-

(

A projekt elorehaladasi jelentés
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Jogszabalyi hattér
elszamolhatdsagi szabalyokra

e AZ EU nem alkotott kuldbn jogszabalyt az
elszamolhatdésagi szabalyokra.
e Minden tagallam maga hatarozza meg (jogharmonizacio
figyelembeveételével).
e Unids segédletek:
— végrehajtasi hatarozatok 11. melléklete,
— Kézikdnyv az elszamolhatésagi szabalyokrdol (IRM
honlapjan megtalalhato)
e Hazai segédletek:
— FH altal elkészitett elszamolhatdésagi segeéedlet
(véglegezés alatt),
— konferenciak el6éadas anyagai (SOLID MIR-ben
megtalalhatdk)
e N
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Elszamolhatd koltség

e A tamogatasra itélt projekt megvaldsitasaval
Osszefuggésben ténylegesen felmertult kdltség.

e Koltségvetésbe betervezésre kerult.

e Megfeleld6 hozzaadott eértéket képvisel a projekt
céljanak eléréséhez (szokasos piaci arnak valod
megfelelés, aranyos elszamolas).

e A megvaldsitasi iddészakon belul merult fel.

e Teruleti hatalynak megfelel.

e Az elszamolhatosagi utmutatokban régzitett
eléirdsainak megfelel.

e ElkuUlOnitett konyvelésben szerepel.
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Finanszirozas maodjai

Projektek tipusa kifizetés szempontjabol.:

- nyilt palyaztatas soran nyert tamogatasok:
eléfinanszirozas keretében bonyolddnak.
(Specialis esetben utofinanszirozas.)

- zart palyaztatas soran nyert tamogatasok:
eléfinanszirozas, koOzvetlen szallitdi kifizetés
vagy vegyes finanszirozas keretében

bonyolddnak.
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Finanszirozas feltéetelel

Eléfinanszirozas esetén:
e megkdtdtt tamogatasi megallapodas,
e kifizetési kérelem benyujtasa,

e SOLID Monitoring Informaciés Rendszer (SOLID MIR)
havi szintl téltese,

e havi szakmai és pénzugyi projekt elérehaladasi jelentés
(PEJ) cégszerien alairt peldanyanak hataridére torténd
benyujtasa, mely mellekletét képezik az elszamolni
kivant koltségeket alatamasztd bizonylatok hitelesitett
masolatai,

- a rendelkezésre allo forras 60 %-anak, a Felelds
Hatdosag altal a Monitoring Ilapon visszaigazoltan,
elszamolhatd mdédon torténd felhasznalasa.
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Finanszirozas feltételei

Kozvetlen szallitdi kifizetés esetén:

e megkdtott tamogatasi megallapodas,

e vallalkozé szamlajanak és mellékleteinek
benyujtasa

e SOLID Monitoring Informacios Rendszer toltése,

e havi szakmai és pénzugyi projekt elérehaladasi
jelentés (PEJ) cégszeruen alairt példanyanak
benyujtasa.
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SOLID MIR

Jogszabalyi alap: az alap bizottsagi hatarozatok

Célja: a pénzugyi Iranyitashoz, felugyelethez,
ellenérzéshez és értékeléshez sziukséges adatok
Osszegyujteése, szamviteli es pénzugyi
kimutatasok zart rendszerben tértéené kezelése.

Elonyel: folyamatos kapcsolattartas, nyilvantartasok
zart rendszerbeli vezetése, nyomonkodvetés

Eléerhetoséq: Interneten keresztul, egyedi belépési
koéddal
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SOLID MIR

Feltdltéssel kapcsolatos tudnivalok:
- folyamatos feltiltés biztositott,
- szakmai és pénzugyi PEJ generalasa,
- Osszes elszamolni kivant tétel feltdltése,

- projektenkénti folyamatos sorszam adasa -
papiralapu dokumentacio alapja;

- a projekt megvaldsitasa kozben keletkezd, minden
fontosabb dokumentum (pl.: szerzodes,
kOzbeszerzési dokumentacio, meghatalmazasok,
képzési tematika, napirend stb.) feltdltése,

- kifizetési kérelem generalasa. i 37 R




—

PEJ beadasanak rendje

Jelentések kétféle médon kell benvujtani:

- elektronikusan: a PEJ egyes elemeit a SOLID MIR-ben
generalva és elkuldve

- papiralapon: kinyomtatva, mellékletekkel felszerelve
bekuldheté postan vagy leadhaté személyesen
Toth Judit, féosztalyvezetd részére
IRM Tamogatas-koordinacidos Féosztaly
Postai uton: 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.
1363 Budapest, Pf. 54.
Személyesen: 1051 Budapest, Roosevelt tér 3-4. 2.
emelet 213. szoba (titkarsag)
1051 Budapest, Nador u. 2.
(Ggyfélszolgalat)
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PEJ beadasanak rendje

Jelentések beadasanak hatarideje (ASZF 3. pontja):
- Havi projekt eldrehaladasi jelentés (PEJ):
targyhdnapot kdvetd hd 10. napjaig kell postara adni
vagy személyen Ileadni, illetve elkuldeni a SOLID
Monitoring Informacids Rendszerben.

- 1dokdzi Osszefoglald jelentés: FH altali felszolitast
kdvetd 30 naptari napon belll.

- Zarodjelentés: projekt megvaldsitasat koveté 30
naptari napon bellul, indokolt esetben a megvaldsitast
kdvetd év februar 28-ig papiralapon és elektorikusan.
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Jelentésre vonatkozo altalanos
szabalyok

A PEJ pénzforgalmi szemléleti.
A pénzugyi elszamolasok forintban térténnek.

