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|. Tudnivalék a munkalapok kitoltésével kapcsolatosan

A Kedvezményezettnek minden, a moddszertani kdzpont felé elszamolhaté tolmacsolasi esetet
munkalappal kell igazolnia oly mddon, hogy a targyhot kévetd hoénap 5. napjaig az eredeti
munkalapokat megkiildi a médszertani kdzpont részére.

Az Adatnyilvantarté rendszer megismerését a nyertes palyazok részére tartott informaciéos napon
biztositja a mdédszertani kbzpont.

Az Osszesitd lapot a tolmacsszolgalatok altal hasznalt Adatnyilvantarté program késziti el, a
programban rogzitett és lezart megrendelések (Munkalapok) adatai alapjan.

Az bsszesitd lapot az eredeti munkalapokkal egyutt kell a mddszertani kdzpont részére megkuldeni,

melyeket 5 évig megdriz.

Megrendelés sorszama:
A rendelések folyamatos sorszamat az Adatnyilvantartd program adja. (A sorszamozds a
szamlazé programokhoz hasonléan mdkdédik: nincsen térlés, vagyis a tordlt megrendelés ugyan

nem latszik, de a program megdrzi, és a sorszamot nem osztja ki ujbol! )

Jogosult tgyfél

A tolmacsolas soran jelenlévd hallassérilt illetve siketvak személy. (Jtv4§)

— Név: A Jogosult tgyfél neve
— Cim: A Jogosult Ggyfél lakcime

— Tel./Fax: A Jogosult tgyfél telefon vagy fax szama

Jogosultsagi kategoria
Az alabbi lehetéségek kézll kell valasztani:
— hallasséralt

— siketvak

Tolmacsolas datuma

A tolmacsolasi feladat teljesitésének datuma ,éééé.hh.nn” formatumban megadva.

Tolmacsolas ideje
A tolmacsolasi feladat ellatasanak kezdete és vége “66.pp-60.pp” (24:00) formatumban megadva
A tolmacsolasi eset kezdete és tolmacsolasi eset vége kozott eltelt idének, negyed oras

egységben felkerekitve, meg kell egyeznie a ,Tolmacsolasi id6” és ,Varakozasi id6” rovatokban
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megadott két id6tartam dsszegével!

Tolmacsolas helye

név: A tolmacsolas helyszinének megnevezése (pl. OTP Bank). Amennyiben a
tolmacsolas a tolmacsszolgalat irodajaban térténik, ugy elegendé beirni a tolmacsszolgalat
nevét és azt, hogy ,Iroda”.

cim: Iranyitészam, varos, utca, hazszam. Ha egy tolmacsolasi eset tobb helyszinen torténik,
de a résztvevék, a téma és a csatorna azonos, akkor elegendd a rovatba azt beirni, hogy
,{0bb helyszin”. Ebben az esetben a Megjegyzésben kell indokolni, pl.: tdbb lakas

megtekintése ugyanazzal az ingatlanigynokkel.

Tolmacsolas tipusa

birésag, hatdosag vagy egyéb kdzhatalmat gyakorld szerv eljarasa soran végzett tolmacsolas
kozoktatas, szakképzeés, felsGoktatds soran a tanuldi, hallgatéi jogviszonnyal, tovabba
felnéttképzés soran a képzéssel dsszefliggésben végzett tolmacsolas

egészségugyi ellatas igénybevételekor végzett tolmacsolas

foglalkoztatasi célu és munkahelyen igénybe vett tolmacsolas

a jogosult valasztott tisztségének ellatasahoz igénybe vett személyi tolmacsolas

a jogosult 6nallo életvitelének elbsegitése céljabdl vegzett személyi tolmacsolas

nagyobb hallgatésag el6tt végzett tolmacsolas

média tolmacsolas

Tolmacsolasi médok

Magyar jelnyelv

Specialis Kommunikacioés rendszerek (Jtv. spec.komm.rendszerek)
o taktilis jelnyelv

e jelesitett Magyar nyelv

e ujjabécé

o daktil tenyérbe jelelés

e Magyar nyelvi beszéd vizualizalasa

e Magyar nyelvl, hangzé beszéd irasba foglalasa
e Lorm-abécé

o tenyérbe iras

e Braille-iras

e Braille-iras taktilis formaja

e Tadoma vibraciés modszer



Azon Tolmacsszolgalat, amely siketvak személyek szamara is végez tolmacsolast, valamennyi

specialis kommunikacios rendszer utjan is koteles biztositani a Jelnyelvi tolmacsszolgaltatast. (Vhr. 6

§)

Résztvevéd jelnyelvi tolmacsok

A tolmacsolasi esetet allaté tolmacs/tolmacsok neve.

Tolmacsolasi idé
A megrendelés ellatasa soran tisztan jelnyelvi tolmacsolassal toltétt idétartam ,,66:pp” formatumban

megadva, legfeljebb 15 perces egységekben felkerekitve.

