fszk

Fogyatékos Személyek
EsélyegyenlGségéért
Kozalapitvany

ELSZAMOLASI UTMUTATO ES ELLENORZESI TAJEKOZTATO

A NEMZETI EROFORRAS MINISZTERIUM
MEGBIiZASABOL
A FOGYATEKOS SZEMELYEK ESELYEGYENLOSEGEERT KOZALAPITVANY
ALTAL MEGHIRDETETT

21182-ES KODSZAMU

” JELNYELVI TOLMACSSZOLGALTATAS TAMOGATASA
2011. FEBRUAR 01-TOL 2012. FEBRUAR 29-IG
TERJEDO IDOSZAKRA”

CiMU PALYAZATI PROGRAMHOZ

Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kézalapitvany
1. oldal



TARTALOMJEGYZEK

VII.
VIII.

a bk~ w0 N PE

Altalanos tudnivalok az alap- és a kiegészité tamogatas elszamolasardl.................... 3
Az elszamolas rendjére vonatkozd elGirasokK..........ccoviviiiiiiiiiiiiiii e 4
Elszamolasi hataridOK............oouuuuiiiie e 10
A Kiegeészitd Keret igenYIESE ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiii e 11
A Tamogato felé elszamolhato tolmacsolasi esetek ... 12
A Tamogato felé nem elszamolhato tolmacsolasi 0rak............cooovvvviiiiiiii v, 14
A munkalapok kitoltésére vonatkozo elvarasok ............cccooevvviiiiiiiiiiin e, 14

A kiegészit6 keret igénylésének benyujtasakor elkészitendd 6sszesito lap

KItOHESENEK MOJa .. .o 19
Tajékoztatd a jelnyelvi tolmacsszolgalatok mikodésének ellendrzési modjairdl........ 20
Helyszini ellen6rzés a tolmacsszolgalatban...............ccoovoiiii e, 21
SMS-ben tOrtENG IIENGIZES .......ccoeeeeeie e 21
Fax-0n tOrt€n0 lIENGIZES ..........uueiiii e 21
Prébarendelés e-mailben...........ooooiiiiii 21
A tamogatott jelnyelvi tolmacsszolgalatok honlapjanak ellendrzése .......................... 22

Fogyatékos Személyek Esélyegyenlségéért Kozalapitvany

2. oldal



I. ALTALANOS TUDNIVALOK AZ ALAP- ES A KIEGESZIT® TAMOGATAS ELSZAMOLASAROL

Az alap- és a kiegészitd tamogatas elszamolasat az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi
CXXVII. térvény, a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény szerint, valamint a 24/1995. (XI. 22.) PM
rendeletben leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelé szamlak megkuldésével, tovabba

az alabbi feltételek teljes korl betartasaval kell megtenni.

Az alaptamogatas penzlgyi elszamolasat a megitélt tAmogatasi 6sszeg erejéig, a palyazatban
jovahagyott koltségvetés szerinti jogcim (tevékenység) csoportok és ezen beliil
koltségvetési sor sorszama szerint novekvd sorrendben koltségtipusok és 6sszegei alapjan

kell benyujtani.

Az alaptamogatas pénzigyi elszamolasa soran az egyes jogcim (tevékenység) csoportokon —
fésorokon beliil 4j koltségvetési sor nyitasa nem megengedett, vagyis csak olyan alsorra
szamolhato el kdltség, amelyre a palyazé az alaptamogatas terhére korabban is tervezett kdltséget

(alsor alatt a fésort Osszetevd egyes kdltségsorokat értjik).

Kedvezményezettek elszamolnak a kiegészitdé tamogatas felhasznalasarol is a lll. pontban
meghatarozott beszamolasi id6szakokban. Mivel a kiegészité tamogatas utdlag keril atutalasra,

ezért a kiegészité tamogatas igényléséhez koltségvetési terv benyujtasa nem sziikséges.

A Kedvezményezetteknek az alap- és a kiegészitd tamogatasrol szamlakkal és pénzigyi
bizonylatokkal) - tovabbiakban bizonylatokkal - kell elszamolniuk. Az elszamolas soran az
alaptamogatasra és a kiegészitd tamogatasra kulon-kulon, a Kozalapitvany altal kiadott
szamladsszesitOket kell kitdlteni. Szamladsszesiték tartalmazzak az adott (alap vagy kiegészit6)
tamogatas elszamolasahoz tartoz6 szamlaknak, illetve az azzal egyenértéki bizonyitd ereju

(bels6-, kulsd) szamviteli bizonylatoknak koltségcsoportositasat.

A bizonylatokat a koltségvetés jogcimei szerinti sorrendben, jogcimenként csoportositva kell
felsorolni, és az egyes csoportokhoz tartozd tételeket jogcimcsoportonként részdsszesiteni
szikséges. Az elszamolashoz bekildétt bizonylatmasolatokat sorszamozni kell, ami megfelel a
szamladsszesitdé sorszamanak. Az Osszetartozé dokumentumokat egyutt kell kezelni, de kulén
megjeldléssel, pl.: 3/a. szamla; 3/b. szerz6dés, ami alapjan a szamla ki lett allitva; 3/c. teljesités

igazolasa, ami alapjan a kifizetés megtoértént, 3/d. a pénzligyi teljesités bizonylata.

A koltségvetési sor sorszamat szintén ra kell irni a bizonylatokra. Minden alapbizonylatot kiilén

sorban kell feltiintetni.

Fogyatékos Személyek Esélyegyenlségéért Kozalapitvany
3. oldal



Kilén sorokban fel kell tintetni az egyéb dsszesitbk 6sszesen sorait is. A személyi kifizetések
mindbsszesen 6sszegét, a munkaltatot terheld kifizetések minddsszesen Osszegét, valamint az

utazasi koltségek 6sszesitéjének minddsszesen dsszegét.

A Szamladsszesito kitoltése kapcsan, az alabbi kéltségosszesitdk alkalmazasa kotelez6:
a) Osszesitd a személyi bérszamfejtett kifizetésekrdl alkalmazottak esetén,
b) Osszesitd a munkaaddt terheld jarulékfizetési kotelezettségekrd| alkalmazottak esetén,
c) Osszesitd a személyi bérszamfejtett kifizetésekrdl megbizasos jogviszony esetén,
d) Osszesitd a munkaaddt terheld jarulékfizetési kdtelezettségekrdl megbizasos jogviszony
esetén,

e) Osszesitd a belféldi kikildetési koltségek elszamolasahoz

[l. AZ ELSZAMOLAS RENDJERE VONATKOZO ELOIRASOK

Kizarélag a program megvaldsitdsahoz sziikséges, a palyazatban tervezett, illetve a Tamogatasi
Szerz6désben megjeldlt tevékenységhez kdzvetlenil kapcsolddd koltségek szamolhatéak el. A
benyujtott szdmlaknak, vagy egyéb szamviteli bizonylatoknak a Tamogatasi szerzédésben
megjeldlt tevékenységhez kell kapcsolddniuk, és ezt a kapcsolodast a szamlakhoz mellékelt egyéb
dokumentumoknak kell alatamasztaniuk (pl. szerzdédések, jelenléti ivek, teljesitésigazolasok,

meghivok, stb.).

