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I. Altaldnos rendelkezések

1.1 Bevezeto

Erasmus+ néven indult el az Europai Bizottsag uj, az oktatdst, képzést, ifjusdgi teriiletet és a
sportot is magaba foglalo, a 2014-2020-as koltségvetési idoszakra vonatkozo programja.
A program harom f6 kulcstevékenységre épiil:

o KA1 mobilitasok

e KA2 egyiittmikodések

e KA3 szakpolitikai reformok
Jelen eljarasrend az els6 két kulcstevékenységbe tartozo, kozoktatasi és szakképzési projektek
megvalositasat hivatott szabalyozni azzal, hogy a Tempus Kozalapitvany (a tovabbiakban:
Tamogatd) altal meghatarozott projekt végrehajtasi és tamogatas felhasznalasi szabalyok mellett a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontra (a tovabbiakban: KLIK) vonatkozo jogszabélyokat €s
a KLIK belso szabalyzatait is figyelembe véve hatarozza meg a megvaldsitas legfontosabb
szabalyait.
A palyéazatok megvalositasa soran tehat minden érintett szamara kotelezo:

e a Tamogatd itmutatoiban, a Tamogatasi Szerzodésben,

e a KLIK-re vonatkozo6 hazai jogszabalyokban, kormanyrendeletekben,

e tovabba a KLIK hatalyos belst szabalyzataiban, eljarasrendjeiben foglaltak betartasa.

1.2 Az eljarasrend célja

Az eljarasrend célja a KLIK szervezeti egységei altal megvalositott Erasmus+ programokkal
osszefiiggben végzett tevékenységek szabdlyozdsa, egy egyseéges, atlathatd és gazdasagos
palyazati rendszer szabdlyzati kereteinek, valamint a palyazat hatékony megvaldsitasat szolgalo

feltételrendszernek a megteremtése.

1.3 Az eljarasrend hatidlya

Az eljarasrend hatdlya kiterjed:
a) Az Erasmus+ programokban tamogatott palyazat szervezésében és lebonyolitasaban résztvevo,

a KLIK-kel kézalkalmazotti/kormanytisztvisel6i jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve egyéb
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munkavégzésre iranyulo jogviszonyban all6 személyekre, valamint a KLIK valamennyi szervezeti
egységere,

b) az intézményi egyiittmiikddések keretében a mobilitasokban részt vevd tanuldkra, a kiilfoldi
szakmai gyakorlaton részt vevé tanuldkra, a tanari mobilitasokon és a szakmai tovabbképzéseken

részt vevo kozalkalmazottakra.

II. Projektinditas

.1 A tervezett projekte alvazatok benvujtasanak rendj

2.1.1 A palyazati szandék jelzése a KLIK Kozpont felé, a palyazatok benyujtiasa

Az intézmény vezetdje jelzi palyazati szandékat (a 3/2013 (1.18) KLIKE utasitas a Klebelsberg
Intézményfenntarto Kozpont fejlesztéseinek bonyolitdsdval kapesolatos eljdrds rendjérdl szerint) a
palyazat benyujtasat megeldzoen legkésébb 14 naptari nappal irasban vagy elektronikus tton a
tankeriilet felé. Kivételes esetekben (vis major) ettl eltéréen, kevesebb nap esetén is el kell, hogy

fogadjak a tankeriiletek a jelzést.

A tankeriilet az intézmény altal jelzett palyazati igényt feltolti a http:/klik.ekozig.hu oldalra, a

Fejlesztési és Projektigazgatdsag pedig hetente hagyja jova a feltoltott igényeket.

A 100%-o0s intenzitasu és/vagy 5 millio forintos tamogatasi dsszeg alatti, onerét nem igénylé
palyazatok a Kozpont jovahagyasa nélkiil is benyujthatok, tajékoztatasképpen viszont ebben az

esetben is sziikséges feltolteni az adatokat a megadott feliletre.

Az intézményvezet6 altal kijelslt intézményi projektmenedzsment koordinalasaval az intézmény

i

tankertilet sziikség esetén segitséget nyujt, a palyazat elkészitésében kdzremiikodik.

A palydzatokat 2015. janudar I-jét kivetden a tankeriileti igazgaté aldirdsival, az
intézményvezetd szakmai ellenjegyzésével, valamint a gazdasagi elnokhelyettes éltal a tankeriilet
személyi allomanyabdl irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzésével kell benyujtani. A
palyazatot aldirast kovetoen a Palyazati atmutatoban szabalyozott mdédon benyujtjia a Tamogatd

szervezet felé az intézmény.



2.1.2 A palvazati dokumentacio hianvpoétlasa, a Tamogatasi Szerzodés megkotése

A nyertes palyazatrol a Tamogatd e-mailben értesiti az intézményt, majd megkildi pdf
formatumban a Tamogatasi Szerzédést. Errél az intézmény 3 munkanapon beliil tijékoztatja a

tankeriletet.

Az intézményi projektkoordinator a Tamogatd szervezettol postan vagy elektronikusan érkezo
dokumentumokrdl (felhivasrol, értesitésrol, kérdésrdl, stb.) azok kézhezvételétdl szamitott 3

munkanapon belill elektronikus Gton tajékoztatja a tankeriiletet.

Az intézményi projektkoordinator sziikség esetén Osszedllitja és a hianypotlasi hatarido

figyelembe vételével aldirdsra benyijtja a tankeriilethez a palyazat hidnypoétlasanak

rrey

A 2015. janudr 1-jét kovetéen benyujtott pdlydzatok Tdamogatdsi Szerzodéseinek és azok
modositasainak alairasakor a palyazat benyujtasakor mar részletezett alairasi rendet kell
alkalmazni: tankeriileti igazgaté irja ald, intézményvezetd szakmailag, tankeriileti gazdasdgis
kolléga péncziigyileg ellenjegyzi a dokumentumokat - a Tamogatasi Szerz6dés mellékleteinek és -

ahol az mar rendelkezésre all - azok tartalmanak ismeretében.

A Tamogatasi Szerzodés részei és melleékletei vonatkozasaban a kizdrélag szakmai tartalmu
mellékletek esetében az intézményvezetd az aldiré (de azok tartalmat a tankeriiletnek is ismernie
sziikséges), a pénziigyi kotelezettséggel is jaro mellékletek esetében pedig a tankeriileti igazgato

az alairo, az intézményvezeto €s a tankeriileti gazdasagis kolléga pedig az ellenjegyzok:

I. rész: Kiilonos feltételek (tankeriileti igazgatd irja ala, intézményvezetd ¢és tankerileti

gazdasagis kolléga ellenjegyzi)

o L sz. melléklet: A projekt dsszefoglaldsa (a Palyazati trlap J. pontja)

o IL sz. melléklet: Elfogadott koltséovetési terv

o Il sz. melléklet: Pénziigyi és szerzodéses feltételek

o IV. sz. melléklet: A kedvezményezett €s a résztvevok kozott alkalmazando

szerzddés mintak

A 1V. sz. mellékletbe tartozo szerzodések megkitése nem a Tdmogatdsi Szerzodés aldirdsdval

egy idoben torténik! Az ide tartozo szerzodéseket mindig az aktualis mobilitas megkezdése elott



sziikséges megkotni. Az aldirt szerzodéseket alapesetben nem kell a Tamogatonak megkiildeni, de
a tankeriilet ez alapjan tud majd elszamolni, igy megkétése mindenképpen sziikséges, a Tamogatod
pedig késébb bekérheti ellendrzés céljabol, igy azt mindenképpen meg kell 6rizni.