Utazasi id6

A megrendelés ellatasa soran, a tolmacsolasi idén tal utazassal toltott idétartam ,60:pp”
formatumban megadva, legfeljebb 15 perces egységekben felkerekitve.

(Az oda- és visszautazas soran eltelt id6 dsszegének, negyed déras egységben felkerekitve, meg

kell egyeznie az ,Utazasi id6” rovatban megadott idétartammal!)

Varakozasi ido
A megrendelés ellatasa soran, a tolmacsolasi idén tul varakozassal toltott idétartam ,60:pp”

formatumban megadva, legfeljebb 15 perces egységekben felkerekitve.

Felkésziilési id6
A megrendelést megel6zéen a tolmacsolasi helyzetre torténd felkésziléssel toltétt idétartam ,,66:pp”

formatumban megadva, legfeljebb 15 perces egységekben felkerekitve.

Osszesen
A 15 perces egyseégekre felkerekitett dsszeget kell ide beirni, illetve ha tébb sor lett kitdltve, akkor

azok Osszegzett értékét, szintén 15 perces egységekre torténd felkerekitéssel.

Igénybe vehet6 6rakeret
A jogosult Ugyfélnek a megrendelés pillanataban nyilatkoznia kell, hogy az allam &ltal szamara
biztositott téritésmentes tolmacsolasi 6rakeretek kozul melyikre kéri elszamolni a tolmacsolasi esetet.

Ezt rogziteni kell a munkalapon.

Megjegyzés:
A rovatba az ugyfelek, vagy a jelnyelvi tolmacsok irhatnak megjegyzéseket, kiegészitd informaciokat

a tolmacsolassal kapcsolatban, akar a tolmacsolas soran elhangzé fontos informaciokat, a
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tolmacsolasi eset folytatasara vonatkozd emlékeztetdét, a tolmacsolas soran jelen 1évd tovabbi

jogosult Ggyfelek nevét, vagy a tolmacsolasra vonatkozé kritikai megallapitasokat, észrevételeket.

A teljesitést igazolok alairasa:

— Jogosult tigyfél: A Jogosult Ugyfél alairasanak minden esetben kotelezé szerepelnie a
Munkalapon.

— Jelnyelvi tolmacs: A munkalapot minden esetben ala kell irnia a megrendelést ellato jelnyelvi
tolmacs(ok)nak!

Tolmacsolasi szituacioban résztvevé harmadik fél: Amennyiben a jelnyelvi tolmacsolas
idétartama meghaladja az egy o¢rat, a munkalapon a résztvevé harmadik személynek is
igazolnia kell alairasaval a tolmacsolas id6tartamat. Kivételt képez az a tolmacsolasi helyzet (a
jogosult 6nalld életvitelének el6segitése céljabol végzett személyi tolmacsolas) ahol nem volt
jelen kuilsé résztvevd. Specialis 6rakeret igénybevételét kizarolag az 6ra ado tanar igazolhatja.

A harmadik fél nevét az alairasa alatt nyomtatott nagy betlikkel is fel kell tlintetni.

- Munkalapot igazolé személy: Minden benyujtott munkalapot a jelnyelvi tolmacsszolgalat
szakmai vezet6jének alairasaval, és a szolgalat pecsétjével igazolnia kell. Amennyiben a
tolmacsolasi eset soran a szakmai vezet6 volt a tolmacs, a munkalapot a
Kedvezményezett képvisel6jének, vagy az &ltala megbizott személynek kell igazolnia. A

munkalapok igazolasara vonatkozé meghatalmazast mellékelni kell

Csak azon tolmacsok alairasa fogadhaté el a munkalapokon, akik a palyazok altal leadott

dokumentacioban szerepelnek.

Amennyiben a jelnyelvi tolmacsszolgalatban dolgozék szama Uj tolmacsokkal bévil, vagy egyéb
valtozas torténik a munkatarsak jogviszonyaban, ezt a Finanszirozasi szerz6dést alairé fenntartonak
8 munkanapon belill be kell jelentenie, valamint el kell kiildenie a jelnyelvi tolmacsszolgalatban
dolgoz6 munkatarsak kompetencia tablazatat, és a palyazati programban el6irt kotelezd
dokumentumokat a moddszertani Kozpont részére, hogy a jelnyelvi tolmacsok regisztralasra

keruljenek az Adatnyilvantarté programban.

A moddszertani kozpontnak a dokumentacié postai Uton torténd beérkezésétél szamitott 5
munkanapja van az adatok rogzitésére.

A regisztracio visszamendleges hatallyal nem érvényesithetd.



Munkalap javitasa
A jogosult Ggyfélnek és a megrendelést ellatd jelnyelvi tolmacs(ok)nak minden esetben ala kell
irnia a javitast a munkalapon (szignd nem elfogadhatd). Amennyiben harmadik fél alairasa is

szerepel a munkalapon, ugy a javitast az 6 alairasaval is hitelesiteni kell.

