UTMUTATO

A Karpatok Alapitvany
wRoma gyerekek korai képességgondozasahoz sziikséges
helyi kapacitasok fejlesztése”
cimii program projektjeinek végrehajtasahoz



Utmutaténkkal szeretnénk segitséget nyujtani ahhoz, hogy a tamogatott szervezetek képviseli,
munkatarsai, onkéntesei mar a projekt lebonyolitasa soran figyelni tudjanak mindarra, ami a
megfeleld dokumentdldshoz, a projekt soran felmeriild problémak/valtozasok kezeléséhez, a
beszamolok elfogaddsahoz €s a projekt sikeres lezardsdhoz sziikséges.

TUDNIVALOK A PROJEKT LEBONYOLITASHOZ

1. Szerzodéskotés

A tamogatott szervezetek szerzédéseiket és annak mellékleteként a jovahagyott tevékenységek és a
koltségvetés Osszefoglalasat e-mailen kapjak meg. Ezt 2 példanyban ki kell nyomtatni €s alairva
vissza kell kiildeni a Kéarpatok Alapitvanyhoz. Ezt kdvetden az alapitvany 15 napon beliil utalja a
megfeleld Osszeget a tiamogatott szervezetnek (a megitélt tiamogatas 80%-t).

A tamogatasi szerzédés kotelezé mellékletei (amelyeket az alairt szerz6dés visszakiildésével

egyidejileg kell megkiildeni):

- 1. melléklet: projekt dsszefoglald, varhatd eredmények és indikatorok, elfogadott koltségvetés
(alairval);

- 2. melléklet: a szervezet bejegyzését igazold, 30 napnal nem régebbi birdsagi végzés (amelyet
az illetékes megyei birdsagokon lehet beszerezni — a birosag.hu-rél kinyomtatott dokumentum
nem elfogadhato);

- 3. melléklet: NAV igazolas arrdl, hogy a szervezetnek nincsenek koztartozasai (a teriiletileg
illetékes NAV igazgatosag altal kiadott ,nullas* igazolas kivalthat6 a NAV honlapjarol
kinyomtatott koztartozas-mentes ad6zo6i adatbazis adataival is);

- 4. melléklet: alapszabaly vagy alapité okirat egyszerii masolata;

- 5. melléklet: a szervezet bankja altal kibocsétott azonnali beszedési megbizas, mely a szervezet
f6 bankszamlajara érvényes;

- 6. melléklet: a legfrissebb pénziigyi beszamold (mérleg és eredménykimutatds) egyszerii
masolata;

A kuratorium a tdmogatasi dontésben, egyedi esetekben tovabbi mellékletek benyujtasat is

eldirhatja.

A fenti dokumentumokat postai uton (ajanlott levélként) kell eljuttatni a Karpatok Alapitvany
részére.

A megitélt tdmogatas 80%-at, a Karpatok Alapitvany a tamogatasi szerzddés mindkét fél altali

alairasat kovet6 15 napon beliil folydsitja a tamogatott szervezet szerz6désben megnevezett
bankszamlajara.

2. Egyiittmiikodés a Karpatok Alapitvannyal a lebonyolitas soran

A program soran a Karpatok Alapitvany segiti az Onok munkajat. Feladata, hogy kdzvetleniil
tartsa a kapcsolatot a tamogatott szervezetekkel, nyomon kdoveti a tamogatott projektek
megvalosuldsat, a tervezett célok és eredmények elérését, illetve mindezek dokumentaldsat,
utmutatast, segitséget nyujtson a projektbeszamolok és elszamolasok elkészitéséhez, ellatogasson a
projektek megvalositasanak helyszinére, ellendrizze a projektbeszamolokat, valamint segitséget
nyujtson a szervezeteknek, ha a projektek megvaldsitdsa soran problémak meriilnek fel.

Tehat az alapitvany szerepe nem csak az ellenérzés és szamonkérés, hanem az is, hogy szakmai és
technikai segitséget nyujtson a projektek sikeres megvalositasa érdekében.
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Eppen ezért kérjiik, hogy a felmeriilé nehézségekrél, valtozasokrél mar ,,menet kozben”
tajékoztassak a Karpatok Alapitvany programvezetéit! fgy lesz ugyanis esély arra, hogy a
nehézségekre idoben megoldast taladljunk. Ha a problémakrol csak a beszamolobdl értesiiliink, vagy
éppen a beszamold elmaradasa jelzi, hogy a program nem vagy nem az elvart médon valosul(t)
meg, akkor mar igen nehéz mindenki szadmara kedvezé megoldassal zarni a palyazatot.

A Karpatok Alapitvanynak is az az érdeke, hogy sikeres programok valosuljanak meg, ezért
célszerli partnerként tekinteniink egymasra. Kérjiik, hogy ezt a megkozelitést az egész palyazati
folyamat soran tartsak szem elott és a felmeriild problémak esetén kérjenek segitséget az
alapitvanyi kapcsolattartojuktol!

3. A projekt végrehajtasara vonatkozo altalanos szabalyok

A projektet a palyazatban, valamint a timogatasi szerzédésben (és mellékleteiben) leirtaknak
megfeleloen kell megvaldsitani. Amennyiben a projekt tartalma és koltségvetése a beadotthoz
képest a szerzodéskotéskor modosul(t), akkor az 1j koltségvetést és a teljesitendd feladatokat, vart
eredményeket a szerz6dés illetve a vonatkozo mellékletei rogzitik. A beszamolok ellendrzésekor az
Karpatok Alapitvany munkatarsai ezeket a vallalasokat veszik alapul, s ezek alapjan fogadjak
el/utasitjdk el a beszamolot vagy kérnek tovabbi kiegészitéseket. Amennyiben stlyosabb
hianyossagokat vagy a beszdmolok elmaradasat tapasztaljak, helyszini ellendrzésre/monitorozasra
kertil sor.

