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1. Bevezet6

A Palyazati és elszamolasi utmutatd (tovébbiakban: Utmutatd) célja, hogy felvildgositast adjon a palyazati
folyamatot érint6é valamennyi kérdésre, illetve a sikeres pdlyazas érdekében atlathatdan és érthetGen
bemutassa az egyes palydzati 1épéseket. Fontos, hogy a palydzé a minGségi munka érdekében figyelmesen,
|épésrél [épésre tanulmanyozza az Utmutatd el6irdsait, ezaltal sajat maga szamara is megteremtve az
eredményes palyazas feltételeit.

A Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. (tovabbiakban: Alapkezel$) a Bethlen Gabor Alaprél sz6lé 2010. évi CLXXXII.
térvény és annak végrehajtasardl szolé 367/2010. (XI11.30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan nyilt
palydzatot hirdet a Bethlen Gabor Alap 2016. évi , Egyéb tdmogatasok” el6iranyzat ,Nyilt palydzat” elnevezés
kerete terhére az alabbiak szerint.

A tdmogatasok célja a Magyarorszdg hatarain kivil él6 magyarsag szll6foldjén vald boldoguldsanak,
Magyarorszaggal valé sokoldalt kapcsolatai dpoldsdanak és fejlesztésének elémozditasa, a magyar nemzeti
azonossagtudatanak megerdsitése az oktatas és a kultira tdmogatdsa jegyében.

A felhivds a magyarsag Osszetartozadsa jegyében értékteremtd, konkrét szellemi és/vagy targyi eredményt
felmutatni tudd programok megvaldsitasara szeretne 06sztoéndzni, az e célokat tiikroz6 igényes, mindségi
palyazatok tdmogatasaval.



A palyazati folyamat leirdsa

o Palyazati felhivasok targya

Az Alapkezel6 2016-ban az alabbi részcélok megvaldsitdsara ir ki nyilvdnos palyazatot:
I. A magyar kozosség céljait szolgalo kulturalis, oktatasi programok és ahhoz kapcsolédé
tevékenységek tamogatasa

Ezen beliil:

e amagyar torténelmi és kulturalis 6rokség dpoldsa, kulturalis, ifjusagi és hagyomanydrzé
programok, szérvanyprogramok tdmogatasa,

e egyhazi programok tdmogatdsa (kulturalis, hitéleti és szocidlis tevékenységek),

e magyar nyelvl kdznevelési (oktatasi-nevelési) programok tamogatasa,

o szakképzést végz6 oktatasi intézmények programijai,

e magyar nyelvl feln6ttképzési, fels6oktatdsi programok, tudomanyos kutatasok, konferencidk;
tanulmanyi versenyek és szaktaborok tamogatasa,

e iskolabusz-lizemeltetésének tdmogatasa,

e amatdr és hivatdsos szinhazi produkcidk tamogatasa.

Il. A magyar k6zosség céljait szolgdald irott és elektronikus média, kényvkiadds tamogatdsa
Ezen beliil:
e amagyar nyelv( irott és elektronikus sajté, konyvkiadas,
e szakmai kiadvanyok tdmogatadsa,
e honlap létrehozasa és fejlesztése.

Il. Civil szervezetek, illetve egyhdz, bels6é egyhazi jogi személyek altal fenntartott oktatasi,
gyermekjoléti, kulturalis és szocialis intézmények miikodésének valamint a magyar kozosség
céljait szolgalo fejlesztések és ingatlan-beruhazasok tamogatasa

Ezen beliil:

e jelen Utmutatdé 2. pontjaban megjelolt palydzaéi kor részére m(ikodési kiaddsok tamogatasa:
(személyi kifizetések és azok jarulékai, eszkdzbeszerzés, szolgaltatasok, utazasi kdltségek,
ingatlan-fenntartasi koltségek),

e amagyar kozosség torekvéseit szolgald ingatlan-beruhazasok tdmogatasa,

e korabbi években megkezdett ingatlan felljitasok folytatasanak tdmogatasa,

e magyar tannyelven is oktatd intézmények, hattérintézmények valamint orszagos regionalis
jelent6ségli kulturdlis és kozmdvel6dési programokhoz kapcsolddd infrastrukturalis
fejlesztések.

Egy palyazé palyazati targyként csak egy palyazatot nyujthat be, magyarorszagi palyazék kizardlag az
l., és a ll. palyazati targyra nyujthatnak be palyazatot.

A régids (Erdély, Vajdasag, Felvidék, Karpatalja esetében) palyazatok felhivdsai a kdzrem(ikodé
szervezetek honlapjan taldlhatdéak meg.

= Az egyes felhivasokra benydjtott pdlyazatokra vonatkozé specidlis
szabalyok:

Az Eurdpai Unid m(ikodésérdl szélo szerz6dés (a tovabbiakban: EUMSZ) 107. cikkének (1) bekezdése

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv

6. Palyazat
rogzitése és
beadasa; 16-
17 oldal.



A palyazati folyamat leirdsa

értelmében — a Szerz6dések mas rendelkezése hidnydban — a belsé piaccal 6sszeegyeztethetetlen a
tagdllamok altal vagy allami forrasbdl barmilyen formdban nyujtott olyan tdmogatds, amely bizonyos
vallalkozasoknak vagy bizonyos aruk termelésének elényben részesitése altal torzitja a versenyt, vagy
azzal fenyeget, amennyiben ez érinti a tagallamok kozoétti kereskedelmet. Az EUMSZ 107. cikkének (1)
bekezdésében szerepld feltételeknek (allami forrds, szelektivitds, elény a kedvezményezett
vallalkozasnadl, tagallamok kozti kereskedelem érintettsége, valamint a verseny torzuldsa vagy ennek
veszélye) egyszerre kell teljesilnilik ahhoz, hogy az unids allami tdmogatasi szabdlyokat alkalmazni
kelljen.

Az Alapkezel6 egyedi vizsgdlattal az EUMSZ 107. cikkének (1) bekezdése értelmezése szerint a
palyazatot allami vagy nem allami tamogatasnak mindsitheti.

o Rendelkezésre all6 forras

A rendelkezésre allo forrasok teljes 6sszege dsszesen: 1.000.000.000,- Ft, melyb&l 600.000.000,- Ft a
kozponti palyazat és 400.000.000,- Ft a regionalis pdlyazatok tdmogatasara all rendelkezésre.

A kozponti palyazati felhivads alapjan az egyes szakmai targyak szerinti kioszthaté keretek végleges
nagysagarol a beérkezett palydzatok mennyisége és minGsége alapjan dont a - Kollégium javaslatat
figyelembe véve - a Bethlen Gabor Alap Bizottsaga.

2. Palyazoék kére

2.1 A padlyazok kore a Bethlen Gabor Alaprol sz6lé6 2010. évi CLXXXIl. térvény 1 §-anak
rendelkezései szerint

e civil szervezet, nonprofit gazdasagi tarsasag, dallami fenntartasu intézmény, telepiilési,
teriileti és nemzetiségi Onkormadanyzat, és az altaluk alapitott, illetve fenntartott jogi
személyiség( intézmény,

e kizardlag a Il. palyazati targyban gazdasagi tevékenységet Uzletszerlen végzs jogi személy és
jogi személyiséggel nem rendelkez6 gazdasagi tarsasag (a tovabbiakban: vallalkozas), ezen
belil kilénésen mikro-, kis- és kdzépvallalkozas bele nem értve az egyéni véllalkozdkat,

e egyhazi jogi személy, valamint a hataron tuli egyhdz, belsé egyhazi jogi személy és annak
hitéleti, nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, kulturalis vagy szocialis tevékenységet ellatod
intézménye.

2.2 Nem részesiilhet tamogatasban:

e politikai part vagy kdzvetlen politikai tevékenységet folytatd szervezetek

o vallalkozasok (kivételt képeznek a Il. szdmu palyazati targyra palyazatot benyujté gazdasagi
tarsasagok)

e egyénivillalkozok

e azok a szervezetek, akik a 2011. évi CXCVI. torvény 3.§ (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathaté
szervezet fogalmanak nem felelnek meg

e azok az intézmények, szervezetek, amelyek az adott palydazat megjelentetését megel6z6en a
Bethlen Gabor Alap (a tovabbiakban: Alap) vagy a hataron tuli magyarok tamogatdasat szolgald
barmely fejezeti kezelési elSirdnyzat terhére kiirt palyazatokban valétlan vagy megtéveszté
adatot szolgaltattak, valétlan tartalmud, hamis vagy hamisitott tartalmu okiratot hasznaltak fel,

NIR
Felhasznaldi
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A palyazati folyamat leirdsa

illetve az elnyert palyazat alapjan kotott szerz6dést - nekik felréhatd okbdl - maradéktalanul
nem teljesitették (ide értve azt is, hogy elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget),

e azok az intézmények, amelyek a céljelleggel nyujtott tdamogatdst nem a rendeltetésének
megfelel6en hasznaltak fel, és az ebbdél ered6 visszafizetési kotelezettségnek nem tettek
eleget, valamint amelyek a pénziigyi tdmogatas felhaszndlasaval kapcsolatosan elGirt
elszdmolasi vagy szdmaddsi kotelezettség teljesitésekor valdtlan tartalmu nyilatkozatot tettek,
illet6leg valdtlan tartalmu, hamis vagy hamisitott okiratot haszndéltak fel,

e azok a magyarorszagi intézmények, szervezetek, amelyek nem felelnek meg a rendezett
munkalgyi kapcsolatok kdvetelményeinek,

e azok az intézmények, szervezetek, amelyek végelszamolas, vagy csédeljaras alatt alinak, illetve
amelyek ellen felszamolasi, vagy egyéb megsziintet6 eljaras van folyamatban,

e azok az intézmények, szervezetek, amelyek vezet tisztségviselGje olyan szervezetnél toltott
be - a palydzat benyujtdsat megel6z6 2 éven belll - vezetd tisztséget, amely szervezettel
szemben a 2.2. pontban meghatdrozott kizard ok valamelyike fennall.

3. Palyazat tartalma

3.1 TAmogathaté tevékenységek

A palydzatban tervezett tevékenységeknek illeszkedniik kell a palydzati felhivas céljahoz. Az
Alapkezel6 a palyazatok értékelése kapcsan ellen6rzi és értékeli a palydzatban részletezett
tevékenységek és a részcélok kapcsolatat.

3.2 Nem tamogathato tevékenységek

A pdlyazat keretében nem tdmogathaté tevékenységek:
e Politikai tevékenység;
e Gazdasagi tevékenységek (kivéve a Il. targyban felsorolt produktumok megjelentetését);

o Teljes egészében mas tdmogatasi forrasbdl finanszirozott tevékenységek;

3.3 Elszamolhato koltségek

Az |. és Il. palyazati targy esetében a programok lebonyolitdsanak koltségei (a programokhoz
kapcsolodd személyi kifizetések és azok jarulékai, anyag- és eszkOzbeszerzés, szolgaltatasok
igénybevétele).

A lll. palyazati targy esetén az igényelt tdmogatds 100 %-a fordithaté mikodési koltségre vagy
infrastrukturalis fejlesztésre, illetve ingatlan beruhazasra.

A koltségekrél a jelen Utmutatdban megadott elszdmolasi szabalyok alapjan az elszamolast a
Nemzetpolitikai Informatikai Rendszeren keresztiil (réviden NIR) kell benyujtani és dokumentumokkal
aldtdmasztani. Az elszamolhat6 koltségek lefrasait az Utmutaté 1. szamu melléklete tartalmazza.

3.4 Nem elszamolhaté koltségek

e Egyéb személyi juttatas (jutalom/prémium, végkielégités);
e Jovedéki termékek koltségei (alkohol, dohanyaru);

e Ingatlan és gépjarmdvasarlas;

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv
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A palyazati folyamat leirdsa

késedelmi kamat és birsag

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv

A tdmogatandd tevékenységek és elszamolhaté koltségek tervezéséhez javasoljuk, hogy

segédletként haszndljdk az utmutatdé 1. sz. mellékletében taldlhaté tablazatot, a tervezés soran
strukturdltan atlathatd szerkezetben biztositja a bevételek és kiadasok tervezését.

