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I. BEVEZETO

Az Iranyelvek célja, hogy gyakorlati informacidkat nyujtsanak az elsé szintli ellendrzésrdl az
URBACT III programban Vezet6 kedvezményezettenként vagy Projekt kedvezményezettenként
résztvevd magyar kedvezményezett szamara, valamint kiegészitsék az altalanos, programszinti

utmutat6ét (URBACT III - Programme Manual) a magyarorszagi specialis kovetelményekkel.

Az Iranyelvek csak az URBACT III Program keretében az Eur6pai Regionalis Fejlesztési Alapbdl

(ERFA) tamogatasban részesiil6 magyar Vezetd és Projekt kedvezményezettekre vonatkoznak.

II. AKEDVEZMENYEZETTI JELENTES ELKESZITESE, ALTALANOS SZABALYOK
Minden kedvezményezett kedvezményezetti jelentést készit a sajat projektrészére vonatkozdan:
A Projekt Kedvezményezetti Jelentés két részbol all:

Szakmai jelentés: a magyar kedvezményezett 4altal az adott elszdmolasi id6szakban

megvaldsitott projekt tevékenységeket kell tartalmaznia, megadott formaban.

Pénziigyi jelentés: a magyar kedvezményezettnél az adott elszdmolasi idészakban felmeriilt és

kifizetett koltségeket kell tartalmaznia. Az elszamolasi id6szak végéig felmeriilt, de ki nem

fizetett koltségekrdl a kovetkezb beszamolasi idészakban kell jelenteni.

A projekt partnernek biztositania kell, hogy minden informacié és alatdamaszté dokumentum a
hitelesitést végzd szervezet (magyar kedvezményezettek esetén a SZPI Nonprofit Kft.)

rendelkezésére alljon az elsé szintl ellenérzés lefolytatasahoz.

A hitelesitést végzd szervezet részére a kedvezményezettek a 2014-2020 programozasi
id6szakban kedvezményezetti jelentésiiket elektronikus formaban nyujtjak be. Papir alapon
azonban tovabbra is varjuk a kévetkez6 dokumentumokat:

- zaradékkal ellatott eredeti szdmlak és hitelesitett masolataik

- szakmai jelentés

- pénziigyi jelentés

- személyi koltség segédtabla

- kozbeszerzés dokumentumai
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A projekt id6tartama soran legalabb egy alkalommal - kockazat-elemzés alapjan ez tobb alkalom
is lehet - helyszini ellenérzésre keriil sor. A helyszini ellenérzést a SZPI Nonprofit Kft.

munkatarsai és/vagy a SZPI Nonprofit Kft. 4ltal megbizott kiils6 szakért6k végzik.

A magyar kedvezményezett koteles a hitelesitésre kijelolt szervezet, valamint jogszabdly altal
erre felhatalmazott mas hazai, illetve eurdpai uniés szerveknek a tdmogatas felhasznalasaval
kapcsolatos - nyilvantartas alapjan torténd vagy helyszini ellen6rzését - tlirni, eseti elrendelés
alapjan teljes konyvvizsgalat lefolytatdsahoz a konyvelési bizonylatokba vagy barmilyen maés, a
projektrész finanszirozasahoz kapcsol6dé dokumentumba betekintést engedni, illetve indokolt
esetben masolatokat késziteni és Aatadni, tovdbbd az ellendrzéshez sziikséges tények,
koriilmények, egyéb feltételek megismerését biztositani, illetve a sziikséges felvilagositast
megadni, valamint a projekt ellen6rzését adatszolgaltatassal és egyiittmiikodésével segiteni, az
ellenérzé szervezeteket az épiiletekbe és az érintett teriiletre beengedni, és szamukra a

projektrésszel kapcsolatos mérések és vizsgalatok elvégzését engedélyezni.

1. A pénziigyi jelentés formai kovetelményei

A pénzigyi jelentésnek a projekthez kapcsol6dd, a magyar kedvezményezettnél az adott
elszamolasi iddszakban felmertlt, teljesitett és Kkifizetett koltségeket kell tartalmaznia. A
pénziigyi jelentést kedvezményezettenként kell elkésziteni, abban az esetben is, ha a vezetd
kedvezményezett magyar, vagy ha tobb magyar kedvezményezett is részt vesz ugyanabban a

projektben.

Figyelem! A pénziigyi jelentéshez kotelezé a SYNERGIE-CTE hasznalata!

A SZPI Nonprofit Kft. fenntartja a jogot arra, hogy a kotelez6en bekiildendé dokumentumok
mellett az egyes projekt tevékenységhez kapcsolédd, tovabbi aldtdmaszté bizonylatokat kérjen

be a kedvezményezettektol.

A pénziigyi jelentéshez el kell késziteni egy Osszesitd tablat, amely a koltségeket tételesen
felsorolja, és koltség kategérianként Osszesiti, valamint tartalmaz egy 6sszefoglald tablazatot az
Osszes koltségrdl, koltség kategoriankénti bontasban. A pénziigyi 0sszesitd tdblazatokban az

adatokat eurdban kell feltiintetni.
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Minden egyes szadmlat kiilon kell feltiintetni a szadmladsszesitén, nem lehet 0Osszevonni
kilonboz6 tételeket egy sorra. A szamlaosszesitének a koltségeket az eredeti pénznemben és

Euréban is tartalmaznia kell. Az alkalmazott arfolyamot minden egyes tételnél fel kell tiintetni.

Az elszamolashoz a Kedvezményezettnek eredeti zaradékolt szamldkat valamint a szamlak
masolatat kell csatolnia. Az eredeti szdmlan a hitelesitési nyilatkozat kiadasat kovetéen a SZPI
Nonprofit Kft. pecséttel igazolja, hogy a szamla az adott projekthez felhasznalasra keriilt. Az

eredeti szdmlakat a Kedvezményezettek a hitelesitést kovetéen visszakapjak.

Amennyiben a bankszadmla kivonaton tobb tétel is szerepel, a kifizetéshez kapcsolédd szamla

kiegyenlitését igazolo tételt egyértelmi, a beazonositast el6segito jelzéssel kell ellatni.

2. Az elektronikus mappaszerkezettel szemben tamasztott kdvetelmények

A kedvezményezetti jelentésekrdl elektronikus masolat készitése a papir alapu aldtdmasztd
dokumentumok szkennelésével torténik. A masolatkészités sordn a dokumentumok tipusonként
kertilnek szkennelésre és a fajlok elnevezése alapjan egyértelmiien beazonosithat6 a tartalmuk.

Kizardlag olyan elektronikus masolat keriilhet elfogadasra, mely a papir alapi dokumentum
teljes tartalmat magaban foglalja. A beszkennelt dokumentumokat elektronikus adathordozon
(CD lemezen vagy pendrive-on) rendezetten és rendszerezetten kell Osszeallitaniuk majd

benyujtaniuk a hitelesitést végzd szervezet részére.

A fajlok és mappak elnevezésére vonatkozo egységes szabalyok a kovetkezok:

- Alapdokumentumok mappa

projekt azonosito_ ACRONYM_application form

projekt azonosito_ACRONYM_subsidy contract

projekt azonosito_ACRONYM_joint convention

projekt azonosito_ACRONYM_budget

projekt azonosito_ACRONYM_AFA nyilatkozat

projekt azonosito_ACRONYM_FLC Checklist

projekt azonosito_ ACRONYM_kockazat-elemzés_sorszam

projekt azonosito_ACRONYM_szakmai jelentes_sorszam
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projekt azonosito_ACRONYM_penzugyi jelenetes_sorszam

- Személyi koltségek mappa
Lista a projektben resztvevo szemelyekrol
- Munkavallalo_1 almappa:
Vezeteknev_Keresztnev_Segedtabla
Vezeteknev_Keresztnev_Munkaszerzodes
Vezeteknev_Keresztnev_Munkakorileiras
Vezeteknev_Keresztnev_Berjegyzek_honap
Vezeteknev_Keresztnev_Munkaid6 kimutatas_honap
Vezeteknev_Keresztnev_Mber kifizetest igazolo bizonylat_honap

Vezeteknev_Keresztnev_Mjarulek kifizetest igazolo bizonylat_honap

- Utazasi és Szallaskoltségek mappa
- Kikuldetes_1 almappa:

Kikuldetes_1_meghivo

Kikuldetes_1_napirend

Kikuldetes_1_jelenletiiv

Kikuldetes_1_utijelentes

Kikuldetes_1_kifizetes bizonylatok

- Kikuldetes_1 Vezeteknev_Keresztnev almappa
Kikuldetes_1_kikuldetesi rendelveny
Kikuldetes_1_napidij szamfejtese
Kikuldetes_1_napidij kifizetese
Kikuldetes_1_napidij kozteher beifizetese
Kikuldetes_1_gepkocsi elszamolas
Kikuldetes_1_vonatjegy
Kikuldetes_1_buszjegy
Kikuldetes_1_repulojegy_beszallokartya

