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Kitoltési atmutato

1 Az eMS online palyazati és projekt monitoring rendszer

Az eMS (electronic Monitoring System) egy online palyazati és monitoring rendszer,
melyet az INTERACT program (az Eurdpai Unid egyittmikodési programjait tamogatd
horizontalis kezdeményezés) megbizasabdl fejlesztettek és az egylttmikodési
programok rendelkezésére bocsajtottak. Szamos mas programhoz hasonldan, az Interreg
V-A Ausztria-Magyarorszag Egyilttm{kodési Program is Ugy dontott, hogy az
egységesitett, palyazobarat felllet és kezelhet6ség érdekében, az eMS-t valasztja a
program monitoring rendszerének.

Az eMS interneten keresztlil, a legelterjedtebb béngészbék friss verzidival (2015-ben pl.
Internet Explorer 11, Firefox 42, Chrome 46) barmely internetelérésre alkalmas
szamitégéproél hasznalhatd, és az http://ems.interreg-athu.eu linkre kattintva érhet6 el.

Az eMS a teljes projektciklus soran kezeli a projekteket, a palyazat benyuljtasatol a
dontéshozatalon at a megvaldsitashoz kapcsolédd kotelezettségek teljesitéséig (partner
és projektszint(i jelentéstétel, modositasi kérelmek kezelése, projektzaras stb.).

Figyelem! Ne feledje menteni munkajat!
Kérjuk, a kovetkezOkre kiilondsen Ugyeljen az eMS hasznalata soran:

Az palyazati (rlap bezarasakor vagy az adott munkamenet elhagyasakor az eMS
nem tesz fel mentésre vonatkozo ellen6rz6 kérdést, igy kilonodsen kell tigyelnie arra,
hogy az adott munkamenetet elmentse. A mentés elmulasztdsa adatvesztést
eredményezhet! A projektekhez kapcsolédd Mentés gombot a képerny6 bal-felsé
sarkaban talalhatja.

Mikor hosszabb szévegmez6t tolt ki, mindig (gyeljen arra, hogy rendszeresen
mentse az adatokat. Ennek elmulasztidsa adatvesztéshez vezethet, klilébnésen az
internetkapcsolatban varatlanul felmerilé hiba vagy egyéb technikai probléma
esetén.

Ne hasznalja az “Enter”billentylt, mert az internetes alkalmazasokban ez gyakran
mas funkciéval rendelkezik, igy a bevitt adatok elveszhetnek. Mindig hasznalja a
rendszer altal felkinalt lehetGségeket és mindig a ,Mentés” gombra kattintva mentse
az aktualis munkafolyamatot.

Figyeljen a megfelel6 képernyoéfelbontas hasznalatara!

Mivel az eMS-ben egyes tabldzatok meglehetésen terjedelmesek, az optimalis
attekinthetéséghez célszerli nagy felbontasd képernydt hasznalni. Egyes esetekben,
kilénosen kisebb felbontds esetén az adatok eléréséhez a képerny6 aljan talalhaté
vizszintes gorditd savot is hasznalni kell. Sziikség esetén a béngészében megjelen6 kép
nagyitasa, kicsinyitése is segithet (ehhez Id. a bongész6 bedllitasait).
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Az eMS tobbnyelvii tartalmait folyamatos fejlesztés alatt allnak

Az eMS inditdsat alapos tervezési, programozasi munka el6zte meg, a palyazas
meginditasahoz a rendszert technikai és tartalmi oldalrdl is a lehetséges legmagasabb
szinten elGkészitették. Az eMS funkcionalitasat az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag
Programot megel6z6en szamos mas programban inditott él6 palyazati felhivas soran
tesztelték. Az osztrak-magyar program az elsok kozott van, mely tébbnyelvl felhasznaloi
felUlettel és kétnyelv(i kitoltéssel inditja az eMS-t. Mivel az eMS fejlesztés soran
eredetileg angolul létrehozott menlipontok német-magyar forditasa folyamatosan zajlik,
alkalmanként el6fordulhatnak még le nem forditott pontok. A tajékoztatd, sugd
szbvegekre az eMS inditds kezdeti szakaszaban ez fokozottan igaz, ezeket az eMS
adminisztratorai folyamatosan igyekeznek feltdlteni. Amennyiben valamely menlponthoz
még nem all rendelkezésre sugd, kérjik, olvassa el a Program uUtmutaté csomag
megfeleld részét, példaul a Program-, Palyazati- vagy az Elszamolhatdsagi kézikényvet,
illetve a jelen Kitéltési utmutatét. Bizalommal fordulhat az illetékes regionalis
koordinatorokhoz és a Ko6z0s Titkarsdg munkatarsaihoz is. Az eMS sugdk tartalmat
folyamatosan bévitjlk.
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2 FELHASZNALOI FIOK LETREHOZASA

Az onli

ne palyazati felilet hasznalatdhoz a palyazonak (a vezetd partner képviseldjének,

illetve az altala megbizott, vagy a projekt tervezésébe bevont partnereknek) regisztralnia

kell. A

o/}

regisztracié egyszerlen és gyorsan elvégezhetd a ,Regisztralds” gombra kattintva.

A palyazati szakaszban a projektet létrehozd felhasznald, aki a palyazat kitoltésével
ténylegesen foglalkozik, lesz a program felé az els6dleges kapcsolattarto.

Javasoljuk, hogy a palyazati (rlapot mindig a vezetd partner szervezet képvisel6je hozza
létre, mivel az Uj palyazatot létrehozd felhasznaldénak van jogosultsdga azt tovabbi
felhasznaldkkal megosztani.

| ems
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A regisztracio soran a kovetkezd adatokat kell megadnia:
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Felhasznalonév: felhasznalonévként az Ausztria-Magyarorszag programban
minden esetben a regisztracidhoz hasznalt e-mail cimét kell megadnia (az eMS
egyes mas programokban hasznalt verzidiban a felhasznalonév és az e-mail cim
elktlontlhet egymastdl).

Jelszé: a belépéshez haszndlt szabadon valaszthatd jelszé. Jelszava biztonsagi
okokbdl legaldbb hat karaktert, kdzte minimum egy szamot tartalmazzon!
Ismételje meg a beirt jelszot!

Ha elfelejtené jelszavat, a bejelentkezési oldalon az , Elfelejtett jelsz6"-ra kattintva
allithatja vissza.

Keresztnév | Vezetéknév / Titulus: a felhasznald személyes adatai.

Nyelv: kivalaszthatja, hogy német, magyar, vagy angol nyelven kivanja a
rendszert hasznalni. A kezel6felllet nyelvét késébb barmikor megvaltoztathatja. A
nyelvi beallitastdl fliggetlenll a palyazati Grlapot mindig kétnyelv(ien, német és
magyar nyelven kell kitélteni!

(s X®
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Figyelem!

Mivel a program hivatalos nyelvei a német és a magyar, javasoljuk, hogy a
kezelo6fellilethez e két nyelv valamelyikét valassza. Az angol nyelvl kezel6felllet
tobbnyire az eMS alapbeallitds szerinti megfogalmazasait hasznalja, igy nem minden
programspecifikus kiegészit6 informacié taldlhaté meg angolul is (ilyen lehet pl. a
folyamatos fejlesztés alatt all6 Sugoé funkcid). Egyes esetekben, ahol az Grlap németdl
és magyarul kitoltott informacidibol vesz at az eMS Osszefoglald adatokat, az angol
nyelvl tablazatok hidnyosak lehetnek.

» Az adatok megadasa utan egy egyszer( matematikai feladatra kell valaszt adni, a
rendszer igy szlri ki az internetrdl bejelentkez6 robotok (rosszindulatu)
regisztracidjat.
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A rendszer meger6sité e-mailt kildd a regisztraciordl, kérjiuk, az instrukciokat kovetve

e 7.7

palyazat kitoltését.

A regisztraciot kovetéen a felhaszndld palyazdi jogosultsagokkal rendelkezik. A
programot képvisel6 felhasznalok, az Iranyitd Hatdsag, a Kozos Titkarsag, Igazold
Hatdésag munkatarsai, regionalis koordinatorok, valamint az els6é szintl ellen6rok (FLC),
jogosultsagat az eMS adminisztratora tudja beallitani.
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3 A MONITORING RENDSZER FELEPITESE

Belépés utan a felhasznalot a Kezelbpult fogadja, ahol az egyéni beadllitdsoktdl fliggben
lathaté megjelennek a projektjei, Gizenetei és naptara.

A frissen regisztralt felhasznalot a baloldali meniloszlopban a Személyes, Palyazatok és
eMS kezelés menicsoportok fogadjak. Az eMS a felhasznaléhoz kapcsolt projektek
statuszanak megfelel6en boviti a menlk tartalmat, igy pl. a projektértékelést kdvetben, a
szerz6déskotéshez kapcsoléddéan valamint a projektmegvaldsitdas soran  Gjabb
menilpontok jelennek meg. A menik tartalma a felhasznaldé tipushoz beallitott
jogosultsagoktdl is figg.

Ebben a csoportban a kévetkezd mentpontok taldlhatok:

Kezelbpult: a felhasznald altal létrehozott vagy a felhasznaldéval megosztott projektek
listaja a projektek alapadataival, lizenetek gyors elérése és naptar funkcio. A naptarban
kivalaszthatd, hogy valamennyi, vagy csak a projektet érintd bejegyzések legyenek
lathatodak.

Uzenetek: a kezelS8pulton keresztil vagy az (izenetek meniipontra |épve érhetd el a
felhaszndlbi fibkhoz tartozd ilizenet panel. Errdl tovabbi informéciét az Uzenetkiildés c.
részben olvashat.

eMS-bél generalt dokumentumok: a monitoring rendszerben |étrehozott fajlok, példaul a
pdf formaban nyomtatott palyazati (irlap kertlnek ide.

Felhasznaloi fiok: a felhasznald e pontban barmikor megvaltoztathatja a személyes
adatait, beleértve jelszavat is (a felhasznalonév nem valtoztathatd). Itt allithatja be
tobbek kozo6tt azt is, hogy a Kezelbpulton (az eMS els6dleges nézetében) lathatdoak
legyenek-e a sajat projektjei, Uzenetei, vagy a naptar. A személyes informaciok
rogzitéséhez adatok alatt talalhaté Mentés gombra kell kattintani.
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Projektjeim: a felhasznald altal létrehozott vagy a felhasznaldval megosztott projektek
listdja. A lista jobb széls6 oszlopaban konyvjelzdvel lathatjuk el a projekteket. A tablazat
tartalma igény szerint alakithatd (gy, hogy az alatta talalhatd leg6rdilé menibdl
kivalasztjuk, a tablazat mely oszlopai jelenjenek meg.

Uj pélyazat inditdsdhoz a Projektjeim tablazat alatti Uj palydzat gombra kell kattintani,
mely a Kezelbpultrdl is elérhetl. Ezt kdvetben az elérheté Felhivdasok menlipontja nyilik
meg, ahol az altalunk kivalasztott felhivashoz kapcsoléddan kezdeményezhetjik az Uj
palyazat megnyitasat.

Megjelélt projektek: mig a Projektjeim menUpont alatt az 6sszes, a Megjelélt projektek
pont alatt a konyvjelzdvel ellatott rovidlista jelenik meg. A Projektjeim meniipontban
megjelend listaban a konyvijelz6t barmikor el lehet helyezni, vagy vissza lehet vonni.

A projekteket mindkét meniben lehet keresni, szlrni Ugy, hogy a fejléc valamelyik
oszlopaba beirjuk a kivant keres6szét vagy szorészletet.

A projektlistat a tablazat alatt talalhatd gombbal Excel formatumban exportalhatjuk. Az
exportalt dokumentum a szamitdégépen a letbltések alapbeadllitds szerinti mappajaban
jelenik meg.

