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1. Bevezeto
A Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. (tovabbiakban: Alapkezel6) a Bethlen Gabor Alaprol

(tovabbiakban: Alap) szél6 2010. évi CLXXXII. térvény, valamint a Bethlen Gabor Alaprdél sz6lo
2010. évi CLXXXII. térvény végrehajtasardl szélé 367/2010. (XII.30.) Korm. rendelet alapjan
meghivasos palyazatot hirdet a kilhoni magyar szakképzés tdmogatasara.

A ,2015 a kilhoni magyar szakképzés éve” program 2017. évi folytatdsa keretében ismét
meghirdetjik az elmult években sikeresen lefolytatott ,Atjarhatdésdg 6sztondijprogram” cimdi
projektet, amely a ,2015 a kilhoni magyar szakképzés éve” programsorozathoz kapcsoldéddan
valdsult meg.

Amelynek célja a kiilhoni magyar szakképzés fejlesztésével hozzajarulni a gazdasagfejlesztéshez,

amelynek elengedhetetlen eleme, hogy a didkok a képzés soran megfelel6 gyakorlati képzésben
részeslljenek. A program keretében kilhoni szakképzd intézmények didkjai gyakorlatot
teljesithetnek magyarorszagi szakképz6 intézményekben, amely altal kialakul vagy er6sédik a
kilhoni és magyarorszagi intézmények kozotti egylttm(ikodés, tapasztalatcsere, a didkok és a
tanarok elsajatithatjdk a magyarorszagi gyakorlati képzés terén a jé gyakorlatokat. A
magyarorszagi szakképz6 iskolakban teljesitett gyakorlat megvalésitdsanak idétartama:

részvétel 1 honap szakmai gyakorlaton (legalabb 20 gyakorlati nappal) 2017. jdlius 1. és

augusztus 31, vagy

- részvétel 2 hét szakmai gyakorlaton (10 gyakorlati nap) 2017. szeptember 1. és november
30. kozotti idészakban.

A Palyazati és elszamolasi Utmutatd (tovabbiakban: Utmutatd) célja felvildgositast adni a palyazat
folyamatat érinté valamennyi kérdésben, illetve a sikeres palyazas érdekében atlathatdan és
érthetéen bemutatni az egyes palyazati |épéseket. Fontos, hogy a palyazé a minGségi munka
érdekében figyelmesen, 1épésrél lépésre tanulmanyozza az Utmutatd elbirdsait, ezaltal sajat
maga szamara is megteremtve az eredményes palyazas feltételeit.
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2. Palyazat tartalma

2.1. Elszamolhaté koltségek

e Mlikodési, m(ikodtetési célu kiadasok

e Dologi kiadasok

e Személyi kiadasok
A koltségekrdl a jelen Utmutatdoban megadott elszamoldsi szabalyok alapjan az elszamolast
a Nemzetpolitikai Informatikai Rendszeren keresztil (a tovabbiakban: NIR) kell benydjtani

és dokumentumokkal aldtdmasztani. Az elszdmolhatd kéltségek leirdsait az Utmutaté 1.
szamu melléklete tartalmazza.

2.2Nem elszamolhaté koltségek
e Egyéb személyi juttatas (jutalom/prémium, végkielégités);
e Ingatlanvasarlas;
e Gépjarmuvasarlas;
e Jovedéki termékek koltségei;
e Késedelmi kamat;
e Birsagok kifizetése;
A tamogatandd tevékenységek és elszamolhato koltségek tervezéséhez javasoljuk, hogy

segédletként hasznaljak az Gtmutatd 1. sz. mellékletében taldlhato tablazatot, a tervezés
soran strukturaltan atlathatd szerkezetben biztositja a bevételek és kiadasok tervezését.

2.3A palyazat lebonyolitasanak litemezése

A palyazatok megvaldsitasa (lebonyolitasi idészaka, futamideje) az alabbiak szerint
torténhet:

Megvalodsitasi idoszak: - 1 hénap (legaldbb 20 gyakorlati nap) esetén 2017.
julius 1. - 2017. augusztus 31, vagy 2 hét (10 gyakorlati nap) esetén 2017.
szeptember 1. - 2017. december 31.

e A palydzat benyujtédsanak kezdd idépontja: 2017. janius 15.

e Benyujtasi hataridé: 2017. junius 30. 14.00 dra kdzép-eurodpai id6 szerint.

e Elszdmoldsi hatarid6é: a tamogatott program megvaldsitdsat koéveté 30
napon beldl:

1 honapos gyakorlati id6szak esetén legkésébb 2017. szeptember 30-ig., 2
hetes gyakorlati id6szak esetén legkésGbb 2018. januar 30.
1. Tablazat - A palyazat lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységek és tervezett

iitemezésiik _

Folyamatlépések Utemezés
Palyazati felhivas megjelentetése, a meghivott junius
szervezetek kiértesitése
Palyazatok fogadasa a NIR-ben junius
Formai ellenGrzés, hidnypotlasi értesités kiildése junius
(indokolt esetben)
Ertékelés, elbiralas julius
Bizottsagi dontés elGkésztése julius
A tdmogatottak kiértesitése julius
A koltségterv dontésnek megfelel6 modositasa, julius
adategyeztetés a NIR-ben
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SzerzGdéskotési ajanlat megklildése julius

A beérkez6 szerz6dések ellen6rzése julius
Hianypotlasi értesités (indokolt esetben) julius
Szerz6déskotés julius

A tdmogatds utaldsa (a szerz6dés mindkét fél altali | julius
alairasa utan)

Elszdmolas bekiildése legkésObb

2017.09.30, vagy
legkésGbb 2018.
januar 30.
Hianypotlasi értesités (indokolt esetbend) 2017. szeptember-

oktober vagy
december- januar
Teljesités igazolas kiallitasa, a palyazat lezarasa 2017. szeptember-
oktdéber vagy
december-januar
Ertesités a lezarasrol elszamolas
elfogadasat kovetben

a. Beadando palyazat
A palyazat benyujtasa elektronikus formaban torténik.
A palyazatot a BGA Zrt. honlapjardl (http://bgazrt.hu/) is elérhetd NIR rendszeren
keresztll (http://nir.bgazrt.hu) lehet benyujtani. A rendszer hasznalatahoz javasoljuk
a Mozilla Firefox bongészd hasznalatat.

A beadandd palyazat kotelez6 elemeit az aldbbi tablazat tartalmazza:

2. Tablazat - A palyazat tartalma

A palyazatnak tartalmaznia kell

Pontosan kitoltott Palyazati adatlap KOTELEZO
2011—2016‘2 evbe,n nem ta}m(l)gatott palyazdknak Alapité Okirat, vagy KOTELEZO
Alapszabaly masolati példanya beszkennelve.

Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazatban megadott informacidk, a

benyujtott mellékletek valddiak és hitelesek. A Nyilatkozatot szkennelve

fel kell tolteni a palyazathoz és egy eredeti példanyt a tdmogatdi dontést KOTELEZ®

kovet6en a tamogatasi szerz6dés megkotéséhez postazni szikséges az
Alapkezeld cimére (1250 Budapest, Postafiok 32.)

Beszkennelve kérjik csatolni a 2017. évben kiallitott hiteles
miikodési engedélyt, vagy birésagi/hatésagi igazolast, illetéleg
internetes cégnyilvantartasi rendszerbdl lekérdezett igazolast KOTELEZO
arrél, hogy a szervezet mikodik. Koltségvetési szervek esetében a
benyujtas nem sziikséges.

2011-2016 évben nem tamogatott palyazéknak pénzforgalmi . .
szamlaszam igazolas (Magyarorszagon vezetett szamlak esetében KOTELEZO
minden szamlara vonatkozdan) beszkennelve.

kézikonyv

6.Palyazat
rogzitése
és
beadasa;
17-18
oldal.

6.2
~Alapadat
ok” trlap
kitoltése;
6.3
~Torzsada
tok” drlap
kitoltése;
6.4,,Projek
tterv”
arlap
kitoltése;
6.5
~KOltségte
rv” Grlap
kitoltése;
6.6, Nyilat
kozatok”
arlap
kitoltése;
18-28
oldal.