3.5 A palyazat lebonyolitasanak litemezése a kozponti nyilt palyazatok esetében

A palyazatok megvaldsitdsa (lebonyolitasi idészaka, futamideje) az aldabbiak szerint torténhet:

Megvaldsitasi id6szak: 2016. janudr 1. -2016. december 31.
A palyazat benyujtasanak kezdd id6pontja: 2016. januar 4.

Benyujtasi hatarid6: 2016. februar 5. 14.00 6ra kozép-eurdpai id6 szerint.

Elszamolasi hatdrid6: a tdmogatott program megvaldsitdsat kovetd 30 napon beliil, legkés6bb

2017. januar 30-ig.

A régios (Erdély, Vajdasag, Felvidék, Karpatalja esetében) palyazatok lebonyolitasanak litemezését a
régids palyazati felhivdsok tartalmazzdk. Ezen palyazati felhivasokra az adott régidban székhellyel
rendelkez6, a régids palyazati felhivasban meghatarozott palyazoi kor nyujthat be palyazatot.

1. Tdblazat - A pdlyazat lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységek és tervezett litemezésiik

Folyamatlépések

Utemezés

Palyazati felhivas megjelenése

2015. december

Palyadzatok beérkezése

2016. januar-februar

Formai ellendrzés, hianypdtlasi értesités kiildése (indokolt

januar-februar

esetben)

Ertékelés, elbiralds marcius
Bizottsagi dontés aprilis
Kiértesités (elutasitas vagy szerz6déskotési ajanlat) aprilis
Adategyeztetés aprilis

A szerz6dés adatainak ellen6rzése

aprilis-majus

Hidnypotlasi értesités (indokolt esetben)

majus

Szerz6déskotés

majus-junius

A tdmogatas utaldsa (a szerz6dés mindkét fél altali aldirasa
utan)

junius-augusztus

Elszamolas beklildége

legkés6bb 2017.01.30

Hidnypotlasi értesités (indokolt esetben)

2017.februar-marcius

Teljesités igazolas kiallitasa, a palyazat lezarasa

2017 .februar-aprilisig

Ertesités a lezarasrol

elszamolas elfogadasat
kovetben

3.6 Beadando palyazat



A palyazati folyamat leirdsa

A palyazat benyujtdsa elektronikus formaban torténik.

A padlyazatot az Alapkezel6 honlapjardl (www.bgazrt.hu) is elérhet6 NIR rendszeren keresztil
(http://nir.bgazrt.hu) lehet benydjtani. Indokolt esetben — pl. technikai akadalyoztatas esetén —
lehet6ség van a palyazatok papiralapon torténd benyujtdsdra. Az ehhez sziikséges adatlap illetve
nyomtatvanyok igényelhetdk a terileti illetékes ligyintéz6t6l. A rendszer haszndlatahoz javasoljuk a

Mozilla Firefox bongész6 haszndlatat.

A beadandé palydzat kotelezd elemeit az aldbbi tablazat tartalmazza:

2. Tablazat - A palyazat tartalma

A palyazatnak tartalmaznia kell

Pontosan kitoltott Palyazati adatlap

KOTELEZO

2011-2015 évben nem tdmogatott palyazéknak Alapité Okirat, vagy
Alapszabaly masolati példanya és annak magyar nyelvi{ egyszerl (nem
feltétlenil hiteles) forditasa.

KOTELEZO

Nyilatkozat arrél, hogy a palydzatban megadott informacidk, a benyujtott
mellékletek valdodiak és hitelesek. Beszkennelve és az eredeti példany postédra
adva legkésGbb a palyazat benyujtasi hataridejének utolsé napjan (a postara
adasrol szolé igazolas is feltolthetd). Amennyiben a palyazé nem hasznal
bélyegz6t, arrdl kérjlk nyilatkozzon

KOTELEZO

Beszkennelve kérjik csatolni a 30 napnal nem régebben kiallitott hiteles
miikodési engedélyt, vagy birdsagi/hatdsagi igazolast, illetSleg internetes
cégnyilvantartasi rendszerbdl lekérdezett igazolast arrdl, hogy a szervezet
mukaodik.

Ehhez kérjik a magyar nyelvi egyszerl (nem feltétlenil hiteles) forditast is
csatolni.

e Egyhdzi szervezet esetében az egyhazi kozigazgatdsban felettes szerv
igazoldsa, onkormanyzatok esetében adodhivatal altal kibocsatott igazolas is
elfogadhaté m(ikodést igazolé dokumentumként.

o Felvidéki palydzdk esetében elfogadhaté a 60 napnal nem régebbi
Statisztikai Hivatal altal kiadott ICO/SID igazolas is.

e Vajdasagi palyazok esetén elfogadjuk a Magyar Nemzeti Tanacs
Kozigazgatasi Hivatala altal kidllitott, a civil szervezetek bejegyzésérél sz6l6
igazolast, valamint a kozhiteles elektronikus nyilvantartasbdl lekérdezett
igazolast.

KOTELEZO

2011-2015 évben nem tamogatott palydzéknak pénzforgalmi szamlaszam
igazolds (Magyarorszagon vezetett szamldak esetében minden szamldra
vonatkozdan) beszkennelve. Ehhez kérjiilk a magyar nyelvli egyszerli (nem
feltétlenil hiteles) forditast is csatolni.

KOTELEZO
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2011-2015 évben nem tamogatott palyazéknak aldirasi cimpéldany masolata
az aldbbiak szerint:

e a Kedvezményezett kozjegyzGi aldiras-hitelesitéssel elldtott eredeti alairasi
cimpéldanya,

e vagy ugyvéd altal cégbejegyzési (valtozasbejegyzési) eljarasban vald
kézrem(ikodés soran ellenjegyzett eredeti aldirds-mintdja,

) o e, . . KOTELEZO
e vagy igazoldsra jogosult szerv (pl. kozjegyz8, konzulatus), vagy hivatal (pl.
kozigazgatasi hivatal, rendGrség, birdsag, stb.) altal kidllitott igazolassal.
vagy banki aldirds-bejelentd karton
Ehhez kérjik a magyar nyelvi egyszer( (nem feltétlenil hiteles) forditast is
csatolni.
Ingatlanhoz kapcsoldédd palydzat benyudjtdsa esetén a projekt megvaldsitds INGATLANHOZ
helyszinéilll szolgdldé ingatlan tulajdoni lapja, nem sajat ingatlan esetén a KAPCSOLODO
tulajdonos hozzdjaruldsi nyilatkozata a tervezett beruhdzdshoz. Ehhez kérjik a FELHALMOZASI
magyar nyelvi egyszer(i (nem szlikséges hitelesitett) forditast is csatolni. CELU
Nyertes palydzat esetén be kell szerezni 30 napnal nem régebbi tulajdoni lapot a p ;
szerz6déskotéshez. TAMOGATASOK
ESETEN
A 2011-2015-ben nem tamogatott palydzék esetében a szervezet adészamdanak
(addészam  hidnydban nyilvantartdsi szdmanak) igazolasara alkalmas
dokumentum csatolasa szlikséges. Ha az addszdm a banki igazoldson, vagy mas,
a fenti mellékletek valamelyikéhez feltoltott iraton szerepel, akkor azt a
mellékletet ide még egyszer fel kell tolteni. (Ha a szervezetnek nincs 6nallé KOTELEZO
addszama, akkor a Torzsadatok fulon a 2.1.3, vagy a 2.1.5 celldba minden
esetben ,-” (minusz jelet) kell rogziteni és az errdl sz6l6 nyilatkozatot is kérjik
feltolteni a NIR-be
A magyarorszagi székhelyd pdalyazok esetén hataron tuli partnerrel kotott " .
nogyoroTsesl szEneNt PAY b KOTELEZG
egylittm(ikodési szandéknyilatkozat.
Meghatalmazas
Amennyiben a Nyilatkozatot nem a szervezet torvényes képviselGje irja ala, gy
a nyilatkozattev6(k) meghatalmazdsanak csatoldsa szlikséges. A melléklethez KOTELEZS
haszndlhatd sablon a NIR-ben elérhetd illetve a www.bgazrt.hu oldalrél a (AMENNYIBEN
palyazati dokumentaciébdl letolthet6. Meghatalmazds esetén mind a ESEDEKES)

meghatalmazd, mind a meghatalmazott aldirdsi igazoldsdt csatolni sziikséges.

Ha a szervezetben bekdvetkezett valtozasok indokoljak, a mellékletet kérjiik frissiteni!

3.7 A palyazat online benyujtasa

A NIR alkalmas a palyazatok internetes benyujtasatdl a nyertes palydzatok lezardsaig, a teljes folyamat
nyomon kovetésére, a palydzattal és a pdlyazatot benyljtd szervezettel kapcsolatos adatok

NIR
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nyilvantartdsdra. A pdlyazék szamara ez azt jelenti, hogy naprakészen figyelhetik palydzataik aktualis
allapotat (statuszat).

A NIR rendszer felhaszndléi kézikbnyve a palydzati dokumentdcio részét képezi. A leirasbdl részletesen
megismerhetd a regisztracio és a pdlyazat benyujtasanak és teljes életpdlyajanak folyamata.

3.8 Hianypotlas a palyazati szakaszban

Az Alapkezel6 a beérkezett palydzatokat formai ellenGrzés keretében vizsgalja. Azon palydzatok,

melyek a formai biralati szempontok valamelyikének nem felelnek meg, hidnyos, vagy érvénytelen 7. Palyazat
jelélést kapnak. Hidnyossagnak szamit a palydzati adatlap és a mellékletek hianyos, illetve nem hianypétlasa
megfelel§ kitdltése. ;e

Hidnyos megjelolés esetén az Alapkezelé hidnypdtlasra felszolitd elektronikus levelet (e-mailt és
rendszerlizenetet) kild a palydzénak a NIR rendszeren keresztil a hidnyossdgok pontos

megjelolésével.

Hianypdtlasra a palyazénak egy alkalommal van lehetGsége.

A hidnypétlasi felhivas elkildésétdl szamitott 15 nap all a pdalyazéd rendelkezésére, hogy pétolja a
felszolité levélben jelzett hidnyossdgokat az erre megjeldlt hataridén beliil a NIR-ben.

A hidnyok nem teljes kord pdtldsa esetén, a palydzat érvénytelennek mindsiil.

4. Pénziigyi feltételek

4.1 Tdmogatas formaja

e A tdmogatds formaja: vissza nem téritend6 tamogatds, amelyet egy Osszegben folydsit az
Alapkezeld, a tdmogatas intenzitasa 100 %, utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel., A BGA Zrt.
fenntartja magdnak a jogot, hogy azon palyadzék esetében, akik elszamolasi illetve hidnypdtlasi
kotelezettségiknek késedelmesen tesznek eleget, tamogatdsi el6leget nem biztosit. A
tdmogatas utalasara a projekt/program megvaldsulasat kovet6en benyuljtott és elfogadott
elszdmolas alapjan kerdl sor.

e A pdlydzat kiiréja nem teszi kdtelez6vé az dnrész biztositasat.

4.2 TAmogatas dsszege

A tdmogatas Osszege a palyazati felhivasokban régionként meghatarozott 6sszeg. Egy pdlyazé éltal
készitett azonos tartalmu palyazat — csokkentett koltségvetési tartalommal — sem nyujthatd be a helyi
lebonyolitd szervezetek kozremikodésével kiirt pdlyazatra és az Alapkezel6 altal kiirt kozponti
palydzatra egyarant. Amennyiben ez megtorténik, az Alapkezel6 mindkét palyazatot kizarja. Ugyanazon
palydzat nem adhaté be egyszerre tobb targyban.

