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1.AZ UTMUTATO CELJA

Az atmutaté segitséget nyujt az Emberi Er6forras Tamogataskezel$ (tovabbiakban: Lebonyolitd) altal
kezelt 2022. évi ,Csaladbarat munkahelyek Kkialakitasanak és fejlesztésének tamogatasa” cimi
palyazat pénziigyi és szakmai elszamolasahoz.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a
tamogatast rendeltetésszeriien, a tamogatoi dontés szerinti célnak megfeleléen, a tamogatoéi
okiratban rogzitett keretek kozott hasznalta fel.

2.A BESZAMOLO

A tdmogatoi okirat értelmében minden kedvezményezett szamot ad a tdmogatas felhasznalasardl, a
tAmogatott tevékenység megvaldsitasanak szakmai vonatkozasairoél, tapasztalatairél a tamogatas teljes
Osszegének rendeltetésszerli felhasznalasardl, a pénziigyi elszamolas és a szakmai beszamold
(egyiittesen: beszamold) benyujtasaval.

A beszamolé benyujtasanak hatarideje 2023. julius 30. Kozponti koltségvetési szerv jogallassal biro
kedvezményezettek esetében 2024. januar 31. (amennyiben veszélyhelyzetet elrendeld, vagy
mas vonatkozé, mindenkor hatalyos jogszabalyok masként nem rendelkeznek).

A szakmai (szakmai program tervezett6l torténé eltérése) és/vagy pénziigyi (tervezett koltségvetésben
torténd valtozasok esetén) modositasi kérelmek benyudjtasanak hatarideje: a projekt vége lejartat
megeldzo 30. nap. Felhivjuk a palyazok szives figyelmét, hogy a beszamol6 beadasat kovetéen
modositasi kérelmek benyiijtasara mar nincs lehetdség!

A beszamolét az Elektronikus Palyazati és Egyiittmiikodési Rendszerben (a tovabbiakban: EPER)
kell elkésziteni, valamint a papiralapon benyudjtandé elszamolasi dokumentumokat, a
tamogatasi cél megvaldsulasat bemutato (képes - széveges) dokumentaciot, iratot (kiadvanyt
stb.) pedig postai titon kell megkiildeni a Lebonyolit6 alabbi postacimére:

Emberi Er6forras Tamogataskezel6
Elszamoltatasi és Ellendrzési Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407

Kérjiik, a boritékra irjak ra a palyazat azonositdszamat!
A beszamolo felépitése:
2.1. Szakmai beszamolo

A szakmai beszamol6 célja, hogy a kedvezményezett bemutassa a tdmogatott szakmai programok
megvalodsitasat. A szoveges szakmai beszamoldt az EPER-ben kell elkésziteni a ,Beadott palyazatok”
meniipont kivalasztasa utan a ,Beszamolé beadasa” nyomoégomb hasznalataval. A beszamoldban a
kedvezményezettnek hitelt érdemléen bizonyitania kell a projekt tdmogat6i okirat szerinti
megvaldsulasat. A szakmai beszamolot a tAmogatoi okiratban eldirtakkal 6sszehasonlité mddon kell
elkésziteni, és annak igazodnia kell a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz.

Felhivjuk figyelmét, hogy a tAmogatasi igény benyujtasa, a tAmogatott tevékenység megvaldsitasa és a
beszamol6 benyujtasa soran az altalanos adatvédelmi rendeletben (az Eurépai Parlament és a Tanacs
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl) foglaltaknak megfelel6en az érintetteket elzetesen tajékoztatni sziikséges
az adatkezelés feltételeirdl, céljarol, a Lebonyolitd6 részére tovabbitott adatok korérdl, valamint
jogosultsagaikrol.



Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintettek hozzajarulasa, az irasbeli hozzajarulasok beszerzése
adattakarékossag elvét szem el6tt tartva, csak azokat az adatokat bocsathatja a Lebonyolité
rendelkezésére, amely jogszer(ien tovabbithatd és sziikséges az igény benyujtasdhoz, a tdAmogatott
tevékenység megvaldsitasdhoz, a tAmogatas felhasznaldsanak ellen6rzéséhez. Ezeken feliil a személyes
adatokat a benyujtott dokumentumokban felismerhetetlenné sziikséges tenni.

2.2. A pénziigyi elszamolds

A pénziigyi elszamolashoz el6szor a szamviteli bizonylatok fébb adatait tételesen rogziteni kell az
EPER-ben. A rendszer pénziigyi elszamolds modulja segitséget nyujt az egyes koltségsorok terhére
elszamolt 6sszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tobbszor elszamolt szamviteli bizonylatokrol.

A pénziigyi elszamolas elkészitése két részbdl all:
- bizonylatok adatainak EPER beszamolo feliileten torténdé rogzitése;
- EPER Aaltal kivalasztott gazdasagi eseményekhez tartozd aldtdmaszté dokumentumok
szamlaOsszesitdvel egyiitt torténdé megkiildése a Lebonyolit6 részére.

Az elszamolashoz tovabbi informacié a 3. PENZUGYI ELSZAMOLAS pontban talalhato.
2.3. Papiralapon benyiijtandé dokumentumok

Postai uiton a szamladsszesité egy eredeti, kedvezményezett hivatalos képviseldje altal alairt,
bélyegzdvel ellatott példanyat, valamint az azon jeldlt, ellendrzésre Kkivalasztott szamlak és a
kapcsoldd6é dokumentumok hitelesitett masolati példanyait kell elkiildeni. A szamlaésszesito
alairasa alairasbélyegzovel nem lathato el - minden esetben eredeti aldirt példanyban sziikséges
bekiildeni.

Kérjiik, csak az EPER altal kivalasztott szamlak és a hozzajuk kapcsolédé dokumentumok
hitelesitett masolatat kiildjék meg.

Az EPER - a szamlaosszesiton bekért tételekkel dsszhangban - értesitd levelet kiild a véglegesitést
kovet6en, melyben megadasra keriil azon gazdasagi események/bizonylatok sorszama, melyet a
szamlaosszesité mellékleteként postai titon a Lebonyolité részre meg kell kiildeni a jelen elszamolasi
utmutatéban meghatarozottak szerint.

Kérjiik, hogy masolati példanyokat kiildjon be ellendrzésre, eredeti szamviteli bizonylatokat ne
csatoljon.

A benytdjtand6é dokumentumokrol tovabbi informacié a 3.8. pontban talalhato.

Kiadvanyok (konyvek, cd, album, naptar stb.) timogatasa esetében a kiadvany(ok) egy példanyat a
Szamlaosszesitovel, és az azon szerepl6 bekért szamla masolatokkal és a hozzajuk kapcsolodo
dokumentumokkal egyiitt sziikséges elkiildeni.

NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A kedvezményezett a megvaldsult program tevékenységei soran kommunikaci6éjaban, reklamanyagain,
a tamogatasbdol megjelentetett kiadvanyaiban koteles a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium (a

tovabbiakban: TAmogato) hivatalos grafikai log6jat megjeleniteni.

Alogé elérési utvonalai:
. Tamogat6: https://emet.gov.hu/arculati-elemek/



https://emet.gov.hu/arculati-elemek/

A Dbeszamolé elkészitéséhez tovabbi segitséget nyujt az EPER palyazéi kézikonyv.
(https://emet.gov.hu/eper-belepesi-pont/)

3. PENZUGYI ELSZAMOLAS
3.1. Altalanos tudnival6k

A pénziigyi elszamolast a tAmogatéi okirat kibocsatasakor érvényes, vagy ha méodositas tortént, akkor
az adott tAmogatoi okirathoz benyujtott koltségvetési mddositasi kérelmek koziil az utoljara elfogadott
modositasi kérelemben szerepldé koltségvetési soroknak és tételeknek megfelel6en kell elkésziteni.
Moédositasi kérelem benyujtasara a projekt vége lejartat megel6z6 30. napjaig van lehet6ség, melyet az
EPER-en keresztiil elektronikusan kell kezdeményezni.

A Kibocsatott tamogatoi okiratnak megfeleléen a tamogatas teljes 6sszegével el kell szamolni.

A pénziigyi elszamolas soran csak azok a tamogatasi id6szakot (2022.02.04. - 2023.06.30.),
kozponti Kkoltségvetési szerv jogallassal biré kedvezményezettek esetében 2022.02.04 -
2023.12.31. terhel6 koltségekre vonatkoz6 szamlak, bizonylatok szamolhaték el, melyek
kiadllitdsi datuma és teljesitési idopontja a tdmogatasi idészakra, pénziigyi teljesitésének
idépontja a tamogatasi id6szakra vagy a tamogatasi id6szakot kévet6 30 napra esik.

Az ellendrzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha az 0sszesitdn tiz darabnal kevesebb bizonylat
szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab bizonylat keriil bevonasra, Ugy, hogy az
ellendrzott szamlak 6sszege elérje az 6sszesitében szerepld érték minimum 10%-at.

Az elszamolast az altalanos forgalmi ad6rél szé616 2007. évi CXXVIL térvény (tovabbiakban: AFA
torvény), a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. téorvény (tovabbiakban: Szamviteli torvény), valamint
a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban meg6rzott
szamlak adohatdsagi ellen6rzésérél szol6 23 /2014. (V1. 30.) NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki
kovetelményeknek megfelel6, a gazdasagi esemény felmeriilt koltségeit alatamaszto szamviteli
bizonylatok és annak értékének pénziigyi teljesitését (Kkifizetését) igazolé bizonylatok
masolatainak megkiildésével kell megtenni.

