KOSZONTO

A kiadvany, melyet On most a kezében tart, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Palyazati és
Beruhazasi Szolgalatanak elsé publikacidja. A projektmegvaldsitast tamogaté Palyazati alapcsomagot
Osszetett céllal készitettlk: ki szerettink volna alakitani az egyhazon belll egy komplex palyazati
dokumentumtarat, amit folyamatosan fejlesztiink és hozzaférhetévé tesziink, masrészt az egyhazi
szervezetek palyazoképességének és modszertani tamogatasanak fejlesztését akartuk és akarjuk
elérni. Harmadrészt pedig célunk a hatranyok lekizdésének biztositasa azzal, hogy szervezeteink

hozzajutnak kildnb6z6 forrasokhoz.

Jelen kiadvany az elmult idészak projektmegvalositasi eredményeit dolgozza fel a tobbéves
projektlebonyolitasi tapasztalatokra épitve. Az Utmutato az elmult hazai és Eurdpai Unids programozasi
id6szak legfontosabb tudasbazisat foglalja 6ssze, és mintadokumentumok formajaban teszi elérhetévé

minden érintett szamara.

A kiadvany &sszeadllitasa soran sikerllt szamos dokumentumsablont 6sszegydjteni, kidolgozni,
adaptalni, mig végul 50 féle kiloénboz6 segédlet készult el. A projektmegvaldsitasi tevékenységet
szeretnénk kdzelebb hozni egyhazunk tagjai részére egyszer(i sablonok és magyarazé leirasok

segitségével, rendszerezett strukturaban.

Ajanlani szeretném a Palyazati alapcsomagot azok részére, akik projektben gondolkodnak és elindulnak
a palyazatok megvaldsitasanak utjan. Remélem, irasunk elnyeri tetszését, hasznalatdhoz sok sikert és

oromet kivanok.
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BEVEZETES

A hasznalati utmutaté megirasakor célunk egy olyan hianypétld dokumentum elkészitése volt, amely

magukrol a felhasznalokrol, a palyazokroél szol.

Az elmult évek munkaja soran azt tapasztaltuk, hogy a kbzegyhazi intézmények, egyhazkertletek és
egyhazkdzségek tajékoztatdsara nagyon nagy szikség mutatkozik. Megfogalmazdodott az igény,
mennyire eléremutaté tudna lenni, ha a reformatus egyhaz is rendelkezne olyan kiadvannyal, amely
megfelelé valaszt adhatna az eurdpai unids és hazai palyazatok adta lehetéségek, és az azok

lebonyolitasa soran felmerlé gyakorlati kérdésekre.

Az egyhaz kdzvetlen bevonasa a szocialis szolgaltatasi szektor mellett az infrastrukturalis és gazdasagi
terlleteken is egyre er6sddik, az egyhazi intézmények, egyhazkeriletek, egyhazkdézségek szerepe a
fejlesztések tekintetében is egyre hangsulyosabba valik. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
elengedhetetlendl fontosnak tartja, hogy intézményei, szervezetei, a reformatus egyhazkeriletek és
egyhazkdzségek naprakész informacidval rendelkezzenek tébbek kozott az EU-tagsagbdl adodo
esélyeik, lehetéségeik tekintetében, és élni is tudjanak ezekkel a lehetéségekkel. Ennélfogva az eurdpai
uniés és az egyéb hazai tdmogatasok Uj id6szakanak kezdetén sziikségét éreztik annak, hogy
Osszeallitsunk egy Palyazati alapcsomagot é€s hasznalati utmutatét, ezzel is segitve az egyhazi
intézmények palyazoképességét, illetve gyakorlati Utmutatast kapjanak a fejlesztési elképzeléseik

megvaldsitasahoz.

A Palyazati alapcsomag célja

A Palyazati alapcsomag (a tovabbiakban: Palyazati csomag) Otlete onnan szarmazik, hogy az évek
soran egyre bévul azoknak a kére, akik a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Palyazati Irodajahoz,
késObb a szervezeti atalakulas kdvetkeztében a Reformatus Palyazati és Beruhazasi Szolgalathoz, a

PBSZ-hez fordulnak palyazati fejlesztések tamogatasa céljabdl.

Tovabba a Palyazati csomag azzal a kettds céllal keriilt 0sszeallitasra, hogy a PBSZ rendelkezzen egy
komplex palyazati dokumentumtarral, melyet a MRE szervezetei sikeresen fel tudnak hasznalni a
projektek tervezése és megvaldsitasa soran, masrészt ezaltal minden olyan segitséget meg tudjunk
adni az egyhazi szervezet szamara, ami tovabb noveli a projektkompetenciakat, illetve az innovativ

fejlesztéseknek is teret tudna biztositani ez a tipusu hattértdmogatas.

A legfontosabb tudnivald, hogy a Palyazati csomag tobb témakoérben gylijti dssze a lehetséges palyazati
dokumentumokat, melyek alapvetéek és jellemz8ek a projektmegvaldsitas soran. Az egyes
témakorékhdéz mintasablonok kerilnek kidolgozasra, melyeket fel lehet hasznalni a kilénb6zé

projektfolyamatok és projektesemények alatdmasztasahoz, a tamogatasi forrasok elszamolasahoz.



A mintasablonok haszndlatdhoz készitettiink egy tajékoztatd leirast is, mely irdnymutatd, de a
mintasablonokat szikség szerint ki lehet és kell egésziteni

egyedi intézményi, illetve projekt sajatossagokkal, helyi

i . % g protokoll szerinti szabalyozokkal.
! L - - ® =
O o A dokumentumok listaja a kiilsé és belsé elvarasok mentén,
2 - visszajelzések alapjan folyamatosan bdvithet6 és
et B ¢ . fejleszthetd, legfébb cél az egyhazi intézmények részére

torténd segitségnyujtas biztositdsa mellett a szabalyszerd,

eredmeényes projektmegvaldsitas elésegitése.

SABLONOK ELERESE

A Palyazati alapcsomag hasznalatdhoz mindenki szamara hozzaférést biztositunk.

A sablonok iranti igényét, valamint sablonokkal kapcsolatos kérdéseket az alabbi e-mail cimen

varjuk: mre.palyazat@reformatus.hu.

A letéltéssel kapcsolatos tudnivalok:
A sablonokat tomoaritett fajlként tudjuk rendelkezésre bocsatani — erre a dokumentum nagy mérete miatt

van szlkség - az e-mail fiokba valo beérkezést kovetéen tolthetd le a tomoritett fajl.

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projektre vonatkozé jogi szabalyozasokhoz, arculati eléirasokhoz igazitani,

kiegésziteni, modositani, pontositani sziikséges!

PROJEKT ALAPDOKUMENTUMOK

A projekt megvaldsitasanak és miikddtetésnek vannak alapszabalyai, el6irasai, melyeket a projekt
egész id6szaka alatt be kell tartani. A projekt vezetése harmas felosztasban
torténik, minden projektben sziikséges tervezni projektmenedzsert, szakmai
és pénzligyi vezet6t. Hazai tervezési projektek esetében eléfordulhat, hogy
bar nincsen nevesitve a projektmenedzsment, de ekkor is javasolt, hogy
legyen felel6se a folyamatoknak, a szakmai feladatoknak és a pénzugyi-
ugyviteli  tevékenységnek. Az  alapvetéseket kell a  projekt

alapdokumentumaiba belefoglalni, részletesen kifejteni, hogy a projektet

megvaldsité valamennyi résztvevé tisztaban legyen ezekkel a meghatarozo

elvarasokkal, melyeket szem el6tt tartva kell, hogy végezzék a munkajukat.


mailto:mre.palyazat@reformatus.hu

A projektfolyamatokat szilikséges elektronikusan és papiralapon nyilvantartani — ez attdl is fliigg, hogy
az adott tAmogatas milyen kotelezettséget (pénzigyi, adminisztrativ stb.) ir el6. A kuloénbdz8 (kuldnféle
hazai és uniés) tamogatasok eltér6 dokumentaciés és szabalyozasi rendet irnak el6. Ezt minden
esetben érdemes megismerni a palyazat benyujtasa el6tt. A projekt szakmai és pénzigyi
kapcsolodd dokumentaciot projektenként kilon-kilon, elkilonitetten javasoljuk vezetni, kezelni,
nyilvantartani és megbrizni. Minden, a projektmegvaldsitassal 0Osszefliggésben keletkezett
dokumentumot (példaul: ajanlatkérék, ajanlatok, szerz&dések, teljesitésigazolasok, szamlak, banki
bizonylatok, jelenléti ivek, beszamoldk, tanulmanyok, feljegyzések, levelezés stb.) eredeti, alairt
példanyban kell a projektgazdanak megdrizni, és egy esetleges helyszini ellenérzés soran az Iranyité
Hatésag/Tamogaté részére bemutatni.

A dosszié fontos részét képezi az események fotddokumentéacioja, amely a projekt megvalésitasanak
szakaszairol készilt, j6 minéségl, kommunikaciés célra alkalmas fotdk dsszességét jelenti. A projekt
megvalodsitasa soran — az eurdpai uniés tamogatasok esetében — nagyon fontos elvaras minden
dokumentumon az arculati elemek feltiintetése (logd, palyazati azonositdé szam, projekt neve stb.),

amelyeket az Arculati kézikdnyv szabalyoz.

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projektre vonatkozé jogi szabalyozasokhoz, arculati el6irasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szlikséges!

1. Projektiranyitasi kézikonyv (PIK)
A PIK egy olyan gyakorlatorientalt alapdokumentuma a projekteknek, melynek
segitségével minden szereplé megismerheti az adott projekt folyamatat, eljarasait, és a
projektben alkalmazasra keriilé moédszereket. Nem kotelezé dokumentum, de altalaban
azért készll, hogy minden szerepl6, aki bevonasra kerll a projektmegvaldsitas

folyamataba, kdnnyedén el tudjon igazodni a projektigymenetben.

Legfébb célja, hogy iranyelvet biztositson, és hivatkozasi alapot nyujtson a projekt
kulénb6z6 szakaszainak kuldnféle eljardsaiban valamennyi érintett szamara, ezzel is

segitve, tamogatva az adott projektben résztvevék munkajat.

Fent emlitett céljait a PIK ugy éri el, hogy részletes és pontos leirasokat tartalmaz az adott
projektben alkalmazandd szabalyokrdl, a projekt el6készitésérdl, a tervezésérdl, a
végrehajtasardl, valamint a projekt lezarasanak és értékelésének alapelveirdl és

szempontjairol.

A Projektiranyitasi kézikényv tartalomjegyzéke az 1. szamu mellékletnek feleltethet6

meg.



2. Pénziigyi vezetdi intézkedés
A projektlebonyolitassal kapcsolatos, pénzlgyi tertletet érint6 terveket és végrehajtandé
lépéseket, Utemezéseket tartalmazza az intézkedési terv, amelyben az elvégzendd

feladatokhoz hataridé és felel8s személy is hozzarendelésre kerdl.

A Pénziigyi vezetdi intézkedés mintasablonja a 2. szamu mellékletnek feleltethet6

meg.

MEGALLAPODASOK, SZERZODESEK

Az induld projektek esetében, mivel megnyert tamogatas
felhasznalasardl van szo6, fontos, hogy elkésziljenek azok a
megallapodasok, szerz6dések, melyek alapjan a projekt mikodhet,
és a tamogatasi 0Osszeg elszamolhatéova valik. Ezek a
dokumentumok vonatkozhatnak a projekttel kapcsolatba kerild
kilénb6z6 szereplékre, tobbek kdzott tgyfelekre/célcsoporttagokra,
partnerszervezetekre, szakemberekre, szakértékre, cégekre stb.

Altaldban ezek a szerzédések nem tudnak minden részletre

kiterjedni, ezért keril belefoglalasra, hogy a Polgari
Torvénykdényvrdl sz616 2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza a legtdbb szerzédésre
vonatkozo, itt nem szabalyozott tovabbi altalanos szabalyokat, a szerzddési jog alapelveit.
A megallapodas is ugyanolyan szerzédés, mint amit szerz8désnek neveznek. Jogilag nincs koéztuk
kiilonbség. Nevezhetiink egy iratot megallapodasnak vagy szerzédésnek is. Nem a cim (elnevezés),

hanem a tartalom donti el, milyen dokumentumrél van szé.

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projektre vonatkozé jogi szabalyozasokhoz, arculati eléirasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szukséges!

1. Egyuttmiikodési megallapodas

A megallapodas két vagy tdbb fél kozotti
megegyezés egy adott Ugyben, amelyet a
feleknek kolcsonos elényok érdekében
tiszteletben Kkell tartaniuk, és végre Kkell
hajtaniuk. Létrejohet szervezetek kozott, de

akar a programban résztvevé és a projekt

kozott is.

a) Szervezetek kdzotti



Létrejohet pl. dnkormanyzatok, szolgalatok, civil és szolgaltatd szervezetek
kozott.
b) Célcsoporttag részére

A projektben valo részvétel esetén kétendd a bevont programrésztvevével.

Az Egyiittm{ikodési megallapodas mintasablonjai az atmutaté 3. és 4. szamu

mellékletnek feleltethet6k meg.

2. Kolcsonszerzédés
Kdlcsodn esetén a jogviszonyban az egyik fél a hitelezd, a masik fél az adés. A Ptk. 6:383.
§. -a szerint ,k6lcsénszerz6dés alapjan a hitelez6 meghatarozott pénzdsszeq fizetésére,
az ados a pénzdsszeg szerzddés szerinti késbbbi idGpontban a hitelez6nek térténé

visszafizetésére, és kamat fizetésére koteles.”

A Kolcsonszerzédés mintasablon az 5. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

3. Bérleti szerzédés
Olyan szerz6dés, amelynek sordan a bérbeadd a bérleményt id6legesen a bérld
hasznalataba adja, a bérld pedig koteles ellenszolgaltatasként bérleti dijat fizetni. A bérld

viseli a hasznalattal jard koltségeket.

A Bérleti szerz6dés mintasablon a 6. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

4. Szerzbdés-el6készitéshez adatbekérd
Az el6készit6 dokumentum alkalmas tajékozédasra a bevont fél statuszara
vonatkozoan, hogy milyen jogszabalyoknak megfelel§ szerz6dés készithet6 el6 szamara.
Az elbkészité munkat végzé munkatarsnak a bekért és a megadott adatok alapjan kell a
szerz6déstervezetet kitdlteni, ezzel el6készitve a dokumentumot az alairasra.
Az olyan dokumentumok elkészitéséhez, melyben tobb fél (szervezet, cég,
maganszemély) koét megallapodast, mindegyik résztvevd adataira szikség van a

szerz6dés jogszeri és szabalyos létrejottéhez.

A Szerzodés-elokészitéshez adatbekéré mintasablon a 7. szamU mellékletnek

feleltethetd meg.

5. Munkaszerzédés
A munkaszerz6dés a munkaviszony létesitésére szolgalé szerzédésfajta. A
munkaszerz6dés formai és tartalmi kdvetelményeit a Munka térvénykényvérdl szol6

2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.) hatarozza meg.
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Kotelez6 tartalmi elemei: a munkakdr, a napi munkaidd, a munkaviszony idétartama, a
munkavégzés helye, a munkabér
Osszege.

Munkaviszony |étesitése esetén a
felekre eltéré jogok és kotelezettségek

vonatkoznak. A munkaltatét iranyitasi,

utasitasi és ellenérzési jog illeti meg,
tovabba a szabadsag kiadasaval, a
munkarend meghatarozasaval és a munkaid6 beosztasaval kapcsolatban elvarasokat

hatarozhat meg munkavallalo részére.

A Munkaszerzédés mintasablon a 8. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

6. Megbizasi szerzédés
A megbizasi tipusu szerzddés olyan szerz6dés, amelynek alapjan az egyik szerz6dé fél, a
megbizott, valamely tevékenység elvégzésére, a masik fél, a megbizé altal rabizott tgy
ellatasara koteles. A megbizasi szerz6désre a Ptk. rendelkezései az iranyaddak, de a
szerz8d6 felek egyez6 akarattal ettél eltérhetnek.
Megbizasi jogviszony esetén fokuszban a gondossagi kételem all, amelyben a megbizott
a feladat ellatasara, a megbizé dijfizetésre koteles.
A jogviszony megvalasztasakor korultekintéen szikséges eljarni, minden esetben
egyedileg kell vizsgalni a megoldasi lehetéségeket. A jogviszony létesitése tobbféle
ellenérzést vonhat maga utan pl. munkatlgyi ellenbérzést, vagy adoellenérzést, cél a
szabalyszer(i szerz6déskotések biztositasa.

