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1. BEVEZETES

Az Utmutatd segitséget nydjt az Emberi Er6forras Tamogataskezel6 (tovabbiakban:
Lebonyolitd) altal kezelt 2017. évi Nemzeti Tehetség Program palyazatok pénzigyi
elszamolasanak és szakmai beszamolodjanak elkészitéséhez.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a
tamogatast rendeltetésszerlien, az Emberi Erbéforrasok Minisztériuma (tovabbiakban:
Tamogatd) dontése szerinti célnak megfeleléen, a szerzédésben rogzitett keretek kozott
hasznalta fel.

2. SZAKMAI BESZAMOLO

A Kedvezményezett koteles a tamogatasi program megvaldsitasardl, a tdmogatott tevékenység
megvaldsitasanak szakmai vonatkozasairdl, tapasztalatairél a tamogatas teljes Osszegének
rendeltetésszer( felhasznaldsarol elszamolni a pénzligyi elszamolds és a szakmai beszamold
(egylttesen: beszamold) benyljtasaval, amelynek végsd hatarideje 2018. jalius 30.
(amennyiben a tamogatasi szerzédés/ tamogatoi okirat masként nem rendelkezik).

A teljeskorien kitoltott beszamolét az EPER rendszerben kell benyudjtani, a
tamogatasi cél megvaldsulasat alatamaszt6é (képes - szoveges) dokumentaciot és
egyéb, azt alatamaszto iratot pedig papiralapon sziikséges megkiildeni a Lebonyolit6
(Emberi Er6forras Tamogataskezel6 1381 Budapest, Pf. 1412.) részére.

A beszamold kit6ltésével és mellékleteinek csatolasaval a Kedvezményezettnek hitelt
érdemlGen bizonyitania kell a palyazati program szerz6dés szerinti megvaldsulasat. Ezen
kotelezettség megszegése szerzOdésszegésnek mindsil, melynek bekodvetkezése esetén a
Tamogatd a tdmogatasi szerzédéstdl elallhat.

A szakmai beszamold célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok
megvaldsitasat bemutassa.

A szakmai beszamoldt a tamogatdsi szerz6désben elGirtakkal és a benyujtott szakmai
programmal 06sszehasonlitd moddon kell elkészitenie. A szakmai beszamoldoban felsorolt
megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzligyi elszamolas kéltségvetési soraihoz.

A szakmai beszamolot az alabbiak szerint kell elkésziteni:

1) Széveges szakmai beszamolo:

A szOveges szakmai beszamolét az EPER rendszerben kell elkésziteni a ,Beadott palyazatok”
menlpont kivalasztdsa utan a ,Beszamol6é beaddsa” nyomdégomb hasznalatdval a palyazat
benyujtasanal mar megszokott maodon.



2) Teljesitett szakmai indikatorok:

A palyazat benyujtasakor megadott indikatorok megvalésulasat az EPER rendszerben
szlikséges bemutatni. Amennyiben a tervezett és a teljesitett indikatorok kozott eltérés
mutatkozik, a széveges szakmai beszamoldban azt indokolni sziikséges.

Kérjiik, a ,,Véglegesités” gomb hasznalata el6tt ellendérizzék az alabbiakat:

v A szbveges szakmai beszamol6 minden kotelezd mezdje kitbltésre kerilt.

v A teljesitett indikatorok 6sszhangban allnak a szoveges szakmai beszamoldban
feltintetett adatokkal.

v' A vallalt/tervezett indikatorok teljeslilését a tamogatasi cél megvalodsitasat alatamasztd
dokumentécio igazolja.

v' A vallalt/tervezett és a teljesitett indikatorok kozotti eltérést a szoveges beszamoldban
megindokoltak.

3) A tamogatasi cél megvaldsulasat alatamaszté dokumentacio, és egyéb, azt alatamaszto irat,
amelyet postai Uton kételez6 megklildeni:

3.1.A projekt tevékenységet dokumentdldé nyomtatott és elektronikus sajté
megjelenések CD-n vagy DVD-n 1 példanyban.

3.2.A projekt tevékenységeit dokumentalé papir alapi dokumentacié masolata 1
példanyban, osszeflizve.

Jelenléti ivek;

Munkanaplo, haladasi napl9;

Képzések, programok részletes tematikaja;

A tdmogatasbdl készilt kiadvanyok;

Jelentkezési lapok, nevezési lapok, regisztracios ivek;
Versenyeredmények;

Sajtémegijelenések (nyomtatott és elektronikus);
Meghivok, plakatok;

E-mail-mintak;

Tovabba minden olyan dokumentum, amely a vallalt program megvaldsitasat
alatamasztja.
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3.3.Kiadvanyok (konyvek, cd, album, naptadr, stb.) tadmogatdsa esetében a
Kedvezményezett vallalja a kiadvany ot példanyanak a Lebonyolité részére valo
ingyenes atadasat, melyet az Oktatasi Tamogatasok Osztalya részére megkild.

NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A Kedvezményezett a megvaldsult program tevékenységei soran, kommunikacidjaban,
reklamanyagain, a tdmogatasbdl megjelentetett kiadvanyaiban koteles a Nemzeti Tehetség
Program, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma nevét és hivatalos grafikai logdjat
megjeleniteni.



A Kedvezményezett koteles a tdmogatott program megvaldsitasardl szolo rovid szoveges
osszefoglalét és fényképes dokumentaciot kozzétenni honlapjan, oly médon, hogy az a
program lezarasat kévetéen legalabb 1 évig elérhetd legyen. A szbveges beszamoldban fel
kell tlintetni a Nemzeti Tehetség Program, az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma nevét és
hivatalos grafikai logdjat.

A Kedvezményezett koteles barmely, a tdmogatott programhoz kapcsolédé eseményrdl (pl.
dijatado/kiallitds/konferencia) a Lebonyolitdét elektronikus Uton irasban értesiteni. Az
eseményrol szol6é értesitést elektronikus Gton az ntp@emet.gov.hu e-mail cimre kell
megkiildeni, legkésobb a rendezvény napjat megel6z6 20 nappal. A rendezvény
bejelent6 lap letolthet6é a www.emet.gov.hu honlaprél. A bejelenté laphoz csatolni kell a

meghatarozott arculati elemeket tartalmazé meghivét, plakatot is.

Amennyiben a palyazati kiirds Ugy rendelkezik, a Kedvezményezett a tdmogatott palyazati
programot a https://www.tehetsegkapu.hu/ portalon kételes kdzzétenni.

3. PENZUGYI ELSZAMOLAS

3.1 Altaldnos tudnivalék

A pénzligyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a tdmogatasi szerz6désben megjelolt
id6szakban megvalodsult gazdasagi események koltségeit, a tdmogatasi 6sszeg felhasznalasat
igazolé pénzigyi bizonylatokra vonatkozé szamlaodsszesito egy eredeti, hivatalos
képviselo altal alairt, bélyegzével ellatott példanyat, valamint az EPER feliileten
keresztiil kiildott értesitében felsorolt pénziigyi bizonylatok és az ezekhez tartozé
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dokumentumok hivatalos képviselo altal hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani.

A tdmogatott tevékenység idétartamahoz igazodd, a Kedvezményezett nevére sz6l6 szamlak, a
beruhdzds aktivaldsat igazoldé szamviteli okmanyok, egyéb szamviteli és adohatdsagi
felhasznalasra alkalmas helyettesité okiratok, bizonylatok, valamint azok adataival
megegyezden kitdltott szamladsszesité a pénzligyi beszamolé tartalma, azonban az
elszamolas részeként postai Gton kizardlag a szamlaosszesitot és az EPER feliileten
keresztiil kiildott értesitoben felsorolt - hivatalos képvisel6 altal hitelesitett -
bizonylatok masolatait sziikséges benyuajtani!

A Lebonyolité az EPER-ben rogzitett bizonylatok alapjan valasztja ki ellendrzésre a
papir alapon benydjtandé szamviteli bizonylatokat, amelyrél a Kedvezményezettet
elektronikusan értesiti.

Az ellen6rzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-3at, ha az Osszesitén tiz darabnal kevesebb
bizonylat szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab bizonylatot kell bevonni
ugy, hogy az ellenGrzétt szamlak 6sszege elérje az 6sszesitében szerepld érték minimum 10%-
at. A Lebonyolité az ellen6rzés soran tovabbi bizonylatokat is bekérhet.

A beszamolé véglegesitése utan az Uzenetek meniipontban tekintheté meg a
bekiildendé bizonylatokrdl szolé értesités, valamint a szamladsszesité ,Beklildend6
bizonylat” rovataban is megjelenik az adott bizonylat mellett, hogy ,beklildendé”.

Az elszamolast az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL. térveény (tovabbiakban:
AFA torvény), a szamvitelrél szél6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli térvény),



valamint a 23/2014. (VI. 30.) NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki kdvetelményeknek
megfelelben kell elkésziteni.

Fontos, hogy a szamviteli bizonylat tartalma kapcsoldédjon a programhoz, a szamviteli
kapcsolddjanak a projekt megvaldsitdsahoz, tdmogatdsi idészakhoz, valamint a szerz6désre
hivatkozo bizonylatokhoz csatolni kell a hivatkozott szerz6déseket.

A szamlan szereplo teljesitési datumnak és — amennyiben feltlintetésre kerilt a teljesitési
datum mellett - teljesitési idoszaknak is a tamogatasi id6szakba kell esnie.

