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Szabalyzoi hattér (

e Unids jogszabalyok/szabalyzok:
- veégrehajtasi hatarozatok 11. melléklete,
- Kézikdnyv az elszamolhatosagi szabalyokrol.

e Hazai jogszabalyok/szabalyzok:
- (kdzvetlen) tdmogatasi szerzddés ((K)TSZ) + ASZF,
-17/2010. (IV.29.) IRM rendelet,
- FH altal elkészitett elszamolhatosagi segedlet,
- hazai jogszabalyok (pl.: AFA, SZJA, szamviteli
térvény stb.),
- Kedvezmeényezett sajat szabalyzoi,
- konferenciak eléadas anyagai.

Elérhetoség: www.solidalapok.hu
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A finanszirozas modja

Projektek besorolasa tamogatas folydsitasa szerint:
« elofinanszirozas,
 utofinanszirozas,
« kdzvetlen szallitoi kifizetés (csak KHA),
« vegyes finanszirozas (csak KHA).

A (K)TSZ 5.3. pontja szabalyozza.
Tamogatas kifizetésének ilitemezése:

- KTSZ esetén ASZF 4. pontja szerint, kivéve ha a KTSZ 5.3.
pontja masképp nem szabalyoz,

- TSZ esetén ASZF 5. pontja szerint.
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A finanszirozas feltételei

Elo-/utofinanszirozas esetén:

e megkotott tamogatasi szerzodes,
e kifizetési kérelem benyujtasa,
ea formailag és tartalmilag megfeleloen kitdltott,

cégszeruen alairt havi rojekt elorehalada5|
jelentések (PE]) és mellékletelk hataridore tértend
enyujtasa,

e SOLID Monitoring Informacidos Rendszer (SOLID MIR)
havi szintl toltése,

e a rendelkezésre allo forras 60 %-anak, a Felelos
Hatésag altal a Monitoring lapon vnsszalgazoltan
elszamolhatdo modon tortéeno felhasznalasa =
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A finanszirozas feltéetelei

Kodzvetlen szallitdi kifizetés esetén:
e megkotott kdzvetlen tamogatasi szerzodes,

e vallalkozé szamlajanak és az ASZF 4.4.2. pontja
szerinti mellékleteinek benyujtasa,

e SOLID Monitoring Informacios Rendszer toltése,

e a formailag eés tartalmilag megfeleloen kitdltott,
cégszeruen alairt havi projekt elorehaladasn
jelentések (PE]) és mellékleteik hataridore torténd
enyujtasa.



PEJ beadasanak rendje

Jelentést kétféle médon kell benyujtani:

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

- papiralapon: kinyomtatva, mellékletekkel felszerelve
bekildhetd postan vagy |Ileadhatd szemeélyesen
targyhonapot kdveto ho 10. napjaiqg.

Toth Judit, foosztalyvezetod részeére

BM Tamogatas-koordinacios Foosztaly

Postai uton: 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

1363 Budapest, Pf. 54.
Szemeélyesen: 1051 Budapest, Roosevelt tér 3-4. 2.
emelet 213. szoba (titkarsag)
1051 Budapest, Nador u. 2.
(Ugyfélszolgalat)
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SOLID MIR

Célja: az alap bizottsagi hatarozatoknak megfeleloen a
pénzlugyi iranyitashoz, feluigyelethez, ellenorzéshez és
értékeléshez szikséges adatok Osszegyujtése, szamviteli és
pénzlugyi kimutatasok zart rendszerben térténd kezelése.

Hasznalatanak pénziigyi vonatkozasai:
« §sszes elszamolni kivant tétel feltdltése,

 projektenkénti folyamatos sorszam adasa - papiralapu
dokumentacio alapja;

« szakmai €s pénzugyi PEJ), kifizetési kérelem generalasa,

a projekt megvalositasa kozben keletkezd, minden
fontosabb dokumentum (pl.: szerzodés, kdzbeszerzési
dokumentacio, meghatalmazasok, képzési tematika,
napirend stb.) feltdltési lehetosége. -,
commrasnovcs Oy | [[E



SOLID MIR
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Jelentésre vonatkozo altalanos szabalyok

e Elszamolhatd koltségeket tartalmaz ((K)TSZ 5.2. pontjanak
megfeleloen).

» A PE] pénzforgalmi szemléletu.
e A pénzugyi elszamolasok forintban torténnek.

e Devizas koltségek forintba torténd megadasakor, az arfolyam
megallapitasa belsd0 szabalyozd, v. a teljesités idopontjaban
ervényes MNB kdzép arfolyam alapjan torténik.

e A jelentés nyelve magyar.

e Amennyiben a benyujtott pénzugyi bizonylatok nem magyar
nyelvuek, akkor kérink mellékelni egy cégszeruen alairt nyilatkozatot
a bizonylat tartalmarol (kivéve angol).

e A projekt partnerrel tértén0 megvalositasa esetén partnersegi

megallapodas szerint szerepelhetnek a PEJ-ben a tételek. o
gmice v b | [N
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A PEJ Osszeallitasanak rendje

Papiralapu PEJ dokumentacio lefuzésének logikai sorrendje:
1. Szakmai projekt elorehaladasi jelentés.