Devizas koltségek forintba tortend megadasakor, az arfolyam
megallapitasa belsé szabalyozd, v. a teljesités iddpontjaban
ervényes MNB kOzép arfolyam alapjan torténik.

A jelentés nyelve magyar.

Amennyiben a benyujtott pénzugyi bizonylatok nem magyar
nyelviek, akkor kérunk mellékelni egy cégszeruen alairt

nyilatkozatot a bizonylat tartalmarol (kivéve angol és német nyelvii szamlak,
de szakmai tartalmi dokumentumok esetében tovabbra is kell forditas, tovabba minden
esetben, amikor a projektfeltigyelé kéri, kell forditas).

A projekt partnerrel torténd megvaldsitasa esetén partnersegi
megallapodas szerint szerepelhetnek a PEJ-ben a tételek.
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A PEJ Osszeallitasanak rendje

Papiralapu PEJ dokumentéacio leflizésének logikai sorrendje:
1. Szakmai projekt elérehaladasi jelentés.

2. SOLID rendszerbdl kinyomtatott havi pénzugyi jelentés
oOsszefoglald tablazata cegszeri alairassal ellatva.

3. A projekt keretében elszamolt, dsszes tétel listaja, SOLID
rendszerbdl kinyomtatva, kulén bontva a Kedvezmeényezett és
a partner(ek) koltségeit.

4. A listaval megegyezd sorrendben az elszamolasi iddszakra
vonatkozd koltségeket alatamasztd bizonylatok hitelesitett
masolata (elész6r a Kedvezmeényezett, aztan a partner
bizonylatait).

Valtozas: A PEJ mellékleteit oldalszamozni kell!

Osszetartozé bizonylatokat 6sszetiizve, SOLID rendszer altal
generalt sorszammal (legalabb az elsé oldalt) eés
kOltségkdddal (pl. A1.2., E3.6. stb.) ellatva kell benyujtani,
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A PEJ pénzugyi mellékleteinek
benyujtasi rendje

Egy koltsegtétel elszamolasahoz szukseges
dokumentumok lefilizési sorrendje:

1. Alapbizonylat (pl.: szamla, oOsszesitd kimutatas,
pérjegyzeék, egyeéb szigoru szamadasu bizonylat
stb.) hitelesitett masolata. Az eredeti példanyt el
kell 1atni a ASzF-ben meghatarozott pecséttel.

2. Kifizetést igazoldé bankszamlakivonat vagy kiadasi
pénztarbizonylat hitelesitett masolata.

3. Kinevezés, megbizasi szerzédés, megrendelé és
azok modositasanak hitelesitett masolata

4. Egyeb kapcsolodod bizonylatok hitelesitett masolata
(pl.: arajanlat, teljesitésigazolas, szallitdlevél,
Jelenletl iv, keérddéiv, kiosztasi jegyzeék, jarérlap,
munkaidd-kimutatas stb.)

e 0 | [
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A benyujtott alapbizonylatok
formai és tartalmi kdvetelmeéenyei

A szamlan a vevd neve és cime meg kell egyezzen a
Tamogatasi Megallapodasban (TM) szerepld
Kedvezmeényezettel, vagy partnerrel (amennyiben
azt a partnerségi megallapodas lehetbve teszi).

« A szamlamasolaton vagy egyéb alapbizonylat
masolatan a ,bizonylattesten” masolatban rajta kell
lennie az ASzF altal eldirt pecsétnek. Az igazolo
pecséetet helyesen kell kitdlteni (az alap
megnevezeése, szerzddés szama, allokacio éve) .

e Dokumentumoknak hiteles masolatnak kell lennitk:
szerepeljen rajtuk az ,,eredetivel minden megegyezd
masolat” tartalmu szdoveg, valamint az alairas.

£
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A benyujtott alapbizonylatok
formai és tartalmi kdvetelmeéenyei

e A benyujtott bizonylaton (lehetéleg a jobb felsd
sarokban) kerjuk megjeldlini a SOLID informatikai
rendszer altal generalt sorszamot és a koltsegsor
koltségvetési kodjat pl.: 85/E61

« A teljesités ideje a tamogatasi megallapodasban
meghatarozott projekt megvalodsitas idészakara esik.

e Adott havi PEJ-ben fdszabalyként a kifizetés
datumanak a targyhonapon belul kell lennie. A
kifizetési datum indokolt esetben Ilehet targyhot
megeldézd, a hdnap vége és a PEJ benyujtasa kodzotti
iId6szakban felmerult kifizetéseket a kdovetkezé havi PEJ-
ben kell benyujtani. e N
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A benyujtott alapbizonylatok
formai és tartalmi kdvetelmeéenyei

e A szamlat vagy egyéb alapbizonylatot a szukséges
jogszabalyoknak (2007. évi CXXVII. Afa tv., 2000. évi C.
szamviteli tv.) megfeleldéen hianytalanul kell kitdlteni.

= Egyértelmien beazonosithatd legyen a beszerzés targya
(ha hianyzik, cégszeruen alairt feljegyzés csatolandod).

e Osszege <csak részben kerul a projekt terhére
elszamolasra, az elszamolni kivant 0Osszeget ra kell
vezetni a bizonylatra (lehetdleg az igazold pecset
mellett).

