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1.Bevezetés

Az atmutaté segitséget nyujt az Emberi Er6forras TaAmogataskezel6 (tovabbiakban: Lebonyolit6) altal
kezelt 2017. évi Csodri Sandor Program palyazatok pénziigyi elszamolasanak és szakmai
beszamolo6janak elkészitéséhez.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a tAmogatast
rendeltetésszerlien, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (tovdbbiakban: Tamogatd) dontése szerinti
célnak megfelelGen, a szerz6désben rogzitett keretek kozott hasznalta fel.

2. SZAKMAI BESZAMOLO

A Kedvezményezett koteles a tdmogatasi program megvaldsitasarél, a tdmogatott tevékenység
megvaldsitidsanak szakmai vonatkozasairdl, tapasztalatair6l a tamogatds teljes 0Osszegének
rendeltetésszeri felhasznalasardél elszamolni a pénziigyi elszadmolds és a szakmai beszamol6
(egylittesen: beszamold) benyujtasaval, amelynek végsé hatarideje 2018. julius 30. (amennyiben a
tAmogatasi szerz6dés/ tamogatoi okirat masként nem rendelkezik).

A teljes koriien Kitoltott beszamolot az EPER rendszerben kell benyujtani. Az elszamolashoz
szlikséges esetlegesen bekiilldendé dokumentaciét (lasd 3.6 pont) és egyéb alatamaszt6 iratot a
Lebonyolité cimére sziikséges bekiildeni:

Emberi Er6forras Tamogataskezel6, Csoori Sandor Alap, 1387 Budapest, Pf. 116.

A beszamold kitoltésével és mellékleteinek csatoldsaval a Kedvezményezettnek hitelt érdemléen
bizonyitania kell a palyazati program tdmogatasi szerz6dés/tdmogatoi okirat szerinti megvaldsulasat.
Ezen kotelezettség megszegése szerzédésszegésnek mindsiil, melynek bekovetkezése esetén a
Tamogato a tAmogatasi szerz6déstdl/tamogatoi okirattol elallhat.

A szakmai beszamolé célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok megval6sitasat
bemutassa.

A szakmai beszamol6t a tamogatasi szerz6désben/tamogatéi okiratban eldirtakkal 6sszehasonlitd
modon Kell elkészitenie. A szakmai beszamoldban felsorolt megval6sitott feladatoknak igazodniuk kell
a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz.

A szakmai beszamolot az alabbiak szerint kell elkésziteni:

1) Szdveges szakmai beszdmold:

A szoveges szakmai beszamoldt az EPER rendszerben kell elkésziteni a ,Beadott palyazatok”
meniipont kivalasztasa utan a ,Beszamol6é beadasa” nyomoégomb hasznalataval az EPER palyazoi
kézikonyvben leirtak alapjan.



2) A pénziigyi elszamolas elkészitésének 1épései:

1. Bizonylatok feltoltése
1/A. A [Bizonylatok listaja] oldalra belépve online mddon.

1/B. Egy specidlis excel fajlban (fajl letoltése) sajat gépén tudja rogziteni a bizonylatok adatait, amit a
[Bizonylatok csoportos feltoltése] funkcioval tud a rendszerbe importalni.

1/C. Korabban feltoltott bizonylatokon 1évé maradvanyosszegeket is el lehet szamolni a megfelel
koltségvetési sorhoz rendelve a [Hozzarendelés] funkciéval.

1/D. A [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkcié segitségével feltoltheti az eddig még nem
rogzitett bizonylat adatait és egyb6l koltségvetési sorhoz rendelheti.

2. Bizonylatok koltségvetési sorhoz rendelése
A bizonylatokat koltségvetési sorhoz kell rendelni és meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepl6
0sszegbdl mennyit kivan elszamolni az adott koltségvetési soron:

2/A. Amennyiben az 1/D. pontban emlitett [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkciot hasznalja,
akkor egy 1épésben koltségvetési sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

2/B. Ha az 1/B pontban leirt [Bizonylatok csoportos feltéltése] funkciéval vitte fel az EPER-be a
bizonylatokat, akkor a [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkcidt kell hasznalni gy, hogy a
[Bizonylatlista] segitségével kivalasztja a megfelel6 bizonylatot. A [Bizonylatlista] gombbal elért
feltileten feliil szerepel a legutoljara feltoltott bizonylat, de hasznalhatja a szokasos EPER sziir6
funkcidkat is a bizonylat kikereséséhez.

2/C. Ha korabban rogzitette a bizonylatot, vagy mas palyazatndl is elszamolta és azon még van
maradvanyosszeg, akkor a [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkciot kell hasznalni ugy, hogy a
[Bizonylatlista] segitségével kivalasztja a megfelel6 bizonylatot.

2/D. A [Hozzarendelés] funkcidval az el6zbleg feltoltott bizonylatokat tudja egyszerre tobb
koltségvetési sorhoz rendelni.

3. A pénziigyi elszamolas attekintése és véglegesitése

A |Koltségvetési adatok| fiillon tudja attekinteni a pénziigyi elszdmoldsat. Ha valtoztatni kivan az
hozzarendeléseken, a [Hozzarendelés mddositasa] funkcioval tudja mddositani a hozzarendelés
Osszegét, a koltségvetési sort, vagy torolni a hozzarendelést.

Ha ellendrizte a pénziigyi elszamolasat, a [Véglegesités] funkciéval tudja lezarni a pénziigyi
elszdmolasat, amely utdn mar nincs mdd valtoztatasra.

4. Szamlabsszesité nyomtatasa

Véglegesités utan a beszamol6 oldal [Szamladsszesitd] funkciodjat kell hasznalnia, amellyel a rendszer
elkésziti a pénziigyi elszamolas hivatalos irasos dokumentumét.

Kérjiik, a ,Véglegesités” gomb hasznalata el6tt ellendrizzék az alabbiakat:
v A szoveges szakmai beszadmol6 minden kotelezé mezdje Kitoltésre Kertiilt.

4



NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A Kedvezményezett a megvalésult program tevékenységei sordn, kommunikaciéjaban,
reklamanyagain, a tdimogatasbol megjelentetett kiadvanyaiban koteles a Cso6ri Sdndor Alap, az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma nevét és hivatalos grafikai logéjat megjeleniteni.

Alogé elérési utvonalai:
. EMMI: http://www.emet.gov.hu /hirek/arculati elemek/

A Kedvezményezett koteles barmely, a tadmogatott programhoz kapcsoléddé eseményrdél (pl.
dijatad6/kiallitas/konferencia) a Lebonyolitét elektronikus titon irasban értesiteni. Az eseményrol
sz0l0 értesitést elektronikus uton az cssp@emet.gov.hu e-mail cimre kell megkiildeni, A
rendezvény bejelentd lap letolthet6 a www.emet.gov.hu honlaprdél. A bejelentd laphoz csatolni kell a
meghatarozott arculati elemeket tartalmazé meghivét, plakatot is.

3. Pénziigyi elszamolas

3.1 Altaldnos tudnivalok

A pénziigyi elszamolds keretében a Kedvezményezettnek a tdmogatasi szerz6désben/tdmogatoi
okiratban megjelolt id6szakban megvalésult gazdasagi események koltségeit, a tdmogatasi Osszeg
felhasznalasat igazold pénziigyi bizonylatokra vonatkoz6é szamladsszesité egy eredeti, hivatalos
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képviselé altal alairt, bélyegzovel ellatott példanyat sziikséges benyujtani.

A tamogatott tevékenység idStartamahoz igazodd, a Kedvezményezett nevére szold szamlik, a
beruhazas aktivalasat igazolé szamviteli okmanyok, egyéb szamviteli és adohatésagi felhasznalasra
alkalmas helyettesité okiratok, bizonylatok, valamint azok adataival megegyezfen Kkitoltott
szamlaOsszesit6 a pénziigyi beszamol6 része, azonban az elszadmolas részeként postai dton
kizardlag a szamladsszesito kitoltését kovetéen az EPER rendszerben az ellen6rz6 program
altal megjelolt szamviteli bizonylatokat sziikséges benyujtani!