IL rész: Altalinos feltételek (tajékoztatd rész, nem igényel alairast)

A Tamogatasi Szerz6dés mellékleteirdl a Tamogaté honlapjan (www.tka.hu) talalhato bévebb

informacio.

Az intézmeény az aldirt Tamogatasi Szerzodést az eldirt formaban a megadott hataridéig megkiildi

a Tamogaténak.

“rey

helyszine a megvalositd intézmény, de minden palyazati dokumentumbol kell, hogy legyen
masolat a tankeriiletben is (akar elektronikus, akar papir formaban). A projekt megvaldsitasa soran
keletkezo eredeti szamlak, szamlat helyettesit6 bizonylatok a tankeriiletnél keriilnek eltarolasra, de

azokbol masolati példanynak mindig kell lennie az intézményi projektdossziéban is.

.2 A megvalositas elsé lépései

Amennyiben a tankeriilet még nem rendelkezik devizaszamlaval, ugy ezt jeleznie sziikséges a

http:/klik.ekozig.hu feliileten. Tankeriiletenként egy devizaszamla nyitasara van lehetdség, akkor

is, ha egyszerre tobb deviza alapu tdmogatasu projekt fut a tankeriiletben. A devizaszamla nyitasa
dijmentes, a havi szamlavezetési dijat és az arfolyam veszteségeket viszont sziikséges a tankeriileti

koltségvetésben elore tervezni, mivel ezek a koltségek a projekt terhére nem elszamolhatoak.

A Tamogatasi Szerzodés és mellékleteinek tartalmaval a kedvezményezett intézménynek és a
tankeriiletnek is tisztdban kell lennie. Lényeges, hogy a palyazatban villalt tevékenységekrol kellé
idoben torténjen egyeztetés a tankeriilet és az intézmény kozott. A projekt megvaldsitdsa soran
legyen allandé konzultacio a szakmai megvalositok, killongsen az intézmény igazgatdja és a

projekt koordinatora, valamint a tankertileti projektesek és pénziigyesek kozott.

A KLIK Kozpont nem tamogatja, hogy akar a palyazatirast, akar a megvaldsitast

(projektmenedzsment tipusu feladatok, szakmai megvaldsitassal Osszefliggd feladatok) kiilsé



szolgaltatora bizza az intézmény. Amennyiben mégis ezt a megoldast valasztana az intézmény,
ugy ezt jeleznie szilkséges a tankeriiletnek. Amennyiben a tevékenység elvégzése nem Onkéntes
alapon torténik, gy a KLIK Beszerzési Szabdlyzata szerint 3 drajanlat bekérése sziikséges a

kozvetitd, megvalositasban részt vevo cég kivalasztasara.

A KLIK elvérasa szerint el kell késziteni a projekt koltség- és idotervét az egyes mobilitasokra

vonatkozoan, amit a http:/klik.ekozig.hu oldalon kell rogziteni és a projekt megvaldsitasa soran

az esetleges valtozasok szerint folyamatosan lehet modositani, rugalmasan kezelni.

A Téamogatasi Szerzodés alairasat kdvetdéen a Tamogatd 30 napon beliil folydsitja a Tamogatasi
Szerzddésben szereplo elsod eléfinanszirozasi részletet (futamidotdl fliggden 40-80%) a tankeriileti
devizaszamlara. A Tamogatasi 6sszeg megérkezésérol tankeriilet 3 munkanapon beliil értesiti a
kedvezményezett intézményt. Az el6finanszirozas fennmaradd részének (a 80%-os mérték
eléréséig) a Tamogato altali folydsitasi feltétele lehet egyes esetekben (1d. Tamogatasi Szerz6dés)

az 1dokozi beszamoloban foglalt pénziigyi elérehaladasi jelentés elfogadasa.

A tamogatdsi oOsszeg fennmarado 20 %-at a KLIK-nek kell elofinansziroznia, hogy a
palydzatban érintett intézmény a tamogatasi osszeg 100 %-dt felhaszndlhassa a megvaldsitdsi
idoszakban. Ezt a 20 %-ot a projekt befejezését kovetden, a zaré szakmai beszamolo
benyujtasanak végsé hataridejét kdvetéen 60 napon beliil utalja a Tamogaté a tankeriileti
devizaszamlara, amennyiben a zaré beszamoloéban foglaltakat elfogadja. A projektek

megvalositasahoz sziikséges 20 % tehat NEM 6nrész, csupan a Tamogato altal utofinanszirozott

tamogatasi resz.

A tamogatasi Osszeg 20 %-anak felhasznalasara vald igény a megvalositas soran, az id6
elorehaladtaval az egyes projektek esetében eltéro idopontban meriil fel. A tankeriiletnek
szitkséges elore tervezni ezt. Amennyiben nincs a tankeriiletben forras a 20 %

elofinanszirozdsdra, ugy azt jeleznie sziikséges a Kozpontnak a http://klik.ekozig.hu oldalon,

kérve a sziikséges 6sszeg Kozpont altali el6finanszirozasat.



2.3 A projektek menedzsmentje, felelésségek

Az alabbi pontokban a teljesség igénye nélkiil szeretnénk régziteni a projektek megvalositasaban

¢rintett fobb szereplok feladatait, kotelezettségeit.

2.3.1 Az intézménvyvezetd feladatai

o Megismeri a palyazat tartalmat €s az annak benyujtasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos
teendoket, szabalyokat a Tamogato és a KLIK Kozpont vonatkozo irdnymutatasai alapjan.

e A palyadzat szakmai dokumentumainak el(6)készitéséért, valamint a projektben vallalt
tevékenységek, célok szakmai megvaldsitasaért az intézmény vezetdje €s az altala kijelolt
intézményi projekt koordinator a felelds.

e A jelen eljarasrend 2.1.1 és 2.1.2 pontjaiban foglaltak szerint teljesiti a palyazattal
kapcsolatos ellenjegyzési és alairasi kotelezettségeit.

e Segiti a projekt megvalositasat, koordinalja az intézményen beliili szakmai munkat,
gondoskodik a mobilitasok iddtartama alatt a kiutazo pedagogusok helyettesitésérol.

o A projekt befejezését kiovetden jovahagyja, alairja a Tamogatd felé benytjtandd zarod

szakmai beszamolot.