6.7
Fejezet:
~Melléklet
ekl’
csatolasa,
28-30
oldal.
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2011-2016 évben nem tamogatott palyazéknak alairasi cimpéldany
masolata a tdAmogatott altal hitelesitve az alabbiak szerint:

. a palyazo kozjegyzoi alairas-hitelesitéssel ellatott eredeti alairasi
cimpéldanya,

. vagy uUgyvéd altal cégbejegyzési (valtozasbejegyzési) eljarasban KOTELEZO
valé kozrem(ikodés soran ellenjegyzett eredeti alairdas-mintaja,

. igazolasra jogosult szerv (pl. kdzjegyz0, konzulatus), vagy hivatal
(pl. kozigazgatasi hivatal, rendOrség, birdsag, stb.) altal kidllitott
igazolassal.

Meghatalmazas
Amennyiben a palyazat érvényességére vonatkozo

Nyilatkozatot nem a szervezet térvényes képviseloje (pl. elnok, KOTELEZO

. N s , (AMENNYIBEN

igazgato) irja ala. p
ESEDEKES)

7.
Palyazat
hianypotia

sa; 33-35

Ha a szervezetben bekodvetkezett valtozasok indokoljak, a mellékletet kérjiuk frissiteni!

b. A palyazat online benytjtasa

A NIR alkalmas a palyazatok internetes benyujtasatdl a nyertes palyazatok lezarasaig, a
teljes folyamat nyomon kovetésére, a palyazattal és a palyazatot benyuljtd szervezettel
kapcsolatos adatok nyilvantartasara. A palyazdék szamara ez azt jelenti, hogy naprakészen
figyelhetik palyazataik aktualis allapotat (statuszat).

A NIR rendszer felhasznaléi kézikdnyve a palyazati dokumentacio részét képezi. A leirdsbol
részletesen megismerheté a regisztracio és a palyazat benyuUjtdsanak és teljes
életpalyajanak folyamata.

c. Hianypétlas a palyazati szakaszban

A Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. a beérkezett palyazatokat formai ellenérzés keretében
vizsgalja. Azon palyazatok, melyek a formai biralati szempontok valamelyikének nem
felelnek meg, hidanyos, vagy érvénytelen jelolést kapnak. Hidnyossagnak szamit a palyazati
adatlap és a mellékletek hidanyos, illetve nem megfelel6 kitoltése.

Hidnyos megjel6lés esetén az Alapkezel6 hidanypédtlasra felszélitd elektronikus levelet (e-
mailt és rendszertizenetet) kild a palyazonak a NIR rendszeren keresztlil a hidnyossagok
pontos megjeltlésével.

Hianypétlasra a palyazonak egy alkalommal van lehetésége.

A hianypotlasi felhivas elkildésétol szamitott 15 nap all a palyazd rendelkezésére, hogy
potolja a felszolitd levélben jelzett hidnyossagokat, az erre megjeldlt hataridon belll a
NIR-ben.

A hianyok nem teljes korl potlasa esetén, a palyazat érvénytelennek mindsiil.

3. Palyazat elbiralasa

3.1. A projektkivalasztas folyamatanak bemutatasa (eljarasrend)

A beérkezett palyazatokat az Alapkezel6 ellenérzi és feldolgozza, majd tdmogatasi
javaslattétellel a Bethlen Gabor Alap Bizottsaga elé terjeszti.

3.2. A palyazatok tartalmi elbiralasanak szempontjai
Az Alapkezel6 az alabbi értékelési szempontrendszer alapjan dolgozza fel a beérkezett

oldal.
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palyazatokat:

3.2.1. A palyazat értékelése

3.2.1.1. A fogadd intézménynek szakmai tervet kell késziteni a gyakorlatra
vonatkozdéan, mely tartalmazza a képzés céljat, a gyakorlat szakmai
tevékenységét orara lebontva, témakoreit és a szlikséges szakmai
alapanyagok megnevezését, felhasznalasat.
3.2.1.2. A palyazat kelléen kidolgozott, felépitése logikus, elemei kozott
kévethetd tartalmi 6sszefiiggés van.
3.2.1.3. A szoveges indoklas alatamasztja a részletes koltségtablazatban
tervezett 6sszegeket.
3.2.1.4. A tervezett kiadasi koltségsorok a program/projekt megvaldsitdsahoz
indokoltak és 6sszhangban vannak a vallalt szakmai feladatokkal.
3.2.1.5. A vallalt szakmai feladatok és a szOveges indoklas alatamasztjak a
tervezett koltségek mértékét.
Az Alapkezel6 fenntartja a jogot annak meghatarozasara, hogy a tamogatas milyen
koltségnemekre, koltségtipusokra fordithato.

4. A tamogatasi szerzodés

4.1.A szerzodéskotés folyamata

A Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt. a Bizottsag dontéshozatalat koveté 30 napon belll értesiti
a tdmogatott palyazokat a palyazatok targyaban hozott dontésekrdl.

A Tamogatottnak a szerz6dés aldirdasat megel6zéen a NIR-ben ellenériznie kell, hogy az ott
rogzitett adatok helytalloak-e (képvisel6 neve, székhely, addszam, bankszamlaszam,
SWIFT kéd, stb.).

Amennyiben az adatokban valtozas tortént, illetve mddositasuk indokolt, a mddositast
alatamaszto okiratot, bizonylatot, vagy egyéb mellékletet a Tamogatott a NIR rendszerbe
feltolti, hogy a z Alapkezel6 munkatarsai elvégezhessék az adatok ellendrzését és az
aktualis adatokat tartalmazod szerz0dés tervezet eldallitasat.

A tdmogatasi szerz6dés PDF formatumban készlil, melyet a tamogatott az adatainak a NIR
rendszerben vald ellendrzését és pontositasat kdvetben elektronikus Uton kap kézhez.

A tamogatott részére megkulldott szerz6déskotési ajanlat visszaklildésének hatarideje az
email kikildését6l szamitott legfeljebb 30 nap.

Az ajanlat elfogaddasanak minésil, ha a szervezet a kiklldott tdmogatasi szerz6dés
példanyait és a kotelez6 mellékleteket hianytalanul 30 napon belll alairva, pecséttel
elldtva (ha igy cégszer(i - lasd a formai szabalyoknal) visszakildi. Az Alapkezel6 a
visszakildott tdmogatasi szerzdédést ellenbrzi, majd aldirds utadn a szerz6dés egy példanyat
a Tamogatott részére postan megkdldi.

A szerzodés formai szabalyai:

A szerz6dést a Tamogatottnak az a torvényes képviselGje irja ala cégszer(i alairasaval
(kizarélag kék szin( tollal), akinek alairds-mintdjat az aldirasi cimpéldany tartalmazza. Az
alairaskor az alaird6 nevét és a szervezetben betoltétt tisztségét nyomtatott betlikkel,
olvashatdan az aldiras alatt fel kell tlintetni.

Fénymasolt, szkennelt alairast nem all médunkban elfogadni.

Amennyiben a szervezet cégszerl aldirdasa pecséttel egylitt érvényes, Ugy az alairas
mellett a szerz6dést pecséttel kell ellatni.

A torvényes képvisel6 akadalyoztatadsa esetén a szerzO6dést a torvényes képvisel$ altal
meghatalmazott személy is aldirhatja, amennyiben a szerzddés alairdsara feljogosito
meghatalmazads csatoldsa megtorténik. A meghatalmazdson mindenképpen szerepelnie
kell két tanunak és a felek adatainak (név, személyi ig. szam, lakcim), valamint annak,
hogy a meghatalmazas a szerz6dés alairasara szol. A meghatalmazast a felek alairasukkal
hitelesitik.

A szerzddést 4 eredeti példanyban kell visszakuldeni.

kézikonyv
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A szerz6désnek mindkét fél részér6l torténd alairasat kovetben kerlll sor a szerz6dés 1
példanyanak a Tamogatott részére torténd visszakildésére.