Elszamolhatoak:

¢ ajelnyelvi tolmacsszolgalat alkalmazottainak munkabére és jarulékai

e megbizassal foglalkoztatottak szamfejtett megbizasi dijai és jarulékai

e a jelnyelvi tolmacsszolgalat mikddtetésével kapcsolatosan felmertlé egyéb személyi
jellegl kifizetések (étkezési térités, munkaba jaras koltségtéritése (tomegkdzlekedés,
sajat gépkocsi, helyi bérlet))

e a jelnyelvi tolmacsszolgalat fenntartasaval kapcsolatosan felmertild anyag koltségek
(pl.: vasarolt anyag, irodaszer), kisértékil targyi eszkd6zok beszerzése (amely szerepel a
jévahagyott koltségvetésben)

o kbzuzemi szamlak, ezek azonban csak akkor szamolhatdak el teljes dsszegben, ha a
helyiségekben mas tevékenység nem folyik, minden egyéb esetben az aranyositas
szabalyai szerint kell eljarni

e igénybe vett szolgaltatasok koltségei (pl.: bérleti dij, reklam és propaganda koltség,
posta, tavkozlési  koltség, internet, konyvelés  koltsége  aranyositassal,
bankszamlanyitas és fenntartas, belf6ldi kiktldetési kdltség napidij nélkul; 1 f6 jelnyelvi

tolmacs képzésének koéltsége, és/vagy 1 vagy tébb f6 szakmai tovabbképzése)
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1. A bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamolasanak maédja:

A bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamolasahoz - a rész és zaré beszamolokat is

beleértve - csatolni kell:

- munkaszerz6dés/megbizasi szerzédeés hitelesitett masolatat,

- a munkabér, megbizasi dij kifizetését megalapozé zaradékolt és hitelesitett
bérjegyzéket/kifizetési jegyzéket, (ezen kulon-kulon feltintetve az elszamolni kivant bér és
jarulék osszegét),

- a teljes nettd6 munkabér, megbizasi dij kifizetését igazold hitelesitett bizonylatot
(bankszamlakivonat, kifizetést igazolé pénztarbizonylat),

- a munkabérbél/megbizasi dijbdl levont add és jarulékok befizetését igazold, valamint a
munkaltatét  terhelé6  jarulékok  megfizetését igazold  hitelesitett  bizonylatot
(bankszamlakivonat), valamint nyilatkozatot, amely tartalmazza, hogy a bizonylatban
szerepldé befizetett jarulékok Osszege tartalmazza a palyazatra elszamolt jarulékok

Osszegét is adott idészakra vonatkozoéan.

2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités és az étkezési hozzajarulas
elszamolasanak médja:
A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koéltségtéritéseket nem a belfoldi kiklldetési kdltségek
kozott, hanem a személyi jellegli egyéb kifizetések kozott kell elszamolni. Ezek
elszamolasahoz a munkaltaté és a munkavallalé kdzotti megallapodast és azt a dokumentumot
kell bektldeni, amely igazolja, hogy a munkavallalé megjelent a munkahelyén.
- Munkaba jaras tbmegkbzlekedéssel dokumentumai:
o szamla,
o kifizetés bizonylata,
o bérlet, menetjegy atvételét igazoldé bizonylat, amennyiben azt nem a munkavallald,
hanem a Kedvezményezett vasarolta meg;
Eves bérlet esetén: adott idészak koltségtéritésének megallapitasat igazold dokumentum,
elszamolas.
Amennyiben a telijes 6sszeg nem a projekthez kapcsolddik, akkor nyilatkozat a projekt

terhére elszamolni kivant 6sszegre vonatkozdan és idékimutatas a végzett feladatokrol.

- Sajat gépjarmii hasznalata munkaba jarashoz:
o utnyilvantartdas — km elszamolas, legfeliebb a munkavallald6 munkahelye és
lakdhelye kdzotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével,
o megallapodas a munkavallalé as a munkaltatd kozott,
o jelenléti iv, mely munkanapokon dolgozott (munkaban t6ltétt napokra lehet

elszamolni),
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O

kifizetés bizonylata;

- A Kedvezményezett felé elszamolt étkezési hozzajarulas esetében az elszamolas

dokumentumai a kbvetkezbek:

O

O

O

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

kifizetés bizonylata;

3. Kisértékii targyi eszk6zok beszerzésének elszamolasa:

@)

@)

@)

@)

szamla,
megrendelés, vagy a megrendelést megeldz6 arajanlat,
visszaigazolt megrendeld,

kifizetés bizonylata

4, Bérleti koltségek elszamolasa:

Csak a projekthez tartozd tevékenységek céljaira hasznalt épuleteknek, helyiségeknek,

eszkodzodknek és felszereléseknek a projekt megvalésitas idészakaban felmerdlt bérleti kdltsége

szamolhaté el. Ha az éplletnek csak egy részét hasznaljak, illetve az eszkdzt, felszerelést nem

telies egészében hasznaljak a tamogatott projekt céljaira, akkor a felmertlt koltségeket a

hasznalat aranyaban meg kell osztani. Az elszamolashoz mellékelni kell az aranyositasra

vonatkoz6 szamitas modszerét is.

- Epliletek bérleti kéltségének dokumentalasa:

O

a projekt céljaira valé hasznalat aranyos mértékéig, a projekt céljaira hasznalt tertlet
aranyaban, kialakitott szamitasi médszer dokumentalasa,

bérleti szerzdédés,

szamla,

kifizetés bizonylata;

- Eszk6zok bérletének dokumentalasa:

e}

a projekt céljaira torténé hasznalat idével aranyos mértékéig kialakitott, szamitasi
modszer dokumentalasa,

a szamitasi moédszer alapjan meghatarozott aranyos koéltség dokumentalasa,

bérleti szerzddés,

szamla,

kifizetés bizonylata;
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7.

Koziizemi dijak elszamolasa:
Kdézizemi dijaknal a bérelt ingatlan esetén, amennyiben nem a kedvezményezett nevére van
kiallitva a szamla, abban az esetben mellékelni kell az ingatlan bérleti szerz8dését. Az ingatlan

kozizemi dijainak tovabbszamlazasa esetén a szerz8désben erre a tényre ki kell térni.

Szolgaltatasok elszamolasa:
A szolgaltatasok elszamolasanal be kell nyudjtani az elszamolaskor a megrendelésrél szolé
szerz8dést vagy a megrendelést megel6z6 arajanlatot, illetve a visszaigazolt megrendelét,
valamint részletes teljesitésigazolast. Ez szikséges abban az esetben is, ha a kiadasok
elszamolasakor benyujtott szamlabol nem derll ki egyértelmien, hogy mire forditottak a
szamla Osszegét, és az a palyazat megvalésitasahoz kapcsolddik-e. A részletes
teljesitésigazolast az intézmény/szervezet hivatalos képviselbje irja ala és tartalmazza a
kidllitott szamla Osszes lényeges adatat (kiallitd neve, cime, addészama, kiallitas kelte, a

szamlan szerepld cikkek/szolgaltatasok neve, stb.)