A projekteket a projekt adatait tartalmazé sorra, vagy a jobb széls6 oszlopban talalhato
~Megnyit” gombra kattintva lehet elérni.

A pdlydzoként bejelentkezett felhaszndldé ebben a menldpontban az aktudlis
felhivast/felhivasokat |lathatja. A tablazatban a felhivas cime, kezd6 és zaré datuma, egy
rovid leirds, valamint a palyazati felhivashoz kapcsoldoddan letdltheté dokumentumok
jelennek meg. Uj palyazat inditdsdhoz a jobb oldalon taldlhaté Uj pdlydzat gombra kell
kattintani annak a kiirdsnak a sordban, amelyben palyazni szeretnénk.

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Programban a palyazas folyamatos, igy a
programid6szak soran varhatdéan egyetlen felhivas lesz csak elérhetd. Az elkészult
palyazatok kozul azok kerilhetnek elGterjesztésre a Monitoring Bizottsdg egy adott
Ulésén, melyek az Ulést megel6z6en legkésdbb 10 héttel beérkeznek az eMS rendszeren
keresztil.

A palyazati Grlapon a kétnyelvl kit6ltést néhany kivételtdl eltekintve (ilyenek pl. a
legordild menilk, a szdmokat tartalmazd mezdk és a koltségvetési tablazat részletez6
sorainak megnevezései) két, egymas alatt elhelyezkedé németll illetve magyarul
kitéltendé mez6 biztositja (értelemszerlien osztrak és magyar zaszldcskaval jeldlve). A
benyljtandd palyazat formai teljessége érdekében a palyazonak mindkettét ki kell
toltenie. A kétnyelvl kitoltésben igénybe veheti szakforditd segitségét is, de
mindenképpen vonja be a hatdar tuloldalardl partnerét a tartalmi helyesség és a pontos
szOhasznalat érdekében. Ehhez adjon irasi jogosultsagot partnerének a palyazathoz (Id.
alabb, Felhasznaldkezelés).
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Figyelem!

Minden szOvegbeviteli mez6hdz egyedileg meghatarozott karakterkorlat kapcsolddik. A
nagyobb szOvegbeviteli mezbkben lehetésége van a széveg formazasara is (délt,
félkovér, alahuzas, felsorolas, jobbra-, balra igazitas, stb., hogy ezzel is kiemelje a
lényeges tartalmakat. Mivel azonban a szdoveg html formdaban kerll mentésre, a
formazasi opcidok is a html részeként kerilnek tarolasra, ami igy bizonyos mértékben
csokkenti a felhasznalé szamara rendelkezésre allo karakterkorlatot. A szdvegdoboz
jobb alsdé sarkdban a szovegbeviteli mezd tipusatdl fliggbéen vagy az aktudlisan
rendelkezésre allé karakterek szama, vagy a mezbre érvényes limit és a felhasznalt
karakterek szama lathato.
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4 UZENETKULDES

Az eMS sajat belsé lUzenetkildé rendszerrel rendelkezik, mellyel a felhasznalok egymas
kozott Uzeneteket kildhetnek és fogadhatnak. A beérkezett (zenetekrél a rendszer
automatikus értesitést kiild a felhasznald altal megadott e-mail cimre.

Cimlistakat készithet, Uzeneteit mappakba rendezheti, (j mappakat hozhat Iétre,
valamint rendelkezésére allnak a szokasos (zenetkilildési opcidk (pl. valasz, valasz
mindenkinek). Uzeneteihez csatolmanyt is adhat.

A szokdsos funkcidkon kivil Uzenetét projekthez és a palyazas/projektmegvaldsitas
szakaszaihoz rendelheti. Ez segiti az lizenetek rendszerezését.

-
[ ems <\
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5 A PALYAZATI URLAPHOZ KAPCSOLODO ALAPVETO FUNKCIOK

Uj palyazatot tobbféle mdédon hozhat létre. A KezelSpulton a Projektjeim tablazat alatt,
vagy a Pélydzatok meniicsoportban szintén a Projektjeim tablazat alatt az Uj pélydzat
gombra kell kattintani. Ezt kovetéen az elérhetd Felhivasok menlpontja nyilik meg, ahol
a kivalasztott felhivashoz kapcsoldddan kezdeményezheti az Uj palyazat megnyitasat.

Vs B ool 0
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A kivélasztott felhivas sordban az Uj pdlydzat gombra kattintva tud tres palyazati (irlapot
megnyitni, ezutdn meg is kezdheti a palyazat kitoltését.

A palyazati Urlap igy megjelené munkalapjan (Projekt attekintés) adja meg a palyazat
legfontosabb adatait: valassza ki a prioritdsi tengelyt és a specifikus célkitlizést, adjuk
meg a projekt rovid cimét és cimét, majd mentse a palyazatot a bal fels6 Mentés gombra
kattintva! Ezt kovet6en kezdhet el dolgozni a palydzat tobbi részének kitdltésén. A
projektazonositét az eMS az elsé mentést kovetéen automatikusan osztja ki. A Projekt
attekintés munkalaprol bGvebben a kitoltési utmutatd errdl szol6 részében olvashat (16.
oldal).

A projekt létrehozdsakor baloldalon @j menustruktira jelenik meg, Altaldnos és
Menedzsment mentcsoportokkal. A képerny6é jobb oldalat a kit6ltendd palyazati Urlap
foglalja el, melynek fels6 menlisordban az (rlap részeit talalhatjuk.
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Az alabbiakban a baloldali menistruktarat tekintjik at réviden.

Udvozoljak, Teszt Elek!

m

Az Altaldnos menicsoportban a projekthez kapcsolddd gyakran hasznalt mentpontok

talalhatok:

e PDF mentés gombra kattintva a (részben) kit6ltott palyazatot nyomtathatjuk PDF

formatumban.

Az

menipontra kattintva tudja kilistazni.

igy létrehozott fajlokat az eMS-bél generdlt dokumentumok

- - o
/& ems &
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Mivel a pdf nyomtatas eréforréds igényes feladat, a rendszer sorba allitja az egymassal
megkozelitbleg egy idében beérkezett nyomtatasi utasitasokat, igy eléfordulhat, hogy
a kivant pdf dokumentum csak egy kis id6 elteltével jelenik meg a listaban. A

JN 4

nyomtatds elkésziiltérél az eMS belsé rendszere ilzenetet kiild, amit az Uzeneteim

menulpontban tekinthet meg.
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Kitoltési utmutato

A Mentett projektet ellenériz gombnak a palyazat benyujtds el6tt van kilonods
jelent6sége. Ennek megnyomasaval a rendszerben eldre beallitott automatikus
ellen6rzési kritériumoknak megfeleléen ellendrizhetjik a projektiinket. Az ellen6rzés
soran feltart hianyossagokat ki kell javitani, az ellen6rzésnek meg nem felel6 palyazat
nem nyujthatd be. A Mentett projektet ellenériz gomb nem helyettesiti a benyujtott
palyazatok formai és jogosultsagi ellendrzését, de segit néhany alapvet6é formai hiba
elkertilésében.

eMS-bél generalt dokumentumok: Id. fent.
Projekt el6zmények: A projekt el6zményeit tartalmazza statusz szerint rendezve.

Mellékletek: itt toltheti fel a palyazat benyujtasahoz sziikséges kotelezd és opcionalis
mellékleteket, valamint megtekintheti a mar feltoltétt mellékletek listajat. Az elvart
mellékletek listajahoz kérjlik, olvassa el a Palyazati kézikonyv megfelel6 mellékleteit
(A projektkivalasztas kritériumai, és Ellen6rz6 lista a palyazati (rlap mellékleteként
benyujtandé  dokumentumokhoz). A mellékletek feltoltésénél Ugyeljen a
dokumentumok mérete és mindsége kozotti megfelelé egyensulyra. Erre kilondsen
szkennelt dokumentumok és képek esetében kell figyelni, hogy meglegyen az
olvashatd, nyomtatasban is jol megjelen6 minGség, de ne legyen tulzéan nagy a
feltoltott fajl mérete.

Felhasznaldokezelés: ebben a menlpontban adhat hozzd a projekthez tovabbi
felhasznaldkat olvasasi vagy irasi jogosultsaggal.

Projektet megjelél: a Projektjeim meni attekint6 tablazataban talalhatd konyvjelzéket
itt is elhelyezheti, vagy megszlintetheti. A projektek megjeldlése felhasznalot segiti a
projektek jobb attekintésében. A konyvjelzovel ellatott projektek az erre
rendszeresitett kiilon menipontban jelenithet6k meg.

Fastruktura: erre a menUpontra |épve a jobb fels6é sarokban megjelenik a palyazati
Grlap fastruktUraba rendezett attekintése.

Kapcsolatok: a projekthez irdsi vagy olvasasi joggal hozzarendelt felhasznalok listajat
jelenitheti meg a projektben vallalt szereppel és felhasznaldnévvel. A kivalasztott
felhasznaldknak Uzenetet kildhet. Figyelem! Eléfordulhat, hogy az Ujonnan
projekthez rendelt felhasznalok csak a projektbdl vald kilépés és Ujbdli belépés utan
jelennek meg a kapcsolatok listajan.

Sugd: A palyazati Grlap megjelenitett részéhez kapcsolddé specifikus sigo.

Projektet bezar: Ezzel a gombbal zarhatjuk be a palyazati (irlapot és térhetlink vissza
a Kezelépultra.

Amennyiben megjelenik, a Menedzsment menlicsoportba a projekt masolasa és torlése
funkcidk tartoznak, de ezek az él6 rendszerben palyazéi jogosultsdggal rendelkezé
felhasznaldknak nem lesznek elérhetok.

Felhasznaldi fidkot barki Iétrehozhat. Javasoljuk azonban, hogy a palyazati lrlapot mindig
a vezetd partner szervezet képvisel6je hozza létre, mivel az (j palyazatot |étrehozd
felhasznaldnak van jogosultsaga azt tovabbi felhaszndlokkal megosztani.

Az palyazathoz az azt létrehozd felhasznaldn kivil szabadon hozza lehet adni olvasasi
vagy irasi jogosultsdggal tovabbi regisztralt felhasznald(ka)t pl. a projekt partnerek
képviseletében. Csak regisztralt felhasznaldkkal oszthaté meg az (rlap, igy el6szor ezen
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felhasznaldknak is regisztralni kell! A palydzat megosztasahoz az azt létrehozd
felhasznalénak tudnia kell a partnere felhasznalénevét (ebben az eMS verzidban ez
mindig az e-mail cim).

A partnerek kozott megosztott palyazatot igy egyszerre tobb felhasznalé is szerkesztheti.
Ha tobb felhasznaldé is dolgozik parhuzamosan az (rlapon, az adatvesztés elkerilése
érdekében kérjik, egyeztessenek, hogy a felhaszndlok az (rlapnak ne ugyanazon
munkalapjan dolgozzanak, és a munkafolyamatot rendszeresen mentsék!

Felhaszndldé hozzdaddsa az adott projekt mendstruktarajadban a Felhasznaldokezelés
mendlpont alatt lehetséges.

[ ems * &t

€ demo plot.at/ems-athu/app/main?execution=e32s5 c Search wBa O 3¥Iae =
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6 A PALYAZATI URLAP KITOLTESE

A palyazattal kapcsolatos tartalmi kovetelményekkel Palyazati Kézikényv foglalkozik,
ebben az uUtmutatéban az (irlap kitoltésének a technikai-formai aspektusara
koncentralunk.

