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1. BEVEZETES

Tisztelt F6kedvezményezett / Kedvezményezett!

A Humaneré6forras-fejlesztési Operativ Program és EQUAL Program Iranyit6
Hatésag (tovabbiakban: IH) az altala kozolt feltételekkel tamogatasi szerz6dést kot a
Fékedvezményezettel/ Kedvezményezettel (a tovdbbiakban: Kedvezményezett) a
Humanerdéforras-fejlesztési Operativ Program (a tovabbiakban: HEFOP) keretében
megitélt tamogatasok felhaszndlasara vonatkozéan. A megkotott tdmogatasi
szerz6dés és annak mellékletei tartalmazzdk a tamogatdas igénybevételére vonatkozo
eléirasokat és kotelez6 formanyomtatvanyokat. Ezek alkalmazdsahoz szeretnénk
segitséget nyyjtani jelen t4jékoztatonkkal is.

Felhivjuk figyelmét, hogy a pénziigyi teljesités kapcsan a Tamogatasi szerz6dés
és a vonatkozo6 jogszabalyok az iranyadoak és kotelez6 erejtek.

A Pénziigyi Utmutaté nem az intézmények gazdalkodasi rendjét kivanja
szabélyozni, hanem a tdmogatasbol megvalosulé projektek soran elszdmolni kivant
koltségek dokumentalasdhoz kivan irdnymutatast adni. Amennyiben a teljesitést
ellenérzé szervezetek indokoltnak latjak az Utmutatéban foglaltakon tdlmenden
kérhetnek dokumentumokat Onoktél, hogy a valos pénziigyi teljesités ellenérzése
teljes kortien megtorténhessen.

Jelen Utmutat6 a késbbiek soran a lebonyolitasban kozremtikods szervezetek és az
Onok észrevételei és igényei alapjan rendszeres id6kozonként feliilvizsgalatra és
aktualizalasra kertil.

Kérjiik, hogy amennyiben az Utmutaté attanulmanyozésa utdn tGgy érzi, hogy
tovabbi segitségre van sziiksége, akkor a Tamogatasi szerz6dés megkotését
kovetéen kapcsolattartéjaval vegye fel a kapcsolatot, aki szivesen 4ll a
rendelkezésére kérdései megvélaszoldsaban. A kapcsolattarté személyérdl irdsban
kap tajékoztatast.
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2. A DOKUMENTUMOK BENYUJTASA

A tamogatast a Tamogatasi szerz6désben és annak mellékleteiben meghatéarozott
dokumentumok benyujtaséval igényli a Kedvezményezett. Konzorcidlis timogatasi
szerz6dések esetén a F6kedvezményezett feladata a projektre vonatkozéan a Projekt
el6rehaladasi jelentés (tovabbiakban: PE]) 6sszeéllitdsa a partnerek adatszolgaltatasa
alapjan.

A dokumentumokat személyesen kell benyutjtani, a Foglalkoztatasi Hivatal megyei
kihelyezett egységéhez (tovabbiakban: FH).

(Kivételt képeznek a HEFOP 1.2. Intézkedés, az 1.3.2 Intézkedés, a 3.5.1. Intézkedés,
3.5.3. Intézkedés, valamint az 5.1.1. és 5.1.2 Intézkedések projektjei, melyek esetében
a dokumentumokat a Magyar Allamkincstarhoz kell benyjtani.)

2. 1. A dokumentumok benyuajtasanak hatarideje

Eldlegfolyositis a Tamogatasi szerz6désben rogzitetteknek megfelel6en torténik a
Téamogatasi szerz6dés hatalyba lépését kovets 60 napon beliil, kiilon kérelem nélkiil.

A PEJ-t minden elszdmolasi id6északban a Kedvezményezettnek a Tamogatasi
szerz6dés III. 1.) pontjdban meghatarozott napon kell benytjtania. A benytjtas az
FH-val el6re egyeztetett id6pontban torténik, ehhez a Kedvezményezettnek
telefonon sziikséges id6pontot egyeztetnie az FH munkatérsaval.

Az elszamolasi id6szakok a tdAmogatasi szerz6dés III.1.) pontjaAban meghatéarozottak
szerint a Tamogatasi szerz6dés megkotését kovetSen, harom hénapos (1.1.
intézkedés esetében egy hoénapos) idészakok. Amennyiben a projekt kezdete a
tdmogatasi szerz6dés megkotése el6tti idépont, akkor az els6 elszamolasi id6pontig
benytjtott PEJ-nek tartalmaznia kell a szerzédéskotés el6tti idészak felmertilt
koltségeit is.

(A projekt kezdete a vonatkozé pélyézati kifrasban foglaltaknak megfeleléen két
esetben lehet a Tamogatési szerz6dés megkotése el6tti:

e amennyiben a vonatkozé pélyézati kiirds a projekt korabbi megkezdését IH
engedélyhez kototte, a projekt IH engedéllyel a Kedvezményezett sajat
felel6sségre megkezdhetd,

e amennyiben a vonatkoz6 palyazati kiirds engedélyezi a projekt korabbi
megkezdését, a projekt sajat felel6sségre IH engedély nélkiil is megkezdhet6.)

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a projekt kezdési id6pontjaként megjelolt datumnal
korabbi datummal elvégzett munka (teljesités datuma), vagy kidllitott bizonylat,
illetve kordbban teljesitett kifizetés alapjan a tdmogatas igénybevételére nincsen
mod.

Az adott elszamolési id6szakban pénziigyileg teljesitett szdmldk, egyéb szamviteli
bizonylatok akkor szamolhatéak el, ha a fizikai, gazdasagi teljesités is megtortént és
ennek tényét egyértelmtien aldtdmasztja a dokumentacio (teljesitésigazolas).
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A hianytalan PE] és mellékleteinek benyujtasat kovetéen 60 napon beliil a Magyar
Allamkincstar altal vezetett bankszamlakrél érkezik meg a Kedvezményezett
Tamogatasi szerz6désben rogzitett bankszamlajara a jovahagyott tdmogatéas
Osszege.

3. A KIFIZETESEK TIPUSAI

A Tamogatasi szerzédés az iddébeli titemezés mellett tartalmazza a kifizetések
modjat is, mely hdrom féle lehet:

3.1. Eléleg,
3.2. Koztes kifizetés,
3.3. Végso kifizetés.

Az el6leg és koztes kifizetés egylittes 0sszege nem haladhatja meg a jovadhagyott
tamogatéas 80%-at, az ettdl eltérd eseteket a Tamogatasi szerz6dés rogziti. A megitélt
tdAmogatas utols6 20%-at (illetve a szerz6désben rogzitett mértéket) csak a
zaroOjelentés benyjtasat és a zaro ellenbrzések elvégzését kovetden lehet kifizetni.

3.1 Eldleg
3.1.1. Az eldleg folyositasa

El6leg: A megitélt timogatés terhére a Tdmogatasi szerz6dés megkotését kovetSen
tdmogatasi elSleg fizetése torténhet a jogszabdlyi el6irdsoknak és a Tamogatési
szerz6désben rogzitetteknek megfelelGen.

Az &llamhaztartds miikodési rendjérél szolé 217/1998. (XII. 30.) szdmu Korm.
rendelet (Amr.) moédositdsa szerint minden, Strukturéalis Alapok tdmogatasaval
megval6sul6 program Kedvezményezettje a timogatasi 0sszeg 25 %-anak megfeleld,
de legfeljebb 300 milli6 Ft (kivétel a kozponti programok) tdmogatési el6legre
jogosult, melyet a szerz6dés alairasat kovetéen a Tamogaté utal at a Magyar
Allamkincstarnal vezetett szamlajarél a Kedvezményezettek bankszamlajara.

A Tamogatasi szerzédésben minden esetben rogzitésre kertilnek az el6legre
vonatkozo szabédlyozasok, valamint az el6leg mértéke.

Ha a Kedvezményezett az el6leg folyositasat nem kivanja igénybe venni, akkor az
err6l szol6 irasos lemondé nyilatkozatat a szerz6déskotést megel6z6en megkiildi a
szakmai Kozremiikod6 Szervezet részére, és a lemondoé nyilatkozat a Tamogatési
szerz6dés melléklete lesz. A nyilatkozat moédositasdra a késSbbiekben nincs
lehet&ség.

Az el6leg folyositasa a Tamogatasi szerz6dés aldirdsat kovetéen automatikusan
torténik, egy projektre vonatkozoéan egy alkalommal, azon Kedvezményezettek
részére, akik a lemondé nyilatkozatot nem irtdk al4.
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Az el6leg folyositasara nem kertil sor, ha:

— a Kedvezményezett a Tamogatasi szerzédés mellékletét képez6 lemondé
nyilatkozaton arrél lemondott;

— aKedvezményezett a megfelel6 biztositéknyujtast nem teljesitette;
— aKedvezményezettnek 60 napon tali koztartozasa van;
— aprojekt esetében tdimogatas-halmozodas allapithat6é meg;

— aKedvezményezett végelszdmolasi-, felszamolasi-, vagy cs6deljaras alatt 4ll.

3.1.2. Elszamolas az el6leg dsszegével

A folyositott el6leggel a Tamogatasi szerz6désben meghatarozottak szerint el kell
szamolni. Az el6leg elszdmolédsa a benyujtott szamlak, valamint a kifizetést igazol6
dokumentumok alapjan a PE]J-ekben torténik.

Azon Kedvezményezettek, akik az el6leg fizetését6l szamitott 6 hénapon beliil nem
nyUjtanak be Fizetési kérelmet koztes kifizetésre (3.2. pont szerint) kotelesek az
el6leget visszafizetni.

3.2. Tamogatas igénylése szamlak alapjan

3.2.1. Koztes kifizetés

Koztes kifizetés: A megitélt tamogatés terhére a projekt megval6sitasi id6szakaban
benyujtott szamlak alapjan torténd kifizetéseket jelenti. A Tamogatdsi szerz6désben
meghatarozasra kertil, hogy a tdmogatasi 0sszeg milyen mértékéig van lehet6ség
koztes kifizetésre igényt benyujtani.

Koztes kifizetés esetén a PE] és mellékleteinek benyujtasidval van lehet6ség a
tdmogatas igénylésére. A PE] részeit a Pénziigyi Utmutato 5. fejezete tartalmazza.

A PEJ-t akkor is be kell nytjtani, ha a Kedvezményezettnek az adott idészakban
nincs tdmogatasi igénylése. Ebben az esetben is sziikséges a Fizetési kérelem
formanyomtatvany benyujtasa, mely jelen esetben 0 Ft-ot fog tartalmazni.

Felhivjuk azonban a figyelmet, hogy az adott id6szakra vonatkoz6 PEJ-ben, az
adott idészakban teljesitett és kifizetett valamennyi koltséget be kell nytjtani
elszdmolasra.

Azok a koltségek, amelyek az adott PEJ- id6északdhoz tartoznak a teljesités és
kifizetés alapjan, de benyujtdsuk nem tortént meg, a kovetkez6 PEJ-ben csak kiilon
indoklas kiséretében adhat6 be, azt kovetéen pedig kiilondsen indokolt esetben, az
Iranyité Hatosag kiilon engedélyével nydjthatok be elszdmolasra.