Munkalapok kezelése
Az igénybe vett téritésmentes jelnyelvi tolmacsolasi eseteket és azok munkalapok szerinti 6raszamat
a tolmacsszolgalat legkésébbb a tolmacsolasi eset napjat koveté munkanapokon 10.00 6raig régziti a

maodszertani kdzpont altal miikédtetett adatrogzité rendszerben.

A nem id6ben rogzitett Munkalapokat az Adatnyilvantarté program nem tudja kezelni, tehat az
Osszesitd lap generalasakor ezek a tolmacsolasi esetek nem fognak megjelenni, igy nem lesznek

elszamolhatoak.

A targyhavi alaporaszamok teljesulését igazold munkalapokat akkor is meg kell kildeni, ha abban a

honapban a jelnyelvi oimacsszolgalat nem jogosult kiegészité tamogatas igénylésére.

A munkalapokat — azok mddszertani kdzpontnak valé megkildéséig — az Adatnyilvantarté
programban feltlintetett sorszamoknak megfeleld sorrendben kell megériznie a tolmacsszolgalatnak.
Modszertani  kdzpont fenntartia a szamara még meg nem kildétt munkalapok helyszini

ellenérzésének (vagy ellendriztetésének) jogat.

A modszertani kozpont a benyujtott munkalapokat ellenérzi.
A munkalapok és az Osszesitd lap adatainak egyez6ségét a moddszertani kézpont kiemelten
ellen6rzi. Formai hibas (hianyosan, vagy rosszul rogzitett tolmacsolasi adatok) munkalapok

elutasitasra kertlnek. Hianypoétlasra nincs mad!

Az Osszesits lap és a Munkalapok modszertani kdzponthoz vald beérkezésének hatarideje a targy

hénapot kévetd honap 5. napja.



Il. Szakmai beszamolod és pénziigyi elszamolas elkészitése
A Finanszirozasi szerz6désben rogzitett feladatok, kotelezettségek teljesitését kovetben a
szerz8désben meghatarozott hataridén belil a Kedvezményezettnek beszamoloét kell benyuijtania,

mely két részbdl all, szakmai beszamolébdl és pénzligyi elszamolasbal.

A beszamol6 alairdja a Finanszirozasi szerz8dés alairéjaval azonos személy lehet. Ettdl eltérni csak

a polgari jog szabalyai szerinti meghatalmazassal lehet.

a., A szakmai beszamolé tartalma

A szakmai beszamolé elkészitéséhez a Palyazati csomagban szereplé dokumentumot kell csatolni.

A szakmai beszamoldban az azonosité adatokon (név/megnevezés, lakcim/székhely cime,
adodazonositd jel/lszam), a szerz6dés szama és a szerzédésben rdgzitett tevékenységen, illetve a
tdmogatas targyan kivil a palyazatban vallalt helyiségekkel, rendelkezésre allé6 eszkdzokkel, a
vallalt munkakorokkel kapcsolatos adatokat kell rogziteni. Kulon hangsulyt kap a jelnyelvi

tolmacsszolgalat miikédtetésének megvaldsitasa, szerz6désben vallalt feladat teljesitése.

A beszamolét megfeleld részletességgel kell dsszeallitani, dokumentumokkal, fényképekkel, egyéb
eszkozokkel illusztralni. A tamogatasbdl megvaldsult program eredményét ki kell emelni a

beszamoldban.

b., A pénziigyi elszamolas tartalma

A pénzlgyi elszamolashoz a Palyazati csomagban szereplé szamladsszesitét kell csatolni.

Altalanos tudnivalék az alap- és kiegészité tamogatas elszamolasarol
Az alap- és a kiegészit6 tamogatas elszamolasat az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi
CXXVII. torvény, a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény szerint, valamint a 24/1995. (XI. 22.) PM
rendeletben leirt tartalmi és alaki kévetelményeknek megfelel6 szamlak megkulldésével, tovabba az

alabbi feltételek teljes kord betartasaval kell megtenni.

Az alaptamogatas peénzugyi elszamolasat a megitélt alaptamogatasi 6sszeg erejéig,
palyazatban jévahagyott koltségvetési terv szerint jogcim koltségcsoportok és ezen beliil
koltségvetési sor (kdltségelemek) sorszama szerint névekvé sorrendben a szamladsszesité
az alaptamogatas elszamolasahoz (és kiegészitd tablai) tablazat felhasznalasaval kell elszamolni.
Amennyiben egy koltségcsoporthoz tobb koltségelem tartozik, abban az esetben a
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koltségcsoportot 6sszegezni kell. Az 6sszegz6 sornal csak az 1-es, 3-as és 17-es oszlopokban

szerepelhet adat.

A Kkiegészitd tamogatas pénzugyi elszamolasat az el6z6 bekezdés szerinti szamladsszesitén és
kiegészité tablain kell elszamolni, azzal a kilénbséggel, hogy a szamladsszesité 2. és 3. oszlopat

nem kell kitolteni.

