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Eurdopail Menekulttugyi Alap
(2010. 1. kiiras)
Eurdpai Visszatérési Alap
(20009. 2. kiiras)

Modszertani seqgitseg a palyazati adatlap
Kitoltéséhez




« szamitogepes kitoltés / kétoldalas nyomtatas
e maximalis terjedelem betartasa
e tOMOr, lényegre tord fogalmazas

e a projekttervezeés els6 lépeése a logframe elkészitéese

Gyakori hibak

e sok szbveg, keveés tartalom

e alibil” logframe

IGAZSAGUGYI
ES RENDESZETI
MINISZTERIUM




e Valamennyi projekt cimet fel kell tintetni!
e Egy-egy projektcim nem lehet tobb 5 szonal.

e A killbnb6z6 projektek cime térjen el
lényegesen egymastol!
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* A tartalomjegyzék sorrendjén nem szabad valtoztatni!

e Folyamatosan, a lap aljan kell oldalszamozni az adatlapokat
és a mellekleteket.

e Az oldalszamok kézzel is beirhatok.
e A tartalomjegyzékben az oldalszamokat utolag kell kitdlteni.

e A tartalomjegyzék utolso oszlopa checklist.

Gyakori hiba
e ,,B — Projektadatlap” sorba nem irjak be a projekt cimét

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.

Miért alkalmas a szervezet a projekt megvaldsitasara?

Kettds finanszirozas? Szinergia? Szervezeti kapacitas?

Képes-e a szervezet biztositani az ,,audit trail”’-t (irat- és
szamlakezelesi szabalyzat, iIrattarozasi folyamatok bemutatasa,
szervezet vonatkozo szabalyzatai)?
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A projekt specifikus adatokat tartalmazza,
ezert minden projektre vonatkozéoan kulon
ki kell tolteni!

A tartalomjegyzéket is ki kell bdviteni, hogy valamennyi
projektadatlap szerepeljen benne!
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{Projekt 1.} [Projekt 2.} (Projekt 3.}
{Projektelem 1% {Projektelem 1.% {Projektelem 3% ﬁ?rojektelem 3.%




Ha a projekt f6 tevékenysege az éves terv kulonb6zé
prioritasaihoz/celkitizéseihez kapcsolodik.

Egy projekt — egy tevékenység! (Palyazati Utmutato
1.1 és 1.3 pontjai.)

Ha a projekten belul elktlondl a célcsoport, a helyszin
vagy a tevekenyseég.

Projektelem — tematikus szempontbodl lehatarolt,
egymassal kozvetlen kapcsolatban allo tevekenységek
csoportja.

Projektelemeknek teljesen kulonallonak, egymastol
fuggetlenul is értekelhetdének kell lennidk.
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egy vagy tobb szervezet szamara egyszeri, komplex feladatot jelent;
teljesitesi idotartama (kezdés-befejezés) meghatarozott;
a teljesités koltségei/er6forrasai elére meghatarozottak;
egy hatarozott cel/eredmény elérésére iranyul.
Projekt és palyazati projekt kodzti kilonbség

Mar a projekttervezés kezdetén pontosan azonositani kell a forrast,
mert...

a palyazati projekt esetén finanszirozo altal megfogalmazott
feltetelrendszer figyelembeveételével kell megtervezni a projektet. (pl.
megvalodsitas idétartama, tamogathato tevékenységek, elszamolhato
koltségek, eredmények és hatasok szamszer(sitése, transzparencia,
fenntarthatosag, stb.)

o7
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e olyan szemelyt érdemes megjelolni, aki kézremikodik a projekt
operativ megvaldsitasaban.

e egy palyazaton belll projektenként lehet elter6

e 4 |lehetdség kozul kell valasztani

e a zarojelentés benyujtasaval egyidejlleg az APEH altal igazoltatni
kell majd a valasztast

Gyakori hiba

Kapcsolattarto szemelyként a szervezet
képviselbjéet, vezetdjét nevezik meg, aki késdbb
nem vesz réeszt a projekt operativ
megvalositasaban. Ne legyen presztizs kérdés!

o7
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A Palyazati Utmutato 1.3. pontjaban foglaltak és a vonatkozé uniés
hatarozatok alapjan kell kitolteni. ( Palyazati Utmutato 1.4. pontjaban:
jogszabalyi hatteér)

,,varos-utca-hazszam” — ha megvan a pontos cim beirni, ha nincs,
akkor a telepllés megnevezeése elég.

A reészletes koltségvetési tabla adataival meg kell, hogy egyezzenek!
Gyakori hiba: koltségvetesen utolso pillanatban még modositunk, de a
projektadatlap 1. pontjaban nem kerul atvezetésre a modositas —
eltéres!