A palyazati (rlap f6 munkalapjai, a (nyomtatott) palyazati Grlap strukturajaban hasznalt
jelélésnek megfelelden:

A Projekt attekintés
B Partnerek

C A projekt bemutatasa®
C.1 A projekt relevanciaja
C.2 A projekt célrendszere
C.3 A projekt kontextusa

C.4 Horizontalis elvek

C Munkaterv (A projekt bemutatasa rész folytatasa)
C.5 Munkacsomagonkénti munkaterv
C.2.2 Célcsoportok?

C.5.1 Jelentéstételi id6szakok

D Projekt koltségvetés
D Partner koltségvetések
C.6 Programterileten kivili tevékenységek
Projekt koltségvetés lebontdsa (a D részben meghatarozott koltségvetés

kilonb6z6 szempontok szerinti szlirése, nem kitéltendo rész)

D Projekt koltségvetés attekintése (a D részben meghatarozott koltségvetés
kllonb6z6 szempontok szerinti attekintése, nem kitéltendd rész)

E Mellékletek

A f6 munkalapok kozotti navigacié egyszerlen, a munkalapok cimére, vagy azokbdl
legbrdilé alpontokra kattintassal torténik. Ismét felhivjuk figyelmét, hogy minden
esetben mentse a munkafolyamatot, mielott mas munkalapra Iép at!

A kovetkezb6kben attekintjiuk az (irlap egyes részeinek kitoltését.

A konnyebb attekinthetéség kedvéért a C részt (A projekt bemutatdsa) a menuUstruktirdban az eMS két
részre tagolja.

2 A célcsoportok részletes meghatdrozdsa a nyomtatott palyazatban a célrendszerrél (C.2) széld, attekintd

részben jelenik meg. Mivel azonban a célcsoportok szorosan kapcsolédnak a munkacsomagokban (C.5)
meghatarozott kimenetekhez, a kitdltés logikdja szerint a célcsoportok részletezése az eMS-ben a
munkacsomagonkénti munkaterv mellett kapott helyet.
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A Projekt attekintés munkalap a projekt alapadatait és tartalmi 6sszefoglaldjat
tartalmazza. Emellett a rendszer automatikus attekintést készit a projekt
koltségvetésérdl és projekt f6 kimeneteirdl. A koltségvetés és projekt kimenetek
attekintéséhez sziikséges adatokat a kévetkez6 munkalapokon kell megadni, az attekint6
tablazatban csak ezutan jelennek meg az adatok.

Ahhoz, hogy a palyazati Grlap tovabbi részeit kitolthesse, el6szor toltse ki és mentse a
Projekt attekintés munkalapot.

A leg6rdilé mendbdl valassza ki, projektje a program mely prioritdsi tengelyéhez
kapcsolddik és azon bellil mely specifikus célkitlizés teljesiléséhez kivan hozzajarulni. A
legérdilé menltben a prioritasi tengely és a specifikus célkit(izés megnevezése két
nyelven (németll és magyarul) ,/” jellel elvalasztva olvashatd. Sziikség esetén igazitson
a képernyodfelbontason!

A program célkit(izéseinek rendszerérdl, a projektekkel szembeni ezzel kapcsolatos
elvarasokrol az Eurdpai Bizottsag altal jévahagyott Egylttmkodési
Programdokumentumban, illetve a Program uUtmutaté csomag elsG kotetében, a
Programrdl réviden cim( kézikonyvben olvashat, mely programdokumentumnak a
palyazok és lehetséges kedvezményezettek szamara készitett kivonata. Valasztasat a
projekt tervezett tartalmanak tlikrében gondosan mérlegelje, mivel a program és a
projekt célrendszerének szorosan kapcsolddnia kell egymashoz. A kivalasztott prioritasi
tengely és specifikus célkitlizés alapjan szlkil a kés6bb kivalaszthatd program
indikatorok kore, melyek teljesiiléséhez a projektnek hozza kell jarulni.

Kérjuk, adja meg a projekt rovid cimét és teljes cimét!

A projekt rovid cime olyan révid, legfeljebb 25 karakteres megnevezés, amely lehetlleg
mindkét nyelven hasznalhatd. Gondoljon arra, hogy projektjének egyik f6 azonositdja a
tovabbiakban e megnevezés lesz.

A projekt cimének kifejezésre kell juttatnia a projekt alapgondolatat. Ugyeljen arra, hogy
ez a megnevezés ne legyen tul hosszu és bonyolult! Valasszon lehet6leg kdnnyen érthet6
cimet! A projekt cime két nyelven, németll és magyarul egyutt (pl ,/” jellel elvalasztva)
legfeljebb 255 karakter hosszu lehet.

A projektazonositét a rendszer az els6 mentést kdvetéen automatikusan osztja ki.

Adja meg a projekt kezd6 és zard datumat mely alapjan a projekt idGtartamat a rendszer
automatikusan megjeleniti. A projekt kezdd datuma a projekt megvaldsitas kezdete,
mely nem lehet hamarabb, mint a palyazat benyujtdsa. A projekt zaré datuma a
projektmegvaldsitas végét jeldli. Eddig a hataridéig minden tevékenységet le kell zarni, a
kimeneteknek rendelkezésre kell allni.

A projekt idGbeli  tervezésénél - klilonésen a  projektzards  datumanak
meghatdrozasakor - igyeljen a projekt id6beli elszamolhatésagainak szabalyaira, kdzte a
megvalositdst  megel6z6en  felmerllt  elGkészitési koltségek,  valamint a
projektmegvaldsitas lezarasat koévetden kiallitott és kifizetett szamlak

elszamolhatdsagaval kapcsolatos specialis rendelkezésekre. Az id6beli elszamolhatdsag
szabalyait az FElszamolhatdésagi kézikényv, a Program utmutaté csomag 3. kotete
tartalmazza.
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A projekt Osszefoglaldjat az instrukcidknak megfeleléen készitse el, adjon rovid
attekintést a projektrél, és mutassa be

e a programterileten jelen levé koz6s problémat, melyet a projekt soran hataron
atnyulé médon kezelnek;

e a projekt atfogd céljat és a valtozast, melyet a projekttel el szeretnének érni;

e a projekt f6 kimeneteit, valamint, hogy kinek szarmazik ebbdl elénye;

e a tervezett modszert és a hataron atnyulé megkozelités sziikségességét;

e a projekt Ujdonsagérték(i/ innovativ elemeit.

Készitsen angol forditast is a projekt 6sszefoglalorol!

Kérjik, az 6sszefoglald elkészitésénél legyen tekintettel arra, hogy a program a projekt
jovahagyasa esetén azt a program honlapjan nyilvanossagra hozhatja illetve egyéb
nyilvanossagi és disszeminacios célokra hasznalhatja.

Ezutan az oldal bal fels6 sarkaban talalhatéo Mentés gombbal mentse el munkajat.

Uj palydzat megnyitdsakor a Partnerek lehetSségre kattintva lres tablazatot talal,
melybe az Uj partner gomb megnyomasaval vehet fel partnereket. Javasoljuk, hogy az
els6ként a vezet6 partnert vegye fel (a rendszer alapértelmezés szerint az els6 partnert
jeldli vezetd partnernek). Ez késObb sziikség esetén megvaltoztathatd. A vezetd partner
és a partnerek mellett az Uj stratégiai partner gombbal stratégiai partner(ek)et is
felvehet. A partnerek szerepér6l és a partnerséggel kapcsolatos elvarasokrol, igy a
stratégiai partnerekr6él is a palydzati Utmutatd megfeleld fejezetében olvashat
részletesen.

A partnerek adatait (név, elérhet6ségek, kapcsolattartdé adatai, aldirdsra jogosult
képviseld, stb.) értelemszerlien kell kitdlteni.
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Indokolt esetben lehet6ség van olyan partnert felvenni a partnerségbe, mely nem a
programteriletrol szarmazik (Id. az Elszamolhatdésagi kézikényv féldrajzi jogosultsagrél
sz0lo fejezetét, valamint A projektkivalasztas kritériumait). Programterileten kivili
partner felvételéhez a cim adatoknal jelolje be a Minden régié jelolonégyzetet, ezutan
Ujabb régidk valnak kivalaszthatéova. Amennyiben az elszamolhatdsagi szabalyoknak /
kivalasztasi kritériumoknak megfelel6 Un. tarsult partnerrdl van sz, a programterileten
kivili partnernél megjelené legordil6 mentbél valassza az Igen lehetGséget. A
partnerségre vonatkozo féldrajzi szabalyokon kivil olvassa el az Elszamolhatésagi
kézikényvben a kiadasok foldrajzi elszamolhatésagara vonatkozd szabalyokat is!
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A partner adatai kozott ki kell valasztani, hogy milyen tipusu szervezetrél van szé (pl.
helyi, regionalis, orszagos koOzigazgatas, oktatd, képzd intézmény, érdekképviseleti
szervezet, stb.). Ez a besorolas pusztan statisztikai célokat szolgal, a projekt tartalmat,
értékelését, elszamolhatdsagat stb. nem befolyasolja.

Szintén meg kell adnia, hogy a szervezet kézpénzbd6l vagy privat forrasbol gazdalkodik (a
szervezet finanszirozasanak jogi statusza). A programban a kozpénz és privat forrasbdl
szarmazo6 finanszirozas egyarant elszamolhato, errdl részletesen a Palyazati utmutatéban
olvashat.

A palydzatban minden partnerre kilon kell meghatarozni az ERFA tarsfinanszirozas
hanyadat. A koltségvetésben az ERFA tamogatast a tervezett kiadasok nagysaga és az itt
megadott hanyad alapjan szamitja az eMS.

Az addszam és az AFA visszaigénylési jogosultsdg megadasanal lgyeljen arra, hogy e
mezék kitoltése dsszhangban legyen a kiilon mellékletként benyujtandd AFA nyilatkozat
tartalmaval. Az AFA visszaigénylési jogosultsdg a projektben elszamolandd
tevékenységekre vonatkozik. A magyar partnerek azokra az esetekre (igyeljenek,
melyben a szervezet altaldban alanya az AFA-nak, de a konkrét projektben azt nem
vonhatja le. Ilyen esetben a nyilatkozattal 6sszhangban valassza az AFA visszaigénylésre
vonatkozé mezbben a részben opciot!

version 1.2 / 16.11.2016 @ O



Kitoltési utmutato

A magyar partnereknek a teljes magyar addazonositét meg kell adni, a kovetkez6
struktdraban: xxxxxxxx-y-zz, ahol xxxxxxxxx az addzot egyértelmlien azonositd
torzsszam és y az AFA kod.

Tajékoztatasul: a kozosségi addszam strukturdja "HU"+ a magyar adoszam elsé 8
karaktere (pl. HU12345678).

Adészam az osztrak partnereknél nem minden esetben &ll rendelkezésre. A kdzodsségi
adoszam struktiraja ATUxxxxxxxx (pl. ATU12345678).

Kérjuk, mutassa be a partnerszervezet projekt szempontjabdl relevans szakmai
ismereteit és tapasztalatait, a projektben vald részvételb6l szamara vart eldnyoket,
valamint az EU és mas nemzetkézi projektek menedzsmentjében szerzett
tapasztalatokat.

Miel6tt elkezdené egy Uj partner adatainak kitoltését, ne feledje az aktualis partner
adatait a munkalap aljan talalhatd Mentés gombbal vagy az oldal bal felsé sarkaban
talalhatd Mentés gombbal elmenteni. A lap aljan talalhato Partnert eltavolit gombbal a
partneradatok szlikség esetén tordlhetok.

Uj partner felvételéhez kattintson a fels6 meniiben a Partnerek pontra, és a megjelend
tablazatban valassza az Uj partner vagy az Uj stratégiai partner lehetéségeket.

