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I.  BEVEZETO

A MOL-Uj Eurdpa Alapitvany alapvetéen — de nem kizarolagosan — péalyazati iton nyujt tamogatést
harmadik felek részére. Az Alapitvany a palydzatok, tdmogatasok kezelésének folyamatat —
Osszhangban az Alapitvanyra vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekkel, valamint az Alapitvany belsd
szabalyzataival, igy kiilondsen a Tamogatasi Szabalyzattal és a Tamogatasi Politikaval - a jelen
Pélyazati és Egyedi Tdmogatisi Kézikonyvben szabilyozza. A Palyazati és Egyedi Tamogatasi
Kézikdnyv nyilvanos, annak megismerését az Alapitvany minden érdeklédd szdmara lehet6vé teszi,
biztositva ezzel a palyazati, illetve egyedi timogatasi folyamatok atlathatosagat.

Il. A TAMOGATASOK KOZOS SZABALYAI

A MOL-Uj Eurépa Alapitvanyt létrehozasardl és miikodésérdl szolo jogszabalyok, valamint az
Alapitvany Tamogatasi Szabalyzata és Politikdja meghatarozzak az Alapitvany kiildetését,
kozfeladatait és tevékenységét, a miikddése elvi és jogi hatterét, a tamogatasok forrasat, alapelveit és
korlatait, az Alapitvany stratégiai célkitlizéseit, a tamogatasok teriileteit, a dontési folyamatokat és az
id6északi tamogatasi tervet. E szabalyok érvényesiilését az Alapitvany mind az egyedi tdmogatasokhoz,
mind a palydzatokhoz kapcsolodd eljarasok soran folyamatosan biztositja €s tevékenysége soran
mindenkor szem el6tt tartja az Alapitvany tAmogatési hitvalldsat és alapelveit.

A palyazatok céljaihoz és a dontéshozatalhoz kapcsolédé fobb alapitvanyi alapelvek:
o kovetkezetes szakmaisag
¢ rugalmassag a hatékonysag €s a pozitiv tarsadalmi hatas biztositasa érdekében
o torvényesség, egyenlOség, nyilvanossag, Osszeférhetetlenség elkeriilése

e partneri viszony kialakitdsa a tdmogatott egyénnel vagy szervezettel a hosszu tava
egylittmiikodés és hatékonysag jegyében

1. PALYAZATOK

A Palyazati és Egyedi Tamogatasi Kézikonyv a palyazati folyamat alabbi elemeit, teriileteit részletezi:

1. apalyazati felhivas tartalma

2. atamogatast kizaro feltételek

3. apalyazati dokumentacio tartalmi elemei

4. apalyazatok benyujtasa

5. apalyazat érvényességeének feltételei

6. apalyazatok feldolgozasanak és elbiralasanak folyamata
7. aszerzddéskotés rendje

8. atamogatas folyositasa és felhasznalasa

9. apalyazati program modositasa, meghitisulasa
10. az elszamolas rendje

11. az ellenérzés rendje

12. a tamogatas felfliggesztése, visszafizetése

13. a palyazatok nyilvanossaga

14. a palyazati dokumentumok megdrzése
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Fogalom-meghatarozasok

A Palyazati és Egyedi Tamogatasi Kézikonyv jelen fejezetében nagy kezddbetlivel irt kifejezések —
amennyiben a Palyazati és Egyedi Tamogatasi Kézikonyvben kifejezetten, eltéréen nem keriilnek
meghatarozasra — az alabbiak szerint értelmezendok.

Alapitvany-
Kuratérium

Palyazatkezel6 —

Palyazo —

Tamogatott —

Tamogat6 —

a MOL — Uj Eurépa Alapitvany

az Alapitvany kuratériuma

a palyazati folyamat technikai lebonyolitasat (ideértve a tartalmi és pénziigyi
ellendrzést is) végzd személyek, igy kiilondsen az Alapitvany kuratorai,
igyvezetbje, pénzigyi vezetbje, egyéb, a palyazatok kezelésével,
lebonyolitasaval, ellenérzésével foglalkozé munkavallaléi és megbizottjai
tamogatast palyazati uton igényl6 természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd egyéb Szervezet, tovabba ezek palyazati
kiirasban meghatarozott kozossége vagy csoportja

érvényes ¢és az Alapitvany altal pozitiv elbiralasban részesitett palyazat
alapjan, a palyazati keretdsszegbdl részesiild Palyazo, akivel az Alapitvany
tamogatasi szerzodést kotott

az Alapitvany, amely egyben a palyazat kiir6ja is.
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1. A palyazati felhivas tartalma
A palyazati felhivasban minden esetben szerepelnek az alabbi informaciok

¢ a palyazat cime, megnevezése

e a palyazati program célja(i), ill. annak meghatarozasa, hogy milyen tevékenységekre
igényelhetd tamogatas

¢ a potencialis palyazoi kor/palyazat célcsoportjanak meghatarozasa

o Onrész sziikségességével kapcsolatos informéciok

¢ a palyazati nyomtatvanyok, adatlapok elérhetdsége

ea palydzat benyujtasahoz sziikséges okiratok, igazolasok, dokumentumok,
nyilatkozatok és egyéb feltételek felsorolasa;

¢ a palyazat benyujtasdnak modja és hatarideje (év, honap, nap)

¢ a palyazatok elbirdlasanak, ill. a Palyazok értesitésének hatarideje és modja

e a palyazat elbiralasanak rendje;

e tamogatasi iddszak, vagyis az az idészak, amely alatt a Palyazonak a palyazati
programot sziikséges megvaldsitania;

ea szakmai beszamold és pénziigyi elszamolds benyujtasanak hatarideje és
elkészitésének modja;

¢ a tamogatasi szerzodés megkotésével kapcesolatos 1ényeges informaciok és feltételek;

e a palyazattal kapcsolatos tovabbi informaciok forrasa.

2. A tamogatast kizaré feltételek

Nem tamogatja az Alapitvany azokat a Palyazokat, amelyek a palyazati dokumentacidoban
valotlan, vagy megtéveszté adatokat szolgaltatnak, valamint a korabban megkotott tAmogatasi
szerz6désben foglalt feltételeket megszegték, tovabba akit jogerds végzéssel elrendelt cséd-,
felszamolasi, végelszamolasi vagy egyéb — a megszintetésére iranyuld, jogszabalyban
meghatarozott — eljaras alatt all, illetve a szervezet birdsagi nyilvantartasbol valo torlését az
lgyészség kezdeményezte; a tamogatott tevékenységhez sziikséges jogerds hatosagi
engedélyekkel nem rendelkezik, vagy a hatosagi engedély kiadasa iranti kérelmét az illetékes
hatésaghoz nem nyujtotta be. Nem tamogatja az Alapitvany az olyan palyazatot, amely
blincselekménynek vagy biincselekmény elkovetésére vald felhivasnak mindsiil; alapvetd emberi
vagy alkotmanyos jogot sért; a nemzet, a nemzeti, etnikai, nyelvi és mas kisebbségek, valamint
mas nemzetek méltosaganak és a tarsadalom mas alapvetd érdekeinek sérelmével jar, igy
kiilondsen a kozrendbe, a kozerkolesbe, a csalad és a kiskortak védelmének kdvetelményébe
itkozik.

3. Palyazati dokumentacio tartalmi elemei

A palyazatkiiré honlapjan (www.molujeuropaalapitvany.hu) talalhatoak a palyazati dokumentacio
részét képezo, kdtelezden benyujtando alabbi tirlapok és nyilatkozatmintak (mellékletek):

o Szakmai adatlap
o Koltségterv

e Pénziigyi terv


http://www.molujeuropaalapitvany.hu/
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o Nyilatkozat koztartozasrol, tdmogatasi kérelemhez és hozzajarulas személyes adatok
kezeléséhez

e A palyazati kiirasban foglaltak fiiggvényében egyéb, a kiirdsban szerepld tovabbi
specifikus dokumentumok
Nem természetes személy Palyazo esetén, a fenticken felill sziikséges még csatolni az alabbi
dokumentumokat — mellékleteket - is (amennyiben az adott szervezet esetén értelmezhetd):

o AFA nyilatkozat

e Eves pénziigyi beszamold (Konyvvizsgaloi jelentéssel ellatott — amennyiben
torvényileg nem kotelezett konyvvizsgalatra a szervezet, kérjik hivatalos
nyilatkozatban jelezzék -, legutolso alairt éves pénziigyi beszamold, mely, ha nem
magyar vagy angol nyelvii, akkor annak magyar vagy angol nyelvli forditasa is
csatolasra keriil.)

o Kiilfoldi Palyazd esetén nyilvantartd hatdsag/birdsag (cégbirdsagi, civilszervezetet
nyilvantarto birosag, stb) bejegyzé végzése

o A Palyazo képviseletére jogosult személy alairas mintaja vagy alairasi cimpéldanya,
ezek hianyaban a képviseleti jog egyéb modon torténd, hitelt érdemld igazolasara
alkalmas okirat

4. A palyazatok benyujtasa

o Az eredeti palyazati dokumentacio alairt, szkennelt példanyat a palyazati kiirasban
meghatarozott hataridore, eldirt formatumban - nincs hidnypotlas - a meghatarozott e-
mail cimre sziikséges bekiildeni, illetve a koltségtervet és a pénziigyi tervet excel
formaban is sziikséges csatolni.

e A palyazati dokumentacio eredeti példanyat (és annak valamennyi mellékletét)
hianytalanul kitoltve, a Palyazo alairasaval ellatva sziikséges papir alapon megorizni,
és Alapitvany rendelkezésére bocsatani az Alapitvany mindenkori székhely cimére
torténd megkiildés utjan, amennyiben annak ellendrzése Alapitvany altal sziikségessé
valik.