T
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>
1.1 RoOvid 6sszefoglald a projektrol 5% g
1.2 Az egyuttmikodo partner adatai §§ g
1.3 A partner rovid bemutatasa § %’E‘,
1.4 A partnher parhuzamosan futo projektjei i &x’g

o




IGAZSAGUGYI
ES RENDESZETI
MINISZTERIUM

2.1 A projekt kornyezetének es a tervezett tevékenysegek
kapcsolatanak bemutatasa

2.2 A celcsoport és a tervezett tevekenységek kapcsolatanak
bemutatasa

Gyakori hiba

e Nem gondoljak at a két pont kodzti kilénbséget,
csak nem szdszerinti az egyezes.

e Nem ad elég informaciot.




A celrendszer, a varhato eredmények illetve az ezekrol
szamszerd informaciot nyujto indikatorok dsszefliiggenek.

Valtozas: indikiatortablazat kiegeszilt egy oszloppal: teljesitéest
alatamaszto dokumentum.

E pont KitOltése elott feltéetlenul
készitsék el a logikal
keretmatrixot (2.4)!
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Altalanos
(atfogo, strategiai)
celok
overall objectives

A projekt célja
project purpose

Vart eredmeények
expected results /
output

Tevékenységek
activities
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Az a magasabb rendi cel, amelyhez a projekt
hozzajarul. Erdemes a palyazati kiirasban
megjeldlt célokra (max. 2-3) utalni!

Az a cel, amelyet a palyazo a projekt végére,
vagy kozvetlenlul azt kovetéen el kivan eérni.
Idealisan mindig csak egy van!

A projekt konkreét, kézzelfoghato
eredmenyei.

A projekt keretében végrehajtando
tevekenységek.




e Mutatoszamok, a valosag egyszerisitett leképezéseil.

eMar a programozasi id6északban meghatarozasra
kerulnek, kiindulasi es celertekkel egyutt
(szamszerisitett célok).

e Az indikatorok éertékéeben bekdvetkezett valtozasok
nyomon kovetese képezi a monitoring alapjat =»
milyen meértékben valosultak meg a céelok?

eElvi kovetelmények: QQTTP, SMART

e Alapvetd csoportositas: input-, output-, eredmeény- és
hatasindikatorok.
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HosszUu tavu, kOzvetett

Hatasindikatorok kovetkezmenyek hatasait
szamszerien mérdé mutatok.

A tevekenysegek altal megvalositott
termékek és szolgaltatasok megléete
altal okozott direkt hatasokat, a
célcsoport szamara biztositott elényoket
szamszeriden meéré mutatok.

Eredményindikatorok

Az eldallitott termékek vagy

Outputindikatorok szolgaltatasok megvaldsulasanak
szamszerdudsitett mutatoi. (fizikai,

monetaris)
Inputindikatorok Eréforrasok, eszk6zok, amelyeket a
projekt ,elfogyaszt” a megvalositas
(eszk6z0ok) folyaman. (emberi eréforras,

felszerelés, anyag, i1dd)
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... teljesiti a SMART kritériumokat:

Specific - konkrét
Measurable - mérhetd
Available - elérhet6
Relevant - relevans
Time-based - id6alapu

MEG KELL ADNI AZ INDIKATOR
SZAMSZERU ERTEKET!
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Néehany tipushiba:
e Nem szamszerd, illetve légbél kapott az indikator éertéke.

e Nem meghatarozott a kiindulasi érték (pl. %-ban megadott
iIndikatornal).

e Nincs pontosan megadva, hogy mit jelent az ugyfelek szama
(pl. Uj tgyfeél vagy ugyfelforgalom).

e Nincs forrasa az indikatornak (pl. tugyfelek elégedettsége x
%-kal n6, de ezt nem tamasztja ala felméres).
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Projektelemenként eléeg 3-4 indikatort megadni, de ebbdl
legalabb egy output és egy eredmeény-indikator legyen.

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

Az id6beliséget erdemes a teljes projektidészakban megragadni
(szezonalitasbol fakadd problémak kiklszoboléese).

Altalanos Szerzédési Feltételek 8.2.1.e pontja (IRM honlapon)
— valamely projektelem mutatdi 70%-ban nem teljesilnek — az
adott projektelemre vonatkozoan a koltségvetés aranyosan
csOkkenhet (indikatorok meghatarozasa).
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Célja a projekt kockazatainak azonositasa, erésseguk meghatarozasa, valamint a
kockazatkezelés modjanak és kommunikacidojanak meghatarozasa.

Amely kockazatokat feltétlenul érdemes atgondolni:

- (kapcsolodo jogszabalyi kornyezet valtozasa, stb.)