A Projekt bemutatasa a palyazati (irlap legnagyobb része, mely a projekt beavatkozasi
logikajat a tevékenységektél kezdve az elvart eredményekig, az Interreg V-A Ausztria-
Magyarorszdg Programhoz vald illeszkedés tikrében mutatja be. Ha a Palyazati
kézikényv Utmutatdsai alapjan kidolgoztdk a projekt tartalmat, a formanyomtatvany
kitoltésekor a f6 feladat ennek az informacidénak beillesztése - a terjedelmi korlatok
figyelembevételével. Az eMS az Urlapnak ezt a részét a jobb attekinthetéség kedvéért
tébb munkalapra tagolja.

6.3.1 A projekt relevanciaja

Az Projekt bemutatasa cim alatt az els6é munkalap a Projekt relevancidja. Itt a kovetkez6
kérdésekre kell valaszolni:

1. Ko6zos problémak. a hatarterlilet kozos kihivasai/lehetOségei kozidl a projekt mely
problémakra kivan valaszt adni? Javasoljuk, koncentraljon azokra a problémateriiletekre,
melyeket a kivalasztott prioritasi tengely kapcsan a Program kézikényv kiemelt.

2. Megkozelités. a projekt altal valasztott modszertan, kiilonds tekintettel annak
Ujszerlségére.

3. Az egyiittmikodés sziikségessége: itt indokolja a hataron atnyuld partnerséget, illetve itt
sorolja fel a kihivasokra adott kdzos valaszok el6nyeit.

4. Egydttmikodési kritériumok. a Palydzati utmutatoban leirtaknak megfeleléen minden
hataron atnyulé projektnek teljesitenie kell a kozOs elokészitésre és megvalositasra
vonatkozd egyiittm(ikddési kritériumokat, valamint legaldbb egyet a személyzet és a
k6z0s finanszirozas kritériumai koziil. Jeldlje be, projektje mely kritériumokat teljesiti, és
mutassa be, hogyan!
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A munkalap kitoltésekor vegye figyelembe a Palyazati utmutatdé projektfejlesztésrol, a

7.

partnerség épitésérdl szolo részeit is!
Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.

6.3.2 A projekt célrendszere

A munkalap tetején az eMS megjeleniti a kordbban kivalasztott programspecifikus
célkitlizést. Mellette a taldlhaté az Egyiittmikédési Programban illetve a Program
kézikényvben meghatarozott Programspecifikus eredmény. Ebb6l az Interreg V-A
Ausztria-Magyarorszag programban specifikus célkitlizésenként egy-egy van.

A program és projektszintl célkitlizések Osszefliggései kapcsan hatdrozza meg a
kovetkezbket (Id. még a Palyazati utmutato intervencios logikardl sz6l6 része):

1. A projekt atfogd céljat,

2. A projekt f6 eredményeit,

3. A projektspecifikus célokat (legfeljebb harmat)!

4

Mutassa be tovabba, hogy milyen konkrét intézkedések biztositjdk a projekt f6
kimeneteinek és eredményeinek tartdssagat, illetve mennyiben atadhatdk/alkalmazhatok
a projekt eredményei a partnerségen kiviil.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.

6.3.3 A projekt kontextusa

Helyezze el projektjét egy szélesebb Gsszefliggésben a munkalap kovetkez6 kérdéseinek

segitségével:

1. Mennyiben jarul hozza a projekt a tadgabb stratégidk és szakpolitikai célkitlizések
teljesiléséhez?

2. Hozzajarul-e a projekt valamely makroregiondlis stratégidhoz. Amennyiben igen,
hogyan?

3. Milyen szinergidk mutathaték ki mas projektekkel vagy kezdeményezésekkel (futd
vagy lezart, EU vagy mas)?

4. Milyen mértékben épit a projekt mar meglevé tudasra?

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban taldlhaté Mentés gombbal.

6.3.4 Horizontalis elvek

Ezen a munkalapon az Eurdpai Unié horizontalis elveihez vald illeszkedést kell
szemléltetni. A fenntarthaté fejlédés, esélyegyenléség és diszkriminacidmentesség
valamint a férfiak és nék esélyegyenlésége témajaban valassza ki a legordiilé menibdl,
hogy a projekt semleges, negativ vagy pozitiv hatast gyakorol. Indokolja valasztasat a
kérdés mellett talalhaté szévegmezGben, vagy mutassa be, mily mddon gyakorolja a
projekt az elvart hatast.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.
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A Munkaterv mentlcsoportban a projekt munkacsomagonkénti részletes leirasan kivl
célcsoportok részletesebb meghatarozasa, és a jelentéstételi id6szakok talalhatok.

6.4.1 Munkacsomagonkénti munkaterv

6.4.1.1 A projekt munkacsomagokra tagolasa

A munkacsomagonkénti munkaterv a kovetkez6 munkacsomag tipusokbal allhat:
El6készités

Menedzsment (kotelezo)

Megvaldsitas (kotelez6)

a

Beruhdzas (A megvaldsitdsi munkacsomag specidlis esete. Kivételes esetekben

egy Beruhdzas munkacsomag kivalthatja a kotelez6 legaldabb egy Megvaldsitas

munkacsomagot)

Kommunikacié (ajanlott)

[ & ems x\+
L3 erms.interreg-athu.eu/ems/app/mainlexecution= 1228 @ || Q Search wBe O 3 a6 =

INFINITY ATHU65 Palyazati dGrlap
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Uj munkacsomagot (a menedzsment kivételével) a megfelel6 gombra kattintva tud

|étrehozni.

Megvaldsitasi és beruhazasi munkacsomagbdl tobb is Iétrehozhatd (de nem szilikséges).

A projekt tagolasat annak tartalmat figyelembe véve a partnerekkel kdzdsen alakitsak ki.
Egyes esetekben elegendé lehet, hogy a kotelez6 menedzsment (és amennyiben igénybe

veszik,

az el6készités) munkacsomag mellett a projekt egyetlen megvaldsitasi

munkacsomaggal rendelkezik, a projekt tagolasat pedig az azon bellli tevékenységek
részletezésével érik el. Nagyobb volumend, Osszetett projekteknél elképzelhet6, hogy

egy-egy el6készitési,
megvaldsitasi és beruhazasi munkacsomag is szerepel.
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Figyelem!
A koltségvetésben tervezett kiadasokat a munkacsomagokhoz is hozza kell majd
rendelni, ez seqiti az atlathatod tervezést.

Fontos ugyanakkor, hogy a koltségek munkacsomagokhoz rendelése indikativ abban az
értelemben, hogy a munkacsomagonkénti koltségek tervértékeinek tullépése vagy ki
nem hasznaldsa ©6nmagaban nem teszi szlikségessé a koltségvetés moddositasat.
Masképpen megfogalmazva, amennyiben a koltségvetési soronként tervezett kiadasokat
a partnerek nem Iépik tul, vagy azt a modositasokra vonatkozd szabalyok szerint
modositottak, az els6 szintl ellenérzés a munkacsomagra tervezett koltségek tullépése
esetén is hitelesitheti a kiadasokat.

Az el6készités, menedzsment és kommunikacié6 munkacsomag elnevezése eldre adott, a
megvaldsitds és beruhdazas munkacsomagok megnevezése a palyazat témajanak
megfeleléen mddosithatd.

Minden munkacsomagnal meg kell jeldlni a munkacsomag megvaldsitasdban résztvevd
partnereket és a munkacsomagokrol Gsszefoglald leirast kell adni. Emellett az egyes
munkacsomagok részletes tartalma tipusonként eltéro.

A menedzsment munkacsomag megvalositdsdért minden esetben a vezeté partner
felelds.

Az elGkészitési munkacsomagon kivil a tobbi munkacsomag tipus legalabb egy
tevékenységet tartalmaz, ezen kivil mindegyikhez tovabbi tevékenységek adhatdk
hozza, igy tagolva a projektet. A munkacsomagok tartalmardl részletesebben az egyes
munkacsomag tipusok kapcsan olvashat.

6.4.1.2 El6készités munkacsomag

A munkacsomagokat a Munkaterv menlcsoportbdl legordilé Munkacsomagonkénti
munkaterv lehetségre kattintva érheti el. Uj el6készitési munkacsomagot az ElGkészitési
munkacsomagot létrehoz felirat melletti ,+” gombra kattintva tud Ilétrehozni. A
munkacsomagot kés6bb a munkacsomag neve melletti nagyitora kattintva nyithatja meg.

Az elGkészités munkacsomag létrehozdsa szilkséges ahhoz, hogy az Elszamolhatdésagi
kézikényvben leirtaknak megfelel6en a projektben résztvevé partnerek igénybe vehessék
a projektkezdést megel6z6 eldkészitd tevékenységek finanszirozasat. Az el6készitési
koltségek finanszirozasarol kérjik, olvassa el az Elszamolhatdsdgi kézikényv vonatkozo
fejezetét. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy az el6készitési munkacsomag l|étrehozasa
mellett a koltségvetésben ehhez az elszdmolhatésagi szabdlyoknak megfeleléen
koltségeket is kell rendelnie’.

3 A pdlyazati felhivds megnyitdsakor az eMS-ben az atalanykoéltségek szamitdsa még

nem kapcsolhaté ki munkacsomagonként. Ezért azoknal a partnereknél, melyek a
személyi és rezsikoltségeket atalany alapon szamoljak el, a rendszer automatikusan
hozzaadja a kbzvetlen koltségek kozott bevitt elokészitési kdltségekhez a személyi és
rezsi atalanyt. Mivel ez ellentmond a program elszamolhatésagi szabalyainak, kérjik,
a hiba kijavitasaig ugy adjak meg az elGkészitési koltségeket a kozvetlen koltségek
kozott, hogy az elGkészitési munkacsomag Osszkéltsége a partnerek Osszességére
vonatkozdan, a személyi és rezsi atalannyal novelt értéket figyelembe véve adja ki az
elszamolhatd el6készitési O6sszkoltséget. Pl. ha egy partnernél meril csak fel
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Az el6készitési munkacsomag lezarasanak lehetséges legkésdbbi idopontja a projekt
kezd6 datumaként beadllitott hdénap, az eMS ennél kés6bbi datumot nem enged
kivalasztani.

Az infrastrukturalis projektek elszamolhatdsagi id6szakanak legkorabbi kezdésére
vonatkozd specidlis szabalyok alapjan elszamolni tervezett tevékenységeket illetve azok
koltségeit szintén az el6készitési munkacsomagba illessze be!

A partnerlistan jeldlje be azokat a partnereket, melyek részt vesznek a projekt
elokészitésében, s igy részeslilnek az elOkészitési koltségekben. Ne felejtse el a
partnerkoltségvetéseket ennek megfeleléen kitolteni!

Mutassa be roviden az el6készitési tevékenységek tartalmat.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban taldlhaté Mentés gombbal.

6.4.1.3 Menedzsment munkacsomag

A menedzsment munkacsomag az Interreg V-A Ausztria- Magyarorszag programban
minden projekt kotelez6 része.

A munkacsomagokat a Munkaterv menlcsoportbdl legordilé Munkacsomagonkénti
munkaterv lehet6ségre kattintva érheti el. Az munkacsomagot a munkacsomag neve
melletti nagyitéra kattintva nyithatja meg.

A menedzsment munkacsomag kezd6 és zard idépontja minden esetben a projekt kezdd
és zar6 datumakeént beallitott érték, ezt a felhasznalé nem valtoztathatja meg.

A menedzsment munkacsomagért felel6s partner minden esetben a vezetd partner. A
partnerlistan jelolje be azokat a tovabbi partnereket, melyek részt vesznek a projekt
menedzsmentjében.

Foglalja 6ssze roviden az munkacsomag tartalmat és céljait, valamint az egyes partnerek
hozzajarulasat. Ugyeljen arra, hogy az dsszefoglalé és a menedzsmenthez kapcsolddd
konkrét tevékenységek leirdsa kozott minél kevesebb atfedés legyen.