A projektet legkorabban a szerzédésben rogzitett kezd6 idépontban lehet elkezdeni. Ennél korabbi
datumt szamlak nem szamolhatok el a tamogatas terhére. A projektet a szerzédésben vallalt
hatariddig kell teljesiteni. Hosszabbitasra sajnos nincsen lehetdség.

A megvalositas soran lehetdség van a projekt tartalmanak és koltségvetésének modositasara is.
Ez nem minden esetben jar egyiitt szerz6désmodositassal, de az eltéréseket minden esetben
elozetesen egyeztetni kell a Karpatok Alapitvannyal.

A projekt idOdszaka alatt félidds részbeszamolot illetve a projekt végén zaro beszamolot kell kiildeni
jelen utmutatoban rogzitett tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleléen.

A tamogatas els részletét (80%) a Karpatok Alapitvany a szerz0dés alairasat kovetden - a
szerzOdésben meghatarozott id6n belill - a tdmogatott szervezet altal a tdmogatasi szerz6désben
megadott bankszamlajara utalja.

A fennmarad6 részlet (20%) utaldsdra — a szerzddésnek megfeleld litemezésben — a félidds
beszamolo elfogadasat kovetden keriil sor.

4. A projekt tevékenységeinek dokumentalasa, eredményeinek mérése/értékelése

4.1 Altalanos iranyelvek

A projekt elérehaladasat folyamatosan dokumentalni sziikséges, példaul a Kkovetkezo
modokon:
o fényképekkel;
o jelenléti ivekkel;
« hang- és video felvételekkel,
o média-megjelenésekkel (pl. honlapfotd, beszkennelt tjsageikk, radio-, tévémiisorok
megjelenésének datuma, médiacsatorna és a konkrét miisor neve);
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» honlapok latogatottsagi adataival;

o résztvevok visszajelzéseit felmérd kérddivekkel;

« talalkozok, szakmai egyeztetések rovid 0sszefoglaloival;

o stb. (az adott tevékenységhez értelemszertien illeszkedé modokon).

A dokumentalas célja, amellett, hogy a tamogatott szervezet dokumentéalja és nyomon koveti a
tevékenységét, hogy a Karpatok Alapitvany munkatarsai is meggy6zddhessenek arrdl, hogy a
beszamoloban leirt tevékenységek/események megvalosultak, illetve képet kapjanak a
megvalosulds médjardl, eredményességérol is (pl. az eseményen résztvevd emberek szamarol, a
résztvevok visszajelzéseirdl, az esemény egyéb hatasairol stb.).

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

Osszegezve: nemcsak a megvalésitas tényét, hanem annak koriilményeit is be kell mutatni,
valamint a tevékenység eredményeit, hatasait is mérni, vizsgalni, értékelni kell — amennyire ez
lehetséges.

A pélyazati anyagban meg kellett irni, hogyan fogjak mérni/értékelni a projekt eredményeit. Kérjiik,
hogy els6é korben ebbdl induljanak ki. Amennyiben ezzel kapcsolatban egyeztetést igényelnek,
keressék a Karpatok Alapitvany munkatarsait. A projekt ,,eredményei” ¢és ,hatasai” kozotti
kiilonbséget a beszamolashoz készitett utmutatoban igyekeztiink megvilagitani.

A projekt soran biztositani kell a Karpatok Alapitvany szamara a tamogatasbol szervezett
rendezvényeken valo részvételt, ezért az alapitvany kapcsolattartojat a megrendezésre keriild
események ecl6tt legalabb 14 nappal e-mailben értesiteni kell (meghivot kell kiildeni) a
rendezvényrol.

Kérjiik, hogy képzések szervezése esetén alaposan gondoljak at, milyen célcsoport(ok) részvételére
szamitanak ¢€s azokat milyen csatorndkon keresztiil tudjak elérni. Ne csak a “mennyiségi”
teljesitésre torekedjenek, hanem arra is, hogy a képzéseiken olyan emberek vegyenek részt, akik
valoban hasznositani tudjék a képzésen kapott ismereteket.

Kiadvanyok, szakmai anyagok esetében kérjlik, hogy 6sszesitsék, kikhez juttattdk el ezeket (nem
név szerint, hanem a célcsoportok korét illetden), hany példanyban, miért épp nekik, s milyen

visszajelzéseket kaptak toliik az elkésziilt anyagrol.

Szakmai egyeztetésekrol késziiljon rovid osszefoglald, amelybdl kideriil az esemény idOpontja,
helyszine, a résztvevok kore, a talalkozo célja és eredményei.

5. A projekt nyilvanossaga, eredményeinek kommunikacioja

A tamogatott projektek anndl szélesebb korben hatnak, minél tobben értesiilnek roluk. Kérjiik,
hogy a projekt megvaldsitasa soran folyamatosan tartsak szem el6tt ezt a szempontot is. A projekt
eseményeir6l, eredményeirol igyekezzenek minél szélesebb kort tajékoztatni, az elkésziilt
anyagokat minél szélesebb kor szamara hozziférhetévé tenni. Ertelemszeriien elsésorban
azokra a csatorndkra kell fokuszalni, amelyekkel azok a célcsoportok érhetdek el, amelyek
leginkdbb hasznositani tudjak az adott informacidkat, eredményeket.

A projekt keretében készitett kiadvanyok, kommunikacidés anyagok és egyéb termékek egy-egy
példanyat, darabjat legkésdbb a zard beszamoloval egyiitt meg kell kiildeni a Karpatok
Alapitvanynak.