A Megbizasi szerz6dés mintasablon a 9. szamua mellékletnek feleltetheté meg.

7. Vallalkozasi tipusu szerzédés

A polgari jogban a vallalkozasi szerzédés egy olyan szerz8dés, amely alapjan a vallalkozé
valamely dolog tervezésére, elkészitésére, Uzembe helyezésére, megjavitasara vagy
munkaval elérheté mas eredmény létrehozasara, a megrendelé pedig a szolgaltatas
atvételére és dij fizetésére koteles. A vallalkozé valamely eredmény elérése vallal
kotelezettséget, ezért a vallalkozasi szerz6dés eredménykotelem.

Ha valamely el6ére korllirhaté eredmény, teljesitmény a cél, kiiléndsen, ha ez a felek
egyluttmikodésével és munkajaval elérhetd, akkor vallalkozasi szerzédésrdl beszéllnk.
Ha viszont a szerz8dés célja inkabb egy tevékenység, amelynek elére kitlizott eredményét
nehezen lehet meghatarozni, vagy annak elérése még gondos, szakszer(i eljaras esetén

sem pusztan a szerz8d6 félen mulik, akkor erre a megbizasi szerz8dés az alkalmasabb.

A Vallalkozasi szerzédés és a kapcsolodé Megrendelé mintasablon a 10. és 10/a

szamu mellékleteknek feleltetheték meg.
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8. Szolgaltatasi szerzédés
A szolgaltatasi szerz6désben a szolgaltaté szolgaltatas nyuljtasara, a felhasznalé pedig
dij fizetésére koteles.
A szerz6dés targyaban célszer(i részletesen meghatarozni a szerz8dés targyat képezé
szolgaltatas tartalmi elemeit, minéségét, mlszaki paramétereit, a szolgaltatas nyujtasanak
feltételrendszerét, tovabba mindazon egyéb tevékenységeket, feladatokat és
kotelezettségeket, melyek a szolgaltatast nyujtd fél szerzédésszerl teljesitéséhez

szikségesek.

A Szolgaltatasi szerz6dés mintasablon a 11. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

MUNKAKORI LEIRASOK

A munkakéri leiras a munkaszerz8dés egyfajta kiegészitése, hivatalosan nem része annak, am attol
elvalaszthatatlan. Egy olyan dokumentum, amelyet a jogszabalyi el6iras, a Mt. értelmében a szerz6dés
alairasatol szamitott 15 napon belll kell megkapnia a munkavallalénak, papir alapon.

A munkakori leiras a betdltendd pozicio altalanos leirasa: a munkakari leiras alapjan kap a munkavallalé
egy alapvet6 képet arrol, hogy pontosan hol, milyen terileten, melyik munkaltaténal fog dolgozni, és mi
lesz a konkrét feladata az adott munkahelyen.

A munkakoéri leiras elarulja, hogy mi a munkavégzés célja, a feladatok részletes leirasat tartalmazza, és
hogy kinek az iranyitasa alatt kell végezni a feladatokat. Mindemellett behatarolja a munkavallalé
felel6sségét, és pontosan meghatarozza, mik a munkaltaté elvarasai (pl. szakmai felkésziltség,

jogositvany, egyéb vagy specialis végzettségek, kompetenciak, nyelvtudas vagy szakmai tapasztalat).

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projektre vonatkozd jogi szabalyozasokhoz, arculati el6irasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szlikséges!

Munkaszerzédésekhez kapcsolédoé munkakori leiras
Projektmenedzseri munkakori leiras
Pénziigyi vezet6i munkakori leiras

Szakmai vezet6i munkakori leiras

o N

Projektkoordinator/projektasszisztens munkakori leiras

A Munkak®éri leirds mintasablonjai a 12 - 16. szamu mellékleteknek feleltetheték meg.
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JELENLETI IVEK

A jelenléti ivek a munkavallalé munkéba érkezésének, tavozasanak idejét, és a munkaban toltott id6
idétartamat mutatja meg.
Ennek vezetése térvényi elbiras, és a bérszamfejtés alapja, enélkil nem lehet elkésziteni a vonatkozé
jogszabalyoknak megfelelé bérszamfejtést.
A Mt.134.§-a a munka- és pihendidd nyilvantartasarol szdl, a
\_F (2) bekezdés szerint: ,A nyilvantartasbol naprakészen

.1 megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili

munkaidé, valamint a készenlét kezd6 és befejezd

idépontjanak is.”

Ezek a szabalyok mind arra alapoznak, hogy létezik egy
E‘, folyamatosan, naprakészen vezetett, hiteles munkaid6-
- ‘-‘ nyilvantartas.
A jelenléti iv egyfajta kontrollként is funkcional, ami a projektmunkaban azért is fontos, mert a tervezett
tevékenységeknek van egy id6beli Gitemezése, a projektnek is van futamideje, mely keretbe foglalja. A
vallalasok teljesulését folyamatosan sziikséges nyomon kdvetni, ellenérizni. A feladatok a munkaidd
leghasznosabb kitoltésével tudnak maradéktalanul teljestlni. A jelenléti iv altal a munkaltatonak
lehetésége van kovetni a teljesitett orakat (esetleg tulérakat), valamint a tavolléteket. A munkavallalo
pedig szintén tudja ellenérizni a beosztasat, és napokra lebontva a teljesitett orait, illetve a tavolléteit.
Ezen Kkivil a jelenléti iv a munkalgyi ellenérzések kiemelt terllete, az ellen6éréknek is

alapdokumentacio.

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projektre vonatkozd jogi szabalyozasokhoz, arculati el6irasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szukséges!
6. Altalanos jelenléti iv
A napi munkavégzés idétartamanak, és a jelenlét vagy tavolmaradas rogzitésére szolgéalo
dokumentum.
Az Altalanos jelenléti iv mintasablon a 17. szamu mellékletnek feleltetheté meg.
7. Csoportos szolgaltatas jelenléti iv
Projektszolgaltatasok dokumentélasara szolgal, példaul képzéseken, tanacsadasokon stb.

résztvevék személyét és szamat mutatja.

A Csoportos szolgaltatasi jelenléti iv mintasablon a 18. szamu mellékletnek

feleltethetd meg.
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8. Konferenciak, értekezletek jelenléti iv
Projekteseményeken, rendezvényeken résztvevék személyének és szamanak vezetésére,

illetve alatamasztasara szolgalé dokumentum.

A Konferenciak, értekezletek jelenléti iv mintasablonok a 19 - 20. szamu

mellékleteknek feleltethet6k meg.

BESZAMOLOK

A projektekben a beszamoldk, legyenek azok szakmai vagy pénziigyi dokumentumok, minden esetben
a projekt elérehaladasanak és eredményeinek kimutatasara szolgalnak, azt mutatjdk meg, hogy a
projekt a tamogatasi szerz6dés megkotése és a jelentés (beszamold) idépontja kodzott milyen
feladatokat végzett el és milyen eredményeket ért el.

A beszamoldk segitségével kdnnyen nyomon kévethetd, hogy hol tartanak a projektmegvalositok az
indikatorok és miszaki mutatok célkitlizéseiben, elérték-e, és milyen mértékben a meghatarozott
célokat, mérfoldkdveket, illetve a beszdmold arrdl is pontos és vilagos képet ad, hogy hogyan allnak a
projekt kifizetései, milyen mértékben és milyen eredménnyel keriiltek elszamolasra a projekt koltségei,

hogyan valdsult meg a vallalt abszorpcio.

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projektre vonatkozé jogi szabalyozasokhoz, arculati eléirasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szikséges!

9. Altalanos projekt statusz
A beszamold elkészitésének id6pontjaban a projekt aktualis
allasat tikroz6 dokumentum. Bemutatésra kell keriljén benne a

mérfoldkdvek, indikatorok statusza (pl. célértéktdl vald

'Prg'ecf ﬂe[vorf

elmaraddsa), a targyid6szakban elvégzett feladatok, a
problémak, kockazatok ismertetése, melyek a projekt
megvaldsitasat veszélyeztetik.

Az Altalanos projekt statusz mintasablon a 21. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

10. Szakmai beszamolé
A szakmai beszamoléban a tédmogatasi szerz6désben vaéllalt szakmai feladatok
teliesitésére kell kitérni. Ez a dokumentum a szerz6désben vallalt feladatok
megvaldsulasat, a vallalt indikatorok teljesitését mutatja be.
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Tartalmaznia kell a projekt indikatorait, mérfoldkoveit, miszaki-szakmai mutatéit,
elérehaladasat. Egyuttmikddések jellemzdit, szamszerl kimutatasokat, esetleges

kockazatokat.

A Szakmai beszamolé mintasablon a 22. szamu mellékletnek feleltetheté6 meg.

11. Projektesemény beszamolé
A projektekben megrendezésre kerllé kisebb és nagyobb események alatdmasztasara

szolgalé dokumentum (fényképek, révid szakmai 6sszefoglal6 stb.).

A Projektesemény beszamolé mintasablon a 23. szama mellékletnek feleltethetd

meg.

NYILATKOZATOK

A projekt mikddése soran szikség lehet nyilatkoztatni a program résztvevéit akar adataik kezelésérél,
akar egészségugyi allapotukrdl, de akar arrdl is, hogy a részikre (amennyiben relevans) térténd
kifizetés milyen modon torténjen.

A nyilatkozatok érvényessége mindig az adott projekt projektid6szakahoz kapcsolodik, a benne
szereplé adatok az érintett nyilatkozata alapjan kezelhet6ek. A nyilatkozat valdsagtartaimaért a

nyilatkozattevé felel.

A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai
elvarasaihoz, és a projekire vonatkozé jogi szabalyozasokhoz, arculati eléirasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szikséges!

1. Adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat
Ez a dokumentum azt a célt szolgalja, hogy az adott projekt,
és/lvagy az adott projekt kedvezményezettie a
dokumentumban felsorolt és megjeldlt személyes adatokat és

média tartalmakat az informaciés énrendelkezési jogrol és

az informéaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. toérvény (a
tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseivel és a jelen nyilatkozattal 6sszhangban a minta

sablonban felsoroltak szerint hasznalja és kezelje.
a) Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Alapadatok jogszerii kezelésére szolgalé dokumentum.

b) Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok tovabbitasahoz
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Személyes adatok kezelésére és meghatarozott, régzitett célbdl toérténd,
harmadik fél szamara val6 tovabbitasara szolgalé dokumentum.

c) Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat médiaban valé megjelenéshez
Kulénb6zd adatok, fényképek, felvételek médidban térténé felhasznalasara
szolgalé dokumentum.

d) Adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat személyes és kildnleges adatok

kezeléséhez

Mely nyilatkozat alapjan a programrésztvevé/célcsoporttag hozzajarul a
személyes és kuldnleges adatainak védelméhez, kezeléséhez az Info tv., az
Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban GDPR), valamint az adott projekt

jogszabalyi hatterének megfeleléen.

Az Adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat mintasablonjai a 24 - 27. szamu

mellékleteknek feleltethetéek meg.

2. Atadas-atvételi nyilatkozat
A dokumentumok, eszkdzOk, ingatlanok atadasanak, atvételének elismerésére szolgalo
sablon. Lényege, hogy az atadasnak, atvételnek a kérilményeit rogzitse. Tartalmaznia kell
az atado-atvevd fél nevét, szervezeti egységét, az atadas-atvétel tényét, keltezést, az
atado-atvevd alairasat, egyéb kijelentéseket, megjegyzéseket, ha sziikséges.
a) Altalanos
Altalaban dokumentumok, iratok atvételére, atadasara szolgal.
b) Eszkdz atadas-atvétel
A munkatarsnal 1évé targyi eszk6zok ataddsat-atvételét jelenti. Lényege, hogy
a vagyontargy atadasanak, atvételének tényét és esetlegesen kérilményeit
rogzitse.
c) Birtokbaadas esetén
Bérleti szerz6dés mellékleteként, a bérlemény atadasi-atvételi allapotanak

(felszereltség, méréorak) dokumentalasara szolgal.

Az Atadas-atvételi nyilatkozat mintasablonok a 28., 29., 30. szamu mellékleteknek

feleltethetdk meg.

3. Bankszamla nyilatkozat
A célcsoporttag ezen nyilatkozat megtételével kérheti —amennyiben a projekt feltételei erre
lehetdséget biztositanak —, hogy a részére torténd kifizetésekhez (pl. munkabér, Gtikdltség,

egyeéb juttatasok stb.) a nyilatkozatban szerepl6é bankszamlaszamot hasznaljak.
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A Bankszamla nyilatkozat mintasablon a 31. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

4. Postai utalas nyilatkozat
A célcsoporttag ezen nyilatkozat megtételével kérheti — amennyiben a projekt feltételei erre
lehetdséget biztositanak —, hogy a részére térténd kifizetések postai uton torténjenek (pl.
munkabér, utikoltség, egyéb juttatasok stb.), és a nyilatkozatban szereplé cimet

hasznaljak.
A Postai utalas nyilatkozat mintasablon a 32. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

5. Egészségiigyi nyilatkozat (taboroztatashoz)
A Magyarorszagon jelenleg érvényes jogi szabalyozas a tanuléifjusag lidiilésének és
taborozasanak egészségligyi feltételeirél sz6l6 12/1991. (V. 18.) NM rendelet alapjan
barmilyen jellegl, akar nappali ellatast biztositd, akar bentlakasos taborban csak azok a
gyermekek vehetnek részt, akik egészségugyileg arra alkalmasak. Ezt a rendelet szerint a
gyermek térvényes képvisel&jének kell a taborozast megel6zd négy napon belil — a
12/1991. (V. 18.) NM 2. melléklet szerinti adattartalmu — nyilatkozattal igazolnia. A
nyilatkozatot legkésdbb a taborozas megkezdésekor a tédborozas szervezéjének kell
atadni. Ha a gyerek tobb turnusra is jelentkezik, az igazolast minden turnusra ki kell allitania
a szllének. A nyilatkozatot a taborozas ideje alatt a tabor helyszinén kell tartania a tabort

szervezoknek.

Az Egészséglgyi nyilatkozat mintasablon a 33. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

FELJEGYZESEK, LEVELEK, EGYEBEK

A szervezetek a projektigyek elintézése érdekében kommunikalnak, leveleznek egymassal. Kilsé és
bels6 levelezést folytatnak maganszemélyekkel és hivatali szervezetekkel, kdzigazgatasi
intézményekkel. Ezeket az iratokat a hivatali iratok formai és tartalmi kdvetelményeihez igazodéan

készitjuk el. Céljuk tajékoztatas, dokumentalas.
A dokumentumok csak MINTAK! Ezek minden esetben az adott projekt felhivasahoz, szakmai

elvarasaihoz, és a projekire vonatkozé jogi szabalyozasokhoz, arculati el6irasokhoz igazitani,

kiegésziteni, médositani, pontositani szlkséges!
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1. Arajanlatkéré mintadokumentum

Ajanlatkérd felkéri az ajanlattevéket, hogy
tegyenek  ajanlatot az  arajanlatkérd
dokumentumban, valamint annak
mellékleteiben leirtak figyelembevételével
egy adott tevékenység

ellatasaral/teljesitésére vonatkozéan. Ehhez

az ajanlatkérének alaposan fel kell mérnie és

S EDAE 2 &

specifikalnia (a legfontosabb ismérvek
felsorolasa, és/vagy egyediségek meghatarozasa) pl. az igényelt szaktudast, tehat meg
kell hataroznia pontosan a feladat fliggvényében a beszerzési igényét annak érdekében,
hogy a folyamat végén olyan ajanlattevével tudjon szerz6dést kotni, amelynek
aruja/szolgaltatasa legkedvez6bb a szamara. Ajanlatkérének az ajanlatok értékelési
szempontjat is ebben a dokumentumban szlikséges megadnia.