A menedzsment munkacsomagot egy vagy tdbb tevékenységre tagolhatja. Ugyeljen arra,
hogy a tagolas tikrozze a tervezett tevékenységeket, de ne részletezze tulzéan, mivel az
atlathatatlanna teheti a projektet, és a megvaldsitas soran addédo eltéréseket nehezen
kezelhetové teszi.

Figyelem!

Ne feledje, a palyazat egy terv. Ha kelléen megalapozott, segiti projektje helyes
értékelését és kés6bb a megvaldsitast. Azonban mint minden terv esetén, a
megvalositds sordn eltérések adddhatnak. A tevékenységek helyett fokuszaljon az
altaluk elérni kivant kozvetlen és f6 kimenetekre. A projekt és a program intervencios
logikajardl olvassa el a Palyazati kézikényvet!

el6készitési koltség, és ez a partner 20% személyi atalanyt alkalmaz, valamint
igénybe veszi a 15% rezsi atalanyt, a kézvetlen koltségek k6zé 4.065€-t kell irni.
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A menedzsment munkacsomag tevékenységeinek kezdd és zard datuma a projekt kezdd
és zard datuma kozé kell, hogy essen. Az egyes tevékenységek id6tartamaban lehet
atfedés, amennyiben tartalmilag indokolt.

Minden tevékenységnek legalabb egy koézvetlen kimenete kell, hogy legyen, amit
szamszer(siteni kell. Sziikség esetén egy tevékenységhez tobb kimenetet is hozzaadhat.
Ugyeljen arra, hogy a tevékenység és a hozzd kapcsolddd kdzvetlen kimenet(ek) leirdsa
jol elkdlénlljon: a tevékenység leirdasa a folyamatot, a kdzvetlen kimenet leirdsa annak
eredményét irja le.

Figyelem!

A munkacsomag, a tevékenységek és a koOzvetlen kimenetek leirdsaban kerilje az
atfedéseket! A részletes leirdsok fels6 korlatjat a szovegbeviteli mez6k maximalis
karakterszama hatarozza meg. Ha a projekt tartalma lehetévé teszi, fogalmazzon
roviden, lényegre toréen.

Szlikség esetén a tevékenységeket és a kozvetlen kimeneteket az erre szolgalé gombbal
eltavolithatja.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.

6.4.1.4 Megvalésitas és beruhazas munkacsomagok

Az Interreg V-A Ausztria- Magyarorszag programban legalabb egy megvaldsitas (vagy
beruhazas) munkacsomag minden projektben kotelezd.

6.4.1.4.1 A megvaldsitas és a beruhazas munkacsomagok alapadatai

A munkacsomagokat a Munkaterv menlcsoportbdl legordilé Munkacsomagonkénti
munkaterv lehetéségre kattintva érheti el. Uj munkacsomagot az Uj megvaldsitési
munkacsomag vagy az Uj beruhdzdsi munkacsomag feliratok melletti ,+” gombra
kattintva tud létrehozni. A munkacsomagot késébb a munkacsomag neve melletti
nagyitéra kattintva nyithatja meg.

A megvalodsitas és beruhazas munkacsomagok kezd6 és zaro id6pontja minden esetben a
projekt kezd6 és zar6o datuma kozotti érték. A munkacsomag kezd6 és zard idGpontja a
benne tervezett tevékenységek legkorabbi kezdési és legkésObbi befejezési id6pontjabdl
adddik, igy a munkacsomag lapjan a fejlécben 6nalléan nem beallithatd.

Figyelem!

A munkacsomagok idGbeli tervezése fontos alappillére a projekttervnek, ezért minden
esetben igyekezzen redlisan tervezni, s a megvaldsitas soran amennyire lehetséges, a
tervhez igazodni. A munkacsomagok (és azon bellll a tevékenységek) kezd6 és zaro
datumai mindazonaltal indikativnak tekintend6k abban az értelemben, hogy az
idépontok modosuldasa 6nmagaban nem jar projektmoddositassal, illetve a nincs
kozvetlen hatdsa a munkacsomag kéltségeinek elszamolhatdsagara.

Az id6beli lebonyolitas szempontjabdl sokkal fontosabb a jelentéstételi id6szakokhoz és
foleg a tervezett projektzarashoz vald igazodas. Az idébeli lebonyolitds szabalyairdl
olvassa el az Elszamolhatdsagi kézikényvet!
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A megvaldsitasi és beruhdzasi munkacsomagokért felelds partner a legordilé meniibdl
valaszthatd. A partnerlistan jellje be azokat a tovabbi partnereket, melyek részt vesznek
a projekt megvalédsitasaban.

Foglalja 6ssze roviden az munkacsomag tartalmat és céljait, valamint az egyes partnerek
hozzajarulasat. Ugyeljen arra, hogy az dsszefoglald és a munkacsomaghoz kapcsolddd
konkrét tevékenységek leirasa kozott minél kevesebb atfedés legyen.

Az alabbiakban a beruhazasi munkacsomaghoz kapcsolddd specidlis, a megvaldsitasi
munkacsomagtél eltéré adatbeviteli mezOk leirdasa kovetkezik.

6.4.1.4.2 A beruhdazas indoklasa

A beruhdzasi munkacsomagoknal kilon szévegmezdben kell indokolni a beruhazas
szlikségességét. Kérjik, irja le, miért szlikséges a beruhazas a projekt céljainak és
eredményeinek eléréséhez:

e Mutassa be a beruhdzas hataron atnyulo jelentéségét.
e Sorolja fel, ki és milyen moédon profitdl a beruhazasbdél (pl. projektpartnerek,
régiok, végfelhasznaldk, stb.)
e Mintaberuhazasok esetében mutassa be:
- milyen problémat kivan a kezdeményezés megoldani,
- milyen Uj tudasra szamitanak,
- mennyiben reprodukdlhatdé a beruhdzas és a bel6le szarmazoé
tapasztalatok mennyiben hasznosithatok a programterileten?

6.4.1.4.3 A beruhdzas helyszine

Valassza ki a beruhdazas helyszinéhez tartozé tagorszagot, régiét és kistérséget, majd a
sz6vegmezb6ben pontositsa a helyszint. Amennyiben a beruhazasi munkacsomaghoz tébb
NUTS3 régiot érint6 helyszin tartozik, jel6ljon meg egyet (ha van ilyen, a kdzpontot), a
tobbi helyszint pedig mutassa be a leird részben.

6.4.1.4.4 A beruhazashoz kapcsolddd kockazatok
Mutassa be a beruhazashoz kapcsoldédd esetleges kockazatokat, dontési pontokat, stb.

6.4.1.4.5 A beruhazas dokumentacidja

Sorolja fel a mindenkori hazai jogszabalyok szerint a beruhazashoz sziikséges Gsszes
m(iszaki feltételt és engedélyt (pl. épitési engedély). Amennyiben rendelkezésre allnak,
mellékelje ket a palyazati lrlaphoz, ellenkez6 esetben jelezze, varhatéan mikor lesznek
elérhetbek.

6.4.1.4.6 Tulajdonjog
A szévegmezOben adja meg a kévetkez6 adatokat:

e Ki a beruhdzas helyszinének a tulajdonosa?
e Kié lesz a beruhazas tulajdonjoga a projekt végén?
e Ki a megvaldsitott beruhazas fenntartdja? Hogyan toérténik ez a gyakorlatban?

Sziikség esetén sorolja fel az 6sszes helyszinhez tartozé tulajdonjogi informacidkat, és
térjen ki a haszonélvezeti jogokra.

A tovabbiakban a megvaldsitasi és beruhdzasi munkacsomagokban koz6s mezék leirdsa
kdvetkezik.
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6.4.1.4.7 FO kimenetek

A megvaldsitasi és beruhazasi munkacsomagok kozil legaldbb egynek kozvetlendl
kapcsolédnia kell az Egylttmikédési Programdokumentumban, ill. a Program
kézikényvben bemutatott intervencids logikdhoz. Nevezze meg és mutassa be a projekt
f6 kimenetét, mely az adott munkacsomag eredményeként varhatdéan Ilétrejon. A
legordiil6 menibdl valasszon ki egy program kimeneti indikatort, melyhez a projekt f6
kimenete varhatéan hozzajarul. A legérdilé menliben a program kimeneti indikator
megnevezése két nyelven (németll és magyarul) ,/” jellel elvalasztva olvashato.
Sziikség esetén igazitson a képernyodfelbontason! A kivalaszthatdé program kimeneti
indikatorok a Projekt attekintés lapon megjel6élt programspecifikus célkit(izésnek
megfeleléen valtoznak. Egyes tartalmilag indokolt esetekben a projekt f6 kimenetéhez
tobb program kimeneti indikator is kapcsoldodhat.

Irja be a kimeneti indikator teljesilésének hataridejét és a kimenet tervezett
mennyiségét. Az itt tervezett mennyiség teljesltilése esetén kozvetlenll hozzajarul az
Egyiittmiikédési Programdokumentumban tervezett programszint(i kimenetekhez, ezért
az el6rehaladasi jelentésekben be kell majd szamolni réla. Adjon redlis becslést a
teljesiteni kivant kimeneti indikatorrol! Feltétlenll olvassa le a Program kézikényv és a
Palyazati kézikényv vonatkozo fejezeteit!

Nem minden megvaldsitasi és beruhazasi munkacsomaghoz kell projekt fé6 kimenetet és
program kimeneti indikatort rendelni, de minden projektben legaldbb egy-egy ilyennek
lennie kell. Egyes kivételes esetekben a munkacsomaghoz tébb f6 kimenet, és ennek
megfelel6en tébb program kimeneti indikator is kapcsolddhat.

6.4.1.4.8 A f6 kimenetek célcsoportjai

A projekt célcsoportjait a projekt f6 kimenetei tikrében kell meghatarozni. A legordild
menlbdl jeldlje be azokat a célcsoport tipusokat, amelyekre a projekt f0
kimenetével/kimeneteivel hatassal akar lenni. A konkrét célcsoportokat az erre dedikalt
munkalapon kézelebbrdl is meghatarozhatja, illetve szamszer(sitheti.

Mivel a projekt hozza kell, hogy jaruljon a kivalasztott célcsoport(ok) igényeihez
teljesliléséhez,célszer(i 6ket mar a projekt kezdetétdl bevonni. Itt irhat a célcsoportok (és
egyéb érintettek) bevondsarél a munkacsomag fé kimeneteinek alakitasaba.

6.4.1.4.9 Tevékenységek
A megvaldsitdsi munkacsomagok egy vagy tébb tevékenységre tagolhaték. Ugyeljen
arra, hogy a tagolas tlkrozze a tervezett tevékenységeket, de ne részletezze tulzoan,
mivel az atlathatatlanna teheti a projektet, és a megvaldsitas soran adodo eltéréseket
nehezen kezelhetdvé teszi.

Figyelem!

Ne feledje, a palyazat egy terv. Ha kelléen megalapozott, segiti a projektje helyes
értékelését és késObb a megvaldsitast. Azonban mint minden terv esetén, a
megvalositds soran eltérések adddhatnak. A tevékenységek helyett fokuszaljon az
altaluk elérni kivant kozvetlen és fo kimenetekre. A projekt és a program intervencios
logikajardl olvassa el a Palyazati kézikényvet!

