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1. Az elszamolasi utmutato célja

Az Utmutatod célja, hogy segitséget nyujtson a Févdrosi Szocialis K6zalapitvany, Févarosi Szolidaritdsi Alap
palyazatainak koltségvetés tervezéséhez, valamint a benyujtott tdmogatasi igény alapjan koltségvetési
tdmogatasban részesiilt szervezeteknek a szakmai és pénzligyi beszdmoldé és a pénzlgyi elszamolas
elkészitéséhez, illetve a projekt megfelel6 dokumentalasahoz.

A Kedvezményezettnek a projekt megvaldsitasarél, annak szakmai vonatkozasairdl, tapasztalatairdl, a
tdmogatas teljes 6sszegének, valamint a kotelezd és vallalt 6nrész rendeltetésszerl felhasznaldsardl a
Tamogatdi Okiratban és Altaldnos Szerzédési Feltételben (a tovabbiakban ASZF) el6irtaknak megfelelen
kell elszdmolnia a pénzigyi elszamolds és a szakmai beszamold (a tovabbiakban egyitt: beszamold)
benyujtasaval. A jelen elszdmolasi Utmutatdt TAmogatdi Okirattal és az ASZF-fel egyiitt kell értelmezni és
alkalmazni.

2. A szakmai és pénziigyi beszamolo tartalma és modja

2.1 A szakmai és pénziigyi beszamolé tartalma

A szakmai és pénziigyi beszamol6 az alabbi dokumentumokbal all:

° a “Szakmai és pénziigyi beszamold” cimi (1. sz. melléklet),

° elszamolo tablazat (2. sz. melléklet),

° a szakmai és pénzligyi beszdmolot aldtamaszté dokumentumok koziil az Elszamolasi
Utmutatdban meghatarozott bekiildendé dokumentumok,

° amennyiben relevans, nyilatkozat a végsé kedvezményezettek jogosultsagarol (3. szdamu
melléklet),

° amennyiben a Koltségvetés vallalt 6nrészt is tartalmaz, akkor az arra vonatkozé

elszdmolo tabla.

Amennyiben a szakmai és pénziigyi beszamoléhoz ugyanazt az aldtamaszté dokumentumot a jelen
Elszdmolasi utmutatd alapjan tébb ponthoz is csatolni kell, akkor annak csatoldsa/felt6ltése elég egy
alkalommal. A tovabbi pontoknal kérjuk a korabbi csatolas/feltoltés helyére hivatkozni.

2.2 A szakmai és pénziigyi beszamolo beadasa és ellen6rzése

A Tamogatott tevékenység befejezését kovetd 30 napon belll, de legkésébb a Tamogatoi Okiratban
meghatdrozott datumig a kedvezményezettnek beszamoldt kell benydjtania, amely a szakmai
beszamoldbal, a pénziigyi beszamoldbadl és a pénziigyi elszamolasbdl all.

Az aldirt szakmai és pénziigyi beszdmolét és a pénziigyi elszamolast a kedvezményezett - a megadott
hatarid6ig-, az FSZKA 3ltal biztositott, kizdrdlag az elszdmolast benyujtd szervezet altal elérheté drive
mappaba, az FSZKA 3altal meghatarozott strukturaba tolti fel. A feltoltés tényérél egyidejlleg e-mail
kiildésével tajékoztatni kell a palyazat kiirdjat a kapcsolat@fszka.hu e-mail cimen. A feltoltés tényérdl az
FSZKA igazolast allit ki, és kild meg a feltolté szamara és ezzel egy idGben a hozzaférést olvasasi jogra
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valtoztatja. Hianypdtlas esetén az FSZKA kilén mappat hoz létre, amelyre az el§z6ekben leirt szabalyok
vonatkoznak. A drive-on létrehozott mappastruktira nem valtozhat, ezért kérjiik, hogy Uj mappat ne
hozzanak létre. Konzorcium esetén a konzorciumvezet6 tolti fel és kiildi meg errél a tdjékoztatd e-mailt.
Az e-mail targydban, kérjik, tiintessék fel a ,beszdmolé” megjegyzést és a palyazat azonositdé szamat.

Egy eredeti példanyban az aldirt, lepecsételt elszamold tablat, annak minden munkalapjaval egyitt - az
Ures munkalapokat athuzva - postai Uton, vagy fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatva a
kapcsolat@fszka.hu email cimre elektronikus Uton kérjik benyujtani legkésébb a palyazati elszamolasi
hatarid6 utolso napjaig. Postacim: FGvarosi Szocialis Kbzalapitvany 1052 Budapest, Varoshdz utca 9-11.

Figyelem! A beszamolé csak abban az esetben fogadhato el, ha a szakmai és pénziigyi beszamold, valamint
a pénzigyi elszamolas tartalmaban megfelel egymasnak.

Az FSZKA a beszamoldkat a bekiildést koveté 120 munkanapon beliil ellenérzi, és az ellenérzés keretében
irasban tisztdzo kérdéseket tehet fel, és tovabbi dokumentumokat kérhet be.

Hianypotlas: az FSZKA a megkiildott beszamoléhoz annak formai és tartalmi hibai, hidnyossagai esetén
legfeljebb két alkalommal biztosit hianypdtlasi lehet6séget. Az els6 hianypdtlasrdl elektronikusan (e-
mailben) értesiti a kedvezményezettet, és 15 munkanapot biztosit a hidnyz6 dokumentumok
megkiildésére. Amennyiben a beszdmolé a hidnypdtldst kovetGen sem teljes, az FSZKA Ujabb
hidnypodtlasban szdlithat fel 3 munkanapon belili pétldsra, amelyet kovet6en az elszdmolasban nem
kell6en aldtamasztott kifizetések visszafizetését kezdeményezheti.

A tdmogatas felhasznaldsdnak és a projekt Tdamogatdi Okirat szerinti megvaldsuldsdnak ellenGrzését az
ASZF szabalyozza.

3. A projekt szakmai tevékenységeinek dokumentalasa

A Kedvezményezett a projekt szakmai tevékenységeinek megvaldsitasat a jelen itmutatd alapjan
dokumentdlja, és a megvaldsitdst, annak korilményeit aldtdmaszté dokumentumok (a
tovabbiakban: aldtdmaszté dokumentumok) kozil a szakmai beszamold mellékleteként a projekt
tevékenységeitél fliggben az alabbiakban meghatarozott dokumentumok elektronikus masolatat
koteles a Tamogatd rendelkezésére bocsatani (a tovabbiakban: Bekiildendé dokumentumok).

3.1 Képzések

A képzések szervezése és megvaldsitasa esetén a szakmai beszdmoldban kérjik bemutatni:

a képzés tematikajat, a képz6 személy vagy szervezet megnevezését,

® aképzés célcsoportjanak kivalasztasat, elérésének maodjat,
e képzésen vald részvétel tanusitasanak formajat, a tanusito okirat sablonjat (amennyiben késziil),
® avisszajelzések alapjan levont kovetkeztetések.

Javasoljuk, hogy elégedettségi kérdGiv kitdltésére nem akkreditalt képzés esetében is (akkreditalt
esetében kotelezd) keriiljon sor, amely tartalmazza legalabb azt, hogy a résztvevé:

® hogyan értékeli a képzést (azt a tudast kapta-e, amire a meghirdetés alapjan szamitott - ha nem,
akkor mit hianyolt),
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e hol/hogyan tudja hasznositani a hallottakat.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a projekt megvaldsitasa soran tartott képzésen/képzéseken résztvevik
jellemz6i meg kell, hogy egyezzenek a palyazati adatlapon a képzésen/képzéseken jelzett résztvevdi
csoport(ok) jellemzéivel!

Alatamaszté dokumentumok: képzés tematikaja, képzés meghirdetését alatamasztd dokumentum,
résztvevik részére rendelkezésre bocsatott képzési anyagok, a résztvevdk altal aldirt jelenléti iv(ek)®
amennyiben relevans, akkor a résztvevék visszajelzéseinek bemutatdsa (anonim kérdéivek eredményei,
csoportfoglalkozasok jegyz6konyve/emlékeztetje/Osszefoglaldja), a képzési programok megvaldsulasara
vonatkozo adatok (6sszesitd tablazata (xls/xlIsx).

Mas altal szervezett képzésen torténd részvétel tdmogatdsa esetén: a képzésen torténd részvételt igazold
(a képzés és a képzd személy megnevezését, a képzés helyszinét, id6pontjat és a kedvezményezett a
résztvevék nevét tartalmazd) dokumentumok, tanusitvanyok masolata.