2. SOLID rendszerbdl kinyomtatott havi pénzigyi jelentés
dsszefoglalo tablazata cégszeru alairassal ellatva.

3. Tételes koltséglista, SOLID rendszerbol kinyomtatva, kulon
bontva a Kedvezmeényezett és a partner(ek) koéltsegeit.

4. A listaval megegyezd sorrendben az elszamolasi idoszakra
vonatkozo koltsegeket alatamasztd bizonylatok hitelesitett
masolata (eloszor a Kedvezmeényezett, aztan a partner
bizonylatait).

5. Szakmai mellékletek (pl.: létszamjelenteés,
formanyomtatvanyok, eloadasok anyaga stb.)

A PEJ-t lefuzve, Osszetartozd bizonylatokat osszetizve
SOLID rendszer altal generalt sorszammal (legalabb az elso
oldalt) es koltsegkoddal (pl. Al.1, E3.2 stb?] ellatva kell
benyujtani. mellekieteit oldalszamozni kell!

-
5
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A PEJ Osszeallitasanak rendje

Egy koltségtétel elszamolasahoz szilkkséges dokumentumok
lefuzési sorrendje:

1. Alapbizonylat (pl,: szamla, Osszesitd kimutatas, berjegyzek,
egyeb szigoru szamadasu bizonylat stb.) hitelesitett masolata.
Az eredeti peldanyt el kell latni az Arculati Kezikonyvnek
megfelelo pecsettel.

2. Kifizetést  igazolo  bankszamlakivonat  vagy  kiadasi
penztarbizonylat hitelesitett masolata.

3. Kotelezettségvallalas dokumentuma (pl.: kinevezes, szerzodes,
mggrlentdelo stb.) es esetleges modositasanak hitelesitett
masolata.

4. Teljesités igazolasara szolgaldo dokumentum hitelesitett
masolata (pl.: teljesitesigazolas, szallitolevel, kiosztasi
jegyzek, jelenleti iv, munkaido-kimutatas stb.)

5. Egyéb kapcsolodo bizonylatok hitelesitett masolata (pl.:
a)anlatkeres, arajanlat, allomanyba veteli bizonylat, szabalyzat

stb -
[ ] ) L‘ﬂ
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Az alapbizonylatokkal szemben tamasztott
alapveto kovetelmények

e A szamlat vagy_ egyeb alapbizonylatot a hatalyos
jogszabalyoknak (Afa tv., szamviteli tv.) megfeleléen
hianytalanul kell kitélteni.

e A szamlan a vevO neve és cime meg kell egyezzen a (K)TSZ-
ben szerepldo Kedvezmeényezettel, vagy partnerrel (amennyiben
azt a partnerségi megallapodas lehetove teszi).

e A teljesités ideje a TSZ-ben meghatarozott projekt
megvalositas idoszakara essen.

e A szamlamasolaton vagy egyéb alapbizonylat masolatan a
»Dizonylattesten” masolatban rajta kell lennie az Arculati
Kézikdnyv altal eloirt pecsetnek. Az |gazolo pecsetet helyesen
kell kitdlteni (az alap megnevezese, szerzodés szama,
allokacio eve) . .

"._-'ﬂ
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Az alapbizonylatokkal szemben
tamasztott alapveto kdovetelmények

e Dokumentumoknak hiteles masolatnak kell lenniuk:
szerepeljen rajtuk az ,eredetivel minden megegyezo
masolat” tartalmu szdéveg, valamint a képviseletre jogosult
szignoja.

e A benyujtott bizonylaton (lehetoleg a jobb felsd sarokban)
kérjuk megjelélni a SOLID informatikai rendszer altal
generalt sorszamot és a koltségsor koltségvetési kodjat pl.:
85/E61

e Adott havi PEJ-ben fOszabalyként a kifizetés datumanak a
targyhonapon belll kell lennie. A kifizetési datum indokolt
esetben lehet targyhot megel6zo, PEJ-ben kérjuk indokolni.
A hoénap vége és a PE] benyujtasa ko6zotti idoszakban
felmerult kifizeteseket a kdvetkez0 PEJ-ben lehet elszamolni.

%
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Az alapbizonylatokkal szemben
tamasztott alapveto kovetelmények

e Egyértelmuen beazonosithatdé legyen a beszerzées
targya (ha hianyzik, cégszeruen alairt feljegyzés
csatolando).

e Osszege csak részben kerlul a projekt terhére
elszamolasra, az elszamolni kivant 0sszeget ra kell

vezetni a bizonylatra (lehetdleg az igazold pecset
mellett).

e Ha a részfsszeg megallapitasa kalkulacion alapul (pl.:
rezsikoltseg), az alairt kalkulaciot tartalmazo
feljegyzest kerjuk csatolni.

e Adatainak meg kell egyezniuk a SOLID informatikai
rendszerbe rogzitett adatokkal.

-y
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kovetelmeények

Bankszamlakivonat atutalas vagy bankkartyas fizetés esetén:
- ElsGdlegesen az elkulonitett szamlardl kell teljesiteni a kifizetéseket
(amennyiben ez nem lehetséges - pl.: bérjarulék kifizetése -, akkor az
teljesithetd a szervezet mukddeési szamlajarol).

- A kdzlemeény rovatban: szamlaszam vagy a tétel azonositasat szolgalo,
egyeb szdveq feltintetése kotelezo.

- Tobb tétel esetén egyértelmien beazonosithatonak kell lennie a
kiegyenlitett tételeknek.

- Mind az elektronikus bankkivonat, mind a bank altal nyomdai uton
eloallitott bankkivonat hiteles masolata elfogadott.

