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TUDNIVALOK A PROJEKT LEBONYOLITASHOZ

Egyiuttmiikodés a Karpatok Alapitvannyal a lebonyolitas soran

A program soran a Karpatok Alapitvany segiti az Onék munkajat. Feladata, hogy kdzvetleniil tartsa
a kapcsolatot a tamogatott szervezetekkel, nyomon koveti a tamogatott projektek megvalosulasat,
a tervezett célok és eredmények elérését, illetve mindezek dokumentalasat, utmutatast, segitséget
nyujtson a projektbeszamoldk és elszamolasok elkészitéséhez, ellatogasson a projektek
megvalésitasanak helyszinére, ellenérizze a projektbeszamoldkat, valamint segitséget nyujtson a
szervezeteknek, ha a projektek megvaldsitasa soran problémak merilnek fel.

Eppen ezért kérjilk, hogy a felmeriilé6 nehézségekrél, valtozasokrél mar ,menet kézben”
tajékoztassak a Karpatok Alapitvany programvezetdit, kérjenek segitséget az alapitvanyi
kapcsolattartéjuktol!!

A projekt végrehajtasara vonatkozo altalanos szabalyok

A projektet a palyazatban, valamint a tAmogatasi szerzédésben (és mellékleteiben) leirtaknak
megfeleléen kell megvaldésitani. Amennyiben a projekt tartalma és kdltségvetése a beadotthoz
képest a szerz6déskotéskor mddosul(t), akkor az Uj kéltségvetést és a teljesitendd feladatokat, vart
eredményeket a szerz6dés, illetve a vonatkozé mellékletei rogzitik. A beszamolok ellenérzésekor az
Karpatok Alapitvany munkatarsai ezeket a vallalasokat veszik alapul, s ezek alapjan fogadjak
el/utasitiak el a beszamolét vagy kérnek tovabbi kiegészitéseket. Amennyiben sulyosabb
hianyossagokat vagy a beszamoldk elmaradasat tapasztaljak, helyszini ellenérzésre/monitorozasra
kerdl sor.

A projektet legkorabban a szerz6désben rogzitett kezdé idépontban lehet elkezdeni. Ennél korabbi
datumu szamlak nem szamolhatdék el a tdmogatas terhére. A projektet a szerz6désben vallalt
hatariddig kell teljesiteni. Hosszabbitasra sajnos nincsen lehetéség.

A megvalésitas soran lehetéség van a projekt tartalmanak és koltségvetésének modositasara
is. Ez nem minden esetben jar egyltt szerz6désmébdositassal, de az eltéréseket minden esetben
elézetesen egyeztetni kell a Karpatok Alapitvannyal és irasban jelezni.

A projekt id6szaka alatt félidés részbeszamoloét illetve a projekt végén zaré beszamolét kell kildeni
jelen utmutatéban rogzitett tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleléen.

A tamogatas elsd részletét (70%) a Karpatok Alapitvany a szerzddés alairasat kovetéen - a
szerz6désben meghatarozott idon belul - a tamogatott szervezet altal a tamogatasi szerz6désben
megadott bankszamlajara utalja.

A fennmaradé részlet (30%) utalasara — a szerz6désnek megfelel6 Utemezésben — a félid6s
beszamolo elfogadasat kdvetd 15 napon belll kertl sor.

A projekt tevékenységeinek dokumentalasa, eredményeinek mérése/értékelése

- Altalanos iranyelvek

A projekt elérehaladasat folyamatosan dokumentalni sziikséges, a kovetkezé6 médokon:
o fényképekkel;
« jelenléti ivekkel;
« hang- és videé felvételekkel,



o média-megjelenésekkel (pl. honlapfotd, beszkennelt Ujsagcikk, radio-, tévémisorok
megjelenésének datuma, médiacsatorna és a konkrét misor neve);

« honlapok latogatottsagi adataival;

o résztvevlk visszajelzéseit felmérd kérdbivekkel;

« talalkozok, szakmai egyeztetések rovid dsszefoglaloival;

« stb. (az adott tevékenységhez értelemszer(en illeszkedd mdédokon).

A dokumentalas célja, amellett, hogy a tdmogatott szervezet dokumentalja és nyomon koveti a
tevékenységét, hogy a Karpatok Alapitvany munkatarsai is meggy6zédhessenek arrdl, hogy a
beszamoloban leirt tevékenységek/események megvaldsultak, illetve képet kapjanak a
megvaldsulas médjarol, eredményességérdl is (pl. az eseményen résztvevé emberek szamarol,
a résztvevok visszajelzéseir6l, az esemény egyéb hatasairdl stb.).

Ezeket a dokumentumokat a Karpatok Alapitvany a beszamolas folyaman a teljesitések
alatdmasztasara bekérheti, illetve helyszini latogatas soran megtekintheti.