A Kedvezményezett koteles minden benytjtasra kertilé dokumentumon (szamla,
megrendelés, kifizetés bizonylata, levelezés, stb.) feltlintetni a projekt (EMIR)
azonosité szamot. A benytjtaskor kérjiik az 6sszetartozé dokumentumokat egyiitt
kezelni (pl: megrendeld, a hozza kapcsol6dé szamla, a kifizetést igazolo terhelési
értesités).
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A PE] formanyomtatvdnya a Tamogatdsi szerzédés melléklete. A
formanyomtatvanyt a palyadzathoz csatolt alairasi cimpéldanynak megfelel6en kell
alairni. A formanyomtatvanyhoz kapcsolodik kitoltési atmutatd, melynek
megfelel6en kérjilk a kitoltést végrehajtani, és a megjelolt példanyszamnak
megfeleléen benydgjtani. A formanyomtatvany idékozonként feliilvizsgalatra kertil,
a jogszabalyi valtozasok és felgyiilemlett tapasztalatok fliggvényében.

3.2.2. Id6kozi kifizetés

A Kedvezményezettek a Tdmogatasi szerz6désben rogzitettek szerint egy roviditett
tartalmt, id6kozi PEJ-t és részletes pénziigyi elszamolast nyujthatnak be. Az
id6kozi igénylés benyujtasa a késébbi jelentések hatdridejét nem modositja. Az
alabbi esetek koziil a Kedvezményezett a Tamogatési szerz6désében rogzitettek
szerinti lehet6ségekkel élhet id6kozi kifizetésre vonatkozoéan.

3.2.2.1. Az el6leg 90%-anak elkoltése

Amennyiben adott elszamolasi id6szakban teljesitett kifizetések meghaladjdk a
Tamogatasi szerzédésben rogzitett eldleg dsszegének 90%-at, a F6kedvezményezett
jogosult a tdAmogatasi szerz6désben meghatarozott elszdmolasi idészak vége el6tt
id6kozi kifizetés kezdeményezésére, a Tamogatasi szerz6dés alapjan. Az el6leg
Osszegének 90 %-a - nem partnerenként, hanem - a teljes projekt esetében
igénybevett el6leget jelenti.

3.2.2.2. Rendkiviili PEJ

Amennyiben a Tdmogatasi szerz6dés vagy szerzédésmodositas egyéb esetet is
rogzit a fentieken kiviil id6kozi PEJ benyujtasara (pl. egyszeri, soron kiviili PE],
szallitéi szamla kozvetlen kifizetése)) a Tamogatasi szerzédésben rogzitett
feltételekkel szintén id6kozi PEJ nytjthato be.

3.3. Végsé kifizetés

Végs6 Kkifizetés: A projekt megvalodsitasat kovetd utols6 tdmogatédsi részlet
kifizetése, melynek mértéke a Tamogatasi szerz6désben rogzitésre kertil és szintén a
benyujtott szamlak alapjan torténik. A kifizetés feltétele a zarodjelentés benyujtasa és
az IH 4ltali elfogadasa.

A jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6en a visszatartds 0sszegét nem partnerenként
kell figyelni, hanem projekt szinten kell ellendrizni a 80%-os korlétot (illetve a
szerz6désben rogzitett mértéket). EbbSl addédodan - konzorcidlis szerzddések
esetében - lehetséges, hogy a projekt szinten meghatarozott mértéktsl partnerenként
eltér6 mértékben torténhet meg az elSleg és a koztes kifizetés Osszege. Ennek
megfeleléen a Foékedvezményezettnek nyilatkozatot kell Kkitoltenie arra
vonatkozéan, hogy hol, melyik konzorciumi partnernél/partnereknél kivanjak
visszatartani a 20% (illetve a szerz6désben rogzitett mértékii) tdmogatast. A
nyilatkozat formatumat az FH munkatérsa juttatja el a F6kedvezményezetthez,
majd a kitoltott és cégszertien alairt nyilatkozatot az FH-hoz kell benyjtani.
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(Kivételt képeznek a HEFOP 1.2 Intézkedése, az 1.3.2.Intézkedés , a 3.5.1.
Intézkedés, a 3.5.3 Intézkedés, valamint az 5.1.1. és 5.1.2 Intézkedések projektjei,
ahol a dokumentumokat a Magyar Allamkincstarhoz kell benydtjtani.)

A finanszirozasnal és a végsé kifizetésnél a nyilatkozatnak megfelel6en kell eljarni.

A végso kifizetés, a Tamogatasi szerz6désben és a nyilatkozatban rogzitett utolso
20%-nak (illetve a szerz6désben rogzitett mértéknek) megfelel6 timogatas kifizetése
csak a zar6 PEJ benyujtasat és ellenérzését és a zaro helyszini latogatas eredményes
lefolytatdsat kovetSen torténhet meg.

3.4. A tamogatas folyositasat kizar6é okok

Nem kezdeményezhetd a tdmogatas folydsitdsa, ha:

— atamogatds igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat nem teljes kortien
toltotték ki, nem csatoltdk a sziikséges dokumentumokat.

— a helyszini ellen6rzés szabélytalansagot tart fel,

— aKedvezményezettnek 60 napon tali koztartozasa van,

— a projekt esetében tdmogatds-halmozodéas allapithaté meg,

— aKedvezményezett végelszamolasi-, felszamolasi-, vagy csédeljaras alatt all,

— a Kedvezményezett valamely kozosségi alapb6l vagy hazai kozponti
koltségvetési forrasbol tdmogatott projektjére vonatkozéan szabélytalansag
vagy csalas gyantja miatt vizsgalat folyik, a vizsgalat lezarasaig.

4. SZERZODESMODOSITAS ES TARTALEK FELHASZNALAS

4.1. Szerz6désmaodositas

A Tamogatasi szerz6dés el6irasainak megfeleléen pénziigyi szempontboél a
kovetkez6 estekben szerz6désmodositas sziikséges a koltségek
elszdmolhat6sagahoz:

a) véltozik a koltségek évek szerinti bontdsa, legalabb a teljes tamogatas
értékének tiz szazalékat meghalado mértékben;

b) a projekt elfogadott koltségvetéséhez képest 10 %-nal nagyobb mértékben
valtozik az Osszkoltség koltségkategoridk szerinti bontasa (az 0sszkoltség
véltozasa nélkiil);

Koltségkategoria alatt a két szamjeggyel jelolt koltségvetési sorok értenddk a
projekt teljes id6tartaméara Osszesitve. A 10%-ot meg nem halado
modositasokat, valamint a koltségkategoridkon beliili médositasokat a PE]
részeként kell jelenteni. A médositasok soran olyan mértékti médositas nem
kezdeményezhets, amely sértené a beruhdzasokra, a menedzsment
koltségekre, valamint a rezsi koltségre vonatkozo el6irasokat. A 10% -os

korlat - A&tcsoportositds esetén - minden érintett koltségvetési sorra
vonatkozik.
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Ennek megfeleléen amennyiben valamelyik koltségkategérianal - a 10 %-os
eltérés lehetéségével élve - a jovahagyottndl nagyobb Osszeget szeretnének
elszdmolni, szerz6désmoédositasi kérelmet kell benytjtani még a moédositott
koltségvetésre vonatkozo els6 PEJ benyjtasa el6tt.

c) értékhatartol fliggetlentil valtoznak a jovdhagyott, a program keretében
beszerzésre keriil6 eszkozok. Az eszkozbeszerzés esetében a nagyértéki
eszkozok (3.2.  Beszerzések, koltségvetési soron tervezett eszkozok)
beszerzésének modositdsat értjiik. A szerz6dés koltségvetésében nem
tervezett eszkoz elszdmoldsa csak szerzédésmodositassal lehetséges.
Kisértékti eszkozok esetében nincs sziikség szerzédésmoédositasra, a
koltségvetésben nem tervezett eszkoz elszamolhatésdga annak fiiggvénye,
hogy kapcsolodik-e a projekthez szakmailag;

A szerz6désmodositasra vonatkozé kérelmet az FH-hoz kell benytjtani. (Kivételt
képeznek a HEFOP 1.2 Intézkedése, az 1.3.2.Intézkedés, a 3.5.1. Intézkedés, a 3.5.3
Intézkedés, valamint az 5.1.1. és 51.2 intézkedések projektjei, ahol a
dokumentumokat a Magyar Allamkincstarhoz kell benydjtani.)

A kérelem elfogadasarol az Iranyité Hatésdag dont, figyelembe véve a projekt
lebonyolitdsaban kozremiikodd szervezetek - pénziigyi, szakmai és eljarasrendi -
allasfoglalasat.

4.2 Tartalék felhasznalas

Tartalék felhasznaldsara csak az Iranyit6 Hatosag engedélyével van lehetSség. A
tartalék felhasznaldsa szerz6désmodositds nélkiil lehetséges abban az esetben,
amennyiben a szerzédésmodositasi feltételeket nem elégiti ki. Amennyiben a
tartalék felhasznalasa érintené a szerz6désmoédositas sziikségességét el6ird
bekezdéseket (10%-o0s &tcsoportositdsok, eszkozbeszerzés modosuldsa, stb.) a
tartalék felhaszndldsa csak szerz6désmoédositassal lehetséges.

Az atcsoportositas, illetve a tartalék felhaszndldsa nem sértheti az egyébként
érvényben 1év6é %-os hatdrokat (projektmenedzsment a palyazati kifrasnak
megfelel6en 10, illetve 12%, beszerzés 30%, rezsi 7%).

5. A PROJEKT ELOREHALADASI JELENTES

A PEJ formanyomtatvanyat és mellékleteit a Kitoltési adtmutatdjaban rogzitetteknek
megfelel példanyszamban és moédon kell benydjtani. A PEJ benyujtasakor mind a
szakmai teljesités, mind a pénziigyi teljesités ellen6rzéséhez sziikséges a vonatkozo
mellékletek benyujtasa.

A tovébbiakban a PE] pénziigyi mellékleteinek részletes bemutatasa torténik.
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5.1. A PE]J pénziigyi mellékleteinek bemutatasa

a.)

A PE] formanyomtatvanya szerinti Fizetési kérelem minden adatat ki kell
tolteni az adott idészakra vonatkozé adatokkal és a PEJ-jel azonos médon, a
palyazatban mellékelt aldirasi cimpélddnynak megfeleléen ald kell irni. A
Fizetési kérelem kitoltése esetében kérjiik a kitoltési ttmutaté hasznélatat

A TFizetési kérelmet egy mérlegképes konyvel6i képesitéssel rendelkezd
személynek ellen kell jegyeznie. Az els6 PEJ-vel kérjikk a Kedvezményezett
nyilatkozatat, miszerint a mérlegképes konyvel6 rendelkezik a sziikséges
képesitéssel, illetve egy alairds bejelent6t csatolni, melyen a Kedvezményezett
tanasitja, hogy a mérlegképes konyveld a bejelentén lathaté médon ir ala.

A PEJ-hez Szamlaosszesitét kell csatolnia a Kedvezményezettnek, amely
tartalmazza a tdmogatds lehivasdhoz tartoz6 szamldknak, illetve az azzal
egyenértéki bizonyité erejli szdmviteli bizonylatoknak a Téamogatasi
szerz6dés mellékletét  képezd részletes  koltségvetés szerinti
koltségcsoportositasat. A szamladsszesitét a kitoltési atmutaté alapjan kell
Osszeallitani.

