds, stb.) és
betéltendd kell leirni.

A humdneréforrds megtervezésénél forditsanak figyelmet arra, hogy

valamennyi projektmegvalésitdsban kozrem(ikodd személy tevékenységének
nyomon kovethetdnek kell lennie. Az 6nkéntesekének is!

Kovdcs Ildikd, 2008.




Természetbeni hozzdjarulas (2.9)

e A természetbeni hozzdjdrulds nem
elszamolhatd koltség - nem része a projekt
kb’l’rségve’résének -, azonban emeli a projekt
értéket. (Részletesen pénziigyi eléaddsban!)

Csak akkor érdemes a természetbeni
hozzajarulassal tervezni, ha

- az valdban kotédik a projekthez;

- azt a szervezet késobb ellenorizheto
modon valdéban a projekt rendelkezésére
bocsatja.

Kovdcs Ildikd, 2008.



Beszerzések (2.10)
Szallitok és partnerek (2.11

Részletesen a pénziigyi eldaddsban esik
sz06 ezekrdl a pontokrdl.

Kovdcs Ildikd, 2008.



A projekt eredményességének mérése
(2.12)

A projekt eredményeit szdmszer(sitve kell vizsgdlni és bemutatni
(indikatorokl). 'Ha erre nincs lehetéség, akkor a vdrhaté
eredményeket/hatdsokat szovegesen kell bemutatni.

A értékelés/elemzés tervét gy kell kidolgozni, hogy az referdljon

- az EMA prioritasaira

- a projekt indoklaséra (2.1)

- a hatasteriilethez (2.2)

- a projekt célrendszerére (2.3 és 2.4)

- projekt célcsoportjainak leirdskor meghatarozott
csoportok és a projekt kapcsolatara (%.5)

A tervben - amennyiben nem iitkozik akaddlyba - szerepeljen a
célcsoport(ok) elégedettségének mérése, illetve ennek médszerel Ha
elmarad az elegedettségmérés, azt érdemes indokolni.

Kovdcs Ildikd, 2008.



Disszeminacid és visibilty (2.13)

Disszeminacio - a projekt eredményeinek terjesztése annak
érdekében, hogy a projekt dltal kivaltott hatas és ezdltal a
Fr'ojek’r megvalositasara forditott forrdsok hasznosuldsa a
ehetd legnagyobb lehessen.

Eszkozei: konferencidk, szemindriumok, brossurdk, filmek,
tanulmanyok.

Visibility - kommunikacids eszkozok segitségével minél szélesebb
kord tajékoztatds nydjtasa a projekt eredményeirél, és hogy EU
tadmogatasbal valosult meg a projekt.

Eszkozei: tdblak, plakatok, interjik, PR-termékek.

Kommunikdciés ltemterv az adekvat tevékenységek idébeli
megvalésulasardl. (idépont, feladat, cél, célcsoport, eszkoz,
felel4sok)

Lasd még a Pdlyazati Gtmutato VI. 5. pontjat!

Kovdcs Ildikd, 2008.



A projekt eredményeinek fenntarthatdésdga (2.14)

gy pr'olig t Tenntarthato, ha a celcsoport szamara a
megvalosulas soran elért elonydk a projekt tamogatasanak
lezarulasa utan is megorizhetok.

Fenntarthatdésdg szintjei:

Pénziigyi fenntarthatosdg

Rendelkezik-e a szervezet elkiilonitett penziigyi kerettel, hogy a
projektidészakon tul is folytassa a tevekenyseget? Ha nem, milyen
forrdsok bevondsdt tervezi?

Szervezeti fenntarthatdsag

Megszildrdulnak-e a projekt tevékenységeinek kozos o
végrehajtdsdra lefrejoTt szervezeti strukturdk, amelyek lehetove
teszik a tevékenységek folytatdsat? Kialakul-e a szervezetnél (és
partnereinél) , tulajdonosi tudat” a projekttel ill. annak
eredményeivel kapcsolatosan?

Kovdcs Ildikd, 2008.



A projekt eredményeinek fenntarthatdésdga (2.14)

Szakmai fenntarthatdsag

Milyen kozvetett hatdsa lehet a projektnek a szakterdletet, ill. a
szakmapolitikdt illetéen? (pl. uj megkozelitések, modszerek,
elfdrdsok bevezetése, jogi, infézmenyi szabdlyozads )
megvdltoztatdsa, 4j szemlélet, viselkedési norma kialakuldsa?)

Miiszaki fenntarthatosdg

A projekt keretében vdsdrolt/epitett/felijitott ingatlanokat a
,7@/"0 ‘(/;Ie?/‘(f /izam‘af kovetoen legalabb 5 evig a projekt céljaira kell
orditani

A projekt keretében beszerzett eqyéb eszkozok menn/yi ?/'a’e/y
n

7/

kepesek megfeleld szinvonalon a projekt céljait szolgdini.

Kérnyezeti fenntarthatdsag

Van-e a projektnek negativ kornyezeti hatdsa? Ha igen, mit
tesznek ennek kikuszobolése érdekében?

Kovdcs Ildikd, 2008.



Audit trail (2.15)

A projekt dtlathatdsagdt, szakmai és pénzligyi megvaldsitasanak
nyomon kovethetéségét biztositja.

A projekt jogi alapjai A megvalositas dokumentacioja
*Pdlyazat ‘PEJ-ek

- Ertékeld Bizottsdg déntése * Monitoring jelentések

» Tdmogatdsi Megdllapodds - Jegyzdkonyvek
* TM mellékletei - Kifizetési kérelmek/engedélyek

* Médositdsi kérelmek « Zdrd jelentés

» Kiegészit6é megadllapodasok » Zaré értékelés
Bizonylatok

» Pénziigyi (szdmldk, teljesitési igazoldsok, bankkivonatok, analitikdk)

» Szakmai (jelenléti ivek, Iétszamjelentések, munka-, esetnaplok,
képzési tematikdk, stb.)

Kovdcs Ildikd, 2008.