Az alaptamogatas pénzigyi elszamolasa soran az egyes koltségcsoportokon beliil Uj
koltségvetési sor nyitdasa nem megengedett, vagyis csak olyan koéltségvetési sorra szamolhaté

el koltség, amelyre a palyazé az alaptamogatas terhére tervezett koltséget.

Kedvezményezettek elszamolnak a kiegészité tamogatas felhasznalasarél is a Finanszirozasi
szerz6désben meghatarozott elszamolasi idészakokban. Mivel a kiegészité tamogatas utdlag kerul
atutalasra, ezért a kiegészitd tamogatas igényléséhez koltségvetési terv benyudjtasa nem

szukséges.

A Kedvezményezetteknek az alap- és a kiegészit§ tamogatasrol szamlakkal és pénzigyi
bizonylatokkal - tovabbiakban bizonylatokkal - kell elszamolniuk. Az elszamolas soran az
alaptamogatasra és a kiegészit6 tamogatasra kulon-kilon, a Kozalapitvany altal kiadott
szamladsszesitéket kell kitdlteni. Szamladsszesiték tartalmazzak az adott (alap vagy kiegészitd)
tamogatas elszamolasahoz tartozé szamlaknak, illetve az azzal egy tekintet ala esé (belsé-, klls)

szamviteli bizonylatoknak kdltségcsoportositasat.

A bizonylatokat a koéltségvetés koltségcsoportjai, és azon belll kdltségsorai szerinti sorrendben, kell
felsorolni, és az egyes csoportokhoz tartozo tételeket koltségcsoportonként részosszesiteni kell. Az
elszamolashoz bekuldétt bizonylatokon fel kell tlintetni a kdltségvetés koéltségcsoport koltségsoranak,
valamint a szamladsszesitd szigoru hianytalan sorszamanak szamat. A szamladsszesité egy soran
elszamolt Osszetartozé dokumentumokat egyutt kell kezelni, de kuléon megjeldléssel, pl.: 3/a.
szamla; 3/b. szerz6dés, ami alapjan a szamla ki lett allitva; 3/c. teljesités igazolasa, ami alapjan a

kifizetés megtortént, 3/d. a pénzigyi teljesités bizonylata.

Minden alapbizonylatot kilén sorban kell feltlintetni.

Az elszamolas rendjére vonatkozo6 eléirasok
Kizardélag a program megvalositasahoz szukséges, a palyazatban tervezett, illetve a Finanszirozasi

szerz6désben megjeldlt tevékenységhez kozvetlenldl kapcsoldédd koltségek szamolhatéak el. A
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benyujtott szamlaknak, vagy egyéb szamviteli bizonylatoknak a Finanszirozasi szerz6désben
megjeldlt tevékenységhez kell kapcsolddniuk, és ezt a kapcsolédast a szamlakhoz mellékelt egyéb
dokumentumoknak kell alatamasztaniuk (pl. szerzédések, jelenléti ivek, teljesitésigazolasok,

meghivok, stb.).

A Kedvezményezett a beszamoldban kilén nyilatkozik arrdl, hogy a feltiintetett koltségek kifizetése
elétt azok jogossagardl és Osszegszerusegerdl — ellenszolgaltatas teljesitését kdvetben esedékes
kifizetés el6tt ezen felll az ellenszolgaltatas teljesitésérdl is — elézetesen meggy6z6dott.

Ennek hianyaban a beszamol6 nem elfogadhaté!

A beszamolé elfogadhatésaganak tovabbi feltétele, hogy a Kedvezményezett szazezer forint
értékhatart meghaladd értékli aru beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyuld
szerzédést kizarélag irasban koéthet. irasban kotétt szerzédésnek mindsil az elkiildott és

visszaigazolt megrendelés is.

Elszamolasi hataridék
A Kedvezményezett a finanszirozasi idészak alatt minden év
a) oktober 31-ig szeptember 30-ai fordulénappal,
b) aprilis 30-ig marcius 31-ei fordulénappal
féleves — a tamogatas felhasznalasanak és a tevékenység megvaldsitasanak szakmai
vonatkozasait is tartalmazé — elszamolast nyujt be az igénybevett alap- és kiegészitd

tamogatasrol.

Az alaptamogatas terhére elszamolhatok:

a)a tolmacsszolgalat mikddéséhez szikséges targyi feltételek biztositasanak — igy
berendezéseinek, felszereléseinek beszerzési, fenntartasi, mikodési, fejlesztési, karbantartasi és
javitasi, tovabba helyiségeinek fenntartasi, karbantartasi, felljitasi és korszerUsitési — koltsége,

b) a tolmacsszolgalat honlapjanak kialakitasi és tizemeltetési koltsége,

C) a tolmacsszolgalat szolgaltatasi rendje — konnyen érthet6, magyar jelnyelvi és Braille-irasos
valtozatban tortend — elkészitésének koltsége,

d) a tolmacsszolgalatnal munkaviszony keretében kotelez6en alkalmazottak személyi juttatasai és
az ezekhez kapcsolédé kdzterhek, tovabba

e) a tolmacsszolgalatnal munkaviszony keretében kotelez6en alkalmazottak jelnyelvi képzésével,

tovabbképzésével kapcsolatos koltségek.
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Ha egy fenntarté tébb tolmacsszolgalatot mikodtet, az egyik tolmacsszolgalatra tekintettel kapott

alaptdmogatas a masik tolmacsszolgalat kdltségeire nem hasznalhato fel.