A szdmlaosszesit6 kitoltése kapcsan, az egyéb koltségosszesitk alkalmazasa 5
tétel felett kotelezs. Koltségosszesitket a kovetkezd tételek esetében kériink
kitolteni, melyek a PE] részét képezik:

=, Osszesits a bérek és jarulékok elszamolasahoz”,

»  Osszesité az utazasi koltségek /napidij elszamoldsahoz”

=, Osszesits a célcsoport képzési tdimogatasanak elszamolasahoz”
»  Osszesité a Postakoltségek elszamolasahoz”

A vonatkozé koltségeket ezekben az Osszesitékben kell rogziteni, majd az
Osszesité ,Osszesen” sorat egy-egy tételként, az Osszesit6 fajtajaként kell
rogziteni a szamlaosszesitén, kiilon sorban.

Kérjiikk, hogy munkankat segitse azzal, hogy a szamladsszesit§ sorszdmai
alapjan a szamladkat / egyéb szamviteli bizonylatokat ldssa el a megfelel6
sorszammal, illetve az 6sszetartoz6 dokumentumokat, melyeket a fentiekben
kértiik egytitt kezelni, szintén lassa el a Szdmladsszesité sorszamaval. (pl.:
Szdmlaosszesitén az 1. sorszamu szdmldhoz tartozé dokumentumokat kérjiik
1/a,1/b, stb. jelolni)

A PEJ-hez csatoland6 szamlakat, vagy azonos értékii bizonyité erejii
szamviteli bizonylatokat (tovdbbiakban: szdmla) az aldbbi el6irdsok
betartasaval sziikséges benyujtani.

— A benydtjtott szdmldknak, vagy egyéb szamviteli bizonylatoknak a projekthez

kell kapcsolédniuk, és ezt a kapcsolodast a szdmladkhoz mellékelt egyéb
dokumentumoknak kell alatdmasztaniuk (pl.: szerzédések, jelenléti ivek,
teljesitésigazolasok, meghivok, programok, stb.).

Az eredeti szamlakat, vagy azonos értékdi bizonyitd erejli szamviteli
bizonylatokat a Kedvezményezettnek zaradékolnia kell a PEJ Kitoltési
utmutatéjanak megfeleléen. Az eredeti szamla zaradékolasdt kovetSen
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sziikséges, az el6irt szdmd masolatot a dokumentumokrél elkésziteni, a
Kitoltési atmutatéban foglaltaknak megfelelGen.

— A masolatok hitelesitését a PE] Kitoltési atmutatéjanak megfeleléen kérjiik
elvégezni.

— Csak a palyazat tartalmaval Osszhangban kotott vallalkozoéi szerzédések,
megrendelések alapjan kiallitott szamlak fogadhatok el, amelyek a
Tamogatasi szerzédésben részletezett koltségvetés Osszetételhez igazodnak
és az aldbbi kovetelményeknek is megfelelnek:

* aszamla, vagy azonos értékii bizonyit6 erejli szamviteli bizonylat feleljen
meg az 1992. évi LXXIV. Az altalanos forgalmi adé6rol szol6 torvénynek,
valamint 2000. évi C. A szamvitelrél sz616 torvénynek;

* aszamlan vevéként a Kedvezményezettnek kell szerepelnie;

= részben Onéllészervezetek esetében, ahol a szervezet
gazdalkodédsat egy masik fenntarté szervezet vezeti, szintén
kérjik, hogy annak a szervezetnek a neve legyen a szamlén, aki
a tamogatas Kedvezményezettje.

* elfogadhaté6 az a szdmla, amelyen szerepel a gazdalkodast
végzd fenntarté szervezet neve, illetve mellette annak az
intézménynek a neve, amely a timogatas Kedvezményezettje.

* amennyiben a szdmldn csak a fenntartd, vagy gazdalkodast
végz6 szervezet neve szerepel, kérjik mind a fenntartoé
szervezet, mind a Kedvezményezett nyilatkozatat, miszerint a
szamlan szerepld tétel a Kedvezményezett koltségvetését
terheli;

* a szamlan a vevd cimeként a tdmogatdsi szerzédésben a
Kedvezményezett altal megadott cimnek kell szerepelnie (el6z6 pont
alapjan értelmezendd), illetve az alapité okiratban vagy Cégbirdsagi
kivonatban talalhat6 cimek egyikének ;

* a szamla kiallit6janak meg kell egyeznie a PE] mellékleteként csatolt
vallalkozasi, kivitelez6i, szallitoéi szerzédésben feltiintetettel (abban az
esetben, ha a benyujtott szamla esetén a szamla kiéllitéja nem azonos az
adott tamogatdsi szerzédéshez kapcsoléddan eljuttatott kivitelezési,
szallitasi szerz6désben szerepl6vel, a szdmlat nem lehet elfogadni);

* a szamldk elszamoldsra benydjthatéak amennyiben jelen Pénzuigyi
Utmutaté 2.1. pontjdban a projekt kezdése kapcsan megfogalmazott
feltételeket kielégiti a szdmla kelte, a teljesités datuma, illetve a
kiegyenlités datuma.

* a szamldk Kedvezményezett &ltal tortént kiegyenlitésének a PE] &ltal
telolelt id6szakban kell(ett) megtorténnie;

* a szamlak mellett a hozzajuk tartozé teljesitésigazoldsoknak és a
kifizetést igazolé bizonylatoknak szerepelniiik kell (barmelyik hidnya
esetén a szamla nem elfogadhato). Igy a koltségek elszamolasanak egyik
feltétele, hogy mind a szamla kelte, mind a teljesités datuma, mind a
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kiegyenlités datuma az adott PEJ- ben feltiintetett targyid6szak végének
datumat megel6zze;

* amennyiben a Tdmogatasi szerz6dés XII. 3. c) pontja alapjan a projekt
elfogadott koltségvetéséhez képest 10 %-nal nagyobb mértékben valtozik
az Osszkoltség koltségkategoéridk (a kétszamjegyli koltségvetési sorok)
szerinti bontasa, akkor a kifizetést, kotelezettségvallalast megel6z6en
szerz6dés modositas kezdeményezése és az IH altali elfogadasa
sziikséges a tdmogatas foly6sitdsahoz. Ezen mérték alatti valtozas esetén
a koltségkategoriak kozott 10 %-os eltérés lehetséges az ©sszkoltség
valtozatlansaga mellett;

» a teljesitésr6l benyujtott dokumentumok pénzneme forint vagy a Magyar
Nemzeti Bank 4ltal jegyzett deviza lehet;

* Az elszamolasokat forintban kell benytjtani. Egyéb pénznemben
kiallitott dokumentum, szdmla esetében az ellenérték forint osszegét a
bizonylaton szerepl6 gazdasagi teljesités id6pontjdban érvényes, a
Magyar Nemzeti Bank &ltal hivatalosan kozzétett deviza kozéparfolyam
alkalmazasaval kell meghatarozni. A tdmogatas kifizetése minden
esetben forintban torténik.

* A tamogatés lehivas alapjaul szolgal6 idegen nyelvli dokumentumokrol
hiteles magyar nyelvl forditast sziikséges beadni, 6sszhangban a 2000.
évi C. torvény 166. paragrafusanak (4) bekezdésével. (Elegends a
Kedvezményezett altal hitelesitett forditas, amelyben elismeri, hogy az
eredeti szamla szovegezése és a forditds megegyezik.)

d.) A PEJ-hez csatolni kell a szamlak ellenértékének Kkifizetését igazold
bizonylatokat, melyek az aldbbiak lehetnek:

— a készpénzfizetésnél az “Egyszertsitett szdmla” maga a kifizetés bizonylata,
ebben az esetben nincs kiilon bizonylat;

— egyéb készpénzben torténd kifizetés esetén a kiadési pénztarbizonylat vagy
pénztérjelentés megfelel6 sora;

— A4tutaldsi  megbizassal = kiegyenlitett = szamldkhoz a  kapcsolodé
bankszdmlakivonat azon részét kérjilk csatolni, amely tartalmazza az
intézmény szadmlaazonosité adatait (a kivonat sorszdmét és datumat), és
minden esetben a bankszdmlakivonatnak az adott tételre vonatkozo6 terhelési
értesitd részét is csatolni kell; csoportos utalds esetén a GIRO bizonylatok
benyujtasa is sziikséges;

— kompenzacioval torténé elszamolas esetén rendelkezésre kell allnia:
* akompenzélasba bevont tételekrdl sz616 megéllapodés (szerz6dés);
* akompenzicis tigyletbe bevont szamlék;
» az elszamolast 6sszesité dokumentumok;

* az egyenleg rendezését igazold, pénzintézet dltal kiadott dokumentum
(kifizetés bizonylata).
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e.) A PEJ-hez csatolni kell a projekt megvalésitasara vonatkoz6 szerzédéseket,
megrendeléket. A fenti dokumentumokat tgy sziikséges benyujtani, hogy
megjelolésre keriil rajtuk, hogy a tdimogatasi szerz6dés mellékletében szerepld
koltségvetés mely sordra vonatkoznak. A projekt megvalésitdsara megkotott
szerz8dések esetében szerepeltetni kell, hogy a megrendel6 engedélyezi-e
alvallalkoz6 megbizasat.

A csatolt idegen nyelvli dokumentumok esetében hiteles magyar nyelvii
forditds sziikséges. (Elegendé a Kedvezményezett altal hitelesitett forditas,
amelyben elismeri, hogy az eredeti szamla szovegezése és a forditas

megegyezik.)

t.) Teljesitésigazolas. A szamldkkal igazolt koltségek jogosultsagat tanusitod
elfogad6 nyilatkozat (szolgéltatds esetén), atvételi igazolds (beszerzés esetén),
miiszaki ellendri igazolas (épités esetén, de 250 milli6 forintot meghaladé
értékti, épitési jellegli nagyberuhdzasi szerzédések esetében FIDIC
szabdlyoknak megfelel6 ellendri igazolds) masolati példanya szintén a PE]
mellékletét kell, hogy képezze, amennyiben ez a benyujtott szamlakon nem
szerepel. Az igazol6 dokumentumok kiilonosen a szallitélevél, atadas-atvételi
jegyz6konyv, mitszaki teljesitést igazol6 nyilatkozat, szolgaltatasra
vonatkozéan a teljesitményigazoldas, vagy jelentés, {izembe helyezési
okmanyok, stb.

Kérjiik, hogy a teljesitések igazolasdhoz a szolgaltatasok esetében kiilondsen
legyenek tekintettel, hogy a teljesitésigazoldssal ellatott szamla mellett azok a
szakmai dokumentumok is megtaldlhatéak legyenek, amelyek igazoljdk, hogy
a szolgéltatas valéban a projekthez kothets. Ilyen dokumentum lehet pl.:
jelenléti iv, jegyz6konyv, emlékeztets, feladat eredményeként elkésziilt
produktum.

g.) A 250 milli6 forint értékhatar feletti nem épitési jellegli szerz6dések esetében -
a szamviteli torvény el6irdsai szerint nyilvantartasba vett - konyvvizsgélo
altali igazol6 nyilatkozat, illetve 50 milli6 forint feletti odaitélt tamogatas
esetén a zdarojelentéssel egytitt bekiildott utolsé fizetési kérelemhez a projekt
vizsgélata alapjan kiéllitott konyvvizsgaloi igazolas masolati példanya.

