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1. Az elszamolasi utmutato célja

Az utmutat6 célja, hogy segitséget nyujtson a Févarosi Szocialis Kozalapitvany (a tovabbiakban FSZKA)
az FSZKA-UMGYEB 2024 palyazat koltségvetésének tervezéséhez, valamint a benyujtott timogatasi igény
alapjan koltségvetési tamogatasban részesiilt szervezeteknek a szakmai beszamolo €s a pénziigyi elszamolas
elkészitéséhez, a projekt megfelel6 dokumentalasahoz, a projekt soran felmeriil problémak és valtozasok
kezeléséhez.

A Kedvezményezettnek a projekt megvaldsitasarol, annak szakmai vonatkozasair6l, tapasztalatairdl, a
tamogatas teljes Osszegének, valamint a vallalt 6nrész rendeltetésszerti felhasznélasarol a tdmogatoi
okiratban eldirtaknak megfeleléen kell elszdmolnia a pénziigyi elszamolas és a szakmai beszamold (a
tovabbiakban egyiitt: beszamold) benyujtasdval. A jelen elszamolasi utmutatdt a palydzati kiirdssal és a
tamogatodi okirattal egyiitt kell értelmezni és alkalmazni.

2. Egyiittmiikodés a Fovarosi Szocialis Kozalapitvannyal

A program soran az FSZKA segiteni kivanja a Kedvezményezettek munkajat, ezért az ellenérzésen és
szamonkérésen til feladatunk, hogy segitséget nytjtsunk a projektek sikeres megvaldsitasa érdekében.

Az FSZKA feladata, hogy kozvetleniil tartsa a kapcsolatot a timogatott szervezetekkel, utmutatast nydjtson
a projekt beszamol6 elkészitéséhez, ellatogasson a projektek megvaldsitasanak helyszinére, ellendrizze a
projekt beszamolokat, valamint segitséget nyujtson a Kedvezményezetteknek, amennyiben a projektek
megvalositisa soran problémak meriilnek fel. Eppen ezért kérjiik, hogy a felmeriilé nehézségekrdl,
valtozasokrol mar a felmeriilés id6pontjaban tajékoztassak az FSZKA-UMGYEB 2024
projektkoordinatorat a cserepes.milka@fszka.hu e-mail cimen.

Kérjiik, hogy szervezetiinknek kiildott leveleken, e-maileken mindig tiintessék fel palyazatuk azonositd
szamit (pl. FSZKA-UMGYEB 2024- ... )!

3. A projekt végrehajtasara vonatkozo altalanos szabalyok

A projektet a beadott palyazatnak, a tamogatoi okiratnak és - ha van - a konzorciumi megallapodasnak
megfeleléen kell megvalositani.

Amennyiben a projekt tartalma és koltségvetése a beadotthoz és a tamogatoi okiratban foglaltakhoz képest
moédosul, akkor azt irasban kell jelezni az FSZKA felé. Amennyiben a valtozas a Tamogatoi okirat
modositasat igényli, gy a Kedvezményezettnek irasbeli modositasi kérelmet kell beadnia (Tamogatoi
okirat 8. sz. melléklet). A beszamoldk ellenérzésekor az FSZKA ezen dokumentumokban rdgzitett
vallalasokat veszi alapul, s ezek alapjan fogadja el/utasitja el a beszamoldt vagy kér tovabbi kiegészitéseket.

A projektet legkorabban a palyéazati felhivas és utmutato 7. pontjaban rogzitett idoponttol, azaz 2024. majus
1-t61 sajat kockazatra lehet megkezdeni. Ennél korabbi teljesitési datumu bizonylatokkal igazolt kdltségek
nem szamolhatdk el a tamogatas terhére.

A projektet a tamogatdi okiratban meghatarozott id6tartam alatt kell megvaldsitani, és legkés6bb 2024.
oktober 31-ig be kell fejezni.

A palyazat megvaldsitasa soran a palyazonak meg kell felelnie az UNICEF szexudlis visszaélés ¢€s
kizsdkmanyolds megel6zésére vonatkozo kdvetelményeinek (PSEA), és el kell végeznie az UNICEF altal a
szexualis kizsakmanyolas és visszaélés megelozésével és a gyermekek védelmével kapcsolatos képzést.


mailto:cserepes.milka@fszka.hu

3.1 A projekt tevékenységeinek dokumentéldsa

A tamogatoi okirat rogziti azokat a dokumentumokat, amelyeket a Kedvezményezett a szakmai beszamolo
részeként koteles a Tamogato rendelkezésére bocsatani.

A projekt szakmai megvaldsitasanak altalanos dokumentumai:

e csemény jelenléti ive, amelynek a kovetkez6 minimalis tartalommal kell rendelkeznie: esemény
megnevezese, idépontja, helyszine, résztvevo neve, delegalo szervezet neve és a résztvevo alairasa;

e kép- és hangfelvétel;

e média-megjelenések dokumentuma (pl. honlap fotd, kattinthat6 link, szkennelt Gjsagcikk, radio-,
tévémiisorok megjelenésének datuma, médiacsatorna és a konkrét miisor neve);

e honlapok latogatottsagi adatai;

e résztvevok visszajelzéseit felmérd anonim kérddivek;

e partnerségekrol, egylittmiikodésekrdl szo616 megallapodasok;
e talalkozok, szakmai egyeztetések rovid dsszefoglaloi,

e bevont dnkéntesek szama;

e cgyéb dokumentécio a tdmogatdi okirat szerint.

Amennyiben a projekt megvalositasa soran a résztvevo kiskoru, akkor a kiskort részvételét annak torvényes
képviseldje igazolja alairasaval.

A projekt soran biztositani kell az FSZKA, a Févéarosi Onkormanyzat és az UNICEF munkatarsai szdméra
a tamogatasbol szervezett rendezvényeken vald részvételt, ezért az FSZKA projektkoordinatorat a
megrendezésre keriil események eldtt legalabb 10 nappal e-mailben értesiteni kell a rendezvényrol.

Képzések szervezése

A képzések szervezése és megvalositasa esetén a szakmai beszamoloban kérjiik bemutatni:
e aképzés indokoltsagat,
e aképzés célcsoportjanak kivalasztasat, elérésének modjat,
e képzésen vald részvétel tanusitasanak formajat, a tantisitd okirat sablonjat (amennyiben késziil).

Ne csak a 'mennyiségi' teljesitésre torekedjenek, hanem arra is, hogy a képzéseiken olyan emberek vegyenek
részt, akik valdban hasznositani tudjak a képzésen kapott ismereteket.

Kérjiik, hogy a képzés utan a résztvevok toltsenek ki kérddivet (ez elektronikus is lehet), amely legalabb az
alabbiakra terjed ki:

e hogyan értékeli a képzést (azt a tudast kapta-e, amire a meghirdetés alapjan szamitott - ha nem,
akkor mit hianyolt);

e van-e olyan gondolat/6tlet, amiért mindenképpen érdemes volt részt vennie a képzésen, és ha igen,
akkor mi az;

e hol/hogyan tudja hasznositani a hallottakat.

Kérjiik, a beszamolokban irjanak arrol is, hogy mi alapjan és hogyan valasztottak ki a résztvevoket, valamint
arrol is, hogy a visszajelzések alapjan milyen kovetkeztetéseket vonnak le a képzésre vonatkozoan.



Csatolando dokumentumok: képzés tematikaja, résztvevok részére rendelkezésre bocsatott képzési
anyagokat, résztvevok altal alairt jelenléti iv.

Mas altal szervezett képzésen torténo részvétel tamogatasa esetén a Kedvezményezett csatolja a képzés és
a képz6 személy megnevezését, a képzés helyszinét, idopontjat és a kedvezményezett a résztvevok nevét
tartalmazo nyilatkozatat. A képzésen torténd részvételt igazold dokumentumokat (tanusitvanyok masolata)
a tamogato a monitorozas soran ellendrizheti.
Rendezvény szervezése esetén a szakma beszamoldban kérjitk bemutatni a kovetkezoket:

a) arendezvény célja;

b) arendezvény vart eredménye;

C) a felkért el6adok neve és a kivalasztas f6 szempontja;

d) arendezvény célcsoportja, résztvevok kore;

e) arendezvény tartalma/eredménye.

Csatolando dokumentumok: meghivo, jelenléti iv, rovid szakmai dsszefoglald, ha van akkor ppt-K.

Tanulmany, felmérés készitése esetén ismertessék roviden a felmérés/tanulmany elkészitésének
sziikségességét, tartalmanak rovid 6sszefoglalasat, kiemelve a kovetkeztetéseket és javaslatokat, megjelolve
tovabba, hogy az elkészitett felmérés/tanulmany hol keriil publik4lasra (amennyiben pubikalésra keriil).

