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I. BEVEZETŐ
Az Irányelvek célja, hogy gyakorlati információkat nyújtsanak az első szintű ellenőrzésről az URBACT II programban Vezető partnerként vagy Projekt partnerként résztvevő magyar partnerek számára, valamint kiegészítsék az általános, programszintű útmutatót (URBACT – Programme Manual) a magyarországi speciális követelményekkel.
Az Irányelvek csak az URBACT II program keretében az Európai Regionális Fejlesztési Alapból (ERFA) támogatásban részesülő magyar Vezető és Projekt partnerekre vonatkoznak. 

II. SZABÁLYOZÁSI HÁTTÉR
A Tanács 1083/2006/EK Rendelete 3. cikkének (2.c) pontja kimondja, hogy az „európai területi együttműködés” célkitűzés arra irányul, hogy erősítse a határokon átnyúló együttműködést közös helyi és regionális kezdeményezések útján, a transznacionális együttműködést az integrált területi fejlődéshez vezető, a közösségi prioritásokhoz kapcsolódó intézkedések révén, valamint az interregionális együttműködést és tapasztalatcserét a megfelelő területi szinten. Az Európai Regionális Fejlesztési Alapból (ERFA) támogatott programok esetén a 2007-2013-as időszak vonatkozásában az alábbi rendeleteket és alapdokumentumokat kell figyelembe venni az URBACT II program keretében támogatást nyert projektek végrehajtása és ellenőrzése során:

1) Közösségi szabályozás:

· az Európai Parlament és a Tanács 2006. július 5-i 1080/2006/EK rendelete az Európai Regionális Fejlesztési Alapról és az 1783/1999/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről, 

· a Tanács 2006. július 11-i 1083/2006/EK rendelete az Európai Regionális Fejlesztési Alapra, az Európai Szociális Alapra és a Kohéziós Alapra vonatkozó általános rendelkezések megállapításáról és az 1260/1999/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről és
· az Európai Regionális Fejlesztési Alapra, az Európai Szociális Alapra és a Kohéziós Alapra vonatkozó általános rendelkezések megállapításáról szóló 1083/2006/EK tanácsi rendelet, valamint az Európai Regionális Fejlesztési Alapról szóló 1080/2006/EK európai parlamenti és a tanácsi rendelet végrehajtására vonatkozó szabályok meghatározásáról szóló 2006. december 8-i 1828/2006/EK bizottsági rendelet.

2) Magyar szabályozás:

· Törvények:


· Adózás rendjéről (2003. évi XCII. törvény)

· Általános forgalmi adóról (2007. évi CXXVII. törvény)

· Közbeszerzésről (2011. évi CVIII. törvény) – (a továbbiakban: Kbt.)

· Számvitelről (2000. évi C. törvény)
Rendeletek:

· 34/2007 (XI.17) ÖTM rendelet az Európai Regionális Fejlesztési Alap, az Előcsatlakozási Támogatási Eszköz és az Európai Szomszédsági és Partnerségi Eszköz pénzügyi alapok egyes, a területi együttműködéshez kapcsolódó programjai végrehajtásában magyarországi közreműködő szervezet kijelöléséről; 

· 49/2007. (III.26.) Korm. Rendelet a 2007-2013 programozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési Alap, valamint az Előcsatlakozási Támogatási Eszköz és az Európai Szomszédsági és Partnerségi Eszköz pénzügyi alapok egyes, a területi együttműködéshez kapcsolódó programjaiból származó támogatások hazai felhasználásának intézményeiről;

· 37/2011 (III.22) Korm. rendelet az európai uniós versenyjogi értelemben vett állami támogatásokkal kapcsolatos eljárásról és a regionális támogatási térképről;,
· 160/2009. (VIII.3.) Korm. Rendelet a 2007-2013 programozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési Alap, valamint az Előcsatlakozási Támogatási Eszköz pénzügyi alapok egyes, a területi együttműködéshez kapcsolódó programjainak végrehajtásáról;

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról;
Programszintű alapdokumentumok: 

· URBACT II programdokumentum (OP)

· Program kézikönyv (Programme Manual)

III. A MAGYARORSZÁGI ELSŐ SZINTŰ ELLENŐRZÉS RENDSZERE

1) Definíció és általános szabályok

Az URBACT program projektjeinek első szintű ellenőrzését minden projekt partner esetén nemzeti szinten kell elvégezni, az adott tagállam felelős szervezete(i) által.

Az első szintű ellenőrzés a projekt partner szintjén felmerült költségek 100%-os szakmai és pénzügyi ellenőrzését jelenti. Az első szintű ellenőrzésnek igazolnia kell a költségek elszámolhatóságát, az adott termékek leszállítását és szolgáltatások elvégzését, valamint azt, hogy a végrehajtás során a nemzeti és a közösségi szabályokat betartották. Ennek eredményeként, az első szintű ellenőrzésért felelős szervezet kiállítja a „Hitelesítési nyilatkozatot” (Certificate and statement of eligible expenditure).
2) A magyarországi első szintű ellenőrzés

A magyarországi első szintű ellenőrzés rendszere központosított (centralised), a hitelesítést a VÁTI Magyar Regionális Fejlesztési és Urbanisztikai Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság (VÁTI Nonprofit Kft.) Programvégrehajtási és Ellenőrzési Igazgatósága végzi.

A VÁTI Nonprofit Kft. hitelesítési tevékenységét az ERFA támogatás kapcsán „A 2007-2013 programozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési Alap, valamint az Előcsatlakozási Támogatási Eszköz pénzügyi alapok egyes, a területi együttműködéshez kapcsolódó programjainak végrehajtásáról” szóló 160/2009. (VIII.3.). Korm. Rendelet szabályozza.
IV. A PARTNERI JELENTÉS ELKÉSZÍTÉSE, ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK

Minden projekt partner partneri jelentést készít a saját projektrészére vonatkozóan:
A Projekt Partneri Jelentés két részből áll:

· Szakmai jelentés: a magyar projekt partner által az adott elszámolási időszakban megvalósított projekt tevékenységeket kell tartalmaznia, megadott formában. 

· Pénzügyi jelentés: a magyar projekt partnernél az adott elszámolási időszakban felmerült és kifizetett költségeket kell tartalmaznia. Az elszámolási időszak végéig felmerült, de ki nem fizetett költségekről a következő beszámolási időszakban kell jelenteni.

A projekt partnernek biztosítania kell, hogy minden információ és alátámasztó dokumentum a hitelesítést végző szervezet (magyar partnerek esetén a VÁTI Nonprofit Kft.) rendelkezésére álljon az első szintű ellenőrzés lefolytatásához.

A projekt időtartama során legalább egy alkalommal – kockázat-elemzés alapján ez több alkalom is lehet – helyszíni ellenőrzésre kerül sor. A helyszíni ellenőrzést a VÁTI Nonprofit Kft. munkatársai és/vagy a VÁTI Nonprofit Kft. által megbízott külső szakértők végzik.

Partner köteles a hitelesítésre kijelölt szervezet, valamint jogszabály által erre felhatalmazott más hazai, illetve európai uniós szerveknek a támogatás felhasználásával kapcsolatos – nyilvántartás alapján történő vagy helyszíni ellenőrzését – tűrni, eseti elrendelés alapján teljes könyvvizsgálat lefolytatásához a könyvelési bizonylatokba vagy bármilyen más, a projektrész finanszírozásához kapcsolódó dokumentumba betekintést engedni, illetve indokolt esetben másolatokat készíteni és átadni, továbbá az ellenőrzéshez szükséges tények, körülmények, egyéb feltételek megismerését biztosítani, illetve a szükséges felvilágosítást megadni, valamint a projekt ellenőrzését adatszolgáltatással és együttműködésével segíteni, az ellenőrző szervezeteket az épületekbe és az érintett területre beengedni, és számukra a projektrésszel kapcsolatos mérések és vizsgálatok elvégzését engedélyezni. 

