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1. Az elszamolasi atmutaté célja

Az Gtmutatd célja, hogy segitséget nyujtson a Févérosi Szocidlis Kozalapitvany, Févarosi
Szolidaritési Alap palyazatainak koltségvetés tervezéséhez, valamint a benydjtott tdmogatasi
igény alapjan koltségvetési tdmogatasban részesilt szervezeteknek a szakmai és pénzigyi
beszédmolé és a pénzigyi elszamolas elkészitéséhez, illetve a projekt megfeleld
dokumentalasahoz.

A Kedvezményezettnek a projekt megvaldsitasardl, annak szakmai vonatkozasairdl,
tapasztalatairdl, a tdmogatds teljes Osszegének, valamint a kotelezé és véllalt onrész
rendeltetésszer(i felhasznalasardl a Tamogatsi Okiratban és Altaldnos Szerzédési Feltételben
(a tovabbiakban ASZF) el&irtaknak megfelelen kell elszamolnia a pénziigyi elszamolas és a
szakmai beszamold (a tovabbiakban egyitt: beszamold) benydjtasaval. A jelen elszdmolasi
Utmutatét Tdmogatdi Okirattal és az ASZF-el egyiitt kell értelmezni és alkalmazni.

2. A szakmai és pénziigyi beszamolé tartalma és médja

2.1 A szakmai és pénziigyi beszamol¢ tartalma

A szakmai és pénziigyi beszamol6 az alabbi dokumentumokbél all:
e a"Szakmai és pénzligyi beszamold” cim( adatlap kitdltése, amely a Tamogatdi Okirat 8.
szamu mellékletét képezi,
3. pontban jelzett csatolandd aldtdmaszté dokumentumok,
elszdmolo tablazat, amely a Tdmogatdi Okirat 9. szamu melléklete, valamint a pénzligyi
elszdmolas aldtdmasztd dokumentumai,
e nyilatkozat a célcsoport bevonésardl (Elszdmolasi Gtmutatd 1. szamua melléklet).

Amennyiben a szakmai és pénziigyi beszamoldhoz ugyanazt az aldtdmaszté dokumentumot a
jelen Elszdmolasi Utmutatd alapjan tobb ponthoz is csatolni kell, akkor annak
csatoldsa/feltdltése elég egy alkalommal. A tovdbbi pontoknal kérjik a korabbi
csatolas/feltoltés helyére hivatkozni.

2.2 A szakmai és pénziigyi beszamolé beadasa és ellendrzése

A Tamogatdi Okiratban rogzitett hataridén belill, de legkésébb a Tamogatdi Okiratban
meghatarozott datumig a kedvezményezettnek beszadmoldt kell benyujtania, amely a szakmai
beszamolébdl, a pénziigyi beszamol6bél és a pénziigyi elszamolasbal all.



Az alairt szakmai és pénziigyi beszamolét és a pénziigyi elszamolast a kedvezményezett -
a megadott hataridSig-, az FSZKA &ltal biztositott, kizardélag az elszdamold altal elérhetd drive
mappaba, az FSZKA altal meghatarozott struktirdba tolti fel. A feltoltés tényérél egy e-mail
kuldésével tajékoztatni kell a pélyédzat kiirdjat a kapcsolat@fszka.hu e-mail cimen. A feltdltés
tényérdl az FSZKA igazolast allit ki és kild meg a feltoltd szdmara és ezzel egy idében a
hozzéaférést olvasasi jogra véltoztatja. Hidnypdtlads esetén egy kilon mappét hozunk létre,
melyre az el6z8ekben leirt szabalyok vonatkoznak. A drive-on létrehozott mappastruktira
nem valtozhat, ezért kérjiikk, hogy Gj mappat ne hozzanak létre. Konzorcium esetén a
konzorciumvezetd tolti fel és kildi meg errdl a téjékoztatd e-mailt.

Az e-mail targyaban kérjik, tintessék fel a ,beszdmold” megjegyzést és a palyazat azonositd
szamat.

Egy eredeti példanyban az alairt, lepecsételt elszdmold tablat, annak minden munkalapjaval
egyltt - az Ures munkalapokat athuzva -, postai Uton is kérjik megkildeni, legkésébb a
palyazati elszdmolasi hatarid6é utolsé napjdig, azaz 2026. majus 31-ig. Postacim: F&vérosi
Szocidlis Kozalapitvany 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

Figyelem! A beszamold csak abban az esetben fogadhatd el, ha a szakmai és pénzigyi
beszamold, valamint a pénzigyi elszdmolas tartalmaban megfelel egymasnak.

Az FSZKA a beszdmoldkat a bekildést kovetd 120 munkanapon belll ellendrzi, és az ellendrzés
keretében irdsban tisztdzd kérdéseket tehet fel, és tovdbbi dokumentumokat kérhet be.

Hianypétlas: az FSZKA a megkildott beszamoldhoz annak formai és tartalmi hibai,
hidnyossagai esetén legfeljebb két alkalommal biztosit hidnypodtlasi lehetéséget. Az elsd
hidnypotlasrdl elektronikusan (e-mailben) értesiti a kedvezményezettet, és 15 munkanapot
biztosit a hianyzé dokumentumok megkildésére. Amennyiben a beszdmold a hidnypdtlast
kdvetSen sem teljes, az FSZKA Gjabb hidnypdtlasban szdlithat fel 3 munkanapon bellli potlasra,
amelyet kovetSen az elszdmoldsban nem kell6en aldtdmasztott kifizetések visszafizetését
kezdeményezheti.

A tdmogatés felhasznalasanak és a projekt Tdmogatdi Okirat szerinti megvaldsulasanak
ellenérzését az ASZF 6. pontja szabélyozza.

3. A projekt szakmai tevékenységeinek dokumentalasa

A Kedvezményezett a szakmai beszamold részeként - a projekt tevékenységeitdl
figgd&en az aldbbiakban meghatéarozott dokumentumok elektronikus masolatat kételes
a Tdmogatd rendelkezésére bocsatani.

3.1 A projekt szakmai megvalésitasanak altalanos dokumentumai:

e a programokon résztvevd személyek szdmanak osszesits tablazata (xls/xlsx),
e résztvevlk visszajelzéseit felméré anonim kérdébivek,
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e nyilatkozat a végsé kedvezményezettek jogosultsagardl (lasd Elszdmolasi dtmutato 1.
szamu melléklet),
partnerségekrél, egyuttmikodésekrdl szél6 megéllapodasok - ha vannak,
taldlkozok, szakmai egyeztetések rovid Osszefoglaldi/emlékeztetSi/feljegyzései’,
melybdl kideril az esemény idépontja, helyszine, a résztvevék kore, a taldlkozd célja és
eredménye,

e egyéb dokumentacié a Tdmogatdi Okirat szerint.

A projekt sorén biztositani kell az FSZKA szdmara a tdmogatasbdl szervezett rendezvényeken
valo részvételt, ezért az FSZA projektmenedzserét a megrendezésre keril6 események el6tt
legalabb 10 nappal e-mailben értesiteni kell.

3.2 Képzések

A képzések szervezése és megvaldsitasa esetén a szakmai beszamoldban kérjik bemutatni:
e aképzést dltaldban,
e a képzés célcsoportjdnak kivalasztasat, elérésének madijat,
o képzésen vald részvétel tanUsitdsdnak formajat, a tanusitd okirat sablonjat (amennyiben
készul).

Kérjik, hogy a képzés utan a résztvevdk toltsenek ki kérddivet (ez elektronikus is lehet), amely
legalédbb az aldbbiakra terjed ki:
e hogyan értékeli a képzést (azt a tudast kapta-e, amire a meghirdetés alapjan szamitott -
ha nem, akkor mit hidnyolt),
e van-e olyan gondolat/Gtlet, amiért mindenképpen érdemes volt részt vennie a
képzésen, és ha igen, akkor mi az,
e hol/hogyan tudja hasznositani a hallottakat.

Kérjik, a beszamoldkban irjanak arrdl is, hogy mi alapjan és hogyan valasztottdk ki a
résztvevéket, valamint arrdl is, hogy a visszajelzések alapjan milyen kovetkeztetéseket vonnak
le a képzésre vonatkozdan.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a projekt megvaldsitdsa sordn tartott képzésen/képzéseken
részt vevék jellemz8i meg kell, hogy egyezzen a pélyazati adatlapon a képzésen/képzéseken
jelzett résztvevdi csoport(ok) jellemzGivel!

Csatolandé dokumentumok: képzés tematikdja, képzés meghirdetését aldtdmasztd
dokumentum, résztvevék részére rendelkezésre bocsatott képzési anyagok, résztvevék altal
alairt jelenléti iv(ek)?