Teljesitésigazolas. A szamlakkal igazolt kéltségek jogosultsagat tanusité elfogadd nyilatkozat
(szolgaltatas esetén), atvételi igazolas (beszerzés esetén), miszaki ellenéri 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 szikséges benyujtani azokat a szakmai
dokumentumokat, amelyek igazoljak, hogy a szolgaltatas valoban a projekthez kothetd. llyen
dokumentum lehet pl.: jelenléti iv, jegyz6kdnyv, emlékeztets, feladat eredményeként elkészult

produktum.

Belfoldi kikiildetési koltség (utikoltség) elszamolasanak maédja:

- tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén kikuldetési rendelvényt, a szervezet nevére
sz0I6 szamlat és kifizetést igazold bizonylatot kell bekildeni;

- a szervezet tulajdonaban lév8 személygépjarmli hasznalata esetén a menetleveleken
megjeldlt, a projekt megvaldsitdsahoz kapcsolodd futasteljesitmény szamolhato el.
Havonta a menetlevelekrél (menetlevél szam szerinti felsorolassal), a projekt
megvalositasa érdekében futott km-ekrél 6sszesité kimutatast kell késziteni, és a havi km.
0sszegét kell szorozni az adott havi APEH normaval. Az igy szamitott 6sszeg szamolhato
el a beszamoldban. Az elszamolas dokumentumai a kdvetkez6k:

o Menetlevél (szigoru sorszamadasu nyomtatvany);
o Kikuldetési rendelvény (amennyiben rendelkezésre all);
o Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;

o Adott id6szak koltségtéritésének megallapitasat igazolé dokumentum, elszamolas;
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- A hivatali gépjarmi maganhasznalatba val6 kiadasa esetén annak kozterhei nem

tamogathatéak.

- A kiklldott tulajdonaban 1évd személygépjarmi hasznalata esetén az elszamolhat6
Uzemanyagkoltség mertéket az Uzemanyag-fogyasztasi norma és az APEH altal havonta
kozzétett Uzemanyagar hatarozza meg, a Személyi jovedelemado torvény szerinti

kikUldetési rendelvény és kifizetést igazold bizonylat nyujtando be.

8. Az elszamolt szamlak csak formailag megfeleléen és hianytalanul kitoltotten fogadhatok
el. Kérjuk, a szamla atvételekor ellenérizni, hogy a szamla alakilag és tartalmilag megfelel-e a
szamviteli tdrvényben és az AFA térvényben leirtaknak. Kérjiik, hogy az alabbi adatok meglétét
és olvashatdsagat (masolaton is) feltétlendl ellenérizze benyujtas elétt:

- aszamla kelte;

- aszamla sorszama;

- aszallité neve, cime és addszama;

- avevl neve és cime;

- ateljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatdl;
- az értékesitett termék vagy szolgaltatas megnevezése,

- mennyisége, egységara;

- az ado alapja és mértéke;

- aszamla 0sszesen értéke forintban.

Fontos, hogy a szamla tartalma kapcsolédjon az alaptamogatds esetében a

szamladsszesitbben megjeldlt koltségvetési sorhoz.

A szamlat vagy pénzigyi bizonylatot a Kedvezményezett, azaz a szerz6dé fél szervezet
nevére kell kiallitani. (alapitd6 okiratban vagy Cégbirdsagi kivonatban, birdsagi

nyilvantartasban talalhaté cimek egyikének kell lennie.)

9. A szamlan szerepld teljesitési datumnak a palyazati dokumentaciéoban megjelolt
projektidészakra, a pénzlgyi teljesitésnek a tamogatasi szerzédésben megjelolt
idészakra kell esnie. Az adott elszamolasi idészakban pénzligyileg teljesitett szamlak, egyéb
szamviteli bizonylatok akkor szamolhatdak el, ha a fizikai, gazdasagi teljesités is megtortént és
ennek tényét egyértelmien aldtamasztja a dokumentacio (teljesitésigazolas). Felhivjuk a
figyelmiket, hogy a projekt kezdési iddépontjaként megjeldlt datumnal korabbi datummal
elvégzett munka (teljesités datuma), vagy kiallitott bizonylat, illetve korabban teljesitett kifizetés

alapjan a tamogatas igénybevételére nincsen méd.
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10.

11.

12.

Az elszamolast az AFA nyilatkozat figyelembevételével kell elkésziteni. Az AFA
nyilatkozatnak megfeleléen, ha a szervezet:

- nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére, akkor a
szamlak bruttd értéke,

- alanya az AFA-nak, de a tAmogatasbdl finanszirozott projekt kapcsan AFA levonasi
jog nem illeti meg (targyi mentes tevékenységet vagy addélevonasi joggal nem jard
tevékenységet végez), akkor a szamlak bruttd értéke,

- alanya az AFA-nak és a palyazatban megjeldlt tevékenységgel kapcsolatban
felmerlilt koltségeihez kapcsolédd AFA-ra vonatkozéan adélevonasi jog illeti meg,
akkor a szamlak netto értéke,

- alanya az AFA-nak, de a tdmogatasi szerzédéshez kapcsolédéan nem él az AFA-ra
vonatkozé addlevonasi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban megjeldlt
tevékenységgel kapcsolatban felmertlt kdltségeit tételesen elkiléniti és az ezekhez
kapcsolodd AFA-ra vonatkozéd addlevonasi jogaval nem él, sem a tevékenység
megkezdésekor, sem a szerz8dés érvényességi idétartaman bellil, akkor a szamlak
brutté értéke,

- alanya az AFA-nak és a tamogatasi szerz6déshez kapcsoléddan aranyositassal
dllapita meg a levonhatdé és le nem vonhatdé AFA &sszegét, akkor az
aranyositasnak megfeleléen kiszamitott érték,

- alanya az AFA-nak, az egyszer(sitett vallalkozasi adérdl szol6 térvény hatalya ala
tartozik, azaz jogosult AFA visszaigénylésre, akkor a szamlak nettd értéke

szamolhato el a tamogatas terhére.

Minden kiadasi tételhez pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot is csatolni
kell, hitelesitve. Kifizetést igazol6 bizonylat:
- atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén bankszamlakivonat,

- készpénzben torténd kiegyenlités esetén kiadasi pénztarbizonylat,

Amennyiben a kifizetést igazolé bizonylaton a tAmogatasra elszamolt tételen kivul mas tétel is
szerepel, a tdmogatasra elszamolt tételt meg kell jeldIni. A kifizetést igazold bizonylatokat
hitelesiteni kell az 13. pontban leirtak szerint. (Amennyiben a kifizetést igazold bizonylat nem
azonosithatd be, hogy melyik kifizetéshez kapcsolédik, vagy az dsszeg nem a tamogatasra
elszamolt 6sszeggel egyezik meg, akkor zaradékolni sziikséges.)

A pénzlgyi beszamoldhoz bekildott kiadasi pénztarbizonylat szabalyszerliségére figyelni kell!

