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SEGEDLET
A pénziigyi projekt elérehaladasi jelentés osszedllitasahoz

A Felel6s Hatésdg e segédlet kibocsatdsdval segiteni kivanja az Eurdpai Unid
»Szolidaritds és a migraciés dramldsok igazgatasa” altalanos programja keretében
tdmogatott projektek Kedvezményezettjeit a pénzlugyi projekt el6rehaladasi
jelentésének tartalmilag és formailag megfeleld elkészitésében. A jelentések
szakmai szinvonaldnak emelése lehetfvé teszi a koltségek elszamolthatdsaganak
gyorsabb ellenérzését, a hidnypétlasi elbirasok szamanak csokkenését,
gérdiilékenyebbé teszi a kifizetéseket, ezaltal pedig csokkenti a Kedvezményezettek
projekttel kapcsolatos likviditasi kockazatat.

A Segédlet szerinti aldtdmaszté dokumentumok listaja nem teljes kérd, tekintettel
az egyes projektek sajatossagaira.

Jelen Segédlet ©sszedllitidsa a kovetkezd jogszabalyok és egyéb szabalyozok
figyelembe vételével tortént:

- A Bizottsdg 2008/22/EK szédmu hatdrozata (2007. december 19.) a
,Szolidaritds és a migraciés &aramlasok igazgatdsa” altaldnos program
keretében a 2008-2013-as idOszakra az Eurépai Menekiltigyi Alap
|étrehozédsardl sz4616 573/2007/EK eurdpai parlamenti és tanacsi hatarozatnak
a tagallamok igazgatési és ellenérzési rendszerei, az igazgatdsi és pénzlgyi
irdnyitasra vonatkoz6 szabdlyok, valamint az alap &ltal tdrsfinanszirozott
projektek kiadasainak tdémogathatdsadga tekintetében toérténd végrehajtasara
vonatkozd szabalyok megallapitasardl;

- a Bizottsdg 2008/457/EK szadmu hatdrozata (2008. mdrcius 5.) a ,Szolidaritas
és a migracids dramlasok igazgatasa” altaldnos program keretében a 2007-
2013-as id8szakra a harmadik orszdgok allampolgdrainak beilleszkedését
seqitd eurdpai alap létrehozasardl sz616 2007/435/EK tanacsi hatarozatnak a
tagallamok igazgatédsi és ellendrzési rendszerei, az igazgatasi és pénzlgyi
irdnyitasra vonatkozd szabdlyok, valamint az alap 3ltal tarsfinanszirozott
projektek kiaddsainak tdmogathatésaga tekintetében torténd végrehajtésara
vonatkozé szabalyok megallapitasardl;

- a Bizottsdg 2008/458/EK szamU hatdrozata (2008. marcius 5.) a ,Szolidaritas
és a migraciés aramlasok igazgatasa”-altaldnos program keretében a 2008-
2013-as id6szakra az FEurdpai Visszatérési Alap létrehozasardél sz6l6
575/2007/EK eurdpai parlamenti és tandcsi hatdrozatnak a tagallamok
igazgatasi és ellen6rzési rendszerei, az igazgatasi és pénziigyi irdnyitasra
vonatkozd szabdlyok, valamint az alap &altal tarsfinanszirozott projektek
kiaddsainak tdmogathatésaga tekintetében torténé vegrehaJtasara vonatkozé
szabalyok megallapitasarol;

- a B|zottsag 2008/456/EK szamu hatarozata (2008. marcius 5.) a ,Szolidaritas
és a migracidés aramldsok igazgatésa” altalanos program keretében a 2007~
2013-as id6szakra a Kilsé Hatérok Alap létrehozasarél szélé 574/2007/EK
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eurépai parlamenti és tandcsi hatdrozatnak a tagdllamok igazgatdsi és
ellendrzési rendszerei, az igazgatadsi és pénzligyi iranyitdsra vonatkozé
szabalyok, valamint az alap &ltal tarsfinanszirozott projektek kiadasainak
tdmogathatésaga tekintetében térténé végrehajtdsdra vonatkozd szabdlyok
megallapitdsarol;

a <Manual of the Eligibility Rules of costs reported for EUsupport in the
context of the General Programme ‘Solidarity and Management of Migration
Flows’> cim{ dokumentum, hatdlyos szévege a www.solidalapok.hu honiapon
elérheto;

a Szolidaritdsi programokbdl szdrmazé témogatdsok felhasznalasanak
alapvetd szabalyairdl, intézményrendszerér6l, a pénzlgyi irényitasi és
ellendrzési rendszerekr6l szdél6 miniszteri rendelet, hatédlyos szbvege a
www.solidalapok.hu honlapon elérhetd;

a Kedvezményezettel megkotétt (Kdzvetlen) Tamogatdsi SzerzOdés
(tovébbiakban: (K)TSZ), annak Altalanos SzerzOdési Feltételei (tovabbiakban:
ASZF);

a Felel6s Hatosag Arculati kézikdnyve;

hatdlyos hazai jogszabalyok (pl. az ado6zdsi, a szamviteli terllethez
kapcsolédoéan).
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Eléfordulé kifizetési tipusok

A tdmogatas folydsitasanak tipusat a TSZ 5.3 pontja szabalyozza.

]

El6finanszirozas: a  koltségvetés  kilénbozd,  kisebb  Osszegl
koltségtételekbdl &all dssze (pl.: osszekdtd tisztek kivezénylése, sajét
hatdskérben végzett képzések, hospitacid, illetve ilyenek jellemzben az
Eurdpai Menekiltiigyi Alap, az Eurdpai Integraciés Alap, és az Eurépai
Visszatérési Alap keretében megvalositott projektek).

Utéfinanszirozas: abban az esetben fordulhat el6, amikor a
Kedvezményezett nem jogosult az elfinanszirozasra, vagy nem kéri azt.

Kozvetlen szallitéi kifizetés: nagy dsszeg(i, egyszeri kifizetés esetén
(pl.: eszkbzbeszerzés, rendszerfejlesztés).

El6finanszirozas esetében a projekt tdmogatasi dsszegének kifizetése tébb
részletben torténik.

Kozvetlen szallitéi kifizetés esetében a Felelos Hatdésag kozvetlenll a
széllitonak fizet (jellemzben a zart palyaztatdsi eljdrds keretében nyertes
projekteknél).
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2. Projekt Elérehaladasi Jelentések (a tovabbiakban: PEJ)
beadasanak rendje

A PEJ benyuajtasanak madja
A PEJ-t kétféle mddon kell benydjtani a Felelds Hatdsag szamara.

Elektronikusan - a pénziigyi PEJ-t a SOLID Monitoring Informacidés Rendszer
(tovébbiakban: SOLID MIR/rendszer) segitségével kell eldallitani, valamint a
rendszerben el kell kildeni. A SOLID MIR-be fel kell télteni a PEJ egyes
aldtdmasztd dokumentumait (f6ként a nagyobb terjedelm( dokumentumokat,
pl. a kbzbeszerzési térvény hatdlya alda tartozé beszerzések

s s

Papiralapon - a SOLID MIR segitségével elBéllitott dokumentumot
kinyomtatva, cégszer(ien aldirva, datummal elldtva, a hiteles masolati
mellékletekkel felszerelve bekilldhetd postan vagy leadhato személyesen.