- Ha a részosszeg megallapitasa kalkulacion alapul (pl.:
rezsikoltség), az alairt, kalkulaciot tartalmazo feljegyzést
kérjuk csatolni.

e Adatainak meg kell egyeznitk a SOLID informatikal
rendszerbe rogzitett adatokkal.
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Bankszamlakivonat atutalas vagy bankkartvas fizetés
esetén:

eNyomdai uton kiallitott bankkivonat hiteles masolata
szukseéges, elektronikus bankkivonat nem megfeleld,

ea bizonylat fejlécének latszania kell (szamlatulajdonos
adatai, bankszamlaszam, kivonat sorszama és datuma),

ea kozlemény rovatban: szamlaszam vagy a tétel
azonositasat szolgalo, egyéb szdveg feltuntetése,

eElsGdlegesen az elkulonitett szamlardl kell teljesiteni a
kifizetéseket (amennyiben ez nem lehetséges — pl.: SzJA-
kifizetés —, akkor az teljesithetdé a szervezet mukddési

szamlajarol),
ecsoportos atutalas esetén GIRO lista csatolasa.

o
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Kiadasi pénztarbizonvilat készpénzes kifizetés esetén:

e A kiadasi pénztarbizonylat kiallitasi datuma tekintendé a
kifizetés datumanak, akkor is, ha az eltéer a szamla
fizetési datumatol. A teljesités datuma azonban a
szamlan szerepld teljesitési datum.

A kiadasi pénztarbizonylatot hianytalanul Kkitoltve és
alairva kell benyujtani.

e Készpénzes kifizetés esetén belsdé szabalyzat alapjan a
kiadasi pénztarbizonylat helyett elegendé bizonylat lehet
a peénztarjelentés megfeleld soranak csatolasa is. Ez
esetben azonban be kell nyujtani a vonatkozd belsd

szabalyzatot is.
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Szerzodés (munka, meqgbizasi, alvallalkozoi, szolgaltatoi),
keretszerzodés, megrendelo, kinevezeés:

» Megkdtésekor figyelemmel kell lenni a t4ajékoztatasi és nyilvanossagi
kdvetelményekre.

» Rendszeres szolgaltatas esetén csak az elsé szamlahoz kell csatolni.

 MdOdositast is szukséges benyujtani.

e Szovegének tartalmaznia kell az adott projekt(ek)re valé egyértelmu
utalast: projekt cim, TM szam. Amennyiben ez nem lehetséges, mert az

elétt kottetett, hogy a TM szama ismert lett volna, az ajanlati felhivas
szamara, vagy az alap nevére és az allokacio éveére kell hivatkozni.

e Munkaszerzédéshez, kinevezéshez munkakori leirast és modositasait
mellékelni kell. A munkakéri leirasban minden esetben egyértelmien
régziteni kell, hogy a munkavallalé mennyit foglalkozik a projekttel.

e Tuléra elszamolas esetén a kinevezésnek nem, de a munkakori leirasnak
feladatként tartalmaznia kell a projekthivatkozast.

- Altalanos szolgaltatasok szerzédéseit — pl.: telefonszolgaltatas —
fészabalyként nem kell benyuajtani, de a FH bekérheti. .
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Teljesitésigazolas:
- Jellemzden alvallalkozoéi, szakertdi szerzédésekhez kapcsolodik.
- Ugyanakkor nem szukséges kulén dokumentum kiallitasa,
elegendd a kiallitott szamlara ravezetett szoveg és alairas, pl. ,,A
teljesitéest és a kifizetés jogossagat eés (§sszegszeriseget
szakmailag igazolom™.
- Ha kulén dokumentum kerul kiallitasra, formaja nem kotott,
kéltségtipusonként és szervezetenként eltéré.
Adattartalma legalabb:

- TM szama, projekt cime;

- a megrendelt szolgaltatas megnevezeése, kapcsolédo
szerzédés/megrendeld hivatkozasi szama;

- szallitd megnevezeése;

- teljesités datuma;

- részteljesités esetén a szamla dsszege;
- teljesitést igazold cégszeru alairasa
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Munkaidé-kimutatas: (tuléra elszamolas, vagy projektbeli
reszmunkaidés foglalkoztatas esetén)

Részmunkaidds foglalkoztatas esetére a FH a SOLID MIR-be
feltoltott egy mintat. Hasznalata nem kotelez6, csak ajanlott.
Adattartalma min. kdvetelmény egy munkaidé-kimutatashoz.

Tuldéra elszamolas esetén csatolandd a tuldra-elrendeld is. Az
egész napra Vvonatkozd munkavegzést dokumentalni kell.
Formaja nem kotott, de az alabbi adatokat tartalmaznia kell:

 munkavallalé megnevezése, munkakore;

e TM-(ek) szama, projekt(ek) cime;

e annak a napnak a datum, amikor tulérazott;
e tulora idétartama (mikortél meddig);

e munkavallalo és felettes vezetd alairasa.

- ,lgazolom, hogy az adatok a valéosagnak megfelelnek, és ....
Ora tuléra az .... projekt terhére kerul elszamolasra.”

hivatkozas.
Teljes munkaiddében foglalkoztatott szemely eseten jelenlég;,jv. B
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Atadas-atvételi jegvzék/kiosztasi jeqgyzék:
e Jellemzéen a célcsoport részére kiosztott ebédjegy,
készletek, felszerelések, vagy a projektben eérintett
munkavallalok részére kiosztott eétkezési utalvany,
kGzlekedési bérlet, stb. esetén szukséges csatolni.