4.3 Egyéb feltételek

Az Alapkezel6 kizarélag HUF devizanembdl indit HUF, EUR, USD devizanem( utalast. A nem
magyarorszagi székhellyel rendelkezé palydzék szamdra megitélt tdmogatasi Osszeg atutaldsara
kizardlag a palyazd, vagy kivételes esetben a pénziigyi kozrem(ikod6 szervezet nemzetkdzi (IBAN)
szamlaszam és szamlavezet6 bank SWIFT-kddjanak igazolasa utan van lehetGség.

Az IBAN-szdm — Ukrajna kivételével — az orszagkoddal kezdddik (Horvatorszdg: HR, Romania: RO,

11



NIR
A palyazati folyamat leirdsa Felhasznaldi
kézikonyv

Szerbia: RS, Szlovakia: SK, Szlovénia: Sl). A szamlavezetd bank azonositd kddjardl (SWIFT-kod)
felvildgositast a palydzé szamlavezetd bankja nyujt.

5. Palyazat elbiralasa

5.1 A projektkivalasztas folyamatanak bemutatdasa (eljarasrend)

A beérkezett palydzatokat az Alapkezel§ ellenérzi és feldolgozza, majd tamogatasi javaslattétellel
tovabbitja a Bethlen Gabor Alap Kollégiumanak, amely dontési javaslatdt a Bethlen Gabor Alap
Bizottsdga elé terjeszti.

5.2 A palyazatok tartalmi elbiralasanak szempontjai

Az AlapkezelG az alabbi értékelési szempontrendszer alapjan dolgozza fel a beérkezett palyazatokat:

5.2.1 Tartalmi értékelés

e A palyazatban foglaltak megfelelnek a palyazati felhivds alapvet6 célkitlizésének, a hataron
tuli magyar kdzosségek magyar nemzeti azonossdgtudatdnak megerGsitését, értékérz6 és
kozosségfejlesztd tevékenységének tdmogatasat szolgalja.

e A palyazott program/projekt orszagos, regionalis vagy helyi jelent&ségd.

e A palyazott program/projekt célja a szorvanymagyarsag magyar nemzeti azonossagtudatanak
megGrzését, erbsitését szolgalja.

e A palydzat kelléen kidolgozott, felépitése logikus, elemei kozott kovetheté tartalmi
Osszefliggés van.

5.2.2 Pénziigyi értékelési szempontok

e A szoveges indoklas aldtamasztja a részletes koltségtablazatban tervezett 6sszegeket.
e A tervezett kiadasi koltségsorok a program/projekt megvaldsitasdhoz indokoltak és
0sszhangban vannak a vallalt szakmai feladatokkal.
o A vidllalt szakmai feladatok és a szoveges indoklds alatdmasztjdk a tervezett koltségek
mértékét.
Az Alapkezel6 fenntartja a jogot annak meghatarozasara, hogy a tamogatds milyen koltségnemekre,
koltségtipusokra fordithato.

5.3 A palyazat érvénytelensége

e apalydzé a palydzatot nem a felhivdsban kdzzétett célra nyujtotta be;
o akotelez6 benyujtandé mellékleteket nem csatolta a palyazo;
e apalydzé hatdridére nem tett eleget a hidnypotlasi felszélitasnak;

e apalydzé a palydzatban nem a valésagnak megfelelé adatokat adott meg;

6. A tdmogatasi szerz6dés
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6.1 A szerz6déskotés folyamata

Az Alapkezel6 a Bizottsag dontéshozataldt kbveté 30 napon beliil értesiti a tamogatott palyadzokat a
palyazatok tdrgydban hozott dontésekrdl.

A Tamogatottnak a szerz6dés alairasat megel6z6en a NIR-ben ellendriznie kell, hogy az ott rogzitett
adatok helytdlléak-e (képvisel6 neve, székhely, addszam, bankszamlaszam, SWIFT kéd, stb.). A
koltségtervet aktualizalja a dontésnek megfelel6en.

Amennyiben az adatokban valtozas tortént, illetve mddositdsuk indokolt, a mdodositast aldtamasztéd
okiratot, bizonylatot, vagy egyéb mellékletet a Tamogatott a NIR rendszerbe feltolti, hogy az
Alapkezel6 munkatdarsai elvégezhessék az adatok ellenGrzését és az aktudlis adatokat tartalmazd
szerz8dés tervezet el§allitasat.

A tdmogatasi szerz6dés PDF formatumban késziil, melyet a tdmogatott az adatainak a NIR rendszerben
vald ellenGrzését és pontositasat kovetéen elektronikus Gton kap kézhez.

A tdmogatott részére megkiildott szerz6déskotési ajanlat visszakiildésének hatarideje az email
kiktldését6l szamitott legfeljebb 30 nap.

Az ajanlat elfogaddsdnak mindsil, ha a szervezet a kikildott tdmogatasi szerz6dés példanyait és a
kotelez6 mellékleteket hianytalanul 30 napon belil aldirva, pecséttel ellatva (ha igy cégszerd — lasd a
formai szabalyoknal) visszakildi. Az Alapkezel6 a visszakiildott tdmogatasi szerz6dést ellendrzi, majd
aldirds utan a szerz6dés egy példanyat (Ukrajna és Szerbia esetén két példanyat) a Tamogatott részére
postan megkdldi.

A szerz6dés formai szabdlyai:

A szerz6dést a Tamogatottnak az a torvényes képviselGje irja ala cégszer( aldirdsaval (kizardlag kék
szind tollal), akinek aldirds-mintdjat az aldirdsi cimpéldany tartalmazza. Az aldiraskor az aldiré nevét és
a szervezetben betdltott tisztségét nyomtatott betlikkel, olvashatdan az aldirds alatt fel kell tiintetni.

Fénymasolt, szkennelt aldirdst nem all médunkban elfogadni.

Amennyiben a szervezet cégszer( aldirasa pecséttel egylitt érvényes, uUgy az aladiras mellett a
szerz6dést pecséttel kell ellatni. Ha szervezetnek nincs bélyegz8je, akkor az arra vonatkozd
nyilatkozatot is sziikséges csatolni.

A torvényes képvisel6 akaddlyoztatdsa esetén a szerz6dést a torvényes képvisels altal meghatalmazott
személy is aldirhatja, amennyiben a szerz6dés alairdsara feljogositd meghatalmazds csatoldsa
megtorténik. A meghatalmazason mindenképpen szerepelnie kell két tanunak és a felek adatainak
(név, személyi ig. szam, lakcim), valamint annak, hogy a meghatalmazas a szerz6dés alairasara szél. A
meghatalmazast a felek alairasukkal hitelesitik.

A szerz8dést 4 eredeti példanyban kell visszakiildeni. A szerz8désekhez csatolni kell 1 példanyban a
kotelezé mellékletet, amennyiben ez szlikséges.

A szerz6désnek mindkét fél részérdl torténd alairdsat kdvetben keril sor a szerz6dés 1 példanyanak
(Ukrajna és Szerbia esetében 2 példany) a Tamogatott részére torténé visszakiildésére.

A bekildott mellékleteket az Alapkezel6 6rzi.
6.2 A szerz6déskotési ajanlat visszavonasa, a bizottsagi dontés hatalyat vesztése

A szerzGdéskotésre és azt kdvet6en a tdmogatasi 0sszeg kiutalasara kizardlag abban az esetben kerdl
sor, ha a Tamogatott az Alapkezel6t6l kapott korabbi tdmogatasaira vonatkozdan elszamolasi
kotelezettségeinek eleget tett.

Az Alapkezel6 altal a kedvezményezettek részére megkildott szerz6déskotési ajanlat hatdrideje a
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kézhezvételtdl szamitott legfeljebb 30 nap. Az ajanlat elfogadasat kovetéen keriil sor a szerzédés |;
megkotésére. Amennyiben a kedvezményezett mulasztasabdl a fenti hatarid6tél szamitott tovabbi 30
napon belil nem kerl sor a szerz6déskotésre, a tdmogatdsi dontés hatalyat veszti.

6.3 A szerz8déskotés mellékletei

A szerz6déskotéshez az aldirt szerz6dés mellé a dontésrél szolé értesité levélben szereplé
melléklet/mellékletek megkilldése kotelezb.

6.4 A tdamogatasi szerz6dés modositasa
11.

/////

részcél, koltségterv) moddositasa kérelem benyudjtdsaval kezdeményezhet6 a tdmogatott daltal. Az dositas;
Alapkezel6 csak abban az esetben birdlja el a kérelmet, ha a mddositasi kérelem az eredeti
megvaldsitasi hataridén belll keril feltéltésre a NIR-be.

6.5 Hianypoétlas a szerz6déskotéshez

Az Alapkezel6 a beérkezett szerzGdéseket megvizsgilja, és amennyiben hidanyos, hianypodtlasra
felszolité elektronikus levelet (e-mailt és rendszeriizenetet) kild a pdlydzénak a NIR rendszeren
keresztil. Azzal a palyazéval az Alapkezel6 nem kot szerz6dést, aki a tdmogatdi (bizottsagi) dontésrdl
sz010 értesitést kovetd 30 napon belil, hidanypdtlasra vald felhivas esetén a fenti id6ponttdl szamitott
0sszesen 60 napon belil nem kildi vissza hatarid6re a szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat
hidanytalanul.

Az Alapkezel6 a szerz6déskotési dokumentdcid ellenérzésekor vizsgalja a Palydzé korabbi tdmogatasi
szerz6désbdl eredd esetleges elszdmoldsi tartozdsat is. Azzal a Palydzéval, akinek lejart hataridejl
elszamolasi kotelezettsége van, annak rendezéséig az Alapkezel6 nem kot Uj szerz6dést.

6.6 A szerz6dés megszegésének jogkovetkezményei

Amennyiben a Tamogatott a tamogatdsi Osszeget a szerz8désben meghatdrozott céltdl eltéréen
haszndlja fel, vagy egyéb, a pdlyazattal kapcsolatos fontos kotelezettségét nem teljesiti, a tdmogatd
jogosult a szerz6déstdl elallni, azt azonnali hatallyal felmondani és a szerz6désszegés kdvetkezményeit
alkalmazni.

A jogosulatlanul igénybe vett koltségvetési tdmogatds Osszegét a tamogatott az Allamhdztartasi
torvény 53./A § (2) bekezdése szerint koteles visszafizetni. Szerz6désszegés esetén a tdmogatd irasban
rovid hatdridé kitlizésével felhivia a tamogatottat a szerz6désszerl( teljesitésre, ezt kovetSen sor kerdl
a szerz8désszegés jogkovetkezményeinek az alkalmazdsara, amely a jov6beni pdlyazéi korbdl vald
kizardshoz is vezet. Az Alapkezel§ a teljesités érdekében a szerz6déskotés feltételeként pénzkovetelési
biztositékot hatarozhat meg.

6.7 Biztositék tipusok:

Banki felhatalmazas azonnali beszedési megbizas benyujtasara

A tdmogatads kedvezményezettjének, vagy a pénzigyi kézrem(kod6 szervezet esetén annak a
szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatdja altal is ellenjegyzett nyilatkozata arrél, hogy amennyiben az
Alapkezel6 él az eldllas jogaval, vagy a visszafizetési kotelezettség ald tartozé tamogatdst a
kedvezményezett hatarid6ben nem fizeti vissza, ugy az Alapkezel§ érvényesitheti kovetelését a
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tdmogatott pénzforgalmi szolgaltatéjanal, bankjanal az 6sszes bankszamlara vonatkozdan.