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

A Kéarpatok Alapitvany Arculati kézikonyve itt talalhato:
http://www.karpatokalapitvany.hu/tartalom/arculati-kézikonyv

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

A nyilatkozatok, rendezvények, internetes megjelenések soran hiviak fel a figyelmet a
tamogatdora, a Karpatok Alapitvanyra. Ennek sorozatos elmulasztasa szerzé6désmodositasnak
mindsiil, amely azzal jarhat, hogy a Karpatok Alapitvany elillhat a tAimogatasi szerz6déstol és
részben vagy egészben visszakovetelheti a mar leszerzodott, kiutalt tamogatasi 0sszeget. Az
Alapitvany munkatarsai folyamatosan ellendrizni fogjak a tamogatott szervezetek
kommunikaciods feliileteit (Facebook oldal, weboldal, stb.) ennek ellendrzése, nyomon kovetés
érdekében.

6. Monitorozas és konzultacio

A Karpatok Alapitvany altal végzett projekt-szintli monitoring és ellendrzés harom fébb teriiletet
érint: szakmai, pénziigyi és technikai ellendrzés.

Az ellendrzés, nyomon kovetés célja:

1. adatgytijtés a projekt elérehaladasarol, az elért eredményekrdl, hatasokrol és indikatoraikrol;
2. szakmai és pénziigyl megvalositas ellendrzése;

3. szakmai és pénziigy technikai asszisztencia, timogatas.

A héarom funkcio kiegésziti egymast. A kapott informaciok alapjan ellendrizhetd, hogy a tdmogatott
koveti a szerz6désben foglaltakat, de kideriil az is, hogy sziiksége van-e szakmai vagy technikai
segitsegre.

Az Alapitvany a fenti informdacidkat a benyujtott beszdmolokbol, a tdmogatott szervezetek
nyilvanos feliileteirdl, illetve a tamogatott szervezeteknél lebonyolitandé helyszini- vagy
monitoring latogatasok alkalmaval nyerik. A tamogatott szervezetek a tdmogatasi szerzddés
alairasaval  kotelezettséget vallalnak a Karpatok Alapitvany munkatarsaival — torténd
egyiittmitkddésre, amely a fenti monitoring és ellendrzési célok megvaldsulasat szolgalja.

A tdmogatottak a projekt megvalositasa soran barmikor segitséget kérhetnek, illetve kérdezhetnek a
Karpatok Alapitvany munkatérsaitol.

Helyszini latogatasra (monitorozasra) a projekt soran barmikor sor keriilhet, de az Alapitvany
munkatarsai minden projektmegvalositot legalabb két alkalommal (a projektek kezdését kovetden
¢és a projektek zarasahoz kozeli idépontban) terveznek meglatogatni. Ennek idépontjat a Karpatok
Alapitvany elére egyezteti a projekt kapcsolattartjaval. A helyszini latogatast a palydzé nem
tagadhatja meg. Mindemellett a latogatas célja a projekt elérehaladasanak felmérése, a felmeriilé
problémak idében torténd észlelése és megoldasok keresése — éppen ezért a monitorozasok soran is
egylittmikodésre szamitunk.

Monitorozas soran az alabbiakra Keriil(het) sor:
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« a projekt addigi torténéseit alatdmaszté dokumentumok, produktumok ellendrzése;
« a projekt addigi koltéseit igazold szamlék, bizonylatok ellendrzése;

« az addigi tapasztalatok atbeszélése, értékelése;

« a felmertil6 szakmai/szervezeti problémak atbeszélése, megoldaskeresés;

e egyeztetés a projekt lehetséges modositasarol.

A projekttel kapcsolatos problémak ¢és lehetséges megolddsok/modositasok megbeszélésére a
palyazo is kezdeményezhet konzultaciot Karpatok Alapitvanynal.

7. A szervezettel kapcsolatos valtozasok bejelentése

Kérjiik, azonnal jelezzék irasban (e-mailen) a Karpatok Alapitvanynal a kovetkezoket:
« technikai/szervezeti problémak
o cimvaltozas;
« bankszamlaval kapcsolatos valtozasok;
« az alaird/kapcsolattartd személyében bekdvetkezett valtozas;
o az alaird/kapcsolattartd elérhetdségeiben (e-mail, cim, telefonszam) bekdvetkezett valtozas;
o a bejegyzési dokumentum (szervezet neve, székhely, képviseld, szervezeti forma)
megvaltozasa;
» az alapszabadly, alapit6d okirat modositésa.

Az altalanos adminisztrativ adatok (pl. kapcsolattartd elérhetdségei) valtozasat elegendd e-mailben
bejelenteni a Karpatok Alapitvanynak. Amennyiben a szervezet birosagi bejegyzésében és/vagy a
projektrdl kotott tdAmogatasi szerzddésben (pl. bankszdmlaszam) szerepld adatokat is érintik, Ggy az
Uj adatokat tartalmazé birosagi kivonat masolatat, illetve a bankszdmlaszam moddositasat igazold
dokumentumot is kiildjék meg (elegend6 beszkennelve e-mailen).

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

8. A projekttel kapcsolatos tartalmi médositisok egyeztetése

Amennyiben a projekt tervezésekor elére nem lathatd okok, vagy barmilyen mas, ésszerlien
elfogadhatd ok miatt a projektet nem tudjak az eredeti tervek szerint végrehajtani, akkor lehetdség
van a projekt tartalmanak modositasara. Ez azonban mindig csak olyan modon lehetséges, hogy az
eredeti f0 célkitlizés megmarad, s a projekt tartalmi mindsége nem romlik a valtoztatas hatasara.

A modositas igényérol idoben — még a valtoztatas elott — egyeztetni kell a Karpatok
Alapitvannyal.