- A bizonylat fejlécének latszania kell (szamlatulajdonos adatai,
bankszamlaszam, kivonat sorszama és datuma).

- Csoportos atutalas esetén csatolni kell a GIRO listat.

- Bérjarulék elszamolasa esetén az eredeti bankszamlakivonatra ra kell
vezetni az elszamolni kivant dsszeget, Jarulektlpusonkent elkulomtv

I._.
| .__1 FEATASA
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kovetelmeények

Kiadasi pénztarbizonylat készpénzes kifizetés esetén:

« A Kedvezmeényezett vagy a partner altal kerllt kiallitasra, a
kiallitd egyértelmuien beazonosithato.

« Csak a hianytalanul kitdltétt pénztarbizonylat fogadhato el.

« A kiegyenlitett alapbizonylatra térténd hivatkozasnak
(alapbizonylat szama, targya, d6sszege) szerepelnie kell rajta,

« Mind a kiallitd, mind a készpénz felvevadje irja ala a bizonylatot.

« A SOLID MIR-ben a kiadasi pénztarbizonylat kiallitasi datuma
tekintendd a kifizetés datumanak, akkor is, ha az eltér a
szamla tényleges, fizikai kiegyenlitési datumataol.

« Készpénz visszafizetés igazolasa esetén a beveételi
pénztarbizonylatra is a fenti eloirasok ervényesek.

il
%
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kdvetelmeények

alvallalkozdi szolgaltatoi

Szerzodés munka megbizasi

keretszerzodés, megrendeld, kinevezés:
e Szovegenek tartalmaznia kell az adott projekt(ek)re vald egyéertelmu
utalast: projekt cim, (K)TSZ szam.

e SzerzOdésekben kitérni a tajékoztatasi és nyilvanossagi kovetelményekre,
az ellendrzéstlrési és dokumentum megorzési kotelezettségre, kodzvetlen
szallitoi kifizetés esetén a specialis fizetési hataridokre.

e Rendszeres szolgaltatas esetén csak az elsd szamlahoz kell csatolni.
e KHA esetében a szallitoi szerzodés a megkotést kdvetd PEI-hez csatolando.
e Modositasokat is szikséges benyujtani.

e Munkaszerzodéshez, kinevezéshez munkakodri leirast és maodositasait
mellékelni kell. Tulora elszamolas esetén a kinevezésnek nem, de a
munkakori leirasnak tdbbletfeladatként tartalmaznia kell a projektre valo
hivatkozast.

e Altaldnos, kozvetett szolgaltatdsok szerzédéseit - pl.: kozizemi
szolgaltatasok, telefon - foszabalyként nem kell benyujtani. 5os “
Mok 1cazeatise T
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kovetelmeények

Teljesitésigazolas:
- A szerzodeés szerint vallalt feladat elvégzését igazolja.
- Jellemzden alvallalkozoi, szakeértoi szerzodésekhez kapcsolodik.
- Nem szukseéges kilon dokumentum kiallitasa, elegendd a kiallitott szamlara
ravezetett szbveg és alairas, pl. ,A kifizetés jogossagat és Osszegszeriiségét
szakmailag igazolom”.
- Ha kuléon dokumentum kerudl kiallitasra, formaja nem kotott,
kdltseégtipusonként és szervezetenkent eltero.
Adattartalma legalabb:
- (K)TSZ szama, projekt cime,
- kapcsolado szerzodés/megrendeld hivatkozasi szama,
- megrendelt szolgaltatas megnevezése,
- szallitd megnevezése,
- teljesités datuma,
- részteljesités esetén a szamla dsszege,
- teljesitést igazold cégszeru alairasa.
Melléklete lehet: jelenléti iv, atadas-atvételi jk., szallitolevel, produktgm sn

I"‘1 O 1GAZG
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kovetelmeények

Jelenléti iv: (jellemzo képzeések, konferenciak esetén)

Nincs formai kovetelménye, de a kovetkezO adatokat
tartalmaznia kell:

(K)TSZ szama, projekt C|me

<e DzEe€s/program megnevezese;

képzeés/program idopontja;

kKépzes/program helyszine;

résztvevok teljes neve nyomtatott betlvel;

szervezet megnevezése, melyet a képzésen résztvevo
képvisel;

e jelenlévok alairasa;

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

Lathatosagi elemek szerepeltetése.
Ceélszeru a képzési csomag atvetelét a jelenléeti ivre is ravezetni.

L
4
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kdovetelmeények

Atadas-atvételi jeqgyzék/kiosztasi jegyzék:

e JellemzOen a célcsoport részére kiosztott ebédjegy, készletek,
felszereléesek, vagy a projektben eérintett munkavallalok
részére kiosztott étkezési utalvany, kozlekedési beérlet, stb.
esetén szikseges csatolni.

e Formaja nem kotott, de az alabbi adatokat tablazatos
formaban tartalmazza:

- (K)TSZ szama, projekt cime,

- szamla sorszama, 6sszege,

- kiosztott tételek megnevezése, darabszama,

- atvevo személy teljes neve nyomtatott betlvel,
- atvevo szemeély alairasa,

- atvétel datuma.
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kovetelmeények

Munkaidé-kimutatas: (tuléora elszamolas, vagy projektbeli
részmunkaidos foglalkoztatas esetén)

Részmunkaidds foglalkoztatas esetéere a FH a SOLID MIR-be
feltoltott egy mintat. Kerjuk azt alkalmazni.