Az alatamaszté dokumentumok (arajanlatok, hivatalos arlista) nem lehetnek a beszerzés
eredményeként megkotott szerzédés alairasanak datumahoz képest 6 hoénapnal
régebbiek. (Lehet6ség szerint minél aktudlisabb, frissebb adatokat, ajanlatokat

hasznaljunk!)

Az Arajanlatkéré mintasablon a 34. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

2. Arajanlat-értékelé mintadokumentum
Az arajanlatkérd dokumentumban meghatarozott szempont(ok) alapjan a beérkezett
ajanlatok 6sszegzésre és rangsorolasra kerilnek. Ezt kovetéen tudjuk kivalasztani a
legkedvezdbb ajanlatot és a nyertes Ajanlattevét. Az Ajanlatkéré a szerz6dést az értékelési

szempontrendszernek legjobban megfelel6 Ajanlattevével kéti meg.

Az Arajanlat-értékelé mintasablon a 35. szamG mellékletnek feleltetheté meg.

3. Teljesitésigazolas

Célja az elvégzett munkak mennyiségének és minéségének — ellendrzést kdvetden torténé
— igazolasa az elére meghatarozott idére. A teljesitési igazolassal a megbizé/megrendeld
elismeri, hogy a megbizott/vallalkoz6 az elézetes megegyezés szerint elvégezte a vallalt
feladatot megbizé szamara a feltételeknek megfeleléen. (A teljesités ténye az Afa tv. 55. §
(1) bekezdése szerint megvalosult).

Tartalmi elemei: szlkséges feltintetni a keltezést, az alanyokat, a teljesitésigazolas
targyat, a vonatkoz6 szerzddés jellemzdit (kelt, szerz6dés szadma stb.), nem maradhat ki a
ténymegallapitds, mely ramutat a munka elvégzésének tényére, valamint a munka
ellenértéke

a) Beszerzéshez, szakmai tevékenységhez

b) Szolgaltatashoz (tanacsadas)
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c) Szakmai beszamolé megbizasi szerz6déshez

A teljesitésigazolas mintasablonok a 36 — 38. szamu mellékleteknek feleltethetdk

meg.

4. Dontéselokészito feljegyzés

Olyan irat, amely a palyazati Ggyek elérehaladasat segiti, dontési helyzetben a
megoldandé feladatot, helyzetet foglalja 6ssze, tartalmazza a dontési helyzetet, annak
el6zményeit és megoldasi javaslatokat. Ez alapjan a vezet6 (dontéshozd) meg tudja adni
a szikséges felhatalmazast, jovahagyast, vagy ha ugy itéli meg, elutasitia az
el6terjesztést.

Tartalmaznia kell az eléterjesztd nevét, az el6terjesztés cimzettjét, a dontési helyzetet, a
megoldasi javaslato(ka)t, a keltezést, az el6terjesztd alairasat, a dontéshozo alairasat és

a dontési javaslato(ka)t.

A Dontés-elékészitd feljegyzés mintasablon a 39. szamu mellékletnek feleltethetd

meg.

5. Feljegyzés

A munkaértekezleteken, Gléseken, targyalasokon, megbeszéléseken résztvevik tényeket,
adatokat k6zolnek egymassal, ezért szilkséges az itt elhangzottak 6sszefoglalasa, és a
késb6bbiekben a leirtak hasznalhatok raépllé folyamatok tamogatasara barmilyen
projektcél elérése érdekében. A feljegyzés alkalmas tovabba tajékoztatasnyujtasra is a
megbeszélés témajarol.

Lényeges, hogy rovid legyen, a készitéje egyértelmiien fogalmazzon, tartalmazzon
minden, az Ugyre kiterjed6 szliikséges adatot, pontosan informaljon, adott esetben legyen

eléremutatd, javaslattevé.

A Feljegyzés mintasablon a 40. szamu mellékletnek feleltethet6 meg.

6. Altalanos levélforma

Hivatalos levelezéskor hasznalatos sablon.

Az altalanos levél mintasablon a 41. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

7. Emlékeztetd
Megfeleld a kulsé és belsd projektesemények adminisztralasara, folyamatkdvetésére,
tovdbba olyan irat, amely alkalmas egy értekezlet anyaganak 0Osszefoglalasara. A
kilénb6zé projektesemények soran az elhangzottak lejegyzését, vagy akar bizonyos
adatok, felel6sok visszakeresését szolgalja, igy hatékonyan tudja segiteni a
projektfolyamatok koordinalast. Szigordan kotétt szabalya nincs.
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Tovabba az emlékeztetdk a projekt kilsé és belsd kapcsolatrendszerét is megmutatjak a

talalkozok, egyeztetések, megbeszélések rogzitése altal.

Az Emlékezteté mintasablon a 42. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

8. Meghatalmazas

Jogosultsagot adé megbizas egy cselekedet megtételére, feladat, ligy elintézésére. A
meghatalmazast altalaban meghatarozott Gigyek intézésére szoktak adni a meghatalmazott
személy részére. A meghatalmazdast olyan egyoldalu, cimzett nyilatkozatnak kell tekinteni,
amelyet a meghatalmazo tesz, és amelyben képviseletére jogositja fel a meghatalmazottat.
A meghatalmazasban szerepelnie kell: a meghatalmazé és a meghatalmazott olvashaté
adatainak (legaldbb név és lakcim) illetve aldirasanak, és az ugy(ek) konkrét
meghatarozasanak, amelyekre a meghatalmazas kiterjed.

A meghatalmazas szabalyozasa a Ptk. alapjan torténik.

A Meghatalmazas mintasablon a 43. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

9. Dokumentumok, szerzédések, megallapodasok zaradékolasa
A projektlebonyolitas tdbbszerepl6s feladatmegvalositast jelent, belsé és kiilsé szereplék
kerilnek a feladat fliggvényében bevonasra, mely egyittmikddéseket kiilonbozé
szerz6déses formakban lehet keretbe foglalni és szabalyozni. (Példaul alairas hianya

esetében sziikség lehet a dokumentumot zaradékkal ellatni.)

A Dokumentumok, szerzddések, megallapodasok zaradékolasa a 44. szamu
mellékletnek feleltetheté meg.

10. Szamlak, elszamolasok zaradékolasa
A kifizetésigénylés része a projektelszamolasnak, fontos eleme az elszamolasnak
ezeknek a dokumentumoknak a zaradékolasa, mellyel kapcsolatban rogzitettik a
legfontosabb tudnivaldkat:
Az elszamolni kivant kdltségeket igazold, eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.
Zaradékolas: Az eredeti bizonylaton széveges formaban fel kell tiintetni az adott palyazat
palyazati azonositdjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget. A zaradékolast az eredeti
szamviteli bizonylatra pecséttel, vagy kék tollal széveges formaban kell ravezetni. (A
zaradékolast a szervezet hivatalos képvisel6jének/meghatalmazottjanak datummal és
cégszer( alairasaval igazolnia kell.) A zaradék pontos szdvegét az adott tdamogatas
elszamolasi szabalyzata tartalmazza.
A zaradékolas célja annak biztositdsa, hogy a szamla méas elszamolashoz nem kerult
bemutatasra, annak tébbszori elszamolasa nem toértént meg.
A zaradékolas soran figyelembe kell venni a szamla teljes tartalmanak és végdsszegének

a tamogatas szempontjabdl elismerhet6 részét.
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A Szamlak, elszamolasok zaradékolasa a 45. szamu mellékletnek feleltethetd meg.

11. Dokumentumok, szamlak, masolatainak hitelesitése
Ha valamely dokumentumrdl masolatot kivanunk beadni, azt mindenképpen hitelesitentink
kell, mellyel kapcsolatban rogzitettiik a legfontosabb tudnivaldkat:
A pénzigyi elszamolas részeként bekildétt valamennyi szamviteli bizonylatot, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazolé dokumentumot hitelesiteni kell.
Hitelesités: A zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat fénymasolatara pecséttel, vagy kék
tollal szoveges formaban ra kell vezetni, hogy a mésolat és az eredeti példany megegyezik:
és ezt a szervezet hivatalos képvisel6jének/meghatalmazottjanak datummal és cégszeri
alairasaval igazolnia kell.
A bekildott dsszes dokumentum, szamviteli bizonylat, pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat valamennyi oldalat hitelesiteni kell. A hitelesitést a szervezet hivatalos
képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A képvisel6 akadalyoztatdsa esetén
meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott is hitelesitheti a bizonylatok,
dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képvisel§ altal alairt eredeti
meghatalmazas csatolasa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy eljarhasson

pl. beszamolo elkészitésében.

A Dokumentumok, szamlak masolatainak hitelesitése a 46. szamu mellékletnek

feleltethet6 meg.

ADATGYUJTO TABLAZATOK

Céljuk a projektelszdmolasok, mérfoldkovek, indikatorok
nyomon kovetése, beszamoldk, statisztikai adatok
elkészitésének alapjai. A legfontosabb informacidkat, adatokat,
mutatdkat tartalmazzak, egyszeriibbé teszik az adatkdzlbk
szamara az adatszolgaltatast.

1. Célcsoport adattablazata
A projekt célcsoportjardl nyilvantarthatd, GDPR rendelet szerinti legszikségesebb
adatokat magaban foglal6 excel tabla, mely az indikatorok, szakmai-mU{szaki mutatok

kovetését seqiti.

A Célcsoport adattablazata mintasablon a 47. szamua mellékletnek feleltetheté meg.
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2. Partnerszervezetek adattablazata
A projekt partnereinek nyilvantarthaté adatait magaban foglalé excel tabla, mely az

indikatorok, szakmai-miszaki mutaték kdvetését segiti.

A partnerszervezetek adattablazata mintasablon a 48. szamu mellékletnek

feleltetheté meg.

3. Rendezvények, programok, események adattablazata

A projektben koételezden elbirt és egyéb események nyilvantartasara szolgal.

A Rendezvények, programok, események adattablazata mintasablon az utmutaté a

49. szamu mellékletnek feleltetheté meg.

4. Pénzigyi felhasznalast koveté adattablazat
A projektmegvalositas idészaka alatt felmerilS kiadasok folyamatos figyelemmel kisérését
teszi lehetbvé az adattablazat, melynek vezetésével a kedvezményezett naprakész
nyilvantartassal rendelkezhet szerz6d6 partnereir6l. Ez nagy segitséget jelenthet
projektstatuszok készitéséhez és akkor, amikor a Kézremikdddé Szervezet (pl. Iranyitd

Hatosag) felé kotelez6 adatszolgaltatast kell nydjtania.

A Pénziigyi felhasznalast kovet6 adattablazat mintasablon a 50. szamu mellékletnek

feleltethetd meg.
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PROJEKTMEGVALOSITAS TOVABBI DOKUMENTUMAI

(A felsorolt dokumentumokrol révid leirast adunk)

A kovetkezdkben felsorolt és targyalt
dokumentumoknak a sablonjat a projekt-tamogato
biztositia, vagy megtalalhaté a felhivas
mellékleteként, vagy pl. az EPTK fellletrdl toltheti
le a kedvezményezett. Abban az esetben, ha az

adott konstrukcio és/vagy palyazat esetében az

Iranyité Hatésag/Tamogatoé altal eldre elkészitett, feltdltdtt sablon all rendelkezésre, akkor a

projektmegvaldsitas soran azt sziikséges alkalmazni.

1.

Megvalésithatésagi tanulmany/Megalapoz6 dokumentum/Szakmai terv

A projekt elinditasa el6tt készitett tanulmany. Egy projekt eredményes
végrehajthatosaganak feltétele, hogy az inditando fejlesztés olyan szinten elékészitett,
hogy a pontos koltségbecslést lehetévé tevé miszaki kidolgozottsagon tul a jogi,
szervezeti, szervezési, bevezethetfségi feltételrendszer is teljes mértékben feltarasra
kertlt. Ez az el6készitd munka teszi lehetévé a megalapozott dontés meghozatalat, majd
kedvez6 dontés esetén a projekt inditasat. A megvaldsithatésagi tanulmany/megalapozoé
dokumentum/szakmai terv az alapveté dokumentum, amelyen keresztil a dontéshozok
szamara objektiv moédon be lehet mutatni a megoldani kivant problémat, a lehetséges
megoldasok korét, az ajanlott megoldast megvaldsitd projekt terjedelmét, az eldallitott
produktum (termék, létesitmény, szolgaltatas) elvart mindségét, az el6allitashoz
sziukséges becsult er6forrdsok nagysagat pénzben kifejezve, valamint a projekt
kockazatat. Egy ,j6” megvaldsithatésagi tanulmany/megalapozd dokumentum/szakmai
terv alapjan megalapozott dontés hozhaté a projekt tamogathatdsagardl, illetve a projekt

utélagos ellendrzése soran kelléen alatamasztja az inditaskori el6készitettség tényét.

2. Likviditasi terv

A likviditasi terv nem mas, mint a projekt pénzforgalmi szemléletl kdltségvetése. A
projektmegvaldsitassal 6sszefliiggd pénzbevételeit és pénzkiadasait allitia egymassal
szembe, altalaban havi bontasban készil. F6 célja a projekt likviditasanak megtervezése,
nevezetesen, hogy a projektmegvalésitd id6ben eleget tudjon tenni fizetési
kotelezettségeinek. A likviditasi terv a pénziigyi tervezés kdzponti eleme. Egyrészt a
likviditasi terv minden korabban targyalt résztervbdl vesz at adatokat, és ez a terv is
szolgaltat adatokat a hatralévé terveredmény-kimutatas és terv-mérleg szamara. Masrészt
a likviditasi tervbdl latszik a projekt fizetbképessége. Harmadrészt a likviditas megbrzése
a pénzlgyi vezetd felel6ssége egy projekten beldl, a likviditasi terv készitése, ellenérzése

a pénzlgyi vezetd napi feladatai k6zé tartozik.
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3. Konzorciumi megallapodas, szerzédés

A projektek kiirasa esetében mindig sziikséges vizsgalni a péalyazasra jogosultak korét
(tehat, hogy ki nyujthat be palyazatot), és milyen formdban, énalléan vagy konzorcidlis
egyuttmikdodésben. A kiirdsnak vannak olyan esetei is, amikor azt is meghatéarozzak, hogy
milyen konzorciumban valdsithaté meg (tehat, hogy ki vonhaté még be tovabbi partnerként
pl. 6nkormanyzat, 6voda, iskola stb.). Ebbdl kifolydlag a projektben a szerepek
megoszlanak, ugy, hogy a palyazé vagy mas néven a kedvezményezett lesz a konzorcium
vezetdje, a bevont partnerszervezetek pedig a konzorciumi partnerek lesznek.

Azt érdemes még régziteni, hogy a konzorciumvezet6 és

< C{ 4 ‘ a konzorciumi partnerek is 6nallé projektkoltségvetéssel

/ : \ rendelkeznek. A konzorcium tagjainak a felel6ssége
5 / egyetemleges, mig a konzorcium vezet6jének a

s \, felel6sségi korébe tartozik a konzorcium iranyitasa a

.a ' konzorciumi egyuttmikoédési megallapodasban rogzitett,
és a tagok altal vallalt projektfeladatok szakszerl és
e g proj
idében torténd végrehajtasa érdekében.
A konzorcium olyan egyuttmikddési forma, amelyet a tagjai valamely k6z0s cél elérésére
hoznak létre. TObb kedvezményezett tdmogatasaval megvaldsuld projektek esetében a

felek szerz6désben szabalyozott munkamegosztasan alapuld egyittmikédése a projekt

k6z6s megvaldsitasa, és az erre iranyulo tevékenységik 6sszehangolasa céljabdl.

4. Onéletrajz

A projekt munkatarsainak felvétele soran kotelezéen hasznalt egységes minta.

5. Pénziigyi 0sszesiték, beszamolok Iranyité Hatéosag/Tamogaté felé
Excel tablak, melyek a projekt felhasznalt koltségvetésének, indikatorainak,

mérfoldkdveinek ttemét, teljesulését kdvetik nyomon.

6. Szakmai vezetdi intézkedés
Az intézkedés tartalmazza a projekt megvalésitasanak szakmai kereteit, valamint

gyakorlati utmutatéul szolgal a munkatarsak szamara a projekt megfelel6 mikddtetéséhez.

