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1. Bevezet6
A Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. (tovabbiakban BGA Zrt.) a Bethlen Gabor Alaprél (tovabbiakban: Alap) szdlo

2010. évi CLXXXII. torvény, valamint a Bethlen Gabor Alaprél szélé 2010. évi CLXXXII. térvény végrehajtasarodl
sz6l6 367/2010. (X11.30.) Korm. rendelet alapjan meghivasos pélyazatot hirdet a kilhoni magyar szakképzés
tdmogatdsara.

A ,2015 a kilhoni magyar szakképzés éve” program megvaldsitasarol széléo 1681/2014. (X1.26.) Korm.
hatdrozat alapjan a ,,2015 a kiilhoni magyar szakképzés éve” program megvaldsitasahoz kapcsoléddan jelen
palydzat célja a kilhoni magyar szakképzés fejlesztésével hozzajarulni a gazdasagfejlesztéshez, amelynek
elengedhetetlen eleme, hogy a didkok a képzés soran megfelel6 gyakorlati képzésben részesiiljenek. A
program keretében kiilhoni szakképz6 intézmények didkjai gyakorlatot teljesithetnek magyarorszagi szakképzé
intézményekben, amely altal kialakul vagy er6sédik a kiilhoni és magyarorszagi intézmények kozotti
egyuttmiikodés, tapasztalatcsere, a diakok és a tandrok elsajatithatjdk a magyarorszagi gyakorlati képzés terén
a jo gyakorlatokat. A magyarorszagi szakképz6 iskoldkban teljesitett gyakorlat megvaldsitasanak id6tartama 1
honap (legaldbb 20 gyakorlati nappal) 2015. julius és augusztus hénapokban.

A Pélyazati és elszamolasi Utmutatd (tovabbiakban: Utmutatd) célja felvildgositast adni a palyazat folyamatat
érinté valamennyi kérdésben, illetve a sikeres pdlyazas érdekében atlathatdan és érthetéen bemutatni az
egyes palydzati |épéseket. Fontos, hogy a pdlydazéd a mindségi munka érdekében figyelmesen, 1épésrél [épésre
tanulmanyozza az Utmutaté el8irdsait, ezaltal sajat maga szdmdra is megteremtve az eredményes palyazds
feltételeit.
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2. Palyazat tartalma

2.1. Elszamolhato koltségek
e  Mukodési, mikodtetési célu kiadasok
e Dologi kiadasok
e Személyi kiadasok

A koltségekrél a jelen uUtmutatéban megadott elszamoldsi szabalyok alapjan az elszamolast a
Nemzetpolitikai Informatikai Rendszeren keresztiil (a tovabbiakban: NIR) kell benyudjtani és
dokumentumokkal aldtdmasztani. Az elszamolhaté kéltségek leirasait az Utmutatd 1. szamu melléklete
tartalmazza.

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

hasznaljak az dtmutatd 1. sz. mellékletében taldlhaté tdblazatot, a tervezés soran strukturaltan
atlathatd szerkezetben biztositja a bevételek és kiadasok tervezését.

2.3 A palyazat lebonyolitasanak iitemezése
A palyazatok megvaldsitasa (lebonyolitasi idGszaka, futamideje) az alabbiak szerint torténhet:

o Megvaldsitasi idészak: 2015. jalius 1. -2015. augusztus 31.
e A pdlydzat benyujtasdnak kezdé id6pontja: 2015. majus 15.
e Benyujtasi hatarid6: 2015. majus 30. 14.00 dra kézép-eurdpai id6 szerint.

e Elszamolasi hataridé: a tdmogatott program megvaldsitasat kdveté 30 napon belil,
legkés6bb 2015. szeptember 30-ig.
1. Tablazat - A palyazat lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységek és tervezett litemezésiik
Folyamatlépések Utemezés

Palyazati felhivds megjelentetése, a meghivott szervezetek | majus
kiértesitése

Palyazatok fogadasa a NIR-ben majus
Formai ellenérzés, hianypétlasi értesités kildése (indokolt majus-junius
esetben)

Ertékelés, elbiralas junius
Bizottsagi dontés el6késztése junius

A tdmogatottak kiértesitése junius

A koltségterv dontésnek megfelel6 mddositdsa, junius

adategyeztetés a NIR-ben
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Szerz6déskotési ajanlat megkulldése junius
A beérkezb szerz6dések ellenbrzése junius
Hidnypotlasi értesités (indokolt esetben) junius
Szerz6déskotés junius

A tdmogatdas utaldsa (a szerz6dés mindkét fél altali aldirdsa | junius
utan)

Elszamolds bekiildése

legkésébb 2015.09.30

Hidnypotlasi értesités (indokolt esetben(p
oktober

2015. szeptember-

Teljesités igazolds kiallitasa, a palyazat lezardsa
oktéber

2015. szeptember-

Ertesités a lezarasrol
kovetéen

elszamolas elfogadasat

2.4 Beadandd palyazat
A palyazat benyujtdsa elektronikus formdaban torténik.

A palyazatot a BGA Zrt. honlapjardl (www.bgazrt.hu) is elérhet6 NIR rendszeren keresztiil
(http://nir.bgazrt.hu) lehet benydjtani. Indokolt esetben — pl. technikai akadalyoztatas esetén —

lehet6ség van a palyazatok papiralapon torténd benyujtasara. Az ehhez sziikséges adatlap illetve
nyomtatvanyok igényelhetGk a terdileti illetékes ligyintéz6t6l. A rendszer hasznalatdhoz javasoljuk

a Motzilla Firefox bongész6 hasznalatat.

A beadandé palydzat kotelezd elemeit az aldbbi tablazat tartalmazza:

2. Tablazat - A palyazat tartalma
A palyazatnak tartalmaznia kell

Pontosan kitoltott Palyazati adatlap KOTELEZO
2011-2014 évben nem tdmogatott palydzéknak Alapité Okirat, vagy " ”

. . . s KOTELEZO
Alapszabaly masolati példanya beszkennelve.
Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazatban megadott informacidk, a benyujtott
mellékletek valdodiak és hitelesek. Beszkennelve és az eredeti példany postara
adva a BGA Zrt. cimére (1250 Budapest, Postafiok 32.) legkésSbb a palyazat KOTELEZO
benyujtasi hataridejének utolsé napjan (a postara adasrdl szol6 igazolas is
feltolthetd).
Beszkennelve kérjiik csatolni a 2015. évben kidllitott hiteles miikédési
engedélyt, vagy birésagi/hatésagi igazolast, illet6leg internetes
cégnyilvantartasi rendszerbdl lekérdezett igazolast arrdl, hogy a szervezet KOTELEZO
mikodik. Koltségvetési szervek esetében a benyujtas nem szikséges.
2011-2014 évben nem tamogatott palyazéknak pénzforgalmi szamlaszam
igazolas (Magyarorszagon vezetett szamlak esetében minden szamlara KOTELEZO

vonatkozdan) beszkennelve.

kézikonyv
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6.7 Fejezet:
,Mellékletek
” csatolasa,
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2011-2014 évben nem tdmogatott palyazdknak aldirasi cimpéldany masolata a 28-30 oldal.
tdmogatott altal hitelesitve az aldbbiak szerint:
° a palydzd kozjegyz6i alairds-hitelesitéssel ellatott eredeti aldirasi
cimpélddnya, . .
] vagy Ulgyvéd altal cégbejegyzési (valtozasbejegyzési) eljdrasban vald KOTELEZO
kézrem(ikodés soran ellenjegyzett eredeti aldirds-mintdja,
° igazolasra jogosult szerv (pl. kozjegyz6, konzuldtus), vagy hivatal (pl.
kozigazgatasi hivatal, rendGrség, birdsag, stb.) altal kidllitott igazolassal.
Meghatalmazas
Amennyiben a palyazat érvényességére vonatkozo Nyilatkozatot nem a KOTELEZG
szervezet torvényes képviselGje (pl. eln6k, igazgato) irja ala. (AMENNYIBEN

ESEDEKES)
7. Palyazat

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

2.5 A palyazat online benytujtasa

A NIR alkalmas a palyazatok internetes benyujtasatdl a nyertes palydzatok lezardsaig, a teljes folyamat
nyomon kovetésére, a palydzattal és a pdlyazatot benyljté szervezettel kapcsolatos adatok
nyilvantartdsdra. A palyazok szamara ez azt jelenti, hogy naprakészen figyelhetik pdlyazataik 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 életpalyajanak folyamata.