- Kiils6 szakértok és szolgaltatasok koltségei mappa
- Beszerzes_1_szamlasorszama_almappa:
Beszerzes_1 piaci ar igazolas

Beszerzes_1 megrendelo
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Beszerzes_1 szerzodes
Beszerzes_1 teljesitesigazolas
Beszerzes_1 kifizetesi bizonylat
Beszerzes_1 tanulmany

Beszerzes_1 nyilatkozat

- Eszkoz koltségek mappa
- Eszkoz_1_szamlasorszam_almappa:

Eszkoz_1 piaci ar igazolas
Eszkoz _1 megrendelo
Eszkoz _1 szerzodes
Eszkoz _1 teljesitesigazolas
Eszkoz _1 kifizetesi bizonylat
Eszkoz _1 atadas atvetel
Eszkoz _1 allomanyba vetel
Eszkoz _1 garanciak
Eszkoz _1 ECS
Eszkoz _1 fotok

3. Hianypotlasok:

Amennyiben a jelentés formailag és/vagy tartalmilag nem megfelel6, a SZPI Nonprofit Kft.
projektfelelése irdsban (e-mail, fax) felszolitja a kedvezményezettet a mulasztas poétlasara,

illetve a hibak helyesbitésére.

A kedvezményezettnek a hidnypétlo levél kikiildésének napjatdl szamitva legfeljebb 8 naptari
nap all rendelkezésére a kedvezményezetti jelentés hianypotlasara. Amennyiben a
kedvezményezett 8 naptari napon beliil nem nyujt be hidnypotlast vagy a hidnypoétlas nem teljes
kori, akkor a projekt felelése ismételten felszdlitd levelet killd a kedvezményezettnek.
Hidnypotlasonként legfeljebb 8 naptari nap, de 0Osszesen legfeljebb 15 naptari nap all
rendelkezésre. A SZPI Nonprofit Kft. a 15 napnal roévidebb hidnypétlasi idét is adhat,

amennyiben a hitelesitési nyilatkozatok kiadasanak hatarideje ezt sziikségessé teszi.
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A masodik sikertelen hidnypotlasi felszélitast és a kedvezményezettel tortént egyeztetést
kovetGen a kedvezményezetti jelentés elutasitasra keriil(het), vagy a hibas tételek levonasa utan

kertil(het) a kedvezményezetti jelentés elfogadasra.
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II1I. ELSZAMOLHATO KOLTSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. Elszamolhato koltségek kore

- Tényleges felmeriilésiik azonosithatéan a kedvezményezett szervezetnél tortént és az ezzel
kapcsolatos eredeti szamla rendelkezésre all;

- Teljestilésiik, jogalapjuk (szerz6dés, megrendelés, stb.) igazolhato;

- Pénziigyi teljesitésiik bankszamlakivonattal vagy kiadasi pénztarbizonylattal, illetve egyéb
hiteles szamviteli, vagy bels6 bizonylattal igazolhatd;

- Kozvetleniil kapcsolddnak a tamogatott projekthez;

- A projekt elfogadott koltségvetésében szerepelnek, illetve annak hatdlyos modositasaba
feltiintetésre kertiltek;

- A koltségszamitas alapjaul szolgalé egységarak nem haladjadk meg a szokdasos piaci arat
(vagy a kozbeszerzési szerzédésben rogzitett arat);

- Felmertilésiik helye a program ERFA tdmogatasra jogosult tertiletei;

- Olyan aranyban keriiltek felhasznalasra a tAmogatott projekt megvaldsitdsa sordn, amilyen
mértékben annak céljat szolgaljak;

- Felmeriilésiikkel nem valésult meg a kettds finanszirozas;

- A projekt végrehajtashoz nélkiilozhetetlenek, és felmertilésiik aranyos hozzaadott értéket
képvisel.

- Természetbeni hozzajarulas az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelet 69.1

pontja alapjan elszamolhaté koltség

2. Nem elszamolhaté koltségek kore

- Minden olyan koltség, amely a tamogatasi szerz6dés értelmében az elszamolhatésagi
idészakon és/vagy az elszamolhat¢ teriileti hatdlyon kiviil esik, kivéve a projekt el6készités
koltségeit;

- Harmadik szervezet altal kifizetett koltségek, amelyek egyértelmiien nem tulajdonithaték
vezetd kedvezményezett / projekt kedvezményezett altali kifizetésnek;

- ki nem fizetett résszamla

- Olyan felmeriilt k6ltségek, amelyek nincsenek dsszhangban a kit(izott alapelvekkel;

- A kett6s finanszirozas minden formaja (pl, azon koltségek, amelyek mas kozosségi,

nemzetkozi vagy nemzeti forrasbdél mar tamogatasban részesiiltek);
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- Adok, legféképpen a visszaigényelheté és levonhaté AFA (AFA nem szamolhaté el, ha
visszaigényelhetd, vagy ha nem a kedvezményezettet terheli);

- Birsagok, biintetések, vagy barmilyen bir6sagi eljarassal kapcsolatos tételek;

- Hitelkamatok és hiteltallépések koltségei;

- lakasberuhdazasi kiadas;

- foldvasarlas

- Kés6bbi veszteségekre, vagy esetleges kotelezettségekre képzett tartalék (céltartalék);

- Banki és pénziigyi miveletek koltségei (bankszamldkkal kapcsolatos koltségek, banki
miiveletek koltségei, stb.), kivétel azon bankszamla nyitdsanak és vezetésének dija, amelyet

a palyazé a projekt lebonyolitasara érdekében elkiilonitett alszamlaként tart nyilvan;

Kiulfoldi deviza, vagy valuta arfolyamatvaltasbdl eredeztethet6é kezelési koltség, jutalék és

veszteség;

Bizomanyosi dij, jutalék és osztalék kifizetése;

Részesedési és tulajdonosi jogviszonyt megtestesité értékpapirok vasarlasa és az ezzel
kapcsolatos koltségek;
- Atalanykoltségek (lump sum fees);

- lizing;

pénzintézetek altal nyujtott pénziigyi garanciak, biztositékok koltségei;

50 eur¢ feletti reprezentacids céld beszerzések (pl.: virag, csoki, miivészek);

alkoholos italok

mini-bar koltségei;

borravalé koltségei

Koztisztvisel6k/kozalkalmazottak munkajaért fizetett ellenszolgaltatds, ha az elvégzend6
tevékenység a kotelezd hatosagi feladatok ellatasahoz kapcsoldddan meriilt fel és szorosan
kapcsolodik a munkakori leirdsdban megnevezett feladatokhoz. F6allasu polgarmester sem
munkaviszony-, sem megbizasi jogviszony, sem vallalkozasi szerz6dés keretein beliil nem

lathat el projektmenedzseri feladatokat.

Rendezvényen val6 részvételért kapott ellenszolgaltatas, honorarium;

Olyan alvallalkozdi szerzédésekkel kapcsolatban felmeriilt koltségek, amelyek anélkiil
novelik a tevékenység végrehajtasanak koltségeit, hogy azzal ardnyosan névelnék annak
értékét.

- Az olyan kozvetitokkel vagy tanacsaddkkal kotott alvallalkozoi szerzddésekre Kkifizetett
koltségek, amelyekkel kapcsolatban a szerz6dés a kifizetést a tevékenység osszkoltségének

szazalékos aranyaban hatarozza meg.
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Kérjiik, sziveskedjenek figyelembe venni, hogy a fentiekben részletezett nem elszamolhat6

koltségek listdja a teljesség igénye nélkiil késziilt.

3. Elkiilonitett szamviteli nyilvantartas vezetése

A Kedvezményezett koteles az altala megvaldsitott projektrész Osszes koltségére és a
folyositott tAmogatasra vonatkozoan tételes és az ellendrzés céljara elkiilonitett szamviteli
nyilvantartast vezetni (hivatkozva a Tanacs 2006. julius 11-i 1083/2006/EK rendelet 60. §
(d) bekezdésére) annak érdekében, hogy a Projektrész gazdalkodasa egyértelmiien

kovethetd és egyéb tizleti tranzakcioktol elkiilonithetd legyen.