4.2. A szerzodéskotési ajanlat visszavonasa, a bizottsagi dontés hatalyat
vesztése

A szerz6déskotésre és azt kdvetben a tamogatdsi 6sszeg kiutalasara kizardlag abban az
esetben kerll sor, ha a Tamogatott a Bethlen Gabor Alapkezel6é Zrt.-t6l kapott korabbi
tdmogatasaira vonatkozdan elszamolasi kotelezettségeinek eleget tett.

Az Alapkezel6 altal a kedvezményezettek részére megklldott szerz6déskotési ajanlat
hatarideje a kézhezvételtl szamitott legfeljebb 30 nap. Az ajanlat elfogadasat kévetéen
kerll sor a szerz6dés megkotésére. Amennyiben a kedvezményezett mulasztasabdl a fenti
hataridén bellil nem kerl sor a szerz6déskotésre, a tdmogatasi dontés hatalyat veszti.

4.3.A szerzodéskotés mellékletei

A szerz6déskotéshez az alairt szerzodés mellé a déntésrol szl értesitd levélben szerepld
melléklet/mellékletek megkildése kotelez6.

4.4.A tamogatasi szerz6dés modositasa
A tamogatasi szerz6désben meghatarozott feltételek (megvaldsitasi idészak, elszamolasi
hataridG, részcél, koltségterv) modositasa kérelem benyujtadsaval kezdeményezhetd a
tamogatott altal. Az Alapkezel6 csak abban az esetben birdlja el a kérelmet, ha a
modositasi kérelem az eredeti megvaldsitasi hataridon belll kerl feltéltésre a NIR-be.

4.5.Hianypoétlas a szerz6déskotéshez

Az Alapkezel6 a beérkezett szerz6déseket megvizsgalja, és amennyiben hianyos,
hidnypotlasra felszélitd elektronikus levelet (e-mailt és rendszerlizenetet) kild a
palydzénak a NIR rendszeren keresztll. Azzal a palyazdéval az Alapkezel6 nem kot
szerzOdést, aki a tdmogatdi (bizottsagi) dontésrdl széld értesitést koveté 30 napon belil,
hianypdtlasra valo felhivas esetén a fenti idéponttdl szamitott 6sszesen 60 napon belll
nem kildi vissza hataridére a szerzOdéskotéshez sziikséges dokumentumokat
hianytalanul.

Az Alapkezel6 a szerzddéskotési dokumentacid ellenGrzésekor vizsgalja a Palyazd korabbi
tamogatasi szerz6désbdl eredd esetleges elszamoldsi tartozasat is. Azzal a Palyazoéval,
akinek lejart hataridejd elszdmolasi kotelezettsége van, annak rendezéséig az Alapkezeld
nem ko6t Uj szerzodést.

5. A tamogatasok folyésitasa

5.1.A folyodsitas altalanos elvei
A tamogatas folyositasanak feltételei:
e a szerzOGdés Osszes fél részérdl torténo aldirasa;

e a Tamogatott az Alapkezel6tél kapott korabbi tdmogatasaira vonatkozdan eleget
tett elszamolasi és esetleges visszafizetési kotelezettségeinek;

5.1.1. Eldleg folyésitasa

A megitélt tdAmogatasi Osszeget az Alapkezel6 a szerz6dés létrejottét kdvetben még a
megvaldsitasi id6északon belll atutalja a Tamogatottnak, aki ezzel tudomasul veszi, hogy a
tamogatasi 6sszeg elszamolasanak elfogadasaig az Alapkezel6 az atutalt 6sszeget
Tamogatottal szembeni kovetelésként tartja nyilvan.

6. A palyazat elszamolasa

6.1.Alapelvek
e A tdmogatasi 6sszegbdl azok a kiadasok, koltségek szamolhatok el, amelyek a
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felhasznalasi id6szakban ténylegesen bekOvetkeztek, azaz a bizonylatokon
szerepl6 teljesitési idOpontok a megvaldsitasi idészakon belll vannak, pénzigyi
teljesitésik (igazolt kifizetésik) legkésébb az elszamolasi id6szak végéig
megtortént.

e Folyamatos szolgaltatasok esetén (kozizemi, kommunikacidés és biztositasi
szolgaltatasok) azok a futamiddn belil kidllitott szamlak szamolhatdk el, melyek
pénzligyi teljesitése (igazolt kifizetése) legkésObb az elszamolasi id6szak végéig
megtortént. (Szolgaltatasi idoszak tehat lehet futamid6 el6tti /utani is.)

e A tamogatas kizardlag bizonylatokkal aldtamasztott szakmai és pénzigyi
elszamolas benyujtasaval szamolhato el.

e A szakmai és pénziigyi beszamolét a NIR felhasznaléi kézikonyvének
iranymutatasai alapjan kell elkésziteni és benyujtani.

e Az egyes koltségek kifizetését alatamaszté dokumentumok, bizonylatok
felsorolasat, értelmezését jelen dokumentum 1. szamu melléklete tartalmazza.

e A jovahagyott koltségterv fésorainak 6sszegeihez képest a zaré beszamoldban a
fosorok (1, 2, 3,) kozotti atcsoportositds maximum a tdmogatasi 6sszeg 20%-
aig szamolhato el - kildén engedély és indoklas nélkdl.

e A tamogatasi szerz6dés szerinti elfogadott koltségtervtdl eltéré kiadasokat a
pénzlgyi elszamolas nem tartalmazhat, azaz Uj koltségsor (pl. 1.1.1., 2.1.1,,
3.1.1. stb.) az elszamolasi 6sszesit6ben nem nyithato, kivétel banki kéltségek
(kezelési), a tdmogatasi 6sszeg 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/hé/f6) vonatkozd bruttd kifizetés végosszege
100.000,- Ft érték alatti.

e A 100.000,-Ft szamla/szamviteli bizonylat/munkabérre (Ft/ho6/f6)
vonatkozé bruttdé kifizetés végosszeg feletti teljesitések esetében a
bizonylatokat a beszamolé NIR-ben torténé beadasat kovetéen
haladéktalanul, postai Gton, vagy elektronikus levélben kell
megkiildeni, az iktatészam/projekt azonosité megjelolésével. A
bizonylatok benyuljtasa mellett sziikséges a beszamolé mellékleteinek
bekiildése is. Az elektronikus leveleket az Alapkezel6 weboldalan
megtalalhaté pénziigyi referensek elektronikus postafiékjaba
sziikséges megkiildeni.

A tamogatas felhasznalasa soran a Tamogatottnak f6 szabalyként a palyazati kiirasnak, a
palyazat tartalmanak, a Tamogatasi SzerzGdésben és az Altaldnos Szerzddési
Feltételekben (tovébbiakban ASZF) foglalt tdmogatési elveknek megfeleléen kell eljérnia.
Alkalmaznia kell a hatdlyos szamviteli, addligyi és tarsadalombiztositdsi jogszabalyok
elbirasait is, valamint figyelembe kell vennie a tdmogatas magyarorszagi felhasznalasa
soran a kozbeszerzésre vonatkozd jogszabalyokat.

A Tamogatott a Tdmogatasi szerzédésben foglalt felhasznaladsi hataridét kévetd 30 napon
belll koteles a jelen Elszamolasi Utmutatd elGirasai szerinti részletes szakmai és pénzlgyi
elszdmolast tartalmazé zaré beszamolét a NIR-ben elkésziteni és benydjtani. A
100.000,- Ft szamla végosszeg feletti teljesitések esetében a bizonylatokat a zard
beszamoldé NIR-ben térténé benyuljtasaval egyidejlileg, elektronikus levélben vagy postai
uton meg kell kiildeni az Alapkezelének.

Az elszamolasnak vildgosan, attekinthet6en, bizonyithatéan kell bemutatnia a tdAmogatasi
0sszeg szerzO0désszerl felhasznalasat.

A Beszamold benyuljtasdnak napja a NIR-ben rogzitett elszéamolds rendszerben térténd
beadadsanak datuma.