T Mintéat lasd az Elszdmolasi Utmutatd 2. szdmud mellékletként.
2 Jelenléti iv mintat lasd Elszamolasi Gtmutatd 3. szamu melléklete.
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Mas altal szervezett képzésen torténé részvétel tamogatasa esetén a Kedvezményezett
csatolja a képzés és a képz8 személy megnevezését, a képzés helyszinét, idSpontjat és a
kedvezményezett a résztvevék nevét tartalmazd nyilatkozatat. A képzésen torténd részvételt
igazolé dokumentumokat (tanusitvdnyok masolata) a tdmogatd a monitorozds soran
ellendrizheti.

3.3 Rendezvények?®

Rendezvények szervezése esetén a szakmai beszédmoldban kérjik bemutatni a kdvetkezdket:

o afelkért el6addk neve és a kivélasztas f6 szempontja,
e arendezvény célcsoportja, résztvevék kore,
e arendezvény tartalma/eredménye.

Csatolandé dokumentumok: meghivé? vagy program, jelenléti iv, rovid szakmai 6sszefoglald,
ha van, akkor prezentacioé.

3.4 Csoportos foglalkozasok

Csoportos foglalkozédsok szervezése esetén a szakma beszamoldban kérjik bemutatni a
kovetkezSket:

csoportfoglalkozast tarté neve,

foglalkozéson résztvevdk létszama csoportonként,
csoportfoglalkozasok tapasztalatai,
csoportfoglalkozasokon résztvevék visszajelzései.

Csatoland6 dokumentumok: jelenléti iv, anonim foglalkozdsok esetében esetnapld, szakmai
beszamold

Online foglalkozas esetén a rendezvényen résztvevdék jelenlétének igazolasa képernydfotdval,
vagy szoftverbdl generélt listaval, amely alapjan a rendezvényen résztvevék szdma és neve
egyarant beazonosithato.

3.5 Egyénifoglalkozas, tanacsadas
Egyéni foglalkozés, tandcsadas esetén a szakmai beszamoldban kérjik bemutatni a
kovetkezSket:

e egyénifoglalkozast, tandcsadast tartd megnevezése,
e egyénifoglalkozéson, tandcsadéason résztvevék létszama Gsszesen.

3 Rendezvénynek szamit minden olyan nyilvdnos vagy zartkori esemény, amelynek vannak meghivott
vendégei. Pl. workshop, sajtényilvdnos esemény, megnyitd, farsang, kirdndulas, stb.
4 Meghivé mintat lasd Elszamoldsi Utmutatd 4. szamu melléklete.
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Csatolandé dokumentumok: jelenléti iv vagy anonim foglalkozdsok/tanacsadas esetén
esetnapld, szakmai beszamold.

3.6 Tanulmany, felmérés

Tanulmany, felmérés készitése esetén a felmérés/tanulmany tartalmanak révid dsszefoglalasa,
kiemelve a kovetkeztetéseket és javaslatokat, megjeldlve tovabba, hogy az elkészitett
felmérés/tanulmény hol kerll publikalasra (amennyiben publikalasra kerdl).

Csatoland6 dokumentumok: kutatasi terv, végleges felmérés/tanulmany

3.7 Ugyfeleknek nyujtott természetbeni tamogatas

Természetben nydjtott tdmogatds esetén a szakmai beszdmoldban kérjuk bemutatni a
kovetkezdket:
e hany fének/ csalddnak milyen tipusd természetbeni tdmogatast nydjtott, hivatkozva a
palyazati adatlapon megjeldlt célokra és feltételekre,
e csomagok (pl. dldozatsegit§ csomag, alacsonyklszobil szolgéltatés esetén nydjtott
csomag) esetében a csomag tartalma felsorolésszerGen.

Csatoland6 dokumentumok: atadasra keriil6 targyi eszk6zokrél és csomagokrdl fotd, targyi
eszk6zok dtadésa esetén megallapodas vagy dtadéas-atvételi jegyzEkdnyv®, amelyet a pénzigyi
elszamolas részeként nyujt be, csomagok esetén nyilvantartas az atadas-atvételrdle.

3.8 Ugyfeleknek nytjtott pénzbeli tamogatas

Ugyfeleknek nyuijtott pénzbeli tdimogatas esetén a szakmai beszamoldban kérjiik bemutatni a
kovetkezSket:
e hany fének/csaldadnak mekkora 6sszegl pénzbeli tdmogatast nyujtott, s ez miben
segitette az Ugyfeleket.

Alatamaszté dokumentumok: az elszamolé tabla pénzbeli tdmogatds munkalapja, amelyet
a pénzigyi elszdmolas részeként nyujt be.

5 Atadas-atvételi jegyz&konyv mintat lasd az Elszamolasi Gtmutatd 5. szamu melléklete.
¢ A dokumentum az aldbbi adatokat tartalmazza: dtadas datuma, atadas helyszine, indok, atado és
atvevd alairasa.



3.9 Szolgaltatasnyujtas

Szolgaltatasnyujtas esetén, kérjik a beszdmoldban az aldbbiakra térjenek ki:

e a szolgdltatds mikodtetése milyen targyi és személyi feltételekkel valdsult meg,
mennyiben kapcsolédik a szervezet feladataihoz, kiilon kitérve arra, hogy a pélyazatbdl
milyen fejlesztéseket tudtak végrehaijtani,

e melyek voltak a szolgaltatds igénybevételének feltételei, és milyen kotelezettségeket
véllalt a szolgaltatast nyujtd szervezet és milyen kotelezettséget vallalt a szolgéltatast
igénybevevd,

a szolgaltatas nyujtasdban kozremiikodd munkatarsak/szakemberek,

a szolgaltatasnyujtéas Ggyfélkore, kiket érint a szolgaéltatés, a szolgéltatast a tdmogatési
id&szakban hanyan vették igénybe és ez hogyan befolydsolta élethelyzetiket,
életmindséguket,

a szolgaltatast igénybe vevd Ugyfelektdl érkezett visszajelzések,

a szolgaltatas nyujtasaval toltétt munkadrék kimutatésa, a nyujtott szolgaltatds mérhetd
szolgéltatasi egységeirdl (elldtott személyek szédma, stb.) készilt statisztika és a
szolgaltatds szdmszerl eredményeinek tematikus bemutatasa.

Csatolandé dokumentumok: a meghirdetett tdmogatéssal/szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos
igénybejelentés adatlapjanak linkje, fotd a szolgéltatasnyujtas helyszinérél, amennyiben a
tdmogatassal/szolgéltatasnydjtassal kapcsan az Ugyfelekkel szerzédést kotottek, ugy a
vonatkozd szerz8désmintak. Olyan szolgéltatds esetében, ahol az Ulgyfélforgalom nagy
létszamu vagy specidlis (pl. anonim)’ esetnaplé/forgalmi naplé vezetése. Amennyiben Gj vagy
meglévd szocidlis alapszolgaltatas fejlesztése tortént a szolgéltatds nyilvantartasba vételérdl
sz6l6 tanusitvany.

3.10 Lakhatas biztositasa

Lakhatés biztositdsa esetén, beleértve a tdmogatott lakhatdst és az dnkormanyzati bérlakas
biztositasat is, a csatolandé dokumentumok a jogosultsag feltételeit, a birdlat/kivalasztas
szempontjait és a kivalasztds folyamatat szabéalyozé dokumentumot/dokumentumokat (pl.
palydzati felhivas, kuratériumi dontés, képvisel6 testlleti hatdrozat). Az eredeti
dokumentumokat a tAmogatd a monitorozas soran ellendrizheti.

7 llyen tipusu szolgéltatas alatt azt értjik, ahol az Ugyfelek Iétszdma heti szinten meghaladja a 10 fét.
Tipikusan ilyen szolgéltatas példaul a telefonos lelkisegély szolgaltatas, alacsonykilisz6b( szolgaltatas,
megkeresé munka stb.



3.11 Ingatlan épitési/felajitasi munkalatok

Ingatlan épités/felajitas esetén mutassa be roviden az épités/felljitdés megvaldsulasat,
ismertesse a beruhazas eredményét, esetleges eltérést a szerz8désben, illetve eredeti tervben
foglaltaktdl (kitérve annak okéra, a koltségek esetleges valtozasaira, a szlikséges engedélyek
beszerzésére, bejelentési kotelezettségek teljesitésére).

Csatolandé dokumentumok: megvaldsitds folyamatat bemutatd fotdk, tdmogatott lakhatés
esetén szolgaltatas nyilvantartasba vételérdl sz6l6 tanusitvany masolata.

3.12 Kiadvanyok, szakmai anyagok

Kiadvanyok, szakmai anyagok készitése esetén hany példanyban adtak ki, kikhez juttattak
el, és milyen visszajelzéseket kaptak az elkészilt anyagrél. Amennyiben online médon tették
kozre, kérjik adjadk meg az online elérhetéséget (kattinthatd formaban).