2.3.2 Az intézményi koordinator feladatai

e Osszeallitja, vagy részt vesz a palyazat tartalmanak dsszedllitasaban. Megismeri a palyéazat
benyujtasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos teenddket, szabalyokat a Tamogato és a
KLIK Kozpont vonatkozo iranymutatasai alapjan.

e Az intézményi koordindtor a projektben szereplok részére tdjékoztatast ad a palyazati
dokumentumokrol, utmutatokrél, gondoskodik az abban foglaltak betartasarol.

e Fobb feladatai a koordinalas, kapcsolattartas, helyi projekttevékenységek megszervezése,
vegrehajtasa, a disszeminacio.

e Az elokészitett palyazatot megkiildi a tankertiletnek alairasra, az alairt palydzatot benyujtja
a Tamogato felé, sziikség esetén elkésziti a hianypotlast.

o A palyazat eredményérol értesiti a tankeriiletet, a Tamogatasi Szerzodést megkiildi a
tankeriiletnek alairasra.

e A pénziigyi megvalositast/tervezést eldsegitendd elkésziti a projekt koltség- és idotervét és

a 2.2 pontban leirtak szerint rogziti azt a http:/klik.ekozig.hu oldalra.




e Elokésziti az egyes mobilitasokhoz sziikséges szerzédéseket (pl. Osztondij
megallapodasok, Munkaprogramok) és tovabbitja azokat a szerz6do feleknek, az alairasra
Jjogosultaknak.

e A mobilitasok elott elore jelzi a résztvevok deviza igényét a tankeriilet felé, legalabb 7
munkanappal a tervezett felvételi iddpontot megel6zden.

e A projektek terhére torténé beszerzések esetében megrendeléseket, arajanlatkéréseket
bonyolit le a KLIK Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint.

e Elkésziti, véleményezésre €s jovahagyasra a tankeriileti projekt referensnek benyujtja az
évkozi és a zaro szakmai beszamoldkat, intézményvezetoi alairas utan megkildi azokat a
Tamogatonak.

e A palyazat adminisztracioja keretében felelés az egyes mobilitdsoknal relevans
dokumentumok kiallitasaért, kezeléséért, zaradékolasaért.

e A napi ligymenet tekintetében kapcsolatot tart a partnerintézményekkel, a mobilitasban
részt vevo didkokkal, pedagogusokkal, a tankeriilettel €s intézménye vezetojével.

e Lehetoség szerint részt vesz a mobilitasi programot érintd konferenciakon,

rendezvényeken, taldlkozokon, tajékoztatd napokon.

2.3.3 A tankeriileti igazgaté feladatai:

e Megismeri a palyazat tartalmat €és az annak benyujtasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos
teendoket, szabalyokat, kotelezettségeket a Tamogatdé és a KLIK Kozpont vonatkozd
iranymutatasai alapjan.

e Attekinti, véleményezi és jovahagyja a benyijtandé palyazatot és koltségvetést.

e A jelen eljarasrend 2.1.1 és 2.1.2 pontjaiban foglaltak szerint teljesiti a palyazattal
kapcsolatos alairasi kotelezettségeit.

e Tamogatja, segiti az intézményt a projektben vallalt tevékenységek megvaldsitasa, a
kitizott célok elérése érdekében.

e A projekt befejezését kdvetden attekinti és ellenjegyzi a Tamogato felé benyujtandd zard

szakmai beszamolot.

2.3.4 A tankeriileti projekt referens feladatai:

e Megismeri a palyazat tartalmat €és az annak benyujtasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos
teenddket, szabalyokat a Tamogato és a KLIK Kdzpont vonatkozé iranymutatasai alapjan.

e Koordindlja, feliigyeli, timogatja és segiti a palyazat intézményi megvaldsitasat.
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o Attekinti a benyujtandé palyazatot és kiltségvetést.
e Az intézmények projekttevékenységében érvényesiti a vonatkozo jogszabalyokban,
intézményi  Tamogatasi Szerzodésekben és egyéb dokumentumokban el6irt

kotelezettsegeit.

o Attekinti az évkozi és a zar6 intézményi beszamolokat, tajékoztatasul megkiildi azokat a

tankerileti igazgatonak is.

2.3.4 A tankeriileti pénziigyi referens feladatai:

e Megismeri a palyazat tartalmat és az annak benyujtasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos
teenddket, szabalyokat a Tamogato és a KLIK Kézpont vonatkozo iranymutatasai alapjan.

e Attekinti a benytjtando palyéazatot és koltségvetést.

e Folyamatosan egytittmiikddik az intézménnyel a projekt koltségvetésének alakitasaban.

e Felelos az intézményi koordinator altal elkészitett koltség- és idoterv, valamint a beérkezett
szamlak alapjan az egyes mobilitasokra vonatkozo kiadasok hataridében torténd utaldsaért,
kifizetéséért.

e Gondoskodik a projektek elkiilonitett nyilvantartasarol.

ITI. A projektek megvaloésitasanak alapjaul szolgalo

legfontosabb jogszabdalyok és belsdé szabilyzatok

A projektek lebonyolitasa, a vallalt tevékenységek megvalositasa, a projekt keretében térténd
kotelezettségvallalasok, beszerzések, kdzbeszerzések tekintetében (a teljesség igénye nélkiil) az
alabbi jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint kell eljarnia minden, a projektben érintett

tankertileti €s intézményi munkatarsnak:

o /995 évitorvény a személyi jovedelemadorol

o  2003. évi XCII. térvény az adozds rendjérdl

o 2011. evi CVIIIL torvény a kézbeszerzésekrol

e [68/2004 Korm. rendelet a kdzpontositott kizbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti
beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl

o 44/2011 Korm. vrendelet a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti

dllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek iranydban fenndallo egyes elldtdsi
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kotelezettségekrol, a termékek és szolgaltatasok  atadas-atvételének és  azok
ellentételezésének rendjérol

335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kiovetelményeirdl

247/2014 (X.1.) Korm. rendelet a Nemzeti Kommunikacios Hivatalrol és a kormanyzati
kommunikdcios beszerzések kozpontositott kozbeszerzési rendszerérol

a Klebelsberg  Intézményfenntarto  Kézpont  2/2013  (I1.11.)  szabdlyzata a
kotelezettségvallalas,  ellenjegyvzés,  teljesitésigazolas,  érvényesités,  utalvanyozas
eljarasrendjérol (a tovabbiakban: KLIK Kotelezettségvallalasi Szabalyzata) ¢s annak
modositasai

9/2013 (IX.5.) KLIK elnéki utasitas a KLIK kitelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérél szolo 2/2013 (I1.11.)
szabalyzata modositasarol

3/2014 (1V.23.) KLIK elnoki utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont
Kozbeszerzési  Szabalyzata  kiadasarol (a tovabbiakban: KLIK Kozbeszerzési
Szabalyzata)

a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont 3/2013 (11.11.) szabdlyzata a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendjérdl

(a tovabbiakban: KLIK Beszerzési Szabalyzata)

Természetesen a fent felsoroltakon tul, minden olyan hatalyos jogszabalyt és belsé szabalyzatot,

valamint a jelen eljarasrend hatalyba Iépését kovetden keletkezd jogszabalyt és belso szabalyzatot,

ami a KLIK-re és annak szervezeti egységeire vonatkozik, figyelembe kell venni a projektek

megvaldsitasa soran és azoknak megfelelden kell eljarni.

IV. A projektek pénziigyi megvalositasa

4.1 Jogi hattér

Az Szja tv. 1. sz melléklet 4.7. pont c) alpontja szerint adomentesen adhato az egyes

tevékenységekhez kapcsolddéan a két- és tobboldalii nemzetkozi megdllapodasok alapjan,

valamint eurdpai unios és hazai koltségvetési forrdasbol finanszirozott nemzetkozi oktatasi,
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képzési, kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitasi programok keretében belfoldi és kiilfoldi

maganszemélyek részére folyositott osztondij, egyéb juttatds, nyiijtott kedvezmény.

Fentiek figyelembevételével a Tamogatoval és a Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal (a tovabbiakban:
NAV) val6 tobbszori egyeztetés alapjan az Erasmus+ projektek keretében folyositott tamogatis
meghatdrozott részei  adomentesen, bizonylatoldsi kotelezettség nélkiil,  dsztondijként

kifizethetoek.