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

e munkavallaldo megnevezése, munkakore;

e (K)TSZ-(ek) szama, projekt(ek) cime;
annak a napnak a datum, amikor tulorazott;
tulora idotartama (mikortol meddiq);
munkavallalo és felettes vezeto alairasa.

.lgazolom, hogy az adatok a valésagnak megfelelnek, és ...
ora tulora az .... projekt terhére kerul elszamolasra.”
hivatkozas.

Teljes munkaiddében foglalkoztatott személy esetén 1glenléti v
csatolando, munkavallalo es felettes vezeto alairasaval ellatva.

5
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Az egyéb dokumentumokkal szemben
tamasztott kovetelmeények

Arajanlatkérés dokumentumai:
e A kdzbeszerzési térveny hatalya ala esd beszerzesek esetén az

n F u F

e A 17/2010. (IV. 29.) IRM rendelet 24. §-a szerinti, nettd 1.000
000 Ft beszerzési értéket meghalado (és a kdzbeszerzési térveny
értékhatara alatti eértéku) eszkdz és szolgaltatas beszerzéséhez
csatolandd az ajanlatkérés, 3 arajanlat, ertékelési jegyzokdnyyv,
megrendeld és/vagy szerzodeés.

e Ha az adott feladatot bizonyithatoan csak egy szallitd/személy
tudja megfeleld szinvonalon ellatni, akkor az igazolo
dokumentumot, feljegyzést kell csatolni.

e Ugyanazon szolgaltatas tobbszdéri megrendelése esetén
egybeszamitasi kotelezettseg van.

e E-mailes ajanlatkérés és arajanlat is elfogadott.

4
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Kozvetlen szemeélyi koltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Bruttd bér (A1), Munkaadét terheld jarulékok (A2):

Alapbizonylat: bérjegyzék/bérkarton/bérszamfejto lap.

Elszérrt\olhatéség: unios elszamolhatosagi kézikdényv 01. fejezet 2.b. pontja
szerint.

Nem elszamolhatd kéltségek:

e Szabadsagmegvaltas nem projektidoszakra eso része.
e Végkielégites.

e TB altal finanszirozott tappénz és anyasagi tamogatas.
e Teljesitményaranyos juttatas, jutalom teljes 6sszege.
e Targyi juttatasok (pl.: céges autd, mobiltelefon stb.

Tényleges munkavégzés alapjan aranyos finanszirozas - munka-
idokimutatas.
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Kozvetlen személyi koltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Tovabbi csatolandd dokumentumok:

e munkaszerzodés, kinevezési okirat projekthivatkozassal
ellatva,

e munkakori leiras, (kiveve, ha a munkaszerzodés részletesen
tartalmazza a feladatokat),

e Onéletrajz vagy veégzettseget igazold dokumentumok SOLID
MIR-be torténo feltdltése,

e jelenléti iv/munkaidd-kimutatas,
e tulora elszamolasnal tulora elrendelo,

e a bér és a jarulékok fizeteset igazold bankkivonat (csoportos,
0sszevont ber es jarulek utalas eseten az elszamolni kivant
0sszeg ravezetese a bankkivonatra),

e csoportos, 6sszevont bér utalas esetén GIRO lista.

5
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Kdzvetlen személyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Egyéb személyi juttatasok (A3):

A Kedvezmeényezett belsd szabalyzataban (pl.: cafeteria szabalyzat)
rogzitésre keruld, valamennyi munkavallalo felé azonos feltételekkel
nyujtott juttatasok (pl.: étkezési hozzajarulas, munkaba jaras
koltségenek téritése stb.).

A szabalyzatot a kéltség elso felmerulésekor kérjuk csatolni.
Cafeteria elszamolasa esetén cafeteria nyilatkozat is csatolando.
Alapbizonylat: jellemzden szamla

Etkezési jegy elszamolasa:

Csatolandé dokumentumok: megrendeld, szamla, kifizetési bizonylat,
kiosztasi jegyzék.

Elore megvasarolt etkezési jegy: adott PEJ-ben a jelentési idoszakban
kiosztott etkezési jegyek értékét lehet elszamolni.

Az elszamolt etkezési jegyek teljesités igazolasa a kiosztasi jegyzék.
scougmks s moniciss B
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Kdzvetlen szemeélyi kdltségek (A)
elszamolasanak szabalyai

Munkaba jaras kéltségének elszamolasa:
Tomegkdzlekedés hasznalata esetén:

+ elszamolas a 39/2010. (II. 26.) kormanyrendeletnek és a szervezet belsd
szabalyzojanak (elso felmeruleskor csatolando) megfeleloen,

- alapbizonylat a bérlet, amennyiben a belsé szabalyzat eldirja, a
Kedvezmenyezett/partner nevere szolo szamla,

 csatolni kell az atvételi jegyzéket és a kifizetési bizonylatot is,
 a bérlet projektidoszakra vonatkozo része szamolhato el.
Sajat gépkocsi hasznalata esetén:

« szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozd eljarasrendje elsé felmeruléskor
csatolando,

forgalmi engedély csatolasa elsé felmeruléskor, érvényes biztositas
igazolasa,

utnyilvantartas = vezetése km elszamolashoz, jogszabaly szerint
elszamolhato 9 Ft/km,

jelenléti iv csatolasa, mely munkanapokon dolgozott,
kifizetési bizonylat csatolasa. T
SEOLIDARITAS E5 A MIGRAC 1GY ﬂ ﬁ' m
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Eszkdz (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo (D)
elszamolasanak szabalyai

Altalanos tudnivalék:

Kivalasztasi eljaras soran kotelez0 betartani a beszerzési
szabalyokat (k6zbeszerzési tv., 3 arajanlat).