Postai benyUijtds esetén a cimzés

BM Tamogatés-koordinacidés Féosztaly
Téth Judit — féosztalyvezetd részére
1363 Budapest, Pf. 54,

A személves leadas helye

Ugyfélszolgalaton: 1051 Budapest, Nador u. 2.

titkarsagon: 1051 Budapest, Roosevelt tér 3-4. 2. emelet 213. (bejarat
ez esetben is a Nador u. 2.)
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3. A tamogatas kifizetésének feltétele a projektfinanszirozas
rendjében

3.1.

3.2.

A finanszirozds feltétele eléfinanszirozas/utéfinanszirozas esetén:

megkotott (K)TSZ;
kifizetési kérelem benyjtasa;
SOLID MIR rendszeres feltoitése;

a formailag és tartalmilag megfelel6en kit6ltott, cégszerlen alairt PEJ-ek és
mellékleteik hatariddre torténd benydjtasa;

a Kedvezményezettnél rendelkezésre &ll6 forrds 60 %-anak, a Felel6s
Hatésdg altal a Monitoring lapon visszaigazoltan, elszédmolhaté modon
torténd felhasznaldsa/utéfinanszirozas esetén az ASZF-ben meghatdrozott
arany elérése.

A finanszirozas feltétele kdzvetlen szallitdi kifizetés esetén:

megkétdtt KTSZ;

vallalkozé szamldjénak és a KTSZ ASZF 4.4.2. pontja szerinti
mellékleteinek benyujtasa;

SOLID MIR rendszeres feltoltése;

a formailag és tartalmilag megfelelSen kitoltott, cégszerlien alairt PEJ-ek és
mellékleteik hataridére torténé benyujtas.
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A pénziigyi PEJ altalanos szabalyai

A projekt elszamolhatd koltségeit illetben a (K)TSZ 5.2. pontjanak
rendelkezései az iranyaddak.

A PE] alapvet6en pénzforgalmi szemléletil, ezért az adott PEJ-ben csak
azok az elszamolhatd koltségek, amelyek esetében a kifizetés datuma a
targyidészakra esik.

A jelentési iddszak vége és a PEJ benyuUjtdsa kozotti idészakban felmerdlt
kifizetéséket a kévetkez6 PEJ-ben kell benyujtani.

A pénziigyi elszamolasok forintban térténnek.

Devizédban kifizetett kéltségek forintban torténd &tvaltasakor, az arfolyam
megallapitdsa a Kedvezményezett belsé szabdlyzata alapjan, ennek
hidnyaban a gazdasdgi teljesités datumaban érvényes MNB kozép arfolyam
alapjan torténik.

A jelentés nyelve magyar - amennyiben a beny(jtott pénziigyi bizonylatok
nem magyar nyelviiek, akkor egy cégszerlien alairt nyilatkozatot kell
mellékelni a bizonylat tartalmardél.

A projekt partnerrel térténé megvaldsitdsa esetén partnerségi megallapodas
szerint szerepelhetnek a PEJ-ben a tételek.

e« A partnerségi megallapodasban egyértelmilien rogziteni kell a felek
egymas kozotti elszamolasanak rendjét.

s A PE)-ben a Partnernél felmerilt koltségeket is szerepeltetni kell,
dsszhangban a palyazattal. :
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SOLID MIR

Az elektronikus jelentés kérésének jogszabalyi alapja

EMA | 2007/573/EK 27. cikk (1) bekezdés h) pontja

EIA 2008/435/EK 25. cikk (1) bekezdés i) pontja

EVA | 2007/575/EK 27. cikk (1) bekezdés h) pontja

KHA | 2007/574/EK 29. cikk (1) bekezdés h}) pontja

A rendszer elérhetOsége és miikddése

A rendszer online médon, Interneten keresztiil, egyedi belépési koddal érhetd
el.

Minden Kedvezményezett szamara hozzaférhetbek benne a
projektjéhez/projektjeihez kapcsolédd aktudlis adatok, és folyamatosan
feltdlthetbek a jelentések.

Pénzlgyi jelentés esetén a rendszer adatai a papiralapi PEJ dokumentacid
alapjat fogjék képezni. Ez azt jelenti, hogy valamennyi, a jelentési idészakban
elszdmolni kivadnt tételt rdgziteni kell a rendszerben, majd a PEJ adatainak
feltbltése utdn automatikusan nyomtathaté a jelentési idGszakrél szdld
pénziigyi riport, amelyet csatolni kell a papiralapli PEJ dokumentaciéhoz. A
rendszerben a jelentési idszakot le kell zarni (azaz a PEJ ,Elklldve” statuszd
kell legyen). A rendszer folyamatos sorszdmot ad a rogzitett pénzlgyi
tételeknek, amelyet a kapcsol6dd bizonylatokra fel kell vezetni.

A feltdltendo adatok

Elé- és utéfinanszirozis esetén
o alapbizonylat sorszdma - pl.: szédmla, nyugta, Osszesité kimutatas
sorszama;

o koltség meghatérozdsa - 2 szbéveges mezd, koltségnemenként eltérd
tartalommal (1. mez8: a koltség targyanak megnevezése, 2. mezd:
szdllitd, munkavallalé, kiutazé neve stb.);

o kdltség elszamolni kivant dsszege (nettd/bruttd);
e teljesités datuma;
o kifizetés datuma;

o koltségkdd, tegbrdlil6 meniibdl kivalasztva - pl.: Al.l.-projektmenedzser
brutté bére;

e annak  megjeldlése, hogy a Kedvezményezettnél vagy a
partnerszervezetnél merllt-e fel a koltség.



szamla szama;

szamla kelte;

fizetési hataridg;

szallité neve;

szallité cime;

szallitd IBAN szamlaszama (4+8+8+8 karakter);
SWIFT kod;

kincstar altal adott szerz6désszam;

Felelds Hatésag pénziigyese altal megadott forrds (unids vagy hazai
forrds, el6zetes egyeztetés alapjan megadva);

szémila végdsszeg (szamlatételekbdl kalkulalt 6sszeg);

felvitt szamlatételekhez rendelt kéltségkodok.

8/26
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6. A papiralapi PEJ dokumentéci6 leflizésének sorrendje
« szakmai projekt el6rehaladasi jelentés;

e SOLID rendszerb8l kinyomtatott pénzligyi jelentés Osszefoglalé tablazata
cégszeril aldirassal elldtva;

e a projekt keretében elszamolt, 6sszes tétel listdja, SOLID rendszerbdl
kinyomtatva;

e a listdval megegyezé sorrendben a jelentési id6szakra vonatkozd
kdltségeket aldtamasztdé bizonylatok hitelesitett masolata (el8szdér a
Kedvezmeényezett, aztan a partner(ek) bizonylatai).

A PEJ-t lefiizve, az Osszetartozé bizonylatokat Osszetlizve, SOLID
rendszer altal generalt kapott sorszdmmal (legalabb az els§ oldalon) és
kélitségkdddal (pl. A1, E3 stb.) ellatva kell benydjtani.