A Kedvezményezett a benyujtott bizonylatok eredeti példanyara koteles ravezetni az
alabbi szdveget (zaradékolni): ,A ...... /2011. szamu tamogatasi szerzddés alapjan a
Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozalapitvany felé .................. Ft dsszegben

elszamolva.” és ala kell irni. A Tamogatd neve szerepelhet még a kdvetkezé maodon: FSZK.
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13. Az elszamolaskor a 12. pontban megjeldlt zaradékolassal ellatott bizonylatokat le kell
fénymasolni, majd hitelesiteni kell a kdvetkez6 moédon: a masolatra kék tollal vagy pecséttel ra
kell vezetni, hogy ,a masolat az eredetivel mindenben megegyezik’, el kell latni kék tollal a
képviselbé vagy meghatalmazottja aldirasaval, datummal és cégszeriien le kell bélyegezni.
Az igy hitelesitett bizonylatokat kell a Tamogatonak benyujtani. Hitelesiteni a beszamolé
minden oldalat kell, amely adatot, széveget tartalmaz.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie.
(Aki megegyezik a szerz6dés alairdjaval) A képviselé akadalyoztatasa esetén meghatalmazott
személy is eljarhat, ebben az esetben a képvisel§ altal alairt alakszerii meghatalmazas
csatolasa sziikséges az aktualis elszamolashoz. (Az alakszer(i meghatalmazason szerepelnie
kell a meghatalmaz6, a meghatalmazott és az alairasokat hitelesit6 két tanu nevének,
lakcimének és alairasanak.)

A szamlak eredeti példanyat a Kedvezményezett kételes megbrizni és azt kérésre barmely

ellen6rzés soran bemutatni.

14. A Tamogatott a tdmogatasrél és annak felhasznalasardl elkilonitett analitikus és fékdnyvi

nyilvantartast koteles vezetni.

15. A pénzlgyi elszamolas soran a Kedvezményezetteknek a 2011. februar 1-t61 2012.

februar 29-ig felmerilé és 2012. marcius 16-ig kiegyenlitett koltségeket lehet elszamoilni.

16. A beszamold szamladsszesit6jét és egyéb 0Osszesité kimutatasait (kdltségvetés
mobdositasa esetén a mddositott koltségvetést is) elektronikus formaban (CD-n) is csatolni kell
(nem PDF-ben!).

17. Esetleges koltségvetési mddositasi kérelem leadasanak végsd hatarideje 2012. januar
31.

[1l. ELSZAMOLASI HATARIDOK

. Elszamolas benyujtasanak
Elszamolas forduldnapja i
hatarideje
2011. augusztus 31. 2011. szeptember 30.
2012. februar 29. 2012. marcius 30.

A program Utemezett finanszirozasu:
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Tamogato a palyazaton elnyert alaptamogatas 7 havi 6sszegét a szerz6déskotést kdvetd 30 napon
belll, azt kovetéen az alaptamogatas targyhavi ésszegét minden hénap 5. napjaig utalja at a
Kedvezményezettnek.

A palyazati id6szakban a tamogatasi szerz6désben meghatarozott beszamolasi id6szakonként a
Kedvezményezett szakmai és pénzlgyi (alap és kiegészité tamogatasrol) beszamolét készit és
kild a Tamogaté részére. A megkulldott beszamold szakmai és pénzlgyi ellenérzése utan az

alaptamogatas elfogadott 6sszegérdl értesitést kiild a Tamogaté a Kedvezményezett részére.

Az utols6 beszamoldéban (zaré6 beszamold) torténik a palyazati 6sszeg felhasznalasanak
végelszamolasa, figyelembe véve a Tamogatd részérél Osszesen Kkiutalt részosszegek és a
palyazati idészak alatt 6sszesen elfogadott elszamolasok kildnbdzetét, melyet a zaré beszamold

elfogadasat kdvetd 10 napon belll utal at a Kedvezményezett a Tamogato részére.

V. AKIEGESZITO KERET IGENYLESE

A kiegészitd tamogatas igénylésekor a munkalapok toltik be a tolmacsszolgalat
teljesitményének megallapitasahoz sziikséges alapbizonylat szerepét. Igényléskor az eredeti
munkalapokat kell benyujtani, amelyeket Tamogatd 5 évig megériz. A munkalapot az igénylésben
megnevezett programfelelésnek (jelnyelvi tolmacsszolgalat vezetbje) alairasaval és a szolgalat

pecsétjével hitelesitenie kell.

A munkalapok formai elfogadasanak feltétele, hogy a Kedvezményezett az dsszes lehetséges
tolmacsolasi adatot el6re rogziti az adatnyilvantarté programban.

Kézzel kitoltott munkalapot nem &ll modunkban elfogadni, kivéve, a tolmacsolasi helyzet
sajatossaga miatt (pl.: surgés esetben, amelynek meghatarozasa megtalalhatdé a Palyazati
Utmutatéban) az adatok elére rogzitése kivitelezhetetlen. Amennyiben a tolmacsszolgéaltatas az
ugyfél szamara a tolmacsszolgalat helyiségében valdsult meg, kizarélag az adatrdgzité rendszer
altal generalt munkalapot all médunkban elfogadni.

Valamennyi tdmogatott tolmacsszolgalatnak régzitenie kell a megrendeléseket és a teljesitett
tolmacsolasi-, varakozasi- és utazasi orakat az adatnyilvantarté programban, legkésébb a
tolmacsolasi szituaciot kovetd 7. napig. Minden targyhot kévetd 5. nap utan a rendszer lezarasra
kerdl.

A tolmacsolasi 6rak igazolasa a ,munkalapokon”, a megbizas teljesitését kdvetben a siket,
nagyothall6, siketvak vagy kommunikaciéban akadalyozott, jogosult ugyfél — vagy annak
kiséréje — (1.) és a megrendelést teljesitd jelnyelvi tolmacs (2.) valamint minden egy orat
meghaladé tolmacsolasi esetben, a tolmacsolasi szituaciéban részt vett harmadik személy (3.)
alairasaval torténik. Amennyiben ezek az alairasok nem szerepelnek a dokumentumon, a

tolmacsolasi szolgaltatas Tamogato iranyaba nem szamolhaté el.
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Amennyiben a jelnyelvi tolmacsolas idétartama meghaladja az egy 6rat, a munkalapon a
résztvevdé harmadik személynek is igazolnia kell alairasaval a tolmacsolas idétartamat.
Kivételt képez az a tolmacsolasi helyzet (6nallé életvitel), ahol nem volt mas kiilsé

résztvevo.

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

Amennyiben a jelnyelvi tolmacsszolgalatban dolgozok szama U tolmacsokkal bévil, vagy egyéb
valtozas torténik a munkatarsak jogviszonyaban, ezt a Tamogatasi szerzddést alairé fenntarténak
8 munkanapon belll be kell jelentenie, valamint el kell kildenie a jelnyelvi tolmacsszolgalatban
dolgozé6 munkatarsak kompetencia tablazatat, és a palyazati programban elbirt kételezé
dokumentumokat a Tamogatd részére, hogy a jelnyelvi tolmacsok regisztralasra kerlljenek a
programban. Tamogaténak a dokumentacié postai uton torténd beérkezésétdl szamitott 5
munkanapja van az adatok régzitéseére.

A regisztracio visszamendleges hatallyal nem érvényesithetd.