- (Uj szerepldk belépése a folyamatba, tervezett struktura
valtozasa, kdzbeszerzés, kdzigazgatasi atalakitas hatasai, stb.)

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

- (pl. parhuzamosan futé
projektek menedzselési kockazatai)

TABLAZAT: KOCKAZATOK ES KEZELESE (2.3 pont)
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Kbzvetlen ceélcsoport - a projekt megvaldsitasa soran
|étrejott eredmeények kozvetlen hasznaldi, tehat azon
szemelyek, akik a léetrejott terméket vagy szolgaltatast
kbzvetlenll hasznaljak.

Kbzvetett ceélcsoport - nem a projekt eredmenyeinek
kbzvetlen hasznaloi, de a projekt eredményei és hatasai
helyzetuket befolyasoljak.

A projekt célcsoportjanak illeszkednie kell az adott
tevekenyseégi terulet illetve prioritas/ceélkitizeés

celcsoportjahoz!
I R M !GAZSAQUGY[
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A projekt valamely — kdzvetlen/kdzvetett — célcsoportjat Palyazati
Utmutatok 1.3. pontja altal leirt személyek képezik.

A célcsoport(ok) definicigjat kovetéen meg Kkell becsilni a
létszamukat illetve le kell irni, hogy milyen hatasok érik dket a
projekt kovetkezmenyeként.

Tablazat kitoltése.

Meg kell jelolni, hogy a tervezett létszam kalkulacidjanak mi az
alapja es maodja.

Részt vesznek-e a projekt megvalositasaban.




A projekthez tartoz6 tevékenységek részletes szakmai tartalmat kell megadni, a
projektet a tevékenysegek alapjan projektelemekre bontva.

A szakmai tartalmat olyan mélyseégben kell megadni, amely alapjan egyértelmien

meghatarozhatok az egyes tevékenységekhez és projektelemekhez kothetd
kéltsegek, illetve azok Utemezése.

az ahhoz tartozo tevékenysegeket;

a helyszint;

maodszertant;

hogyan jarul hozza a a tevékenység a projekt eredményeihez;
el6zményeket, el6keszité munka allasat.

A szakmai tartalom leirasanak minden esetben biztositania kell a szakmai
alatamasztottsag megitéléseét!
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IRM

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

Pontosan meg kell hatarozni, hogy az adott projektelem
megvaldsitasanak milyen részfeladatai vannak, és ezek milyen
hataridével teljesithetdk (pl. képzeési projektek esetében: a
célcsoport bevonasanak hatarideje: 2011. aprilis 15.; a
képzések elinditasanak hatarideje: 2011. majus 4.)

Az adott projektelemhez kapcsolodo valamennyi tevekenyseget
fel kell sorolni, ideertve pl. a tervezési feladatokat, az
engedélyek beszerzését, a kiGzbeszerzesi feladatokat is.

A tevékenységutemezesnek meg kell felelnie a 3.3 pont alatt
szerepld koltseglutemezésnek!
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Tervezett humaneroéforras
Koltség Kozvetlen Kbzvetett Természetbeni
jellege
Foglalk. Alkalmazott Vallal- Alkalmazott Vallal- | Fizetett Onkéntes
oy kozo kozo
modja Teljes Rész Teljes Rész
idében | 'doben idsben | 'doben

Amennyiben a személy a palyazat benyujtasakor mar a palyazé alkalmazasaban all, az adatlap 4.
pontjaként csatolni kell az 6néletrajzat!

Amennyiben a projekt keretében kivanjak felvenni, akkor az alkalmazas kritériumait (képzettség,
szakmai tapasztalat, nyelvtudas, stb.) és betdltendé munkakort kell leirni.

A humaneréforras megtervezeéseéeneél forditsanak figyelmet arra, hogy valamennyi projekt
megvaldsitasban k6zremiikodé szemeély tevéekenységének nyomon kdvethetéonek kell
lennie. Az dnkéntesekének is!

Valtozas: a koOzvetlen koltsegek kozott elszamolni kivant szemeélyekre vonatkozo
tablazat kiegészult egy oszloppal (foglalkoztatas ideje).

T
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A természetbeni hozzajarulas nem elszamolhato koéltséeg —

nem része a projekt koltsegvetésének -, azonban emeli a
projekt erteket.

Csak akkor érdemes a termeészetbeni hozzajarulassal
tervezni, ha

- az valdéban kotdédik a projekthez;

- azt a szervezet kés6bb ellenorizheto modon valdban a
projekt rendelkezésére bocsatja.
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Részletesen a pénzugyi
elbadasban esik sz0 ezekrdl a
pontokrol.
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projekt eredményeit szamszerilsitve kell vizsgalni és bemutatni
(|nd|katorok') A értékelés/elemzés tervet ugy kell kidolgozni, hogy az
referaljon

A tervben - amennyiben nem utkozik akadalyba - szerepeljen a
celcsoport(ok) elégedettsegenek merése, illetve ennek modszere! Ha
elmarad az elegedettsegmeéres, azt érdemes indokolni.