Az ellendrzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha az Osszesitén tiz darabnal kevesebb bizonylat
szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab bizonylatot kell bevonni ugy, hogy az
ellen6rzott szamlak osszege elérje az 6sszesitében szerepld érték minimum 10%-at.

Az elszamolast az altalanos forgalmi adérdl szélé 2007. évi CXXVIL toérvény (tovabbiakban: AFA
torvény), a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli térvény), valamint a
23/2014. (VL. 30.) NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleld, a gazdasagi
esemény felmertlt koltségeit aldtdmasztd szamviteli bizonylatok és annak értékének pénziigyi
teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatok masolatainak megkiildésével kell megtenni.

Fontos, hogy a szamviteli bizonylat tartalma kapcsol6djon a programhoz, a szamviteli bizonylatok
altal alatdmasztott gazdasagi események teljesitési datumai, teljesitési idészakai kapcsolddjanak a
projekt megval6sitasahoz, tamogatasi id6szakhoz, valamint a szerz6désre hivatkozé bizonylatokhoz
csatolni kell a kapcsol6do szerzédéseket.


http://www.emet.gov.hu/hirek/arculati_elemek/

A szamlan szerepld teljesitési datumnak és - amennyiben feltiintetésre Keriilt a teljesitési datum
mellett - teljesitési id6szaknak is a tamogatasi id6szakba kell esnie.

Koziizemi szdmldk sajatossagara tekintettel a szamlan szerepld elszamolasi id6szakot (leszamlazott
id6szakot) kell figyelembe venni, azaz annak kell beleesnie a tAmogatasi id6szakba. Kéziizemi szamlak
esetében - amennyiben a szamlazott idészak részben kiviil esik a projektid6szakon - a szdmlazott
id6szaknak a projekt id6szakra jutd 0sszegét aranyositassal lehet figyelembe venni oly médon, hogy a
szamla kifizetésének legkés6bbi idopontja nem lehet késébbi mint 2018. junius 30. (Erre a hataridére
vonatkozdan médositasi lehetéség nincs.)

A szazezer forint értékhatart meghaladdé értékii, aru beszerzésére vagy szolgaltatas
megrendelésére iranyulé szerzédést kizarolag irasban kothet a Kedvezményezett. (irasos
szerz6désnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is.) Az elszamolas soran hianyos, vagy
hianyosan Kitoltott, olvashatatlan, nem a hivatalos képvisel6 altal hitelesitett dokumentum, nem
szabalyos alairassal benyujtott bizonylat masolat nem fogadhaté el.

A pénziigyi elszamolast a tAmogatasi 0sszegrdl kell elkésziteni, a palyazatban talalhaté koltségvetés -
modositas esetén a legutolsé elfogadott - kdltségtipusai és Osszegei alapjan.

A kovetkezo6 pontokban szeretnénk felhivni figyelmét néhany fontos informaciora.

3.2 Pénziigyi elszamolds formai kellékei

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a tamogatasi szerz6désben/tamogatdi

okiratban megjelolt id6szakot terhel6 koltségek kiegyenlitését igazoldé dokumentumokat tartalmazé

szamlaosszesitot kell benyujtania az aldbbiak szerint:

- apénzugyi bizonylatokra vonatkozo szamlaosszesitot az EPER segitségével kell elkésziteni,
a beszamolo véglegesitése utan;

- az EPER-b6l kinyomtatott szamladsszesité nyomtatvanyt meg kell kiildeni papir alapon.

FIGYELEM!

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot rogziteni sziikséges az EPER-ben! A
Kezel6 a bekiildott szamladsszesité alapjan valasztja ki ellendrzésre a papir alapon
benytjtand6 szamviteli bizonylatokat, amelyrdl a Kedvezményezettet értesiti.

3.3 Szdmviteli bizonylatok

Felhivjuk figyelmét, hogy az elszamolas soran, a szamladsszesité alapjan bekért szamviteli
bizonylatok csak formailag megfelel6en és hianytalanul kitoltotten fogadhatéak el. Az elszamolas
sordn hidnyos, vagy hianyosan kitoltott, olvashatatlan vagy nem a hivatalos képvisel§ altal hitelesitett
dokumentum, vagy nem szabdlyos alairassal benyujtott szamviteli bizonylat masolat nem fogadhato el.
Ezért kérjiik, kiilonosen a szamla atvételekor ellendrizze, hogy a szamla alakilag és tartalmilag
megfelel-e az AFA térvényben leirtaknak, valamint, hogy szamszakilag is megfeleléen van kitéltve.

3.3.1 Szamla

Az alabbi adatok meglétét és olvashatdsagat feltétleniil ellendrizze a szamla atvételkor:
- aszamla sorszama és kiallitasanak kelte;



- aszallitdé neve, cime és ad6szama;

- avevl neve és cime;

- ateljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatdl;

- az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan - a torvényben alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége, illetdleg a nyujtott szolgaltatas
megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett valasztasa alapjan - a torvényben
alkalmazott SZ], tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd;

- az ado¢ alapja és mértéke (egyszertisitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték
adét is tartalmazo 6sszege, jogszabalyban meghatarozott adémértéknek megfelel6 szazalékérték);

- aszamla ,6sszesen” értéke forintban.

Kérjiik, tigyeljen arra, hogy a szamlan a Kibocsat6 a teljesités napjaként csak egy adott napot
jel6ljon meg és ne id6szakot, mert ezt az AFA torvény altal tAmasztott feltételek megkovetelik.

Adomentesség esetében a szamlan egyértelmii utalasnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nytjtasa mentes az ad6 alél (leggyakoribb jelolés: AM). IlletSleg az AFA torvény 176. §-a
alapjan egyszertisitett adattartalommal, adémentes termék értékesitése, szolgaltatds nyudjtasa esetén
kiallitott szamlan az ,AFA-térvény teriileti hatalyan kiviil” kifejezés feltiintetése kotelezé.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ vagy SZ] szam, abban az esetben a pénziigyi elszamolas
ellendrzésekor a szamlan szereplé megnevezés, a szamla tartalma alapjan kertl a szamlan szerepld
koltség, raforditas besorolasra az egyes koltségkategoridkba, ezért kérjiik, ellendrizzék a szamlan
szerepld termék vagy szolgaltatas megnevezését.

A pénziigyi elszamolas részeként a Kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és cimére
kiallitott szamla, szamviteli bizonylat fogadhaté el. Abban az esetben, ha a kedvezményezett
gazdalkodasat egy masik szervezet végzi, szintén kérjiik, hogy a kedvezményezett neve és cime
szerepeljen a szamlan;
- elfogadhaté az a szamla, amelyen szerepel a gazdalkodast végzd fenntartd szervezet neve,
illetve mellette annak
- azintézménynek a neve, amely a tAmogatas kedvezményezettje;
- amennyiben a szamlan csak a fenntartd, vagy gazdalkodasat végzs6 szervezet neve szerepel,
kérjik mind a fenntarté/gazdalkodé szervezet, valamint a kedvezményezett nyilatkozatat,
miszerint a szamlan szerepld tétel a kedvezményezett koltségvetését terheli.

Amennyiben a palyazo kotelezettségvallalo kozremiikodésével kotott szerzddést, ugy a
kotelezettségvallalé nevére és cimére kiallitott szamlak és pénziigyi bizonylatok is elfogadhatok.

A pénziigyi elszamolas részeként csak a Kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és cimére
kiallitott szamviteli bizonylat fogadhat6 el. Amennyiben a szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is
szerepel, akkor a fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével. Abban
az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szél a szamviteli bizonylat, hanem valamely
miikddési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton 1év6 fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett
székhelye, hanem valamely m{ikddési helye, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerzédés,
NAV bejelenté a telephelyrél, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szdmviteli bizonylaton
feltiintetett cim hogyan kapcsolddik a szervezet miikodéséhez. Amennyiben a Regisztracios
Nyilatkozat bekiildésekor a Sajat adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és NAV bejelentét is
csatolt bekiildéskor, ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Eldlegszamla pénziigyi elszamolads részeként torténd benyujtasa esetén, csak a hozza kapcsol6dd
pénziigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyiitt szamolhat6 el.