Az elkilonitett szamviteli nyilvantartdsnak mind koényvvitelileg, mind elektronikusan meg

kell val6sulnia, az alabbi feltételek szerint:

- az elkiilonitést vagy kiillon munkaszamra torténd konyveléssel, vagy ha a kedvezményezett
szamviteli nyilvantartasi rendszere ezt nem teszi lehetdvé, akkor a kedvezményezett
szervezet szamlatiikre ugy keriiljon kialakitasra, hogy a 6-os 7-es szamlaosztalyban legyen
az elkiilonitettség megvalositva;

- az elkiilonitésbdl egyértelmiien deriiljon ki, hogy az adott projekt(rész)re vonatkozik;

- legyen lehet8ség riportolni (szamlalap/fékonyvi karton) az adott projektrésszel
kapcsolatosan elszamolt koltségekre;

- szamviteli politikajaban keriiljon leszabalyozasra az elkiilonitett nyilvantartas

kialakitasanak mddja, mely helyszini ellendrzés soran keriilhet ellen6rzésre.

4. A projektek végrehajtasanak iitemezése

Phase 1 esetében a Projekt megvalositasanak kezdd napja a benytjtott palyazatnak a Monitoring

Bizottsag altali jovahagyasanak a datuma.

Phase 2 esetében a Projekt megvaldsitasanak kezdd napja a Phase 1 id6szakra benyujtott
palyazatnak a Monitoring Bizottsag altali jovahagyasanak a datuma igy biztositva a projekt

végrehajtasban a folytonossagot a Phase 1 és Phase 2 id6szakok kozott.
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A projekt megvaldsitdsanak zaré idépontjat kovetéen 3 hénap all a kedvezményezettek

rendelkezésére az adminisztracids feladataik befejezésre.

5. Szamlakkal kapcsolatos kévetelmények

A SZPI Nonprofit Kft-hez elsészintli ellenérzésre benyudjtott szadmldknak az alabbi

kovetelményeknek kell megfelelnie:

Szamla kiallitasanak helyszine szerinti kovetelmények:

1. Belféldén (Magyar Koztarsasag Allamteriiletén) Kiallitott szamla (vagy a szamlaval egy
tekintet ala es6 okirat) esetén az adattartalom egyezzen meg a szamlakibocsatasra vonatkozo

hatalyos jogszaballyal (1d. 2007. évi CXXVII. Térvény).

2. Kiilfoldén kiallitott szamlan (vagy a szamlaval egy tekintet ald esé okiraton) az alabbi
adatoknak feltétlen szerepelniiik kell:

- a dokumentumon jelenjen meg az ,Invoice” megnevezés;

- szamla sorszama;

- szamla Kkibocsatdja;

- vevd megnevezése;

- termék vagy szolgaltatdsnytjtas megnevezése;

- szamla kibocsatasanak és teljesitésének kelte.

Szamla megjelenési formaja szerinti kovetelmények:

Papiron kiallitott szdmla (vagy a szamlaval egy tekintet ald es6é okirat) esetén a ,Szamla

kiallitasanak helyszine szerinti kovetelmények”-nek kell megfelelni.

Elektronikus uton Kkibocsatott szamla kizardlag akkor fogadhaté be, amennyiben az
elektronikus szamlan a szamla kiallitasakor a megjegyzés rovatba felvezetésre keriilt a projekt
azonositészama és a projekt acronym-ja. Ez al6l az utazasrél szélé elektronikus szamlak (pl.
replléjegy) képezhetnek kivételt. Amennyiben egy szamla t6bb projekthez kapcsolddik, az
0sszes projekt azonositdszamat és a projekt acronym-jat szerepeltetni kell a szamlan.

Az elektronikus szamlakra az vonatkoz6 tovabbi szabalyok:
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- vonatkozé hatalyos jogszabalynak (Id. 2007. évi CXXVII. Térvény) megfelel6en lett kiallitva;

- a kedvezményezetti jelentésben elektronikusan is csatolasra kertlt;

6. Szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése

A szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd hitelesiteni kell a kovetkez6 mddon:

Zaradékolas:

Az eredeti szamviteli bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az URBACT III Program
palyazati azonositoit, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul:

The expenditure .........ccceruennee. EUR is directly linked to (Project No.)....ccccervrureenenne (Acronym)
.................... URBACT III project.

Hitelesités:

A zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot ezt kdvet6en le kell fénymdasolni, majd a masolatra
pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,, A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.”
(vagy ezzel megegyez6 tartalmu hitelesitési szoveg), ezutan a fénymasolatot a képvisel6nek vagy

meghatalmazottnak kék tollal cégszer alairasaval, bélyegzével és datummal kell ellatnia.

7. Piaci ar igazolasa

7.1. A Kedvezményezett tudomasul veszi, hogy a Kbt. szerinti kdzbeszerzési kotelezettség ala
nem tartoz6 valamennyi beszerzését - a Kbt. vonatkoz6 szabalyanak alkalmazasaval - koteles
egybeszamitani.

7.2. A nettd6 5 000 eurd feletti beszerzések esetében a piaci arnak valé megfelelés
igazolasdhoz a Kedvezményezettnek legaldbb 3 érvényes, azonos targyu, osszehasonlithatd,
osszegében egyértelmii irasos ajanlat alapjan kell dontenie. Irdsos ajanlatnak mindsiil
eszkdzbeszerzés és szolgaltatas esetén a megbizott/vallalkoz6 arkatalégusa, hivatalos arlistaja
is, amennyiben az abban szerepld beszerezni kért termék vagy szolgaltatas 6sszehasonlithaté a
piaci ar igazolasanak aldtidmasztasra alkalmas tobbi irasos arajanlattal (a tovabbiakban

egylittesen: ajanlat).
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7.3.  Nem sziikséges 3 ajanlat olyan szerz6dések esetén, melyek megkotésére a Kbt. 9. §, vagy
111. §-a alapjan a torvényt alkalmazni nem Kkell, tovabba azokra a szerz6désekre, melyek a Kbt.
98. § (2) bekezdés c)-e) pontjai alapjan hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasban odaitélhet6k.
7.4. Az ajanlatok a beszerzés eredményeképp létrejott megrendeld/szerz6dés datumatol
visszafelé szamitott 3 honapnal nem lehetnek régebbiek. Az ajanlatok keltezésének, vagy
benyudjtasanak idépontjat Kedvezményezett koteles a hitelesitési tevékenységre kijelolt
szervezet részére fax visszaigazolds, személyes atvétel igazolasa, tértivevény, nyomtatott és
datumozott arkatalégus, hivatalos arlista stb. becsatoldsaval igazolni. A piaci ar igazolasahoz
beszerzett legalabb 3 ajanlatot a hitelesitési tevékenységre kijeldlt szervezet részére a
jelentéssel és az el6leg-elszamolassal egyiitt kell benyujtani.

7.5.  Nem alkalmas a piaci ar igazolasara az az ajanlat, amelyet olyan személy adott, akiben a
Kedvezményezettnek, vagy a Kedvezményezett alapitéjanak, tagjanak, feliigyel6bizottsagi
tagjanak, vezetd tisztségvisel6jének, vagy valamely munkavallaléjanak, vagy ez el6zéekben
felsorolt személyek Ptk. 8:1. § (1) 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozéjanak tulajdoni
részesedése van, vagy abban az el6z6ekben megjel6lt személyek vagy azok Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozoéja alapitd, tag, felligyel6bizottsagi tag, vezetd tisztségvisel6, vagy munkavallalé. A
piaci ar igazolasara nem alkalmas ajanlatot benyujté ajanlattevékkel kotott
vallalkozasi/megbizasi szerzddés, vagy a résziikre megkiildott megrendelés ellenértéke a
tAmogatas terhére nem szamolhat6 el. Kedvezményezett egyebekben koteles minden sziikséges
intézkedést megtenni annak érdekében, hogy biztositsa az ajanlatok filiggetlenségét.

7.6. A hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezethez benyujtott legaldbb 3 ajanlatnak
egymastol fliggetlen szervezetektdl kell szarmaznia. Nem mindsiilnek fliggetlennek azoktél a
szervezetekt6l szarmazo6 ajanlatok, amely szervezetek kozott a Ptk. 8:2. §-a szerinti tobbségi
befolyas all fenn, tovabba azok az ajanlatok sem, amelyet olyan ajanlattevék adnak, akik alapitoi,
tagjai, feliigyel6bizottsagi tagjai, vagy vezetd tisztségvisel6i kozott a 8:1. § (1) 1. pontja szerinti
kozeli hozzatartozdéi viszony all fenn. Kedvezményezett egyebekben koteles minden sziikséges
intézkedést megtenni annak érdekében, hogy biztositsa az ajanlatok egymastdl valo
fliggetlenségét.

