[bookmark: _GoBack]EFOP 343 - Egyéni szakmai beszámoló kitöltési segédlet 
(keresetkiegészítések és megbízási szerződés)

A projektben foglalkoztatottak egyéni szakmai beszámolójának elkészítése és a projekt irodában történő leadása a feltétele a szakmai vezetés részéről történő Teljesítés igazolás kiadásának, és a kifizetés elindításának!

Egyéni szakmai beszámoló készítése 3 szerződés típusnál és az alábbi időpontokban szükséges:
1.) Eseti keresetkiegészítésnél – a szerződés lejártakor
2.) Megbízási szerződésnél – a szerződés lejártakor
3.) Rendszeres keresetkiegészítésnél – a projekt GANNT-jában szereplő negyedévek végén, az adott negyedévre vonatkozóan (pontos naptár a segédlet végén található)

A beszámoló leadásának határideje:
· Eseti keresetkiegészítés: A szerződés lejártát követő hónap 5-éig.
· Megbízási szerződés: A szerződés lejártát követő hónap 5-éig.
· Rendszeres keresetkiegészítés: Minden a projekt GANNT-jában szereplő negyedévek végét követő hónap 5-éig

Formai elvárások:
· Kérjük a projekt Coospace felületén lévő aktuális sablont használják (a keresetkiegészítések és a megbízási szerződés sablonja eltérő).
· Kérjük töltsék ki a szakmai beszámoló sablon fejlécében szereplő adatokat a szerződésük alapján.
· A Szakmai beszámoló aláírás dátuma a szerződési időszak utolsó napja legyen.

Tartalmi elvárások:
· A szerződésben vállalt feladat elvégzésének részletes leírása – a szerződésben szereplő kulcsszavak alapján szükséges bemutatni a pályázatban az adott időszakban elvégzett feladatokat. 
· Amennyiben valamilyen mennyiségi egység alapján történik a feladat elvégzése (pl: heti 20 óra, 100 oldal tananyag stb.), akkor a beszámolóból egyértelműen ki kell derülnie, hogy teljesült a szerződésben rögzített mennyiség.
· Kérjük sorolják fel az alátámasztó dokumentumokat (pl. tanulmány, kérdőív, jelenléti ív, stb)
· A szakmai beszámoló mellé kérjük csatolják ezeket az alátámasztó dokumentumokat (ha ezek eredetiben benne vannak az altéma szintű beszámolóban, akkor ide elegendő másolati példány)

Kérjük a szakmai beszámolót aláírás előtt küldjék meg emailban a projekt irodának ellenőrzésre.
Rendszeres kereset kiegészítés beadási időpontjai, azaz
a GANTT „negyedévek” záró időpontjai:
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