Csatolandé dokumentumok: A tdmogatott tevékenység megvaldsitdsa soran keletkezett
kiadvanyok (kdnyvek, album, naptar stb.) egy példanya. Kizardlag elektronikus kiadvany esetén
elektronikus forméaban, nyomdai termék esetében fizikai forméaban is postai Gton.

3.13 Kommunikacié

Kommunikacios tevékenységekrdl nyilvantartast® kell vezetni, amely tartalmazza a kiadott
sajtokozleményeket, online megjelend hireket, cikkeket, illetve események, rendezvények,
képzések, stb. kommunikaciés elemeit nyomtatott vagy digitélis formaban.

Csatolandé dokumentumok: nyilvanos megjelenéseket tartalmazé adatbazis (xls/xlsx
formaban), amely az online elérhet6 megjelenések hozzaférését kattinthaté formaban
tartalmazza.

8 Mintat ldsd az Elszdmolasi dtmutatd 6. szamu mellékletként.
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4. Pénziigyi elszamolas
4.1 A koltségek elszamolhatésagara vonatkozé altalanos szabalyok

A palyazat elszamolhatd koltségei kozott azon koltségek tervezhetdk, amelyek a pélyazat
tdmogathato tevékenységeihez kapcsolddnak, szerepelnek a Palyazati felhivasi és utmutatd 9.
pontjdban rogzitett elszamolhatd koltségek kozott, és  megfelelnek az  altaldanos
elszdmolhatdsagi feltételeknek. A palydzat nem elszamolhatéd koltségeinek mindsilnek a
tdmogatott tevékenységekhez kapcsolddd nem elszédmolhatd koltségek és a nem tdmogatott
tevékenységek koltségei.

Elszamolhaté koltségekkel kapcsolatos altalanos szabalyok:

e a palyadzatban csak a projekt id8szakban felmerilt, megvaldsult, (lasd Témogatdi Okirat
elszdmolhaté koltségek idébeli hatdlya) a projekt megvaldsitdsdhoz kapcsolddd
gazdasagi események koltségeit aldtdmasztd, a tédmogatdsi Osszeg és Onrész
felhasznélasat igazold szamviteli bizonylatok értékei szamolhaték el,

e a szamviteli bizonylatokon feltintetett koltségeknek minden esetben a projekt
id6szakhoz, a projekt megvaldsitashoz kell kapcsolddni, és a kifizetésnek (a szamviteli
bizonylatok pénzlgyi teljesitésének) a projekt idészakon beltl kell megtorténni. Fontos,
hogy az elszamolni kivant szdmviteli bizonylat tartalma kapcsolddjon a palyazati célhoz,
programhoz, a program megvaldsitdsdhoz sziikséges kiadasra vonatkozzon,

a szakmai teljesitésnek 6sszhangban kell lennie a pénzigyi teljesitéssel,

kizarélag projekt célkitlizéseinek és elvart eredményeinek eléréséhez sziikséges, a
gazdasdgossag és a pénzigyi forrasok hatékony felhasznalasanak elveivel 6sszhangban
felmerdlt koltségek,

e azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kilfoldi pénzértékben
kertl meghatarozasra, a szdmla mellé kérjik csatolni a szdamla konyvelési kartonjat - a
palyazat terhére a csatolt szdmla kartonjan szerepld koltség szamolhatd el,

e a pénzlgyi dokumentumok, bizonylatok a magyar kényvviteli szabalyoknak feleljenek
meg.

4.2 Pénziigyi teljesités igazolasaval kapcsolatos szabalyok

Kifizetés igazolasa: a szamviteli bizonylathoz kapcsolédd pénziigyi teljesitést igazolni kell.
Minden benyujtott, a tAmogatés terhére elszamolt koltség mellé csatolni sziikséges a kifizetést
igazold  pénzlgyi  bizonylatok  (bankszdmlakivonat/tranzakcié  igazolds,  kiadasi
pénztarbizonylat) maésolatait. Tranzakcié igazoldsnak mindenképpen tartalmaznia kell a
tranzakcié azonositét. Bankszdmla kivonat vagy tranzakcié igazolds esetében a kozlemény
rovatnak tartalmaznia kell a teljesitett szamviteli bizonylat azonositéjat, vagy azonositasra
alkalmas megnevezését. (Pl.: utalt szdmla sorszdma, vagy 06. havi munkabér)
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Ha a bankszdmlakivonat tobboldalas, akkor a szervezet azonositd adatait tartalmazdé 16 oldalt,
és azt az oldalt kérjik mellékelni, amelyen az adott pénzlgyi teljesités van. A bankszamlakivonat
masolatan jeldini kell (aldhuzéssal vagy szinkiemeléssel) az adott kifizetést.

Amennyiben a bankkivonaton az utalds megjegyzés rovatadban nem szerepel az utalt szdmla
szama, akkor a bankszamlakivonat mellé csatolni szikséges egy kifizetés-Osszesitét, mely a
szamviteli bizonylatok sorszamat és brutté osszegét tartalmazza.

A kiadasi pénztarbizonylaton a kifizetésnek egyértelmlen beazonosithaténak kell lennie. Ha
egy kiadéasi pénztarbizonylaton tébb szdmlanak az egylittes kifizetése torténik, akkor a kiadasi
pénztarbizonylathoz kifizetés-6sszesitét (amely a szamviteli bizonylatok sorszamat és bruttd
Osszegét tartalmazza) kell mellékelni. A kifizetés-6sszesits tetszéleges formatumban készilhet,
de minimum tartalmaznia kell a szervezet megnevezését, a kifizetett szamlak szamlaszamat és
bruttd Osszegét tételesen, keltezést és pecsétet. A kifizetés-6sszesité végdsszegének és a
kiadasi pénztarbizonylat végosszegének egyeznie kell.

Bankszdmlakivonatok esetében az elszdmoldsok nem kerekitettek (forintosak), a kiadasi
pénztarbizonylatok esetében viszont figyelni kell a kifizetések kerekitéseire. (példaul ha
egy készpénzes szamla bruttd sszege: 1032,- Ft, akkor a szdmladsszesité x oszlopdban 1030, -
Ft. Ha a szdmla 1033,- Ft, akkor a szdmladsszesitd x oszlopaban 1035,- Ft lehet.)

Kiadasi pénztarbizonylatok esetén, csak a hidnytalanul kitoltott és alairt bizonylatot fogadjuk el
(szerepel a bizonylaton kiallitd, pénztaros, utalvanyozé és/vagy ellenjegyzé és atvevé alairasa,
atvevd esetén szerepel a személyi igazolvany szam is).

Az elszdmolashoz a fentiek alapjan elkészitett és zaradékolt szamviteli bizonylatok szkennelt
valtozatat kell csatolni. A bizonylatok eredeti példanyait a kozalapitvany helyszini ellenérzéskor
megtekintheti.

12



4.3 Beszerzések és arajanlatok
4.3.1 Egybeszamitas szabalyai dologi koltségek/szolgaltatasok esetén

Az egybeszamitast alkalmazni kell azon hasonlé aruk beszerzésére, vagy szolgaltatasok
megrendelésére irdnyuld szerz8dések értéke esetén, amelyekkel kapcsolatban a
beszerzési igény egy id6ben és éllandd helyszinen merllt fel és az egybeszamitas
értéke meghaladja a brutté 400.000 Ft-ot. Pl. a szervezet 4 képzést tervez + 1 nyitd + 1
zard eseményt. A cateringet kiszervezik (vasarolt szolgéltatas). A catering koltségek a
képzések esetén 50.000Ft/alkalom, a két tervezett eseménynél pedig 220.000 Ft
Osszesen. A 6 eseményre 420.000 Ft a kalkuldlt koltséggel szamol a szervezet, ezért
ebben az esetben alkalmazni kell az egybeszamitas szabalyt, ha a beszerzési igény egy
idében, allandé helyszinen merilt fel, azaz a 4 képzési alkalom és a hozzajuk tartozé
események egy el6zetes terv részeként megjelennek.
Ha a képzések és a rendezvények kilonbozé helyszineken kertilnek megrendezésre
és/vagy nem egy el8zetes terv tervezett részei, akkor az egybeszamitasi szabalyt nem
kell alkalmazni rajuk.

Az egybeszamitast illetéen, kérjiik, el6zetesen konzultiljon az FSZKA-val az
egybeszamitasi szabaly alkalmazasat/alkalmazhatésagat illetéen.