5. A palyazat érvényességének feltételei

A palyazatnak tartalmaznia kell a palyazati felhivasban megjelolt mellékleteket ugy, hogy az
eloirt mellékletekbdl mellékletenként (1) megfeleld elnevezéssel a sablonoknak megfeleléen egy-
egy pdf. (minden mas jpg. stb. kiterjesztés nem elfogadhatd) kiterjesztésti fajlt kell késziteni,
melyek csak az el6irt formaban keriilnek befogadasra. Amennyiben minden melléklet egy fajlban
vagy egy melléklet kiilon oldalanként kiilon fajlokban keriil beszkennelésre, az nem Kkeriil
elfogadasra. Az elkiildés el6tt végezni kell egy ellendrzést, hogy a pdf. kiterjesztésii allomanyok
visszaolvashatoak-e. Amennyiben a mellékletek olvashatatlanok, az a palyazat érvénytelenségét
okozhatja.

Az egyes dokumentumokra vonatkozo tovabbi feltételek:

o Szkennelés soran a legkisebb képfelbontas (allomanyméret) elérésére kell torekedni,
azonban fontos az olvashatosag

o A fajlok mérete max. 2- MB nagysagu lehet fajlonként,
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A fajlok elnevezésében (palyazo rovid neve és dokumentum tipusa ékezetek nélkil, pl.:
Kis_Adam_adatlap) a legkisebb karakterszamra kell térekedni, hogy az megnyithatd
legyen.

Csak az elektronikusan kitoltott és alairassal ellatott melléklet keriil elfogadasra.

Az igényelt timogatas 0sszeget ezer forintra kerekitve kell megadni.

A palyazonak a fentiek alapjan elkésziilt palyazati mellékleteket email-ben, mellékletekként Kkell
elkiildenie a palyazati kiirasban meghatarozott email cimre, fajlkiildével (pl.: wetransfer, googledrive)
torténd benyujtas nem lehetséges.

6. A palyazatok feldolgozasanak és elbiralasanak folyamata

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A palyazatok formai ellenérzésen és adatfeldolgozason mennek keresztiil.
Amennyiben a Palyazé a palyazatot hianyosan nyujtja be, Gigy a tartalmilag hianyos
palyazat (pl. nincs megfelelden kitdltve vagy csatolva a palyazati adatlap, a program
ismertetése vagy a koltségvetés hianyzik) szakmai szempontok szerinti értékelést nem
teszi lehetévé, a Palyazatkezelé a palyazat tamogatisat érdemi biralat nélkiil
elutasithatja.

Amennyiben a Palydzattal kapcsolatban tartalmi, kdltségvetési kérdések meriilnek fel,
a Tamogatd fenntartja maganak a jogot arra, hogy a Palyazokkal egy személyes
konzultacio keretében tisztazza, hogy a program vagy annak koltségvetése hogyan
modosithatd. A tdmogatd kérheti a Palyazot modositott kdltségvetés benyujtasara,
amely a végsé tamogatasi dontés meghozatalanak és a szerzddés megkotésének a
feltétele lehet.

A Kuratorium dont a palyazatok tamogatasardl. A Palyazo tudomadsul veszi, hogy az
altala benyujtott program koltségvetésének részbeni tamogatasarol is donthet a
Kuratorium, ha a palyazat tervezett elszamolhato koltségei kozott olyan koltségtétel
szerepel, amely nem elszdmolhatd, nem sziikséges a projekt céljanak teljesitéséhez
vagy aranytalanul magas, vagy az a rendelkezésre allo szabad eldiranyzatra tekintettel
csak ekként lenne tamogathatd. A részbeni tdmogatasrol sz6lo dontés ellen kifogas
nem nyujthato be. Részbeni tamogatasrol szolo dontés esetén a Palyazonak modositott
dokumentaciot sziikséges benyujtania a MUEA részére az errdl szo16 értesités keltétol
szamitott 5 munkanapon beliil.

A tamogatasrol szoldo dontés — amennyiben a Tamogatd altal megitélt tamogatas
Osszege alacsonyabb a Palyazo altal igényelt tamogatasnal — rendelkezhet oly modon,
hogy meghatiarozza azokat a programrészeket vagy koltségeket, amelyekre a
tamogatas felhasznalhato. Ebben az esetben, illetve alacsonyabb megitélt Osszeg
esetében a MUEA felhivia a Palyazot arra, hogy a Tamogaté hatirozatanak
megfeleléen modositsa a palyazati programjat. Ha a tamogatott tevékenység
Osszkoltsége csokken a tervezetthez képest, a koltségvetési tamogatas Osszegét az
0sszkoltség csokkenésének aranyaban csokkenteni kell, tobb forras esetén az eredeti
aranyoknak megfeleléen. A Palyazo az igényelt és a megitélt timogatasi Osszeg
aranyaval megegyezden modosithatja a program teljes koltségvetését.

A Kuratérium dontése ellen fellebbezésnek nincs helye.
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A Kuratérium dontésérol a Palyazatkezelé minden Palyazot irasban értesit (e-
mailben).

7. A szerzédéskotés rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

A tamogatasi szerzodés két egymassal megegyezd példanyban késziil, amelybdl egy
példany a Tamogatot, egy példany a Tamogatottat illeti meg.

Az aldirt tAmogatési szerz6déseket minden esetben postan, ajanlott kiildeményként
kell feladni.

o A Palyazatkezelé a Tamogatott altal megadott kapcsolattartasi cimre kiildi ki a
szerzddéseket.

e Tamogatottnak minden esetben a Palyazatkezeld levelezési cimére, azaz az
Alapitvany mindenkori székhely cimére kell feladni az alairt szerzodést.

A szerzddéseket a Palydzonak vagy a Palyazo képviseletére jogosult személynek,
illetve személyeknek kell alairniuk. Az alairasi jogosultsagot — amennyiben arra a
palyazat benyujtidsa soran nem keriilt sor — igazolni sziikséges. 14. életévét be nem
toltott kiskora Tamogatott esetén a szerzddés alairasara annak torvényes képviseldje
jogosult, mig a 14. életévét betoltott kiskori Tamogatott esetében a Tamogatott és a
torvényes képviselod alairasa is sziikséges.

A tamogatasi szerz6dések megkdtésének hatarideje a szerz6dés kézhezvételétol
szamitott 60 nap. Amennyiben ezen hataridon beliilla Palyazé nem kiildi vissza az
alairt tAmogatasi szerz6dést és nem is jelzi akadalyoztatasat az alapitvanyi iroda felé,
abban az esetben a Kuratérium ugy tekinti, hogy a Palyazé lemond a timogatasrol.

8. A tamogatas folyésitasa és felhasznalasa

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.
9.1

A tamogatasok folyositasa — amennyiben a tdmogatasi szerzodés vagy a palyazati
felhivas arr6l masként nem rendelkezik — eldfinanszirozas keretében torténik
szerz6désben meghatarozott hataridében ¢és iitemezés szerint.

A tamogatas a palyazati felhivasban és a tamogatasi szerzodésben rogzitett pénziigyi
és id6beli iitemezés szerint vehetd igénybe.

A tamogatas folyositdsa a tamogatasi szerz6désben meghatarozott idépontig banki
utalas utjan kozvetleniil a Tamogatott, vagy az altala a palydzatban megjeldlt
szamlatulajdonos szamlajara torténik (befogado szervezet).