Hataridére be nem nyuUjtott zaré beszamold estében - amennyiben felszolitdas utan sem
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kerll benyUjtasra - a palyazé Ujabb tdmogatasban nem részesiilhet, a tAmogatasi 0sszeg
visszafizetésérbl az ASZF-ben leirtak szerint jar el az Alapkezeld.

A Tamogatott a tdmogatas ellenérzése céljabdl a tamogatas felhasznaldsara vonatkozd
dokumentumokat (okirat, irat, bizonylat, szamla, stb.) a tdmogatas lezarasatdl szamitott 5
évig koteles nyilvantartani és meg0rizni.

6.2.Beszamolo részei

A Tamogatasi Szerz6dés hatarozza meg a Tamogatott szamara a beszamolas madjat,
hataridejét (lUtemezését) és tipusat. Tipusa szerint megkllénboztetliink rész- és teljes
0sszegrél készitett beszamoldét, amelyek az egyes megvaldsitasi szakaszokhoz kotédnek. A
beszdmoldt az ASZF-ben és jelen Utmutatdban foglaltak szerint kell benydjtani. A
részbeszamoléban a Tamogatott a tamogatdsi Osszeg - tamogatasi szerzédésben
meghatdrozott - egy részérdl készit beszamolét. A részbeszdmold elfogaddsa utan
folydsithatd a szerzddés szerinti Ujabb tdmogatdsi részosszeg, kivéve, ha a Tamogatasi
szerz0dés maskeént rendelkezik. Részbeszamolasi kotelezettség elbirasa esetén a
beszamolasi folyamatot minden esetben a zaré beszamold zarja. Jelen Utmutatéban
leirtakat és hataridoket a részbeszamoldra és a zardé beszamolodra egyarant alkalmazni kell.

A beszamold részei:

e Szakmai beszamold a tdmogatas hasznosulasarol
e Elszadmolas 0sszesité a tdmogatas szerz6désszer(i felhasznalasardl
e Elszamolas el6lap, a szamlan jévairt tdmogatas 6sszegére, az atvaltasara és az
el6irt nyilatkozatokra vonatkozoéan
e Bizonylatok, az elszamolandé tdmogatashoz rendelt szamlakkal, bizonylatokkal
A szakmai és pénzigyi beszamoldknak 6sszhangban kell lennilk.

11.3.fejez
6.2.1. Szakmai beszamolo et:
A szakmai beszdmoldban a Tamogatott a tervezett program, a tdmogatott cél Szakmai
megvaldsitasardl Osszefoglald széveges és — az indoklas aldtamasztdsdhoz sziikséges - beszamolé6
fényképes beszamolGt készit. A szakmai beszamoldban keriil bemutatdsra a tdmogatasi cél Osszeallita
megvaldsitdsa. Amennyiben az eredeti szakmai vagy pénzigyi tervtdl eltért a sSa 47-48.
megvaldsitas, a szakmai beszamoldban van lehetéség ennek indoklasara. oldal

A szakmai beszamolét az aldbbi szempontok szerint szitkséges 6sszeallitani:

e A tamogatasbdl megvaldsitott feladat céljanak, helyszinének, az érintettek
korének bemutatasa;
e A tamogatds eredményeinek, hasznosuldsanak ismertetése;
e Részbeszamold esetén: a kovetkez6 beszamolasi idGszakban tervezett
tevékenységek bemutatasa;
e A palyazatban/kérelemben kit(izott célok, valamint mérhets, szamszerdsitett
adatokkal alatamasztott eredmények bemutatasa;
e A program kapcsan kozvetlen vagy kozvetett tédmogatdsban részesilt
szervezetek, személyek bemutatasa;
e A program megvaldsitasa soran felmerilt nehézségek bemutatasa, példaul:
o Befejez6dott-e a program a Bethlen Gabor Alap tdmogatasabdl?
o Ha nem fejez6d6tt be, akkor hany szazalékban valdésult meg a
palyazatban foglalt program?
o Rendelkeznek-e a szlikséges forrasokkal a befejezéshez? Ha nem, akkor
hogyan tervezik a program befejezését?
o Tervezik-e a program folytatdsat? Ha igen, mutassa be az erre
vonatkozoé elképzeléseit!
e A program fenntarthatésaganak bemutatdsa.

A szakmai beszamolét a NIR ,Szakmai beszamolé” elnevezésii (irlapjanak
kitoltésével kérjitk benyajtani NIR rendszeren keresztiil.
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6.2.2. Pénziigyi elszamolas

A pénziigyi beszamolo elkészitésének alapelvei
Az elszamolasi 6sszesitében sziikséges bemutatni a tamogatasi 6sszeg felhasznalasat, a

felmerilt koltségek kimutatasat.
A pénziigyi beszamolot a NIR ,Elszamolas Osszesit6”, ,,Pénziigyi beszamolé” és
~Bizonylatok” Girlapjainak kitoltésével kérjiik benyajtani

A megitélt tdmogatas kizardlag a szerz6désben meghatarozott célokra fordithaté. Ennek
megfeleléen az elszamoldsban csak azok a koltségtételek szamolhatdk el, melyek a
jévahagyott koltségtervben vagy annak Tamogatd altal elfogadott maddositasaban

rrrrrr

id6szak) alatt teljesilnek.

A tamogatasi 0Osszegb6l azok a koltségek szamolhatok el,
tamogatott program megvaldsitasahoz, a felhasznalasi
bekdvetkeztek, azaz a bizonylatokon szerepl6é teljesitési
id6szakon belil vannak

melyek illeszkednek a
idészakban ténylegesen
idépontok a megvaldsitasi

A tamogatas terhére olyan, a tdmogatasi id6szakban megvaldsult gazdasagi események
koltségeit lehet elszamolni, amelyeknek pénzligyi teljesitése (igazolt kifizetése) legkésdbb
az elszamolasi id6szak végéig megtortént!

Pénzligyi teljesitést nem igénylo Ugylet (pl. beszamitds, engedményezés) a tamogatas
terhére nem szamolhato el.

A jévahagyott koltségterv f6sorainak Osszegeihez képest a zard beszamoldban a
koltségsorok (1., 2., 3.,) kOzé6tti atcsoportositas maximum a tamogatasi Osszeg
20%-aig szamolhato el - kilon engedély és indokolds nélkiil.

Az ennél nagyobb ardnyu eltérés elfogaddsarol széléo kérelmet - melyet a valtozast
el6idéz6 kortlmény felmerlilése utani legrévidebb idon belldl, de mindenképpen a
futamidon belll, a pénzligyi beszamolét megel6z6en kell benyljtani a BGA Zrt-hez - a
BGA Zrt. vezérigazgatdja biralja el.

A pénziigyi beszamolé tartalmi elemei:
Az elszamolasnak tartalmaznia kell:

e Tamogatasi el6leg-nyujtas esetén banki folyészamla igazolast, vagy a
tamogatas beérkezésérdl bankszamlakivonat masolatot. Amennyiben a Tamogatott
becsatolja a devizavaltas igazolasat (/sd. kévetkez6 pont), nem szikséges a
bankszamlakivonat kiilon benyujtsa.

e A jovahagyott koltségterv szerinti kifizetések igazolasat alatamaszto
bizonylatok hitelesitett masolatait. A kifizetések alatdmasztasahoz sziikséges
dokumentumok listaja megtalalhatd a jelen dokumentum 1. szamu mellékletében.
A BGA Zrt-hez benyujtani csak a 100.000,- Ft 6sszeg feletti kifizetések bizonylatait
sziikséges (lasd kovetkezo pont).

e Bizonylatokat nem szikséges benyujtani, amennyiben a szamla/ szamviteli
bizonylat, illetve a havi bruttd munkabér (Ft/hdé/f6) végosszege 100.000,- Ft érték
alatti. Ezen bizonylatok esetében is sziikséges az eredeti bizonylatok zaradékolasa!

e Bruttd 100.000,- Ft feletti elszamolt kéltségek esetében a ,1. szamu melléklet” ben
felsorolt bizonylatokat sziikséges benyujtani. Amennyiben az elszamolas
alatdamasztasahoz szikségesnek itéli meg a Tamogatd, bekérhet6k tovabbi
dokumentumok is.

e Amennyiben egy adott szolgaltatds/bér kifizetése tobb részelszamolasban is

NIR Felhasznaldi
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elszamolasra kerilll, Ugy az adott kifizetéshez kapcsoldédd szerzddés hitelesitett
masolatat elegends az els6 részelszamolashoz benyujtani.

e Tamogatasi maradvany visszautaldsa esetén - a maradvany pontos 6sszegének
BGA Zrt. el6zetes jovahagyast kovetéen - a visszautaldst igazolé banki
dokumentumot.