Egy adott koltségtétel elszamoldsdhoz szlkséges dokumentumok lefiizési
sorrendje a kovetkez6.

+ Alapbizonylat (pl.: szédmla, nyugta, Osszesit6 kimutatds, bérjegyzék,
kiklldetési rendelvény sth.) hitelesitett masolata.

« Kifizetést igazolé bankbizonylat vagy kiadasi pénztarbizonylat
hitelesitett masolata.

« Kinevezés, szerz8dés, megrendeld és azok maddositasanak
hitelesitett masolata.

« Egyéb kapcsolédé  bizonylatok  hitelesitett  masolata  (pl.:
teljesitésigazolds, arajanlat, szallitélevél, allomanyba vételi bizonylat,
meghivé, névlista, jelenléti iv, kérddiv, kiosztési jegyzék, jarériap,
munkaidé-kimutatas, menetjegy stb.).

- A PEJ mellékleteként benydljtott bizonylatokat oldalanként folyamatos
sorszammal kell elldtni, s a PEJ 7. pontjaban a mellékletek felsoroldsanal fel
kell tiinteni az adott melléklet oldalszamat is.
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Az  alapbizonylatokkal szemben tamasztott alapveto
kovetelmények

» A szdmla vagy egyeéb alapbizonylat adatait a hatalyos jogszabalyoknak (pl.
2007. évi CXXVII. Afa tv., 2000. évi C. szamviteli tv.) megfelelen,
hianytalanul kell kitélteni.

o A szamldn a vevé neve és cime meg kell egyezzen a (K)TSZ-ben szerepld
Kedvezményezettel, vagy partnerrel (amennyiben azt a Kedvezményezett
és a Partner kdzétt megkotott partnerségi megallapodas lehetdvé teszi).

o Az alapbizonylat mégétti teljesités idejének a projektmegvaldsitas (K)TSZ-
ben meghatarozott idétartamara kell esnie.

o Az eredeti szdmldn vagy egyéb eredeti alapbizonylaton (a
.bizonylattesten”) el kell helyezni az ASZF altal eldirt bélyegzét, s azt
helyesen kell kitdlteni (az alap megnevezése, szerz6dés szama, allokacio
éve). A bélyegzének igy egyértelmlen latszania kell a szamla illetve egyéb
alapbizonylat masolatén is. Amennyiben fizikai okok miatt a bélyegzé az
eredeti bizonylat hatoldaldan kerllt elhelyezésre, akkor a bizonylat
hatoldalardl készlilt masolatot is be kell nydjtani.

+ Valamennyi benytjtott alapbizonylatnak — a kapcsolédd mellékleteknek is -
hiteles masolatnak kell lennie. A hitelesitést a Kedvezményezett végzi oly
modon, hogy a méasolaton elhelyezi a ,Az eredetivel mindenben megegyez6
masolat.” tartalml széveget/pecsétet, amelyet a képviseletre jogosult
személy szignal.

e A szdmlamdsolaton vagy egyéb alapbizonylat masolatan (lehetbleg a jobb
felsd sarokban) fel kell tiintetni a SOLID rendszer &ltal generdlt sorszamot
és a koltségsor koéltségvetési kodjat (pl.: 85/E61).

o Adott idészaki PEJ-ben fszabalyként a targyidészakon beliil kell lennie a
kifizetés datumnak. A kifizetési datum indokolt esetben lehet
targyidészakot megel6z8, a jelentési id6szak vége és a PEJ benydjtdsa
kozotti id6szakban felmeriilt kifizetéseket a kdvetkezé idészaki PEJ-ben kell
benyUjtani.

e A szdmla szdvegébldl egyértelmlen beazonosithaténak kell lennie a
beszerzés targyanak. Amennyiben ez hidnyzik, a szamlahoz cégszerlen
alairt feljegyzést kell csatolni.

e Ha a szédmlan vagy egyéb alapbizonylaton szerepld 6sszeg csak részben
keriil a projekt terhére elszamoldsra, az elszdmolni kivant részésszeget -
lehetbleg az igazold bélyegz6 mellett - fel kell tlntetni az eredeti
bizonylaton. Ha a részdsszeg megallapitasa valamely kalkulacion alapul
(pl.: rezsikdltség), a kalkulaciét tartalmazd aldirt feljegyzést csatolni kell a
dokumentéciéhoz. Amennyiben tébb jelentési iddszakban azonos aranyban
kerlilt elszdmoldsra az adott kdltség, akkor a kalkulaciot elegend6 az elsd
felmeriléskor csatolni, a késobbi felmeriilés(ek)kor pedig vissza Kkell
hivatkozni, hogy mely idészakban tértént meg a kalkuldcié benyujtasa.
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¢ A SOLID rendszerben régzitett adatoknak meg kell egyeznilk a szamla
vagy egyéb alapbizonylat adataival.
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8. Az egyéb alatimaszté dokumentumokkal szemben tamasztott
alapveto kdvetelmények

8.1. Kifizetést igazolo bizonylatok
Atutalas és bankkartyas kifizetés esetén bankszamlakivonat

e Alapszabdlyként az elkilonitett bankszamidrél kell teljesiteni a
kifizetéseket, amennyiben ez nem lehetséges - pl.: SzJA-kifizetés -, akkor
az teljesithet6 a szervezet (Kedvezményezett vagy partner, amennyiben az
egylttm{ikédési megallapodds lehetfvé teszi) miikédési szamlajardl.

e Az egyes terhelések kozleményrovataban a szémlaszamot, vagy egyéb, a
tétel azonositasara szolgadl6é széveget kell feltlintetni.

e Tobb tétel esetén egyértelmlien beazonosithaténak kell lennie a
kiegyenlitett tételnek.

e Mind az elektronikus bankkivonat, mind a bank altal nyomdai Uton
el6allitott bankkivonat hiteles masolata elfogadott.

¢ A bankszamlamdsolaton az adott terhelési tételnek és a bankszamla
beazonositdsdhoz  szikséges fejlécnek  (szamlatulajdonos  adatai,
bankszdmlaszam, kivonat sorszama és datuma) latszania kell.

« Csoportos atutalas esetén csatolni kell a GIRO listat.

o Bérjarulék elszdmoladsa esetén a bankszéamlakivonatra ra kell vezetni az
elszdmolni kivant ésszeget, jaruléktipusonként elkilénitve.

Készpénzes kifizetés esetén kiadasi pénztarbizonylat

» A Kedvezményezett vagy a partner altal ker(lt kidllitasra, és a kiallitd neve
egyértelmUlien beazonosithaté a bizonylaton.

» Csak a hidnytalanul kitdltott pénztarbizonylat fogadhaté el. A kiegyenlitett
alapbizonylatra térténd hivatkozasnak (alapbizonylat szdma, targya,
osszege), valamint a felvevd nevének (olvashatéan/beazonosithatéan)
szerepelnie kell rajta, tovdbba mind a kiallitd, mind a készpénz felvevdje
irja ala a bizonylatot.

e A SOLID MIR-ben a kiadasi pénztarbizonylat kidllitasi datuma tekintendd a
kifizetds datumanak, akkor is, ha. az eltér a szamla tényleges, fizikai
kiegyenlitési datumatol.

o Készpénz visszafizetés igazoldsa esetén a bevételi pénztarbizonylatra is a
fenti el6irdsok érvényesek.