A kiegészité tamogatas terhére elszamolhatok:

1. Kiegészit6 bérek és annak jarulékai

a) - egy —heti negyven 6ras munkaidében alkalmazott— szakmai vezet6 jelnyelvi tolmacs,

- egy —heti legalabb husz 6ras munkaidében alkalmazott— jelnyelvi tolmacs,

- egy —heti legalabb husz 6ras munkaidében alkalmazott— diszpécser
munkatarsnak, annak személyi alapbérén fellli bruttdé bére, amelynek 6sszegét a fenntartd ugy
allapitja meg, hogy az adott tolmacsolasi eset kapcsan részére folyositott kiegészité tamogatas
Osszegének legalabb 60 %-at biztositja, amennyiben a munkatars az adott honapban mar
teljesitette a munkaidejéhez igazododan erre jogosits, Palyazati Utmutaté 4.szamu tablazataban

foglalt téritésmentes jelnyelvi tolmacsolasi 6raszamot, és annak jarulékai,

b) — munkaviszony keretében alkalmazott — jelnyelvi tolmacs személyi alapbérén fellli brutté bére

(kiegészitd bére), és annak jarulékai,

c) — természetes személlyel létrehozott megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott — jelnyelvi

tolmacsnak a dija és annak jarulékai.

2. A tolmacsszolgalat a részére folyositott kiegészité tamogatasbdl az 1. pont szerinti kifizetéseket
kovetéen fennmaradt Osszeget a tolmacsszolgalat mikodtetésére, a tolmacsszolgaltatas
fenntartasara, fejlesztésére, szakmai szinvonalanak biztositdsara, emelésére, tovabba az
alkalmazottak és a foglalkoztatottak szakmai fejlesztésére hasznalhatja fel.

3. Ha egy fenntarté tébb tolmacsszolgalatot mikodtet, az egyik tolmacsszolgalatra tekintettel kapott

kiegészité tamogatas a masik tolmacsszolgalat koltségeire nem hasznalhato fel.

1. A bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamolasanak médja:

A bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamoldsahoz - a rész és zar6 beszamoldkat is
beleértve - csatolni kell:
— munkaszerzdés/megbizasi szerz8dés hitelesitett masolatat (ezt csak egy alkalommal, illetve
annak modositasa esetén),
— a munkabér, megbizasi dij Kkifizetését megalapozé zaradékolt més hitelesitett
bérjegyzéket/kifizetési jegyzéket, (ezen a zaradékban kilén-kulén feltintetve az elszamolni
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2.

kivant bér és jarulék 6sszegét),

a teljes nettd munkabér, megbizasi dij kifizetését igazolé hitelesitett bizonylatot
(bankszamlakivonat, kifizetést igazold pénztarbizonylat),

a munkabérbél/megbizasi dijbol levont addé és jarulékok befizetését igazold, valamint a
munkaltatét terheld jarulékok megfizetését igazolo hitelesitett bizonylatot (bankszamlakivonat),
valamint nyilatkozatot, amely tartalmazza, hogy a bizonylatban szereplé befizetett jarulékok
Osszege tartalmazza a palyazatra elszamolt jarulékok osszegét is adott idészakra

vonatkozoéan.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités és az étkezési hozzajarulas

elszamolasanak médja:

A munkaba jarassal és az étkezési hozzajarulassal kapcsolatos kdltségeket a személyi jellegi

koltségek oOsszesitéjében kell elszamolni. munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

elszamolasahoz a munkaltaté és a munkavallalé kozoétti megallapodast és azt a dokumentumot kell

bekulldeni, amely igazolja, hogy a munkavallalé megjelent a munkahelyén (jelenléti iv).

Munkaba jards tomegkézlekedéssel dokumentumai a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritésrél sz6l6 39/2010 (11.26.) Korm. rendelet figyelembevételével.

A munkavallalé6 a munkaba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejiileg

nyilatkozik a lakéhelyérél és a tartozkodasi helyérél, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaras a

lakdéhelyérdl vagy a tartozkodasi helyérdl torténik-e.

bérlet vagy menetjegy hitelesitett masolata a felhasznalé nevével a munkavallalé altali
vasarlas esetén, a munkaltatd vasarlasa esetén a szamla is,,

kifizetés bizonylata,

bérlet, menetjegy atvételét igazolé bizonylat, amennyiben azt nem a munkavallalé, hanem a

Kedvezményezett vasarolta meg;

Eves bérlet esetén: a beszamolasi id6szaknak megfelel6 koltségtérités szamolhato el.