2.6 Hidnypdtlas a palyazati szakaszban

A BGA Zrt. a beérkezett palydzatokat formai ellenérzés keretében vizsgalja. Azon palyazatok, melyek a
formai birdlati szempontok valamelyikének nem felelnek meg, hidnyos, vagy érvénytelen jeldlést
kapnak. Hianyossagnak szamit a palyazati adatlap és a mellékletek hianyos, illetve nem megfelel6
kitoltése.

Hidnyos megjelolés esetén a BGA Zrt. hidnypotlasra felszélitd elektronikus levelet (e-mailt és
rendszeriizenetet) kild a palydzéonak a NIR rendszeren keresztil a hidnyossagok pontos
megjelolésével.

Hianypdtlasra a palyazénak egy alkalommal van lehetGsége.

A hidnypétlasi felhivas elkildésétsl szamitott 15 nap all a palydzé rendelkezésére, hogy pdtolja a
felszolité levélben jelzett hidnyossagokat, az erre megjeldlt hatdridén beliil a NIR-ben.
A hidnyok nem teljes kor(i potldsa esetén, a pdlyazat érvénytelennek mindgsdil.

3. Palyazat elbiralasa

3.1. A projektkivalasztas folyamatanak bemutatasa (eljarasrend)

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

hianypétlasa
; 33-35 oldal.
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3.2. A palyazatok tartalmi elbiralasanak szempontjai
A BGA Zrt. az aldbbi értékelési szempontrendszer alapjan dolgozza fel a beérkezett palydzatokat:

3.2.1. A palyazat értékelése

3.2.1.1. A fogadd intézménynek szakmai tervet kell késziteni a gyakorlatra
vonatkozéan, mely tartalmazza a képzés céljat, a gyakorlat szakmai
tevékenységét orara lebontva, témakoreit és a szikséges szakmai
alapanyagok megnevezését, felhaszndlasat.
3.2.1.2. A palyazat kell6en kidolgozott, felépitése logikus, elemei kozott kdvethetd
tartalmi 0sszefliggés van.
3.2.1.3. A szoveges indoklas aldtamasztja a részletes koltségtablazatban tervezett
Osszegeket.
3.2.1.4. A tervezett kiadasi koltségsorok a program/projekt megvaldsitasahoz
indokoltak és 6sszhangban vannak a vallalt szakmai feladatokkal.
3.2.1.5. A vallalt szakmai feladatok és a szbveges indoklas alatamasztjak a tervezett
koltségek mértékét.
A BGA Zrt. fenntartja a jogot annak meghatdrozdasara, hogy a tdmogatds milyen koltségnemekre,
koltségtipusokra fordithato.

4. A tamogatasi szerz6dés

4.1. A szerz6déskotés folyamata

A BGA Zrt. a Bizottsag dontéshozatalat kovet6 30 napon belll értesiti a tdmogatott palyazokat a
palyazatok tdrgydban hozott dontésekrdl.

A Tamogatottnak a szerz6dés aldirdsat megel6z6en a NIR-ben ellendriznie kell, hogy az ott rogzitett
adatok helytalldak-e (képvisel6 neve, székhely, addszam, bankszamlaszam, SWIFT kéd, stb.).
Amennyiben az adatokban valtozas tortént, illetve mddositasuk indokolt, a mddositast alatdmasztd
okiratot, bizonylatot, vagy egyéb mellékletet a Tamogatott a NIR rendszerbe feltélti, hogy a BGA Zrt.
munkatarsai elvégezhessék az adatok ellenérzését és az aktualis adatokat tartalmazd szerz6dés
tervezet el6allitasat.

A tdmogatasi szerz6dés PDF formatumban késziil, melyet a tdmogatott az adatainak a NIR rendszerben
valo ellen6rzését és pontositasat kovetéen elektronikus Gton kap kézhez.

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

Az ajanlat elfogaddsdnak mindsiil, ha a szervezet a kiklldott tdmogatasi szerz6dés példanyait és a
kotelez6 mellékleteket hidnytalanul 30 napon belil alairva, pecséttel ellatva (ha igy cégszerl — lasd a
formai szabalyoknal) visszakildi. A BGA Zrt. a visszakiildott tamogatdsi szerzddést ellenérzi, majd
aldirds utan a szerz6dés egy példanyat a Tamogatott részére postan megkdldi.

A szerz6dés formai szabalyai:

A szerz6dést a Tamogatottnak az a térvényes képviselGje irja ala cégszer( aldirdsaval (kizarélag kék
szind tollal), akinek aldirds-mintdjat az aldirasi cimpéldany tartalmazza. Az alairaskor az aldiré nevét és
a szervezetben betoltott tisztségét nyomtatott betlikkel, olvashatdan az aldiras alatt fel kell tiintetni.
Fénymasolt, szkennelt alairast nem all médunkban elfogadni.

Amennyiben a szervezet cégszer( alairdsa pecséttel egylitt érvényes, Ugy az alairas mellett a
szerzGdést pecséttel kell ellatni.

A torvényes képvisel6 akadalyoztatdsa esetén a szerz6dést a térvényes képvisels altal meghatalmazott
személy is aldirhatja, amennyiben a szerzddés alairasara feljogositd meghatalmazas csatolasa
megtorténik. A meghatalmazason mindenképpen szerepelnie kell két tanunak és a felek adatainak

kézikonyv
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(név, személyi ig. szam, lakcim), valamint annak, hogy a meghatalmazas a szerz6dés alairasara szdl. A
meghatalmazast a felek aldirdsukkal hitelesitik.

A szerz6dést 4 eredeti példanyban kell visszakiildeni.

A szerz6désnek mindkét fél részérél torténd alairasat kovetben kerll sor a szerz6dés 1 példanyanak a
Tdmogatott részére torténd visszakiildésére.

4.2. A szerz6déskotési ajanlat visszavondsa, a bizottsagi dontés hatalyat vesztése

A szerz6déskotésre és azt kovetben a tdmogatdsi 0sszeg kiutalasdra kizardlag abban az esetben kerdil
sor, ha a Tdmogatott a BGA Zrt.-t6l kapott korabbi tdmogatdsaira vonatkozdéan elszamolasi
kotelezettségeinek eleget tett.

A BGA Zrt. altal a kedvezményezettek részére megklldott szerz&déskotési ajanlat hatarideje a
kézhezvételt6l szamitott legfeljebb 30 nap. Az ajanlat elfogadasat kdvet6en keril sor a szerz6dés
megkotésére. Amennyiben a kedvezményezett mulasztasabdl a fenti hataridén belll nem kerl sor a
szerz6déskotésre, a tdmogatdsi dontés hatalyat veszti.