A véltoztatas érintheti az alabbiakat:
— projekt litemezése;
— amegvalositas hatarideje;
— megvaldsitani kivant tevékenységek;
— atervezett tevékenységhez valasztott modszer;

A valtoztatasok igényét minden esetben indokolni sziikséges. A valtoztatasi igényre a Kéarpatok
Alapitvany 5 munkanapon beliil visszajelez, €s ha sziikséges, tovabbi kiegészitéseket kér.



Amennyiben a véltozasok a szerzédésben illetve annak mellékleteiben rogzitett konkrét vallalasokat
is érintik, szerz0désmodositasra van sziikség. Amennyiben a Karpatok Alapitvany jovahagyja a kért
valtozasokat, el6késziti a szerzOdésmodositast, és azt 15 napon beliil e-mailen megkiildi a
tamogatott szervezetnek. Ezt a tamogatottnak kell kinyomtatnia 2 példanyban és aldirva eljuttatnia a
Karpatok Alapitvany részére.

15 napon beliili bejelentési kotelezettség terheli a tdmogatott szervezetet, amennyiben a tdmogatési
cél végleg meghiusult, illetve a szervezet a tdmogatasi szerzdédés idOtartama alatt a Ptk. vonatkozo
jogszabalyai alapjan megsziinik vagy szervezeti format valtoztat. EKkor a tamogatasi maradvanyt
zarolni kell, kivéve az alabbi esetekben:

- az uj szervezeti format a palyadzati felhivasban a tdmogathatd szervezetek korének leirdsa
tartalmazta;

- a valtoztatds a tamogathatd szervezetek korét meghatdroz6 jogszabalyi véltozasok hatdsara,
azok altal meghatarozott mdédon jon létre és az 0j szervezeti forma tovabbra is az érintett
jogszabalyok hatalya alé esik.

Ilyenkor a tamogatas visszafizetésérol vagy a tovabbi felhasznalhatéosaganak modjarol a

Karpatok Alapitvany ujabb dontéssel rendelkezik.

Abban az esetben, ha valtozik a palyazatban megjelolt megvaldsitok személye (akar az
onkénteseké is), akik személy szerint megnevezésre Kkeriiltek vagy a palvazatban, vagy annak
valamelyik mellékletében (pl. koltségvetésben, Stb.), Kivaltképp azon személyeké, akik részére
koltségek Keriiltek tervezésre, azt minden esetben irasban (e-mailben) jelezni Kkell a Karpatok
Alapitvany felé, és engedélyeztetni sziikséges a valtozast, alatamasztott indoklassal.

9. A projekttel kapcsolatos pénziigyi médositasok egyeztetése

A projekt végrehajtasa soran — indokolt esetben — lehetdség van a koltségvetés modositasara is. A
fo koltségvetési kategoriak kozotti 10%-ot meghaladé atcsoportositas szandékat a tdmogatott
szervezetnek eldzetesen irasban kell kérelmeznie a Karpatok Alapitvany kapcsolattartdjanal.

A valtoztatas igényét ugyancsak kiilon irasban és elézetesen, a tervezett mddositds életbe 1épése

elott legalabb 30 nappal kell kérelmezni a kdvetkez6 esetekben is:

e a szerzddés szerinti koltségsorokban terveznek valtoztatdst (azaz 10j sort iktatndnak be, vagy
mar meglevét hagynanak el).

A tdmogatasi 0sszeg novelésére nincs lehetdség!

A koltségvetés szoveges indoklasaban szerepld egységdijak, egységarak ndvekedésébdl fakado
esetleges koltségvetési eltérésekkel kapcsolatosan a Karpatok Alapitvany a szerzédésmodositas
sziikségességét egyedileg mérlegeli (még abban az esetben is, ha fentebbi szabalyok alapjan erre
szerz6désmodositast nem kell kérni!), azok mértékére, jellegére és tartalmara tekintettel.

A koltségvetés-modositas igényléséhez az alabbi dokumentumokat kell e-mailben megkiildeni:

] modositasi kérelem a modositasok indoklasaval;

. a szerz0dés mellékletét képezd koltségvetési tdblazat a modositasnak megfelelden atdolgozva,
kiemelve (pl. piros szinnel) benne a mddositott sorokat.

A valtoztatasi igényre a Karpatok Alapitvany 5-10 munkanapon beliil visszajelez, és ha sziikséges,
tovabbi kiegészitéseket kér.

Amennyiben a Karpatok Alapitvany jovahagyja a modositasi kérelmet, eldkésziti a
szerz0désmodositast, amelyet 15 napon beliil e-mailen aldirasra megkiild a timogatott szervezetnek.
Ezt — a szerzédéshez hasonléan — 2 példanyban, aldirva a Karpatok Alapitvany postacimére kell
visszakiildeni.



Amennyiben a Karpatok Alapitvany nem fogadja el a kérelmet, ugy arr6l 15 napon beliil értesiti a
palyazot, dontésének indoklasaval egyfitt.

TUDNIVALOK A BESZAMOLOK ELKESZITESEHEZ

Mire valo a palyazati beszamol6?

A palyazati program beszamoldja visszajelzést ad a Karpatok Alapitvanynak arrdl, hogy a kapott
Osszeget a szervezetek az altaluk meghatarozott célokra forditottdk-e. A beszamolokbdl kapunk
képet a megvaldsult projektek eredményeirdl, hatdsairdl is. A beszamolok a tdmogatottak szamara is
hasznosak, hiszen elkészitésiik soran a szervezet is atgondolhatja és értékelheti sajat munkajat (még
akkor is, ha ezt nem osztja meg részletekbe menden a timogatdval).

Az aldbbiakban egy altalanos Gtmutat6t adunk ezekhez, amit minden esetben a szerzddéssel egyiitt
kell értelmezni. Amennyiben kérdésiik meriilne fel a beszdmol6 irasa kozben, forduljanak batran a
Karpatok Alapitvany kapcsolattartdihoz.