A projekt soran biztositani kell a Karpatok Alapitvany szamara a tamogatasbdl szervezett
rendezvényeken valo részvételt, ezért az alapitvany kapcsolattartéjat a megrendezésre kerilé
események elétt legaldbb 14 nappal e-mailben értesiteni kell (meghivéot kell kildeni) a
rendezvenyrol.

Kiadvanyok, szakmai anyagok esetében kérjik, hogy 0sszesitsék, kikhez juttattak el ezeket (nem
név szerint, hanem a célcsoportok kérét illetéen), hany példanyban, miért épp nekik, s milyen
visszajelzéseket kaptak téluk az elkészult anyagrél.

Szakmai egyeztetésekroél késziljon rovid 6sszefoglald, amelybél kideril az esemény idépontja,
helyszine, a résztvevok kore, a talalkozo célja és eredményei.

A beszamolasi idészakok, illetve a projekt befejezési idépontjat kovetd 30 napon beliil a
Kedvezményezett koteles teljes tartalmi és pénziigyi beszamoloét kiildeni a Tamogatoé részére.

A tartalmi beszamolé kotelezé mellékletei a kovetkezdk:

-rendezvényekrdl, eseményekrdl min. 5 db foté és jelenléti iv

-atadas-atvételi dokumentum-adomanyok atadasa esetén

-a projektben kozremiik6dd személyek altal végzett tevékenységrol heti beszamolok

- kommunikaciés és médiamegjelenések 6sszesitése (a projekt elérehaladasarél havonta 2
poszt kotelezé a tamogatott szervezet kommunikacioés feliiletein)

A projekt nyilvanossaga, eredményeinek kommunikacidja

A tdmogatott projektek annal szélesebb kérben hatnak, minél tébben értesiinek réluk. Kérjuk, hogy
a projekt megvaldsitasa soran folyamatosan tartsak szem elétt ezt a szempontot is. A projekt
eseményeirdl, eredményeirdl igyekezzenek minél szélesebb kort tajékoztatni, az elkésziilt
anyagokat minél szélesebb kér szamara hozzaférhetévé tenni. Ertelemszeriien elsésorban
azokra a csatornakra kell fokuszalni, amelyekkel azok a célcsoportok érhetéek el, amelyek leginkabb
hasznositani tudjak az adott informacidkat, eredményeket.

A projekt keretében készitett kiadvanyok, kommunikaciés anyagok és egyéb termékek egy-egy
példanyat, darabjat legkés6bb a zard6 beszamoldval egyutt meg kell kildeni a Karpatok
Alapitvanynak.

A projekt soran a nyilvanossagnak szant anyagokon (pl. nyomtatott vagy elektronikus kiadvany,
honlap, film stb.) kérjuk, hogy jelentessék meg, tintessék fel a Karpatok Alapitvany, mint tamogato
szervezet nevét, logojat és webes (www.karpatokalapitvany.hu) elérhetéségét.

A Karpatok Alapitvany Arculati kézikbnyve itt talalhato:
http://www.karpatokalapitvany.hu/tartalom/arculati-kézikdnyv



http://www.karpatokalapitvany.hu/
http://www.karpatokalapitvany.hu/tartalom/arculati-kézikönyv

A Karpatok Alapitvany logoi letdltheté formatumban itt talalhatéak:
http://www.karpatokalapitvany.hu/tartalom/k-rp-tok-alap-tv-ny-magyarorsz-g-log-k

A tamogatott program megvalésitasa soran (kiadvanyain, rendezvényeken, honlapjan és egyéb
nyilvanos fellletein) — a Tamogato altal megadott médon — a logdk feltintetésével hivatkozni kell a
Karpatok Alapitvany tamogatasara, valamint amennyiben rendelkezik Internet honlappal, ott
megjeldli tamogatoi kdzott a Karpatok Alapitvanyt (amennyiben lehetséges logojaval és honlapjara
(www.karpatokalapitvany.hu) mutatd linket helyez el. A kovetkezd szoveg feltintetését koteles
tamogatott mindennemid kommunikaciés fellletein megjelentetni: A projekt a Karpatok Alapitvany
és Okotars Alapitvany kézremiikodésével a Network of European Foundations Civitates Alapjanak
tamogatasaval valosul meg.

Kedvezményezett koteles a projekt nagyobb rendezvényei el6tt legalabb két héttel értesiteni a
Tamogato felel6s munkatarsat, és lehetévé tenni képviseldinek részvételét.