7. Gantt diagram

Megkdnnyiti a projekttevékenységek Gtemezését, és az elért haladas nyomon kovetését.
A Gantt-diagram lényegében egy vonalas Utemterv, amely idésavokban abrazolja, éppen
hol tartanak az adott projekt részfeladatai. A Gantt-diagram vizszintes tengelye az id8
vonala, flggdblegesen pedig az adott projekt egyméasra épiuld munkafolyamatai
helyezkednek el. A Gantt-diagram segitségével konnyen atlathatéak a tervezett
tevékenységek az adott idéhatarokon bellil, valamint az egymasra épulé részfeladatok
Osszefuggései.

A diagramra tekintve leolvashatok tovabba:
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e)

az egyes részfeladatok kezdési idpontja és hatarideje;

az egyes részfeladatok aktudlis allapota, pl. melyik részfeladatnal
tapasztalhat6é elmaradas, elakadas stb.;

az egyes munkafolyamatok egymashoz valé idébeli viszonya;

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek;

a kilénféle részfeladatok kozotti tovabbi 6sszefliggés.

A Gantt-diagram sziikség esetén segiti az egyes részfeladatok ujratervezését, az

esetleges anyagi, emberi vagy egyéb eréforrashiany kikliszobolését, illetve a projekt

optimalizalasat a rendelkezésre all6 er6forrasok alapjan. Megkdnnyiti az egyes

tevékenységek minél gyorsabb, hatékonyabb, gérdilékenyebb megvaldsitasat.

8. Projekt -specifikus nyilatkozatok

Olyan egyedi feltételeket, adatokat biztosité dokumentumok elkészitését jelenti, melyek az

adott projekt megvalodsitasa soran kell, hogy keletkezzenek egy bizonyos célra és

hasznalatra.
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HASZNOS TUDNIVALOK

A pénziigyi folyamatokrol -Q @ @/ 4
A projekt terhére elszamolhaté koéltségeket mindig az adott %“-‘é

palyazati felhivas és utmutaté hatarozza meg, igy a projekt @ ) o
koltségvetésének tervezésénél ezekbdl a dokumentumokbdl / _—
szukséges kiindulni. = =5

1. Az elszamolhatdsag éaltaldnos alapelvei:

a) fészabaly szerint a kedvezményezettnél ténylegesen felmerult, fizikailag teljesitett,
valés munkara alapozott kiadasok szamolhatdak el, amelynek teljestilése és jogalapja
igazolhaté;

b) akiadasok teljes egészében az elszamolhatésagi idészakban meriltek fel és keriltek
teljesitésre;

c) a kiadasok a tamogatott projekt kapcsan meriltek fel, a projekt céljainak elérése
érdekében elengedhetetlenil szikségesek, és szerepelnek a projekt elfogadott
koltségvetésében;

d) a koltségek nem haladjak meg a szokasos piaci arat;

e) az egyes koltségek elszamolasa alkalmaval nem mertil fel kettés finanszirozas

(ugyanaz a kéltség mas projektben nem kerilhet elszamolasra).

2. Piaci arnak valé megfelel6ség
A piaci arnak valé megfelelés bizonyitasa a kedvezményezett feladata és felel6ssége.
Az alatamaszté dokumentumok (&rajanlatok, kimutatdsok) nem lehetnek a beszerzés
meginditasat megel6z6, 6 honapnal régebbiek. (Lehetéség szerint minél aktualisabb,
frissebb adatokat hasznaljunk!)
A szerz6d6 fél kivalasztasa a piaci ar alapjan torténik, az arban legkedvez8bb ajanlatot
nyujté szervezettel térténik a szerz6déskotés. Ha a kedvezményezett a beszerzés soran
ettdl eltér6 szempontot vesz figyelembe, akkor err8l méar az ajanlatkérd levélben sziikséges
tajékoztatni a cégeket.
Fo6 szabaly szerint a piaci ar alatamasztasa kotelezd, az arajanlatoknak legalabb harom
— egymastol és a kedvezményezettdl fiiggetlen ajanlattevétdl szarmazé —, azonos
targyu, 6sszehasonlithato, érvényes irasos arajanlat megléte sziikséges. A 100.000
Ft-ot el nem ér8, egyedi és egyszeri (az egybeszamitasi kdtelezettség figyelembevételével)
beszerzés esetén a jelenlegi eurdpai uniods szabalyozasok (pl. EFOP, TOP) eltekintenek a
piaci ar alatdmasztasatol, a 272/2014. (XI.5.) Korm. rend. 2.3.2.5. pontjaban foglaltak
szerint.
A szerz8d§ fél kivalasztasa tdbbnyire a piaci ar alapjan toérténik, az arban legkedvez&bb
ajanlatot nyujto szervezettel térténik a szerz6déskotés. Ha a kedvezményezett a beszerzés
soran ettél eltéré szempontot vesz figyelembe, akkor err6l mar az ajanlatkérd levélben

szlkséges tajékoztatni a cégeket, és kiilon értékelési jegyz6kdnyv készitése is sziikséges.
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Az arajanlatoknak az alabbi elemeket szikséges tartalmazniuk:

a)

b)

<)
d)

e)

az ajanlattevd megnevezését, alairasat (amennyiben az ajanlattevd
megnevezése, szemelye az ajanlatbdl nem allapithaté meg, vagy az ajanlatot az
ajanlatadé hivatalos képvisel6je cégszerl alairasaval nem latta el, ugy az ajanlat
nem tekinthetd érvényesnek);

az ajanlat targyanak megnevezését, a miszaki paramétereit, a szakmai
jellemzéit, a technikai feltételeket;

az arajanlat érvényességét és az ajanlat kiallitasanak datumat;

az egységarat, a netté arat, az afat és a brutt6 arat;

ingatlan és/vagy infrastrukturalis beruhdzas esetén a részletes épitési,
kivitelezési koltségvetést, koltségeket vagy az épitési normagyijteményben

szerepl6 kddokat.

A piaci ar alatdmasztasanak tipusai:

a) Arajanlatokkal térténd alatamasztas

Ha a beszerzés értékhatara indokolja a piaci ar alatdmasztasat és arajanlat
bekérésére kerll sor, az arajanlatkéréseket és az ajanlatok beérkezését
dokumentalni szlukséges (postai feladas
bélyegzébje/faxjelentés/érkeztetés/iktatas/elektronikus levél), mely a kifizetési
igénylés ellenbrzésekor és a helyszini ellenérzés soran vizsgalatra kerllhet.
Ha az arajanlat személyesen kerll atadasra, akkor is érkeztetni szilkséges a
dokumentumot (atadas-atvételi nyilatkozattal, vagy az ajanlat atvevé altali

alairasaval és datummal ellatva).

b) Internetes portalok hasznalata

A nyilt kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 eszkdzdk és szolgaltatasok
esetén az irasos ajanlat kivalthatd hivatalos arajanlatok bemutataséaval (pl.:
forgalmazé cégek honlapja, szallaskeresé portalok, &ar-dsszehasonlitd
oldalak).

Ebben az esetben a beszerzés dokumentalasa elektronikusan térténik [pl.:
online feluletekrdl datummal ellatott képerny6képmentéssel (Print Screen) —
3 db]. Az alatamasztd dokumentumokbdl (arajanlatok, kimutatasok)
egyértelmlen megallapithaténak kell lennilik a beszerzés miiszaki-szakmai
paramétereinek. Az alatamaszté dokumentumok (arajanlatok, kimutatasok)
nem lehetnek a beszerzés eredményeként megkotott szerz6dés alairdsanak
datumahoz képest 6 hdnapnal régebbiek, de lehet6ség szerint itt is

torekedjink a minél frissebb adatok, informaciok beszerzésére!

c) Mérnoki tervezési tevékenységek — szolgaltatasvasarlas esetén

A miszaki tervezési feladatok esetében az elszamolni kivant kéltségek piaci

araknak valé megfelel6ségének ellenérzésére a Magyar Mérndki Kamara altal
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mikodtetett Mérnoki Dijszabas kalkulator (a tovabbiakban: MEDI)
alkalmazandd, amennyiben az adott tervezési feladat leképezheté a MEDI
online kalkulatoraban. Ha az online kalkulatorban az adott tervezési feladat
leképezhetd, arajanlatok bekérése sem sziikséges. A mérndki tervezési
feladatok esetében a kalkulator altal bemutatott dijazast maximumként kell
értelmezni. Ennél magasabb 6sszeg nem tekintheté a piaci araknak megfelelé
meértéknek.

A dijszabas kalkulator a kovetkezé linken érheté el:

https://mernokvagyok.hu/mernoki-dijszabas/online-medi/

Amennyiben a kalkulatorban nem képezhetd le a tervezési feladat, ugy

arajanlatokkal sziikséges a piaci arat alatamasztani.

d) Nyilvanos adatbazisok
Bérek, megbizasi dijak, szolgaltatasok esetében is alkalmazhatdk a piaci ar
alatamasztasara a kulénféle adatbazisok (pl. KSH, kamarai oldalak stb.).
Amennyiben a beszerezni kivant szolgaltatas kétséges, hogy egyértelmiien
megdfeleltethet6-e valamelyik, altalunk taldlt arnak, akkor arajanlatokkal
szikséges a piaci arat alatamasztani.
Minden esetben érdemes és javasolt a Tamogatdval elézetesen egyeztetni,

elfogadja-e az adott adatbazist hitelesnek.

e) Egyszerisitett kdltségelszamolas
Nem kell alatdmasztani a piaci arnak valé megfelelést, ha az adott koltség
elszamolasa egyszerisitett koltségelszamolas (atalanyalapu egységkoliség,
egy0Osszegl atalany, szazalékban meghatarozott atalanyalapu finanszirozas)
keretében torténik. Ennek korét mindig az adott palyazati felhivas hatarozza
meg. llyen esetekben az egyszer(sitett koltségelszamolas ala tartozé
kiadasokra vonatkozéan a kedvezményezettnek alatdmaszté dokumentaciot

nem szikséges biztositania.

3. Kozbeszerzések
A kézbeszerzésrél szo6l6 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) hatalya ala
tartoz6 beszerzések esetén az eszkoz értékesitbjét, a kivitelez6t, a szolgaltatét a

vonatkozd kdzbeszerzési szabalyok betartasaval kell kivalasztani.

4. Személyi jellegl kiadasok
A tdmogatasi kérelem koltségvetésében minden esetben sziikséges megjeldini, hogy az
adott személy foglalkoztatasa milyen jogviszonyban torténik. Amennyiben az adott

személy a munkaidejének csak egy részét forditia a projektre, a személyi jellegi
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kiadasokat aranyosan szikséges a projekt kdltségvetésében tervezni, a projektre forditott
havi munkaid6 aranyaban.

Figyelem! A hatalyos Kbt. szerint a maganszemélyek megbizasi szerzé6déssel térténd
foglalkoztatasa is beszerzés, igy adott esetben kozbeszerzés-koteles. Amennyiben az
adott személyt megbizasi szerzédéssel foglalkoztatjak a projektben, akkor az 6 esetében
is igazolni szlikséges a piaci arnak valé megfeleléséget (3 fiiggetlen ajanlattal).

A munkabér elszamolasanak alapdokumentuma: a havi munkaidé-nyilvantarté (amelyben
a munka-, Unnep- és pihendnapok, valamint a felhasznalt szabadsagok nyilvantartasa
torténik), a bérjegyzék, valamint a bér és jarulék utalasat igazolé bankkivonat.

A szamfejtett megbizasi dijak elszamolasanak alapdokumentuma: az adatbekérd, a
szerz8dés, az eredménytermék, a beszamold, a teljesitésigazolas, a bérjegyzék, valamint
az utalast (megbizasi dij és jarulék) igazol6 bankkivonat. (A felsorolt dokumentumok a
szerz8dés jellege és tartalma szerint relevansan valtozhatnak.)

Amennyiben a teljesités elfogadasahoz valamilyen eredményterméket sziikséges
benyujtani, annak paramétereit, pl. tartalom, teljedelem, forma, példanyszam, madja:
papiron és/vagy elektronikusan stb. korultekintéen szikséges meghatarozni. Ha tébb
partner dolgozik egyutt és/vagy élesen elkulonil a szakmai és pénzligyi elszamolas Gtja a
szervezetben, akkor a termékekrél ennek megfeleléen érdemes bekérni teljesités
alatamasztasaként dokumentumokat, pl. kedvezményezett — 1pld.; partnerszervezet —1
pld.; pénzigy — 1 pld.; igy egy teljesitett feladatrol 6sszesen 3 eredeti példanyt sziikséges
bekérni. Ezt az eljarast alkalmazva kés6bb egy ellenérzés soran mind a szakmai, mind a
pénzigyi dokumentumcsomag teljeskori tud lenni, amely dokumentumokat jellemz&en

kilon stab is fog monitorozni, ezaltal megkonnyitjik az ellenérzés folyamatat is.

5. Szamlazas
A szamlak elszamolhatésaganak az alabbi feltételei vannak:
a) A szamla kidllitasa az elvégzett tevékenység teljesulését kovetden alairt
teljesitésigazolas alapjan torténik.

b) A szamla vevéje a kedvezményezett, a szamlan pontos név, cim és adészam
feltiintetése sziikséges.

c) A szémla eredeti példanyat a formai és tartalmi ellen6rzést kdvetéen zaradékolni
szukséges, pontosan fel kell ra vezetni a tdmogaté altal vagy jogszabalyban,
vagy a tamogatasi szerz6désben elbirt zaradékszoveget, és altalaban a projekt
vagy a szerz8dés azonositd szamat.

Ha a szamla 6sszegének csak egy része kerll elszamolasra a projektben, akkor
ebben az esetben a zaradékolt pontos dsszeget is fel kell tiintetni.

d) A szamlahoz csatolni szilkséges a korabban mar elkészitett teljesitésigazolast.

e) Ezt kdvetben torténik a szamla utalasra toérténd elBkészitése, az utalas

jévahagyasa és a pénzigyi kifizetés.
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A Dbérszdmfejtést kdvetben Kkiallitott bérjegyzékeket szintén zaradékolni kell a

projektazonositd, valamint az elszamolni kivant 6sszeg feltiintetésével.

6. Bankszamlak, kényvelés

A projektek megvalodsitasahoz javasoljuk (ahol nem el6iras, ott is, mert sokkal atlathatobb
mikodést tesz lehetévé) az elkiilonitett bankszamlavezetést, amelyrél a bérek és a
szamlak utalasa torténik. A szamlavezetés koltsége — ha a felhivas is lehetévé teszi -
abban az esetben szamolhato el a projekt kdltségvetésében, ha a projektgazda az adott
projekt bizonylatainak, szamlainak Kkifizetésére elkllonitett bankszamlat hasznal a
projektmegvaldsitas soran.

A tamogatas megfelel, transzparens elszamolasanak elésegitése érdekében a gazdasagi
esemeények nyilvantartasat kettés konyvvitellel sziikséges biztositani, kiilénésen abban az
esetben, ha az elnyert palyazati tamogatdas nem mindsil hitéleti tevékenységhez

kapcsolodo bevételnek.
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GYAKORLATI TUDNIVALOK

Fejléc és labléc (élofej, élolab) létrehozasa

o Ezek elkészitésénél mindig figyelembe kell venni az arculati eléirasokat, melyek az Arculati
kézikonyvben talalhatoak.
e Mindig nézzik meg a kedvezményezettre, projektekre vonatkozoé arculati eléirasokat.