4.3. A szerz6déskotés mellékletei

A szerz6déskotéshez az aldirt szerz6dés mellé a dontésrél szolé értesité levélben szerepl6
melléklet/mellékletek megklldése kotelezb.

4.4. A tamogatasi szerz6dés mddositasa
részcél, koltségterv) médositasa kérelem benyujtasaval kezdeményezhet6 a tamogatott altal. A BGA
Zrt. csak abban az esetben birdlja el a kérelmet, ha a mddositasi kérelem az eredeti megvaldsitasi
hataridén belil kerdil feltoltésre a NIR-be.

4.5. Hianypotlas a szerz6déskoétéshez

A BGA Zrt. a beérkezett szerz6déseket megvizsgalja, és amennyiben hidnyos, hianypdtlasra felszdlitd
elektronikus levelet (e-mailt és rendszeriizenetet) kiild a palyazénak a NIR rendszeren keresztil. Azzal
a palyazéval a BGA Zrt. nem kot szerz6dést, aki a tamogatdi (bizottsagi) dontésrél szold értesitést
kovetd 30 napon belil, hidnypdtlasra valo felhivds esetén a fenti id6ponttdl szamitott 6sszesen 60
napon belil nem kildi vissza hatarid6re a szerz6déskotéshez szilkséges dokumentumokat
hidnytalanul.

A BGA Zrt. a szerz6déskotési dokumentacid ellenérzésekor vizsgdlja a Pdlyazd kordbbi tdmogatasi
szerz6désbdl eredd esetleges elszamolasi tartozasat is. Azzal a Palyazéval, akinek lejart hatdridejl
elszdmolasi kotelezettsége van, annak rendezéséig a BGA Zrt. nem kot Uj szerzédést.

5. A tamogatasok folydsitasa

5.1. A folyésitas altalanos elvei
A tdmogatas folydsitasanak feltételei:

e aszerz8dés osszes fél részérdl torténd alairasa;

e aTamogatott BGA Zrt-t6l kapott korabbi tdmogatasaira vonatkozdan eleget tett elszamolasi és
esetleges visszafizetési kotelezettségeinek;

5.1.1. ElGleg folyésitasa
A megitélt tdmogatasi Osszeget a BGA Zrt. a szerzGdés létrejottét kdvet6en még a megvaldsitasi
id6szakon belll atutalja a Tamogatottnak, aki ezzel tudomasul veszi, hogy a tamogatdsi Osszeg
elszamolasanak elfogaddasdig a BGA Zrt. az atutalt 6sszeget Tamogatottal szembeni kovetelésként
tartja nyilvan.

kézikonyv
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14.
Szerz6désmo
dositas; 66-
67. oldal
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6. A palyazat elszamolasa

6.1. Alapelvek

A tamogatdsi 6sszegbdl azok a kiaddsok, koltségek szamolhatdk el, amelyek a felhasznalasi
id6szakban ténylegesen bekdvetkeztek, azaz a bizonylatokon szerepld teljesitési id6pontok
a megvaldsitasi idészakon beliil vannak, pénzigyi teljesitésiik (igazolt kifizetésik)
legkés6bb az elszamolasi id6szak végéig megtortént.

Folyamatos szolgaltatdsok esetén (kozlizemi, kommunikacids és biztositdsi szolgdltatasok)
azok a futamidén belil kiallitott szamldk szamolhatdk el, melyek pénziigyi teljesitése
(igazolt kifizetése) legkésGbb az elszamolasi iddszak végéig megtortént. (Szolgaltatasi
idGszak tehat lehet futamid6 el6tti /utani is.)

A tamogatds kizardlag bizonylatokkal alatdmasztott szakmai és pénzigyi elszamolas
benyujtdsdval szamolhaté el.

A szakmai és pénziigyi beszamolét a NIR felhaszndléi kézikonyvének irdnymutatasai
alapjan kell elkésziteni és benyujtani.

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

A jévahagyott koltségterv f6sorainak 6sszegeihez képest a zaré beszamoldban a fésorok (1,
2, 3,) kozotti atcsoportositas maximum a tdmogatdsi 0sszeg 20%-aig szdmolhaté el — kiilon
engedély és indoklas nélkul.

A tdmogatasi szerz6dés szerinti elfogadott koltségtervtél eltéré kiadasokat a pénziigyi
elszdmolas nem tartalmazhat, azaz 0j koltségsor (pl. 1.1.1., 2.1.1., 3.1.1. stb.) az
elszamolasi 6sszesitében nem nyithatd, kivétel banki koltségek (kezelési), a tdmogatasi
0sszeg max. 5%-a (legfeljebb 100.000,- Ft) erejéig, ha azokat a Tdmogatott nem is tervezte
be.

Bizonylatokat nem szlikséges benyujtani, amennyiben a szdmla/szamviteli bizonylat, vagy a
munkabérre (Ft/h6/f6) vonatkozo bruttd kifizetés végosszege 100.000,- Ft érték alatti.

A 100.000,-Ft szamla/szamviteli bizonylat/munkabérre (Ft/h6/f6) vonatkozd brutté
kifizetés végosszeg feletti teljesitések esetében a bizonylatokat a beszamolé NIR-ben
torténd beadasat kovetéen haladéktalanul, postai Gton, vagy elektronikus levélben kell
megkiildeni, az iktat6szam/projekt azonosité megjelolésével. A bizonylatok benyujtasa
mellett sziikséges a beszamolé mellékleteinek bekiildése is. Az elektronikus leveleket a
BGA Zrt weboldalan megtaldlhaté pénziigyi referensek elektronikus postafiokjaba
sziikséges megkiildeni.

A tamogatds felhasznaldsa soran a Tamogatottnak f6 szabdlyként a palydzati kiirasnak, a palyazat
tartalmanak, a Tdamogatdsi Szerz6désben és az Altaldnos Szerzédési Feltételekben (tovabbiakban ASZF)
foglalt tamogatasi elveknek megfelel&en kell eljarnia.

Alkalmaznia kell a hatdlyos szamviteli, addligyi és tarsadalombiztositasi jogszabalyok elGirasait is,
valamint figyelembe kell vennie a tdmogatas magyarorszagi felhaszndldsa soran a kodzbeszerzésre
vonatkozo jogszabalyokat.

A Tdmogatott a Tamogatasi szerzédésben foglalt felhasznaldsi hatarid6t kovet6 30 napon beliil kételes
a jelen Elszdmoldsi Utmutatd elGirdsai szerinti részletes szakmai és pénzlgyi elszamoldst tartalmazo
zar6 beszamolét a NIR-ben elkésziteni és benydjtani. A 100.000,- Ft szamla végosszeg feletti
teljesitések esetében a bizonylatokat a zard beszamolé NIR-ben térténé benydjtasaval egyidejlileg,
elektronikus levélben vagy postai Uton meg kell kiildeni a BGA Zrt-nek.

NIR Felhasznaldi

kézikonyv

11.4.fejezet:
Bizonylatok
rogzitése,
listazasa 17-
25. oldal

11.4.4. feje-
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Beszamold
ellenérzése,
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Az elszamoldsnak vildgosan, attekinthet6en, bizonyithatéan kell bemutatnia a tdmogatdsi 6sszeg 28-30. oldal
szerz6désszer(i felhasznalasat.

A Beszamold benyujtdsdnak napja a NIR-ben rogzitett elszamolds rendszerben térténd beaddsanak
datuma.