8.2. Szerzbdés (munka, meghizasi, alvallalkozéi, szolgaltatoi),
keretszerzidés, megrendeld, kinevezés

« A szdvegének tartalmaznia kell az adott projektre valé egyértelm( utalast:
projekt cime és/vagy (K)TSZ nyilvantartasi szama. Amennyiben a
szerz6dést a (K)TSZ megkotését megelbzden kotétték, és nem ismert a
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(K)TSZ azonosité szama, akkor vagy a palyazati felhivas szamara, vagy az
alap nevére, az allokacié évére, valamint a projektcimre kell hivatkozni. Az
elékészitéssel kapcsolatos szerz6désekben elegendd meghivatkozni a
palyazati felhivas szamat.

o A vallalkozoi szerz8dések megkdtésekor figyelemmel kell lenni az ASZF 11.
(nyilt rendszerben pdlydzott projektek esetében) vagy 10. (zart
rendszerben pélyazott projektek esetében) pontjdban meghatarozott
tajékoztatasi és nyilvanossagi kdvetelményekre.

o A véllalkoz6i szerz8désekben ki kell térni a vallalkozé ellendrzéstlirési és
dokumentum megé&rzési kitelezettségére (zart palyaztatas esetén az AsSzF
8.5. és 9.2. pontja alapjan, nyilt palyaztatds esetén az ASZF 9.5. és 10.2.
pontja alapjan).

e Zart palydztatas soran téamogatast nyert projektek eseten az alvallalkozéi
szerz6dés megkotésekor figyelemmel kell lenni az ASZF 4.5. pontjaban
foglaltak specialis kifizetési szabalyokra.

+ Rendszeres szolgaltatds esetén csak az elsé szamlahoz kell csatolni a
dokumentumot.

« Az esetleges modositasokat is be kell nyGjtani.

¢ Munkaszerz8déshez, kinevezéshez a munkakéri leirast illetve annak
esetleges madositésait is mellékelni kell. Kézintézmények esetében tdldra
elszamolds miatt a kinevezésnek nem, de a munkakdri leirdsnak
tobbletfeladatként tartalmaznia kell a projekthivatkozast, és csatolni kell a
tllérat elrendeld dokumentumot is. A munkakori leirdsban minden esetben
egyértelmiien rogziteni kell, hogy a munkavallalé mennyit foglalkozik a
projekttel {pl. munkaidejének 10%-aban).

« Altaldnos, koézvetett szolgaltatdsok szerz8déseit - pl.: internet, telefon,
biztositds stb. - f§szabalyként nem kell benydjtani, de indokolt esetben az
kilon bekérhetd, illetve a helyszinen ellendrizhetd.

Teljesités igazolasara szolgalé dokumentumok

e A teljesités igazoldsdra szolgdlé dokumentumok koltségnemenként és a
szervezeti bels6 szabdlyzatok alapjan nagyon eltéréek lehetnek. Ezen
dokumentumok kiallitasakor figyelemmel kell lenni az ASZF 11. (nyiit
rendszerben palyazott projektek esetében) vagy 10. (zart rendszerben
palyazott projektek esetében) pontjdban meghatdrozott tdjékoztatasi és
nyilvanossagi kovetelményekre.

Teljesitésigazola

A teljesitésigazolds a szerz8dés szerint vallalt feladat elvégzését igazolja,
jellemzéen alvallalkozoi, szakértéi koltségek esetén sziikséges csatoini.
Ugyanakkor nem sziikséges kiiion dokumentum kidllitdsa, elegendd lehet a

kidllitott szédmldra ravezetett széveg és aldirds is, pl. ,A teljesitést és a
kifizetés jogossagat és dsszegszerliségét szakmailag igazolom”,
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Ha kllén dokumentum keriil kidllitdsra, annak formaja nem koététt, de az
alabbi informacidkat tartalmaznia keli:

e (K)TSZ szama, projekt cime, a szerzédésre/megrendelésre/stb.-re vald
hivatkozas

+ megrendelt szolgdltatas megnevezése,
o szdllitd megnevezése,

o részteljesités esetén a szamla dsszege,
o teljesités datuma,

¢ teljesitést igazold alairasa.

A teljesitésigazolds mellékletei lehetnek: jelenléti fiv, jegyzbkdnyyv,
emlékeztetd, a feladat eredményeként elkészilt produktum, ataddas-atvételi
jegyz6konyv, szallitdlevél, kiosztasi jegyzék stb.

Szallitélevél

Jellemzéen az eszkdz- és készletbeszerzések esetén sziikséges csatolni
(kiskereskedelmi forgalomban beszerzett eszkézoknél nem relevans).

Miiszaki ellendri igazolas, lizembe helyezési okmanyok
Jellemz8en beruhdzasok esetén sziikségesek.

Jelenléti iv

Jellemz8en képzések, kulturdlis programok lebonyolitdsa esetén sziikséges
csatolni. Formdja nem kotétt, de a kévetkezé adatokat tartalmaznia kell:

e képzés/program megnevezése;
e (K)TSZ széama, projekt cime;

e képzés/program idépontja;

o képzés/program helyszine;

e résztvevék teljes neve nyomtatott betlikkel, lehetdleg a
személyazonosité dokumentumaban haszndlt formaban;

s szervezet megnevezése, melyet a képzésen résztvevd képvisel
{(amennyiben ez relevans);

« jelenlévok alairasa.
A jelenléti ivet a képzés/program minden napjan ald kell irattatni a
résztvevékkel.

Munkaidé-kimutatas

TGléra-elszdmolds vagy projektbeli részmunkaid6s foglalkoztatds esetén
szilkséges csatolni. TGléra elszdmoléds esetén csatolandd a tlléra-elrendeld is.
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Taléra elszdmolds esetén az egész napra vonatkozé munkavégzést
dokumentdlni kell. Formaja nem kotott, de az aldbbi adatokat tartalmaznia
kell:

e személy megnevezése, munkakdre,

e (K)TSZ(-ek) széma, projekt(ek) cime,

e annak a napnak a ddtuma, amikor tulérazott,
e 3 tuléra id6tartama (mikortél-meddig),

« munkavallald és felettes vezetd aldirdsa,

« ,Igazolom, hogy az adatok a valésagnak megfelelnek, és .... éra taldra
az ..... projekt terhére kerill elszamolasra.” hivatkozas.

A projektbeli részmunkaidés foglalkoztatés esetén alkalmazandé munkaid6-
kimutatdsra a SOLID MIR kezddoldalardl elérheté Dokumentum sablonok
k6zott taldlhaté egy minta. Kérjuk azt alkalmazni.

Projektbeli teljes foglalkoztatds esetén elegenddé jeleniéti iv benydjtasa,
melyet mind a munkavallald, mind a felettes vezet6 ellatott az aldirdsaval.

Jellemz8en a célcsoport részére kiosztott ebédjegy, készletek, felszerelések,
vagy a projektben érintett munkavallalok részére kiosztott étkezési utalvany,
kdzlekedési bérlet, stb. esetén sziikséges csatolni.