Az 0sztondij cimzettje maganszemély lehet csak, aki egyben a projektben résztvevd iskola
kozalkalmazottja kell, hogy legyen. Az Osztondij tipusu juttatds felhasznélasanak alapvetd
szabalya, hogy az a mobilitasi programhoz kapcsolédoan meriiljon fel, a program megvalosulasat,

a projekt céljait szolgalja.

A magdnszemélynek az osztondij tipusii juttatissal dsszefiiggésben elszamoldsi, bizonylatoldsi
kotelezettsége sem a Tamogato, sem pedig az adohatosdg felé nem keletkezik. Fontos kitétel,
hogy ez csak abban az esetben van igy, ha a kifizetés nem valamely tevékenység ellentételezését
szolgdlja (példaul: valamely olyan tevékenység — hattérmunka — ellenértéke, amely nem
kozvetleniil része a programnak, de kozvetve hozza kapcsolodik). Az ilyen kifizetések az altalanos

szabalyok szerinti ado- és jarulékkotelezettségek ald esnek.

Mindezek alapjan a KLIK az alabbiak szerint hatdrozza meg a tamogatas kifizetésének szabalyait:

Osztondij tipusi (osztondijként kifizethetd) koltséoek

4.2.1 Utazasi koltség

Az utazasi koltség kiszamitdsanak alapjat a Tamogatasi Szerz6dés I11. sz. mellékletében (Pénziigyi

¢s szerzodéses rendelkezések) foglaltak jelentik.

a) Amennyiben csak pedagogusok vesznek részt a mobilitisban:

o Az utazasi koltség kifizetése pénzbeli juttatasként készpénzben (eurdban, vagy a célorszag

valutijaban), vagy a kiutazd maganszemély folydszamldjara torténd utalassal,
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Osztondijként kell, hogy torténjen. Ennek értelmében nem 4&ll fenn kozpontositott
kozbeszerzési kotelezettsége a kiutazd pedagdgusnak az utazasi szolgaltatasok beszerzése
tekintetében. Fontos hangsulyozni, hogy csak akkor nem 4&ll fenn kd&zpontositott
kozbeszerzési kotelezettség a pedagogusok kiutazasa soran, ha dsztondijként és pénzbeli
tamogatasként kapjak meg az utazasi koltséget.

Az utazasi koltség kifizetésének és elszamolasanak alapjat a folyositd tankeriilet és a
mobilitdsban résztvevé pedagogus, azaz Osztondijas 4ltal megkotott, alairt egyéni
Osztondij megallapodas (jelen eljarasrend 1. és 2. sz. melléklete) jelenti. Ehhez az
utazasrol vald visszaérkezést kovetden a tankeriilet felé torténd ..beszamolas™ soran
sziilkséges mellékelni az utazast alatdmaszto repiil6-, vonat-, vagy busz jegyeket. Felhivjuk
ugyanakkor a figyelmet, hogy nem kell a teljes utazasi koltséget szamlakkal és

bizonylatokkal alatamasztani!

b) Amennyiben pedagégusok és didkok kozosen vesznek részt a mobilitisban:

A résztvevok itt is Osztondijként kapjdk meg az utazasi koltségként igénybe vehetd
tamogatast, de valaszthatnak, hogy pénzbeli juttatasként, vagy természetbeni juttatisként
kérik azr. Utobbi azt jelenti, hogy a tankeriilet foglalja le szamukra az utazasi szolgaltatast
a 3.5.2 pontban foglaltak és a KLIK hatilyos Beszerzési Szabélyzata szerint. Ebben az
esetben sincs tehat kozpontositott kozbeszerzési kotelezettsége a mobilitasban
résztvevOknek az utazasi szolgaltatdsok tekintetében (hiszen a 14/2014 (IV. 9.) NFM
rendelet modositas pedagogusok és diakok egyiittesen torténd utazasa esetére lehetdséget
ad a kozpontositott kozbeszerzési kotelezettség aloli mentesiilésre).

Az utazasi koltség kifizetésének és elszamolasanak alapjat ebben az esetben is az Osztondij
megallapodas adja, mely pedagogusok és didkok kdzds mobilitasa esetén lehet egyéni vagy
csoportos szerzodés is (jelen eljarasrend 3-4-5. sz. mellékletei). Kiskoru didkok és felnott
kisérok egyiittes utazasa esetén a KLIK Kdzpont a csoportos szerzédést javasolja.

Kiskord diak utazasa esetén az Osztondij megallapodast mindig ala kell imia a
sziilonek/gondviselonek is.

Ebben az esetben is sziikséges az utazasrdl vald visszaérkezést kvetden a tankeriilet felé
torténd ,.beszamolas™ soran az utazast alatamaszto repiil6-, vonat-, vagy busz jegyeket

mellékelni.
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¢) Amennyiben csak didkok vesznek részt a mobilitisban:

A résztvevok itt is 6sztondijként kapjak meg az utazasi koltségekre juté tamogatas részt,
melynek alapja ebben az esetben is a tankeriilet és a mobilitdsban résztvevod diak, azaz
Osztdndijas 4ltal megkotott Osztondij megallapodas, mely ebben az esetben
értelemszeriien egyéni szerzodés.

A kiutazé Osztondijas vélaszthat, hogy készpénzben, vagy természetbeni juttatisként kéri
az utazasi koltségként jard tamogatas részt és e szerint kell az Osztondij megallapodast
kit6lteni.

Kiskorti didk utazasa esetén az Osztondij megallapodast mindig alad kell irnia a

sziilonek/gondviselonek is.

4.2.2 Megélhetési koltség

A megélhetési koltség kiszamitasanak alapjat a Téamogatasi Szerzédés III.  sz.

mellékletében foglaltak jelentik.

a) Amennyiben csak pedagdégusok vesznek részt a mobilitasban:

Kifizetése pénzbeli juttatasként, készpénzben (eurdban, vagy a célorszdg valutajaban),
vagy a kiutazo maganszemély folydszamlajara torténd utalassal, osztondijként kell, hogy
torténjen.

A megélhetési koltségek kifizetésének és elszamolasanak alapjat a folyosito tankerdiilet és a

mobilitasban résztvevd Osztondijas ltal megkotott, alairt Osztondij megallapodas jelenti.

b) Amennyiben pedagégusok és didkok kozosen vesznek részt a mobilitasban:

A résztvevOk a megélhetési koltségnek a szallaskoltségre (és amennyiben kérik és van ra
lehetoség pl. a kinti étkezésre, vagy egyéb tevékenységekre) jutd részét természetbeni
Juttatasként kapjak meg. Ez azt jelenti, hogy a tankeriilet foglalja le szamukra a szallast,
étkezést, stb. a 3.5.2 pontban foglaltak ¢s a KLIK hatalyos Beszerzési Szabalyzata szerint.
A megelhetesi koltségek kifizetésének €s elszamolasanak alapjat ebben az esetben is az
Osztondij megallapodas adja, mely pedagdgusok és didkok kozos mobilitisa esetén lehet
egyéni vagy csoportos szerzédés is a 3.2.1-ben mar részletezettek szerint.