Minden esetben szerzodésben rogziteni kell az elvégzendod
feladat téenyeét. Teljesitésigazolas koteles tevekenysegek. Kivéve:
kiskereskedelmi forgalomban beszerzett eszkdz esetén.

Eszkdzbeszerzeés teljes értéke elszamolhato, ha:

eEMA, EVA és EIA esetén az 1.000 EUR alatti egysegaru
eszkdzoknel projekt elsd 3 hdnapjaban megvasarlasra kerul.

e KHA esetéen a tovabbuzemeltetési kotelezettséget be kell
tartani. Nem betartas utdlagos visszafizetést von maga

t :
=
utan. ™
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Eszkdz (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo (D)
elszamolasanak szabalyai

Elszamolas elofinanszirozas esetén: (mind a 4 Alap)
Csatolandd dokumentumok a PE] mellékletekent hitelesitett
masolatban:
e alapbizonylat: szamla,
e ajanlatkérés dokumentumai,
szerzodés/megallapodas,
teljesités igazolas,
kifizetési bizonylat,
esetlegesen produktum minta (pl.: kiadvany),
e hasznalatba veétel igazolasa (pl.: kiosztasi jegyzeék, raktari
kiadasi bizonylat, szamviteli aktivalasi bizonylat),
e egyeb kapcsoloddé dokumentumok szerzodés szerint (pl.:
jelenléti iv, képzési tematika, szallitolevel, atadas-atveételi
jegyzokdnyv, probaluzem dokumentuma stb.) -

5
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Eszkodz (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo
(D) elszamolasanak szabalyai

Elszamolas kdzvetlen szallitdi kifizetés esetén: (KHA)
Szamla benyujtasa kifizetésre nem PEJ-hez kotott.
Kifizetés menete:
1. Kedvezményezett leellendrzi a szamlat és a kapcsolodo
dokumentumok (checklist alapjan).

2. Feltolti a ,,SOLID informatikai rendszerbe”.

3. FH pénzigyese megadja az utalas forrasat.

4. Kedvezmeényezett kiallitja az atutalasi bizonylatokat.

5. Kedvezményezett benyujtja a FH-nak a szamlat és minden
kapcsolodo dokumentumot.

6. FH kétszintl ellendrzést végez.

7. FSZ jovahagyasa utan utalas intézése.
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Eszkdz (B), Ingatlan (C) és Alvallalkozo (D)
elszamolasanak szabalyai

Felelos Hatosaghoz benyujtandé dokumentumok:

1. Szerzodés hiteles masolata: megkdtés utan, legkésobb
kdvetkezo PE] melle.

2. Szamla hiteles masolata: projektpecséttel ellatva.

Atutaldsi dokumentumok (PFNY10, kieg. szelvény): eredetben.

4. Kapcsolodd mellékletek: minden dokumentum, melyet a
szerzodésben a  Kedvezmeényezett eldirt  hitelesitett
masolatban. Koltségtipusonként valtozd, de kulondsen az
ASZF 4.4.2. pontjdban meghatarozott dokumentumok (pl.:
ellendrzési checklist, Kincstar altal visszaigazolt szerzodés-
bejelentd, teljesitési igazolas, képzési tematika, jelenléti iv,
allomanyba vételi bizonylat stb.).

W
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Utazasi koltség (E1)
elszamolasanak szabalyai

Az egyes kozlekedési eszkdzdk igénybevételénél figyelemmel kell lenni:
« EU-s szabalyozasra (pl.: kdltéghatékonysag),
« hazai eldirasokra (pl.: jogszabalyok),
« Kedvezmeényezett belsd szabalyozora.

Formai:
« Tomegkdzlekedeés
« Sajat tulajdonu gépkocsi hasznalata
« Hivatali gépjarmu hasznalata
« Repulogéppel tértend utazas
Elszamolhato:
A" kOltségnemben szereplok utazasi koltsége,
.G" kéltségnemben szereplok utazasi kdltsége csak indokolt esetben,

« Kedvezmeényezetten kivili szemeélyek, akik a projekttevékenységben
részt vesznek (pl.: képzésen résztvevok utazasi koltsége).

-y
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Utazasi koltseg (E1)
elszamolasanak szabalyai

Tomegkozlekedés:

Tipusai: busz, vonat, helykdzi utazas, helyi kdzlekedésre taxi (csak
indokolt esetben).

Benyujtandd dokumentumok:

e szervezet belsG szabalyzata utikdltség-téritéssel kapcsolatban
(a koltség elsod felmerulésekor),

e kedvezmeényezett nevére sz0ld0 menetjegy és szamla
(szabalyzat szerint),

e kiklldetési rendelvény/utazasi elrendel,

e kifizetést igazold bizonylat,

e egyeb alatamaszto bizonylatok (pl.: meghivo, emlékezteto stb.)
Vonat: a masodosztalyu jegy koltsége szamolhatdé el. A

n F u F

a masodosztalyu jegy arat tériti a FH, mely arkilonbdzet
alatamasztasa a Kedvezmeényezett feladata. (unios eldiras)

-
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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 belsd szabalyzata szamla alapu elszamolast ir eld,
azt kell alkalmazhaté. DE a szamla alapjan figyelembe vehetd téritési
dsszeg nem lehet tébb, mint az APEH norma alapjan szamitott érték.