Kozlizemi szadmldk sajatossdgara tekintettel a szamladn szereplé elszamolasi idészakot
(leszamlazott idOszakot) kell figyelembe venni, azaz annak kell beleesnie a tamogatasi
idészakba. Kozlizemi szamlak esetében - amennyiben a szamlazott idészak részben kivul esik
a projektidoszakon - a szamlazott idoszaknak a projekt id6szakra jutd 6sszegét aranyositassal
lehet figyelembe venni.

A szazezer forint értékhatart meghaladé értékii, aru beszerzésére vagy szolgaltatas
megrendelésére iranyuld szerzédést kizardlag irasban kothet a Kedvezményezett.
FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

A pénzlgyi elszdmolast a tdmogatasi 6sszegrdl kell elkésziteni, a palydzatban taladlhaté
koltségvetés - modositas esetén a legutolsé elfogadott — koltségtipusai és 6sszegei alapjan.

A kovetkezo6 pontokban szeretnénk felhivni figyelmét néhany fontos informacioéra.

3.2 Pénziigyi elszamolas formai kellékei

A pénzligyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a tdmogatasi szerz6désben megjelolt
id6szakot terhel6 koltségek kiegyenlitését igazolé dokumentumokat az aldbbiak szerint kell
benyujtania:

- a pénzlgyi bizonylatokra vonatkozd szamlatsszesit6t az EPER segitségével kell elkésziteni,
a szamladsszesitot a beszamolé véglegesitése utan kell kinyomtatni és egy eredeti,
hivatalos képviselo altal alairt, bélyegzovel ellatott példanyat megkuldeni;

- a bekildendd bizonylatokrol szolo értesitésben felsorolt szamviteli térvény szerinti,
zaradékolt bizonylatok, valamint az azok kifizetését igazolé bizonylatoknak és
kapcsolédéd egyéb dokumentumoknak a szervezet képviseloje altal hitelesitett
masolatat kell megkildeni papir alapon.

FIGYELEM!

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot rogziteni sziikséges az
EPER-ben! A Lebonyolité a régzitett bizonylatok alapjan valasztja ki ellendrzésre a
papir alapon benyljtandé szamviteli bizonylatokat, amelyrol a Kedvezményezettet
elektronikusan értesiti.

3.3 Szamviteli bizonylatok

Felhivjuk figyelmét, hogy az elszamolas soran, a szamladsszesité alapjan bekért szamviteli
bizonylatok csak formailag megfeleléen és hidnytalanul kitoltotten fogadhatdak el. Az
elszdmolds soran hidnyos, vagy hianyosan kitoltott, olvashatatlan vagy nem eredeti vagy nem
szabalyos alairassal benyUjtott szamviteli bizonylat masolat nem fogadhato el.



Ezért kérjik, kiléndsen a szamla atvételekor ellendrizze, hogy a szamla alakilag és
tartalmilag megfelel-e az AFA torvényben leirtaknak, valamint, hogy szamszakilag is
megfelel6en van kitdltve.

3.3.1 Szamla

Az alabbi adatok meglétét és olvashatdsagat feltétlenil ellenérizze a szamla atvételkor:

- aszamla sorszama és kiallitasanak kelte;

- a szallitd neve, cime és addszama;

- avevo neve és cime;

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

- az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - a toérvényben alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége, illetéleg a
nyujtott szolgdltatds megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsatasra koételezett
valasztasa alapjan - a torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az
természetes mértékegységben kifejezhet6;

- az adod alapja és mértéke (egyszerlsitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az
ellenérték adot is tartalmazé Osszege, jogszabalyban meghatarozott addémértéknek
megfelel6 szazalékérték);

- aszamla ,0sszesen” értéke forintban.

Kerjlk, Ggyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsaté a teljesités napjaként csak egy adott
napot jeloljon meg és ne id6szakot, mert ezt az AFA torvény altal tamasztott feltételek
megkovetelik.

Adomentesség esetében a szamlan egyértelm(i utalasnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtasa mentes az adé alél (leggyakoribb jeldlés: AM). Illetbleg az
AFA térvény 176. §-a alapjan egyszerdsitett adattartalommal, adomentes termék értékesitése,
szolgaltatdas nyujtasa esetén kiallitott szamlan az ,AFA-térvény terlleti hatalyan kivul”
kifejezés feltlintetése kotelezo.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ vagy SZJ szam, abban az esetben a pénzligyi
elszamolas ellendrzésekor a szamlan szereplé megnevezés, a szamla tartalma alapjan keril a
szamlan szerepl6 koltség, raforditds besorolasra az egyes koltségkategoridkba, ezért kérjuk,
ellendrizzék a szamlan szerepl6 termék vagy szolgaltatds 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 kérjuk, hogy a
kedvezményezett neve és cime szerepeljen a szamlan;

- elfogadhaté az a szamla, amelyen szerepel a gazdalkodast végz6 fenntartd szervezet
neve, illetve mellette annak az intézménynek a neve, amely a tamogatas
kedvezményezettje;

- amennyiben a szamlan csak a fenntartd, vagy gazdalkodasat végz6 szervezet neve
szerepel, kérjik mind a fenntartd/gazddlkodd szervezet, valamint a kedvezményezett
nyilatkozatat, miszerint a szamlan szerepl6 tétel a kedvezményezett koltségvetését
terheli.

Amennyiben a palyazé kotelezettségvallaléo kozremiikodésével kotott szerzodést, Ugy a
kotelezettségvallaldé nevére és cimére kiallitott szamlak és pénzugyi bizonylatok is
elfogadhatok.

A pénzlgyi elszdamolds részeként csak a Kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és
cimére kidllitott szamviteli bizonylat fogadhaté 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
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székhelyére szo6l a szamviteli bizonylat, hanem valamely mikodési helyére, vagy a szamviteli
bizonylaton |évé fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely
muikodési helye, akkor megfeleld dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelenté a
telephelyrél, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli bizonylaton feltlintetett cim
hogyan kapcsolodik a szervezet mikodéséhez. Amennyiben a Regisztraciés Nyilatkozat
bekildésekor a Sajat adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és NAV bejelent6t is
csatolt bekildéskor, Ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Elélegszamla pénziigyi elszdmolds részeként torténd benyujtasa esetén, csak a hozza
kapcsolddd pénzligyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyitt szamolhato el.

3.3.2 Szamla javitasa
A szamla javitasara csak a szamla kibocsatéoja jogosulit.

A szémla szabdlyos javitdsat az AFA torvény 170. §-aban foglaltak szabdalyozzak, amelyek
értelmében a szamlat mindig a szdmla kibocsatojaval kell javittatni.

Gépi szamla kézzel torténoé javitasa nem megengedett.

- a szamla stornirozésa esetén mind az eredeti, stornirozott szdmla mind az Gj szamla
hitelesitett masolatat, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a
helyesbitdé szadmla hitelesitett masolatat be kell nyujtani.

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

Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma:

- az okirat kibocsatasanak kelte

- az okirat sorszdma, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja

- hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat médositja

- a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a maddositas
természete, illetéleg annak szamszer(i hatasa, ha ilyen van.

3.3.3 Kiilfoldi szamlak

Kiilfoldi szamlak elszamolasahoz minden esetben forditast kell csatolni, valamint
Jforintositani” kell a szamlat! A projekt megvalosulasat szolgaldé muikodési és szakmai
koltségek elszamoldsakor a szervezet nevére és cimére kidllitott szamlak, szamviteli
bizonylatok elfogadhatéak.

A kiilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéséket kell betartani:

1. A pénzlgyi elszdmolds részeként a kulféldi szamla mellé, a Kedvezményezett altal
cégszerlien alairt hiteles forditast kell csatolni, a forditasnak tartalmaznia kell:
- a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét,
- a teljesités idopontjat,
- a vasarolt termék vagy szolgdltatds megnevezését, amennyiben van mennyiségét,
egységarat,
- avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
- a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra tortén6é atszamitasat, az alkalmazott
arfolyam feltlintetésével, figyelembe véve a 2. pontban leirtakat.

A Szamviteli torvény 166.§ (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen nyelven kibocsatott,
illetve befogadott idegen nyelv(i szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltintetni,
amely abban az esetben fogadhaté el a tamogatds terhére, amennyiben a magyarul
feltintetett adatok legaldabb a fent leirt, forditdssal szemben tdmasztott kdovetelményeknek
megfelelnek.



2. A kulfoldi szamlan feltlntetett termék vagy szolgaltatas — a kiallitd orszag pénznemében
kifejezett — értékét a kovetkezé modokon lehet forintban elszamolni a tamogatas
terhére:

- aszamla értékét a szamla kifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti Bank (MNB) altal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon. Amennyiben a kifizetés napjan az MNB
nem jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra esett a kifizetés napja),
akkor a munkasziineti napot megel6z6 utols6 munkanapon jegyzett
arfolyamon lehet elszamolni a szamla értékét.

- a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepld kiadasok, koltségek
forintra tortén6é atszamitdsa esetén az orszagos napilapban a vilag valutainak
arfolyamardl kozzétett tajékoztatd adatai alapjan, a szamla kifizetésének napjan a
Magyar Nemzeti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket kell a Magyar Nemzeti
Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman forintra atszamitani,

- a forintban hivatalos valutavaltonal vasarolt valuta, deviza alapjan kifizetett,
kalfoldi pénznemben kiallitott kiilféldi 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 kalfoldi pénznemben kidllitott kilfdldi szamla forintban, atutalassal teljesllt kifizetése
esetén, az atutalt dsszeg értékét kell elszamolni a tdmogatas terhére, amennyiben az
atutalasrél szolé bankszamlakivonatbol egyértelmlien beazonosithaté az adott szamla
kifizetése, és az atutalast igazolé bankszamlakivonat masolatat is csatolni kell a
pénzligyi elszamolashoz.