A partneri jelentéssel a VÁTI Nonprofit Kft.-hoz benyújtandó alapdokumentumok listája

	
	Dokumentum típusa
	Státusz

	1
	A Vezető partner által a Közös Szakmai Titkárságra benyújtott Pályázat (Declaration of Interest és Final Application)
	Másolat és elektronikus formátum

Az első elszámolással benyújtandó dokumentum

	2
	A Vezető partner és az Irányító Hatóság (MA) által aláírt Támogatási szerződés (Subsidy Contract)
	Másolat
Az első elszámolással benyújtandó dokumentum

	3
	A vezető partner és a magyar partner között létrejött partnerségi szerződés (Joint Convention), a részletes költségvetés mellékletével együtt
	Másolat

Az első elszámolással benyújtandó dokumentum

	4
	A magyar partner által a projektben vállalt tevékenységek leírása (magyar nyelvű lehet)
	Magyar partner által aláírt eredeti példány, és elektronikus formátum

Az első elszámolással benyújtandó dokumentum

	5
	A Vezető Partner által leigazolt/jóváhagyott a magyar partnerre vonatkozó részletes költségvetés

	A Vezető partner által jóváhagyott/kiadott (bélyegzővel, aláírással ellátott) és a magyar partner által aláírt, bélyegzővel ellátott eredeti példány, és elektronikus formátum

Minden elszámoláshoz csatolandó

	6
	Pénzügyi jelentés (költségek összesítése a magyar projekt részre) 
	Magyar partner által aláírt eredeti példány, és elektronikus formátum



	7
	Számlák és/vagy azzal egyenértékű számviteli bizonylatok
	Eredeti 

Az eredeti számlákat a VÁTI Nonprofit Kft. lepecsételi, és a partnerek visszakapják!

	8
	Alátámasztó dokumentumok – Elszámolási segédlet, ill. Ellenőrző lista alapján
	Eredeti/Másolat

	9
	ÁFA nyilatkozat (a partner nyilatkozata arról, hogy

1. ÁFA visszaigénylésre jogosult (teljes egészében, vagy részben)

2. ÁFA visszaigénylésre jogosult (de a projekttel kapcsolatban nem igényli vissza)                                                                                                     3. ÁFA visszaigénylésre nem jogosult
	Eredeti

Minden elszámoláshoz csatolandó


3) Jelentéstételi határidők

A Vezető partner által a Közös Szakmai Titkárságra benyújtandó előrehaladási jelentések beadási határidejét a Támogatási Szerződés szabályozza.  
A magyarországi projekt partnerek naptári félévenként egyszer kötelesek partneri jelentésüket benyújtani a jelentési időszak végétől számított 15 naptári napon belül (január 15-ig, illetve július 15-ig) az alátámasztó bizonylatokkal együtt a VÁTI Programvégrehajtási és Ellenőrzési Igazgatóság Központi Ellenőrzési Irodájához.

A magyar partnerek számára megadott határidők a partneri jelentés, valamint minden számla és előírt dokumentum beérkezését jelentik. A határidőn túl érkezett jelentések elutasításra kerülhetnek, ekkor a költségek hitelesítésére a következő beszámolási időszakban kerül sor.
4) A pénzügyi jelentés formai követelményei

A pénzügyi jelentésnek a projekthez kapcsolódó, a magyar partnernél az adott elszámolási időszakban felmerült, teljesített és kifizetett költségeket kell tartalmaznia. A pénzügyi jelentést partnerenként kell elkészíteni, abban az esetben is, ha a vezető partner magyar, vagy ha több magyar partner is részt vesz ugyanabban a projektben.

Figyelem! A pénzügyi jelentéshez kötelező a PRESAGE-CTE használata! 

A VÁTI Nonprofit Kft. fenntartja a jogot arra, hogy a kötelezően beküldendő dokumentumok mellett az egyes projekt tevékenységhez kapcsolódó, további alátámasztó bizonylatokat kérjen be a partnerektől.
A pénzügyi jelentéshez el kell készíteni egy összesítő táblát, amely a költségeket tételesen felsorolja, és költség kategóriánként összesíti, valamint tartalmaz egy összefoglaló táblázatot az összes költségről, költség kategóriánkénti bontásban. A pénzügyi összesítő táblázatokban az adatokat euróban kell feltüntetni. 


a. Költségösszesítő (Summary of expenditure) költség kategóriánként összesíti a költségeket az adott elszámolási időszakra. A költségeket euróban kell tartalmaznia. 

b. Számlaösszesítő: minden költségkategóriára külön számlaösszesítőt kell készíteni, azaz külön összesítőn kell szerepelnie pl. a személyi költségeknek, utazások, találkozók, stb. költségeinek. Minden egyes számlát külön kell feltüntetni az összesítőn, nem lehet összevonni különböző tételeket egy sorra. A számlaösszesítőnek a költségeket az eredeti pénznemben és Euróban is tartalmaznia kell. Az alkalmazott árfolyamot minden egyes tételnél fel kell tüntetni.

Az elszámoláshoz a Partnernek eredeti számlákat kell csatolnia. A számlán a hitelesítési nyilatkozat kiadását követően a VÁTI pecséttel igazolja, hogy a számla az adott projekthez felhasználásra került. Az eredeti számlákat a Partnerek a hitelesítést követően visszakapják.
A pénzügyi jelentéshez a VI. pontnál részletezett alátámasztó dokumentumokat kell csatolni. 
Amennyiben a bankszámla kivonaton több tétel is szerepel, a kifizetéshez kapcsolódó számla kiegyenlítését igazoló tételt egyértelmű, a beazonosítást elősegítő jelzéssel kell ellátni.

A Partneri Jelentést egy eredeti példányban (amennyiben lehetséges, gyűrűs mappában lefűzve) kell benyújtani, kivéve a Partneri Jelentés alábbi dokumentumait - melyeket egy eredeti és egy másolati példányban szükséges benyújtani:

· Számlák;

· Partneri Jelentés azon dokumentumai, melyeket a Partner szeretne visszakapni (ezen dokumentumok mellé, kérjük, mellékeljen egy feljegyzést, mely tartalmazza a visszakérendő, és másolatban is benyújtott dokumentumok tételes felsorolását).

5) Hiánypótlások:

Amennyiben a jelentés formailag és/vagy tartalmilag nem megfelelő, a VÁTI Nonprofit Kft. projektfelelőse írásban (e-mail, fax) felszólítja a partnert a mulasztás pótlására, illetve a hibák helyesbítésére.  
A partnernek a hiánypótló levél kiküldésének napjától számítva legfeljebb 8 naptári nap áll rendelkezésére a partneri jelentés hiánypótlására. Amennyiben a partner 8 naptári napon belül nem nyújt be hiánypótlást vagy a hiánypótlás nem teljeskörű, akkor a projekt felelőse ismételten felszólító levelet küld a partnernek. Hiánypótlásonként legfeljebb 8 naptári nap, de összesen legfeljebb 15 naptári nap áll rendelkezésre. A VÁTI Nonprofit Kft. a 15 napnál rövidebb hiánypótlási időt is adhat, amennyiben a hitelesítési nyilatkozatok kiadásának határideje ezt szükségessé teszi.

A második sikertelen hiánypótlási felszólítást és a partnerrel történt egyeztetést követően a partneri jelentés elutasításra kerül(het), vagy a hibás tételek levonása után kerül(het) a partneri jelentés elfogadásra.
V. ELSZÁMOLHATÓ KÖLTSÉGEKRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK

Az URBACT projektekben résztvevő magyar partnerekre az URBACT programban meghatározott elszámolhatósági szabályok vonatkoznak, azonban fontos megjegyezni, hogy egyes esetekben szigorúbb nemzeti szabályok lehetnek érvényben.
Az alábbi segédlet az elszámolható költségekre vonatkozó magyarországi előírásokat és az elszámoláshoz szükséges dokumentumokat tartalmazza a magyar partnerek számára.

6) Az alábbi kritériumoknak megfelelő költségek minősülnek támogathatónak:  

· Tényleges felmerülésük azonosíthatóan a partner szervezetnél történt és az ezzel kapcsolatos eredeti számla rendelkezésre áll;

· Teljesülésük, jogalapjuk (szerződés, megrendelés, stb.) igazolható;

· Pénzügyi teljesítésük bankszámlakivonattal vagy kiadási pénztárbizonylattal, illetve egyéb hiteles számviteli, vagy belső bizonylattal igazolható; 

· Közvetlenül kapcsolódnak a támogatott projekthez; 

· A projekt elfogadott költségvetésében szerepelnek, illetve annak hatályos módosításába feltüntetésre kerültek;

· A költségszámítás alapjául szolgáló egységárak nem haladják meg a szokásos piaci árat (vagy a közbeszerzési szerződésben rögzített árat);

· Felmerülésük helye a program ERFA támogatásra jogosult területei;

· Olyan arányban kerültek felhasználásra a támogatott projekt megvalósítása során, amilyen mértékben annak célját szolgálják;

· Felmerülésükkel nem valósult meg a kettős finanszírozás;

· A projekt végrehajtáshoz nélkülözhetetlenek, és felmerülésük arányos hozzáadott értéket képvisel.
7) Elkülönített számviteli nyilvántartás vezetése

A Partner köteles az általa megvalósított projektrész összes költségére és a folyósított támogatásra vonatkozóan tételes és az ellenőrzés céljára elkülönített számviteli nyilvántartást vezetni (hivatkozva a Tanács 2006. július 11-i 1083/2006/EK rendelet 60. § (d) bekezdésére) annak érdekében, hogy a Projektrész gazdálkodása egyértelműen követhető és egyéb üzleti tranzakcióktól elkülöníthető legyen.