A tamogatast a tamogatasi szerzOdésben foglaltak alapjan kizardlag a tamogatott
palyazatban meghatarozott palyazati program megvalositasara lehet felhasznalni. A
felhasznalast megfeleld bizonylatokkal kell igazolni az elszamolaskor.

A palyazati program modositasa, meghiusulasa

Amennyiben barmilyen okbdl sziikségessé valik a tamogatas szerzOdés szerinti
megvalositasi hataridonek vagy koltségvetésnek a moddositasa, kérjiik, hogy errdl
elézetesen minden esetben egyeztessenek az info@molujeuropaalapitvany.hu e-mail
cimen keresztiil, legkés6bb a tamogatasi idészak végéig. Koltségvetési
Osszessitésorok kozott (szamozott-szines sorok: anyagkoltség / bérleti  djiak/
rezsikoltség, stb) legfeljebb 10%-ig lehetséges atcsoportositas igénylése, mely
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9.2.

9.3.

10.

modositasi igény okarol részletes indoklast kell benyujtani emailben. Ha a
koltségmodositas elfogadasra keriil az Alapitvany altal, akkor ez tekintendd végleges
koltségvetésnek, melyhez a kés6bbiekben az elszdmolds benyujtasa sziikséges.
Minden esetben kérjiik, hogy az eredeti palyazatban vagy az elfogadott moddositott
koltségvetésben meghatarozott tételeknek megfeleld elszamolast nyujtsak be. Azon
tételeknél, ahol ez relevans, kérjiik, adjadk meg a koltségek bontasat (pl. szallas vagy
étkezési koltségeknél a nap/fo osszegeket!)

A Tamogatottnak a palyazati program barmilyen modosulasat vagy meghiusulasat
irasban — e-mail és/vagy postai kiilldemény — jeleznie kell a Palyazatkezel6 felé.
Modositasi kérelmet erre rendszeresitett modositasi kérelem sablon altal, a tamogatasi
id6szak alatt csak egyszer lehet benyujtani a tdmogatasi idészak végéig, melynek
soran legfeljebb + / - 10%-os eltérés megengedett a részletes koltségvetési terv egyes
koltségvetési fOsorai (szinezett) kozott, melynek irasbeli indoklasa sziikséges.
Amennyiben nem keriil benyujtasra modositasi kérelem, gy az eredetileg benyujtott
¢s elfogadott koltségterv szerint kell elszadmolni.

Amennyiben a Tamogatottnak felrohatd okbol a tamogatasi szerzédésben vallalt
célkitlizés és a tervezett program nem valdsul meg, a Tamogatottnak a tamogatasi
Osszeget vissza kell fizetni az Alapitvany részére.

Amennyiben a program modositasat kovetéen annak 0Osszkoltsége az eredetileg
tervezetthez képest a szerzddéskotés utan csokken, a fel nem hasznalt tdmogatési
Osszeget — az Alapitvany eltéré dontése és utasitasa hianyaban - minden esetben vissza
kell utalni az Alapitvany részére.

Az elszamolas rendje

10.1. Tamogatott a beszdmoloban kizardlag a tamogatott tevékenység idOtartama alatt

felmeriilt koltségeket szerepeltetheti. A pénziigyi elszamolas készitése soran figyelmet
kell forditania arra, hogy a tamogatas teljes 0sszegével el kell szamolni. Tamogatott
koteles a beszamold benytjtasaval egyidejlileg a Tamogatas fel nem hasznalt részét a
Tamogato részére visszafizetni.

A beadott pénziigyi elszamolas elbiralasra keriil, amely utan az alabbi dontések hozhatok:

e apénziigyi elszamolas elfogadasa,

e apénziigyi elszamolas elutasitasa,

e apénziigyi elszamolas részbeni elfogadasa.
A pénziigyi elszamolas elfogadasa azt jelenti, hogy megallapithatdo a tamogatas
rendeltetésszerii felhasznalasa. Elfogadas esetén a Tamogatd értesiti a Palyazot a palyazat
lezarasarol.
A pénziigyi elszamolas elutasitasa azt jelenti, hogy a Palyazo a tamogatassal valo

elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget vagy a Tamogatasi Szerzodésben részére eldirt
kotelezettségeket nem teljesitette.

- Palyazoé a sziikséges hianypotlasi felszolitasokat kovetéen sem kiildott be zard pénziigyi
elszamolast, vagy a hianypdtlasi hataridét elmulasztotta;

- Palyazo zar6 pénziigyi elszdmolasa teljes egészében elfogadhatatlan;

- Palyazo a pénziigyi elszamolasa soran a Tamogatasi Szerzodésben foglalt kotelezettségének
nem tett eleget.
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Elutasito dontés esetén sor keriil a tiamogatas visszavonasara. A Palyazonak ilyen esetben a
Tamogato felszolitasara vissza kell fizetnie a kiutalt timogatasi dsszeget.

A pénziigyi elszamolas részleges elfogadasa azt jelenti, hogy a benyujtott pénziigyi
elszamolas alapjan csak részteljesités allapithaté meg. Ilyen esetben meghatarozasra kertil,
hogy a pénziigyi elszamolas mely tételei/Osszegei lettek elfogadva, illetve elutasitva.

10.2 A tamogatas felhasznalasarol a tamogatasi szerzodésben rogzitett tamogatasi idoszak végét

kovetd 30 napon beliil kell benyujtani a szakmai beszamolot és pénziigyi elszamolast.
Az elszamolasi dokumentacio részeként az alabbi dokumentumok kit6ltése, alairasa és
benytjtasa sziikséges:

e Szbdveges szakmai beszamol6 képekkel

o Koltségelszamolas sablon

e Szamladsszesitd sablon

¢ Nyilatkozatminta tamogatas felhasznalasarol

e Zaradékolt, szkennelt szamlak (szamladsszessitOben szereplé soronként kiilon-
kiilon pdf dokumentumban, megfeleld sorszamozas szerint 6sszeallitva)

o Kifizetést igazol6 banki kivonatok

e Az igénybe vett szolgaltatasokat, bérkifizetéseket ¢és eszkozvasarlasokat
alatamaszto alairt szerz6dések masolata (a szdmladsszessitoben szerepld soronként
kiilén-kiilon pdf dokumentumban, megfelel6 sorszamozas szerint dsszeallitva)

o Képi vagy videdanyagok linkjei (Google Drive vagy egyéb fajlmegoszto feliiletre
feltoltve és az elérési linket beillesztve, nyilvanosra allitva)

o Nyilatkozat szerz6désszerii felhasznalashoz

Az elszamolashoz sziikséges sablonokat és nyilatkozat mintat az Alapitvany elektronikus
formaban a Tamogatott rendelkezésére bocsatja.

10.1.1.

Szoveges szakmai beszamolo

A szakmai beszamol6 a palyazatban vallalt feladatok megvalosulasat, a vallalasok
teljesitését mutatja be. A bekiildott szakmai beszamol6 ellendrzése kiterjed annak
vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes szakmai programterv a beszamoloban
rogzitett kérdésekre adott valaszok alapjan megvalosultnak tekinthet6-e. A szakmai
beszamoloban felsorolt megvalodsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi
elszamolas koltségvetési soraihoz. Nem tartozik hozza sablon, kérjiik minden esetben
néhany oldalas 6sszefoglalo megirasat a palyazati programrol, az eredetileg benytjtott
palyazatban megfogalmazott Kkitlizott célok megvalosulasardl, az esetleges
modositasokrdl és az elért eredményekrol; tartalmazzon fotokat, képi hivatkozasokat.
Az ehhez kapcsolédo szempontendszer kikiildésre keriil a Tamogatott részére az
elszamolashoz sziikséges sablonokkal egyiitt.

10
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Pénziigyi elszamolas

Formai Kovetelmények

A beszamolo pénziigyi részéhez azon szamlakat fogadja az Alapitvany, amelyeket
szoveges zaradékkal és alairdssal lattak el. A hiteles pénziigyi bizonylatokkal csak
az Alapitvanytodl kapott tamogatas mértékében sziikséges elszamolni.

o A ZARADEK sziovege az egyes szamlakon (a szdveget kérjiik kézzel
rairni a szamlara, vagy elektronikus szamla esetén szovegként beszlrni a
szdmla kiallitdsakor; amennyiben ez nem lehetséges, az elektronikusan
kiallitott szamlara is ra lehet irni kézzel a zaradékot):

»  Elszdmoldsa kizirélag a MOL- Uj Eurdpa Alapitviny ...ikt. sz.
szerzddés terhére tortént.”
Lehetséges, hogy a Tamogatott csak a szamla részosszegét szdmolja el a palyazati
beszamoloban, kérjiik ilyenkor, tiintesse fel a szamlan, hogy mekkora Gsszeget
allit be az elszdmolasba az adott szamlabol:

o ,Elszimoldisa x Ft VAGY EUR értékben kizirélag a MOL- Uj Eurdpa
Alapitvany ...ikt. sz. szerzodés terhére tortént.”