Csatolando dokumentum: végleges felmérés/tanulmany

Tamogatas-, illetve szolgaltatasnyujtas esetén, kérjiikk a beszamoloban az alabbiakra térjenek ki:

e ismertetni kell, hogy a tamogatas/szolgaltatas nyfijtas mitkddtetése milyen targyi és személyi
feltételekkel valosult meg, kiilon kitérve arra, hogy a palyazatbol milyen fejlesztéseket tudtak
végrehajtani;

e melyek voltak a tamogatas/szolgaltatds nyujtds igénybevételének feltételei, €s milyen
kotelezettségeket vallalt a szolgaltatast nytjtd szervezet a szolgaltatas nytjtasaval kapcsolatban,
illetve milyen kotelezettséget vallalt a szolgaltatast igénybevevo;

e mutassak be a timogatés/szolgaltatas nyujtasaban kézremiikodo kollégakat/szakembereket;

e mutassak be a tamogatas/szolgaltatas nyujtas tigyfélkorét, kiket érint a tdmogatas/szolgaltatas
nyujtas, mennyiben kapcsolodik a szervezet feladataihoz, a tdmogatast/szolgaltatast a timogatasi
idészakban hanyan vették igénybe és ez milyen mértékben befolyasolta ¢élethelyzetiiket,
életmingségiiket, jolétiiket;

e milyen visszajelzések érkeztek a tamogatast/szolgaltatast igénybe vevo ligyfelektol;

e a tamogatds/szolgaltatds nyujtdsaval toltott munkadrak kimutatdsa, ill. a nyujtott szolgaltatas
mérhet6 szolgaltatasi egységeirdl (ellatott személyek szama, stb.) készitett elszamolas — amely
egyes esetekben a tAmogatassal torténd elszamolas alapjat is képezheti —, a szolgaltatas szamszeri
eredményeinek tematikus bemutatasa, statisztikai 6sszefoglalasa.

Csatoland6 dokumentumok: a meghirdetett timogatassal/szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos igénybejelentés
adatlapjanak linkje, szolgaltatasnytjtas helyszinérdl fénykeépek, amennyiben a
tamogatassal/szolgaltatasnytjtassal kapcsan az {lgyfelekkel szerzOdést kotottek, ugy a vonatkozod
szerzOdésmintdk. Amennyiben 0j vagy meglévd szocialis alapszolgaltatast fejlesztése tortént, csatolni
sziikséges a szolgaltatas nyilvantartasba vételérdl szolo tantsitvanyt.




Kiadvanyok, szakmai anyagok esetén a beszamoloban térjenek ki arra, hogy kikhez juttattak el,
hogyan valasztottak ki a célkdzonséget, hany példanyban adtak ki, s milyen visszajelzéseket kaptak az
elkésziilt anyagrol. Amennyiben online modon tették kozre, kérjiik a linket is tiintessék fel kattinthato
formaban.

A tamogatott tevékenység megvaldsitasa soran keletkezett kiadvanyokbdl (kdnyvek, album, naptér stb.) a
kiadvany egy példanyéat - elektronikus kiadvany esetén elektronikus forméban — a Tamogato részére a
Beszamoldban, illetve annak mellékleteként sziikséges benyujtani.

Felhivjuk a figyelmet, hogy rendezvényeken, kiadvanyokon, valamint, az ezekkel kapcsolatos reklam- és
PR anyagokon Kedvezményezett koteles feltiintetni Budapest Févaros Onkorményzata, a Févarosi
Szocialis Kozalapitvany és az UNICEF Regionalis Ukran Menekiiltprogram Magyarorszagi Irodaja teljes
nevét éshivatalos logdjat, valamint a tdimogatas tényét. (lasd 3.2. fejezet)

Szakmai egyeztetésekrol késziiljon jelenléti iv, rovid Osszefoglald, amelybdl kideriil az esemény
idépontja, helyszine, a résztvevok kore, a talalkozo célja és eredményei.

A Kedvezményezett feleldssége, hogy a projekt megvalositdsdhoz kapcsolodd adatkezelési
tevékenységeirdl, ideértve az érintettek személyes adatainak a palyazati beszdmoléasi kotelezettsége
teljesitéséhez sziikséges felhasznalasarol az érintetteket elozetesen tajékoztassa. Fénykép- és hangfelvétel
készitése, tarolasa, megosztasa és egyéb célu felhasznalasa kizarolag az érintett engedélyével torténhet (lasd
3.2. fejezet).

3.2 A projekt nyilvanossaga, eredmények kommunikacidja

A szakmai beszamol6 részeként a Kedvezményezett bemutatja a tamogatott projekt megvalositasaval
kapcsolatos PR-kommunikacios kotelezettségeinek teljesitését.

A kommunikacios alapelveket tartalmaz6 Gitmutatot és formai kovetelményeket a késdbbiekben az FSZKA
a honlapjan kozzéteszi, illetve a nyertes palyazok szamara a TaAmogatoi okiratban egyértelmsiti.

A palyazat megvalodsitasa soran a palyazonak meg kell felelnie az UNICEF szexualis visszaélés és
kizsakmanyolas megel6zésére vonatkozo kovetelményeinek (PSEA), és a projekt helyszinein lathaté modon
ki kell helyeznie, és folyamatosan elérhetévé kell tenni az UNICEF szexudlis kizsdkmanyolas és visszaélés
felismerésérol és jelentésérdl szo616 kommunikacids anyagait

Csatoland6 dokumentumok:

a) sajtokozlemény(ek)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a projekt indulasakor és lezarasakor koteles sajtokozleményt kiadni, amelyben
felhivja a figyelmet a tamogatott projektre, €s feltiinteti benne a Tamogatok teljes hivatalos nevét
(Budapest Foévaros Onkorményzata, Févarosi Szocilis Kozalapitvany, UNICEF Regionalis Ukran
Menekiiltprogram Magyarorszagi Irodaja). A sajtokézleményt k6zzé kell tenni a szervezet honlapjan
és/vagy facebook oldalan, valamint ha a szervezet rendelkezik MTT szerz6déssel, akkor az http://os.mti.hu/
oldalon.

b) online és nyomtatott médiaban megjelent cikk, riport, interju (online tartalom esetében
kattinthato linkkel)


http://os.mti.hu/

Felhivjuk a figyelmet, hogy a média megjelenéseknél, az ezekkel kapcsolatos reklam- és PR anyagokon a
Kedvezményezett koteles feltiintetni a Tamogatok teljes hivatalos nevét (Budapest Fovaros
Onkorméanyzata, Foévarosi Szocidlis Kozalapitvany, UNICEF Regionalis Ukrdn Menekiiltprogram
Magyarorszagi Irodaja) valamint a tamogatas tényét.

c¢.) sajtonyilvanos események esetén: meghivo, jelenléti iv, amennyiben van ppt, illetve az eseményrol
késziilt hir, tudositas.

3.2.1. Képmas-, Hang-, és videofelvételek készitése

Képmas-, hang-, és videofelvételek készitése eltt minden esetben be kell szerezni a térvényes képviseld
irasos hozzajarulasat €s az érintett gyermek engedélyét is. Az érintett gyermeket és a tdrvényes képvisel6t
tajékoztatni sziikséges mind a felvételek céljardl, mind pedig azok nyilvanossagra hozatalarol és a torlési
lehetdségekrol.

Képmas-, hang-, és videofelvételek készitése soran is a gyermek legfobb érdekei szerint sziikséges eljarni,
igy tobbek kozott biztositani a gyermek jogat a maganélethez vald védelemre, tiszteletben tartani méltosagat
és figyelemmel lenni arra, hogy a felvétel készitése kapcsan valdban életkoranak és érettségének megfeleld
tajékoztatast kapjon.

Abban az esetben, ha a timogatott projektben részt vevé gyermek médiaszereplésre kap felkérést, a vele
kapcsolatba keriil6 1jsagirot tajékoztatni kell az UNICEF erre vonatkozé ajanlasanak tartalmarol.!

A palyazé tudomasul veszi, hogy az UNICEF kommunikacios célbdl kép- és videdfelvételt készithet a tamogatott
projektrol. Ebben az esetben az UNICEF, a Févarosi Onkorményzat és az FSZKA kérésére a palyazo (vagy
konzorcium esetén a konzorciumvezetd) eldsegiti a gyermekek sziilei vagy torvényes gyamja irasbeli
hozzajarulasanak beszerzését (UNICEF altal biztositott formanyomtatvanyon). A  kapcsolodo
dokumentumokat az FSZK A a nyertes palyazok részére biztositja.

3.2.2. Adatvédelem

A palyazé mindent koteles megtenni annak érdekében, hogy a gyermekek adatainak kezelése soran
biztositsa a megfeleld adatvédelmet és adatbiztonsagot, beleértve az alkalmazand6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi kovetelményeknek valdo megfelelést; az adatkezelés jogalapjanak elvét; az adatfelhasznalas
céljanak, sziikségességeének és aranyossaganak egyértelmiiségét; az 6sszegylijtott adatok pontossaganak és
biztonsaganak biztositasat; a meg0rzési korlatok tiszteletben tartdsat; az atlathatosag és az érintettek
jogainak biztositasat; valamint a személyes adatok (biztonsag) megsértésére valo felkésziilést.

A gyermekek bels6 rendszerekben rogzitett személyes adataihoz szigoruan csak a vonatkozé projektekben
kozvetleniil érintettek férhetnek hozza, és csak a sziikséges mérték elvét kovetve. Az adatokkal valod
visszaélés vagy kiszivargas a gyermekeket fenyeget6 veszélyt jelent. Mindent meg kell tenni a jogosulatlan
hozzaférés vagy a nem megfeleld felhasznalas megakadalyozasara.