Amennyiben nem szamolhaté el telies egészében a projektre, Uugy annak aranyositasa

szukséges. Ennek dokumentumat csatolni kell az elszamolashoz.

Sajat gépjarmi hasznalata munkaba jarashoz az Szja tv. figyelembe vételével.

utnyilvantartas — km elszamolas, legfeljebb a munkavallalé6 munkahelye és lakdhelye kozotti
oda-vissza tavolsag figyelembevételével,

megallapodas a munkavallalé &s a munkaltaté kozott,
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— jelenléti iv, mely munkanapokon dolgozott (munkaban téltétt napokra lehet elszamolni),

— kifizetés bizonylata;

A Kedvezmeényezett felé elszamolt étkezési hozzajarulas esetében az Szja tv. figyelembe
vételével az elszamolas dokumentumai a kévetkezéek:

— szamla,

— atadas-atvételi igazolas, megjeldlve az idészakot, amelyre vonatkozik,

— kifizetés bizonylata;

3. A 100.000,- Ft alatti eszkozbeszerzés elszamolasa:

— szamla,
— megrendelés, vagy a megrendelést megel6z6 arajanlat,
— visszaigazolt megrendeld,

— kifizetés bizonylata

4, Befektetett eszk6zok
— felujitas esetén tulajdoni lap,
— felujitas esetén a felujitott ingatlanra térténd raaktivalas bizonylata,
— szamla,
— Uzembehelyezési okmanyok,
— szallitéi szerz6dés,
— kifizetés bizonylata,
- szadllitdlevél,
— atadas-atvételi jegyz6konyv,
— az aktivalt, allomanybavett immateridlis javak és targyi eszk6zok egyedi nyilvantarté lapja,

— teljesitésigazolas;

5. Bérleti koltségek elszamolasa:

Csak a projekthez tartozo tevékenységek céljaira hasznalt épuleteknek, helyiségeknek, eszkozoknek

és felszereléseknek a projekt megvaldsitas id6szakaban felmerult bérleti koltsége szamolhaté el. Ha

az eépuletnek csak egy részét hasznaljak, illetve az eszkozt, felszerelést nem teljes egészében

hasznaljak a tamogatott projekt céljaira, akkor a felmerilt koltségeket a hasznalat aranyaban

meg kell osztani. Az elszamolashoz mellékelni kell az aranyositasra vonatkozé szamitas
13



modszerét is.

Epiiletek bérleti koltségének dokumentdldsa:
— a projekt céljaira valo hasznalat aranyos meértékéig, a projekt céljaira hasznalt terilet
aranyaban, kialakitott szamitasi modszer dokumentalasa,
— bérleti szerzédés,
— szamla,

— kifizetés bizonylata;

6. Kodziuizemi dijak elszamolasa:

Kbézuzemi dijaknal a bérelt ingatlan esetén, amennyiben nem a Kedvezményezett nevére van
kidllitva a szamla, abban az esetben mellékelni kell az ingatlan bérleti szerz6dését. Az ingatlan
koéziuzemi dijainak tovabbszamlazasa (kozvetitett szolgaltatas) esetén a szerz8désben erre a tényre
ki kell térni. A tovabbszamlazott kézizemi dij bérbeado altali szamlaja mellé mellékelni kell a

szolgaltato szamlajanak vonatkozoé részét.

7. Szolgaltatasok elszamolasa:

A szolgaltatasok elszamolasanal be kell nydjtani az elszamolaskor a megrendelésrdl szélo
szerz6dést vagy a megrendelést megel6z6 arajanlatot, illetve a visszaigazolt megrendel6t,
valamint részletes teljesitésigazolast. Ez szikséges abban az esetben is, ha a kiadasok
elszamolasakor benyujtott szamlabdél nem deril ki egyértelmien, hogy mire forditottak a
szamladsszegét, és az a palyazat megvaldsitasahoz kapcsolédik-e. A részletes teljesitésigazolast
az intézmény/szervezet hivatalos képvisel6je irja ald és tartalmazza a kiallitott szamla 6sszes
lényeges adatat (kiallitd neve, cime, addszama, kidllitas kelte, a szamlan szerepld

cikkek/szolgaltatasok neve, stb.)