Ha mas, nem az Alapitvanyt6l kapott tdmogatas(ok) terhére is torténik elszamolas
a szamla végosszegébdl, egyértelmii jelzése sziikséges annak tételenként, hogy
melyik tamogatas terhére mely tételek kerlilnek elszdmolasra milyen
végosszeggel.

FIGYELEM! Minden esetben csak a tamogatott személy vagy szervezet nevére
és szé€khelyére kiallitott szamla keriil elfogadasra (pl. bolti nyugta nem).

A szamlakat, bizonylatokat kérjiik sorszamozni a szamladsszesitd sablon alapjan,
majd a sorszamokat vezessék fel a koltségvetési és pénziigyi tablazat relevans
soraba, hogy azok konnyebben beazonosithatok legyenek!

A szamlak mellé kérjiik bekiildeni a kifizetést igazold bizonylatot is. Els6sorban
atutalasos kifizetések elszamolasa az elfogadott az Tamogatd részérdl, indokolt
esetben lehetséges mas (készpénzes) kifizetés elszamolasa. Utalasos szamlak
esetében kérjiik a bankkivonatot elkiildeni, amelyen jeldljék be, mely tételhez
kapcsolodik. Készpénzfizetési szamlak esetében a pénztari kiadasi bizonylatot
(vagy ha nem vezetnek pénztari nyilvantartdst, akkor a konyvel6programbol a
pénztarjelentést, szintén megjeldlve rajta a dokumentalni kivant tételeket) kérjiik
bekiildeni.

Ha a szdmlak nem a tamogatas devizanemében keriiltek kidllitasra, abban az
esetben a szamladsszessitdé sablonba a kifizetés napjan érvényes MNB
kozéparfolyamon sziikséges atszamolni a tamogatas pénznemére a Kkifizetett
0sszeget.

Minden szamla / bérkifizetés esetén sziikséges bekiildeni a relevans alatdmaszto
alairt szerz6déseket is.

A szolgaltatoi szamlak esetén, ahol értelmezheto, sziikséges az alatdimaszto alairt
teljesitésigazolasok, megrendel6k csatolasa is.

A Témogato fenntartja a jogot, hogy minden szamla esetében bekérjen tovabbi
olyan alatamasztdo dokumentumokat, melyek a szamlakon szereplé tételek

11
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kifizetésének jogossagat megalapozzak (pl. foglaldsok, részvételi / jelenléti ivek,
alairt igazolasok stb.).

A nem magyar/angol nyelvii szamlak / szerzédések / alatimaszté dokumentumok
esetén kérjiik azok forditasat is elkiildeni.

Tartalmi kovetelmények

Kizarolag olyan szamlakat fogad el az Alapitvany, amely a tamogatasi
szerz6désben megjeldlt pontos szakmai tartalom mentén és a palyazat, illetve a
tamogatasi szerz6dés szerinti tamogatasi idészakra szol.

1.000.000 Ft feletti kifizetések kizardlag banki atutalassal teljesithet6k, melynek
igazolasa az elszamolasban banki terhelési értesitével torténik.

Bérek, bér jellegii kifizetések

A projekthez kapcsolédd személyi jellegli kiadasokhoz kérjiik, csatoljak a

megbizast, illetve munkaviszonyt alatamasztd6 dokumentumot (munkaszerzédés,

megbizasi szerz6dés, stb); valamint a bérjegyzéket és a kifizetést igazolod

dokumentumot (bankkivonat masolata vagy pénztari kifizetés igazolasa).

A bérszamfejtett munkatarsak utan befizetésre keriil6 jarulékokrol a

bérszamfejtéseket, havi jarulékbevallasok és a bankkivonatokat kérjiik csatolni. A

kivonaton kérjiik, hogy tételesen és egyértelmiien jelezzék, kire vonatkoznak az

Osszegek és mekkora Gsszeget szamolnak el beldle a palyazat terhére.

o Pl A befizetett jarulékokbol Kiss Istvan részére 15.000 Ft szocidlis ado
cimén elszamolva.”

Onkéntesekkel torvényi eldiras szerint onkéntes szerzédést sziikséges kotni,

szdmukra barmilyen koltségtérités csak ebben az esetben fizethetd ki. Az

onkéntes szerzodést kérjiik, sziveskedjenek mellékelni.

Elelmiszer, étkezés koltségei:

Mind az alapanyag-beszerzés, mind az igénybe vett éttermi, étkeztetési
szolgaltatas elszamolhatd; a szamlaknal kérjiik feltiintetni, hogy milyen
eseményhez kotddnek és hanyan vették igénybe a szolgaltatast.

Szallas, utazas, reprezentacios koltségek:

Az ide tartozo6 koltségek alatdmasztasahoz sziikséges csatolni a szamladk mogeé a
résztvevok jelenléti ivét, foglalasok alatamasztasat, megrendeldket, melyet
részletezik a program / szallas / utazas idejét, datumat, tipusat stb.

Kommunikacios koltségek:

Ide tartoznak a projekt megvaldsitasaval, a palyazati programmal Osszefiiggd
kommunikéacios beszerzések és szolgaltatasok koltségei (anyagkoltség és igénybe
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vett szolgaltatas), szintén ebben a kategdéridban szamolhatok el a megrendelt
hirdetési feliiletek, nyomtatott vagy online hordozok tervezése, kozzététele.

Nyomdakoltségek:

e Ide tartoznak a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsolodd nyomdai
munkaval kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok értékeit (anyagkoltségek és
szolgéltatdsok igénybevétele is). Szolgéltatdsok igénybevétele esetén csak a
szdmla ellenében végzett tevékenységeket lehet elszamolni.

Nem palyazhato koltségek pénziigyi €s szakmai szempontbol:
altalanos adminisztrativ koltségek, melyek nem kifejezettek a tamogatott projektkhez
kapcsolodnak,
konyvelési dij, konyvvizsgalati dij, bérszamfejtési dij,
jogi dijak,
hat6sagi dijak,
bankkoltség,
tagdijfizetések,
informatikai szolgaltatasok, pl. internet el6fizetés, karbantartas, telefonszamla stb.

telefonvasarlas, laptop (kivéve az ilyen célt is tartalmazo palyazatok, az ezekre
vonatkozo iranyelveket a palyazati kiiras tartalmazza),

szakmai célhoz szorosan nem kapcsolddo résztvevok munkabére, dijazasa,
mikodési koltség,

kikiildetési koltségek,

altalanos rezsikoltség, mely nem a tamogatott projekthez kapcsolodik,
napelem telepités,

ingatlanfejlesztés, felujitas,

gépjarmiibeszerzés, sajat gépjarmii benzinkdltsége,

tomegkozlekedés bérlete napi kozlekedésre,

napi ingazas koltségei (pl. lakohely-munkahely/edzohely kozotti tizemanyagkoltség,
bérlet stb.)

ezen felill az egyes palyazatokban emlitett tovabbi tételek.

Amennyiben a Tamogatott elmulasztja a tamogatasrél sz616 beszamold benyujtasat és
azt a Palyazatkezel6 felszolitasara sem potolja, a Tamogatd donthet a Palyazo

kizarasarol ~a  tovabbi  palyazatokbol, valamint a mulasztas tovabbi
jogkdvetkezményeinek alkalmazasarol a tAmogatasi szerzodésben foglaltak szerint.

11. Az ellenérzés rendje

11.1.

11.2.

A beszamol6 megkiildését kvetden a Tamogatod szakmailag és pénziigyileg ellendrzi,
hogy a tamogatast a palyazatban leirtak szerint valositottak-e meg.

A Palyazatkezeld fenntartja maganak a jogot arra, hogy a Tamogatott program
megvaldsulasat a helyszinen is ellenbrizze. Ennek idépontjat — sziikség esetén - elbre
egyezteti a Tamogatott személlyel vagy annak kapcsolattartojaval.
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12. A tamogatas felfiiggesztése, visszafizetése

12.1.

12.2.

Amennyiben az ellenérzés/részellenérzés soran vagy a beszamoldk alapjan
megallapitast nyer, hogy jelentés mértékii a szakmai/pénziigyi hidnyossag, vagy a
Tamogatott a tamogatist nem a megadott hataridében szamolja el, nem az eredeti
c¢loknak ¢és az elfogadott programnak megfeleléen hasznalta fel, és err6l a
Palyazatkezelovel sem egyeztetett, a Tamogaté dont a tamogatasi szerzodés
felmondasarol.