3. A kulfoldi szamlahoz kapcsolédé minden olyan dokumentumrol, bizonylatrdl, melyet nem
magyar nyelven allitottak ki, forditast kell benyujtani.

Amennyiben a Palyazo kotelezettségvallalo kozremiikodésével kotott szerzodést, Ugy a
Kotelezettségvallaldo nevére és cimére kidllitott szamladk és szamviteli bizonylatok is
elfogadhatodak.

Amennyiben a tdmogatasi szerz6désben szamlatulajdonos szervezet is meg van jeldlve, Ggy a
szamlatulajdonos nevére és cimére szOl6 szamviteli bizonylatok is elfogadhatéak. Ha a
Kedvezményezett a projekt egészére vagy egyes részeinek megvalositasara egyuttm(ikodési
megallapodast kotott egy masik szervezettel/személlyel, Ugy a szerzddott fél nevére és cimére
sz6lé szamviteli bizonylatok is elfogadhatdak, de ebben az esetben az egylttmikodési
szerz6dést/megallapodast mindenképpen csatolni kell a pénzlgyi elszamolashoz is.

Az elszamolashoz bekiildendé bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a
szamladsszesité sorrendjével megegyez6en, hogy a tételes ellenérzés soran a kifizetések
egyértelmlien beazonosithatok legyenek. Az Osszefliggé dokumentumokat egymas utan
flizzék 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 elszamolasrél a benyajtas elétt készitsen
sajat részre egy masolatot.

3.4. Szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése

A gazdasagi események kiadasait igazold szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd
hitelesiteni kell a kovetkez6 maddon:

Zaradékolas:
- az eredeti szamviteli bizonylaton szoveges formaban fel kell tlintetni az adott palyazat
palyazati azonositojat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul; ,.... Ft az NTP-
....... -17-... palyazati azonositéoszamu szerzédés terhére elszamolva”
(=ZARADEKOLAS).
Tobb oldalas bizonylatot minden oldalon zaradékolni sziikséges.
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Hitelesités:

- a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot ezt kovet6en le kell fénymasolni, majd a
masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A_masolat az eredetivel
mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyez0 tartalmu hitelesitési széveg),

- ezutan a fénymasolatot a képviselének vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszer(i
alairdsaval, bélyegzével és ddtummal kell ellatnia (=HITELESITES).

Tobb oldalas dokumentumot minden oldalon sziikséges hitelesiteni.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell
elvégeznie. A képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat.
Amennyiben nem a Kedvezményezett szervezet hivatalos képviselGje irja alda a benyujtasra
kerilt dokumentumokat, végzi el a hitelesitést, akkor megfelel6 tartalmu, alakszerd
meghatalmazast kell benyujtani. Ezzel szemben tamasztott kdvetelmények:
- a meghatalmazasnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszerld meghatalmazason szerepeltetni kell:
- a szervezet adatait,
- a szervezet hivatalos képvisel6jének (meghatalmazd) nevét, azonositdé adatait (pl.:
lakcim, személyi igazolvanyszam, anyja neve, sziletési hely, id0) és aldirasat,
- a meghatalmazott nevét, azonositd adatait (pl.: lakcim, személyi igazolvanyszam, anyja
neve, szlletési hely, id0) és aldirasat,
- az aldirasokat hitelesit6 két tanu nevét, lakcimét, személyi igazolvanyszamlat és
alairasat.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzlgyi elszamoldsban bekildott hitelesitett masolatokon
alairasként szignét csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a Kedvezményezett
szervezet hivatalos képviselGje irja ald a tdmogatasi igénylésre vonatkozé dokumentumait, a
hitelesitést, de nem teljes (aldirasi cimpéldany szerinti) alairast alkalmaz, hanem
szignot, akkor megfeleld tartalmu, alakszer(i szignéra vonatkozé nyilatkozatot kell benyujtani.
Az erre vonatkozé nyilatkozattal szemben tdmasztott kovetelmények:
- a nyilatkozatnak 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, id6) és aldirasat,
o a szervezet hivatalos képvisel6jének szignéjat,
o az aldirast, szignét hitelesit6 két tand nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyszamlat és alairasat.

Ha a szamviteli bizonylat teljes 6sszege nem szamolhatd el, vagy a palyazé nem kivanja
elszamolni a teljes O0sszeget a tdmogatas terhére, akkor a zaradékolasnak az elszdmolasba
beallitott 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 kell irni az eredeti szamviteli bizonylatra, hogy ,,100 000 Ft az NTP-......... -17-....
palyazati azonositdoszamu szerz6dés terhére elszamolva”.)

3.5. Pénziiqyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok

Minden, a gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének
pénzligyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot is csatolni kell, hitelesitve. A kifizetés
bizonylata a tényleges teljesitést tartalmazza, vagyis a szédmla kidllitdja felé teljesitett
tranzakciorol szol, nem a kedvezményezett szamlai kozti atvezetésrol.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat:

3.5.1. Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzben torténo megfizetése esetén:
- a Kedvezményezett altal kidllitott kiadasi pénztarbizonylat;
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- ha a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot id6szaki pénztarjelentés;

- egyszeres konyvvitel esetében naplofékdonyv, melyen szerepelnie kell a nyitd- és zard
egyenlegnek;

- IdOszaki pénztarjelentés vagy napléfokonyv esetén oldalh( hitelesitett masolatokat kell
benyujtani.

A pénziigyi beszamolohoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
- a bizonylat sorszama;

a bizonylat kibocsatéjanak neve, cime és addszama;

- a pénztarbdl kiadott (atvett) osszeg;

- a kifizetés id6pontja;

- a kifizetés jogcime;

- a pénztaros, az atvevd és a kifizetést jovahagyd aldirdsa.(Az Osszeg atvevéjének
alairasanal a ,melléklet szerint” megjegyzést nem tudjuk elfogadni a beszamold
ellendrzése soran! )

3.5.2. Bankszamlakivonat

Atutalassal, vagy bankkartyaval teljesitett kiegyenlités:

- bank altal kibocsatott bankszamlakivonat (nyité- és zard egyenleggel), tébboldalas
bankszamlakivonat azon részét kell csatolni, amely tartalmazza az intézmény
szamlaazonosité adatait, a kivonat sorszamat és datumat, és minden esetben a
bankszamlakivonatnak az adott tételre vonatkozd terhelési értesité részét is csatolni
kell;

- a Kedvezményezett altal elGallitott internetes Gn. szamlatorténet, amennyiben az
tartalmazza a nyit6- és zard egyenleget is.

A konnyebb azonosithatésdag érdekében az oOsszeg mellett jeloljék, hogy a
szamlaodsszesité mely sorszamu kifizetését igazolja.

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatokat is hitelesiteni kell a fent leirt
modon. Amennyiben a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat nem jelzi
egyértelmlen, hogy melyik kifizetéshez kapcsolodik, akkor a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatot is zaradékolni kell a fentiekben meghatarozottak szerint.

3.6. Pénziigyi elszamolas kotelezé tartalma

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

A pénzigyi elszdmolds részét képezd szamviteli bizonylatok fébb adatait tételesen is
rogziteni kell az EPER-ben. A rendszer pénzlgyi elszamolas modulja segitséget nyujt az
egyes koltségsorok terhére elszamolt 6sszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tébbszor
elszamolt szamviteli bizonylatokrol stb.

Az elszamolas elkészitéséhez a www.emet.gov.hu honlaprél letdlthetd Felhasznaldi kézikényv
nyujt részletes segitséget.

A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkez6 dokumentumokat minden esetben be
kell kiildeni papir alapon:

- az EPER-bél kinyomtatott szamladsszesitdo, a szervezet hivatalos képviselGje altal
alairt, eredeti példanya, amely az elszamolni kivant kiadasokat alatdmasztdé szamviteli
bizonylatok adatait tételesen tartalmazza;

- a bekilldends bizonylatokrol szolé értesitésben felsorolt szamviteli torvény szerinti,
zaradékolt bizonylatok, valamint az azok kifizetését igazolé bizonylatoknak és
kapcsolddd egyéb dokumentumoknak a szervezet képviselGje altal hitelesitett masolata.
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Az egyéb dokumentumokat a 4. Elszdmolds soran benyujtandé dokumentumok kore
koltségenként cimi fejezetben felsoroltak szerint sziikséges bekildeni.

Teljesités igazolasa torténhet:
- a szamlara felvezetni ,Teljesitést igazolom”, a hivatalos képvisel6 aldirasaval
hitelesitve.
- kllon dokumentumon benyujtott teljesités igazolasa:

Teljesitésigazolas minimalis tartalma:
- szamlaszamra valo hivatkozas
- szolgdltatds megnevezése
- a szolgaltatas teljesitése megtortént
- teljesités ideje
- a kedvezményezett cégszer( aldirasa.