Projektek esetében: https://www.palyazat.gov.hu/doc/25;

ha az MRE a kedvezményezett: https://reformatus.hu/mediumok/kommunikacios-szolgalat/.

o Figyeljink a kételezd logdok megjelenitésére, betlitipusra, betiméretre az adott sablonokon

Létrehozasa:
1. Nyissunk meg egy Word dokumentumot

2. Valasszuk a Beszlras > Eléfej vagy El6lab lehetdséget.

H 950 = _Fejléc, labléc létrehozas minta - Word

Fajl Kezd6lap Tervezés  Elrendezés  Hivatkozasok  Levelezés  Véleményezés Nézet  Sugbd QMutasd meg, hogyan csindljam

5 5lap ~ & 3 i a 4 El6fej ~
B Fedolap D [ Keépek 25 Ikonok 11 Diagram Bt Bovitmények letotése W/ E:j% 2 Csatolas 'Ltj [ F|6fEJ
&/ 2] Ei61ab ~

[7) Ures oldal [ Online képek €D Térhatasi modellek ~ g4 Képernyokeép ~ > Konyvjelzé

Tablazat _~ i5t bovVitmé . Wikipedia Online Megjegyzés
"= Oldaltorés 2 ) Alakzatok = J55 SmartArt & sajat bovitmenyek 2 vide6 [l5]Kereszthivatkozas Sy Oldalszam -
Oldalak Tablazatok Abrak Bovitmények Média Hivatkozasok M ések  Elbfej és élblab

3. Valasszuk ki a hasznalni kivant fejlécstilust. (Egyes beépitett él&fej- és élélabtervek
oldalszamokat tartalmaznak.)

4. Adjunk hozza szdveget az éléfejhez vagy az él6labhoz.
A kilépéshez kattintsunk az Eléfej és élélab bezarasa elemre.

Dupla kattintassal a dokumentum masik pontjan elhagyhatjuk a fejlécet, lablécet.

Szerkesztése:
Egy mar létrehozott éléfej vagy élélab szerkesztéséhez:
1. Kattintsunk ra duplan, vagy
2. vélasszuk a BeszUras > Eléfej vagy El6lab > Eléfej vagy Elélab szerkesztése

lehetdséget.

H ©- s _Fejléc, labléc létrehozas minta - Word

F&jl  Kezd6lap Tervezés  Eltendezés  Hivatkozasok  Levelezés Véleményezés Nézet SGg6  Q Mutasd meg, hogyan csinljam

& FedGlap - == LcKeépek %5 Ikonok 1/l Diagram W e @ Csatolas "f'* | El6fej ~ A [= Kész modulok ~ (&

1 H Bovitmények letoltése

[ Uresoldal _——  [.gOnline képek (D Térhatasi modellek - . Képernyokép - o ’**}‘;"‘ > Konyvjelzé ¥ " Beépitett
"= Oldaltorés Tabl'ézat [ Alakzatok ~ 37 SmartArt & sajst bovitmények - Wikipedia 3:1“;: -If| Kereszthivatkozas Meajeayzés |
Oldalak Tablazatok Abrak Bovtmények Média Hivatkozdsok Megjegyzések
[ide irhat]
5 Tovabbi élfejek a(z) Office.com webhelyrd
|01 eiotej szerkesztese |

[ Eiofej eltavolitasa

[T Kijelolt rész mentése az él6fejek gytjteményébe.
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Ha eltérd fejléceket, labléceket szeretne beallitani:
1. Valasszuk a Beszuras > Eléfej vagy El8lab > Eléfej vagy El6lab szerkesztése

lehetdséget,

2. amegjelend Tervezés ablakban tegylnk pipat a szamunkra megfelel6

jelolénégyzetbe.

_Fejléc, labléc Iétrehozas minta - Word

H - =
Nézet  Sago Tervezés (_) Mutasd meg, hogyan csinaljam

Fajl Kezd6lap Besziras  Tervezés  Elrendezés Hivatkozasok  Levelezés  Véleményezés
- - Eﬁ ‘ m El EI626 Els6 oldal eltérd .+ El6fej feltlrsl: 1cm X E
| |l 0 =k O 28 5 : . s E1614 :

STk " ey = = * e [E), Kovetkezé [ Paros és paratlan eltéré * El614b alulrél: 0,6 cm (| ey
Eléfej El6lab Oldalszam Datum Dokumentumadatok  Kész ~ Képek Online Valtas az . s s i - El6fej és él6lab
- - - ésid6 - modulok ~ képek él6labra Sz6veg megjelenitése | [5] Igazit6 tabulétor beszrasa bezarasa

Navigacié Bealltasok Pozici6 Bezaras

Elofej és élslab Beszlras

Torlése:
Egy mar létrehozott él6fej vagy élélab eltavolitasahoz:
1. Valasszuk a Beszuras > Eléfej vagy El6lab > Eléfej vagy El6lab eltavolitasa

lehetdséget.

_Fejléc, labléc Iétrehozas minta - Word

H ©-
Fajl Kezdélap Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Levelezés Véleményezés Nézet Sugbd Q Mutasd meg, hogyan csindljam
 Fedolap - i Képek % Ikonok Diagram e 2 Csatolas + ] Ei6fej - (=] Kész modulok~ [F
B P o % ¥ Diag B Bovimenyekietotese W [ A © > Dioref A B
[7] Ores oldal . [:@ Online képek €D Té - meKeé 5kép ~ 0""—' > Konyvjelzé " 4 Beépitett
ablazat it bé & Wikipedia Online legjegyzés
*= Oldaltorés g [ Alakzatok ~ = SmartArt & sajat bévitmények ~ pe vide6 [l5 Kereszthivatkozas djegyz Ures
Bovitmények Média Hivatkozasok Megjegyzések
{ide irhat]

Oldalak Tablazatok Abrak

I8 Tovabbi éléfejek a(z) Office.com webhelyrd
[] Eiofej szerkesztese

% Eictej sa
g Kijelolt rész mentése az élofejek gyljteményébe.
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Fejléc, labléc minta:

* Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
MINTA -1.2.3 -12-2022-00001

SZECHENYI @
-. Ewrdpail Unid -
A :-.':w Sroces

M a1 R Ius ECYHAZL MINTA-1.2.3-12 reouext ’
RN 0EFEXTETES A JOVOBE

Varos | Cime: 1234 Viarcs, Minta o 12
Tolaton: 06 1712345667 E-malt mintadiveformatss. b
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LAdj a bélcsnek, és még bdlcsebb lesz, tanitsd az igazat, és 6 gyarapitja tudasat!.”
Példabeszédek kényve (9,9.)

ZARSZO

Kdszonjuk megtiszteld figyelmét, és hogy végigolvasta palyazati kiadvanyunkat. Az Utmutaté
szerzbiként els6dlegesnek azt tartottuk, hogy olyan kézikdnyv sziilessen, amely felhasznalasat tekintve
gyakorlatias legyen, és kdzvetlenil alkalmazhato segitséget adjon a palyazati alapdokumentacioé altal a
tervezett projektek elkészitéséhez, megvaldsitasahoz, illetve a tamogatas szabalyszeri
felhasznalasahoz.

A kidolgozas soran kiemelt szempont volt, hogy a készulé dokumentum kénnyen érthet6, alkalmazhaté
és felhasznalobarat legyen. A kiadvany a projektmegvalésitas tekintetében szamos témateriletet
atfogva gydijti 6ssze a legfontosabb dokumentumokat, és tovabbi kiegészitd magyarazo leirasok segitik
mindezek megértését és késébbiekben torténd alkalmazasat.

Az Utmutatd tervezésekor arra torekedtink, hogy a mintasablonokon tul olyan kérdésekkel is
foglalkozzunk, amelyekkel palyazatiréi és lebonyolitéi munkank soran rendszeresen talalkozunk, ezzel
is biztositva, hogy az eurdpai uniés és egyéb hazai tAmogatasi lehetéségek felhasznalasa terén elért
tudasunk, tapasztalatunk, eredményeink az egyhazi szervezetek, intézmények, egyhazkoézségek

szamara is rendelkezésre alljanak, illetve szervezeten belll tényleges elbrevivé valtozast inditsanak el.

Ezzel a kiadvannyal arra is szeretnénk az egyhaz kilonb6z6 szereplSit 6szténdzni, hogy aktivan
vegyenek részt az Eurdpai Unid, és az egyéb finanszirozasi lehet6ségek igénylésében a sajat helyi
projektdtleteik megvalésitdsahoz. A projektek hathatds segitséget tudnak biztositani szolgaltatas-, és
forrdshianyos terlleteken egyarant, és nagyban hozzajarulnak a helyi k6z0sségek épitéséhez,

élhetébbé tételéhez is.

Bizunk abban, hogy az elkészult Palyazati alapcsomagot és a felhasznalast segitd utmutatédt
hasznosnak talalta, ajanljuk minden egyhazi intézmény szamara aldaskivanassal, és reméljuk,

hamarosan személyesen is Udvozolhetjik valamelyik tajékoztatd alkalmunkon.

Sikeres projektmegvaldsitast kivanunk!
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HASZNOS LINKEK

A projekt megvalésitasa soran hasznos informaciok elérhetéségei az alabbiak:

o A munkabérek tervezéséhez a Kdzponti Statisztikai Hivatal honlapjan elérhet adatbazis:
http://www.ksh.hu/stadat_files/mun/hu/mun0059.html

o E-beszamold: http://e-beszamolo.im.gov.hu/oldal/kezdolap

o Egyéni vallalkozék nyilvantartasa: https://www.nyilvantarto.hu/evny-lekerdezo/

o NAV koztartozasmentes adatbazis:

https://nav.gov.hu/adatbazisok/koztartozasmentes/eqyszeru lekerdezes

o E-cégjegyzék: https://www.e-cegjeqyzek.hu/

o Civil szervezetek kdzhiteles névjegyzéke: https://birosag.hu/civil-szervezetek-nevijegyzeke

o FEOR keresd: https://www.ksh.hu/docs/szolgaltatasok/hun/feor08/feorsearch.html

o Szocialis Agazati Portal: https://szocialisportal.hu/

Egyedi palyazatokkal kapcsolatos oldalak:

Beruhazasi és strukturalis alapok (Széchenyi Plusz):

o Palyazati felhivasok, kdzlemények: https://www.palyazat.gov.hu/

o Altalanos informéaciok, szabalyzatok — 2021-27.: https://www.palyazat.gov.hu/ltalnos-

tmutat-a-felhvsokhoz-szerzds-mintk-szf-avdh-tjkoztat-2021-2021

o Arculati kézikdnyv az EU-forrasbdl megvaldsuld projektek esetében:

https://www.palyazat.gov.hu/doc/25

Magyarorszag Helyreallitasi és Ellenalléképességi Terve (RRF):

o Palyazati felhivasok, kdzlemények: https://www.palyazat.gov.hu/magyarorszg-

helyrelltsi-s-ellenllkpessaqi-terve

o Altalanos informéciok, szabalyzatok: https://www.palyazat.gov.hu/ltalnos-

dokumentumok

Erasmus+ palyazati tamogatasok
o Altalanos informaciok, Erasmus+ 2014-20., Europass Onéletrajz készités:

https://tpf.hu/
o Erasmus+ 2021-27. — informaciok, szabalyzatok: https://erasmusplusz.hu/

Egyhazi tdmogatasok, Hatartalanul, Magyar falu program:

o Aktudlis palyazatok, felhivasok: https://bgazrt.hu/tamogatasok/
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JOGSZABALYOK

A 2014-2020. programozasi idészakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl V <

i
szarmazo tdmogatasok felhasznalasanak rendjérdl szolé 272/2014. (X1.5) Korm. .
rendelet )
A 2021-2027. programozasi id6szakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl ‘ ‘
szarmazoé tamogatasok felhasznalasanak rendjérél sz6ld 256/2021. (V.18) Korm. \/
rendelet

Magyarorszag Helyreallitasi és Ellenalloképességi Terve végrehajtasanak alapvetd szabdlyairdl és
felelés intézményeirél sz6l6 413/2021. (VII. 13.) Korm. rendelet (RRF rendelet)

Az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol (Info Tv.) szolé 2011. évi CXIL.

torvény

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet,
GDPR rendelet)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Uj Ptk.)

1995. évi CXVII. térvény a személyi jdvedelemadordl (Szja tv.)

2007. évi CLXXXI. térvény a kézpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol (Knyt.)
2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 toérvény végrehajtasarol (Avr.)
2012. évi . tdrvény a Munka Toérvénykdnyveérél (Mt.)

2013. évi LXXVILI. térvény a felnbttképzésrol

Az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési Jegyzék mébdositasanak eljarasrendjérél
sz0616 150/2012. (VI1.6.) Kormanyrendelet

2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrél (Kbt.)
2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (Szamviteli tv.)
2007. évi CXXVII. tdrvény az altalanos forgalmi adé térvény (AFA tv.)

2017. évi CL. térvény az addzas rendjérdl (Art.)
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Egyéb Logé — ha szilkséges Kedvezményezett neve, logdja
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1. szamu melléklet

PROJEKTIRANYITASI KEZIKONYV - PIK

A Projektiranyitasi Kézikdnyv (a tovabbiakban: PIK) célja, hogy az adott projekthez kapcsolédo
folyamatokat szabalyozza, attekinthet6vé és ellendrizhetévé tegye. A PIK els6dleges célja, hogy segitse a
projekt sikeres operativ szintli megvaldsulasat. A PIK egy modszertani kézikdnyv a projekt gyakorlati
megvaldsitasahoz, ami a szerepl6k, szolgalati utak, folyamatok bemutatdsa és szabalyozasa &ltal nyujt

segitséget.

A PIK tartalmazza a projekt sikeres megvaldsitasahoz szikséges és rendelkezésére allé6 szervezeti
felépitést, kiilon kiemelve az egyes munkakérokhoz kétédé feladatkoroket, hataskoroket, jogkoroket.

A PIK utalasokat tartalmaz a kedvezményezett szervezet egyes belsé szabalyozasi dokumentumainak
alkalmazasi kotelezettségére és médjara, melyek alapos ismeretére és maradéktalan betartasara minden
projektben foglalkoztatott munkatars a sajat igykorében kotelezett.

A PIK régziti a projekt megvaldsitasa soran a kedvezményezett szervezet egyes belsé szabalyozasi
dokumentumainak el6irasaitdl eltéré rendelkezéseit. Az egyes belsé szabalyozasi dokumentumok
elbirasait a projekt vonatkozasaban a PIK-ben rogzitett eltérések figyelembevételével kell alkalmazni. A
PIK nem ismétli az egyes bels§ szabalyozasi dokumentumokban részletezett rendelkezéseket, de

tartalmazza a megfelelé kapcsolédasi pontokat.

TARTALOMJEGYZEK

1.  APROJEKT CELJA
Nagyon réviden 6ssze szilkséges foglalni, hogy a projektnek mik a legfontosabb célkitlizései, tovabba a

legalapvetébb mindségi elvarasok a projekttel kapcsolatosan.

2. A PROJEKT MEGVALOSITOJA

A projektet megvalésitd szervezet (a kedvezményezett) bemutatasa.

2.1. A konzorciumi egyuttmikddés résztvevéi, az egyuttmikddés alapelvei
(A 2.1 fejezet rész csak akkor téltendd ki, ha és amennyiben relevans.)

2.2. Az egylittmiik6dés kereteinek bemutatasa

(A 2.2 fejezet rész csak akkor téltendd ki, ha és amennyiben relevans.)

3. FELADATOK, FELELOSSEGI ES HATASKOROK

Az el6zbekben bemutatott szervezeten belll kialakitott projektszervezet bemutatasa, szervezeti abra,
organogram és szOveges formaban. A munkavallalék feladatainak meghatarozasa, leirasa, kitérve
részletesen az adott munkakdr felelésségi és hataskori szabalyozasara. (A szervezeti 4bra bemutatasanak

javasolt dsszhangban lennie az er&forras tervvel.)

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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3.1 Féigazgaté
3.2 Fbéigazgato-helyettes

3.3 FBosztalyvezetd/Osztalyvezetd

3.4 APROJEKTMENEDZSMENT TAGJAINAK FELADATAI, FELELOSSEGI ES
HATASKOR

3.4.1 Projektmenedzser

3.4.2 Pénzugyi vezetd

3.4.3 Projektasszisztens/projektkoordinator

3.5 APROJEKT SZAKMAI MEGVALOSITASABAN RESZTVEVO MUNKATARSAK
FELADATA, FELELOSSEGI ES HATASKORE

3.5.1 Szakmai vezetd

3.5.2 A projektmenedzser éltal kdzvetlenul iranyitott munkakdorok

3.5.3 A szakmai vezet6 altal iranyitott munkakorok

3.5.4 A pénzigyi vezeté altal iranyitott munkakorok

4. APROJEKTET ERINTO JOGOSULTSAGOK
4.1 Munkaltatéi jogkor
4.2 Kiadmanyozas rendje

4.3 Bélyegzdk hasznalata

5. A PROJEKT SZAKASZAI

Az el6készités, a megvaldsitas és a projektzaras szakaszairdl és annak tervezésérdl révid leiras.