A munkacsomagon bellli tevékenységek kezd6 és zard datuma, mint korabban irtuk,
meghatarozza a munkacsomag kezdd és zard datumat, azok minden esetben a projekt
kezd6 és zard datuma kozé kell, hogy essenek. Az egyes tevékenységek idétartamaban
lehet atfedés, amennyiben tartalmilag indokolt.
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Minden tevékenységnek legalabb egy kozvetlen kimenete kell, hogy legyen, amit
szamszerUlsiteni kell. A kimenetek szamszer(lsitésénél igyekezzen redlis becslést adni,
ezek teljeslilésér6l az el6rehaladasi jelentésben be kell majd szamolni. Szikség esetén
egy tevékenységhez tébb kimenetet is hozzdadhat. Ugyeljen arra, hogy a tevékenység és
a hozza kapcsolddd kozvetlen kimenet(ek) leirasa jol elkilonaljon: a tevékenység leirdsa
a folyamatot, a kézvetlen kimenet leirdsa annak eredményét irja le.

Figyelem!

A munkacsomag, a tevékenységek és a koOzvetlen kimenetek leirdasaban kertlje az
atfedéseket! A részletes leirdsok fels6 korlatjat a szdvegbeviteli mez6k maximalis
karakterszama hatdrozza meg. Ha a projekt tartalma lehetévé teszi, fogalmazzon
réviden, lényegre téréen.

Szlikség esetén a tevékenységeket és a kozvetlen kimeneteket az erre szolgalé gombbal
eltavolithatja.

A munkacsomagok osszeadllitdsakor még egyszer ellendrizze a projekt logikai felépitését,
kiulonos tekintettel a projekt f6 kimeneteire és a kivalasztott program kimeneti
indikator(ok)ra, valamint ezek kapcsoldédasara a projekt tevékenységeihez.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.

Tobb megvaldsitasi vagy beruhdzasi munkacsomag esetén a munkacsomagok
specifikaciéjat tisztan el kell kiloniteni, az egyes munkacsomagok egymashoz vald
viszonyat logikusan kell felépiteni.
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6.4.1.5 Kommunikacié munkacsomag

Projekt koltségvetés

wB U3 A O =

Projekt koltségvetés attekintése

I

Az Interreg V-A Ausztria- Magyarorszag programban a kommunikacié munkacsomag nem
kotelezd része a projektnek, de nagyobb projektek esetében mindenképpen ajanlott.

A projekt kommunikacio célja altalaban a projektspecifikus célkit(izések tamogatasa,
ezért az eMS specidlisan strukturalt kommunikaci6 munkacsomagot kinal ezekhez a
tevékenységekhez. Mivel ez a tipusu célzott kommunikacié sokszor nagyobb szaktudast
és koltségvetést igényel, kllonosen kis koltségvetésl projektek esetén elképzelhet6 az
is, hogy a program tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos kévetelményeinek
valé megfelelést egy normal megvaldsitasi munkacsomagban, esetleg annak egy (vagy
tobb) tevékenysége formajaban valodsitjak meg. Annak kapcsan, hogy az 6n projektjéhez
melyik megoldas illik, konzultaljon a terletileg illetékes regionalis koordinatoraval!
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A munkacsomagot a Munkaterv menlcsoportbdl legordiléd Munkacsomagonkénti
munkaterv lehetGségre kattintva érheti el. Uj kommunikdci® munkacsomagot a
Kommunikacié munkacsomagot létrehoz felirat melletti ,+” gombra kattintva tud
létrehozni. A munkacsomagot késGbb a munkacsomag neve melletti nagyitéra kattintva
nyithatja meg.

A kommunikacié munkacsomag kezdo és zard idopontja minden esetben a projekt kezdd
és zar6 datumakeént beallitott érték, ezt a felhasznalé nem valtoztathatja meg.

A kommunikacid6 munkacsomagért felelds partner a legordilé menibdl valaszthatd. A
partnerlistan jelolje be azokat a tovabbi partnereket, melyek részt vesznek a projekt
kommunikaciéo megvaldsitasaban.

Foglalja 6ssze roviden az munkacsomag tartalmat és céljait, valamint az egyes partnerek
hozzajarulasat. Ugyeljen arra, hogy az dsszefoglald és a munkacsomaghoz kapcsolddd
konkrét tevékenységek leirdsa k6zott minél kevesebb atfedés legyen.

A Projekt célrendszere munkalapon megadott projektspecifikus célok mindegyikéhez
legfeljebb két konkrét kommunikacios célt lehet rendelni. Ehhez valasszon a legérdilo
menUbdl a kdvetkezok kozil:

e Tudatossagformalas

e Ismeretblvités

e Hozzaallas formalasa

e Viselkedés megvaltoztatasa

A kivalasztott kommunikacios célhoz a leird részben rendeljen konkrét moédszereket.
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A kommunikacid munkacsomag a korabbiakhoz hasonldéan egy vagy tobb tevékenységre
tagolhaté. Ugyeljen arra, hogy a tervezett tevékenységek illeszkedjenek a
kommunikacios célhoz tartozé6 mdédszertanhoz.

A kommunikacié munkacsomag tevékenységeinek kezd6 és zar6é datuma a projekt kezdd
és zaro datuma kozé kell, hogy essen. Az egyes tevékenységek idétartamaban lehet
atfedés, amennyiben tartalmilag indokolt.
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Minden tevékenységnek legalabb egy kozvetlen kimenete kell, hogy legyen, amit
szamszerdlsiteni kell. A kimeneteknek a kommunikacios célok teljeslilését kell szolgalni. A
kimenetek szamszerlsitésénél igyekezzen readlis becslést adni, ezek teljeslilésérdl az
elérehaladasi jelentésben be kell majd szamolnia. Szlikség esetén egy tevékenységhez
tébb kimenetet is hozzdadhat. Ugyeljen arra, hogy a tevékenység és a hozza kapcsol6dé
kozvetlen kimenet(ek) leirdsa jol elkdlonlljon: a tevékenység leirdsa a folyamatot, a
kozvetlen kimenet leirdsa annak eredményét irja le.

Figyelem!

A munkacsomag, a tevékenységek és a koOzvetlen kimenetek leirdsaban kerilje az
atfedéseket! A részletes leirdsok fels6 korlatjat a szovegbeviteli mez6k maximalis
karakterszama hatarozza meg. Ha a projekt tartalma lehetévé teszi, fogalmazzon
roviden, lényegre téréen.

Szlikség esetén a tevékenységeket és a kozvetlen kimeneteket az erre szolgalé gombbal
eltavolithatja.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.

6.4.2 Idoterv

A munkacsomagonként bevitt adatok alapjan a monitoring rendszer automatikusan
elkésziti az indikativ id6tervet és egy GANTT diagram formdajaban mutatja az egyes
munkacsomagok idétervét, a munkacsomagok egyes tevékenységeit és azok kozvetlen
kimeneteit. Az idéterv kivaléan alkalmas a munkaterv szemléltetésére és
atlathatdsagara, jél jelzi a projektmegvaldsitds egyes mérfoldkoveit.

Az indikativ id6terv alatt a megfeleld jel6lonégyzet hasznalataval beallithatjuk, hogy az
eMS mutassa-e az egyes tevékenységeket illetve a kdzvetlen kimeneteket.

Az indikativ id6éterv nyomtatasban a programterileten kivli tevékenységek utan, a C7-
es pontban jelenik meg.
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6.4.3 Célcsoportok

A projektben relevans célcsoportokat el6szor a megvaldsitasi (vagy beruhazasi)
munkacsomagban kell kivalasztani és roviden bemutatni hogyan vonja be a
célcsoportokat (és egyéb érintetteket) a munkacsomag f6 kimeneteinek alakitasaba.
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Ha a célcsoportokat tipusuk szerint a munkacsomagoknal kivalasztotta, a Célcsoportok
munkalapon minden célcsoportot pontosabban meg kell hatarozni, valamint meg kell
adni az elérend6 célcsoport nagysagat. Kérjik, realis, atgondolt szamot adjon meg,
hiszen a jelentések soran a célcsoport elérésérél szamot kell adni!

6.4.4 Jelentéstételi idoszakok

Tervezze meg a projekt jelentéstételi idoszakait! A jelentéstételi id6szak az az id6szak,
melynek soran elvégzett tevékenységekrdl és felmerilt kiadasokrdl az el6rehaladasi
jelentésekben beszdmolnak. A jelentéstételi idészakok hosszat a partnerség hatdrozza
meg, javasoljuk azonban, hogy ne valasszon tul révid idészakokat, illetve elvaras, hogy
minden partner évente legalabb egy alkalommal adjon szdmot a projekt
elérehaladdsarol. A jelentéstétel gyakorisdgara és hatariddidre vonatkozd tovabbi
szabalyokat a Palyazati kézikényv tartalmazza.

Az eMS el6szor egy jelentéstételi idészakot ajanl fel, melyhez tovabbiakat adhat. Az els6
jelentéstételi id6szak kezdd datuma mindig a projekt kezd6 id6pontja, az utolsd
jelentéstételi id6szak zaré datuma pedig a projekt zaré datuma. Az egyes jelentésételi
id6északoknak mindig a zardé datumat adhatja meg, a kodvetkez6 id6szak kezd6 datumat
az eMS automatikusan illeszti be.

A jelentéstételi hataridd a partnerszintl jelentés FLC felé valo leadasanak hatarideje, a
jelentéstételi id6szak végétdl szamitott egy hdnap.
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A projekt koltségvetésének adatait partnerenként, a Partnerenkénti kéltségvetés
menlpontban kell megadni. A Programteriileten kivili tevékenységek menlpontja a
terlileten  kivili  kiadasok indikativ  koltségvetésével kapcsolodik a  projekt
koltségvetéshez. A Projekt kbltségvetés lebontdsa menlpontban és a Projekt
kéltségvetés attekintése alatt nincs mdéd adatbevitelre, ezek a koltségvetés kilénb6z6
szempontu attekintését szolgaljak.

6.5.1 Partnerenkénti koltségvetés

A Partnerenkénti kéltségvetésre kattintva megjelené tablazatban a partnerek listajat
talaljuk (a koltségvetéssel nem rendelkez6 stratégiai partnerek nem jelennek meg). A bal
oldali menuben ezzel egyiutt megjelenik egy Uj menlpont, mellyel a késébbiekben a
kitoltott, vagy félkész, de mentett koltségvetést Excel formatumban exportalhatjuk.
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Az egyes partnerek koltségvetéset a koltségoldal megtervezésével kezdje, ehhez

kattintson a megfelel6 partner soraban jobb oldalt taldlhatdé Partnerkéltségvetés
tervezése gombra. A koltségoldal osszedllitdsa utdn az ugyanitt taldlhatdé Pénzigyi
hozzajarulas tervezése gombra kattintva megadhatja, mely forrasokbdl kivanja
finanszirozni a partnerblidzsét.

A koltségek tervezésének altalanos elveirdl rovid utmutatét taldlhat a Palyazati
kézikényvben. A kiadasok elszamolhatésdganak részletes szabalyairdl olvassa el az
Elszamolhatdésagi kézikényvet!

6.5.1.1 Partnerkoltségvetés

A partner koltségvetés a kovetkezd koltségtipusokra tagolddik:

1 Személyi jelleg( koltségek

2 Irodai és igazgatasi koltségek

3 Utazasi és szallaskoltségek

4.  Kulso szakértGi és szolgaltatasi koltségek
5 Felszerelési koltségek

6 Infrastruktdra

7 Nettd bevételek

Az egyes koltségtipusok szerinti specifikus elszamolhatdsagi szabalyok

Elszamolhatdsagi kézikényvben taldlhatok.

az

6.5.1.1.1 Atalanykéltség elszdmolésra vonatkozd beallitasok

A program szabalyainak megfeleléen lehetéség van az személyi jellegl koltségek,
valamint az irodai és igazgatasi koltségek atalany alapu elszamoldsara. Ennek
szabalyairdl tajékozodjon az Elszamolhatosagi kézikényvben, illetve javasoljuk, hogy
alkalmazasardl érdeklddjon a teriletileg illetékes regionalis koordinatornal is!
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A partner koltségvetés tablazata felett taldlhato jelolonégyzettel valaszthatja ki, hogy a
partner koltségvetésében alkalmazni kivanja-e az atalany alapu elszamolast. Amennyiben
ezt bejeloli, a koradbban esetleg mar kitoltott személyi jellegli kiadasokhoz tartozod
koltségvetési alsorok torlésre kerllnek! Az ataldnyra vonatkozd jeldlés torlésével a
korabban beirt egyedi személyi alsorok nem jelennek meg ujbdél.