A formaja nem koétdétt, de az aldbbi informéacidkat lehetéleg tdblazatos
formaban kérjik, hogy tartalmazza:

e a (K)TSZ szamat, a projekt cimét,

e a vonatkozd szamla sorszamat,

e a szamla Osszegét,

e a kiosztott/atadott tételek megnevezését és darabszamat,
e az atvevl teljes nevét nyomtatott betlikkel,

o az atvevd alairasat,

s az atadas/atvétel datumat.

Arajaniatkérés dokumentumai

A kOzbeszerzési torvény hatdlya ald esé beszerzések esetén a torvény

Iy

MIR-be fel kell télteni.

A mindenkor hatdlyos, a Szolidaritdsi programokbdl szarmazé tdmogatasok
felhasznaldsdnak alapvetd szabdlyairdl, intézményrendszerérél, a pénziigyi
irdanyitasi és ellendrzési rendszerekr6l sz6ld0 miniszteri rendeletben
meghatdrozott ®sszeghatdrt meghaladé, de a kozbeszerzési toérvény
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értékhatara alatti érték( eszkdz és szolgaltatas beszerzéshez 3 adrajanlat
bekérése sziikséges. Csatolandé dokumentumok az ajanlatkérés, a 3
arajanlat, az értékelési jegyzokonyv, a megrendeld és/vagy a szerzddés,
tovabba a beszerzés kapcsan keletkezett egyéb dokumentumok.

Amennyiben a fenti miniszteri rendeletben meghatarozott 6sszeghatdr alatti
érték{i beszerzés torténik, csatolandd a tétel elszamoldsdhoz legaldbb egy
ajénlat, a megrendelé és/vagy szerz6dés, valamint a beszerzés kapcsan
keletkezett egyéb dokumentumok.
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9. Fébb koltségtipusok elszamolasahoz csatolando
dokumentumok, kéltségnemenként elkiilonitve

Brutté bér (A1), Munkaadé terheld jarulékok (A2
Alapbizonylat: bérszamfejtd lap, bérkarton, bérjegyzék
Csatolandé specialis mellékletek:

¢ munkaszerz6dés, pontos utaldssal az adott projektre,

e munkakori leirds, kivéve, ha a munkaszerzédés részletesen tartalmazza a
feladatokat,

e dnéletrajz vagy végzettséget igazold dokumentumok SOLID MIR-be torténd
feltdltése,

e jelenléti iv, tovdbbd munkaid6 nyilvantartds, ha a munkavallalé
részmunkaid&ben dolgozik a projektben, vagy ha tiléra-elszamolas tdrténik,

e a bér és a jarulékok fizetését igazolé bankkivonat, jarulékok osszevont
utaldsa esetén ravezetve, hogy abbdl mekkora 6sszeg keriil a projekt terhére
elszamolasra,

s csoportos, dsszevont bérutalds esetén GIRO lista.

Egyéb személyi juttatasok (A3)

A Kedvezményezett bels szabdlyzatdban, SZMSZ-ben, stb. rogzitésre kerilt és a
szervezet valamennyi munkavallaléja részére azonos feltételekkel nydjtott
juttatasok (pl.: cafetéria-rendszer), amelyrdl a szabdlyoz6 belsé dokumentumot a
koltség elsé felmeriilésekor csatolni kell. Cafetéria-rendszer keretében nydjtott
juttatdsokhoz kapcsolédban csatolandé a munkavallalé cafetéria-nyilatkozata is.

Alapbizonylat: jellemzéen szamla

Etkezési jegy elszamolésas;

Csatolandd dokumentumok: megrendel8, szdmla, kifizetési bizonylat, kiosztasi
jegyzék.

A projekt elején megvasarolt étkezési jegy esetében az adott PEJ-ben a szamidnak
csak a jelentési id8szakban kiosztott étkezési jegyek értékének megfeleld
részosszegét lehet elszamolni. A szdmlamasolatot és az aktualis kiosztasi jegyzéket
minden részésszeg elszamolasakor be kell nyujtani.

Az elszdmolt étkezési jegyek teljesités igazoldsa a kiosztasi jegyzék.

Munkaba jaras koltségének elszdmoldsa

o Sajat gépkocsi hasznalata esetén az elsd felmeriiléskor be kell csatolni a
szervezet gépkocsi-hasznélatra vonatkozé eljdrdsrendjét, s az annak megfeleld
bizonylatokat kell benyujtani az egyes elszamolaskor (pl.: megallapodas a
munkavallald és a munkaadd kézétt, jelenléti iv arrél, hogy mely napokon



18/26

dolgozott a gépkocsi hasznaléja, stb.). Csatolni kell tovédbbd - szintén csak a
koltség elsd felmeriilésekor — a gépkocsi forgalmi engedélyét. Minden PEJ-hez
csatolni kell az adott iddszakra vonatkozé Utnyilvantartast vagy menetlevelet a
km-elszdmolds aldtdmasztasdhoz, ami alapjan elszamolhatdé a munkahely-
lakdhely kozétti oda-vissza Gtra a 9Ft/km kéltség, tovabba a kifizetési
bizonylatot.

o Tomegkozlekedés hasznalata esetén kotelezden csatolandé a bérlet, tovabba
amennyiben a szervezet belsé szabdlyzata el8irja, szamla is. Elszdmolas 6sszege
jogszabdlyban meghatarozott mérték(i lehet. Az alapbizonylathoz csatolni kell az
atvételi jegyzéket - ha a szdmla nem a munkavallalé nevére szdl -, és a kifizetési
bizonylatot.

Utikoltség (E1, E6) elszamolisinak esetei

Az egyes kozlekedési eszkdzdk igénybe vételénél figyelemmel kell lenni az unids és
a hazai jogszabalyi elGirdsokra, igy pl. a koéltséghatékonysagra, valamint a
Kedvezményezett bels6é szabdlyzataiban foglaltakra. Ennek  megfeleléen
Gtik6ltségként fészabalyként a tdmegkézlekedés legolcsdbb forméja szamolhatd el.

Tomegkozlekedés

Tomegkodziekedés - busz, vonat, helykdzi utazés - hasznélata esetén benyljtandé
bizonylatok:

e a szervezet bels szabdlyzata Utikdltség-téritéssel kapcsolatban (a koltség
els6 felmerilésekor),

» kedvezményezett nevére szO0l6 szamla és/vagy menetjegy (szabalyzat
szerint),

o kikildetési rendelvény/utazdsi elrendeld,
o kifizetést igazol6 bizonylat,
e egyéb aldtdmasztd bizonylat (pl.: meghivé, jelenléti iv stb.)

Vonat esetében csak a masodosztalyd jegy koltsége elszamolhaté. Amennyiben
magasabb kategéridji az utazds, akkor is csak annyi az elszdmolhaté koltség,
amennyi a masodosztalyl jegy lenne — a masodosztalyl jegy drénak alatamasztasa
a Kedvezményezett feladata. Az IC pétjegy is elszamolhatd.

Taxi csak helyi kdzlekedésre vehet6 igénybe, - melynek indoklésa sziikséges.