Bekiildendd dokumentumok: a programok megvaldsulasara vonatkozé adatok 6sszesitd tablazata (xls/xlsx). (5.
szamu melléklet)

3.2 Rendezvények?

A projekt megvaldsitasa soran biztositani kell az FSZKA szamdra a tdmogatasbdl szervezett sajtonyilvanos
eseményeken valé részvételt, ezért az FSZA projektmenedzserét a megrendezésre keril6 események el6tt
legalabb 15 nappal e-mailben értesiteni kell.

Rendezvények megvaldsitasa esetén a szakmai beszamold minimalis tartalma:
e a konferencia/egyéb rendezvény programja,
o felkért el6addk neve és a kivalasztas f6 szempontja,
® arendezvény célcsoportja, résztvevk kore, Osszesitett 1étszama,
e arendezvény eredménye (ha relevans).

A kedvezményezett a rendezvény megvaldsuldsat 2-3 fényképfelvétellel is dokumentalja, és azokat a
szakmai beszamolé mellékleteként benyujtja. A fényképfelvételeken a résztvevék azonosithatésaga nem
kovetelmény. A fotédokumentacio hianya 6nmagdban nem alapozza meg a szakmai teljesités elutasitasat,
amennyiben a megvaldsulds mas megfelel6 dokumentummal igazolhato.

Alatamaszté dokumentumok: meghivé?®, részletes programleiras (ha a meghivé nem tartalmazza), fotdk,
videdfelvétel, sajtékozlemény és/vagy egyéb sajtomegjelenés, a program megvaldsulasara vonatkozd
adatok (helyszin, idépont, kozrem(ikodd szakember(ek) neve, résztvev6k szama) Osszesité tablazata
(xIs/xlsx), jelenléti iv*, rovid szakmai dsszefoglald, ha van, akkor prezentdcid, a rendezvényrél készitett
fotd, videdfelvétel.

1A jelenléti iv mintdjat 1asd az Elszamolasi Utmutatd 4. szamu mellékleteként.
2Rendezvénynek szamit minden olyan nyilvanos vagy zartkér( esemény, amelynek vannak meghivott vendégei. Pl. sajtényilvanos
esemény, megnyitd, farsang, kirandulas, stb.
3 A meghivé mintat lasd az Elszdmoldsi Gtmutatd 6. szamu mellékleteként.
4 A jelenléti iv mintat lasd az Elszamoldsi Gtmutatd 7. szamu mellékleteként.
6



Bekiildend6 dokumentumok: meghivod, részletes programleiras (ha a meghivé nem tartalmazza), fotok,
videdfelvétel, sajtokozlemény és/vagy egyéb sajtdmegjelenés, a programok megvaldsuldsara vonatkozé adatok
Osszesitd tablazata (xIs/xlsx). (5. szamu melléklet)

3.3 Csoportos foglalkozasok

Csoportos foglalkozasok szervezése esetén a szakmai beszamoldban kérjlik bemutatni a kovetkezéket:

® acsoportos foglalkozas adatai, keretei (téma, id6tartam, helyszin, személyes vagy online),
csoportfoglalkozast tarté neve,

foglalkozason résztvevék létszdma csoportonként,

csoportfoglalkozasok tapasztalatai,

csoportfoglalkozasokon résztvevék visszajelzései.

Aldtamaszté dokumentumok: jelenléti iv®, (anonim) foglalkozdsok esetében esetnapld, szakmai
beszamold, a programok megvaldsuldasara vonatkozd adatok (helyszin, id6pont, kdzrem(ik6dé
szakember(ek) neve, résztvev6k szdma) szamanak Osszesit6 tablazata (xls/xlsx), online foglalkozas esetén
a rendezvényen résztvevdk jelenlétének igazolasa képernyGfotdval, vagy szoftverbdl generalt listaval,
amely alapjan a rendezvényen résztvevék szama és nem anonim foglalkozdsok esetében neve egyarant
beazonosithaté. A fotd készitése mell6zhets, ha a foglalkozas jellege, kiilondsen annak bizalmas vagy
érzékeny témdja, illetve a résztvevik személyiségi jogainak és személyes adatainak védelme ezt indokolja.
A fotdn a résztvevbk azonosithatdsaga nem kovetelmény. A fotddokumentdcié hidnya 6nmagaban nem
alapozza meg a szakmai teljesités elutasitdsat, amennyiben a megvaldsuldas mas megfeleld
dokumentummal igazolhatd.

Bekiildend6 dokumentumok: programok megvaldsuldsdra vonatkozé adatok (helyszin, id6pont, kozrem(ikodé
szakember(ek) neve, résztvevék szama) a programok megvaldsuldsara vonatkozd adatok 6sszesit6 tablazata
(xIs/xlsx). (5. szamu melléklet)

3.4 Egyénifoglalkozas, tanacsadas

Egyéni foglalkozds, tandcsadds esetén a szakmai beszamoldban kérjik bemutatni a kovetkez6ket:

e egyénifoglalkozas, tandcsadas adatai, keretei (téma, idGtartam, helyszin, személyes vagy online),
e egyéni foglalkozast, tandcsadast tartd szakember megnevezése,
e egyénifoglalkozason, tanacsadason résztvev6k Osszesitett Iétszama.

Aldtdmaszté dokumentumok: jelenléti iv® vagy anonim foglalkozdsok/tandcsadds esetén esetnapld,

szakmai beszamold, programok megvaldsuldsara vonatkozé adatok (helyszin, idépont, kozrem(ikodd
szakember(ek) neve, résztvevSk szama) szamanak 6sszesits tablazata (xIs/xIsx).

Bekiildendé dokumentumok a programok megvaldsulasara vonatkozo adatok 6sszesité tablazata (xIs/xlsx). (5.
szamu melléklet)

5 Ajelenléti iv mintat lasd az Elszdmoldsi Gtmutaté 4. szamu mellékleteként.
6 A jelenléti iv mintat lasd az Elszamoldsi Utmutato 4. szamu mellékleteként.
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3.5 Tanulmany, felmérés

Tanulmany, felmérés készitése esetén a szakmai beszamoldban kérjik bemutatni a kovetkez6ket:

e a felmérés/tanulmany tartalmanak rovid osszefoglalasa, kiemelve a kovetkeztetéseket és javaslatokat,
megjelolve tovabba, hogy az elkészitett felmérés/tanulmany hol keril publikalasra (amennyiben publikalasra
kerdl).

Alatamaszté dokumentumok: kutatasi terv, végleges felmérés/tanulmany

Bekiildendé dokumentumok: végleges felmérés/tanulmany

3.6 Ugyfeleknek nyujtott természetbeni tamogatas

Természetben nydjtott tdmogatas esetén a szakmai beszamoldban kérjiik bemutatni a
kovetkezbket:
e hany fének/ csaladnak milyen tipusu természetbeni tdmogatast nydjtott, hivatkozva a palyazati
adatlapon megjelolt célokra és feltételekre,
e csomagok (pl. dldozatsegité csomag, alacsonykiiszob(i szolgaltatas esetén nyujtott csomag)
esetében a csomag tartalma felsoroldsszerien.

Alatamaszté dokumentumok: 25e Ft feletti egyedi érték( targyi eszk6zok atadasa esetén megadllapodas

vagy atadas-atvételi jegyz6konyv’, 25e Ft alatti csomagok esetén ennek hidnyaban, kivételes esetben a
targyi eszk6z vagy csomag-adomanyozas nyilvantartdsa (esemény/helyszin, datum, kiosztott
csomag/targyi eszk6z egyedi értéke/egyedi értéke, darabszama, Gsszesitett értéke, az atadast felligyeld
alairdsa), foto az dtadasra keruld targyi eszk6z(ok)rél/csomag(ok)rol.

Bekiildendé dokumentumok: 25e Ft feletti egyedi érték( targyi eszk6zok atadasa esetén adomanyozasi
megallapodas, illetve atadas-atvételi jegyz6konyv, 25e Ft alatti targyi eszk6zok és csomagok esetén ennek
hianyaban, kivételes esetben a targyi eszkdz vagy csomag-adomanyozas nyilvantartasa (esemény/helyszin,
datum, kiosztott csomag/targyi eszkoz értéke/egyedi értéke, darabszdma, Osszesitett értéke, az atadast
felligyeld alairasa).