! https://unicef.hu/sajto/ajanlasok-a-media-szamara
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3.3 Monitorozas €s havi riport

A monitorozés célja a projekt megvalosulasanak nyomon kovetése, kiilonos tekintettel az eldirt kotelezd
indikatorok (Palyazati adatlap 6.12. pont) teljesiilésére, a felmeriilé problémak idében toérténd észlelése és
megoldasok keresése, éppen ezért a monitorozadsok sordn partneri egyiittmikddést kériink a
Kedvezményezettdl.

Helyszini latogatasra (monitorozasra) a projekt soran barmikor sor keriilhet. Ennek idépontjat az FSZKA
elozetesen egyezteti a projekt kapcsolattartojaval. A monitorozast a Kedvezményezett nem tagadhatja meg,
a monitorozast a konzorciumban palyazok esetén a konzorciumvezetd altal kijelolt helyszinen bonyolitjuk
le.

Monitorozas soran az alabbiakra keriil(het) sor:

e Végso kedvezményezettek jogosultsaganak ellenérzését igazold dokumentumok megtekintése;

e szakmai beszamold bekérése, amely tartalmazza a projekt megvaldsitas elérehaladasat, a felmeriilé
problémakat és az azokra adott valaszokat,

e aszakmai beszamolot alatdmaszté dokumentumok, produktumok ellendrzése;
e avallalt 6nrész biztositasaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése;
e tapasztalatok atbeszélése, értékelése;
e a felmeriil6 szakmai/szervezeti problémak atbeszélése, megoldaskeresés;
e amennyiben sziikséges, egyeztetés a projekt lehetséges modositasarol.
Kedvezményezettnek ellendriznie kell a végsd kedvezményezettek jogosultsagit és az ellendrzés

megtorténtét igazold dokumentumokat a helyszini ellen6rzés soran be kell mutatnia. Az igazolo
dokumentum sablonjat és a kitoltési segédletét a TAmogatodi okirat 7. szamu melléklete tartalmazza.

A nyertes palyazonak havonta jelentést (riportot) kell benyujtania az elért eredményekrol. A jelentésben a
projekt megvalosulasanak elérehaladasat mutatd legfontosabb eredmények, kihivasok és intézkedések,
valamint a projekt tevékenységeivel kapcsolatos kulcsfontossdgi mutatokra vonatkozd mennyiségi adatok
keriilnek bemutatasra. A havi jelentések elkészitéséhez az FSZK A utmutatot és sablont (igény szerint online
képzést) biztosit.

3.4 A konzorcium vezetdvel, konzorciumi taggal/ kedvezményezett szervezettel
kapcsolatos valtozasok bejelentése

Kérjiik, hogy a valtozastdl szamitott 10 munkanapon beliil, de legkésébb a megvaldsitasi idoszak lejarta
el6tt 30 nappal, jelezzék irasban (e-mailen) az FSZKA-UMGYEB 2024 projektkoordinatoranak a
cserepes.milka@fszka.hu levélcimre kiildott levélben a kovetkezoket:

e olyan akadaly, amely a projekt megvalositasat veszélyezteti vagy lehetetlenné teszi;

e székhely, értesitési cim valtozasa;

e bankszamlaval kapcsolatos valtozasok;

e a képviseld/kapcsolattartd személyében bekovetkezett valtozas

e az alaird/kapcsolattarto elérhetdségeiben (e-mail, cim, telefonszam) bekovetkezett valtozas;
e a Kedvezményezett 1étesitd okiratanak a célokat, illetve tevékenységi kort érinté modositasa;

Az adatvaltozas bejelentése nem mindsiil a tAmogatoi okirat modositasara iranyul6 kezdeményezésnek.
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A képvisel6 személyében bekdvetkezo valtozas esetén kérjlik, csatoljak
e a banki alairas bejelentd kartont és képviseletre valo jogosultsagot igazolé dokumentumot, vagy

e akdzjegyz6 vagy ligyvéd altal kiallitott és hitelesitett aldirasi cimpéldany masolatat

3.5 Tamogato6i okiratot érinté modositasok szabalyai

A projekt végrehajtasa soran egy alkalommal van lehetéség a tamogatoi okirat modositasara, amelyet
legkésObb a megvalositasi idoszak vége eldtt harminc nappal kezdeményezhet irdsban a Tamogatott az
FSZKA-nal. Konzorcium esetén a konzorciumvezetd a konzorciumi megallapodas moédositasdnak
tervezetét koteles eldzetesen megkiildeni az FSZKA részére.

3.5.1. A projekttel kapcsolatos tartalmi modositasok egyeztetése

Amennyiben a projekt tervezésekor elére nem lathato okok, vagy barmilyen mas, észszerlien elfogadhatd
ok miatt a projektet nem tudjak az eredeti tervek szerint végrehajtani, akkor lehetdség van a projekt
tartalmanak moédositasara. Ez azonban mindig csak olyan médon lehetséges, hogy az eredeti f6 célkitlizés
ne sériiljon, s a projekt tartalmi mindsége ne romoljon a modositds hatasara.

Javasoljuk, hogy a modositas igényérdl idében — a modositasi kérelem benyujtasa el6tt — egyeztessenek az
FSZKA-val.

A valtoztatas érintheti az aldbbiakat:
a) projekt itemezése;
b) amegvaldsitas hatarideje, amely nem lehet kés6bbi, mint 2024. oktober 31.;
C) amegvalositas helyszine;
d) amegvalodsitani kivant tevékenységek (beleértve az elérni kivant célcsoportokat is);
e) atervezett tevékenységhez valasztott modszer;
f) akonzorciumi tagsagban bekdvetkez6 valtozasok.

A valtoztatasok igényét minden esetben indokolni sziikséges. A valtoztatdsi igényre az FSZKA 5
munkanapon beliil visszajelez, és amennyiben sziikséges személyes egyeztetést kezdeményez.

Amennyiben a valtozasok a tdAmogatoi okiratban illetve annak mellékleteiben rogzitett konkrét vallalasokat
is érintik, akkor a tdmogatéi okirat modositisara van sziikség. Amennyiben a modositas a konzorciumi
megallapodast érinti, a modositasi kérelemhez csatolni kell a konzorciumi megallapodas modositasat.

A mobdositasi kérelmet elektronikus uton, az FSZKA-UMGYEB 2024 projektkoordinatoranak a
cserepes.milka@fszka.hu e-mail cimére kell benytjtani a modositasi kérelem formanyomtatvany
(Tamogat6i okirat 8. sz. melléklet) alkalmazasaval, AVDH utjan hitelesitett vagy a palyazd torvényes
képviselGjének legalabb fokozott biztonsagli elektronikus aldirasaval (NetLock, e-Szigno) ellatva, pdf
formatumban. A levél targyaként, kérjik, irjak be a palyazati azonositdt és a levél targyat (modositasi
kérelem).

A valtoztatasi igényre az FSZKA 10 munkanapon belill visszajelez és ha sziikséges, tovabbi kiegészitést,
hianypotlast kér. A visszajelzést, illetve amennyiben sziikséges, igy a hianypodtlast kovetden all
rendelkezésre a tényleges modositasi kérelem.
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A tényleges modositasi kérelemrdl a dontést 20 napon beliil hozza meg az FSZKA, dontésérdl a
kedvezményezettet az FSZK A 8 napon beliil irdsban tajékoztatja. A kérelem elfogadasa esetén a modositott
tamogato6i okirat megkiildésére a dontést kovetd 30 napon beliil sor keriil.

Amennyiben az FSZKA nem fogadja el a kérelmet, ugy arrél 8 napon beliil értesiti a kedvezményezettet,
dontésének indoklasaval egyiitt.

Azonnali bejelentési kotelezettség terheli a Kedvezményezett szervezetet, amennyiben a tamogatasi cél
végleg meghiusult, illetve a szervezet a tamogatasi szerz6dés id6tartama alatt a Ptk. vonatkozoé jogszabalyai
alapjan megsziinik vagy szervezeti format valtoztat.

3.5.2. A projekttel kapcsolatos pénziigyi modositasok egyeztetése

A Kkoltségvetés f6 sorai kozotti 10%-nal nagyobb mértékii atcsoportositdsra vonatkozo kérelmet a
kedvezményezett vagy konzorcium esetén a konzorciumvezetd 2024. oktober 1-ig nyujthatja be. A
modositasi kérelemhez csatolni kell a modositott koltségtervet.

Fontos! A koltségvetési modositasok, atcsoportositasok szabdlyai a koltségtétel finanszirozasi forrasatol
fliggetlenek, tehat a vallalt 6nrészre, valamint a tdimogatas dsszegére egyarant vonatkoznak!

Ha a projekt 6sszkoltsége csokken a tervezetthez képest, a koltségvetési tamogatas 6sszegét az 6sszkoltség
csokkenésének aranydban csokkenteni kell. Ha a tamogato6i okirat eltéréen nem rendelkezik, a projekt
Osszkoltségét a koltségtervben meghatarozott egyes koltségnemek aranydban kell csokkenteni.