Az elkülönített számviteli nyilvántartásnak mind könyvvitelileg, mind elektronikusan meg kell valósulnia, az alábbi feltételek szerint:

· az elkülönítést vagy külön munkaszámra történő könyveléssel, vagy ha a partner számviteli nyilvántartási rendszere ezt nem teszi lehetővé, akkor a partner szervezet számlatükre úgy kerüljön kialakításra, hogy a 6-os 7-es számlaosztályban legyen az elkülönítettség megvalósítva;

· az elkülönítésből egyértelműen derüljön ki, hogy az adott projekt(rész)re vonatkozik;

· legyen lehetőség riportolni (számlalap/főkönyvi karton) az adott projektrésszel kapcsolatosan elszámolt költségekre;

· számviteli politikájában kerüljön leszabályozásra az elkülönített nyilvántartás kialakításának módja, mely helyszíni ellenőrzés során kerülhet ellenőrzésre.

8) Nem elszámolható költségek

· Minden olyan költség, amely a támogatási szerződés értelmében az elszámolhatósági időszakon és/vagy az elszámolható területi hatályon kívül esik, kivéve a projekt előkészítés költségeit;

· Harmadik szervezet által kifizetett költségek, amelyek egyértelműen nem tulajdoníthatók vezető partner / projekt partner általi kifizetésnek;

· Olyan felmerült költségek, amelyek nincsenek összhangban a kitűzött alapelvekkel;

· A kettős finanszírozás minden formája (pl, azon költségek, amelyek más közösségi, nemzetközi vagy nemzeti forrásból már támogatásban részesültek);

· Adók, legfőképpen a visszaigényelhető és levonható ÁFA (ÁFA nem számolható el, ha visszaigényelhető, vagy ha nem a partnert terheli);

· Bírságok, büntetések, vagy bármilyen bírósági eljárással kapcsolatos tételek;

· Hitelkamatok és hiteltúllépések költségei;

· Későbbi veszteségekre, vagy esetleges kötelezettségekre képzett tartalék (céltartalék);

· Banki és pénzügyi műveletek költségei (bankszámlákkal kapcsolatos költségek, banki műveletek költségei, stb.), kivétel azon bankszámla nyitásának és vezetésének díja, amelyet a pályázó a projekt lebonyolítására érdekében elkülönített alszámlaként tart nyilván;

· Külföldi deviza, vagy valuta árfolyamátváltásból eredeztethető kezelési költség, jutalék és veszteség;

· Bizományosi díj, jutalék és osztalék kifizetése;

· Részesedési és tulajdonosi jogviszonyt megtestesítő értékpapírok vásárlása és az ezzel kapcsolatos költségek;

· Átalányköltségek (lump sum fees);

· Reprezentációs célú beszerzések (pl: virág, csoki);

· Alkohol, mini-bár költségei 
· Köztisztviselők/közalkalmazottak munkájáért fizetett ellenszolgáltatás, ha az elvégzendő tevékenység a kötelező hatósági feladatok ellátásához kapcsolódóan merült fel és szorosan kapcsolódik a munkaköri leírásában megnevezett feladatokhoz. Főállású polgármester sem munkaviszony-, sem megbízási jogviszony, sem vállalkozási szerződés keretein belül nem láthat el projektmenedzseri feladatokat.

· Rendezvényen való részvételért kapott ellenszolgáltatás, honorárium;

· Olyan alvállalkozói szerződésekkel kapcsolatban felmerült költségek, amelyek anélkül növelik a tevékenység végrehajtásának költségeit, hogy azzal arányosan növelnék annak értékét.

· Az olyan közvetítőkkel vagy tanácsadókkal kötött alvállalkozói szerződésekre kifizetett költségek, amelyekkel kapcsolatban a szerződés a kifizetést a tevékenység összköltségének százalékos arányában határozza meg.

· Természetbeni hozzájárulás (in-kind contribution).

Kérjük, szíveskedjenek figyelembe venni, hogy a fentiekben részletezett nem elszámolható költségek listája a teljesség igénye nélkül készült.    

Jelentős változás a 2004-2006-os időszakhoz képest, hogy a Tanács 1083/2006/EK rendelete előírja a kiadások elszámolhatósági szabályainak nemzeti szinten való meghatározását, így a tagállam döntésétől függően számolhatók el a projekt megvalósítása során felmerült költségek.

9) Számlákkal kapcsolatos követelmények

A Váti Nonprofit Kft-hez elsőszintű ellenőrzésre benyújtott számláknak az alábbi követelményeknek kell megfelelnie:

Számla kiállításának helyszíne szerinti követelmények:

1. Belföldön (Magyar Köztársaság Államterületén) kiállított számla (vagy a számlával egy tekintet alá eső okirat) esetén az adattartalom egyezzen meg a számlakibocsátásra vonatkozó hatályos jogszabállyal (ld. 2007. évi CXXVII. Törvény).

2. Külföldön kiállított számlán (vagy a számlával egy tekintet alá eső okiraton) az alábbi adatoknak feltétlen szerepelniük kell:

- a dokumentumon jelenjen meg az „Invoice” megnevezés;

- számla sorszáma;

- számla kibocsátója;

- vevő megnevezése;

- termék vagy szolgáltatásnyújtás megnevezése;

- számla kibocsátásának és teljesítésének kelte.

Számla megjelenési formája szerinti követelmények:

1. Papíron kiállított számla (vagy a számlával egy tekintet alá eső okirat) esetén a „Számla kiállításának helyszíne szerinti követelmények”-nek kell megfelelni.

2. Elektronikus úton kibocsátott számlára vonatkozó szabályok:

- vonatkozó hatályos jogszabálynak (ld. 2007. évi CXXVII. Törvény) megfelelően lett kiállítva;

- a partneri jelentésben elektronikusan is csatolásra került;

- a partneri jelentésben nyomtatott formátumban is csatolásra került, melyen a magyar partner feltüntette a következőt: „Eredetivel megegyező hiteles másolat”.

10) Piaci ár igazolása

1. Közbeszerzések és egyéb beszerzések (piaci ár igazolása)

1.1 A Projekt végrehajtása során a Kbt. hatálya alá tartozó beszerzések esetén a Partner felelőssége betartani a törvény előírásait.

. A közösségi értékhatárt elérő vagy meghaladó értékű közbeszerzések esetében a partner

a) a közbeszerzési eljárás tervezett megindítása előtt legalább 40 munkanappal

b) a rendkívüli sürgősség miatt alkalmazott hirdetmény nélküli tárgyalásos eljárás során a felhívás elkészítést követő 10 munkanapon belül 

köteles megküldeni a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet részére az eljárást megindító ajánlati (ajánlattételi) felhívást, valamint – amennyiben annak készítése a Kbt. szerint kötelező – az ajánlati dokumentációt, vagy kétszakaszos eljárás esetén – amennyiben partner készített – a részvételi dokumentációt. A hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet a hozzá benyújtott ajánlati (ajánlattételi) felhívást, illetve - amennyiben annak készítése kötelező, vagy ajánlatkérő készített – ajánlati/részvételi dokumentációt véleményezi, akinek véleményét Partner köteles figyelembe venni. A Partner egyet nem értése esetén, a vélemény megküldésétől számított 5 munkanapon belül jogosult egyet nem értése indokáról a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezetet tájékoztatni. A Partner tudomásul veszi, hogy amennyiben az ajánlati (ajánlattételi) felhívást vagy az ajánlati/részvételi dokumentációt nem küldi meg a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet részére, vagy a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet véleményét nem fogadja el, a Partner a hirdetményt saját felelősségére teszi közzé és tudomásul veszi, hogy a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet dönthet a Közbeszerzési Döntőbizottság előtti jogorvoslati eljárás kezdeményezéséről. 

Nem esik a hazai partner által lefolytatni kívánt közbeszerzés előzetes ellenőrzési kötelezettség alá, ha a beszerzés becsült értéke nem éri el a közösségi értékhatárt, azonban a hazai partner a közösségi rezsim szabályai szerint folytatja le a közbeszerzési eljárást.  
1.2 A Partner köteles a projektrész megvalósítása során tervezett valamennyi beszerzését a beszerzési tervben rögzíteni, amely beszerzési tervet a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet jogosult – akár a közbeszerzési eljárások ellenőrzése során, akár helyszíni ellenőrzés keretében – vizsgálni. A beszerzési terv nem vonja maga után az abban meghatározott közbeszerzési eljárások lefolytatásának kötelezettségét.  