Errdl a Pélyazatkezeld irdsban értesiti a Tamogatottat, és egyben kezdeményezi a
tdmogatas visszautaldsat. A Palydz6 ebben az esetben koteles a tamogatast
visszafizetni a Tamogatd részére. Az értesitésben meg kell hatirozni annak a
szamlanak a nevét és szamat, amelyre a Tamogatott a jogosulatlanul igénybe vett
tamogatast visszafizetni koteles.

Kivételesen indokolt és méltanyolhaté esetben a Kuratérium az e pontban irtaktol
eltéréen donthet és a visszafizetéstdl részben vagy egészben eltekinthet.

13. A palyazatok nyilvanossaga

13.1.

A Palyazatkezel6 gondoskodik a palyazati felhivasok kozzétételérdl sajat honlapjan
olyan médiumokban és csatornakon, amelyen keresztiill a palyazat célcsoportja
megfeleld idében és modon tajékozddhat a lehetdségrol.

14. Palyazati dokumentumok megdrzése

141

14.2

A nem tamogatott és személyes adatokat tartalmazo palyazatok — az adatvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen — a Kuratoriumi dontést kovetden 3 honap elteltével
megsemmisitésre, illetve torlésre keriilnek.

A tamogatast nyert Palyazok anyagait (dokumentacio, mellékletek, tamogatasi
szerz6dés, szakmai beszamolo, és szamlamasolatok, mellékletekkel) az alapitvanyi
iroda a palyazat lezarasat és a beszamolé elfogadasat kovetd 5, azaz 6t naptari évig
6rzi meg a Ptk-ban foglalt altalanos eléviilési idészaknak megfeleléen. Ezt kdvetden
minden palyazati dokumentacio (eredeti palyazat, tamogatasi szerzodés, beszamoldok)
megsemmisitésre keriilnek.

14
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IV. EGYEDI TAMOGATASOK

A MOL-Uj Eurépa Alapitvany a kiirt szakmai palyazatai mellett fogad egyedi timogatasi kérelmeket
is, hozzajarulva ezzel az Alapitvany kozfeladataival, illetve kozérdekii céljaival 6sszhangban allo
egyedi fontossaggal bird és/vagy kiemelkedd projektek megvaldsitasahoz. Az egyedi elbirdlasu vagy
specidlis tamogataskérd jelentkezések dontési folyamatat az Alapitvany a palyazatokhoz hasonlo

szakmai hitelességgel

az Alapitvany belsé szabalyzatai és a Palyazati és Egyedi Tamogatasi

Kézikonyv jelen fejezetében foglaltak alapjan folytathatja le.

A Palyazati és Egyedi Tamogatasi Kézikdnyv az egyedi tamogatasi kérelmekhez kapcsolodo
tamogatasi folyamat alabbi elemeit, teriileteit részletezi

Szerzodéskotés

Ellen6rzés

© o N o g ~ w DR

Az egyedi timogatasi kérelmek benyujtasa
Az egyedi tamogatasi kérelmek érvényességének feltételei

Az egyedi timogatasi igények feldolgozasanak és elbiralasanak folyamata
Az egyedi timogatas folyositasa és felhasznaldsa
Az egyedi timogatasi program modositasa, meghitisulasa

Az egyedi timogatas elszamolasa

A tdmogatas felfiiggesztése, visszafizetése

10. Az egyedi timogatasi dokumentumok megorzése

Fogalom-meghatarozasok

A Palyazati és Egyedi Tamogatasi Kézikonyv jelen fejezetében nagy kezddbetiivel irt kifejezések —
amennyiben a Palyazati és Egyedi Tamogatasi Kézikonyvben kifejezetten, eltéréen nem keriilnek
meghatarozasra — az alabbiak szerint értelmezendok.

Alapitvany-

Kuratorium

Igénykezel6 —

Igénylé —

Tamogatott —

Tamogato6 —

a MOL — Uj Eurépa Alapitvany
az Alapitvany kuratériuma

az egyedi timogatasi kérelmekhez kapcsolodd dontési €s tdmogatasi folyamat
technikai lebonyolitasat (ideértve a tartalmi és pénziigyi ellenérzést is) végzo
személyek, igy kiilondosen az Alapitvany kuratorai, ligyvezetdje, pénziigyi
vezetdje, egyéb, az igények kezelésével, lebonyolitasaval, ellendrzésével
foglalkoz6 munkavallal6i és megbizottjai

az egyedi tamogatast igényl6 természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 egyéb szervezet, tovabba ezek meghatarozott
kozossége vagy csoportja

érvényes és az Alapitvany altal pozitiv eclbirdlasban részesitett egyedi
tamogatasi kérelem alapjan, alapitvanyi tamogatasban részesiilé Palyazo,
akivel az Alapitvany timogatasi szerz6dést kotott

az Alapitvany
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1. Az egyedi tamogatasi kérelmek benyujtasa

A kérelmek benyujtdsanak feltétele az alabbiakban felsorolt dokumentumok hidnytalan kitoltése és
megkiildése az Alapitvany részére.

o Tamogatasi igénylevél — hivatalosan a Kuratorium részére megcimzett levél, melynek tartalma
lefedi: a kérelem targyéat, a Palyazé bemutatasat, a tamogatasi id6szak pontos megjeldlését, az
igényelt tAmogatasi Osszeget

e Szakmai adatlap

o Koltségterv

e Pénziigyi terv

e Nyilatkozat koztartozasrdl, tamogatasi kérelemhez ¢s hozzdjarulds személyes adatok
kezeléséhez

Nem természetes személy Palydzo esetén a tovabbi mellékleteket kériink bekiildeni:

e AFA nyilatkozat

e Eves pénziigyi beszamolo (Konyvvizsgaloi jelentéssel ellatott — amennyiben nem kételezett
konyvvizsgalatra a szervezet kérjiik, jelezzék -, alairt éves pénziigyi beszamold az igénylést
megel6z6 évrdl, mely, ha nem magyar vagy angol nyelvi, akkor annak magyar vagy angol
nyelvii forditasa is csatolasra keriil)

Az Igénylo képviseletére jogosult személy alairds mintja vagy alairasi cimpéldanya, ezek hianyaban a
képviseleti jog egyéb modon torténd, hitelt érdemld igazolasara alkalmas okirat.

Az eredeti tamogatasi kérelem alairt, szkennelt példanyat a , el6irt formatumban - nincs hianypoétlas -
info@molujeuropaalapitvany.hu) e-mail cimre sziikséges bekiildeni, illetve a koltségtervet és a
pénziigyi tervet excel formaban is sziikséges csatolni.

A tdmogatasi kérelem eredeti példanyat (és annak valamennyi mellékletét) hianytalanul kitoltve, a
Palyazo6 alairasaval ellatva sziikséges papir alapon megdrizni, és Alapitvany rendelkezésére bocsatani
az Alapitvany mindenkori székhely cimére torténd megkiildés utjan, amennyiben annak ellendrzése
Alapitvany altal sziikségessé valik.

2. Az egyedi tamogatasi kérelmek érvényességének feltételei

A tamogatasi kérelemnek tartalmaznia kell az 1. pontban megjelolt mellékleteket ugy, hogy az
el6irt mellékletekbdl mellékletenként (!) megfeleld elnevezéssel a sablonoknak megfeleléen egy-
egy pdf. (minden mas jpg. stb. kiterjesztés nem elfogadhatd) kiterjesztésii fajlt kell késziteni,
melyek csak az eldirt formaban keriilnek befogadasra. Amennyiben minden melléklet egy fajlban
vagy egy melléklet kiilon oldalanként kiilon fajlokban keriil beszkennelésre, az nem keriil
elfogadasra. Az elkiildés el6tt végezni kell egy ellenérzést, hogy a pdf. kiterjesztésti allomanyok
visszaolvashatoak-e. Amennyiben a mellékletek olvashatatlanok, az a palyazat érvénytelenségét
okozhatja. Szkennelés soran a legkisebb képfelbontas (allomanyméret) elérésére kell torekedni,
tovabba a fajlok méretének max 2- MB nagysagun lehet fajlonként, a fajlok elnevezésében
(palyazoé rovid neve és a dokumentum tipusa ékezetek nélkiil, pl.: Kis Adam_adatlap) a legkisebb
karakterszamra kell térekedni, hogy az megnyithatd legyen. Csak az elektronikusan kitoltott és
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alairassal ellatott melléklet keriil elfogadasra. Az igényelt tdmogatds Osszeget ezer forintra
kerekitve kell megadni.