Fontos, hogy a szamviteli bizonylat tartalma kapcsolédjon a programhoz, a szamviteli
bizonylatok altal alatamasztott gazdasagi események teljesitési datumai, teljesitési iddszakai
kapcsolddjanak a projekt megvaldsitasahoz, tamogatasi id6szakahoz. Az elszamolni kivant (és
bekért) szamlakhoz, amennyiben értéke a 200.000,- Ft-ot (azaz kétszazezer forintot) eléri, be
Kkell nyujtani a kapcsolddo, irasban kotott szerzodést is, az allamhaztartasrol sz6lé torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 76. § (2)
bekezdése értelmében.

Szamfejtéssel kifizetett megbizasi- és tiszteletdij szerz6déseket - értékhatartdl fiiggetlentil - csatolni
kell a bérszamfejté lapok, illetve ezek ki- és befizetési dokumentumai mellékleteként, amennyiben
bekérésre keriil. (Brutté dsszeg abban az esetben szamolhato el (az e célbdl nevesitett koltségvetési
sorokon), ha a megbizasi-, vagy tiszteletdijbol levont jarulék befizetése is igazolasra keriil.)

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 idészakot (leszamlazott
id6szakot) kell figyelembe venni, azaz annak kell beleesnie a tamogatasi id6szakba. Kézlizemi szamlak
esetében - amennyiben a szamlazott idészak részben kiviil esik a projektidészakon - a szamlazott
idészaknak a projekt id6szakra jutd 6sszegét aranyositassal lehet figyelembe venni.

Kétszazezer forint értékhatart meghaladé értékii, aru beszerzésére vagy szolgaltatas
megrendelésére iranyulé szerz6dés Kizardlag irasban koéthetd. Irasban kotott szerzédésnek
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mindsiil az elkiilldott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a szerzédés
érvényességét nem érinti, azonban a Kifizetés a tamogatott tevékenység koltségei kozott nem
veheto figyelembe. A helyszinen torténd beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is a fentiek
szerint sziikséges eljarni.

Amennyiben a Kkedvezményezett a Kkozbeszerzésekrol szoléo 2015. évi CXLIII. torvény
(tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkérének mindsiil, igy a timogatasi cél végrehajtasa
soran a beszerzésekre vonatkozodan biztositania kell a tisztességes, diszkriminaciémentes, nyilt és
atlathaté eljarast, a kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzések esetében pedig a tdmogatasbol
finanszirozott épitési beruhdazas, arubeszerzés, illetve szolgaltatas igénybevétele soran a Kbt
rendelkezéseinek megfelel6en koteles eljarni.

A tdmogatéi okirat értelmében a Lebonyolit6 ellenérzi azt, hogy a kedvezményezett eleget tett-e a
kozbeszerzési jogszabalyoknak, és erre tekintettel a kedvezményezett koteles a tAmogatdi okiratban
meghatarozott beszamol6 benyujtasaval egyidejlileg a Lebonyolitoval irasban k6z61ni, hogy a Kbt. -ben
foglalt el6iras végrehajtdsaként hol (milyen moédon) tette kozzé az eljardsra vonatkozé
dokumentumokat, tovabba - amennyiben a Lebonyolito erre irasban felszoélitja - koteles a Lebonyolitd
altal kért dokumentumokat a Lebonyolité altal megadott hatarid6ig benyujtani.

Mindezek alapjan, amennyiben a kedvezményezett a Kbt. alapjan ajanlatkérének mindsil, kérjik, a
nyilatkozat a kézbeszerzési jogszabdlyok betartdsdanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrodl és
kozzététel modjdrol elnevezésii dokumentumot a beszadmoléhoz csatolni a sziikséges alairasokkal
ellatva.

Az elszamolas soran a hianyos, vagy hidnyosan kitoltott, olvashatatlan, nem a hivatalos képvisel6 (vagy
annak meghatalmazottja) 4altal hitelesitett dokumentum, nem szabdlyos aldirassal benyujtott
bizonylatmasolat nem fogadhato el.

3.2. Bizonylatok rogzitése az EPER-ben
3.2.1. Belépés a [Bizonylatok listaja] oldalra;

3.2.1.1. Kordbban feltoltott bizonylatokon 1évé maradvanyosszegeket is el lehet szamolni a
megfelel6 koltségvetési sorhoz rendelve a [Hozzarendelés] funkcioval.)

3.2.1.2. A [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkci6 segitségével feltoltheti az eddig még
nem rogzitett bizonylat adatait és egybdl koltségvetési sorhoz rendelheti.

3.2.2. Bizonylatok kéltségvetési sorhoz rendelése
A bizonylatokat koltségvetési sorhoz kell rendelni és meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepl6
0sszegbdl mennyit kivan elszamolni az adott koltségvetési soron.
3.2.2.1. Amennyiben a 3.2.1.2. pontban emlitett [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkciot
hasznalja, akkor egy 1épésben koltségvetési sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

3.2.2.2. Ha kordbban rogzitette a bizonylatot, vagy mas egyedi tdmogatasi kérelemnél is
elszamolta, és azon még van maradvanydsszeg, akkor a [Bizonylatrogzités és hozzarendelés]
funkciot kell hasznalni ugy, hogy a [Bizonylatlista] segitségével kivalasztja a megfelel6
bizonylatot.

3.2.2.3. A [Hozzarendelés] funkcioval az el6zéleg feltdltott bizonylatokat tudja egyszerre tobb
koltségvetési sorhoz rendelni.

3.3. A pénziigyi elszamolas attekintése és a beszamolo véglegesitése



A |Koltségvetési adatok| fiilon tudja attekinteni a pénziigyi elszamoldsat. Ha valtoztatni kivan a
hozzarendeléseken, a [Hozzarendelés moédositdsa] funkciéval tudja moédositani a hozzarendelés
0sszegét, a koltségvetési sort, vagy torolni a hozzarendelést.

Ha ellendrizte a pénziigyi elszamolasat, a [Véglegesités] funkcioval tudja lezarni.

[Véglegesités] miivelettel az elszamolas valéban véglegesiil, ezutan mar nincs lehetdség
valtoztatasra. Kérjiik, a ,Véglegesités” gomb hasznalata el6tt ellendrizzék, hogy a szdéveges
szakmai beszamolo minden kételezé mezdje Kitoltésre Keriilt!

3.4. Szamlaosszesitdé nyomtatasa

Véglegesités utan a beszamol6 oldal [Szamladsszesitd] funkcidjat kell hasznalnia, amellyel a rendszer
elkésziti a pénziigyi elszamolas hivatalos irdsos dokumentumat. A szamladsszesit6t nyomtatas utdn a
hivatalos képvisel6 vagy meghatalmazottja sziveskedjen alairni. A beszamolé véglegesitése utan, a
rogzitett bizonylatok alapjan az EPER altal generalt szamladsszesité kinyomtathato.

Fontos, hogy ha a kinyomtatott szamladsszesiton nem szerepel sorszam, az azt jelenti, hogy a
véglegesités még nem tortént meg. Igy a beszamolé és a dokumentum még nem megfeleld, a
Lebonyolité nem tudja a dokumentumot érkeztetni és az elszamolast befogadni!

Az EPER-b6l kinyomtatott - alairt - véglegesitett szdmladsszesit6 nyomtatvanyt (és az azon bekért
hitelesitett dokumentum masolatokat) postai tton sziikséges elkiildeni.

Minden, a timogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot roégziteni sziikséges az EPER-ben oly
modon, hogy a tamogatas terhére elszamolni kivant 6sszeg pontosan megegyezzen a megitélt
tamogatas 6sszegével (Kivétel ez alél, ha kevesebb tamogatast szeretnének elszamolni, ebben az
esetben Lemondd nyilatkozatot kell kiildeniiik, illetve az el nem szamolt 6sszeget vissza kell
utalniuk jelen Utmutaté 3.12. pontjaban rogzitettek szerint).

3.5. Bizonylatok megfelel6sége

A szamviteli bizonylatok csak formailag megfelel6en, hianytalanul kitoltotten fogadhatok el. Az
elszamolas soran hianyos, vagy hidnyosan kitoltott, olvashatatlan vagy nem az eredeti szamlan
zaradékolt, illetve nem a hivatalos képvisel6 - vagy meghatalmazottja - altal hitelesitett dokumentum,
vagy nem szabalyos alairassal ellatott bizonylat nem fogadhatd el. Kérjik, a szamla atvételekor
ellendrizze, hogy a szamla alakilag és tartalmilag az AFA torvényben leirtaknak megfeleld,
szamszakilag megfelel6en kitoltott!

3.5.1. Szamla

Az alabbi adatok meglétét és olvashatdsagat feltétleniil ellendrizze a szamla atvételekor:

- aszamla sorszama és kiallitasanak kelte;

- aszAallité neve, cime és addszama;

- avevl neve, cime és ad6szama;

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

- azértékesitett termék/szolgaltatas megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - a torvényben alkalmazott VTSZ/SZ]/TESZOR stb. szam, tovabba mennyisége,

- az add alapja és mértéke (egyszerisitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték
adét is tartalmazd 6sszege, jogszabalyban meghatarozott adomértéknek megfeleld szazalékérték);

- aszamla ,0sszesen” értéke.

Kérjuk, tgyeljen arra, hogy a szamlan a Kkibocsatd a teljesités napjaként csak egy adott napot
jeloljon meg, és ne idészakot, mert ezt az AFA térvény altal tamasztott feltételek megkovetelik.