Ne feledje, hogy a program szabadlyainak megfeleléen az irodai és igazgatasi koltségek
atalany alapu elszamoldsa minden esetben a személyi jelleg(i koltségek alapjan torténik,
igy a személyi koltségek elszamolasatdl fliggetlenll (atalany vagy valds koltségeken
alapuld) az irodai és igazgatasi koltségek nem adhatéak meg egyedileg! A projektpartner
valaszthatja, hogy noha személyi koltségeket elszamol, nem kivan irodai és igazgatasi
koltségeket is elszamolni. Ebben az esetben a szazalékot nullara kell allitani.

Bedllitdsait mentse a lap aljan, vagy az oldal bal fels6 sarkaban taldlhaté Mentés gombra
kattintva.

6.5.1.1.2 Eingabe der Budgetdaten im Allgemeinen
A partnerszint( koltségeket tébb mddon is megadhatja.

Minden partner koltségvetésének harom dimenzidja van, ezek a kovetkezok:

1.  Koltségvetési sorok (Id. fent), melyek egyedi koltségvetési alsorokkal bovithetok
2. Munkacsomagok

3. Jelentéstételi (elszamolasi) id6szakok

Figyelem!

Amint kordbban mar jeleztik, a koltségvetés munkacsomagokhoz rendelése indikativ,
igy @ munkacsomagonkénti koltségek tervértékeinek tullépése vagy ki nem hasznaldsa,
vagy a munkacsomag idGtervének tullépése onmagukban nem teszik szilkségessé a
koltségvetés moddositdsat. Ennek ellenére kérjik, Ggyeljen a megalapozott, atgondolt
tervezésre, és a megvalodsitas soran az ehhez vald igazodasra, kilonds tekintettel a
projekt idGbeli lebonyolitasara.

A harom dimenzidnak megfeleléen a koéltségvetés tervezésének tobbféle kiinduldpontja
lehet:

1.  koltségvetési soronként és munkacsomagonként,
2.  koltségvetési soronként és id0szakonként, valamint

3.  id6szakonként és munkacsomagonként.

Barmely lehet6séget valasztja, a koltségvetési tablazat kitoltésekor a harmadik
dimenziéra is figyelemmel kell lennie, ennek megfeleléen az eMS a masik két tablazatot
is automatikusan frissiti a felhasznaloé altal valasztott dimenzidt tikroz6 tablazat mellett.
Ez lehetové teszi, hogy a koltségvetésrdl azonnal képet kapjon egy masik szemszdgbdl
is, és szlkség esetén ebbdl az (j dimenzidbdl attekintve végezzen el bizonyos
modositasokat.

Ugyeljen arra, hogy az el6készitési munkacsomag koltségvetése projektszinten
megfeleljen az Elszamolhatésagi kézikényvben leirt szabalyoknak.
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Az alabbiakban a koltségvetési soronkénti és munkacsomagonkénti kitoltés alapjan
vesszik végig a partner koltségvetés dsszeallitasat.

6.5.1.1.3 Személyi jellegl koltségek megadasa

Amennyiben a személyi koltségek atalany alapu elszamolasat valasztotta, az eMS az
Elszamolhatésagi kézikényvben leirtaknak megfeleléen a kodzvetlen koltségek alapjan
szamitja a személyi atalanyt.

Amennyiben nem az atalany alapu elszamoldst valasztotta, egyedileg allithatja 6ssze a
személyi koltségeket. Ehhez el6szor kattintson a fésor melletti ,+"” gombra.

- @
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Ezzel egy alsort hoz létre a személyi jellegl koltségek fGsordban. A megjelend
parbeszédpanelbe irja be a partnerszervezeten belil megjelend feladat megnevezését és
adjon rola rovid leirast.

Figyelem!

Mivel a koltségvetés szerkesztését és attekinthet6ségét megnehezitené, hogy a
szO6vegmezOk itt is minden esetben kétnyelviiek legyenek, illetve mivel a koltségvetés
els6sorban a pénzligyi adatokrol szdl, igy nyelvtdl fuggetlenil egységes szerkezetben
kell megjelennie, az eMS-ben a kdltségvetéshez nem tartoznak kilon német és magyar
szovegbeviteli mezdk. A kétnyelv(i kitoltés kovetelménye mindazonaltal a koltségvetésre
is all, ezért kérjiuk, az egyes mezbket a képen lathaté mdédon német/magyar széveggel
toltse ki.

Kérjuk, ugyeljen a rovid, szabatos megfogalmazasokra, és az egyes sz6vegmezbkben
rendelkezésre allo karakterkorlatra.

A koltségvetési alsorok megnevezését és leirasat a sor mellett taldlhaté ceruza ikonra
kattintva mddosithatja, illetve az alsort a kuka ikonra kattintva torolheti.

A koltségvetési alsor létrehozdsa utan munkacsomagonként toéltse ki koltségvetést.
Ehhez az egyes munkacsomagok alatt kattintson a ceruza ikonra.

version 1.2 / 16.11.2016 @ Q



Kitoltési atmutato

El6fordulhat, hogy a tablazat a beirt szovegtol és a koltségvetés oszlopaitdl fiiggben
olyan széles, hogy a képerny6én nem minden oszlopa latszik. Ilyen esetben a tablazatot
az alatta taldlhatd vizszintes gordité savval mozgathatja. Sziikség esetén allitson a
képerny6 felbontason!

A személyi koltségek kitoltésénél el6szor ki kell valasztania, hogy a munkatars
elszamolasa milyen séma alapjan torténik. Ezek a kévetkez6k lehetnek:

1 Teljes munkaidd

2 Részmunkaid6 fix szazalék alapjan

3.  Részmunkaidd rugalmas munkaidébeosztassal
4

Ora alapt munkaid6elszamolas

eMs x U | (D

83 @ | demapiciatiems aifuapp/msinteccibon it c #E 94 AO =

Frissit: Munkacsomag koltségvetés 'Wp (HU) T1 - Rendezvény' - 'Személyi jellegl koltségek (Tagliche Projektmanagement Aufgaben / Napi
projektmenedzsment feladatok)

Id6szak Egység Mennyiség Egységar Osszesen Rovid feladatleiras ill. technikai specifikacio

1d6szak 1 - 04.01.2016 - | Valasszon személyzet iz

€0.00 €0.00
30.12.2016 Valasszon személyzet tipust
Teljes munkaidd
Részmunkaido fix szazalék alapjan
Részmunkaidé rugalmas munkaidébeosztassal
Ora alapt munkaidéelszamolas
|d6szak 2 - 30.12.2017 - Valasszon személyzet t — m—— T
1. . X
30.12.2017 Valasszon egy egységti ¥
. Valasszon személyzett ¥
Id6szak 3 - 30.12.2017 -
gsza 1.00 €0.00 €0.00

730,12.2017 Vélasszon egy egységti ¥ o

Az egyes munkaid6 elszamoldsi sémakhoz kapcsolédé részletes szabalyokrdl
tajékozodjon az Elszamolhatdsagi kézikényv vonatkozd fejezetében. Szikség szerint
vegye fel a kapcsolatot a tertletileg illetékes regionalis koordinatorral is!

Az elszdmolasi séma kivalasztasat kévetben az egység tipusat is ki kell valasztania. Ezek
a kovetkezOk lehetnek:

1.  (elszamolasi) id6szak,
2. hénap
3. ora

Az eMS nem korlatozza az egység tipus kivalasztasat, de lgyeljen ra, hogy az 6ra alapu
elszamoldsnal példaul értelemszerlien 6rdban adja meg az elszdmolds egységét. Az
elszamoldsi séma és az egység tipus megfelel6 kivalasztdsa érdekben ajanljuk, vegye fel
a kapcsolatot a terUletileg illetékes regionalis koordinatorral.

Az egység kivalasztasa utan toltse ki a mennyiség és az egységar oszlopokat, az eMS az
Osszesitést automatikusan elvégzi. A jobb széls6 oszlopban adjon a feladathoz révid
német/magyar nyelvi feladatleirdst. Ugyeljen a tdmér, pontos megfogalmazasra!
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Ugyeljen arra, hogy a kéltségvetési sor/munkacsomag dimenziéban dolgozva egy-egy sor
mindig csak a kivalasztott munkacsomag adott id6szakahoz tartozé koltségeit
tartalmazza. Ismételje meg a fentieket minden tovabbi jelentéstételi id6szakra!

Mentse a koltségvetési alsor adatait a lap aljan talalhaté Mentés gombra kattintva!

Amennyiben az adott koltségvetési alsorhoz (feladathoz) mas munkacsomagokban is
tartoznak koltségek, hasonldképpen toéltse ki a tobbi munkacsomaghoz tartozé
oszlopokat is!

A bevitt adatok automatikusan megjelennek a masik két dimenzié szerint rendezett
tablazatban és sziikség esetén ott is szerkeszthetdek, ez természetesen az eredeti
kitoltés szerinti adatokat is mddositja.

6.5.1.1.4 Irodai és igazgatasi koltségek megadasa

Az irodai és igazgatdsi koltségek az Elszéamolhatdésagi kézikényvben foglaltaknak
megfeleléen minden esetben atalanykéltség alapon kerlilnek elszamolasra, ezért ezt a
sort az eMS-ben a felhasznalénak nem kell kitolteni, azt az eMS automatikusan szamitja.
Kivételes esetekben lehetséges, hogy valamelyik projektpartner egyaltaldn nem kivan
irodai és igazgatasi koltségek cimén kiadasokat elszamolni, ebben az esetben
Rezsiatalanyt alkalmaz felirat alatt a szazalékot nullara kell allitani. Ezzel kapcsolatban
javasoljuk, hogy vegye fel a kapcsolatot a tertletileg illetékes regionalis koordinatorral.

6.5.1.1.5 Egyéb koltségvetési sorok kitdltése

Az egyéb koltségvetési sorok létrehozasa a személyi jellegl koltségekhez hasonldan
torténik, azzal a kulonbséggel, hogy a koltségvetési alsorok létrehozasanal nem kell
kilon feladat megnevezést és leirast adni, elegend6 egy rovid (német/magyar) leiras.
Kérjlk, tgyeljen a témor, pontos megfogalmazasra!

Az egyéb koltségvetési alsorok kitdltése is a kordbban ismertetett modon, az egység,
mennyiség és egységar, valamint a rovid feladatleirds illetve technikai specifikacio
megadasaval torténik, azzal a kulonbséggel, hogy az egység megnevezése nem kotédik
elére definidlt tipusokhoz, azokat a tartalomtdl fliggéen szabadon adhatja meg. A
feladatleiras illetve technikai specifikacio német/magyar megfogalmazasanal lgyeljen a
tomor, pontos megfogalmazasra!

A koltségvetési sorok adatainak megadasanal Ugyeljen arra, hogy a partner AFA
statuszanak és a mellékletként benyujtott AFA nyilatkozatnak megfeleléen brutté illetve
nettd dsszegeket irjon be!

Ismételje meg az adatbevitelt minden jelentéstételi idészakra!
Mentse a koltségvetési alsor adatait a lap aljan taladlhatd Mentés gombra kattintva!