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

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

6.2. Beszamolo részei

A Tamogatasi Szerz6dés hatdrozza meg a Tdmogatott szdmara a beszdmolds maddjat, hatdridejét
(Utemezését) és tipusat. Tipusa szerint megkllonboztetlink rész- és teljes Osszegrdl készitett
beszamoldt, amelyek az egyes megvaldsitasi szakaszokhoz kétédnek. A beszamoldt az ASZF-ben és
jelen Utmutatdban foglaltak szerint kell benyujtani. A részbeszamoléban a Tdmogatott a tdmogatasi
O0sszeg — tamogatdsi szerz6désben meghatdrozott — egy részérdl készit beszamolét. A részbeszamold
elfogadasa utan folydsithatd a szerz8dés szerinti Ujabb tdmogatasi részosszeg, kivéve, ha a Tdmogatasi
szerz6dés madsként rendelkezik. Részbeszamoldsi kotelezettség elirdsa esetén a beszamoldsi
folyamatot minden esetben a zaré beszamold zarja. Jelen Utmutatéban leirtakat és hataridSket a
részbeszamoldra és a zard beszamoléra egyarant alkalmazni kell.

A beszamold részei:

e Szakmai beszamold a tdmogatas hasznosuldsarol

e Elszamolds 6sszesit6 a tdmogatas szerz6désszer( felhasznalasardl

e Elszamolds el6lap, a szamlan jovairt tamogatds Osszegére, az atvaltasara és az elbirt
nyilatkozatokra vonatkozdan

e Bizonylatok, az elszamolanddé tdmogatashoz rendelt szamlakkal, bizonylatokkal
A szakmai és pénzigyi beszamoléknak 6sszhangban kell lennilik.

6.2.1. Szakmai beszamolo
A szakmai beszamoléban a Tamogatott a tervezett program, a tamogatott cél megvaldsitasardl
Osszefoglald szoveges és — az indoklas alatdmasztdsdhoz sziikséges — fényképes beszamoldt készit. A
szakmai beszamoldban keril bemutatdsra a tdmogatdsi cél megvaldsitdsa. Amennyiben az eredeti
szakmai vagy pénziigyi tervt6l eltért a megvaldsitas, a szakmai beszdmoldban van lehet8ség ennek

indokldsara. 11.3.fejezet:

Szakmai
beszamolo

Osszeallitasa
e A tdmogatdsbol megvaldsitott feladat céljanak, helyszinének, az érintettek korének 47-48. oldal

bemutatasa;
e Atamogatds eredményeinek, hasznosulasanak ismertetése;

® Részbeszamold esetén: a kovetkezd beszamoldsi idGszakban tervezett tevékenységek
bemutatasa;

e A palyazatban/kérelemben kit(izott célok, valamint mérhets, szamszer(sitett adatokkal
aldtamasztott eredmények bemutatasa;

e A program kapcsan kozvetlen vagy kozvetett tdmogatasban részesilt szervezetek,

A szakmai beszamolét az aldbbi szempontok szerint sziikséges 0sszedllitani:
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személyek bemutatasa;
e A program megvaldsitdsa soran felmerilt nehézségek bemutatdsa, példaul:

o Befejez6dott-e a program a Bethlen Gabor Alap tdmogatdsabdl?

o0 Ha nem fejez6dott be, akkor hany szazalékban valésult 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 folytatdsat? Ha igen, mutassa be az erre vonatkozd
elképzeléseit!

e A program fenntarthatésaganak bemutatasa.

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

6.2.2. Pénziigyi elszamolas

A pénziigyi beszamolo elkészitésének alapelvei
Az elszamolasi 6sszesit6ben sziikséges bemutatni a tdmogatasi 6sszeg felhasznalasat, a felmerlt
koltségek kimutatasat.

A pénziigyi beszamolét a NIR ,Elszamolas oOsszesit6”, ,Pénziigyi beszamolé” és ,Bizonylatok”
irlapjainak kitoltésével kérjik benyujtani

A megitélt tdmogatas kizarélag a szerz6désben meghatarozott célokra fordithaté. Ennek megfelel6en
az elszamolasban csak azok a koltségtételek szdmolhatok el, melyek a jovahagyott koltségtervben vagy
annak Tamogatd altal elfogadott mddositasaban szerepelnek, illetve a Tamogatdsi Szerz6désben
rogzitett felhasznalasi id6 (megvaldsitasi idGszak) alatt teljeslinek.

A tamogatdsi 0sszegb6l azok a koltségek szamolhatdk el, melyek illeszkednek a tdmogatott program
megvaldsitdsdhoz, a felhasznaldsi id6szakban ténylegesen bekovetkeztek, azaz a bizonylatokon
szerepl6 teljesitési id6pontok a megvaldsitasi idészakon belil vannak

A tamogatds terhére olyan, a tamogatasi idészakban megvaldsult gazdasdgi események koltségeit
lehet elszamolni, amelyeknek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) legkésGbb az elszamolasi id6szak
végéig megtortént!

Pénzigyi teljesitést nem igényl§ Ugylet (pl. beszamitds, engedményezés) a tdmogatds terhére nem
szamolhato el.

A jovahagyott koltségterv f6sorainak Gsszegeihez képest a zard beszamoldban a koltségsorok (1., 2.,
3.,) kdzotti atcsoportositas maximum a tdmogatasi 6sszeg 20%-aig szamolhato el — kiilon engedély és
indokolas nélkiil.

Az ennél nagyobb aranyu eltérés elfogadasardl sz6l6 kérelmet — melyet a valtozast elSidézd korilmény
felmeriilése utani legrévidebb idén beliil, de mindenképpen a futamidén beliil, a pénziigyi beszamolét
megel6zGen kell benyujtani a BGA Zrt-hez — a BGA Zrt. vezérigazgatdja biralja el.

A pénziiqyi beszamolé tartalmi elemei:
Az elszamolasnak tartalmaznia kell:

e Tamogatasi el6leg-nyldjtds esetén banki avizét, vagy a tamogatds beérkezésérdl

NIR Felhasznaldi

kézikonyv

11.4.1-4:
fejezet:
zonylatok
roégzitése 50-
55. oldal
1.4.5:
fejezet:
Bizonylatok
listazasa
(megtekin-
tése, modo-
sitasa,
masolasa,
torlése) 55-
57. oldal
11.5.fejezet:
Pénziigyi
beszamold
Osszeallitasa
(bizonylat+
koltség
6sszerende-
lés) 58-60.
oldal

Bi-
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bankszamlakivonat masolatot. Amennyiben a TAmogatott becsatolja a devizavaltas igazolasat

(Isd. kovetkezd pont), nem szilikséges a bankszamlakivonat kilon benyujtsa.

e A jovahagyott koltségterv szerinti kifizetések igazolasat alatdmasztoé bizonylatok hitelesitett
madsolatait. A kifizetések alatdmasztdsdhoz sziikséges dokumentumok listdja megtaldlhaté a
jelen dokumentum 1. szamu mellékletében. A BGA Zrt-hez benyujtani csak a 100.000,- Ft

Osszeg feletti kifizetések bizonylatait sziikséges (Idsd kovetkez6 pont).

e Bizonylatokat nem sziikséges benyujtani, amennyiben a szamla/ szamviteli bizonylat, illetve a
havi brutté munkabér (Ft/ho/f6) végbsszege 100.000,- Ft érték alatti. Ezen bizonylatok

esetében is szlikséges az eredeti bizonylatok zaradékolasa!

e Bruttd 100.000,- Ft feletti elszamolt koltségek esetében a ,, 1. szadmu melléklet” ben felsorolt
bizonylatokat szlikséges benydjtani. Amennyiben az elszdmolas alatdmasztdsdhoz

szlikségesnek itéli meg a Tdmogatod, bekérhet6k tovdbbi dokumentumok is.

e Amennyiben egy adott szolgaltatas/bér kifizetése tobb részelszamolasban is elszamolasra
keriil, gy az adott kifizetéshez kapcsolédd szerz6dés hitelesitett masolatat elegendé az elsé

részelszamolashoz benyujtani.

e Tamogatasi maradvany visszautaldsa esetén — a maradvdny pontos osszegének BGA Zrt.

el6zetes jovahagyast kovetben - a visszautaldst igazolé 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 TaAmogatott nem is tervezte be.