4.3.2 Arajanlat

Minden 200.000 Ft-ot meghaladd egyedi érték(i beszerzés esetén - eszkdz és szolgaltatas is -,
harom arajanlat csatoldsa szitkséges. Arajanlat beszerzésének mindsiil az elézetes piackutatas
dokumentaldsa, azaz a minimum 3 weboldalrél mentett, rendszerddtumot’ is tartalmazd
képerny6kép  benyujtdésa. A  mentett képernySképeken  szerepld  eszkdzoknek
/szolgéltatdsoknak osszehasonlithatdknak kell lennitik.

Amennyiben a beszerzés targyara vonatkozé keretszerz8dés alapjan keril sor a beszerzésre, a
megrendel&t sziikséges benydjtani.

4.3.3 Hasznalt eszk6zok

Hasznalt eszkozok beszerzése esetén az arajanlat kérés szabdlyait lasd 4.3.2 pontban.
Arajénlatnak minésiil hasonlé tulajdonsagokkal biré eszkézdk online piactereken, értékesitési
felUleteken szerepld hasznélt eszkdzok drajénlatai. Hasznalt eszkdzok (kis értékl eszkdzok és
nagy értékl eszkdzok, ingatlanok) esetében, ha nem 4&ll rendelkezésre széamla, akkor az
adasvételt egyéb szamviteli bizonylattal kell igazolni (nyugta vagy a nyugta kotelezd elemeit
tartalmazd dokumentum).

9 Rendszeridé a szamitdgép képernydjén a jobb alsé sarokban szerepld datum és idé.
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Hasznalt eszkdz lefrasa lasd ASZF 6. fejezet 14. pontja. Nagy érték( targyi eszkdz, hasznalt
eszkozként vald beszerzése esetén a tdmogatds terhére akkor elszdmolhatd, ha az eladd
legaldbb 6 hénapos garanciat biztosit az eszkozre.

4.3.4 Kozbeszerzési kotelezettségii beszerzések

Kozbeszerzési kotelezettség ald tartozd beszerzések esetén, kérjuk, nyilt eljards esetén az
ajanlattételi felhivast, meghivésos eljaras esetén a részvételi felhivast a szakmai és pénzlgyi
beszdmoldban legyenek szivesek feltintetni.

Amennyiben a beszerzés targya alapjan az aruvésarlas vagy szolgaltatdismegrendelés a Kbt. 9.
§-ban, illetve a 110. §-ban meghatérozott kivételek kérébe tartozik, tovabba, ha a szolgaltatast
a palyazd sajat tulajdondban vagy fenntartdsédban |évs szervezet nydjtja, a szolgaltatast nydjtd
altal készitett arajanlatot vagy koltségkalkulaciot kérjuk benydjtani.

s o @

4.4 A megvalésitasi és felhasznalasi idészak

A pénzigyi elszamolasban kizérélag azokat, a tdmogatott tevékenység megkezdésének és
befejezésének a tdmogatdi okiratban meghatérozott napja kodzotti idStartamban (megvalsitasi
id8szak) felmerilt kiadasokat lehet feltintetni, amelyek pénzigyi teljesitése a tdmogatott
tevékenység megkezdésének napja és a pénzigyi teljesités tdmogatdi okiratban
meghatarozott hatarideje kozotti idStartamban (felhasznélasi id§szak)

Fontos! Olyan kiadas, koltség felmerilése esetén, melyre vonatkozd szamviteli bizonylat - a
koltség jellegébdl adoddan - csak a koltség felmerilését kbvetd honapban kerll kidllitasra, és
igy a projekt id&szakon kivil kidllitott, de tartalméaban - a tényleges teljesitési id8szak, a
gazdasagi esemény - a projekt id&szakon belil van, akkor azt a szamviteli bizonylatot el lehet
szamolni a tAmogatas terhére, ha legkésébb a tdmogatés felhasznalasanak hataridejéig (lasd
Tamogatdi Okirat) megtorténik a pénzigyi teljesités, kifizetés.

4.5 Elszamolas 6sszeallitasanak szabalyai

A pénzlgyi elszdmolds sordn a kiadasokrdl (beleértve az kotelezd dnrész terhére teljesitett
kiadasokat is) az elszamolé tablazatot kell kitdlteni és megkuldeni az FSZKA részére.

Csatolt pénziigyi elszamolé bizonylatok sorszamozasa: elszamolashoz mellékelt zaradékolt
szamviteli bizonylat masolatokat az elszamolé tablazatban szerepld, szdmladsszesitdn rogzitett,
sorrendben kell sorszdmozni. Ha egy szamviteli bizonylat a szdmladsszesité tobb sordban is
szerepel, akkor a bizonylatot tobbszor kell becsatolni, és a szdmladsszesité adott sordhoz
tartozé sorszamot kell ra felvezetni.
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Kérjik, hogy az elszdmolast ugy allitsdk ssze, hogy az elszamolas egyes tételeihez kapcsolddd
bizonylatok masolatat egy pdf fajlban rogzitsék (szamla+kifizetési
bizonylat+szerz6dés+arajanlat+targyieszkoz nyilvantarté karton, stb.).

A bekiildendé fajlok elnevezése: A szamla sorszdma az elszamold tablazatban
[SZ&llitd/Munkavéllald neve] . Példaul: 1_Mezeskalacshaz; 2_Vizmvek

A kotelezd 6nrész felhasznéldsanak eredeti bizonylatait az Elszdmolasi Gtmutaté 4.6 pontjaban
szereplé zaradékkal szikséges ellatni. A pénzigyi elszdmoldshoz a kotelezd Onrész
bizonylatainak és az aldtdmaszté dokumentumoknak a bekildése nem szikséges, de azt a
helyszinen ellenérizhetjik. A kotelezd dnrész terhére elszamolt kiadasok adatait az elszdmold
tdbla megfelel§ sordban szerepeltetni kell, és a felhasznélasukat igazolé pénzigyi
bizonylatoknak a kedvezményezettnél rendelkezésre kell liniuk.

A Kedvezményezett altal véllalt dnrész felhasznalasat alatdmasztd eredeti bizonylatokat nem
szlikséges zaradékolni, de a vallalt 6nrészrél nyilvantartast kell vezetnie, s a helyszini ellenSrzés
sordn a nyilvantartast és a bizonylatokat be kell mutatnia. A nyilvantartdshoz kérjik hasznalja az
“Elszamolo_tabla” nevi xls/xlsx téblazatot. Mentéskor, kérjik, hogy a téblazat elnevezése
utaljon a tartalmara pl. FSZA_2025_1_vallalt_onresz_nyilvantartas.

Ha a kotelezd, illetve vallalt 6nrészt az elSirtnal kisebb mértékben sikeril a projekt keretében
felhasznalni, akkor a tAmogatas mértéke is ardanyosan csokken. Tehat ha pl. az dnerd csak fele
részben keril felhasznéldsra a projekt végéig, akkor a teljes tdmogatasi dsszeg 50%-t a
Kedvezményezett koteles a tAmogatd szamlajara visszautalni.

A pénziigyi elszamolas benyujtasakor elektronikusan kell a kiadasokat alatamaszto
bizonylatokat mellékelni (14sd: Elszamolasi utmutaté 5. pont: Az elszamolhaté kéltségek
kore, elszamolashoz sziikséges dokumentumok),

A konzorciumi tagoknal felmeriilt kéltségeket a kévetkezé médon kell elszamolni: a
konzorcium vezet8vel szerz8désben &llé konzorciumi tagok a sajat szervezetik nevére és
cimére kiéllitott szamlakkal szdmolnak el a konzorcium vezetdje felé. Ezekrdl a koltségekrdl
kilon-kildn minden konzorciumi tagnak ki kell toltenie az elszamold tabla nevd téblazatot, s azt
tovabbitania kell a konzorcium vezetének. A konzorcium vezetének ezeket beadés elétt -a
csatolandé dokumentumokkal egyitt- ellendriznie kell. A konzorcium vezeté az ellendrzés
tényét cégszerl alairdsaval ismeri el. Konzorcium esetén a konzorcium vezetd nydjtja be a teljes
elszdmolast a Tdmogatdnak.

A tamogatas felhasznalasat alatamaszté eredeti dokumentumoknak és szamviteli
bizonylatoknak a kedvezményezett szervezetnél rendelkezésre kell allniuk, ezeket a
jogszabaly altal eléirt ideig és médon a Tamogatottnak meg kell &riznie.
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4.6 Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok zaradékolasa

Az elszdmoldshoz szlkséges szamviteli bizonylatok (szamldk, egyszerisitett szamlék,
bérjegyzékek, bérkartonok, egyéb szamviteli bizonylat) eredeti - a tdmogatottnal maradé -
példanyara ra kell vezetni a kdvetkezd szbveget tintaval vagy bélyegzdvel: ,,..... forint kizardlag
...... szamu tdmogatasi okirat szerinti tAmogatas/ 6nrész terhére elszdmolva”.