1. ABESZAMOLAS MENETE

A tdmogatott szervezeteknek a projekt elérehaladdsa soran
- egy félidos (a projekt félidejét kovetden 30 napon beliil) részbeszamolot;
- aprojekt vége utan 30 napon beliil végbeszamolot kell kiildeniiik a szerzddésiikben
foglaltak szerint.

A tamogatasi szerzOdeés tartalmazza a pontos beszdmolasi idészakokat és hataridoket, amelyrdl a
tamogatottak 15 nappal a beszdmol6 hatarideje eldtt értesitést kapnak az Alapitvany munkatarsaitol.

A beszamolok tartalmi és pénziigyi részbdl allnak, s a megadott forma alapjan kell elkésziteni
azokat. A tartalmi beszamolonak ki kell térnie a tevékenységekre, eredményekre, az elért hatasokra,
valamint a tervektdl valo eltéréseket is itt sziikséges indokolni. A beszamolohoz mellékelni kell a
projekt végrehajtasa soran keletkezo fobb kézzelfoghato termékeket és dokumentumokat (pl.
kiadvanyok, sajtomegjelenések, rendezvények jelenléti ivei stb.). A pénziigyi részben a
kiadasokat megfeleld dokumentacidval kell alatamasztani, a magyar konyvviteli szabalyoknak
megfelelden.

A Karpatok Alapitvany a beszamolokat a bekiildés utan 30 munkanapon beliil ellendrzi, majd ezt
kovetden tisztazo kérdéseket tehet fel, és tovabbi dokumentumokat kérhet be (beleértve pénziigyi
dokumentumok masolatait). A beszamolo hianypdtlasara 8 munkanap all rendelkezésre (sziikség
esetén 8 munkanappal meghosszabbithato).

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

Az utolso részlet kifizetésére a féléves beszamolo elfogadasat kovetd 15 munkanapon beliil
keriil sor.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a projektek a féléves beszamolo elfogadasaval nem, csak és
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kizarolag a zard beszamolo irasbeli lezaro levele utan tekinthetéek a tamogatasi szerzodés
szerint teljesitettnek. Ezért a Karpatok Alapitvany fenntartja a jogot, hogy a zar6 beszamolo
ellendrzése, feldolgozasa soran nem csak a masodik féléves, hanem az elsé féléves
beszamoldkkal kapcsolatban is bekérjen dokumentumokat, szamlikat illetve magyarazatot.

2. ABESZAMOLAS MODJA

A beszamolok tartalmi és pénziigyi részbdl allnak, s a Karpatok Alapitvany éltal e-mail-ben kiildott
trlapon kell elkésziteni dket.

2.1. TARTALMI, SZAKMAI RESZ

A tartalmi beszamolonak ki kell térnie a tevékenységekre, eredményekre, az elért hatdsokra,
valamint a tervektdl valo eltéréseket is fel kell tiintetni €s indokolni.

A zard beszamolo6 tartalmi részében Gssze kell foglalni a projekt eredményeit, valamint ismertetni
kell a projekt hatdsait is. Az aldbbiakban szeretnénk megvilagitani, hogy mi a kiilonbség az
»~eredmény” és a ,,hatds” kozott. Kérjiik, hogy a beszdmoldban ennek figyelembe vételével toltsék
ki a vonatkozo pontokat!

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

lehetnek példaul:

e azok a kézzel foghat6 termékek, amelyek a projekt soran késziiltek el (pl. kiadvanyok, honlap,
nyilvanos prezentaciok) illetve ezek darabszamai, latogatottsagi adatai;

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

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

célcsoportok megnevezésével;

média megjelenések (elérési, latogatottsagi adatokkal);

felmérések sordn elért emberek szama, a felmérések dsszefoglald eredményei;

bevont 6nkéntesek szama;

szakmai egyeztetések konkrét eredménye, kimenete (rovid osszegzések) stb.

A projekt hatdsai els@sorban azok, a célcsoport tagjainak gondolkodasaban, szemléletmodjaban,

viselkedésében végbement valtozasok, amelyeket a projekt soran megvalosult eseményekkel,

tevékenységekkel értek el, inditottak el, igy példaul az alabbiak:

=  koz0s gondolkodas, parbeszéd indult egy adott probléma érintettjei kdzott; megoldodott egy
konfliktushelyzet;

= megoldast taldltak egy addig nem kezelt problémara;

= egy olyan Uj csoportot sikeriilt elérni, megszolitani, bevonni, amelynek szerepe van egy adott
probléma megoldasaban;

= egylittmikddések alakultak, erdsodtek egy adott témakdrben kiilonb6zo szervezetek, csoportok,
intézmények kozott;

= szervezetek Oonkéntes bazisa novekedett, felkésziiltebb lett az dnkéntesek fogadasara, a veliik
valo k6zos munkara;

=  egy képzési rendszert 0j alapokra helyeztek;

= aképzésen résztvevok a sajat kozosségeikben elinditottak egy olyan tevékenységet, folyamatot,
amely addig nem volt jelen;

= a szervezet feltérképezte a fejlodését akadalyozd tényezdket, s ennek hatasara valtoztatott
miikddési rendjén, belsé munkamegosztasan stb.;

= a szervezet hatékonyabban tud kommunikalni, s ezaltal nagyobb ismertséget, tamogatottsagot
érel;
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= aszervezet ) eszkozoket, modszereket kezdett hasznalni érdekérvényesité munkaja soran stb.