Amennyiben a munkalapon a szakmai vezeté szerepel tolmacsként, igy a munkalapot a
fenntarto altal meghatalmazott személynek kell alairasaval hitelesitenie.

Tamogaté fenntartja a szamara még meg nem kiildott munkalapok helyszini ellenérzésének
(vagy ellenériztetésének) jogat.

Igénylés soran Kedvezményezettnek be kell nyujtania az eredeti munkalapokat, valamint a
varakozas, az utazas és a tolmacsolas szerinti bontast tartalmazé kimutatast (6sszesité lapot),
melyen Tamogato igazolja a teljesitéseket.

Az 6sszesit lapon benyujtott és elfogadott tolmacsolasi éraszamok dsszege képezi a kiutalando

kiegészitd tamogatas mértekét.

V. A TAMOGATO FELE ELSZAMOLHATO TOLMACSOLASI ESETEK

1. A szolgaltatas ingyenes igénybevételére a kommunikacioban akadalyozott siket, nagyothallo,
beszédseérllt, siketvak vagy kommunikacioban akadalyozott személyek jogosultak.

A programban, csak azok a tolmacsolasi esetek szamolhatéak el, melyeket siket,

nagyothallé, beszédsériilt, siketvak vagy kommunikacioban akadalyozott (igyfél

(tovabbiakban: ,jogosult ligyfél”) rendelt meg, és a tolmacsolasban részt vevé hallé félre nem

vonatkozik olyan jogszabaly, amely a tolmacsolasi helyzetben jelnyelvi tolmacs biztositasara

kotelezi.

2. A tolmacsszolgalat altal alapszolgaltatasként és alapszolgaltatason felili teljesitésként

elszamolhat6 6rak a jogosult Ggyfél lakdhelye és a tolmacsszolgalat ellatasi terlilete szerint:
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helyzet: elszamolasra jogosult szolgalat:

a Jogosult ugyfél allandé lakcime, a tolmacsolas | a jelnyelvi tolmacsot alkalmazo
helyszine és a jelnyelvi tolmacsot alkalmazé szolgalat | szolgalat
azonos megye (févaros) terlletére esik

a tolmacsolas helyszine és a jelnyelvi tolmacsot | a jelnyelvi tolmacsot alkalmazo
alkalmazé szolgalat azonos megye (févaros) terlletére | szolgalat

esik, de a jogosult Ugyfél masik megye (févaros)
terdletén rendelkezik allandé lakcimmel

a Jogosult tgyfél allandé lakcime és a jelnyelvi tolmacsot | a  jelnyelvi  tolmacsot  alkalmazo
alkalmazé szolgalat azonos megye (févaros) terlletére | szolgalat

esik, de a tolmacsolas helyszine egy masik megye
(févaros)

a Jogosult ugyfél allandé lakcime és a tolmacsolas | kizarélag szomszédos megyék
helyszine megegyezik, de a jelnyelvi tolmacsot | esetében a jelnyelvi tolmacsot
alkalmazé szolgalat masik megye (févaros) terlletére | alkalmazé szolgalat

esik

3. A tolmacsolas tipusa szerint:

- egyéni igény (szolgaltatas igénybevétele (kiveve kdzszolgaltatas), vasarlasok, banki Ugyek,
kdzluzemi szolgaltatasokkal kapcsolatos Ugyintézés, munkavallalassal kapcsolatos Ugyintézés,
szul6i értekezlet, lakégyllésen valod részvétel)

- foglalkoztatas: Nem akkreditalt foglalkoztatonal térténd tolmacsolas, amennyiben azt a jogosult
tgyfél kéri

- tolmacsolas o6vodai nevelés, kozoktatasban torténdé iskolai nevelés és oktatas,
fels6oktatas, nem kdzoktatasban zajlé képzés, tanfolyam soran:

1. K6zép-, vagy fels6foku oktatasban kéltségtéritéses-, esti- vagy levelez6 képzésben,

2. fels6oktatasban-, szakoktatasban, nappali képzésben, de nem vizsgaztatas soran,

3. vagy egyéb, nem a kbzoktatasi rendszerbe tartozé tanfolyamon, vagy tovabbképzésen torténik.
- onallé életvitel tamogatasa (irasbeli és telefonon térténd Ugyintézés tamogatasa, illetve
tolmacsolas/forditas olyan helyzetekben, amelyek megoldasahoz nyelvi hatranybdl addéddan kér
segitséget a jogosult Ggyfél)

- személyi tolmacsolas (amikor betdltott pozicid révén egy jogosult tgyfélnek folyamatosan van
szuksége tolmacs kiséretére, mert folyamatosan hallokkal érintkezik munkaja soran)

- szabadidds, kulturalis tevékenység (sportrendezvényen, vagy kulturalis rendezvényen torténd
egyeéni részvétel)

- rendezvény (lzleti, vagy szakmai rendezvényen valo egyéni részvétel)

- egyhazi tolmacsolas (csak egyéni szertartasokon vald részvétel soran!)

- rehabilitacioé (jogosult Ggyfelek egyéni rehabilitaciés szolgaltatasban valé részvétele soran)

- jogsegélyszolgalat (jogosult Ugyfelek ingyenes és egyéni jogsegély-szolgalati szolgaltatas
igénybevétele soran)

- kozjegyzdi okirat elkészitése, egyéb kozjegyzoi eljaras
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VI. A TAMOGATO FELE NEM ELSZAMOLHATO TOLMACSOLASI ORAK

1. A magyar jelnyelv hasznalatarél széld 2009. évi CXXV. térvény (Jtv.) azon rendelkezése
értelmében, mely szerint a kdzszolgaltatasi tevékenység soran végzett jelnyelvi tolmacsolas
koltségét a tevékenységet végzd, illetve a szolgaltatast nyujtoé szerv, szervezet vagy intézmény
koételes viselni, a kbzszolgaltatasi tevékenységek tolmacsolasi esetei nem elszamolhatok.

2. Nem szamolhatdak el azok a tolmacsolasi esetek, amikor a tolmacsolast hallé Ggyfél rendeli
meg, illetve ha a kapcsolat |étrejéttében a hallo fél érdekelt haszonszerzés szempontjabdl.

3. A jogosult Ugyfél lakdhelye és a tolmacsszolgalat ellatasi terilete szerint a tolmacsolasi eset
nem szamolhato el, ha a jogosult tgyfél allandé lakcime, a tolmacsolas helyszine és a jelnyelvi
tolmacsot alkalmazdé szolgalat eltéré6 megye (févaros) terlletére esik, illetve minden olyan
esetben, amely nem szerepel a tamogato felé elszamolhaté tolmacsolasi esetek kézott.

4. Tovabba nem szamolhatéak el azok a tolmacsolasi esetek, amelyekben a hallé félt, vagy
intézményt a kommunikaciés esélyegyenléség — igy a jelnyelvi tolmacs - biztositasara
jogszabaly kotelezi.

- biintetdé eljaras, szabalysértési eljaras, kozigazgatasi hatésagi eljaras, munkaiigyi
birésagi eljaras, polgari peres eljaras, ligyészségi eljaras soran torténd tolmacsolas

- szakmai vizsgaztatas szdébeli felelet és - fels6oktatasban torténé szébeli vizsgaztatas
soran torténd tolmacsolas.