A szamlavezet6 bank altal kidllitott, lényegét tekintve megegyezd tartalmu felhatalmazds ettdl

orszagonként eltérhet. Amennyiben a bank ezt csak az adott orszag nyelvén hajlandé kiallitani, dgy a

szerz6déshez kérjik csatolni a tdmogatott vezetdje altal hitelesitett magyar nyelv( forditast is.
Biztositék lehet - a 368/2011. (X11.31.) szamu Korm. rendelet 84. §-a szerint:

a) a kedvezményezett valamennyi - jogszabaly alapjan beszedési megbizdssal megterhelhetd - fizetési
szamlajara vonatkozd, a tdmogatd javdra sz0lé6 beszedési megbizas benyuljtdsara vonatkozd
felhatalmazo nyilatkozata a pénziigyi fedezethidany miatt nem teljesithetd fizetési megbizas esetére a
kovetelés legfeljebb harmincot napra vald sorba allitdsara vonatkozé rendelkezéssel egyitt, vagy

b) barmely olyan eszkdz - igy kilondsen zalogjog kikotése, garancia, kezesség, dovadék -, amely
biztositja, hogy a tdmogatd a koltségvetési tamogatds visszafizetésére vonatkozd igényét
maradéktalanul, a lehetd legrovidebb idén belil eredményesen tudja érvényesiteni.

7. A tamogatdsok folydsitdsa

7.1 A folydsitas altalanos elvei

A tdmogatas folydsitasanak feltételei:
e aszerzGdés osszes fél részérdl torténd alairasa;

e aTamogatott Alapkezel6tdl kapott kordbbi tdmogatasaira vonatkozdan eleget tett elszamolasi
és esetleges visszafizetési kotelezettségeinek;

e amennyiben a Tdmogatott kordbbi elszdmoldsa — pénziigyi és szakmai beszamoléja — nem
kerllt még elfogadasra, a tdmogatas csak annak elfogadasat kévetGen keril folydsitasra;

e amennyiben a Tamogatott nem rendelkezhet sajat pénzforgalmi szamldval Ugy a tamogatds
folyésitasa pénziigyi kozrem(kods szervezet kozremUikodésével torténik;

ElSleg folydsitasa

A megitélt tdAmogatdsi 6sszeget az Alapkezel6 a szerz6dés létrejottét kovetGen még a megvaldsitasi
id6szakon belll atutalja a Tdmogatottnak, aki ezzel tudomasul veszi, hogy a tdmogatdsi Osszeg
elszamolasanak elfogadasaig az Alapkezel6 az atutalt 6sszeget Tamogatottal szembeni kovetelésként
tartja nyilvan.

Elszamolas elfogadasat kovet6 folydsitas

A megitélt tdmogatasi O0sszeget az Alapkezel6 a pdlyazati cél lebonyolitdsat és pénziigyi-szakmai
teljesitésének elfogadasat kovetSen utalja at a Tamogatottnak. Az Alapkezel6 részteljesitést is
megallapithat, ebben az esetben a kiutalt tdmogatds kisebb mértéki lesz a tdmogatdsi szerz6désben
rogzitett 6sszegnél.

8. A palyazat elszamolasa
8.1 Alapelvek

e A tdmogatasi 0sszegbdl azok a kiadasok, koltségek szamolhatdk el, amelyek a felhasznalasi
id6szakban ténylegesen bekdvetkeztek, azaz a bizonylatokon szerepld teljesitési id6pontok a

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv
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megvaldsitasi id6szakon belll vannak, pénzigyi teljesitésik (igazolt kifizetésiik) legkésébb az
elszdmolasi id6szak végéig megtortént.

e Folyamatos szolgdltatasok esetén (kozlizemi, kommunikacids és biztositasi szolgdltatasok)
azok a futamidén beldl kidllitott szamlak szamolhatdk el, melyek pénziigyi teljesitése (igazolt
kifizetése) legkés6bb az elszdmolasi id6szak végéig megtortént. (Szolgdltatasi idészak tehat
lehet futamidd el6tti /utaniis.)

e A tdmogatas kizardlag bizonylatokkal aldtdmasztott szakmai és pénzigyi elszamolds
benyujtdsdval szamolhaté el.

e A szakmai és pénziigyi beszamolét a Nemzetpolitikai Informatikai Rendszerben
(tovabbiakban: NIR), a NIR felhasznaléi kézikonyvének iranymutatdsai alapjan kell
elkésziteni és benyadjtani.

o Az egyes koltségek kifizetését alatdmaszté dokumentumok, bizonylatok felsoroldsat,
értelmezését jelen dokumentum 2. szamu melléklete tartalmazza.

e A jovahagyott koltségterv fGsorainak 6sszegeihez képest a zaré beszamoldban a fésorok (1, 2,
3,) kozotti atcsoportositds maximum a tdmogatdsi Osszeg 20%-aig szdmolhatdé el — kilon
engedély és indoklas nélkdl.

e A tdmogatasi szerz6dés szerinti elfogadott koltségtervt6l eltéré kiadasokat a pénzigyi
elszamolas nem tartalmazhat, azaz uj kéltségsor (pl. 1.1.1., 2.1.1., 3.1.1. stb.) az elszdmolasi
Osszesit6ben nem nyithato, kivétel banki koltségek (kezelési, atvaltasi), a tamogatasi osszeg
max. 5%-a (legfeljebb 100.000,- Ft) erejéig, ha azokat a Tamogatott nem is tervezte be.

e Bizonylatokat nem sziikséges benyujtani, amennyiben a szamla/szamviteli bizonylat, vagy a
munkabérre (Ft/h6/f6) vonatkozo bruttd kifizetés végdsszege 100.000,- Ft érték alatti.

e A 100.000,-Ft szamla/szamviteli bizonylat/munkabérre (Ft/h6/f6) vonatkozo bruttd kifizetés
végosszeg feletti teljesitések esetében a bizonylatokat a beszamolé NIR-ben térténd
beadasat kévetden haladéktalanul postai Gton kell megkildeni, az iktatdszam/projekt
azonositd megjelolésével. A bizonylatok benydjtasa mellett sziikséges a beszamold
mellékleteinek, illetve a NIR elszamolasi adatlapjanak bekiildése is.

A tamogatds felhasznaldsa soran a Tamogatottnak f6 szabdlyként a palydzati kiirdsnak, a palyazat
tartalmanak, a Tdamogatdsi Szerz6désben és az Altaldnos Szerz3dési Feltételekben (tovabbiakban ASZF)
foglalt tdmogatasi elveknek megfelel6en kell eljarnia.

Alkalmaznia kell a Tdmogatott székhelye szerint orszagban érvényes szamviteli, adéigyi és
tarsadalombiztositasi jogszabdlyok el6irdsait is, valamint figyelembe kell vennie a tamogatas
magyarorszagi felhasznaldsa soran a kézbeszerzésre vonatkozd magyarorszagi jogszabalyokat.

A Tamogatott a Tamogatasi szerz6désben foglalt felhasznaldsi hatarid6t kovet6 30 napon belil kételes
a jelen Elszamolasi Utmutatd elGirdsai szerinti részletes szakmai és pénzigyi elszamolast tartalmazoé
zar6 beszamolét a NIR-ben elkésziteni és benyujtani. A 100.000,- Ft szamla végosszeg feletti
teljesitések esetében a bizonylatokat a zard beszamold NIR-ben torténd benyujtasaval egyidejlileg
postai uUton meg kell kildeni az Alapkezel6nek, vagy a kozrem(kédS6 szervezetnek az
iktatdszam/projekt azonosité megjeldlésével. Indokolt esetben az Alapkezel6vel el6re egyeztetve
elektronikus Uton is benyujthaté az elszamoldshoz tartozé dokumentacio.

Az elszamoldsnak vildgosan, attekinthet6en, bizonyithatdéan kell bemutatnia a tdmogatdsi Osszeg
szerz6désszer( felhaszndlasat.

A beszdmold benyujtasanak napja a NIR-ben torténé beadas datuma, illetve a mellékletek postdra

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv

12.4.fejezet:
Bizonylatok
rogzitése,
listazdsa

12.4.4. feje-
zet: Banki
koltségek
rogzitése
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adasdnak datuma kozil a kés6bbi ddtum.

Hatdrid6re be nem nyujtott zard beszdmolé estében — amennyiben felszdlitds utan sem kerdl
benyujtdsra — a palydzé Gjabb tdmogatdsban nem részeslilhet, a tdmogatasi 6sszeg visszafizetésérdl az
ASZF-ben leirtak szerint jar el a BGA Zrt (tovébbiakban: Alapkezeld).

A BGA Zrt. fenntartja maganak a jogot, hogy azon palyazék esetében, akik elszdmolasi illetve
hidanypétlasi kotelezettségliknek késedelmesen tesznek eleget, tamogatasi elGleget nem biztosit. A
tadmogatas utaldsara a projekt/program megvaldsulasat kbvetSen benyujtott és elfogadott elszamolas
alapjan kerdil sor.

A Tamogatott a tamogatas ellen6rzése céljdbdl a tamogatds felhasznaldsdra vonatkozé
dokumentumokat (okirat, irat, bizonylat, szamla, stb.) 10 évig koteles nyilvantartani és megdrizni .

8.2 Beszamolo részei

A Tamogatasi Szerz6dés hatarozza meg a Tamogatott szamara a beszdmolds mddjat, hatdridejét
(Utemezését) és tipusat. A beszamoldt az ASZF-ben és jelen Elszamolasi utmutatdban foglaltak szerint 12.6: fejezet:

kell benyujtani. Beszamoléd
ellendrzése,
A beszamolo részei: beadasa,

. T . s nyomtatasa
e Szakmai beszamolé a tamogatas hasznosulasardl

e Elszamolds Osszesit6 a tdmogatas szerz8désszer( felhasznalasardl
e Elszamolds elSlap, a szamldn jovairt tdmogatds Osszegére, az atvaltdsdra és az eldirt
nyilatkozatokra vonatkozdan
e Bizonylatok, az elszamolandé tdmogatashoz rendelt szamlakkal, bizonylatokkal
A szakmai és pénzligyi beszamoldnak 6sszhangban kell lennie.

8.2.1 Szakmai beszamolo

12.3.fejezet:
Szakmai
beszamold
Osszeallitasa

A szakmai beszamoléban a Tamogatott a tervezett program, a tamogatott cél megvaldsitasardl
Osszefoglald szoveges és — az indoklas alatdmasztasahoz sziikséges — fényképes beszamolodt készit. A
szakmai beszamoléban keril bemutatdsra a tdmogatdsi cél megvaldsitdsa. Amennyiben az eredeti
szakmai vagy pénzigyi tervtdl eltért a megvaldsitas, a szakmai beszamoldban van lehet6ség ennek
indoklasara.

A szakmai beszamolét az aldbbi szempontok szerint sziikséges 0sszedllitani:

e A tdmogatasbdl megvaldsitott feladat céljdnak, helyszinének, az érintettek korének
bemutatasa;

e Atamogatds eredményeinek, hasznosulasanak ismertetése;

e Részbeszdmold esetén: a kovetkez6 beszamoldsi id6szakban tervezett tevékenységek
bemutatasa;

e A palyazatban/kérelemben kitzott célok, valamint mérhets, szamszerisitett adatokkal
alatdmasztott eredmények bemutatasa;

e A program kapcsan kdzvetlen vagy kozvetett tamogatasban részesliilt szervezetek, személyek
bemutatasa;

e A program megvaldsitasa soran felmerilt nehézségek bemutatdsa, példaul:

17



A palyazati folyamat leirdsa

o Befejezddott-e a program a Bethlen Gabor Alap tdmogatdsabdl?

o Ha nem fejez6dott be, akkor hany szazalékban valdsult meg a palyazatban foglalt
program?

o Rendelkeznek-e a sziikséges forrasokkal a befejezéshez? Ha nem, akkor hogyan
tervezik a program befejezését?

o Tervezik-e a program folytatasat? Ha
elképzeléseit!

e A program fenntarthatésaganak bemutatasa.

igen, mutassa be az erre vonatkozd

A szakmai beszamolét a NIR ,,Szakmai beszdmold” elnevezéslii (irlapjanak kitoltésével kérjiik
benyujtani NIR rendszeren keresztiil.