A koltségvetés modositas igényléséhez az alabbi dokumentumokat kell e-mailben megkiildeni:
e modositasi kérelem a modositasok indoklasaval;

e atamogatdi okirat mellékletét képezo koltségvetési modosito tablazat a modositasnak megfeleléen
kitoltve (Tamogatoi okirat 8. szamu melléklete)

e konzorciumi megallapodds modositasat.

A valtoztatasi igényre az FSZKA 10 munkanapon beliil visszajelez és ha sziikséges, tovabbi kiegészitést,
hianypotlast kér. A visszajelzést, illetve amennyiben sziikséges, tigy a hidnypodtlast kovetden all
rendelkezésre a tényleges modositasi kérelem.

A tényleges modositasi kérelemrél a dontést 15 napon belill hozza meg az FSZKA, dontésérdl a
kedvezményezettet az FSZKA 8 napon beliil irdsban tajékoztatja. A kérelem elfogadasa esetén a modositott
tamogatéi okirat megkiildésére a dontést kovetd 30 napon beliil sor keriil.

Amennyiben az FSZKA nem fogadja el a kérelmet, Uigy arr6l 8 napon beliil értesiti a kedvezményezettet,
dontésének indoklasaval egyiitt.

4. Zaro6 beszamolo és pénziigyi elszamolas benyujtasa

A tamogatoi okiratban rogzitett hataridon beliil, de legkésébb 2024. november 25-ig a kedvezményezettnek
zar6 beszamolot kell benytjtania, amely a szakmai beszamolobol és a pénziigyi elszamolasbol all.

Az alairt szakmai beszamolot és pénziigyi elszamolast a kedvezményezett zip file-ban (konzorcium esetén
a konzorciumvezetd nyujtja be) elektronikus uton kiildi meg az FSZKA-UMGYEB 2024
projektkoordinatoranak e-mail cimére: cserepes.milka@fszka.hu.

Az e-mail targyaban kérjik, tiintessék fel a ,,zard beszamolo” megjegyzést és a palyazat azonositoszamat!

Egy eredeti példanyban az alairt, lepecsételt, Elszamolo6 tablat (Tamogatoi okirat 6. sz. melléklete), amely
tartalmazza az Eldlapot, a Szamladsszesitd és Bérkoltség 0sszesitdé munkalapokat, postai titon is kérjiik
megkiildeni, legkésobb a palyazati elszamolasi hataridé utolsdé napjaig, azaz 2024. november 25-ig.
Postacim: Févarosi Szocialis Kozalapitvany 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.
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Figyelem! A beszamolo csak abban az esetben fogadhato el, ha a szakmai beszamolo rész és a pénziigyi
teljesités rész tartalmaban megfelel egymasnak!

Az FSZKA a beszamolokat a bekiildés utan 30 munkanapon beliil ellenérzi, majd ezt kdvetden irasban
tisztazo kérdéseket tehet fel, és tovabbi dokumentumokat kérhet be.

Hianypotlas: az FSZKA a megkiildott beszamolohoz annak formai és tartalmi hibai, hidnyossagai esetén
egy alkalommal biztosit hianypo6tlasi lehetdséget. A hidnypotlasrol elektronikusan (e-mailben) értesiti a
kedvezményezettet, és 10 munkanapot biztosit a hianyzé dokumentumok megkiildésére. Amennyiben a
beszamolé a hianypotlast kdvetden sem teljes, az FSZKA az elszamolasban nem kellden alatamasztott
kifizetések visszafizetését kezdeményezheti.

A beszamold részleges elfogadédsa azt jelenti, hogy a benyljtott beszamold alapjan csak részteljesités
allapithato meg. Ilyen esetben az FSZKA meghatarozza, hogy a pénziigyi elszamolas mely tételei/dsszegei,
illetve a szakmai beszamol6 mely elemei nem elfogadhatoak. Ebben az esetben is keletkezhet visszafizetési
kotelezettség.

A szerzédéses jogviszony akkor zarul le, ha a tdmogatas elszamolasat az FSZKA elfogadta, a fel nem
hasznalt timogatas (amennyiben volt ilyen) és az el nem fogadott felhasznalas visszafizetése megtortént, és
errdl irasban értesitést kaptak tamogatott szervezetek.

A tamogatas felhasznalasat és a projekt tdimogatodi okirat szerinti megvalosulasat az FSZKA altal megbizott
szakértok monitoring latogatas Utjan tobb alkalommal, valamint a tdmogatas elszamolasat kovetd 5. év
végéig a helyszinen ellendrizhetik.

4.1. A szakmai beszamolo tartalma

A szakmai beszamolo6 az alabbi dokumentumokbol all dssze:

e A “Szakmai beszamold” cimii adatlap kitdltése, amely a tdmogatoi okirat 5. szami mellékletét
képezi.

e A 3.1és3.2. pontban jelzett csatolandé dokumentumok

4.2. Pénzligyi elszamolas

4.2.1. Elszamolhat¢ koltségekre vonatkoz¢ altalanos feltételek

A palyazat elszamolhatd koltségei kozott azon koltségek tervezhetok, amelyek a palyazat tdmogathatod
tevékenységeihez kapcsolddnak, szerepelnek a Palyazati felhivasi és Gitmutatoban rogzitett elszamolhato
koltségek kozott, €s megfelelnek az altalanos elszamolhatosagi feltételeknek. A palyazat nem elszamolhato
koltségeinek a tamogathatd tevékenységekhez kapcsolodo, nem elszamolhatd koltségek, vagy a nem
tamogathato tevékenységek koltségei mindsiilnek. A palyazat részeként benyujtott részletes
koltségvetésnek tartalmaznia kell a palyazat 6sszes koltségét!

A pénziigyi elszamolds soran a kiadasokrol a Tamogatdi okirat 6. szamu mellékletét, azaz az Elszamolo
tablazatot kell kitolteni és megkiildeni az FSZKA részére. Vallalt 6nrész esetén kiilon Elszamolo tablazatot
kell kitolteni és az FSZKA felé megkiildeni.

A felhasznalas — vagyis a megvalosult tevékenységéhez kapcsolddo, a tamogatas terhére elszamolhato
koltségek teljesitésének — idOszaka (Palyazati felhivas és utmutatd 7. pont): 2024. majus 1. - 2024. oktober
31.

Visszamendlegesen semmilyen koltség nem szamolhato el, sem korabban, sem kés6bb felmeriilt - kivéve a
2024 oktoberében felmeriil6 személyi koltségeket-, sem mar elvégzett tevékenységek kapcsan.
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A pénziigyi elszamolas benyujtasakor elektronikusan kell a kiadasokat alatdmaszt6 bizonylatokat
mellékelni (1asd 5. fejezet: Az elszamolhato koltségek kore, elszamolashoz sziikséges dokumentumok).

Kérjiik, hogy az elszdmolast tigy allitsak 6ssze, hogy az elszamolas egyes tételeihez kapcsolddd bizonylatok
masolatat tételenként egy pdf fajlban rogzitsék. A bekiilldendd fajlok elnevezése: A szdmla sorszama az
elszamolo tablazatban [Kedvezmenyezett neve] P1.1_Mezeskalacshaz; 2 Mezeskalacshaz

A tamogatas felhasznaldsat alatamasztdé eredeti dokumentumoknak a kedvezményezett szervezetnél
rendelkezésre kell allniuk, ezek barmikor ellendrzésre bekérhetéek. A pénziigyi dokumentumoknak,
bizonylatoknak a magyar konyvviteli szabalyoknak kell megfelelnitik.

A Kedvezményezett altal vallalt onrész felhasznalasat alatimasztd eredeti bizonylatokat nem sziikséges
zaradékolni, de a vallalt onrészrél nyilvantartast kell vezetni és az elszamolaskor be kell kiildeni. Helyszini
ellendrzés sordn a nyilvantartast és a bizonylatokat be kell mutatni.

A nyilvantartashoz kérjiik hasznélja az “Elszamolo_tabla” nevii xIsx tablazatot. Mentéskor kérjiik, hogy a
tablazat elnevezése utaljon a tartalmara pl. FSZKA-UMGYEB_2024 1 vallalt_onresz_nyilvantartas.

Ha a vallalt onrészt az eldirtnal kisebb mértékben sikertil a projekt keretében felhasznalni, akkor a tamogatas
mértéke is a nem teljesitett onrész 50%-nak megfeleld dsszeggel csokken.

A konzorciumi tagok koltségeit a kdvetkezé mddon kell elszamolni: a konzorcium vezetovel szerzédésben
allo konzorciumi tagok a sajat szervezetiik nevére és cimére kiallitott szamlakkal szamolnak el a konzorcium
vezetdje felé. Ezekrol a koltségekrol kiilon-kiilon az “Elszamolo tabla” (lasd Tamogatdi okirat 6. szamu
melléklet)” nevil tablazatot kell kit6ltenie minden konzorciumi tagnak, s azt tovabbitania kell a konzorcium
vezetbnek. A konzorcium vezetdnek ezeket beadas el6tt -a csatolandé dokumentumokkal egyiitt-
ellendriznie és szignoznia kell, és igy szamolja el az FSZKA felé.