A Kedvezményezett a koltségvetésbdl nyuajtott tamogatas és — ha eldirasra keriilt - a

sajat forras terhére a_szazezer forint értékhatart meghaladdé értékil, aru

beszerzésére vagy szolgaltatas megrendelésére iranyuldé szerzédést kizardlag
irasban kothet. Irasban kotott szerz6désnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt

megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a szerzodés érvényességét nem érinti,
azonban a kifizetés a tamogatott tevékenység koltségei kozott nem vehetd
figyelembe!

FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

Felhivjuk figyelmiket, hogy amennyiben a Kedvezményezett a kézbeszerzésekrol sz6lé 2015.
évi CXLIII. tv. (tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkérének mindsul, ugy a
tamogatasi cél végrehajtdsa soran a beszerzésekre vonatkozéan biztositania kell a
tisztességes, diszkriminaciomentes, nyilt és atlathatd eljarast, a kozbeszerzési értékhatart
elér6 beszerzések esetében pedig a tédmogatasbdl finanszirozott épitési beruhazas,
arubeszerzés, illetve szolgaltatas igénybevétele sordn a Kbt. rendelkezéseinek megfeleléen
koteles eljarni.

A tdmogatasi szerz6dés értelmében a Lebonyolitd ellenbérzi azt, hogy a Kedvezményezett
eleget tett-e a kézbeszerzési jogszabalyoknak, és erre tekintettel a Kedvezményezett koteles a
tamogatasi szerz6désben meghatarozott beszamold benyujtasaval egyidejlileg a Lebonyolitoval
irdsban ko6zolni, hogy a Kbt. -ben foglalt elGirds végrehajtasaként hol (milyen modon) tette
k6zzé az eljarasra vonatkozé dokumentumokat, tovabbd - amennyiben a Lebonyolitd erre
irdsban felszolitja — koteles a Lebonyolitd altal kért dokumentumokat a Lebonyolité altal
megadott hataridéig benyujtani.

Mindezek alapjan amennyiben a Kedvezményezett a Kbt. alapjan ajanlatkérének mind6sil
kérjik a nyilatkozat a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellenérzéséhez
sziikséges adatokrol és kozzététel modjardl elnevezésli dokumentumot a beszamoldhoz
csatolni a szlikséges alairasokkal ellatva.

3.7. A kerekités szabalyairol

Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi elszamolasok
osszeallitasara:

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jétél bevonta az 1 és 2 forintos cimlet(i érméket, a
szlikséges kerekités szabalyairdl pedig a 2008. évi III. torvény 2. §-a rendelkezik: ,A kerekités
szabalya a kOvetkez6:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz&d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do 6sszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;
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d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végz6do
Osszegre kell kerekiteni."

A kifizetett kerekitett 6sszegek tdmogatas terhére torténd elszamolasanak mddja a kévetkez6:

- amennyiben atutalassal torténik a szamla értékének kifizetése, azaz az atutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent 6sszeg megegyezik a szamla értékével, abban az
esetben a szamla értékét kell szerepeltetni a szamlatsszesitGben. Tehat amennyiben az
atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszamolni a tdmogatas terhére,
akkor az adott szamla értéke a szamladsszesitoben, a zaradékban és a
bankszamlakivonaton megegyezik.

- amennyiben készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités
szabalyai szerinti 6sszeg a tényleges kifizetése, koltsége a Kedvezményezettnek, akkor
a ténylegesen kifizetett 0Osszeget kell bedllitani a szamla értékénél a
szamladsszesitbben, mivel igy teljeslil az egyezO0ség az adott szamla értéke, a
szamladsszesitoben elszamolt 6sszeg, a zaradékban szerepld Osszeg és a kiadasi
pénztarbizonylaton vagy napléfékényvben vagy pénztarjelentésben szerepld Osszeg
kozott.

3.8. Megbizasi dijak

Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

megbizasi dij fizetheté szamlas kifizetésként. Ebben az esetben benyljtandd a
szamla, a kifizetés igazoldsa, a megbizasi /vallalkozasi szerz6dés.

megbizasi dij kifizetése torténhet bérszamfejtett megbizasi dijként. Ebben az
esetben megbizasi szerz6dés, nettdé megbizasi dij kifizetésének igazoldsa a megbizott felé,
a jarulékok megfizetésének az igazolasa szlikséges. A bérjegyzéket minden oldalon
zaradékolni szikséges. Amennyiben a megbizasi dij munkaltatot terhel6 jarulékait is
elszamolja a tamogatas terhére, a bérjegyzék zaradékdban a megbizasi dij és a
munkaltatot terheld jarulék 6sszegét is fel kell tuntetni.

Nettdé megbizasi dij kifizetésének igazolasa torténhet megbizottanként szerepeltetve a
bankkivonaton, vagy csoportos utalds keretében. Csoportos utalds esetén kérjlik, hogy a
zaradékban szerepeltesse, hogy kinek, milyen 6sszegl megbizasat tartalmazza a kifizetés.

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

megbizasi dij munkaltatét terhel6é jarulékainak elszamolashoz a megbizasi dij
dokumentumain felll igazolni és zaradékolni kell a jarulékok megfizetésének igazolasara a
jarulékok medgfizetését igazold bankkivonatot (kinek, milyen 0sszeg(i megbizasi dijanak a
jarulékat tartalmazza a kifizetés). Csak abban az esetben tamogathatdé a kifizetés,
amennyiben a munkaszerz6désben nem szerepel a feladat és a megbizasi szerz6désbdl
egyértelmdlen kideril, hogy tandéran kivili tevékenységrdl van szé és nincs Utkozés az
alaptevékenységgel. Abban az esetben, amennyiben a palyazat targyat képezd projektben
a kinevezésében/munkakori leirdsdban megdfeleléen dolgozik a munkavallalé, nem
szamolhatnak el a részére megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszamolasahoz szlikséges megbizasi szerz6dések megkotésekor kérjuk,
fokozott gondossaggal jarjanak el, kalonods tekintettel a Magyar Koéztarsasag Polgari
Torvénykonyveérdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) vonatkozod rendelkezéseire
[ldasd a Ptk. megbizasra vonatkozd XXXIX. Fejezet, a képviseletre vonatkozd III. Fejezet],
tovabba az dallamhaztartasrol szélé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 51. § (2) bekezdésére, amely szerint ,A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo
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személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés alapjan dijazas munkakoéri leirdsa szerint
szamara elbirhaté feladatra nem fizethetd.”.

Fentieken tulmendéen, felhivjuk figyelmiket a munka toérvénykonyvérdl szélé 2012. évi I.
torvénynek [a tovabbiakban: Mt.] a vezeté 4&llast munkavallaléra irdnyadd 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,
ettdl a tilté szabalytol a munkaszerzédésben lehet csak eltérni.

Az Mt. hatalya ala tartozé iskolaigazgaté tehat, csak abban az esetben szerepelhet
megbizottként a megbizasi szerzOdésben, ha ennek leheté6sége a
munkaszerzodésében kifejezetten rogzitve van.

Amennyiben a szervezet hivatalos képviseléje részére torténik megbizasi dij
kifizetése, kérjiik, hogy a megbizasi szerz6dés megkotésekor kizardlag a palyazé
szervezet hivatalos képviselGje, illetve a palyazé szervezet képviseletére jogosuit
mas személy jarjon el a megbizo képviseléjeként.

3.9. Pénziigyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor szerzodésmodositasi kérelem benyUjtasa nélkiil is eltérhet a
palyazatban rogzitett, elfogadott kéltségtervt6l az alabbiak szerint:

- a tervezett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb Gsszeget
elszamolhat (lemondo nyilatkozat csatolasaval);

- a tadmogatasi 0Osszeg erejéig elkészitett részletes koltségvetési tervben rogzitett
Osszegek a tamogatas f6osszegén belll eltérhetnek - a Kedvezményezett irasbeli
indokoldsi kotelezettsége mellett -, azonban a szerz6désben meghatarozott mértéket
(de ledfeljebb tiz szazalékot) meghalado eltérés elfogadasara csak szerz6désmodositas
keretében kerililhet sor (Koltségvetési sor alatt a részletes koltségvetési tervben
meghatarozott f6 sorokat kell érteni);

- a pénzigyi elszamolds soran a koltségvetés egyes f6sorain belll Uj koltségvetési sor
(alsor) nyitdsa nem megengedett a jovahagyott tamogatasra vonatkozo
koltségvetéshez képest, vagyis csak olyan alsorra és azon tételekre szamolhatd el
koltség, amelyre a Kedvezményezett korabban is tervezett tamogatasbdl finanszirozott
kéltséget.

3.10. Lemondas

A Kedvezményezett a dontés utadn barmikor kezdeményezheti a tdmogatasi 6sszeg egészérdl
vagy részérdl valo lemondast a www.emet.gov.hu honlaprdl letolthetd iratminta segitségével.

A beszamolo készitése soran figyelmet kell forditania arra, hogy a tamogatas teljes
osszegével el kell szamolni. Amennyiben a tadmogatasi 0sszeg 100%-aval nem tud az
elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, Ugy a maradvanyOsszeget vissza kell utalni a
Tamogatasi szerz6désben foglaltak szerint.

A lemondd nyilatkozatot a szervezet hivatalos képviselGjének kell aldirni és a visszautalasrol
sz0l0 terhelési értesit6 hitelesitett masolatat csatolni kell a nyilatkozathoz.