1.3 A Partner valamennyi számla benyújtásával egyidejűleg köteles nyilatkozni arról, hogy van-e folyamatban jogorvoslati eljárás a közbeszerzési eljárásra és az annak alapján megkötött szerződésre vonatkozóan.

1.4 A Partner a partneri jelentés benyújtásával egyidejűleg minden olyan kifizetéshez kapcsolódóan, amelyet érintően közbeszerzési eljárás lefolytatására volt köteles, az általa lefolytatott közbeszerzési eljárás valamennyi dokumentumának egy másolati példányát a hitelesítése tevékenységre kijelölt szervezet rendelkezésére bocsátja. Amennyiben a közbeszerzési eljárás lefolytatását alátámasztó dokumentumokat a Partner nem teljes körűen bocsátja a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet rendelkezésére, a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet a rendelkezésre álló dokumentumok alapján dönt a költségek hitelesítéséről, illetve a jelentés jóváhagyásáról, vagy szabálytalansági eljárás lefolytatását kezdeményezheti, továbbá dönthet a Közbeszerzési Döntőbizottság előtti jogorvoslati eljárás kezdeményezéséről.

1.5 Közbeszerzési értékhatár alatti, de bruttó 1000 EUR feletti beszerzések esetében a Partner felelőssége a piaci áraknak történő megfelelés – alábbiak szerinti – biztosítása (piaci ár igazolás). A Partner tudomásul veszi, hogy a Kbt. szerinti közbeszerzési kötelezettség alá nem tartozó valamennyi beszerzését – a Kbt. 18. §-a szerinti szabály alkalmazásával – köteles egybeszámítani. Partner minden olyan esetben, amikor az egybeszámítási szabályok alkalmazásával egybeszámított érték eléri vagy meghaladja a bruttó 1000 EUR összeget Partner köteles igazolni a piaci árnak való megfelelést (pl.: egybeszámítási kötelezettség alá eső 200 EUR értékű beszerzés esetén még nem kell piaci árat igazolni, azonban ha a következő egybeszámítási kötelezettség alá eső beszerzés értéke 800 EUR, tehát az egybeszámított érték 1000 EUR, akkor már kell a piaci árat igazolni). 

1.6 A bruttó 1000 € feletti beszerzések esetén a piaci árnak való megfelelés biztosításához a Partnernek legalább három érvényes, azonos tárgyú, összehasonlítható, összegében egyértelmű, írásos ajánlat alapján kell döntenie
, kivéve, ha a szerződést Partner és az olyan 100%-os tulajdonában levő gazdálkodó szervezet köti, amely felett ajánlatkérő – tekintettel a közfeladat, illetve közszolgáltatás ellátásáért vagy ellátásának megszervezéséért jogszabályon alapuló felelősségére – stratégiai és ügyvezetési feladatok ellátását illetően teljeskörű irányítási és ellenőrzési joggal rendelkezik a Kbt. „in house” beszerzésekre vonatkozó szabályaival összhangban, amely utóbbi esetben 3 ajánlat becsatolása nem szükséges. Írásos ajánlatnak minősül eszközbeszerzések és szolgáltatások esetén a megbízott/vállalkozó árkatalógusa, hivatalos árlistája is, amennyiben az abban szereplő beszerezni kért termék vagy szolgáltatás összehasonlítható a piaci ár igazolásának alátámasztásra alkalmas többi írásos árajánlattal (a továbbiakban együttesen: ajánlat).
1.7 Az ajánlatnak a beszerzés eredményeképp létrejött megrendelő/szerződés dátumától visszafelé számított 3 hónapnál nem lehet régebbi. Az ajánlat keltezésének, vagy benyújtásának időpontját Partner köteles a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet részére fax visszaigazolás; személyes átvétel igazolása; tértivevény, nyomtatott és dátumozott árkatalógus, hivatalos árlista stb. becsatolásával igazolni.
1.8 A hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezethez benyújtott 3 ajánlatnak egymástól független ajánlattevőktől kell származnia.  Nem minősülnek függetlennek különösen azoktól az ajánlattevőktől származó ajánlatok, amely ajánlattevők között a Ptk. 8:2. §-a szerinti többségi befolyás áll fenn, továbbá azok az ajánlatok sem, amelyet olyan ajánlattevők adnak, akik között a Ptk. 8:1. § (1) 1. pontja szerinti közeli hozzátartozói viszony áll fenn. Ajánlatkérő egyebekben köteles minden szükséges intézkedést megtenni annak érdekében, hogy biztosítsa az ajánlatok egymástól való függetlenségét.  
1.9 Nem alkalmas a piaci ár igazolására az az ajánlat sem, amelyet olyan személy adott, akiben a Partnernek, vagy a Partner vezető tisztségviselőjének, vagy felügyelőbizottsági tagjának, vagy valamely munkavállalójának, vagy ez előzőekben felsorolt személyek Ptk. 8:1. § (1) 1. pontja szerinti közeli hozzátartozójának tulajdoni részesedése van, vagy abban az előzőekben megjelölt személyek vagy azok Ptk. szerinti közeli hozzátartozója vezető tisztségviselő, vagy felügyelőbizottsági tag. A piaci ár igazolására nem alkalmas ajánlatot benyújtó ajánlattevőkkel kötött vállalkozási/megbízási szerződés ellenértéke a támogatás terhére nem számolható el.  

Nem igazolt a piaci ár abban az esetben sem, amikor a fejezetben részletezett összeférhetetlenségi esetek a szerződés megkötésének időpontjában állnak fenn.    

Mindazok az ajánlatok, amelyek nem felelnek meg a piaci ár igazolására előírt összeférhetetlenségi szabályoknak, a piaci árat igazoló árajánlatként nem vehetők figyelembe. Amennyiben a Partner ezzel az ajánlattevővel a szerződést megköti, vagy olyan szervezettel köt szerződést, aki ajánlattevőként nem hívható meg a szerződésben rögzített ellenszolgáltatás összege el nem számolható költségnek minősül 

1.10  A piaci ár igazolásához beszerzett legalább 3 ajánlatot a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet részére a partneri jelentéssel együtt kell benyújtani. A Partner minden olyan esetben, amikor a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet részére piaci árat igazol a benyújtott legalább 3 ajánlatot érintően köteles a „nyilatkozat a piaci ár igazolására” (Ld. 7. számú melléklet) című nyilatkozat megtételére és annak benyújtására. 
1.11 Ha Partner „in house” beszerzés miatt nem köteles a piaci ár igazolására, az „in house” beszerzésekre a Kbt. által előírt feltételeknek való megfelelést köteles a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet részére igazolni. 

1.12 A bruttó 1000 EUR alatti beszerzések esetében a piaci árat igazolni nem szükséges, azonban a 1.10 pont szerinti összeférhetetlenségi szabályokat az 1000 EUR alatti beszerzések esetében is köteles Partner alkalmazni. Az összeférhetetlenségi szabályok megsértésével megkötött szerződés ellenértéke el nem számolható költségnek minősül.  
A rendelkezésre álló ajánlatok közül Partner a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatást tartalmazó, vagy az összességében legkedvezőbb ajánlatot köteles elfogadni. Partner minden esetben indokolni köteles az összességében legkedvezőbb ajánlat elfogadásának okait. A kiválasztás alátámasztásaként maximum egy egyoldalas bírálati összefoglaló benyújtása szükséges a következő minimális tartalommal: 

· ajánlattevők neve, 

· ajánlat tárgya,

· termék/szolgáltatás ára, 

· bírálati szempontok, 

· döntés, 

· döntés indokolása 

A Partner köteles indokolni, ha a piaci árnak való megfelelés igazolása (pl: kizárólagos jogok miatt) a fentieknek megfelelően legalább három ajánlat rendelkezésre bocsátásával nem lehetséges.

Abban az esetben, ha a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet álláspontja szerint a Partner  beszerzése szerinti szerződéses ár a jellemző piaci árnál bizonyíthatóan magasabb vagy a piaci ár igazolása a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet felhívására sem történik meg, a hitelesítési tevékenységre kijelölt szervezet jogosult a megjelölt teljes költség hitelesítésének megtagadására. 

  A piaci ár bizonyítása a partner feladata és felelőssége

11) ÁFA szabályok alkalmazása

Az ÁFA elszámolhatósága kapcsán alapszabályként az ÁFA csak akkor elszámolható kiadás, amennyiben:

1. a partner nem jogosult azt visszaigényelni.