8.2.2 Pénziigyi elszamolas

A pénzligyi beszamolo elkészitésének alapelvei

Az elszdmolasi Osszesit6ben sziikséges bemutatni a tdmogatdsi 6sszeg felhasznaldsat, a felmerilt
koltségek kimutatasat.

~n ‘e

A pénziigyi beszamolét a NIR ,Elszamolds 6sszesit6”, ,Pénziigyi beszamolé
irlapjainak kitoltésével kérjiik benyujtani

és ,Bizonylatok”

A megitélt tdmogatas kizdrdlag a szerz6désben meghatarozott célokra fordithatd. Ennek megfelel6en
az elszamolasban csak azok a koltségtételek szamolhatok el, melyek a jovahagyott koltségtervben vagy
annak Tamogatd 4dltal elfogadott mddositasdban szerepelnek, illetve a Tamogatasi Szerz6désben
rogzitett felhasznalasi id6 (megvaldsitasi idGszak) alatt teljeslinek.

A tdmogatasi 6sszegbdl azok a koltségek szamolhatdk el, melyek illeszkednek a tdmogatott program
megvaldsitdsdhoz, a felhasznaldsi id6szakban ténylegesen bekdvetkeztek, azaz a bizonylatokon
szerepl6 teljesitési id6pontok a megvaldsitasi idészakon belil vannak

A tdmogatds terhére olyan, a tamogatasi id6szakban megvaldsult gazdasagi események koltségeit
lehet elszamolni, amelyeknek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) legkés6bb az elszamolasi id6szak
végéig megtortént!

Pénzligyi teljesitést nem igénylS Ggylet (pl. beszdmitds, engedményezés) a tdmogatds terhére nem
szamolhato el.

A joévahagyott koltségterv f6sorainak 6sszegeihez képest a zaré beszamoléban a koltségsorok (1., 2.,
3.,) kozotti atcsoportositas maximum a tdmogatdsi 6sszeg 20%-aig szamolhato el — kiilon engedély és
indoklas nélkdl.

Az ennél nagyobb aranyu eltérés elfogadasardl sz616 kérelmet — melyet a valtozast elSidézd korilmény
felmeriilése utani legrévidebb idén beliil, de mindenképpen a futamidén beliil, a pénziigyi beszamolét
megel&z6en kell benyujtani az Alapkezel6h6z — az Alapkezel6 vezérigazgatdja birdlja el.

A pénziigyi beszdmolo tartalmi elemei:

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv

12.4.1-4:
fejezet:
zonylatok
rogzitése
12.4.5:;
fejezet:
Bizonylatok
listazadsa
(megtekin-
tése, modo-
sitasa,
masolasa,
torlése)

12.5. fejezet:
Pénziigyi
beszamold
Osszeallitasa
(bizonylat+
koltség
6sszerende-
lés)

Bi-
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Az elszamolasnak tartalmaznia kell:

Tamogatasi el6leg-nyljtds esetén banki folydszamla igazolast, vagy a tamogatas
beérkezésérél bankszdmlakivonat madsolatot. Amennyiben a Tamogatott becsatolja a

devizavaltas igazolasat (Isd. kévetkezé pont), nem szikséges a bankszamlakivonat kilon
benyujtsa.

Tamogatasi elbleg-nyujtas esetén atvaltasi igazolast: a jovairt tdmogatasi Osszeg helyi
pénznembe torténd atvaltasardl szolé bizonylat hitelesitett mdsolatdt (kivéve, ahol a
tdmogatas az orszag pénznemében kerdl utalasra).

A jévahagyott koltségterv szerinti kifizetések igazoldasat alatdmaszté bizonylatok hitelesitett
madsolatait. A kifizetések alatdmasztdsdhoz sziikséges dokumentumok listdja megtaldlhaté a
jelen dokumentum 2. szamu mellékletében. Az Alapkezel6hdz benyudjtani csak a 100.000,- Ft
Osszeg feletti kifizetések bizonylatait sziikséges (lasd kdvetkez6 pont).

Bizonylatokat nem sziikséges benyujtani, amennyiben a szamla/ szamviteli bizonylat, illetve a
havi brutté munkabér (Ft/h6/f6) végdsszege 100.000,- Ft érték alatti. Ezen bizonylatok
esetében is szlikséges az eredeti bizonylatok zaradékolasa!

Brutté 100.000,- Ft feletti elszamolt koltségek esetében a 2. szamu melléklet ben felsorolt
bizonylatokat szikséges benyujtani. Amennyiben az elszdmolds alatdmasztdsdhoz
szikségesnek itéli meg a Tamogatd, bekérhetSk tovabbi dokumentumok is.

Tamogatdasi maradvany visszautaldsa esetén — a maradvany pontos osszegének Alapkezeld
elGzetes jovahagyasat kovetben - a visszautalast igazold banki dokumentumot.

A jovahagyott koltségtervtSl eltéré kiadasokat a pénziigyi elszamolds nem tartalmazhat, azaz Uj
koltségsor (pl. 1.1.1, 2.1.1., 3.1.1, stb.) az elszdmolasi 6sszesit6ben nem nyithato, kivétel a banki
koltségek (kezelési, atvaltasi), a tamogatasi 6sszeg max. 5%-a (legfeljebb 100.000,- Ft) mértékéig, ha
azokat a TAmogatott nem is tervezte be.

Mikodési, mikodtetési célu koltségnek mindsil:

anyagok, fogydeszkozok beszerzése, amelyek vagy fel- illetve elhasznaldsra keriilnek 1 éven
beldl,

a meglévd berendezések, épiiletek miikodtetése, fenntartasa, lzemeltetése, karbantartdsa;
személyi jellegl kifizetések; és azokhoz kapcsolddd jarulékfizetési kotelezettségek;
egyéb, a szervezet m(ikodésével kapcsolatos tételek.

Felhalmozasi célu kbltségnek mingsiil:

minden olyan eszkdz beszerzése, amit a tamogatott szervezet tartdsan, éven tuli hasznalatra
vasarol, vagy beruhazassal el6allit

a felujitds, amely az elhaszndlédott targyi eszkéz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga)
helyreallitasat szolgald, id6szakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen
azzal jar, hogy az adott eszkéz élettartama megndvekszik, eredeti mszaki allapota,
teljesit6képessége megkdzelitGen vagy teljesen visszaall,

A részben elszamolhaté koltségek korét az adott évben hatalyos palyazati felhivas és utmutatd, illetve
a jovahagyott koltségterv.

Nem elszamolhatd kiaddsok:

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv

12.2. fejezet:
Atvaltasi
arfolyam
meghataro-
zasa

12.2.1. feje-
zet: El6finan-
szirozott
projektek

12.2.2:Ut6fi-
nanszirozott
projektek

2.szamu
melléklet:
Segédlet a
2016.évi
pénziigyi
elszamola-
sok
elkészitésé-
hez-

12.4.4. feje-
zet: Banki
koltségek
rogzitése
12.4.1. feje-
zet: Személyi
jellegi
kifizetések
rogzitése
12.4.2. feje-
zet: Termék
szolgaltatas
kifizetések
rogzitése
12.4.3. feje-
zet:
Gépkocsi
utikoltség
térités
rogzitése
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e Ajovahagyott koltségtervben nem nevesitett koltségek (kivétel a banki koltség);
e Jovedéki termékek koltségei (alkohol, cigaretta)
e Késedelmi kamat, birsag stb. kifizetése

e A tovdbbi nem elszdmolhaté kiaddsok korét az adott évben hatalyos pdlyazati felhivas és
utmutatg, illetve a jovahagyott koltségterv szabdlyozza

A pénziigyi elszamolast a szerz6déskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat alapjan kell elkésziteni.
Amennyiben a tdmogatott nem Afa visszaigényld, gy esetében a tdmogatas az Afa is elszamolhatd.

Folyamatos szolgdltatasok esetén (koziizemi, kommunikaciés és biztositasi szolgaltatasok)
futamiddn belil kiallitott szamldk szamolhatdk el, melyek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése)
legkésGbb az elszdmoldsi id6szak végéig megtortént. (Szolgaltatasi id6szak tehat lehet futamidé
el6tti /utani is!).

8.2.3 Az elszamolas el6készitésével kapcsolatos feladatok

e Valtozas-bejelentés futamiddn beliil

A tamogatott kotelessége a futamidon beliil haladéktalanul irdsban (kérelem benyujtasaval) jelezni
az Alapkezel6nek, ha a tdmogatott palyazati cél megvaldsitasa meghiasul, vagy tartdés akadalyba
Utkozik, vagy a szerz6désben foglalt Gitemezéshez képest késik, illetve a palyazati cél megvaldsitasaval
kapcsolatos lényeges kortilmény megvaltozik.

e Forditas

Minden, nem magyar nyelvi bizonylat tartalmarél és lényeges adatairél a tdmogatottnak magyar
nyelvd forditast kell készitenie. A forditast olvashatdéan kell vagy a szamlara, vagy a hitelesitett
masolatra (kézzel) ravezetnie, de kiilon lapon, szamitdgéppel szerkesztve is benyujthaté.

A szerz6dések, megrendel6k masolatahoz kilén lapon, vagy a masolat hatoldaldra lehet a forditast
felvezetni. Amennyiben a forditds olvashatatlan, értelmezhetetlen, segitségével nem lehetséges az
adatok azonositasa, az Alapkezeld hidnypdtlasra szélitja fel a tdmogatottat.

e Zaradékolas

e A zaradékolast minden esetben kérjik az orszag pénznemében elvégezni!!

e A bizonylat teljes 0Osszegének elszdmoldsa: a tdmogatottnak az elszamoldshoz csatolt
bizonylatok EREDETI példanyaira szévegszeriien fel kell vezetnie a kovetkezé zaradékot:
,Elszamolva a BGA ............ szamu szerz6déséhez”.

Zaradékolasi kotelezettségliknek a Tamogatasi szerz6dés iktatdszamanak, VAGY projekt

azonositéjanak felvezetésével tehetnek eleget.

e Részosszeg elszdmolasakor: a tamogatottnak az elszdmolashoz csatolt bizonylatok EREDETI

NIR
Felhasznaldi
kézikonyv
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példanyaira szovegszeriien fel kell vezetnie a tamogatasbdl felhasznalt Osszeget és a
tdmogatasi szerz6dés szamat az alabbiak szerint: ,,...... HUF/RON/EUR/UAH/RSD/HRK a BGA
.......... szamu szerz6déséhez felhasznalva”. A szovegben az adott orszag nemzeti valutajdban
kell megallapitani a felhasznalt Osszeget, az elszamoldsi Osszesit6ben a bizonylati adatok
kozott is szerepeltetni kell ezt, hogy az elszamolds forintban tovabbra is beazonosithaté
maradjon. A zaradékolas felvezetésére célszer( bélyegz6t alkalmazni.

e Hitelesités

Az elszamolas kapcsan postai Uton benyujtott szamviteli és pénziigyi bizonylatok, dokumentumok
masolatat a szervezet képviselGjének, vagy az altala meghatalmazott személynek hitelesitenie kell.

Az eredeti példanyon tortént zaradékolast kovetGen a tdmogatottnak masolatot kell készitenie a
dokumentumrdl. Az elkésziilt mdasolatra ra kell vezetnie: ,Az eredetivel mindenben megegyez6
hiteles masolat”, stb. szoveget.

A zaradékoldsi és hitelesitési kotelezettség az elszamoldshoz csatolt bizonylatokra vonatkozik, amely a
tamogatasi 6sszeg felhasznalasat bizonyitja. Hitelesiteni valamennyi bizonylatot sziikséges (kivétel a
bankszamlakivonat, amennyiben nem kerilt zaradékolasra); a zaradékolandé bizonylatok listajat jelen
Uutmutatd 2. szamu melléklete tartalmazza. Az elszdmolashoz becsatolandé bizonylat minden esetben
az eredeti, zaradékolt bizonylat hitelesitett fénymasolata kell, hogy legyen!