A palyazonak a fentiek alapjan elkésziilt tamogatasi kérelem mellékleteket email-ben
mellékletekként kell elkiildenie a palyazati kiirasban meghatarozott email cimre, fajlkiildével (pl.:
wetransfer, googledrive) t6rténd benyujtas nem lehetséges.

3. Az egyedi tAmogatasi igények feldolgozasanak és elbiralasanak folyamata

3.1.Az egyedi tamogatasi kérelmek formai ellendrzésen és adatfeldolgozason mennek keresztiil.

3.2.Amennyiben az Igényl6 a tamogatasi kérelmet hianyosan nytjtja be, tigy a tartalmilag hianyos
tamogatasi kérelem (pl. nincs megfelelden kitdltve vagy csatolva az adatlap, a program
ismertetése vagy a koltségvetés hidnyzik) szakmai szempontok szerinti értékelést nem teszi
lehetévé, a Tdmogatd a tdmogatasi kérelem tdmogatasat érdemi biralat nélkiil elutasithatja

3.3. A Kuratérium fenntartja a jogot, hogy mely kuratériumi iilésen targyalja és hoz végsd dontést
az egyedi tamogatasi igényekrol.

3.4. Amennyiben a tamogatasi kérelemmel kapcsolatban tartalmi, koltségvetési kérdések meriilnek
fel, a Tamogaté fenntartja maganak a jogot arra, hogy az Igénylékkel egy konzultacio
keretében tisztazza, hogy a program vagy annak koltségvetése hogyan modosithato. A
tamogato kérheti a Palyazot modositott kdltségvetés benyujtasara, amely a végsd tamogatasi
dontés meghozatalanak és a szerz6dés megkotésének a feltétele lehet.

3.5.A Kuratorium dont a tdmogatasi kérelmekrdl. Az Igényld tudomasul veszi, hogy az altala
benytjtott program koltségvetésének részbeni tdmogatasardl is donthet a Kuratérium, ha a
tamogatasi kérelem tervezett elszamolhato koltségei kozott olyan koltségtétel szerepel, amely
nem elszamolhatd, nem sziikséges a projekt céljanak teljesitéséhez vagy aranytalanul magas,
vagy az a rendelkezésre allo szabad eldiranyzatra tekintettel csak ekként lenne tamogathato. A
részbeni tamogatasrol szold dontés ellen kifogds nem nyujthatdé be. Részbeni tdmogatasrol
52616 dontés esetén az Igénylonek modositott dokumentaciot sziikséges benytjtania a MUEA
részére az errdl szolo értesités keltétdl szamitott S munkanapon beliil.

3.6.A tamogatasrol sz6l6 dontés — amennyiben a Tamogatd altal megitélt tamogatas Osszege
alacsonyabb az Igénylé altal igényelt tamogatasnal — rendelkezhet oly modon, hogy
meghatarozza azokat a programrészeket vagy koltségeket, amelyekre a tamogatas
felhasznalhato. Ebben az esetben, illetve alacsonyabb megitélt osszeg esetében a MUEA
felhivja az Igényl6t arra, hogy a Tamogato hatarozatanak megfelelden modositsa a tamogatasi
kérelmébe foglalt programjat. Ha a tamogatott tevékenység 0Osszkoltsége csokken a
tervezetthez képest, a koltségvetési tamogatas 0Osszegét az Osszkoltség csokkenésének
aranyaban csokkenteni kell, tobb forras esetén az eredeti aranyoknak megfelelden. Az Igényld
az igényelt és a megitélt tAmogatasi 0sszeg ardnyaval megegyezden modosithatja a program
teljes koltségvetését.

3.7. A Kuratérium dont az Igénylok tamogatasardl. Amennyiben Igénylé masodik alkalommal —
korabban mar egyszer elutasitott - is ugyanazzal a szakmai programmal nyujtja be egyedi
tamogatasi kérelmét, és Kuratorium a masodik alkalommal is Gigy dont, hogy azt elutasitja,
ugy Igényl6 a tovabbiakban ugyanazzal a szakmai programmal megjelolt egyedi tamogatasi
kérelem benytjtasara nem jogosult.

3.8. A Kuratorium dontése ellen fellebbezésnek nincs helye.

3.9. A Kuratérium dontésérél az Igénykezel6 irasban (e-mailben) értesiti az Igénylot).
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4. Szerzodéskotés

4.1. A tdmogatasi szerzddés két egymdssal megegyezd példanyban késziil, amelybdl egy példany a
Tamogatot, egy példany a Tamogatottat illeti meg.
4.2. A tamogatasi szerzédéseket minden esetben postan, ajanlott killdeményként kell feladni.

o Az Igénykezeld a Téamogatott altal megadott kapcsolattartdsi cimre kiildi ki a
szerzOdéseket.

e Tamogatottnak minden esetben az Igénykezel6 levelezési cimére, azaz az Alapitvany
mindenkori székhely cimre kell feladni az alairt szerzodést.

4.3. A szerzédéseket az Igénylonek vagy az Igénylo képviseletére jogosult személynek, illetve
személyeknek kell alairniuk. Az alairasi jogosultsigot — amennyiben arra a tamogatasi
kérelem benyujtasa soran nem keriilt sor — igazolni sziikséges. 14. életévét be nem toltott
kiskorti Tamogatott esetén a szerz6dés alairasara annak torvényes képviseléje jogosult, mig a
14. ¢letévét betoltott kiskora Tamogatott esetében a Tamogatott és a torvényes képviseld
alairasa is sziikséges.

4.4. A tdmogatasi szerzodések megkotésének hatarideje a szerz0dés kézhezvételétdl szamitott 60
nap. Amennyiben ezen hataridon beliill az Igénylé nem kiildi vissza az alairt tdmogatasi
szerz6dést és nem is jelzi akadalyoztatasat az alapitvanyi iroda felé, abban az esetben a
Kuratérium ugy tekinti, hogy az Igényld lemond a tAmogatasrol.

5. Az egyedi tamogatas folyositasa és felhasznalasa

5.1. A tamogatasok folyositasa — amennyiben a tdmogatasi szerz0dés arrol masként nem
rendelkezik — el6finanszirozas keretében torténik szerz6désben meghatarozott hataridében és
litemez¢Es szerint.

5.2. A tdmogatis a tamogatasi szerzOdésben rogzitett pénziigyi és idobeli iitemezésben vehetd
igénybe.

5.3. A tamogatas folyodsitasa a tamogatasi szerzodésben meghatarozott idépontig banki utalas utjan
kozvetleniil a Tamogatott, vagy az altala a tamogatasi kérelemben megjelolt szamlatulajdonos
szamlajara torténik (befogadd szervezet).

5.4.A tadmogatast a tamogatasi szerzOdésben foglaltak alapjan kizarélag a program
megvalositasara lehet felhasznalni. A felhasznalast megfelel6 bizonylatokkal kell igazolni az
elszamolaskor.

6. Az egyedi tAmogatasi program moédositasa, meghiusulasa

Amennyiben barmilyen okbol sziikségessé valik a tamogatas szerzodés szerinti megvalositési
hataridének vagy koltségvetésnek a modositasa, kérjiik, hogy errdl eldzetesen minden esetben
egyeztessenek az info@molujeuropaalapitvany.hu e-mail cimen keresztiil, legkésébb a tamogatasi
idészak végéig. Koltségvetési Osszessitosorok kozott (szamozott-szines sorok: anyagkoltség /
bérleti djiak/ rezsikoltség, stb) legfeljebb 10%-ig lehetséges atcsoportositas igénylése, mely
modositasi igény okardl részletes indoklast kell benyujtani emailben. Ha a koltségmodositas
elfogadasra keriil az Alapitvany altal, akkor ez tekintendd végleges koltségvetésnek, melyhez a
késObbiekben az elszamolas benyujtasa sziikséges. Minden esetben kérjiik, hogy az eredeti
palyazatban vagy az elfogadott mddositott koltségvetésben meghatarozott tételeknek megfeleld
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elszdmolast nytjtsak be. Azon tételeknél, ahol ez relevans, kérjiik, adjdk meg a koltségek bontasat
(pl. szallas vagy étkezési koltségeknél a nap/fé osszegeket!)

