
Útmutató beszámoló elkészítéséhez 

Norvég Civil Támogatási Alap 

Mire való a pályázati beszámoló? 

A pályázati programok beszámolói visszajelzést adnak Alapítványunknak, valamint a mi adományozóinknak arról, hogy a támogatásokat a szervezetek munkáján keresztül a tervezett célra fordítottuk. Kedvező esetben azonban ennél többre is jók: elkészítésük során a pályázó szervezet is átgondolhatja és értékelheti saját munkáját (még akkor is, ha ezt nem osztja meg részletekbe menően az adományozóval).

Az adományi szerződésben megtalálható, hogy az adott programról milyen időközönként várunk beszámolókat. Az alábbiakban egy általános útmutatót adunk ezekhez, amit minden esetben a szerződéssel együtt kell értelmezni. Amennyiben kérdések merülnek fel a beszámoló írása közben, örömmel nyújtunk segítséget. 

Hogyan kell beszámolni?

A támogatott szervezeteknek negyedévente (a projekt kezdési időpontjától számítva a negyedévet lezáróan legfeljebb 30 napon belül) részbeszámolót kell küldeniük a témakörüknek megfelelő alapítványnak. A részbeszámoló a projekt előrehaladását tükröző tartalmi beszámolóból és a támogatás felhasználását bemutató pénzügyi táblázatból áll.

A 12 hónapnál hosszabb projektek esetében az első év végén a végbeszámolóhoz hasonló éves részbeszámolót kell küldeni az évet lezáróan legfeljebb 30 napon belül, ami az esedékes támogatási részlet kifzetésének előfeltétele.

A projekt lezárása után legfeljebb 30 nappal végső beszámolót kell küldeni, amely a projekt végrehajtását dokumentáló tartalmi beszámolóból és a pénz felhasználását igazoló pénzügyi számlaösszesítő táblázatból áll. A végbeszámoló elfogadása az utolsó támogatási részlet kifizetésének előfeltétele. 

A beszámolókat e-mailen vagy postai úton kérjük eljuttatni az illetékes témagazda alapítványhoz, amennyiben bármilyen kérdésük adódik a beszámoló kitöltésével kapcsolatban, keressék a témakörüknek megfelelő alapítványt.

Felhívjuk a figyelmüket, hogy a projektek az egyes részbeszámolók elfogadásával nem, csak és kizárólag a végső beszámoló - támogató (lebonyolító alapítvány) általi - írásbeli jóváhagyása után tekinthetőek a támogatási szerződés szerint teljesítettnek. Ezért a támogató fenntartja a jogot, hogy korábbi részbeszámolókkal kapcsolatban is bekérjen dokumentumokat, számlákat illetve magyarázatot. 

Kérjük beszámolójukat az alábbi útmutatás szerint készítsék el.
A beszámoló formája (kérjük, válassza ki, hogy jelen esetben milyen beszámolót nyújt be a kezelő alapítványhoz, a megfelelő kiválasztásával a többi törlendő):

· negyedéves részbeszámoló 

· éves beszámoló (az egy évnél hosszabb projektek 12. hónapját lezáróan)

· végső beszámoló (a projekt lezárást követően a projekt teljes egészére vonatkozóan)

A támogatott szervezet adatai:

	A pályázó szervezet hivatalos neve:
	

	A pályázó szervezet székhelye:
	

	A szervezet hivatalos képviselőjének / képviselőinek neve(i):
	

	A pályázó szervezet elérhetőségének adatai

	Levelezési (értesítési) cím (csak akkor kell kitölteni, ha nem azonos a székhellyel):
	

	Telefonszáma(i):
	

	Faxszáma(i):
	

	E-mail:
	

	Honlap címe:


	


Banki adatok: 

	Számlavezető pénzintézet megnevezése:


	

	Számlavezető pénzintézet címe: 


	

	Számlavezető pénzintézet Swift kódja: 


	

	IBAN formátumú bankszámla szám: 