Csoportos szerzodés esetében a természetbeni juttatason felil megmaradd megélhetési

koltségeket az egylitt utazo személyekre vonatkozdan a szerzoédésben megjeldlt pedagogus
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veszi fel dsztondijként készpénzben, vagy kéri annak atutaldsat sajat folyoszamlajara.
e Az utazas sordn a csoportos szerzodésben megnevezett, a megélhetési koltségeket felvett
pedagdgus a vele utazoknak ,.zsebpénzként” kifizeti az egy fore jutd Osszegeket, egy

atadas-atvételi dokumentum kitoltésével.

¢) Amennyiben csak diakok vesznek részt a mobilitasban:

e A résztvevok itt is osztondijként kapjak meg a megélhetési koltségekre jutdé tamogatas
részt, melynek alapja ebben az esetben is a tankeriilet és a mobilitasban résztvevo diak,
azaz Osztondijas altal megkotott egyéni Osztondij megallapodas.

o A kiutazo Osztondijas valaszthat, hogy a megélhetési koltséget teljes egészében
készpénzben, vagy annak egy részét természetbeni juttatdsként kéri, és e szerint kell az
Osztondij megallapodast kitdlteni.

e Ha természetbeni juttatasként kéri a megélhetési koltség egy részét, akkor a tankeriilet
foglalja le szamara a kivant szolgaltatast (szallas, étkezés) és a fennmaradd Gsszeget a
kiutazas el6tt készpénzben adja at Osztondijasnak.

e Kiskorti didk utazisa esetén az Osztondij megallapodast mindig ala kell irnia a

sziilének/gondviseldnek is.

4.2.3 Kurzusdij

e A kurzusdij kiszamitasanak alapjat a Tamogatasi Szerzodés I11. sz. mellékletében foglaltak
jelentik.

e (Csak pedagogusok mobilitasa esetén relevans.

o Kifizetése torténhet pénzbeli juttatasként (készpénzben vagy a kiutazé maganszemély
folydszamldjara torténd utalassal), vagy természetbeni juttatasként is, de mindenképpen
Osztondijként.

e A kurzusdij kifizetésének ¢és elszamolasanak alapjat a tankeriilet és a mobilitasban
résztvevé Osztondijas altal megkotott, alairt Osztondij megallapodas jelenti, melyhez
sziikséges mellékelni az adott kurzuson vald részvételt igazold jelenléti ivet, a kurzus

anyagat, egyéb dokumentumokat.

Ténvleges koltség (bizonylat) alapjin kifizetheto és elszamolhaté koltségek

4.2.4 Specialis igénnyel dsszefiiggd timogatis
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Fogyat¢kossaggal €lok részvételével kozvetleniil dsszefliggd koltségek, melyek megfeleld
indokldssal alatdmasztva, tényleges, igazolhato felhasznalas alapjan adhatoak.

A tényleges koltség alapjan lehet elszamolni, bizonylata a szamla.

4.2.5 Rendkiviili koltségek

A hatranyos helyzetli szakképzési tanulok projektben valo részvételéhez elengedhetetlentil
szilkséges tobbletkiadasok fedezésére szolgal, megfeleldé indoklassal alatamasztva,
tényleges, igazolhatd felhasznalas alapjan adhato.

A tényleges koltség alapjan lehet elszamolni, bizonylata a szamla.

4.2.6 Nvelvi felkészités

A Tamogatd altal meghatarozottak alapjan csak szakképzésben tanulok részére és csak az
Eur6pai Bizottsag altal megszervezett online nyelvi felkészités altal le nem fedett idegen
nyelvekkel kapcsolatos felkészitésre adhato.

Egységkoltség-atalany tipust koltségek, maximalis Osszegét a Tamogatdé a Tamogatasi
Szerzédésben hatdrozza meg (II1. sz. melléklet)

KLIK fel¢ az elszdmolds a tanfolyam dijarol, vagy egyéni felkészités esetén a

Kedvezményezett nevére sz6lo szamlaval torténik.

4.2.7 Szervezési tamogatas

Olyan koltségek fedezésére szolgal, melyek kozvetlentl kapcsolodnak az adott mobilitési

tevékenység megvalositasahoz. Nem tartozik ide a résztvevok megélhetési, ellatasi

koltsége, ide tartoznak viszont a diakok felkészitésre szolgald koltségek (pedagogiai,

interkulturalis, nyelvi felkészités) monitoring tevékenységek.

Ez a Tamogato altal egységkoltség-atalany tipusu tdmogatasként kerlilt meghatarozasra,

pontos felhasznalhato Osszegét a Tamogatasi Szerzodés II1. sz. melléklete alapjan lehet

kiszamolni

Felhasznalhato tobbek kozott:

—  Projektadminisztracios koltségek fedezésére — elszamolasa bizonylat alapjan
lehetséges.

— Felkészitési, nyomon kovetési, értékelési feladatok elvégzésének dijazdsdara, vagy
kiséro tandrnak a bérkiegészitésére is szolgalhat:

o megbizasi szerz6dés alapjan torténd elszamolds — ez esetben a megbizasi dij
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mellett a jarulékkal is szamolni kell (!) — bér jellegli koltségként lehet
elszamolni
o fontos figyelni a KLIK HR utmutatéiban foglaltakra, 100 ezer forint feletti
megbizasi dij esetén elozetes elndki engedély sziikséges, a Sharepointon kell
rogziteni ezeket a tételeket.
A megnivekedett utazasi koltségek, vagy a magasabb kurzusdijak esetében az ezen
koltségkategoriakra a TSZ szerint elszamolhaté maximalis Gsszegnél magasabb Gsszeg
esetén a koltségek kiegészitésére. Ez esetben kiutazénak valamilyen bizonylattal
igazolnia sziikséges, hogy a felmeriilé koltségek magasabbak lesznek, mint az utazasra
¢s/vagy kurzusdijra a TSZ alapjan adhaté Osszeg. Ebben az esetben azonban a
kiegészitésként adott Gsszeget nem Osztondijként lehet majd elszamolni, hanem dologi
kiadasként.
Helyettesitési dij fedezésére: csak amennyiben a helyettesitést végzd pedagogus a
kollektiv szerzodésben szereplé 40 orajan felill teljesiti ezt a feladatot. Ez esetben
tuloraként lehet szamolni és bér jellegti koltségként folyositani.
Eszkozbeszerzésre:
o a projekt megvaldsitasat, a projekt céljainak elérését kozvetleniil szolgéalo
eszk6zOk beszerzésére 1s lehetdség van
o belfoldi vasarlas esetén kifizetése a devizaszamlarol, atutalassal kell, hogy
torténjen, a beszerzés modjait részletesen a 3.5 pont szabalyozza, a tényleges
koltség alapjan lehet elszamolni, bizonylata a szamla
o ha kilfoldon kivan a résztvevd valamilyen oktatdsi segédanyagot, a
tanitast/tanulast segité eszkozt vasarolni, akkor eldzetes kalkuldcio alapjan
részére egy atvételi elismervénnyel a sziikséges Osszeg kifizethetoé a szervezési
atalanybol; ezen koltségeket minden esetben a hazatéréskor a vasarlast igazold
bizonylattal kell igazolni; ha az atvett 6sszegb6l marad, vagy a felmeriilt
koltség magasabb volt, mint az elékalkulalt, akkor azt rendezni kell.
Akar a kulfoldi tartozkodas, akar az itthoni felkésziilés soran (a projekt céljait szolgalo)
kiranduldasokon, rendezvényeken valo részvétel finanszirozasara is szolgalhat Ez
esetben is egy elozetes kalkulacié alapjan lehet a Tankertilettdl erre forrast igényelni,
majd a hazatéréskor a felmeriilt koltségeket bizonylattal igazolni.
A szervezési tamogatas az dtutalasi koltségek fedezésére is szolgdlhat. Az

arfolyamveszteségek ¢és a szamlavezetési dijak nem tartoznak az elszamolhato
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koltségek kozé, de a kiutazoknak torténd utalasok koltségei fedezhetbek a szervezési

tamogatasbol.