MUkodési, mikodtetési célu koltségnek mindsil:

e abruttd 200.000,- Ft/db egyedi értékhatar alatti eszk6z6k, anyagok beszerzése;

e a meglév6 berendezések, éplletek milkodtetése, fenntartdsa, Uzemeltetése,

karbantartdsa;
o személyi jellegli kifizetések; és azokhoz kapcsolédo jarulékfizetési kotelezettségek;
® egyéb, a szervezet mikodésével kapcsolatos tételek.

A részben elszamolhatd koltségek korét az adott évben hatdlyos palydzati felhivas és utmutatd, illetve

a jovahagyott koltségterv.

Nem elszamolhato kiadasok:

A jévahagyott koltségtervben nem nevesitett koltségek (kivétel a banki koltség);
Jovedéki termékek koltségei (alkohol, cigaretta)

Késedelmi kamat, birsag stb. kifizetése

Egyéb személyi juttatasok kozil: felmondas, végkielégités

Ingatlan és gépjarmu vasarlas

utmutatd, illetve a jévahagyott koltségterv szabdlyozza

A pénziigyi elszamolast a szerz6déskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat alapjan kell elkésziteni.

Amennyiben a tdmogatott nem Afa visszaigényls, gy esetében a tdmogatas az Afa megfizetésére is

fedezetet biztosit.

Folyamatos szolgaltatasok esetén (koziizemi, kommunikaciés és biztositasi szolgaltatasok)

A tovabbi nem elszdmolhatd kiaddsok korét az adott évben hatdlyos palydzati felhivas és

NIR Felhasznaldi

kézikonyv

11.2.1.feje-
zet: El6finan-
szirozott
projektek
47. oldal
2.szamu
melléklet:
Segédlet a
2015.évi
pénziigyi
elszamola-
sok
elkészitésé-
hez-

11.4.4 feje-
zet: Banki
koltségek
rogzitése 55.
oldal

11.4.1 feje-
zet: Személyi
jellegti
kifizetések
roégzitése 50-
51. oldal
11.4.2 feje-
zet: Termék
szolgaltatas
kifizetések
roégzitése 51-
52. oldal
11.4.3.feje-
zet:
Gépkocsi
utikoltség
térités
rogzitése 52-
54. oldal
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futamiddn belll kiallitott szamlak szamolhatdk el, melyek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése)
legkésébb az elszamolasi id6szak végéig megtortént. (Szolgaltatasi id6szak tehat lehet futamidé
el6tti /utani is!).

6.2.3. Az elszamolas el6készitésével kapcsolatos feladatok

e Viltozas-bejelentés futamiddn beliil
A tdmogatott kotelessége a futamiddn beliil haladéktalanul irasban (kérelem benytujtasaval) jelezni a
BGA Zrt-nek, ha a tamogatott palyazati cél megvaldsitasa meghiusul, vagy tartds akadalyba Gtkozik,
vagy a szerz6désben foglalt (itemezéshez képest késik, illetve a palydzati cél megvaldsitdsaval
kapcsolatos lényeges korlilmény megvaltozik.

e Zaradékolas
O A bizonylat teljes 6sszegének elszamoldsa: a tdmogatottnak az elszamolashoz csatolt
bizonylatok EREDETI példanyaira szovegszerlien fel kell vezetnie a koévetkezo
zaradékot: ,Elszamolva a BGA ............ szamu szerz6déséhez”.
O Zaradékolasi kotelezettségliknek a Tdmogatdsi szerz6dés iktatdoszamanak, VAGY
projekt azonositojanak felvezetésével tehetnek eleget.
O Részosszeg elszamoldsakor: a tdmogatottnak az elszdmoldshoz csatolt bizonylatok
EREDETI példanyaira szovegszeriien fel kell vezetnie a tamogatasbdl felhasznalt
Osszeget és a tamogatasi szerz6dés szamat az aldbbiak szerint: ,,A BGA .......... szamu
szerzG6déséhez felhaszndlva”. A zdradékolas felvezetésére célszerli bélyegz6t
alkalmazni.
o Hitelesités
o Az elszamolas kapcsdn benyujtott szdmviteli és pénziigyi bizonylatokat,
dokumentumokat a szervezet képvisel6je, vagy az altala meghatalmazott személy altal
hitelesitett masolatban kell bektldeni.

Az eredeti példanyon tortént zaradékolast kovet6en a tamogatottnak masolatot kell készitenie a
dokumentumrdl. Az elkésziilt masolatra ra kell vezetnie a vezeté nyilatkozatat arrol, hogy a
dokumentumrdl késziilt masolat az eredeti okirat hiteles masolata, amely az eredetivel mindenben
megegyezik, és ezt kovetSen a vezetdnek aldirassal kell ellatnia a masolatot: ,Az eredetivel
mindenben megegyez6 hiteles masolat”, stb.

A zdradékolasi és hitelesitési kotelezettség az elszamolashoz csatolt bizonylatokra vonatkozik, amely a
tamogatasi 6sszeg felhasznalasat bizonyitja. Hitelesiteni valamennyi bizonylatot sziikséges (kivétel a
bankszamlakivonat, amennyiben nem kerilt zdradékolasra); a zaradékolandé bizonylatok listajat jelen
Utmutatd 1. szamu melléklete tartalmazza. Ha szkennelve keriil bekiildésre az elszdmolast alatamaszto

dokumentdcid, akkor az eredeti bizonylatokat kérjiik szkennelni! 2. szamu

melléklet:

Az elszamolashoz becsatolandd bizonylat minden esetben az eredeti, zaradékolt bizonylat hitelesitett Segédlet a
fénymasolata kell, hogy legyen. 2015.évi

pénzigyi
Szerz8désszegésnek mindsil és visszafizetési kotelezettség terheli a Tamogatottat akkor, ha esetében glszamo-
bebizonyosodik, hogy a benyujtott elszamoldsban szereplé szamviteli bizonylat hitelesitett mdsolatan
és a helyszini ellen6rzéskor megtekintett eredeti bizonylaton nem azonos a zaradék.

lasok
elkészitésé-
hez

6.3. Az elszamolasi bizonylatok
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A tdmogatas kizardlag bizonylatok alatamasztasaval szamolhaté el. Az egyes koltségek kifizetését
alatamaszté dokumentumok jelen utmutaté 1. szamu mellékletében talalhatodk.

Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazddlkodé altal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkoddval lzleti,
vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy, vagy mds gazdalkodd dltal kidllitott, készitett
okmany (szamla, szamlat helyettesit6é okmany, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankszamla kivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithet6 irat) — fliggetlendl
annak nyomdai, vagy egyéb elGallitdsi mddjatdl — 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 helytallénak kell lennie

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

A kidllitott bizonylatbdl egyértelm(ien megallapithaté kell, hogy legyen:

e akiallité személye (kiallitd neve, cime);
e avevl személye (szervezet neve, székhelyének vagy telephelyének cime);

® a beszerzett termék megnevezése, mennyisége, értéke, a szamla kidllitasanak ddtuma, az
igénybevett szolgdltatds meghatdrozasa 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
dontéshozod testiletének (kuratdrium, elndkség, stb.) errdl sz6lé6 dontésének mdsolatban torténd
becsatolasa.