	HU _ _   _ _ _ _   _ _ _ _   _ _ _ _   _ _ _ _   _ _ _ _   _ _ _ _


A támogatott projekt főbb adatai:

	A pályázat címe:
	

	A pályázat témaköre:


	Környezetvédelem és fenntartható fejlődés

Civil szervezetek kapacitásépítése
Szociális kohézió, gyermek- egészségvédelem

Kulturális örökség védelme

	A projekt időtartama (év/hó/nap):
	

	A beszámoló időszaka: (év/hó/nap):
	

	Projekt helyszíne(i): 
	

	A pályázott projekt teljes költsége:
	

	Jelen pályázaton elnyert támogatás összege:
	

	Jelen pályázathoz pályázó által biztosított önrész összege:
	

	A projekt végrehajtásért felelős személy adatai:

	A projekt végrehajtásért felelős személy neve (Kérjük, csak egy nevet jelöljenek meg!):
	

	E-mail elérhetősége:
	

	Telefon elérhetősége (mobiltelefonszám is megadható):
	


A projekt megvalósítás/előrehaladás bemutatása

- Tartalmi beszámoló - 

1. Projekttevékenységek bemutatása, elvégzett tevékenységek összefoglalása (minimum ½ -maximum 4 oldal)

1.1. Kérjük, röviden, lényegre törően (vázlatpontokba szedve) mutassa be a projekt beszámolási időszakában elvégzett, lezajlott, tevékenységeket időrendi sorrendben (mit, mikor, ki, hogyan, kivel, miért stb. teljesítettek a projektben). 
1.2. Tömören, maximum 3-5 mondatban értékelje, hogy az eredetileg tervezetthez képest, mit sikerült megvalósítaniuk a beszámolási időszakban, illetve mennyire sikerült tartaniuk az eredetileg tervezett ütemtervet; magyarázza meg az esetleges eltéréseket. 

2. Általános előrehaladás a kitűzött célok és alcélok elérése érdekében, a kezelni kívánt probléma tekintetében (maximum 2 oldal))

2.1. Kérjük, röviden mutassa be, melyek azok az eredeti pályázati projekttervben kitűzött célok, alcélok (rövid és hosszú távú), amelyeket sikerült elérniük jelen beszámolási időszakban. (Röviden, néhány mondatban értékelje, sikerült-e az eltervezett célok megvalósítása; amennyiben pedig nem, mi az oka a kudarcnak.) 
Csak a végbeszámoló esetében töltendő ki: 
2.2. Kérjük, mutassa be, hogyan szolgálta a támogatás segítségével végrehajtott program az alapprobléma (hosszú távú) megoldását’
3. A projekt megvalósítása során elért hatások, eredmények (maximum 4 oldal)

3.1. Kérjük, mutassa be, melyek azok az eredeti pályázati projekttervben kitűzött eredmények, amelyeket a jelen beszámolási időszakban sikerült elérniük – kérjük, törekedjen a konkrét, számszerűsíthető eredmények bemutatására: 

Elvégzett tevékenység – (konkrét, számszerűsíthető) elért eredmények: 

Az alábbi pontok (3.1.1.-3.1.2.-3.1.3.-3.2.) csak a 12 hónapnál hosszabb projektek éves beszámolója és a végső beszámoló esetén töltendők ki: 

3.1.1. A célcsoport tekintetében (mekkora hasznot hozott, milyen változások figyelhetőek meg a projekt a közvetlen/közvetett célcsoport (célcsoportra gyakorolt hatás), a helyi közösség számára): 

3.1.2. Az adott szakmai területen (Az elért eredményeknek milyen hatási észlelhetőek az adott szakmai területen?):

3.1.3. Szervezeti szinten (Ismertessék a projekt végrehajtásának észlelt hatását a szervezet fejlődésére!):

3.2. Kérjük, ossza meg velünk azokat a kimagasló eredményeket és mások számára is hasznos tapasztalatokat, amelyekből más szervezetek esetleg tanulhatnak, profitálhatnak.  