Sajat tulajdonu gépkocsi hasznalata

Amennyiben nem a munkavallalé nevén van a sajat (vagyis nem hivatali) tulajdond
gépjarm(i, a lentebb felsorolt bizonylatokon felll csatolandé egy nyilatkozat a
gépjarm( tulajdonosdtél a gépjarm(i hasznalatdra vonatkozdéan. Benyujtando
bizonylatok:

¢ a szervezet gépkocsi-hasznalatra vonatkozo eljarasi rendje,

« megéllapodds munkavallalé és munkdltaté kézoétt, ha azt a szabdlyzat eléirja
(a kdltség elsd felmer{llésekor),
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o forgalmi engedély masolata (a koltség els6 felmertlésekor),
» kikiildetési rendelvény/utazasi elrendeld,

e Utnyilvdntartas (kiklldetési rendelvény hidnyaban),

e kalkuldcié (kikildetési rendelvény hidnyaban),

e kifizetési bizonylat.

A kikilldetési rendelvénynek tartalmaznia kell a szervezet és az utazd adatait, a
hivatali, Gzleti utazds{(ok) céljat, idétartalmat, Utvonaldt, az utazdshoz hasznalt
gépkocsi henger(irtartalmat, (zemanyag-fogyasztdsi norméjat, a hasznalat idején
érvényes APEH 4altal kozzétett (zemanyagdrat, és a jelentési id6szakban
megallapitott utazasi koltsegtéritést.

Alapesetben az APEH dltal kézzétett norma és Gizemanyagar alapjan kalkulait érték
finanszirozhaté (lizemanyag + 9 Ft/km), amennyiben a szervezet bels szabalyzata
lehetvé teszi az lizemanyagszamla alapjan torténd elszamolast, abban az esetében
a szamla értéke szamolhatd el, amely azonban nem haladhatja meg az APEH norma
szerinti értéket.

A Kedvezményezettnél a fentiekt6l eltér6 normaalkalmazds csak specialis esetben
lehetséges (pl.: nemzetkdzi szabalyozds hatdrozza meg), mely alatdmasztasaul a
felhatalmazé dokumentumot csatolni kell.

Hivatali gépjarm(i hasznalata

Benyujtandé bizonylatok:
s a szervezet gépkocsi-haszndlatra vonatkozd eljarasi rendje,
¢ forgalmi engedély masolata (a koltség eis6 felmerilésekor),
o kikiildetési rendelvény/utazasi elrendeld,
* menetlevél,

e (izemanyag szamla vagy nyugta (a vételezett Uzemanyag mennyisége
azonban nem haladhatja meg az APEH normdaval szamitott mértéket)

e kalkulacié (kikiildetési rendelvény hianyaban, APEH norma alapjan
torténd elszamolds esetén),

e kifizetési bizonylat.

Kormdnyzati szerv esetén, ha az Uzemanyag vételezése a szolgaltaté altal
rendelkezésére bocsatott, hivatali gépjarm(ihéz rendelt tankoldsi kartyakkal
torténik, a nyugta az Uzemanyag vételezésr6l nem mindsil alapbizonylatnak,
tekintettel arra, hogy az alapjan pénzmozgas (kifizetés) nem tértént. Ebben az
esetben vagy a havi Uzemanyagszdmla hiteles mdasolatat, és annak kifizetését
igazolé bankszamlakivonatot, vagy egy kalkulaciot kérlink benyujtani az elszamolt
dsszegrél. Utdbbi esetben az elszdmolt Osszeg elklldnitett konyvelesben torténd
megjelenésére kiemelt figyelmet fordit a FelelGs Hatosag. ,
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Normaeltérités csak indokolt esetben alkalmazhaté, jogszabdlyi/szabdlyzati
hivatkozas alapjan.

A hivatali gépjarm(i értékcsdkkenése projektre tortén6 hasznalat ardnyaban
szdmolhatd el, amennyiben el6z6leg nem unids forrasbol kerilt beszerzése a
gépjarm(, és a szervezet jogosult kozvetett kdltség elszamolaséara. Aldtamasztd
bizonylatként kérjiik csatolni az értékcsdkkenési leirast is tartalmazd targyi eszkdz
kartont. Az elszamolt 8sszeg elkiilonitett konyvelésben vald megjelenését a Felelds
Hatésag kiemelten ellenérzi.

Gépjarm(i hasznalat kapcsan felmeril6 tovabbi koltségek:

o Autdpdlya matrica - Elszdmolhatd, ha egyértelmiien az utazas idépontjahoz
kapcsolhaté. Csak az utazds id6tartaméhoz feltétien sziikséges érvényességli
ideji matrica értéke finanszirozhaté. Eves matrica nem szdmolhatd el.
Szamldval aldtamasztandd, amin a gépjarml rendszamanak szerepelnie kell!
Tovabba csatolandé a kifizetési bizonylat.

o Parkoldsi dij - A koltségnek egyértelmlen kapcsolodnia kell a
projekttevékenységhez, feljegyzés csatolasa szlikséges a felmerilés
indokdhoz. Tovabbad benyljtandé a szédmla, a parkoldcédula(dk), kifizetési
bizonylat.

e Autdbérlet - Betervezésre keriilt a koltségvetésbe. Csatolandd az esetleges
arajanlat(ok), szerzédés/megallapodas, szamla, kifizetési bizonylat.

Repllégéppel torténd utazas

Repilégéppel térténd utazas akkor szamolhatd el a projekt terhére, ha az Ut hossza
oda-vissza meghaladja a 800 km-t. Csak turista osztdlyl jegy kéltsége

«rr

elszdmolhaté kéltség, amennyi a turista osztaly( jegy lenne — a turista osztalyd
jegy drdnak alatdmasztdsa a Kedvezményezett feladata.

Benyujtando bizonylatok:

o szervezet kilfdldi kikiildetésre vonatkozd eljardsi rendje (a koltség elsd
felmertlésekor),

e szamla repll6jegy vasarlasrol,
o kikildetési rendelvény/utazasi eirendeld,
» beszallékartya (elegendd az egyik iranyra vonatkozd},

+ a kéltség projekthez kapcsoldéddsat igazolé egyéb dokumentumok (pl.: Oti
beszdmold, meghivé, stb.),

e kifizetési bizonylat.

Biztositds koltsége akkor elszdmolhatd kdzvetlen kéltségként, ha az egyértelmiien
kapcsolédik a projekttevékenységhez, és ha a projekt nem'. kerilt volna
megvaldsitasra, a biztositasi kdltség nem merdlt volna fel. -

Elszdmolhatd az utasbiztositds és a replilGjegy stornd biztositds koltsége.
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Utasbiztositashoz a kdtvénymasolatot, szamlat, kifizetési bizonylatot szlikséges még
benyujtani, sztorné biztositasnal pedig a szamlat, a lemondas igazolasat, valamint a
kifizetési bizonylatot.

Kormanyzati szervek esetén a fenti dokumentumokon tal vizsgalatra kerdl, hogy a
replldjegy beszerzés és a biztositds megkbtése a kdzpontositott kdzbeszerzés
el6irasainak megfeleléen tortént-e.