« Egy szamlahoz egy kiosztasi jegyzék tartozzon.
e Formaja nem kotott, de az alabbi adatokat tartalmazza:
— TM szama, projekt cime,
— szamla sorszama, 0sszege,
— kiosztott tételek megnevezése, darabszama,
— atvevd személy teljes neve nyomtatott betivel,
— atvevd személy alairasa,
— atvetel datuma. T N
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Jelenléti iv: (jellemzd képzések, kulturalis programok esetén)

Nincs formai kodvetelménye, de a koOvetkezd adatokat
tartalmaznia kell:

e képzés/program megnevezeése;

e TM szama, projekt cime;

e képzés/program idépontja;

e képzés/program helyszine;

e résztvevok teljes neve nyomtatott betivel;

e szervezet megnevezése, melyet a képzésen résztvevd
képvisel;

» jelenlévdk alairasa;

Jelenléti ivet a képzés minden napjan ala kell irattatni a
résztvevokkel.

Lathatdsagi elemek szerepeltetése.
Célszeri a keépzési csomag atveteléet a jelenléti ivre is

T [
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Az alapbizonylatokhoz csatolando
egyeb bizonylatok kdvetelményei

Arajanlatkérés dokumentumai:

e A kOzbeszerzési torvény hatalya ala esd beszerzések esetén
az eljaras teljes dokumentacigjat csatolni kell.

e A 3/2009. (Il. 13.) IRM rendelet 13. §-a szerinti, netté 100
000 Ft beszerzési értéeket meghaladd (és a kdzbeszerzési
torvéeny ertékhatara alatti értékl) eszkOz és szolgaltatas
beszerzéséhez csatolandd az ajanlatkérés, 3 arajanlat,
megrendeld és/vagy szerzddes.

e Ha az adott feladatot Dbizonyithatéan csak egy
szallitd/szemely tudja megfelelé szinvonalon ellatni, akkor az
Igazoldé dokumentumot, feljegyzest kell csatolni.

e Ugyanazon szolgaltatas tdbbsz6ri megrendelése esetén
egybeszamitasi kdtelezettseg van.

e E-mailes ajanlatkérés és arajanlat is elfogadott.
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Kbzvetlen személyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Bruttd bér (Al), Munkaadodt terhelo jarulékok (A22):

Alapbizonylat: bérjegyzék/bérkarton/bérszamfejtd lap

Amennyiben az alapbizonylat nem alairt, akkor az igazolo
pecsétet a kifizetést igazold bizonylatra is ra kell tenni.

El nem szamolhatd kéltséqgek:
eSzabadsagmegvaltas teljes dsszege.

eTappénz esetében csak azon Osszeg elszamolhatd, mely
a munkaltatot terhelte (15 nap), melyet a TB fizetett

nem, és az elszamolt bér szazalékadban tériti a Felelds
Hatosag az 0sszeget.

eTeljesitményaranyos juttatas, jutalom teljes dsszege.




—

Kbzvetlen személyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Csatolandd dokumentumok:

e alapbizonylat: bérjegyzék/bérkarton/bérszamfejté lap
e munkaszerzédés, kinevezeési okirat
projekthivatkozassal ellatva,

e munkakori leiras, (kivéve, ha a munkaszerzddés
részletesen tartalmazza a feladatokat),

emunkaidé nyilvantartas,

eteljesités igazolas megbizasi szerzédésnél,

ea bér és a jarulékok fizetését igazold bankkivonat,
e csoportos, 6sszevont bér utalas esetén GIRO lista,

e csoportos, dsszevont bér vagy jarulék utalas esetén

nyilatkozat a projektre elszamolni kivant dsszegral,
vagy az elszamolni kivant 0©Osszeg ravezetése a
bankkivonatra, GIRO listara. — valtozas!
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Kbzvetlen személyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Eavéb személyi juttatasok (A3):

A Kedvezményezett belsé szabalyzataban rogzitésre kerulé,
valamennyi munkavallalé felé azonos feltételekkel nyujtott
juttatasok (pl.: cafeteria, étkezeési hozzajarulas, munkaba jaras
kéltségéenek téritése).

A szabalyzatot a koltség elsd felmerulésekor kérjuk csatolni.
Alapbizonylat: jellemzéen szamla

Etkezési jeqy elszamoléasa:

Eldre megvasarolt étkezési jegy esetében az adott PEJ-ben a
szamlanak csak a jelentési idészakban kiosztott etkezési jegyek
ertékenek megfeleld részdsszegéet Iehet elszamolni. A
szamlamasolatot minden részosszeg elszamolaskor be kell
nyujtani.

Az elszamolt étkezési jegyek teljesités igazolasa a kiosztasi
jegyzeék (formai tartalma lasd korabbi dian).
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Kbzvetlen személyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Munkaba jaras koltsegének elszamolasas:
TOmegkozlekedés hasznalata esetén:

- alapbizonylat Dbelsé szabalyzat szerint szamla
és/vagy beérlet,

- szamla a Kedvezmeényezett nevére szolhat,

- csatolni kell az atvételi jegyzéeket (adattartalmat
lasd egy korabbi dian),

- elszamolhatd 6sszeg belsd szabalyzat szerint és a
hatalyos jogszabalyok figyelembeveételével (pl.:

78/1993 korm.rendelet szerint a tavolsagi buszjegy
80 %-a, a vonatjegy 86 %-a téritendd).

b
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Kbzvetlen személyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Munkdaba jaras koéltsegéenek elszamolasa:

Sajat géepkocsi hasznalata esetén:

e szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozod
eljarasrendje (elsé felmeruléskor),

e megallapodas munkavallald és munkaltatd kozott,
ha van (elsé felmeruléskor),

e forgalmi engedély (elsé felmeruléskor),
e utnyilvantartas km elszamolashoz,
e Jogszabaly szerint elszamolhaté 6sszeg: 9 Ft/km,

e jelenléti iv, mely munkanapokon dolgozott, és
mikor nem,

e kifizetési bizonylat.

o
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Eszk6z (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo
(D) elszamolasanak szabalyai

Altalanos tudnivaldk:
Kivalasztasi eljaras soran kotelez6 betartani a beszerzeési
szabalyokat (kb6zbeszerzési tv., 3 arajanlat).
Minden esetben szerz6désben rogziteni kell az elvégzendd
feladat tényét. Teljesitésigazolas koteles tevékenységek.
Kivéve: kiskereskedelmi forgalomban beszerzett eszkdz esetén.
Eszkdzbeszerzeés:
«EMA, EVA és EIA esetén a projekt els6 3 hdnapjaban meg
kell vasarolni (1000 EUR alatti eszkdz esetén).
e KHA esetén a tovabbuzemeltetesi koOtelezettséget be kell
tartani. Nem Dbetartas utdlagos visszafizetést von maga
utan.

Lathatésagi kovetelmények betartasa (pl.: matrica) % o
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Eszk6z (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo
(D) elszamolasanak szabalyai

Elszamolas eléfinanszirozas esetén: (mind a 4 Alap)
Csatolandd dokumentumok a PEJ mellékleteként hitelesitett
masolatban:
e alapbizonylat: szamla, bérjegyzék,
e ajanlatkérés dokumentumai,
e szerz6dés, megallapodas,
e teljesités igazolas, atadas-atvételi jegyzékonyv,
e kifizetési bizonylat,
e esetlegesen produktum minta (pl.: kiadvany),
e hasznalatba vétel igazolasa (pl.: kiosztasi jegyzék, raktari
kiadasi bizonylat, szamviteli aktivalasi bizonylat)
e egyeb kapcsolddé dokumentumok szerzddés szerint (pl.:
jelenléti iv, képzési tematika, szallitdlevél, prébaluzem
dokumenturna Stb.) o5 H




—

Eszk6z (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo
(D) elszamolasanak szabalyai

Elszamolas kdzvetlen szallitdi kifizetés esetén: (KHA)
Szamla benyujtasa kifizetésre nem PEJ-hez kdtott.
Kifizetés menete:

1. Kedvezményezett leellendrzi a szamlat és a kapcsolodo
dokumentumok (checklist alapjan).
Feltolti a ,,.SOLID informatikai rendszerbe”.
FH pénzugyese megadja az utalas forrasat.
Kedvezmeényezett kiallitja az atutalasi bizonylatokat.
Kedvezményezett benyujtja a FH-nak a szamlat és minden
kapcsoloddé dokumentumot.
FH kétszintl ellenérzést végez.
7. FSZ jovahagyasa utan utalas intézeése.

S ol

o




—

Eszk6z (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozd
(D) elszamolasanak szabalyai

Felelés Hatésaghoz benyujtando dokumentumok:
1. Szerz6dés hiteles masolata: megkotés utan, legkésdbb
kdvetkezd PEJ mellé.
2. Szamla hiteles masolata: igazol6 pecséttel ellatva.
Atutalasi dokumentumok (PFNY10, kieg. szelvény): eredetben.

W

4. Kapcsolddd mellékletek: minden dokumentum, melyet a
szerzédésben a Kedvezményezett elbirt hitelesitett
masolatban. Koltségtipusonként valtozdé, de kuldndsen az
ASZF 4.4.2. pontjadban meghatarozott dokumentumok (pl.:
ellenérzési checklist, Kincstar altal visszaigazolt szerzdédés-
bejelentd, teljesitési igazolas, képzési tematika, jelenléti iv,

£
-
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allomanyba vételi bizonylat stb.).
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Utazasi koltseg (E1)
elszamolasanak szabalyai

egyes koOzlekedési eszkdzok igénybevételénél

figyelemmel kell lenni a hazai és unidos jogszabalyi
eléirasokra, elszamolni csak a Kedvezményezett belsd
szabalyozdinak megfeleléen lehet.

Tipusai:

1.

Tomegkodzlekedés

2. Sajat tulajdonu gépkocsi hasznalata
3.
4

Hivatali gépjarmu hasznalata
Repulégéppel tortéend utazas
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyali

Tomeagkozlekedés:

Tipusai: busz, vonat, helykdzi utazas, helyi kdzlekedésre taxi
csak indokolt esetben. Az IC potjegy elszamolhato.

Benyujtandd dokumentumok:

e szervezet belsd szabalyzata utikodltség-téritéssel
kapcsolatban (a koltség elsé felmerulésekor),

e kedvezmeényezett nevére szolo szamla és/vagy menetjegy
(szabalyzat szerint),

e kikuldetési rendelvény/utazasi elrendeld,
e kifizetést igazold bizonylat.

Vonat: a masodosztalyad jegy koltsége elszamolhatdé. A
Kedvezményezett valaszthat magasabb kategoriaju utazast, de
csak a masodosztalyu jegy arat tériti a FH, mely arkulénbodzet
alatdmasztasa a Kedvezmeényezett feladata. (unids elbiras)
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyai

Sajat tulajdonu gépjarmu hasznalata:
FOszabaly: APEH altal kdzzétett norma és Uzemanyag ar hasznalata.