3.7 Ugyfeleknek nyujtott pénzbeli tamogatas

Ugyfeleknek nyujtott pénzbeli tdmogatds esetén a szakmai beszamoldban kérjiik bemutatni a
kovetkezbket:

e hany fének/csalddnak mekkora 6sszegi pénzbeli tamogatast nyujtott, hivatkozva a palyazati
adatlapon megjelolt célokra és feltételekre.

Alatamaszté dokumentumok: az elszamolé tabla pénzbeli tdmogatds munkalapja, a végsé

kedvezményezett jogosultsaganak megallapitasat igazolé dokumentum.

Bekiildend6 dokumentumok: az elszamolé tabla pénzbeli tdmogatds munkalapja, amelyet a

7 Az dtadas-atvételi jegyz6konyv mintat lasd az Elszamolasi Gtmutatd 8. szamu mellékleteként.
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kedvezményezett a pénziigyi elszamolds részeként nyujt be.
3.8 Szolgaltatasnyujtas

Szolgdltatdsnyujtas esetén, kérjik a beszamoldban az aldbbiakra térjenek ki:

® a szolgaltatds mlkodtetése milyen targyi és személyi feltételekkel valdsult meg, mennyiben
kapcsolddik a szervezet feladataihoz, kilon kitérve arra, hogy a palydzatbdl milyen fejlesztéseket
tudtak végrehajtani,

o melyek voltak a szolgdltatas igénybevételének feltételei, és milyen kotelezettségeket vallalt a
szolgaltatast nyljtod szervezet és milyen kotelezettséget vallalt a szolgdltatast igénybevevd,
a szolgaltatas nyujtasaban kézrem(ikodé munkatarsak/szakemberek,

e aszolgdltatasnyujtas tUgyfélkore, kiket érint a szolgaltatas, a szolgaltatast a tdmogatdsi id6szakban
hanyan vették igénybe és ez hogyan befolydsolta élethelyzetiiket, életminGségiket,

® aszolgdltatast igénybevevd Ugyfelektdl érkezett visszajelzések,
a szolgaltatds nydjtdsdval toltoétt munkadrak kimutatdsa, a nyudjtott szolgdltatdas mérheté
szolgdltatasi egységeirdl (ellatott személyek szama, stb.) késziilt statisztika és a szolgdltatas
szamszer( eredményeinek tematikus bemutatasa.

Alatamaszté dokumentumok: a tamogatas/szolgaltatasnyljtas igénylése, valamint a meghirdetés
dokumentuma, elektronikus jelentkezés esetén annak linkje, fotdé a szolgaltatdsnyujtds helyszinérdl,
amennyiben a tdmogatdssal/szolgdltatasnyujtassal kapcsan az lgyfelekkel szerz6dést kotottek, ugy a
vonatkozd szerz6désmintak, esetnapld/forgalmi napld/Kenyszi nyilvantartdas. Amennyiben UGj vagy
meglévd szocialis alapszolgaltatds kialakitasa, fejlesztése tortént a szolgdltatas nyilvantartasba vételérdl
sz0l6 tanusitvany, a szolgaltatasnyujtdas megvaldsuldsara vonatkozé adatok (helyszin, id6pont,
kdzrem(kodd szakember(ek) neve, résztvevék szama) 6sszesitd tablazata (xls/xlsx)

Bekiildend6 dokumentumok: a szolgaltatasnyujtas megvaldsuldsara vonatkozoé adatok (helyszin, id6pont,
kozrem(ikods szakember(ek) neve, résztvevSk szama) dsszesit6 tablazata. (5. szamu melléklet)

3.9 Lakhatas biztositasa

Lakhatas biztositasa esetén, beleértve a tamogatott lakhatast és az 6nkormanyzati bérlakas biztositasat is,
a szakmai beszamoldban kérjik bemutatni a kovetkez6ket:

® avégsl kedvezményezettek kivalasztasanak szempontrendszere, a kivalasztas mddja,

e aszolgdltatas igénybevételének feltételei, a szolgaltatast nyujtd szervezet és a szolgaltatast igénybevevé

altal vallalt feltételek,
a végsl6 kedvezményezettek szamara biztositott szolgaltatasok,

a szolgdltatast igénybe vev6k l|étszdma a tamogatdsi idGszakban, és ez hogyan befolyasolta

élethelyzetiiket, életminGségliket.

Alatamaszté dokumentumok a jogosultsag feltételeit igazolé dokumentumok, a biralat/kivalasztas
szempontjait és a kivélasztads folyamatat szabalyozé dokumentumot/dokumentumokat (pl. palyazati
felhivas, kuratérium/stab/intézményvezetSi dontés, képviseld testileti hatarozat), az tgyfelekkel kotott
anonimizalt szerz6dés. Az eredeti dokumentumokat a tdmogatd a monitorozas soran ellendrizheti.




Bekiildend6é dokumentumok: a jogosultsag feltételeit igazolé dokumentumok, az lgyfelekkel kotott
anonimizalt szerz6dés.

3.10 Ingatlan épitési/felujitasi munkalatok

Ingatlan épités/felujitas esetén a szakmai beszamoldban kérjik bemutatni a kovetkezéket:
e  az épités/felljitds megvaldsulasanak rovid bemutatdsa,
® aberuhdzas eredményének ismertetése,
e esetleges eltérés a szerz6désben, illetve eredeti tervben foglaltaktdl (kitérve annak okara, a koltségek
esetleges valtozasaira, a szlikséges engedélyek beszerzésére, bejelentési kotelezettségek teljesitésére).

Alatamaszté dokumentumok: engedélyezési és kivitelezési tervek (a tényleges munkatdl figgden),
arajanlatok, kivitelezési szerz6dések, megvaldsitas folyamatdt bemutatd fotdk, tamogatott lakhatas

esetén szolgdltatas nyilvantartdsba vételérdl sz616 tanudsitvany masolata.

Bekiildendé dokumentumok: megvaldsitds folyamatdt bemutatd fotdk, tdmogatott lakhatas esetén
szolgaltatas nyilvantartasba vételérdl sz616 tanusitvany masolata.

3.11 Kiadvanyok, szakmai anyagok

Kiadvanyok, szakmai anyagok készitése esetén a szakmai beszdmoldban kérjik bemutatni a
kovetkezbket:

kiadott példanyszam,

e felhasznaldk kore (akikhez eljuttattak a kiadvanyt),
o felhaszndaldktodl érkezd visszajelzések
® akiadvany online kbzzététele esetén a kiadvany online elérhetsége (kattinthatd link)

Alatamaszté dokumentumok: SzerzGi, szerkesztési, kiaddi és disszeminaciés megallapodasok, a

tdmogatott tevékenység megvaldsitasa soran létrejott kiadvanyok (konyvek, album, naptar stb.) egy-egy
példanya.

Bekiildend6 dokumentumok: A tdmogatott tevékenység megvaldsitasa sordn létrejott kiadvanyok
(konyvek, album, naptar stb.) egy-egy példanya. Kizardlag elektronikus kiadvany esetén elektronikus

formaban, nyomdai termék esetében fizikai formaban is postai uton.

3.12 Kommunikacio

A kommunikacios tevékenységekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kiadott
sajtokozleményeket, online megjelend hireket, cikkeket, illetve események, rendezvények, képzések, stb.
kommunikacids elemeit nyomtatott vagy digitdlis formaban.

Alatamaszté dokumentumok: cikkek, interjuk, hirdetési megdllapodasok, nyilvdnos megjelenéseket
tartalmazo adatbazis (xIs/xIsx formaban), amely az online elérhet§ megjelenések hozzaférését kattinthatd

formaban tartalmazza.
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Bekiildendé dokumentumok: nyilvanos megjelenéseket tartalmazoé adatbazis (xIs/xIsx formaban), amely
az online elérhetd megjelenések hozzaférését kattinthaté formaban tartalmazza. (9. szamu melléklet)

3.13. Egyiittm{ikodések

A projekt megvaldsuldsat segit6 partnerségi megallapodasokrodl, egylittm(ikodésekrél a szakmai beszamolé
keretében kell beszamolni.

Alatamaszté dokumentum: partnerségi, egylttmikodési megallapodas.

Benyujtandé dokumentum: partnerségi, egylittmikodési megallapodas.