Pénzligyi teljesitést igazold bizonylatok:

e Bankszamlakivonat (banki utalas esetén);
e Kiadasi pénztarbizonylat (készpénzes szamla esetén), amely helyettesithet§ a tdmogatott
pénztarkdonyvének, az elszamolt koltség kiadasat igazold masolatdval.

Egyéb, a tamogatas felhaszndldsat igazold bizonylatok, dokumentumok:

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

e Bruttd 100.000 Ft feletti szolgaltatas igénybevétele esetén vallalkozasi szerzédés, vagy a
szolgaltatas megrendelése (feltlintetve benne egységar, megrendelt mennyiség stb.), és
annak visszaigazoldsa, valamint teljesitési igazolas;

e anyagbeszerzés, készletvasarldas esetén lehet6ség szerint kérjik csatolni a visszaigazolt
megrendel6t, vagy szerzdést;

o vallalkozasi szerz6dés, havi rendszerességgel igénybe vett szolgaltatds esetén,

Osszeghatartdl fuggetlenil (kivéve kozlizemi szolgéltatasi szerz6dések);

Az elszamolni kivant tétel jellegétdl fligg6 egyéb dokumentumok (példaul leltari iv, belsé szabalyzat
stb.). Az elszamolni kivant tétel jellegétél fliggs szoveges/jogi dokumentumok (példaul leltari iv, belsd
szabadlyzat stb.). Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodé 4altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval Gzleti, vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy, vagy mas gazdalkodo altal
kiallitott, készitett okmany (szamla, szdmlat helyettesité okmany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,

NIR Felhasznaldi

kézikonyv

11.4.fejezet:
Bizonylatok
rogzitése 50-
55. oldal

11.4.5:feje-
zet:Bizony-
latok
listazasa
(megtekin-
tése,modo-
sitasa,
masolasa,
torlése) 55-
57. oldal
11.5.fejezet:
Pénziigyi
beszamolo
Osszedllitasa
(bizonylat+
koltség
Osszerende-
lés) 58-60.
oldal
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A palyazati folyamat leirdsa NIR Felhasznaléi

hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindgsithet6 irat) —
fliggetlenil annak nyomdai, vagy egyéb elallitasi mddjatdl, — amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartdsa céljara készitettek és amely rendelkezik a szamviteli térvényben meghatdrozott
altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel. A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhaténak és helytalldnak kell lennie.

Bizonylat ennek szellemiségében minden olyan, a tadmogatott altal kidllitott, készitett, illetve a
tdmogatottal Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé6 természetes személy vagy mas gazddlkodd altal
kiallitott, készitett okmany (szdmla, szamlat helyettesit6 okmany, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
devizavaltasi bizonylat, készpénz mozgdsat igazold bizonylat, bérjegyzék, nyugta, menetlevél,
szallitélevél, stb.) — flggetlenlil annak nyomdai vagy egyéb elGallitdsi mddjatél —, amelyet egy
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa, rogzitése céljara készitettek, és amely rendelkezik a
szamviteli torvényekben meghatarozott altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel.

6.4. A tdmogatas kezelésébdl szarmazé kamat

Amennyiben a Tdmogatott pénzforgalmi szamlajan a tdmogatasi 6sszeg utan kamat képzdédik, a kamat
felhasznalasarél a Tamogatottnak el kell szdmolnia. A Tamogatott altal benyujtott kérelemben
szerepl6, a kamat felhaszndldst aldtamaszto koltségterv alapjan a BGA Zrt. dont, pozitiv dontés esetén
a Tamogatottnak a kamat felhaszndldsardl utdlag el kell szamolnia.

6.5. Maradvanyosszeg, el nem fogadott felhasznalas

Tamogatasi el6leg-nyujtas esetén, amennyiben a tdmogatott program teljes, tényleges megvaldsitasi
koltsége kisebb, mint a megitélt 6sszes koltség, gy a tamogatottat visszafizetési kotelezettség terheli.
Ennek értelmében, ha a Tamogatott nem haszndlja fel a megitélt tdmogatas teljes Osszegét, az
elszamolas alapjan fel nem hasznalt maradvanyodsszeget, tovabba a BGA Zrt. altal el nem fogadott
felhaszndlast a kamatokkal egylitt — BGA Zrt. el6zetes jovahagyast koévetéen - a megdllapitott
elszamolasi hataridére vissza kell fizetnie a Bethlen Gabor Alap MAK HU50 10032000-00303200-
00000000 szdmu kincstari el6irdanyzat-felhaszndlasi keretszamlajdra, forintban teljesitendé utalasként.

Amennyiben a Tdmogatott a palydzatban megfogalmazott céltdl eltéré6en haszndlta fel a tdmogatast,
vagy a jovahagyott koltségtervben nem szerepl6 koltségekre forditott a tamogatas 6sszegébdl, illetbleg
a BGA Zrt. az 3ltala el nem ismert koltségek megfizetésére kotelezte, a tdmogatott koteles a
visszakovetelt tartozasat az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 53 § (3) bekezdésben
meghatdarozott lgyleti, késedelem esetén késedelmi kamattal névelt mértékben visszafizetni a Bethlen
Géabor Alap MAK HU50 10032000-00303200-00000000 szamu kincstari eliranyzat-felhasznalasi
keretszamlajara.

6.6. Kozbeszerzési eljaras

Amennyiben a tdmogatott kozbeszerzési eljards lefolytatasra kotelezett, ugy mellékelnie kell a
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran keletkezett iratok mdsolatat.

7. A palyazat lezarasa

A szakmai és pénzigyi szempontbdl is hianytalan, attekinthet6 és a tamogatasi 6sszeggel szamszakilag
megegyez8 6sszegli elszamolasrél a BGA Zrt. Szakmai Teljesitési Igazolast (a tovadbbiakban: teljesitési
igazolas) allit ki. A palyazat lezarasardl értesitést kiild a Tamogatottnak. ElGleg folydsitdsa esetén a
teljesitési igazolas kidllitasa az adott tamogatds lezardsat jelenti. Adminisztrativ informaciok

7.1. Kifogas
A Tamogatott altal a palyazati eljarasra, a tdamogatasi igény befogadasara, az érvénytelenségi, vagy
kizdrasi tamogatdsi dontés meghozataldra, a tdmogatdi okiratok kiaddsdra vagy a tdmogatdsi
szerz6dések megkotésére, a tdmogatds folydsitdsara, visszakovetelésére vonatkozdéan kifogasnak,
egyéb jogorvoslatnak helye nincs.

kézikonyv

11.2.1.feje-
zet: El6finan-
szirozott
projektek
45-46. oldal
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A palyazati folyamat leirdsa

1. szamu melléklet
Elszamolhato koltségek leirasa

NIR Felhasznaldi
kézikonyv

KOLTSEGCSOPORT/KOLTSEGNEM

Mi tervezhetd ezen a koltségsorokon?