Elodleg kifizetések elszamolasa: amennyiben bizonyos szolgaltatasok elvégzéséhez sziikséges, ugy az
eldlegek kifizetésének nincs akadalya, azonban csak a ténylegesen végzett/teljesitett szolgaltatasok aranyos
és teljesités igazolassal atvett/igazolt és kifizetett része szamolhato el. Kivételt képeznek ez aldl azok az
elore fizetési konstrukciok, ahol az el6leg kifizetése a foglalasi szandék megerdsitésére szolgal (pl. nagyobb
Osszegli beszerzések stb.).

4.2.2. Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok zaradékolasa

A koltségek elszamolasdhoz az alabbiakban felsoroljuk a sziikséges dokumentumokat. Az egyes
koltségtételek ellendrzése soran az FSZKA az aldbbi felsoroldsokban nem szerepld, de tételekhez
kapcsolodo egyéb — pl. a tdmogatott szervezetek gazdalkodasat és annak nyilvantartasat meghatarozo
egyedi, bels6 szabalyzatok, illetve a projekt egyedi tevékenységei alapjan keletkezett - dokumentumokat is
bekérhet.

A Kedvezményezett koteles a tamogatasi 6sszegek elszamolasa soran elektronikus uton benyujtani a nevére
sz0lo, tamogatas felhasznalasat igazold, zaradékkal ellatott szamviteli bizonylatokat, tovabba a
Kedvezményezett nevére kiallitott szamviteli bizonylatok kiegyenlitésének jogossagat (teljesitési igazolas?)
alatamasztd dokumentumokat.

A szabalyos zaradékolas azt jelenti, hogy a Kedvezményezett az eredeti szamlara tintaval felvezeti, hogy
»-.... forint kizérolag ...... szdmu tamogatasi okirat szerinti tamogatas/ onrész terhére elszamolva”.

Az eredeti bizonylatok meglétét és a felhasznalas szabalyossagat a Tédmogatd barmikor a helyszinen
ellendrizheti és ezen dokumentumokba betekinthet.

2 A teljesités igazolasok kérjuk, hogy az 1. és 2. szamu mellékletben taldlhaté mintdk adattartalmaval egyezzen.
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Elektronikus szamla (E-...... elotagl) esetén a zaradék szovegét a konyvelt példanyra kérjiik ravezetni.
Amennyiben a kedvezményezett képviseldje rendelkezik elektronikus alairassal, a zaradékot ravezeti az
elektronikus szamlara, majd elektronikus alairasaval hitelesitheti a szamlat és a zaradékot egyben.

A kettds finanszirozds kockdzatanak elkeriilésének érdekében minden, a palyazatban elszdmolni kivant
eredeti szamla zaradékolasa sziikséges, kivéve a vallalt 6nrész terhére elszamolt szamlakat.

A palyazatban a vallalt onrész terhére elszamolhatdo mas palyazati forrasbdl elnyert 6sszeg is, kivéve az
UNICEF-t61 szarmaz6 tamogatast.

4.2.3. A palyazaton igényelt tiamogatasra vonatkozo altalanos feltételek
Az elszamolhato koltségekkel kapcsolatos altalanos szabalyok:

o A koltségek elszamolasa esetén a projekt iddszakban felmeriilt szolgaltatas és a projekt id6szakban
tortént vasarlas értéke szamolhato el.

e Készpénzben teljesitett szamlak esetén a szamlan kivill a kifizetését igazolo kiadasi
pénztarbizonylatok vagy idoszaki pénztarjelentés masolata, atutalas utjan teljesitett szamlak esetén
a szamlan kiviil a kifizetését igazolo bankkivonat (havi, napi) masolata timasztja ala a felhasznalast.

e Az Avr. 93. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési tamogatas terhére elszamolt koltségeket
forintban kell kimutatni az elszdmolasban, tekintet nélkiil arra, hogy a koltség forintban vagy mas
pénznemben keletkezett. A forinttdl eltérdé pénznemben kiallitott szamla, szamviteli bizonylat
esetében annak végodsszegét és az arra tekintettel elszamolhatd koltség Osszegét a szamlan,
szamviteli bizonylaton megjelolt teljesités idopontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank (a
tovabbiakban: MNB) altal kdzzétett kozéparfolyamon kell forintra atvaltani, az MNB altal nem
jegyzett pénznemben kiallitott szamla, szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai Kézponti Bank altal
kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra atvaltani. Amennyiben a szamla nem tartalmazza a teljesités
idépontjat, a pénziigyi teljesitéskori MNB kozéparfolyamot kell alkalmazni.

A palyazati projekt koltségvetését, az igényelt Osszeget Ugy kell megtervezni, hogy az megfeleljen a
Kedvezményezettre vonatkozd AFA elszamolasi szabalyoknak. A palyazatban csak a projekt idészakban
felmeriilt, megvalosult, a projekt megvaldsitasahoz kapcsolodd gazdasagi események koltségeit
alatamasztd, a tamogatasi 0sszeg €s a sajat forras felhasznalasat igazold szamviteli bizonylatok értékei
szamolhatok el. A szamviteli bizonylatokon feltiintetett koltségeknek minden esetben a projekt iddszakhoz,
a projekt megvaldsitashoz kell kapcsolodni, és a kifizetésnek (a szamviteli bizonylatok pénziigyi
teljesitésének) a projekt iddszakon beliil kell megtorténni.

Fontos, hogy az elszamolni kivant szamviteli bizonylat tartalma kapcsolodjon a palyazati célhoz,
programhoz, a program megvalositasahoz sziikséges kiadasra vonatkozzon.

Olyan kiadas, koltség felmertiilése esetén, melyre vonatkozo szamviteli bizonylat - a kdltség jellegébol
adodoan - csak a koltség felmeriilését kovetd honapban kertil kiallitasra, €s igy a projekt iddszakon kiviil
kiallitott, de tartalmaban - a tényleges teljesitési id6szak, a gazdasagi esemény - a projekt idészakon beliil
van, akkor azt a szamviteli bizonylatot el lehet szdmolni a tamogatas terhére, ha legkésébb a tdmogatas
felhasznalasanak hataridejéig, azaz 2024. oktober 31-ig megtorténik a pénziigyi teljesités, kifizetés (pl.
koziizemi dij).
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4.2.4. AFA nyilatkozat szerinti elszamolasi kotelezettség

A pénziigyi elszamolast a palyazathoz benyujtott “Teljeskort afa nyilatkozat” (Tamogatoi okirat 3. szamt
melléklet) szerint kell elkésziteni.

A Kedvezményezett altal kitoltott AFA nyilatkozatnak megfeleléen, ha a Kedvezményezett

e nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére, akkor a szamlak bruttd
értéke,

e alanya az AFA-nak, de a timogatasbol finanszirozott projekt kapcsan AFA levonasi jog nem illeti
meg (targyi adomentes tevékenységet vagy adolevondsi joggal nem jaro tevékenységet végez),
akkor a szamlak brutto értéke,

e alanya az AFA-nak, a palyazatban megjelolt tevékenységgel kapcsolatban felmeriilt koltségeihez
kapcsolédd AFA-ra vonatkozoan addlevonasi jog illeti meg, akkor a szamlak nett6 értéke,

e alanya az AFA-nak, de a timogatasi szerzédéshez kapcsolodoan nem élhet az AFA-ra vonatkozo
adolevonasi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban megjelolt tevékenységgel kapcsolatban felmeriilt
koltségeit tételesen elkiiloniti és az ezekhez kapcsolodd AFA-ra vonatkozo addlevonasi jogaval nem
¢l, sem a tevékenység megkezdésekor, sem a szerz0dés érvényességi idétartaman beliil, akkor a
szamlak brutto értéke,

e alanya az AFA-nak és a timogatasi szerz6déshez kapcsoldéddan ardnyositassal allapitja meg a
levonhaté és le nem vonhatd AFA 6sszegét, akkor az aranyositassal korrigalt érték.

Amennyiben aranyositassal allapitja meg a levonhato és le nem vonhato AFA 6sszegét, akkor a pénziigyi
elszamolashoz csatolnia kell az aranyositas szamitasat, mely szamitasnak tartalmaznia kell a targyévet is,
azaz, hogy mely évre vonatkozik az aranyszam.

Ha az AFA nyilatkozat tartalmaban, illetve az abban szerepld adatokban valtozas kovetkezik be, arrdl a
Tamogatot haladéktalanul, legkésObb a valtozast koveté 8 napon beliil tajékoztatni kiteles.

Amennyiben az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL térvény (tovabbiakban: AFA torvény)
142. § altal elgirt forditott ad6zas szerint a termék beszerzdjeként, illetve a szolgaltatas igénybevevojeként
a Kedvezményezett kitelezett az altalanos forgalmi add megfizetésére, tovabba e korben afa levonasi joggal
nem rendelkezik, akkor a tamogatas terhére elszamolt szamlahoz kapcsolodd ado megfizetését igazolo
bizonylatot (bankszamlakivonat) zaradékolni kell az ado 6sszegének erejéig.