4.3 Az egyes koltségtipusok kifizetése és elszamolasa KA2 Stratégiai partnerségek esetén

A Stratégiai partnerségek esetében jelentds kiilonbségek vannak a lehetséges koltségkategoridk és

az azokra adhaté tdmogatasi Osszegek tekintetében a Mobilitasi projektekhez képest. A tervezhetd

koltségeket €és az azokra adhaté egységkoltség-atalanyokat a TSZ tartalmazza, ezeket mindig

figyelni kell.

4.3.1 Projekt menedzselése és megvalositasa

A felhasznilhatd tamogatasi Osszeget a projekt honapokban szamolt id6tartamanak
mértéke és a TSZ III. sz. melléklete szerinti egységkdltség-térités szorzata adja ki.
Felhasznalhato személyi jellegti kifizetésekre és a projekt megvaldsitasaval Gsszefiiggd
adminisztrativ koltségek fedezésére is.

Személyi jellegli kifizetés esetén megbizdsi szerzodés alapjin fizethetd ki és szamolhato
el, a KLIK HR-es szabalyzatainak figyelembe vételével, a kedvezményezett intézménnyel
munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allo személyek részére.

Adminisztrativ koltségek fedezése esetében a tényleges kiltség alapjdn lehet elszamolni,

bizonylata a szamla.

4.3.2 Nemzetkozi partnertalalkozok

A felhasznalhato osszeg mértéke a mobilitdsban résztvevo Gsszes személy szamanak és az
utazasi tavolsagok fliggvényében a TSZ III. sz. mellékletében szerepld egységkoltség-
téritésnek a szorzata.

A nemzetkdzi partnertaldlkozon vald részvételre adhatd tamogatasi Osszeg kifizetése és
elszamoldsa osztondijként lehetséges, a 3.2 fejezetben, a Mobilitasi projektek esetében
részletezettek szerint, az Osztondij megdllapoddsok segitségével.

A Tamogat6 felé benyujtando igazold dokumentumokat a TSZ I1. része tartalmazza.
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4.3.3 Szellemi termékek

e A palyazatban megfeleléen bemutatott magas mindségl, innovativ, Kkreativ, mas
intézmények szamara is hasznosithaté termék (pl. pedagdgiai moddszer, IT eszkoz,
tanulmany, stb.) létrehozasanak munkatarsi koltségeire igényelhetd.

e A tamogatas Osszegét a kedvezményezett munkatarsai altal ledolgozott napok szamanak és
a TSZ I11. sz. mellékletében meghatarozott egységkoltség-téritésnek a szorzata adja ki.

e Kifizetése és Tankeriilet felé torténé elszamolasa megbizdsi szerzodéssel torténhet.

e A Tamogaté felé benyujtandd igazolé dokumentumokat a TSZ II. része (Altalanos

feltételek) tartalmazza.

4.3.4 Multiplikacios rendezvénvyek

e A szellemi termék(ek) tesztelését/hasznalatat/népszeriisitését széles korben segitd
rendezvény(ek) szervezésére €s lebonyolitasara igényelhetd.

e A felhasznalhatd tamogatasi Osszeget a kedvezményezett szervezetei és a TSZ-ben
megnevezett egyéb szervezetekbol jovo résztvevok szamanak és a TSZ 11l sz
mellékletében meghatarozott egységkoltség-teritésnek a szorzata adja.

e Kifizetése és Tankeriilet felé torténd elszamoldsa a tényleges kéltség alapjan, szamla
alapjan lehetséges.

e A Tamogato felé benytjtando igazolé dokumentumokat a TSZ II. része tartalmazza.

4.3.5 Tanulasi/oktatasi/képzési tevékenységek

e Utazasra, megélhetésre és nyelvi felkészitésre fordithato.

e A felhasznalhato Osszeg mértéke a résztvevok szamanak €s az egyes koltségtipusokra a
TSZ I11. sz. mellékletében meghatarozott egységkoltség-téritésnek a szorzata.

e Kifizetése és elszamolasa a 3.2 fejezetben a Mobilitasi projektek esetében részletezettek
szerint, az egyes koltségek tipusdtol fiiggoen torténhet osztondijként vagy bizonylat
alapjan.

e A Tamogato felé benyujtando igazolé dokumentumokat a TSZ 11. része tartalmazza.

4.3.6 Rendkiviili tamogatas

e Intézményen kiviili szolgaltatasok igénybevételének, eszkozok beszerzésének koltsegeire

fordithato.
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o A ténylegesen felmeriilo koltségek 75%-a szamolhato el a tamogatas terhére, bizonylata a

szamla.

4.3.7 Tamogatas speciilis igények esetén

e Fogyatékossaggal ¢lok részvételével kozvetleniil dsszefiiggd koltségek, melyek megfeleld
indokléssal alatamasztva, tényleges, igazolhato felhasznalas alapjan adhatoak.
o A tényleges koltség alapjdan lehet elszamolni, a felmeriil6 koltségek 100 %-a elszamolhato,

bizonylata a szamla.

4.4 Az Osztondij megallapodas

Az elézéekben megnevezett (mind a KA1, mind a KA2 esetében), dsztondijként folydsithatod
tamogatas részek kifizetésének ¢és elszamolasanak egyszertsitése, hatékonyabba tétele érdekében
kidolgozasra keriilt 5 kiilonb6z6 Oszténdij megdllapodds minta, melyek jelen utmutatod I-5. sz.
mellékletét képezik, és melyek egyben a Tamogatdoval kotott Tamogatasi Szerzodés 4. sz. kotelezo
mellékletei is. Az Osztondij megallapodasok haszndlandd mintai tehat elérhetéek jelen Gtmutatd
mellékleteként és a Tamogatd honlapjardl is. A minta dokumentumok a kételezé elemeket

tartalmazzéak, de azokon tul az adott mobilitas specidlis kivanalmainak megfeleléen alakithatéak.

Az Osztondij megallapodast tehat kiutazdsonként kell a résztvevikkel megkitni, egyéni vagy

csoportos szerzodéskent.

A természetbeni juttatisok esetében fontos hangsilyozni, hogy ilyenkor is kell Osztondij
megallapodast kétni (ahogy az a mintakbol is latszik), amiben sziikséges feltiintetni, hogy az adott
mobilitas esetében relevans koltségtételekbdl (utazas, megélhetés, kurzusdij) dsszesen mekkora
osszeg kertilt kifizetésre természetbeni juttatasként és mennyi az, amit készpénzben vagy utalassal

kapnak meg a kiutazok.