3.3.2 Szamla javitasa

A szamla javitasara csak a szamla kibocsatéja jogosult.

A szamla szabalyos javitasat az AFA torvény 170. §-aban foglaltak szabalyozzak, amelyek értelmében a
szamlat mindig a szamla kibocsatéjaval kell javittatni.

Gépi szamla kézzel torténd javitasa nem megengedett.

- aszamla stornirozasa esetén mind az eredeti, stornirozott szamla mind az Gj szamla hitelesitett
masolatat, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a helyesbit6 szamla
hitelesitett masolatat be kell nytjtani.

- gépi szamla javitasa torténhet a szdmlakibocsajté altal kiallitott ,Szamlaval egy tekintet ala es6
okirat” kiallitasaval is.

Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma:

- az okirat kibocsatasanak kelte

- az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizar6an azonositja

- hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat médositja

- aszamla adatanak megnevezése, amelyet a mddositas érint, valamint a moédositas természete,
illet6leg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

3.3.3 Kiilfoldi szamlak

Kiilfoldi szamlak elszamolasahoz minden esetben forditast kell csatolni, valamint ,forintositani”
kell a szamlat! A projekt megvaldsulasat szolgalé miikodési és szakmai koltségek elszamolasakor a
szervezet nevére és cimére kiallitott szamlak, szamviteli bizonylatok elfogadhatéak.

A kilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkezo rendelkezéséket kell betartani:

1. a pénziigyi elszamolas részeként a kiilfoldi szamla mellé, a Kedvezményezett altal cégszeriien
alairt forditast kell csatolni, a forditasnak tartalmaznia kell:

- aszamla sorszamat és kiallitasanak keltét,

- ateljesités id6pontjat,

- avasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van mennyiségét, egységarat,

- avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

- a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténé atszamitasat, az alkalmazott arfolyam

feltiintetésével, figyelembe véve a 2. pontban leirtakat.

A Szamviteli torvény 166.§ (4) bekezdésének megfelelen, az idegen nyelven kibocsatott, illetve
befogadott idegen nyelvii szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely abban az
esetben fogadhaté el a timogatas terhére, amennyiben a magyarul feltiintetett adatok legalabb a fent
leirt, forditassal szemben tdmasztott kovetelményeknek megfelelnek.

2. A kiulfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatds - a Kkiallitd orszag pénznemében
kifejezett - értékét a kovetkezé modokon lehet forintban elszamolni a tAmogatas terhére:
LA forinttol eltéré pénznemben kidllitott szdmla, szdmviteli bizonylat esetében annak végésszegét és az
arra tekintettel elszdmolhato kéltség Osszegét a szdmldn, szdmviteli bizonylaton megjelélt teljesitési
idépontjdban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank dltal kozzétett kézépdrfolyamon kell forintra
dtszdmitani.”
- a szamla értékét a szamla Kkifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti Bank (MNB) altal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon. Amennyiben a Kifizetés napjan az MNB nem
jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra esett a Kkifizetés napja), akkor a
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munkasziineti napot megel6z6 utols6 munkanapon jegyzett arfolyamon lehet
elszamolni a szamla értékét.

- a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepl6 kiadasok, koltségek forintra
torténd atszamitasa esetén az orszagos napilapban a vilag valutainak arfolyamarol kozzétett
tajékoztat6 adatai alapjan, a szamla kifizetésének napjan a Magyar Nemzeti Bank altal jegyzett
devizdra atszamitott értéket kell a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos
devizaarfolyaman forintra atszamitani,

- a forintban hivatalos valutavaltéonal vasarolt valuta, deviza alapjan Kifizetett, kiilfoldi
pénznemben kiallitott kiilf6ldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken kell a
tdmogatas terhére elszamolni a kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett
masolatat is csatolni kell az elszamolashoz,

- a kilféldi pénznemben kiallitott kilfoldi szdmla forintban, atutaldssal teljesiilt kifizetése
esetén, az atutalt Osszeg értékét kell elszdmolni a tdmogatis terhére, amennyiben az
atutalasrol szolé bankszamlakivonatbol egyértelmiien beazonosithaté az adott szamla
kifizetése, és az atutalast igazol6 bankszamlakivonat masolatat is csatolni kell a pénziigyi
elszamolashoz.

Amennyiben a Palyazo kotelezettségvallalo kozremiikodésével kotott szerzdédést, ugy a
Kotelezettségvallalo nevére és cimére kiallitott szamlak és szamviteli bizonylatok is elfogadhatoak.
Amennyiben a tAmogatasi szerz6désben/tdmogato6i okiratban szamlatulajdonos szervezet is meg van
jelolve, tigy a szamlatulajdonos nevére és cimére sz6l6 szamviteli bizonylatok is elfogadhatoak. Ha a
Kedvezményezett a projekt egészére vagy egyes részeinek megvalositdsara egylittmiikodési
megallapodast kotott egy masik szervezettel/személlyel, tigy a szerz6dott fél nevére és cimére sz6l6
szamviteli bizonylatok is elfogadhatéak, de ebben az esetben az egyilittmiikodési
szerz6dést/megallapodast mindenképpen csatolni kell a pénziigyi elszamolashoz is.

Az elszamolashoz bekiilldendé bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamladsszesit6
sorrendjével megegyez6en, hogy a tételes ellen6rzés soran a Kkifizetések egyértelmiien
beazonosithatok legyenek. Az odsszefiiggd dokumentumokat egymas utan fiizzék le (szamla,
kifizetés bizonylata, szerz6dés/teljesitésigazolds, egyéb dokumentum) és minden dokumentumon
szerepeljen a sorszam, hogy az 6sszesité mely sorszamu tételének bizonylata. Az elkésziilt szakmai
és pénziigyi elszamolasrol a benynjtas elott készitsen sajat részre egy masolatot.

3.4. Szamviteli bizonylatok zdradékoldsa és hitelesitése

A gazdasagi események kiadasait igazold szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd hitelesiteni kell a
kovetkezd modon:

Zaradékolas:
- az eredeti szamviteli bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az adott palyazat
palyazati azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul: ... Ft a CSSP-.......-

2017-... pdlvdzati azonositoszamu szerzddés/tadmogatoi okirat terhére elszamolva”
(=ZARADEKOLAS).
Toébb oldalas szamlat minden oldalon sziikséges zaradékolni.

Hitelesités:
- azaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot ezt kovetden le kell fénymasolni, majd a masolatra
pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A mdsolat az eredetivel mindenben
megegyezik.” (vagy ezzel megegyezd tartalmu hitelesitési széveg),




- ezutdn a fénymasolatot a képvisel6nek vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszer( alairasaval,
bélyegzivel és datummal kell ellatnia (=HITELESITES).
To6bb oldalas dokumentumot minden oldalon sziikséges hitelesiteni.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek Kkell elvégeznie. A
képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat.
Amennyiben nem a Kedvezményezett szervezet hivatalos képvisel6je irja ala a benyujtasra Kertilt
dokumentumokat, végzi el a hitelesitést, akkor megfeleld tartalmu, alakszerli meghatalmazast kell
benyujtani. Ezzel szemben tamasztott kdvetelmények:
- ameghatalmazasnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszer{i meghatalmazason szerepeltetni kell:
- aszervezet adatait,
- a szervezet hivatalos képvisel6jének (meghatalmazd) nevét, azonosité adatait (pl.: lakcim,
személyi igazolvanyszam, anyja neve, szliletési hely, id6) és alairasat,
- a meghatalmazott nevét, azonosito adatait (pl.: lakcim, személyi igazolvanyszdm, anyja neve,
szliletési hely, id6) és alairasat,
- az alairasokat hitelesit6 két tand nevét, lakcimét, személyi igazolvanyszamlat és alairasat.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénziigyi elszamolasban bekiildott hitelesitett masolatokon aldirasként
szignot csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a Kedvezményezett szervezet hivatalos
képviselGje irja ala a tAmogatasi igénylésre vonatkozé dokumentumait, a hitelesitést, de nem teljes
(alairasi cimpéldany szerinti) alairast alkalmaz, hanem szignot, akkor megfelel§ tartalmu,
alakszerii szignéra vonatkozé nyilatkozatot kell benytjtani. Az erre vonatkozo nyilatkozattal szemben
tamasztott kovetelmények:
- anyilatkozatnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszer( nyilatkozaton szerepeltetni kell:
o a szervezet hivatalos képvisel6jének nevét, azonosité adatait (pl.: lakcim, személyi
igazolvanyszam, anyja neve, sziiletési hely, id3) és alairasat,
o aszervezet hivatalos képviseldjének szigndjat,
o az alairast, szignot hitelesitd két tana nevét, lakcimét, személyi igazolvanyszamlat és
alairasat.