Adémentesség esetében a szamlan egyértelm( utalasnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nyudjtasa mentes az adé alél (leggyakoribb jelolés: AM/TM). Illet6leg az AFA torvény 176.
§-a alapjan egyszertisitett adattartalommal, adémentes termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa
esetén kiallitott szamlan az ,AFA-torvény teriileti hatalyan kiviil” kifejezés feltiintetése kotelezd.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ/SZ]/TESZOR stb. szam, abban az esetben a pénziigyi
elszamolas ellendrzésekor a szamlan szereplé megnevezés, a szamla tartalma alapjan kertil a szdmlan
szereplé koltség, raforditas besorolasra az egyes koltségkategoéridkba, ezért kérjik, ellendrizzék a
szamlan szerepl6 termék vagy szolgaltatds megnevezését.

A pénziigyi elszamolas részeként a kedvezményezett nevére és cimére kiallitott, adoszamat
tartalmazé szamla, szamviteli bizonylat fogadhaté el. Abban az esetben, ha a kedvezményezett
gazdalkodasat egy masik szervezet végzi, szintén kérjik, hogy a kedvezményezett neve, cime és
addészama szerepeljen a szamlan;
- elfogadhat6 az a szamla, amelyen szerepel a gazdalkodast végz6 fenntartd szervezet neve, illetve
mellette annak az intézménynek a neve, amely a tdimogatas kedvezményezettje;
- amennyiben a szdmlan csak a fenntart6, vagy gazdalkodasat végzo szervezet neve szerepel,
kérjiilk mind a fenntarté/gazdalkod6 szervezet, valamint a kedvezményezett nyilatkozatat,
miszerint a szamlan szerepld tétel a kedvezményezett koltségvetését terheli.

Amennyiben a palyazo kotelezettségvallaldé kozremiikodésével kotott szerzddést, ugy a
kotelezettségvallald nevére és cimére, addszamanak feltiintetésével kidllitott szamlak és pénziigyi
bizonylatok fogadhatdk el. Egy tdmogatasi kérelmen beliil nem lehet ugy elszamolni, hogy a szamlak
egyik része a kotelezettségvallalé nevére szdl, a masik fele pedig a kedvezményezett nevére. Célszeri
mar a program megrendezése el6tt eldonteni, hogy melyik verziét valasztjak, és attol kezdve a
kivalasztott nevére kell kérni minden szamlat, ami azt is jelenti, hogy akinek a nevére szdlnak a
szamlak, annak a konyvelésében fognak szerepelni.

Ha a szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel, akkor a fogyasztasi helynek meg kell
egyeznie a kedvezményezett széKkhelyével. Abban az esetben, ha nem a kedvezményezett
székhelyére sz6l a szamviteli bizonylat, hanem valamely miikodési helyére, vagy a szamviteli
bizonylaton 1év6 fogyasztasi hely nem a kedvezményezett székhelye, hanem valamely miikddési helye,
akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelent6 a telephelyrdl, nyilatkozat)
igazolni sziikséges, hogy a szdmviteli bizonylaton feltiintetett cim hogyan kapcsolddik a szervezet
miikddéséhez. Amennyiben a Regisztracids Nyilatkozat bekiildésekor a Sajat adatokban feltiintette a
szervezet telephelyeit és NAV bejelent6t is csatolt bekiildéskor, ugy a beszamolaskor tovabbi
dokumentumra nincsen szlikség.

El6legszamla pénziigyi elszamolas részeként torténd benyujtdsa esetén, csak a hozza kapcsol6do
pénziigyileg is rendezett (kifizetett), az eredeti bizonylaton zaradékolt végszamlaval egylitt szamolhat6
el. A szamlak teljesitési id6pontjanak a tAmogatasi idészakba kell esnie.

3.5.2. 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 torténé javitidsa nem megengedett.
A szamla stornirozasa esetén mind az eredeti, stornirozott szamla, mind az 4j szamla hitelesitett

masolatat, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a helyesbit6 szamla
hitelesitett masolatat be kell nyujtani.



Gépi szadmla javitasa torténhet a szamlakibocsajté 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 kizar6éan azonositja,

hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat moédositja,

a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a médositas természete,
illet6leg annak szamszeri hatasa, ha ilyen van.

3.5.3. Kiilfoldi szamlak

Kiilf6ldi szamlak elszamolasahoz minden esetben forditast kell csatolni. Nem sziikséges hivatalos
forditas, az egyszerii forditas megfeleld, kedvezményezett cégszer( aldirdsaval nyilatkozik arrél, hogy a
forditas tartalma megegyezik az eredeti dokumentum tartalmaval.

A forditasnak tartalmaznia kell:

a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét,

a teljesités id6pontjat,

a vasarolt termék vagy szolgaltatas megnevezését, amennyiben van mennyiségét, egységarat,

a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténd atszamitasat, az alkalmazott arfolyam
feltiintetésével. (lasd atmutaté 5. szamu melléklete)

A Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfelelen, az idegen nyelven kibocsatott, illetve
befogadott idegen nyelvii szdmviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely abban az
esetben fogadhat6 el a tAmogatas terhére, amennyiben a magyarul feltlintetett adatok legalabb a fent
leirt, forditassal szemben tdmasztott kovetelményeknek megfelelnek.

A kiilfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatas - a kiallité orszag pénznemében Kifejezett
- értékét a kovetkez6 modokon lehet forintban elszamolni a timogatas terhére.

A forinttdl eltér6 pénznemben kiallitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak végosszegét és az
arra tekintettel elszamolhat6 koltség 0sszegét a szamlan, szamviteli bizonylaton megjelolt gazdasagi
teljesitési id6pontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra
atszamitani.

a szamla értékét a szamla Kifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti Bank (MNB) altal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon Kkell forintra atszamitani. Amennyiben a kifizetés
napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra esett a kifizetés napja), akkor
a munkasziineti napot megel6z6 utolsé munkanapon jegyzett arfolyamon lehet elszamolni a
szamla értékét.

a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepl6 kiadasok, koltségek forintra
torténd atszamitasa esetén az Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell
eurdra atvaltani és a szamla Kkifizetésének napjan a Magyar Nemzeti Bank altal jegyzett
euroértéket kell a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman forintra
atszamitani,

a hivatalos valutavaltonal vasarolt valuta/deviza alapjan Kifizetett, kiilf6ldi pénznemben
kiallitott kilfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken lehet a tamogatas
terhére elszamolni a kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett masolatat is
csatolni Kkell az elszamolashoz (szamladsszesité mellékleteként). Ebben az esetben az 6sszes
adott deviza alapjan Kifizetett szamlat ezzel az arfolyammal sziikséges atvaltani.

a kilfoldi pénznemben kiallitott kiilfoldi szamla forintban, atutalassal teljesiilt kifizetése
esetén, az atutalt 6sszeg értékét kell elszamolni a tamogatas terhére, amennyiben az atutalasroél
sz6l6 bankszamlakivonatbol egyértelmiien beazonosithaté az adott szamla kifizetése, és az
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atutalast igazolé bankszamlakivonat méasolatat is csatolni kell a pénziigyi elszamolashoz,
amennyiben bekérésre kertil.

3.6. Zaradeékolas és hitelesités

A gazdasagi események kiadasait igazol6 eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd hitelesiteni
kell.

Zaradékolas:

- az eredeti szamviteli bizonylaton széveges formdaban fel kell tiintetni az adott pdalyazat
azonositoéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul;,.... Ft a CSP-CSBM-22-..........c.ceue.
azonositészdmii tdmogatds terhére elszamolva” (=ZARADEKOLAS).

Tobb oldalas szamlat minden oldalon sziikséges zaradékolni.

Ha a szamviteli bizonylat teljes dsszege nem szamolhat6 el, vagy a Kedvezményezett nem kivanja
elszamolni a teljes Osszeget a tAmogatas terhére, akkor a zaradékolasnak az elszamolasba beallitott
Osszeget kell tartalmaznia. (Pl.: kommunikacios koltségekre az elfogadott koltségvetés 100 000 Ft-ot
engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120 000 Ft. Ebben az esetben az kertil zaradékként az eredeti
szamviteli bizonylatra, hogy ,100 000 Ft az CSP-CSBM-22-....... azonositdszamu tamogatas terhére
elszamolva”.)

Elektronikus szamlanal a szamlakibocsatonak kell felvezetnie a szdmla szovegtorzsében a szoveget: ,, ....
Fta CSP-CSBM-22-........ccc...... azonositdszamu tamogatas terhére elszamolva”.

Amennyiben a szamla szovegtorzsében nem Keriilt szerepeltetésre a palyazati azonositészam, akkor a
palyazé/képviselbje nyilatkozata is elfogadhaté arroél, hogy a szamla végosszegébdl mekkora 6sszeg
kertil elszamolasra és zaradékolasra a nyujtott tdmogatas keretében, azzal, hogy a zaradékolt
tAmogatasi 0sszeg mas palyazat/egyedi tAmogatas keretében nem Kkeriilt elszamolasra.

Hitelesités:

- azaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot le kell fénymasolni, majd a masolatra pecséttel vagy
kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A mdsolat az eredetivel mindenben megegyezik.” (vagy ezzel
megegyez0 tartalmu hitelesitési szoveget),

- ezutan a fénymasolatot a képvisel6nek vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszert alairasaval,
bélyegzével és datummal kell ellatnia (=HITELESITES).

To6bb oldalas dokumentumot minden oldalon hitelesiteni sziikséges.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képviseld
akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat.