A Kedvezményezett koteles a tdmogatadsi Osszegek elszdmoldsa soran elektronikus Gton
benydjtani a nevére szdld, tdmogatas felhasznéldsat igazold, zéradékkal ellatott szamviteli
bizonylatokat tovabbd a Kedvezményezett nevére kidllitott széamviteli bizonylatok
kiegyenlitésének jogossagat aldtdmaszté dokumentumokat (teljesitési igazolas™).

A zaradékolasnak jol [athatd helyen - szamldk esetében a szédmla elején- olvashatéan kell
szerepelni. A bizonylatok hatoldalan tortént zédradékoldsok nem elfogadhatdk. Az elszamolt
tdmogatas 6sszegét abban az esetben is fel kell tintetni a zaradékolasban, ha a szdmla teljes
Osszege elszamolasra kerllt. A zaradékolas 6sszegének és az elszamol6 tablaban elszamolt
o6sszegnek egyeznie kell.

Elektronikus szamla (E-...... el6tagu) esetén a zaradék szévegét a konyvelt példanyra
kérjiik ravezetni. Amennyiben a kedvezményezett képviselGje rendelkezik elektronikus
alairassal, a zaradékot ravezeti az elektronikus szamlara, majd elektronikus alairasaval
hitelesitheti a szamlat és a zaradékot egyben.

A kettds finanszirozas kockazatanak elkeriilésének érdekében minden, a palyazatban
elszamolni kivant eredeti szamla zaradékolasa sziikséges, kivéve a vallalt 6nrész terhére
elszamolt szamlakat. A palydzatban a véllalt onrész terhére elszdmolhaté mas pélyazati
forrasbdl elnyert dsszeg is.

5. Elszamolhaté koltségek kore, elszamolashoz sziikséges
dokumentumok

5.1 Bérkoltség, egyéb személyi jellegii kifizetések

5.1.1 Személyi jellegii kiadasok

Bérkoltség,

Munkaltatét terheld jarulékok,

Megbizasi dij és jarulékai,

Egyszer(sitett foglalkoztatas (EFO) koltségei (munkabér és kozteher),

10 A teljesités igazolasok adattartalma kérjik, hogy az Elszdmolasi Gtmutaté 7. és 8. szdmu mellékletben
taldlhatdé mintdk adattartalmaval egyezzen.
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e Pénzbeli tdmogatas dsszege (kizardlag lgyfelek pénzbeli tdmogatésa).

Ezen a soron lehet elszamolni a projekt megvalésitdsaval, a szervezet mikodésével 6sszefliiggd
munkaviszony, kdézalkalmazotti, egyéb foglalkoztatasi jogviszony alapjan foglalkoztatottak
koltségét, bérkoltséget és az ahhoz kapcsolddd munkavéllaldt és munkaaddt terheld
jarulékokat, palyazati kiiras szerint nevesitett szamfejtett megbizasi dijakat. Minden személyi
jellegl kiadds és megbizasi jogviszony abban az esetben szédmolhaté el, ha a projekt
id&szakban mertdilt fel.

Munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését értékhatartdl figgetlenil irdsba kell foglalni.

Amennyiben a munkaszerzédés/kinevezés nem tartalmazza, hogy a munkavallalé az
adott projektben milyen feladatokat lat el akkor a munkakéri leirdst vagy feladatkijeldld
dokumentumot (amely meghatarozza, hogy a projekt megvaldsitdsa soran a munkavallalé
milyen tevékenységeket, feladatokat lat el) is szikséges csatolni. Ha a munkavallalé
bérkoltsége a tdmogatési Osszegbdl részfinanszirozott, akkor meg kell adni a részfinanszirozas
szdzalékos mértékét. A tdmogatés terhére elszdmolt részfinanszirozds munkavallalonként
eltérhet, de egy-egy munkavéllalé esetében éllandé mértékid kell, hogy legyen (lasd
Elszdmolasi Utmutatd 7. szamu melléklet.)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzbeli tamogatas SZJA vonzata (ha van) a tamogatas
terhére nem elszamolhaté kéltség, de kotelezé-, vagy vallalt 6nrészként elszamolhaté.

Benyujtandé dokumentumok:

e munkaszerz8dés, megbizasi szerz8dés, egyszerlsitett munkaszerz6dés, valamint
munkakori leirds, amely tartalmazza a projekt idejére kijelolt feladatokat, vagy
feladatkijel6l6 dokumentum,

e zaradékolt bérjegyzék, amely tartalmazza a bér és jarulék palyazat terhére elszamolni
kivant Osszegét is-, valamint kimutatds a munkabér/megbizasi dij terheirdl, ha azt a
bérjegyzék nem tartalmazza,
kifizetést igazold banki kivonat vagy tranzakcioé igazolas' vagy kiadéasi pénztarbizonylat,
munkabér/megbizasi dij terheinek megfizetését igazold bankkivonat vagy tranzakcid
igazolas,

e nettd finanszirozasu koltségvetési szerv esetén az add és jarulékok megfizetésének
igazolasara a MAK &ltal havonta megkiildétt dsszesitd lapjat kérjiik csatolni,

e azon munkavallalék esetén, akik nem teljes munkaidejikben a tdmogatott projekten
dolgoznak és bérkoltségik a tdmogatdsban igy csupan részfinanszirozott, kérjik
csatolni az Elszamolasi Utmutatd 7. szamu melléklete szerinti igazolast.

5.1.2 Pénzbeli tamogatasok (ligyfelek pénzbeli tamogatasa)

A tdmogatasok olyan formaira is kiterjed, amelyek kotott felhasznélasidak és nem kizérd ok az
elszdmolhatésdggal kapcsolatban, ha a tdmogatést az Ugyfél szamara allapitjgk meg, de (mint
ahogy az pl. a lakasfenntartési vagy addssédgcsokkentési tdmogatasok esetében megszokott)

" Az igazoldson szerepelnie kell a tranzakcié azonositénak, mely alapjén a banki utalas beazonosithaté.

17



egy harmadik fél szdméra folydsitjdk. A tdmogatédsok kifizetésénél a palydzéd feladata a
hatalyban Iévé jogszabalyok betartdsa. A pénzbeli tdmogatadsokat tételesen rogziteni kell-e az
elszdmold tébla pénzbeli tdmogatés munkalapjan.

Benyijtandé dokumentumok:
e akifizetéstigazold zaradékolt kiadasi pénztarbizonylat/bankkivonat/tranzakcié igazolas,
e azelszdmold tébla pénzbeli tdimogatés tgyfeleknek munkalapja.

5.2 Dologi kiadasok

5.2.1 Anyagkoltség, készletbeszerzés, eszk6z6k, berendezések

Ezen az alsoron lehet elszdamolni a projekt megvalésitdsaval és a pélydzati programmal
Osszefliggd koltségeket. Elszamolhato koltségek példaul:

e irodaszerek,
tisztitdszerek,
artalomcsokkentd csomagok tartalmi elemei (pl. tl, dvszer, kilonbozé tesztek stb.),
szikséges eszk6zok a képzésen résztvevék szamara (pl. jegyzetfizet, toll),
Uzemanyag koltség - cégautd esetén,
kis érték targyi eszk6zok pl. szék, tarsasjaték (bruttd 200e Ft alatti egyedi értéki
beszerzések).

A szervezet m(kodésével kapcsolatos altaldnos adminisztracios koltségek nem, csupan a
projekt megvaldsitdsdhoz kdzvetlendl kapcsolddd adminisztracids koltségek szamolhatdak el.
A projekt megvaldsitdsdhoz kozvetlenll kapcsolédd adminisztracidos koltségek esetében
ezeket kérjuk Uj szerzédésben, vagy a meglévd szerz6dés mddositasdban pontosan jelezze a
Kedvezményezett. Adminisztracids koltségek alatt értjik: nyomtatvanyok kéltségei, irodai papir
koltsége, irodaszer koltségei, illetve adminisztracids szolgaltatasok kiadasai (pl. konyvelési dij,
ugyviteli szolgaltatasok).

5.2.2 Utazasi koltségek

A projekt megvalésitasaval kapcsolatos, a végsé kedvezményezetteket érintd utazési koltségek
elszdmolhatdak.

Azon jarmivek Uzemeltetési koltségei szamolhatdak el, melyek a szervezet tulajdondban vagy
bérleményében (lUzemeltetésében) vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi
engedély vagy a bérleti szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat is.

Maganszemély tulajdondban lévé gépjarmi a tdmogatott palydzat megvaldsitédsa soran, a

palyazati cél elérése érdekében torténd hasznalatanak koltségei kikildetési rendelvénnyel és
forgalmi mésolatanak csatolasaval lehetséges
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Utazasi koltség, amely az tigyfél érdekében torténd utazas miatt meril fel (menetjegyek, bérlet
szamla, taxikoltség, a munkaba jaras koltsége) nem szdmolhato el.