Alapbizonylat: kikuldetési rendelvény és kifizetési bizonylat.
Benyujtando bizonylatok:

e szervezet gepkocsi hasznalatra vonatkozé eljarasi rendje elso
felmeruleskor,

e forgalmi engedély csatolasa els6é felmerlléskor, érvényes biztositas
igazolasa,

eha a gépkocsi nem a munkavallalo tulajdona, akkor a tulajdonos
nyilatkozata a hasznalat engedelyezeserol,

e kiklldetési rendelvény/utazasi elrendelo,

e kifizetési bizonylat,

e szamla (vasarlas szerinti elszamolas esetén)

e egyéb alatamaszto bizonylat (pl.: meghivo, emléﬁl_fgyz?t%e_tjb:f stbg.? m

l.-
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Utazasi koltseg (E1)
elszamolasanak szabalyai

Hivatali gépjarmu hasznalata:
Benyujtando bizonylatok:

- a szervezet geépkocsi-hasznalatra vonatkozd eljarasi rendje elso
felmeruléskor,

- forgalmi engedély csatolasa els0 felmeruléskor, érvényes biztositas
igazolasa,

- kikuldetési rendelvény/utazasi elrendelo,

- menetlevél,

- kalkulacio (APEH norma alapjan torténo elszamolas esetén),

- Uzemanyag szamla vagy nyugta (a vételezett Uzemanyag mennyisege
azonban nem haladhatja meg az APEH normaval szamitott mertéeket)
- kifizetési bizonylat.
Kormanyzati szervekre vonatkozo specialis szabalyok:
- APEH normatal valo eltérés csak jogszabalyi felhatalmazassal.
- Tankolasi kartya hasznalatara vonatkoz6 elszamolasi szabalyok.
Gépjarmu ertekcsdkkentésének elszamolasi szabalyai! ;? m
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Utazasi koltseg (E1)
elszamolasanak szabalyai

Gépkocsi hasznalat soran felmeriilt tovabbi kdltségek:
- Autopalya matrica:

« a projekthez egyértelmuen kapcsolodik;

« a szlikséges idotartamra szold matrica szamolhato el;

« szamlaval alatamasztando, amin rajta van a gépjarmu rendszama;

« csatolando a kifizetési bizonylat.
- Parkolasi dij:

« a projekthez egyértelmuen kapcsolodik;

« felmerulés indoklasa szikséges;

« benyujtando: szamla, parkolocédula, kifizetési bizonylat.
- Autobeérlet:

« koltségvetésbe betervezve,

« Csatolandd: arajanlatok, megrendeld/szerzodes, szamla, kifizetési
bizonylat. -
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Utazasi koltseg (E1)
elszamolasanak szabalyai

Repiilogéppel torténd utazas:
QOda-vissza tobb mint 800 km hosszu ut esetén.

Csak turista osztalyu jegy koltséege szamolhatdo el. Amennyiben

n F u F

teériti a FH - a turista jegy aranak alatamasztasa a Kedvezmeényezett
feladata.

Benyujtando bizonylatok:

e szervezet kulfdldi kiklldetésre vonatkozd eljarasi rendje elso
felmerulesekor,

e szamla repuldjegy vasarlasrol,
e kikuldetési rendelvény/utazasi elrendelo,
e beszallokartya (elegendd az egyik iranyra),
e projekthez kapcsolodasat igazoldo egyéb dokumentumok (pl.: uti
beszamold, meghivo, emlékezteto stb.),
e kifizetési bizonylat.
Kormanyzati szerveknél kézpontositott kbzbeszerzﬁe:iH\/Easgé_!gtgﬁ; =
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Utazasi koltseg (E1)
elszamolasanak szabalyai

Biztositasi kdltséq:
Elszamolhato:

- ha be van tervezve a koltségvetésbe,

- ha egyértelmuen a projekt kapcsan merdlt fel.
Utasbiztositas €s sztornabiztositas mas-mas fogalom.
Utasbiztositashoz csatolando dokumentumok:

- szamla,
- biztositasi kotveny,
- kifizetési bizonylat.
Sztornabiztositashoz csatolandd dokumentumok:
- szamla,
- lemondas igazolasa,
- kifizetési bizonylat.
Kormanyzati szerveknél kézpontositott kbzbeszerzéi_viyzsgéI__EE?!;ﬂ m
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Kililfoldi/belfoldi kikiildetés (E1)
elszamolasanak szabalyai

Nem tartos kikuldetésre vonatkoz6 szabalyok!
Altaldnosan benyujtandé dokumentumok:

« a szervezet kulfdldi/belfdldi kikuldetésre vonatkozo eljarasi rendje
(a koltség elso felmerulésekor),

« a kiklldetési rendelvény / utazasi elrendeld (projekthivatkozassal
vagy projektpecséttel ellatva),

« a koltség projekthez vald kapcsolodasat igazoldo dokumentum (pl.:
meghivo, jelenléti iv, napirend stb.),

« az utazasrol készult utijelentés, beszamolo.