Ha a szamviteli bizonylat teljes 6sszege nem szadmolhato el, vagy a palyazé nem kivanja elszamolni a
teljes 0sszeget a tdmogatas terhére, akkor a zaradékolasnak az elszamolasba beadllitott 6sszeget kell
tartalmaznia. (Pl.: Kommunikaciés koltségekre az érvényes palyazati koltségvetés 100 000 Ft-ot
engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120 000 Ft. Ebben az esetben ra Kkell irni az eredeti
szamviteli bizonylatra, hogy ,100 000 Ft az CSSP-........ -17-.... palyazati azonositészamu
szerz6dés/okirat terhére elszamolva”.)

3.5. Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatok

Minden, a gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének pénziigyi
teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot is csatolni Kkell, hitelesitve. A kifizetés bizonylata a
tényleges teljesitést tartalmazza, vagyis a szamla kiallitéja felé teljesitett tranzakciérél szol, nem a
kedvezményezett szamlai kozti atvezetésrol.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylat:
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3.5.1. Készpénzes szamla teljesitése esetén
Kiadasi pénztarbizonylat, idészaki pénztarjelentés vagy napléfékonyv fogadhato el:
- haaszervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot id6szaki pénztarjelentés sziikséges;
- egyszeres konyvvitel esetében napléfékonyv, melyen szerepelnie kell a nyit6- és zaro

egyenlegnek;
- Id6szaki pénztarjelentés vagy naplof6konyv esetén oldalhli hitelesitett masolatokat kell
benyujtani.

A pénziigyi beszamoldéhoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
- abizonylat sorszama;
- abizonylat kibocsatéjanak neve, cime és addszama;
- apénztarbdl kiadott (atvett) osszeg;
- akifizetés id6pontja;
- akifizetés jogcime;
- a pénztaros, az atvevd és a Kkifizetést jovahagyo alairasa.(Az 0sszeg atvevijének alairasanal a
»melléklet szerint” megjegyzést nem tudjuk elfogadni a beszamolé ellendrzése soran! )

3.5.2. Atutalassal torténd teljesités

Bankszamlakivonat vagy internetes szamlatorténet:

- bank altal kibocsatott bankszamlakivonat (nyitd- és zaré egyenleggel), tobboldalas
bankszamlakivonat azon részét kell csatolni, amely tartalmazza az intézmény szadmlaazonosité
adatait, a kivonat sorszamat és datumat, és minden esetben a bankszamlakivonatnak az adott
tételre vonatkozo terhelési értesits részét is csatolni kell;

- aKedvezményezett altal el6allitott internetes Un. szamlatérténet, amennyiben az tartalmazza a
nyité- és zaro egyenleget is.

A koénnyebb azonosithatosag érdekében az dsszeg mellett jel6ljék, hogy a szamladsszesitéo mely
sorszamu Kifizetését igazolja.

A pénziigyi teljesitést (Kifizetést) igazold bizonylatok masolatait is hitelesiteni kell a fent leirt
modon. (Amennyiben a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat nem jelzi egyértelmiien, hogy
melyik kifizetéshez kapcsolodik, akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylatot is
zaradékolni kell a fentiekben meghatarozottak szerint.)

FIGYELEM: A tdmogatas felhasznalasanak véghatarideje a pénziigyi teljesités véghataridejét jelenti!

3.6. Pénziigyi elszamolas kotelez6 tartalma

A tételes pénziigyi elszamolast is az EPER-be belépve tudja majd rogziteni, ami nem valtja ki az
elszamolashoz tartozé pénziigyi dokumentumok esetlegesen papiralapon torténd benyujtasat.

A pénziigyi elszamolas részét képezé szamviteli bizonylatok fobb adatait tételesen is rogziteni
kell az EPER-ben. A rendszer pénziigyi elszamolas modulja segitséget nyujt az egyes koltségsorok
terhére elszamolt Osszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tobbszor elszamolt szamviteli
bizonylatokrol stb.

Az elszamolas elkészitéséhez a www.emet.gov.hu honlaprol letoltheté Felhasznal6i kézikonyv nyujt
részletes segitséget.
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A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkezé dokumentumokat minden esetben be Kkell
kiildeni papir alapon:
- az EPER-bdl kinyomtatott szamladsszesitd, a szervezet hivatalos képviselGje altal alairt,
eredeti példanya, amely az elszamolni kivant kiadasokat aldtdmaszté szamviteli bizonylatok
adatait tételesen tartalmazza;

A Kezel6 a bekiildott szamlaodsszesito alapjan Kkivalasztja ellendrzésre a papir alapon
benyijtandé szamviteli bizonylatokat, amelyr6l a Kedvezményezettet értesiti. A
szamlaosszesit6 mellett az alabbi dokumentumokat sziikséges bekiildeni:
- az elszamolni kivant kiadasokat igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett
masolata;
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok hitelesitett masolata;
- Dbérleti dij elszamolasa esetén a bérleti dijhoz kapcsoldodd bérleti szerzédés hitelesitett

masolata;
- konyvelési dij elszamoldsa esetén a konyvelési dijhoz kapcsol6d6 szerzédés hitelesitett
masolata;

- a szervezet tulajdonaban 1év6é gépjarmi, a koltségvetés alapjan torténd, koltségeinek
elszamolasa esetén menetlevél vagy utnyilvantartas, forgalmi engedély;

- személyi Kkifizetés elszamoldsa esetén a munkaszerz6dés/megbizasi szerzddés, a Kkifizetési
jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett masolata, nettd6 megbizasi dij Kkifizetésének igazolasa,
jarulékok megfizetésének igazolasa;

- amennyiben a szamlahoz megbizasi szerz6dés tartozik vagy a szamlan hivatkozas szerepel a
megbizasi szerz6désre, akkor a megbizasi szerzédés hitelesitett masolata;

- dologi vagy felhalmozasi kiadasok és szolgaltatasok vasarlasa esetén a kapcsolédéd szerzédés,
megrendelé és annak visszaigazolasa, megallapodas hitelesitett masolatanak benyujtasa
szlikséges.

Teljesités igazolasa torténhet:
- aszamlara felvezetni , Teljesitést igazolom”, a hivatalos képvisel6 alairasaval hitelesitve.
- kiilon dokumentumon benyujtott teljesités igazolasa:

Teljesitésigazolas minimalis tartalma:
- szamlaszdmra val6 hivatkozas
- szolgdltatas megnevezése
- aszolgaltatas teljesitése megtortént
- teljesités ideje
- akedvezményezett cégszerii alairasa.

A Kedvezményezett a koltségvetésbdl nyujtott tamogatas és - ha eldirasra Kkeriilt - a sajat

forras terhére a_ szazezer forint értékhatart meghaladdé értékii, aru beszerzésére vagy

szolgaltatds megrendelésére iranyulé szerzédést kizardlag irasban koéthet. irasban kotott
szerz6désnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése

a szerzddés érvényességét nem érinti, azonban a Kifizetés a tamogatott tevékenység koltségei
kozott nem vehetd figyelembe!