- akkreditalt rehabilitaciés, kiemelt és védett foglalkoztatonal torténé munkavallalassal,
munkavégzéssel kapcsolatos tolmacsolasok.

- tolmacsolas a médiaban (televizids tolmacsolasok)

- szinhazi tolmacsolas (amennyiben siket csoport szamara rendelnek jelnyelvi tolmacsolast)

- konferenciatolmacsolas (amennyiben a konferencia szervezdje kivan jogosult résztvevéket
meghivni)

- egészséglgyi tolmacsolas

- egyhazi tolmacsolas (tolmacsolas egyhazi eseményeken tdébb jogosult résztvevd szamara)

- a fenntarté miikodésével kapcsolatos tolmacsolasi helyzetekben torténd tolmacsolasi
orakat (akar a megrendeld, akar a tolmacsolasi helyszin megegyezik a fenntart6 intézmények
székhelyével, vagy telephelylk valamelyikével a kiegészité keret igénybevételéhez, az
aranyositas utan meghatéarozott havi tolmacsolasi 6ra max. 5%-aig szamolhatja el a
tolmacsszolgalat a Tamogatd felé! Kiegészité keret terhére ezek a helyzetek nem

szamolhatoéak el.)

VII. A MUNKALAPOK KITOLTESERE VONATKOZO ELVARASOK

A munkalap fejléce: minden tolmacsszolgalat koteles a nyomtatas elétt kitdlteni sajat nevére és

cimére.
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Megrendelés sorszama: A rendelések folyamatos sorszamat az Adatnyilvantarté program adja.
(A sorszamozas a szamlazé programokhoz hasonléan miikédik: nincsen tériés, vagyis a torélt
megrendelés ugyan nem latszik, de a program megérzi, és a sorszamot nem osztja ki ujbol! Ezért
célszerii a megrendeléseket csak a teljesités utan lezarni, és az elrontott megrendeléseket inkabb

modositani, mint kitérélni.)

Jogosult ugyfél
A tolmacsolas soran jelenlévé siket, nagyothalld, beszédsériilt, siketvak vagy kommunikaciéban

akadalyozott ugyfél (,Jogosult Ggyfél”). Ez a rovat nem maradhat Uresen!

Név: A Jogosult Ggyfél neve
Cim: A Jogosult Ggyfél lakcime
Tel./Fax: A Jogosult Ggyfél telefon vagy fax szama
Hallassértlés mértéke:
Az alabbi lehetéségek kozil kell valasztani:
— siket
— nagyothalloé
— siketvak

— halmozottan sérult

Amennyiben tébb Jogosult (gyfél van jelen, a tovabbi (igyfelek nevét a megjegyzés rovatban kell

felsorolni.

Tolmacsolas adatai:

Tolmacsolas datuma: a tolmacsolasi feladat teljesitésének datuma ,éééé.hh.nn” formatumban
megadva.

Tolmacsolas helye:

A tolmacsolas helyszine: Amennyiben a tolmacsolas a tolmacsszolgalat irodajaban torténik, ugy
elegendd beirni, a tolmacsszolgalat nevét és azt, hogy ,lroda”.

Kulsé helyszin esetén kotelez6 megadni:

hely/ek megnevezése:

helyszin megnevezése névvel (pl.: Gabor Aron Altalanos iskola, stb.)

helyszin cime:

iranyitészam, varos, utca, hazszam alapjan

tébb helyszin esetén

Ha egy tolmacsolasi eset tobb helyszinen térténik, de a résztvevék, a téma és a csatorna azonos,
(pl. tobb lakds megtekintése ugyanazzal az ingatlanigyndkkel.) akkor elegendé a rovatba azt

beirni, hogy ,t6bb helyszin”
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Tolmacsolasi eset kezdete:

A tolmacsolasi eset ellatasanak kezdete, ,00:pp” formatumban (24:00) megadva. (beleértve a
tolmacsolast és varakozast is, amennyiben volt ilyen)

Tolmacsolasi eset vége:

A tolmacsolasi eset ellatasanak vége ,,66.pp” formatumban (24:00) megadva.

A tolmdcsolasi eset kezdete és tolmdcsolasi eset vége kozott eltelt idének, negyed oras
egységben felkerekitve, meg kell egyeznie a ,,Tolmdcsolasi id6” és ,Varakozasi id6”

rovatokban megadott két idétartam 6sszegével!

Utazasi id6 oda:
A tolmacsolasi eset ellatdsa soran a lakasrol vagy irodabdl, mas tolmacsolasi helyszinrél térténd

elindulas és megérkezés kozott eltelt idd 6sszesen ,66:pp” formatumban megadva.

Utazasi id6 vissza:

A tolmacsolasi eset ellatdsa soran a tolmacsolasi helyszinrél vald elindulds és a lakasra, az
irodaba vagy mas tolmacsolasi helyszinre érkezés idépontja kozott eltelt id6 dsszesen ,06:pp”
formatumban megadva.

Féallasu munkavallalok esetében a munkaba jarashoz szikséges id6 nem szamithaté.

(Az oda- és visszautazas soran eltelt id6 6sszegének, negyed oras egységben felkerekitve, meg

kell egyeznie az ,Utazasi id6” rovatban megadott id6tartammall)

TOLMACSOLAS EGYEB ADATAI

Tolmacsolasi csatorna: Az alabbi listabdl kotelez6 valasztani!

- magyar jelnyelv

tolmacsolas hangzé magyar nyelv és magyar jelnyelv k6zott

- jelesitett magyar nyelv

csatornavaltas/tolmacsolas, hangzé magyar nyelv és jellel kisért magyar nyelv kdzott

- sz4jrol olvasas

csatornavaltas hangz6 magyar nyelv és artikulalt magyar nyelv k6zott egyszerisitéssel

- nemzetko6zi jelnyelv

tolmacsolas hangz6 magyar nyelv és nemzetkozi jelnyelv kozott

- magyar jelnyelv + idegen nyelv

tolmacsolas hangz6 magyar nyelv és hangzé idegen nyelv valamint magyar jelnyelv kozott

- jelesitett magyar nyelv + idegen nyelv
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tolmacsolas hangzé magyar nyelv és hangzé idegen nyelv valamint jellel kisért magyar nyelv
kozott

- nemzetkozi jelnyelv + idegen nyelv

tolmacsolas hangzo6 idegen nyelv és nemzetkoézi jelnyelv kozott

- specialis (braille, pantomim, rajz)

hangzé magyar nyelv értelmezése, atkddolasa mas vagy nem szabalyos kommunikaciés formakra
- taktilis kommunikacié

hangzé magyar nyelv és taktilis csatorna kozotti atkodolas

- augmentativ kommunikacio

hangzé magyar nyelv és specialis képi kddok kdzotti atkodolas

- irasos kommunikacio

hangz6 magyar nyelv és irott szoveg kodzotti atkddolas

- braille kézbe irasa

- LORM ABC kézbe irasa

- nyomtatott betiik kézbe irasa

- jellatotér feltérképezése és az abban torténé jelnyelv hasznalat

- tobb csatorna

vegyes csoport szamara térténd tolmacsolaskor tébb csatorna egyttes alkalmazasa

Résztvevo jelnyelvi tolmacsok:
A megrendelést teljesitd jelnyelvi tolmacsok neve. A megjeldlt tolmacs nevének és
kompetenciajanak szerepelnie kell a tamogatott igénylésben vagy az igénylés elfogadasat kdvetén

bejelentett (és igy regisztralt) jelnyelvi tolmacsok névsoran.