Teljesitésigazolas. A szamlakkal igazolt kdltségek jogosultsagat tanusitd elfogaddé nyilatkozat
(szolgaltatas esetén), atvételi igazolas (beszerzés esetén), miiszaki ellendri igazolas masolati
példanya szintén az elszamolas mellékletét kell, hogy képezze, amennyiben ez a benyujtott
szamlakon nem szerepel. A teljesitések igazolasahoz a szolgaltatasok esetében a
teljesitésigazolassal ellatott szamla mellett sziikséges benyujtani  azokat a szakmai
dokumentumokat, amelyek igazoljak, hogy a szolgaltatds valdoban a projekthez kothetd. llyen
dokumentum lehet pl.: jelenléti iv, jegyzOkonyv, emlékeztetd, feladat eredményeként elkészult

produktum.
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8. Jelnyelvi képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa

— szamla,
— kifizetés bizonylata,
— a képzéshez kapcsolodd szerz6dés, és annak dokumentalasa, hogy a tamogatas

megvaldsitasahoz kapcsolodik;

9. Belfoldi kikiildetési koltség (utazasi koltség) elszamolasanak moédja az Szja tv. és a
39/2010 (11.26.) Korm. rendelet figyelembe vételével:
- tdmegkozlekedési eszkdz igénybevétele esetén kiklldetési rendelvényt, a szervezet nevére
sz6l6 szamlat és kifizetést igazold bizonylatot kell bekuldeni;
- a szervezet tulajdonaban 1évd személygépjarmi hasznalata esetén a menetleveleken megjelolt,
a projekt megvalésitdsahoz kapcsolodd futasteljesitmény szamolhaté el. Havonta a
menetlevelekrdl (menetlevél szam szerinti felsorolassal), a projekt megvaldsitasa érdekében
futott km-ekrdl Osszesité kimutatast kell késziteni, és a havi km. 6sszegét kell szorozni az
adott havi NAV normaval. Az igy szamitott 6sszeg szamolhaté el a beszamoldéban. Az
elszamolas dokumentumai a kdvetkezdk:
= Menetlevél (szigoru sorszamadasu nyomtatvany);
= Kikuldetési rendelvény (amennyiben rendelkezésre all);
= Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;
= Adott id&szak koltségtéritésének megallapitasat igazolé dokumentum,
elszamolas;
-A hivatali gépjarmi maganhasznalatba valé kiadasa esetén annak kozterhei nem
tamogathatéak.
- A kikuldott tulajdonaban [év6 személygépjarmli haszndlata esetén az elszamolhatd
Uzemanyagkoltség mértékét az Uzemanyag-fogyasztasi norma és az NAV altal havonta
kodzzétett lzemanyagar hatadrozza meg, a Személyi jovedelemadd térvény szerinti kikildetési

rendelvény és kifizetést igazold bizonylat nyujtandé be.

10. Az elszamolt szamlak csak formailag megfeleléen és hianytalanul Kkitéltétten
fogadhatok el.
Kdévetelmény, hogy a felmerilt kiadasok alatamasztasara benyujtott szamla, a szamlaval egy tekintet

ala esé okirat alakilag és tartalmilag felelien meg a szamviteli térvény és az AFA térvény eldirasainak
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és szamszakilag is megfeleléen legyen Kkitbltve. Az alabbi adatok meglétét és olvashatésagat
(masolaton is) feltétlendl ellenérizze benyujtas elétt:

- aszamla kelte;

- aszamla sorszama;

- aszallitd neve, cime és adészama;

- avevl neve és cime;

- ateljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatal;

- az értékesitett termék vagy szolgaltatas megnevezése,

- mennyisége, egységara,;

- az ado alapja és mertéke;

- aszamla dsszesen értéke forintban.
Ugyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott napot jeldljon meg és

ne idészakot (igy felel meg az AFA térvény altal tamasztott kdvetelményeknek).

Fontos, hogy a szamla, a szamlaval egy tekintet ala esé okirat tartalma kapcsolédjon az

alaptamogatas esetében a szamladsszesitében megjelolt koltségvetési sorhoz.

A szamlat vagy pénzugyi bizonylatot a Kedvezményezett, azaz a szerzé6dd fél szervezet
nevére kell kiallitani. (alapitd okiratban vagy Cégbirésagi kivonatban, birésagi nyilvantartasban
talalhaté cimek egyikének kell lennie.) Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére
sz0l a szamviteli bizonylat, hanem valamely mikddési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton |évé
fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely mikddési helye, akkor
megfeleld dokumentummal (pl.: bérleti szerz8dés, NAV bejelentd) igazolni szikséges, hogy a

szamviteli bizonylaton feltlintetett cim hogyan kapcsolédik a szervezet miikddéséhez.

11. A szamlan szereplé teljesitési datumnak a palyazati dokumentaciéban megjelolt
projektidészakra (beszamolasi idészakra), a pénzigyi teljesitésnek a beszamolasi idészakot kovetd
15 napig meg kell torténnie. Az adott elszamolasi idészakban pénzigyileg teljesitett szamlak,
egyéb szamviteli bizonylatok akkor szamolhatdak el, ha a fizikai, gazdasagi teljesités is megtértént és
ennek tényét egyértelmien alatamasztja a dokumentacio (teljesitésigazolas). Olyan kiadas, koltség
felmeriilése esetén, melyre vonatkozd szamviteli bizonylat — az AFA tv. 58 §-a — teljesitési ideje a
fizetési idOvel egyezik a koltség tényleges felmerilése szerinti id6szakra szamolhat6 el. Ebben az
esetben is figyelembe kell venni a beszamolasi idészakot kdveté 15 napon beluli kifizetést.