A jovahagyott koltségtervtdl eltéré kiadasokat a pénzlgyi elszamolds nem tartalmazhat,
azaz uj koltségsor (pl. 1.1.1, 2.1.1., 3.1.1, stb.) az elszamolasi 6sszesitbben nem
nyithaté, kivétel a banki koltségek (kezelési, atvaltasi), a tamogatasi osszeg
max. 5%-a (legfeljebb 100.000,- Ft) mértékéig, ha azokat a Tamogatott nem is
tervezte be.

M(ikodési, mikddtetési célu kdltségnek mindsul:

e anyagok, fogydeszkozok beszerzése, amelyek vagy fel- illetve elhasznalasra
kertilnek 1 éven belll,

e a megléve berendezések, épliletek mikodtetése, fenntartdsa, lzemeltetése,
karbantartasa;

e személyi jellegi
kotelezettségek;

e egyéb, a szervezet mlikodésével kapcsolatos tételek.

kifizetések; és azokhoz kapcsolédd  jarulékfizetési

A részben elszamolhatd koltségek korét az adott évben hatalyos palyazati felhivas és
atmutato, illetve a jévahagyott koltségterv.

Nem elszamolhatd kiadasok:

e A jovahagyott koltségtervben nem nevesitett koltségek (kivétel
koltség);

Jovedéki termékek koltségei (alkohol, cigaretta)

Késedelmi kamat, birsag stb. kifizetése

Egyéb személyi juttatdsok kozll: felmondas, végkielégités

Ingatlan és gépjarmu vasarlas

A tovabbi nem elszamolhaté kiadasok korét az adott évben hatalyos palyazati
felhivas és utmutato, illetve a jovahagyott koltségterv szabalyozza

a banki

A pénziigyi elszamolast a szerzédéskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat alapjan
kell elkésziteni.

Amennyiben a tdmogatott nem Afa visszaigényl, (gy esetében a tdmogatds az Afa
medfizetésére is fedezetet biztosit.

Folyamatos szolgaltatasok esetén (koziizemi, kommunikaciés és biztositasi
szolgaltatasok) futamidon beliil kiallitott szamlak szamolhaték el, melyek
pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) legkésO6bb az elszamolasi idoszak végéig
megtortént. (Szolgaltatasi idészak tehat lehet futamidoé el6tti /utani is!).

6.2.3. Az elszamolas el6készitésével kapcsolatos feladatok

e Valtozas-bejelentés futamidoén beliil
A tamogatott kotelessége a futamidon beliil haladéktalanul irasban (kérelem
benyudjtasaval) jelezni az Alapkezelének, ha a tamogatott palyazati cél
megvaldsitasa meghiasul, vagy tartés akaddlyba (tkézik, vagy a szerzédésben foglalt
Utemezéshez képest késik, illetve a palyazati cél megvaldsitasaval kapcsolatos Iényeges
korilmény megvaltozik.

e Zaradékolas

NIR Felhasznaldi
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o A Dbizonylat teljes 0Osszegének elszamoldsa: a tamogatottnak az
elszamolashoz csatolt bizonylatok EREDETI példanyaira szovegszeriien
fel kell vezetnie a kovetkezé zaradékot: ,Elszamolva a BGA
szamu szerz6déséhez”.

o Zaradékolasi kotelezettségliknek a Tamogatasi szerz6dés iktatdszamanak,
VAGY projekt azonositéjanak felvezetésével tehetnek eleget.

o Részosszeg elszamoldsakor: a tamogatottnak az elszdmoldshoz csatolt
bizonylatok EREDETI példanyaira szovegszeriien fel kell vezetnie a
tamogatasbol felhasznalt 6sszeget és a tamogatasi szerz6dés szamat az
alabbiak szerint: ,A BGA szamU szerz6déséhez felhasznalva”. A
zaradékolas felvezetésére célszerl bélyegzot alkalmazni.

e Hitelesités

o Az elszdmolds kapcsan benyujtott szamviteli és pénzligyi bizonylatokat,
dokumentumokat a szervezet képviseldje, vagy az altala meghatalmazott
személy altal hitelesitett masolatban kell bekuldeni.

Az eredeti példanyon tortént zaradékolast kovetoen a tamogatottnak masolatot
kell készitenie a dokumentumrol. Az elkésziilt masolatra ra kell vezetnie a vezeto
nyilatkozatat arrdl, hogy a dokumentumrodl késziilt masolat az eredeti okirat
hiteles masolata, amely az eredetivel mindenben megegyezik, és ezt kovetéen a
vezetonek alairassal kell ellatnia a masolatot: ,Az eredetivel mindenben megegyez6
hiteles masolat”, stb.

A zaradékolasi és hitelesitési kotelezettség az elszamolashoz csatolt bizonylatokra
vonatkozik, amely a tdmogatasi 0sszeg felhasznaldsat bizonyitja. Hitelesiteni valamennyi
bizonylatot szikséges (kivétel a bankszamlakivonat, amennyiben nem kertlt
zaradékolasra); a zaradékolandd bizonylatok listajat jelen Utmutatéd 1. szamud melléklete
tartalmazza. Ha szkennelve keriil bekilildésre az elszamolast alatamaszté dokumentacio,
akkor az eredeti bizonylatokat kérjiik szkennelni!

Az elszamolashoz becsatolandd bizonylat minden esetben az eredeti, zaradékolt bizonylat
hitelesitett fénymasolata kell, hogy legyen.

SzerzGdésszegésnek mindsil és visszafizetési kotelezettség terheli a Tamogatottat akkor,
ha esetében bebizonyosodik, hogy a benyuljtott elszamolasban szereplé szamviteli
bizonylat hitelesitett masolatdn és a helyszini ellen6rzéskor megtekintett eredeti
bizonylaton nem azonos a zaradék.

6.3.Az elszamolasi bizonylatok
A tamogatas kizardlag bizonylatok alatamasztasaval szamolhaté el. Az egyes
koltségek kifizetését alatamaszté dokumentumok jelen Gtmutaté 1. szamu
mellékletében talalhatok.

Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkoddé altal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval Uzleti, vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy, vagy mas
gazdalkodd altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesit6 okmany,
szerz0dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankszamla kivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fliggetlenll annak nyomdai,
vagy egyéb elballitdsi modjatdl - amelyet a gazdasdgi esemény szamviteli nyilvantartasa
céljara készitettek és amely rendelkezik a szamviteli torvényben meghatarozott altalanos
alaki és tartalmi kellékekkel. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhatdnak és helytallénak kell lennie

A pénzligyi elszamolas részeként csak a Tamogatott nevére és cimére kiallitott
bizonylat fogadhat6 el! EttGl eltéré eseteket a Tamogatasi szerzGdésben kulon kell

NIR Felhasznaldi

kézikonyv

2. szamu
melléklet:
Segédlet a
2017.évi
pénziigyi
elszamo-
lasok
elkészités
é-hez

11.4.fejez
et:Bizonyl
atok
rogzitése
50-55.
oldal

11.4.5:fej
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A palyazati folyamat leirdsa

rogziteni.

A kidllitott bizonylatbdél egyértelmien megallapithaté kell, hogy legyen:

o a kidllitdé személye (kiadllitd neve, cime);
e avevl személye (szervezet neve, székhelyének vagy telephelyének cime);

NIR Felhasznaldi

kézikonyv

e_
zet:Bizony
-latok
listazasa
(megtekin

e a beszerzett termék megnevezése, mennyisége, értéke, a szamla kiallitdsanak -

datuma, az igénybevett szolgaltatds meghatarozasa és teljesitésének ideje.