5.2. Hianypétlas, korrekcio

Amennyiben hianypétlasra / korrekciora kertil sor, a finanszirozas folyamata, azaz
a tamogatds foly6sitasara rendelkezésre 4116 60 nap felfiiggesztésre keriil.

A benyujtott PE] formai ellenérzését az FH végzi, tartalmi vizsgalatat szakmai
oldalrél a szakmai Kozremitikodé Szervezet, mig pénziigyi oldalrél a Magyar
Allamkincstar végzi, eljarasrendi szempontbdl az FH végzi.

Amennyiben az FH formai szempontbdl hidnyossagot tapasztal, akkor irdsban
hianypoétldsra szolitja fel a Kedvezményezettet. A jelentés tartalmi vizsgélatat
végzOk kérhetnek korrekciot is, azonban ebben az esetben is az FH irdsban sz6litja
fel a Kedvezményezetett a korrekciéra. Hianypotlasra és korrekciora az adott
elszdmolasi id6szakban csak egyszer van lehet6ség, a hianypotlasra/korrekciora
vonatkoz6 felszolit6 levélben megadott hataridéig.
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Elutasitott és felfiiggesztett tételek

Amennyiben a hianypotlas/korrekcié alapjan a benytjtott dokumentumok
tovabbra sem mindenben megfeleléek, akkor a megfelel6 elszamolhaté szamlak
alapjan a jogosult timogatas kifizetésre keriil, mig a nem megfelel6 (pl. tovébbra is
hidnyosan dokumentélt) tételek elutasitasra, illetve felftiggesztésre kertilnek.

— Elutasitott tételek azok, amelyek esetében megéllapitasra kertilt, hogy a
szdmla, egyéb szdmviteli bizonylat, pénziigyi, szakmai illetve eljarasrendi
szempontbol nem fogadhat¢ el, korrekciéja nem lehetséges.

Amennyiben a Kedvezményezett az adott dontéssel nem ért egyet, akkor az
Irdanyit6 Hatésaghoz fordulhat kérelemmel a tétel elfogadasara. A
kérelemben részletesen ki kell fejteni, hogy az adott tétel miként kapcsolédik
a projekthez (a palyazatban foglaltaknak megfelel6en).

— A felftiggesztett tételek esetében a szdmla, egyéb szamviteli bizonylat tovabbi
korrekciot igényel, mely korrekcio elvégzését kovetéen a Kedvezményezett a
telftiggesztés tényét tartalmazoé kiértesité levél kézhezvételét kovetd PE]
tfeldolgozésa sordn automatikusan kérheti a bizonylat tjboli elbiralasat.

6. A TELJESITES IGAZOLASARA BENYUJTANDO DOKUMENTUMOK (SZAMLAK,
ILLETVE AZONOS ERTEKU BIZONYITO EREJU SZAMVITELI BIZONYLATOK)
MEGHATAROZASA

Ezen bekezdésben az egyes koltségkategoridk kiadasainak teljesitését igazolo
dokumentumok meghatarozésa torténik. Az egyes kategéridkon beliil elszamolhat6
koltségeket és azok mértékét a palyazati kiiras, illetve a tdmogatdsi szerz6désben
meghatarozott elszamolhat6, timogathat6 koltségek hatarozzdk meg. Minden egyes
kategoria esetén a kifizetés tényét a 5.1.d.) pontban meghatarozott dokumentum
valamelyikével igazolni kell.

Az elszamolhatd koltségek esetében az elszamolast aldtamaszté dokumentécio
Osszeallitdsdhoz nyujt segitséget jelen utmutats. Felhivjuk figyelmét, hogy
amennyiben az ellenérzést végzd Kozrem(ikodd Szervezetek indokoltnak latjak,
tovabbi az alatdmasztast igazolé6 dokumentumokat kérhetnek be korrekcié atjan a
Kedvezményezettdl.

6.1 Bérek, bérjellegii koltségek és jarulékaik

Amennyiben a Tamogatasi szerzédés tartalmazza, a projekt megvaldsitdsahoz
kapcsolodé személyi jellegli koltségek elszamolhatok (a megvaldsitdsban
résztvevdk és a célcsoport foglalkoztatasdhoz kapcsolédodan). Az elszamolhatd bér
nem haladhatja meg az adott piacra jellemz6 bérszintet. A bérek a hazai
jogszabalyok szerint fizetend6 adodkkal és jarulékokkal egytitt szdmolhatoak el,
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amennyiben az elszdmolni kivant jovedelem személyi jovedelemado- és
jarulékkoteles.

Jelen pontban meghatdrozdsra kertil6 dokumentumok a koltségvetés Bérek,
bérjellegti koltségek, jarulékok soran szamolhatéak el. Az 1. koltségvetési f&soron
azon megbizési, illetve vallalkozdi dijak, melveket szdmla ellenében egyenlitenek ki,
nem szdmolhatdak el. Ezen tipusu koltségek a 3. Beszerzések koltséevetési fGsoron
beliil a szolgaltatdasok soron szamolhatéak el.

A projekt soran elszamolni kivant munkabért és jarulékait 5 tétel folott a
Szamlaosszesit6hoz mellékelt ,Osszesité a bérek és jarulékok elszamoldasdhoz”
tablazat kitoltésével kell benyajtani, az Osszesit6t egy tételként kell a
szamlaosszesitén rogziteni.

A koltségek felmertilését a Kedvezményezettnek az érvényes szamviteli
szabalyzatdban meghatdrozott szamviteli bizonylatokkal, dokumentummal kell
igazolnia, amelyek lehet6vé teszik a tevékenység megvaldsitasdban részt vevé
szolgéltatd szervezet tényleges koltségeinek azonositasidt, melyek kiilonosen az
alabbiak:

— Munkaszerzédés/kinevezési okirat/ megbizasi szerzédés (a koltség els6
felmertilésekor sziikséges benytjtani egyszeri alkalommal);

— Munkakori lefras (a koltség els6 felmertiilésekor sziikséges benydtjtani
egyszeri alkalommal);

— Amennyiben a Kedvezményezettnél bérszamfejt6 rendszer miikodik:
Osszesit6 tablak; amennyiben a Kedvezményezettnél kézi szamfejtés torténik:
bérjegyzék/fizetési jegyzEk;

— Munkaidé nyilvantartds (ha nem a teljes bérkoltség kertil elszdmolédsra az
adott projekt terhére);

— A szervezet havi/negyedéves/éves adoébevalldsa (havi bevallds esetén az
adott bevallasi év 0l-es nyomtatvdnya), amennyiben korabban zarul a
projekt, akkor a bevallani kivant jarulékosszegre vonatkozéan nyilatkozat
csatolasa sziikséges jaruléktipusonként;

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan): a nett6 bérek atutaldsarol szolo
bankkivonatok munkavallalénként vagy a csoportos utaldas bizonylata, a
jarulékok Dbefizetését igazol6 bankkivonatok jaruléktipusonként, illetve
magan- vagy onkéntes nyugdijpénztari tagsag esetén a befizetést igazolo
bankkivonatok, nett6 finanszirozas esetén pedig nincsen kifizetési bizonylat,

— Osszevont utalds esetén nyilatkozat, amelyben a Kedvezményezett
nyilatkozik, hogy az 6sszevont tétel milyen az adott projektre elszamolni
kivant koltséget tartalmaz,

— Nett6 finanszirozasa intézmények esetén a jarulékok bevallasat a 217/1998.
Korm rendelet 119. és 163. paragrafusa, illetve a 10. és 16. melléklete
tartalmazza. A rendelet mellékletét képez6 informaciods tdbldk a bevallds és
kifizetés bizonylata; részosszeg elszamolasa esetén, nyilatkozat benydjtasa is
sziikséges, hogy az Osszevont tétel milyen - az adott projektre elszamolni
kivant - koltséget tartalmaz;
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Munkaszerzddés/kinevezési okirat/ megbizasi szerzédés: (a koltség els6
felmertilésekor sziikséges benyujtani egyszeri alkalommal) egyértelmtien
tartalmaznia kell, hogy a HEFOP projektre kertilt megkotésre. Amennyiben a
bérkoltség nem teljes egészében keriil elszamoldsra a projektre, akkor a
szerz6désnek egyértelmtien tartalmaznia kell, hogy a projekttel kapcsolatos
tevékenység a munkaid6ében vagy azon feliil valésul meg.

Munkakori leiras: a munkakori leirasnak tartalmaznia kell a projekttel kapcsolatos
tevékenységek részletezését.

Munkaidd nyilvantartas: Ha az elszamolni kivant bért nem kizarélag az adott
projekthez kot6dé tevékenységgel kapcsolatban fizették ki, akkor a kifizetett bért és
jarulékait az igazoltan a projektre forditott munka ardnyaban meg kell osztani,
ennek a megosztidsnak az aldtdmasztdsat szolgalja a munkaidé nyilvantartas,
amelyet mellékelni kell az elszamolédshoz, illetve a szamitas menetét be kell mutatni.

Sajat munkavallal6 projekten torténé alkalmazasa esetén:

A Kedvezményezett szervezetében foglalkoztatottak csak tgy részesiilhetnek a
projekt terhére dijazdsban, ha a szervezet feladatatcsoportositast hajt végre az adott
személy munkakori lefrasat illetéen, vagy hatarozott idére kinevezi a projekthez
kapcsolodo feladatok ellatasara, és egytttal felmenti korabbi kotelezettségei alol.

Ebben az esetben a PEJ-hez csatolni kell a moédositott munkakori leirast, illetve
egyéb ezt bizonyit6 dokumentumot. A dokumentumbél egyértelmtien ki kell
deriiljon, hogy a projekt végrehajtdsara vonatkozéan mely feladatok ellatasat végzi
az adott munkavallalé.

Amennyiben munkaidén tali munkavégzést kivan a Kedvezményezett elszdmolni,
ez esetben elfogadhaté megbizasi szerzédés, amennyiben az a Munka
Torvénykonyve munkaidén tali munkavégzésrél szolo, és egyéb jogszabélyok
pihen6id6re vonatkozo el6irasainak megfelel.

A Kedvezményezett munkavéllaloi felé elszamolt étkezési hozzéjarulas esetében az
elszdmolas dokumentumai a kovetkezok:

— Szamla;
— Atadas - atvételi igazolds (munkavallal6 részére);
— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

— Osszevont utaldas esetén nyilatkozat, amelyben a Kedvezményezett
nyilatkozik, hogy az 6sszevont tétel milyen - a projektre elszamolni kivant -
koltséget tartalmaz,

Az étkezési hozzdjarulas elszamolasa esetén a koltségeket abban a PEJ-ben kell
szerepeltetni, melyben a kifizetés vagy a teljesités megvalosul (ldsd mintapélda: 1.
szamu melléklet).

Egyéb, a Kedvezményezett munkavallaléi részére nydujtott hozzajarulasok
elszamolhat6sdganak feltétele, hogy a Kedvezményezett belsé szabalyzatdban,
SZMSZ-ben stb. rogzitésre keriiltek (pl. caffeteria rendszer), tovdbba a végso
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Kedvezményezett a munkaltaté felé pénziigyi bizonylatokkal, szamlakkal
dokumentédlja annak igénybevételét.