4. Pénziigyi elszamolas

4.1 A koltségek elszamolhatdsagara vonatkozo altalanos szabalyok

A pdlyazat keretében kizadrdlag olyan koltségeket lehet elszdmolni, amelyek a palydzat tdmogatott
tevékenységeihez kapcsolddnak, szerepelnek a Palyazati felhivasi és Utmutaté 9. pontjdban rogzitett
elszdmolhato koltségek kozott, és megfelelnek az alabbi altalanos elszdmolhatdsagi feltételeknek.

Az elszamolhato koltségekkel kapcsolatos altalanos szabalyok:

® a palyazati projekt megvaldsitdsa soran prioritast élveznek a kérnyezetkiméld, energiahatékony és
fenntarthatd megoldasok, minimalizalva az O0koldgiai ldbnyomot és a kdrnyezeti terhelést (pl.
online megrendelés esetén a szallitasi kbltség nem haladhatja meg a megrendelt aru értékét),

® apalyazat keretében csak a projekt id6szakban felmertlt, megvalésult, a projekt megvaldsitasahoz
kapcsolddo gazdasagi események koltségeit aldtdamasztd, a tamogatdsi 0sszeg és a kotelezé d6nrész
felhasznalasat igazold szamviteli bizonylatok szamolhatok el,

e a szamviteli bizonylatokon feltlintetett koltségeknek minden esetben a projekt megvaldsitasi
id6szakhoz, a projekt megvaldsitashoz kell kapcsolddni, és a kifizetésnek (a szamviteli bizonylatok
pénziigyi teljesitésének) a pénzigyi teljesitési id6szakon belil kell megtorténni,

a szakmai teljesitésnek 6sszhangban kell lennie a pénziigyi teljesitéssel,

e kizardlag projekt célkitlizéseinek és elvart eredményeinek eléréséhez sziikséges, a gazdasagossag
és a pénzigyi forrasok hatékony felhaszndlasanak elveivel 6sszhangban felmerilt koltségek
szamolhatok el,

® a pénziigyi dokumentumok, bizonylatok a magyar konyvviteli szabdlyoknak feleljenek meg.

4.2 Pénziigyi teljesités igazolasaval kapcsolatos szabalyok

Kifizetés igazoldsa: a szamviteli bizonylat pénziligyi teljesitését igazolni kell. Minden benyujtott, a
tdmogatas terhére elszamolt koltség mellé csatolni sziikséges a kifizetést igazold pénziigyi bizonylatok
(bankszamlakivonat/tranzakcié igazolas, kiadasi pénztarbizonylat) madsolatait. Tranzakcid igazolasnak
mindenképpen tartalmaznia kell a tranzakcid azonositét. Bankszamla kivonat vagy tranzakcid igazolas
esetében a kozlemény rovatnak tartalmaznia kell a teljesitett szamviteli bizonylat azonositdjat, vagy
azonositasra alkalmas megnevezését. (Pl: az utalt szdmla sorszama, vagy 06. havi munkabér.)
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Ha a bankszamlakivonat tobboldalas, akkor a szervezet azonositd adatait tartalmazé f6 oldalt, és azt az
oldalt kérjik mellékelni, amelyen az adott pénzigyi teljesités van. A bankszamlakivonat mdsolatdn jeldlni
kell (aldhuzdssal vagy szinkiemeléssel) az adott kifizetést.

Amennyiben a bankkivonaton az utalds megjegyzés/kozlemény rovatdban nem szerepel az utalt szdmla
szama, akkor a bankszamlakivonat mellé csatolni szlikséges egy kifizetés-Osszesit6t, mely a szamviteli
bizonylatok sorszamat és bruttd 6sszegét tartalmazza.

A kiadasi pénztarbizonylaton a kifizetésnek egyértelmiien beazonosithaténak kell lennie. Ha egy kiadasi
pénztarbizonylaton tébb szdmlanak az egyittes kifizetése torténik, akkor a kiadasi pénztarbizonylathoz
kifizetés-Osszesit6t (amely a szamviteli bizonylatok sorszamat és brutté Osszegét tartalmazza) kell
mellékelni. A kifizetés-Osszesit6 tetsz6leges formatumban késziilhet, de minimum tartalmaznia kell a
szervezet megnevezését, a kifizetett szamlak szamlaszamat és bruttd Osszegét tételesen, keltezést és
pecsétet. A kifizetés-Osszesitd végodsszegének és a kiaddasi pénztarbizonylat végdsszegének egyeznie kell.
Bankszamlakivonatok esetében az elszdmolasok nem kerekitettek (forintosak), a kiadasi
pénztarbizonylatok esetében viszont figyelni kell a kifizetések kerekitéseire. (Példaul, ha egy készpénzes
szamla bruttd Osszege: 1032,- Ft, akkor a szamladsszesitd x oszlopaban 1030,-Ft. Ha a szdmla 1033,- Ft,
akkor a szamladsszesitd x oszlopaban 1035,- Ft lehet.)

Kiadasi pénztarbizonylatok esetén, csak a hianytalanul kitoltott és alairt bizonylatot fogadjuk el (szerepel
a bizonylaton kiallitd, pénztaros, utalvanyozd és/vagy ellenjegyz és atvevd alairdsa, atvevd esetén
szerepel a személyi igazolvany szam is).

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

4.3 Beszerzések és arajanlatok

4.3.1 Egybeszamitas szabalyai dologi koltségek/szolgaltatasok esetén

Az egybeszamitdsi szabalyt az azonos vagy hasonld targyu, illetve ugyanazon kozvetlen cél
megvaldsitasara iranyuld beszerzésekre kell alkalmazni. Amennyiben az egybeszamitds alapjan a
beszerzés értéke meghaladja a bruttd 400.000 Ft értéket, akkor a 4.3.2 pont szerint kell eljarni.
Példal: a szervezet 4 képzést tervez + 1 nyitd + 1 zard eseményt. A cateringet kils6 szolgdltaté
biztositja (vasarolt szolgdltatds). A catering koltség a képzések esetén 50.000 Ft/alkalom, a két
tervezett eseménynél pedig 220.000 Ft 6sszesen. A 6 eseményre 420.000 Ft a kalkulalt koltséggel
szamol a szervezet. Ebben az esetben alkalmazni kell az egybeszamitas szabalyt, ha a képzések és
az események egy képzési terv részei (szakmai program/programterv), nem 6nallé, egymastol
céljukban és programjukban elkiilontlt képzések, valamint a nyitd és a zard esemény a képzési
program integrans része.

Példa2: 20 darab tablet vasarlasa ligyfélszolgalati munkatarsak részére kiilonb6z6 helyszinekre,
ugyanazon program keretein beliil. A tabletek egységdra 50 ezer forint. Ebben az esetben
alkalmazni kell az egybeszdmitasi szabalyt.

Az egybeszamitast illet6en, kérjiik, el6zetesen konzultaljon az FSZKA-val az egybeszamitasi
szabdly alkalmazasat/alkalmazhatdsagat illetGen.
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4.3.2 Arajanlat

Minden brutté 200.000 Ft-ot meghaladé egyedi értékl vagy az egybeszamitasi szabdly ala esé beszerzés
esetén - eszkdz és szolgéltatas is -, harom drajanlat csatolasa sziikséges. Arajanlat beszerzésének mindsiil
az el6zetes piackutatds dokumentdldsa, azaz a minimum 3 weboldalrél mentett, rendszerid6t® is
tartalmazé képerny6kép benyuljtdsa. A mentett képernybképeken szereplé eszkozdknek, illetve
szolgaltatasoknak 6sszehasonlithatéknak kell lennitik.

Amennyiben a beszerzésre a beszerzés tdrgyara vonatkozd keretszerz6dés alapjan keril sor, a
keretszerz8dést és az eseti megrendel6t kérjiik benyujtani.

4.3.3 Hasznalt eszk6zok

Hasznalt eszkdzok beszerzése esetén a 4.3.2 pont alapjan szikséges drajanlatot beszerezni. Arajanlatnak
mindsil hasonlé tulajdonsagokkal bird eszkdzok online piactereken, értékesitési fellileteken szerepld
haszndlt eszk6zok arajanlatai. Hasznalt eszk6zok (kis értékil eszkdzok és nagy értéki eszkozok, ingatlanok)
esetében, ha nem all rendelkezésre szamla, akkor az adasvételt egyéb szamviteli bizonylattal kell igazolni
(nyugta vagy a nyugta kotelezé6 elemeit tartalmazo egyéb pénzigyi bizonylat).

Hasznalt eszkdz vasarlasaval kapcsolatos szabalyokat az ASZF tartalmazza. Nagy értékii targyi eszkoz
hasznalt eszkozként vald beszerzése a tamogatas terhére akkor elszdmolhatd, ha az eladd legalabb 6
hénapos garanciat biztosit az eszkozre.