Ha szkennelve keril bekildésre az elszdmolast alatdmaszté dokumentacié, akkor az eredeti
bizonylatokat kérjiik szkennelni, ebben az esetben nem sziikséges a hitelesités!

Szerz6désszegésnek mindsil és visszafizetési kotelezettség terheli a Tdmogatottat akkor, ha esetében
bebizonyosodik, hogy a benyujtott elszamolasban szereplé szamviteli bizonylat hitelesitett mdasolatan
és a helyszini ellenGrzéskor megtekintett eredeti bizonylaton nem azonos a zaradék.

8.3 Az elszamolasi bizonylatok

A tamogatas kizdrélag bizonylatok alatamasztasaval szamolhato el. Az egyes koltségek kifizetését
alatdmaszté dokumentumok jelen utmutaté 2. szamu mellékletében taldlhatok.

Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazddlkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval izleti,
vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy, vagy mas gazdalkodo altal kidllitott, készitett
okmany (szamla, szamlat helyettesit6 okmany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankszamla kivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithet6 irat) — fliggetlendl
annak nyomdai, vagy egyéb el6allitdasi mddjatél — amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek és amely rendelkezik a szamviteli térvényben meghatarozott
altaldanos alaki és tartalmi kellékekkel. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhatdnak és helytallénak kell lennie

A pénziigyi elszdmolas részeként csak a Tamogatott nevére és cimére kiallitott bizonylat fogadhato
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el! Ettél eltérd eseteket a Tamogatasi szerz6désben kiilon kell rogziteni.

A kidllitott bizonylatbdl egyértelmlen megallapithato kell, hogy legyen:
e akiallitd személye (kiallitd neve, cime);
e avevl személye (szervezet neve, székhelyének vagy telephelyének cime);

e a beszerzett termék megnevezése, mennyisége, értéke, a szamla kiallitdsdnak datuma, az
igénybevett szolgaltatas meghatdrozdsa és teljesitésének ideje.

Amennyiben a tamogatds terhére olyan koltséget kivannak elszamolni, amelyrél szamlat a szervezet
hivatalos képviselGje, vagy a hivatalos képvisel§ tulajdondban |évé vallalkozas allitott ki, vagy a
hivatalos képvisel6 egyéb — a szervezet képviseletén tuli — megbizdsardl szdl, szilkséges a szervezet
dontéshozd testiletének (kuratérium, elndkség, stb.) errdl sz6lé dontésének mdsolatban toérténd
becsatolasa.

A fentiek aldl kivételt képez — ha a Tamogatott orszdgdban érvényes torvények lehetlséget
biztositanak rd — a nyugta, amennyiben annak pénzigyi teljesitését hitelt érdemlGen bizonyitjak (pl.
annak készpénzes kifizetését a pénztarkonyvbél, vagy atutalds esetén bankszamlakivonattal, illetve
Szlovakidban, Ukrajndban, Romanidban — kis 6sszegli - készpénzfizetés esetén pénztari bizonylatot,
nyugtat allitanak ki).
Pénzligyi teljesitést igazold bizonylatok:

e Bankszamlakivonat (banki utalas esetén);

e Kiadasi pénztarbizonylat (készpénzes szdmla esetén), amely helyettesithet6 a tamogatott
pénztarkdonyvének, az elszamolt koltség kiadasat igazolé mdsolatdval.

Egyéb, a tamogatas felhaszndlasat igazold bizonylatok, dokumentumok a 2. szamu mellékletben
keriltek meghatarozasra.

Az elszamolni kivant tétel jellegétdl fliggé egyéb dokumentumok (példaul leltari iv, belsé szabalyzat
stb.). Az elszamolni kivant tétel jellegétdl fliggd szoveges/jogi dokumentumok (példaul leltari iv, belsé
szabadlyzat, stb.). Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval Gzleti, vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy, vagy mas gazdalkodo altal
kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesit6 okmany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithetd irat) —
flggetlenil annak nyomdai, vagy egyéb el6allitasi mddjatdl — amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartdsa céljara készitettek és amely rendelkezik a szamviteli torvényben meghatarozott
altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie.

8.4 Deviza atvaltasi igazolas, arfolyamok alkalmazasa, elszamolt 6sszeg megallapitasa

Az Alapkezeld a célorszagtdl fliggetlenll minden tamogatast magyar forintban (HUF) tart nyilvan.

A banki bizonylattal alatdmasztott, banki devizakonverzids és egyéb bankkdltség elszamolhatd a
tamogatasi 6sszeg terhére max. 5%-a erejéig (legfeljebb 100.000-, Ft-ig), abban az esetben is, ha azt a
tdmogatott az elfogadott kdltségvetésbe nem tervezte be.
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Tamogatasi elGleg-nyujtas esetében (el6finanszirozott Ugyletek)

A Tamogatott — ukrajnai székhely(ek kivételével - a tamogatas, vagy résztamogatas teljes dsszegét a
jovairas napjatol szamitott 30 napon beliil koteles atvaltani, az elszamolast ezzel az arfolyammal kell
elkésziteni.

Amennyiben a Tamogatott nem, vagy 30 napon tul valtotta at a tdmogatasi Osszeget, Ugy az
elszdmolas sordn minden esetben a tdmogatasi 6sszeg tamogatott szamlajan torténd jévairds napjan
érvényes MNB arfolyamot kell figyelembe venni. Ukrajnai Tamogatottak esetében a banki atvaltasi
bizonylaton szerepl6 arfolyammal sziikséges elkésziteni a pénziigyi beszamolét, fiiggetleniil annak
datumatal.

(http://www.mnb.hu/arfolyam-lekerdezes)

Csatolandé bizonylatok:

e banki avizd a tdmogatds megérkezésérdl, vagy tdmogatds megérkezését igazolé pénzforgalmi
szamlakivonat madsolata (amennyiben a Tdmogatott az elszamoldshoz csatolja a devizavaltas
igazolasat, nem szlkséges a pénzforgalmi szamlakivonat kiilon megkiildése);

e igazolds a beérkezett tamogatas atvaltasarol.

Abban az esetben, ha a tdmogatott mar el6re tudja, hogy a tdmogatasbdl bizonyos kiaddsokat nem a
székhely szerinti orszag valutajaban/devizdjaban fog teljesiteni, megteheti, hogy csak a tdmogatés ezen
Osszeggel csokkentett részét valtja at helyi pénznembe.

3. orszag valutdjaban/deviza kidllitott szamla elszamoldsa: Palydzo dontése szerint a tdmogatasi 6sszeg
tdmogatott szamlajan torténd jovairdsanak napjan érvényes MNB arfolyamot, vagy a konyvelésben
feltlintetett helyi valuta/deviza értékét, vagy a ténylegesen atutalt 6sszeget kell figyelembe venni.

A beszamolo elfogadasat kovetSen (utdfinanszirozott ligyletek)

A beszamolé elfogadasat kévetGen a Bethlen Gabor Alap Bizottsaga tamogatdsi dontésének napjan
(Tdmogatasi szerz6dés 2. pontja alapjan) érvényes Magyar Nemzeti Bank HUF — helyi pénznem
hivatalos devizaarfolyama hasznalatdval kell a tamogatottnak datszamitania a helyi pénznemben
felmeriilt elszdmolandé tamogatasi 6sszeget.

A Tamogatott orszagatdl eltér6 orszagban kidllitott szamla értékét is a Tdmogatott orszaga szerinti
pénznemben kell elszdmolni. Amennyiben HUF-ban kiallitott szamlardl van szd, a pdlyazatban hasznalt
elszamolasi arfolyamon kérjik visszaszamolni helyi pénznemre a szamla/bizonylat értékét. Harmadik
orszag devizanemében (nem forintban, vagy helyi devizdban) kiéllitott szamla/bizonylat értékét a sajat
konyvelésben szerepl§ értékkel kérjik rogziteni.

8.5 A tamogatas kezelésébdl szarmazé kamat

Amennyiben a Tamogatott pénzforgalmi szamlajan a tdmogatasi 6sszeg utan kamat képzédik, a kamat
felhasznalasarél a Tamogatottnak el kell szdmolnia. A Tamogatott altal benyujtott kérelemben
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szereplG, a kamat felhasznaldst aldtamasztod koltségterv alapjan a Bizottsag dont, pozitiv dontés esetén
a Tamogatottnak a kamat felhaszndalasardl utdlag el kell szamolnia.

8.6 Maradvanyosszeg, el nem fogadott felhasznalas

Tamogatdsi el6leg-nyujtas esetén, amennyiben a tdmogatott program teljes, tényleges megvaldsitasi
koltsége kisebb, mint a megitélt 6sszes koltség, ugy a tamogatottat visszafizetési kotelezettség terheli.
Ennek értelmében, ha a Tamogatott nem haszndlja fel a megitélt tamogatas teljes Osszegét, az
elszamolas alapjan fel nem hasznalt maradvanydsszeget, tovdbbda az Alapkezeld dltal el nem fogadott
felhasznalast a kamatokkal egylitt - Alapkezel6 el6zetes jovahagyast kovetSéen - a megallapitott
elszamolasi hataridére vissza kell fizetnie a Bethlen Gabor Alap MAK HU50 10032000-00303200-
00000000 szamu kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszdmlajara, forintban teljesitendd utaldsként.

Amennyiben a Tamogatott a palyazatban megfogalmazott céltél eltéréen haszndlta fel a tdmogatast,
vagy a jovahagyott koltségtervben nem szerepl6 koltségekre forditott a tAmogatas 6sszegébdl, illetSleg
az Alapkezel6 az altala el nem ismert koltségek megfizetésére kotelezte, a tamogatott koteles a
visszakovetelt tartozasat az allamhdztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. toérvény 53 § (3) bekezdésben
meghatarozott tgyleti, késedelem esetén késedelmi kamattal névelt mértékben visszafizetni a Bethlen
Géabor Alap MAK HU50 10032000-00303200-00000000 szamu kincstari eliranyzat-felhasznélasi
keretszamlajara.

8.7 Kozbeszerzési eljaras

Amennyiben a tdmogatott kozbeszerzési eljards lefolytatasra kotelezett, ugy mellékelnie kell a
kozbeszerzési eljards lefolytatdsa soran keletkezett iratok masolatat és ezek magyar nyelv(i forditdsat
is .

9. A palyazat lezarasa

A szakmai és pénziigyi szempontbdl is hidnytalan, attekinthet6 és a tamogatasi 6sszeggel szamszakilag
megegyez8 0Osszegl elszamolasrél az Alapkezel6 Szakmai Teljesitési Igazolast (a tovabbiakban:
teljesitési igazolds) allit ki. A palydzat lezardsardl értesitést killd a Tamogatottnak. El6leg folydsitasa
esetén esetén a teljesitési igazolds kiallitdsa az adott tdmogatds lezarasat jelenti. A beszamold
elfogaddsat koveté finanszirozds (utéfinanszirozas)esetén a tdmogatasi 0sszeg atutalasanak feltétele a
kiallitott teljesitési igazolas.

Amennyiben az inkasszdjog bejelentése megtortént, az Alapkezel6 levelet kild a Tdmogatottnak az
inkasszé jog visszavondsardl. A Tadmogatott a levél bemutatdsaval tudja feloldani szamlavezetd
bankjdban az inkasszdéjogot.

A Tamogatonak nyujtott barmely mas biztositék (pl. valtd) feloldasardl az Alapkezelé ugyancsak a
Teljesitési Igazolds kiallitasa utan intézkedik.

10. Adminisztrativ informaciok
10.1 Kifogas
A Tamogatott altal a palyazati eljardsra, a tdamogatasi igény befogaddsdra, az érvénytelenségi, vagy

kizdrasi tamogatdsi dontés meghozataldra, a tdmogatdi okiratok kiadasara vagy a tamogatdsi
szerz6dések megkotésére, a tdmogatds folydsitdsara, visszakovetelésére vonatkozdéan kifogasnak,
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egyéb jogorvoslatnak helye nincs.