7.7.  Nem igazolt a piaci ar abban az esetben sem, amikor a jelen fejezetben részletezett
Osszeférhetetlenségi esetek a szerz6dés megkotésének id6pontjaban allnak fenn.

7.8. A Kedvezményezett minden olyan esetben, amikor a hitelesitési tevékenységre kijelolt
szervezet részére piaci arat igazol, a benyujtott legalabb 3 ajanlatot érint6en koteles a

,hyilatkozat a piaci ar igazoldsara” cim nyilatkozat megtételére és annak benyujtdsara. Ha
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Kedvezményezett nem koteles a piaci ar igazoldsara, a Kbt. altal el6irt feltételeknek vald
megfelelést koteles a hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezet részére igazolni.

7.9. A rendelkezésre all6 ajanlatok koziil a Kedvezményezett a legalacsonyabb 0Osszegii
ellenszolgaltatast tartalmazd, vagy az 6sszességében legkedvez4bb ajanlatot koteles elfogadni. A
Kedvezményezett minden esetben indokolni koteles az 0sszességében legkedvez6bb ajanlat
elfogadasanak okait.

7.10. Abban az esetben, ha a hitelesitésre Kijelolt szervezet allaspontja szerint a
Kedvezményezett beszerzése szerinti szerz6déses ar a jellemzd piaci arnal bizonyithatéan
magasabb, vagy a piaci ar igazolasa a hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezet hidnypotlasi
felhivasara sem torténik meg, a hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezet jogosult a megjelolt
teljes koltség hitelesitésének megtagadasara.

7.11. A netté 5 000 EUR alatti beszerzések esetében a piaci arat igazolni nem sziikséges,
azonban a jelen szerz6dés szerinti 0sszeférhetetlenségi szabalyokat ezen beszerzések esetében
is koteles Kedvezményezett alkalmazni. Az 0Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértésével

megkotott szerz6dés ellenértéke el nem szamolhato koltségnek mindsiil.
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8. Arfolyam atvaltasi modszerek az URBACT III programban

Mivel a tamogatasi szerz6dések eurdban keriilnek megkotésre, a tamogatasi folyositasa is
euroban valésul meg, fliggetleniil attdl, hogy a kedvezményezett koltsége forintban vagy
devizaban keletkezett, ezért a magyar kedvezményezetteknek a SZPI Nonprofit Kft-hez
benyujtott elszamolasukban a felmertilt és kifizetett koltségeket is eurdban kell feltiintetnitik. A
SZPI Nonprofit Kft. az adott id6szakban elszamolhato6 koltségekre euréban allitja ki a hitelesitési

nyilatkozatot.

A magyar kedvezményezetteknek a nem eurdban felmeriilt kéltségek (forint, és mas kiilfoldi
pénznem) eurdra torténd atvaltds egységesen Kkeriilt meghatarozasra az URBACT Program

teruletén.

A nem eurdban felmertilt koltségek euréra torténd atvaltasara a jelentés benyujtdsanak havaban
érvényes, az Eurdpai Bizottsag altal meghatarozott

(http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/inforeuro en.cfm) havi

atlagarfolyam modszert kell alkalmazni. A jelentés benyujtasanak idépontja az a nap, amikor a

kedvezményezetti jelentés el6szor benyujtasra kertil a SYNERGIE-CTE rendszer feliiletén.

A pénziigyi jelentésbe a felmeriilt koltségeket el6szor a szamlan szerepld valutaban (és nem a
kifizetésrol kiallitott bankbizonylaton/pénztarbizonylaton szerepld valutaban) kell feltiintetni,
amit a jelentés benyujtasanak havaban érvényes arfolyammal kell a kedvezményezetteknek

atvaltaniuk euroéra.
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IV. KOLTSEGTIiPUSOK ES AZ ELSZAMOLASUKHOZ SZUKSEGES
DOKUMENTUMOK

1. Személyi koltségek

A nyertes kedvezményezett szervezet kozvetlen alkalmazasaban alld, projektmenedzsment
feladatokat végz6 (projektkoordinator, projektmenedzser, asszisztens, pénziigyi menedzser) és
/vagy projekttel kapcsolatos feladatokat ellatd, munkavéllalékkal kapcsolatban felmeriilt bér

jellegli koltségeket lehet elszamolni

A bér jellegii koltségek elszamolasanak feltételei:

- A projekt teljes koltségvetésének a 40%-at nem haladhatjdk meg a projekt menedzsment
koltségek (a személyi és a kiils6 szakért6 koltségek egylittesen)

- Az elszamolt jovedelmeknek olyan tevékenységekhez kell kapcsolédniuk, amelyet egyébként
nem latnanak el a szervezetnél, ha nem vennének részt a projektben, tovabba roégzitve van a
munkaszerz6désben, Kkinevezésben (tovdbbiakban munkaiigyi dokumentumokban) vagy
jogszabalyban, illetve kapcsolédik az adott munkavallalok munkakoéri leirasaban felsorolt
tevékenységeihez/feladataihoz.

- Minden egyéb bér jellegli koltség elszamolhatd, amely kozvetlentil felmertlt és kifizetésre
keriilt a szervezetnél, tobbek kozt a munkaltatéi hozzajarulas (szocidlis hozzajarulasi ado),
tarsadalombiztositasi hozzajarulasok (nyugdijjarulék) az alabbi feltételek alapjan:

- Munkatigyi dokumentumokban vagy jogszabalyban rogzitett;

- Munkaiigyi dokumentumokban szerepl6 jogszabalyi hivatkozasok 6sszhangban vannak
rendes napi miikodéssel, amelyet a munkavallalé ellat az adott orszag/intézmény
keretében;

- Nem visszatérithetd a munkaltatd részére.

- A fenti el6irasokon kiviil elszamolhatéak még egyéb juttatisok (amennyiben valdsan
felmeriiltek és kifizetésre Kkeriiltek a szervezet altal) a havi bérkoltségeken felill. A
juttatasoknak kapcsolddniuk kell a bérhez és szamszertien szerepelniiik kell a bérjegyzéken. Az
ad-hoc jellegli juttatasok, fizetés emelések vagy bonuszok nem elszamolhaték a projekt
keretében.

- A tuléra csak abban az esetben szamolhato el, ha kozvetleniil a projekttel kapcsolatosan mertiilt
fel, és a munkaiigyi dokumentumokban szereplé tiléra elrendelés 6sszhangban van a nemzeti

jogszabalyi el6irasokkal, a szervezet bels6é miikodési szabalyzataval és a munkaid6
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nyilvantartassal. Részmunkaidés munkavallal6 esetében a tdlérat aranyosan lehet elszamolni a
projekt terhére.

- A projekttel kapcsolatos napidijakat az utazasok koltségsoron kell elszamolni.

- Az elszamolhatd személyi koltségek meghatdrozasahoz a ,Segédlet az URBACT III Program
keretében elszamolt bérekhez” cimii segédtablat kell alkalmazni, melyhez csatolni szilikséges a
személyi koltségek Kkiszamitdsanal alkalmazott modszert valamint, az alatdmaszté

dokumentumokat.

A személyi koltségek elszamolasa valos koltségek alapjan lehetséges, az aldbbiakban bemutatott

modszerek koziil valaszthatnak a kedvezményezettek:

A vélasztott opciét nincs lehet6ség megvaltoztatni a projekt végrehajtdsa soran.

Az munkavallalok teljes munkaidében (munkaidé 100%-ban) vagy rész munkaidében

kozremiikodhetnek a projekten.

Amennyiben a munkavallal6 teljes munkaidejében dolgozik a projektben, munkaidé kimutatast

nem kell benyujtania.

A projekteken rész munkaidében kozremiikodé munkavallalok bérkoltségei, az alabbi
maddszerek alapjan szamolhaté el:

a. A munkavallald a havi ledolgozhaté munkaidébdl el6re meghatarozott (fix)
aranyban koézremiikodik a projekten. Ebben az esetben nem sziikséges munkaid6
nyilvantarté (timesheet) vezetése.

b. A munkavallalé a ledolgozhaté munkaid6b&l honaprol honapra valtozo
oraszammal mikodik kozre a projekten. Ebben az esetben sziikséges munkaid6

nyilvantarté (timesheet) vezetése (a munkaidé 100%-rol).

a. A projekten rész munkaidében eldre meghatarozott (fix) aranyban koézremiikodé
munkavallalék esetében:

- A projekteken toltott munkaid6/ledolgozhaté munkaid6 aranyat minden érintett

munkavallalé esetében rogziteni kell a munkatigyi dokumentumokban (munkaszerzdés,

munkakori leiras, egyéb egyenértékii hivatalos kinevezés). Az adott projekt 6raszamain

(aranyain) kiviill a tovabbi a projektek/feladatok aranyait is szerepeltetni kell a
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munkaszerz6désekben és munkakori leirdsokban. A projekt specifikus munkakoéri
leirdsokban szerepld feladatoknak/kotelezettségeknek Osszhangban kell lenniik a
munkacsomagokra felosztott munkaidével.