Ha a Kedvezmeényezett belsé szabalyzata szamla alapu elszamolast ir
eld, azt kell alkalmazni.

Benyujtandoé bizonylatok:
e szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozo eljarasi rendje,
e forgalmi engedély (elsé felmeruléskor),

e megallapodas munkavallalé és munkaltatdé kdzott, ha a szabalyzat
eléirja (elsé felmeruléskor),

e ha a gépkocsi nem a munkavallaldé tulajdona, akkor a tulajdonos
nyilatkozata,

e kikuldetési rendelvény/utazasi elrendelé,

e Utnyilvantartas,

e kifizetési bizonylat,

e szamla (vasarlas szerinti elszamolas esetén).
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyai

Hivatali gépjarmu hasznalata:
Benyujtando bizonylatok civil szervezetek esetében:
e szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozo eljarasi
rendje,
eforgalmi engedély (elsé felmeruléskor),

ekikuldetési rendelvény/utazasi elrendeld,
emenetleveél,
ekalkulacido (APEH norma szerint elszamolas esetén),
eszamla (szamla alapu elszamolas esetén),
ekifizetési bizonylat.
Altalanos normakoltség (9 Ft/km): csak ha mikddési

kiltséget elszamolhat a projekt terhére. Egyébként csak a
gépjarmu écs-je szamolhato el.
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyai

Hivatali gépjarmu hasznalata:
Benyujtandod bizonylatok kézigazgatasi intézmények esetében:

e szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozo eljarasi rendje,
e forgalmi engedély (elsé felmeruléskor),

e kikuldetési rendelvény/utazasi elrendelé,

e menetlevél,

e kalkulacié (APEH norma szerint elszamolas esetén),

e szamla (szamla alapu elszamolas esetén),

Mivel elére megvasarolt kartyak terhére tankolnak, kifizetési bizonylat
nincs, azonban az elszamolt 6sszeg elkuldnitett konyveléset meg kell
tudni oldani. Zaraskor kuldn ellenérzésre kerul!!

Altalanos normakoltség (9 Ft/km) nem elszamolhatd, csak a gépjarmi
ecs-je.

Unidés forrasbol vasarolt geépkocsi esetén csak az Uzemanyag
fogyasztas szamolhato el, écs. sem!

Norma eltérités csak indokolt esetben, jogszabalyi hivatkozas alapjan
engedélyezett.




—

Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyai

Gépkocsi hasznalat soran felmerult tovabbi kdltségek:

- Autdpalya matrica: koltségvetésbe betervezve, a projekthez
egyértelmien kapcsolodik. Eves matrica nem elszamolhato.
Szamlaval alatamasztanddé, amin rajta van a geépjarmu
rendszama! Elektronikusan vasarolt matrica akkor elszamolhato,
ha van szamla réla. Csatolando a kifizetési bizonylat.

- Parkolasi dij: benyujtandé a szamla, a parkoldcédula, kifizetési
bizonylat.

- Autdbérlet: koltségvetésbe betervezve, csatolandé a szamla, a

kifizetési bizonylat.
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyali

Repulégéppel torténd utazas:
Oda-vissza tobb mint 800 km hosszu ut esetén szamolhato
el a projekt terhére.
Csak turista osztalyad jegy koltséege elszamolhato.
Amennyiben magasabb kategoriaju az utazas, akkor is csak
a turista osztalyu jegy arat teriti a FH — a turista jegy aranak
alatdmasztasa a Kedvezmeényezett feladata.
Benyujtando bizonylatok:
e szervezet kulfoldi kikuldetésre vonatkozod eljarasi rendje
(a koltseg elsé felmerulésekor),
e szamla,
e kikuldetési rendelvény/utazasi elrendeld,
e pbeszallokartya (elegendd az egyik iranyra),
e projekthez kapcsolddasat Igazolo, egyeb
dokumentumok (pl.: uti beszamold, meghivo),
e kifizetési bizonylat. .
cogme oo 0p [N
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyai

Biztositasi koltséq: elszamolhatd, ha be van tervezve a
kéltségvetésbe.
Utasbiztositas és sztorndbiztositas mas-mas fogalom.
Utasbiztositashoz csatolandé dokumentumok:
- szamla,
- biztositasi kdtvény,
- kifizetési bizonylat.
Sztorndbiztositashoz csatolandd dokumentumok:
- szamla,
- lemondas igazolasa,
- kifizetesi bizonylat. i 7 R
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Szallas/dologi koltség/napidij (E1)
elszamolasanak szabalyai

Kulfoldi kikuldetés esetén:
Nem tartds kikuldetésre vonatkozd szabalyok.
Altalanosan benyujtandé dokumentumok:

- a szervezet kulfoldi kikuldetésre vonatkozé szabalyzata (elsé
felmeruléskor),

- kikuldetési rendelvény/utazasi elrendeld,

- a koltség projekthez vald kapcsolddasat igazold dokumentum
(pl.: meghivo, regisztracios lap stb.),

- az utazasrol készult uti jelentes.
Szallaskéltséq:
Benyujtandd tovabbi bizonylatok:

- megrendel6, rendelés visszaigazolasa, 3 ajanlat, ha az
Osszeghatar indokolta (ezek lehetnek e-mailesek is),

- Kedvezmeényezett nevére szolo szamila,
- kifizetési bizonylat.
Ildegenforgalmi adot is itt lehet elszamolni.
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Szallas/dologi koltség/napidij (E1)
elszamolasanak szabalyai

Doloqi koltségek:
Benyujtandd tovabbi bizonylatok:
- alapbizonylat a jegy (pl.: buszjegy stb.),
- pénztari elszamolas.
A devizaban felmeriult koltség kapcsan az elszamolason jelenjen

meg az alkalmazott arfolyam, és hogy az mikori arfolyam.
Napidij:

A napidij teljes dsszegében csak akkor adhatdé, ha nem részesul
ellatasban a kikuldott. Ha részesul, akkor ennek aranyaban
csOkkentendé a napidij 6sszege.