4.3.4 Kozbeszerzési kotelezettségli beszerzések

Kézbeszerzési kotelezettség ald tartozé beszerzések® esetén, kérjik, nyilt eljards esetén az ajanlattételi
felhivast, meghivasos eljards esetén a részvételi felhivast a szakmai és pénziigyi beszamoldban legyenek
szivesek feltlintetni.

Amennyiben a beszerzés targya alapjan az druvasarlas vagy szolgdltatdsmegrendelés a Kbt. 9.

§-ban, illetve a 110. §-ban meghatdrozott kivételek kérébe tartozik, tovabba, ha a szolgaltatast a palyazé
sajat tulajdonaban vagy fenntartasaban |év6 szervezet nyujtja, a szolgaltatast nydjté altal készitett
arajanlatot vagy koltségkalkulacidt kérjiik benyudjtani.

11111

A pénzigyi elszdmolasban kizardlag azokat, a tdmogatott tevékenység megkezdésének és befejezésének
a tamogatdi okiratban meghatdrozott napja kozotti idGtartamban (megvaldsitasi id6szak) felmerilt
kiadasokat lehet feltiintetni, amelyek pénzligyi teljesitése a tdmogatott tevékenység megkezdésének
napja és a pénzigyi teljesités tamogatdi okiratban meghatdrozott hatarideje kozotti idétartamban
(felhasznalasi id6szak).

4.5 Elszamolas Osszeallitasanak szabalyai

8 Rendszerid8 a szamitdgép képernyGjén a jobb alsé sarokban szereplé datum és idé.
9Kbt. 5. § (2) bek.
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A pénziigyi elszamolas soran a tdmogatas és a kotelezd 6nrész terhére elszamolt kiadasokat az elszamolé
tdblazatban kell rogziteni. (2. szamu melléklet)

A benyujtott pénziigyi elszamold bizonylatok sorszamozasa: elszamolashoz mellékelt zaradékolt
szamviteli bizonylat masolatokat az elszdmold tablazatban szereplS, szamladsszesitén rogzitett
sorrendben kell sorszdmozni. Ha egy szdmviteli bizonylat a szdmladsszesité tobb sordban is szerepel, akkor
a bizonylat masolatat tobbszor kell becsatolni, és a szamladsszesité adott sorahoz tartozd sorszamot kell
ra felvezetni.

Kérjik, hogy az elszamolas Osszedllitdsakor az elszdmolds egyes tételeihez kapcsolddd bizonylatok
masolatat egy pdf fajlban rogzitsék (szamla+kifizetési bizonylat+szerz6dés+arajanlat+targyieszkoz
nyilvantarto karton, stb.).

A bekildendd fajlok elnevezése: A szamla sorszama az elszamold tablazatban [Szallité/Munkavallald

neve). Példaul: 1_Mezeskalacshaz; 2_Vizmuvek

A kotelezd onrész felhaszndldsdnak eredeti bizonylatait az Elszamoldsi Utmutaté 4.6 pontjaban leirt mdédon
zaradékkal szikséges ellatni. A pénzligyi elszdmolashoz a kételezd 6nrész bizonylatai és az alatamasztd
dokumentumok bekiildése nem sziikséges, de azt helyszini ellendrzés keretében a tdmogato ellendrizheti.
A kotelez6 oOnrész terhére elszdmolt kiaddsok adatait az elszdmold tdblazat megfelel6 sordban
szerepeltetni kell, és a felhasznalasukat igazold pénziigyi bizonylatoknak a kedvezményezettnél
rendelkezésre kell allniuk.

A Kedvezményezett altal vallalt 6nrész felhasznalasat alatdmaszté eredeti bizonylatokat nem sziikséges
zaradékolni, de a vallalt 6nrészrél nyilvantartast kell vezetni, és az esetleges helyszini ellenérzés soran a
nyilvantartast és a bizonylatokat be kell mutatni. A vallalt 6nrész tételeinek nyilvantartashoz ugyanugy
hasznalhatja a tamogatdasfelhasznalas és kotelez§ 6nrész felhasznalas nyilvantartdsdhoz is hasznalt lires
“Elszamolo_tabla” nevi xls/xIsx tablazatot. Onként vallalt 6nrész nyilvantartas esetében kérjiik, hogy a
tadblazat elnevezése is utaljon a tabla tartalmara pl. FSZA 2025 1 vallalt_onresz_nyilvantartas. A vallalt
onrészt nyilvantartd tablazatot kérjiik — bekiildés el6tt — fokozott biztonsagu elektronikus alairassal vagy
nyomtatott formdban alairdssal hitelesiteni.

Ha a projekt megvaldsitasa soran a projekt teljes koltsége csokken, akkor a csokkenést aranyosan kell
alkalmazni az 6nrész és a tdmogatdsi 0sszeg tekintetében egyardnt. Ha példaul a teljes projektkoltség 20%-
kal csdkken, akkor az dnrész (teljes+vallalt) is 20%-kal csokken és a tamogatdsi 6sszeg is 20%-kal csokken.
Masik oldalrél megfogalmazva: ha egy projektet a kedvezményezett 50% mértékben FSZKA tdmogatdsbol
és 50% mértékben Onrészbdl (kotelez6 és vallalt) valdsit meg, akkor 2 millié forintnyi teljes koltség
csokkenésbdl 1 millid forint a tdmogatas felhasznalas csdkkenése és 1 millid forint az dnrész csdkkenése.

Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keril meghatarozasra,
a szamldra kérjuk rairni magyarul a beszerzett termék vagy szolgaltatas nevét, a szamla mellé kérjik
csatolni a szamla kdnyvelési kartonjat - a palyazat terhére a csatolt szamla kartonjan szerepld koltség
szamolhato el.

A pénziigyi elszamolas benyujtasakor elektronikusan kell a kiadasokat alatamaszté bizonylatokat
mellékelni (lasd: Elszamolasi atmutaté 5. pont: Az elszdmolhaté koltségek kore, elszamolashoz
sziikséges dokumentumok).
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A konzorciumi tagoknal felmeriilt koltségeket a kévetkez6 modon kell elszamolni: a konzorcium
vezetbvel szerz6désben 4allé konzorciumi tagok a sajat szervezetiik nevére és cimére kidllitott szamlakkal
szamolnak el a konzorcium vezetGje felé. Ezekrdl a koltségekrdl kiilén-kilon minden konzorciumi tagnak
ki kell toltenie az elszamold tabla nevl tablazatot, s azt tovabbitania kell a konzorcium vezetének. A
konzorcium vezetének ezeket beadas el6tt -a Bekiildendé dokumentumokkal egyiitt- ellenGriznie kell. A
konzorcium vezet6 az ellenérzés tényét cégszer( aldirdsaval ismeri el. Konzorcium esetén a konzorcium
vezet6 nyljtja be a teljes elszamoldst a Tamogatdnak.

A tdmogatas felhasznaldsat alatamaszté eredeti dokumentumoknak és szamviteli bizonylatoknak a
kedvezményezett szervezetnél rendelkezésre kell allniuk, ezeket a jogszabalyok (Szamviteli torvény, az
addzas rendjérdl szAlo torvény, stb.) altal elGirt ideig és mddon a Tamogatottnak meg kell Griznie.

4.6 Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok zaradékolasa

Az elszamolashoz sziikséges szamviteli bizonylatok (szamlak, egyszer(sitett szamlak, bérjegyzékek,
bérkartonok, egyéb szamviteli bizonylat) eredeti — a tdmogatottnal maradd — példanyara ra kell vezetni a
kovetkez6 szoveget tintaval vagy bélyegzével: ,,..... forint kizardlag ...... szamu tdmogatasi okirat szerinti
tdmogatas/ onrész terhére elszamolva”.

A zaradékolasnak jol lathatd helyen — szamlak esetében a szamla elején— olvashatdan kell szerepelni. A
bizonylatok hatoldalan tortént zaradékolas nem elfogadhatd. Az elszamolt tdmogatads 0sszegét abban az
esetben is fel kell tiintetni a zdradékolasban, ha a szdmla teljes 6sszege elszamoldsra keriilt. A zaradékolas
6sszegének és az elszamolo tablaban elszamolt 6sszegnek egyeznie kell.