5. Elszamolhato koltségek kore, elszamolashoz sziikséges dokumentumok

5.1. Bérkoltség, egyéb személyi jellegl kifizetések

Személyi jellegli kiadasok
e Bérkoltség
e Munkaltatot terheld jarulékok
e Megbizasi dij és jarulékai
e Egyszerisitett foglalkoztatas (EFO) kdltségei (munkabér és kozteher)

Ezen a soron lehet elszdmolni a projekt megvalositadsaval, a szervezet miikddésével Osszefiiggd:
munkaviszony, kozalkalmazotti, egyéb foglalkoztatotti jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét,
bérkoltséget és az ahhoz kapcsolodd munkavallalot és munkaadot terheld jarulékokat, palyazati kiirds
szerint nevesitett szamfejtett megbizasi dijakat. Minden személyi jellegii kiadas és megbizasi jogviszony
abban az esetben szamolhato el, ha a projekt id6szakban meriilt fel.

Munkavégzésre iranyul6 jogviszony létesitését értékhatartol fiiggetleniil irasba kell foglalni.
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Benyujtand6 dokumentumok:

e munka-, megbizasi-, vagy vallalkozasi szerz6dés;

o fizetési jegyzek valamint kimutatas a munkabér terheirdl, ha azt a bérjegyzék nem tartalmazza;
e kifizetést igazolo banki kivonat vagy pénztarbizonylat vagy iddszaki pénztarjelentés;

e munkabér terheinek megfizetését igazold bankkivonat;

e Nettd finanszirozasu koltségvetési szerv esetén az add ¢€s jarulékok megfizetésének igazolasara a
MAK altal havonta megkiildott Gsszesitd lapjat kérjiik csatolni;

e munkavallalok esetén az Elszamolasi utmutato 1. szamu melléklete;

e megbizasi és vallalkozasi szerz6dések esetében teljesitésigazolds, amennyiben a szamla alapjan
nem allapithaté meg a szolgaltatas pontos tartalma, illetve a teljesitési id6szak;

5.2. Dologi kiadasok

5.2.1. Anyagkoltség, készletbeszerzés

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt megvaldsitdsaval és a palyazati programmal 6sszefliggd
koltségeket. Elszamolhato6 koltségek példaul:
® tisztitoszer;
e képzéshez sziikséges eszkozok, alapanyagok;
e butorok;
e iizemanyag koltség - sajat vagy bérelt gépjarmi esetében (nem azonos a 5.2.3. pontban szerepld
utazasi koltségtéritéssel)

Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei szdmolhatoak el, melyek a szervezet tulajdondban vagy
bérleményében (lizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély vagy a
bérleti szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat.

A végsd kedvezményezett részére atadott élelmiszer csomag, iskolaszer egyéb targyiasult tdmogatas,
készpénzben nem megvalthato, ez azt jelenti, hogy a palyazonak sziikséges a vasarlast lebonyolitania és
arrdl tamogat6 felé az elszdmolast benyujtania.

5.2.2. Koziizemi dijak, ingatlan helyiség bérleti dija

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvalositasaval, a szervezet mukodésével, palyazati
programmal Osszefiiggd, a szervezet tulajdonaban 1évé vagy altala bérelt ingatlanhoz kapcsolodo
beszerzések és szolgaltatasok koltségét:

e koziizemi dijak (aram, viz, fiités, stb.);

e kozos koltség;

e bérleti dij (6nkorményzati ingatlan).

Benvujtandé dokumentumok:

A koltség felmertilését aldtamaszté szamla pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, bérleti dij
elszamoléasa esetén bérleti szerz6dés vagy NAV bejelentd. A koltséget tartalmazd szamlakat a
Kedvezményezett nevére és cimére kell kiallitani, tovabba a szamlan szerepl6 fogyasztasi helynek meg kell
egyeznie a Kedvezményezett székhelyével, vagy igazolt miikkodési helyével.
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Amennyiben nem a szervezet székhelyére, telephelyére szol a szamla, hanem valamely miikodési helyére,
vagy a szamlan 1évé fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, alapitd okiratban szerepld
telephelye, hanem valamely miikodési helye, akkor a bérleti szerzédés vagy NAV bejelentd hitelesitett
masolatanak benyujtasa is sziikséges a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat mellé.

Kotelezettségvallald esetén a Kotelezettségvallalo nevére és cimére is szolhat a szamla, ebben az esetben a
fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kotelezettségvallalo székhelyével, vagy igazolt miikddési helyével.
Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzodésre, megallapodasra vald hivatkozas
szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a szamlahoz
kapcsolodo szerzodés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Ko6z0s koltség elszamolasa esetén, illetve ha a kdzlizemi dij a kozos koltség része, akkor — szamla hidnyaban
— a koziizemi dij fizetésének modjarol, Osszegérol szo6ld tarsashazi hatarozat, kozgyllési hatarozat
hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Tovabbszamlazott, kdzvetitett szolgaltatds esetén a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrol sz6l6 megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a Kedvezményezett nevére és cimére sz6l6 szamla fogadhato el. Ebben
az esetben példaul a koziizemi dij vagy a bérleti dij része, vagy a bérbeado szamlazza tovabb azt a bérbevevo
Kedvezményezett felé.

5.2.3. Utazasi koltségek

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvalositdsaval kapcsolatos palyazati programmal 6sszefiiggd
utazasi koltségeket, a programokon résztvevé gyermekek szallitasa, utaztatasa esetén. Egyéb, a gyermekek
ellatasa érdekében torténd szallitas elszamolasara vonatkozdan a 5.2.4. pont az irdnyado.

Maganszemély tulajdondban 1évo gépjarmii szervezet érdekében torténd hasznalatanak koltségei kikiildetési
rendelvénnyel és forgalmi masolataval.

Tomegkozlekedési eszkoz tigyfél érdekében torténd hasznalatanak koltségei (menetjegyek és szamla, taxi
koltség). A munkaba jaras koltsége nem szamolhato el.

Benvujtanddé dokumentumok:

1. Tomegkozlekedés hasznalata esetén az elszamolas tartalmazza:
Vonat, autobusz, szamla ¢€s, a hozzatartoz6 jegy masolata, valamint a kifizetést igazold banki
kivonat vagy pénztarbizonylat; (amennyiben didkkedvezménnyel vasarolt menetjegyhez a
kozlekedési tarsasag nem bocsat ki szamlat, gy az eredeti jegyek mellé csatolni kell egy
feljegyzést, amely tartalmazza, hogy az FSZA palyézat terhére tortént az utazas, tovabba, hogy kik
utaztak és melyik szakmai elemhez kapcsolodik az utazas).

2. Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltato felé leadott megrendel6t
vagy kikiildetési rendelvényt, menetjegyeket, és a csoportos utazast igénybevevok névsorat,
valamint a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani.

3. Munkavallalo, tag, dnkéntes sajat tulajdonti személygépkocsi hasznalata tigyfelek szallitasa esetén
a sorszamozott, szigoru szamadasu kikiildetési rendelvény tartalmazza:
e a maganszemély nevét, addazonosito jelét,
e a gépjarmil gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,
e a gépjarmi forgalmi rendszamat,
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a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, itvonalat,
a megtett kilométer,

az utazas koltségtéritésének Osszege,

a koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat
minimum két személy alairdsat, alairas datumat.

A tamogatas terhére a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény kikiildetési
rendelvényre vonatkozé szabalyainak megfeleld alkalmazasaval kikiildetési rendelvény alapjan a
sajat személygépkocsi Kedvezményezett érdekében torténd hasznalatara azon 6sszeg szamolhato
el, amely nem haladja meg a maginszemélynek a sajat személygépkocsi hasznélata érdekében
fizetett koltségtérités 6sszegét a kikiildetési rendelvényben feltiintetett tdvolsadg (km) szerint a NAV
altal kozzétett lizemanyag-fogyasztasi norma, €s legfeljebb a NAV altal kozzétett iizemanyagar,
valamint altalanos személygépkocsi amortizacioés koltséget. Ezzel kapcsolatos utmutatast itt
olvashat bévebben.

4. A szervezet tulajdonaban 1évé gépjarmii hasznalata esetén lizemanyagszamla és Utnyilvantartas,
melyet az anyagkoltség soron lehet elszamolni. Kérjikk az elszimolashoz a forgalmi engedély
csatolasat.

5.2.4. Szolgaltatasok vasarlasa

e brutt6 200.000 Ft alatt a szamla ¢és a kifizetést igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat;

e brutt6 200.000 Ft felett: a szamla és a kifizetést igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat
illetve a szolgaltatassal Osszefiiggésben megkotott szerzodés vagy visszaigazolt
megrendeld é€s - sziikség szerint - teljesités igazolas.

Amennyiben a szolgaltatas tobb szamlan keriil kiszamldzasra, a szamlak Osszege Osszeadodik, és a
végoOsszeg szerinti érték alapjan kérjiik besorolni a szolgaltatast.