EPER-ben t6rténd lemondas:

A lemondas rogzitéséhez a Beadott palydzatok menipontban a palyazatot kijelélve, nyomja
meg a ,Tadmogatasok (rész)lemondasa” gombot. Utdna nyomja meg az ,Uj” gombot. A
megjelendé adatlapon toltse ki a lemondds 6sszegét, az indoklas, valamint a lemondas
datumat.
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Az adatok kitoltése utan nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatasa” gombot, és nyomtassa ki a
Lemondd nyilatkozatot.
Ezt a lemondd nyilatkozatot cégszer(ien alairva kell megkiildenie a Lebonyolitéhoz!

4. ELSZAMOLAS SORAN BENYUJTANDO DOKUMENTUMOK KORE KOLTSEGENKENT

Az egyes palyazatok soran elszamolhat6 koltségek korét és aranyait a palyazati
kiiras és palyazati atmutaté hatarozza meg.

4.1. DOLOGI KIADASOK (,A fésor”):

A Dologi kiadasok fésoron bellil lehet elszamolni minden, a program, projekt megvalésitasahoz
kapcsolddé anyagkoltség, vagy szolgaltatas értékét.

A dokumentumokat a Lebonyolito kérésére sziikséges benyujtani.

Ezen a fosoron belil 1év6 alsorokon a kdvetkezd koltségek szamolhatdak el a kéltségvetésben:

4.1.1. Bérleti dij:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, az intézmény/szervezet
mikodésével, pdlyazati programmal 0Osszefliiggé, az intézmény/szervezet 4altal bérelt
ingatlanhoz kapcsolddd szolgaltatasok koltségeit.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- bérleti szerzédés.

4.1.2. Ingatlan lizemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet
muikodésével, palyazati programmal 6sszefiiggé, a szervezet tulajdonaban lévé vagy altala
bérelt ingatlanhoz kapcsolédd beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltséget és
igénybevett szolgaltatast), példaul:

- kézlizemi dijakat (pl.: aram, viz, fltés stb.),

Benyajtand6 dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szolgadltatéoval kotott szerzodést/visszaigazolt megrendelés (szazezer forint
feletti elszamolt 6sszeg esetében).

A koltséget tartalmazé szamlakat a Kedvezményezett nevére és cimére kell kiallitani, tovabba
a szamlan szerepl6 fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével,
vagy igazolt m(ikodési helyével.

Amennyiben nem a szervezet székhelyére, telephelyére szdél a szamla, hanem valamely
mUikodési helyére, vagy a szamlan Iévo fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye,
alapité okiratban szerepl6 telephelye, hanem valamely mikddési helye, akkor a bérleti
szerz0dés vagy NAV bejelentd hitelesitett masolatdnak benyujtasa is sziikséges a szamla és a
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat mellé.
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Kotelezettségvallalo esetén a Kotelezettségvallald nevére és cimére is szélhat a szamla, ebben
az esetben a fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kotelezettségvallaldo székhelyével, vagy
igazolt mikodési helyével.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerz6désre, megallapodasra
vald hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénzligyi elszamolas
részeként a szamladhoz kapcsolédd szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

4.1.3. Adminisztracié koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalodsitdsaval, a szervezet
mikodésével, palyazati programmal 0sszefliggd adminisztracidos koltségeket (anyagkoltséget
és igénybevett szolgaltatast). Azok a szolgaltatasok tervezhet6ek, melynek teljesllését
kévetben szamlat allit ki a szolgaltatast végz6. Ezen az alsoron lehet elszamolni példaul:

- irodai papir (irégéppapir, boriték, sokszorositds, fénymasolas papirigénye, stb)
koltségeit,

- nyomtatvanyok koltségei (NAV jelentések, bevalldsok, szigord szamadasu
nyomtatvanyok, bels6 nyomtatvanyok, el6addi ivek, kiadasi pénztarbizonylat,
szamlatémb, stb,),

- minden irodai célokat szolgalé anyag, készlet koltségét (irattartok, t(izogépek, irodai
kapcsok, naptarak, ceruzak, tollak, radirok, ragasztok, lyukasztdégépek, stb.),

- egyéb, a szervezet tevékenysége, a palydzat megvaldsitasa soran felmerilt
adminisztraciés koltségeket,

- konyvelési dij (a konyvelési dijhoz kapcsoldédd szerz6dés alapjan)

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

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas (szazezer forint
feletti elszamolt 6sszeg esetében).

4.1.4. PR, marketing koéltségek:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalodsitdsaval, a szervezet
muikodésével, palyazati programmal 0Osszefliggd beszerzések és szolgaltatasok koltségeit
(anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), példaul:

- PR, marketing kiadvanyok koltségeit (brosurak, szorodlapok, tajékoztatd flzetek,
plakatok),

- kiallitas, marketingrendezvény koltségeit,

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendelé, teljesitésigazolas (szazezer forint
feletti elszamolt 6sszeg esetében).

4.1.5. Kommunikacioés koltségek:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvalodsitdsaval, a szervezet
mikddésével, palyazati programmal 0sszefliggé kommunikacids beszerzések és szolgaltatdsok
koéltségeit (anyagkodltséget és igénybevett szolgaltatast), példaul:
- honlap fenntartas, Gzemeltetés koltségeit (domain dij, folyamatos feltoltés, koltsége,
tarhely dij, a honlap fejlesztés, készités koltségeit viszont — amennyiben a Palyazati
Felhivds megengedi — a C fésoron kell elszamolni),
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- postakoltséget (egyetemes postai szolgaltatdas, csomagklild6 szolgaltatds igénybe
vétele, stb.),

- telefonkoltséget (eldfizetési és forgalmi dijak, feltolté kartyak, stb.),

- internetkoltséget,

- egyéb kommunikacids kiadashoz kapcsolddd beszerzések, szolgaltatasok értékeit.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénzliigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas.

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolddd koltségek abban az esetben szamolhatéak el a
tamogatas terhére, amennyiben a telefonok, el6fizetések a Kedvezményezett, vagy
Kotelezettségvallaldo megjeltlése esetén a Kotelezettségvallalé tulajdonaban vannak, és a
tamogatasi célok megvaldsulasa érdekében hasznaljak.

4.1.6. Utazas-, kikiildetés, szallitas, jarmiiizemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasaval 6sszefliigg6, a szervezet
m(ikodéséhez, palyazati programhoz  kapcsolddé  utazasi, kiklldetési  koltségek
(anyagkoltségek és szolgaltatasok) értékeit, példaul:

Kiklldetés szallasdijat, élelmiszer koltségét, napidijat (kotelezd reggeli, idegenforgalmi ado,
stb.):

4.1.6.1. Kiklldetés koltségei:
Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- kikiildetési rendelvény,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,
- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendelo, teljesitésigazolas.

4.1.6.2. Maganszemély tulajdonaban |évé gépjarml szervezet érdekében torténd
hasznalatdnak koltségeit (kiklldetési rendelvénnyel igazolt (zemanyagkdltségeket,
amortizacios koltséget):

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- kikiildetési rendelvény,

- forgalmi engedély masolata,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

4.1.6.3. Tomegkozlekedési eszk6z, szervezet érdekében torténé hasznalatanak
koéltségei:

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén felmeriilt kéltség elszamolas
alatamasztasara a zaradékolt szamla,

- kikiildetési rendelvény,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani (a kapcsolédé szamlaknak a szervezet nevére és cimére kell szélniuk).

Kedvezményes aru jegy vasarlasanal:

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- felmeriilt koltség elszamolas alatamasztasara a zaradékolt szamla (amennyiben
rendelkezésre all),

- menetjegyek,
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- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat.
4.1.6.4. Egyéb utazasi, kiklldetési koltségei:

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,

- kikiildetési rendelvény,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas.

4.1.6.5 Szallitas koltségei:

A program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet miikdodésével, palyazati programmal
Osszefliggd szallitds és ahhoz kapcsoldodd koltségek szamolhatdéak el (anyagkoltséget és
igénybevett szolgaltatast), példaul:

- személyszallitas koltségei

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

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas,

-  menetlevél,

- utaslista.

4.1.6.6 Jarm{ Uzemeltetés koltségei:

- Uzemanyagkoltség (a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében (lzemeltetésében) 1évo
gépjarml Gzemanyagkoltsége)

Benyajtand6 dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- utnyilvantartas,

- forgalmi engedély.

Az elszamolas soran a NAV altal kozzétett lzemanyagarak, fogyasztasi normak, amortizacios
koltségek figyelembe vételével kell eljarni.

Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei szamolhatéak el, melyek a szervezet
tulajdonaban vagy bérleményében (ilizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben
csatolni kell a forgalmi engedély vagy a bérleti szerz6dés, megallapodas hitelesitett
masolatat. A tdmogatas terhére az Gzemanyag szdmla azon 6sszege szamolhaté el, melyet a
palyazo utnyilvantartas alapjan igazolt, hasznalatra esé lizemanyag fogyasztassal tamasztott
ala.

Bérelt gépjarm(i esetén (a gépjarmil a szervezet (izemeltetésében van) a szamla, a pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és a bérleti szerzddés hitelesitett masolatat kell
benyujtani.

Gépjarmd bérleti dij csak abban az esetben tdmogatott koltség, amennyiben a bérlet célja nem
a gépjarm( tulajdonba kerilése (lizingelt gépjarmda).
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4.1.7. Szakértdi dijak (szamlas kifizetés):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsolodd nevesitett
szakértdi dijakat (pl.: tanacsadast nyujté - felnGttképzési, kozoktatasi, szocialis, stb. -
szakért6k koltségei). Ezen az alsoron azok a szakértdi dijak tervezhetdek, amelyek teljestilését
kovetéen a szakértd, vagy szervezet szamlat allit ki a szolgaltatast igénybevevd részére. .