Felhivjuk figyelmiiket, hogy amennyiben a Kedvezményezett a kozbeszerzésekrdl szoldé 2015. évi
CXLIIL. tv. (tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkérének mindésiil, gy a tdmogatasi cél
végrehajtdsa soran a  beszerzésekre vonatkozoan biztositania kell a tisztességes,
diszkriminaciémentes, nyilt és atlathat6 eljarast, a kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzések
esetében pedig a tamogatasbol finanszirozott épitési beruhazas, arubeszerzés, illetve szolgaltatas
igénybevétele soran a Kbt. rendelkezéseinek megfelel6en koteles eljarni.
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A tdmogatasi szerz6dés/tamogatoi okirat értelmében a Kezel6 ellendrzi azt, hogy a Kedvezményezett
eleget tett-e a kozbeszerzési jogszabalyoknak, és erre tekintettel a Kedvezményezett koteles a
tAmogatasi szerz6désben/tamogatdi okiratban meghatarozott beszamolé benyujtasaval egyidejlileg a
Lebonyolitéval irdsban koézolni, hogy a Kbt. -ben foglalt el6iras végrehajtasaként hol (milyen médon)
tette kozzé az eljardsra vonatkoz6é dokumentumokat, tovabbad - amennyiben a Lebonyolit6 erre
irasban felszoélitja - koteles a Lebonyolité altal kért dokumentumokat a Lebonyolité altal megadott
hatarid6ig benyujtani.

Mindezek alapjan amennyiben a Kedvezményezett a Kbt. alapjan ajanlatkérének mindsiil kérjik a
nyilatkozat a kézbeszerzési jogszabdlyok betartdsdnak ellenérzéséhez sziikséges adatokrol és
kézzététel médjardl elnevezésii dokumentumot a beszamol6hoz csatolni a sziikséges alairasokkal
ellatva.

3.7. A kerekités szabdlyairdl

Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi elszamolasok ésszeallitasara:
A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jét6él bevonta az 1 és 2 forintos cimlet{i érméket, a sziikséges
kerekités szabalyairdl pedig a 2008. évi IIl. torvény 2. §-a rendelkezik: ,A kerekités szabalya a
kovetkezo:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végz6do6 osszegre
kell kerekiteni."

A kifizetett kerekitett 6sszegek tamogatas terhére torténd elszamolasanak médja a kovetkez6:

- amennyiben Aatutalassal torténik a szamla értékének Kkifizetése, azaz az Aatutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent dsszeg megegyezik a szamla értékével, abban az esetben a
szamla értékét kell szerepeltetni a szamlaodsszesitében. Tehdt amennyiben az atutalassal
teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszamolni a tAmogatas terhére, akkor az adott szamla
értéke a szamladsszesit6ben, a zaradékban és a bankszamlakivonaton megegyezik.

- amennyiben készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités szabalyai
szerinti 0sszeg a tényleges Kkifizetése, koltsége a Kedvezményezettnek, akkor a ténylegesen
kifizetett 6sszeget kell beallitani a szamla értékénél a szamladsszesitében, mivel igy teljesiil az
egyez0ség az adott szamla értéke, a szamladsszesit6ben elszamolt O6sszeg, a zaradékban
szerepl6 0Osszeg és a kiaddsi pénztarbizonylaton vagy napléfékonyvben vagy
pénztarjelentésben szerepl6 dsszeg kozott.

3.8. Megbizdsi dijak

Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

- megbizasi dij fizetheté szamlas Kifizetésként. Ebben az esetben benyujtand6é a szamla, a
kifizetés igazolasa, a megbizasi /vallalkozasi szerz6dés.

- megbizasi dij Kifizetése torténhet bérszamfejtett megbizasi dijként. Ebben az esetben
megbizasi szerz6dés, nettdé megbizasi dij kifizetésének igazoldsa a megbizott felé, illetve a
jarulékok megfizetésének az igazolasa is sziikséges. A bérjegyzéket minden oldalon zaradékolni
sziikséges. Nett6 megbizasi dij kifizetésének igazolasa torténhet megbizottanként szerepeltetve a
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bankkivonaton, vagy csoportos utalds keretében. Csoportos utalds esetén Kkérjik, hogy a
zaradékban szerepeltesse, hogy kinek, milyen 0sszegili megbizasat tartalmazza a kifizetés.

- a netté vagy a brutté megbizasi dij elszamolasakor is sziikséges benytjtani a jarulékok
megfizetését igazolé bankkivonatot.

- megbizasi dij munkaltatét terhelé jarulékainak elszamolashoz a megbizasi dij
dokumentumain felill igazolni és zaradékolni kell a jarulékok megfizetésének igazolasara a
jarulékok megfizetését igazol6 bankkivonatot (kinek, milyen 6sszegli megbizasi dijanak a jarulékat
tartalmazza a Kkifizetés). Csak abban az esetben tdmogathaté a kifizetés, amennyiben a
munkaszerz6désben nem szerepel a feladat és a megbizasi szerz6désbdl egyértelmiien kidertil,
hogy tanoéran kiviili tevékenységrol van sz6 és nincs litkdzés az alaptevékenységgel. Abban az
esetben, amennyiben a palyazat targyat képezd projektben a kinevezésében/munkakéri leirdsaban
megfelel6en dolgozik a munkavallald, nem szamolhatnak el a részére megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszamolasahoz sziikséges megbizasi szerz6dések megkotésekor kérjik, fokozott
gondossaggal jarjanak el, kiillonds tekintettel a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) vonatkoz6 rendelkezéseire [ldsd a Ptk. megbizdsra vonatkozé XXXIX. Fejezet, a
képviseletre vonatkozo Ill. Fejezet], tovabba az allamhdaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 51. § (2) bekezdésére, amely szerint ,A koltségvetési szerv
allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjan dijazas munkakori
leirasa szerint szdmara el6irhat6 feladatra nem fizethetd.”.

Fentieken tulmenden, felhivjuk figyelmiiket a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvénynek
[a tovabbiakban: Mt.] a vezetd allasi munkavallaléra iranyad6 alabbi rendelkezéséire is:
e az Mt. 211. § (1) bekezdése értelmében, az iskolaigazgaté munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyt nem létesithet,
e az Mt. 294. § (1) bekezdés f) pontja szerinti értelmez6 rendelkezés alapjan, a megbizasi
szerz6dés munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonynak mindsiil, ett6l a tilté szabalytol
a munkaszerz6désben lehet csak eltérni.
Az Mt. hatilya ala tartoz6 iskolaigazgaté tehat, csak abban az esetben szerepelhet
megbizottként a megbizasi szerzédésben, ha ennek lehet6sége a munkaszerzédésében
kifejezetten rogzitve van.

Amennyiben a szervezet hivatalos képviseldje részére torténik megbizasi dij kifizetése, kérjiik,
hogy a megbizasi szerz6dés megkotésekor kizarodlag a palyazé szervezet hivatalos képviseldje,
illetve a palyazé szervezet Kképviseletére jogosult mas személy jarjon el a megbizéd
képviseldjeként.

3.9. Pénziigvi elszamoldsban megengedett eltérések

A beszamolaskor szerz6édésmodositasi kérelem benyujtasa nélkiil is eltérhet a palyazatban
rogzitett, elfogadott koltségtervtdl az aldbbiak szerint:
- atervezett 6sszegtol lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb 6sszeget elszamolhat
(lemondé nyilatkozat csatolasaval);
- a tdmogatasi Osszeg erejéig elkészitett részletes koltségvetési tervben rogzitett dsszegek a
tdmogatas f60sszegén beliil eltérhetnek, azonban a szerzédésben/okiratban meghatarozott
mértéket (de legfeljebb tiz szazalékot) meghaladé eltérés elfogadasara csak
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szerz6désmodositas keretében kertilhet sor (Koltségvetési sor alatt a részletes koltségvetési
tervben meghatarozott f6 sorokat kell érteni);

- a pénzlgyi elszamolas soran a koltségvetés egyes fésorain beliil 4j koltségvetési sor (alsor)
nyitasa nem megengedett a jovahagyott tAmogatasra vonatkozé koltségvetéshez képest, vagyis
csak olyan alsorra és azon tételekre szamolhatd el koltség, amelyre a Kedvezményezett
kordbban is tervezett tAmogatasbdl finanszirozott koltséget.

3.10. Lemondds

A Kedvezményezett a dontés utdn barmikor kezdeményezheti a tdmogatasi Osszeg egészérdl vagy
részérdl valo lemondast az EPER-ben.