Tolmacsolasi id6:

A megrendelés ellatasa soran tisztan jelnyelvi tolmacsolassal toltott id6tartam ,066:pp”
formatumban megadva, legfeljebb 15 perces egységekben felkerekitve.

Varakozasi id6:

A megrendelés ellatdsa soran, a tolmacsolasi idén tul varakozassal toltott idétartam ,,06: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.

Felkésziilési id6:

A megrendelést megelézéen a tolmacsolasi helyzetre torténé felkészlléssel toltott id6tartam
,00:pp” formatumban megadva, legfeljebb 15 perces egységekben felkerekitve.

Osszesen:

A tolmacsok altal teljesitett tolmacsolasi-, varakozasi-, utazasi- és felkészilési id6 6sszeadva.
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A teljesitést igazolok alairasa:

Jogosult ugyfél:

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 szituacidban résztvevé harmadik fél:

Minden egy 6rat meghaladoé tolmacsolasi eset idétartamat a tolmacsolasban részt vevé harmadik
személynek alairasaval (szigné nem elfogadhatd) igazolnia kell.

Munkalap javitasa:

A jogosult ugyfélnek és a megrendelést ellato jelnyelvi tolmacs(ok)nak minden esetben ala kell
irnia a javitast a munkalapon (szigné nem elfogadhato).

Megjegyzés:

A rovatba az Ugyfelek, vagy a jelnyelvi tolmacsok irhatnak megjegyzéseket, kiegészitd
informacidkat a tolmacsolassal kapcsolatban, akar a tolmacsolas soran elhangzd fontos
informacidkat, a tolmacsolasi eset folytatdsara vonatkozd emlékeztetdt, a toImacsolas soran jelen
lévé tovabbi jogosult Ggyfelek nevét, vagy a tolmacsolasra vonatkozo kritikai megallapitasokat,
észrevételeket.

A munkalap igazolasa:

Minden benyujtott munkalapot a jelnyelvi tolmacsszolgalat szakmai vezetdjének alairasaval, és a
szolgalat pecsétjével igazolnia kell. Amennyiben a tolmacsolasi eset soran a szakmai vezet6 volt a
tolmacs, a munkalapot a Fenntartd képvisel6jének, vagy az altala megbizott személynek kell

igazolnia. (A munkalapok igazolasara vonatkozé meghatalmazast mellékelni kell!)

A munkalap adatai lezart(!) megrendelésként az Adatnyilvantarté programban is rogzitésre
kell, hogy keriiljenek. A programban tarolt sorszammal azonos szam kell, hogy szerepeljen
a Munkalapon is!

A tolmacsszolgalatok kizardlag az egységes — a Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért
Kdzalapitvany Magyar Jelnyelvi Programirodaja altal biztositott — adatnyilvantarté program altal a

tolmacsszolgalat szamara generalt Ures vagy kitdltott munkalapokat hasznalhatjak.

A Tamogaté a benyujtott munkalapokat ellenérzi. Formai hibas (hianyosan, vagy rosszul

rogzitett tolmacsolasi adatok) munkalapok elutasitasra keriilnek, hianypétlasra nincs méd!
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VIIl. A KIEGESZITO KERET IGENYLESENEK BENYUJTASAKOR ELKESZITENDO OSSZESITO LAP

KITOLTESENEK MODJA

Altalanos tudnivalok

1. Az Osszesitd lap kitdltéséhez a munkalapok, és az adatbazis biztositja az adatokat. A
munkalapokat — azok Tamogatonak valé megklldéséig — az adatnyilvantarté programban
feltlintetett sorszamoknak megfeleld sorrendben kell megdriznie a tolmacsszolgalatnak; azokat
a Tamogato altal felhatalmazott személy a helyszinen barmikor ellenérizheti.

2. A tamogatottnak az alapszolgaltatas nyujtasa soran teljesitett tolmacsolasi 6rakat is
munkalapokkal kell igazolnia.
A tamogatott szolgalatoknak az alap tolmacsolasi orakat akkor is igazolnia kell, ha kiegészit6

tamogatast nem tud igénybe venni a program ideje alatt.

A munkalapokat és dsszesitbket havonta, a targyhét kévetd 5. napig be kell nyujtani ellenérzés
céljabdl. A munkalapokon és az Osszesit6ékon szerepelnie kell a tolmacsolasi, utazasi és

varakozasi oraknak is.

A kiegészité tamogatas igényléséhez sziikséges dokumentumok
Bizonylatnak (alapbizonylat) tekinthetd az Adatnyilvantartdé programmal elektronikusan kitoltott és
kinyomtatott munkalap, melyet a tolmacsszolgalatnak — a Tamogaténak valé megkuldésig — meg
kell 6riznie. A kézzel Kkitoltott munkalapok esetén csatolni kell az alairt munkalaphoz az
Adatnyilvantarté programban rogzitett megrendelés alapjan nyomtatott munkalapot is.

- Az elszamolas soran be kell nyujtani az eredeti munkalapokat, és

- A tamogatas igényléséhez szilkséges 0sszesit6 lapot.

Kitoltési utmutaté az 6sszesitérol

Minden alapbizonylatot kilén sorban kell feltiintetni: egy bizonylat — egy sor.

1. Beazonosithaté hivatkozas/bizonylat szama:

a megrendelés rogzitésekor az Adatnyilvantarté program altal adott sorszam, melyet a kézzel
kitoltott munkalapon (bizonylaton) is fel kell tintetni.

2. Jogosult neve és cime:

a szolgaltatast igénybe vev6 jogosult neve, valamint allandé vagy ideiglenes lakcime

3. Tolmacs(ok) neve: a szolgaltatast biztositd, a rendszerben regisztralt jelnyelvi tolmacs(ok) neve
4. Tolmacsolas tipusa: a kirendelt jelnyelvi tolmacs altal ellathatdé tolmacsolasi tipusok kézil a
tolmacsolas tipusanak megjeldlése

5. Tolmacsolas helyszine: a szolgaltatas megvaldsulasanak helyszine, cim szerint!

6. Datum: a munkalapon szerepl6 teljesités (tolmacsolas) idépontja: év, hé, nap
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A tolmacsolasi -, utazasi — és varakozasi O6rak elszamolasanak alapegysége 15 perc. Az
idétartamokat 15 perces egységekre felkerekitve kell megadni. Ennek megfeleléen a 16-30
perc idétartamot 30 percként, a 31-45 perc idétartamot 45 percként, a 46-60 perc idétartamot

60 percként kell szamitani!