Csak a projekttevékenységgel alatamasztott napokon felmerult
kdltség szamolhato el.
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Kiilfoldi/belfoldi kikiildetés (E1)
elszamolasanak szabalyai

Szallaskdltseg:
Benyujtando tovabbi bizonylatok:

- megrendeld, rendelés visszaigazolasa, 3 ajanlat, ha az
0sszeghatar indokolta (ezek lehetnek e-mailes is),

- Kedvezmeényezett nevere szolo szamla,
- kifizetési bizonylat.
Idegenforgalmi adé elszamolhata.
Sajat tulajdonu szallashely igénybevétele - 0Onkéltség-szamitasi
szabalyzat alapjan.
Dologi kéltségek:
Benyujtando tovabbi bizonylatok:
- alapbizonylat a jegy (pl.: buszjegy, helykdzi utazas stb.),
- pénztari elszamolas.

Atszamitasi arfolyam szabalyzatban valé rogzitése. Az elszamolason
jelenjen meg az alkalmazott arfolyam, es ervenyesseqgi ideje.

-
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Kiilfoldi/belfoldi kikiildetés (E1)
elszamolasanak szabalyai

Napidij:
Alapvetoen kulfoldi kikildetés esetén, amennyiben a Kedvezmeényezett
belsd szabalyzoja lehetoséget ad ra.
Benyujtando tovabbi bizonylat a kifizetési bizonylat (alapbizonylat).
Napidij mértéke: hazai jogszabalyok és belsd szabalyzdk szerint.

Csak akkor adhatdo, ha nem részesil ellatasban a kikuldott. Ha
részesll, aranyaban csékkentendé a napidij 6sszege.

A napidij utan fizetendé jarulékok is elszamolhatok. Tovabbi
csatolando bizonylat bérjegyzék, kifizetési bizonylat

Etkezési kéltség:
Alapvetoen belfdldi kiklldetés esetén alkalmazando.

Akkor elszamolhato, ha nem kapott a kiytazd napidijat, elszamolasa
nyugta/szamla és kifizetési bizonylat alapjan.

Nem elszamolhaté az alkoholkdltség. .
e 0 | [
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Egyéb szolgaltatasok (E3) és szakertoi
koltség (E4) elszamolasanak szabalyai

Pl.: forditas, tolmacsolas, nyomdai szolgaltatas, kdzbeszerzeési
eljarashoz kapcsolodo adminisztracio, kdzbeszerzesi szakerto stb.

Alapbizonylat: szamla vagy bérszamfejtés dokumentuma.
Altalanossagban csatolandé tovabbi dokumentumok:
eajanlatkérés dokumentumai (pl.: ajanlatkérés, 3 arajanlat
stb.)
e szolgaltatasi szerzodés/megbizasi szerzodes/megrendeld

e teljesitési igazolas, ha szerzodés szerint kelt,

e kifizetési bizonylat,
eegyéb kapcsolodd dokumentumok (pl.: produktumabdl minta,
ugylap leforditott példanya stb.).

Kdzbeszerzes adminisztrativ koltségeinek elszamolasi szabalyai.

%
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Készlet (E2) elszamolasanak szabalyai

A raktaron maradt készlet a projektben nem elszamolhato kéltseg, ezzel
az 0sszeggel csokken az dsszes elszamolhato kadltseg.

Pl.: képzési segédanyag, CD, DVD, élelmiszer, benzin, ruha stb.
Csatolando dokumentumok:

e alapbizonylat: szamla,

e ajanlatkérés dokumentumai (pl.: ajanlatkéres, 3 arajanlat stb.)
e szerzodeés, megrendelo,

e teljesités igazolas, atadas-atvételi jegyzokonyyv,

o kiskereskedelmi forgalomban beszerzett készlet esetében el6z6 3
pont bizonylatainak benyujtasa nem relevans,

e raktari bevételi és kiadasi bizonylat,
e készlet nyilvantartas, amennyiben relevans,

e dtadas-atveteli jegyzdkdnyv/kiosztasi jegyzek/postai feladasrol
szolo feladoveveny,

e kifizetési bizonylat. . m
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Célcsoportot erinto specialis
koltségek (E6) elszamolasa

e Erintett Alapok: EMA és EVA.

e Csak az Alap célcsoportjat erintdo koltségek
elszamolasara szolgal (Alap célcsoportja # projekt
celcsoportja).

e Elszamolhatd  koltseg  pl.: célcsoport  belso
foglalkoztatasa, célcsoport Uzleti terveinek

finanszirozasa, bérletjuttatas, zsebpénz stb.

e Benyujtandd bizonylatok megegyeznek a korabban
elhangzottakkal, koltsegtételtol figgoen.

e Fontos: kiosztasi jegyzék megléte, dOsszhangja a
létszamjelentéssel.
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Konferencia koltség
elszamolasanak specialis szabalyai

SzervezOoceg igénybevételére van lehetoseg (figyelembe venni a 3
arajanlat kritériumat).

Megrendeléskor megfeleld gondossaggal tervezendd a reésztvevok
szama, mert csak a tényleges létszam alapjan elszamolhato a kéltseg.
Eloado kdltsége megkdtodtt szerzodés szerint.

Javasolt regisztracios lapok készitése.

Valamennyi kiadast szamlaval kell igazolni.

Készlljon naponta jelenléti iv.

Képzési csomag atvetele dokumentalt legyen.

Lathatosagi és tajékoztatasi kritériumokat teljesiteni kell (pl.: molino,
logo a dokumentumokon, résztvevok tajéekoztatasa stb.).

Napirend, tematika, tanrend, oranapld szakmai jelentéshez
csatolando.