A nyilatkozatok, rendezvények, internetes megjelenések soran hivjak fel a figyelmet a
tamogatora, a Karpatok Alapitvanyra. Ennek sorozatos elmulasztasa
szerzédésmoédositasnak mindsiil, amely azzal jarhat, hogy a Karpatok Alapitvany elallhat a
tamogatasi szerzé6déstél és részben vagy egészben visszakovetelheti a mar leszerz6dott,
kiutalt tAmogatasi 6sszeget. Az Alapitvany munkatarsai folyamatosan ellendrizni fogjak a
tamogatott szervezetek kommunikacios feliileteit (Facebook oldal, weboldal stb.) ennek
ellenérzése, nyomon kovetés érdekében.

A projektben havi rendszerességgel ZOOM és személyes egyeztetések zajlanak, melyeken a
projektben részt vevé munkatarsaknak kotelezd részt venni.

Monitorozas és konzultacio

A Karpatok Alapitvany altal végzett projekt-szintli monitoring és ellenérzés harom fébb tertletet érint:
szakmai, pénzigyi és technikai ellenérzés.

Az ellendrzés, nyomon kdvetés célja:

1. adatgydjtés a projekt el6rehaladasardl, az elért eredményekrdl, hatasokrél és indikatoraikrél,
2. szakmai és pénzugyi megvalositas ellenbrzése;

3. szakmai és pénzugy technikai asszisztencia, tamogatas.

A harom funkcio kiegésziti egymast. A kapott informaciok alapjan ellenérizhetd, hogy a tdmogatott
koveti a szerz6désben foglaltakat, de kiderul az is, hogy sziksége van-e szakmai vagy technikai
segitségre.

Az Alapitvany a fenti informaciokat a benyujtott beszamolokbdl, a tamogatott szervezetek nyilvanos
feluleteirél, illetve a tamogatott szervezeteknél Iebonyolitandd helyszini- vagy monitoring
latogatasok alkalmaval nyerik. A tamogatott szervezetek a tamogatasi szerzd6dés alairasaval
kotelezettséget vallalnak a Karpatok Alapitvany munkatarsaival torténd egyuttmikodésre, amely a
fenti monitoring és ellenérzési célok megvaldsulasat szolgalja.

A tamogatottak a projekt megvaldsitasa soran barmikor segitséget kérhetnek, illetve kérdezhetnek
a Karpatok Alapitvany munkatarsaitol.

Helyszini latogatasra a projekt soran barmikor sor kerulhet, de az Alapitvany munkatarsai minden
projektmegvalositét egy alkalommal terveznek meglatogatni. Ennek id6pontjat a Karpatok
Alapitvany el6re egyezteti a projekt kapcsolattartdjaval. A helyszini latogatast a palyazé nem
tagadhatja meg. Mindemellett a latogatas célja a projekt elérehaladasanak felmérése, a felmertild
problémak idében torténd észlelése és megoldasok keresése — éppen ezért a monitorozasok soran
is egylttmikodésre szamitunk.


http://www.karpatokalapitvany.hu/tartalom/k-rp-tok-alap-tv-ny-magyarorsz-g-log-k

Monitorozas soran az alabbiakra keriil(het) sor:
 a projekt addigi torténéseit alatamaszté dokumentumok, produktumok ellenérzése;
 a projekt addigi kéltéseit igazold szamlak, bizonylatok ellenérzése;
» az addigi tapasztalatok atbeszélése, értékelése;
« a felmerll6 szakmai/szervezeti problémak atbeszélése, megoldaskeresés;
e egyeztetés a projekt lehetséges modositasarol.

A projekttel kapcsolatos problémak és lehetséges megoldasok/modositasok megbeszélésére a
palyazo is kezdeményezhet konzultaciét Karpatok Alapitvanynal.

A szervezettel kapcsolatos valtozasok bejelentése

Keérjik, azonnal jelezzék irasban (e-mailen) a Karpatok Alapitvanynal a kovetkezéket:
technikai/szervezeti problémak

cimvaltozas;

bankszamlaval kapcsolatos valtozasok;

az alairé/kapcsolattartd személyében bekdvetkezett valtozas;

az alairé/kapcsolattarté elérhetéségeiben (e-mail, cim, telefonszam) bekdvetkezett valtozas;
a bejegyzési dokumentum (szervezet neve, székhely, képvisel6, szervezeti forma)
megvaltozasa;

o az alapszabaly, alapité okirat médositasa.

Az altalanos adminisztrativ adatok (pl. kapcsolattartd elérhetéségei) valtozasat elegendd e-mailben
bejelenteni a Karpatok Alapitvanynak. Amennyiben a szervezet birésagi bejegyzésében és/vagy
a projektrél kotott tamogatasi szerzédésben (pl. bankszamlaszam) szereplé adatokat is érintik, ugy
az Uuj adatokat tartalmazé birdésagi kivonat masolatat, illetve a bankszamlaszam maodositasat igazold
dokumentumot is kildjék meg (elegendd beszkennelve e-mailen).