2.2. PENZUGYI RESZ

A pénziigyi beszamoloban a kiadéasokat (beleértve az onrészt is) 0sszefoglaldo Excel tdblazatot kell
késziteni és visszakiildeni a Karpatok Alapitvany részére. Ezt a tdblazatot a tAmogatasi szerz6dés
mellékletét képezd koltségvetés alapjan a Karpatok Alapitvany munkatarsai készitik el és kiildik
meg minden tAmogatottnak.

Mivel a projektek végrehajtasat legkorabban a szerzddésben rogzitett kezdd iddponttol lehet
elkezdeni, koltségek is ettdl az idOponttol kezdve szamolhatok el. Visszamendlegesen semmilyen
koltség nem szdmolhat6 el, sem kordbban felmeriilt, sem mar elvégzett tevékenységek kapcsan.

A pénziigyi beszamolo benyujtasakor nem kell a szamlamasolatokat mellékelni, de a
kiadasokat alatimaszté dokumentumoknak rendelkezésre kell allniuk, ezeket a Karpatok
Alapitvany barmikor ellenérzésre bekérhetik. A pénziigyi dokumentumoknak, bizonylatoknak a
magyar konyvviteli szabalyoknak kell megfelelniiik. (Az Gtmutatod végén felsoroljuk, hogy az egyes
tételek igazolasahoz milyen bizonylatokat kérhet be a Karpatok Alapitvany.)

A tamogatasok kifizetéséhez kapcsolodoan a Karpatok Alapitvany a pénziigyi beszamolokbol
szuroprobaszeriien kivalasztott tételek pénziigyi bizonylatait ellenérzésre bekéri (desk-audit).
Ez az ellenorzés a pénziigyi bizonylatok 10%-ara terjed ki, fenntartva a jogot, hogy ha
sziikséges a Karpatok Alapitvany minden pénziigyi adatot ellendrizzen.

Az utolsé részlet kifizetésére a féléves beszamold elfogadasat koveté 15 munkanapon beliil
keriil sor.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a projektek a féléves beszamolé elfogadasaval nem, csak és
kizarolag a zaro beszamolo irasbeli lezaro levele utan tekinthetéek a tamogatasi szerzodés
szerint teljesitettnek. Ezért a Karpatok Alapitvany fenntartja a jogot, hogy a zar6 beszamolo
ellendrzése, feldolgozasa soran nem csak a masodik féléves, hanem az elsd féléves
beszamolokkal kapcsolatban is bekérjen dokumentumokat, szamlakat illetve magyarazatot.

2.3. BESZERZESEK (eszkozok és szolgaltatisok)
2.3.1. EGYSZERU BESZERZESEK

Abban az esetben, ha a jovahagyott koltségvetésben szerepld adott, egyedi beszerzés értéke nem éri
el az 500 000 Ft-ot, nem sziikséges beszerzési eljarast lefolytatni. Az elszdmolasokhoz elegendd a
magyar szamviteli szabalyok szerint kiallitott szdmla vagy egyéb pénziigyi dokumentum, és —
amennyiben a vonatkozo torvények eldirjak — irasbeli megrendeld vagy szerzodés.

Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja az 500 000 Ft 0sszeget, a tdmogatottnak a
pénziigyi beszdmoloban a beszerzéssel Osszefliggésben be kell mutatnia legaldbb egy irdsos
arajanlatot, illetve az ehhez kapcsolodo irdsos megrendelést.

A 1500 000 Ft-ot elérd vagy azt meghalad6 beszerzések esetén a timogatottnak legalabb 3 arajanlat

alapjan kell igazolnia, hogy a beszerzés targyat képezd aru, szolgaltatas, épités koltségei a szokasos
piaci araknak megfeleld értéken keriilt megvasarlasra.
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Kettd vagy tobb ajanlat esetén minden esetben a beszerzéseket dokumentilni kell, igy a
tamogatottnak rendelkeznie kell:

— ajanlati felhivassal (feltlintetve az ajanlatkérd nevét €s adatait);

— az ajanlatok kikiildésének igazolasaval (pl. elkiildott e-mail);

— az ajanlatok érkezésének igazolasaval (pl. érkezett e-mail);

— a beérkezett ajanlatokkal;

— az ajanlatok értékelésérdl szolo feljegyzéssel (amelyben ki kell térni a dontés indoklasara,
kiilonosen abban az esetben, ha az nem a legalacsonyabb Osszegl ellenszolgaltatas mellett szol).

2.3.1.1. VALLALKOZOI SZERZODESEK

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a beszerzési szabalyokat a vallalkoz6i szerzddés keretében
foglalkoztatott/foglalkoztatni kivant munkatarsak esetében is alkalmazni kell. Hacsak a palyazat
nem tartalmazta név szerint az igénybe venni tervezett munkatarsakat, szolgaltatokat, akkor a fenti
szabalyok szerint mindenképpen meg kell versenyeztetni a lehetséges jelolteket (arajanlatkérések
forméjaban) és errél dokumentéciot kell késziteni.

Arra is figyelni kell, hogy ha a szervezetnél alkalmazotti jogviszonyban all6 munkatérsat
szeretnének megbizni plusz munkdkkal, azt lehetéleg a munkaszerz6dés modositasaval,
kiegészitésével kell megtenni. Tovabba oda kell figyelni arra, hogy a munkatars
munkaszerzddéséhez kapcsolhaté munkakori feladatait a megbizas nem érintheti.

Ha egy kollégéaval (aki nincs alkalmazotti jogviszonyban a tamogatott szervezettel) vallalkozoi
szerzddést kotnek, akkor részére utikoltséget két modon lehet tériteni:

a) a vallalkozo6i dijba beépitve (és akkor plusz koltségtérités nincs);
b) a vallalkozdéi dij mellett kiilon tételként (AFA nélkiil) szerepelteti a vallalkozé a szamlain.