Benyujtandé dokumentumok:

1. Tomegkozlekedés hasznalata esetén az elszdmolas tartalmazza:

Vonat, autdbusz igénybevétele esetén zaradékolt szamla és a hozzatartozé jegy
masolata, valamint a kifizetést igazolé banki kivonat/tranzakcié igazoléds vagy
pénztarbizonylat (amennyiben didkkedvezménnyel vaséarolt menetjegyhez a
kozlekedési tarsasag nem bocsat ki szamlat, gy az eredeti jegyek mellé csatolni kell
egy feljegyzést, amely tartalmazza, hogy az FSZA palyazat terhére tortént az utazas,
tovabba, hogy kik utaztak és melyik szakmai elemhez kapcsolddik az utazas).

2. Tomegkozlekedési eszkozzel torténé csoportos utazas esetén a szolgaltato felé
leadott megrendel&t vagy kiklldetési rendelvényt, menetjegyeket', és a csoportos
utazast igénybevevdk névsorat, valamint a zaradékolt szamlat és a pénzlgyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett méasolatat kell benydjtani.

3. Munkavallald, tag, 6nkéntes sajat tulajdonti személygépkocsi hasznalata tgyfelek
széllitasa esetén a sorszamozott, szigord szamadasu kikildetési rendelvény tartalmazza:

e amaganszemély nevét, addazonositd jelét,

a gépjarmu gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését,
a gépjarmu forgalmi rendszamat,
a hivatali, Gzleti utazas(ok) céljat, idStartamat, Utvonalat,
a megtett kilométert,
az utazas koltségtéritésének Osszegét,
a koltségtérités kiszamitdsahoz sziikséges adatokat

e minimum két személy aldirdséat, alairds datumat.

A tdmogatas terhére a személyi jovedelemaddrdl szold 1995, évi CXVIL torvény

kiktldetési rendelvényre vonatkozé szabélyainak megfelel$ alkalmazasaval kikuldetési

rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi Kedvezményezett érdekében torténd

hasznélatdra azon 0sszeg szadmolhatd el, amely nem haladja meg a maganszemélynek a

sajat személygépkocsi haszndlata érdekében fizetett koltségtérités Osszegét a

kikildetési rendelvényben feltiintetett tédvolsadg (km) szerint a NAV &ltal kozzétett

Uzemanyag-fogyasztési norma, és legfeljebb a NAV dltal kézzétett Gzemanyagar,

valamint 4ltaldnos személygépkocsi amortizaciés koltséget. Ezzel kapcsolatos

Utmutatdst itt olvashat b&vebben.

4. A szervezet tulajdonaban lévé gépjarmi hasznalata esetén zidradékolt

Uzemanyagszédmla és Utnyilvantartds, melyet az anyagkodltség soron lehet elszamolni.

Kérjik az elszdmolashoz a forgalmi engedély csatolasat.

5.2.3 Szolgaltatasok vasarlasa

Szolgaltatas vasarlasa esetén bruttd 200 ezer Ft-ot meghaladd beszerzési érték esetén kotelezd
arajanlat(ok), beszerzése.

12 Kérjik a menetjegyeket megdrizni!
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https://nav.gov.hu/pfile/file?path=/ugyfeliranytu/nezzen-utana/inf_fuz/2025/08.-A-gepjarmuvek-uzemeltetesevel-kapcsolatos-koltsegek-elszamolasa-2025.-01.-31

Amennyiben a szolgaltatas tobb szamlan kerul kiszdmlazasra, a szamlak 6sszege Osszeadddik,
és a végosszeg szerinti érték alapjan kérjuk besorolni a szolgéltatast.

Szakmai szolgaltatasokra vonatkozé specialis szabaly:

Szakmai szolgéltatdsok vasarldsa esetén a szabdlyok megegyeznek a szolgéltatdsok
vasarldsédnal érvényben lévé szabdlyokkal. Amennyiben a szakmai szolgéltatds specialis
jellegére vald tekintettel- mas szakmai szolgéaltatd nem nyujthatja, errdl kérjik csatoljon egy
nyilatkozatot, amely leirja, az okokat, a speciélis jelleget, és azt, hogy miért esett a valasztasuk
a kivalasztott szakmai szolgaltatéra.

Catering szolgéltatas elszamolasa kizardlag a sajat képzések, rendezvények esetén lehetséges.

Szallashely szolgaltatas koltsége, valamint idegenforgalmi adé elszdmolhatd, amennyiben a
palyazat ilyen irdnyl tevékenységet tartalmaz pl. kliensek, ellatottak taboroztatésa.

A reprezentacios kiadas kozterhei a palyazati tdamogatés terhére nem szamolhatdak el.

Kommunikaciés és PR marketing koltségekre az alabbiak specialis szabalyok
vonatkoznak:

El lehet elszdmolni a projekt megvaldsitdsaval, a szervezet mikodésével, a palyazati
programmal Gsszefliggé szolgaltatasok  koltségeit (anyagkoltséget és  igénybevett
szolgaltatast).

Amennyiben a tdmogatés terhére elszdmolt szamlan kizarélag szerz8désre, megallapodasra
valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget kiszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas
részeként a szamladhoz kapcsolddd szerz8dés, megaéllapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Elszamolhaté kommunikacios kéltségek:

honlap fenntartas, Gzemeltetés koltségei,

postakdltség (levélfeladas, pénzfeladas, postafidk bérleti dija),
telefonkéltség (mobil, vezetékes telefon, forgalmi és el&fizetési dij),
internet koltség (elSfizetési dij, tarhely dij, tartalomszolgaltatas koltsége).

Telefonszamla esetén a fogyasztasi hely meg kell egyezzen a Kedvezményezett székhelyével
vagy a m(kodési helyével vagy Kotelezettségvallalé esetében a Kotelezettségvallald
székhelyével. A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolodd koltségek abban az esetben
szamolhatéak el a tdmogatds terhére, amennyiben a telefonok, el&fizetések a
Kedvezményezett, vagy Kotelezettségvéllaldé megjeldlése esetén a Kotelezettségvallald
tulajdondban vannak, és a tdmogatasi célokat megvaldsuldsa érdekében hasznaljak.

Benyijtandé dokumentumok:
e bruttd 200.000 Ft alatt zdradékolt szamla és a kifizetést igazold banki kivonat/tranzakcid
igazolds vagy pénztarbizonylat,
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brutté 200.000 Ft felett zaradékolt szdmla és a kifizetést igazold banki kivonat/tranzakcid
igazolds vagy pénztarbizonylat, valamint a szolgéltatassal 6sszefliggésben megkotott
szerz8dés, tovabbszamlazas esetén tovabbszamlazasi megallapodas vagy visszaigazolt
megrendel§ és -  szikség szerint -  teljesités igazolds. Ha  sem
szerz8dés/tovabbszamlazasi megallapodas, sem visszaigazolt megrendelé nem Aall
rendelkezésre (példaul nagy tételben végzett fénymasolas), akkor a Kedvezményezett
nyilatkozatat a szolgaltatds igénybevételének indokoltsdgardl; kizarélagossag esetén
nyilatkozat a kizarélagossagrol.

5.2.4 Egyéb dologi kiadasok

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvalésitdsdhoz, a szervezet
mikodéséhez kapcsolddd egyéb beszerzések, szolgaltatasok koltségeit, amelyek a kordbban
megjeldlt elszdmolasi kategdridkba, nem sorolhatdak be.

Az egyéb dologi kiadasok alatt szamolhaték el példaul a hatésagi igazgatasi szolgaltatasi
dijak: akkreditacids, regisztracios dijak, szakhatésagi dijak. Az elSkészitéshez kapcsoldodod,
kotelezéen fizetendd szolgaltatasi dijak. Sziikséges engedélyezési dokumentumok, hatdsagi
dijak koltségei. llletékek nem elszamolhatéak.

Benyujtandé dokumentumok:

Zaradékolt szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat.

5.3 Felhalmozasi kiadasok

5.3.1 Nagy értékii targyi eszk6zok beszerzése

Ezen az alsoron lehet elszamolni a gépjarm beszerzést, illetve a brutté 200 ezer forint feletti
(nagy értéku) targyi eszkdz beszerzést (gépek, berendezések, eszk6zok).

Benyiujtandé dokumentumok:

kdzbeszerzés esetén a nyertes palyazati dokumentacio,

zéradékolt szamla, vagy azzal egyenértékl zaradékolt szamviteli bizonylat,

brutté 200 ezer Ft-ot meghaladd egyedi beszerzési érték esetén arajanlat(ok)
megrendeld vagy szerz8dés és teljesitési igazolas,

pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

targyi eszkoz nyilvantartd karton (a szamviteli szabalyok szerint).