Amennyiben a valtozasok a szerzédésben, illetve annak mellékleteiben rogzitett konkrét
adatokat is érintik, szerz6désmodositasra van sziikség.

A projekttel kapcsolatos tartalmi médositasok eqyeztetése

Amennyiben a projekt tervezésekor elére nem lathatd okok, vagy barmilyen mas, észszerlen
elfogadhaté ok miatt a projektet nem tudjak az eredeti tervek szerint végrehajtani, akkor lehetéség
van a projekt tartalmanak médositasara. Ez azonban mindig csak olyan mdodon lehetséges, hogy az
eredeti f6 célkitlizés megmarad, s a projekt tartalmi min6sége nem romlik a valtoztatas hatasara.

A médositas igényérél idBben — még a valtoztatas elétt — egyeztetni kell a Karpatok Alapitvannyal.

A valtoztatas érintheti az alabbiakat:
— projekt Utemezése;
— a megvalodsitas hatarideje;
— megvaldsitani kivant tevékenységek;
— atervezett tevékenységhez valasztott médszer;

A valtoztatasok igényét minden esetben indokolni szilkkséges. A valtoztatasi igényre a Karpatok
Alapitvany 5 munkanapon belul visszajelez, és ha szukséges, tovabbi kiegészitéseket kér.

Amennyiben a valtozasok a szerzédésben, illetve annak mellékleteiben rogzitett konkrét vallalasokat
is érintik, szerz6désmaodositasra van sziikség. Amennyiben a Karpatok Alapitvany jovahagyja a kért
valtozasokat, el6késziti a szerz6désmodositast, és azt 15 napon beldl e-mailen megkuldi a
tamogatott szervezetnek. Ezt a tdmogatottnak kell kinyomtatnia 2 példanyban és alairva eljuttatnia
a Karpatok Alapitvany részére.

15 napon bellli bejelentési kdtelezettség terheli a tamogatott szervezetet, amennyiben a tamogatasi
cél végleg meghiusult, illetve a szervezet a tdmogatasi szerz6dés idétartama alatt a Ptk. vonatkozé
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jogszabalyai alapjan megszlnik vagy szervezeti format valtoztat. Ekkor a tdmogatasi maradvanyt

zarolni kell, kivéve az alabbi esetekben:

- az uj szervezeti format a palyazati felhivasban a tamogathatd szervezetek korének leirasa
tartalmazta,

- a valtoztatas a tamogathato szervezetek kdrét meghatarozé jogszabalyi valtozasok hatasara,
azok altal meghatarozott médon jon létre és az Uj szervezeti forma tovabbra is az érintett
jogszabalyok hatalya ala esik.

llyenkor a tamogatas visszafizetéséroél vagy a tovabbi felhasznalhatésaganak maédjarél a

Karpatok Alapitvany ujabb dontéssel rendelkezik.

Abban az esetben, ha valtozik a palyazatban megjelolt megvaldsitok személye (akar az
onkénteseké is), akik személy szerint megnevezésre keriiltek vaqy a palyazatban, vagy annak
valamelyik mellékletében (pl. kdltségvetésben stb.), kivaltképp azon személyeké, akik részére
koltségek keriiltek tervezésre, azt minden esetben irasban (e-mailben) jelezni kell a Karpatok
Alapitvany felé, és engedélyeztetni sziikséges a valtozast, alatamasztott indoklassal.

TUDNIVALOK A BESZAMOLOK ELKESZITESEHEZ

Mire valé a palyazati beszamol6?

A palyazati program beszamoldja visszajelzést ad a Karpatok Alapitvanynak arrél, hogy a kapott
Osszeget a szervezetek az altaluk meghatarozott célokra forditottak-e. A beszamoldkbdl kapunk
képet a megvaldsult projektek eredményeirdl, hatasairdl is. A beszamoldk a tamogatottak szamara
is hasznosak, hiszen elkészitésuk soran a szervezet is atgondolhatja és értékelheti sajat munkajat
(még akkor is, ha ezt nem osztja meg részletekbe menben a tamogatoval).

Az alabbiakban egy altalanos utmutatot adunk ezekhez, amit minden esetben a szerzédéssel egyutt
kell értelmezni. Amennyiben kérdésuk merilne fel a beszamolo irasa kézben, forduljanak batran a
Karpatok Alapitvany kapcsolattartéihoz.

A BESZAMOLAS MENETE

A tdmogatott szervezeteknek a projekt elérehaladasa soran
- egy félidés részbeszamoloét; (a projekt 2.hdnapjanak végén)
- a projekt vége utan 10 napon belll végbeszamolét kell kiildenilk a szerzédésiikben
foglaltak szerint.