2. A visszaigényelhető ÁFA nem elszámolható költség, még abban az esetben sem, ha a partner ténylegesen nem él a visszaigénylés lehetőségével. A partner közjogi vagy magánjogi státusza nem kerül figyelembevételre annak megállapítása során, hogy az ÁFA a jelen szabály alkalmazása tekintetében elszámolható költségnek minősül-e vagy sem.

A fenti szabály értelmében, egy adott számla értékéből az elszámolható költség megállapításakor figyelembe kell venni, hogy a számlát benyújtó partner ÁFA visszaigénylésre jogosult adóalany vagy nem. A partnernek erről nyilatkoznia kell, minden egyes elszámolás benyújtásakor.

Fordított adózású számlák kezelésének eljárásrendje:

Amennyiben az elszámolásra benyújtott számla jogszabály szerint fordított adózás hatálya alá esik, akkor az ellenőrzés különbözhet attól függően, hogy az elszámolást benyújtó partner ÁFA levonásra jogosult vagy nem. 

Fordított adózás feltételeinek fennállása esetén a szállító kiállít egy nettó összegű számlát. Az elszámolás folyamata a partner ÁFA státusza szerint a következőképpen alakulhat:

· amennyiben a partner ÁFA levonásra jogosult - az ÁFA összege nem elszámolható költség az elszámoláshoz elégséges a számla nettó értékének megfelelően az alátámasztó dokumentumok benyújtása (az ÁFA bevallást az elszámoláshoz nem szükséges csatolni, azonban a VÁTI Nonprofit Kft. helyszíni ellenőrzés során ellenőrizheti). 

· ha a partner ÁFA levonásra jogosult, de ÁFA levonási jogot nem gyakorolhat, a partner a nettó összeg kifizetésének alátámasztására számlát és banki bizonylatot nyújt be. Az ÁFA összeg APEH felé történő kifizetését a partner ÁFA összesítővel igazolja, a bevallás pedig a későbbi helyszíni ellenőrzés során kerül bemutatásra.

Fontos, hogy a partner tisztában legyen azzal, hogy így egy teljesítés esetén a számla és az ÁFA támogatástartalmának támogató általi kifizetésében időbeli eltérés (negyedéves, éves bevallók) merül(het) fel. Vagyis a partner részére egy irányba, de két időpontban történik a támogatási összeg utalása (egyszer a számla benyújtásakor, máskor az ÁFA APEH felé történő befizetésének ÁFA összesítővel való igazolásakor) két alátámasztó dokumentummal (számla és ÁFA összesítő).

· amennyiben a partner ÁFA levonásra nem jogosult, akkor a nettó összeg kifizetésének alátámasztására számlát és banki bizonylatot kell benyújtania, amelyen bizonyítja, hogy a számla kiállítója felé átutalta a nettó összeget. 
Az ÁFA összeg APEH felé történő megfizetését a partner az ÁFA összesítővel igazolja. Fontos, hogy a partner tisztában legyen azzal, hogy így egy teljesítés esetén a számla és az ÁFA támogatástartalmának támogató általi kifizetésében időbeli eltérés (negyedéves, éves bevallók) merül(het) fel. Vagyis a partner részére egy irányba, de két időpontban történik a támogatási összeg utalása (egyszer a számla benyújtásakor, máskor az ÁFA APEH felé történő befizetésének ÁFA összesítővel való igazolásakor) két alátámasztó dokumentummal (számla és ÁFA összesítő). 

12) Árfolyam átváltási módszerek az URBACT II programban

Az európai területi együttműködések alá tartozó URBACT program egyik fő alapelve az ún. Vezető partner elv, melynek lényege, hogy a projekt megvalósításáért egy fő partner – a Vezető partner – vállal felelősséget, aki a pályázó partnerek nevében nyújtja be a közös pályázatot, majd a projekt jóváhagyása esetén a végrehajtást is koordinálja. A Vezető partner a program Irányító Hatóságával köti meg a támogatási szerződést (Subsidy Contract), majd az egyes projekt partnerekkel az együttműködési megállapodásokat (Joint Convention). A kifizetések csak a vezető partner részére történnek, az egyes partnerek – függetlenül attól, hogy mely tagállamból származnak – a vezető partneren keresztül kapják meg a támogatást.

A vezető partner a fizetési kérelmet euróban nyújtja be a program közös szakmai titkárságához, melyhez a VÁTI Nonprofit Kft. az adott időszakban elszámolható költségekre euróban állítja ki a hitelesítési nyilatkozatot.

A magyar partnereknek a VÁTI Nonprofit Kft.-hoz benyújtott elszámolásukban a felmerült és kifizetett költségeket az eredeti devizanemben és euróban is fel kell tüntetniük. A nem euróban felmerült költségek (forint, vagy más külföldi pénznem) euróra történő átváltására a Program Manual-ben meghatározott módszert kell alkalmazni az elszámolások készítésekor:
A számla kifizetés havában érvényes, az Európai Bizottság által meghatározott havi átlagárfolyam (http://ec.europa.eu/budget/inforeuro)
Figyelem! A magyar partner euróban felmerült költségeit euróban kell az elszámolásban is szerepeltetni! Nem lehetséges a magyar partner által a belső elszámoláskor alkalmazott árfolyamon forintosított összeget a fenti módszerek szerint újra euróra visszaváltani!

VI.
KÖLTSÉGTÍPUSOK ÉS AZ ELSZÁMOLÁSUKHOZ SZÜKSÉGES DOKUMENTUMOK

Felhívjuk a partnerek figyelmét, hogy minden költségsoron az ú.n. elektronikus számlák esetében papír alapon és elektronikusan is kérjük a számlákat beküldeni.

13) PROJEKT KOORDINÁCIÓ KÖLTSÉGEI (PROJECT COORDINATION (incl. overheads))
A project koordinációs költség sor azokat az adminisztrációs költségeket foglalja magába, amelyek a project menedzsment költségeivel kapcsolatban merültek fel.

Tartalmazhatnak pl. jogi költségeket (lsd. Partnerségi megállapodás), bankgarancia költségeket, biztosítási költségeket stb.  A projekt koordináció költségei csak különösen indokolt esetben haladhatják meg a partner teljes költségvetésének 5%-át, melyet a partner részletesen, írásos formában alátámasztással indokolni köteles.
Adminisztratív költségek

A projekt koordináció költség soron lehet elszámolni minden közvetlen és közvetett adminisztratív költséget, amelyek valós költségen alapulnak, a partner szervezeténél merültek fel, és igazolhatóan a projekt megvalósításához szükségesek. 

A projekthez kapcsolódó adminisztratív költségek:

-
iroda bérleti díj (szerződéssel kell alátámasztani, hogy a bérleti díj a projekttel kapcsolatosan merült fel);
· általános rezsi (közüzemi) költségek (fűtés, világítás stb.)*
· másolás és sokszorosítás költségei;

· postaköltségek;

· telefon, -fax, internet költségek;

· irodabútor;

· karbantartási költségek;

· írószerek, kis értékű irodaszerek, felszerelések és egyéb eszközök beszerzési költségei;
· banki és pénzügyi költségek abban az esetben számolhatók el, amennyiben a partner köteles a projekttel kapcsolatos pénzforgalom és támogatás kezelésére külön pénzforgalmi számlát nyitni. Ebben az esetben a bankszámlanyitás, illetve számlavezetés költségei adminisztrációs költségként elszámolhatóak.

*Általános rezsi (közüzemi) költségek:

A rezsiköltségeket akkor lehet elszámolható költségnek tekinteni, amennyiben azok a projekt tevékenységhez kötődő valóságos költségen alapulnak, és megfelelően igazolt módszer szerint, arányosan történik a támogatott tevékenységhez való hozzárendelésük. Becslés, nem a tényeken alapuló arányosítási módszer nem megengedett.

Figyelem! A közvetett (részben elszámolt) adminisztratív költségeket az alkalmazott módszer megadásán túl számlaösszesítővel is alá kell támasztani. Az első elszámolás során alkalmazott elszámolási módszeren a projekt életciklusa alatt nem lehet változtatni. Amennyiben az adott jelentésben elszámolt adminisztratív költségek aránya meghaladja a személyi költségek 25 %-át, a VÁTI Nonprofit Kft. az elszámolást felülvizsgálja, és projektenként egyedileg dönt az elszámolt költségek jogosultságáról.
A közvetett (részben elszámolt) adminisztratív költségek esetében arányosítani kizárólag az alábbi módszerek szerint lehet: 

· A projekttel kapcsolatos tevékenységet ellátó személyek száma / a partner alkalmazásában állók száma

· A projekttel kapcsolatos tevékenységet ellátó személyek projektre fordított óraszáma / a partner alkalmazásában állók ledolgozott óraszáma  

· A projekttel kapcsolatosan igénybevett iroda területe/ a partner rendelkezésére álló összes munkaterület

Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:



A projektre 100%-ban elszámolt költségek esetében:

· eredeti számlák a projektre 100%-ban elszámolt költségekről.