5.3.2 Ingatlan vasarlas

Ingatlan vasarlas esetén benyiujtandé dokumentumok:

zaradékolt szdmla vagy azzal egyenértéki zaradékolt szamviteli bizonylat masolata,
hiteles tulajdoni lap mésolata
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értékbecslés hivatalos dokumentuma,

addsvételi szerz6dés,

pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold banki kivonat/tranzakcié igazolas,

az dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkdz nyilvantartasi bizonylat.

5.3.3 Gépjarmii vasarlas

Gépjarmii vasarlas esetén benyujtandé dokumentumok:

zaradékolt szdmla, vagy azzal egyenértékl szamviteli bizonylat,

pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

szerz8dés vagy elkildott és visszaigazolt megrendelés,

atadas-atvételi jegyz&konyv, ha relevéns, az Uzembehelyezési jegyz&konyv, az

allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkdz nyilvantartasi bizonylat,

e FEurotax igazolds vagy azzal egyenértéki igazsadgligyi miszaki szakérté vagy miszaki
szakértSi iroda altal kidllitott forgalmi érték meghatéarozésardl sz616 igazolas.

Amennyiben a gépjarmi akadalymentesitésének koltségét nem tartalmazza a vételar, akkor az
akadalymentesités koltségeit a szolgaltatasok vasarlasa soron kell elszamolni.

Nem elszamolhaté kéltségek gépjarmii vasarlas esetén: Gépjarm(i vasarlashoz kapcsolédd
biztositasi dijak (pl. vagyonbiztositds, CASCO és Kotelezd Gépjarm Felel6sség Biztositas dija),
gépjarmuiadd.

5.3.4 Epitési és felajitasi munkalatok

Epitési/felijitasi tevékenység esetén benyijtandé dokumentumok:
e amunké(k)hoz kapcsolddd dsszes bekért arajanlat vagy kdzbeszerzési kiiras linkje,
o [kivitelezési szerz8dés és mellékletei,
e ziradékolt szédmla és a kifizetést igazolé banki kivonat/tranzakcié igazolds vagy
pénztarbizonylat,
teljesités igazolds az elvégzett munkardl,

a jogerds hasznélatbavételi engedély méasolata,
amennyiben nem sziikséges hasznalatbavételi engedély, akkor miszaki atadas-atvétel
jegyz8kdnyvének masolata’,

e akadalymentesités esetén rehabilitacidés szakmérndki tanusitvanyt a projektardnyos
akadalymentesités'* megvaldsulasardl.

'3 Mintat lasd Elszamolasi Gtmutatd 9. szamu melléklet

'“ A projektardnyos akadalymentesités fogalma: a palyazattal érintett ingatlanon végrehajtott barmely
fejlesztési tevékenység soran figyelembe kell venni az érintett fogyatékossagi csoportra vonatkozd
akadalymentesitési kovetelményeket. Ez festés/mézolésnél a vakok és gyengénlatdk miatt, a megfeleld
szinkontrasztok kialakitasat jelenti (nyilaszard tokszerkezeteinek falfelllettdl és/vagy ajtélaptdl eltérd
szinli mazoldsa, stb.). Elektromos hélozat teljes feldjitdasénal pl. a helyiségek kapcsoldit a
mozgaskorlatozottak szaméra elérhetd magassagba kell athelyezni, stb. Az akadalymentesség
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Ingatlan épités, felujitas, bbvités, atalakitds esetén, ha akadalymentesités torténik, akkor kérjik,
hogy a fejlesztéssel érintett valamennyi, kozosségi céli funkcidkat elladtd és/vagy
ugyfélforgalmat lebonyolité  és/vagy allandé  munkavégzés helyszinéll szolgald
épulet/éplletrész  tekintetében  alkalmazzdk a  projektaranyos  akadalymentesités
kovetelményeit.

5.3.5 Kotelezé és vallalt onrész terhére elszamolhaté koltségek

5.3.5.1 Kézérdekii 6nkéntes munka esetén

Felhivjuk a figyelmet, hogy onkéntes foglalkoztatdsa a kdzérdekl onkéntes tevékenységrdl
sz6lé  2005. évi LXXXVIIL. torvény szerint, szerz8dés alapjan torténhet, amelynek
elSkészitéséhez itt talalnak segitséget.

Ahhoz, hogy a szervezet kozérdekl onkéntes munka értékét onrészként elszdmolja, mint
6nkéntes fogadd szervezet szerepelnie kell a Kézérdek( Onkéntes Szervezeti Regiszterben. A
bejelentési kotelezettségét legkésébb a foglalkoztatds megkezdéstdl szamitott 15 napon belll
kell teljesitenie.” Az dnkéntes munka pénzbeli értékének kiszamitdsdhoz a 350/2011. 4.§ (5)
Kormanyrendeletet kell alapul venni. Eszerint 1 6ranyi dnkéntes munka értéke az aktuélis
- megallapitott - minimalbér/garantélt bérminimum 1/160 része.

Ettdl a garantalt bérminimum Gsszege csak a kilonleges készségeket, szakképzettséget, tudast
igénylé, magas piaci értéket képvisel6 Onkéntes tevékenység esetében lehet eltérni (a
jévahagyott koltségvetés szerint).

Az 6nkéntes munkat javasoljuk a kovetkez8k szerint nyilvantartani: napi jelenléti iv (minimalis

adattartalom: datum, palyazat szdma, onkéntes munka ideje érdban, név, dnkéntes aldirasa)
vagy onkéntes munka nyilvantarté lap. (lasd. Elszamolasi Utmutatd 10. szamu melléklet).

Kozérdekii onkéntes munka értékének elszamolasahoz az alabbi dokumentumokat kell

benydjtani:
Elszamolé tablazat onkéntes munka munkalapja, 6nkéntes szerzédés(ek)

projektarényos teljestlése egy preventiv, megel$z8 gondolkodasmddot jelent, a célja, hogy a palyazat
keretében végrehajtanddé beruhazassal mar ,akadalyt” ne épitstink.

1> Koézérdekd onk. tv. 11. § (1) A fogadd szervezet a csalddpolitikédért felel8s miniszternek (a
tovabbiakban: miniszter) kételes - a (2) bekezdésben foglaltak kivételével el8zetesen - bejelenteni az
onkéntesek foglalkoztatasat, és a bejelentett adatokban bekdvetkezd véltozdsokat. A bejelentést a
miniszter altal e célra rendszeresitett honlapon (a tovabbiakban: Kézérdeki Onkéntes Szervezeti
Regiszter), valamint a kormanyzati portalon kbzzétett adatlapon vagy elektronikus Grlapon kell teljesiteni.
Az adatlap és az elektronikus (rlap adattartalmat az 1. melléklet hatdrozza meg. (2) Ha az dnkéntes
szlikséghelyzetben térténé alkalmi foglalkoztatdsédnak elézetes bejelentésére nincs lehet8ség, a
bejelentési kotelezettségnek a kdzérdekl dnkéntes tevékenység megkezdésétdl szamitott tizendt napon
belll kell eleget tenni. Az 1. melléklet 1-3. pontja szerinti adatokban bekdvetkez§ véltozést az azt kovetd
tizendt napon belll kell bejelenteni.
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http://www.onkentes.hu/cikkek/oenkentes-jogviszony-letesitese-2
https://kot.gov.hu/

5.3.5.2 Ingatlan rendelkezésre bocsdtdsdnak értéke annak 6nrészként térténd elszdmoldsa esetén

Ingatlan tulajdonosa (kizdrélag 6nkormanyzat) 6nrész terhére elszamolhatja az altala bérleti dij
kedvezményként adott teljes tdmogatasi idGszakra vonatkozd értéket.
Onrészként a palyazat fenntartési idejére szamitott kedvezményes bérleti dij dsszegének és az
egyébként szokdsos hasznositas bevételének kilonbsége, a teljes id8szaki bérleti kedvezmény
szamolhato el.
Benyujtandé dokumentumok:

e Dbérleti dijat tartalmazd okirat (bérleti szerzdés),

e az id8szakra az egyébként szokadsos hasznositdsra vonatkozé dAnkorményzati

rendeletben el8irt négyzetméterre vonatkozé bérleti dij tablazatat.

5.4 Kizarolag vallalt 6nrész terhére elszamolhaté koltségek

5.4.1 Ajandékként/adomanyként kapott targyi eszk6z

Amennyiben a szervezet nem pénzbeli adoméanyt kap a projekt megvaldsitdsdhoz, hanem
targyi adomanyt, kérjiuk, hogy legyenek figyelemmel az ide vonatkozé térvényekben elSirtakra
(példédul Szamviteli torvény, Tarsasadgi adordl szélo torvény).

