ZOLDOVEZET

Segédlet a Zoldovezet Program beszamoloinak elkészitéséhez

1. Mire valo a palyazati beszamolo?

A palyazati programok beszamoldi visszajelzést adnak a tamogaténak arrdl, hogy a timogatasokat a
szervezetek munkajan kereszttl hasznos célra forditottuk. Kedvezé esetben azonban ennél tobbre is
jok: elkészitésiik soran a palyazo szervezet is atgondolhatja és értékelheti sajat munkajat (még akkor is,
ha ezt nem osztja meg részletekbe menden az adomanyozéval). A beszamold tehat azon tdl, hogy a
program konkrét 1épéseit és eredményeit felsorolja, attekintést ad azokrdl a tapasztalatokrol, amelyeket
a program lebonyolitasa soran a palyazok megszereztek.

Az alabbiakban egy altalanos utmutatét adunk a beszamolok elkészitéséhez. Ezt minden esetben a
szerz6déssel egyiitt kell értelmezni.

2. A palyvazé és az Alapitvany egyiittmiikodésérdl

El6fordulhat, hogy a program nem éri el a palyazatban kitdzott célokat. Ennek tobbféle oka lehet - am
akarmi is az, kérjik, hogy a felmeril6 nehézségekrdl, valtozasokrol mar ,,utkézben”
tajékoztassak az Alapitvany programvezet§jét. Igy lesz ugyanis esély arra, hogy ezekre a
nehézségekre id6ben megoldast talaljunk. Ha a problémakrol csak a beszamolobol értesiiliink, vagy
éppen a beszamolé elmaradasa jelzi, hogy a program nem vagy nem az elvart médon valosult meg,
akkor mar igen nehéz mindenki szamara kedvezé megoldassal zarni a palyazatot.

Az Alapitvanynak is az az érdeke, hogy sikeres programok valdsuljanak meg, ezért célszerd partnerként

tekinteniink egymasral Kérjik, hogy ezt a megkozelitést az egész palyazati folyamat soran tartsak szem
el6tt és a felmertild problémak esetén kérjenek segitséget!

3. Technikai kérések a kapcsolattartashoz és a beszamolashoz — FONTOS!

1. A palyazati folyamat attekinthet6sége érdekében kérjik, hogy a palyazattal, a program
megvalositasaval kapcsolatos mindennemid kérést, kérdést irasban kildjenek meg
Alapitvanyunknak (a zoldovezet@okotars.hu cimre). Igy marad ugyanis nyoma a kérdésnek és a
valasznak is.

2. Kérjik, hogy a beszamolén és minden — az Okotars Alapitvanynak kiildétt - levelezésen
tiintessék fel palyazatuk nyilvantartasi szamat (pl. Zoldovezet 2018/..... )! Ez lehet6vé teszi
szamunkra, hogy minél hamarabb valaszolhassunk.

3. Kérjik, hogy a szervezet alapadataiban t6rténé valtozasokat haladéktalanul jelezzék az
Okotars Alapitvany felé. Milyen adatokra gondolunk? A kévetkezbkre: a szervezet nevének vagy
cimének megvaltozasa, a kapcsolattartd személyének vagy elérhetéségének megvaltozasa, banki
adatok valtozasa, hivatalos képvisel6 megvaltozasa, vagy a bejegyzési végzésiikben bekdvetkezett
egyéb valtozasok.
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4. A tartalmi beszamolot elektronikusan kérjiik megktldeni. A pénzigyi 6sszefoglalé tablazatot (1d.
lentebb) Excel tablaban kiildjék meg! A szamlamasolatokat és egyéb pénzligyi bizonylatokat szintén
elektronikusan kuldjék meg, a zoldovezet@okotars.hu cimre varjuk a beszamolot!

5. Kérjiikk, hogy a program sorin igyeljenek a tamogat6i logék (MOL Magyarorszag, Okotars
Alapitvany) megfelel6 feltintetésére a programhoz kapcsolédoé sajat kiadvanyokon, plakatokon,
honlapon! Kérjiik, hogy — lehet8ségeikhez mérten - a program megvaldsitasa soran tigyeljenck a
kornyezeti szempontokra, azaz példaul hasznaljanak djrahasznositott papirt, koérnyezetbarat
festéket, eszkozoket, stb. A beszamolot is szivesebben olvassuk, ha ujrahasznositott papiron,
kétoldalasan nyomtatva érkezik :)

4. A beszamold elkészitésének mddja - Tartalmi rész

4.1 Kérjiik, hogy kézvetleniil a tartalmi beszamolo elején soroljak fel a palyazat f6bb adatait!

Szervezet neve:

Palyazat cime:

Palyazat azonosit6 szama:

A kapcsolattartd neve:

A beszamolot készit6 kapcsolattartd elérhet6ségei (email cim, telefonszam):
Az elnyert Osszeg:

A palyazat eredeti futamideje:

A palyazat moédositott hatarideje (ha volt ilyen):

4.2 Kérjiik, hogy az alapadatok megadasat kévet6en, kézvetleniil a tartalmi beszamolo elején
soroljak fel a szamszertisithet6 eredményeket!