6.2 Utikoltség, napidij és szallas koltség

A projektben részt vevé munkatarsaknak a projekt megvalésitasdhoz kozvetlentil
kothets, a tamogatési szerz6dés alapjan tamogatott tevékenységekhez kapcsolodo,
kiils6 helyszinen torténé munkavégzése, tovabbképzése miatt felmertil6 utazasi és
szallas koltségei elszamolhatoak az ESZA terhére. A célcsoport tagjai szamara
szervezett képzésen résztvevok atikoltsége szintén elszamolhato a projekt terhére.

Az utazasi és napidij koltségek a magyar jogszabalyok szerint, az utanuk fizetend6
jarulékokkal egytitt szamolhatoak el. Napidijat csak a belfoldi hivatalos kikitildetést
teljesit6 dolgozo élelmezési koltségtéritésérsl z6lo 23/1989. (111.12.) MT rendelet,
illetve a tartos kiilszolgalatrdl sz6l6 104/2003. (VIL.18.) Korm. rendelet valamint a
mindenkori vonatkozo6 hazai jogszabalyok rendelkezései alapjan lehet elszamolni.

A napi utazési id6 és a bekertilési koltségek alapjan kell donteni a naponta val6
utaztatas és az egyszeri (tobb hetes tavollét esetén, hetente egyszeri) utaztatas és a
helyszinen val6 elszallasolas kozott. Amennyiben a napi utazasi id6 meghaladja a
harom 6rat, akkor az ut6bbit kell vélasztani, egyéb esetekben a koltségek felmérését
kovetben az alacsonyabb koltséggel jaré megoldast kell vélasztani.

Az utazasi koltségek hasznalatira vonatkozé dokumentumok esetében 5 tétel
folott kotelezGen a PEJ részét képezd , Osszesité az utazdsi kiltségek/napidij
elszamoldsdhoz” tablazatban rogziteni az adatokat, majd az Osszesitét egy
tételként rogziteni a szamlaosszesiton.

6.2.1. Belfoldi kikiildetés

Belfoldi kikiildetés azon munkavallalok esetében szamolhatdé el, akiknek a
munkabére a projekt keretében elszamolésra kertil.

6.2.1.1. Hivatali gépjarmd hasznalata

A hivatali gépjarmii hasznalata esetén az elszamolas dokumentumai a kovetkezoék:

— Utnyilvantartas - errdl val6 elszamolas;

— A szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozoé eljarasi rendje (az els6 ilyen
koltség felmertilésekor sziitkséges benyjtani egyszeri alkalommal);

— Menetlevél (szigort sorszamadéast nyomtatvany);
— Kikiildetési rendelvény (amennyiben rendelkezésre &ll);
— Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;

— Megallapodas a munkavallal6 és a munkaltaté kozott a hivatali gépjarma
hasznélatara vonatkozéan (amennyiben rendelkezésre 4ll);

— Adott id6szak koltségtéritésének megallapitasat igazolé6 dokumentum,
elszamolas;
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A hivatali gépjarmti maganhasznélatba valé kiadasa esetén annak kozterhei nem
tdmogathatok.

6.2.1.2. Sajat tulajdontt (a munkavéllal6 tulajdondban a&ll6) - ideértve a
tovabbiakban a hazastars/élettars tulajdonat is képezé6 - gépjarmi hasznélata:

— A szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozoé eljarasi rendje (az els6 ilyen
koltség felmertilésekor sziikséges benytjtani egyszeri alkalommal) vagy

— Megéllapodas a munkavallal6 és a munkaltaté kozott (amennyiben
rendelkezésre all);

— Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;

— Uzemanyagszdmla (amennyiben a szervezet bels6 eljarasi rendje ezt
megkoveteli);

— Utnyilvantartas - err6l val6 elszamolas;
— Kiktldetési rendelvény (amennyiben rendelkezésre all);

— Adott id6szak koltségtéritésének megallapitasat igazolé6 dokumentum,
elszamolas;

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

Uzemanyag-felhasznalas cimén vagy az tizemanyag-fogyasztasi norma és az APEH
altal kozzétett tizemanyagar, vagy a szamlaval (szdmlékkal) igazolt tizemanyag-
vasarlas vehet6 figyelembe, azonban a szdmla alapjan figyelembe vett tizemanyag-
mennyiség nem lehet tobb, mint az tizemi haszndlatra az {izemanyag-fogyasztési
normdval szamitott mennyiség, azzal, hogy a maganszemély - és igy a
Kedvezményezett sem - az ad6év egy negyedévén beliil a negyedév els6 napjan
valasztott tizemanyag-felhasznalassal Osszefiiggé koltség elszdmolasi modszertol
nem térhet el.

A koltségelszamolas barmelyik médjanak alkalmazédsanal sziikséges jarmtivenként
kiilon atnyilvantartas vezetése, tovdbba abban jarmtivenként az év els6 és utolsoé
napjan a kilométeréra allasanak a feljegyzése. Koltség kizardlag az e pont szerint
igazolt {izemi célt futasteljesitmény utan szamolhatoé el. Szamldkkal igazolt
tizemanyag vdasarlas esetén a szamla, teljesitésigazolds és a kifizetés bizonylata is
feltétele az elszamolhatosagnak.

Az Gtmutaté 4. sz. melléklete ,A belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds”
dokumentum mintat nyujt arra vonatkozoan, mely adatokat é szamitasokat kell a
Kedvezményezettnek az elszdmolashoz biztositania. (A formanyomtatvany
alkalmazésa nem kotelezd.)

6.2.1.3. Tomegkozlekedés hasznalata

Bérlettel, menetjeggyel torténd elszamolas esetén:
— Szamla;
— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

— Kikiildetési rendelvény (amennyiben ilyen rendelkezésre all) ,
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Amennyiben ,,Osszesit6 az utazdsi koltségek/napidij elszamoldsihoz” tablazatot
alkalmazza, a bérlet, menetjegy benyujtdsa az elszdmolashoz nem kotelezd,
viszont a bérletet, menetjegyet a helyszini ellen6érzés sordn a kozremitikodo
szervezetek ellendrizni fogjak, igy kérjik a Kedvezményezetnél ezen
dokumentumokat a projektdokumentéacioban megdrizni.

Amennyiben a képzésben résztvevé - havonta - 4 hét atlagaban (a kerekités
szabalyai alapjan) heti két napot vagy annal tobbet vesz részt a képzésen (azaz
adott honapban 5 napot meghaladéan), akkor értelemszertien a félhavi, vagy
havi bérlet teljes 6sszege elszamolhat6 koltség, ha a Kedvezményezett azt 100%-
ban a képzésben résztvevé felé megtéritette, illetve a kifizetés tényét megfelel
dokumentéciéval alatdmasztotta.

Ha a képzési napok szama a heti atlag két naptol kevesebb (azaz adott
hénapban 5 nap, vagy attdl kevesebb), akkor napi jegy alapjan kell az utazasi
koltséget a képzésben résztvev felé megtériteni, elszamolni.

6.2.2. Kiilfoldi kikiildetés

Kiilfoldi kikiildetés azon munkavallalok esetében szamolhaté el, akiknek a
munkabére a projekt keretében elszdmolésra keriil. Kérjiik, hogy az idegennyelvl
bizonylatok és dokumentumok benytjtdsa sordn jelen atmutaté 5.1. c.) pontjaban
foglaltaknak megfelel¢en jarjon el.

Kiilfoldi kikuldetés esetén benytjtandé bizonylatok:
— Szamlak;

— A szervezet kulfoldi kikiildetésre vonatkozo eljarasi rendje, mely tartalmazza
azon koltségtipusokat, melyek a kiilfoldi kikiildetés sordn elszamolhatéak;

— Kikiuldetési rendelvény;

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

6.2.3. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo szallas, étkezés és napidij
elszamolasa

A koltségek elszamolasahoz benvijtandd dokumentumok a kovetkezok:

— a kiktildetés sziikségességét és a projekthez kapcsolédasat igazolo
dokumentumok, melyek lehetnek meghiv6, képzésre jelentkezés, felvételt
igazol6 dokumentum, kikiildetési rendelvény;

— széllas, étkezés igénybevételére vonatkozo6 szamla,
— napidij esetén a teljesités igazolasaval ellatott kikiildetési rendelvény;
— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),
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A szallds koltségek elszamolasa esetén legfeljebb harom csillagos széallodai
elhelyezés koltsége szamolhato el. Amennyiben ellatasi koltségeket is érvényesiteni
kivan a Kedvezményezett, illetve Konzorciumi partnerei, a koltségeket szdmlaval
kell igazolni, és az elismerhet6 koltségek Osszege nem haladhatja meg a 2000
Ft/£6/nap keretosszeget.

6.2.4. Munkaba jaras atikoltségének elszamolasa

Munkaba jaras koltsége a projekten dolgozé munkatarsak esetében szintén
tdmogathatd, amennyiben a szervezet tdmogatja a munkaba jardssal kapcsolatos
utazasi koltségtéritésrdl szolé 78/1993 (V.12.) Kormanyrendeletnek megfelelen a
munkdba jarast.

A hivatali gépjarm@ maganhasznélatba val6é kiadasa esetén, annak kozterhei nem
tdmogathatok

A 78/1993 (V.12.) Kormanyrendelet alapjan munkaba jardsnak mindsiil:

a. akozigazgatasi hataron kiviilrél torténé napi munkaba jaras és hétvégi
hazautazas;

b. a napi munkaba jaras a munkavéllalo alland6é vagy ideiglenes
lakoéhelye és munkahelye kozotti napi, illet6leg a munkarendtdl fiiggd
gyakorisagu rendszeres oda- és visszautazasa;

c. a hétvégi hazautazas, ha a munkavéllal6 ideiglenesen munkavégzési
célbol munkahelyével azonos helységbe, illetSleg annak kozelébe
(napi munkaba jarassal elérhet6 tavolsagra) koltozik, onnan hetente
egyszeri alland6 lakohelyére torténé oda- és visszautazasa;

A munkéltaté elszamolhatja azt a koltséget, amelyet a 78/1993. (V.12)
Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen  térit meg a munkavallalénak a
munkdaba jarast szolgdlo bérlettel vagy teljes art menetjeggyel val6 elszdmolas
ellenében.

A hétvégi hazautazas téritést az adott Gtvonalra szolé bérlettel vagy teljes ara
menetjeggyel torténd elszamolds ellenében, legfeljebb annak az orszagos
kozforgalmi vasut 2. kocsiosztalyon fizetett dija 86%-4ig, vagy az el¢varosi vastton,
helykozi dijszabéssal kozleked6 autdbuszon fizetett dija 80%-dig kotelezéen kell
fizetni.

A munkavallal6 részére a munkéba jarashoz a maganszemélyek jovedelemadoéjarol
sz016 torvényben foglalt, a sajat gépjarmtivel torténé munkéba jaras koltségtéritése
cimén elszamolhat6 dsszeggel azonos koltségtérités jar, ha

a. a munkavallalo alland6 vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye
kozott nem kozlekedik tomegkodzlekedési eszkoz,

b. a munkavallal6 munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkozt nem
vagy csak hosszu varakozassal tudna igénybe venni,

c. munkavallalé  mozgaskorlatozottsdga  miatt nem  képes
tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.
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6.2.4.1. Munkaba jaras tomegkozlekedéssel

Szamla,
Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

a bérlet/menetjegy atvételér6l sz6l6 bizonylat, amennyiben azt nem a
munkavéllalé, hanem a Kedvezményezett vasarolta meg;

Eves bérlet esetén: adott id6szak koltségtéritésének megallapitasat igazold
dokumentum, elszamolas;

Amennyiben a teljes koltség nem a projekthez kapcsolodik, akkor nyilatkozat
a projekt terhére elszamolni kivant 6sszegre vonatkozéan és id6kimutatas a
végzett feladatokrol.