SZEMELYI JELLEGU KIFIZETESEK

Bruttd bérkoltség

Bruttd bérkoltség minden olyan kifizetés, amely a
munkavallaldkat megillets, bérként vagy munkadijként elszamolt
jaranddsag. A bruttd bér tartalmazza a munkavallaléktél
levondsra keril6 jarulékokat és addkat is (a munkaltatd altal
fizetett jarulékok és adék NEM itt keriilnek tervezésre);

Személyi megbizasi jogviszony
brutté dija (bérszamfejtett),

Bérszamfejtésre keril6 (NEM szamla ellenében fizetendd),
hatarozott idGre sz6l6 megbizasi szerz6dés szerinti bruttd dijak. A
megbizdsi szerz6désekben meghatarozasra keriil, hogy a
szerz6désben megallapitott 6sszeg tartalmazza-e a megbizottdl
levondsra kerul6 jarulékokat és addkat, vagy sem. Amennyiben a
megbizott sajat maga fizeti be az addt az Adbéhatdsag részére,
errél majd az elszamoldaskor nyilatkoznia kell;

Tiszteletdij, honorarium

Szerz6dés szerint tiszteletdijként vagy honorariumként
elszamolni kivant személyi kifizetések;

Munkaadot terhel6 jarulékok, addk

A személyi kifizetések utan fizetend6 jarulékok és addk, az adott
orszagban érvényes jogszabalyok szerint;

ANYAG

BESZERZESEK

Elelmiszerek beszerzése

A palyazatban leirt programhoz vdsdrolt élelmiszerek, melyek a
palyazoé nevére sz6l6 szamlaval keriilnek elszamoldsra. Ezen a
soron éttermi vagy étkeztetési szolgdltatas NEM tervezhet6;

Irodaszer, nyomtatvany beszerzése

Palyazod nevére sz6l6 szamla ellenében vasarolt irodaszerek,
nyomtatvanyok;

Uzemanyagok, a szervezet sajat
tulajdondban Iévé gépkocsik
esetében

A palyazo szervezet tulajdondaban (NEM magantulajdonban) lévé
gépkocsikhoz véasarolt (izemanyagok;

Bruttd 200 ezer Ft egyedi érték
alatti eszk6zok, szellemi termékek
vasarlasa

Bruttd 200 ezer Ft érték alatti eszk6zok vasarlasa tervezhetd
ebben a sorban. Fogydeszkozok az "Egyéb anyagbeszerzés"
soron kertilnek megtervezésre;

Egyéb anyagbeszerzés

Palydzd nevére sz616 szamla ellenében vasarolt fogydeszkozok,
pl. kellékek, tisztitdszerek, gydgyszerek stb. tervezhetdk;

SZOLGALTATASOK

Kommunikacids szolgaltatdsok
(telefon, internet, posta)

Palyazod nevére sz6l6 szamlaval elszamolni kivant telefon-,
internet-, postakdltségek;

Bérleti dijak

Bérleti szerz6désben meghatdrozott, szamlaval fizetett
szolgaltatds dija. Pl. irodaépllet-, gépkocsi- vagy egyéb eszkoz
bérlése;

Szallitasi, fuvarozasi és raktarozasi
szolgdltatasok

Szolgaltatdsi szerz6désben meghatdarozott, szamlaval fizetett
fuvarozas, személyszallitas vagy raktarozas dija. Ezen a soron
NEM tervezhet6 a magantulajdonu gépkocsival torténé utazas
utan fizetendd utazdsi koltségtérités;
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A palyazati folyamat leirdsa

Kiklldetés, utazasi koltségtérités

NIR Felhasznaldi
kézikonyv

A palyazatban résztvevé maganszemélyek sajat tulajdonaban
IévG gépkocsival torténé utazas koltségtéritése (kikiildetési
rendelvénnyel és nyugtaval igazolt), illetve vonat, busz és
repliléjegyek koltségtéritése tervezhetd ezen a soron;

K6ziizemi dijak

A palydzo nevére sz6l6 szamlaval igazolt kdzizemi dijak;

SzakértGi, tanacsadoi és biztositasi
dijak

Konyvel6, konyvvizsgalo, palyazatird stb. dija, szdmla ellenében
kifizetve;

Banki koltségek

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

Etkezési szolgaltatasok

Ettermi szolgaltatas illetve szamla ellenében kifizetésre keriils
étkeztetési szolgaltatds dija;

Szallaskoltség

Palyazd nevére sz6l6 szamla ellenében kifizetésre keriil
szdllaskoltség. Maximum 3 csillagos szdllodai szolgaltatas
szamolhato el;

Egyéb szolgdltatasok dija

Minden megbizasi szolgaltatdsi szerz6dés ebben a sorban kerdl
megtervezésre, melyek kifizetése szamla ellenében torténik. Pl:
oktatds tevékenység, egyéb szakért6i szolgaltatas, kulturdlis
programok koltségei;
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2. szamu melléklet

Segédlet a 2015. évi pénzigyi elszamolasok elkészitéséhez

Zaradékolas az

A koItsege’m Az elszan'folast alatamaszto Megjegyzése al4bbi EREDETI
megnevezése bizonylatok k .
bizonylatokon
1 | SZEMELYIJUTTATASOK
e amennyiben térvény eldirja: e Eredeti
bérszamfejts lap (bérkarton, bérszamfejté lap
kifizetési jegyzék, fizetési iv, stb.) (bérkarton,
masolata, az elszamolni kivant kifizetési jegyzék,
1.1.1 | Brutté bérkoltség részosszegek kiemelesevel; fizetési v, stb)
® pénzligyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
® bérszamfejté lap (bérkarton, ® Eredeti
kifizetési jegyzék, fizetési iv, stb.) megrendelés,
masolata, az elszamolni kivant o kifizetési
L. . részosszegek kiemelésével, bizonylat
Személyi megbizasi R (.
T o ® pénzigyi teljesités igazolasara
1.1.2 | jogviszony brutto dija N PR
(bérszamfejtett) penztarb|zc?nylat/p(.anztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
e amennyiben torvény elGirja: FIGYELEM: ® Eredeti
bérszamfejtd lap (bérkarton, amennyiben a | bérszamfejté lap
kifizetési jegyzék, fizetési iv, stb.) | megbizott (bérkarton,
hitelesitett mdsolata és teljes szamlat ad a | kifizetési jegyzék,
kor( masolata, az elszamolni tevékenység | fizetési iv, stb.)
kivant részosszegek elvégzését VAGY:
1.1.3 | Tiszteletdij, honorarium | kiemelésével, kovetden, e Eredeti
® pénzlgyi teljesités igazolasdra |akkor kérjiik a | megbizasi
pénztarbizonylat/pénztarkényv | "2" szerz6dés

vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

szolgdltatasi
kiadasok
soraiban
elszamolni.
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Zaradékolas az