Fontos! A lemondasban szerepld 6sszeget kérjiik az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Magyar
AllamKkincstarnal vezetett alabbi szamlajara visszautalni sziveskedjenek:

Bank neve: Magyar Allamkincstar

Bankszamlaszam: 10032000-01220328-50002519

IBAN formatumban: HU39 1003 2000 0122 0328 5000 2519
SWIFT/BIC k6d: MANEHUHB

A beszamol6 készitése soran figyelmet kell forditania arra, hogy a tamogatas teljes 6sszegével
el kell szamolni. Amennyiben a tdmogatasi 6sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott koltségvetés
szerint elszamolni, gy a maradvanyosszeget vissza kell utalni a TAmogatasi szerzédésben/Tamogatoi
okiratban foglaltak szerint.

A lemondd nyilatkozatot a szervezet hivatalos képvisel6jének kell alairni és a visszautalasrol szdlo
terhelési értesitd hitelesitett masolatat csatolni kell a nyilatkozathoz.

EPER-ben torténod lemondas:

A lemondas rogzitéséhez a Beadott palyazatok meniipontban a palyazatot kijelélve, nyomja meg a
,Tamogatasok (rész)lemondasa” gombot. Utdna nyomja meg az ,Uj” gombot. A megjelend adatlapon
toltse ki alemondas 0sszegét, az indoklas részt, valamint a lemondas datumat.

Az adatok kitoltése utan nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatdsa” gombot, és nyomtassa ki a Lemondé
nyilatkozatot.

Ezt a lemondé nyilatkozatot cégszeriien alairva kell megkiildenie a Lebonyolitéhoz!

4. Elszamolas soran benyudjtand6 dokumentumok kore koltségenként

A CSSP-TANCHAZ-2017 pdlyazatokra vonatkoz6 koltségterv fésorain illetve azokon belil 1év6
alsorokon a kovetkezd koltségek szamolhatdak el a koltségvetésben:
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A |SZEMELYI KIADASOK

A1 |El6adok tiszteletdija

A2 |Jarulék
B|SZEMELYI KOLTSEGEK ADOI ES JARULEKAI OSSZESEN
C DOLOGI KIADASOK

C1|El6addk tiszteletdija

C2|Hangtechnikai szolgaltatas dija

C3|Reklam- és propagandakoltségek

C4|Szallaskoltség (el6add szallaskoltsége)

4.1. STEMELYI KIADASOK (A fésor”):

Személyi kiadasoknal figyelembe kell venni a Kormany 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 51.
§ (2) bekezdését: ,A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij
vagy mas szerz6dés alapjan dijazas munkakori leirasa szerint szamara el6irhato feladatra nem
fizethetd. (...)” Eszerint amennyiben a palyazo szerv koltségvetési szerv, a nala alkalmazasban all6
személy részére ezt figyelembe véve lehet megbizasi dijat elszamolni.

Ezen a fésoron beliill lehet elszdmolni minden, a program, projekt megvaldsitasdhoz kapcsol6dd
személyi jellegli — bérszamfejtés vaalmint szamlazas utjan teljesitett - Kkifizetést, foglalkoztatashoz
kapcsolodé egyéb koltséget a foglalkoztatas formajatdl fliggéen.

Csak abban az esetben tdmogathat6 a kifizetés, amennyiben a munkaszerzédésben nem szerepel a
feladat és a megbizasi szerz6désbdl egyértelmiien kideriil, hogy tandran kiviili tehetséggondozasrol
van sz0 és nincs litkdzés az alaptevékenységgel.

Abban az esetben, amennyiben a palyazat targyat képezd projektben a kinevezésében/munkakori
lefrdsaban megfelel6en dolgozik a munkavallal6, nem szamolhatnak el a részére megbizasi dijat.
Megbizasi dijak elszamolasahoz szilikséges megbizasi szerzddések megkotésekor kérjiik, fokozott
gondossaggal jarjanak el.

A dokumentumokat a Kezeld kérésére sziikséges benytujtani.

A CSSP-TANCHAZ-2017 palyazatokra vonatkozé koltségterv fé6soron beliil 1év6 alsorokon a kovetkezd
koltségek szamolhatoak el a koltségvetésben:

A1 |El6adok tiszteletdija
A2 |Jarulék

4.1.1. Al: El6adok tiszteletdija
Megbizasi dij (bruttd):

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvalésitdsahoz kapcsolédéan megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét, példaul:
- megbizasi dijat, az ahhoz kapcsol6dé foglalkoztatottat terhel adot és jarulékokat,

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- Megbizdsi szerzédés (szerzédésmdodositds),
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- akifizetést megalapozé egyéni, havi zdaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat (netté megbizasi dijak dtutaldsdrol szolé
bankkivonat munkavadllalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zdradékkal ellatva, hogy
mely személy milyen 6sszegii bruttéo megbizasi dijdt tartalmazza), a jarulékok megfizetését
igazolo bankszdamlakivonatok.

Megbizasi dij (szamlas kifizetés):

Ezeken az alsorokon lehet elszamolni a program, projekt megval6sitasaval 6sszefiiggd, adott palyazati
kiiras szerint nevesitett megbizasi dijakat. Ezeken az alsorokon azok a megbizasi dijak tervezhetdek,
amelyek teljesiilését kovetéen a megbizott szamlat dllit ki a szolgaltatast igénybevevs, a megbizo
részeére.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a kéltség felmeriilését aldtadmaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

- Megbizasi szerzédés.

4.1.2. A2: Jarulék

Megbizasi dij munkaltatoét terhel6 jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalositasaval Osszefiigg, megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak munkaltatét terheld jarulékainak koltségét.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy kizar6lag a tamogatasi idészakban kiegyenlitett koltségek
szamolhatdk el a tAimogatas terhére.

Benyijtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- A munkdltatét terhelé jarulékok  megfizetését igazolé  bankszamlakivonatok

munkavdllalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely személy
milyen ésszegii megbizdasdnak a jarulékdt tartalmazza.

4.2. SZEMELYI KOLTSEGEK ADOI ES JARULEKAI OSSZESEN (,B fésor”)

A CSSP-TANCHAZ-2017 palyazatokra vonatkozé koltségterv fésoron beliil 1év6 alsorokon a kovetkezd
koltségek szamolhatoak el a koltségvetésben:

B SZEMELYI KOLTSEGEK ADOI ES JARULEKAI OSSZESEN
A dokumentumokat a Kezeld kérésére sziikséges benytjtani.

Benyijtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- A (1 soron tervezett eléadok tiszteltdija utan a munkdltatot terheld jarulékok megfizetését
igazolé bankszamlakivonatok.
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4.3. DOLOGI KIADASOK (,C fésor”):

A Dologi kiadasok f&soron beliil lehet elszdmolni minden, a program, projekt megvalésitasdhoz
kapcsol6do6 anyagkoltség, vagy szolgaltatas értékét.

A dokumentumokat a Kezel6 kérésére sziikséges benyijtani.

A CSSP-TANCHAZ-2017 palyazatokra vonatkoz6 koltségterv fésoron beliil 1év6 alsorokon a kdvetkezd
koltségek szamolhatodak el a koltségvetésben:

C DOLOGI KIADASOK
C1|El6addk tiszteletdija
C2|Hangtechnikai szolgaltatas dija
C3|Reklam- és propagandakoltségek
C4 | Szallaskoltség (el6ado szallaskoltsége)

4.3.1. C1: E16adok tiszteletdija

Megbizasi dij (szamlas kifizetés):

Ezeken az alsorokon lehet elszamolni a program, projekt megval6sitasaval 6sszefiiggd, adott palyazati
kiiras szerint nevesitett megbizasi dijakat. Ezeken az alsorokon azok a megbizasi dijak tervezhet6ek,
amelyek teljesiilését kovetGen a megbizott szamldt dllit ki a szolgaltatast igénybevevs, a megbizé
részére.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszté zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

- Megbizasi szerzédés.