Amennyiben az adott koltségvetési alsorhoz (feladathoz) mas munkacsomagokban is
tartoznak koltségek, hasonldoképpen toéltse ki a tobbi munkacsomaghoz tartozé
oszlopokat is!

A bevitt adatok automatikusan megjelennek a masik két dimenzié szerint rendezett
tablazatban és szlikség esetén ott is szerkeszthet6ek, ez természetesen az eredeti
kitoltés szerinti adatokat is mddositja.
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6.5.1.2 Nemzeti hozzajarulas megadasa

Ha elkészlilt a koltségvetés kiadasi oldalanak oOsszeadllitasaval, a Partnerszinti
koltségvetés menlpont alatt az adott partner sordban a Pénziigyi hozzajaruldsok
tervezése gombra kattintva nyithatja meg szerkesztésre a Pénziigyi hozzajarulasok a
partner kéltségvetéséhez cim( munkalapot.
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A munkalap fels6 szegmensében a partner teljes elszamolhato koltségvetése, valamint
abbdl a program tarsfinanszirozas része (ERFA) és a szlikséges nemzeti pénzigyi
hozzajarulds mértéke taldlhaté. Ezeket az adatokat az eMS a partneradatok kozott
megadott ERFA tarsfinanszirozasi hanyad és a koltségvetés kiadasi oldalanak Osszege
alapjan szamitja.

A Nemzeti finanszirozasi hozzajarulasok 6sszesen sorban talalhatd 6sszeget a partnernek
sajat forrasbdl és/vagy harmadik féltél szarmazoé tarsfinanszirozasbol kell 6sszeallitania, s
ezt a Nemzeti Finanszirozasi hozzajarulasok cim( tablazatban finanszirozasi forrasonként
kell beilleszteni. Alapbeallitds szerint az érintett partner szervezet neve jelenik meg a
tablazat tetején, a hozza tartozdé finanszirozas jogi statuszat a partner adatlaprél veszi az
eMS. A partner altal rendelkezésre bocsatott 6ner6t az 6sszeg oszlopba kell beirni.

Amennyiben a partner nem tud sajat hozzajarulast biztositani, vagy az altala biztositott
sajat hozzdjarulds nem elegendd, Ugy Uj pénzlgyi hozzdjaruldsokat a Finanszirozasi
hozzajarulast hozzaad felirat alatti ,+” gombbal tud felvenni. Itt adja meg, amennyiben
relevans, a partner szamara a tagallam altal biztositott automatikus finanszirozasi
hozzajaruldst is. Az egyes sorokba irja be a finanszirozdsi hozzajarulast biztositd
szervezet nevét, a finanszirozas jogi statuszat (privat forras, kézpénz vagy automatikus
kozpénz), valamint a hozzajarulds 6sszegét.

A bevitt adatokat mentse a lap aljan talalhato, vagy a képerny6 bal felsé sarkaban
taldlhaté Mentés gombra kattintva.

A finanszirozds jogi statusza szerinti 0sszesitéseket és a finanszirozasi hanyadokat az
eMS automatikusan szamitja az adatok mentése utan.
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Kérjik, Ugyeljen az oner6 és a harmadik féltél szarmazoé finanszirozasi hozzajarulas
megfelel6 dokumentdlasara. Az err6l szo6ld nyilatkozatminta a program honlaprél
letolthet6. A kitoltott, aladirt (amennyiben rendelkezésre all, bélyegzbvel ellatott)
dokumentumot szkennelje be és téltse fel a palyazat mellékletei kozé!

6.5.2 Programteriileten kiviili tevékenységek

A programteriileten kivili tevékenységek kapcsan olvassa el az Elszamolhatdsagi
kézikényv terlleti elszamolhatdsagara, kilondsen a 20%-os rugalmassagi szabdly
alkalmazasara vonatkozd részeit. Ezen a munkalapon a terv szerint programtertleten
kivil végzett tevékenységeket, azok indikativ koltségvetését és az ahhoz tartoz6 ERFA
tarsfinanszirozasi hanyadot  kell feltintetni.  Amennyiben nincs  relevans,
programterileten kiviili tevékenység a mez6t tiresen kell hagyni.

Figyelem!

A programterileten kivili tevékenységeket és azok koltségvonzatat igyekezzen realisan
tervezni, s a megvaldsitds sordn amennyire lehetséges, a tervhez igazodni. Az e
munkalapon tervezett tevékenységek és koltségvetési adatok mindazonaltal indikativnak
tekintend6k abban az értelemben, hogy az azokban bekévetkezett valtozas dnmagaban
nem jar sziikségszerlien projektmoddositassal.

A programterileten kivil felmerilt kiadasok elszamoldasa a megvaldsitas soran, a
konkrét kiadasok kapcsan felmertlt bizonylatok alapjan torténik.

Mentse munkajat a lap aljan, vagy a bal fels6 sarokban talalhaté Mentés gombbal.

6.5.3 Projekt koltségvetés lebontasa

A Projekt kéltségvetés menlicsoportban a Projekt kéltségvetés lebontdsa munkalapon a
bevitt koltségvetési adatokat adott szempontok alapjan szlrheti. Ez segiti a koltségvetés
jobb attekintését. A szliréshez az egyes oszlopok fejléce ala irja be a kivant keresGszot
vagy szoérészletet.

yl eMs x, ‘.\+
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A projekt koltségvetés attekintése lapon a bevitt adatok kilénb6zé szempontu
rendezését taldlhatja. Ezek a kovetkezok:

e Finanszirozasi hozzajarulasok szerinti koltségvetés 0sszefoglalas
e Partner/Koltségvetési sor

e Partner/Jelentéstételi idészak

e Partner/Munkacsomag

e Munkacsomag/Koltségvetési sor

e Munkacsomag/Jelentéstételi id6szak

A lapon adatok modositasara nincs lehetOség, azt a Partner kéltségvetés menlpont alatt,
partnerenként a Partnerszintli kéltségek és a Koltségvetés forrdsai menlipontokban lehet
megtenni (Id. fent).
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A palyazati Grlap mellékleteként feltoltendé dokumentumokrdl a Péalyazati kézikényv
mellékleteként kiadott ellendrz6 listdban és A projektkivalasztas kritériumairdl szold
dokumentum formai kévetelményekrol sz6l6 részében tdjékozddhat.

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag program egyes mellékletekhez
dokumentummintat bocsat rendelkezésre, ezek a program honlaprol letélthetdk.

A kitoltott, alairt (amennyiben rendelkezésre all, bélyegzével ellatott) dokumentumokat
szkennelje be és toltse fel a mellékletek kdzé! Szintén toltse fel azon dokumentumok
elektronikus verzidit, amelyekhez nem all rendelkezésre a program altal biztositott
nyomtatvanyminta.

A melléklet feltoltése a Mellékletek és feltéltétt dokumentumok munkalapon a Feltélt
gombra kattintds utan a feltolteni kivant fajl kivalasztasaval torténik. A feltoltott
mellékleteket ugyanitt, a Feltoitétt fajlok tablazataban tekinthetjik at.
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A mellékletek feltdltésénél Ulgyeljen a dokumentumok mérete és minbdsége kozotti
megfeleld egyensulyra. Erre kiléndsen szkennelt dokumentumok és képek esetében kell
figyelni, hogy meglegyen az olvashatd, nyomtatasban is jol megjelené minGség, de ne
legyen tulzéan nagy a feltoltott fajl mérete.
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7 palyazati Grlap nyomtatasa

Az (rlap teljes attekintése érdekében a kitdltés folyaman barmikor létrehozhat ,,PDF”
fajlt, azt nyomtathatja vagy adathordozéra mentheti. Az igy létrehozott fajlokat az eMS-
bél generalt dokumentumok menlpontra kattintva tudja elérni.

Mivel a pdf nyomtatds er6forras igényes feladat, a rendszer sorba allitja az egymassal
megkozelit6leg egy idében beérkezett nyomtatasi utasitasokat, igy el6fordulhat, hogy a
kivant pdf dokumentum csak egy kis id6 elteltével jelenik meg a listdban. A nyomtatas
elkésziiltérdl az eMS belsd rendszere lzenetet kiild, amit az Uzeneteim menipontban
tekinthet meg.
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8 A PALYAZATI FORMANYOMTATVANY BENYUJTASA

Amikor a palyazati Grlapot kitoltotték, benyuljtds el6tt a kész Grlapot ellenérizni kell.
Javasoljuk jéval a benyujtas elott elvégezni az adatok ellen6rzését, igy az esetleges
hibalizenetek kijavitasara idében van lehetdség. Az (irlap helyes kit6ltését a projekt bal
oldali menustruktirajaban Mentett projektet ellenériz gombra kattintva ellenérizheti.
Ennek segitségével a rendszerben eldre beadllitott automatikus ellenérzési kritériumoknak
megfeleléen ellendrizheti a projektjét. Amennyiben az ellen6rzés hibat jelez, a
hibalizenetben felsorolt a hibakat korrigalni kell, majd az (rlapot Gjra ellenérizni. Az
ellen6rzésnek meg nem felelé palyazat nem nyudjthatd be. A Mentett projektet ellenériz
gomb nem helyettesiti a benyujtott palyazatok formai és jogosultsagi ellenGrzését, de
segit néhany alapvetd hiba elkeriilésében, igy vizsgalja példaul a koételezéen kitdltendd
mezbk meglétét és formai alapkovetelmények (pl. minimum partnerszam,
programspecifikus cél megjelolése, stb.) teljesitését.

Az ellenb6rzés elvégzése utan a Mentett projektet ellenériz gomb eltlinik, helyette az
Ellenérzott projektet benyujt gomb jelenik meg, a palyazat benyudjthatova valik. Abban az
esetben azonban, ha a feltart hidanyossagok alapjan, vagy mas okbdl mddositast végez a
palyazaton, s azt Ujbol menti, az ellendrzést Ujbdl el kell végezni, illetve Ujabb ellenbrzés
nélkll a palydzat nem nyujthato be.

Ha az ellenGrzés nem talal hibat, megjelenik a Sikeres ellenbrzés felirat, egyuttal eltlnik
a Mentett projektet ellenériz gomb, és a helyette megjelend Ellenérzétt projektet benyujt
gombra kattintva a palyazat benyujthato.

Javasoljuk, hogy a palydzat benyujtasa el6tt mentse el a kész palyazatot PDF
formatumban. Amennyiben az id6 engedi, a benyUjtas el6tt mutassa meg a kinyomtatott
palyazatot a tertletileg illetékes regionalis koordinatornak is!
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9 HELPDESK ES TECHNIKAI SEGITSEG

A Kézikonyv instrukciéi mellett az eMS rendszerben a palyazati Grlap kitoltését ,Sugd”
funkcid is segiti. Ha az egeret a kitoltendé mezok folé viszi, vagy a mez6 mellett taldlhatd
kérdébjelre kattint, segitséget és tanacsokat olvashat az adott mezG6 helyes kitoltéséhez.

A Sug6 funkcio feltoltése folyamatos.

Egyéb, az (irlap kitoltéséhez kapcsoldédd vagy technikai jellegl kérdéseivel forduljon a
Koz6s Titkarsaghoz (js@interreg-athu.eu) vagy a terlletileg illetékes regionalis
koordinatorhoz (elérhet6ségeket lasd a Programrdl réviden cimi kézikonyvben és a
program honlapjan: www.interreg-athu.eu).
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10 VERZIOK
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6. ktgv. sor neve javitva, az el6készités
munkacsomag magyarazataban a 6. ktgv. sorhoz
kapcsolddé rész aktualizalva

Kapcsolatok bekezdés javitva.

6. ktgv. sor neve javitva (német valtozatban nincs
maodositas)