Az utikoltségen feliili (eszkdz €s egyéb) koltségek a vallalkozot terhelik. Ezeket a koltségeket — a
véllalkozoi dijon feliil — nem szdmolhatja el a tdmogatott szervezet, ezeket tartalmaznia kell a
vallalkoz61 szerz6désbe foglalt dijnak.

3. AZELSZAMOLASHOZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK

A koltségek elszamolasahoz az alabbi dokumentumok sziikségesek. Az egyes koltségtételek
ellendrzése soran a Karpatok Alapitvany munkatérsai az alabbi felsorolasokban nem szerepld, de
tételekhez kapcsolodo egyéb — pl. a tamogatott szervezetek gazdalkodésat és annak nyilvantartasat
meghataroz6 egyedi, belsd szabalyzatok, illetve a projekt egyedi tevékenységei alapjan keletkezett
— dokumentumokat is bekérhetnek.

A kettés finanszirozas kockazatanak csokkentése érdekében erdsen ajanljuk minden, a projektben
elszdmolni kivant eredeti szdmla zdaradékoldsat. A zaradékoldsnak nincsenek kdotelezd formai
kritériumai (nincs kotelezendden felvezetendd szoveg), de az elvart, hogy a zaradékolasbol
egyértelmiien deriiljon ki, hogy mely programra, projektre keriilt elszdmoldsra, a regisztracids szam
feltlintetésével.

Altalaban:

o készpénzes szamldk esetén a szamlan kiviil a kifizetését igazold kiadési pénztarbizonylatok
masolata (amennyiben nem vezetnek hazipénztart, és ezért nem allitanak ki a készpénzes
kifizetésekhez kiadasi pénztarbizonylatokat, akkor errdl egy — a szervezet képviseldje altal
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hivatalosan alairt — nyilatkozatot kell kiildeni!);

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

Emberi eroforrasok koltsége:

munkaszerzodés / onkéntes szerz0dés / megbizasi vagy vallalkozoéi szerzddés;
alkalmazottak esetében heti vagy havi 6sszefoglald az adott idészakban elvégzett munkarol;

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

kifizetést igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat;
munkabér terheinek megfizetését igazold bankkivonat;

megbizasi €s vallalkozo6i szerzddések esetében teljesitésigazolas;

Utazasi koltségek:

1.

2.

vonat, autobusz, repiildjegy szamla és a hozza tartozd jegy masolata, valamint a kifizetést
igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat, (amennyiben didkkedvezménnyel vasarolt
menetjegyhez a kozlekedési tarsasag nem bocsat ki szamlat, ugy az eredeti jegyek mellé
csatolni kell egy feljegyzést, amely tartalmazza, hogy a projekt terhére tortént az utazds,
tovabba, hogy kik utaztak és melyik szakmai elemhez kapcsolodik az utazas);

munkavallalo, vagy szerzddéses onkéntes altali autdhasznalat esetén kikiildetési rendelvény
(a vonatkoz6 szabdlyokat és az lizemanyag-szamitas modjat 1d. a kdvetkezd oldalakon:

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

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

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

célcsoport esetében a tamogatott szervezet, vagy az utazd személy nevére, cimére (pl.
gyerekek esetében) szamla €és menetjegy, vagy kikiildetési rendelvény a fentebb leirt
modokon (ez esetekben amortizacios km kdltség nem elszamolhato);

a szervezet tulajdondban 1évé gépjarmli hasznalata esetén {izemanyagszamla é&s
utnyilvantartas;

vallalkozoénak fizetett utikoltség esetén a vallalkozoi szerzddés, s a vallalkozo altal kiallitott
szamla.

Eszkozok beszerzése:

széamla €s a kifizetést igazol6 banki kivonat vagy pénztarbizonylat;
500 000 Ft-ot meghalado6 beszerzés esetén arajanlat(ok), megrendeld és szerzodés;

targyi eszkoz beszerzése esetén targyi eszkoz nyilvantartd karton (a szdmviteli szabalyok
szerint).

Szolgaltatasok koltsége:

szamla és a kifizetést igazold banki kivonat vagy pénztarbizonylat;
500 000 Ft-ot meghalado6 beszerzés esetén arajanlat(ok), megrendeld és szerzddés;

a szolgaltatdssal Osszefliggésben megkotott szerzodés (100 000 Ft-ot elérd vagy azt
meghalad6 Gsszeg esetén).
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4. ELSZAMOLHATO ES NEM ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK

Felhivjuk a figyelmet, hogy az egyes koltségvetési sorok tételeinek dokumentalasi €és elszamolasi
szabalyai nagymértékben befolyasoljak az adott tétel elfogadasat. Nem megfeleld dokumentélas
vagy pl. a beszerzési szabalyok figyelmetlen alkalmazasa az aldbbi listdban nem szerepld
(alapesetben elszamolhatd) koltségek el nem szdmolhatdsagat is eredményezheti. Kérjiik
figyelmesen olvassa at a segédlet minden fejezetét!

Milyen koltségek szamolhatok el?
Minden a projekt végrehajtasahoz indokolt, sziikséges és aranyos, kozvetlen koltség elszamolhato,
amely a tAmogatott szervezetnél meriil fel, az alabbiak szerint:

a projekt végrehajtasa alatt keletkeznek (azaz a koltséghez kapcsolddo teljesités, a szamlazas és
a kifizetés is a projekt futamideje alatt torténik)’;

sziikségesek a projekt végrehajtasahoz és szerepelnek a palyazatban beadott, valamint a
kuratorium altal elfogadott projekt koltségvetésében;

a projekt megvaldsitd szamviteli nyilvantartdsdban szerepld és ezaltal azonosithatdo és
ellendrizhetd koltségek;

¢ésszerliek, indokoltak és megfelelnek a hatékony és eredményes pénzgazdalkodas feltételeinek,
kiilondsen a hatékonysag és gazdasagossag feltételének;

megfelelnek a vonatkozo jogszabalyoknak;

kiegyenlitett szamlakkal vagy azonos bizonyité erejii szamviteli dokumentumokkal vannak
alatdmasztva.