- Nem sziikséges kiilon munkaid6 nyilvantarto (timesheet) vezetése.

- Abban az esetben, ha megvaltozik a projekteken toltott munkaidd/ledolgozhatéd
munkaidd aranya a projekt végrehajtdsa sordn, a kedvezményezett szervezetnek meg
kell kiildeni az ezzel kapcsolatos dokumentumokat az ellendrzé hatdsdghoz, hogy

elbirdlhassak a valtozasok sziikségszerliségét és 1étjogosultsagat.

b. A projekten rész munkaidében valtoz6é oraszammal kozremiikodé munkavallalok
esetében:

- A személyi koltségek kiszamitasat éradij szamitas alapjan kell meghatarozni az alabbi
lehetdségek szerint:

i.  Ahavi brutté bérkoltséget elosztjuk az adott honapban ledolgozhat6
oraszammal (munkaid6 naptar alapjan adott 6raszam),
ii. Az utolsé igazolt éves jovedelmet elosztjuk 1 720 éraval.

- Az el6z6 pontokban kalkulalt 6radijakat megszorozzuk a projekten toltott raszammal.

- Az 6radij szamitasa fligg a (havi/éves) bérjovedelemtdl, ezért nem lehet egységes a
projekt teljes ideje alatt.

- Az i. és ii. pontok alatt taldlhat6 moédszereket egyszerre is lehet hasznilni egy
kedvezményezett szervezeten belill kiilonb6z6 munkavallalok esetében (pl. Gjonnan
belép6 munkavallal6 - tapasztalt munkavallalé).

- A munkaid6 100%-at lefedd6 munkaid6 nyilvantarté rendszer alkalmazasa/vezetése
kotelezd.

Figyelem: Olyan természetbeni hozzajaruldsok, mint pl. a ki nem fizetett 6nkéntes munka (ahol a dijazas mértéke az

onkéntes munkaban eltoltott idGvel megegyezd idejli rendes napi munkaval lenne egyenértékii) nem elszamolhaté a

program szabaly szerint.

Példak a személyi koltségek szamitasara

Tipus Szamitas

A brutté jovedelem 100%-a elszamolhaté a

projekt terhére.
Teljes munkaidében (munkaid6 100%- i
ban) kozremiikédé munkavallalék Példa
esetében e A nyertes szervezet kijeloli a

projektmenedzsert, aki a munkaideje 100%-
ban az adott projekten fog dolgozni. A
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munkaszerzédésben, munkakori leirasban,
kinevezésben stb. rogzitésre Kkeriilnek a
projekt keretében ellatandéd
feladatok/kotelezettségek.

6 havonta kell a Kkoltséget elszamolni az
ellen6rz6 hatdsag felé.

A projektmenedzser elszamolhaté total havi
bére 450 000 Ft, amely tartalmazza a 350 000
brutt6 bért és a 27%-os szocidlis
hozzajarulast, illetve 1,5%-os szakképzési
hozzajarulast.

Az  elszamolt hoénapokban a  projekt
menedzser kizarolag a projekttel kapcsolatos
munkat végez

A 6 havi elszdmolasi id6szakot kovetben
6*450 000 Ft = 2700000 Ft lesz az
elszamolhaté 0sszeg a projektmenedzser
esetében.

Nem sziikséges kiilon munkaid6 nyilvantarto
(timesheet) vezetése.

A projekteken rész
munkaidoben
kozremiikodo
munkavallalok
esetén

a) A projekten
rész
munkaid6ében
elore
meghatarozott
(fix) aranyban
kozremiikodo
munkavallalok
esetében

A projekten toltott munkaid6/ledolgozhatéd
munkaidé  aranyat (munkaszerzdédésnek,
kinevezésnek tartalmaznia kell) megszorozzuk a
total brutté elszamolhato6 havi bérrel.

Példa:

A munkavallal6 a rendes munkaidejének
50%-ban az adott projekttel kapcsolatos
feladatokat lat el.

A nyertes szervezet Kijeloli a pénziigyi
menedzsert, aki a munkaideje 50%-ban az
adott projekten fog dolgozni. A
munkaszerz6désben, munkakoéri leirasban,
kinevezésben stb. rogzitésre Kkeriilnek a
projekt keretében ellatandé
feladatok/kotelezettségek.

6 havonta kell a Kkoltséget elszamolni az
ellendrzé hatdsag felé.

A pénziigyi menedzser elszamolhato6 total havi
bére 450 000 Ft, amely tartalmazza a 350 000
brutt6 bért és a 27%-os szocidlis
hozzajarulast, illetve 1,5%-os szakképzési
hozzajarulast.

Az elszamolt honapokban a pénziigyi
menedzser valoban a munkaideje 50%-ban az
adott projekttel kapcsolatos munkat végez el.
A 6 havi elszamolasi id6szakot kovetden
6*(450 000*0,5) Ft = 1350000 Ft lesz az
elszdmolhatd 0Osszeg az adott pénziigyi
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menedzser esetében.
e Nem sziikséges kiilon munkaid6é nyilvantart6
(timesheet) vezetése.

b.(i.)A projekten
rész

A projekten toltott éraszamot megszorozzuk az
el6re kalkulalt havi éradijjal.

m’unkatldoben oradij = A havi brutté bérkoltséget elosztjuk
valtozo , Pt .
i R az adott honapban ledolgozhaté éraszammal
oraszam”mal y (munkaid6 naptar alapjan adott 6raszam).
kozremiikodo
munkavallalok Példa
esetében: e az adott hénapban 168 éra a ledolgozhatd
oraszam
e az adott hénapban 450 000 Ft a totdl havi bér
(brutté bér+munkaltatoi jarulékok), igy az
6radij 450 000/168= 2 679 Ft.
e a projekten toltott munkaidé 80 6ra volt az
adott hénapban
e a projektre elszamolhat6 6sszeg 80* 2 679 =
214 320 Ft az adott honapban
e A munkaid6 100%-at lefedd munkaidé
nyilvantartd rendszer alkalmazasa/vezetése
kotelezd.
b.(il.)A projekten | A projekten toltott éraszamot megszorozzuk az
rész el6re kalkulalt éves dradijjal.
m’unszldoben oradij = Az utolsé igazolt éves jovedelmet
valtozo . Loz
i R elosztjuk 1 720 draval.
oraszammal i
kozremiikodé Példa
munkavallalok o Az elmilt év totdl elszamolhaté bére (brutt6
esetében:

bér+munkaltatéi jarulékok) 5400 000 Ft ->
6radij: 5400 000/1720 = 3 140 Ft

e a projekten toltott munkaiddé 80 dra volt az
adott hénapban

e a projektre elszamolhaté 6sszeg 80* 3 140 =
251 200 Ft az adott hdnapban

e A munkaid6 100%-at lefedd munkaidé
nyilvantartd rendszer alkalmazasa/vezetése
kotelezé.

Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok:

- Lista a projektben résztvevék személyekrél (projektben betoltott szerep,),

- Munkaszerzddés vagy kinevezési okirat utolsé aktualis / modositott valtozata.

- Munkakori leiras (a projekttel kapcsolatos feladat meghatarozasa a projekt munkatars

munkakdri leirasaban szerepel) vagy a munkaltaté igazolasa, hogy a munkavallalé az

adott projekttel kapcsolatos feladatokat lat el.
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A munkavallal6 bérjegyzéke /bérszamfejt6 lapja/fizetési jegyzéke.

SZPI altal kiadott munkaidé Kimutatas, (munkaltat6, és a munkavallalé altal alairt)
amely tartalmazza a projekttevékenységhez kapcsolé6dé munkaédrakat, valamint az
elvégzett tevékenység leirdsat, (projekttevékenységhez kapcsol6dé munkadrakrol),
illetve Kkérjik feltiintetni a hétvégéket, a munkasziineti napokat, a fizetett - és
betegszabadsagokat.

Munkabér Kkifizetését igazolé bankszamla-kivonat (készpénzben torténé fizetés
esetén az atvételt igazold pénztar-bizonylat).

Bankszamla-kivonat a munkabérrel kapcsolatos adodk, jarulékok atutalasardl,
valamint a kedvezményezett képvisel6jének nyilatkozata, hogy az atutalt Osszeg
tartalmazza az adott munkavallaléval kapcsolatos kozterheket.