Amennyiben nem a kedvezményezett szervezet hivatalos képviselGje irja ald a benyujtasra keriilt
dokumentumokat, végzi el a hitelesitést, akkor megfelelé tartalmu, alakszert, teljes bizonyito ereji
maganokiratba foglalt meghatalmazast kell benyujtani. A meghatalmazassal szemben tdmasztott
kovetelmények:
- ameghatalmazasnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszerli meghatalmazason szerepeltetni kell:
o aszervezet adatait,
o aszervezet hivatalos képvisel6jének (meghatalmazd) nevét, lakcimét és alairasat,
o ameghatalmazott nevét, lakcimét és alairasat,
o az alairasokat hitelesitd két tant nevét, lakcimét, és alairasat.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénziigyi elszamolasban bekiildott hitelesitett masolatokon alairasként
szignot csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a kedvezményezett szervezet hivatalos
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képviselgje irja ald a tAmogatasi igénylésre vonatkoz6 dokumentumait, a hitelesitést, de nem teljes
(alairasi cimpéldany szerinti) alairast alkalmaz, hanem szignoét, akkor megfeleld tartalmu,
alakszerii szignéra vonatkozé nyilatkozatot kell benytjtani. Az erre vonatkozo nyilatkozattal szemben
tdmasztott kovetelmények:
- anyilatkozatnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszert nyilatkozaton szerepeltetni kell:
o aszervezet hivatalos képvisel§jének nevét, lakcimét, és alairasat,
o aszervezet hivatalos képvisel§jének szignojat,
o az alairast, szignot hitelesit6 két tant nevét, lakcimét, és alairasat.

3.7. Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok

Minden, a gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének pénziigyi
teljesitését (kifizetését) igazold bizonylat masolatot is csatolni kell, fent leirtak szerint hitelesitve. A
kifizetés bizonylata a tényleges teljesitést tartalmazza, vagyis a szamla kidllitéja felé teljesitett
tranzakciordl szél, nem a kedvezményezett szamlai kozti atvezetésrol.

3.7.1. Készpénzes szamla teljesitése

» a kedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat - hitelesitett masolata;

» pénzeszkodzokrol és azok forrdsairdl, valamint az azokban beallott valtozasokrdl a kedvezményezett
altal vezetett konyvviteli nyilvantartas (példaul id6szaki pénztarjelentés, napl6f6konyv stb.) hitelesitett
masolata.

Felhivjuk a kedvezményezettek figyelmét, hogy a készpénzben torténd Kifizetések ellenérzése a
helyszinen, kdnyvelési dokumentumok alapjan torténik.

3.7.2. Teljesités atutalassal
Bankszamlakivonat vagy internetes szamlatorténet:

- bank altal kibocsatott bankszamlakivonat, melyen egyértelmiien szerepel a bankszamla-
tulajdonos neve és szamlaszama, illetve az adott tételre vonatkoz6 terhelési tétel egyértelmiien
beazonosithato,

- akedvezményezett altal el6allitott internetes in. szamlatorténet.

A konnyebb azonosithatésag érdekében az dsszeg mellett jeloljék, hogy a szamladsszesitéo mely
sorszamu kifizetését igazolja.

A Kkifizetést igazol6 bizonylatok masolatait is hitelesiteni kell a fent leirt médon. (Amennyiben a
pénziigyi teljesitést igazold bizonylat nem jelzi egyértelmiien, hogy melyik kifizetéshez kapcsolodik,
akkor a fentiekben meghatarozottak szerint zaradékolni sziikséges vagy a kedvezményezett benyujthat
egy nyilatkozatot is, amelyben pontosan megjeloli, hogy a pénziigyi teljesitést igazold bizonylat adott
tétele konkrétan milyen 6sszegii kifizetéseket tartalmaz.

3.8. Papiralapon benyujtandé dokumentumok

- kiadasokat igazold, zaradékolt bizonylat hitelesitett masolata;

- a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett mdasolata (bankszamlakivonat, terhelési értesitd,
kiadasi pénztarbizonylatot nem kell benyujtani a készpénzfizetési szamlakhoz, azonban ha a
tiszteletdij/megbizasi dij bérszamfejtés utjan keriil kifizetésre akkor az atvételt mindenképpen
igazolni kell akkor is, ha nem utalassal torténik);

- Dbérleti dij elszamolasa esetén a bérleti dijhoz kapcsol6do bérleti szerzédés hitelesitett masolata;

- Kkonyvelési dij elszdmolasa esetén a konyvelési dijhoz kapcsol6odd szerzédés hitelesitett
masolata;
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- a szervezet tulajdondban 1évé gépjarmi, a koltségvetés alapjan torténd, koltségeinek
elszamolasa esetén menetlevél vagy utnyilvantartas, forgalmi engedély hitelesitett masolata;

- személyi kifizetés elszamolasa esetén a munkaszerz6dés/megbizasi szerzddés, a kifizetési
jegyz€k (bérjegyzék) hitelesitett masolata, netté megbizasi dij kifizetésének igazolasa, jarulékok
megfizetésének igazolasa;

- szamlahoz kapcsol6dd megbizasi szerz6dés hitelesitett masolata (ha a szdmlan hivatkozas
szerepel a megbizasi szerz6désre/ 200.000,- Ft-ot elérd és afeletti vasarlas vagy szolgdaltatas
igénybevétele esetén);

- felhalmozasi kiadasok esetén a kapcsolddé megallapodds / megrendel§ és visszaigazolas
hitelesitett mdasolata (a szerz6dés/megrendeld tartalmazza a kotelez6 formai és tartalmi
elemeket! pl. vallalkozasi dij/fizetési feltételek, teljesitésigazolasi eljaras stb.).

Az elszamolashoz bekért, bekiildend6 bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamlaosszesito
sorrendjével megegyezden, hogy a tételes ellendrzés soran a kifizetések egyértelmiien beazonosithaték
legyenek. Az Osszefiiggé dokumentumokat egymas utan fiizzék le (szamla, kifizetés bizonylata,
szerzO6dés/visszaigazolt megrendelés, egyéb dokumentum) és minden dokumentumon szerepeljen a
sorszam, hogy az 0sszesit6 mely sorszamu tételének bizonylata. Az elkésziilt szakmai és pénziigyi
elszamolasrol a benyujtas el6tt készitsen sajat részre egy masolatot.

3.9. A kerekités szabalyairdl

Az 1 és 2 forintos cimletili érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi elszamolasok 6sszeallitasara:
A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jétdl bevonta az 1 és 2 forintos cimletii érméket, a
sziikséges kerekités szabalyairdl pedig az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kévetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl szolé 2008. évi III. torvény 2. §-a rendelkezik: ,A kerekités
szabalya a kovetkez6:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

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

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do6 osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végz6dé

Osszegre kell kerekiteni."

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

- amennyiben Aatutalassal torténik a szamla értékének kifizetése, azaz az Aatutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent 6sszeg megegyezik a szamla értékével, abban az esetben a
szamla értékét kell szerepeltetni a szamlaodsszesitében. Tehat amennyiben az atutalassal
teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszamolni a tAmogatas terhére, akkor az adott szamla
értéke a szamlaosszesit6ben, a zdradékban 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 0sszeget kell beallitani a szamla értékénél a szamladsszesit6ben, mivel igy teljestl az
egyez0ség az adott szamla értéke, a szamladsszesitében elszamolt 6sszeg, a zdradékban szerepld
0sszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton vagy napl6f6konyvben vagy pénztarjelentésben szerepld
0sszeg kozott.

3.10. Megbizasi dijak

Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

- Megbizasi dij fizethet6 szamlas kifizetésként. Ebben az esetben benytjtandé a szamla, a kifizetés
igazolasa, a megbizasi szerzddés. Felhivjuk figyelmét, hogy a megbizasi szerz6dés minden

esetben tartalmazza a kotelezo6 formai és tartalmi elemeket!

- Megbizasi dij Kkifizetése torténhet bérszamfejtett megbizasi dijként. Ebben az esetben
megbizasi szerzddés, nettd megbizasi dij kifizetésének igazolasa a megbizott felé, illetve a jarulékok
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megfizetésének az igazolasa is sziikséges. A bérjegyzéket minden oldalon zdradékolni sziikséges.
Nett6 megbizdsi dij Kkifizetésének igazolasa torténhet megbizottanként szerepeltetve a
bankkivonaton, vagy csoportos utalas keretében. Csoportos utalas esetén kérjiik, hogy a zdradékban
szerepeltesse, hogy kinek, milyen 6sszegli megbizasat tartalmazza a kifizetés.

- A netté vagy a brutté6 megbizasi dij elszamolasakor is sziikséges benyujtani a jarulékok
megfizetését igazolé bankkivonatot.

- Megbizasi dij megbizot terhel6 jarulékainak elszamolashoz a megbizasi dij dokumentumain
feltil igazolni és zaradékolni kell a jarulékok megfizetésének igazoldsara a jarulékok megfizetését
igazol6 bankkivonatot (kinek, milyen 6sszegli megbizasi dijanak a jarulékat tartalmazza a kifizetés).

- Csak abban az esetben tamogathaté a kifizetés, amennyiben a munkaszerzédésben nem szerepel a
feladat, és a megbizasi szerz6désbdl egyértelmiien kideriil, hogy munkakori feladataiba nem tartozé
tevékenység tevékenységr6l van szé és nincs iitkozés az alaptevékenységgel. Abban az esetben,
amennyiben a tdAmogatasi kérelem targyat képezd projektben a munkaszerzédésben/munkakéri
leirasaban megfelel6en dolgozik a munkavallald, nem szamolhatnak el a részére megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszdmolasahoz szilikséges megbizasi szerzédések megkotésekor kérjiik, fokozott
gondossaggal jarjanak el, kiillonds tekintettel a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) vonatkoz6 rendelkezéseire [ldsd a Ptk. megbizdsra vonatkozé XXXIX. Fejezet, a jogi
személy képviseletére vonatkozé III. Fejezet], tovabba az Avr. 51. § (2) bekezdésére, amely szerint ,A
koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjan
dijazas munkakori lefrasa szerint szdmara el6irhat6 feladatra nem fizethetd.”.