Elektronikus szamla (E-...... el6tagu) esetén a zaradék szévegét a kényvelt példanyra kérjik 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 zdradékoldsa sziikséges, kivéve a vallalt onrész terhére elszamolt szamlakat. A
palyazatban a vallalt 6nrész terhére elszdmolhatéd mas palyazati forrasbdl elnyert dsszeg is.

5. Elszamolhato koltségek kore, elszamolas keretében benyujtandé
dokumentumok

5.1 Bérkoltség, egyéb személyi jellegii kifizetések
5.1.1 Személyi jellegli kiadasok

Bérkoltség,

Munkaltatoét terhel6 jarulékok,

Megbizasi dij és jarulékai,

EgyszerUsitett foglalkoztatds (EFO) koltségei (munkabér és kdzteher),
Kozérdekl 6nkéntesnek (tovabbiakban: 6nkéntes) kifizetett jutalom,
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® Pénzbeli tamogatds dsszege (kizardlag tgyfelek pénzbeli tamogatdsa).

Ezen a soron lehet elszdmolni a projekt megvaldsitasaval, a szervezet mikodésével Gsszefliggd
munkaviszony, kozalkalmazotti, egyéb foglalkoztatdsi jogviszony alapjan foglalkoztatottak koltségét,
bérkoltséget és az ahhoz kapcsolédd munkavallalot és munkaadoét terhel6 ardnyos jarulékokat, palyazati
kiirds szerint nevesitett szamfejtett megbizasi dijakat. Minden személyi jellegl kiadas és megbizasi
jogviszony abban az esetben szamolhato el, ha a projekt id6szakban meriilt fel. Munkavégzésre irdnyuld
jogviszony létesitését értékhatartol figgetlenl irdsba kell foglalni.

Amennyiben a munkaszerz6dés/kinevezés nem tartalmazza, hogy a munkavallalé az adott projektben
milyen feladatokat lat el akkor a munkakori leirast vagy feladatkijel6l6 dokumentumot (amely
meghatdrozza, hogy a projekt megvaldsitdsa soran a munkavallalé milyen tevékenységeket, feladatokat
lat el) is sziikséges csatolni. Ha a munkavallalé bérkoltsége a tdmogatasi 6sszeghdl részfinanszirozott, akkor
meg kell adni a részfinanszirozds a tamogatasi id6szakra kiterjed6 atlagos szazalékos mértékét. A
tdmogatas terhére elszamolt részfinanszirozas munkavallalonként eltérhet (lasd Elszamolasi itmutaté 10.
szamu melléklet).

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzbeli tamogatas SZJA vonzata (ha van) a tamogatas terhére nem
elszamolhaté koltség, de kotelez6-, vagy vallalt onrészként elszamolhaté.

Benyujtandd dokumentumok:

® munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés, egyszerlsitett munkaszerzédés, valamint munkakori leiras,
amely tartalmazza a projekt idejére kijelolt feladatokat, vagy feladatkijel6l6 dokumentum,
Onkéntes részére fizetett jutalom esetén dnkéntes szerzédés,

e zaradékolt bérjegyzék, amely tartalmazza a bér és jarulék palyazat terhére elszamolni kivant
Osszegét is-, valamint kimutatdas a munkabér/megbizasi dij terheirdl, ha azt a bérjegyzék nem
tartalmazza,

e kifizetést igazold banki kivonat vagy tranzakcio igazolds vagy kiadasi pénztarbizonylat,
munkabér/megbizasi dij terheinek megfizetését igazold bankkivonat vagy tranzakcio igazolas,
nettd finanszirozdsu koltségvetési szerv esetén az add és jarulékok megfizetésének igazolasara a
MAK altal havonta megkildott 6sszesits lapja,

e azon munkavallalék esetén, akik teljes munkaidejikben nem csak a tadmogatott projekten
dolgoznak, és bérkoltségik a tamogatasban részfinanszirozott, kérjik csatolni az Elszamolasi
Utmutatd 10. szamu mellékletben szerepld adattartalomnak megfelel igazolast.

5.1.2 Pénzbeli tamogatasok (ligyfelek pénzbeli tamogatasa)

A tdmogatas olyan formakra is kiterjed, amelyek kotott felhasznalastuak (kotott felhasznalasu, tobbcélu
utalvany® is), és nem kizard ok az elszdmolhatdsaggal kapcsolatban, ha a tdmogatast az ligyfél szdmara
allapitjak meg, de (mint ahogy az pl. a lakasfenntartasi vagy addssagcsokkentési tdmogatasok esetében
megszokott) egy harmadik fél szamara folydsitjak. A tamogatasok kifizetésénél a palydzé feladata a

10 ytalvanyok: kényvutalvany, sportszerutalvany, élelmiszerutalvany, stb. fogalma, fajtai lasd pl. itt:
https://www.rsm.hu/kisokos/utalvany.
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hatalyban 1évé jogszabalyok betartdsa. A pénzbeli tdmogatdsokat tételesen rogziteni kell-e az elszamold
tabla pénzbeli tdmogatas munkalapjan.

Benyujtandé dokumentumok:

e a kifizetést igazold zaradékolt kiadasi pénztarbizonylat/bankkivonat/tranzakcid igazolas, utalvany
esetén zaradékolt szamla és atadas-atvételi jegyz6konyv,

® azelszdmold tabla pénzbeli tamogatas ligyfeleknek munkalapja.

5.2 Dologi kiadasok
5.2.1 Anyagkoltség, készletbeszerzés, eszk6zok, berendezések

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt megvaldsitdsaval és a palydzati programmal
Osszefliggd, annak megvaldsitasahoz sziikséges, indokolt koltségeket. Elszamolhato koltségek példaul:

® irodaszerek,

tisztitdszerek,

artalomcsokkents csomagok tartalmi elemei (pl. tl, dvszer, kiilonboz6 tesztek stb.),
sziikséges eszkdzok a képzésen résztvevik szamara (pl. jegyzetfiizet, toll),
Uzemanyag koltség - cégautd esetén,

kisértékd targyi eszk6zok pl. szék, tarsasjaték (bruttd 200e Ft alatti egyedi értékd
beszerzések)

e kisértékd szoftverek, IT-rendszerek.

A szervezet mikddésével kapcsolatos altalanos adminisztracidés koltségek nem, csupan a projekt
megvaldsitdsdhoz kozvetlenll kapcsoldodd adminisztracids koltségek szamolhatdéak el. A projekt
megvalositdsahoz kozvetlenul kapcsolddd adminisztracids koltségek esetében ezeket kérjuk Uj
szerz6désben, vagy a meglévé szerz6dés moddositasaban pontosan jelezze a Kedvezményezett.
Adminisztracids koltségek alatt értjik: nyomtatvanyok koltségei, irodai papir koltsége, irodaszer koltségei.

Benyujtandd dokumentumok:

zaradékolt szamla, egyéb bizonylat,

szerz6dés vagy megrendel6lap,

egybeszamitasi szabaly alkalmazasa esetén (lasd 4.3.1.) arajanlatok,

kifizetést igazold banki kivonat vagy tranzakcio igazolas vagy kiadasi pénztarbizonylat.

5.2.2 Utazasi koltségek

A projekt megvaldsitasaval kapcsolatos, a végsé kedvezményezetteket érinté utazdsi koltségek
elszamolhatoak.

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

Magdanszemély tulajdondban Iév6 gépjarml a tamogatott palydzat megvaldsitasa soran, a palyazati cél
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elérése érdekében torténd haszndlatanak koltségei kikildetési rendelvénnyel és forgalmi masolatanak
csatoldsdval lehetséges. Utazasi koltség, amely az Ugyfél érdekében torténé utazds miatt meril fel
(menetjegyek, bérlet szamla, taxikoltség, a munkaba jaras koltsége) nem szamolhaté el.

Benyujtandé dokumentumok:

1. Tomegkoézlekedés hasznalata esetén az elszamolas tartalmazza:
Vonat, autdbusz igénybevétele esetén zaradékolt szamla, valamint a kifizetést igazold banki
kivonat/tranzakcié igazolas vagy pénztarbizonylat (amennyiben didkkedvezménnyel vasarolt
menetjegyhez a kozlekedési tarsasag nem bocsat ki szamlat, ugy 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 torténdé csoportos utazds esetén a szolgaltatd felé leadott
megrendel6t vagy kikiildetési rendelvény, és a csoportos utazast igénybevevék névsorat, valamint
a zaradékolt szamlat és a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett mdsolatat
kell benydujtani.