6. A MUNKASZERVEZES, VEZETESI ES IRANYITASI JOGOSULTSAGOK
A PIK ezen részében a szabadsag engedélyezésének maddjardl és annak nyilvantartasarol, valamint a
munkaiddnyilvantartas rendjérél és a jelenléti ivek vezetésérél, tarolasardl kialakitott szabalyokat és

elvarasokat irjak le a projekt megvalésitoi.

7. A PROJEKTKEPVISELET
Ebben a fejezetben kell részletesen leirni, hogy ki, milyen formaban és min&ségben, hol és milyen

engedéllyel képviselheti a projektet.

8. AHELYETTESITES RENDJE

A projektiranyitasban és a fébb munkakorokben ki kit helyettesit munkatars tavolléte esetén.

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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9. BELSO KOMMUNIKACIO

A teljes projektciklus (idébeli hataly) idejére meg kell hatarozni a projekt kommunikacios rendjét:
» A projekt fazisaiban jelentkezé kdzvetlen és kozvetett, bels6 és kiilsé kommunikacids

feladatokhoz alkalmazott kommunikacios formakat, csatornakat;

kommunikaciés formak és célcsoportok 6sszerendelését;

a kommunikaciét végzd felelés személy/szervezeti egység kijeldlését;

a kommunikaciés feladatokhoz tartozo idétartam és gyakorisag meghatarozasat;

YV V VYV V

megbeszélések, kommunikacio rendjét: résztvevék korét, eszkalacios (nem megoldott probléma

fels6bb szintre vald terjesztése) folyamat szabalyozasat.

10. KULSO KOMMUNIKACIO

A teljes projektciklus (id6beli hataly) idejére meg kell hatarozni a projekt kommunikacioés rendjét:
» A projekt fazisaiban jelentkez6 kdzvetlen és kdzvetett, belsé és killsé kommunikacios

feladatokhoz alkalmazott kommunikacios formakat, csatornakat;

kommunikacios formak és célcsoportok 6sszerendelését;

a kommunikaciot végzé felelés személy/szervezeti egység kijeldlését;

a kommunikacios feladatokhoz tartozo id6étartam és gyakorisag meghatarozasat;

YV V VYV V

megbeszélések, kommunikacio rendjét: résztvevik korét, eszkalacios (nem megoldott probléma

felsébb szintre valo terjesztése) folyamat szabalyozasat.

11. HUMANEROFORRAS GAZDALKODAS

Itt kerGl réviden leirasra, hogy mi az indokoltsaga a projektben foglalkoztatott munkavallok I1étszamanak az

adott projektvallalasok tukrében.

12. BESZERZES, KOZBESZERZES

A projekt keretein belll torténd beszerzések, kdzbeszerzések indokoltsaga, térvényi keretek definialasa.

13. ESZKOZMEGORZES, LELTARFELELOSSEG

14. INFORMACIO ES ADATVEDELEM

15.  IRATKEZELES, IKTATAS

A projekt dokumentacios rendjét és annak részletezettségét a projektszereplék és egyuttmikodési
gyakorlatuk, projektmegvaldsitasi tapasztalatuk figyelembevételével célszerli meghatarozni és kulén
mellékletben szerepeltetni.

16.  ADATSZOLGALTATASOK

A projekthez kapcsolddo kils6-belsé adatszolgaltatasok rendjének leirasa.

17. PANASZKEZELES

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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2. szamu melléklet

elnevezésii projekt megvalésitasahoz kapcsolodo

............. szamu pénzugyi vezetdi utasitas

a tamogatasok elszamolasanak szabalyairol

A pénzugyi vezetbi intézkedés .................oo..l napjan lép hatalyba, amellyel
egyidejlleg hatalyat vesztia .......................... pénzugyi vezetdi intézkedeés.
Készitette:

Kelt: ..o,

pénzugyi vezet6
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TARTALOMJEGYZEK

l. Altalanos szabalyok

A projektre érvényes altalanos szabalyozas megfogalmazasa

1. Az intézkedés célja, hatalya

a) Intézkedés célja
A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza — a mikddéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolddo, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve példaul a
kotelezettségvallalas és a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az
érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios részletszabalyait,
az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhazasanak rendjét, és az ehhez rendelt felelsség viselését.

b) Intézkedés hatalya
A szabalyzat személyi és targyi hatalya kire, mire terjed ki

c) A hatalyos szakmai vezetGi intézkedés alapjan
Mit szabalyoz a szakmai vezet6i intézkedés, melyet a pénziigyi nem

d) A szakmai vezet6i intézkedés mellékletét

Mi képezi a szakmai intézkedés mellékletét

2. Kotelezettségvallalas rendje
A kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szold altalanos

intézkedések (feltételei, jogosultak kére, dokumentumai)

3. Elszamolas benyutjtasa

Az elszamolasok benyujtasarodl szol6 altalanos intézkedések

Korabban a 272/2014 (XI.5.) Korm. r. -ben
szabalyozasra kerllt a zaradékolas pontos
szbvegezése. Amennyiben ez konkrétan nem torténik
meg a mostani programozasi idészakban akkor is
alapul szolgalhat a 272/2014-es.

4. Zaradékolas

melléklete alapjan zaradékolasi
kotelezettséggel érintett dokumentumokat a kijeldlt pénzigyi asszisztens a projekt és az ,Elszamolé
bizonylat tamogatas elszamolasara szbveg feltlintetésével
zaradékolja, majd szignalja. A zaradékolas egységes megjelenitése és olvashatdsaga érdekében az erre
a ceélra készilt/kiadott bélyegzd hasznalandd, vagy a zaradékolds szdvegét olvashatéan kell a
dokumentumra felvezetni.
Egy bizonylaton térténd tébb jogcim kifizetése esetén a zaradékold bélyegz6 alatt jogcimenként

megbontva kell feltiintetni a kifizetend6 6sszegeket.
Projekt megnevezése pl.:
VEKOP-7.1.3-15-2016-00001

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Logo helye
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

42



Egyéb Logé — ha szilkséges Kedvezményezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

A zaradékolast minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy a szamla/egyéb bizonylat f6 adatai (a vevd és
a szallité neve, cime, a bizonylat sorszama, a bizonylaton szereplé datumok és 6sszegek) olvashatéak
maradjanak.

Amennyiben a bélyegzd az adatok kitakardsa nélkul nem fér el a szamlan, kézzel kell a zaradék szovegét
felvezetni. Amennyiben a kézi zaradékolasra sincs elegendd hely, akkor az eredeti szamla zaradékolasa
el6tt olvashaté masolatot kell késziteni a szamlardl, ezt hitelesités utan csatolni szilkséges a zaradékolt
szamla mellé (igy biztositva, hogy az esetleg kitakart adatok is ismertek legyenek).

Amennyiben nem a teljes 6sszeg kerll elszamolasra, a zaradék részeként az ,Elszamolé bizonylat
tamogatas elszamolasara szOveg alatt az elszamolhat6
Osszeget is fel kell tiintetni.

Projekt megnevezése pl.:
VEKOP-7.1.3-15-2016-
00001

Tobboldalas dokumentum esetében elegendd azt az oldalt zaradékolni, ahol a fizetendé Osszeg
megjelenik.

A zaradékolasi kotelezettséggel érintett dokumentumok az egyes fejezetekben megjeldlésre kerlinek.

5. Hitelesités
Ahol jelen intézkedés szerint valamely dokumentum hiteles méasolata szikséges, ez alatt az alabbiak
szerint, szabalyosan hitelesitett dokumentumot értlink:
= Eredetivel mindenben megegyezd, hiteles masolat’ szovegnek szerepelnie kell a dokumentumon.
= A hitelesités datumanak szerepelnie kell a dokumentumon.
= A hitelesitést
= az ugyfél;
» acégjegyzésre jogosult, vagy a szervezet képviselbje, vagy az altala meghatalmazott személy
a hitelesité munkatars alairasaval latja el.
= A cégjegyzésre jogosult, vagy az altala meghatalmazott személy alairasa mellett cégbélyegzé
hasznalata, vagy a cég/vallalkozas nevének nyomtatott betlikkel irt feltiintetése kotelezd.
= Hitelesitett masolat csak eredeti dokumentum alapjan készithetd (hiteles masolat hitelesitése nem
fogadhato el).
= Tobboldalas dokumentum hitelesitése: Az elsé és az utolsd oldalon cégszer(i alairassal kell
hitelesiteni, az elsd oldalon a teljes oldalszam feltiintetésével, a tébbi oldalt szigndval ellatni, és az

oldalakat sziikséges 6sszekapcsolni.

6. Javitas
A javitast minden esetben az eredeti dokumentumon, az arra jogosultnak (a dokumentum kitéliéjének,
alairéjanak) kell elvégeznie az aladbbiak szerint:
= hibas adatot egy vonallal 4thuzza ugy, hogy az eredeti hibas adat is felismerheté maradjon, majd
a helyes adatot a dokumentumra — a helyes adatot *-gal megjeldlve, ,jav.” vagy ,javitas” széval
ellatva, javitas datumaval és a javitast végz6 személy szigndjaval egyitt — felvezeti.
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Logo helye
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= Hibajavitoval torténd javitas nem elfogadhaté.
= Ajavitas szine f6szabaly szerint a kék toll.

= Fekete tollal t6rténd javitds nem elfogadhato.

Hitelesitett dokumentumban javitani nem lehet. A javitast a javitds szabalyainak megfeleléen kell elvégezni

az eredeti dokumentumon, és a hitelesités csak azt kévetéen végezhetd el.

7. Meghatalmazas
A partnerek részérél adott meghatalmazas elfogadhatd, amennyiben tartalmazza a(z):
= meghatalmazé és meghatalmazott adatait (név, sziiletési hely, id6, anyja neve);
= partner (akinek a képviseletében eljar a meghatalmazd/képviseletre jogosult) vagy egyéni
vallalkoz6 adatait (név, adészam, székhely);
= meghatalmazas tényét, targyat és idészakat;
= dokumentum keltezését;
= meghatalmazo cégszer(, vagy egyéni vallalkozo alairasat®;
= meghatalmazas elfogadasat és meghatalmazott alairasat;

= két tanu adatait (név, lakcim) és alairasait.

Il. Tamogatasi eszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok

Az alabbi alpontok csupan tampontok, melyek szabalyozasa pénzilgyi terileten eléfordulhat. Az adott
projektre vonatkozé6 TAMOGATASI ELEMEKRE VONATKOZO SZABALYOKNAK megfeleléen sziikséges

kifejteni az egyes részeket, kitdltésuik, kifejtésik opcionalis.

a) Kotelezettségvallalas rendje

b) Elszamolas benyujtasa

c) Az elszamolast alatamaszté dokumentumok
d) Elszamolas ellenbrzése

e) Hianypdtlas rendje

f) Teljesités igazolasa

g) Elszédmolas tovabbitasa

h) Pénzlgyi teljesités

M. Mellékletek
Pénzlgyi vezetdi intézkedés alapjan készilt iratmintak felsorolasa, elszamolashoz

szlukséges.

! Gazdasagi tarsasagok esetében, amennyiben nem rendelkezik cégbélyegzdvel, az alairas alatt, nyomtatott nagybetiivel kérjik a
cégnév székhely, adészam és Cg. kiirasat; egyéni vallalkozék esetében az E. v.” jeldlést és a nyilvantartasi szam feltiintetését.
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3. szamu melléklet

SZAKMAI EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

A cimii projekt
megvalésitasahoz

Amely létrejott egyrészrél a(z)
Név:

Székhely:

Adoszam:

Képviseli:

a tovabbiakban mint .........................

masrészrél a(z)
Név:

Székhely:
Addszam:
Képviseli:

a tovabbiakban mint ........................

(a tovabbiakban egyuttesen: ,,Felek”, kilon-kilon: a Fél) kézoétt az alulirott napon és helyen az alabbi
feltételekkel:

. Preambulum

I Y (4 LT 1 4 szoros egyuttmikddésben
valdsit meg projekteket és fejlesztéseket, melynek kereteit a(z) ...... YV hénapban alairasra
kerilt altalanos egylttmiikodési megallapodas hatarozza meg, az abban megfogalmazott pontok
jelen megallapodas esetében is iranyaddk, mely kiegészil tovabbi szakmai feladatellatasra
vonatkozo konkrét feladatokkal.

1.2 A(Z) oo cim( projektet a Felek k6zbsen kivanjak megszervezni és
megvaldsitani, amelyre tekintettel jelen szakmai egyuttmikddési megallapodast (a tovabbiakban:

Megallapodas) kotik meg.

1.3 Jelen Megallapodast Felek a(z) .......cooveiiiiiiiiiiiii e palyazati kiirasra benyujtott
................................................. ciml nyertes palyazat eredményes és hatékony szakmai

megvaldsitasanak tdmogatasa érdekében kotik.
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Il. Tartalmi elemek
Az egyuttmikddés tartalma

21 A Felek egyuttmlikddnek a(z) ......ooovveiiiiiiiiiii ciml projekt telies korl
megvaldsitasaban. A(Z) ..o, mint Kedvezményezett a Tamogatasi
Szerz6désben foglaltak megvalositasaért az abban foglaltaknak megfeleléen felelésséggel

tartozik.

2.2 Felek jelen Megallapodasban rogzitik a(z) .......ccoooveviiiiiiiiiiiiiieee cim( projekt (a
tovabbiakban: Projekt) mikddtetésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint.

2.3 A Felek feladatmegosztasban felelnek a Projekt szakmai tartalmanak megfelel6 és eredményes
megvaldsitasaért.

Az egyuttmikddés targya

2.4 A Projekt megvaldsitasa:
Feladatok Feladat- A projektfeladat A projekt-
ellatas helye felelése (név, feladat id6tartama
telefonszam,
e-mail cim)
1. feladat
2. feladat
3. feladat

Mit vallalnak a felek? (2.5 és 2.6 pontra egyarant vonatkoznak a példak)

a Projekt teljes megvaldsitasa soran egyuttmikédik a(z) ................
kijelolt munkatarsaival;

részt vesz projektellendrzéseken és kozremiikddik a sziikséges
dokumentaci6 el6készitésében;

tajékoztatja a Projekt elérehaladasardl és az esetleges problémakrél
—igény szerint—a(z) .......cocovviennnne. vezetdit, dontéshozdit;
kdézremikddik a Projekt eredményeinek disszeminalasaban.
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lll. Jogok és kotelezettségek

3.1 A Felek rogzitik, hogy a Megallapodas teljesitése soran johiszemien, egymassal kdlcséndsen
egyluttmikdodve koételesek eljarni.

3.2 A Megallapodast érint6 valamennyi |ényeges korilmény megvaltozasardl haladéktalanul
tajékoztatjak egymast.

3.3 Felek sziikség szerint egyeztetd ulést tartanak, melyen meghatarozzak az egyuttmikddés tovabbi
kereteit, javaslatokat fogalmaznak meg a Projekt elérehaladasaval kapcsolatosan.

IV. Kapcsolattartas

4.1 Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodasban foglalt feladataik teljesitése és a
kapcsolattartas elésegitése érdekében kapcsolattartét jeldlnek ki.

4.2 Felek rogzitik, hogy a Megallapodas teljesitése soran a kapcsolatot az alabbi személyeken
keresztul tartjak.
........................ részerdl:
név:
beosztas:
e-mail cim:
telefonszam:
.............................. részerdl:
név:
beosztas:
e-mail cim:
telefonszam:

V. Az egyiittmiikodés hatalya

5.1 Jelen Megallapodas a Felek altali alairasanak napjan Iép hatalyba, és a Felek egyuttmiikddése a
Projekt hatalyos Tamogatasi Szerz6désében rogzitett fenntartasi kotelezettség végéig tart.

5.2 Felek jelen Megallapodast nem jogosultak felmondassal megsziintetni.
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VI. Zaré rendelkezések

6.1 Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapod4ds tartalmat és a masik félre vonatkozo
informaciokat bizalmasan kezelik, és a titoktartas korébe tartozé informacidkat harmadik félnek

nem adjak ki. E kotelezettség a Feleket a Megallapodas megszlinését kdvetben is terheli.