Sajat terem igénybevéetele esetén belsd szabalyzat szerint d6nkoéltség
szamitas alapjan elszamolhato a koltsegqg. | - m
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Képzési koltseg specialis
elszamolasi szabalyai

Elszamolhato az oktatok koltsége, a terembeérlet és a keépzési
tananyag koltsége, a résztvevok szallas, utazasi és étkezeési
kdltsége, amennyiben azok a projekt kdltségvetésében tervezésre
kerultek.

Csatolando a jelenléti iv, minden képzési napra kuldon-kuldn vezetve.

Szakmai PEJ)-hez csatolandd oranaplo, tematika, tanrend, atadott
tananyagokrol atadas-atveteli jegyzeék.

Lathatosagi és tajekoztatasi kdvetelmeények teljesitése.

Oktatdo mind a Kedvezmeényezett munkavallaldja, mind kuilsos eloado
lehet. Koltségelszamolasa a megkotott szerzodés alapjan.

Kedvezmeényezett tulajdonaban lévo teremben, iskolaban is tarthaté
a képzés - koltségelszamolasa oOnkodltség-szamitasi szabalyzat

.
szerint.
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Kozvetett kdltség elszamolasi szabalyai

Altalanos tudnivaldk:
- Jovahagyott kdltségveteés szerint.
- Benyujtandd szamla, kifizetési bizonylat, szerzOdés, teljesitési
igazolas, projektbe kapcsolddas egyéeb bizonylata.

- A projekt megvaldsitasi idoszakaban felmerilt koltség lehet -
folyamatos teljesitésu szamlak elszamolasa.

- Aranyos elszamolas - alairt kalkulacio benyujtasa.
Rezsikéltségek:

Csak a projektben ténylegesen hasznalt ingatlan rezsikoltsége
szamolhato el.

Irodaszer, kis értéki eszkézék:

A projekt utols6 harom honapjaban csak kuléndsen indokolt esetben
szerezhetOk be, a Felelos Hatdosag engedélyével.

Telefonfeltéltés:

Utolsd két honapban nagy 6sszegu telefonfeltdltéseket csak az atlagos

telefonkoltseg szintjeig engedelyezunk. Projektre elszamolt mobilszamok

megadasa, felhasznaloval egyitt. -
wssees 09 [
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Hianypotlasok kezelése a PEJ-ben

e A hianypotlasok benyujtasa a masodik PE] beadasatol relevans
kérdeés.

e A Kedvezményezett az egyes PEJ-ek ellendorzésének
eredmeényerdol Monitoring lapon értesul. Az ellendrzés eredmeénye
lehet:a koltségtetel elfogadasa, felfuggesztése, elutasitasa.

e A Monitoring lapon szerepel a felfuggesztés indoklasa, illetve
korrigalando0 vagy hianypotlasként kért dokumentumok
felsorolasa.

e A hianypotlasban a Monitoring lapon kért javitasokat kell
megtenni, dokumentumokat benyujtani, és azok jobb felsd
sarkara ra kell vezetni a kapcsolodo koltsegtétel SOLID rendszer
altal generalt sorszamat.

e Amennyiben a projektfelligyeld valamely tételhez magyarazatot
kér, azt a szakmai PEJ] 5. pontjaban kell megadni.

e Kildn dosszieban lefuzve kerjik benyujtani a hianypotlast,
pontosan hivatkozassal arra, hogy melyik havi PEJ-hez
kapcsolodik. Oldalakat sorszamozni kell.
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Kifizetési kérelmek
benyujtasanak szabalyai

Benyuijtasi ido:
e ElsO kérelem a (K)TSZ alairasat kdvetoen, de legfeljebb 30 nappal
a projekt megvalositasi idoszaka elott.

e Masodik és harmadik kérelem a rendelkezésre allo aktualis
keretdsszeg 60 %-anak igazolt felhasznalasat kdvetoen.

e Maradvanydsszeg kérelem a Monitoring Bizottsagi Ulés utan, a
Felelos Hatosag ertesiteset kdvetoen.

e KHA esetében a (K)TSZ melléklete tartalmazza a kérelem specialis
benyujtasi szabalyait.

Kifizetési kérelem kiallitasanak menete:
e SOLID MIR-ben legeneralni.
e A tamogatasi szerzodésnek megfeleloen kitdlteni.

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

* Eredeti kérelmet FH-hoz benydjtani, rendszerben elkildeni. _
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Kifizetési kérelmek
benyujtasanak szabalyai

Kifizetés feltételei:
- (Kdzvetlen) tamogatasi szerzodes alairasa megtortént.
- Eredeti kérelem beérkezett.
- Kérelem adattartalma megegyezik a (K)TSZ adataival.

- Ha bankszamlaszam valtozas, vagy az alaird
szemeélyében valtozas volt, a Kedvezményezett
hivatalosan tajékoztatta a Felelos Hatdosagot, valtozas
tenyet dokumentumokkal alatamasztotta.

- A Kedvezmeényezett fent van a kdztartozasmentes
adozok listajan, vagy a kérelemben csatolt eredeti
nullas egylttes adodigazolast. (30 napnal nem régebbi
adoigazolas, elektronikus igazolas is elfogadott)
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Koszonom megtisztelo figyelmiiket.

,_ Eredményfs munkat kivanok.

tosegek:
iné Balogh Renata
BM Tamogatas-koordinacios Foosztaly
enzu% vi szakreferns
1-1976 {12-125
Fax: 999-4846 (12-806
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