Személyi koltségek kiszamitdsa mddszerének leirdsa és a szamitiasokat tartalmazd
részletes SZPI altal kiadott segédtabla.

éves jovedelem igazolasa (amennyiben az 1 720 6ras verzi6 kertiil kivalasztasra)

A kereset-kiegészités/célfeladat Kkiiras elszamolasi rendje

A magyar projektpartner szervezetének alkalmazdsdban 4ll6 személyeknek a projekt

tevékenység végrehajtasaval oOsszefliggésben keletkezett atmeneti tobbletfeladat ellatasa

céljabol megallapitott kereset-kiegészités/célfeladat kiirds elszamolhato6 koltségnek mindstil.

Kereset-kiegészités/célfeladat kiiras kizardlag abban az esetben szamolhaté el, ha az adott

munkavallal6 rendes munkaszerzddése alapjan jar6 alapbére (sem részben, sem egészben) nem

kertil elszamolasra a projekt terhére.

Kereset-kiegészités/célfeladat kiirds az alabbi feltételek egyiittes megléte mellett szamolhat6 el

a transznacionalis és az interregionalis programokban:

Az elszamolast munkavallalénként kell elkésziteni.

Az elszamolashoz be kell mutatni a munkavallalé érvényes munkaszerz6dését.

Az els6 beszamolasi id6szakban valasztott elszamolasi médszeren a projekt életciklusa
sordn nincs lehet6ség valtoztatni, tehat az elszamolas vagy az alapbér alapjan vagy a
kereset-kiegészitésben/célfeladat kifrasban megallapitott 6sszeg alapjan lehetséges.

A Kkereset-kiegészitésben/célfeladat kiirasban meghatarozott feladatokért jaré oradij

mértéke nem haladhatja meg a rendes munkaszerz6dés szerinti 6radij mértékét.
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A Kkereset-kiegészités/célfeladat Kkiiras elszdmoldsanak alapfeltétele, hogy az arrdl szélé (a
munkaad6 és a munkavallalé altal aldirt) megallapodasban szerepeljenek az alabbi tartalmi
elemek:

- aprojekt keretében elvégezendé feladatok;

- amegallapitott 6radij;

- akereset-kiegészités/célfeladat kiiras idStartama.
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2. Irodai és Adminisztracids koltségek

Irodai és adminisztrativ koltségek az URBACT III Programban flat rate szabaly alapjan
szamolhatd el, amelynek nagysaga - a projektben elszamolt személyi koltségek 3%-a.
- Az elszdmolasdhoz nem sziikséges aldtdmaszté dokumentumokat becsatolni a
kedvezményezettnek az ellen6rzé hatosag felé.
- Kozvetlen koltségként nem lehet mas koltségvetési soron elszamolni.
- Irodai felszerelések, IT hardware és software, butorok és berendezési targyak nem

szamolhatdak el ezen a koltség soron.

Az Irodai és Adminisztraciés koltségsoron kizdrdlag az aldbbi tevékenységek koltségei
szamolhatdak el:

- iroda bérleti dij

- biztositasi dij (iroda épiiletére és eszkozeire)

- koziizemi koltségek (flités-, viz-, elektromos aram és szolgaltatasok koltségei)

- iroszerek, kis értéki irodaszerek, felszerelések és egyéb eszkozok beszerzési koltségei

- konyvelés koltsége

archivalas koltsége

karbantartasi koltségek

takaritas

biztonsagi szolgalat
- IT rendszerek

- telefon, fax, internet koltségek

postakoltségek

- névjegykartya

- banki és pénziigyi koltségek abban az esetben szadmolhaték el, amennyiben a
kedvezményezett koteles a projekttel kapcsolatos pénzforgalom és tdmogatas kezelésére
kilon pénzforgalmi szamlat nyitni. Ebben az esetben a bankszamlanyitds, illetve
szamlavezetés koltségei Irodai és Adminisztraciés koltségként elszamolhatoak.

- nemzetkozi utalasok koltségei

- kavé és apré siitemény kisebb talalkozékhoz

- oktatasi és segédanyagok
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3. Utazasi és Szallaskoltségek

Az Utazasi és Szallaskoltségek kozott a projekt megvaldsitashoz sziikséges kiilfoldi és helyi

utazasi koltségek szamolhatdak el az aldbbiak szerint:

- Kozlekedési jegyek (tomeg kozlekedés koltségei)
- Repiil6jegy (masod osztalyu jegyek)

- Taxi koltség

- Utas és gépjarmii biztositas

- Benzin, gépkocsi elszamolas

- Autopalya dij

- Parkolasi dij

- Etkezési koltségek

- Szallas koltségek

- Vizum

- Napidjij

A koltségek elszamolhatésaganak tovabbi feltételei:

- Az utazasi és szallaskoltségek kozott azok a projekt megvalédsitashoz sziikséges kiilfoldi és
helyi utazasi koltségek szamolhaték el, amelyek a pdalyazatban feltiintetett és a
kedvezményezett alkalmazasaban all6 személyek (projekt személyzet, projekt résztvevik)
talalkozékon, rendezvényeken, konferencidkon valod részvételéhez kapcsol6dd utazasi,

napidij és szallas koltségek.

- Altalanos szabalyként érvényes, hogy az utazas id6tartama meg kell, hogy egyezzen a
rendezvény idGtartamaval. Tovabbi kikiildetésben eltoltott éjszakaval kapcsolatosan
felmeriilt koltségek (extra szallas koltség, extra napidij, tobblet személyi koltség) nem

szamolhatdak el alapos indoklas nélkiil.

- Kizarélag a kedvezményezett szervezet alkalmazasaban all6 személyek utazasi koltségei

szamolhatdak el az Utazasi és Szallaskoltségek soron.

- Abban az esetben mikor a kedvezményezett szervezetnél a nemzeti szabalyok nem teszik
lehet6vé a személyi koltségek projektre torténé konyvelését, de szoban forgd személyek
bizonyithat6 modon a projekttel kapcsolatos feladatokat latnak el, uti koltségeik

elszamolhatéak a projektben.
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- Kizaroélag a kedvezményezett szervezet altal kifizetett koltségek szamolhat6ak el. Abban az
esetben mikor a projekt tevékenységet ellaté személyek az utazas sordn maguk fizetik a
kiadasaikat, a koltségeik elszdmoldsanak a feltétele a koltségeknek a munkaltaté altal

tortént kifizetésének a bizonyitasa.

- Ha az utazason kiils6 szakért6 is részt vesz, akkor a szakértd utazasi koltségeit a Kiilsé
szakérték és szolgaltatasok koltségsoron kell elszamolni. A kiilsé szakért6k utazasi és
szallas koltségeit a megbizasi/vallalkozoi szerz6déseknek kell tartalmaznia, és a Kiils6
szakérték és szolgaltatasok koltségsoron kell elszamolni. Sajat fogyasztashoz kapcsolédé

koltségek nem elszdmolhatéak, mint egyes szamlak, napidijak vagy utazasi koltségek rész.

Napidijakat azon projekt személyzet, projekt résztvev6k szamara lehet elszamolni, akik a
projekt érdekében kiilfdldre utaznak, illetve egy napnal tobb idét toltenek tavol a szokasos

székhelyiiktsl.

- A napidijak nemzeti szabalyozads szerint vagy a kedvezményezett szervezet belsé
szabalyozasa szerint keriilhetnek kifizetésre. Amennyiben nem all rendelkezésre napi dijat
szabalyoz6 dokumentum az elszdmolashoz az Eurépai Tanacs No 337/2007 of 27 March
2007 szamu rendelete az irdnyadé. A nemzeti szabalyozassal 6sszhangban napidijon feliil a

kapcsolddo jarulékok és adok is elszamolhato koltségnek mingstilnek.
A kilfoldi napidijak elszamolasara a kovetkez6 mdédszerek lehetségesek:

- Az Eurdpai Tanacs altal megallapitott rata szerinti napidij biztositasa esetén, a kiilfoldi
napidijnak kell fedeznie a szallas, ellatas és helyi kozlekedés koltségeit, azaz a napidijon
feliil tovabbi szallas, ellatas, helyi kozlekedés koltség nem szamolhat6 el. Kiilféldi napidijak

kizaroélag a kinn toltott éjszakakra szamolhatok el.