3. Munkavallald, tag, onkéntes sajat tulajdonu személygépkocsi haszndlata Ugyfelek szallitasa
esetén a sorszamozott, szigord szdmadasu kikildetési rendelvény tartalmazza:

a magdnszemély nevét, addazonosito jelét,

a gépjarmd gyartmadnyanak, tipusdnak megnevezését,

a gépjarmd forgalmi rendszdmat,

a hivatali, Gzleti utazds(ok) céljat, id6tartamat, Utvonalat,
a megtett kilométert,

az utazas koltségtéritésének 0sszegét,

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

A tadmogatas terhére a személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. térvény kikildetési
rendelvényre vonatkozé szabdlyainak megfelel6 alkalmazdasdval kikildetési rendelvény alapjan a
sajat személygépkocsi Kedvezményezett érdekében térténd hasznalatdra azon 6sszeg szamolhaté
el, amely nem haladja meg a magdnszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata érdekében
fizetett koltségtérités 6sszegét a kikiildetési rendelvényben feltiintetett tavolsag (km) szerint a
NAV dltal kozzétett Uzemanyag-fogyasztdsi norma, és legfeljebb a NAV altal kozzétett
lizemanyagar, valamint altaldnos személygépkocsi amortizacios koltséget. Ezzel kapcsolatos
Utmutatast itt olvashat bévebben.

4. A szervezet tulajdondban lévé gépjarmii hasznalata esetén zdradékolt (izemanyagszamla és
utnyilvantartas, melyet az anyagkoltség soron lehet elszamolni. Kérjik az elszamolashoz a
forgalmi engedély csatolasat.

5.2.3 Szolgaltatasok vasarlasa

Szolgaltatdsok vasarlasa esetén bruttd 200 ezer Ft-ot meghaladd Osszesitett beszerzési érték esetén
kotelezé arajanlat(ok), beszerzése.

Amennyiben a szolgdltatds tobb szamlan kerll kiszamldzdsra, a szamlak Osszege Osszeadddik, és a
végosszeg szerinti érték alapjan kérjik besorolni a szolgaltatast.
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Szakmai szolgdltatasokra vonatkozé specialis szabaly:

Szakmai szolgaltatasok vasarlasa esetén a szabalyok megegyeznek a szolgdltatasok vasarlasanal érvényben
lév6 szabalyokkal. Amennyiben a szakmai szolgdltatas specidlis jellegére vald tekintettel- mas szakmai
szolgaltaté nem nydjthatja, errdl kérjik csatoljon egy nyilatkozatot, amely leirja, az okokat, a specidlis
jelleget, és azt, hogy miért esett a valasztasuk a kivdlasztott szakmai szolgaltatora.

Catering szolgdltatas elszamoldsa kizdrdlag a sajat képzések, rendezvények esetén lehetséges.

Szdllashely szolgaltatas koltsége, valamint idegenforgalmi add elszamolhatd, amennyiben a palyazat ilyen
irdnyu tevékenységet tartalmaz pl. kliensek, ellatottak tdboroztatasa.

A reprezentacios kiadas kozterhei a palydzati tdmogatas terhére nem szamolhatéak el.
Kommunikacids és PR-marketing koéltségekre vonatkozé szabalyok

E korben lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval, a szervezet mikodésével, a palyazati programmal
Osszefliggd szolgdltatasok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgdltatast).

Amennyiben a tdmogatds terhére elszamolt szdmlan kizardlag szerz6désre, megallapoddsra vald
hivatkozas szerepel, amely alapjan a koéltséget kiszamlaztdk, akkor a pénzigyi elszamolas részeként a
szamldhoz kapcsolddo szerz6dés, megallapodas hitelesitett mdsolatat is be kell nydjtani.

Elszamolhaté kommunikaciés koltségek:

e honlap fenntartds, lzemeltetés koltségei,

® postakoltség (levélfeladas, pénzfeladas, postafidk bérleti dija),

e telefonkodltség (mobil, vezetékes telefon, forgalmi és el6fizetési dij),

e internet koltség (el6fizetési dij, tarhely dij, tartalomszolgaltatas koltsége).

Telefonszamla esetén a fogyasztdsi hely meg kell egyezzen a Kedvezményezett székhelyével vagy a
mikodési helyével vagy Kotelezettségvallalo esetében a Kotelezettségvallald székhelyével. A vezetékes és
a mobiltelefonhoz kapcsolédd koltségek abban az esetben szamolhatdéak el a tdmogatas terhére,
amennyiben a telefonok, eléfizetések a Kedvezményezett, vagy Kotelezettségvallalé megjel6lése esetén a
Kotelezettségvallald tulajdonaban vannak, és a tamogatasi célokat megvaldsuldsa érdekében hasznaljak.

Benyujtandé dokumentumok:

® bruttd 200.000 Ft alatt zaradékolt szamla és a kifizetést igazold banki kivonat/tranzakcio igazolas
vagy pénztarbizonylat,

e bruttd 200.000 Ft felett zaradékolt szamla és a kifizetést igazold banki kivonat/tranzakcié igazolas
vagy pénztarbizonylat, valamint a szolgaltatassal Osszefliggésben megkotott szerzédés,
tovabbszamldzads esetén tovabbszamlazasi megallapodas vagy visszaigazolt megrendel$ és -
sziikség szerint - teljesités igazolds. Ha sem szerz6dés/tovabbszamlazasi megallapodas, sem
visszaigazolt megrendelé nem all rendelkezésre (példaul nagy tételben végzett fénymasolas),
akkor a Kedvezményezett nyilatkozatdt a szolgdltatas igénybevételének indokoltsagarol;
kizarélagossag esetén nyilatkozat a kizarélagossagrol,

e vallalkozdval kotott szerzédést és a teljesités igazolast, amely egyértelm(ien tartalmazza a

19



teljesitésigazolas alapjat (pl. 6radij esetén kimutatés a teljesitett 6rakrél)™,
e tovdbbszamldzott, kozvetitett szolgdltatas esetén a szdmla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrdl sz616 megallapodas masolata.

5.2.4 Egyéb dologi kiadasok

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasahoz, a szervezet miikddéséhez
kapcsolédd egyéb beszerzések, szolgdltatasok koltségeit, amelyek a kordabban megjelolt elszdmolasi
kategéridkba, nem sorolhatdak be.

Az egyéb dologi kiadasok alatt szamolhatdk el példdul a hatdsagi igazgatasi szolgaltatasi dijak:
akkreditacids, regisztracios dijak, szakhatdsagi dijak. Az el6készitéshez kapcsolddd, kotelezéen fizetendd
szolgdltatasi dijak, fizetési kotelezettségek (pl.: gépjarmi Gzembehelyezési dij). Sziikséges engedélyezési
dokumentumok, hatésagi dijak koltségei. llletékek nem elszamolhatéak.

Benyujtandé dokumentumok:

e zaradékolt szamla,
® a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat.

5.3 Felhalmozasi kiadasok
5.3.1 Nagy értékii targyi eszk6zo6k, szoftverek, IT-rendszerek beszerzése

Itt lehet elszamolni a bruttdé 200 ezer forint egyedi érték feletti (nagyértékd) targyi eszkoz beszerzést
(gépek, berendezések, eszkozok).

Benyujtandé dokumentumok:

® kozbeszerzés esetén a nyertes palyazati dokumentacio,

e zaradékolt szamla, vagy azzal egyenértékd zaradékolt szamviteli bizonylat,

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

e pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,
targyi eszkoz nyilvantartd karton (a szamviteli szabalyok szerint).

5.3.2 Ingatlan vasarlas

Ingatlan vasarlas esetén benyujtandé dokumentumok:

e zaradékolt szamla vagy azzal egyenértékd zaradékolt szamviteli bizonylat masolata,
hiteles tulajdoni lap masolata,

értékbecslés hivatalos dokumentuma,

adasvételi szerz6dés,

pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold banki kivonat/tranzakcid igazolas.

11 A teljesités igazolds mintaja a jelen Utmutaté 11. sz. melléklete
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5.3.3 Gépjarmii vasarlas

Gépjarm(i vasarlas esetén benyujtandé dokumentumok:

e zaradékolt szamla, vagy azzal egyenérték( szamviteli bizonylat,

® pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat,

e szerz8dés vagy elklldott és visszaigazolt megrendelés,

e Jatadas-atvételi jegyz6konyv, ha relevans, az lizembehelyezési jegyz6konyv eszkdz
nyilvantartdsi bizonylat,

e Eurotaxigazolds vagy azzal egyenérték( igazsagligyi mUszaki szakért6 vagy miszaki szakértGi
iroda altal kidllitott forgalmi érték meghatarozdsardl sz616 igazolas.