· szerződés/megrendelő
· a számla kifizetésének igazolása (bankszámlakivonat, pénztárbizonylat másolata stb.)



A projektre részben elszámolt költségek esetében:

· tételes számlaösszesítő (a Váti által kiadott segédtábla szerint, mely a projekt sajátosságait figyelembe véve bővíthető) az elszámolt adminisztratív költségekről, a partner aláírásra jogosult képviselője által aláírva melyen egyértelműen fel kell tüntetni, az adott számla mekkora részét számolja el a projekt érdekében a partner. (%) 

· a részben elszámolt költségek kiszámítási módszerének leírása (ugyanaz a módszer alkalmazandó a teljes projekt időszak alatt.)

· a részben elszámolt költségek esetében az eredeti számlák a helyszíni ellenőrzéskor kerülnek ellenőrzésre 

14) SZEMÉLYI KÖLTSÉGEK (PERSONNEL COSTS)

Személyi költségek elszámolásának szabályai:

A partner közvetlen alkalmazásában álló, projekttel kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalókkal kapcsolatban felmerült bér jellegű költségeket lehet elszámolni az alábbi feltételekkel:

· a munkatársnak a magyar projektpartner szervezetének alkalmazásában kell állnia, (munkaideje teljes vagy egy részében végzi feladatát),
· a partner közvetlen alkalmazásában álló munkavállalókkal megbízási szerződés nem köthető
· a közalkalmazottak és köztisztviselők díjazása abban az esetben számolható el, ha az a projekttevékenységekhez és nem az alkalmazott jogszabályi kötelezettségeihez és szokásos napi irányítási feladatokhoz kapcsolódik

· a bruttó fizetések és az azokat terhelő járulékok a nemzeti szabályozás szerint számolhatók el, amennyiben az elszámolandó jövedelemadó és járulék köteles

· természetbeni juttatások nem elszámolható költségek,

· nem a projekttel kapcsolatos személyi jellegű juttatások nem számolhatók el a személyi költségek között, és a kiszámítás alapjába nem vonhatók be.

· A projekttel kapcsolatos napidíjakat az utazások költségsoron kell elszámolni.

· a személyi költségek kiszámításánál alkalmazott módszert az elszámoláshoz csatolni kell, és azt dokumentumokkal kell bizonyítani,

· a projekttevékenységekhez kapcsolódó munkaórákat munkaidő-kimutatásokkal kell igazolni, amelyeket csatolni kell az elszámoláshoz. Amennyiben a fizetés nem csak a projekttevékenységekkel kapcsolatos feladatok elvégzését foglalta magába, az elszámolható költségeket a munkaidő-kimutatás alapján kell kiszámolni, a fizetés arányos csökkentésével.

Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

· munkaszerződés, vagy kinevezési okirat; 

· munkaköri leírás (amelyben szerepel a projektben résztvevő munkatárs projekttel kapcsolatos feladatainak meghatározása), ill. a munkáltató igazolása arról, hogy a munkavállaló az adott projekttel kapcsolatos feladatokat lát el; 

· a munkavállaló bérkartonja/bérszámfejtő lapja/bérjegyzéke/fizetési jegyzéke;

· munkaidő kimutatás, amely tartalmazza az elvégzett tevékenység leírását, (projekttevékenységhez kapcsolódó munkaórákról); 

· teljesítés igazolása: munkaidő kimutatást a munkáltató valamint a munkavállaló aláírta;

· munkabér kifizetését igazoló bankszámla-kivonat másolata (készpénzben történő fizetés esetén az kifizetést igazoló pénztár-bizonylat);

· bankszámla-kivonat a munkabérrel kapcsolatos adók, járulékok átutalásáról, valamint a partner képviselőjének nyilatkozata, hogy az átutalt összeg tartalmazza az adott munkavállalóval kapcsolatos közterheket

· a PRESAGE szabályai alapján a rendszerbe felvitt személyi költségekről szóló összesítő táblázat (excel), melyben a PRESAGE rendszer kategóriái szerint, objective és action, valamint az elszámolni kívánt összeget, a számla kiállításának és a kifizetésének dátumát is fel kell vinnie a partnernek
· személyi költségek kiszámítása módszerének leírása és a számításokat tartalmazó részletes segédtábla (elektronikus változatot is mellékelni kell!). A táblázatnak az alábbiakat kell tartalmaznia (a VÁTI Nonprofit Kft. által kiadott segédtábla szerint):

· személyenként, hónapokra lebontva az elszámolás alapjául figyelembe vett munkabérek és járulékok forintban,

· az órabér számításához alapul vett munkanapok/munkaórák, valamint a projektre fordított munkanapok/munkaórák száma,

· a kiszámított óradíjak Forintban és Euróban,

·  az alkalmazott HUF/EUR árfolyamok;

· a projektre elszámolt költségek személyenként Forintban és Euróban,

Amennyiben a munkavállaló munkabére nem csak a projekttevékenységgel kapcsolatos feladatok elvégzését foglalta magába, az elszámolható költségeket a munkaidő-kimutatás alapján kell kiszámolni, a fizetés arányos csökkentésével.

A személyi költségek kiszámítási módszerének leírását és a számításokat tartalmazó segédtáblát a partnernek minden jelentéshez mellékelnie kell papíron és elektronikusan is. Az első elszámolásnál megadott módszertant kell alkalmazni a projekt teljes időtartama alatt!

Az alábbi módszer alkalmazása lehetséges:

a) bérköltség elszámolása az adott hónap munkaidő kimutatása szerinti órák száma alapján:

Az elszámolási időszak egy adott hónapjára eső tényleges bérköltség (adott havi bérkarton szerint) és az adott hónap ledolgozható munkanapjainak száma alapján számított,

az adott hónapra érvényes órabér * adott hónap munkaidő kimutatása szerint projektre fordított órák száma. 

Eszerint a módszer szerint minden elszámolási időszakba eső hónapra külön kell kiszámítani a bérköltséget, majd ezeket kell összegezni.

A személyi költségek elszámolása során a valós órabéreket torzító módszer alkalmazása nem megengedett, ezért kérjük a fenti módszer alkalmazását. A VÁTI Nonprofit Kft. az elszámolást felülvizsgálja, és kizárólag a valós órabérek alapján kiszámítható bérköltségek kerülnek jóváhagyásra.
Figyelem! Minden elszámolási időszakba eső hónapra külön kell átváltani a bérköltséget, majd ezeket kell összegezni.

15) TALÁLKOZÓK (MEETINGS)

Találkozók, rendezvények (konferenciák, szemináriumok, projektrendezvények, projekttalálkozók) szervezéséhez közvetlenül kapcsolódó, külső fél által elvégzett szolgáltatások költségei számolhatóak el. (Pl. terem és eszközök bérleti díja, tolmácsolás, stb.) A trénerek, előadók stb. költségei a külső szakértői soron számolandók el.

Minden elszámolt esemény leírásának egyértelműen tartalmaznia kell a célcsoportot, a helyszínt, az időpontot, a résztvevők számát stb.

Reprezentációs költségek (pl. virág, ajándékok stb.), továbbá alkohol, művészek előadói díja stb. nem elszámolható költségek!

A szolgáltatók kiválasztását a vonatkozó közbeszerzési törvény rendelkezéseinek megfelelően kell lebonyolítani.

Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

· Közbeszerzési eljárás teljes dokumentációja

· Három árajánlat szükséges az 1000 eurót meghaladó, de a közbeszerzési törvényben rögzített értékhatárt el nem érő szerződések esetében (lásd piaci ár igazolása fentebb)
· Kapcsolódó szerződés vagy megrendelés, amely a projekttel kapcsolatos feladat leírását tartalmazza

· Teljesítésigazolás (adott feladat teljesítéséről, a projekt menedzser írja alá)

· Eredeti számla (feltüntetve a program és a projekt nevét)

· Kifizetést igazoló bankszámla kivonat másolata 

· Szerződés teljesítését igazoló dokumentumok (meghívó, program/napirend, eredeti aláírt jelenléti ívek, előadás anyagok, emlékeztetők, stb.)