Szolgaltatas vasarlasa esetén bruttd 200 ezer Ft-ot meghalado6 beszerzési érték esetén kotelezo arajanlat(ok),
beszerzése. Arajanlat beszerzésének mindsiil az elézetes piackutatds dokumentalasa is, azaz a minimum 3
weboldalrél mentett, rendszerdatumot is tartalmazd képernydkép benyujtasa, melyhez mellékelni kell a
mentett képerny6kép kattinthatod linkjét is. A képek koziil jeloljék meg a megvasarolt szolgaltatast. A
mentett képernyoképeken szerepld szolgaltatasoknak dsszehasonlithatoknak kell lenniiik.

Szallitasi szolgaltatas kizarélag a projekt tevékenységekhez kapcsoloddan, a programokon részt vevo
gyermekek érdekében torténd szallitas esetén, a szallitas céljat tartalmazo szerz6dés és az utnyilvantartas
csatolasaval szamolhato el.

Catering szolgaltatas elszamolésa kizarolag a sajat szervezési képzések, rendezvények esetén lehetséges.
Sajat rendezvénynek szamit a gyermekek taboroztatasa is. Nem szamolhato el sem a tamogatés, sem az
Onerd terhére: €10 allat, alkohol (még ajandékként sem, O%-os alkoholtartalmu ital sem). Itt szamolhatok el
az élelmiszer alapanyag koltségek is (pl. kenyér, vaj, felvagott, asvanyviz), étkezés koltségei (pl. éttermi
szolgaltatas), ¢lelmiszerek, élelmezési nyersanyagok beszerzésének koltségei. Kérjiik, hogy figyeljenek a
koltségek mértékére és arra, hogy az élelmiszer, étkezés elszamolasa esetén csak a projekt idészakban
felmeriilt koltség, szolgaltatas értéke szamolhatd el. A reprezentacios/catering koltséggel kapcsolatos
jarulék a palyazat terhére nem szamolhato el.

Széllashely szolgaltatds + IFA elszamolhatd, amennyiben a palyézat ilyen irdnyu tevékenységet tartalmaz
pl. kliensek, ellatottak tdboroztatasa.
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A szervezet mukddésével kapcsolatos altalanos adminisztracios koltségek nem szamolhatdak el. A
projekthez kozvetleniil kapcsolodd adminisztracios koltségek elszamolhatdéak. Adminisztracios koltségek
alatt értjiikk: nyomtatvanyok koltségei, irodai papir koltsége, irodaszer koltségei, illetve adminisztracios
szolgaltatasok kiadasai (pl. konyvelési dij, iigyviteli szolgaltatasok). Nagyobb mennyiség beszerzése esetén
indokolni kell a felhasznalas céljat.

Konyvelési-, adminisztracios dij elszamolasat abban az esetben tudjuk az elszamolasban elfogadni, ha kiilén
erre a feladatra kot szerzodést a szervezet, figyelemmel az elvégzendo feladat ar/érték aranyara.

Banki kezelési koltségek, banki miiveletek kdltsége, kamattartozas kiegyenlitése, hitel, egyéb pénziigyi
miiveletek koltségei nem szamolhatdk el.

A palyazat keretében végs6 kedvezményezettek szamara készpénztamogatas és utalvany nem adhato.

A specidlis jellegére valo tekintettel a Kommunikéacios és PR marketing koltségekre az alabbiak
vonatkoznak:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvalositasaval, a szervezet miikodésével, a palyazati
programmal 6sszefliggd szolgaltatasok koltségeit (anyagkdltséget és igénybevett szolgaltatast). Kizardlag
azok a koltségek szdmolhatdak el, amelyek a célcsoport tdjékoztatasat vagy a szélesebb kozvélemény
célcsoporttal kapcsolatos érzékenyitését szolgalja.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzodésre, megallapodasra valé hivatkozas
szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a szamlahoz
kapcsolodo szerzodés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Elszamolhaté kommunikacios koltségek:

honlap fenntartés, izemeltetés koltségei

postakoltség (levélfeladas, pénzfeladas, postafiok bérleti dija)
telefonkdltség (mobil, vezetékes telefon, forgalmi és elofizetési dij)
internet koltség (elofizetési dij, tarhely dij, tartalomszolgaltatas koltsége)

Telefonszamla esetén a fogyasztasi hely meg kell egyezzen a Kedvezményezett szé¢khelyével vagy a
miikodési helyével vagy Kotelezettségvallalo esetében a Kotelezettségvallalo székhelyével.

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolddd koltségek abban az esetben szdmolhatdak el a tdmogatas
terhére, amennyiben a telefonok, elofizetések a Kedvezményezett, vagy Kotelezettségvallald megjeldlése
esetén a Kotelezettségvallald tulajdonaban vannak, és a tamogatasi célokat megvalosulasa érdekében
hasznaljak.

Benvujtanddé dokumentumok:

A koltség felmeriilését alatamasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, eseti
jelleggel szerzodés, tovabbszamlazasi megallapodas.

5.2.5. Egyéb dologi kiadasok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalositasahoz sziikséges egyéb beszerzések,
szolgaltatasok koltségeit, amelyek a fenti elszamolasi kategdriakba, nem sorolhato be.

Az egyéb dologi kiadasok alatt szamolhatok el a hatosagi igazgatasi szolgaltatasi dijak: akkreditacios,
regisztracios dijak, szakhatosagi dijak. Az eldkészitéshez kapcsolodo, kotelezden fizetendd szolgaltatasi
dijak. Sziikséges engedélyezési dokumentumok, hatdsagi dijak koltségei. Illetékek nem elszamolhatoak.
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Benvujtandé dokumentumok:

A koltség felmeriilését alatdmasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat.

5.3. Felhalmozasi kiadasok

5.3.1. Beruhazasok (targyi eszk6zok beszerzése)

Ezen az alsoron lehet elszamolni a brutté 200 ezer forint feletti (nagy értékii) targyi eszk6zok beszerzését.

Targyi eszkdzok beszerzése esetén az alabbi dokumentumokat kell benytjtani:

e ziradékolt szamla, vagy azzal egyenértékii szamviteli bizonylat;

e bruttd 200 ezer Ft-ot meghalad6 egyedi beszerzési érték esetén arajanlat(ok), megrendeld
vagy szerzodés és teljesitési igazolas;

e pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat;
e targyi eszkOz nyilvantarto karton (a szamviteli szabalyok szerint).

Arajanlat beszerzésének mindsiil az elézetes piackutatas dokumentaldsa is, azaz a minimum 3 weboldalrél
mentett, rendszerdatumot is tartalmazo képernyokép benyujtasa, melyhez mellékelni kell a mentett
képerny6kép kattinthaté linkjét is. A képek kozil jeloljék meg a megvasarolt eszkdzt. A mentett
képernydképeken szerepld eszkozoknek Osszehasonlithatoknak kell lenniiik. Kérjik, hogy online
megrendelésnél figyeljenek arra, hogy a cég, akitdl rendelnek, rendelkezzen bolttal vagy webaruhazzal a
késébbi hibas teljesitések és garancia érvényesitése miatt!

Hasznalt eszk0z vasarlasa a tamogatas terhére kizardlag szokasos piaci aron - melynek igazolasara, legalabb
két hasonld eszkdz arat megjelenitd képernydfotd becsatolasat kérjiik, amin lathatdo a képerny6fotd
elkészitésének id6pontja-, torténhet, minimum 6 honapos garancialis id6 biztositasaval.

Hasznalt eszkoznek mindsiil, ha nem a gyartotdl vagy a forgalmazotol torténik a beszerzés, ha a garancia
tanusitasara szolgald6 dokumentumok nem Kedvezményezett nevére szdélnak, valamint, ha a garancia
tanusitasara szolgaldo dokumentumokat nem a gyart6 vagy a forgalmazo allitotta ki.

Kedvezményezett a tamogatas Gsszegéb0l beszerzett targyi eszkozoket, immaterialis javakat — amennyiben
a Kedvezményezett tulajdonaba, illetve vagyonkezelésébe keriil — 5 évig a tamogatas céljanak megfelelden
koteles hasznalni (fenntartasi kotelezettség), €s azt a fenntartasi kotelezettség alatt csak a Tamogato eldzetes
irasbeli jovahagyasaval és a kapcsolodo kotelezettségek atvallalasaval, atruhazasaval idegenitheti el, adhatja
bérbe vagy mas hasznalataba, illetve terhelheti meg.

Tamogato elézetes irasbeli jovahagyasaval a szolgaltatasi és az egyéb kotelezettségek atvallalasa nélkiil
is lehetséges az idO elott elhasznalodott vagy elavult vagyontargyak potlassal egyiitt jard teljes vagy
részleges elidegenitése, vagy selejtezése, azzal, hogy Kedvezményezett eldzetesen igazolja az
elidegenitéshez, selejtezéshez sziikséges jogszabaly altal esetlegesen eldirt eldzetes felhatalmazasok és
engedélyek rendelkezésre allasat, valamint benyujtja a selejtezés, elidegenités sziikségszeriiségét és
indokoltsagat igazolé6 dokumentumokat. A tamogatott cél megvalositasat és fenntartasat a selejtezett
eszkoztol fiiggetlentil biztositani kell.