Amennyiben a tdmogatas terhére olyan koltséget kivannak elszamolni, amelyrél szamlat a
szervezet hivatalos képvisel6je, vagy a hivatalos képvisel6 tulajdonaban |évo vallalkozas
allitott ki, vagy a hivatalos képviselé egyéb - a szervezet képviseletén tuli - megbizasaral
sz6l, szilkséges a szervezet dontéshozd testiletének (kuratérium, elndkség, stb.) errdl
sz0l6 dontésének masolatban torténd becsatolasa.

Pénzligyi teljesitést igazold bizonylatok:

e Bankszamlakivonat (banki utalas esetén);

e Kiadasi pénztarbizonylat (készpénzes szamla esetén), amely helyettesitheto a
tamogatott pénztarkonyvének, az elszamolt koltség kiadasat igazolo
masolataval.

Egyéb, a tdmogatas felhasznalasat igazold bizonylatok, dokumentumok:

e 100.000 Ft/ho/f6 munkabér/megbizasi dij felett bérkarton, megbizasi szerz6dés
esetén a megrendelés, vagy teljesités igazolasa;

e Brutté 100.000 Ft feletti szolgaltatdas igénybevétele esetén vallalkozasi
szerz0dés, vagy a szolgaltatds megrendelése (feltlintetve benne egységar,
megrendelt mennyiség stb.), és annak visszaigazoldsa, valamint teljesitési
igazolas;

e anyagbeszerzés, készletvasarlas esetén lehetdség szerint kérjik csatolni a
visszaigazolt megrendel6t, vagy szerzddést;

o vallalkozasi szerz6dés, havi rendszerességgel igénybe vett szolgaltatas esetén,
Osszeghatartol fuggetlenil (kivéve kbézlizemi szolgaltatasi szerzédések);

Az elszamolni kivant tétel jellegétdl figgd egyéb dokumentumok (példaul leltari iv, bels6
szabalyzat stb.). Az elszamolni kivant tétel jellegétdl fligglé szoveges/jogi dokumentumok
(példaul leltari iv, belsé szabalyzat stb.). Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodo
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval Uzleti, vagy egyéb kapcsolatban allé
természetes személy, vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szamlat helyettesité okmany, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fliggetlendl
annak nyomdai, vagy egyéb eldallitasi mddjatél, - amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartdsa céljara készitettek és amely rendelkezik a szamviteli térvényben
meghatdrozott altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel. A szamviteli bizonylat adatainak
alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytallonak kell lennie.

Bizonylat ennek szellemiségében minden olyan, a tdmogatott altal kiallitott, készitett,
illetve a tdmogatottal Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesit6 okmany,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, devizavaltasi bizonylat, készpénz mozgdasat igazolo
bizonylat, bérjegyzék, nyugta, menetlevél, szallitolevél, sth.) - fliggetlenll annak nyomdai
vagy egyéb elGallitasi moddjatdél -, amelyet egy gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa, rogzitése céljara készitettek, és amely rendelkezik a szamviteli
torvényekben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

6.4.A tamogatas kezelésébodl szarmazé kamat

Amennyiben a Tamogatott pénzforgalmi szamladjan a tamogatasi 6sszeg utan kamat
képz6dik, a kamat felhaszndlasarol a Tamogatottnak el kell szamolnia. A Tdmogatott altal

tése,modo
-sitasa,
masolasa,
torlése)
55-57.
oldal
11.5.fejez
et:Pénziig
yi
beszamolé
osszeallita
sa(bizonyl
at+
koltség
O0sszerend
e-lés) 58-
60. oldal

11.2.1.fej
e-zet:
Elo6finan-
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A palyazati folyamat leirdsa NIR Felhasznaléi
kézikonyv

benyujtott kérelemben szerepl6, a kamat felhasznalast alatéamasztd koltségterv alapjan az szirozott
Alapkezel6 dont, pozitiv dontés esetén a Tamogatottnak a kamat felhasznalasardl utélag el projektek
kell szamolnia. 45-46.
oldal
6.5.Maradvanyodsszeg, el nem fogadott felhasznalas
Tamogatasi elGleg-nyujtas esetén, amennyiben a tamogatott program teljes, tényleges
megvaldsitasi koltsége kisebb, mint a megitélt Osszes koltség, Ugy a tamogatottat
visszafizetési kotelezettség terheli. Ennek értelmében, ha a TdAmogatott nem hasznalja fel
a megitélt tamogatas teljes Osszegét, az elszamolas alapjan fel nem hasznalt
maradvanyosszeget, tovabba az Alapkezel6 altal el nem fogadott felhasznalast a
kamatokkal egyltt — az Alapkezel6 el6zetes jovahagyast kovetoen - a megallapitott
elszamolasi hataridére vissza kell fizetnie a Bethlen Gabor Alap MAK HU50 10032000-
00303200-00000000 szamu kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlajara, forintban
teljesitendd utalasként.

Amennyiben a Tamogatott a palyazatban megfogalmazott céltdl eltéréen hasznalta fel a
tdmogatast, vagy a jovahagyott koltségtervben nem szerepl6 koltségekre forditott a
tamogatas 0Osszegébdl, illetbleg az Alapkezel6 az 3altala el nem ismert koltségek
medfizetésére kotelezte, a tamogatott koteles a visszakOvetelt tartozasat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 53 § (3) bekezdésben meghatarozott
ugyleti, késedelem esetén késedelmi kamattal névelt mértékben visszafizetni a Bethlen
Gabor Alap MAK HU50 10032000-00303200-00000000 szamu kincstari elGirdnyzat-
felhasznalasi keretszamlajara.

6.6.Kozbeszerzési eljaras
Amennyiben a tdmogatott kozbeszerzési eljaras lefolytatasra kotelezett, agy mellékelnie
kell a k6zbeszerzési eljaras lefolytatasa soran keletkezett iratok masolatat.

7. A palyazat lezarasa

A szakmai és pénzigyi szempontbdl is hidnytalan, attekinthetd és a tamogatasi 6sszeggel
szamszakilag megegyezd 0Osszegli elszamolasrdol az Alapkezeld Szakmai Teljesitési
Igazolast (a tovabbiakban: teljesitési igazolas) allit ki. A palyazat lezarasardl értesitést
kiuld a Tamogatottnak. ElGleg folydsitasa esetén a teljesitési igazolas kiallitdsa az adott
tamogatas lezarasat jelenti. Adminisztrativ informaciok

7.1.Kifogas
A Tamogatott altal a palyazati eljarasra, a tamogatasi igény befogadasara, az
érvénytelenségi, vagy kizarasi tdmogatasi dontés meghozataldra, a tamogatdi okiratok
kiadasara vagy a tamogatasi szerzédések megkoOtésére, a tamogatads folydsitasara,
visszakovetelésére vonatkozodan kifogasnak, egyéb jogorvoslatnak helye nincs.
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1. szama melléklet
Elszamolhato koltségek leirasa

KOLTSEGCSOPORT/KOLTSEGNEM | Mi tervezhetd ezen a koltségsorokon?