Szallas/dologi koltség/napidij (E1, E6) elszamolasa kiilfoldi és belfoldi
kikiildetés esetén

Ezek nem a tartds kikildetésre vonatkozo szabalyok!
Kikuldetés kéltségeinek elszdmoldsa kapcsédn altaldnosan benydjtandé:

e a szervezet kilféldi/belféldi kikiildetésre vonatkozé eljarasi rendje (a koltség
els6 felmerlilésekor),

e a kikiildetési rendelvény/utazasi elrendeld (projekthivatkozassal vagy
_projektpecséttel ellatva),

¢ a kdltség projekthez vald kapcsolodasat igazolé dokumentum (pl.: meghivé,
jelenléti iv, napirend stb.),

e az utazdsrdl késziilt dtijelentés, beszamold.

Szallaskdltség kapcsan benyUljtandé tovabbi bizonylatok:
¢ megrendeld, rendelés visszaigazolasa (ezek lehetnek emailesek is),
e a beszerzés értékétdl fliggben, amennyiben szlikséges 3 ajanlat,

e Kedvezményezett nevére szO6ld szdmla, mint alapbizonylat, amely
tartalmazhat idegenforgalmi ad6t és a reggeli koltségét is, melyek
elszédmolhatdék a projekt keretében a szallaskoltséggel egyltt,

« kifizetési bizonylat.

Dologi kéltségek bizonylatai:

Alapbizonylat a jegy (buszjegy, vonatjegy, helykdzi utazas menetjegye stb.),
tovdbba szikséges a pénztari elszamolds bizonylatoldsa, a devizaban felmerilt
koltség kapcsan az elszamoldson jelenjen meg az atvaltasi arfolyam. Belsd
szabalyozdban kérjiik régziteni a devizdban felmerilt tételek atszamitdsi szabalyait.

Belfsldi kikiildetés esetén nem jellemzd ez a kéltség, mivel olyankor ez a felmerlt
utazasi koltség megtéritését jelenti. Elszamoldsat lasd az Gtikdltségeknél.
Napidij elszamoldsa:

Az &ltaldnosan csatolandé dokumentumokon tdl benyGjtandé még a napidij
elszdmoldsahoz a kifizetési bizonylat, mely a SOLID MIR-be tdrténd felwtelkor az
alapbizonylatnak mindgsul.

Kilfsldi kiklldetés esetén a napidij csak akkor adhat6, ha nem részesil ellatasban a
kikiildott, ha részesil, akkor ennek aranyaban cstkkentend6 a napidij dsszege a
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hazai jogszabalyoknak és a Kedvezményezett belsG szabalyzoinak megfeleld
meértékben.

Amennyiben a Kedvezményezett nem napidijban részesiti a kiutazéjat, hanem a
kilfolddn felmer(lt tényleges étkezési koltségek kerlilnek megtéritésre, akkor a
felmerilt koltségeket nyugtdkkal, szdmldk kell tudnia alatamasztani. Ilyen esetben
a ténylegesen felmeriilt kéltség szamolhaté el a projektre, ezen fellil napidij 6sszege
nem.

Belféldi kikildetés esetén csak abban az esetben adhatdé napidij, amennyiben a
Kedvezményezett belsé szabalyzdja erre lehet6séget ad, egyébként a ténylegesen
felmeriilt étkezési koéltségek szédmolhatdk el a belsé eljarasrendnek megfeleld
dokumentumok benyuljtdsa esetén. Alkoholtartaimi italok elszamoldsara a projekt
keretében nincs mod.

A napidijhoz kapcsolédé jérulékos kiadast (pl. napidij utdn fizetend6 Szja, egyéb
jarulékok) is a tétel kdltségsoran lehet elszamolni, melyhez a bérjegyzéket és a
jarulékok kifizetését igazolé bankkivonatot kell benyujtani.

Minden esetben csak a projekttevékenységgel alatdmasztott napokon felmerlt
koltségek finanszirozhaték a projekt terhére. Amennyiben a kiutazé a feladat
elvégzését koveten tovabb tartdzkodik a célorszagban/célteriileten, a
projekttevékenységhez nem kapcsoldodé napokon felmerilt koltségek (étkezési,
dologi, utazasi, biztositdsi stb.) elszdmoldsara a projekt keretében nincs méd.

Szolgaltatas, szakértd igénybevétele

Pl.: forditds, tolmacsolds, nyomdai szolgaltatds, kozbeszerzési eljardshoz
kapcsolods adminisztracid, kdzbeszerzési szakértd stb.

Alapbizonylat: szamla vagy bérszamfejtés dokumentuma.

Csatolando mellékletek:

o ajanlatkérés dokumentumai (lasd a Segédlet 8.4. pontjaban foglaltakat),

. szolgdltatdsi szerz6dés, megbizdsi szerz6dés, megrendeld, (8.2. pontban
meghatarozottak figyelembevételével megkétni),

» teljesitési igazolds (8.3. pontban leirtak figyelembevételével elkésziteni),

» . kifizetési bizonylat.

Kdzbeszerzési eljdrashoz kapcsolédd adminisztracios kéltségként azon eljaras
vonatkozasaban felmeriilt kiaddsok elszamolhatéak, amelyek eredményeképpen
megvalésul a projekt keretében tervezett beszerzés. Sikertelen eljarashoz
kapcsolodd koltség abban az esetben elszamolhaté, ha ugyanazon projektelem
beszerzése egy kés6bbi eljards eredményeképpen megvalodsul, kivéve, ha a kéltség
egyébként nem elszamolhatd, mert pl. az eljarast a Kozbeszerzési:Déntbbizottsdg
szabdlytannak mindsitette, vagy ha az eljdras nem a hatalyos szabalyozdknak
megfeleléen kerllt lefolytatdsra.
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o x

Készlet vasarlasa, eléallitasa/eldallittatasa

A raktdron maradt készlet a projektben nem elszdmolhaté kéltség, amennyiben a fel
nem hasznalt készlet kdltségei is jelentésre keriiltek, azokat a Felelds Hatésag a fel
nem hasznalt készlet értékében elutasitja. Készletnek mindsil tobbek kdzott példaul
ruhék, élelmiszer, benzin, CD-k, kiadvany stb.

Alapbizonylat: szamia

Csatolandd mellékletek:

ajanlatkérés dokumentumai (lasd a Segédlet 8.4, pontjaban foglaltakat),
szerz8dés/megrendelé (8.2. pontban meghatérozottak figyelembevételével
kérjuk megkdtni),

teljesitésigazolds (8.3. pontban leirtak figyelembevételével  kérjuk
elkésziteni),

kiskereskedelmi forgalomban beszerzett készlet esetében el6z8 bizonylatok
benytjtdsa nem relevdns, ugyanakkor benyljtandé a beszerzés
indokoltsagardl szolé dokumentum, azzal, hogy az &rajénlatra tovabbra is
vonatkozik a miniszteri rendelet el6irasa (tehat a rendeletben meghatarozott
értékhatart meghaladé beszerzéshez kiskereskedelmi forgalomban térténé
beszerzéshez is csatolando a 3 arajanlat),

raktar bevételi és kiadasi bizonylat,
készletnyilvantartas, amennyiben relevans,

atadas-atvételi  jegyzdkényv/kiosztdsi jegyzék/postai feladdsrdl sz6lo
feladbévevény,

kifizetési bizonyiét.