Amennyiben a gépjarm( akadalymentesitésének koltségét nem tartalmazza a vételar, akkor az
akadalymentesités koltségeit a szolgdltatdsok vdsdrldsa soron kell elszamolni.

Nem elszamolhatd koltségek gépjarmii vasarlas esetén: Gépjarmd vasarlashoz kapcsolddd biztositasi
dijak (pl. vagyonbiztositas, CASCO és Kotelezd Gépjarm FelelGsség Biztositas dija), gépjarmdado.

5.3.4 Epitési és feljitasi munkalatok

Epitési/feltjitasi tevékenység esetén benyujtandé dokumentumok:

e amunka(k)hoz kapcsolédé Gsszes bekért drajanlat vagy kozbeszerzési kiiras linkje,

e Kkivitelezési szerz6dés és mellékletei,

e zaradékolt szamla és a kifizetést igazold banki kivonat/tranzakcid igazolas vagy pénztarbizonylat,
e teljesités igazolds az elvégzett munkardl,

® ajoger6s hasznalatbavételi engedély masolata,

e amennyiben nem sziikséges hasznalatbavételi engedély, akkor miszaki atadas-atvétel

jegyz6konyvének masolata’?,
e akaddlymentesités esetén rehabilitacios szakmérnoki tanusitvanyt a projektaranyos
akadalymentesités'® megvaldsulasarol.
Ingatlan épités, felujitas, bdvités, atalakitas esetén, ha akadalymentesités torténik, akkor kérjik, hogy a
fejlesztéssel érintett valamennyi, kozosségi céli funkcidkat ellaté és/vagy lUgyfélforgalmat lebonyolitéd
és/vagy dllandd munkavégzés helyszinéll szolgald épilet/épiletrész tekintetében alkalmazzédk a
projektaranyos akadalymentesités kdvetelményeit.

5.3.5 Kotelez6 és vallalt 6nrész terhére elszamolhaté koltségek

5.3.5.1 Kozérdekl dnkéntes munka értéke

12 A m(iszaki atadas-atvételi jegyz6kényv mintat lasd az Elszamolasi Gtmutaté 12. szamd mellékleteként.

13 A projektardnyos akadalymentesités fogalma: a palyazattal érintett ingatlanon végrehajtott barmely fejlesztési tevékenység soran
figyelembe kell venni az érintett fogyatékossagi csoportra vonatkozé akadalymentesitési kbvetelményeket. Ez festés/mazolasnal a
vakok és gyengénlatdk miatt, a megfelel6 szinkontrasztok kialakitasat jelenti (nyilaszaro tokszerkezeteinek falfelllettdl és/vagy
ajtolaptol eltérd szinl mazolasa, stb.). Elektromos halézat teljes feldjitasanal pl. a helyiségek kapcsolodit a mozgaskorlatozottak
szamara elérhet6 magassagba kell athelyezni, stb. Az akadalymentesség projektaranyos teljesilése egy preventiv, megel§z6
gondolkoddsmaddot jelent, a célja, hogy a palyazat keretében végrehajtandé beruhazassal mar ,,akaddlyt” ne épitsiink.
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Felhivjuk a figyelmet, hogy 6nkéntes foglalkoztatasa a kozérdek(i 6nkéntes tevékenységrél sz6l6 2005. évi
LXXXVIII. térvény szerint, szerz6dés alapjan torténhet, amelynek el6készitéséhez itt taldlnak segitséget.
Ahhoz, hogy a szervezet kozérdekl 6nkéntes munka értékét dnrészként elszamolja, mint 6nkéntes fogadd
szervezet szerepelnie kell a K6zérdek( Onkéntes Szervezeti Regiszterben. A bejelentési kdtelezettségét
legkésSbb a foglalkoztatdas megkezdéstsl szamitott 15 napon belil kell teljesitenie.’* Az énkéntes munka
pénzbeli értékének kiszamitdsahoz a 350/2011. 4.§ (5) Kormanyrendeletet kell alapul venni. Eszerint 1
oranyi onkéntes munka értéke az aktualis — megallapitott — minimalbér/garantalt bérminimum 1/160
része. Ett6l a garantdlt bérminimum 6sszege csak a kiilonleges készségeket, szakképzettséget, tudast
igényl6, magas piaci értéket képvisel6 6nkéntes tevékenység esetében lehet eltérni (a joévahagyott
koltségvetés szerint).

Alatamaszté dokumentumok: onkéntes szerzddés, napi jelenléti iv (minimalis adattartalom: ddtum,

palyazat szdma, 6nkéntes munka ideje 6raban, név, 6nkéntes alairasa), Elszamold tabla “Onkéntes munka
munkalap”.

Benyujtandé dokumentumok: Onkéntes szerz6dés(ek, Elszamolé tabla “Onkéntes munka munkalap”.

5.3.5.2 Ingatlan rendelkezésre bocsdtdsdnak értéke annak énrészként térténd elszadmoldsa esetén

Ingatlan tulajdonosa (kizdrdlag Onkormanyzat) Onrész terhére elszdmolhatja az 4ltala bérleti
dijkedvezményként adott teljes tdmogatdsi id6szakra vonatkozd értéket. Onrészként a palyazat fenntartasi
idejére szamitott kedvezményes bérleti dij sszegének és az egyébként szokdsos hasznositas bevételének
kilonbsége, a teljes id6szaki bérleti kedvezmény szamolhat6 el.

Benyujtandé dokumentumok:

bérleti dijat tartalmazo okirat (bérleti szerz6dés),
® az idGszakra az egyébként szokdsos hasznositdsra vonatkozo dnkormanyzati rendeletben elGirt
négyzetméterre vonatkozo bérleti dij tablazatat.

5.4 Kizardlag vallalt 6nrész terhére elszamolhato koltségek

5.4.1 Ajandékként/adomanyként kapott targyi eszkoz

Amennyiben a szervezet nem pénzbeli adomanyt kap a projekt megvaldsitasahoz, hanem targyi adomanyt,
kérjik, hogy legyenek figyelemmel az ide vonatkozé torvényekben elGirtakra (példaul Szamviteli térvény,
Tarsasagi adordl szolo torvény).

14 Kozérdekl onk. tv. 11. § (1) A fogadd szervezet a csaladpolitikaért felelés miniszternek (a tovabbiakban: miniszter)
koteles - a (2) bekezdésben foglaltak kivételével el6zetesen - bejelenteni az dnkéntesek foglalkoztatasat, és a
bejelentett adatokban bekdvetkezd valtozasokat. A bejelentést a miniszter altal e célra rendszeresitett honlapon (a
tovabbiakban: Kézérdek(i Onkéntes Szervezeti Regiszter), valamint a kormanyzati portalon kdzzétett adatlapon vagy
elektronikus Grlapon kell teljesiteni. Az adatlap és az elektronikus Grlap adattartalmat az 1. melléklet hatarozza meg.
(2) Ha az 6nkéntes sziikséghelyzetben térténd alkalmi foglalkoztatasanak el6zetes bejelentésére nincs lehetGség, a
bejelentési kotelezettségnek a kozérdekl onkéntes tevékenység megkezdésétsl szamitott tizendt napon beliil kell
eleget tenni. Az 1. melléklet 1-3. pontja szerinti adatokban bekovetkezs valtozast az azt kévet6 tizenot napon beliil
kell bejelenteni.
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Benyujtandé dokumentumok:

o adomanyrdl sz6l6 szerzédés/ igazolas, amely minimalisan tartalmazza: mindkét fél (a kiallito és a
tdmogatd) azonositd adatait, igy a nevét, a székhelyét, az addszamat, az adomany megnevezését
és értékét, a tdmogatott célt, az adomdanyozas id6pontjat vagy
- ha az eltér - az adomany atvételének id6pontjat,

e targyi eszk6z nyilvantartasba vételi bizonylata a szamviteli térvény elGirdsa szerint.

5.4.2 Ajandékként/adomanyként igénybevett szolgaltatas

Benyujtandé dokumentumok:

o Adomanyrdl sz6l6 szerzédés/igazolds minimalis adattartalma: szolgaltatas targya, szolgaltatas
nyujtoé, szolgaltatds igénybevevd, az ajandék szolgaltatas értéke, igénybevételének id6pontja.
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