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

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szerzédés/megrendeld, teljesitésigazolas.

4.1.8. Megbizasi dij (szamlas kifizetés):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval 0Osszefliggd, adott
palyazati kiirds szerint nevesitett megbizasi dijakat. Ezen az alsoron azok a megbizasi dijak
tervezhetdek, amelyek teljeslilését kovetéen a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevd, a megbizé részére.

Viszont a szakért6i dijakat a Szakért6i dijak alsoron lehet elszamolni.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szerzldés.

4.1.9. Elelmiszer, étkezés koltséqgei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval 6sszefliggé élelmiszer
beszerzés, étkezés koltségeit (anyagkodltséget és szolgaltatast), példaul:

- élelmiszer alapanyag koltségeit (pl.: kenyér, vaj, felvagott, dsvanyviz),

- étkezés koltségeit (pl.: éttermi szolgaltatas).

Mind az alapanyag-beszerzést, mind a szolgaltatast (éttermi) ezen a soron lehet tervezni.

Ezen a soron lehet tervezni a sajat konyhat lzemeltetdé szervezeteknél az élelmiszerek,
élelmezési nyersanyagok beszerzésének kiadasait, fliggetlenlil attél, hogy az étkezést
ellatottak, sajat alkalmazottak vagy mas szerv ellatottai, alkalmazottai veszik igénybe.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamlia,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas.

Nem szamolhaté el a tdmogatas terhére: alkohol (ajandékként sem) és dohanytermék.
Nem szamolhaté el ezen a soron az élelmiszer vasarlassal, reprezentacidval kapcsolatban
befizetend6 ado és jarulék.

4.1.10. Nyomdakdoltségek:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsoléddé nyomdai
munkaval kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok értékeit (anyagkoltségek és szolgaltatasok
igénybevétele is). Szolgdltatdsok igénybevétele esetén csak a szamla ellenében végzett
tevékenységeket lehet elszamolni ezen a soron.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas.
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4.1.11. Szallas:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval 0Osszefliggd szallas
igénybevételéhez kapcsolddd koéltségeket.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/megrendeld, teljesitésigazolas.

Terembérletrol sz6l6 szamla ezen az alsoron nem szamolhato ell

4.1.12. Egyéb, a feladat ellatashoz kapcsolédé nevesitett beszerzések,
szolgaltatasok, kiadasok:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz, a szervezet
m(ikodéséhez kapcsolddd egyéb beszerzések, szolgaltatasok koltségeit (anyagkéltséget és
igénybevett szolgaltatast), ami a palyazat céljaival 6sszhangban all, példaul:

- egyéb anyagok,

- egyéb anyagjellegli szolgaltatasok koltségei,

- reprezentacio koltségei

- terembérlet dija,

- pénzigyi szolgaltatasok dijai (amennyiben a palyazati kiirdas lehetdvé teszi, hataron

tuli palyazék esetében, amennyiben befogaddé szervezet kerlilt megadasra

elszamolhato)

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

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/megrendelo, teljesitésigazolas.

4.1.13. Nevezési dij koltsége:
Ezen az alsoron lehet elszamolni a nevezési dijak koltségét.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

4.1.14. Részvételi dijak koltsége:
Ezen az alsoron lehet elszamolni a részvételi dijak koltségét.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

4.1.15. Tehetséggondoz6 szervezetek elismerésének koltségei (bruttd):

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvalodsitasaval 6sszefliggésben az
elismerésre kivalasztott Tehetséggondozd szervezetek /kozosségek/ programok részére
nyujtandé bruttd koltséget.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto szerz6dés,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.
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A Kedvezményezett a koltségvetésbdl nyudjtott tamogatas és - ha elGirasra kerilt - a sajat

forras terhére a_szazezer forint értékhatart meghaladé értékii, aru beszerzésére vagy

szolgaltatds megrendelésére iranyulé szerzédést kizardlag irdsban kothet. irdsban
kotott szerz6désnek mindsil az elkildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irdsbeli alak

megsértése a szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tamogatott
tevékenység koltségei kozott nem vehet6 figyelembe!

FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

4.2. BERKOLTSEGEK ES SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK (,,B fésor”):

Személyi kiadasoknal figyelembe kell venni a Kormany 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 51. § (2) bekezdését: ,,A koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy
részére megbizasi dij vagy mas szerzodés alapjan dijazas munkakori leirasa szerint
szamara eldirhato feladatra nem fizetheté. (..)” Eszerint amennyiben a palyazé szerv
koltségvetési szerv, a nala alkalmazasban allé6 személy részére ezt figyelembe véve lehet
megbizasi dijat elszamolni.

Ezen a f6soron belll lehet elszamolni minden, a program, projekt megvaldsitasahoz
kapcsolodd személyi jellegl kifizetést, foglalkoztatdshoz kapcsolédd egyéb koltséget a
foglalkoztatas formajatol fliggden.

Csak abban az esetben tdmogathato a kifizetés, amennyiben a munkaszerzédésben nem
szerepel a feladat és a megbizasi szerz6désbdl egyértelmien kideril, hogy tandéran kivdili
tehetséggondozasrdl van szé és nincs (itkézés az alaptevékenységgel.

Abban az esetben, amennyiben a palydzat targyat képez6 projektben a
kinevezésében/munkakori leirasdaban megfeleléen dolgozik a munkavallald, nem szamolhatnak
el a részére megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszamolasahoz szilkséges megbizasi szerz6dések megkotésekor kérjlk,
fokozott gondossaggal jarjanak el.

A dokumentumokat a Lebonyolit6é kérésére sziikséges benyujtani.

4.2.1. Megbizasi dij (bruttd):

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

A megbizas teljesitését kovetben kidllitott szdmla koltségét a Dologi kiaddsok fésoron belll, a
megfelel6 alsoron lehet elszamolni!

Benyajtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- Megbizasi szerzodés (szerz6désmébdositas),

- a kifizetést megalapozé egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté megbizasi dijak
dtutalasardol szoélé bankkivonat munkavallalonként vagy a csoportos utalas
bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely személy milyen O0Osszegii brutté
megbizasi dijat tartalmazza), a jarulékok megfizetését igazolé
bankszamlakivonatok.

Amennyiben a megbizasi dij munkaltatoét terhel6 jarulékait is elszamolja a tamogatas

terhére, a bérjegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a munkaltatét terheld jarulék
osszegét is fel kell tiintetni.
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4.2.2. Megbizasi dij munkaltatéot terheld jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalositasaval 6sszefliggé, megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak munkaltatét terheld jarulékainak koltségét.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy kizardlag a tamogatasi id6szakban kiegyenlitett koltségek
szamolhatdk el a tdmogatas terhére.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- Havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- a munkaltatot terhelé jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok
munkavallaléonként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal ellatva, hogy
mely személy milyen 6sszegii megbizasanak a jarulékat tartalmazza.

Amennyiben a megbizasi dij munkaltatoét terhel6 jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a bérjegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a munkaltatoét terhel6 jarulék
o0sszegét is fel kell tiintetni.

4.2.3. Reprezentacids koltséget terheld jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval 6sszefliggd,
reprezentaciot terhel6 jarulékok koltségét.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- A munkaltatoét terhel6 jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok.

4.2.4. Munkabér:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet
muikodésével 6sszefiiggd, munkaviszony, kozalkalmazotti, kodzszolgalati, kormanytisztvisel6i
jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét, példaul:

- brutto bérkoltséget.

Benyajtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a kifizetést megalapozé egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté bérek atutalasarél szolo
bankkivonat munkavallalonként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal
ellatva, hogy mely személy milyen Osszegii brutté munkadijat tartalmazza), a
jarulékok megfizetését igazoléo bankszamlakivonatok.

Amennyiben a munkabér munkaltatot terhelé jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a bérjegyzék zaradékaban a munkabér és a munkaltatot terhelé jarulék
osszegét is fel kell tiintetni.

4.2.5. Munkabér munkaltatoét terheld jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet
m(ikodésével Osszefliggd, munkaviszony, kozalkalmazotti, kdzszolgalati, kormanytisztviselGi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét, példaul:

- bérkoltséghez kapcsolddd a munkaltatot terheld jarulékokat.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- Havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),
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- a munkaltatot terhel6 jarulékok megfizetését igazoléo bankszamlakivonatok
munkavallaléonként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal ellatva, hogy
mely személy milyen 6sszegii megbizasanak a jarulékat tartalmazza.

Amennyiben a munkabér munkaltatét terhelé jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a bérjegyzék zaradékaban a munkabér és a munkaltatét terhel6 jarulék
osszegét is fel kell tiintetni.

4.2.6. Osztondij:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval Osszefliggésben az
elismerésre kivalasztott tanuldk részére nyujtandd bruttd 6sztondij koltségét.

Benydjtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

e Osztondijszerz6dés (szerz6désmodositas),

e a kifizetést megalapozé zaradékolt kifizetési jegyzék (amennyiben rendelkezésre
all),

o pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, a jarulékok megfizetését
igazolé bankszamlakivonatok.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval Osszefliggésben az
elismerésre kivalasztott Tehetségeket segit6é szakemberek részére nyQjtandd bruttd
Osztondijak koltségét és az ahhoz kapcsoldodd Osztondijas jarulékfizetési kotelezettségének
értékét.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

e Szerzddés (szerz6désmodositas),

e a kifizetést megalapozé zaradékolt kifizetési jegyzék,

o pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté bérek atutalasardl szolé
bankkivonat munkavallalonként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal
ellatva, hogy mely személy milyen 6sszegii brutto dijat tartalmazza), a jarulékok
megfizetését igazolé bankszamlakivonatok.