Megbizasi dij (brutto):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsolédéan megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak kéltségét, példaul:
- megbizasi dijat, az ahhoz kapcsold6do foglalkoztatottat terhel6 adot és jarulékokat,

Benyijtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- Megbizdsi szerzédés (szerzédésmdadositds),

- akifizetést megalapozo egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat (netté megbizdsi dijak dtutaldsdrol szolé
bankkivonat munkavdllalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zdaradékkal elldatva, hogy
mely személy milyen ésszegii brutté megbizasi dijat tartalmazza), a jarulékok megfizetését
igazolé bankszamlakivonatok.
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4.3.2. C2: Hangtechnikai szolgdltatas dija

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program vagy projekt megvalodsitidsaval, a szervezet miikodésével
Osszefiiggésben igénybevett hangtechnikai szolgaltatasok koltségeit, példaul:
- hangtechnikai eszkézok kolcsonzésének, bérlésének koltségét (pl.: erdsitd, hangfalak,
mikrofonok koélcsonzési dija),
- hangtechnikai szolgaltatas biztositasanak koltsége stb.
Benyujtando dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a kéltség felmeriilését aldtdmaszté zaradékolt szamla,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,
- szerzddeés.

4.3.3. C3: Reklam- és propagandakdltségek
Reklam- és propagandakoltségek:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet miikodésével,
palyazati programmal Osszefligg6 beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltséget és
igénybevett szolgaltatast), példaul:

- PR, marketing kiadvanyok koltségeit (brosurak, szorolapok, tajékoztato fiizetek, plakatok),

- kiallitas, marketingrendezvény koltségeit,

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- kéltség felmeriilését alatamaszté zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

- szolgadltatds esetén szerzddés/megrendeld, teljesitésigazolds (szdzezer forint feletti elszamolt
dsszeg esetében).

4.3.4. C4: Szallaskoltség
Szallaskoltség:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval Osszefiiggé szallas
igénybevételéhez kapcsolédd koltségeket. (Szallasszamla esetében szallaskoltségnek mindsiil a
kotelez6 reggeli, illetve a szallashoz kapcsol6dé parkolasi dij, amelyek kizarélag abban az esetben
szamolhatdk el, ha a szallaskoltséggel egy (k6zos) szamlan szerepelnek.)

Benyijtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koéltség felmeriilését aldtamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerzédés/megrendelo, teljesitésigazolds.

Terembérletrdl sz6l6 szamla ezen az alsoron nem szamolhato el!
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5. A Pénziigyi Elszamolasi Utmutat6 mellékletei:

1. NYILATKOZAT - a kozbeszerzési jogszabalyok betartdsdnak ellen6rzéséhez sziikséges
adatokrol és kozzététel modjarol

2. Meghatalmazas (minta)

3. Gépiszamla (minta)

4. Kézi kitoltésl szamla (minta)

5. Kilf6ldi szamla forditasa (minta)
6. Valtasi jegyzék (minta)

7. Kikiildetési rendelvény (minta)

8. Bankszamlakivonat (minta)
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NYILATKOZAT

a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrol és kozzététel
modjarél

Alulirott (Palyazé képvisel6jének neve) a

(Palyaz6 neve) képviseletében a  CSSP-............ -
.................... TSRS PPRPPRTPRTOPTPRPY o1 ) o 1§ SR o T 1\ =V - L
kapcsan nyilatkozom, hogy a tdmogatasi cél végrehajtasa érdekében a tamogatasbdl finanszirozott, a
kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL tv. (tovabbiakban: Kbt.) szerinti kozbeszerzési értékhatart
elérd beszerzés tortént, amelynek soran ajanlatkérének mindsiiltem.

I. A Kbt. szerinti kozzétételi kotelezettségre tekintettel a tAmogatasbol finanszirozott beszerzéssel
kapcsolatban az alabbi adatok keriiltek kozzétételre :

a) a kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédés(eke)t O
b) a szerz6dés(ek) teljesitésére vonatkozd, a Kbt. szerint el6irt tajékoztatd adatok koziil az alabbiak:
ba) hivatkozas a kozbeszerzési eljarast megindit6 hirdetményre O

(hirdetmény nélkiil indul6 eljarasok esetében felhivasra)

bb) a szerz6do felek megnevezése O
bc) az, hogy a teljesités szerz6désszer volt-e O
bd) a szerzb6dés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert id6pontja O
be) az ellenszolgaltatas teljesitésének id6pontja O
bf) a kifizetett ellenszolgaltatas értéke O
II: A kozzététel helye

a) a Kozbeszerzési Hatosag altal miikodtetett Kozbeszerzési Adatbazis O
ajanlatkérd azonositoja:

kozbeszerzési eljaras azonositoja:

b) Sajat honlap O

a Palyazé honlapjanak cime:
¢) Fenntarté honlapja

a Fenntart6 honlapjanak cime:
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Nyilatkozom, hogy a kozbeszerzési eljaras sordn a Kbt. el6irasait betartottam, ajanlatkéréként a
jogszabalyi kotelezettségeimnek eleget tettem.

Datum:

Palyazo cégszerii alairasa
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Meghatalmazas

(minta)
F N L o PP PPR , (sziiletett: sziil.
hely, datum, anyja neve) lakcim alatti lakos, mint a
............................................................................................................................................................... (palyazo
szervezet neve) hivatalos képviseldje meghatalmazom

(sziiletett: sziil. hely, datum, anyja

ligyében teljes jogkorrel eljarjon.

| L] L

meghatalmazé

meghatalmazott

neve) lakcim alatti lakost, hogy nevemben a Palyaz6 Szervezet

tanu 1.

tanu 2.
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Gépi szamla (minta):

Toltoallom ds
1000 Cél viros

Adoszam: 45678910-2-44

e il L —

Vevd: Nyertes Palyazo
1000 Sikeres varos,
Jokedv u. 2,

R el Rl Ty P P ——

Megnewezés Besorolds
Mennyisép ME.  Egysdgar Erték AFA

07: <ORMULA EURO 35 27101145
28.15 } 335 420 C

Kén: max.10ppw, Bfoetanol: min.4,4%

Részisszeq: 9 430
9 430
‘ot Iszanm: (00001
0SS7ZSEN: 9430 Ft
Készpénz: 9 430 Ft

09.430,- Tt o0s5zea @ ..ooovvvins pa’[yazati azonositoval
ellatott szerz0dés keretében elszamolva

Tovabbertékesités esetén

a jovedéki termék szarwazdsanak
iaazoldsdra nem alkalmes ZARADEK

A szamla 2 példanyban késziilt
(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztaros: N

- Pénztér:001 Kelt:2012.10.13. 08:04
Bizonylatszam: 0107/00072
Szémlaszam: 123456/2012
o 7(15000384
Az eredetvel munde "
WP AU ED Mteles r"-'“.."'.':i ' o &cr
NGB 2031:2412,15 :P#’ \
werTes Ju.::m.v HITELESITES
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Kiadasi pénztarbizonylat (minta):

L I T S S ———

Nyertas T3k s

aTaerizai. KIADASIPENZTARBIZONYLAT

S T e

belenS belya

AB

Folyamatos sorsz amn:

0123442

Kalet:

2012.09.15.

Pénztar fizessenaz o abbizk s2ernnt:

C . B 3iBIaNe m — Io@".o@l‘o;ﬁ'_l.w_l: de?. E

25

Kes - Kawwdési % Oiszeg
K b e o Saoveg
ogcwr | széniczzan IHITELESITES t
_/ mGolSpapie vasinrlas AISEDIRLT 122 szimida 3|lazs
L t > o |
AFerefetivel MeGEGye 5 201212 254 AM\
|zgres s raw 7 ! %
N ywriiy Tand.s \ngi\g
S —— | Ghaadisiste njogyra):| | Bb s mpnAs Tdallakiat: X i 3
Fitedes Jézsaf § | Revizye Ridins Vezéa L3= 5 l oiie i Luviaa s AT ](.sszesen ' 223
Komvels Pengaios Az osszog dvovdjérnk airasa sZzemely mazilvaly srama
C ey Werans : Péngor Cirorken AlRa bupzett |fnos AR 123456
fUCapest TI9E >, 583 —00C 587 DNIEZ g




Kézi Kitoltésili szamla (minta):

Kés@éﬂ?.ﬁze’lési szamla Szamla sorszama: AISEDI1#47112 *
ASZATIRIDOCSNG nave, cime. Maldsa, addszama: | A vevd neve, cima:

Papuoy KfT. NyerTes Palyazo

1001 Raklarvaros, 1000 Sikerey varoy,

Dossgid stny. 10. Jokedy w. 2.