A Tamogatottnak a tamogatott program barmilyen modosulasat vagy meghitasulasat irasban — e-
mail és/vagy postai kiildemény — jeleznie kell a Tamogato felé. Modositasi kérelmet erre
rendszeresitett modositasi kérelem sablon altal, a tamogatasi idészak alatt csak egyszer lehet
benyljtani a tamogatasi idészak végéig, melynek soran legfeljebb + / - 10%-o0s eltérés
megengedett a részletes koltségvetési terv egyes koltségvetési fosorai (szinezett) kozott, melynek
irasbeli indoklasa sziikséges. Amennyiben nem keriil benytjtasra modositasi kérelem, ugy az
eredetileg benyujtott és elfogadott koltségterv szerint kell elszamolni.

Amennyiben a Tamogatottnak felrohatd okbol az eredetileg vallalt célkitiizés és a tervezett
program nem valdosul meg, a Tamogatottnak a tamogatasi Osszeget vissza kell fizetni az
Alapitvany részére.

Amennyiben a program modositasat kovetéen annak 6sszkoltsége az eredetileg tervezetthez képest
a szerzO6déskotés utan csokken, a fel nem hasznalt tamogatdsi Osszeget — az Alapitvany eltérd
dontése és utasitasa hianyaban - minden esetben vissza kell utalni, Alapitvany részére.

7. Az egyedi tamogatas elszamolasa
7.1.A tamogatas felhasznalasardl a tamogatasi szerzOdésben rogzitett tamogatasi idészak végét
kdvetd 30 napon beliil kell benyujtani a szakmai €s pénziigyi elszamolast.
A beadott pénziigyi elszamolas elbiralasra keriil, amely utan az alabbi dontések hozhatok:
e apénziigyi elszamolas elfogadasa,
e apénziigyi elszamolas elutasitasa,
e apénziigyi elszamolas részbeni elfogadasa.

A pénziigyi elszamolas elfogadasa azt jelenti, hogy megallapithatdo a tdmogatas
rendeltetésszerli felhasznalasa. Elfogadas esetén a Tamogato értesiti az Igénylot a tdmogatasi
kérelem lezarasarol.

A pénziigyi elszamolas elutasitasa azt jelenti, hogy az Igényl6 a tdmogatassal valo
elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget vagy a Tamogatasi Szerzédésben részére eldirt
kotelezettségeket nem teljesitette.

- Igénylé a sziikséges hianypotlasi felszolitasokat kovetden sem kiildott be zard pénziigyi
elszamolast, vagy a hianypotlasi hataridot elmulasztotta;

- Igényld zaro6 pénziigyi elszamolasa teljes egészében elfogadhatatlan;

- [gényld a pénziigyi elszamolasa soran a Tamogatasi Szerzodésben foglalt kotelezettségének
nem tett eleget.

Elutasitdo dontés esetén sor keriil a timogatds visszavonasara. Igénylének ilyen esetben a
Tamogato felszolitasara vissza kell fizetnie a kiutalt timogatasi 6sszeget.

A pénziigyi elszamolas részleges elfogadasa azt jelenti, hogy a benyujtott pénziigyi
elszamolas alapjan csak részteljesités allapithaté meg. Ilyen esetben meghatarozasra kertil,
hogy a pénziigyi elszamolas mely tételei/Osszegei lettek elfogadva, illetve elutasitva.

7.2.Az elszamolasi dokumenticid részeként az alabbi dokumentumok Kkit6ltése, alairasa és
benytjtasa sziikséges:
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e Szamladsszesitd sablon

¢ Nyilatkozatminta tamogatas felhasznalasarol

o Koltségelszamolas sablon

e Szoveges, szakmai beszamolo6 képekkel

e Zaradékolt, szkennelt szamldk (lehetdség szerint egy pdf dokumentumban,
megfeleld sorszdmozas szerint dsszeallitva)

o Kifizetést igazol6 banki kivonatok

e Nyilatkozat a szerzodésszer(i felhasznalasrol

e Az igény bevett szolgaltatasokat, bérkifizetéseket ¢&s eszkozvasarlasokat
alatamaszto alairt szerz6dések masolata (a szamladsszessitében szerepld soronként
kiilon-kiilon pdf dokumentumban, megfelel6 sorszamozas szerint dsszeallitva)

o K¢épi vagy videdanyagok linkjei (Google Drive vagy egyéb fajlmegosztd feliiletre
feltoltve és az elérési linket beillesztve, nyilvanosra allitva)

Az elszamolashoz sziikséges sablonokat és nyilatkozat mintat az Alapitvany elektronikus

7.1.2.

forméaban a Tamogatott rendelkezésére bocsatja.

Széveges szakmai beszamolé

A szakmai beszamold az egyedi tamogatasi szerz6désben wvallalt feladatok
megvaldsulasat, a vallalasok teljesitését mutatja be. A bekiildtt szakmai beszdmolo
ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes szakmai
programterv a beszamoloban rogzitett kérdésekre adott valaszok alapjan
megvalosultnak tekintheté-e. A szakmai beszamoloban felsorolt megvaldsitott
feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi elszamolas koltségvetési soraihoz. Nem
tartozik hozza sablon, kérjiik minden esetben néhany oldalas 6sszefoglaldé megirasat a
tamogatasi programrol, az eredetileg benyujtott palyazatban megfogalmazott kitlizott
célok megvalosulasarol, az esetleges modositasokrol és az elért eredményekrol;
tartalmazzon fotokat, képi hivatkozasokat. Az ehhez kapcsolodd szempontendszer
kikiildésre kertil a Tamogatott részére az elszamolashoz sziikséges sablonokkal egyfitt.

7.1.3. Pénziigyi elszamolas

Formai Kovetelmények
e A beszamolo pénziigyi részéhez azon szamlakat fogadja az Alapitvany, amelyeket
szoveges zaradékkal és alairassal lattak el. A hiteles pénziigyi bizonylatokkal csak
az Alapitvanytol kapott tiamogatas mértékében sziikséges elszamolni.
o A ZARADEK szovege az egyes szamlakon (a szoveget kérjiikk kézzel
rairni a szamlara, vagy elektronikus szamla esetén szovegként beszarni a
szamla kiallitdsakor; amennyiben ez nem lehetséges, az elektronikusan
kiallitott szamlara is ra lehet irni kézzel a zaradékot):
o ,Elszimoldisa kizdarélag a MOL- Uj Eurdpa Alapitviny ...ikt. sz.
szerzodés terhére tortént.”
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Ha mas, nem az Alapitvanytdl kapott tdmogatas(ok) terhére is torténik elszamolas
a szamla végosszegébol, egyértelmii jelzése sziikséges annak tételenként, hogy
melyik tamogatas terhére mely tételek keriilnek elszamolasra milyen
végosszeggel.

Lehetséges, hogy a Tamogatott csak a szadmla részosszegét szamolja el a

beszdmoloban, kérjiik ilyenkor, tiintesse fel a szadmlan, hogy mekkora Osszeget
allit be az elszamolasba az adott szamlabol:

o ,Elszimoldisa x Ft VAGY EUR értékben kizirélag a MOL- Uj Eurdpa

Alapitvany ...ikt. sz. szerzddés terhére tortént.”

Ha mas, nem az Alapitvanytdl kapott tdmogatas(ok) terhére is torténik elszamolas
a szamla végosszegéboll, egyértelmil jelzése sziikséges annak tételenként, hogy
melyik tamogatas terhére mely tételek kerlilnek elszdmolasra milyen
végosszeggel.
FIGYELEM! Minden esetben csak a tdmogatott személy vagy szervezet nevére
és szé€khelyére kiallitott szamla keriil elfogadasra (pl. bolti nyugta nem).
A szamlékat, bizonylatokat kérjiik sorszamozni a szamladsszesit sablon alapjan,
majd a sorszamokat vezessék fel a koltségvetési és pénziigyi tablazat relevans
soraba, hogy azok konnyebben beazonosithatok legyenek!
A szadmlak mellé kérjiik bekiildeni a kifizetést igazold bizonylatot is. Elsdsorban
atutalasos kifizetések elszamolasa az elfogadott a Tamogatd részérdl, indokolt
esetben lehetséges mas (készpénzes)kifizetés elszamolasa. Utalasos szamlak
esetében kérjiikk a bankkivonatot elkiildeni, amelyen jeloljék be, mely tételhez
kapcsolodik. Készpénzfizetési szamlak esetében a pénztari kiadasi bizonylatot
(vagy ha nem vezetnek pénztari nyilvantartast, akkor a konyvel6programbol a
pénztarjelentést, szintén megjelolve rajta a dokumentalni kivant tételeket) kérjiik
bekiildeni.
Ha a szamldk nem a tdmogatds devizanemében keriiltek kidllitasra, abban az
esetben a szamladsszessitdé sablonba a kifizetés napjan érvényes MNB
kozéparfolyamon sziikséges atszamolni a tdmogatds pénznemére a kifizetett
Osszeget.