10.2 Vonatkozd jogszabalyok listaja

# Jogszabaly

1 Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2 2010. évi CLXXXII. torvény a Bethlen Gabor Alaprdél

3 367/2010. (XII. 30.) Korm. Rendelet a Bethlen Gabor Alaprdl sz6l6 2010. évi CLXXXII.
torvény végrehajtasarol

4 37/2011. (lll. 22.) Korm. Rendelet az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami
tdmogatdsokkal kapcsolatos eljarasrol és a regiondlis tdmogatasi térképrdl

5 98/2012. (V.15.) Korm. rendelet a hatdron tuli koltségvetési tamogatasok sajatos
szabalyairdl

6 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

7 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

8 4/2003. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél

9 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasarol

10 2011. évi CXIl. torvény az informdcidos oOnrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsagrol

11. Nemzeti szabdlyozasok figyelembevétele

Ha egy adott orszagban a helyi jogszabdlyok miatt nem minden esetben lehet betartani jelen Utmutaté
valamely elemét, akkor a Palyazénak/Tamogatottnak nyilatkoznia kell errél, a nyilatkozathoz pedig

mellékelnie kell a vonatkozé tiltd jogszabalyi részt és annak magyar nyelv( hiteles forditasat.

Az Utmutatéban nem szabalyozott kérdésekre a tdmogatdasi szerz6dés és az arra vonatkozd magyar

pénzligyi, szamviteli jogszabalyok, illetve az adott orszag jogszabalyai az irdnyadok.
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1. szamu melléklet

Elszamolhato koltségek leirasa

KOLTSEGCSOPORT/KOLTSEGNEM Mi tervezhetd ezen a kéltségsorokon?

SZEMELY! JELLEGU KIFIZETESEK

Brutté bérkoltség minden olyan kifizetés, amely a munkavallalokat
megillets, bérként vagy munkadijként elszamolt jaranddsag. A bruttd bér
tartalmazza a munkavallaloktél levonasra kerild jarulékokat és addkat is (a
munkaltaté altal fizetett jarulékok és adok NEM itt keriilnek tervezésre);

Bruttd bérkoltség

Bérszamfejtésre kerll6 (NEM szamla ellenében fizetendd), hatdrozott
id6re szO0ld6 megbizasi szerzG6dés szerinti bruttd dijak. A megbizasi
Személyi megbizasi jogviszony brutté dija | szerz6désekben meghatarozasra keril, hogy a szerz6désben megallapitott
(bérszamfejtett), Osszeg tartalmazza-e a megbizottdl levonasra kerild jarulékokat és addkat,
vagy sem. Amennyiben a megbizott sajat maga fizeti be az addt az
Addhatodsag részére, err6l majd az elszamolaskor nyilatkoznia kell;

Szerz8dés szerint tiszteletdijként vagy honorédriumként elszamolni kivant

Tiszteletdij, h ari s Ligio et
iszteletdij, honorarium személyi kifizetések;

Osztondijszerz6dés keretében kifizetett dijak, az adott orszagban érvényes
jogszabalyok szerint. A hallgatd, vagy kutatdi 6sztondij alanyi jogon vagy
palyazat alapjan jard, a felsGoktatasi vagy kutatasi intézmény altal
kifizetett, vissza nem téritendd pénzbeli tdmogatas;

Osztondij

A személyi kifizetések utan fizetend§ jarulékok és addk, az adott orszagban

Munkaadét terhel6 jarulékok, addk . . . .
érvényes jogszabalyok szerint;

ANYAGBESZERZESEK

A palyazatban leirt programhoz vasarolt élelmiszerek, melyek a palydzo
Elelmiszerek beszerzése nevére szolé szamldval kerilnek elszdmolasra. Ezen a soron éttermi vagy
étkeztetési szolgaltatas NEM tervezhetd;

Palyazé nevére széldé szamla ellenében vasarolt irodaszerek,

Irodaszer, nyomtatvany beszerzése .
nyomtatvanyok;

Palydzo nevére sz6l6 szdmla ellenében vasarolt kdnyvek, folydiratok. Ezen

Konyv, folydirat vasarlasa, el6fizetése ety 2 .. . .
Y ¥ a soron nyomdakoltség vagy konyvkiadas NEM tervezhetd;

F(itG- és tluzelGanyagok beszerzése Palyazo nevére sz616 szamla ellenében vasarolt flits- és tizelGanyagok;

Uzemanyagok, a szervezet sajat tulajdondban | A palydzd szervezet tulajdondban (NEM magantulajdonban) 1évé
|évé gépkocsik esetében gépkocsikhoz vasarolt izemanyagok;

Palydzé nevére sz6l6 szamla ellenében vdsarolt fogydeszkdzok, pl.
Egyéb anyagbeszerzés kellékek, tisztitdszerek, gyogyszerek stb. tervezhet6k;(NEM eszkoz
beszerzés)

SZOLGALTATASOK

Kommunikacids szolgdltatasok (telefon, | Palyazd nevére sz6ld szamlaval elszamolni kivant telefon-, internet-,
internet, posta) postakoltségek;

Palyazo nevére sz6lé szamla ellenében fizetett informatikai szolgaltatasok,
rendszerlizemeltetési, weboldal karbantartasi és fejlesztési szolgaltatasok
dija;

Informatikai, rendszerizemeltetési és
webfejlesztési szolgaltatasok dija
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Bérleti dijak

Bérleti szerz6désben meghatdrozott, szamlaval fizetett szolgaltatas dija. PI.
irodaéplilet-, gépkocsi- vagy egyéb eszkoz bérlése;

Szallitasi, fuvarozasi és raktarozasi

szolgéltatasok

Szolgaltatasi szerzGdésben meghatarozott, szamlaval fizetett fuvarozas,
személyszallitds vagy raktarozas dija. Ezen a soron NEM tervezhetd a
magantulajdont gépkocsival torténd utazas utan fizetend6 utazasi
koltségtérités;

KikUldetés, utazasi koltségtérités

A palyazatban résztvevé maganszemélyek sajat tulajdondban |évé
gépkocsival torténd utazas koltségtéritése (kikuldetési rendelvénnyel és
nyugtaval igazolt), illetve vonat, busz és repil6jegyek koltségtéritése
tervezhet6 ezen a soron;

Kézuzemi dijak

A palyazd nevére sz6l6 szamlaval igazolt kdzlizemi dijak;

Karbantartasi, javitasi szolgaltatasok dija

Palyazd nevére szold szamla ellenében fizetett karbantartasi, javitasi
szolgéltatasok dija;

Szakértdi, tanacsaddi és biztositdsi dijak

Konyveld, konyvvizsgalo, palyazatird stb. dija, szamla ellenében kifizetve;

Banki koltségek

Atvaltas koltsége, banki tranzakcidk, folydszamla-vezetés dija, stb.;

Etkezési szolgaltatasok

Ettermi szolgaltatds illetve szamla ellenében kifizetésre keriil§ étkeztetési
szolgdltatas dija;

Szallaskoltség

Palyazd nevére szélo szamla ellenében kifizetésre keril6 szallaskoltség.
Maximum 3 csillagos szallodai szolgaltatas szamolhato el;

Reprezentacids koltségek

A tevékenységgel Osszefliggd Uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi
tnnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital, kivéve alkohol és
dohanyaru) és az ahhoz kapcsoldédd szolgaltatas (éttermi vendéglatas,
illetve a cég telephelyén vagy székhelyén torténd vendéglatas, ha azt
mastol veszik igénybe szamla alapjan, és az ehhez vasarolt italok);

Média- és reklamkiaddsok, nyomdakoltségek

Reklamanyagok, konyvkiadas koltsége palyazé nevére szoléd szamlaval
igazolva;

Egyéb szolgaltatasok dija

Minden megbizasi szolgaltatasi szerz6dés ebben a sorban kertl
megtervezésre, melyek kifizetése szdmla ellenében torténik. Pl.: oktatas
tevékenység, egyéb szakérti szolgéltatas;

BERUHAZASOK és egyéb targyi eszkozok beszerzése

Az eszkozok leltarba vétele (épitésnél, felujitasnal aktivalas) sziikséges!!!

Epiilet, épitmény épitése

Epités esetében részletes koltségterv megkiildése sziikséges, tulajdoni lap
és engedélyek

Ingatlanok, gépek és egyéb eszkdzok feldjitasa

Kizarélag indokolt esetben tervezhetd, értéknovel6 beruhazas., pl.
miemléképlilet rehabilitaciéd, nyomdagép felljitds stb. NEM karbantartasi
koltségek!

Ugyviteli- és szamitastechnikai eszkézok,

szoftverek vasarlasa

Palyazo nevére sz616 szamla ellenében vasarolt eszkozok, melyek a palydzo
leltaraba bekeriilnek;

Gépek, berendezések és felszerelések vasarlasa

Palydzo nevére sz616 szamla ellenében vasarolt eszkdzok, melyek a palyadzo
leltaraba bekeriilnek;

Hangszerek, alkotasok

vasarlasa

képzémlivészeti

Palyazo nevére sz616 szamla ellenében vasarolt eszkdzok, melyek a palyazo
leltaraba bekeriilnek;

Egyéb eszkdzok vasarlasa

Palyazo nevére sz6lé szamla ellenében vasarolt eszkdzok, melyek a palyazo
leltaraba bekerilnek;
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2. szamu melléklet

Segédlet a 2016. évi pénziigyi elszamolasok elkészitéséhez

Zaradékolas az

A koltségem megnevezése | Az elszamolast alatamaszto bizonylatok | Megjegyzések alabbi EREDETI
bizonylatokon
SZEMELYI JUTTATASOK
° amennyiben  torvény  elGirja: ° Eredeti
bérszamfejté lap (bérkarton, kifizetési bérszamfejtd lap
jegyzék, fizetési iv, stb.) masolata, az (bérkarton, kifizetési
elszamolni kivant részosszegek jegyzék, fizetési |iv,
kiemelésével; stb.)
Brutté bérksltség o’ p,én?(jgyi telljesit,és" igazolasdra
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
® bérszamfejté lap (bérkarton, kifizetési ] Eredeti
jegyzék, fizetési iv, stb.) masolata, az megrendelés,
elszamolni kivant részdsszegek o kifizetési bizonylat
kiemelésével;
Személyi megbizasi 0’ p,én?Ugyi telljesit,és“ igazolasara
jogviszony brutté dija penztz?rblzony.lat/pe,nztarkclmyv vagy
>, . bankkivonat hitelesitett masolata;
(bérszamfejtett)
° amennyiben  torvény  elGirja: | FIGYELEM: . Eredeti
bérszamfejt6 lap (bérkarton, kifizetési | amennyiben  a | bérszamfejt6 lap
jegyzék, fizetési iv, stb.) hitelesitett | megbizott (bérkarton, kifizetési
masolata és teljes kor(i mdsolata, az | szamlat ad a|jegyzék, fizetési iv,
elszamolni kivant részosszegek | tevékenység stb.)
Tiszteletdij, honorarium kiemelésével; elvégzését VAGY:
® pénziigyi teljesités igazoldsara | kovetGen, akkor | @ Eredeti megbizdsi
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv vagy | kérjik a  "2" | szerzGdés
bankkivonat hitelesitett masolata; szolgaltatasi
kiaddsok
soraiban
elszamolni.
® pénziigyi teljesités igazolasara | A zaradékot | @ Eredeti 0Osztondij
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy | ebben az | szerz6dés
bankkivonat hitelesitett masolata; esetben a | VAGY:
Osztondij e szabalyzat, hatdrozat az osztondijrél | Kifizetési | @ Kifizetési bizonylat
(ki, mennyit, milyen idétartamra) bizonylaton is
megtehetik.
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A koltségem megnevezése

Az elszamolast alatamaszto bizonylatok

Megjegyzések

Zaradékolas az
alabbi EREDETI
bizonylatokon

Munkaadat terhelé

jarulékok, addk

® Bérszamfejt6 lap (bérkarton, kifizetési
jegyzék, fizetési iv, stb.) hitelesitett
masolata és teljes korli masolata, az

elszamolni kivant részosszegek
kiemelésével;
® pénzlgyi teljesités igazolasara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