Fentieken tilmenden, felhivjuk figyelmiiket a munka térvénykonyvérol szl 2012. évi 1. torvénynek (a
tovabbiakban: Mt.) a vezetd allasti munkavallaléra irdnyado alabbi rendelkezéséire is:
e az Mt 211.§ (1) bekezdése értelmében, a vezetd munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyt
nem létesithet,
e az Mt. 294. § (1) bekezdés f) pontja szerinti értelmez6 rendelkezés alapjan, a megbizasi
szerz6dés munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonynak mindsiil, ett6l a tilté szabalytol
a munkaszerz6désben lehet csak eltérni.
Az Mt. hatalya ala tartozo6 iskolaigazgato tehat, csak abban az esetben szerepelhet megbizottként
a megbizasi szerzédésben, ha ennek lehetésége a munkaszerzédésében Kkifejezetten rogzitve
van.

Amennyiben a szervezet hivatalos képviseldje részére torténik megbizasi dij kifizetése, kérjiik,
hogy a megbizasi szerz6dés megkotésekor kizardlag a palyazo szervezet hivatalos képviseldje,
illetve a palyazé szervezet képviseletére jogosult mas személy jarjon el a megbizo
képviseldjeként.

3.11. Pénziigyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor szerz6désmodositasi/okiratmaddositasi kérelem benytjtasa nélkiil is eltérhet a
palyazatban rogzitett, elfogadott koltségtervtdl az alabbiak szerint:

- atervezett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb 6sszeget elszamolhat
(lemondé nyilatkozat csatolasaval);

- a koltségvetési tervben rogzitett 6sszegektdl a koltségvetés fésorok kozott (A, B, C fésorok)
eltérhetnek 10 %-ot meg nem haladé mértékben, (a tiz szdzalékot meghaladd eltérés
elfogaddsara csak mddositasi kérelem benyujtdsat kovetben keriilhet sor). A pénziigyi
elszamolas sordn a koltségvetés egyes fésorain beliil 0j koltségvetési sor (alsor) nyitdsa nem
megengedett a jovahagyott tamogatasra vonatkozo6 koltségvetéshez képest, vagyis csak olyan
alsorra és azon tételekre szamolhatd el koltség, amelyre a kedvezményezett korabban is
tervezett tAmogatasbol finanszirozott koltséget.
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3.12. Lemondas

Az elszamolas soran figyelmet kell forditani arra, hogy a timogatas teljes, pontos 6sszegével el
kell szamolni. Amennyiben kedvezményezett a tamogatasi 6sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott
koltségvetés szerint elszamolni, igy a maradvanyosszeget vissza kell utalnia a tdmogatéi okiratban
foglaltak szerint.

Dontést kovetben, az EPER-ben barmikor kezdeményezhet6 lemondas a tAmogatasi 6sszeg egészérol
vagy részérol.

Fontos! A lemondas 0sszegét a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (jelen palyazat tekintetében
jogelddje: Miniszterelnokség) Magyar Allamkincstarndl vezetett alabbi szamlajara kell visszautalni:

Bank neve: Magyar Allamkincstar

Bankszamla tulajdonos: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium
Bankszamlaszam: 10032000-01220328-05020058

IBAN formatumban: HU39 1003 2000 0122 0328 0502 0058
SWIFT/BIC k6d: HUSTHUHB

A kdézleményben kérjiik, tiintessék fel a palyazat azonosité szamat.

Lemondas rogzitése az EPER-ben:

A lemondas rogzitéséhez a beadott palyazatok meniipontban a palyazatot kijelolve, 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 utdn nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatdsa” gombot, és nyomtassa ki a Lemondé
nyilatkozatot.

Ezt a lemond6 nyilatkozatot cégszer@ien alairva kell megkiildenie a Lebonyolitéhoz! Felhivjuk szives
figyelmét, hogy csak a fentebb leirtak szerint generalt Lemondé nyilatkozati forma fogadhaté el!

A lemondd nyilatkozatot a szervezet hivatalos képvisel6jének kell alairni és a visszautalasrol szélo
terhelési értesitd hitelesitett masolatat csatolni kell a nyilatkozathoz. A lemondé nyilatkozatot és a
terhelési értesit6 hitelesitett masolatat postai uton kérjilkk megkiildeni a Lebonyolité alabbi
postacimére:
Emberi Er6forras Tamogataskezel6
Elszamoltatasi és Ellendrzési Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407

Kérjiik, a boritékra irjak ra a palyazat azonositdszamat!

4. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: NYILATKOZAT - a kdzbeszerzési jogszabalyok betartdsanak ellenérzéséhez
sziikséges adatokrol és kozzététel modjarol
szamu melléklet: Meghatalmazas (minta)
szamu melléklet: Gépi szamla (minta)
szamu melléklet: Kézi kitoltés(i szamla (minta)
szamu melléklet: Kiilf6ldi szamla forditasa (minta)
szamu melléklet: Valtasi jegyzék (minta)
szamu melléklet: Kikiildetési rendelvény (minta)
szamu melléklet: Bankszamlakivonat (minta)
szamu melléklet: Elszamolas soran benyujtand6 dokumentumok kore koltségenként
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1. szamii melléklet

Nyilatkozat
a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellen6rzéséhez sziikséges adatokrol és kozzététel
modjarél
Alulirott (Palyazé képvisel6jének neve) a

(Palyaz6é neve) képviseletében a CSP-CSBM-22.............. -
.................... O U O PTPY PP O ST UPPTPPYPUPYPTRPPPTPRPRPVR of ) o o 1§ SR =1 o o] ==Y = 19
kérelem kapcsan nyilatkozom, hogy a tadmogatdsi cél végrehajtdsa érdekében a tamogatasbol
finanszirozott, a kozbeszerzésekrdl szélé 2015. évi CXLIIL. torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerinti

kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzés tortént, amelynek soran ajanlatkérének mindsiiltem.

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

a) a kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerz6dés(ek);
b) a szerzddés(ek) teljesitésére vonatkozd, a Kbt. szerint el6irt tajékoztatd adatok koziil az
alabbiak:
ba) hivatkozas a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetményre, (hirdetmény nélkiil
indul6 eljarasok esetében felhivasra);
bb) a szerz6do felek megnevezése;
bc) az, hogy a teljesités szerzddésszert volt-e;
bd) a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert id6pontja;
be) az ellenszolgaltatas teljesitésének id6pontja;
bf) a kifizetett ellenszolgaltatas értéke.

II: A kozzététel helye:

a) a Kozbeszerzési Hatosag altal miikodtetett Kozbeszerzési Adatbazis
ajanlatkérd azonositoja:
kozbeszerzési eljaras azonositoja:
b) Sajat honlap
a Palyazé honlapjanak cime:
c) Fenntarté honlapja
a Fenntart6 honlapjanak cime:
Nyilatkozom, hogy a kozbeszerzési eljaras soran a Kbt. el6irasait betartottam, ajanlatkéréként a
jogszabalyi kotelezettségeimnek eleget tettem.

Datum:

7

Palyazé cégszerii alairasa
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2. szamu melléklet

Meghatalmazds
(minta)
ATUITOLE vt e e (szilletett: ...oovvvvvvcerveereenie (szil. hely, datum),
ANYJA NEVE: evverireerriissiesreessvessesssessssessseens Js e ———————— (lakcim) alatti lakos,
10011 4L LSRR (palyazo
szervezet neve) hivatalos képviselGje, meghatalmazom ... e
(sziiletett: ..oooovvieeie e, (szil. hely, datum), anyja NEVE: .....ccecrriiiiiinmienienneeneens ),
............................................................................. (lakcim) alatti lakost, hogy nevemben a Palyazé Szervezet
CSP-CSBM-22-..... azonositészamu palyazata kapcsan teljes jogkorrel eljarjon.

Kelt: o

meghatalmazo

A meghatalmazast elfogadom:

meghatalmazott

tanu 1. Név:
Lakcim:
Alairas

tanu 2. Név:
Lakcim:
Alairas

16



Gépi szamla (minta)
Toltoallom ds
1000 Cél varos

Adoszam: 45678910-2-44

B e N ——

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

R R Ll e T e S ——

Megnevezés Besorolds

Mennyiség ME, Egységar erték AFA

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

Kén: max.!Oppm, Bfoetanol: min.4,4%
Részisszeq: 9 430
9 430
‘ot Iszam: (00001
0SS7ZSEN: 9430 Ft
Készpénz: 9430 Ft

9.430,- Tt osszeaa ..., o pdlyazati azonositoval
ellatott szerzodés keretében elszamolva

Tovabbertékesités esetén

a jovedéki termék szdrwazdsanak
iaazoldsara 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

& 705000384

Az eredetrvel mmde

Mmecreaye D Iiteizs mas ..i L. @
rOIN12.35 \ ok \
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Kézi kitéltésii szamla (minta)

Kés2pénzfizetési szamla

Szamla sorszama: AISED1447112

4.

&

Papwoy Kft.

1001 Raklarvaros,
Doysgic stry. 10.
Adé?y..‘ 23456789-1-23

A SZATIRIDOCSNG nave, cime. Maliesa, addszama:

A veva neve, cima:

Nyertes Palyazgo
1000 Sikerey varosy,
Jokedy w. 2.