Figyelemmel a fentiekre az alabbi kdzvetlen koltségek tdmogathatok:

a projektben résztvevd alkalmazottak bér- és jarulékkoltsége (a foglalkoztatas teljes koltsége
elszamolhato, fliggetleniil attol, hogy munkaviszonyrél, megbizasi szerzddésrdl vagy szdmlas
vallalkoz6rol van sz0);

a projektben résztvevd alkalmazottak €s egyéb résztvevok (pl. onkéntesek, résztvevok) utazasi
koltségei és napidija (megadva az utazéds céljat, modjat és tavolsagat), feltéve, hogy ezek a
palyazé utazasi szokasaival és koltségeivel Osszhangban allnak, és nem haladjdk meg az
elfogadott hazai mértéket;

a projekthez sziikséges (j vagy hasznalt) berendezések és kellékek kolcsonzése vagy
vasarlasa;

szolgaltatdsok koltségei, ideértve a kommunikéacids, bankszamla-vezetési ¢€s szamviteli
koltségeket, a rendezvényeket, nyomtatas és kiadvany koltségeket, iroda- vagy egyéb terem,
ingatlanbérletet, rezsi koltségeket, képzések és egyéb szolgaltatasok koltségeit (a szolgaltatas
megnevezésének ¢s tartalmanak rovid leirdsaval).

Nem szamolhatok el az alabbi koltségek:

e f0ld, telek, ingatlan, és gépjarmii vasarlas; felujitas;

gépjarmii beszerzés; uj épliletek épitése;

hiteltallépés koltsége, egyéb pénziigyforgalmi koltségek;

visszaigényelheté adok (beleértve a visszaigényelheté AFA-t);

lizing dijak;

deviza/valuta arfolyamveszteség;

jutalékok és osztalékok, profit kifizetés, veszteségek €s jovObeni kovetelések leirasa;
kamattartozas és késedelmi kamat kiegyenlitése;

! A projekt futamidejének utols6 honapjaban kiszamlazott koltségek is elszamolhatok, ha azokat a projekt utolso
napjahoz képest 30 napon beliil kifizették.
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e birsagok, kotbérek és perkoltségek (kivéve a kozérdekii érdekérvényesitd tevékenység soran
felmeriilt perkoltségek);

e mas forrasokbdl mar finanszirozott tételek;

e aprojekt megvalositasi ideje (a timogatasi dontés kozzététele) elott felmeriilt koltségek;

e tulzott és felesleges kiadasok.

A kivalasztott, timogatott szervezetek egymas kozott (személyi jellegli, példaul szakértdi, mentori,
programszervezOi, stb.) szolgaltatasi kiaddsokat nem szamlézhatnak. Kivételes esetekben a
Karpatok Alapitvany eltekinthet ettl, amelyhez az Alapitvany eldzetes irasbeli engedélyét kell
kérni.

6. Egyéb kotelezettségek

A tdmogatasban részesiild szervezeteknek tovabbi kotelezettségeket is vallalniuk kell a tdimogatasi
szerz6dés alairasaval, amelyek a kovetkezdek:

e aktivan (legalabb 1-2 f6 munkatars, tag, onkéntes delegildsa révén) részt kell venniiik a
program keretében szervezett képzéseken, talalkozdkon, tanulméanyutakon;

e vallalniuk kell, hogy ugy nevezett ,,peer-to-peer learning”, azaz ,,egymastol tanulas”
keretében egylittmitkddnek egy masik tamogatott szervezettel, ellatogatnak egymashoz,
megismerik egymas munkdjat, és segitik egymas szakmai fejlodését (ehhez az Alapitvany
kiilon tdmogatast biztosit);

e aktiv kifelé irdnyuld, a projekt eredményeit, céljait széles korben népszerlisitd
kommunikéciot kell folytatniuk a rendelkezésre all6 kommunikacids eszkozeik, feliileteik
hasznalataval;

e meg kell ismerniiik a Karpatok Alapitvany gyermekvédelmi iranyelveit (szabalyzatat), és
vagy hasonld iranyelveket kell foganatositaniuk (szabalyzatba foglalniuk), vagy
nyilatkozniuk kell, hogy a Karpatok Alapitvany szabalyzataban foglaltak szerint jarnak el
relevans esetekben.

Eziton felhivjuk a palyazo szervezetek figyelmét, a Karpatok Alapitvany tamogatasa a
»Kiilfoldrél tamogatott szervezetek atlathatosagarol” szolo torvény hatalya ala esik, igy a
tamogatott szervezeteknek e jogszabaly eléirasai szerint kell eljarniuk, amennyiben — mas
tamogatasokkal egyiittesen — a Kkiilfoldi forrasokbol szarmazoé tamogatasaik osszege eléri a
jogszabalyban meghatarozott 6sszeget (évi 7,2 millié forint).

Tovabbi informacio kérheto:
A pélyézati programmal, az elszdmolasokkal, beszdmolokkal kapcsolatban a Karpatok Alapitvany
munkatarsaitol kérheté tovabbi informacio az alabbi elérhetéségeken, munkanapokon 9-17 ora

kozott:

Bata Boglarka — 20-573-6644, boglarka.bata@cfoundation.org
Havasi Norbert- 30-520-9318, norbert.havasi@cfoundation.org

A Karpatok Alapitvany fenntartja a palyazati felhivds és utmutatd, valamint a kapcsolddo
dokumentumok, segédletek valtoztatdsdnak jogat.
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