Az eszkdzok selejtezése minden esetben a szervezet szabalyzataban eldirtak alapjan kell torténnie. Az
elozetes jovahagyashoz csatolni kell minden kapcsolédd dokumentumot - nagyértékil eszkoz esetén
minimum selejtezési javaslat szakembert6l/cégtol, selejtezési jegyz6konyv, megsemmisitési jegyzokonyv-,
és a szervezet érvényben 1€v0 leltarozasi és selejtezési szabalyzatat is.
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5.4. Villalt 6nrész terhére elszamolhat6 koltségek

Vallalt onrész: az a rész, amelyet a palyazat megvalositasahoz palyazo onként vallal. Elszamolasa
sziikséges, a szamlak zaradékolasa nem sziikséges, helyszini ellenorzésnél a szamlak ellendrzését lehetove
kell tenni a palyazonak.

A Téamogatd a vallalt 6nrész tekintetében nem vizsgalja, hogy a tdmogatas milyen forrasbol szarmazik, azaz
lehet olyan forras is, amely mas palyazatban kivan a tiamogatott elszamolni az UMGYEB Palyazat altal is
tamogatott projektre. A vallalt onrészt a palyazo barmilyen mas palyazat terhére elszamolt szamlakkal
alatamaszthatja, kivéve az UNICEF altal nyujtott tamogatast.

Abban az esetben, ha a projekt 6sszkdltsége a tervezetthez képest alacsonyabb, azaz ha nem tudja a vallalt
onrészt szamldkkal, illetve targyi vagy szolgéltatds forméjdban nyujtott adomanyok konyvelési
bizonylataival alatamasztani, a tdmogatd a tamogatis Gsszegét a vallalt onrész nem teljesitett rész 50%-nak
megfeleld dsszeggel csokkenti.

5.4.1. Kozérdekt onkéntes munka esetén

Felhivjuk a figyelmet, hogy dnkéntes foglalkoztatasa a kozérdekil onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi
LXXXVIIL toérvény szerint, szerz8dés alapjan torténhet, amelynek el6készitéséhez itt talalnak segitséget.

Ahhoz, hogy a szervezet kozérdekii onkéntes munkat tudjon elszamolni, szerepelnie kell a Kozérdeki
Onkéntes Szervezeti Regiszterben. A bejelentési kitelezettségét legkésébb a foglalkoztatis megkezdéstdl
szamitott 15 napon beliil kell teljesitenie. Onkéntes tv. 11. § (1) A fogadd szervezet a csaladpolitikaért
felel6s miniszternek (a tovabbiakban: miniszter) koteles - a (2) bekezdésben foglaltak kivételével eldzetesen
- bejelenteni az Onkéntesek foglalkoztatdsat, és a bejelentett adatokban bekdvetkezd valtozasokat. A
bejelentést a miniszter 4ltal e célra rendszeresitett honlapon (a tovabbiakban: Kozérdekdi Onkéntes
Szervezeti Regiszter), valamint a korméanyzati portalon kozzétett adatlapon vagy elektronikus tirlapon kell
teljesiteni. Az adatlap és az elektronikus {irlap adattartalmat az Onkéntes tv. 1. melléklet hatarozza meg. (2)
Ha az oOnkéntes sziikséghelyzetben torténd alkalmi foglalkoztatdsanak el6zetes bejelentésére nincs
lehetdség, a bejelentési kotelezettségnek a kdzérdekii onkéntes tevékenység megkezdésétdl szamitott tizenot
napon beliil kell eleget tenni. Az Onkéntes tv. 1. melléklet 1-3. pontja szerinti adatokban bekdvetkezd
valtozast az azt kdvetd tizendt napon beliil kell bejelenteni.

Az 6nkéntes munka pénzbeli értékének kiszamitasahoz a 350/2011. 4.§ (5) Kormanyrendeletet kell alapul
venni. Eszerint 1 oranyi Onkéntes munka értéke az aktualis — megallapitott — minimalbér/garantalt
bérminimum 1/160 része.

Ett6]l a garantalt bérminimum Osszege csak a kiilonleges készségeket, szakképzettséget, tudast igényld,
magas piaci értéket képvisel6 6nkéntes tevékenység esetében térhet el.

Kozérdeki 6nkéntes munka elszamoldsahoz az alabbi dokumentumokat kell benyujtani:

Onkéntes szerz8dés, jelenléti iv (minimalis adattartalom: ddtum, 6nkéntes munka ideje 6raban, név, alairas)
vagy onkéntes munka nyilvantarté lap. (1asd. 3. szam( melléklet) vagy dnkéntes munkat nyilvantartd excel
tablazat (minimalis tartalom: helyszin, név, idtartam), amelyet a szervezet vezetdje alair.

5.4.2. Ingatlanok bérleti dija

A tamogatasi id6szakra szamitott kedvezményes bérleti dij Gsszeg és az alternativ hasznositas bevétel
kiilonbsége, azaz az alternativ koltség szamolhato el vallalt onrésznek. A vallalt 6nrészként beszamitandd
bérleti dij kiilonbozetet a koltségvetési tabla 2.2. Ingatlan helyiség bérleti dija soraban lehet megjeleniteni.
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http://www.onkentes.hu/cikkek/oenkentes-jogviszony-letesitese-2
https://kot.gov.hu/
https://kot.gov.hu/

Kérjiik csatolni a bérleti dijat tartalmazé okiratot (bérleti szerz6dés), valamint az id6szakra az alternativ
hasznositasra vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletben eldirt négyzetméterre vonatkozo bérleti dij tablazatat.

5.5. Kizardlag vallalt 6nrész terhére elszamolhato koltségek
5.5.1. Téargyi eszk6z (adoméany)

Amennyiben a szervezet nem pénzbeli adomanyt kap a projekt megvalositasahoz, hanem targyi adomanyt,
kérjiik, hogy legyenek figyelemmel az ide vonatkozo torvényekben eldirtakra (példaul Szamviteli torvény,
Tarsasagi adordl szol6 torvény).

Dokumentalésa:

o Adomanyrol szol6 szerz6dés/ igazolas, amely minimalisan tartalmazza: mindkét fél (a kiallito és a
tdmogatd) azonosito adatait, igy a nevét, a székhelyét, az adészamat, az adomany megnevezését s
értékét, a tAmogatott célt, az adomanyozas idépontjat vagy - ha az eltér - az adomany atvételének
idépontjat.

e targyi eszkOz nyilvantartasba vételi bizonylata a szamviteli torvény eldirdsa szerint.

55.2.  Szolgaltatas

Ajandékba vagy adomanyként igénybevett szolgaltatas dokumentalasa:

Adomanyrol szolo szerzodés/igazolas minimadlis adattartalma: szolgaltatds targya, szolgaltatas nyujto,
szolgaltatas igénybevevo, az ajandék szolgaltatas értéke, igénybevételének idépontja.
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1. szamu melléklet
MUNKAVALLALO ESETEN A
PROJEKTRE FORDITOTT MUNKAIDO IGAZOLASA
az FSZKA-UMGYEB 2024 palyazati program keretében
megvaldsuld ... cimii palyazati projekthez
A projekt azonositoszama®
Munkaltato neve:
Munkavallalé neve:
Alkalmazas adatai®
Projektben betoltott funkcio/feladatok:
Projektben valo foglalkoztatas idoszaka:
Az alkalmazas keretében alaptevékenységekre forditott munkaidé havi atlagos draszama:
Az alkalmazas keretében a projektfeladatokra forditott munkaidd havi atlagos o6raszama:

A projektben val6 foglalkoztatds iddszakaban teljesitett munkaid6 éraszama Gsszesen:

Igazolom, hogy a munkavallal6 a projektben val6 foglalkoztatdsa idészakdban a munkaideje ........... %-at
a projektfeladatokra forditotta.

Kelt:
A teljesités igazoldsara jogosult munkahelyi vezetd alairasa:

Név:

Beosztas:

3 FSZKA-UMGYEB 2024-...

4 munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony, megbizasi jogviszony
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2. szamu melléklet
TELJESITES IGAZOLAS
az FSZKA-UMGYEB 2024 palyazati program keretében

megvalosuld .......ooovviiiiii cimii palyazati projekthez

A projekt azonositd szama®

Megbizo/Megrendeld neve:

Megbizott/Vallalkozo neve:

Megbizas/Megrendelés targya:

Teljesités napja/Teljesités idoszaka:

A teljesitést alatamaszté dokumentumok, igazolasok (sziikség szerint)®

A Megbizott/Vallalkozo szerzédésszeri teljesitését igazolom.

Kelt:

A Megbizd/Megrendel6 képviseletében a teljesités igazolasara jogosult személy alairasa:

> FSZKA-UMGYEB 2024-.....
® pl. 6radij-elszamolas, jelenléti iv, kiadvany, dtadas-atvételi jegyz&konyv
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Onkéntes munka nyilvantart lap

3.

szamu melléklet

Név:

Sziiletési hely és id6:

Datum

Helyszin

Kezdete

Vége

Oraszam:

Megjegyzés

Alairas

Lezaras datuma:

szervezet képviseldje
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