A koltségem Az elszamolast alatamaszto Megjegyzése L
megnevegzése bizonylatok . kgy Lela il
bizonylatokon
® Bérszamfejté lap (bérkarton, Amennyiben | e Eredeti
kifizetési jegyzék, fizetési iv, stb.) | a bért is bérszamfejté lap

hitelesitett masolata és teljes

elszamoljak,

VAGY:

kord masolata, az elszamolni nem o Kifizetési
kivant részosszegek sziikséges bizonylat
kiemelésével; kétszer
® pénzlgyi teljesités igazoldsara | benyujtani
pénztarbizonylat/pénztarkbnyv | ugyanazon
vagy bankkivonat hitelesitett mellékleteket
masolata; (Bérszamfejtd
lap,
1.2.1 Munkaadaét terhel6 osszesitok,
jarulékok, adok stb.);
Az
elszamolasi
Osszesit6ben
a
"Munkdltatot
terhelé
jarulék"
oszlopban
kell
feltlintetni
2 | DOLOGI KIADASOK
Anyagkoltség,
2.1 , .
készletbeszerzés
e Zaradékolt szamla hitelesitett ® Eredeti szamla
masolata;
2.1.1 | Elelmiszerek beszerzése olpén?ijg.yi tteesitéls iga,zoléséra
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
e Zaradékolt szamla hitelesitett e Eredeti szamla
masolata;
212 Irodaszer, nyomtatvany | @ pénziigyi teljesités igazolasara
7 | beszerzés pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
e Zaradékolt szdmla hitelesitett | Ezen a soron | @ Eredeti szamla
masolata; kizarolag
(zemanyagok, a o’pén%l’jg'yi teljesité’s iga’zoléséra ak!<or '
., pénztarbizonylat/pénztarkonyv | szamolhatd el
2.1.3 szer}/eze'f sajat’ v vagy bankkivonat hitelesitett Uzemanyag
tulajdondban lévé . e
, . i masolata; koltség, ha a
gépkocsik esetében . (s ,
e forgalmi engedély hitelesitett |szervezet
fénymasolata; sajat

tulajdondaban
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A koltségem
megnevezése

Az elszamolast alatamaszto
bizonylatok

Megjegyzése
k

Zaradékolas az
alabbi EREDETI
bizonylatokon

vana
gépjarmdi.
Minden mas
esetben a
2.2.5.
koltségsorban
kerl
elszamolasra
az

Bruttd 200 ezer Ft
egyedi érték alatti

Uzemanyag.
e Zaradékolt szamla hitelesitett |Pl. a ® Eredeti szamla
masolata; programokho

® pénzigyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv

z vasarolt 200
ezer Ft brutté

2.14 eszkozok, szellemi vagy bankkivonat hitelesitett érték alatti
termékek vasarlasa masolata; eszkozok,
szakmai
anyagok,
e Zaradékolt szamla hitelesitett | Azon ® Eredeti szamla
masolata; anyagbeszerz
® pénziigyi teljesités igazoldsara | ések
pénztarbizonylat/pénztarkonyv | elszamolasa
vagy bankkivonat hitelesitett keril ebbe a

2.15

Egyéb anyagbeszerzés

masolata;

sorba, melyek
a2.1.1. sortol
a2.l.6.
sorokig nem
szamolhatok
el.

2.2

Szolgaltatasi kiadasok

2.21

Kommunikacios
szolgaltatasok (telefon,
internet, posta)

® Zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazolasdra
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Székhely
vagy
telephely
cimére sz616
telefon- és
internet
szamla
esetében a
szerzGdést
nem
sziikséges
benyujtani.
Postakoltség-
nél nem
sziikséges
szerzG6dés.

® Eredeti szamla
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Zaradékolas az

A koltsege’m Az eIszanToIast alatamasztoé Megjegyzése al4bbi EREDETI
megnevezése bizonylatok k .
bizonylatokon
e Szerz6dés vagy megdallapodas ® Eredeti szamla
hitelesitett masolata; VAGY:
e zaradékolt szamla hitelesitett hatarozott idejd
2.2.2 | Bérleti dijak masolats; berleti
® pénzigyi teljesités igazoldsara szerz6désnél az
pénztarbizonylat/pénztarkonyv eredeti
vagy bankkivonat hitelesitett szerz6dés is
masolata; zaradékolhaté
® Szerz6dés vagy megrendelés ® Eredeti szamla
vagy megallapodas hitelesitett
masolata;
Szallitasi, fuvarozasi és | @ zaradékolt szamla hitelesitett
2.2.3 | raktarozasi masolata;
szolgdltatasok ® pénzigyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
Gépkocsival torténd utazdskor: | Példa: Ha Gépkocsival
o kiklldetési rendelvény, mely valaki 150 torténd
O0sszhangban van a tamogatott km-t utazott, |utazdskor:
programmal; a gépkocsi o kiklldetési
e gépjarmd hasznalati szabalyzat | normdja 7,5 |rendelvény
vagy hatarozat az utikoltség liter/100km, | (menetlevél,
téritésérdl; az zemanyag | Utiparancs)
® Az orszag szamviteli torvénye | dra 400 eredeti
altal meghatéarozott Gzemanyag | Ft/liter, akkor | példanya;
normaval szamolt, a megtett legfeljebb
kilométerek alapjan 150x7,5/100x | Tomegkdzlekedé
elszamolhatd atikoltség térités; | 400=4.500 Ft- | ssel torténd
e forgalmi engedély masolata; t szdmolhat el | utazasnal:
® elszamolashoz hasznalt Uzemanyag ® Eredeti szamla
Kikildetés, utazasi U“zemanyag ér'f'm?klig?zlolésa koltségként.
2.24 (tzemanyag vdsarldsardl nyugta

koltségtérités

VAGY lizemanyag hivatalos
aranak dokumentalasa)

® pénzigyi teljesités igazoldsra
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata; Tomegkozlekedéssel
torténd utazasnal:

® menetjegy hitelesitett
masolata ES/VAGY zéradékolt
szamla hitelesitett mdsolata

® pénzigyi teljesités igazoldsra
pénztarbizonylat/pénztarkdonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Amennyiben
az elszamolt
utazasi
koltséget nem
a szervezet
alkalmazdasa-
ban levé
személy veszi
igénybe,
akkor
szikséges
indoklast (pl.
hatdrozat,
megbizas,
szerz6dés,
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A koltségem
megnevezése

Az elszamolast alatamaszto
bizonylatok

Megjegyzése
k

Zaradékolas az
alabbi EREDETI
bizonylatokon

meghivolevél,
belsé
szabalyzat)

mellékelni.
® Zaradékolt szamla hitelesitett | A koziizemi ® Eredeti szamla
masolata; dijak
. e ® pénzlgyi teljesités igazoldsdra |esetében a
2.2.5 | Koziizemi dijak ,p . eg ) . g, .. 1
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv | szerz&dés
vagy bankkivonat hitelesitett benyujtasatol

madsolata;

eltekintlnk;

2.2.6

SzakértGi, tanacsadai és
biztositasi dijak

® SzerzG6dés vagy megallapodads
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

e Eredeti szamla

2.2.7

Banki koltségek

e Bankkivonat vagy atvaltasi
bizonylat zaradékolt és
hitelesitett masolata;

Ebben a
sorban akkor
is
elszamolhaté
koltség,
amennyiben a
jovahagyott
koltségvetés-
ben nem
kertilt
betervezésre
banki koltség.
Mértéke a
tdmogatasi
0sszeg
maximum
5%-a, de
legfeljebb
100.000, - Ft.

e Bankkivonat
vagy atvaltasi
bizonylat

2.2.8

Etkezési szolgaltatasok

e Szerz6dés vagy megrendelés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Csak a
programokkal
kapcsolatos
koltségeket
lehet itt
elszamolni, a
reprezentdcio
s koltségeket
a2.2.12.

e Eredeti szamla
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Zaradékolas az

megnevartse | somyiatok | Y| atgbbi eRepEm
g ¥ bizonylatokon
soron kell

megjeleniteni

2.2.9

Szallaskoltség (max. ***
besorolasu szallodaban)

® Szerz6dés vagy megrendelés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

MaX * %k %k
besorolasu
szallodaban
vehetd
igénybe

® Eredeti szamla

22.1

Egyéb szolgdltatasok

dija

® Szerz6dés vagy megrendelés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzigyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Azon
szolgaltatdsok
elszdmolasa
(szamlas
kifizetések),
melyek a
2.2.1. -t6l
2.2.13.
sorokig nem
szamolhatok
el.

® Eredeti szamla
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