Specialis szabalyok, ha konferenciat szervez a Kedvezményezett:

késziiljén a konferencian aldirasos jelenléti iv (tdbbnapos esetén naponta),
ha volt tananyag, konferenciacsomag, akkor azok kiosztasat is igazolni kell,
szervezdcég igénybevételére is van lehetség,

kivilasztdsnal figyelemmel lenni a 3 ajanlat kritériumara, amennyiben a
beszerzés koltsége azt indokolja -(amennyiben nem a legkedvezibb
arajanlattal rendelkezé szdlloda keriil kivalasztdsra, indokolni kell a valasztdsi
szempontokat),

a lathatdsagi kritériumokat minden esetben alkalmazni kell (pl. molind '
kihelyezése; mappan, jegyzeten lathatdsagi elemek elhelyezése stb.),

konferencidn résztvevd elbadé koltsége megbizasi vagy vallalkozasi
koltségként jelentkezhet,

megrendeléskor megfeleld gondossdggal tervezendd a résztvevék szama,
mert csak a tényleges létszam alapjan elszamolhato a kéltség,
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e szerzBdésben célszer(i meghatarozni a konferencia el6tti létszam-
visszamondasi hatéridét (a helyszin kivalasztasakor szempont lehet, hogy
hany nappal a konferencia el6tt ad erre lehet8séget a szalloda),

o érdemes regisztracios lapokat késziteni, és a jelentkezokkel kitdltetni,

e valamennyi kiadast szamlaval kell igazolni.

Specialis szabalyok képzés tartasa esetén:

Képzés esetén elszdmolhaté az oktaték koltsége, a terembérlet és a képzési
tananyag kéltsége, a résztvevOk szallas, utazdasi és étkezési koltsége, amennyiben
azok a projekt kdltségvetésében tervezésre keriltek.

A képzés kapcsan az elszamoldshoz csatolni kell a jelenléti ivet {(minden képzési
napra vezetve), éranaplét, tematikdt, tanrendet, atadott anyagokrdl atadés-atvételi
jegyzékek.

A képzés résztvevdit minden esetben tdjékoztatni kell a finanszirozas maodjarol (pl.:
dokumentumokon lathatdsdgi elemek elhelyezése, eiGadasok készitésekor az
Arculati Kézikényvnek megfeiel6 PowerPoint sablon hasznalata stb.).

Az oktatok mind a Kedvezményezett munkavallaldi, mind kilsés meghivott
szakemberek lehetnek. Az oktaték esetében azon koltségek mindsiilnek
elszdmolhaténak, melyeket tartalmaz a megkotott szerzddés.

A Kedvezményezett tulajdonaban Iévé teremben/iskolaban tartott képzés esetén - a
terem ©Onkéltsége elszémolhaté a projekt keretében, amennyiben 0Onkdltség
szamitdsi szabdlyzattal rendelkezik a Kedvezményezett vagy partnerszervezete, és
az megfelel a hatdlyos szabalyoknak. Onkéltség elszédmolds esetén a fenti szakmai
dokumentumokon tdl az elszdmoldshoz csatolni kell az ©Onkéltség szamitasi
szabdlyzatot, a szabdlyzatnak megfelel§ kalkuldciot. Onkoltség szamitds esetén a
Felelés Hatdsag kiemelt figyelmet fordit az elkildnitett kbnyvelés eliendrzésére.

Kozvetett kbltségek

Kdzvetett koltségnek mindsilnek azon koltségek, melyek nem kapcsolhaték
kdzvetlen a projekthez, akkor is felmerllnének, ha a Kedvezményezett nem
valdsitja meg a projektet. (A ,Manual of the Eligibility Rules of costs reported for
EUsupport in the context of the General Programme ‘Solidarity and Management of
Migration Flows” cim({ dokumentum 10. fejezete tartalmazza a kozvetett kéltségek
korét.)

Csak a pélydzatban tervezett, az Ertékeld Bizottsdg altal jévdhagyott kdzvetett
koltségek szamolhatdék el a projekt terhére.

A kozvetett koltségekre vonatkozéan ugyanazon elszamolasi szabalyok érvényesek,
mint a kdézvetlen koltségekre. Igy minden esetben benyljtandé az alapbizonylat
(pl.: a szdmla, bérjegyzék), kifizetési bizonylat, szerz6dés/megrendeld, teljesitési
igazolds, projekthez kapcsolodas egyéb bizonylata.
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Amennyiben a projekt kapcsan elszamolt koitség a ténylegesen felmerild
koltségnek csak egy része, aldtdmasztasként csatolandd egy aldirt kalkulacid, hogy
az elszamolt arany hogyan kerlilt meghatarozasra.
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10. Hianypoétlasok kezelése a PEJ-ben
A hianypétldsok benyGjtdsa a masodik PEJ beadasatdl relevans kérdes.

A Kedvezményezett az egyes PEJ-ek ellendrzésének eredményérbl Monitoring lapon
értesiil. Az ellendrzés eredménye az egyes elszamolasra benyUljtott kdltségtételek
esetében lehet:

e a koltségtétel eifogadésa
¢ a koltségtétel felfliggesztése
s a koltségtétel elutasitasa.

A Monitoring lapon minden egyes felfliggesztett koltségtétel mellett szerepel a
felfiggesztés indokldsa, illetve korrigdlandé vagy hidnypétlasként kért
dokumentumok felsoroldsa.

A hidnypétldasban a Monitoring lapon kért dokumentumokat kell benyujtani, azok
jobb felsé sarkdra ré kell vezetni a kapcsol6dé koltségtétel SOLID rendszer &ltal
generalt sorszamat.

Amennyiben projektfeliigyelé a valamely a Monitoring lapon felfliggesztett tételhez
magyarazatot kér, azt a szakmai PEJ 4. pontjaban kell megadni.

Amennyiben a projektfeliigyel6 a SOLID MIR-ben rogzitett adatokat illetéen kért
javitast, azt a tétel Gjrajelentését megel5z8en kell végrehajtani, és a javitott tetelt
kell a SOLID MIR-ben, az aktualis jelentési idészak tételeivel egyltt Gjrajelenteni. A
hidnypétlassal egy idében azon felfliggesztett tételek is Gjrajelentendék a SOLID
MIR-ben az aktudlis jelentési idészak koéltségeivel egyutt, amelyeknél a kért
hianypotlas csak dokumentum alapd.

Kulén dossziéban leflizve, vagy az aktudlisan benyljtott PEJ-t6l elvalaszté lappal
elklilonitve, oldalanként besorszédmozva kérjik benyUGjtani, pontos hivatkozassal
arra, hogy melyik id6szaki PEJ-hez kapcsolédik.

A Kedvezményezettnek a hianypétlast a felfliggesztés idépontjat kdveté masodik
PEJ-ben kotelez6en meg kell tenni. Ellenkezé esetben az a tétel elutasitasra kerdil.
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