A mobilitasokhoz utélag uti beszamolot kell készitenie minden Osztondij megéllapodast kitd
pedagdgusnak, melyet meg kell kildeni az intézményvezetonek tajékoztatasul, majd a
tankeriiletnek is. A tankeriileti projekt koordinator a beszamolokat csatolja az Osztondij
megallapodashoz és feltolti azokat a klik.ekozig.hu oldalra. Amikor pedagdégusok és didkok

kozdsen vesznek részt mobilitdsban, akkor csak a szerz6dd pedagdgusnak kell elkészitenie az uti
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beszamolot, abban kell az adott teljes mobilitas tartalmat Osszefoglalnia. Amikor csak didkok

utaznak és egyéni szerzodéseket kotnek, akkor minden szerzddd didknak készitenie kell uti

beszamolot.

Az uti beszamolohoz csatolni sziikséges a kiutazo rendelkezésére allo meghivolevelet, fogado

nyilatkozatot, konferencia esetén a regisztracios lapot, jelenléti ivet €s a konferenciarol szolo

minden egyéb informacios anyagot is, valamint az utikoltséget alatamaszté dokumentumokat, de

nem kell az &sztondijként megkapott Osszegrol szamla alapu elszamoldst benyujtani sem a

Tamogato, sem a KLIK tankeriilet felé.

4.5 izaigénvlé

Az intézmeényi projektkoordinator legalabb 14 nappal a tervezett mobilitas el6tt e-mailben
jelzi a tankeriileti projekt referensnek a soron kovetkezdé mobilitasra vonatkozo
devizaigényét (az Osztondijként felvenni kivant 6sszeget) mellékelve hozza a kiutazokra
vonatkozdan el6készitett Osztondij megallapodasokat. Az igényt a tankeriilet ellenérzi €s 2
munkanapon beliil megvélaszolja az intézménytdl érkezett e-mailt, pontositva az Oszténdij
megallapodasok alairasanak és az Osztondij atvételének idépontjat és helyét.

A devizafelvétel tervezett idopontjardl a tankeriilet el6zetesen telefonon bejelentést tesz a

banknak.

4.6 Kiilfoldi bizonylatok, szamlak

Amennyiben a szallas koltségét, vagy a kint tartozkodas egyeb koltségét fedezd
megélhetési koltség egy részét a kiulfoldi fogadd intézménynek szeretné atutalni a kiildo
magyar iskola (mivel a kiilfoldi fél foglalja le a kinti szallast, vagy szervezi meg az
étkezést):
o a Tamogato felé elfogadott az dsszegrdl szolo igazolas,
o a tankeriilet szamara viszont ez csak ugy lesz elszamolhat6, konyvelhetd, ha a
két fél kozott kottetik egy egyiittmikodési megallapodas, melybdl vilagosan
kideriil, hogy az adott koltségeket mire, milyen céllal utalja a tankertilet a
fogado félnek.

o Ezen kiviil ezt a megoldast valasztva is sziikséges Osztdndij megallapodast
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(akar egyeéni, akar csoportos) kotni a kiutazokkal, melyben részletezésre kertil,
hogy a kilfoldi félnek elutalt koltségeket a résztvevok tankeriilettol
osztondijként, természetbeni juttatds formajaban kapjak meg.
Ha a szervezeési koltség terhére a kedvezményezett kiilfoldi cégnek kivan utalni valamilyen
szolgaltatas igénybevételének ellentételezeésere, akkor azt a tankeriilet kozremikodésével
tudja megtenni. Ilyen koltségekrél minden esetben sziikséges szamlat kérni.
A kilfoldi szamlakat, bizonylatokat a KLIK a NAV éllasfoglalasaban leirt modon fogadja
el: A szamviteli torvény kilsoé bizonylatok tartalmara vonatkozo eldirasait, a szamviteli
torvény hatalya ald nem tartozd bizonylat kibocsatora nem lehet alkalmazni. Ezért egy
kiilfoldon, az utazas idétartama alatt kiallitott, de a szamlaval szembeni magyarorszagi
kovetelményeket teljes kortien ki nem elégité bizonylat is alkalmas lehet a koltség
felmertilésének bizonyitasara, ha azon egyébként a koltség elismeréséhez sziikséges
minden lényeges informacié szerepel, és a koltség felmeriilésének, mértékének jogossaga

egyéb tényezok figyelembevételével megallapithatd, és azt a kikiildo elfogadja.

4.7 Nem elszamolhato kéltségek

A Tamogato altal a TSZ II. részében meghatarozott koltségek nem elszamolhatéak a
tamogatas terhére, kiilon kiemelnénk az alabbiakat:

o arfolyamveszteségek

o bankszamlanyitasi- és fenntartasi koltségek
Fenti koltségeket tehat tankeriileti forrasbol kell fedezni, melyeket sziikséges elére tervezni
¢s a dologi keret igénylése esetén jelezni.
Nem tartoznak a nem elszamolhat6 koltségek kozé viszont az atutalasi koltségek, melyeket
a szervezeési tamogatasbol lehet fedezni.

A nem elszamolhato koltségek teljes korét a TSZ 11. része tartalmazza.

V. Beszerzések, kotelezettségvallalasok

Amennyiben a tamogatés terhére (az Oszténdij megdllapodds alapjan kifizetett tamogatas részt
kivéve) aru- vagy szolgaltatds beszerzésre keriil sor, a beszerzési eljaras tipusanak
meghatarozasanal, valamint a beszerzések lebonyolitasa soran az alabbi jogszabalyok és belso

szabalyzatok rendelkezései szerint kell eljarni:
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5.1 Kozpontositott kézbeszerzés

Amennyiben a projekt keretében beszerezni kivant eszkdz megtalalhato a KEF-en, azaz van
érvényes keretmegallapodas, akkor a kozpontositott kozbeszerzés rendszerében kell beszerezni

azt. A KEF Portalhoz (www.kozbeszerzes.gov.hu) hozzaférést tankeriileti kollégak kaphatnak, ez

tigyben a Beszerzési és Kozbeszerzési Foosztalyt kell keresni.

5.2 Beszerzési eljaras

A beszerzési eljarast minden esetben a KLIK Beszerzési Szabalyzata szerint kell lefolytatni.

Ezt kell alkalmazni minden olyan esetben, amikor a beszerezni kivant eszkdzoket/szolgaltatasokat
Bintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovébbiakban: BVOP) nem tudja el6allitani,
nem taladlhatoak meg a KEF-en, és a beszerzés becsiilt értéke — az egybeszamitas figyelembe

vételével — nem éri el a nettd 8 millid forintot.

Az intézményi projektkoordinator feladata, hogy el6készitse az irasbeli darajanlatkérést,
(Ajanlatkéro lapot) a szakmai specifikacioval egyiitt, €s az ajanlattevéir korre vonatkozéd

javaslataval egylitt megkiildje azt a tankeriiletnek.

A beszerzési eljarasokban ajanlatkér6 a KLIK, az ajanlati felhivast a tankertilettel elézetesen

egyeztetett ajanlattevoi kor szamara a palyazatot megvaldsitd intézmény kiildi ki.

Az ajanlatok az intézménybe érkeznek be, azok értékelését a tankeriilet képviseldjének
bevonasaval, a projektkoordinator iranyitasaval az intézmény végzi, majd javaslatot tesz a nyertes

ajanlattevore.

A tankeriilet jovahagydsat kovetben az intézményi projektkoordinator elokésziti a nyertes
ajanlattevovel megkotendd szerzodést/megallapodéast/megbizast vagy megrendel6t, €s aldirasra

benyujtja a tankertiletnek.