A tamogatasi szerz6dés tartalmazza a pontos beszamolasi id6szakokat és hataridéket, amelyrdl a
tamogatottak 15 nappal a beszamolé hatarideje el6tt értesitést kapnak az Alapitvany munkatarsaitél.

A beszamolok tartalmi és pénzugyi részbél allnak, s a megadott forma alapjan kell elkésziteni
azokat. A tartalmi beszamolonak ki kell térnie a tevékenységekre, eredményekre, az elért hatasokra,
valamint a tervektdl vald eltéréseket is itt szlikséges indokolni. A beszamoléhoz mellékelni kell a
projekt végrehajtasa soran keletkez6 fobb kézzelfoghat6 termékeket és dokumentumokat (pl.
kiadvanyok, sajtomegjelenések, rendezvények jelenléti ivei stb.). A pénzugyi részben a
kiadasokat megfeleld dokumentacioval kell alatamasztani, a magyar konyvviteli szabalyoknak
megfeleléen.

A Karpatok Alapitvany a beszdmoldkat a bekuldés utan ellendrzi, majd ezt kdvetben tisztdzo
kérdéseket tehet fel, és tovabbi dokumentumokat kérhet be (beleértve pénzigyi dokumentumok
masolatait). A beszamolé hianypétlasara 3 munkanap all rendelkezésre (szikség esetén 8
munkanappal meghosszabbithatd).

A tamogatasok kifizetéséhez kapcsoléddéan a Karpatok Alapitvany a pénziigyi beszamolokbél
szurdéprobaszeriien kivalasztott tételek pénziigyi bizonylatait ellendrzésre bekéri (desk-
audit). Ez az ellendrzés a pénziigyi bizonylatok 10%-ara terjed ki, fenntartva a jogot, hogy ha
sziikséges a Karpatok Alapitvany minden pénziigyi adatot ellenérizzen.
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Az utolsé részlet kifizetésére a féléves beszamolé elfogadasat kovetd 15 munkanapon beliil
keriil sor.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a projektek a féléves beszamol6 elfogadasaval nem, csak és
kizarolag a zar6é beszamolé irasbeli lezaré levele utan tekinthetéek a tamogatasi szerz6dés
szerint teljesitettnek. Ezért a Karpatok Alapitvany fenntartja a jogot, hogy a zaré beszamolo
ellendrzése, feldolgozasa soran nem csak a masodik féléves, hanem az els6 féléves
beszamoldkkal kapcsolatban is bekérjen dokumentumokat, szamlakat, illetve magyarazatot.

A BESZAMOLAS MODJA

A beszamolok tartalmi és pénziigyi részbél allnak, s a Karpatok Alapitvany honlapjan feltlintetett
Grlapon kell elkésziteni dket. https://www.karpatokalapitvany.hu/karpatokgyorssegelyalapukrajnaert

TARTALMI, SZAKMAI RESZ

A tartalmi beszamolénak ki kell térnie a tevékenységekre, eredményekre, az elért hatasokra,
valamint a tervektdl valo eltéréseket is fel kell tintetni és indokolni.

A zaré beszamol6 tartalmi részében 6ssze kell foglalni a projekt eredményeit, valamint ismertetni
kell a projekt hatasait is. Az alabbiakban szeretnénk megvilagitani, hogy mi a kilénbség az
.eredmény”’ és a ,hatas” kdzott. Kérjik, hogy a beszamoldban ennek figyelembevételével toltsék ki
a vonatkozé pontokat!

A projekt eredményei — konkrét, szamszeriisitheté dolgok, termékek, események — amelyek

lehetnek példaul:

e azok a kézzel foghatd termékek, amelyek a projekt soran késziiltek el (pl. kiadvanyok, honlap,
nyilvanos prezentaciok) illetve ezek darabszamai, latogatottsagi adatai;

o azok az események, amelyek a projekt soran valdsultak meg (férumok, konferencidk, talalkozok,

szakmai egyeztetések, képzések stb.), az ezeken résztvevé emberek szama, az elért

célcsoportok megnevezésével;

média megjelenések (elérési, latogatottsagi adatokkal);

felmérések soran elért emberek szama, a felmérések 6sszefoglalé eredményei;

bevont 6nkéntesek szama;

szakmai egyeztetések konkrét eredménye, kimenete (rovid 6sszegzések) stb.