1.

Mekkora tertiletet sikertilt a program soran parkositani/betltetni/helyrehozni/kialakitani?

2. Osszesen hany énkéntes vett részt a program megvaldsitasiban?
3. Hany fat/cserjét sikertlt eliiltetni?

4.3 Kérjiik, hogy réviden (par mondatban) foglaljak 6ssze a projekt céljat, a f6bb
tevékenységeket és eredményeket. Ez az 6sszefoglal6 keriil majd ki a honlapunkra, az éves
jelentésbe és/vagy a megvalosult projektek ismertet8i kozé, ezért kérjiik, hogy ezt a tészt ne a
szervezet nevében, hanem a szervezetrdl irjak.

4.4 Kérjiik, hogy részletesen ismertessék a projekt megvalositasanak menetét! Ebben az alabbi

kérdésekre térjenek ki! Kérjiik, hogy ne hosszan, hanem réviden, lényegre térGen
fogalmazzanak!

Hogyan zajlott le a program? Mik voltak a f6bb 1épések és ezeket konkrétan kik végezték el (a
palyazoé szervezettol)?

Kikkel miikodtek egyiitt, kiket vontak be, kiktél kaptak segitséget? Ok milyen tevékenységeket
végeztek?

Mennyiben sikertlt elérni a kitGzott célokat? Miben kellett eltérni a tervektdl és az eltérésnek mi
volt az oka?

Milyen tapasztalatokat szereztek a program soran? Mit értékelnek sikerként és mit csinalnanak
masképp?

Voltak-e olyan kiilsé (nem Oné&ktdl fiiggd) tényezbk, amelyek akadalyoztak vagy segitették a
program megfelel6 megvalositasat? Ha igen, mik voltak ezek?

Osszességében hogyan hatott (hatott-€) a program a helyi kozdsségre?

Osszességében hogyan hatott (hatott-€) a program a megvaldsitd szervezetre és a bevont
partnerekre?

Vannak-e a megvalositott programbdl kovetkezé tovabbi terveik? Ha igen, mik ezek?
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9. Ha a fentieken tdl van még valami, amit fontosnak tartanak megosztani a tamogatokkal, azt is
szivesen olvassuk a beszamolo végén!! :)

4.5. Kérjiik, hogy a beszamoléhoz csatoljanak mindenféle dokumentumot, kiadvanyt, amelyek
a tartalmi beszamoldban leirtakat tamasztjak ala, azt igazoljak!

Mik lehetnek ezek?
* Mintapéldany az elkésziilt plakatokbdl, kiadvany(ok)bol.

* Fotéok a programrdl. Ezeket kiildhetik e-mailen (ha nem tébb 5 db-nal), valamint
megadhatnak egy linket is, ahonnan letSlthetéek. CD-t, DVD-t csak akkor kildjenek, ha nagy
mennyiségl képrél van szo. Alapvetéen azonban nem a képek mennyisége szamit, hanem az,
hogy olyan képeket kiildjenek, amelyeken latszanak a programon résztvevék, a
munkafolyamatok, valamint a program eredménye (a feltjitott tertlet, a kialakitott fiszerkert,
sth.). Amennyiben timogatéi tablat is kihelyeztek a helyszinre, errdl is kértink egy fotot.

Média-megjelenések a programrol. Ujsigeikkek masolata, webes megjelenések esetén
honlap-linkek. Helyi tévé vagy radiémuisorok megnevezése, amelyben szerepelt a program (a
helyi tévé vagy radié neve, a misor neve, a musor készit6jének neve, a misor kézreadasanak
idépontja, ki nyilatkozott benne a szervezet részérél). Ha készult internetre felrakhat6 kisfilm,
akkor annak linkjét kérjik megkiildeni.

* A tamogatéi log6 feltiintetésének igazolasa (koételezd). Kérjik, hogy a program soran
tgyeljenek a tamogatéi logd feltiintetésére a programhoz kapcsolédd sajat kiadvanyokon,
plakatokon, honlapon! A tamogatdi logokkal ellatott nyomtatott anyagokbdl egy példanyt
kérink. Amennyiben van a programhoz kapcsolédé honlap, ahol elhelyezték a tamogatdi
logdkat, akkor ennek az oldalnak a kézvetlen linkjét kérjik megkiildeni.