6.2.4.2. Sajat gépjarmi hasznalata munkéba jarashoz:

A szervezet gépkocsi haszndlatra vonatkozo6 eljarasi rendje (az els6 ilyen
koltség felmertilésekor sziikséges benytjtani egyszeri alkalommal);

Utnyilvantartdss - km elszamolas, legfeliebb a munkahelye és lakéhelye
kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével 9 Ft/km;

Megéllapodds a munkavallaldé és a munkaltaté kozott (amennyiben
rendelkezésre 4ll);

Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;
Jelenléti iv, mely munkanapokon dolgozott és mikor nem;

Adott idészak koltségtéritésének megallapitasat igazolé dokumentum,
elszamolas;

Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

6.3 Képzési koltségek

A kedvezményezett munkatarsainak az ESZA tevékenységhez kapcsolodo specialis,
a projekt megvalositasat szolgalé képzése miatt ténylegesen felmertilt, igazolhat6
tandij, részvételi dij jellegti koltségei elszamolhatoak, amennyiben ezt a Tdamogatasi
szerz6dés tartalmazza. Az elszdmolhatésdghoz a tényleges résztvevk szamanak és
az egy fore es6 képzési koltségek bemutatasa sziitkséges.

Koltségek elszdmoldsdhoz sziikséges dokumentumok:

a képzés megvaldsitasara kotott szerzddések;

a részvételt igazolo jelenléti ivek, valamint a képz6 intézmény altal kiallitott,
a képzés sikeres elvégzését igazolé dokumentumok (amennyiben ilyen
dokumentum rendelkezésre all);

szamla;

Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),
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6.4 Beszerzések (beruhazas, eszkozbeszerzés, anyagok beszerzése, szolgaltatasok
igénybevétele)

A tdmogatott projekt megvalositdsa soran beszerzésre kertlé eszkozok,
szolgaltatasok beszallitoit, illetve az épiilet atalakitisok, felajitdsok kivitelezéit a
vonatkoz6é kozbeszerzési szabalyok betartasdval kell kivalasztani, a beszallito,
illetve a kivitelez6 nem lehet a kedvezményezett konzorciumi partnere.

Csak olyan eszkoz keriilhet beszerzésre, amely a Tamogatasi szerzédés 3.
mellékletét képez6 koltségvetés tartalmaz.

Amennyiben értékhatartél fliggetlentil valtoznak a jovahagyott, a program
keretében beszerzésre keriil6 eszkozok - azaz a Tamogatadsi szerzédésben
rogzitettdl eltérd tipust, vagy darabszdmua eszkozt kivan a Kedvezményezett
beszerezni - az eszkoz beszerzése el6tt szerz6désmodositas sziikséges a Tamogatasi
szerz6dés XII. 3.) c.) pontja alapjan.

A beszerzések, illetve az épiilet atalakitasok, felajitdsok egyedi értékhatdra nem
haladhatja meg a brutt6 7 650 000,- Ft-t

A Szolgaltatasok igénybevételének koltségei kozott a kiils6, harmadik félt6l
megrendelt, a projekt megvalésitdsdhoz sziikséges tevékenységhez kozvetlentil
kapcsolodo szolgaltatasok igénybevételének koltsége szamolhat6 el.

Koltségek elszamoldsdhoz kapcsol6dd dokumentumok:

— Beszerzésekre, szolgéltatasokra kotott szerzédések, megrendelések, -
amennyiben egy aru kiskereskedelmi forgalomban kaphaté és igy keriil
beszerzésre, akkor a dokumentumok benyujtdsa nem relevéns;

— Arajanlatok (a beszerzéseknél és a szolgéltatasok igénybevételekor a hatalyos
Kozbeszerzési Torvény rendelkezéseit figyelembe véve kell a tevékenységet
végrehajtani. (A Kbt. értékhatarat el nem éré nagyértékii beszerzéseknél,
szolgaltatasokndl a piaci ar igazoldsara javasolt 3 db darajanlatot kell
beszerezni, melyet célszerti a projekt dossziéban 6rizni. Az elszamolashoz
csatolni az 4rajanlatokat nem kell, azonban helyszini ellen6rzés soran
ellenérzésre kertilhet. Jelezziik, hogy a piaci ar igazolasara, mint arajanlat ,
minden az adott eszkozt és arat bemutaté dokumentum, prospektus,
katalogus, brostra, stb. elfogadhaté. A 3 arajanlat beszerzése kisértéki
eszk0zok esetében nem relevans.);

— Kozbeszerzés dokumentumai (amennyiben kozbeszerzés koteles);
— Szamla;

— a teljesitést igazol6 dokumentumok, melyek lehetnek a szallitélevél, tizembe
helyezési jegyzékonyv, telepitési jegyz6konyv, miiszaki ellendr igazolésa;
atadas-atvételi jegyz6konyv, szolgaltatas teljesitését igazold nyilatkozat (lasd
a 5.1. f. pontban leirtakat);

Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan.
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Hasznalt eszkozok beszerzése esetén a fentieken kiviil az alabbi dokumentumok
benyujtasa sziikséges:

— Technikai feltételek, vonatkoz6 el6irasok és szabvanyok, az eszkoz
rendelkezik a tevékenységhez sziikséges technikai jellemz6kkel, és megfelel a
vonatkoz6 el6irasoknak, szabvanyoknak,

— Eredetigazolas az elad6tél,

— Nyilatkozat, hogy az eszkoz kordbbi beszerzése az el6z6 hét év soran nem
nemzeti, vagy kozosségi tamogatas igénybevételével tortént;

— Igazolas, hogy a hasznalt eszkoz ara nem haladja meg a szokasos piaci arat,
és az elhaszndlodottsag ardnyéval alacsonyabb a hasonl6 4j eszkoz arédnal.

6.5 Adminisztrativ koltségek

A palyazati dokumentacio el6irja, hogy a tdmogatas és a projekt pénzforgalmanak
lebonyolitdsara kiilon bankszdmlat nyissanak a Kedvezményezettek, az ezzel
Osszefliggésben felmeriil6 tobbletkoltségek koziil a szamlanyitas és a szamlavezetés
dija a projekt adminisztrativ koltségei kozott elszamolhaté kiaddsnak mindsiil.
Amennyiben egy szamlat tobb tdmogatas kezeléséhez is hasznalnak, a kiadasok
részardnyat a tdimogatasi osszegek aranyaban kell meghatarozni. (Egy szamla tobb
tdmogatas kezelésére a 217/1998 (XII. 30) Korményrendelet alapjan a kozponti
koltségvetési szervek esetében lehetséges.)

A jogi tandcsadés dijai, a kozjegyz6i dijak, koltségek és a konyvel6i szolgaltatasok
dijai, amelyek sziikségesek a projekt inditdsdhoz és megvalésitasahoz
elszamolhat6ak, ha kozvetlentil kapcsolhaték a projekthez és sziikségesek annak
inditasdhoz és megvalodsitdsahoz. A jogi és konyveldi szolgaltatas harmadik félt6l
val6 igénybevételének koltsége csak akkor szamolhato el, ha a kedvezményezett
nem rendelkezik megfelel¢ szakemberekkel a feladat ellatdsahoz. A szolgéltatot a
vonatkozo6 kozbeszerzési szabédlyok betartdsaval kell kivalasztani.

Koltségek elszdmoldsdhoz sziikséges dokumentumok:

— a megvalodsitasra kotott szerz6dések;

a teljesitést igazold dokumentumok, a szolgaltatds teljesitését igazolo
nyilatkozat, dokumentum (lasd a 5.1.f) pontban leirtakat),

— a teljesitésrdl kidllitott szamla,

— Amennyiben a teljes koltség nem a projekthez kapcsol6dik, akkor nyilatkozat
a projekt terhére elszamolni kivant 6sszegre vonatkozoan;

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.)alapjan).
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6.6 Ertékcsokkenés elszamolasa

Az ESZA terhére értékcsokkenést elszdmolni és azzal kapcsolatban tdmogatast
lehivni, csak a program keretében tamogatott tevékenységek végrehajtdsahoz
kozvetlentil és elengedhetetlentil sziikséges épiiletek, eszkozok hasznalataval
kapcsolatban lehet, amennyiben a koltség a Tamogatasi szerzédés alapjan
elszamolhat6.

Az értékcsokkenés elszamoldsara olyan épiiletek, eszkoézok vonatkozdsaban
kertilhet sor, amelyek a tdimogatott projekt megvaldsitasanak megkezdése el6tt mar
a Kedvezményezett tulajdondban voltak, illetve beszerzésiikre, felajitasukra,
atalakitasukra a projekt megvalédsitdsa sordn kertilt sor, de a beszerzés, feldjitas,
atalakitids bekertilési koltsége a vonatkozé értékhatarok miatt, nem elszamolhat6
koltség.

Csak olyan éptiletek, eszko6zok hasznélataval kapcsolatban szamolhaté el
értékcsokkenés, amelyek beszerzésének, megépitésének, feltGjitasdnak és/vagy
atalakitdsanak finanszirozdsahoz nem vettek igénybe semmilyen Kozosségi vagy
nemzeti tamogatast.

Azokat az épiileteket, eszkozoket, amelyekkel kapcsolatban értékcsokkenést szamol
el a tAmogatott projekt keretében a Kedvezményezett

— koteles  nyilvantartasaiban  elkiilonitetten  kezelni (az  elszamolt
értékcsokkenést is),

— az érintett eszkozoket a projekt megvaldsitasanak idészakaban, illetve a
palyazati kiirasban el6irt kotelez6 tovabbmikodtetési idészakban nem
idegenitheti el.

Az elszdmolni kivant értékcsokkenést a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény,
valamint a tarsasagi ado6rol és osztalékrol sz616 1996. évi LXXXI. torvényben foglalt
el6irdsok figyelembevételével kell megallapitani, a szamitds alapjat képezo
modszert frasban dokumentalni kell. A dokumentéaciénak tartalmazni kell legaldbb
a kovetkezdket:

— a bekertilési koltségeket,

— a beszerzett tételek leirasat,

— az eszkoz fellelhet6ségi helyét;

— abeszerzés idejét,

— az értékesokkenés szamitdsanak modjat,

— az értékcsokkenés ardnyositasdra vonatkozo szamitasi modszer alapadatait,

— amaradvany értéket.
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Az elszdmoléashoz sziikséges dokumentumok:

— eszkdz analitikus nyilvantarté kartonjanak a Kedvezményezett 4ltal
hitelesitett masolata;

— az elszamolt értékcsokkenésre vonatkozo f6konyvi feladés, analitika;

— az elszamolasi médszert meghatarozo6 szamviteli politika, ennek hidnyaban a
Kedvezményezett nyilatkozata, hogy az eszkoz teljes futamideje alatt ilyen
modszer alkalmazasdval szamolja el az értékcsokkenést.