Benyujtandd tovabbi bizonylat a kifizetési bizonylat.

A napidij utan fizetendé jarulékokat is a tétel koltségsoran lehet
elszamoilni.

Etkezési koltség akkor elszamolhaté, ha nem kapott a kiutazo
napidijat, elfogadasa mindig szamla alapjan torténik. Etkezés
keretében nem elszamolhatd az alkoholkéltsédq.
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Szallas/dologi koltség/napidij (E1)
elszamolasanak szabalyai

Belfdldi kikuldetes esetében:
Altalanosan benyujtandé dokumentumok:

- a szervezet belfdldi kikuldetésre vonatkozd szabalyzata (elsé
felmeruléskor),

- kikuldetési rendelvény/utazasi elrendeld,

- a felvett 6sszeggel vald elszamolas,
- kifizetési bizonylat.

Szallaskéltséq:
Benyujtandd tovabbi bizonylatok:

- megrendel6, rendelés visszaigazolasa, 3 ajanlat, ha az
Osszeghatar indokolta (ezek lehetnek e-mailesek is),

- Kedvezmeényezett nevére szolo szamla.
Ildegenforgalmi ado itt elszamolhato.
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Szallas/dologi koltség/napidij (E1)
elszamolasanak szabalyai

Doloaqi kdltségek:
Lasd az utazasi kéltség elszamolasanal.

Napidij:

Ha belsé szabalyzat szerint adhatd, akkor annak
megfeleléen szamolhato el a projekt terhére.

A napidij utan fizetendé jarulékokat is a teétel
kéltségsoran lehet elszamolni.

Etkezési koltség akkor elszamolhaté, ha nem kapott a
kiutazd napidijat, elfogadasa szamla alapjan tortenik.
Etkezés keretében nem elszamolhaté az alkoholkoltség.
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Konferencia koltség
elszamolasanak szabalyal

Szervez6ceég igénybevételére van lehetéség. Kivalasztasanal, ha az
ertékhatart eléri, figyelembe kell venni a 3 arajanlat kritériumat.
Megrendeléskor megfeleld gondossaggal tervezendd a résztvevok
szama, mert csak a tényleges létszam alapjan elszamolhaté a koltség.
Elbadd kdltsége megbizasi vagy vallalkozasi kdltségként jelentkezhet.
Valamennyi kiadast szamlaval kell igazolni.

Készuljon jelenléti iv (tartalma korabbi dian részletezve).

Képzési csomag atvétele dokumentalt legyen.

Lathatdsagi és tajékoztatasi kriteriumokat teljesiteni kell (pl.: molino,
logdé a dokumentumokon, résztvevok tajekoztatasa stb.).

Napirend, tematika, tanrend, Oranaplé szakmai jelentéshez
csatolando.

Sajat terem, iskola igénybevétele esetén belsé szabalyzat szerint
Onkoltség szamitas alapjan elszamolhatd a koltség.

b
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Egyéb szolgaltatasok (E3) és szakertoi
kOltség (E4) elszamolasanak szabalyai

Pl.: biztositasi dij, bérleti dij, forditasi ktg., tolmacs, kodzbeszerzési
szakértd, altalanos szolgaltatasok stb.
Altalanossagban csatolandé dokumentumok:

e alapbizonylat: szamla,

e |RM rendelet szerinti értékhatart meghaladd, de kbzbeszerzési
ertékhatart el nem éré beszerzés esetén ajanlatkérés, 3 arajanlat,

e szolgaltatasi szerzédés, megbizasi szerzdédés, (minden esetben kell lennie)
e teljesitési igazolas, ha szerzédés szerint van,

ea beszerzés jogossagat alatamasztdé dokumentum (indoklas, a
beszerzés projekthez valdé kapcsolédasanak magyarazata), kivéeve
ha a palyazas soran ez mar megtette a Kedvezmeényezett,

e kifizetési bizonylat,
ea szolgaltatas, megbizas produktumabél minta (pl.:ugylap
leforditott példanya), ha van,

e mobilkdltség esetén az elszamolandd mobilszamok megadasa a
felhasznaldé nevével egylutt,

e egyéb kapcsolédd dokumentumok.
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Készlet (E2) elszamolasanak
szabalyai

A raktaron maradt keészlet a projektben nem elszamolhatd koltseqg,
ezzel az 6sszeggel csOkken az dsszes elszamolhatd koltség.