6.2 Jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az altalanos egylttmikdodési
megallapodas és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz jogszabalyai, illetve hatalyos rendelkezései

az iranyadok.

6.3 A Felek a jelen ............. oldalbdl allé Megallapodast elolvasas és kdz0s értelmezés utan, mint

akaratukkal mindenben megegyezét, ............ eredeti példanyban jovahagyodlag irjak ala.

Szervezet neve
Képviseli:
Név
beosztas

Szervezet neve
Képviseli:
Név
beosztas

Jelen Megallapodas ...........coooeiiiiiiiiia, jévahagyasaval lép hatalyba:

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

48



Egyéb Logé — ha szilkséges Kedvezményezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

4. szamu melléklet

Iktatészam:

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

elnevezésii programban valé részvételrol

Amely [étrejott egyrészrol A(Z) (székhelye:
....................................... ; nyilvantartasba vételi hatarozat szama: ..............cooi
adoészam: ........ciiiiiiiiieen. s képviseli ..o elndke, meghatalmazasaval —

- képviseli: programba vonasra javasolt
munkatars neve

- Kedvezményezett megnevezése

- Kedvezmeényezettre val6 hivatkozas a
tovabbiakban pl. MRE

masrészrol
Név (csaladi és uténév):

Sziletési név:

Anyja neve:

Sziletési hely, idé:

Lakoéhely, tartézkodasi hely:

(a tovabbiakban: Programrésztvevo)

kozott (a tovabbiakban egyutt: Felek) a mai napon a(z)
.......................................................................................... cimii programban (a tovabbiakban:
........................ projekt) torténd részvételének megvaldsulasa érdekében az alabbi feltételek szerint.

A felsorolt pontok opcionalisak

1. Kedvezményezett megnevezése pl.: MRE
3. pl. mentorral, projektmunkatarssal,
szolgaltatéval stb.

4. pl. lakohely/tartézkodasi hely valtozasa. A
tovabbi pontoknak a projektre vonatkozo
specidlis vallalasait kell tartalmaznia.

I. A Programrésztvevé vallalja, hogy:

1

2)

3)
4)
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Az 1. pont opcionalis, csak példa.

A tovabbi pontoknak a Kedvezményezett projektre
vonatkozé specidlis vallalasait kell tartalmaznia.

| I Y R vallalja, hogy:
o O

1) Ajelen megallapodasban foglaltak sikeres megvaldsulasa érdekében a jogszabalyi feltételek megléte,
valamint a rendelkezésre all6 forrasok esetén biztositja, elérhetévé teszi a projekt szolgaltatasokat és

tamogatasokat.

lll. A Felek kijelentik, hogy:
1) Jelen megallapodast csak irasban, kozdés megegyezéssel modosithatjak;
2) jelen megallapodas megsziinik, ha a megallapodasban foglalt hatarozott id6 letelik;
3) jelen megallapodas egyoldalian megszintetésre keril, ha
a. a Programrésztvevé el6zetesen valétlan nyilatkozatot tett;

b. a Programrésztvevd egylttmiikddési kdtelezettségének neki felréhaté okbdl nem tesz eleget.

A felsorolt pontok opcionalisak.

d) pl.: Tamogatasi Szerzédésben — lehet
akar képzési, foglalkoztatasi, mely projekt
altal tamogatott.
4) Jelen megallapodas k6z6s megsziintetésre keril, ha
a. azegyuttmikodésuketa(z) .....ocovvvvvvniinnnnns projekt keretében teljesitik; QQ
b. a Programrésztvevd az egyittmikodési kotelezettségét megszegi; %

c. a Programrésztvevé a jelen megallapodasban vallalt kotelezettségeinek nem tesz eleget;

o

. haazegyéb ... vallalt kételezettségeinek nem tesz eleget.
IV. A Programrésztvevo tudomasul veszi, hogy:

1) Amennyiben a(z) ooooiiiii projekt keretén belll nyujtott
szolgaltatasokhoz kapcsolodd utazasi koltségtéritést kivan igénybe venni, akkor az utazasi
koltségtéritést az alabbi kozlekedési formak esetében tudja érvényesiteni?:

tomegkozlekedés sajat gépjarma;

2) amennyiben a szolgaltatasokhoz utikdltség-elszamolast igényelt, az arra vonatkozé menetjegyeket és
a hozza tartozé szamlakat a felhasznalast kdvet§ 60 napon belll leadja, valamint a kdltségek
megtéritése a leadasatél szamitott 60 napon belll térténik;

3) amennyiben projekt fizikai zarasara valé tekintettel a 60 napos hataridé6 nem tarthatd, akkor azt

legkésbbb a projekt fizikai zarasaval érintett hdnap 15. napjaig szikséges leadni.

O O

A felsorolt pontok opcionalisak,

igény szerint meghagyhatoak, kivehetéek,
kiegészithet6ek a projekttel kotott
Tamogatasi Szerz6désben foglaltaknak

2megfeleld rész alahtzandd
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V. Felek a jelen megallapodast hatarozott idére kotik, melynek idétartama:

év hé naptél - év hé napig.

VI. Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak médositasara irdnyuld jelzését kdvetden — indokolt

esetben — a mddositas tervezetét elkészitik. A szerz6désmébdositast aldirasukkal hagyjak jova.

A projekttel kotott Tamogatasi Szerzédés
alapjan kitolthetd a finanszirozas forrasa pl.
Euroépai Unié tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval.

VII.

VIII. A Felek a jelen megallapodasbdl eredd esetleges jogvitakat elsésorban targyalasos uton kotelesek

rendezni.

IX. A jelen megallapodasban nem, vagy nem kell részletességgel szabalyozott kérdések tekintetében a

magyar jog szabalyai — els6sorban a Polgari torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény — az iranyadok.

X. A jelen megallapodasban foglaltakat a felek kdzdsen értelmezték és elfogadjak.

................................................... nevében

<programba vonasra javasolt munkatars neve> <programrésztvevé neve>

projektmunkatars programrésztvevo
Jelen megallapodas .................. ,AZAZ i példanyban késziilt, amelybél egy példany a(z)
....................... egy példany a(2) ............... illet meg.
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5. szamu melléklet

KOLCSONSZERZODES

Amely létrejott egyrészrél a

<kolcsont folyosito jogi személy>

Székhely:

Addészam:

KEpViseli: ... meghatalmazassal
a tovabbiakban, mint KOLCSONADO

masrészrél a

<a kolcsont igényld jogi személy>
Székhely:

Addszam:

Képviseli:

a tovabbiakban mint ADOS

(a tovabbiakban egyittesen: ,,Felek”, kilon-kulén: a Fél) k6zott az alulirott napon és helyen az alabbi
feltételekkel:

ELOZMENYEK

A <a két szervezet k6zotti kapcsolat leirasa>
B <a két szervezet kozott kialakult helyzet,

probléma részletezése, ami miatt kdlcsénszerzédésre és kolcsonre sziikség van>

A kialakult helyzetre tekintettel a probléma megoldasa érdekében a Felek az alabbiakban allapodnak meg:

1. Kolcson

1.1.Felek megallapodnak, hogy a <kdlcsont folyodsitd jogi személy>, azt az 6sszeget, amivel nem kerdl
veszélybe a tovabbi, még nem teljesitett szakmai feladatokra iranyul6 vallalasok megvalositasa, az
eddigi teljesités elszamolasat kovetéen <kolcsont igénylé jogi személynek> megelblegezi kolcsdn

formajaban.

1.2.A(z) <a kolcsont folydsitd jogi személy> vallalja, hogy ........... Ft (azaz ......cccooiiiiiis forint)
0sszegl visszatéritendd kdlcsont (a tovabbiakban: Kéleson) folydsit <kdlcsont igénylo jogi személy>

részére ................. <céljabol> eléfinanszirozasara.
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1.3.A <a kolcsont folydsitd jogi személy> a Kolcson Osszegét az el6zetesen irasban megadott
..................................... folyészamldra (Bank neve, szamlaszam) tortén6 atutalassal
egyOsszegben folyositja, a Kdlcsdnszerz8dés alairasat kdveté 3 munkanapon belil. A pénzdsszeg

atutalasanak tényét az elektronikus utalasrol sz6l6 bizonylat igazolja.

2. Kamat, dijak

2.1. A Kolcson 6sszege utan kamat, dij vagy egyéb koltség nem kertil felszamitasra.
3. Kolcson visszafizetése

3.1.A  Kdolcson legkésdbb  a(z) ..o napjan  fizetendd  vissza

4. Iranyadé jog
A jelen Kolcsénszerz8désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari térvénykdnyvrél szolo 2013.

évi V. tv. (Ptk.) rendelkezései az iranyadoak.

Jelen szerzédés ...... eredeti példanyban készllt, melybdl ...... példany a Kélcsénadadt, .... példany az

Addst illeti meg.

MINDEZEK HITELEUL a Felek a jelen Kélcsénszerzédést Budapesten, 202... ...<hénap> ... napjan

alairtak.

<koélcsont ado6 jogi személy> <kolcsont igényld jogi személy>
Képviseli: Képviseli:
<név> <név>
<titulus> <titulus>
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6. szamu melléklet
Iktatoszam:
BERLETI SZERZODES
mely létrejott  egyrészrol: (székhely: ;  cégjegyzékszam:
; adészam: ; képviseli: , ) mint

bérbeadd (a tovabbiakban: Bérbeadd),

masreészré| (székhely: ; adoszam: ; képviseli:

, ) mint Bérl6 (a tovabbiakban: Bérl6)

(a tovabbiakban egyiittesen: Felek) k6zott, alulirott napon és helyen, az alabbi feltételekkel:

1. ELOZMENYEK

1.1
Felek régzitik, hogy a Bérbeado ........ aranyu tulajdonaban all a(z) ............ helyrajzi szamon felvett,
természetben a(z) ... szam alatt talalhato ......... alaptertletl ingatlan, a jelen

megallapodas 1. szamu mellékletét képezd alaprajzon jelolt része (a tovabbiakban: Bérlemény).

1.2

Felek rogzitik, hogy a Bérbeaddt a Févarosi Torvényszék, mint Cégbirdsag, fenti cégjegyzékszam alatt
bejegyezte, a jelen bérleti szerz6dés adatai a hatalyos cégadatokat tartalmazzak. Bérbeadd képviselbje
bintet6jogi feleléssége tudataban kijelenti, hogy a jelen szerz8dés alairasakor az altala képviselt gazdasagi

tarsasag nem all cséd- és felszamolasi eljaras alatt, végelszamolasa nincs folyamatban.

2. AMEGALLAPODAS CELJA
A(Z) o elnevezésl projekt keretében a
projektmegvaldsitasahoz sziikséges Ugyviteli feladatok ellatasahoz sziikséges infrastrukturalis feltételek

(ingatlan bérlemény) biztositasa a projekt kedvezményezettje, mint BérlS részére.

3. A SZERZODES TARGYA ES IDOTARTAMA
3.1
A Felek megallapodnak abban, hogy Bérbeadd bérbe adja a Bérleményt Bérl6 részére a 2. pontban
meghatarozott cél megvaldsitdsa érdekében, jelen szerz8dés hatalybalépésének napjatol
................................ idépontig hatarozott idére.
3.2
Bérbeado jelen szerzddés alairasaval egyidejlileg elfogadja és tudomasul veszi, hogy a helyiségeket
legkésdbb ... napon rendeltetésszerl, hasznalatra alkalmas allapotban a Bérl6
birtokaba adja. Bérbeadd a rendeltetésszerii hasznalatot a bérleti jogviszony egész id6tartama alatt kdteles
biztositani. Az ingatlannak a rendeltetésszer(i hasznalat vonatkozasaban meg kell felelnie a vonatkoz6
jogszabalyok rendelkezéseinek. Felek a birtokbavételr8l jegyz6kodnyvet koételesek felvenni a
mérdallasokkal, kulcsatadasokkal kapcsolatos adatok rogzitésével: 2. sz. melléklet (a tovabbiakban:
Atadas-atvételi jegyzokonyv).

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

54



Egyéb Logé — ha szilkséges Kedvezményezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

3.3

A Bérl6 kijelenti, hogy a Bérleményt megtekintette, annak miszaki allapotat, allagat megismerte, azt
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmasnak tartja, és ennek ismeretében kéti meg jelen bérleti szerz6dést.
A Bérbeadd szavatol azért, hogy a Bérlemény a bérleti szerz8dés id6tartama alatt alkalmas, illetéleg
alkalmassa tehetd a rendeltetésszerl haszndlatra, ugyszintén azért is, hogy harmadik személynek nincs
olyan joga a bérlet targyan, amely a bérlét a hasznalatban korlatozna, vagy akadalyozna.

3.4

A jelen szerz6dés hatalybalépése a Bérl6 szamara jogosultsagot, egyben kotelezettséget keletkeztet a

Bérlemény hasznalatara.

4. BERLETI DiJ ES EGYEB KOTELEZETTSEGEK

4.1
Bérbeadot ingatlanhasznalat jogcimen a fenti Ingatlan hasznalata utan ......................... Ft/h6 (azaz
bruttd ... forint/hd, mely 15% SZJA-t tartalmaz) bérleti dij illeti meg a Bérbeado altal

kiallitott szamla alapjan.

A bérleti dij a teljes .................. m? alapterilet( Bérleményre vonatkozik (k6zos terlileti szorzd nincs). A

Bérlemény utan jaro bérleti dij fizetési kotelezettség kezdd napja .......................

4.2 Igény szerint
valtoztathato,
Felek megallapodasa alapjan a Bérleti dij az alabbi elemekbdl tevédik dssze: kiegészithet6, a

szukségtelen pontok
torélhetdek.

Bérlé a bérbe vett teriilet utan az Ingatlannal kapcsolatban felmertls, a 4.3 és 4.4 pontban felsorolt
koltségek és a Bérbeadd altal nyuijtott Szolgaltatasokért lizemeltetési koltséget fizet, amelyet AFA terhel.
Az lizemeltetési koltség két részbél tevédik dssze: Allando és Valtozd lizemeltetési koltségbél.

4.3

Az Allandé _lizemeltetési koltségek a Szerzédés idétartama alatt az alabbi, teriiletaranyosan

meghatarozott atharitott kdltségeket és a Bérbeadd altal nyujtott szolgaltatasokat foglaljak magukban,
amelyet havonta tételesen (....... Ft/m?), tovabbszamlazott szolgaltatasként szamlaz a Bérbeadd a

Bérlének:
A lista tetszés szerint sz(ikithet6 és bdvithetd az
aktuadlis helyzetnek megfeleléen.
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A lista tetszés szerint szlkithet6
és bdvithetd az aktualis
helyzetnek megfeleléen.

4.4

A Valtozo ilizemeltetési koltségek a Szerzddés idétartama alatt az alabbi ath itott koltségeket és a

Bérbeado altal nyujtott szolgaltatasokat foglalja magaban, amelyet havonta tételesen, tovabbszamlazott
szolgaltatasként szamlaz a Bérbeado a Bérlének:

A kizérdlag a Bérleményhez tartozd egyéb koltségeket (telefon, internet, ingésagok biztositasa) a Bérld
koteles viselni. A bérbe nem adott irodateruletek tekintetében a fogyasztasi és Uzemeltetési kdltségek a
Bérbeadot terhelik.

4.5

A Bérleti dijat és az Allandé lizemeltetési koltséget az altalanos forgalmi adéval egyiitt a teljes bérleti
id6szakra el6re kell a Bérbeadd ...........coovviviiiiiniininnnn. -nal vezetett, ...
szamlaszamu bankszamlajara medfizetni a Bérbeadd szamlaja ellenében.