Amennyiben a
bért i
elszamoljak, nem

"

szlikséges
kétszer
benydjtani
ugyanazon
mellékleteket
(Bérszamfejt6
lap, 0Gsszesit6k,
stb.);

Az  elszamolasi
Osszesit6ben a

. Eredeti
bérszamfejté lap
VAGY:

o Kifizetési bizonylat

"Munkadltatot
terhel6 jarulék"
oszlopban  kell
feltintetni
DOLOGI KIADASOK
Anyagkoltség,
készletbeszerzés
e  Zaradékolt szadmla hitelesitett ® Eredeti szamla
masolata;
Elelmiszerek beszerzése e pénziigyi teljesités igazolasira
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
e Zaradékolt szamla hitelesitett ® Eredeti szamla
i masolata;
Irodasze’r, nyomtatvany | pénzlgyi teljesités igazoldsara
beszerzés pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
e  Zdiradékolt szdmla hitelesitett ® Eredeti szamla
. . Lo masolata;
Koﬂnyv,,folyowat vasarlasa, | pénzigyi teljesités igazolasdra
eldfizetése pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
e  Zdiradékolt szdmla hitelesitett ® Eredeti szamla
o | o masolata;
Fdto- i es tizel§anyag e pénzlgyi teljesités igazoldsara
beszerzése pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
® Zaradékolt szamla hitelesitett | Ezen a soron | e Eredeti szamla
masolata; kizarélag akkor
e pénzlgyi teljesités igazolasara | szamolhatd el
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy | izemanyag
bankkivonat hitelesitett masolata; | koltség, ha a
Uzemanyagok, a szervezet|e forgalmi engedély hitelesitett | szervezet sajat

sajat  tulajdondban  1évé

gépkocsik esetében

fénymasolata;

tulajdonaban
van a gépjarm.
Minden mas
esetben a 2.2.5.
koltségsorban
kerdl
elszamolasra az
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Zaradékolas az

A koltségem megnevezése | Az elszamolast alatamaszt6 bizonylatok | Megjegyzések alabbi EREDETI
bizonylatokon
Uzemanyag.
e Zaradékolt szamla hitelesitett | Azon ® Eredeti szamla
masolata; anyagbeszerzése
® pénzlgyi teljesités igazolasara | k elszdmoldsa
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy | keril ebbe a
Egyéb anyagbeszerzés bankkivonat hitelesitett masolata; sorba, melyek a
2.1.1. sortél a
2.1.6. sorokig
nem

szamolhatok el.

Szolgaltatasi kiadasok

Kommunikacids
szolgaltatasok
internet, posta)

(telefon,

Székhely  vagy
telephely cimére
sz0l6 telefon- és
internet szdmla
esetében a
szerz6dést nem
szlikséges

benyujtani.

Postakoltség-nél
nem szikséges
szerzGdés.

® Eredeti szamla

Informatikai,
rendszeriizemeltetési és
webfejlesztési szolgéltatasok
dija

e  Zaradékolt szdmla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;

e Szerz6dés vagy megallapodas
hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazolasara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

® Eredeti szamla

Bérleti dijak

® Szerz6dés vagy megallapodas
hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazoldsara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

® FEredeti szamla
VAGY:

hatarozott idejd
bérleti szerz6désnél

az eredeti szerz6dés

is zaradékolhato

Szallitasi, fuvarozasi és
raktarozasi szolgaltatasok

® Szerz6dés vagy megrendelés vagy

megallapodds hitelesitett masolata;
® zdradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazolasara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

® Eredeti szamla
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A koltségem megnevezése

Az elszamolast alatamaszté bizonylatok

Megjegyzések

Zaradékolas az
alabbi EREDETI
bizonylatokon

Gépkocsival torténd utazaskor:

e  kikuldetési
0sszhangban
programmal;

rendelvény,  mely
van a tdmogatott

e gépjarml haszndlati szabdlyzat vagy

® Az orszag szamviteli torvénye altal
meghatarozott (zemanyag normaval
szamolt, a megtett kilométerek alapjan
elszamolhato utikoltség térités;
o forgalmi engedély masolata;

e elszamolashoz haszndlt Gzemanyag

Példa: Ha valaki
150 km-t utazott,
a gépkocsi
normaja 7,5
liter/100km, az
Uzemanyag ara
400 Ft/liter,
akkor legfeljebb
150x7,5/100x400
=4.500 Ft-t
szamolhat el
Uzemanyag

koltségként.

Gépkocsival torténd

utazaskor:

° kikuldetési
rendelvény
(menetlevél,
Utiparancs)
példanya;

eredeti

Tomegkozlekedéssel
térténd  utazasnal:

® Eredeti szamla

Kikiildetés, utazasi | dranak igazoldsa (4zemanyag )
koltségtérités vasdrlasardl nyugta VAGY Uzemanyag Ame’nnylben az
hivatalos drdnak dokumentalasa) elszamolt utazasi
koltséget nem a
e pénzlgyi teljesités igazolasra szervezet
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy | 5ikalmazasa-ban
bankkivonat  hitelesitett = masolata; levé személy
Tomegkozlekedéssel térténd utazdsnal: veszi igénybe,
. menetjegy hitelesitett masolata akkor sziikséges
ES/VAGY zaradékolt szamla hitelesitett indoklast (pl.
mésolata hatarozat,
® pénzlgyi teljesités igazolasra megbizas,
pénztarbizonylat/pénztarkényv VaBY | serzédés,
bankkivonat hitelesitett masolata; meghivélevél,
belsé szabdlyzat)
mellékelni.
e  Zaradékolt szamla hitelesitett | A kdzlizemi dijak | ® Eredeti szamla
masolata; esetében a
Koziizemi dijak e pénzlgyi teljesités igazoldsara | szerz6dés
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy | benyujtasatol
bankkivonat hitelesitett masolata; eltekintlink;
® Szerz6dés vagy megallapodas ® Eredeti szamla
hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
Karbantartasi, javitasi | masolata;
szolgdltatdsok dija ® pénzigyi teljesités igazoldsara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

Szakért6i, tanacsadoi  és
biztositasi dijak

® Szerz6dés vagy megallapodas
hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazoldsara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

® Eredeti szamla
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A koltségem megnevezése

Az elszamolast alatamaszto bizonylatok

Megjegyzések

Zaradékolas az
alabbi EREDETI
bizonylatokon

e Bankkivonat vagy atvaltasi bizonylat

Ebben a sorban

e Bankkivonat vagy

zaradékolt és hitelesitett masolata; akkor is | atvaltasi bizonylat
elszamolhato
koltség,
amennyiben a
jovahagyott
koltségvetés-ben
Banki koltségek nem , kerdilt
betervezésre
banki koltség.
Mértéke a
tdmogatasi
0sszeg maximum
5%-a, de
legfeljebb
100.000, - Ft.
® Szerz6dés vagy megrendelés | Csak a | @ Eredeti szdmla
hitelesitett masolata; | programokkal
e zaradékolt szamla  hitelesitett | kapcsolatos
masolata; koltségeket lehet
Etkezési szolgaltatasok ® pénzlgyi teljesités igazolasara | itt elszamolni, a

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

reprezentacios
koltségeket a
2.2.12. soron kell
megjeleniteni.

Szallaskoltség  (max.  ***

besorolasu szallodaban)

® Szerz6dés vagy megrendelés
hitelesitett masolata;
® zdradékolt szamla hitelesitett
masolata;

e pénziigyi teljesités igazolasara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

k% k

Max.

besorolasu
szallodaban
vehetd igénybe

® Eredeti szamla

Reprezentacids koltségek

e Zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités
pénztarbizonylat/pénztarkonyv,
atutaldsi  megbizdas masolata

bankkivonat hitelesitett masolata;

igazolasdra
banki
vagy

® Eredeti szamla

Média- és reklamkiadasok,
nyomdakoltségek

® Szerz6dés vagy  megrendelés
hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazoldsara

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

® Eredeti szamla

Egyéb szolgaltatdsok dija

® Szerz6dés vagy  megrendelés
hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénziigyi teljesités igazolasdra

pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett masolata;

vagy

Azon
szolgaltatasok
elszamolasa
(szamlas
kifizetések),
melyek a 2.2.1. -
tél 2.2.13.
sorokig nem
szamolhatok el.

® Eredeti szamla

Beruhazasok és egyéb targyi
eszk6zok beszerzése
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Zaradékolas az

A koltségem megnevezése | Az elszamolast alatamaszt6 bizonylatok | Megjegyzések alabbi EREDETI
bizonylatokon
® Pénzlgyi teljesités igazoldsara | Figyelem! ® Eredeti szamla
pénztarbizonylat/pénztarkényv Karbantartas

bankkivonat hitelesitett masolata;
e Tulajdoni lap;

® Bérelt ingatlanon torténd atalakitas,

nem beruhazas,
azt kérjuk 2.2.7.
soron

, . ) . ) elszamolni.
épitkezés esetén: az ingatlan-
nyilvantartasba bejegyzett tulajdonos és
a tamogatott kozotti megallapodas,
melyben a felek rogzitik, hogy a
tulajdonos az ingatlant a tamogatott
részére meghatarozott idére
hasznalatba adja, és hozzajarul az

. ingatlanon végzett atalakitashoz;

Eplilet, épitmény épitése ° tervdokumentdcid hitelesitett
masolata;
. részletes koltségkalkulacid;
e szerzGdés a kivitelezésre és az ezt
aldtamaszto 3 arajanlat;
° m{szaki ellenér szerz6dése;
o zaradékolt szamldk hitelesitett
masolata;
® pénziigyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat  hitelesitett =~ masolata;
® hasznalatbavételi engedély hitelesitett
masolata (amennyiben rendelkezésre
all);
®  Megrendelés vagy  szerz6dés ® Eredeti szamla
hitelesitett masolata;
® zdradékolt szamla hitelesitett

. . | masolata;

Ingatﬂla.r.wk, Igfp,ek és egyeéb| o pénzigyi  teljesités igazolasara

eszkdz0k feldjitasa pénztarbizonylat/pénztarkényv,  banki
atutaldsi megbizdas masolata vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
° Megrendelés  vagy  szerzGdés | Honlap ® Eredeti szamla

Ugyviteli- és
szamitastechnikai eszk6zok,
szoftverek vasarlasa

hitelesitett masolata;
® zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

e pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat  hitelesitett = masolata;
e weboldal link vagy Print scrn
nyomtatasa a weboldalrdl.

karbantartds a
2.2.2. sorban
kerdl
elszamolasra.

Gépek, berendezések és
felszerelések vasarlasa

° Megrendelés  vagy  szerz6dés

hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénziigyi teljesités igazolasdra
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata;
eleltarbavételt igazolé dokumentum (pl.
leltariv, analitikus nyilvantartas.)

® Eredeti szamla
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A koltségem megnevezése

Az elszamolast alatamaszté bizonylatok

Megjegyzések

Zaradékolas az
alabbi EREDETI
bizonylatokon

Hangszerek, képzémlivészeti
alkotdsok vésarlasa

®  Megrendelés vagy  szerz6dés
hitelesitett masolata; e zaradékolt
szamla hitelesitett masolata; ® pénzigyi
teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat hitelesitett masolata; e
leltarbavételt igazoldé dokumentum (pl.
leltariv, analitikus nyilvantartas.)

® Eredeti szamla

Egyéb eszk6zok vasarlasa

. Megrendelés  vagy  szerz6dés

hitelesitett masolata;
e zaradékolt szamla  hitelesitett
masolata;

e pénziigyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv vagy
bankkivonat  hitelesitett = masolata;
e leltdrbavételt igazold dokumentum
(pl. leltariv, analitikus nyilvantartas.);

® Eredeti szamla
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