— Lista a projektet érint6, értékcsokkentett ingatlanokrol és eszkozokrol

— Mozgastabla (kimutatas az ingatlan, illetve eszkoz értékében bekovetkezett
valtozasokrol -  bekeriilési  érték, értékcsokkenés, netté - érték,
maradvanyérték)

6.7. Bérleti koltségek elszamolasa

Csak a projekthez tartoz6 tevékenységek céljaira hasznalt épiileteknek,
helységeknek, eszkozoknek és felszereléseknek a projekt megvalésitas id6szakaban
felmertilt bérleti koltsége szamolhat6 el. Ha az épiiletnek csak egy részét hasznaljak,
illetve az eszkozt felszerelést nem teljes egészében haszndljak ESZA altal
tdmogatott projekt céljaira, akkor a felmertilt koltségeket a hasznalat aranyaban meg
kell osztani. Az elszdmolashoz mellékelni kell az aranyositdsra vonatkozé szamitas
modszerét is.

Epiiletek bérleti koltségének dokumentalasa:

— a projekt céljaira valé hasznalat id6vel aranyos mértékig, a projekt céljaira
hasznalt tertilet aranyaban, kialakitott szamitasi médszer dokumentalasa;

— aszamitasi moédszer alapjan meghatarozott aranyos koltség dokumentélasa,
— Dbérleti szerz6dés,
— szamla,

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

Eszkozok bérlete:

— a projekt céljaira torténd hasznélat idével ardnyos meértékéig kialakitott,
szamitasi modszer dokumentéalésa,

— aszamitasi modszer alapjan meghatarozott aranyos koltség dokumentalasa,
— Dbérleti szerz6dés,
— szamla,

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),
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6.8 Természetbeni hozzajarulasok

A természetbeni hozzajaruldsok nem kotelez6 hozzdjarulasok, de ha a palyazati
kifras szerint lehet6ség volt a tervezésére és a Kedvezményezett a projekt
koltségvetésében tervezett természetbeni hozzdjarulast, akkor ugyanagy kell
dokumentélni az elszdmoldsukat, mint a kapott tdmogatds felhasznaldsaét. A
természetbeni hozzajaruldsok bizonylatait a szdmladsszesitén és a PEJ-ben
szerepeltetni kell.

Valamely tevékenységnek a Strukturdlis Alapokbol torténd tarsfinanszirozédsa a
tevékenység befejezésekor nem haladhatja meg a természetbeni juttatdsok nélkiil
szamitott 0sszes tAmogathato kiadas osszegét.

Az ESZA Aéltal tamogatott projektek esetében a kedvezményezett kovetkezd
természetbeni hozzajarulasai szamolhatoéak el:

— Ingatlanok és eszkozok rendelkezésre bocsatdsa a projektmegval6sitas
id6szakaban.

— Ellentételezés nélkiil végzett onkéntes munka.

Természetbeni hozzajarulas nem lehet olyan ingatlan, illetve eszkdz, mely nem a
Kedvezményezett tulajdonat képezi.

A Kedvezményezett természetbeni hozzdjaruldsai akkor szamolhatéak el, ha
— Ertékiik fiiggetleniil megéllapithaté és ellendrizhetd.

* Ingatlanok, eszkozok, felszerelések rendelkezésre bocsatdsa esetén az
elszamolhat6 értéket a tényleges, igazolt hasznalati id6 és az adott
helyen, adott id6ben szokédsos piaci bérleti ar figyelembevételével
allapitjak meg.

* Ingyenes Onkéntes munka esetében a munka elszamolhat6 értékét a
ténylegesen réforditott id6 és az elvégzett munka szokasos, napi- /
6radijnak a figyelembe vételével allapitjdk meg.

— A rendelkezésre bocsatott ingatlanra, eszkdzokre vonatkozdan a
kovetkez6knek kell teljestilnitik:

» A rendelkezésre bocsatott eszkoznek rendelkeznie kell a tevékenységhez
szitkséges technikai jellemz&kkel, és meg kell felelnie a vonatkozo
el6irdsoknak és szabvanyoknak,

» A Kedvezményezett az érintett eszkozt az el6z6 hét, ingatlant az el6z6 tiz
év sordan nem nemzeti vagy kozosségi tamogatds igénybevételével
szerezte be;

» A rendelkezésre bocsatott eszkoz természetbeni hozzajarulasként
elszamolt koltsége nem haladhatja meg a szokasos piaci bérleti arat.
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Az elszamolni kivant kiadédsok igazoldsara szolgdldé dokumentumok:

— Eszkozok rendelkezésre bocsatasakor:

* Ingatlanok, eszkozok rendelkezésre bocsatdsa esetében, annak értékét
tuggetlen, szakképzett értékbecslé 90 napnal nem régebbi értékbecslése;

* Ingatlanok, eszkozok, felszerelések rendelkezésre bocsatdsa esetén az
elszamolhat6 értéket a tényleges, igazolt hasznalati id6 alapjan kell
elszamolni, tehat a hasznélati id6 megallapitdsara vonatkozé kimutatéds
sziikséges;

* Az adott helyen, adott id6ben szokasos piaci arnak megfelel6 értéken
lehet elszdmolni, melyet a tevékenységre vonatkozé harom fliggetlen
szervezet arajanlataval kell igazolni.

— Onkéntes munka esetén:

* Az elszdmolhat6 értéket a tényleges, igazolt munkaid6 alapjan kell
elszdmolni, tehat a munkaid6 megallapitdsira vonatkozé kimutatast
sziikséges csatolni;

» Az elvégzett munka értékét a szokasos, napi-/o6radijnak a figyelembe
vételével lehet elszamolni, tehat a munkakorre vonatkozdéan azonos
munkakorben alkalmazott dolgozéra vonatkozé értékek bemutatdsa
sziiksége (ezek lehetnek munkaerd kozvetit6 tarsasag, Munkatiigyi
Kozpont adata, KSH adata, kamardk adatai), vagy a kedvezményezett
nyilatkozata arrél, hogy ez a bér megegyezik a hasonl6 munkakoérben
alkalmazott munkatarsakéval,;

6.9. Rezsikoltségek elszamolhatésaga és megosztasuk

A rezsikoltség olyan elszamolhat6 koltség, amely nem kapcsolhat6 teljes mértékben
egy adott tevékenységhez vagy folyamathoz. A rezsikoltségek elszamolhatéak, ha a
projekt végrehajtasdhoz feltétlentil sziikségesek és ténylegesen felmertiltek, illetve a
tdmogatasi szerz6désben rogzitésre kertltek.

A rezsikoltségek csak tételesen szamolhatok el, feltéve, hogy a projekthez kot6do
valosdgos koltségen alapulnak, és megfeleléen igazolt és méltdnyos modszer
szerint, ardnyosan torténik a tdmogatott tevékenységhez valé hozzarendelésiik. A
rezsikoltséget az altalanosan elfogadott, korrekt és méltdnyos elszdmolési
szabalyoknak megfelel6en kell megosztani. Az alkalmazott médszernek a tényleges
koltségeket kell alapul vennie, és a szervezetnek megfelel6 audit mechanizmusokat
kell alkalmazni annak igazolaséra, hogy a rezsikoltségek elosztdsa megfeleld.
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Koltség elszamoldsara vonatkozo dokumentumok:

— szamla;

— Koltségszamitasi szabalyzat (Kedvezményezett szadmviteli politikdjaban
meghatarozott, amennyiben rendelkezésre all);

— Nyilatkozat az elszamolni tervezett koltségek megosztasdnak modjardl,
aranyositasrol (vetitési alap),

— nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy a bemutatott aranyositdsi modszer
alapjan a benydjtott szamldbol mekkora Osszeget kivdan a projektre
elszamolni;

— Kifizetés bizonylata (5.1.d.) alapjan),

6.10. Sajat teljesitések - bels6 teljesitések

Abban az esetben, ha a Kedvezményezett bizonyos szolgaltatdsokat nem szerez be,
hanem sajat maga nyujtja (pl. étkeztetés, szallas, fénymasolas, rendezvényszervezés,
stb.), egyedi elbirdlds alapjan a kovetkez6 dokumentumok benyujtasaval
elszamolhato:

— A szervezet onkoltségszamitasra vonatkozo eljarasi rendje;

— Kimutatas a bels6 teljesités alapjan elszdmolni kivant 6sszegrol;

— Teljesitésigazolas;

— Foékonyvi feladés.

6.11. Bevételek

Azon bevételekkel, amelyek a projekt tdimogatott tevékenységeivel kapcsolatban a
értékesitésbol szarmazo bevételek, bérleti-, szolgaltatdsi-, beiratkozasi-, tanulményi-
dijak - csokkenteni kell az elszamolt koltségeket, azaz ezen bevételek csokkentik a
Strukturalis Alapok és a hazai tdmogatdsi forrasok részvételét a projekt
finanszirozadsaban. A bevételek Osszegét f6konyvi kivonattal és a vonatkozo
szamlakkal, egyéb szamviteli bizonylatokkal kell alatdmasztani.

Ezen bevételeket a felmeriilésiik idészakaban a PEJ-ben fel kell tiintetni, és az
elszdmolasnal figyelembe kell venni, mint elszdmolhat6 koltségeket csokkent6 tétel.

6.12. Kiillonésen nem elszamolhaté koltségek

Nem lehet a PEJ-hez az aladbbi tartalma szamlakat, vagy azonos bizonyité ereji
szamviteli iratokat csatolni, illetve ilyen tipust koltségrészt elszamolni:
— fold, telek, ingatlan vasarlas;

— 1j éptiletek épitése;
— azon eszkozok beszerzése, melyeket a Tamogatasi Szerz6dés 3. szamu

mellékletét képez6 koltségvetése nem tartalmaz;

— banki kezelési koltség, banki tranzakcids dij, kamattartozas kiegyenlités,
hiteltallépés koltsége, egyéb pénziigyforgalmi koltségek;

— projekt el6készitéshez, pénziigyi lebonyolitashoz kothet6 tanacsadoi dijak;
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— deviza-atvaltési jutalék veszteség;
— jutalékok és osztalék, profit kifizetés;

— tamogathat6 értékcsokkenés elszdmolaséat lehet6vé tevd eszkdz beszerzés,
éptilet feltjitas, atalakitas, javitasok bekertilési koltségei;

— visszaigényelhet6 adok;
— birsagok, kotbérek és perkoltségek;
— el6legszamla, amelynél a végszamla még nem kertilt benyujtasra;

— azon szamldk, amelyek tartalmukban nincsenek 6sszhangban a tdmogatasi
szerz6déssel, illetve a szerz6dés mellékletét képezo koltségvetéssel;

— azon szamlakat, amelyeken a kiallitds és/vagy a teljesités id6pontja korabbi,
mint a tdmogatasi szerz6désben rogzitett projekt kezdési idépontja, illetve
amelyeket azt megel6z6en egyenlitettek ki (kivéve, ha a Kedvezményezett
rendelkezik a kordbbi projektkezdésre vonatkozéan az Iranyité Hatosag
engedélyével, vagy a palyazati kiiras ezt lehet6vé teszi) ;

— azon szamldkat, amelyeken a kiallitds és/vagy a teljesités id6pontja kés6bbi,
mint a tAmogatasi szerz6désben rogzitett projekt befejezési hatarideje, illetve
amelyeket az utolsé elszdmolasi id6szak végéig nem egyenlitettek ki.