1

Eredetl példany

ronnee 2012:09.15;

Aermek (szolgalistds) basorolast

SZana, megruverése: Me.

Meavy-
riylshge

Egységira Ertbkn
(aldvat)

Ertékn, amoty
2125Y, a4t tartaimaz

mdwoldpapir

o]

5

685 3.425

3.425,- Ft 0sszeg

o1

palyazati az

MPSLED]

val ellatott

szevzdues Reve

t2]

bein é

{szamobva

trede

tivel mindenben

/ nexie

) :\,’ ez

D hitefe

C mdsolat.

P12,

i

\/L :

; P—
Tamas ﬂ‘*‘e@

HITELFS

A szamla fizetend6 végosszeqe’ W, omegernegyspis,

Az

athéritolt adé szdzalékértéke:

B, 13-37WANV - 1 84 = (2009 ) Az 40 Talabdnya  TelFax: (12) 12345
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5.  szamu melléklet

Kiilfoldi szamla forditdsa (minta)

A 28/2012 sorszamit nem Magyarorszagon Riallitott szamla a
kovetkezo adatokat tartalmazza:
A szamla sorszama: 28/2012
A szamla kelte: 2012.10.05.
Teljesites idopontja:  2012.10.05.
A szamla kiallitoja:  Jozef Remaisz
' 34-405 Bialka Tatrz. , ul. Srodkowa 240

A veve: Nyertes Pdlydzo
1000 Sikeres varos, JoRedv u. 2.

A szamla tartalma: szallds 240zl
szallashoz Rapcesolodo Roltseg 240 z[

Szamla erteke: 430 z[

Az MNB kizépdrfolyam 2012.10.05-€n: 68,78 Fl/zl

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

2012. december 15. Nyertes Tamds
s

ot
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Vadltdsi jegyzék (minta)

6.

szamu melléklet

HITELESITES

Ay evedetivel mindenbew

2012.12.15.

Nyertes Tounds

teg
2
23%s

valuta kiadasi, és bevételi bizonylal

EXCLUSTIVE CHAWGE

E4na VALUTA VALTO
IS SIKERES VAROS
PENZ UL 1.

Teleton: 12345673

ADIPEMTES S2J-57,13, 18,9
ADRSZAM 12345678-2-41

PS2RF ena. szams 1-1435/2004

Bizonylatszan:  AA123456 123

Datums 2012.10,01. 3126119
URLUTA OSSZEG  ARFOLYAN FORINT
PLLH 430 76,75 36 840

Farint osszzsen: 36840
Fr.kerekitez 3 kasszzahozm; 0
Farint mindosszesen: 36 840

Hz arfolyaeot LR equseqre SZamoliune
Mingen tranzalcic kezpenzben tarienik

THAMK “Qit ©!
ExNet Safruare
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7.szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény (minta)

Kikiildetési mndelvérly sorzam:
a hivatsli, (zleti tazds IGitebgtériténiher AB 0123456
2012.év OQ. hé

Amuniditaté A munkavill sid

we Nyertes Pilyazo New: Utazo Elemer

Jme: 2000 Sikeres varos, Jokedv u. 2. Lakdme: 1000 Sikeres vVAros,
sdémims: 12345678-2-12 Lakd u. 4

Szidetés helye, ideje: I9/70.05.13.
Stkeres varos

sypnew: Kedves Beata

Adémzonesto jele: 1234567801

Agépiacmd rendaéma‘ﬂBC.‘l‘?s, “ngordffocus 1,4 Fogyasztaa normdja: 8,6 liter/100 km

g A APEH Uz dsi | Eleimezési
- | astelj 7 e 23
Ssz Ak kidetés, kilszolg alat JFutistelje lze vag fatség | Kons égte

sAmAnY | agysbgir  |tedtis” |rités (napi
wlrend alo)e ek i Y ¢ 9
kezdete vege Utvonala & oélja s 4

09007 09007' Stkeres viros E‘é[mrw ‘VQZM 30 343 885 B
00.08] oo.08. Cél varos -“Vég.w‘i A 'Vez?:‘iﬁ o 30 343 |885 x

vz {oda

3 |09.094 ©9.09. VoG deg&"aras VEY O] c?&é’dbr 3¢ 343 885 -

N -

Geépfarmi kROligEgtérités: § Ft/kn]x gokm ¢ 810 Ft

3.405|- Ft ossdeg a ............... pabyazdti adonositd¢val

lellatdtt szerz§des kevetében klzamelva
A

Ox

Az evedettyel mingdenbepn megegye

A : fitteles masplat. P
ARADEK o

2012.12.15. 7’;‘\,\‘;\);"“{\ Tabnas (}- , =

g
|

Oszesen e B
Le- (ieldleg JO m e —
Mnddsszesen 90 2 ibs -
Pérctibizonylat soszama ?3 Qi 23 45
lgazolts: J g Az OE J anos Utabibrmyozta: Irvu
Disturm 2012.09.26. D #um: 2012.00.26.
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8. szamu melléklet

Bankszamlakivonat (minta)

D000 1 234 HEEA Pt e
SZAMAVEZETD FIdx NEVE, ClIMC:
1234 Pénzes Bank
Nyertes Pialyazo LA S
Gikaos e Telefon: 06 (1) 123-1567
Jokedy u. 2.
1000

BANKSZAMLAXIVONAT

%KOZI WM (mm HU9a 1173 E008 2071..5380 0000 0000
ford TULAJDONCS NEVE: Nycﬂcg l’al&azo

czimna MeeNevEZESE: Nyeles Pilydzo

BTATKAMAT: 0,25 % 1. Sz, PELDANY
XONYVELES DATUMA: 2010.11.16. KIVONATSzZAM: 104/2010 N 1.LAP
ERTEKNAP FORGALOM MEGNEVEZESE AZONOSETO ADATOXK TERH. /JOV.OSSZEG

KOZLEMENY
12,1112,  ATUYALAS 492455277 -205.000
10035000 -05056353 APEH S2JA beszedési srzinlia
19133989-1- 10 ‘Utazo Tlgmer szemelyl jSivedelemadojahol 102607t Gsszega . ...
121212, ATUTALAS : 492455777 | péfyazati 515 000
iggﬁggg ‘,’“,’Z‘”‘ APEH NYUCBIZTALAZ ,oonositoval ctlatoll szerzédis keretében
RADE szdmolva
1211.12.  ATUTALAS ZARADEK 491455277 -191.000
10032000-06056229 \ APBH EBIST szla.
19123989-1- 10 |
121112, Arurands ‘ | 491455277 -53.000
gg?ggggg 1csos7“49 APEH EBIZT. £S MUNKAFRO-PIAC! JAR.
Utazo Flemer nunkaers puact jarulekabol 1815, FLEsszeg d .............
12.11.12.  ATUTALAS 491455291 palydzati -25.000
10032000- 0605745 APEH EBIZT. ES MUNKAERO-PIAC) JAR
19123988110 azonositoval elldtolt szevzodeés keretéhen
121112, ATUTALAS 291455291  elzamolva 34 500
10032000-0605€212 APEH EFKO szémla
19123989-1-1C
12.11.12.  AruranAs 491455251 -10.480
10022000 - 06056504 AEEH AR-AEGON
19123688-1-10
12.11.12. ATUTALAS 491455291 -8.023
10032000-0605¢511 Alianz Hungdria MNYP
19123989-1-10
12.11.12, ATUTALAS 401455302 -24.444
10032000- 06056559 APEH AXA MNYE
19123069-1-120
1211.12, ATUTALAS 491455302 -7.985
10032000-0605¢537 APEH EVGY. MNYP
19123289-1-10
12.11.16. 994733796 -89,340
1933;379.1'» 345679 Utazé Elemér
0. havi munkabeér ——— Az evedetivel mmdenhan
Utazo Elemér HITELESITES megegyezd hiteles masolat
\ 20120205, f"es
e v, a?#
Nyertes Tamas = &
Lzt
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9. szamu melléklet
CSP-CSBM-22 kategoria elszamolhato koltségei

DOLOGI KIADASOK (,.A fé6sor”):

A Dologi kiadasok fésoron beliil lehet elszamolni minden, a projekt megvaldsitasahoz kapcsol6dé szamlaval
igazolt anyagkoltséget, tiszteletdijat vagy szolgaltatas értékét.