· A nyomtatott anyagokon kötelező feltüntetni az URBACT program szerint előírt arculati elemeket (EU logo, program logo, projekt címe, stb.) ld.VII. pontban leírtak.

16) UTAZÁS ÉS SZÁLLÁSKÖLTSÉG (TRAVEL AND ACCOMODATION)

Az utazási és szállásköltségek között a projekt megvalósításhoz szükséges külföldi és helyi utazási költségek számolhatók el. Kizárólag azon személyek (projekt személyzet, projekt résztvevők) utazási, napidíj és szállás költségei számolhatóak el, akik a program jogosult területén a projekttevékenységekhez közvetlenül kapcsolódó feladatokat végeznek. Ha az utazáson külső szakértő is részt vesz, akkor a szakértő utazási költségeit is ezen a költségsoron kell elszámolni. 

Az ERFA keretében szintén elszámolhatók:

Az EU tagállamaiból származó partnerek és résztvevők utazási, szállás- és ellátási költségei, amelyek olyan projektrészekhez kötődnek, amelyek a program harmadik résztvevő országában valósulnak meg, és amelyek a projekt egészének sikere szempontjából alapvető jelentőségűek és a program területén lévő projekt partner költségeként jelenik meg. (lsd. Programme Manual Fact Sheet 6b 4.4.pont)

Az utazási költségeket az elszámolásban személyenként és kiküldetésenként/ utazásonként kell feltűntetni.

Az utazásoknál mindig a költséghatékonyabb megoldást kell választani. Repülőjegyek esetén a turista osztályú jegyek számolhatók el. A projekt költségeként legfeljebb háromcsillagos szállodai szolgáltatásnak megfelelő ellenértékű számla számolható el. Magasabb kategóriájú elhelyezés esetében külön indokolás szükséges.

Napidíjakat azon projekt személyzet, projekt résztvevők számára lehet elszámolni, akik a projekt érdekében külföldre utaznak, illetve egy napnál több időt töltenek távol a szokásos székhelyüktől. 

A külföldi napidíjak összege nem haladhatja meg az Európai Bizottság által az alábbi honlapon országonként meghatározott napidíjakat: 
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/per_diems/index_en.htm
A külföldi napidíjak elszámolására a következő módszerek lehetségesek: 

a) Az EU Bizottság által megállapított ráta szerinti napidíj biztosítása esetén, a külföldi napidíjnak kell fedeznie a szállás, ellátás és helyi közlekedés költségeit, azaz a napidíjon felül további szállás, ellátás, helyi közlekedés költség nem számolható el. Külföldi napidíjak kizárólag a kinn töltött éjszakákra számolhatók el.
b) Amennyiben a magyar partner belső szabályozása szerinti külföldi napidíj kerül kifizetésre, szállásköltség, országon belüli távolsági közlekedés költsége és helyi közlekedési költségek elszámolhatók a napidíjon felül.  Az ilyen módon elszámolt napidíj, valamint szállás és utazási költségek együttes összege nem haladhatja meg az EU Bizottság által meghatározott napidíjakat. Egyéb ellátási költségek nem számolhatók el. Külföldi napidíjak belső szabályzás szerint kinn töltött nappalokra is (nem kizárólag a kinn töltött éjszakákra) elszámolhatók.
c) Amennyiben külföldi napidíj nem kerül kifizetésre, szállásköltség, országon belüli távolsági közlekedés költsége, helyi közlekedési költségek és ellátási költségek elszámolhatók.

Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

-
Úti jelentés a projekt menedzser által aláírva (belföldi és külföldi utaknál is csatolni kell). Az úti jelentés tartalma:

· a projekt céljából utazó személyek megnevezése

· utazás időtartama (kezdő dátum- befejezés dátuma)

· utazás tervezett célja, és elért eredmények

-
A külső szakértő nevére szóló felkérés az utazáson való részvételre, vagy erről szóló nyilatkozat magyarázattal/indokolással

-
A kint tartózkodás egyéb bizonylatai (Pl. meghívók, napirend, emlékeztetők stb.)

Utazási költségek:

· Kiküldetési rendelvény

· Eredeti számla / vagy

· Gépkocsi használat esetén: gépkocsi elszámolás (a partner szervezetének szabályozása szerint) Amennyiben magánjárművet használtak, a költségtérítésre irányuló kérelmek az utazásra vonatkozó űrlappal, a nemzeti eljárásokkal és a megállapodás szerinti tételekkel összhangban adandók le;
· Vonatjegy/ buszjegy/ repülőjegy, beszállókártya, stb.

· A kifizetés bizonylatai (bankszámla kivonat, pénztári kifizetés bizonylata stb.)

Gépkocsi elszámolás esetén, az elszámolható összeg nem haladhatja meg az APEH üzemanyagár szerinti elszámolható összeget.
Külföldi napidíjak:

· Kiküldetési rendelvény, mely tartalmazza az kinn tartózkodásra elszámolt napidíjak összegét

· A napidíj számfejtését igazoló dokumentum 

· A kifizetés bizonylatai (bankszámlakivonat, pénztári kifizetés bizonylata stb.)

· A közterhek befizetését igazoló bankszámla-kivonat, valamint a partner képviselőjének nyilatkozata, hogy az átutalt összeg tartalmazza az adott napidíjjal kapcsolatos közterheket.

Szállásköltség:

· eredeti számla

· a kifizetés bizonylatai (bankszámla kivonat, pénztári kifizetés bizonylata stb.)

17) KOMMUNIKÁCIÓS ÉS TÁJÉKOZTATÁSI KÖLTSÉGEK (COMMUNICATION AND DISSEMINATION COSTS)

Tájékoztatáshoz és nyilvánossághoz kapcsolódó, külső fél által elvégzett szolgáltatások költségei számolhatóak el. (pl. brosúrák, tájékoztató füzetek készíttetése, kommunikációs kampányok, stb.). A szolgáltatók kiválasztását a közbeszerzési törvény vonatkozó rendelkezéseinek megfelelően, illetve piaci ár igazolásával (lásd V. 3. pont) kell lebonyolítani. A kommunikációhoz kapcsolódó személyi költségeket vagy a 2. Személyi költségek soron (amennyiben a személy a szervezet alkalmazottja), vagy a 6. Külső szakértői soron (amennyiben a kommunikációs tevékenységet ellátó személy nem a szervezet alkalmazottja) kell elszámolni.
Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

· Közbeszerzési eljárás teljes dokumentációja

· Három árajánlat szükséges az 1000 eurót meghaladó, de a közbeszerzési törvényben rögzített értékhatárt el nem érő szerződések esetében

· Kapcsolódó szerződés vagy megrendelés, amely a projekttel kapcsolatos feladat leírását tartalmazza

· Teljesítésigazolás (adott feladat teljesítéséről, a projekt menedzser írja alá)

· Eredeti számla (feltűntetve a program és a projekt nevét)

· Kifizetést igazoló bankszámla kivonat másolata 

· Szerződés teljesítését igazoló dokumentumok: az adott szerződés szerint elkészült „termék” pl. kiadvány, brosúra, stb. – azaz a végtermék egy-egy „köteles” példánya. A köteles példányt az elkészült végleges – bekötött, nyomdai úton előállított formában kell benyújtani, nem elegendő a „nyers” változat becsatolása.

· 20 oldalnál nagyobb terjedelem esetén nyomtatott formában történő csatolása mellett a köteles példányt elektronikus formában (CD-n) is csatolni kell.

· Az elkészült kiadványokon kötelező feltüntetni az URBACT II program szerint előírt arculati elemeket (EU logo, program logo, projekt címe, stb.) ld. VII. pontban leírtak.

18) KÜLSŐ SZAKÉRTŐI DÍJAK (EXTERNAL EXPERTISE)

Külső szakértőként a projektek költségvetésének terhére, külső féltől megrendelt és általa teljesített, a támogatott tevékenységhez közvetlenül kapcsolódó szolgáltatások igénybevételének költségei számolhatók el. 

Azoknál a projektbe bevont külső szakértőknél alkalmazható, akik nem állnak alkalmazásban a magyar partner szervezeténél. 

Ezen a költségsoron csak olyan költségek számolhatók el, amelyek írásos szerződésen/megállapodáson alapulnak és számlával alátámasztottak.

A külső szakértő kiválasztásánál a magyar Közbeszerzési törvény szabályai szerint kell eljárni.

Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

· Közbeszerzési eljárás teljes dokumentációja

-
Három árajánlat szükséges az 1000 eurót meghaladó, de a közbeszerzési törvényben rögzített értékhatárt el nem érő szerződések esetében (lsd. V. 3. pont Piaci ár igazolása)

· Kapcsolódó szerződés, melyben nevesítve van a szakértő, és a projekttel kapcsolatos feladat leírását részletesen tartalmazza

· Teljesítésigazolás (adott feladat teljesítéséről, a projekt menedzser írja alá)

· Amennyiben a szolgáltatásnyújtás végterméke valamilyen formában materializálódik (pl. tanulmány, kiadvány, stb.) – a végtermék egy-egy „köteles” példánya. 

· Amennyiben az adott szakértői szerződés keretében elkészült tanulmány elszámolható költsége meghaladja az 1.000 eurót, a köteles példányt az elkészült végleges – bekötött, nyomdai úton előállított formában kell benyújtani, nem elegendő a „nyers” változat becsatolása.

· Amennyiben a szakértő szerződés keretében kiadvány készül, a köteles példányt az elkészült végleges – bekötött, nyomdai úton előállított formában kell benyújtani, nem elegendő a „nyers” változat becsatolása.

· 20 oldalnál nagyobb terjedelem esetén nyomtatott formában történő csatolása mellett a köteles példányt elektronikus formában (CD-n) is csatolni kell.

· Az elkészült kiadványokon kötelező feltüntetni a URBACT program szerint előírt arculati elemeket (EU logo, program logo, projekt címe, stb.) ld. VII. pontban leírtak.

-
Az elszámoláshoz csatolni szükséges egy nyilatkozatot, amelyben a szakértő deklarálja, hogy az általa elkészített tanulmány más Európai Uniós, vagy hazai finanszírozásból megvalósított pályázatban nem került elszámolásra 

Megbízási szerződés esetén:
· A szakértő bérszámfejtő lapja vagy eredeti számlája
· A megbízási díj kifizetését igazoló bankszámla-kivonat másolata

· Járulékok befizetést igazoló bankszámla-kivonat másolata (bérkarton/bérjegyzék   esetén)
Vállalkozói szerződés esetén:

· Eredeti számla (feltűntetve a program és a projekt nevét)

· Kifizetés bizonylatai (a számla kifizetését igazoló bankszámla kivonat másolata stb.)

19) ESZKÖZBESZERZÉS (EQUIPMENT)

Ez a költségvetési sor a támogatott projekt végrehajtása során felmerült eszközigény kielégítésre szolgál. Az URBACT programban főszabályként ez a projekt szakmai és pénzügyi irányítását támogató informatikai eszközpark (pl: számítógép, nyomtató) létrehozására szolgál. Amennyiben a projekt sikeres megvalósításhoz nélkülözhetetlen eszközöket kíván a projekt partner beszerezni és ez a pályázatban is feltüntetésre került, akkor beszerzésként van lehetősége az elszámolásban szerepeltetni. Csak olyan eszköz beszerzése vehető figyelembe a támogatási igény alapjaként, ami:


- a pályázati formanyomtatványban feltüntetésre került, 



- korábban nem részesült finanszírozásban más Európai Uniós, vagy hazai forrásból,



- aminek az értékcsökkenése korábban nem kezdődött meg,

- más költségvetési sorra nem került beállításra (pl: adminisztratív).  

Amennyiben nem kizárólagosan a projekt keretében kitűzött célok elérése érdekében került beszerzésre az adott eszköz, akkor méltányos és igazolható módszer szerint arányosítani kell az elszámolható költségeket. Az eszközök beszerzéséhez kapcsolódó könyvelési és állományba vételi dokumentumokat a soron következő ellenőrzéskor kell bemutatni.      

Az eszközök beszerzésekor a leggazdaságosabb megoldást kell választani.  A szállítók kiválasztását a közbeszerzési törvény vonatkozó rendelkezéseinek megfelelően kell lebonyolítani. Azon beszerzések esetében, ahol nem szükséges közbeszerzési eljárás lefolytatása, illetve a beszerzés közbeszerzési értékhatár alatti és a beszerzés 1.000 € feletti, ott a szállító kiválasztásához legalább három, egyező tárgyú ajánlatot kell bekérni a piaci ár igazolására (lásd fentebb V. 3. pont). A Közbeszerzési Törvényben foglaltak betartása a Partner felelőssége. Az ajánlattevő nem lehet a projektben szereplő partner.  

Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

Új eszköz beszerzés:

· Közbeszerzési eljárás teljes dokumentációja

-
Három árajánlat szükséges az 1000 eurót meghaladó, de a közbeszerzési törvényben rögzített értékhatárt el nem érő szerződések esetében (lsd. V.3. pont Piaci ár igazolása)

· Kapcsolódó szerződés vagy megrendelés

· Átadás-átvételi jegyzőkönyv

· Állományba vételi bizonylat

· Eredeti számla

· Kifizetést igazoló bankszámla kivonat másolata 

· Az eszközökön az arculati elemeket meg kell jelentetni

20) URBACT LOCAL SUPPORT GROUPS
Az URBACT Local Support Groups tevékenységekhez kapcsolódó költségek elszámolására szolgáló költségsor.  A költségsor alkategóriákra bontható:

· találkozók, rendezvények,

· tréningek szervezése a csoport tagjainak

   Ezen a soron beállított egyes költség típusok elszámolására az általános költségsorokon megadott szabályok az irányadóak.

Amennyiben ULSG költségeket kíván elszámolni a magyar partner, minden esetben be kell nyújtania az ULSG tagok hivatalos listáját a projekt menedzser által leigazolt, aláírt formában.

21) MANAGING AUTHORITY

A költségvetési soron kizárólag a Tematikus Hálózatok projektek számolhatják el a projekt Irányító Hatóságát (Managing Authority) képviselő személyek hálózat munkájában való részvételének költségeit. Az Irányító Hatóság képviselőinek jellemzően a projekt eseményein való részvételéhez kapcsolódó utazási, szállás és napidíj költségei számolhatóak el ezen a fenti VI. 4. Utazás és szállásköltség sor szabályai alapján.
A fentiekben felsorolt elszámoláshoz szükséges dokumentumokon kívül az első szintű ellenőrzés egyéb alátámasztó dokumentumokat is bekérhet minden költségvetési sor esetében!

22) 
BEVÉTELEK

A projekttel összefüggésben, az értékesítésből, szolgáltatásból, bérbeadásból, regisztrációs díjból és egyéb bevételből származó bevétel csökkenti a projekt elszámolható költségeinek összegét.

A bevételeket a strukturális alapok részesedésének kiszámítása előtt, de legkésőbb a támogatás befejezésekor teljes összegükben vagy arányosan kell levonni a tevékenység elszámolható költségéből attól függően, hogy a bevétel teljes egészében vagy csak részben származott-e a társfinanszírozott tevékenységből. 

A bevételek kezelésekor is biztosítani kell a kettős finanszírozás elkerülését. 

Amennyiben a partnernek a projekt keretében bevétele származik a projektben megvalósult „termékek” révén, annak értékéről hivatalosan nyilatkoznia kell az adott elszámolás benyújtásakor, de legkésőbb a projekt zárásakor.

VII.
ARCULAT
Az URBACT II Program projektjeinek tájékoztatással és nyilvánossággal kapcsolatos feladatait az URBACT II Program programszinten szabályozza.

A tájékoztatás és nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek betartása valamennyi projekt partnerre vonatkozik, és ennek ellenőrzése az első szintű ellenőrzés részét képezi.

Az alábbiakban szeretnénk felhívni a figyelmüket arra, hogy a projekt partnerek kötelesek a nyilvánosság számára a projektjükről információt biztosítani, beleértve azt is, hogy a finanszírozás az URBACT II programból történik.

Minden nyomtatott anyag készítésekor fel kell tüntetni a borítón az Európai Unió logóját, a program nevét és logóját, valamint azt a tényt, hogy a projektet részben az Európai Unió finanszírozza. 
Kötelező elemek:

· EU-logó és programlogó

· Projekt megnevezése

· A következő szöveg: „A projekt az URBACT II Programban az Európai Unió finanszírozásával valósul meg.”

Az arculati kérdések kapcsán további részletes tájékoztatást a Vezető partnerek és az URBACT Szakmai Titkárság adnak.
Információ az első szintű ellenőrzésről Magyarországon

	VÁTI Magyar Regionális Fejlesztési és Urbanisztikai Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság 

1016 Budapest

Gellérthegy utca 30-32.

VÁTI Nonprofit Kft. Programvégrehajtási és Ellenőrzési Igazgatóság

Tel. +36 1 457 55 18

Fax. + 36 1 224 32 91

e-mail:

honlap: www.vati.hu 
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� A 3 ajánlatnak rendelkezésre kell állnia, így célszerű több mint 3 ajánlattevőtől bekérni az ajánlatokat.  
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