SZEMELYI JELLEGU KIFIZETESEK

Bruttdé bérkoltség minden olyan kifizetés, amely a
munkavallaldkat megilletd, bérként vagy munkadijként
elszamolt jaranddsag. A bruttd bér tartalmazza a
munkavallaloktél levonasra keriil6 jarulékokat és
addkat is (a munkaltato altal fizetett jarulékok és addk
NEM itt keriilnek tervezésre);

Bruttd bérkoltség

Bérszamfejtésre keriil6 (NEM szamla ellenében
fizetendd), hatarozott idére sz6l6 megbizasi
szerz0dés szerinti bruttd dijak. A megbizasi
szerz6désekben meghatarozasra keril, hogy a
szerz0désben megallapitott 6sszeg tartalmazza-e a
megbizottdl levonasra kerlil6 jarulékokat és adokat,
vagy sem. Amennyiben a megbizott sajat maga fizeti
be az adét az Addhatdsag részére, err6l majd az
elszdmolaskor nyilatkoznia kell;

Személyi megbizasi jogviszony
brutto dija (bérszamfejtett),

Szerz6dés szerint tiszteletdijként vagy honorariumként

Tiszteletdij, honorarium . A A
Jr elszamolni kivant szemelyi kifizetések;

A személyi kifizetések utan fizetendd jarulékok és
Munkaadot terheld jarulékok, adok | addk, az adott orszagban érvényes jogszabalyok
szerint;

ANYAGBESZERZESEK

A palyazatban leirt programhoz vasarolt élelmiszerek,
melyek a palydzo nevére szél6 szamlaval kerilnek
elszamolasra. Ezen a soron éttermi vagy étkeztetési
szolgaltatds NEM tervezhetd;

Elelmiszerek beszerzése

Palyazo nevére sz4l6 szamla ellenében vasarolt

Irodaszer, nyomtatvany beszerzése |. .
» Y Y irodaszerek, nyomtatvanyok;

Palyazd nevére sz6l6 szamla ellenében vasarolt

Konyv, folyoirat vasarlasa, konyvek, folydiratok. Ezen a soron nyomdakdltség

elofizetese vagy konyvkiadds NEM tervezhetd;
Uzemanyagok, a szervezet sajat A palyazo szervezet tulajdonadban (NEM
tulajdonaban lévé gépkocsik magantulajdonban) Iév6 gépkocsikhoz vasarolt
esetében lizemanyagok;

Palyazd nevére sz6l6 szamla ellenében vasarolt
Egyéb anyagbeszerzés fogydeszkozok, pl. kellékek, tisztitészerek,

gyégyszerek stb. tervezhetdk;

SZOLGALTATASOK

Kommunikacios szolgaltatasok Palyazo nevére sz6l6 szamlaval elszamolni kivant
(telefon, internet, posta) telefon-, internet-, postakéltségek;

Bérleti szerz6désben meghatarozott, szamlaval fizetett
Bérleti dijak szolgaltatas dija. PI. irodaépulet-, gépkocsi- vagy

egyéb eszkOz bérlése;
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Szallitasi, fuvarozasi és raktarozasi
szolgaltatasok

NIR Felhasznaldi
kézikonyv

Szolgaltatasi szerz6désben meghatarozott, szamlaval
fizetett fuvarozas, személyszallitas vagy raktarozas
dija. Ezen a soron NEM tervezhet6 a magantulajdonu
gépkocsival térténd utazas utan fizetend6 utazasi
koltségtérités;

Kiklldetés, utazasi koltségtérités

A palyazatban résztvevé maganszemélyek sajat
tulajdonaban |évé gépkocsival torténé utazas
koltségtéritése (kiklldetési rendelvénnyel és nyugtaval
igazolt), illetve vonat, busz és replil6jegyek
koltségtéritése tervezhetd ezen a soron;

Kozlizemi dijak

A palyazo nevére szo6l6 szamlaval igazolt kdzlizemi
dijak;

Szakért6i, tanacsadoi és biztositasi
dijak

Konyvel6, konyvvizsgald, palyazatird stb. dija, szamla
ellenében kifizetve;

Banki koltségek

Atvaltas koltsége, banki tranzakciok, folyészamla-
vezetés dija, stb.;

Etkezési szolgaltatasok

Ettermi szolgaltatas illetve szamla ellenében kifizetésre
kertl6 étkeztetési szolgaltatas dija;

Szallaskoltség

Palyazo nevére sz6l6 szamla ellenében kifizetésre
kerlild szallaskoltség. Maximum 3 csillagos szallodai
szolgaltatas szamolhato el;

Egyéb szolgaltatdsok dija

Minden megbizdsi szolgaltatdsi szerz6dés ebben a
sorban keril megtervezésre, melyek kifizetése szamla
ellenében torténik. Pl: oktatas tevékenység, egyéb
szakért6i szolgaltatas, kulturalis programok koltségei;
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2. szamu melléklet

Segédlet a 2017. évi pénziigyi elszamolasok elkészitéséhez

Zaradékolas
A koltségem Az elszamolast Megjegyzé 2:{2:;":1{)1'
megnevezése alatamaszt6 bizonylatok sek bi
izonylatoko
n
1 |SZEMELYI
JUTTATASOK
e amennyiben torvény e Eredeti
eldirja: bérszamfejtd lap bérszamfejto
(bérkarton, kifizetési lap (bérkarton,
jegyzék, fizetési iv, stb.) kifizetési
masolata, az elszamolni jegyzék,
1.1. Brutté bérkoltség k!'vént fé§zt')s.szegek fizetési iv,
1 kiemelésevel; stb.)
e pénzligyi teljesités
igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkon
yVv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e bérszamfejt6 lap e Eredeti
(bérkarton, kifizetési megrendelés,
jegyzék, fizetési iv, stb.) o kifizetési
Személyi masolata, az elszamolni bizonylat
megbizasi kivant részésszegek
1.1, |, -9 , . A
> |Jogviszony brutto klerpelgse\_/el, o
dija e pénzlgyi teljesités
(bérszamfejtett) igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkon
yVv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e amennyiben torvény FIGYELEM: |e Eredeti
elbirja: bérszamfejtd lap amennyiben | bérszamfejto
(bérkarton, kifizetési a megbizott |lap (bérkarton,
jegyzék, fizetési iv, stb.) szamlat ad | kifizetési
hitelesitett masolata és teljes | a jegyzék,
korl masolata, az elszamolni |tevékenység |fizetési iv,
1.1. |Tiszteletdij, kivant részosszegek elvégzését |stb.)
3 | honorarium kiemelésével; kovetden, VAGY:
e pénzligyi teljesités akkor kérjuk | e Eredeti
igazolasara a"2" megbizasi
pénztarbizonylat/pénztarkon |szolgaltatasi | szerz6dés

yv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;

kiadasok
soraiban
elszamolni.
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Zaradékolas

A koltségem Az elszamolast Megjegyzé 2:{2:::1?1'
megnevezése alatamaszté bizonylatok sek bi
izonylatoko
n
e Bérszamfejto lap Amennyiben | e Eredeti
(bérkarton, kifizetési a bért is bérszamfejto
jegyzék, fizetési iv, stb.) elszamoljak, | lap
hitelesitett masolata és teljes | nem VAGY:
kérld masolata, az elszamolni | sziikséges e Kifizetési
kivant részésszegek kétszer bizonylat
kiemelésével; benyujtani
e pénzligyi teljesités ugyanazon
igazolasara mellékleteke
pénztarbizonylat/pénztarkon |t
yVv vagy bankkivonat (Bérszamfej
1.2. | Munkaadot terhel6 hitelesitett masolata; '.:.6 Iap,l Y
1 |jarulékok, adok Osszesitok,
stb.);
Az
elszamolasi
Osszesitdbe
na
"Munkaltato
t terhelé
jarulék"”
oszlopban
kell
feltlintetni
2 |DOLOGI KIADASOK
Anyagkoltség,
2.1 . .
készletbeszerzés
e Zaradékolt szamla e Eredeti
hitelesitett masolata; szamla
2.1. | Elelmiszerek o pénziigyi teljesités
1 |beszerzése |g,azolgsa_ra e
penztarbizonylat/pénztarkdn
yv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e Zaradékolt szamla e Eredeti
hitelesitett masolata; szamla
21 Irodaszer, e pénzligyi teljesités
'2 " | nyomtatvany igazolasara
beszerzés pénztarbizonylat/pénztarkon
yVv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e Zaradékolt szamla e Eredeti
hitelesitett masolata; szamla
e pénzigyi teljesités
2.1. [Kényv, folydirat igazolasara L
3 |vasarlasa, eléfizetése penztarbizonylat/pénztarkdn

yv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
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Zaradékolas