Az CSP-CSBM-22 palyazatokra vonatkozd koltségterv ,A” fésoron beliil 1év6 alsorokon a kovetkezé koltségek
szamolhatoak el a kéltségvetésben:

A DOLOGI KIADASOK

Al Ingatlan tizemeltetés koltségei

A2 Jarmi tizemeltetés koltségei

A3 Egyéb eszkozok lizemeltetésének koltségei

A4 Adminisztracio koltségei

A5 PR, marketing koltségek

A6 Humanerdéforras fejlesztésének koltségei

A7 Kommunikécids koltségek

A8 Utazas-, kikiildetés koltségei

A9 Szallitas koltségei

A10 Munka-, védéruha, védéfelszerelés koltségei

Al11 Megbizasi dij (szamlas kifizetés)

A12 Elelmiszer, étkezés koltségei

A13 Nyomdakoltségek

Al14 Szerkesztési koltségek

A15 Sokszorositasi koltségek

Ale Terjesztési koltségek

A17 Szallas

A18 Oktatas, tandcsadas (szamlas kifizetés)

A19 Rendezvények szervezési koltségei

A20 Konferenciak, képzések, tovabbképzések lebonyolitdsanak koltségei
(szamlas kifizetés)

A21 Egyéb beszerzések, szolgaltatasok

A1 Ingatlan iizemeltetés koltségei:
Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval, a szervezet miikodésével, tamogatott
programmal 0sszefliggd, a szervezet tulajdonaban 1évé, vagy altala bérelt ingatlanhoz kapcsol6dé beszerzések, és
szolgaltatasok koltségét. Példaul:
- koziizemi dijak (aram, viz, flités, stb.),
- k6zos koltség,
- eseti jelleggel vasarolt energiaforrasok (szén, flitéolaj, tiizifa),
- biztositasi dij (vagyonbiztositas),
- ingatlan karbantartasi, javitasi koltség (javitas, karbantartas, festés),
- ingatlan bérleti dij (terembérlet, irodabérlet, raktarbérlet, stb.),
- ingatlan tizemeltetéséhez kapcsolddd egyéb beszerzéseket, igénybevett szolgaltatasok értéke (tisztitoszer,
iizemeltetési anyagok, ingatlan 6rzése, stb. ).
Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
- Dbérleti dij elszamolasa esetén szerz6dés, biztositasi dij elszdmolasa esetén dijbekérd

A2 Jarmii iizemeltetés koltségei:
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvalésitasaval, a palyazati programmal 6sszefliggo, a
szervezet tulajdonaban vagy lizemeltetésében 1év6 gépjarmiivekhez kapcsolddo beszerzések és szolgaltatasok
koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), példaul:

- lUzemanyagkoltséget,
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- Dbérleti dijat,
- javitas, karbantartas koltségeit (anyagkoltségként pl. alkatrészek, kendanyagok; szolgaltatasként pl.
szervizdij, miiszaki vizsga),
- parkolasi, uthasznalati dijat (pl. parkolasi dij, tarolasi dij, autépalya matrica),
- Dbiztositasi dijat (kotelezd felel6sségbiztositas, casco, gépjarmii-utas balesetbiztositasa),
Benytujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- zaradékolt kikiildetési rendelvény,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat
- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendeld

Az elszamolas soran a Nemzeti Ad6é és Vamhivatal altal kozzétett lizemanyagarak, fogyasztasi normak,
amortizacios koltségek figyelembe vételével kell eljarni.

Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei szamolhat6ak el, melyek a Kedvezményezett tulajdonaban vagy
bérleményében (iizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély, bérleti
szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat. A tdmogatas terhére az lizemanyag szamla azon Osszege
szamolhaté el, melyet a palyazé utnyilvantartds alapjan igazolt, hasznalatra esé lizemanyag fogyasztassal
tamasztott ala.

Bérelt gépjarmi esetén (a gépjarmil a Kedvezményezett lizemeltetésében van) a szamla, a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Gépjarm{ bérleti dij csak abban az esetben tamogatott koltség, amennyiben a bérlet célja nem a gépjarmi
tulajdonba keriilése (lizingelt gépjarmi).

A3 Egyéb eszko6zok lizemeltetésének koltségei:
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvaldsitisaval, a szervezet miikodésével, palyazati
programmal dsszefiiggs, a szervezet tulajdonaban 1évé vagy bérelt eszkozok (pl. projektor, buitorok, aggregator,
digitalis tabla, flinyird, informatikai eszko6zok, stb.) lizemeltetéséhez kapcsoléddan felmeriilt beszerzések és
szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltség és igénybevett szolgaltatas), példaul:

- Dbérleti, kolcsonzési dijat,

- fenntartasi, javitasi koltségeket,

- szamitastechnikai fogydeszkozoket (pl. egér, billentytizet, pendrive, CD, DVD stb.),

- nem jarmiivekbe beszerzett tizemanyagkoltséget (pl. aggregator, flinyiro),

- az egyéb eszkozok lizemeltetési koltségeit.
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendeld

A4 Adminisztraci6 koltségei:

Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvaldsitasaval, a palyazati programmal 6sszefiiggd
adminisztraciés koltségeket (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast). Azok a szolgaltatdsok tervezhetéek,
melynek teljesiilését kovetéen szamlat allit ki a szolgaltatast végzd. Ezen az alsoron lehet tervezni példaul:

- irodai papir (ir6géppapir, céges levélpapir, boriték, sokszorositds, fénymasolas papirigénye stb.)
koltségeit,

- minden irodai célokat szolgalé anyag, készlet koltségét (irattartok, tlizé6gépek, irodai kapcsok, naptarak,
ceruzak, tollak, radirok, ragaszték, lyukasztogépek stb.),

- adminisztraciés szolgaltatasok kiadasait (konyvelési dij, tigyviteli szolgaltatds, irodai szolgaltatas,
ligyintéz6i szolgaltatds, bérszamfejtés, palyazati szolgaltatdsok, pénziigyi szolgaltatdsok, jelentések
elkészitésének koltségeit, amennyiben azok kifizetése szamla ellenében torténik),

- lgyvitelszervezés koltségeit (az tigyviteli szoftverek, pl. nyilvantarté rendszerek, szamlazé, szoftverek,
tartozasfigyel6 alkalmazasok koltségét azonban nem itt, hanem a C fésoron lehetséges tervezni,
amennyiben a palyazati felhivas megengedi),

- egyéb, a szervezet tevékenysége, a palyazat megvaldsitasa soran felmeriilt adminisztracios koltségeket.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendeld
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A5 PR, marketing koltségek
Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvalédsitdsaval, a szervezet miikodésével, palyazati
programmal Osszefliggd beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast),
példaul:

- PR, marketing kiadvanyok koltségeit (brosurak, széroélapok, tajékoztato flizetek, plakatok),

- kiallitas, marketingrendezvény koltségeit,

- demoanyag készitésének koltségei.
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- koltség felmeriilését aldtdmasztd zaradékolt szamla,

- pénzugyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerz6dés/visszaigazolt megrendeld (csak abban az esetben kell, ha a szamla értéke

meghaladja a 200.000 Ft-ot).

A6 Humanerdforras fejlesztésének koltségei:
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvalésitasaval, a palyazati programmal 0Osszefiiggd
humanerdforras fejlesztés beszerzéseinek és szolgaltatasainak koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett
szolgaltatast), példaul:

- szakkonyvek koltségeit,

- el6fizetési dijakat,

- oktatas, tovabbképzés koltségét (tanfolyam, tréning, vizsgadij koltsége),

- konferencidk, szeminariumok, szakmai taladlkozék részvételi dijat,

- szervezet munkatarsainak, 6nkénteseinek szervezett sajat képzés koltségeit
Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendeld

A7 Kommunikaciés koltségek:
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvaldsitdsaval, a palydzati programmal 0Osszefliggd
kommunikacids beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), példaul:
- honlap fenntartas, izemeltetés koltségeit (domain dij, folyamatos feltoltés, koltsége, tarhely dij, a honlap
fejlesztés, készités koltségeit),
- postakoltséget (egyetemes postai szolgaltatas, csomagkiild6 szolgaltatas igénybe vétele, postafiok bérlet

stb.),
- telefonkoltséget (el6fizetési és forgalmi dijak, feltolt6 kartyak stb.),
- internetkoltséget,

- hirlevél szerkesztési, nyomdai koltségeit,

- egyéb kommunikaciés kiadashoz kapcsol6dé beszerzések, szolgaltatasok értékeit.
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendel6

A8 Utazas-, kikiildetés koltségei
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggé, palyazati programhoz
kapcsolddo oktatdi utazasi, kikiildetési koltségek (anyagkoltségek és szolgaltatasok) értékeit, példaul:

Kikiildetés szallasdijat, étkezési és élelmiszer koltségét, napidijat (kotelezé reggeli, idegenforgalmi ado, stb.):

Kikiildetés koltségei:

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- akoltség felmeriilését alatamasztd zaradékolt szamla,

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylat,

Maganszemély tulajdonaban 1évé gépjarmii szervezet érdekében torténd hasznalatdnak koltségei (kikiildetési

rendelvénnyel igazolt iizemanyagkoltségek, amortizaciés koltség):
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
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- kikiildetési rendelvény,
- forgalmi engedély masolata,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat

Tomegkozlekedési eszkoz, szervezet érdekében torténd hasznalatanak koltségei:
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla
- menetjegy
- zaradékolt kikiildetési rendelvény,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Kedvezményes aru jegy vasarlasanal:

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- zaradékolt szamla,

- menetjegy,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Egyéb utazasi, kikiildetési koltségei:

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

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendeld

A9 Szallitas koltségei
A projekt megvaldsitasaval, tdmogatasi programmal oOsszefiiggé szallitds és ahhoz kapcsol6dd koltségek
szamolhatoak el (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), példaul:
- személyszallitas koltségei
- fuvarozas
- raktarozas
- logisztikai szolgaltatas koltségei
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (csak abban az esetben kell, ha a szdmla értéke meghaladja a
200.000 Ft-ot).

A10 Munka-, véddruha, védéfelszerelés koltségei
Ezen az alsoron lehet tervezni kizarélag a program, projekt megval6sitasahoz, palyazati programhoz kapcsol6dé
beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltség és igénybevett szolgaltatas).
- munkavégzéshez hasznalt, szabalyzatban vagy jogszabalyban el6irt munkaruha koltsége,
- jogszabalyban meghatarozott formaruha koltsége,
- védoruha, védofelszerelés javitasi koltségei,
- véddruha, védobfelszerelés koltségei (pl.véddsisak, kotény, véddszemiiveg,
légzésvédelmi és hallasvédelmi eszkozok).
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

A11 Megbizasi dij (szamlas kifizetés)
Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvalositasaval dsszefiiggé megbizasi dijakat. Ezen az alsoron azok a
megbizasi dijak tervezhet6ek, amelyek teljesiilését kovetden a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevd, a megbizo részére.
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (csak abban az esetben kell, ha a szdmla értéke meghaladja a

200.000 Ft-ot)

A12 Elelmiszer, étkezés koltségei
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Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvalésitasaval osszefiiggd élelmiszer beszerzés, étkezés koltségeit
(alapanyagkoltséget és szolgaltatast).