A projekt hatasai elsésorban azok, a célcsoport tagjainak gondolkodasaban, szemléletmaodjaban,

viselkedésében végbement valtozasok, amelyeket a projekt soran megvalésult eseményekkel,

tevekenysegekkel értek el, inditottak el, igy példaul az alabbiak:
k6zds gondolkodas, parbeszéd indult egy adott probléma érintettjei k6zétt; megoldédott egy
konfliktushelyzet;

* megoldast talaltak egy addig nem kezelt problémara;

= egy olyan Uj csoportot sikerllt elérni, megszdlitani, bevonni, amelynek szerepe van egy adott
probléma megoldasaban;

= egylttmikodések alakultak, er6sodtek egy adott témakorben kilonbozd szervezetek,
csoportok, intézmények kdzott;

= szervezetek 6nkéntes bazisa ndvekedett, felkésziltebb lett az dnkéntesek fogadasara, a vellk
valé kozos munkara;

= egy képzési rendszert Uj alapokra helyeztek;

= a képzésen résztvevbk a sajat kozdsségeikben elinditottak egy olyan tevékenységet,
folyamatot, amely addig nem volt jelen;

= a szervezet feltérképezte a fejl6dését akadalyozé tényezéket, s ennek hatasara valtoztatott
mikodési rendjén, belsé munkamegosztasan stb.;

= aszervezet hatékonyabban tud kommunikalni, s ezaltal nagyobb ismertséget, tamogatottsagot
ér el;

= aszervezet Uj eszkdzdket, mddszereket kezdett hasznalni érdekérvényesité munkaja soran stb.
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A tartalmi beszamold kotelezé mellékletei a kovetkezdk:

-rendezvényekrél, eseményekrél min. 5 db foté és jelenléti iv

-atadas-atvételi dokumentum-adomanyok atadasa esetén

-a projektben kézremikodé személyek altal végzett tevékenyseégrél heti beszamoldk

- kommunikacios és médiamegjelenések dsszesitése (a projekt elérehaladasardl havonta 2 poszt
kotelezd a tamogatott szervezet kommunikacios fellletein)

A projektben havi rendszerességgel ZOOM és személyes egyeztetések zajlanak, melyeken a
projektben részt vevé munkatarsaknak kotelezd részt venni.

PENZUGYI RESZ

A pénzlgyi beszamoléban a kiadasokat (beleértve az 6nrészt is) dsszefoglald Excel tablazatot kell
késziteni és visszakildeni a Karpatok Alapitvany részére. Ezt a tdblazatot a tamogatasi szerz6dés
mellékletét képezd koltségvetés alapjan a Karpatok Alapitvany munkatarsai készitik el és kildik meg
minden tamogatottnak.

Mivel a projektek végrehajtasat legkorabban a szerzédésben rogzitett kezd6 id6ponttol lehet
elkezdeni, koltségek is ettdl az id6ponttdl kezdve szamolhatok el. Visszamendlegesen semmilyen
koltség nem szamolhaté el, sem korabban felmertlt, sem mar elvégzett tevékenységek kapcsan.

A pénziigyi beszamolé benyijtasakor nem kell a szamlamasolatokat mellékelni, de a
kiadasokat alatamaszté dokumentumoknak rendelkezésre kell allniuk, ezeket a Karpatok
Alapitvany barmikor ellenérzésre bekérhetik. A pénzigyi dokumentumoknak, bizonylatoknak a
magyar kdnyvviteli szabalyoknak kell megfelelnitk. (Az utmutaté végén felsoroljuk, hogy az egyes
tételek igazolasahoz milyen bizonylatokat kérhet be a Karpatok Alapitvany.)

A tamogatasok kifizetéséhez kapcsolédéan a Karpatok Alapitvany a pénziigyi beszamolokbol
szurdéprébaszeriien kivalasztott tételek pénziigyi bizonylatait ellendrzésre bekéri (desk-
audit). Ez az ellendrzés a pénziigyi bizonylatok 10%-ara terjed ki, fenntartva a jogot, hogy ha
sziikséges a Karpatok Alapitvany minden pénziigyi adatot ellenérizzen.

A tdmogatas utolso részletét (30%) a Kedvezményezett altal benyujtott félidés tartalmi és pénzigyi
beszamolo elfogadasatdl szamitott 15 napon belll a projektvégrehajté bankszamlajara utalja.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a projektek a féléves beszamol6 elfogadasaval nem, csak és
kizardlag a zaré beszamolo irasbeli lezaré levele utan tekinthetéek a tAmogatasi szerzédés
szerint teljesitettnek. Ezért a Karpatok Alapitvany fenntartja a jogot, hogy a zaré beszamolé
ellenérzése, feldolgozasa soran nem csak a masodik féléves, hanem az els6é féléves
beszamoldkkal kapcsolatban is bekérjen dokumentumokat, szamlakat illetve magyarazatot.