4.3. TARGYI ESZKOZOK, IMMATERIALIS JAVAK (,,C f8sor”):
A dokumentumokat a Lebonyolité kérésére sziikséges benyujtani.

4.3.1. 200 ezer Ft alatti tarqgyi eszkozok:

Ezen az alsort alkotd tovabbi sorokon lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsdhoz
kozvetetten és kozvetlenil kapcsolddd nevesitett, 200 e Ft alatti egyedi értékl targyi eszkoz
beszerzésének koltségét.

Targyi eszk6znek az mindsiul, amely minimum 1 éven tul szolgalja a szervezet tevékenységét,
értékét és fizikai allagat megorzi, leltarba veszik. Példaul:

- irodai gépek, berendezések (pl.: kisértékl nyomtatd),

- kommunikacids és prezentacios eszkozok (pl.: kisérték( projektor),

- szamitastechnikai eszk6z6k (a szamitastechnikai kellékanyagok azonban nem itt, hanem az
Adminisztracio koltségei soron tervezenddk)

- DVD lejatszo, monitor,

- hangszer stb.
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Beny(jtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

a koltség felmeriilését alatamaszté zaradékolt szamla,

a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

a bevételezési leltari bizonylat vagy eszk6z-nyilvantartasi bizonylat,
eseti jelleggel szerzodés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.2. 200 ezer Ft feletti targyi eszk6zok:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz, a szervezet
mikodéséhez kapcsoldodd nevesitett, 200 e Ft feletti egyedi értékl targyi eszkoz
beszerzésének koltségét.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

a koltség felmeriilését alatamaszté zaradékolt szamla,

a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

a bevételezési leltari bizonylat vagy eszk6z-nyilvantartasi bizonylat,
szerzddés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.3. Szoftverek:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsoldédd szoftverek
beszerzésének koltségét.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,
a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

a szoftver-nyilvantartasrol szé6l6 bizonylat,

eseti jelleggel szerzodés/visszaigazolt megrendelés.

5. A PENZUGYI ELSZAMOLASI UTMUTATO MELLEKLETEI:

1. NYILATKOZAT - a koOzbeszerzési jogszabalyok betartdsanak ellen6rzéséhez sziikséges
adatokrél és kozzététel modjarodl

2. Meghatalmazas (minta)

3. Gépi szamla (minta)

4. Kézi kit6ltésli szamla (minta)

5. Kiadasi pénztarbizonylat (minta)
6. Kiulfoldi szamla forditasa (minta)
7. Valtasi jegyzék (minta)

8. Kikuldetési rendelvény (minta)
9. Egyéni bérjegyzék (minta)

10.Bankszamlakivonat (minta)
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NYILATKOZAT

a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrél és
kozzététel modjarol

Alulirott (Palyazé  képviseldjének  neve) a
(Palyazé neve) képviseletében
az NTP-............. e ——————— N VY
ciml palyazat kapcsan nyilatkozom, hogy a tédmogatasi cél végrehajtasa érdekében a
tamogatasbdl finanszirozott, a kézbeszerzésekrdl szélé 2015. évi CXLIII. tv. (tovabbiakban:
Kbt.) szerinti kozbeszerzési értékhatart elér6 beszerzés tortént, amelynek soran
ajanlatkérének mingstltem.

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

a) a kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédés(eke)t O

b) a szerz6dés(ek) teljesitésére vonatkozd, a Kbt. szerint elbirt tajékoztatd adatok kozil az
alabbiak:

ba) hivatkozas a kézbeszerzési eljarast megindité hirdetményre O
(hirdetmény nélkll induld eljarasok esetében felhivasra)

bb) a szerz6do felek megnevezése

bc) az, hogy a teljesités szerzédésszer( volt-e

bd) a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert idépontja

be) az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja

O O o o o

bf) a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

II: A kozzététel helye

a) a Kozbeszerzési Hatdsag altal miikodtetett Kozbeszerzési Adatbazis O
ajanlatkéré azonositdja:

kézbeszerzési eljaras azonositdja:

b) Sajat honlap O
a Palyazo honlapjanak cime:

c) Fenntarté honlapja

a Fenntart6 honlapjanak cime:
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Nyilatkozom, hogy a k6zbeszerzési eljaras soran a Kbt. el6irasait betartottam, ajanlatkéréként
a jogszabalyi kotelezettségeimnek eleget tettem.

Datum:

Palyazo cégszerl alairasa
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Meghatalmazas

(minta)
AIUIIFOLE oottt te ettt e e teeteeteeteeaesee e et et eneebesbeebeeneeneaneann s ., (szlletett:
szil. hely, datum, anyja neve) lakcim alatti lakos, mint a
............................................................................................................................................................... (palyazé
szervezet neve) hivatalos képviselGje meghatalmazom

(sziletett: szil. hely, datum, anyja neve) lakcim alatti lakost, hogy nevemben a Palyazé
Szervezet (gyében teljes jogkorrel eljarjon.

meghatalmazé

meghatalmazott

tana 1. (név)
(lakcim)
(szig. szam)
(alairas)

tana 2. (név)
(lakcim)
(szig. szam)
(alairas)
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Gépi szamla (minta):

Toltoallom ds
1000 Cél varos

Adoszam: 45678910-2-44

el e ol L L S ————

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

A W e W e e e -

Megnevezés Besorolads

Mennyiség ME, Egységar frték AFA

07: <ORMULA EURO 35 27101145
28,15 } 335 420 C

Kén: max.10ppw, Bfoetanol: min.4,4%
Reészbisszeq: 9 430
9 430
‘ors. Iszam: (00001
0SS7ZSEN: 9430 Ft
Készpénz: 9 430 Ft

0.430,- Tt 055223 @ ..vovivvinvin, pa'[yazati azonositoval
ellatott szerz0dés keretében elszamobva

Tovabbertékesités esetén

a jovedéki termék szarmazasdnak
iaazolasara nem alkalmes ZARADEK

A szamla 2 példanyban késziilt
(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztaros: ¥

- Pénztér:001 Kelt:2012.10.13. 08:04
Bizonylatszam: 0107/00072
Szamlaszam: 123456/2012
/o 705000384
Az eredetrvel mamde "
WP AUeTD 1telrs masolal. J‘CS‘
NGB 201212,15 Q*‘J \
vverios Tamas . HITELESITES
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Kézi kitoltésl szamla (minta):

Készpénzfizetési szamla Szimla sorszama: AISED1447112 *8
ASZATIRIDOCSNG nave, cime. Maldsa, addszama: | A vevd neve, cima:

vapuwoy Kft. NyerTes Palyazo-

1001 Raklarvaros, 1000 Sikerey varoy,

Dogsgid stny. 10. Jokedy w. 2.

AdGyy.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Kol - 2012:09.15;

Aternék (szolgalietas) basorolast |, My Egységara £rtékn, amoly
7N, megRuversse; -0 mytabge (Al4vat) 2125 Y, 54t tantaimaz

mdsolopapir al 5 685 3.425

3425, Ft osszegla ..L. 0. .. L.
palyazati azongsitoyal ellafott

szevzddes Revéatspen dlszamobva

Z Az dreddtivel mindenben
/ meyjepyezp hiteley masolat.
ZARADEK 2b12.12.1F.

s P m—
Nygrtes|Tamas ﬂfbe@

/ =
HITELES (TES
A szamla fizetendd végosszeqe- W, O"Wi negysgig-

Az atharitott adé szazalékértéke:

B, 1337WAN - 1 4 = (2009 ) A £(0 Talabdnya  TelFax: (12) 123455

30



Kiadasi pénztarbizonylat (minta):

P o e e e e Gse G s e e e e W

Folyamatos sorsz dmn:

AB

KIADASI PENZTARBIZONYLAT 0123442

o 2012.09.15.

Fi. azaz 2%= =
Kf; '::“ Kawveési 2 N Sadves Oiszea
jogee szbnloszdn IHITELESITES it
| meolspap s vasdartas AISED14471122 szhmida 3|lazs
L =2 =
Az ersfietivel Megegem 2012. 12 15 g’f*c“‘\
PG EAcT. I
N yerity Tanwés .'Q\g
e | Snaadiciste njogyra):| | B s mynAe Tatlekiat: |Oss¢sen i 3 |azs
#Hiteles Jizsaf | Revire Kidies Vezéa 136 I S |
[Konyvels Pengaios Az osszog dvovdjémmk sairasa sZemely wazidvaly ssama
< ::’—o. I arans 1 Feérngoy Cirorkn AlRa bunzett |fros AR 123456
fuCepest TI9E 2 583 —I00C 587 DNED -

C . B 3isIaNe m — qumn&:to;ﬁ-,tﬂ!f Kic o, &
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Kiilfoldi szamla forditasa (minta):

A 28/2012 sorszamu nem Magyarorszagon Riallitott szamla a
kovetkezo adatokat tartalmazza:
A szamla sorszama: 28/2012
A szamla Relte: 2012.10.05.
Teljesites idopontja:  2012.10.05.
A szamla kiallitoja:  Jozef Remaisz
34-405 Bialka ‘Tatrz. , ul. SrodRowa 240

A veves: Nyertes Pdlydzo
1000 Sikeres vdros, JoRedv u. 2.