— Tolmacsolasi id6:
a munkalapon szerepld 6sszes tolmacsolasi idd.
— Varakozasi id6:
a munkalapon szerepld dsszes varakozasi id6.
— Utazasi idé:
a munkalapon szerepl8, dsszes utazasi id6
Az .ellendrzés" ciml oszlopot az ellenérzd szerv — Tamogato- tolti ki, a palyazénak Uresen kell
hagynia.
— Osszesen:

a tolmacsolasi idd, varakozasi id6, és az utazasi id6 oszlopok soraiban szerepld értékek 6sszege

Az Osszesit6 lapot a tolmacsszolgalatok altal hasznalt Adatnyilvantarté program késziti el, a

programban régzitett és lezart megrendelések adatai alapjan.

IX. TAJEKOZTATO A JELNYELVI TOLMACSSZOLGALATOK MUKODESENEK ELLENORZESI MODJAIROL

A megvaldsitas soran a jelnyelvi tolmacsszolgalatoknal a Magyar Jelnyelvi Programiroda
munkatarsai helyszini ellenérzést tarthatnak.

Tovabba havonta legalabb egyszer ellenérzi/ellendrizteti a programiroda az ugyfélfogadasi és
legalabb havonta egyszer az készenléti id6 betartasat, valamint a honlapok tartalmat és

mikodését jelnyelvi tolmacsszolgalatonként.

Ellen6rzési szankciok:

Tamogatdé kilon kezeli a kotelez6 Ugyfélfogadas, valamint a készenléti id6 biztositasanak
ellendrzéseét.

Amennyiben barmely tolmacsszolgalat, barmely ellenérzés soran nem tesz eleget a vonatkozo
eléirasoknak, ugy Kedvezményezett els¢ alkalommal irasbeli figyelmeztetésben részesul, masodik
alkalommal kételes az elnyert alaptamogatas adott hénapra esé 25%- at, a harmadik alkalommal,
és minden azt kdvetd esetben pedig az elnyert, adott honapra esé alaptamogatas 50%- at
visszautalni, az err6l szold felszélitas kézhezvételétdl szamitott 15 banki napon belil, a
Fogyatékos Személyek Esélyegyenldéségéért Kozalapitvany 10032000-00290531-00000017
szamu szamlajara.

Egy tolmacsszolgalat az egész tamogatasi id6szak alatt egyszer részesilhet irasbeli
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figyelmeztetésben az ugyfélfogadas elmulasztasa miatt, és egyszer a készenlét tartasanak

mulasztasa miatt.

1. HELYSZIiNI ELLENORZES A TOLMACSSZOLGALATBAN

A helyszini ellenérzés térténhet elére be nem jelentett idépontban, figyelembe véve a jelnyelvi

tolmacsszolgalat tgyfélfogadasi idejét.

A helyszini ellenbrzés targya:

- Atolmacsszolgalat kdtelezé szolgaltatasi rendjének mindenki szamara biztositott elérhetésége,

- a dokumentalasi szabalyok betartdsa (adatlapok, Tamogaténak még meg nem kuldott
munkalapok megdrzése),

- az Ugyfélfogadas biztositasa,

- helyiség és targyi eszkdz minimumok megléte.

A helyszini ellenérzés soran vizsgalt dokumentumok:

- a tolmacsszolgalat szolgaltatasi rendje a kért formatumokban,

- az adatlapok és a Tamogatdénak még meg nem kuldétt munkalapok,

- a jelnyelvi tolmacsszolgalat munkatarsainak szakiranyu végzettségét tanusité dokumentumai,

szakmai Onéletrajzok, alairas mintak masolati példanyai.

2. SMS-BEN TORTENO ELLENORZES
Az Osszes tamogatott jelnyelvi tolmacsszolgalatot készenléti idében ellenérzi Tamogaté havonta
kétszer.

3. FAX-ON TORTENO ELLENORZES
Az Osszes tamogatott jelnyelvi tolmacsszolgalatot ellenérzi Tamogaté havonta egyszer. Az
elvarasok: A fax készuléken megklldott ellendrzési sablont kitdltve a kézbesités napjan

ugyfélfogadasi idében vissza kell kildeni.

4. PROBARENDELES E-MAILBEN

Fiktiv megrendelések alapjan leadott rendelések fogadasanak és kezelésének értékelése.

A prébarendelések targya:
- a tolmacsszolgalat szolgaltatasi rendjében foglaltak betartasa,
- a megrendelések kezelésével kapcsolatban rogzitett elvarasok teljesitése,

- az alapszolgaltatasként elvart Ggyelet (Ugyfélfogadas és készenlét) biztositasa,
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A prébarendelések értékelésének szempontjai:

- Milyen kommunikacios eszk6zok utjan fogadja a tolmacsszolgalat a rendeléseket?

- Mikodik-e valamennyi elvart csatorna? (vezetékes telefon, mobil, fax, SMS, e-mail, MSN)
- Kap-e visszajelzést az tugyfél a rendelés fogadasarél?

- Kap-e értesitést az tgyfél arrdl, hogy a megrendelését vallalja- e a tolmacsszolgalat?

- Megkérdezik és figyelembe veszik-e, az lgyfél tolmacsolassal kapcsolatos igényeit?
(tolmacs személye, a tolmacsolas idépontja, a tolmacsok szama, tolmacs megjelenése)

- Tudjak-e fogadni és vallalni az Ugyfél rendelését a kért idépont el6tt harom/két nappal?
(Ha nem, hogyan prébalnak megfeleld megoldast talalni az tgyfél szamara?)

- Surgébs hivas esetén elére soroljak-e megrendelést?

- Tajékoztatjak-e az Ugyfelet a rendeléssel jard jogokrol és kotelezettségekrdl?

- Mennyire kommunikal érthetéen, és egyértelmien a szolgalat?

- Mennyire segitékész és udvarias az Ugyfelekkel a toImacsszolgalat?

- Rdgziti-e a tolmacsszolgalat a megrendelé adatait, illetve tdjékoztatja-e az adatlapon és a
munkalapon rogzitett adatok tovabbi sorsardl?

- A dokumentalas szabalyainak megfeleléen rogzitik-e megrendelést?

Probarendelésekre a program soran havonta egy alkalommal kerdl sor.

5. ATAMOGATOTT JELNYELVI TOLMACSSZOLGALATOK HONLAPJANAK ELLENORZESE
Az 6sszes tamogatott jelnyelvi tolmacsszolgalat honlapjat ellenérzi Tamogaté havonta egyszer. Az
elvarasok: mikoddképes honlap, a kotelez6 tartalommal. A kotelezd elbirasok megtalalhatéak a

.Palyazati Utmutato” elnevezésii dokumentumban.

Szankcionalas: a hianyossag/hiba észlelésérél Tamogatd irasbeli figyelmeztetést kiild
Kedvezményezettnek 10 napos hataridét adva a javitasra, ezutan Kedvezményezett a
masodik alkalommal kételes az elnyert alaptamogatas adott hénapra esé 25%- at, a
harmadik alkalommal, és minden azt kdveté esetben pedig az elnyert, adott honapra esé
alaptamogatas 50%- at visszautalni, az errél sz6l6 felszoélitas kézhezvételétél szamitott 15
banki napon belil, a Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozalapitvany 10032000-
00290531-00000017 szamu szamlajara.

Fogyatékos Személyek Esélyegyenlségéért Kozalapitvany
22. oldal