BESZERZESEK (eszk6zok és szolgaltatasok)
EGYSZERU BESZERZESEK

Az elszamolasokhoz elegend6 a magyar szamviteli szabalyok szerint kiallitott szamla vagy egyéb
pénziigyi dokumentum, és — amennyiben a vonatkozo térvények elbirjak — irasbeli megrendelé vagy
szerz6dés.

AZ ELSZAMOLASHOZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK

A koltségek elszamolasahoz az alabbi dokumentumok szikségesek. Az egyes koltségtételek
ellen6rzése soran a Karpatok Alapitvany munkatarsai az alabbi felsorolasokban nem szerepld, de
tételekhez kapcsolddd egyéb — pl. a tamogatott szervezetek gazdalkodasat és annak nyilvantartasat
meghatarozo egyedi, bels6é szabalyzatok, illetve a projekt egyedi tevékenységei alapjan keletkezett

8



dokumentumokat is bekérhetnek.

A kett8s finanszirozas kockazatanak csokkentése érdekében erésen ajanljuk minden, a projektben
elszamolni kivant eredeti szamla zaradékolasat. A zaradékolasnak nincsenek kotelez6 formai
kritériumai (nincs kotelezendéen felvezetendd szdveg), de az elvart, hogy a zaradékolasbdl
egyértelmien derlljén ki, hogy mely programra, projektre kerilt elszamolasra, a regisztraciés szam
feltintetésével.

Altalaban:

készpénzes szamlak esetén a szamlan kivil a kifizetését igazold kiadasi pénztarbizonylatok
masolata (amennyiben nem vezetnek hazipénztart, és ezért nem allitanak ki a készpénzes
kifizetésekhez kiadasi pénztarbizonylatokat, akkor errél egy — a szervezet képvisel6je altal
hivatalosan alairt — nyilatkozatot kell kildeni!);

atutalasos szamlak esetén a szamlan kivil a kifizetését igazolo banki kivonat masolata.

Emberi eréforrasok koltsége:

munkaszerzddés / 6nkéntes szerzddés / megbizasi vagy vallalkozéi szerzddés;

alkalmazottak és a projektben dolgozok esetében heti 6sszefoglald az adott idészakban
elvégzett munkaral;

fizetési jegyzék, valamint kimutatds a munkabér terheirél, ha azt a bérjegyzék nem
tartalmazza;

kifizetést igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat;
munkabér terheinek megfizetését igazold bankkivonat;
megbizasi és vallalkozoi szerz6dések esetében teljesitésigazolas;

Utazasi koltségek:

1.

2.

vonat, autébusz, repuléjegy szamla és a hozza tartozd jegy masolata, valamint a kifizetést
igazolé banki kivonat vagy pénztarbizonylat; (amennyiben diakkedvezménnyel vasarolt
menetjegyhez a kbzlekedesi tarsasag nem bocsat ki szamlat, ugy az eredeti jegyek mellé
csatolni kell egy feljegyzést, amely tartalmazza, hogy a projekt terhére tértént az utazas,
tovabba, hogy kik utaztak és melyik szakmai elemhez kapcsolédik az utazas);

munkavallal6, vagy szerz6déses dnkéntes altali autohasznalat esetén kikuldetési rendelvény
(a vonatkozé szabalyokat és az lizemanyag-szamitas modjat Id. a kdvetkezd oldalakon:

http://nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag

http://nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/uzemanyagarak/benzinar .html

http://nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/fogyaszt normak/gjnorma.html

célcsoport esetében a tdmogatott szervezet, vagy az utazé személy nevére, cimére (pl.
gyerekek esetében) szdmla és menetjegy, vagy kikuldetési rendelvény a fentebb leirt
modokon (ez esetekben amortizacids km koéltség nem elszamolhato);

a szervezet tulajdonaban lévdé gépjarmi hasznalata esetén Uzemanyagszamla és
utnyilvantartas;

vallalkozénak fizetett Utikdltség esetén a vallalkozoi szerz8dés, s a vallalkozo altal kiallitott
szamla.

Eszkozok beszerzése:

szamla és a kifizetést igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat;
500 000 Ft-ot meghalad6 beszerzés esetén arajanlat(ok), megrendelé és szerzédés;

targyi eszkdz beszerzése esetén targyi eszkdz nyilvantartd karton (a szamviteli szabalyok
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szerint).