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF /?uri=CELEX:32007R0337&from=EN

- Amennyiben a magyar kedvezményezett bels6 szabalyozasa szerinti kiilféldi napidij
kertl kifizetésre, szallaskoltség, orszagon beliili és kiilfoldi tavolsagi kozlekedés koltsége és
helyi kozlekedési koltségek elszamolhaték a napidijon feliil. Az ilyen médon elszamolt
napidij, valamint szallas és utazasi koltségek egyiittes dsszege nem haladhatja meg az EU
Tanacs altal meghatdrozott napidijakat. Egyéb ellatasi koltségek nem szadmolhatok el
Kiilfoldi napidijak bels6 szabalyzas szerint kinn toltott nappalokra is (nem kizardlag a kinn

toltott éjszakakra) elszamolhatok.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:32007R0337&from=EN
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- Amennyiben Kiilfoldi napidij nem Kkeriil Kifizetésre, szallaskoltség, orszagon beliili és
kulfoldi tavolsagi kozlekedés koltsége, helyi kozlekedési koltségek és ellatasi koltségek
elszamolhaték amelyeknek az egylittes 6sszege sem haladhatja meg az EU Tanacs altal

meghatarozott napidijakat.

- Napidij esetén az elszamolhaté napok szama a konferencia/talalkoz6/rendezvény, stb.
(tovabbiakban "esemény”) napok szamaval megegyezd lehet, kiegészitve az ,esemény”
el6tti és utani 1-1 nappal (kivéve, ha koltséghatékonysag miatt volt sziikséges elszamolni

hosszabb idészakot).

Szallas dija nem haladhatja meg az Eurépai Tanacs No 337/2007 of 27 March 2007 szamu
rendelete altal az alabbi honlapon orszagonként meghatarozott dijakat:

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:32007R0337&from=EN

Ett6l eltérni csak kivételes esetben részletes és alapos indoklas mellett lehetséges.

- Az utazasoknil mindig a koltséghatékonyabb megoldast kell valasztani. Repiildjegyek
esetén a turista osztalyd jegyek szamolhatok el. Magasabb foglaldsi osztalyu repiil6jegy

kivételes esetben fogadhato el, kiilon indoklas kiséretében.

Taxi koltség (repiil6tér és a hotel/rendezvény helyszin viszonylataban) részletes és alapos
indoklas mellett (tomeg kozlekedési eszkoz igénybevételére nem volt lehet6ség) kivételes

esetben szamolhato el.

- Autobérlés koltsége kivételes esetben (pl: tomegkdzlekedési eszkdzzel nem volt lehetdség
megkozeliteni a rendezvény helyszinét, az utazd személyen kiviil allé6 koriilmények miatt
hidsul meg a tomegkdzlekedés igénybevétele, az utazok szama miatt az autokolcsonzés
koltséghatékony megoldasnak bizonyul) kizardlag részletes és alapos indoklas mellett

szamolhato el.

- Az utazasi koltségeket az elszdmolasban személyenként és kikiildetésenként/utazasonként

kell feltlintetni.

Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok:

- Uti jelentés a projekt menedzser altal alairva (belfoldi és kiilfoldi utaknal is csatolni kell).
Az ti jelentés tartalma:

- a projekt céljabdl utazé személyek megnevezése


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:32007R0337&from=EN
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- az utazas id6tartama (kezd6 datum- befejezés datuma)
- az utazas tervezett célja, és elért eredmények

- A kilsé szakértd nevére szo6ld felkérés az utazdson valé részvételre, vagy errdl szold

nyilatkozat magyarazattal/indokolassal
- A kint tart6zkodds egyéb bizonylatai (Pl. meghivék, napirend, emlékeztet6k stb.)
- Kikiildetési rendelvény

- Kikiildetési rendelvény, mely tartalmazza az kinn tartézkodasra elszamolt napidijak

0sszegét
- A napidij szamfejtését igazol6 dokumentum
- A kifizetés bizonylatai (bankszamlakivonat, pénztari kifizetés bizonylata stb.)

- A kozterhek befizetését igazolé bankszamla-kivonat, valamint a kedvezményezett
képviseldjének nyilatkozata, hogy az atutalt dsszeg tartalmazza az adott napidijjal

kapcsolatos kozterheket.

- Eredeti szamlak és a Kkifizetések bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari Kkifizetés

bizonylata)

- Gépkocsi haszndlat esetén: gépkocsi elszamolds (a kedvezményezett szervezetének
szabalyozasa szerint) Amennyiben maganjarmiivet hasznaltak, a koltségtéritésre iranyulo
kérelmek az utazasra vonatkozé (irlappal, a nemzeti eljarasokkal és a megallapodas szerinti
tételekkel dsszhangban adandodk le. Gépkocsi elszamolas esetén, az elszamolhaté 6sszeg

nem haladhatja meg az NAV lizemanyagar szerinti elszamolhat6 0sszeget.

- Vonatjegy/ buszjegy/ repiil6jegy, beszallokartya, stb.

Az utazasi koltségeket az elszamolasban személyenként és kikiildetésenként/utazasonként

kell feltintetni.
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4. Kiilso6 szakértok és szolgaltatasok koltségei

Kiilsé szakért6k és szolgaltatdsok koltségsoron a projektek koltségvetésének terhére, kiilsé
féltol (koltségvetési szervek, gazdalkodd szervezetek, magdn személyek, akik nem tagjai a
kedvezményezettségnek) megrendelt és 4ltala teljesitett, a tamogatott tevékenységhez

kozvetleniil kapcsolddo szolgaltatasok igénybevételének koltségei szamolhatodk el.

Kiilsé szakért6k és szolgaltatasok koltségsoron az aldbbi tevékenységek Kkoltségei
szamolhatdak el:

- Tanulmanyok, felmérések

- Ertékelések

- Stratégiak

- Otlet tervek

- Kiviteli tervek,

- Kézi konyvek

- Kiilsé kutatasok

- Képzések

- Forditasok

- Proméciok, kommunikacié, nyilvanossag és tajékoztatas koltségei

- Tervezés, szerkesztés, nyomtatds, projekt brosurak, kiadvanyok, szorélapok disztribucios
koltségei, szatyrok, stb.

- Sajt6 megjelenés

- Rendezvények, taldlkozok szervezésével és végrehajtasaval Osszefiiggd szolgaltatasok
koltségei

- Meghivott el6addk dija

- Terembérlet

- Etkeztetés

- Rendezvényen valé részvétel dija (regisztraciés dij)

- Pénziigyi menedzseri feladatok koltségei

- Projekt koordinacios koltsége

- Jegyz6i szolgaltatasok

- Technikai szakért6k

- Pénziigyi szakérték

- Mas tanacsadoi és konyveldi szolgaltatasok koltségei
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- Szerzdi tulajdon jog dija
- Kiils6é szakért6k, el6adok, taldlkozdék elndkségét ellatd személyek és szolgaltatds nyujtok

utazasi és szallas koltségei

Kiils6 szakértdi dij elszamolhatésaganak feltételei:
- A kiils6 szakért6 munkija egyértelmiien kapcsolédik a projekt tevékenységéhez és

elengedhetetlen a projekt szempontjabol

- A projekt végrehajtasa soran a kozosségi és a nemzeti kozbeszerzési szabalyok hatalya ala
tartozo beszerzések esetén a kedvezményezett felel6ssége betartani a torvény el6irdsait

(részletesen Isd 7. pont)

- Program specifikus szabalyok alkalmazandéak azon szakértéi szerzédések vagy
szolgaltatasok esetében, ahol a beszerzés értéke netté 5000 EUR-ot meghaladja, de a

kozbeszerzési torvényben rogzitett értékhatart nem éri el (részletesen Isd 7. pont).

- A beszerzést az atlathatésag, a diszkriminaci6 tilalma és az egyenlé banasméd elvek

biztositasa mellett kell megvaldsitani.
- Partnerségen beliil a kedvezményezettek egymassal nem szerzédhetnek.

- Kiils6 szakérték, el6adok, taldlkozok elnokségét ellaté személyek és szolgaltatds nyujtok
utazasi és szallas koltségei ezen koltségvetési sor alatt szamolhatdak el. Amennyiben a kiils6
szakértOnek Kkizardlag utazasi és szallas koltsége meriilt fel (megbizasi dij nem Kkeriilt

kifizetésre) a megbizasi szerz6désben fel kell ezt tiintetni.

- Amennyiben lehetséges, beszerzett eszk6zokon és az elkésziilt kiadvanyokon a URBACT III

Programme arculati elemeit fel kell tiintetni.

- Altalanos szabalyként ajandék nem elszamolhat6 koltség ez alél kivételt képeznek azok az
ajandékok, amelyek 50 EUR/db 0Osszeget nem Ilépik til, szerepelnek a jovahagyott
palyazatban vagy el6zetesen jovahagyasra keriiltek a Titkarsag altal és a projekt promocios,

kommunikacids tevékenységéhez, vagy a nyilvanossaghoz kapcsolédnak.