4. Felmerült problémák és alkalmazott/megtalált megoldások (maximum 2 oldal)

4.1. Kérjük, mutassa be, milyen problémák merültek fel a projekt beszámolási időszakában, milyen megoldásokat találtak, vagy ajánlanak a problémák megoldására. (A problémák lehetnek tartalmi, együttműködési, pénzügyi vagy bármilyen más jellegűek.) 

5. Partnerekkel való együttműködés (maximum ½ oldal)

Csak abban az esetben kell kitölteni, ha van partnerszervezet!

5.1. Kérjük, röviden fejtsék ki, hogyan zajlott a projekt beszámolási időszakában a partnerekkel való együttműködés – külön térjenek ki, hogy a terv szerint haladt-e az együttműködés, vagy esetlegesen milyen problémák merültek fel, hogyan törekedtek, törekednek ezek megoldására, milyen terveik vannak a jövőre nézve (maximum ½ oldal terjedelemben).
Az alábbi táblázatot minden egyes partnerre vonatkozóan ki kell tölteni! A táblázat több együttműködő partner esetében szükség szerint lemásolható. (Az adatok a pályázati anyagból átmásolhatóak)

	
	Partner 1
	Partner 2

	A szervezet neve 

(hivatalos név)
	
	

	Kapcsolattartó személy
	
	

	Telefonszám
	
	

	Fax szám
	
	

	E-mail cím
	
	

	A partner bevonásnak indoka:


	
	

	A tervezett projekt végrehajtásban betöltött szerepe
	
	

	A projekt összes költségéből való részesedése (euróban)
	
	


6. Nyilvánosság (maximum 1 oldal)

6.1. Kérünk a projekthez kapcsolódó kiadványokból egy mintapéldányt, valamint fotókat, újságcikkek másolatát (internetes megjelenés esetén elég a linket beírnia) postai vagy elektronikus úton!

7. A következő időszakra vonatkozó tervek (csak negyedéves részbeszámoló és 12 hónapnál hosszabb projektek éves beszámolója esetén töltendő ki - maximum ½ oldal)

7.1. Kérjük röviden foglalja össze a következő projektmegvalósítási időszakra vonatkozó akciótervet, tervezett lépéseket, illetve azokat a tevékenységeket, amelyek vélhetően változni fognak a jelen beszámolási időszakban szerzett tapasztalatoknak köszönhetően. Kérjük, törekedjen a konkrét, tényszerű, számszerű megfogalmazásra.  

8. A projekt fenntarthatósága (csak végső beszámoló esetén és 12 hónapnál hosszabb projektek éves beszámolója esetén töltendő ki – maximum 1 oldal):

8.1. Kérjük, fejtsék ki a projekt folytatásának lehetőségét, milyen lépéseket tettek illetve kívánnak tenni a projekt eredményeinek fenntartása érdekében az alábbi fenntarthatósági szempontoknak megfelelően:

8.1.1. Pénzügyi fenntarthatóság (Hogyan fogják a tevékenységet finanszírozni a Norvég Civil Alap támogatásának befejeződése után?)

8.1.2. Szervezeti fenntarthatóság (A tervezett projekt befejezésekor rendelkezésre áll-e a folytatáshoz szükséges szervezeti háttér? A projekt eredményei mennyiben járulnak hozzá a szervezet szakmai tevékenysége folytatáshoz?)

9. Horizontális szempontok (csak végső beszámoló esetén töltendő ki – maximum 1 oldal):

9.1. Ismertessék, hogy a projekt mennyiben tett eleget a fenntartható fejlődés elvének!

9.2. Ismertessék, hogy a projekt mennyiben tett eleget az esélyegyenlőség elvének!

9.3. Ismertessék, hogy a projekt mennyiben tett eleget a jó kormányzás elvének!

A projekt megvalósítás/előrehaladás bemutatása

· Pénzügyi beszámoló -

A pénzügyi beszámolóhoz a mellékelt Excel formátumú „pénzügyi beszámoló” táblázatokat kérjük visszaküldeni. 

