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A szakmai beszámoló formai és tartalmi követelményei

A szakmai beszámolót 1 példányban kinyomtatva, aláírva és 1 példányban elektronikus adathordozón (CD, DVD) szükséges beküldeni. A szakmai beszámolónak részletesen ismertetnie kell a projekt munka- és költségtervében vállalt kutatás-fejlesztési tevékenység adott szakaszának lefolyását, az elért eredményeket. A szakmai beszámoló a munka- és költségterv alapján kövesse az adott munkaszakasz tervét, és a következő részekből álljon:

· címlap: a címlapon tüntesse fel a projekt címét, nyolc karakteres pályázati azonosítóját, nyilvántartási számát, a munkaszakasz számát, a beszámolási időszak tényleges kezdési és befejezési idejét, a támogatott szervezet (konzorcium esetén: szervezetek) nevét, a projektvezető nevét, a projekt honlapjának címét,
· tartalomjegyzék,

· a korábbi beszámolási időszakok eredményeinek tömör összefoglalója,

· az adott beszámolási időszakra vállalt vagy valamely korábbi/későbbi időszakból átütemezett részfeladatok listája és státusza (elkészült, részben elkészült, későbbre halasztott, előre hozott, törölt, stb.) az eltérések magyarázatával,
· az adott beszámolási időszakban elkészült feladatok és az elért eredmények bemutatása maximum 25 oldalban 
· az adott munkaszakaszban elkészült – megjelent vagy elfogadott – projekthez kapcsolódó publikációk (cikkek, előadások), nyomtatott és elektronikus kiadványok, szabadalmak, stb. listája,

· összefoglaló táblázat a munkaszakasz tervezett és a tényleges költségeiről költségnemenkénti és támogatás/saját forrás bontásban, a koordinációs és tájékoztatási költségek megadásával, az eltérések magyarázatával
· monitoring indikátor űrlap az adott munkaszakasz végére elért kumulált értékekkel (a Támogatási Szerződés 9. számú melléklete). A szakmai beszámoló részeként kérjük az alábbi táblázat kitöltését:
	A monitoring indikátorok az ütemezésnek megfelelően, arányosan teljesültek?
	Igen/Nem

	Amennyiben az indikátorok teljesítésénél időarányos lemaradás van, kérjük, az alábbiakban az indikátorokat részletezve indokolja meg!



	Monitoring indikátor
	Lemaradás okának indoklása

	(pl.) Hazai folyóirat cikk
	

	(pl.) a projektbe bevont PhD hallgatók száma
	


· a pénzügyi elszámolás 7. számú mellékletének másolata (Kedvezményezettként)

· a kutatás-fejlesztésben részt vevő személyek megnevezése és a munkaszakasz teljesítésével eltöltött ténylegesen munkaideje (az alábbi tábla szerint)
	Szakértő neve
	Szakértő azonosítója
	Feladatok sorszáma
	Munkaidő ráfordítás (FTE)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Összesen (FTE)
	

	Teljes munkaidőre átszámított létszám (fő)
	


Segédlet

FTE számítás: FTE = Full Time Equivalent – Teljes Munkaidő Egyenérték. 

FTE = 1, ha 220 munkanap / év, 5 munkanap / hét, 8 munkaóra / nap.

Példa1: az elmúlt 12 hónapban, heti 4 napban és napi 8 órában alkalmazott 12/12 * 4/5 * 8/8 = 0,8 emberévnek felel meg.

Példa2: évi 110 napban és napi 4 órában alkalmazott 110/220 * 4/8 = 0,25 emberévnek felel meg.

Ha a tervezett és a ténylegesen elvégzett feladatok különböznek, akkor az eltérést indokolni kell. A szakmai beszámolót a projektvezetőnek alá kell írnia. A szakmai beszámoló tartalma – a bizalmasan kezelendő adatok kivételével nyilvánosságra hozható. A kétféle módon benyújtott szakmai beszámolóban mutatkozó eltérés esetén a papír alapú és aláírt szakmai beszámoló tekintendő hitelesnek azzal, hogy a papír alapú és az elektronikus formájú szakmai beszámoló egyezőségéről a Kedvezményezett köteles gondoskodni.

A szakmai beszámolóval egy időben biztosítani kell, az adott időszakban elvégzett feladatok és az indikátor értékek alátámasztó dokumentációját elektronikusan a szakmai beszámoló elektronikus adathordozóján (CD, DVD). Az alátámasztó dokumentumok bizalmasan kezelendő adatok körébe tartoznak. 

Az alátámasztó dokumentumokat az elektronikus adathordozón strukturáltan kell elhelyezni úgy, hogy a hozzá kapcsolódó részfeladat/ indikátor érték egyértelműen beazonosítható legyen.