- A koltségek szerz6déssel és szamlaval megfelel6en alatdmasztottak.

Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok:
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- A kilsé szakértd nevére szo6ld felkérés az utazdson vald részvételre, vagy errdl szold

nyilatkozat magyarazattal/indokolassal
- Ko6zbeszerzési eljaras teljes dokumentacidja

- Harom 4rajanlat sziikséges az 5000 eurdot meghalad6, de a kozbeszerzési torvényben

rogzitett értékhatart el nem érd szerzédések esetében (részletesen Isd 7. pont)

Kapcsolddé szerzddés, melyben nevesitve van a szakértd, és a projekttel kapcsolatos feladat

leirasat részletesen tartalmazza

Teljesitésigazolas (adott feladat teljesitésérdl, a projekt menedzser irja ala)

- Amennyiben a szolgaltatasnyujtas végterméke valamilyen formaban materializalédik (pl.
tanulmdany, kiadvany, széroélap, prospektus, konyv stb.) - a végtermék egy-egy ,koteles”

példanya.

- Amennyiben az adott szakért6i szerz6dés keretében elkésziilt tanulmany elszamolhat6
koltsége meghaladja az 5.000 eur6t, a koteles példanyt az elkésziilt végleges - bekotott,
nyomdai uton eldallitott formdban kell benyujtani, nem elegendé a ,nyers” valtozat

becsatolasa.

- Amennyiben a szakért6 szerz6dés keretében kiadvany késziil, a koteles példanyt az
elkészilt végleges - bekotott, nyomdai uton eldallitott formaban kell benytjtani, nem

elegendd a ,nyers” valtozat becsatolasa.

- Az elszamolashoz csatolni sziikséges egy nyilatkozatot, amelyben a szakérté deklaralja,
hogy az altala elkészitett tanulmany mas Eurdpai Unids, vagy hazai finanszirozasbél

megvaldsitott palyazatban nem kertilt elszamolasra

- Megbizasi szerz6dés esetén:
- A szakért6 bérszamfejt6 lapja vagy eredeti szamlaja
- A megbizasi dij kifizetését igazolo bankszamla-kivonat masolata
- Jarulékok befizetést igazolé bankszamla-kivonat madasolata (bérkarton/bérjegyzék

esetén)

- Vallalkozdi szerz6dés esetén:
- Eredeti szamla (feltlintetve a program és a projekt nevét)

- Kifizetés bizonylatai (a szamla kifizetését igazol6 bankszamla kivonat masolata stb.)
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5. Eszkoz koltségek

Ez a koltségvetési sor a tamogatott projekt végrehajtasa soran felmerilt eszkozigény
kielégitésre szolgadl. Az URBACT III Programban f&szabalyként ez a projekt szakmai és
pénziigyi iranyitasat tdmogat6 informatikai eszkozpark (pl: szamitogép, laptop, nyomtato)
létrehozasara szolgdl. Amennyiben a projekt sikeres megvaldsitashoz nélkiilozhetetlen
eszkozoket kivan a projekt kedvezményezett beszerezni és ez a palyazatban is feltlintetésre
kertilt, akkor az eszkoz koltségsoron van lehet6sége az elszamoldsban szerepeltetni. Az
eszkoz beszerzésére rendszerint a projekt 2. szakaszanak els6 6 honapjaban kell, hogy sor

keriiljon.

Az eszkoz koltségsoron az alabbi tevékenységek koltségei szamolhatoak el:

- Irodai eszkozok

- Szamitégépek

- Monitorok

- Nyomtatok

- Szkennerek

- Digitalis projektorok

- Digitalis/vide6 kamerak
- IT szoftver

- Irodabutorok

- Berendezések

- Kiallitasi eszkozok

Csak olyan eszkoz beszerzése vehet6 figyelembe a tAmogatasi igény alapjaként, ami:

- Altalanos elvként csak a (projekt kezdete el6tt vagy projekt idétartam alatt) beszerzésre

keriilt eszkoz értékcsokkenési leirasa szamolhato el.

- Amennyiben nem kizaroélagosan a projekt keretében kitlizott célok elérése érdekében keriilt
beszerzésre az adott eszkoz, akkor méltanyos és igazolhatdé mddszer szerint ardnyositani
kell az elszamolhatd koltségeket. Az eszkdzok beszerzéséhez kapcsolédd konyvelési és

allomanyba vételi dokumentumokat a soron kovetkez6 ellen6rzéskor kell bemutatni.
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- A projekt idétartama alatt kizdrélag arra az idészakra szamolhatd el értékcsokkenés,
amikor az eszkdz a projekt sikeres megvaldsithatosagat tamogatja [pl.: a beszerzésre keriilt
eszkoz januartdl juniusig (6 honap) keriilt hasznalatba a projekt céljai érdekében. Az eszkoz
beszerzési értéke 4000 EUR, éves értékcsokkenési leirasa 1200 EUR, azonban a projekt

keretében 600 EUR (=1200*6/12) szamolhaté el.]

- A szamviteli torvénynek megfelel6en kis értékd targyi eszk6zok értéke hasznalatbavételkor

értékcsokkenési leirasként egy 6sszegben is elszamolhatok.

- Amennyiben a beszerzésre keriilt eszkoz részben vagy teljesen része egy beruhazasnak és a

palyazatban feltiintetésre keriilt, a teljes beszerzési koltség elszamolhato.

- Az eszkozt kizarolag a projekt céljaira lehet hasznalni a projekt id6tartama alatt, tovabba a
rendeltetését és a berendezés tulajdonjogat nem lehet véaltoztatni projekt befejezési

datumatol szamitott legalabb 5 évig.

- Az eszk6zokon az arculati elemeket meg kell jelentetni.

Az elszamolashoz sziikséges dokumentumok:

Uj eszkoz beszerzés:

- Kozbeszerzési eljards dokumentacidja, a szadmla benyujtasaval egyidejlileg koteles
nyilatkozni arrél, hogy van-e folyamatban jogorvoslati eljaras a kozbeszerzési eljarasra és a
szerz6désre vonatkozodan.

- Ertékhatar alatt piaci 4r igazolasa.

- Piaci ar igazolasa nyilatkozat.

- Kapcsol6do szerz6dés vagy megrendelés.

- Atadas-atvételi jegyz6konyv.

- Leltarba/allomanyba vételi bizonylatok.

- Eredeti szamla (részletes!).

- Kifizetést igazol6 bankszamla kivonat masolata.

- Nyilatkozat a szamviteli politikdban rogzitett értékcsokkenési eljarasrol.

- nettd 5000 EUR feletti 6sszeg esetén harom arajanlat a piaci ar igazolasahoz.

- Garanciak, biztositékok stb. iratanyaga

Hasznalt eszkozbeszerzés:
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- Az elad6 igazolasa, hogy az eszkoz vasarlasahoz nem hasznaltak fel nemzeti vagy kozosségi
tAmogatast a megel6z6 hét év folyaman.

- Igazolas, hogy az eszkoz eladasi dra nem haladja meg a piaci drat és alacsonyabb, mint egy
hasonlé Gj berendezés eladasi ara (pl. arajanlat).

- Igazolas, hogy a berendezés rendelkezik a miikodéshez sziikséges miiszaki jellemzdkkel és
megfelel a vonatkozé el6irasoknak és szabalyoknak.

- Eredetigazolas.

Eszko6z, mint természetbeni hozzajarulas:

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelete alapjan elszamolhaté koltség
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V. ARCULAT

Az URBACT III Program projektjeinek tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatait

az URBACT III Program programszinten szabalyozza.

A tajékoztatas és nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek betartasa valamennyi projekt

kedvezményezettre vonatkozik, és ennek ellen6rzése az els6 szintii ellenérzés részét képezi.

Az aldbbiakban szeretnénk felhivni a figyelmiiket arra, hogy a projekt kedvezményezettek
kotelesek a nyilvanossag szamara a projektjiikrél informacioét biztositani, beleértve azt is, hogy a

finanszirozas az URBACT III Programbdl torténik.

Minden nyomtatott anyag készitésekor fel kell tiintetni a boritéon az Eurdpai Unié logéjat, a
program nevét és logdjat, valamint azt a tényt, hogy a projektet részben az Eurdpai Unid

finanszirozza.

Kotelez6 elemek:
- EU-log6 és programlogd
- Projekt megnevezése
- A kovetkezd szoveg: ,A projekt az URBACT III Programban az Eurépai Unio

finanszirozasaval valosul meg.”

Az arculati kérdések kapcsan tovabbi részletes tajékoztatast a Vezeté kedvezményezettek és az

URBACT Szakmai Titkarsag adnak.
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