A pénzügyi táblázatban az átváltáskori FT/EURO árfolyamot kell feltüntetni. Az átváltásnál a támogatási összeg átutalásakor az Ökotárs Alapítvány  bankja által alkalmazott árfolyamot kell használni. Ezt az árfolyamot megkaphatjuk, ha a számlára érkezett Forint összeget elosztjuk a szerződésben az  adott utalási részlet EURO összegével.
A pénzügyi beszámolóhoz kérjük csatolni a támogatási összeg jóváírásáról a banki kivonatot. 

A pénzügyi beszámoló benyújtásakor nem kell a számlamásolatokat és egyéb dokumentumokat (jelenléti ív, jegyzőkönyv, szerződés, stb.) mellékelnie. A lebonyolító szervezetek a beszámolók benyújtása után 15 napon belül kérik be a kifizetéseket igazoló bizonylatok általuk kiválasztott 10%-ának másolatát, és szükség esetén fenntartják a jogot valamennyi bizonylatmásolat és a projekt megvalósításával összefüggő dokumentum (szerződés, jegyzőkönyv, jelenléti ív stb.) bekérésére. 

A támogatással való gazdálkodásra az érvényes pénzügyi, adózási, könyvviteli rendelkezések az irányadók. 
A támogató és az EGT/Norvég Finanszírozási Mechanizmus Iroda képviselője illetve megbízottjuk jogosult a támogatás felhasználását ellenőrizni: az ehhez szükséges adatokat, bizonylatokat a felhasználótól bekérheti illetve a felhasználónál helyszíni ellenőrzést tarthat a projekt kezdetétől, a projekt lezárultát követő 5 évvel bezárólag.

A költségvetési sorok támogató felé történő elszámolásához minimum az alábbi dokumentumok szükségesek – amelyek benyújtása csak akkor szükséges, ha a lebonyolító alapítvány azt kéri:  
1. Emberi erőforrások költség:
- munkaszerződés;
- fizetési jegyzék;
- kifizetést igazoló bankkivonat vagy pénztárbizonylat;
- munkabér terhei;
- munkabér terheinek megfizetését igazoló bankkivonat;
- megbízásos jogviszony esetén: szerződés, számla, kifizetést igazoló bankkivonat vagy pénztárbizonylat.
2. Utazási költségek:
· vonat, autóbusz, repülőjegy számlamásolat;
· kifizetést igazoló bankkivonat vagy pénztárbizonylat;
· munkavállaló általi autóhasználat esetén kiküldetési rendelvény;
· üzemanyagszámla.
3. Eszközök beszerzése:
· számla és a kifizetést igazoló bankkivonat vagy pénztárbizonylat;
· tárgyi eszköz beszerzése esetén tárgyi eszköz nyilvántartó karton.
4. Szolgáltatások költsége:
· számlamásolat és a kifizetést igazoló bankkivonat vagy pénztárbizonylat;
· szerződés.
5. Felújítási munkák költsége:
· számla és a kifizetést igazoló bankkivonat vagy pénztárbizonylat;
· tárgyi eszköz beszerzése esetén tárgyi eszköz nyilvántartó karton.
A támogatási szerződés 1./ vagy 2./ pontokban megjelölt támogatási célok jelentős tartalmi változtatásának ill. az egyes összegkeretek közötti jelentős (10%-ot meghaladó) pénz-átcsoportosításnak szándékát a felhasználó köteles az illetékes kezelő alapítványnak előzetesen, írásban bejelenteni.

Amennyiben a bejelentés napjától számított 15 napon belül az alapítvány másképpen nem nyilatkozik - a bejelentést jóváhagyólag tudomásul vette. 

Amennyiben a beszámoló benyújtásával a következő szerződés szerinti támogatási összeg kifizetését kéri, kérjük, mellékeljen egy a szervezet hivatalos képviselőjének aláírásával ellátott kérelmet a pontos összeg feltüntetésével. 

Szerződés szám (hivatkozási szám): 





Norvég Civil Támogatási Alap - 


http:// www.norvegcivilalap.hu
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