Pl.: képzési segédanyag, CD, DVD, élelmiszer stb.
Csatolandé dokumentumok:
e alapbizonylat: szamla,
e |IRM rendelet szerinti értékhatart meghaladd, de kdzbeszerzési
ertékhatart el nem érd beszerzés esetén ajanlatkéreés, 3 arajanlat,
e szerzddés, megrendeld,
e teljesités igazolas, atadas-atveteli jegyzokdnyv,
e kiskereskedelmi forgalomban beszerzett készlet esetében el6zd 3
pont bizonylatainak benyujtasa nem relevans, de benyujtandd a

beszerzés indokoltsagarol szolé dokumentum, viszont arajanlat
kell, ha azt a beszerzés értéke indokolja (I. 2. pont),

e készlet nyilvantartas, amennyiben relevans,
e kiosztasi jegyzék (tartalmat lasd korabbi dian),
e kifizetési bizonylat.
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Kozvetett kbltséeg elszamolasi
szabalyai

Altalanos tudnivaldk:
—Benyujtandd mindenképpen a szamla, kifizetési bizonylat,
projekthez kapcsolddas bizonylata.
—A projekt megvalédsitasi idészakaban felmerult kéltség lehet -
folyamatos teljesitési szamlak elszamolasa.
—Palyazatban tervezettnek kell lennie.
Rezsiklltségek és bérjellegi koltségek:
Az elszamolandd dsszeg megallapitasanak indoklasa szukséges.
Aranyos koltségelszamolas esetén kalkulacioé csatolando.
Irodaszer, kis ertéki eszkdzok:
A projekt utolsé harom hodnapjaban csak kuldndsen indokolt
esetben szerezhetdk be, a Felelés Hatésag engedélyével.
Telefonfeltdltes:
Utolsd harom hoénapban nagy 6sszegu telefonfeltdltéseket csak
az atlagos telefonkodltség szintjéig engedélyezunk. Projektre
elszamolt mobilszamok megadasa, felhasznaldval egylutt.
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Els6 PEJ benyujtasanak
sajatossagail

e A projektek elsé PEJ-ét 2 honap 6sszevonasaval 2010.
marcius 10-ig kérjuk benyujtani.

e Az els6 PEJ-ben kulonds figyelmet kell forditani a
szerzbdések eés szukség esetén az egyes koéltségek
elszamolasara vonatkozo belsd szabalyzatok
becsatolasara.

« A szabalyzatok abban ez esetben is ismeételten
becsatolanddk, ha a Kedvezményezett korabbi
allokacioknal mar kapcsolatba kerult a Felel6s
Hatdsaggal Kedvezmeényezettként.

 Ha a Kedvezmeényezett jogi helyzetébdl fakaddéan nem
tudja a szerzédéseket vagy szabalyzatokat csatolni,
kérjuk annak indoklasat.
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Hianypotlasok kezelése a PEJ-ben

e A hianypdtlasok benyujtasa a masodik PEJ beadasatoél relevans
kérdes.

e« A Kedvezményezett az egyes PEJ-ek ellendrzésének
eredmeényérdl Monitoring lapon értesul. Az ellenérzés eredmeénye
lehet: a kiltsegtétel elfogadasa, felflUggesztése, elutasitasa.

e A Monitoring lapon szerepel a felfuggesztés indoklasa, illetve
korrigalandé vagy hianypotlaskéent kért dokumentumok
felsorolasa.

e A hidanypotlasban a Monitoring lapon keért javitasokat kell
megtenni, dokumentumokat benyujtani, és azok jobb felsé
sarkara ra kell vezetni a kapcsolodo koltségtetel SOLID rendszer
altal generalt sorszamat.

e Amennyiben a projektfelugyelé valamely tételhez magyarazatot
kér, azt a szakmai PEJ 4. pontjaban kell megadni.

e Kulén dossziéban leflizve kérjuk benyuajtani a hianypaotlast,
pontosan hivatkozassal arra, hogy melyik havi PEJ-hez
kapcsolddik. Oldalakat sorszamozni kell. - valtozas
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Kifizetési kérelmek
benyujtasanak szabalyali

Benvyujtasi ido:
eElsO kérelem a TM alairasat kovetoen.

e Masodik, harmadik, negyedik kérelem a rendelkezésre alld
aktualis keretisszeg 60 %-anak igazolt felhasznalasat
kdvetden.

e Maradvanyodsszeg kérelem a Monitoring Bizottsagi ulés utan, a
Felelds Hatdsag értesitéset kdvetbden.

eKHA esetében a KTM melléklete tartalmazza a kérelem
specialis benyujtasi szabalyait.

Kifizetési kéerelem kiallitasanak menete:
e SOLID MIR-ben legeneralni, és azt nyomtatni.
e A tamogatasi megallapodasnak megfeleléen kitdlteni.

e A kitoltott kérelmet kinyomtatni, és a megfeleld személlyel
alairatni, pecséttel ellatni.

e Eredeti kérelmet Felelds Hatasaghoz benyujtani.
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Kifizetési kérelmek
benyujtasanak szabalyali

Kifizetés feltételei:

— Tamogatasi Megallapodas alairasa megtortéent.

— Eredeti kérelem beérkezett.

— Kérelem adattartalma megegyezik a tamogatasi
megallapodas adataival.

— Ha Dbankszamlaszam valtozas, vagy az alaird
személyében valtozas volt, a Kedvezményezett
hivatalosan tajékoztatta a Felelés Hatdosagot, valtozas
tényet dokumentumokkal alatamasztotta.

— A Kedvezményezett fent van a koztartozasmentes
adozok listdjan, vagy a keérelemben csatolt eredeti
nullas egyuttes adodigazolast. (Ha a Kedvezmeényezett
elektronikusan kérte az adoigazolast, akkor
elektronikus adodigazolast is elfogad a Felelés Hatosag.)
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KoszOnOm megtisztelo figyelmuket.

Eredmény?s munkat kivanok.

Elerfietéségek:

Csutiné Balogh Renata
IRM Tamogatas-koordinacios Foosztaly
pénzugyi szakreferns

Tel.: 441-1976 512-125

Fax: 999-4846 (12-806

E-mail: renata.balogh@irm.gov.hu
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