Egyéb, az adott palyazat megvaldsuldsat alatamaszté dokumentumok, jelenléti ivek,
kimutatasok.

5. A beszamolo6 elkészitésének modja - Pénziigyi rész

1 .Kérjiik, hogy a pénziigyi beszamol6 tablazatot a kévetkez6 formatumban adjak meg,
Excel tablaban és ezt elektronikusan kiildjék meg nekiink! (Ha az Excel tabla elkészitése
jelentés nehézséget okozna, akkor megfelel a Word valtozat is.)

Szamla | Koltség Kifzetés Szamla Sajat, A Mol Moltol kapott | Eltérés az
sorszam | megnevezé | datuma* | Gsszege illetve tamogatasbol | tamogatas eredeti

aa se mas felhasznalt (szerz6dés koltségvetéstl
beszam forras Osszeg szerint) (%0-ban)
oléban (6nrész)




Bérkoltség 10 Ft 0 Ft 10 Ft 10 Ft 0%
(6sszesen)
1. Név, 2011-01- 5Ft 5Ft
januar 31
2. Név, 2011-03- 5Ft 5Ft
februar 03
Kiadvany 5 Ft 2 Ft 3 Ft 3 Ft 0%
(6sszesen)
3. Nyomdak | 2011-04- 5Ft 2 Ft 3 Ft
Oltség 30
Osszesen: 15 Ft 2 Ft 13 Ft 13 Ft 0%

* Készpénzes szamla esetén a kiadasi pénztarbizonylat datuma. Utalasos szamla esetén az utalas datuma.

Kérjik, hogy a fenti tablazatban szereplé bizonylatok masolatit az elsé oszlopnak megfelelé
sorszamozassal lassak el, ennek megfelel6en tegyék sorba és igy kiildjék meg nektnk!

Kérjik, hogy amennyiben az egyes koltségkategoriak (pl. névények, szallitas, kommunikacios kiadasok,
sth.) esetében 10%-nal nagyobb eltérés lenne az adott sorra megitélt 6sszeghez képest, akkor ezt
indokoljak a beszamoléban. A 10%-nal nagyobb eltérést egyébként el6zetesen — irasban - be kell
jelenteni az Okotars Alapitvanynal (I. az adomanyi szerz6dés), mert ez kéltségvetés modositassal jar!

6.2 Megkiildendd bizonylatok - fénymasolatban:

Kiadasokrol sz6l6 szamlak és a hozzajuk kapcsolédo kifizetési bizonylatok (készpénzes szamlak
esetén a kiadasi pénztarbizonylatok masolata, atutaldsos szamlak esetén a banki
atutalast igazol6 banki bizonylat masolata is!!). Amennyiben nem vezetnek hazipénztarat és
ezért nem allitanak ki a készpénzes kifizetésekhez kiadasi pénztarbizonylatokat, akkor errdl
kértink egy nyilatkozatot!

Targyi eszkOz beszerzése esetén targyi eszkoznyilvantarté karton/leltarba vételi karton
masolata.

Onrész meglétének igazolasa:

* ha errél van szamla, akkor annak fénymasolata

* ha nincs, akkor a felajanlas, természetbeni hozzajarulas megnevezése (pl. ebéd

készitése x f6 6nkéntes ellatasara, x kobméter f6ld szallitasa 1 alkalommal, stb.), valamint
ennek becsilt értéke (ezt kérjiik feltintetni a pénzigyi 6sszesitd tablazatban).

6.3 Kérjiik toltsék ki a kovetkezd linkeken talalhat6 kérdSiveket! Csak szamokat kell beirni, ne

irjak utana hogy ft, vagy db stb!

https://docs.google.com/forms/d/1e03n0A50bD3TjuQsG50hY ujiVI-I-uSOMIXAOU7pNM/edit

https://docs.google.com/forms/d/1fCGU2-yQfpxVAKCaffoYtDibWq4ZhQn-FvYIsI TO6He/edit



https://docs.google.com/forms/d/1e03noA50bD3TjuQsG5ohY_ujiVI-I-uS0MlXAOU7pNM/edit
https://docs.google.com/forms/d/1fCGU2-yQfpxVdKCaffoYtDjbWq4ZhQn-FvYIsLT06Hc/edit

https://docs.google.com/forms/d/1D5pMCelvAHANIIX pziW4-e6d5xLy8 KIWxbajYOQQvOQ X8/ edit

Ha barmi kérdés felmertilne a beszamoldkkal kapcsolatban, Tokodi Néra szivesen ad valaszt a (06-1)
411-3500 telefonszamon vagy a zoldovezet@okotars.hu e-mail cimen.
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