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

: - kommunikacios eszk0zOk segitségével minél szélesebb Kkord
tajékoztatas nyujtasa a projekt eredmenyeirdl, és hogy EU tamogatasbodl
valosult meg a projekt.

Kommunikacios Utemterv az adekvat tevékenységek id6beli
megvalosulasarol. (idépont, feladat, cél, célcsoport, eszkoz, felel6sdk)

Lasd meég a palyazati utmutato V. 5. pontjat!
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fenr . - Rendelkezik-e a szervezet elkulonitett pénzlgyi kerettel,
hogy a projektidészakon tul is folytassa a tevékenységet? Ha nem, milyen forrasok
bevonasat tervezi?

Megszilardulnak—e a projekt tevéekenységeinek k6zos
végrehajtasara létrejott szervezeti strukturak, amelyek lehetévé teszik a
tevékenységek folytatasat? Kialakul-e a szervezetnel (és partnereinél) ,,tulajdonosi
tudat” a projekttel ill. annak eredményeivel kapcsolatosan?

Milyen kdzvetett hatasa lehet a projektnek a
szakteruletet, ill. a szakmapolitikat illetéen? (pl. 4j megkdzelitesek, mddszerek,
eljarasok bevezetése, jogi, intéezmeényi szabalyozas megvaltoztatasa, Uj szemilélet,
viselkedési norma kialakulasa? )

A projekt keretében vasarolt/épitett/felujitott
ingatlanokat a projekt lezarasat kévetéen legalabb 5 évig a projekt céljaira kell
forditani! A projekt keretében beszerzett egyéb eszk6zok mennyi ideig képesek
megfeleld szinvonalon a projekt céljait szolgalni?

_ _ : Van-e a projektnek negativ kornyezeti hatasa? Ha
igen, mit tesznek ennek kikiisz6bo6lése érdekéeben?
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palyazat

Ertékelé Bizottsag dontése
Tamogatasi Megallapodas
TM mellékletei

maodositasi kérelmek
kiegészité megallapodasok

A megvaldsitas
dokumentacidja
e PEJ-ek
e Monitoring jelentések
» JegyzOokonyvek
» Kifizetési
kérelmek/engedélyek
» Projekt zaro jelentés
e (Zaro helyszini ellendrzés
jegyzokonyve)
e (Zaro értekelés)

Bizonylatok
Pénzugyi — (szamlak, teljesitési
igazolasok, bankkivonatok,
pénztari bizonylatok,
arajanlatok, analitikak, munka-,
megbizasi-, vallalkozoi
szerz6dések, atadas-atvételi
nyilatkozatok, kiosztasi
jegyzékek,
készletnyilvantartasok, stb.)
Szakmai — (jelenléti ivek,
létszamjelentések, munka-,
esetnaplok, képzeési tematikak,
ugyfélnyilvantartasok,
publikaciok, lathatésag
biztositasanak eszkdzei, stb.)
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Uj pontok:
2.16: 40%0-0s mérték meghaladasa

Tervezi-e a palyazd alvallalkozé bevonasat 40%-ot meghalado
meéertekben, kivalasztani Igen / Nem

Igen esetében: megindokolni, hogy miéert kéri a palyazé a 40%-o0s hatar

aloli felmentést — a korabbi palyaztatasoktol eltéeréen NEM kell kulon
kérelem, ide kell beirni az indokokat.

Alvallalkozok (2.16, 2.17)

2.17: alvallalkozé bevonasa (kotelezé mellékletek csatolasa)

sAmennyiben a palyazé6 a koltségvetés ,D —  Alvallalkozok”
koltségkategoriaban tervez alvallalkozot (mindegy, hogy meghaladja-e a
40%-0s merteket), ki kell télteni a tablazatot: ha a palyazat benyujtasakor
ismert az alvallalkoz6 személye, csatolni a szukséges mellékleteket!! (B/8
eés B/9 sz. mellékletek); ha nem ismert a személye (a projekt
megvalodsitasa soran kerul kivalasztasra) — akkor ,,NEM” a valasz.

‘Amennyiben nem tervezunk alvallalkozot, akkor a ,nem relevans,
alvallalkozo bevonasat nem tervezem” megjegyzést kell alahuzni.

(
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Figyelmuket k6sz6ndm és jo munkat kivanok!

E-mail : ema@irm.gov.hu visszateres@irm.gov.hu
(
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