Minden szamla / bérkifizetés esetén sziikséges bekiildeni a relevans alatamaszto
alairt szerzodéseket is.

A szolgaltatoi szamlak esetén, ahol értelmezhetd, sziikséges az alatamaszto alairt
teljesitésigazolasok, megrendeldk csatolasa is.

A Tamogaté fenntartja a jogot, hogy minden szamla esetében bekérjen tovabbi
olyan alatamaszt6 dokumentumokat, melyek a szdmldkon szerepld tételek
kifizetésének jogossagat megalapozzak (pl. foglalasok, részvételi / jelenléti ivek,
alairt igazolasok stb.).

A nem magyar/angol nyelvli szamlak/szerzédések/alatamaszté dokumentumok

esetén kérjiik azok forditasat is elkiildeni.

Tartalmi kovetelmények

Kizarolag olyan szamlakat fogad el az Alapitvany, amely a tdmogatasi
szerzOdésben megjeldlt pontos szakmai tartalom mentén €s a palyazat, illetve a
tdmogatasi szerzodés szerinti tamogatasi idoszakra szol.
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e 1.000.000 Ft feletti kifizetések kizardlag banki atutalassal teljesithet6k, melynek
igazolasa az elszamolasban banki terhelési értesitével torténik.

Bérek, bér jellegii kifizetések

e A projekthez kapcsolodd személyi jellegii kiadasokhoz kérjiik, csatoljak a
megbizast, illetve munkaviszonyt alatamasztdo dokumentumot (munkaszerzédés,
megbizasi szerz6dés stb.); valamint a bérjegyzéket és a kifizetést igazolo
dokumentumot (bankkivonat masolata vagy pénztari kifizetés igazolasa).

e A Dbérszamfejtett munkatirsak utan Dbefizetésre keriild6 jarulékokrol a
bérszamfejtéseket, havi jarulékbevallasokat és a bankkivonatokat kérjiik csatolni.
A kivonaton kérjiik, hogy tételesen és egyértelmiien jelezzék, kire vonatkoznak az
Osszegek és mekkora dsszeget szamolnak el beldle a palyazat terhére.

o Pl , A befizetett jaruléekokbol Kiss Istvan részére 15.000 Ft szocialis ado
cimén elszamolva.”

e Onkéntesekkel torvényi eldirds szerint Onkéntes szerzédést sziikséges kotni,
szamukra barmilyen koltségtérités csak ebben az esetben fizethetd ki. Az 6nkéntes
szerzddeést kérjiik, sziveskedjenek mellékelni.

Elelmiszer, étkezés koltségei:

e Mind az alapanyag-beszerzést, mind az igénybe vett éttermi, étkeztetési
szolgaltatds elszamolhaté; a szamlaknal kérjik feltiintetni, hogy milyen
eseményhez kotddnek és hanyan vették igénybe a szolgaltatast.

Szallas, utazas, reprezentiacios koltségek:
o Az ide tartozo koltségek alatamasztasahoz sziikséges csatolni a szamlak mogé a
résztvevOk jelenléti ivét, foglalasok alatamasztasat, megrendeloket, melyet
részletezik a program / szallas / utazas idejét, datumat, tipusat stb.

Kommunikaciés koltségek:

e Ide tartoznak a projekt megvalositdsaval, a tdmogatott programmal Osszefiiggd
kommunikacids beszerzések és szolgaltatasok koltségei (anyagkdltség és igénybe
vett szolgaltatas), szintén ebben a kategoriaban szamolhatok el a megrendelt
hirdetési feliiletek, nyomtatott vagy online hordozok tervezése, kozzététele.

Nyomdakaoltségek:

e Ide tartoznak a program, projekt megvalositasahoz kapcsolodo nyomdai munkaval
kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok értékeit (anyagkoltségek és szolgaltatasok
igénybevétele is). Szolgaltatasok igénybevétele esetén csak a szamla ellenében
végzett tevékenységeket lehet elszamolni.

10.2. Nem palyazhato koltségek pénziigyi és szakmai szempontbol:

e  iltalanos adminisztrativ koltségek, melyek nem kifejezetten a tamogatott
projekthez kapcsolodnak,

e  konyvelési dij, konyvvizsgalati dij, bérszamfejtési dij,
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e  jogidijak,

e  hatosagi dijak,

e  bankkoltség,

e tagdijfizetések,

e informatikai szolgéltatdsok, pl. internet eldfizetés, karbantartas, telefonszdmla
stb.,

o telefonvasarlas, laptop (kivéve az ilyen célt is tartalmazé palyazatok, az ezekre
vonatkoz6 iranyelveket a palyazati kiiras tartalmazza),

szakmai célhoz szorosan nem kapcsolodoé résztvevok munkabére, dijazasa,
mikodeési koltség,

kikiildetési koltségek,

altalanos rezsikoltség, mely nem a timogatott projekthez kapcsolodik
napelem telepités.

ingatlanfejlesztés, felujitas,

gépjarmiibeszerzés, sajat gépjarmii benzinkdltsége,

tomegkozlekedés bérlete napi kozlekedésre,

napi ingazds koltségei (pl. lakohely-munkahely / edzéhely kozotti
lizemanyagkoltség, bérlet stb.)

e czen feliil az egyes palyazatokban emlitett tovabbi tételek

7.3. Amennyiben a Tamogatott elmulasztja a timogatasrol sz0ld6 beszamold benyujtasat és ezt az
tamogatasi  lehet6ségekb6l, valamint a mulasztds tovabbi jogkdvetkezményeinek
alkalmazasarol a tamogatasi szerzodésben foglaltak szerint

Amennyiben a beszdmolasi hataridé leteltét kdveté 30 napon belill az Igénylé nem nyujtja be
elszamolasat, elektronikus levélben figyelmeztetést kap az alapitvanyi irodatdl, hogy
postafordultaval szamoljon el.

8. Ellenorzés

8.1. A beszamol6 megkiildését kovetden a Tamogato szakmailag €s pénziigyileg ellendrzi, hogy a
tamogatast a tamogatasi szerzodésben leirtak szerint valdsitottak-e meg.

8.2.Az Igénykezel6 fenntartja maganak a jogot arra, hogy a tamogatott program
megvalosulasat a helyszinen is ellendrizze. Ennek idopontjat — sziikség esetén - elore egyezteti
a tamogatott személlyel vagy annak kapcsolattartojaval.

9. A tamogatas felfiiggesztése, visszafizetése

9.1. Amennyiben az ellendrzés/részellenérzés soran vagy a beszamolok alapjan megallapitast nyer,
hogy jelentés mértékli a szakmai/pénziigyi hianyossag vagy a Tamogatott a tamogatast nem a
megadott hataridében szamolja el, nem az eredeti céloknak és az elfogadott programnak
megfeleléen hasznalta fel, és err6l az Igénykezeldvel sem egyeztetett, a Tamogatd dont a
tamogatasi szerz0dés felmondasarol.

Errdl az Igénykezeld irasban értesiti a Tamogatottat, és egyben kezdeményezi a tdmogatas
visszautalasat. A Tamogatott ebben az esetben koteles a tdmogatast visszafizetni a Tamogato
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részére. Az értesitésben meg kell hatarozni annak a szdmlanak a nevét és szamat, amelyre a
Tamogatott a jogosulatlanul igénybe vett timogatast visszafizetni koteles.

9.2. Kivételesen indokolt és méltanyolhatd esetben a Kuratérium az e pontban irtaktdl eltéréen
donthet és a visszafizetéstdl részben vagy egészben eltekinthet.

10. Az egyedi tamogatasi dokumentumok megorzése

10.1 A nem tamogatott és személyes adatokat tartalmazd tamogatasi kérelmek - az
adatvédelmi szabdlyzatnak megfeleléen — a Kuratériumi dontést kovetden 3 hdénap
elteltével megsemmisitésre és torlésre keriilnek.

10.2 A tamogatast nyert Igénylék anyagait (dokumentacid, mellékletek, tamogatasi
szerzOdés, szakmai beszamolo, és szamlamasolatok, mellékletekkel) az alapitvanyi
iroda a beszamol6 elfogadasat kovetd 5, azaz 6t naptari évig 6rzi meg a Ptk-ban foglalt
altalanos eléviilési iddszaknak megfeleléen. Ezt kovetden a tdmogatasi kérelem
dokumentaci6 (eredeti kérelem, tAmogatasi szerz6dés, beszamolok) megsemmisitésre
kertilnek.
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