Természetesen elofordulhat, hogy a beszerzeés targya alapjan kizardlagossag all fenn, vagy hogy a
célszeriiség €s hatékonysag elve alapjan nem indokolt illetve nincs lehetéség a 3 4rajanlat

bekérésére. Ilyen esetekben a KLIK Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
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5.3 Teljesitésigazolds, szimlakezelés, adminisztracio

5.3.1 A teljesitésigazolas rendje

Teljesitésigazolasra a kotelezettségvallalo altal kijelolt személy jogosult. A teljesités igazoldsa
soran a teljesitést igazold személy szakmai szempontbdl igazolja a szerz6désszerii teljesitést, a
teljesités alapjan torténd kifizetés jogalapjat és Osszegszerlségét. A teljesitésigazolast a
szerzddésben, megrendelésben meghatarozott hataridoben a szallitd szerzddésszeril - azaz teljes,
hibatlan és hataridore torténd - teljesitését kovetden sziikséges kiallitani.

Szerzddéshez, szolgéltatds megrendeléshez kapesolodo kotelezettségvallalas rogzitése, konyvelése

a Forras SQL rendszerben torténik, melyért a tankerileti pénziigyi referens felel.

5.3.2 Szamlakezelés folvamata

A szamlakezelés soran a KLIK Kételezettségvallalasi Szabalyzata szerint kell eljarni.

A projekt megvalositasa soran keletkez6 szamlak, szamlat helyettesitd bizonylatok foleg az
intézményhez érkeznek be. A tankeriiletbe érkezd szamlarol a tankeriileti referens tajékoztatja az
intézményi projekt koordinatort és postan, vagy varoson beliil kézbesitével kikiildi azt az
intézménybe. A beérkezett szamla az intézményi koordinatorhoz Keriil, aki ellenérzi, hogy a

szamla tartalma 6sszhangban van-e a teljesitésigazolassal, valamint a szerzédésben foglaltakkal.

Az intézményi projektkoordinator felel6ssége, hogy a szamldk a Tamogatasi szerzddésben
meghatdrozott nyertes intézmény nevére, cimére szoljanak, igy minden esetben legyen rajta:
KLIK 1051 Bp., Nador u. 32. Az intézmény beazonositasa érdekében a szervezeti egységk6d+OM

azonosito, esetleg az intézmény neve is szerepeljen.

A szamla eredeti példanyara fel kell vezetni a projekt azonositojat. A szamla mellé feljegyzést

célszeri csatolni arrol, hogy az milyen forrasbol, milyen jellegii kifizetéshez kapcsolodik.
Kiilfoldi szamla esetén sziikséges mellékelni a forditast is (intézményi nyelvtanar altal).

A szamla eredeti példanyat annak eléoldalan az intézményi projektkoordinator ellatja a megfeleld
zéradékkal, valamint teljesitésigazolast csatol hozza. Netté 100.000 Ft alatt elegend6 a szamlan

igazolni a teljesitést, egy€b esetekben kiilon teljesitésigazolas csatolasa sziikséges.
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A teljesitésigazolas kiallitasara, vagy a szamla szakmai teljesitésének igazolasara az intézményi

projektkoordinator és az intézmény vezetdje egylittesen jogosult.

Az intézményi projektkoordinator gondoskodik a szamla eredeti példanydnak az elézetes

kotelezettségvallalas bizonylataval egyiitt a tankerilethez valo benyujtasarol.
A pénziigyi teljesités (kifizetés) a devizaszamlardl valo utalassal a tankertiletben torténik. .

A kifizetésekrol a tankeriileti pénziigyi munkatars elkiilonitett nyilvantartast vezet az aldbbiak
alapjan:
o szamlak bizonylatok eredeti példanyainak leflizése, rendszerekben valo6 régzitése,
o Osszesito tablazat készitése, melyre felvezeti az Gsszes kifizetett szamlat, az alabbi
adatokkal: szamla sorszama, teljesités datuma, szamla kelte, fizetési hatarido,
kifizetés datuma, a kifizetést igazolé bankkivonat szama, szamla Osszege,

megjegyzés a szamla tartalmarol

5.3.3 Az elszamolast alatamaszté dokumentumok kezelése

Az eredeti szamlakat, bizonylatokat a tankeriiletben taroljak megodrzési kotelezettség mellett a
hatalyos dokumentumkezelési szabalyzatok, eljarasok szerint. Az intézményi projektdossziéban
maradd masolati példanyok hitelesitésének modja: ,.Eredetivel mindenben megegyez$ masolat™

szOveg, az iskola pecsétje, az alairé személy eredeti alairasa, datum.

Az elszamolas teljes anyagabol masolati példanyt 6riz az intézmény, ez alapjan szdmol el a
tamogatas felhasznaldsarol. A tankeriilet biztositja a projektkoordinatornak a betekintési

lehetdséget a projekt eredeti pénziigyi dokumentacidjaba.

A KLIK Kozpont a projekt megvaldsitasa soran €s azt kovetden is, barmikor kérhet betekintést az
elszamolasba, kérésére Tankeriiletnek 5 munkanapon beliil rendelkezésre kell bocsatania az addig

a projekt terhére keletkezett minden kotelezettségvallalas alatamaszto dokumentumat.

5.3.4 Konvvelés

A tankeriiletben torténik, a devizaszamlahoz tartozoan: tligyletkdéd szerint, (az elkilonitett
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konyveléshez), palyazati szerzodésszamra,. A banki kivonat, kifizetések banki visszaigazolasai, a

bankszamlakivonatok kezelése a tankerileti pénziigyi referens feladata.

5.3.5 Kotelezettségvallalas nvilvantartasa

Az eseti jellegi kotelezettségvallalasoknal — a mindenkori koltségvetési  rendelet
kotelezettségvallalasi Osszeghatarat figyelembe véve — kiilon megrendelés, vagy a szamla a
kotelezettségvallalas bizonylata, ezek eldkontirozasat (fokonyvi szam, szakfeladat, tervezési
alapegység) a tankeriiletben végzik. A nyilvantartisba vételt megelézden a tankeriilet vezetdje
kotelezettséget vallal, szerz6dést két. Utalvanyozasra jogosult a tankeriilet vezetbje, az altala
kijelolt kormanytisztvisel6. Ellenjegyzésre jogosult az erre felhatalmazast kapott gazdasagi,
pénziigyi és szamviteli ligyintéz6. Az érvényesités a tankeriiletben torténik.

A KLIK hatalyos szabalyzataiban, eljarasrendjeiben foglaltak szerint.

5.3.6 Analitika

A szallitéi szamlék az intézménybe érkeznek. Itt torténik a szamlak sziikséges dokumentacioval
torténd felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitoltése, ezt kdvetéen pedig a tankeriilet feladata a
szamla kontirozasa, valamint a bizonylatkisér6 lapon a szakmai teljesitésigazolas, ellenjegyzés és

utalvanyozas.

5.3.7 Bank analitika

A bankkivonatok a tankeriiletekbe érkeznek, és azok feldolgozasa az informatikai rendszer

megfelel6 moduljaban torténik.
5.3.8 Utalas
Az utalds a tankeriiletben torténik.

5.3.9 Fokonyvi konyvelés

A fokonyvi konyvelést a tankeriiletek végzik.
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