Adbsy.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany  |[*=*™ke 2012.09.15.

Atermék (szolgalimés) basorolast Muy- Egységira Ertokn, amely
s, mognavorsse: Mo ryisége {alévet) 2125Y, 54t tantaimaz
wduolopapir ) 685 3.425
3425~ Ft osszegla Bl . BN .. 5

palyazatt azongsitoyal ellifott

szevzddeés kRevatspen dlszdamobva

f Alz dreddtivel mindenben
/ mepelryezp hiteley masolat.
ZARADEK 2012.12.1F.

. L T
Nydrtes|Tamas ﬂvbe@

HITELES [TES
A szamia fizetends végosszeqe 1ot OMeHEINEGYSFAG

Az athdritott adé szazalékértéke:

B, 1337WANV - 1 #a = (2009 ) A £(0 Taladnya  Tel/Faox: (12) 123455
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Kiilféldi szamla forditasa (minta):

A 28/2012 sorszamit nem Magyarorszagon Riallitott szamla a
Rovetkezs adatoRat tartalmazza:

A szamla sorszama:
A szamla Relte:
Teljesites idopontja:
A szamla Riallitoja:

A veve:

A szamla tartalma:

Szamla erteke:

28/2012

2012.10.05.

2012.10.05.

Jozef Remaisz

34-405 Bialka Tatrz. , ul Srodkowa 240

Nyertes Palydzo
1000 Sikeres vdros, JokRedv u. 2.

szadllas 240 z(
szdllashoz Rapcsolodo Roltseg 240 z[

430 z(

Az MNB kozépdrfolyam 2012.10.05-€n: 68,78 Fl/ el

A szamla erteke az MNB Rozeparfolyam alapjan:

2012. december 1s.

480 z( X 68,78 Ft/z[ = 33.014,- Ft

Nyertes Tamds
e
oz et
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Valtasi jegyzék (minta):

HITELESITES

Ay eredetivel windenben
2012.12.15.

Nyertes Tamas

valuta kiadasi, és bevételi bizonylat

EXCLUSTIVE CHAWGE

Eada VALUTA VALTO
IS4 SIKERES VAROS
PENZU. 1.

Teleton: 12345678

ADIPEMTES 22J-57.13, 18,93
ADOSZAN . 12345678-2-41

PSZAF ena. s3zam: 1-1435/72804

Bizonylatszan: AA123456 123

Datum:  2012.10,01. 3:26: 19
URLUTH DSSZEG  ARFOLYAN FORINT
PLH 430 76,75 36 840
Farint asszasen: 36840
Fi.kerekites 3 kasszahoz: 0
Forint mindosszesen: 36840
Az ar{oluyaeoi LR equseare SZamol iy

Mingen tranzalkoio kezpenzben torwenik

THRAMK it ©!
Exet Sofruare
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Kikiildetési rendelvény (minta):

Kikiildetési NMQMW sorzam:

a hivatsli, (zleti itazds ISltsbgtéritésihes AB 0123456
2012.év O9. hé

Amuniditaté A munkavall sid

we Nyertes Pilyizo new: Utazo Elemér

Ime: 2000 Sikeres varos, Jokedv w. 2. Lakime: 2000 Sikeres varos,
Mémima: 12345678-2-12 Lakd u. 4

Sziletés helye, ideje: 19/70.05.13.
Stkeres varos

sypnew: Kedves Beata

Addszonosts jele: 1234567801

Agép)érrm"rm&na‘ﬂBC'123tfwsfordfxu$ 1,4 Fogyasztaa normdja: 8’6 liter/100 km

A A A APEH  |Uazisi| Eleimezés|
Ssz Akkidatis, kilszolgalat JFutistelje izemanyag fas ég | Ko égté

sitmény egys égar  |téstés™ |rtés (napidijg
«® # | ey | @

kezdete vige itvonala & célja epsusing
1 - ——r—
09.07{ ©o.07. [Stkeres viros: amrw_\’ezﬁw 30| 343 |88s5 "

09.08) ©9.08. Colverroe -Végs(‘i VGYOs | “?‘fn{or 30 343 |8 85 -
3 |09.09{ ©9-09. Vi Vm?&;r@ v | czi?'.dbr 30 343 |885 =

N~

Geépfdrmi kROltgegtérités: § Ft/kn]x 9o km ¢ 810

3.465]- Ft ossdeg @ ............... patyazdti ajonositdvall
lellatdtt szerz§des keveteben lelszamelva
A

Az evedetityel mingenbep megeaye
ARADEK fiteles masplat.

-T :

2012.12.15.| Nyeriles Tapnas (
Erp
Ossresen g -
Lo Gleléleg JO &5——
Mndisszesen Q0 “32 = :
Pérctibizonylat soszama ?B 0125’45
lpazolts Jgazolo Janos Utabdnyozta Irmo
Diturm: 2012.09.26. D #um: 2012.00.26.
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Bankszamlakivonat (minta):

D000 234 (LHIEJERLL L]
SZAMAVEZETD FIok NEVE, ClML:
1234 Pénzes Bank
Nyertes Pilyizo R B

e Teleton: 06 (1) 123-4567

Jokedy u. 2.

1000

BANKSZAMLAXKIVONAT

szhmraszin: 12345678-12345678
%xézr SZAMLASZAN (IBAN): HUSQ 1173 E008 2071.5380 0000 0000

82 TULAJDONCS NEVE: Nvertes Palyazéd
czAmna MEGNEVEZESE: Nyeles Pilyizo

BTATKAMAT: 0,25 % 1. Sz, PELDANY
XONYVELES DATUMA: 20101116, KIVONATSZAM: 1042010 N 1.LAFP

ERTEKNAP FORGALOM MEGNEVEZESE AZONOSETO ADATOXK TERH. /JOV.(OSSZEG

KOZLEMENY
12.11,12,  ATUYTALAS 4921455277 -205.000
10035000 -05056353 APEH SZJA beszedési srzinla
19133689-1- 10 ‘Utazo Tlgmer szemelyl {Sivedelemadoiahol 10.260.FF Gsszeg a . ...
121212 ATUTALAS : 492455777 | pdlyazati -518.000
fgfggggi??%w‘ APEH NYUCBIZTALAZ oopnositoval clldtoll szerzédis keretében
szdamolva
121112, ATUTALAS SARADRN 491355277 -191.000
10032000-06056228 APBH EBIET 2zla.
19133989-1-10 [
121112, 491455277 ~-53.000

ATUTALAS
10032000~ Co057/45%
19123963-1- 17

12.11.12.  ATUTALAS
10032000- 06057749
191239089-1-10

APEH ESIZT. £S MUNKAERG-PIAC! JAR.
Utazo Flemer ninkaers- pract jarulekabol 1.815, FLEsszeg d ...............

214 55291

APEH EBIZT. £S MUNKAERD-PIAC) 1AR

palydzati -25.000

azmmnmvaf elidtort szevzodes keretéhien

elszdamolya

12,1112, ATUT. 4921455291 =31.0600
10032000 -0605€212 APEH EFO szémla
19125982-1-1C

12.11.12. AruranAs 4914552581 -10.480
10022000 - 06056504 AEEH AE-AEGON
1912308%8-1-10

12.11.12. APUTALAS 4914554591 -8.023
10032000-0605€¢511 Alianz Hungédria MNYP
19123989-1- 16

12:11.12, ATUT; 421455302 ~24.444
10032000 06056559 APEH RXA MNYE
101239089-1-120

12.11.12, ATUTALAS 491455302 -7.985
10032000-0605¢£537 APEH EBVGY. P
19123989-1-10

12.11.16. 954733796 -89.340
1933;379 12345679 Utaz6 Elemér ,

0. havi munkabeér o Az evedetivel mindenbeon
Clazo Elemer HITELESITES megegyezd fiiteles masolat
\ 2012.02.15. °6e6_
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Nyertes Tamas