- élelmiszer alapanyag koltségei (pl. kenyér, vaj, felvagott, asvanyviz),

- étkezés koltségei (pl. éttermi szolgaltatas),

- élelmiszerek, élelmezési nyersanyagok beszerzésének koltségei.
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

A13 Nyomdakoltségek
Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval, a tAmogatott programmal 6sszefiiggd nyomdai
beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast).
Benyudjtand6 dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat
- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (abban az esetben kell, ha a szadmla értéke meghaladja a 200.000 Ft-ot).

A14 Szerkesztési koltségek

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvaldsitasahoz kapcsolédé szerkesztési munkaval kapcsolatos
beszerzések, szolgaltatasok értékeit (anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele is).

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

A15 Sokszorositasi koltségek

Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megval6sitasaval dsszefiiggd sokszorositasi munkaval
kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok értékeit (anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele is).
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

A16 Terjesztési koltségek

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggo terjesztési munkaval kapcsolatos
beszerzések, szolgaltatasok értékeit (anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele is).
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

A17 Szallas

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggé szallas igénybevételéhez kapcsol6dé
koltségeket

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

A18 Oktatas, tanacsadas (szamlas Kifizetés)

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvaldsitasaval 6sszefliggd oktatashoz, tanadcsadashoz kapcsolédo
beszerzések, szolgaltatasok értékét (anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele).

- oktatashoz, tanacsadashoz kapcsol6do beszerzések, szolgaltatasok koltségei

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

A19 Rendezvények szervezési koltségei
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvalositasaval dsszefiigg6 rendezvények szervezéséhez
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kapcsolddo beszerzések, szolgaltatasok értékét (anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele).
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

A20 Konferenciak, képzések, tovabbképzések lebonyolitasanak koltségei (szamlas kifizetés)
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvalésitasaval Osszefiiggd konferencidk, képzések,
tovabbképzések lebonyolitdsahoz kapcsolédé beszerzések, szolgaltatisok értékét (anyagkoltségek és
szolgaltatasok igénybevétele).

- konferenciak, képzések, tovabbképzések

- lebonyolitasdhoz kapcsol6dé beszerzések,

- szolgaltatasok koltségei.

A21 Egyéb beszerzések, szolgaltatasok
Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt megvalodsitasahoz, a szervezet miikodéséhez kapcsol6dd egyéb
beszerzések, szolgaltatasok koltségeit (anyagkdltséget és igénybevett szolgaltatast).
- egyéb anyagok (pl. egészségiigyi lada, gyogyszer, dekoracid, ev6eszkoz, pohar, talca, toriilkozo,
konyharuha),
- egyéb anyagjellegii szolgaltatasok (hangositas, TV el6fizetés),
- egyéb biztositasi dijak (pl. baleset-, utazasi biztositasok),
- pénzigyi szolgaltatasok dija (bankkoltség),
- reprezentacio koltségei (,lizleti vendéglatas”, vendégfogadas, testiileti ilések vendéglatasa, étel, ital
fogyasztas, étkezés alapanyag beszerzése, ,lizleti" ajandék),
- tagdijak (el6adéi dij, versenybiréi dij),
- nevezési dijak, belép6 dijak
- élelmiszer, étkezés koltségei,
- hatdsagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek.
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

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 tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzodés
alapjan dijazas munkakori leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethet6. (...)” Eszerint
amennyiben a palyazo szerv koltségvetési szerv, a nala alkalmazasban all6 személy részére ezt figyelembe véve
lehet megbizasi dijat elszdmolni.

Ezen a f6soron beliil lehet elszamolni minden, a program, projekt megvalésitdsahoz kapcsoldd6 személyi jellegli -
bérszamfejtés 1tjan teljesitett - kifizetést, foglalkoztatashoz kapcsolédd egyéb koltséget a foglalkoztatas
formajatol fliggden.

Csak abban az esetben tdmogathaté a kifizetés, amennyiben a munkaszerz6désben nem szerepel a feladat és a
megbizasi szerz6désbol egyértelmiien kideriil, hogy tanéran kiviili tehetséggondozasrél van szé és nincs tlitkozés
az alaptevékenységgel.

Abban az esetben, amennyiben az egyedi tamogatdsi kérelem targyat képez6 projektben a
kinevezésében/munkakori leirdsdban megfeleléen dolgozik a munkavallald, nem szamolhatnak el a részére
megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszamolasihoz sziikséges megbizasi szerz6dések megkotésekor kérjiik, fokozott gondossaggal
jarjanak el.

B1 Bérkoltség
B2 Megbizasi jogviszony dija (bérszamfejtett)

B1 Bérkoltség
Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvalésitasaval, a szervezet miikodésével 6sszefliggd, munkaviszony,
kozalkalmazotti, kozszolgalati, kormanytisztvisel6i jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét.
- bérkoltség, és az ahhoz kapcsolédé munkavallalot terhel adé és jarulékok, valamint a munkaltatot
terhel6 jarulékok,
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- tappénz, betegszabadsag koltségei (amennyiben a palyazati felhivas megengedi),

- munkavallal6 munkaba jarasanak koltségei (bérlet, személygépkocsi hasznalat),

- béren kiviili juttatasok (étkezési hozzajarulas, Erzsébet utalvany, Széchenyi Pihend Kartya, helyi utazasra
szolgald bérlet, személygépkocsi hasznalat, egészségpénztari hozzajarulas, iidiilési szolgaltatas és ezek
adéterhei),

- egyéb bérkoltségek..

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- munkaszerz6dés (szerzédésmaodositas)

- akifizetést megalapozd egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék/bérszamfejto lap (kifizetési jegyzék),

- pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat (nettdé bérek atutalasardl szolé bankkivonat
munkavallalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely személy milyen
0sszegl brutté munkadijat tartalmazza), a jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonat(ok). (Ha a
nett6 kifizetés nem banki utaldssal torténik, abban az esetben kiadasi pénztarbizonylattal, vagy atvételi
elismervénnyel kell igazolni az 6sszeg atvételét!)

B2 Megbizasi jogviszony dija (bérszamfejtett)

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvaldsitisahoz, a szervezet miikodéséhez kapcsol6dd megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét.

- bérszamfejtett megbizasi dij és az ahhoz kapcsolddo foglalkoztatottat terhel6 ad6 és jarulékok, a foglalkoztatott
altal fizetett kozterhek.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- megbizasi szerz6dés (szerz6désmaodositas)

- akifizetést megalapozd egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék/bérszamfejto lap (kifizetési jegyzék),

- pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté bérek atutaldsardl szo6lé bankkivonat
munkavallalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely személy milyen
0sszegl bruttéd megbizasi dijat tartalmazza), a jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonat(ok). (Ha
a netto kifizetés nem banki utaldssal torténik, abban az esetben kiadasi pénztarbizonylattal, vagy atvételi
elismervénnyel kell igazolni az dsszeg atvételét!)

TARGYI ESZKOZOK (,.C fésor”):

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program vagy projekt megvaldsitasaval osszefliggésben beszerzett 200.000 Ft
alatti targyi eszkozbeszerzést. (Nem Kkis értékii a beszerzés, ha a megvasarolni kivant eszkdz értéke meghaladja a
200.000 Ft-ot, azonban elszdmolni csak 200.000 Ft-ot szeretnének. Tehat nem az elszdmolni kivant Osszeg
hatarozza meg, hogy egy beszerzés kis értékii vagy nagy értékiinek mindgsiil!)

A koltségterv ,C” f6soran beliil 1év6 alsoron a kovetkezd koltségek szamolhatdak el a kéltségvetésben:

C1 200 ezer Ft alatti targyi eszkozok
Cc2 200 ezer Ft feletti targyi eszkozok
C3 Immaterialis javak

C1 200 000 Ft alatti targyi eszkozok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggésben beszerzett 200 000 Ft alatti targyi
eszkdzbeszerzést.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- a bevételezési leltari bizonylat vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylat

C2 200 000 Ft feletti targyi eszk6zok
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalédsitasahoz, a szervezet miikodéséhez kapcsol6dd
nevesitett, 200 000 Ft feletti egyedi értékii targyi eszk6zok beszerzésének koltségét.

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

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- abevételezési leltari bizonylat vagy eszkodz-nyilvantartasi bizonylat,
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- szerzOdés/visszaigazolt megrendelés
- gépjarmi vasarlasa esetén a fentieken tul sziikséges a gépjarmii forgalmi engedélye.

C3 Immaterialis javak
Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt megvaldsitasahoz, a szervezet milikodéséhez kapcsolddo nevesitett
immateridlis javak beszerzésének koltségét.
- szellemi termékek (honlap készités, fejlesztés, domain dij) koltségei,
- vagyoni értéki jogok koltségei (szoftverek, csatlakozasi dijak).
Benyidjtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés

A dokumentumokat abban az esetben kell benyujtani, ha a véglegesitett Szamlaosszesité utolsé
oszlopaban az ,Igen” jelolés szerepel.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy helyszini ellen6rzés esetén az dsszes - eredeti - szamviteli dokumentum
ellen6rzésre keriil!
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