Szolgaltatasok koltsége:
e szamla és a kifizetést igazol6 banki kivonat vagy pénztarbizonylat;
¢ 500 000 Ft-ot meghaladé beszerzés esetén arajanlat(ok), megrendel6 és szerz6dés;
e a szolgaltatassal Osszefliggésben megkotott szerzédés (100 000 Ft-ot eléré vagy azt
meghaladé 6sszeg esetén).
ELSZAMOLHATO ES NEM ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK

Felhivjuk a figyelmet, hogy az egyes koltségvetési sorok tételeinek dokumentalasi és elszamolasi
szabalyai nagymértékben befolyasoljak az adott tétel elfogadasat. Nem megfelelé6 dokumentalas
vagy pl. a beszerzési szabalyok figyelmetlen alkalmazasa az alabbi listaban nem szerepl6
(alapesetben elszamolhatd) koltségek el nem szamolhatésagat is eredményezheti. Kérjiik
figyelmesen olvassa at a segédlet minden fejezetét!

Milyen koltségek szamolhatdk el?

Minden a projekt végrehajtasahoz indokolt, szilkséges és aranyos, kozvetlen koltség elszamolhatd,

amely a tamogatott szervezetnél merll fel, az alabbiak szerint:
a projekt végrehajtasa alatt keletkeznek (azaz a kéltséghez kapcsolddo teljesités, a szamlazas
és a kifizetés is a projekt futamideje alatt torténik)?;

- szukségesek a projekt végrehajtasahoz és szerepelnek a palyazatban beadott, valamint a
kuratérium altal elfogadott projekt kdltségvetésében;

- a projekt megvalositd szamviteli nyilvantartdsaban szereplé és ezaltal azonosithaté és
ellenérizhetd koltsegek;

- ésszerliek, indokoltak és megfelelnek a hatékony és eredményes pénzgazdalkodas
feltételeinek, kildondsen a hatékonysag és gazdasagossag feltételének;

- megfelelnek a vonatkozé jogszabalyoknak;

- kiegyenlitett szamlakkal vagy azonos bizonyitéereji szamviteli dokumentumokkal vannak
alatamasztva.

Figyelemmel a fentiekre az alabbi kdzvetlen koltségek tamogathatok:

- a projektben résztvevd alkalmazottak bér- és jarulékkdltsége (a foglalkoztatas teljes koéltsége
elszamolhatd, fuggetlenul attol, hogy munkaviszonyrol, megbizasi szerz6désrél vagy szamlas
vallalkozordl van szo);

- aprojektben résztvevd alkalmazottak és egyéb résztvevék (pl. dnkéntesek, résztvevok) utazasi
koéltségei és napidija (megadva az utazas céljat, modjat és tavolsagat), feltéve, hogy ezek a
palyazé utazasi szokasaival és koltségeivel dsszhangban allnak, és nem haladjak meg az
elfogadott hazai mértéket;

- a projekthez szilkséges (Uj vagy hasznalt) berendezések és kellékek kdlcsbnzése vagy
vasarlasa;

- szolgaltatasok koltségei, ideértve a kommunikacios, bankszamla-vezetési és szamviteli
koltségeket, a rendezvényeket, nyomtatas és kiadvany koltségeket, iroda- vagy egyeéb terem,
ingatlanbérletet, rezsi kdltségeket, képzések és egyéb szolgaltatasok koéltségeit (a szolgaltatas
megnevezésének és tartalmanak rovid leirasaval).

Ne

3

szamolhatok el az alabbi koltségek:

mas projekt, tdmogatéas terhére elszamolt vagy elszamolandé koltségek fedezésére;
blntetés, lizing, kdlcson;

ingatlan és gépjarmi beszerzése;

visszaigényelhetd AFA.

1 A projekt futamidejének utolsd honapjéban kiszamlazott kdltségek is elszdmolhatok, ha azokat a projekt utolsd
napjahoz képest 30 napon belill kifizették.
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Egyéb kotelezettségek

A tamogatasban részesll6 szervezeteknek tovabbi kotelezettségeket is vallalniuk kell a tamogatasi
szerz8dés alairasaval, amelyek a kdvetkezbek:
e részvétel a rendszeres szakmai konzultaciokon,
e aktiv kifelé iranyuld, a projekt eredményeit, céljait széles kdrben népszerisitd
kommunikaciot kell folytatniuk a rendelkezésre allé kommunikacios eszkozeik, fellleteik
hasznalataval;

Tovabbi informacio kérheté:
A pélyazati programmal, az elszamolasokkal, beszamoldkkal kapcsolatban a Karpatok Alapitvany
munkatarsaitol kérheté tovabbi informacié az alabbi elérhetéségeken, munkanapokon 9-17 dra

kozott:

Bata Boglarka — 20-573-6644, boglarka.bata@cfoundation.org
Csomos Beata-70-614-7560, beata.csomos@cfoundation.org

A Karpatok Alapitvany fenntartja a palyazati felhivas és utmutatd, valamint a kapcsol6do
dokumentumok, segeédletek valtoztatasanak jogat.

A program tamogatoja a Network of European Foundations Civitates Alapja.

okotars

alapitvany

3 civitates
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