7. HELYSZINI ELLENORZES

Helyszini ellenérzésre a projekt megvalésuldasanak idétartama alatt minimum két
alkalommal kertil sor. A két alkalombdl az egyik a projekt megvaldsitasa soran, a
masodik a projekt zarasakor, a végs6 kifizetést megel6z6en torténik. Amennyiben
sziikséges, sor kertil rendkiviili helyszini ellenérzésre is.

Helyszini ellen6rzések tehat az alabbi tipustak lehetnek:

— Folyamatkovet6 helyszini ellenérzés;
— Zaro6 helyszini ellen6rzés;
— Rendkiviili helyszini ellen6rzés.

Az FH munkatédrsa koordindlja a helyszini ellenérzést, azaz egyezteti a konkrét
idépontot a Kedvezményezettel és a Magyar Allamkincstar, valamint a szakmai
KSZ munkatarsaval, majd az egyeztetést kovetSen irasban értesit6 levelet kiild a
Kedvezményezettnek, a helyszini ellen6rzés konkrét idépontjara és helyszinére
vonatkozéan. A helyszini ellenérzésen az IH, a KTK IH, illetve a Strukturélis
Alapok lebonyolitasdban részt vevé egyéb szervezetek képviseldi is részt vehetnek.

A Tamogatési szerz6dés VIII. és IX. fejezetében meghatarozottak szerint torténik a
helyszini ellen6rzés lebonyolitdsa, melyrdl a résztvevok jegyzékonyvet készitenek,
melynek egy példanya a Kedvezményezettet illeti meg.

A helyszini ellenérzésektél megkiilonboztetjiik a szakmai monitor &ltal egyediil
kezdeményezett és végzett monitoring helyszini latogatést.
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Felhivjuk a figyelmet, hogy a projekt megvaldsitisahoz és a tamogatas
igényléséhez kapcsolodo koltségek elszamolasakor a Tamogatasi szerzédés
megfeleld pontjai szerint jarjanak el.

Kérjiikk, ne feledkezzenek meg a Tamogatasi szerz6désben meghatarozott
bejelentési, illetve egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségiikrol.

Kérjiik, legyenek figyelemmel:

a hataridsk betartasara;

a formanyomtatvanyok pontos kitoltésére;

azok cégszer(i aldirasara (alairasi cimpéldanynak
megfelel6en, pecséttel ellatva);

a csatoland6 mellékletek teljességére;

az elszdmoléasi id6szakra vonatkozo6 koltségek
szerepeltetésére;

a dokumentumokon a projekt azonositészamnak a
feltiintetésére;

<N S S LK<

a projekt elérehaladasi jelentés és kotelez6
mellékleteinek (ellenjegyzett fizetési kérelem,
szamlaosszesitd) beadédsara abban az esetben is, ha
nincs tdAmogatasi igénytk;

A szamlak, vagy azonos értéki bizonyit6 ereji
szamviteli bizonylatok zaradékolasara az ezekrél
készitett masolatok hitelesitésére;

az elkiilonitett nyilvantartasok (konyvelés, leltar, stb.)
vezetésére,

a dokumentumok elkiilonitett nyilvantartaséara és
2013. december 31-ig torténé megoérzésére.
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8. MELLEKLETEK

1. Melléklet

Minta az étkezési hozzajarulas elszamolasihoz

Az étkezési hozzdjarulas esetén gyakori, hogy a szervezet egy tételben vasarolja
meg tobb honapra elére az étkezési jegyeket, melyeket a kovetkez6 honapokban
aranyosan oszt szét a munkatarsak kozott. Az alabbi néhany példa szemlélteti, hogy
az egyes esetekben mely elszdmolasi id6szakban kell szerepeltetni az étkezési
hozzéajarulashoz kapcsol6do koltségeket.

1. Példa: a Tamogatési Szerz6désben két elszamolasi id6szak szerepel:

1. elszamolasi id6szak: 2005. janius 1. - 2005. augusztus 31.
2. elszamolasi id6szak: 2005. szeptember 1. - 2005. november 30.

1. eset:

Az étkezési jegyek megvasarlasahoz kapcsolod6 szamla
— kelte: 2005. augusztus 1.
— kiegyenlitésének datuma: 2005. augusztus 15.

— munkavallalok &ltal torténé atvétel datuma: 2005. szeptember 2.

Jelen esetben az elszamolni kivant koltséget a 2. elszamolési id6szakban (PEJ-ben)
kell szerepeltetni. A szamla kelte és a kifizetés ugyan megtortént az 1. PE]J
id6szakaban, azonban a fizikai teljesitésre nem Kkeriilt sor, csak a masodik
elszamolasi id6szakban.

2. eset:
Az étkezési jegyek megvasarlasahoz kapcsolod6 szamla
— kelte: 2005. jalius 25.
— kiegyenlitésének datuma: 2005. szeptember 5.

— munkavallalok &ltal torténé atvétel ddtuma: 2005. augusztus 15.

Jelen esetben az elszamolni kivant koltséget a 2. elszamolasi id6szakban (PE]J-ben)
kell szerepeltetni, mert a hdrom datum koziil a kiegyenlités a legkésébbi, és az
ahhoz tartozo elszamolasi id6szak a 2. PEJ id6szaka.

2. Példa: a Kedvezményezett tobb hoénappal el6re vésarolja meg az étkezési
jegyeket, melyeket havonta oszt szét a munkatarsak kozott. A Tamogatasi
Szerz6désben két elszamolasi id6szak szerepel:

1. elszamolasi id6szak: 2005. janius 1. - 2005. augusztus 31.
2 elszamolasi id6szak: 2005. szeptember 1. - 2005. november 30.
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Szamla kelte: 2005. jalius 25.
Kiegyenlités kelte: 2005. augusztus 1.
Munkavallalok &ltal torténé atvétel datuma 1.:2005. augusztus 15.
Munkavallalok &ltal torténé atvétel datuma 2.:2005. szeptember 15.

Jelen esetben az 1. PEJ-ben kell szerepeltetni azon koltségeket, melyek a 2005.
augusztus 15-i munkavallalok altal torténd atvételkor mertiltek fel, és a 2. PEJ-ben
kell szerepeltetni azokat, melyek a 2005. szeptember 15-i atvételkor keletkeztek.
Mindkét esetben be kell nytjtani a szamlat és a kifizetés bizonylatét is, illetve az
atvételi jegyzéket, melyet a munkavallalok alairtak.
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2. Melléklet

Minta a rezsikoltségek felosztasahoz

Jelen Gtmutat6 6.9. pontjaban kertiilt meghatarozésra, hogy a Kedvezményezettnek
nyilatkozatot kell benytjtania a rezsikoltségeinek megosztasdnak aranyéarol. Az
alabbi példan keresztiil szeretnénk bemutatni, hogy a nyilatkozat milyen elemeket
tartalmazzon ahhoz, hogy a Kozremtikodé Szervezetek egyértelmien
megallapithassdk a felosztas aranyat és az elszdmolni kivant koltségek jogossagat.

Példankban a szervezet a kovetkezs adatokkal rendelkezik:

— munkavallalok szama: 50 {6;
— projekt keretében elszamolt 1étszam: 10 £6;
— intézmény teljes alaptertilete: 500 nm;
e ebbdl az irodék alaptertilete: 400 nm;
e ebbdl a konferencia terem alaptertilete: 100 nm.

Jelen esetben a szervezet a kovetkezSképpen szdmolhatja el rezsikoltségeit
feltételezve azt, hogy a konferenciatermet a projekt keretében nem hasznaljak:

A 400 nm alaptertilet iroddkat 50 f6 haszndlja, azaz 1 fére 8 nm jut. A projekt
keretében 10 f6t szdmolnak el, tehat a teljes alaptertiletb6l 80 nm &ll a projekt
rendelkezésére.

fgy az 500 nm-es alapteriiletti ingatlannak 16%-4t forditjék tényleges a projektre,
azaz a rezsikoltségeknek is 16 %-at szamolhatjak el.
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3. Melléklet

Pénzbeni és természetbeni hozzajarulas finanszirozasanak bemutatasa

Amennyiben egy adott koltségvetési soron tdamogatds és természetbeni onerd is
szerepel, akkor azt a szdmviteli bizonylatot, melyet természetbeni 6neréként nyujt
be a Kedvezményezett, 0%-0s tdmogatasi arannyal kell rogziteni és finanszirozni,
mig az ugyanehhez a sorhoz tartozé tobbi szamlat 100%-kal kell elfogadni.

Pl. Az ingatlan feldjitds soron a Kedvezményezett betervezte az ingatlant sajét
természetbeni oneréként, mig a felqjitds koltségit tdmogatasként kéri. Ebben az
esetben amikor az ingatlannal, mint természetbeni 6ner&vel elszdmol, akkor arra
0%-os tamogatast kap, de az 6sszes tobbi, feltjitassal kapcsolatos szamlaja 100%-ban
tamogathato.

Amennyiben egy adott koltségvetési soron tdmogatas és pénzbeni 6ner6 is szerepel,
akkor minden egyes szamlat, mely az adott koltségvetési sorhoz tartozik, az adott
koltségvetési sor atlagaval finanszirozunk fliggetlentil a tAmogatasi szerz6désben
rogzitett partnerenkénti vagy projekt atlagtol.

Pl. Egy koltségvetési soron szerepel 100 Ft koltség, melybdl 78 Ft a tamogatés, 22 Ft
a pénzbeni 6nerd. Ebben az esetben minden egyes benyujtott szamlat 78%-kal kell
finanszirozni fliggetlentil attél, hogy a pénzbeni Onerét teljesitette a
Kedvezményezett vagy sem.

Amennyiben egy adott koltségvetési soron tdmogatas, pénzbeni és természetbeni
onerd is szerepel, akkor a finanszirozds a kovetkez6képpen torténik: a benyujtott
természetbeni oner6é 0%-kal kertil rogzitésre, mig a tobbi benytjtott szdmla a
tdmogatas/megmarado koltség aranyaval.

PL

Koltségvetési | Osszes koltség | Tamogatas Természetbeni | Pénzbeni
sor onerd onerd
1.2. 200 Ft 120 Ft 30 Ft 50 Ft

A benyujtott 30Ft-ot tartalmaz6 természetbeni 6nerére a Kedvezményezett nem kap
tdmogatast, azaz 0%-os tdmogatasi arannyal kertil rogzitésre az EMIR-ben. A tobbi
szamlat 120/170 (170 = Osszes koltség - természetbeni Onerd) arannyal fogjuk
finanszirozni, azaz mindegyiket 70,58 %-kal.
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4. melléklet

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

Munkaltato:
Kikiildott neve:

Szolgalati helye:
Projekt:
Allandé lakasa:
Kihez utazik?
Milyen célbol?

Igénybe vehet6 kozlekedési eszkoz:

Igénybe vett gk. rendszama: Tipusa:
cm3 Oktanszam: Tulajdonos:

Norma: lit/100 km APEH ar:

Koltségelszamolas:

Indulas Ho, Erkezés Ho, Kozlekedési |Megtett | Utikoltség Projekt neve

nap nap eszk. km

Honnan Hova

Szallas

Osszesen:

Kifizetett: Ft Atvettem:

A kikiildetést elrendelem, a teljesitést igazolom, kifizethetd.

Szamitasi mod: km x lit/100 x ar=

Amortizacio: km x Ft=

Osszesen:
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