A szamla tartalma: szdllds 240zl
szalldshoz kapcsolodo Roltseg 240 z[

Szamla erteke: 430 z([

Az MNB kozépdrfolyam 2012.10.05-én: 68,78 Fl/zl

A szamla erteke az MNB Rozeparfolyam alapjan:
480 z2( X 68,78 Ft/z[ = 33.014,- Ft

2012. december 1s. Nyertes Tamds

Cg
gd* >

oot
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Valtasi jegyzék (minta):

HITELESITES
Ay eredetivel windenben

2012.12.15. T
k 2350
Nyertes Touncs Paatas

valuta kiadasi, és bevételi bizonylat

EXCLUSIVE CHAWGE

Eads VALUTA VALTO
IS30 SIKERES VAROS
PENZ U 1.

Teleton: 12345678

ADIPEMTES S2J-57.13, 18,93
ADOSZANM . 12345678-2-41

PSZAF enq. s3zam: 1-143572804

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 tranzzalkoio kezpenzben torwenik

THRMK fQil ©!
Exet Safruare
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Kikiildetési rendelvény (minta):

A muniditatéd
we Nyertes Palyazo

¥me: 1000 Sikeres varos, Jokedv w. 2.
sdémima: 12345678-2-12

Kikiildetési re

a hivatali, (zleti utazds koltesdgtéritésdiher

ndelvény

2012.év O0.hé

sorgZam:

A mun kavill aid

Neve

Lakcme: 1000 Sikeres
Lakd u. 4

AB 0123456

Utazo Elemeér

Varos,

Sziletés helye, ideje: 19/70.05.13.
Stkeres varos

sypnew: Kedves Bedta

Addszoncats jele: 1234567801

AgépjEemi rméma‘ﬂ___.’BC_I 23,;w9f__07‘6ff OCUS 1,4 koginatia normija: 8,6 |iter100 km
Ssz Ak kidetis, kilszolgalat [Futistee mf;i"y A ::‘::‘; ﬁ':;":tf'
Ry egys égir  |témés™ |rés (napidijd
—_— Ft) 1 o
kezdete vege Utvonala és célja . :o:q
- 3 ——— —
1 |co.07] o9.07. [Skeresvirosz,. . |Vezgts 30 | 343 |885| -
2 |og.08) ©g.08. ol wevoe -'Végsﬂ Varos %"}‘:f,.@a 30 343 |885 -
3 |©9.094 29.09. ‘Véﬁ vmgfk;r-s VEY O K g‘ feds 3 G 343 885 -
Gépfdrmi R6lEEgtérités: § Ft/kn]x 9o km ¢ 810
3.405|- Ft 0ssdeg & ............... pabjazdqti adonositdval
leflatdtt szerz§des kevetében lelszamélva
A
Az eredettyel mindenbep megeay epo
ZARADEK Aiteles masplat. !
2012.12.15.| Nyeriles Tapnas (J}.}‘Q!ri
\,@“ F A—
Ossresan g -
Le: (ieldleg JO u_
Mndbssesen _?O 40.5 —
Pérctibizonylat soszama ?3 012345
lgxzota: Igazoﬁi fcinos Utabbryozta: Irvm
Daturm: 2012.00.26. D #um: 2012.00.26.
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Egyéni bérjegyzék (minta):

2012. 10. HAVI BERKIFIZETESI LISTA
NYERTES PALYAZO

1234567891 Utazo Elemeér
Alkalmazas mindsége: Munkaviszony

Munkaidé: Teljes 40 dra/hét

Havi besorolasi bér: 120.000 Bérforma: havibér
Havi munkanapok szama: 21
Munkarend szerint ledolgozott nap: 21
Ledolgozott 6ra dsszesen: 168

Ebbé&l munkarend szerinti éra 6sszesen: 0

Ebbdl rendkivali munkaidé éra dsszesen: 0
Jarandésag: 120.000 Ft és munkaltatot terheld addk
Alapber'\'f. torz'sb'er: 120.000 BSSTEZE oo, palyazati azonositdval
Osszes jarandésag: 120.000 elldtott szerzédés keretében elszdmolva
Osszes természetbeni juttatas: 0
Levonasok, munkaltatot terheld jar. Kilonbozet:
Erdekképviseleti tagdij: 0
Természetbeni EB. jarulék (4%): 4.800
ebbdl levont: 4.800
pénzbeli EB. jirulék (2%): 2.400
ebbél levont: 2.400 ¢ "
Nyugdijjarulék (9,5%): 11.400 ZARADEK
ebbdl levont: 11.400
Munkaerdg-piaci jarulék (1,5%): 1.800
SZIA elbleg: 10.260
Magdnszemélyek kulonadéia: 0
Osszes levonas: 30.660
Fizetendd netto: 83.340
Fiz. nettébdl pénztdri kifiz. (kerekités nélkul): 89.340
Fiz. nettébol pénztari kifizet3s (kerekitett): 89.340
Kerekitési kiilsnbozet: 0
Munkaltatot terheld jeruiekck €s kifizetoi SZ)A:
Nyugdijbiztositasi jarulék {24%): 28.800
Termeészetbeni egészségbiztositasi jarulek (1,5%): 1.800
Peénzbeli egeszségbiztositdsi jarulek (0,5%): 600
Munkaeré-piaci jarulék (1%): 1.200
Term. jutt, kifizetdi SZJA (54%): 0
TAV.NAP. TAVOLLET OKA TAV.IDOSZAK JEGYZET
o Fizetett Gnnep =
(4} Rendes szabads. -
Eves szabadsdg (nap): 26 Az evedetivel mindenben
Idéaranyos éves szabadsag (nap): 22 megegyezo hiteles
Eddig igénybe vett szabadsag: 12 masolat.
Szabadsag megvaltas: 0 2012.12.15,
Még igénybe vehetS szabadsag: 14 Nyertes Tamds
Eves betegszabadsag: 15
Eddig igénybe vett betegszab.: 0
Még igénybe vehetd betegsz.: 15 v
HITELESITES

Kifizetés datuma: 2012.10.31.

utazb Elemér

Dolgozé aldirasa
(egy peldanyt és a netto dsszeget atvettem)

A fenti berbol a dolgozo jarulékai levonasra keriltek, és a kozterhekkel egyitt

megfizetésre:  kerdlt nem keriilt

Munkaltato aldirasa
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Bankszamlakivonat (minta):

D000 234 (THIEJERLL L]
SZAMAVEZETD FIdx NEVE, ClmL:
1234 Pénzes Bank
Nyertes Pilyazo Tilafrm. (& ~1.,
S ipaitoak Telefon: 06 (1) 123-1567
Jokedy u. 2.
1000

BANKSZAMLAXIVONAT

p 2in:  12345678-12345678 :
%.KOZI SZAMLASZAM (IBAN): HU9Q 1173 E008 20715380 0000 1000
ford TULAJDONCS

NEVE: DNyertes Palyazd

czAmna MEGNEVEZESE: Nyeles Pilyizo

BTATKAMAT: 0,25 % 1. Sz, PELDANY
XONYVELES DATUMA: 20101116, KIVONATSZAM: 1042010 N 1.LAP
ERTEKNAP FORGALOM MEGNEVEZESE AZONGSETO ADATOK TERH. /JOV.(OSSZEG

KOZLEMENY
12.11.12, ATUTALAS 491455277 -205.000
10035000-05056353 APEH S2JA beszadési srinla
19123989-1- 10 ‘Utazo Flgmer szemelyi jSvedolemadojahol 10,2607t Gsszeq a .
121212 ATUTALAS : 452485777 Pafyazali " 59 000
ig‘;ggggg ‘;‘%“335 3 APEH NYUCBIZTALAZ ,oomositoval cllatoll szerzédes kerctében
ZA szamolva
121112,  ATUTALAS RADEK 491455277 " -191.000
10032000-06056228 \ APBH EBIET 2zla.
19133889-1-10 |
121112,  AruraLis ' | 491455277 -53.000
iggggggg 166(;57‘49 APEH EBIZT. £S MUNKAFRO-PIAC! JAR.
Utazo Flemer munkaers- pract jarulekabiol 1.815,- FLEsszeq d ...
12.11.12. ATUTALAS ‘91455291 palyadzati -25.000
10032000- 06057745 APEH EBIZT. ES MUNKAERU-PIAC) 1AR
19123089-1-10 azonasitoval ellidtolt szevzedes beretéfien
121112, ATuTALAs 291455291  elzamolya 34 500
10032000~ -0£G5€212 APEH EFO szémla
19123989-1-1C
12.11.12.  ATurArAs 401455251 -10.480
10022000 - 06056504 AEEH AR-AEGON
19123688-1-10
12.11.12. ATUTALAS 491455291 -8.023
10032000-0605€511 Alianz Hungédria MNYP
1912396%9-1-10
12.11.12, ATUTALAS 401455302 -24,444
100322000-06056559 APEH AXA MNYP
19123989-1-10
12.11.12. ATUTALAS $91455302 -7.585
10032000-0605¢537 APEH EVGY. MNYP
19123289-1-10
12.11.16. 954733796 -89.340
173315379 12345679 Utazé Elemér ,
0. havi munkabeér s Az evedetivel mindenbeon
Ulazo Elemeér HITELESITES megegyezd fitteles masolat
\ 2012.12:15. xhes
Oy S3e
Nyertes Tamas = R
Lzt
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