A projekt kezdeési idépontjaként megjeldlt datumnal korabbi datummal elvégzett munka (teljesités
datuma), vagy kiallitott bizonylat, illetve korabban teljesitett kifizetés alapjan a tamogatas

igénybevételére nincsen mad.
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12. Minden kiadasi tételhez pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot is csatolni
kell, hitelesitve.

Kifizetést igazolo bizonylat:

- atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén bankszamlakivonat,

- készpénzben térténd kiegyenlités esetén kiadasi penztarbizonylat,

Amennyiben a kifizetést igazol6 bizonylaton a tamogatasra elszamolt tételen kival mas tétel is
szerepel, a tamogatasra elszamolt tételt meg kell jeldlni. A kifizetést igazold bizonylatokat
hitelesiteni kell a 14. pontban leirtak szerint. (Amennyiben a kifizetést igazolé bizonylat nem
azonosithatd be, hogy melyik kifizetéshez kapcsolédik, vagy az 6sszeg nem a tamogatasra
elszamolt 6sszeggel egyezik meg, akkor zaradékolni sziikséges.)

A pénzigyi elszamolashoz bekuldétt kiadasi pénztarbizonylat szabalyszerliségére figyelni kell!

13. A Kedvezményezett a benyujtott bizonylatok eredeti példanyara koteles ravezetni az
alabbi széveget (zaradékolni): ,A ...... /2012. szamu Finanszirozasi szerz8dés alapjan a Fogyatékos
Személyek Esélyegyenléségéért Kozalapitvany felé .................. Ft 6sszegben elszamolva.” és ala

kell irni. A Tamogatd neve szerepelhet még a kdvetkezé médon: FSZK.

14. Az elszamolaskor a 13. pontban megjelolt zaradékolassal ellatott bizonylatokat le kell
fénymasolni, majd hitelesiteni kell a kdvetkezé médon: a masolatra kék tollal vagy pecséttel ra kell
vezetni, hogy ,a masolat az eredetivel mindenben megegyezik”, el kell latni kék tollal a képviseld
vagy meghatalmazottja alairasaval, datummal és ceégszerien le kell bélyegezni. Az igy
hitelesitett bizonylatokat kell a Tamogaténak benyujtani. Hitelesiteni az elszamolas minden oldalat
kell, amely adatot, szoveget tartalmaz.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. (AKki
megegyezik a szerzédés alairdjaval) A képviselé akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is
eljarhat, ebben az esetben a képviseld altal alairt alakszer(i meghatalmazas csatolasa szikséges az
aktualis elszamolashoz. (Az alakszerli meghatalmazason szerepelnie kell a meghatalmazo, a
meghatalmazott és az alairasokat hitelesitd két tanu nevének, lakcimének és alairasanak.)

A szamviteli bizonylatok eredeti példanyat a Kedvezményezett koteles megérizni és azt kérésre

barmely ellen6rzés soran bemutatni.
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15. A Kedvezményezett a tamogatasrdl és annak felhasznalasarol elkulonitett analitikus és

fékonyvi nyilvantartast koteles vezetni.

16. A pénzigyi elszamolas soran a Kedvezményezettek a finanszirozasi idészak
- elsé éveben 2012. junius 1-jétdl 2013. marcius 31-ig felmertlé és 2013. aprilis 15-ig
kiegyenlitett
- masodik évében 2013. aprilis 1-jétél 2014. marcius 31-ig felmerul6 és 2014. aprilis 15-ig
kiegyenlitett
- harmadik évében 2014. aprilis 1-jétél 2015. marcius 31-ig felmeril6 és 2015. aprilis 15-ig
kiegyenlitett

koltségeit szamolhatjak el, figyelembevéve a beszamolasi idészakokat.

17. Az elszamolas szamladsszesitbjét és egyéb dsszesitd kimutatdsait (koltségvetés
modositasa esetén a modositott koltségvetést is) elektronikus formaban (CD-n) is csatolni kell (nem
PDF-ben!).

18. A Finanszirozasi szerzédés moédositasat a Kedvezményezett kezdeményezheti a
Kozalapitvanynal. A Kedvezményezettnek lehetésége van a koltségvetés koltségcsoportjain
beliil a koltségcsoport 6sszegének 10 %-a 0sszegéig sajat hataskorében atcsoportositani. A
koltségcsoportok kozotti atcsoportositds csak a Tamogatdé engedélyével lehetséges a
tamogatasi f6osszegen beliill. Esetleges koltségvetési moédositasi kérelem leadasanak végsé

hatarideje a finanszirozasi idészak:
- els6 évében 2013. februar 28.,

- masodik évében 2014. februar 28.,

- harmadik évében 2015. februar 28.

18