A koltségem Az elszamolast Megjegyzé 2:{2:::1?1'
megnevezése alatamaszté bizonylatok sek bi
izonylatoko
n
e Zaradékolt szamla e Eredeti
hitelesitett masolata; szamla
e pénzligyi teljesités
2.1. | F(it8- és tuzeldanyag |i9azolasara o
4 |beszerzése penztarblzonyl_at/penztarkon
yv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e Zaradékolt szamla Ezen a e Eredeti
hitelesitett masolata; soron szamla
e pénziigyi teljesités kizardlag
igazolasara akkor
pénztarbizonylat/pénztarkon |szamolhatd
yVv vagy bankkivonat el
hitelesitett masolata; Gizemanyag
e forgalmi engedély kéltség, ha
hitelesitett fénymasolata; a
Uzemanyagok, a szervezet
2.1. |szervezet sajat sajat
5 |tulajdonaban Iévo tulajdonab
gépkocsik esetében anvana
gépjarmi.
Minden mas
esetben a
2.2.5.
kéltségsorb
an kerdal
elszamolasr
aaz
Uzemanyag.
e Zaradékolt szamla Azon e Eredeti
hitelesitett masolata; anyagbeszer | szamla
e pénzligyi teljesités zések
igazolasara elszamolasa
pénztarbizonylat/pénztarkén | kertl ebbe a
2.1. |Egyéb yVv vagy bankkivonat sorba,
6 |anyagbeszerzés hitelesitett masolata; melyek a
2.1.1. sortdl
a2.1.6.
sorokig nem
szamolhaték
el.
2.2 | Szolgaltatasi
kiadasok
e Zaradékolt szamla Székhely e Eredeti
o hitelesitett masolata; vagy szamla
Komnjunllfaaos e pénzligyi teljesités telephely
2.2. |szolgaltatasok igazoldsara cimére sz616
1 |(telefon, internet, pénztarbizonylat/pénztarkén |telefon- és
posta) yv vagy bankkivonat internet
hitelesitett masolata; szamla
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Zaradékolas

A koltségem Az elszamolast Megjegyzé 2:{2:::1?1'
megnevezése alatamaszté bizonylatok sek bi
izonylatoko
n
esetében a
szerz6dést
nem
szikséges
benyujtani.
Postakoltség
-nél nem
szlikséges
szerzddés.
e Szerz6dés vagy e Eredeti
megallapodas hitelesitett szamla
masolata; VAGY:
e zaradékolt szamla hatarozott
2.2 | ortn e hitelesitett masolata; idejl bérleti
Beérleti dijak P v,
2 e pénzigyi teljesités szerzddesnél
igazolasara az eredeti
pénztarbizonylat/pénztarkon szerzGdés is
yv vagy bankkivonat zaradékolhato
hitelesitett masolata;
e SzerzGdés vagy e Eredeti
megrendelés vagy szamla
megallapodas hitelesitett
masolata;
Szallitasi, fuvarozasi |e zaradékolt szamla
2.2. | % . .. . , B
3 es ralftaro,za5| hlteJeS|_’_cett_ ma_sollat,a;
szolgaltatasok e penzlgyi teljesités
igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkon
yVv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
Gépkocsival térténd Példa: Ha Gépkocsival
utazaskor: valaki 150 |torténd
e kiklldetési rendelvény, km-t utazaskor:
mely 6sszhangban van a utazott, a e kiklldetési
tamogatott programmal; gépkocsi rendelvény
e gépjarm( hasznalati normaja 7,5 | (menetlevél,
szabalyzat vagy hatarozat az |liter/100km, | Gtiparancs)
Utikoltség téritésérdl; az eredeti
e Az orszag szamviteli Uzemanyag |példanya;
térvénye altal meghatarozott | ara 400
2.2. | Kiktldetés, utazasi Gzemanyag normaval Ft/liter, Tomegkodzleke
4 | koltségtérités szamolt, a megtett akkor déssel torténd
kilométerek alapjan legfeljebb utazasnal:
elszamolhatd Gtikoltség 150x7,5/10 | e Eredeti
térités; 0x400=4.50 | szamla
e forgalmi engedély 0 Ft-t
masolata; szamolhat el
e elszamolashoz hasznalt Gizemanyag

(izemanyag aranak igazoldsa
(Gzemanyag vasarlasardl
nyugta VAGY Uzemanyag
hivatalos aranak

koltségként.

Amennyiben
az elszamolt
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Zaradékolas

A koltségem Az elszamolast Megjegyzé 2?2:;::1'
megnevezése alatamaszté bizonylatok sek bi
izonylatoko
n
dokumentalasa) utazasi
e pénzligyi teljesités koéltséget
igazolasra nem a
pénztarbizonylat/pénztarkon |szervezet
yVv vagy bankkivonat alkalmazasa
hitelesitett masolata; -ban levd
Tomegkozlekedéssel torténd |személy
utazasnal: veszi
e menetjegy hitelesitett igénybe,
masolata ES/VAGY akkor
zaradékolt szamla hitelesitett | szlikséges
masolata indoklast
e pénzligyi teljesités (pl.
igazolasra hatarozat,
pénztarbizonylat/pénztarkon | megbizas,
yv vagy bankkivonat szerz6dés,
hitelesitett masolata; meghivolevé
|, bels6
szabalyzat)
mellékelni.
e Zaradékolt szamla A kobzlizemi |e Eredeti
hitelesitett masolata; dijak szamla
e pénzligyi teljesités esetében a
5 Kozizemi dijak |g,azolgsa_ra ) o szerzg_de,:s,
penztarbizonylat/pénztarkdn |benyujtasat
yv vagy bankkivonat ol
hitelesitett masolata; eltekintiink;
e Szerz4dés vagy e Eredeti
megallapodas hitelesitett szamla
masolata;
e zaradékolt szamla
2.2. | Szakértdi, tanacsadoi | hitelesitett masolata;
6 |és biztositasi dijak e pénzligyi teljesités
igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkon
yv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e Bankkivonat vagy atvaltasi | Ebben a e Bankkivonat
bizonylat zaradékolt és sorban vagy atvaltasi
hitelesitett masolata; akkor is bizonylat
elszamolhat
0 koltség,
amennyiben
2.2. o a,
P Banki koéltségek jévahagyott
koltségvetés
-ben nem
kerilt
betervezésr
e banki
koltség.
Mértéke a
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Zaradékolas

A koltségem Az elszamolast Megjegyzé 2:{2:::1?1'
megnevezése alatamaszté bizonylatok sek bi
izonylatoko
n
tamogatasi
Osszeg
maximum
5%-a, de
legfeljebb
100.000, -
Ft.
e Szerz6dés vagy Csak a e Eredeti
megrendelés hitelesitett programokk |szamla
masolata; al
e zaradékolt szamla kapcsolatos
hitelesitett masolata; kéltségeket
e pénzligyi teljesités lehet itt
. ‘. igazolasara elszamolni,
2é2. Ezlc();agzée;;tésok pénztarbizonylat/pénztarkon |a ]
yv vagy bankkivonat reprezentaci
hitelesitett masolata; 0s
koéltségeket
az2.2.12.
soron kell
megjelenite
ni.
e Szerz6dés vagy Max. *** e Eredeti
megrendelés hitelesitett besorolasu |szamla
masolata; szallodaban
et e zaradékolt szamla vehetd
Szallaskéltség (max. . p p . .
2.2, | xx besorolasd hlteJeS|_’_cett_ ma_sollat,a, igénybe
9 széllodaban) * penzlgyi teljesites
igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkon
yVv vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;
e SzerzO6dés vagy Azon e Eredeti
megrendelés hitelesitett szolgaltatas |szamla
masolata; ok
e zaradékolt szamla elszamolasa
hitelesitett masolata; (szdmlas
2.2. | Egyéb szolgaltatasok |e pénzligyi teljesités kifizetések),
10 |dija igazolasara melyek a
pénztarbizonylat/pénztarkon |2.2.1. -tol
yv vagy bankkivonat 2.2.13.

hitelesitett masolata;

sorokig nem
szamolhatdk
el.
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