Benyujtandé dokumentumok:

e Adomaényrdl szdlé szerz8dés/ igazoléds, amely minimélisan tartalmazza: mindkét fél (a
kiallitd és a tdmogatd) azonositd adatait, igy a nevét, a székhelyét, az addszdmat, az
adomany megnevezését és értékét, a tdmogatott célt, az adomanyozas idépontjat vagy
- ha az eltér - az adomany atvételének idSpontjat,

e targyi eszkoz nyilvantartasba vételi bizonylata a szamviteli torvény elSirdsa szerint.

5.4.2 Ajandékként/adomanyként igénybevett szolgaltatas

Benyujtandé dokumentumok:

e Adomaényrdl sz6ld szerzédés/igazolds minimélis adattartalma: szolgaltatas targya,
szolgaltatds nyujtd, szolgéltatds igénybevevs, az ajandék szolgaltatds értéke,
igénybevételének idépontja.
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6. Mellékletek

1. szdmu melléklet

Nyilatkozat
a végso kedvezményezettek jogosultsagarol

Alulirott ..o - LR képviselSjeként  nyilatkozom, hogy a(2)
.................................... palyazat altal tdmogatott .................. azonositdészdmu projekt
keretében megvaldsulé programok végsé kedvezményezettjeinek jogosultsagat
ellendriztem, és kijelentem, hogy a végsé kedvezményezettek megfelelnek a palyazati
felhivasban meghatarozott feltételeknek.

Kelt: Budapest, 202.... év ............ hé..........nap

Kedvezményezett
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2.szamu melléklet

SZERVEZETI LOGO HELYE S e | S oo

EMLEKEZTETO

A rendezvény cime:

A rendezvény
idépontja:

A rendezvény
helyszine:
Jelenlévdk:

Emlékeztets szoveg...
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SZERVEZETI LOGO HELYE

JELENLETI IV

3. szdmu melléklet

.0 .

wxlsa FOVAROSI oy 5%

@:¢>® SZOLIDARITASI ALAP &, @ FOVAROSI szoClALIS
T MY 98"  KOzALAPITVANY

A rendezvény cime:

A rendezvény idépontja:

A rendezvény helyszine:

A rendezvényen valé felvételek elkészitéséhez, illetve a felvételek nyilvanos megjelenéséhez

a jelenléti iv aldirdsaval egyidejlleg hozzajarulok.

NEV

SZERVEZET

ALAIRAS
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SAJAT LOGO HELYE

MEGHIVO

A rendezvény id6pontja:

Regisztracio:

A rendezvény helyszine:

TERVEZETT PROGRAM

4. szdmu melléklet

13.30-14.00

14.00-14.10

14.10-14.20

14.20-15.40

15.40-16.00

16.00-16.45

16.45-17.15
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5. szadmU melléklet

8,0 . 8
i visew ‘." iu:z\’éROSI SZOCIALIS
@syn® SZOLIDARITASI ALAP O C

sy " h‘ KOZALAPITVANY

ESZKOZ, FELSZERELES
ATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

DA UM ... e e —————————s
ATadAS REIYE: ... et
DOKUMENTACIO: ... e e e e e et e e e et e e e e e e e e e e ee e e aeaeean

Atadott eszk6z6k, felszerelések:

] MENNYISEG EGYSEGAR BRUTTO
MEGNEVEZES (DB) (FT/DB) ERTEK

Atvevé aladirdsommal igazolom, hogy a fent felsorolt eszkdzbket, felszereléseket, a mai napon

hasznalatra hidanytalanul atvettem.

atado atvevd
Tanud 1 Tanu 2
NAV: o NAV:
Lakeim: v Lakeim: v
AlLATTAS: oo AlATTES: o
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6. szdmu melléklet

Médiamegjelenések

FSZA 2025-

Megjelenés idépontja

Hol jelent meg LINK

Papir alapon megjelent cikk szkennelt

(pdf, png, jpg)
dokumentumat csatolta
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7. szamu melléklet
MUNKAVALLALO/MEGBIZOTT'¢ ESETEN A
PROJEKTRE FORDITOTT MUNKAIDO IGAZOLASA
az FSZA-2025 pélyézati program keretében

megvaldsuld ..o cimU palyazati projekthez

A projekt azonositészama:'’
Munkaltaté/Megbizé neve:
Munkavallalé/Megbizott neve:
Foglalkoztatas adatai'®

Projektben betoltott funkcid/feladatok:
Projektben valé foglalkoztatés id§szaka:

lgazolom, hogy a munkavallalé a projektben valé foglalkoztatasa id6szakaban a munkaideje
........... %-at a projektfeladatokra forditotta.

Kelt:

A teljesités igazoldséra jogosult munkahelyi vezeté alairédsa:
Név:

Beosztas:

' maganszemély
7 FSZA-2025-...

'® munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony, megbizési jogviszony
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8. szamu melléklet
TELJESITES IGAZOLAS
az FSZA-2025 pélyézati program keretében

megvalosuld ... cimU palyazati projekthez
A projekt azonosité szama'?
Megbizé/Megrendeld neve:

Megbizott/Vallalkozé neve:

Megbizds/Megrendelés targya:

Teljesités napja/Teljesités id&szaka:

A teljesitést aldtdmasztdé dokumentumok, igazolésok (sziikség szerint)?

A Megbizott/Véllalkozé szerzEdésszer( teljesitését igazolom.

Kelt:

A Megbizé/Megrendel§ képviseletében a teljesités igazolasara jogosult személy alairasa:

Y FSZA 2025-.....
2 pl. dradij-elszamolas, jelenléti iv, kiadvany, dtadds-atvételi jegyz&kényv
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9. szdmu melléklet

JEGYZOKONYV
KészUlt: .ooooiiviiiiiin. -an, az épitési terlleten.
TArgy: «ovveneeiiii sz.alatti ............... lakdhaz miszaki dtadas-atvételi eljarasa.

Jelen vannak:

Megrendeld részérdl:
Megbizott

muszaki ellenér
Vaéllalkozé részérdl:

................................................................................................................................ épités vezetd

A felek képviselSi az épitési terlletet egylttesen bejartdk; az épitési, illetve kivitelezési tervekkel az
elkészilt éplletet részletesen egyeztették.

Egylittesen ellendrizték az épitési naplot és a szakhatdsagi elSirdsok betartasat. Megéllapitotték, hogy a
kivitelezés az épitési engedélynek, a miiszaki terveknek megfelelGen tértént, egyeztetve a helyszinrajzzal.

A mszaki és szakhatdsagi elSirdsokat a kivitelezd betartotta.

A felek megéllapitjdk, hogy a kivitelezés - a mellékletben felsorolt hibaktdl eltekintve - I. osztalyu
mind&ség.

A kozos megtekintés sordn megaéllapitast nyert, hogy a véllalkozasi szerz6dés mellékleteinek, illetve a

mUszaki leirdsnak megfelel8en készilt a kivitelezés.

A Megrendel8 a munkat - minthogy annak csak rendeltetésszerl hasznéalatot nem akadélyozé hibai
vannak - a mai nappal a Véllalkozétdl atveszi, és ezzel tudomasul veszi egyrészt, hogy a kéarveszély az
atvétel id8pontjatdl a Megrendel8re szall &t, masrészt, hogy a mai naptdl a rendelkezésre bocséatott
épitmény vagyonvédelmérdl gondoskodni kételes. A megrendel$ szavatossagi jogait a mellékletben
felsorolt hibak tekintetében fenntartja.

A felek megallapitjak, hogy a munka befejezése a Megrendeld altal kitlizétt hataridére megtértént.

Jelen atadas-atvételi jegyz8kényvhoz a felek ........... mellékelik a Megrendeld felel8s mdszaki
vezetdjének kivitelezi nyilatkozatat.

Kelt: o

Megrendelé Véllalkozd
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Melléklet

Az épllet dtadés-atvételekor megallapitott hibak jegyzéke:

A hiba helye és MegjelBlSe: ..ot
A véllalkozdi dijbdl a hibara €56 OSSZE: ...eiiuiiiiiiriiiricice e
A megrendeld szavatoSSAGi IGENYE! ...oi.iiiiireeee et ettt
A Vallalkozo az érvényesitett szavatossagi igények elfogadasa feldl ....... napon belll nyilatkozik.
Kelt: o,

Megrendeld Véllalkozd
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Onkéntes munka nyilvantarté lap

10. szdmu melléklet

Név:

Sziiletési hely és
idé:

Datum

Helyszin

Kezdete

Vége

Oraszam:

Megjegyzés

Alairas

Lezaras dadtuma:

szervezet képvisel§je
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