A Valtozé Uzemeltetési kdltségekrdl Bérbeadd havonta utélag allitja ki szamlajat 15 naptéari napos fizetési
hataridével. Késedelmes fizetés esetén a Bérl6 koteles a késedelembdl addédéd kdltségek kiegyenlitésére,

valamint a Ptk. 6:155. §. szerinti késedelmi kamat megfizetésére.
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Bérl6 jelen bérleti szerz6dés alairasaval elismeri, hogy tudomasa van rola, hogy Bérbeadd bérleti dij
kovetelését . A Bérlemény ingatlan tulajdoni lapja jelen

szerz6dés 3. szamu mellékletét képezi. Cix g
Bérl6é bankjanak

4.6 megnevezése

A Felek egy havi Bérleti dij és Allandé lizemeltetési Konsey 0sszegének megfelels értékii dvadékot (kaucid)
kotnek ki, melyet a Bérl6 banki atutaldssal fizet meg Bérbeadd .....................oo.l -nal vezetett
.................................... szamlaszamu szamlajara.

Felek rogzitik, hogy az 6vadék, mint biztositék a Bérlének jelen Bérleti Szerz6désbél fakaddéan fennallé
kotelezettségeinek biztositasara szolgal. (Uzemeltetési kdltség-hatralékra vagy mas, a jelen szerzédésben
maghatarozott fizetési hatralékra, késedelmi kamatokra, a természetes elhasznalédast bizonyitottan
meghaladé allagromlasra, ki nem fizetett jelen szerz6dés szerint bérléi javitasi kdltségek, vagy a Bérlemény
Bérld altali, vagy Bérl6 érdekkdrében eljar6 személyek altali nem rendeltetésszerli hasznalata miatt
bekovetkezett karok, vagy egyéb okozott karok kompenzalasara, a Szerz8dés megsziinése esetén a
Bérlemény kilritésének elmulasztasa miatt keletkezd koltségek és dijak, az elvégzett beruhazasok és
valtoztatasok Szerz6dés szerinti eltavolitasanak elmulasztasa, stb.)

Felek kifejezetten rogzitik, hogy a Bérbeaddt, mint az 6vadék jogosultjat, az 6vadék tekintetében kielégitési
els6bbség illeti meg a Bérlé minden mas hitelezéjével szemben.

Amennyiben a bérleti idészak alatt Bérbeadd, Bérl6 elbzetes tajékoztatasa mellett a Biztositékot igénybe
veszi, a Bérlé koteles azt a Bérbeadd felszdlitasara legkésébb 14 napon belll az eredeti 6sszegnek
megfeleléen kiegésziteni.

A Biztositékot a Bérlemény szabalyszer(i visszaadasa utan legkésdbb 30 nappal a Bérlé rendelkezésére
kell bocsatani, a Bérl6 ........................ -nal vezetett ... szamlaszédmara
torténé utalassal, amennyiben bizonyos, hogy a visszaadas napjan a bérleti jogviszonybdl adéddan

Bérbeadonak nem all fenn kovetelése.

Kedvezményezett neve, cime
Bérlemény cime

. PO Projekt szama: pl. VEKOP-
5. A SZAMLA KIALLITASA 2 1.9.15.2016.00001

5.1

Bérbeado altal kiallitott szamlak meg kell, hogy feleljenek az altalanos forgalmi adérél szélé6 2007. évi
CXXVII. térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) hatalyos rendelkezéseinek.

5.2

5.3
A Bérleti dij és az Allandé (izemeltetési koltség a teljes bérleti idészakra elére, a Valtozé lizemeltetési
koltség havonta utélag kerll megfizetésre.

6. BIRTOKBAADAS
Felek rogzitik, hogy jelen szerz6dés Felek altali alairasat kovetéen a Bérbeadd legkésébb

........................ napjaig kiuritett Bérleményt rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas allapotban a Bérl6
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birtokaba adja. A birtokbaadasi eljarasokon a Bérlé nevében a ..............c.coeiiiiiiiinn. kijelolt személy
jar el.

A Bérlemény birtokbaadasa alkalmaval a felek birtokbaadasi jegyz6konyvet vesznek fel, amely a
birtokbaadast kévetéen a jelen megallapodashoz, ennek mellékleteként csatolandé. A felek a birtokbaadasi
jegyz8konyvben roégzitik kilénésen a birtokbaadas tényét, helyét, idépontjat, a felek felszerelési targyait, a
k6zlzemi mér6orak allasat.

A birtokbaadas alkalmaval felek vided- és/vagy fényképfelvételeket készitenek a Bérld részére atadasra
kerll6 ingatlanrol.

A Bérbeadd a birtokbaadas napjaig jogosult a Bérlemény hasznalatara és viseli annak terheit, a
karveszéllyel egyutt. A Bérl6 a birtokbaadas napjatdl jogosult a Bérlemény hasznalatara, és ettél a naptol
koteles viselni a terheket, beleértve a karveszélyt is. A szerzédés tartalma gy alakithats,

amilyen célt szolgal. PI. kiliritve,
berendezési targyak nélkuil.

7. A SZERZODES HATALYA

Jelen szerz6dés a Felek aldirasaval ........................o.e. nappal hatarozott idétartamra lép hatalyba.
Amennyiben a Bérl6 a jelen Szerz6dést tovabbi ............................ hénappal meg kivanja
hosszabbitani, az igényérél .................... napjaig irasban, elektronikus uton (e-mailben) kell nyilatkoznia.
- = - A szerzddés tartalma ugy
8. AFELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI alakithato, amilyen célt
8.1 szolgal. Pl. iroda céljara.

Bérl6 részeérol
Bérlé csak a Bérbeadd elézetes irasbeli jovahagyasaval végezhet épitési, \__gy mas felljitasi munkat a

Bérleményen.

Bérl6 jogosult a Bérleménybe sajat eszkdzeit bevinni, majd azokat a bérleti szerz6dés megsziinését
kovetéen — a Bérlemény allagsérelme nélkil — elszallitani. Bérbeadd hozzajarul ahhoz, hogy Bérld az
ingatlant székhelyként tintettesse fel, postacimként hasznalja.

8.2

Bérbeado részérol

Bérbeaddnak jogaban all az épulet vagy a helység fenntartasa, fejlesztése vagy fenyegetd veszély
elharitasa, illetve karok kikliszobolése szempontjabdl sziikséges vagy ésszer(i javitasokat vagy épitészeti
valtoztatasokat Bérl6 hozzajarulasa, ugyanakkor Bérl¢ szikségtelen akadalyozasa, zavarasa nélkul is
kivitelezni. Az azonnali beavatkozast igényl6 helyzetek kivételével a Bérbeado kételes az ilyen munkalatok
megkezdéseét megelézben tajékoztatni Bérl6t. Bérbeado szavatol azért, hogy a Bérlemény a bérlet tartama
alatt szerz6désszer(i hasznalatra alkalmas allapotban legyen, tovabba azért is, hogy harmadik személynek
nincs a Bérleményre vonatkozéan olyan joga, amely a Bérl6t a hasznalatban korladtozza, vagy

megakadalyozza.
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8.3

A Bérleményben sziikséges, nem Bérlének felrohatéan sziikségessé valt valamennyi karbantartasi és
egyeb jellegl munkalat elvégzése, amely Bérbeadd kotelezettsége. A Bérl6 tajékoztatja a Bérbeaddt
minden olyan koérilményrél, amely a Bérlemény hasznalatat akadalyozza, melynek elharitasarél a
Bérbeadd koteles gondoskodni. Amennyiben a Bérbeadd ezen koételezettségének nem tesz eleget, a
szukséges intézkedéseket, munkalatokat a Bérbeadd koltségére a Bérld is elvégezheti, illetbleg
elvégeztetheti. Amennyiben a Bérleményt veszélyeztetd hiba elharitasat a Bérbeado értesitésébdl eredd
késedelem veszélyeztetné, ez esetben a Bérl6 jogosult ennek elvégzésére és Bérbeadd errdl torténd
utdlagos értesitésére. A Bérld a Bérbeadotdl kdvetelheti minden olyan, a Bérbeadét terhel6 munkalat
ellenértékének megtéritését, amelyet — akar a hiba elharitasanak surgbéssége, akar a Bérbeadd
kotelezettségének elmulasztasa folytan — a Bérbeadd helyett a Bérl6 végez vagy végeztet el.

8.4

Bérbeadd koteles a Bérleményt rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas allapotban hasznalatba, illetve
birtokba adni.

9. HASZNALAT ES KAROK
9.1
Bérlemény csak rendeltetésének megfeleld célra hasznalhatd. Bérbeadd elézetes, irasbeli hozzajarulasa
szikséges az épllet k6zds hasznalatu részére térténd tablak, feliratok elhelyezéséhez.
Beérl6 felé telefon- és internetszolgaltatas bekottetéséhez a Bérbeadd a hozzajarulasat jelen szerzddés
alairasaval megadja.
9.2
Bérlé felelésséggel tartozik tdbbek kozott minden, a Bérleményben talalhatdé gépészeti rendszer és
felszerelés nem rendeltetésszerli hasznalatabdl eredd karért, beleértve, de nem Kkorldtozva a
vizszolgéltatast, csatornazast, vilagitast és villamosenergia-haldzatot, kzegészségugyi, fltési-hitési és
szell6zési rendszereket és berendezéseket. Bérbeadot nem terheli felelésség azon eszkdézdkben esett
karokért, melyet a Bérl6 a feladatellatasa érdekében a helyiségekben elhelyez, kivéve, ha a kart a
Bérleményben talalhatd gépészeti rendszer és felszerelés olyan hibaja okozza, amely hiba a

rendeltetésszer(i hasznalat mellett keletkezik.

A Bérlének tilos az épuletben veszélyes anyagokat tarolni és felhasznaini.

10. FELEK EGYEB JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
10.1
Bérbeado az ilyen jellegli épuletekre szokasos vagyonbiztositast kot a Bérleményre tliz-, és egyéb
kockazatok ellen, a Bérlemény teljes helyreallitasi értékére.
10.2
Bérbeadonak rendelkezésre kell bocsatania a tlizvédelemmel, 6rzés-védelemmel kapcsolatos el6irasait

oly mértékben, amely a Bérl6 biztonsdgos munkavégzéséhez, menekiléséhez, mentéshez szikséges.

10.3
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A Bérl6 felel azokért a karokért, amelyeket a Bérlemény atadasa utan 6, alkalmazottai, szallitéi, vendégei,

kilsé munkatarsai vagy az altala megbizott szakiparosok okoztak.

Korabbi pontok torlése,
hozzdadésa esetén
sziikséges megnézni, hogy
valéban abban a pontban
(3.1.,4.6) van-e a hivatkozas.

11. MEGSZUNES, MEGSZUNTETES

111

Jelen szerzddés a meghatarozott id6 lejartaval megsziinik, amelynek kdvetkeztében a Bérlé
jogosultta valik a hivatkozott ............... 0sszegl egy havi 6vadék (kaucid) visszafizetésére,
amelyet a Bérbeadd a Bérlé ... -nal vezetett ... szamu

szamlaszamara a szerz6dés megsziinését kovetd 30 napon belll utalassal teljesit

Korabbi pontok torlése, hozzaadasa esetén
szikséges megnézni, hogy valdban abban a
pontban van-e a hivatkozas.

11.2
Felek a jelen szerzddést indoklas r._{kil 60 napos felmondasi id6 betartasaval irasban, a honap utolsé
napjara mondhatjak fel. A felmondasi id6 a felmondas masik fél altali atvételét, vagy jelen bérleti szerz6dés
szerinti atvettnek minésulését kovetd naptol kezdbdik.

11.3
Bérl6 jogosult a Bérlemény birtokbavételének megtagadasara és jelen bérleti szerz6déstdl valo elallasra,
amennyiben a Bérlemény rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlan, és azt a Bérbeadd a Bérl6 felszdlitasa
ellenére, a Bérl6 altal megadott hatarid6ig nem orvosolja. A jelen szerz6dés alkalmazasaban a Bérlemény
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannak mindsul, amennyiben akadalyozza a Bérlét a Bérlemény
célnak megfeleld, biztonsagos, komfortos hasznalataban.
11.4
A Felek megallapodnak abban, hogy amennyiben a Bérlemény miszaki &llapotat, vagy mas
rendeltetésszer(i haszndlatot érint6 vitas kérdésben nem jutnak megegyezésre, a Bérl6 jogosult jelen
szerz8déstdl elallni vagy fliggetlen miiszaki szakért6 elé utalni a kérdést. Amennyiben a Bérlemény
rendeltetésszer(i hasznalata korlatozotta, illetve lehetetlenné valik, a Felek a hiba elharitasaig, a hibaval
aranyos mértékben, illetve a hasznalhatésag korlatozasaval aranyos mértékben csokkentik a bérleti dijat.
Tovabba amennyiben a Bérlemény rendeltetésszeri hasznalata korlatozotta, illetve lehetetlenné valik, a
Bérl6 jogosult kartéritésre is azon karként keletkezett valamennyi koéltségek vonatkozasdban, amelyek a
Bérlemény nem rendeltetésszerii allapota kdvetkeztében meriltek fel.
11.5
A bérleti szerz8dés megsziinésekor a Bérl6 koteles a Bérleménybdl eltavolitani az 6sszes ingdsagat, és a
Bérleményt az eredeti allapotnak megfelel allapotban atadni. Az atadasnal Felek atadasi jegyzdkonyvet
készitenek, amelyet a Bérl6 és a Bérbeado is alair.
11.6
A jelen szerz6dést barmelyik Fél sulyos szerz6désszegése esetén a masik Fél azonnal hatallyal irasban —
indoklas mellett — felmondhatja. Azonnali hatalyd felmondas esetén a szerz8dés a felmondas
kézhezvételekor megsziinik.
11.6.1 Sulyos szerz6désszegésnek mindsul kuléndsen:
a Bérbeado részérdl:
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e Ha a jelen szerz6désben meghatarozott feladatok elvégzéséhez sziikséges iratokat, egyéb
dokumentumokat, informaciokat Bérl§ felhivasa ellenére sem, vagy kétséget kizaréan valétlan
tartalommal szolgaltatja, vagy

o hajelen szerz6désben meghatarozottakat Bérld irasbeli felszdlitasa ellenére sorozatosan nem, vagy
nem megfeleléen latja el, ideértve a Bérlemény rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa tételével

kapcsolatos kotelezettségét is.

a BérlS részérdl:

o Bérl6 tébb, mint 90 napos hatralékban van a bérleti dij megfizetésével (nem tartozik ebbe a kérbe a
Bérlének fel nem rohaté késelem pl. a Projekt finanszirozasara kotoétt Tamogatasi Szerz6dés szerinti
Tamogaté altali késedelmes fizetés), vagy

e Bérl6 nem jelen szerz8désnek megfeleléen hasznalja a Bérleményt, és ezzel tébbszori felszolitas
ellenére sem hagy fel (tébbszori felszélitasnak mindsul a 2. irasbeli felszoélitast kdvetd irasbeli
felszdlitas), vagy

¢ ha a jelen szerz6désben meghatarozottakat a Bérbeadd irasbeli felszdlitasa ellenére sorozatosan

nem, vagy nem megfeleléen latja el.

12. KAPCSOLATTARTAS
12.1

Felek a jelen szerz6dés teljesitése soran az alabbi kapcsolattarté személyek utjan érintkeznek:

Bérlé Bérbeadd

Név:
Cim:

Tel./Mobil:

E-mail:

12.2
A Felek a bérleti szerz6dés keretében vallaljak, hogy 10 munkanapon belil értesitik egymast a szerz8dést

érint adatokban bekdvetkezett, kilénds tekintettel a kifizetést befolydsol6 valtozasokrol.

13. NYILVANOSSAG, ADATKEZELES

13.1

Felek tudomasul veszik, hogy az Allami Szamvevészék ellendrizheti az allamhaztartas alrendszereibdl
finanszirozott beszerzéseket, és az allamhaztartas alrendszereihez tartozé vagyont érinté szerzé6déseket
a Bérlénél (vagyonkezel6nél), a Bérbeadd (vagyonkezeld) nevében vagy képviseletében eljaréd
természetes személynél és jogi személynél, valamint azoknal a szerz8d8 Feleknél, akik, illetve amelyek a
szerz6dés teljesitéséért felelsek, tovabba a szerzddés teljesitésében kézremiikoddknél. Bérl§ kikoti, a
Bérbeadé6 pedig elfogadja az Allami Szamvevészék, az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag
és a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal ellenérzési jogosultsagat. Felek tudomassal birnak arrél, hogy a Bérld
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A Jelen SzZerzOAESt ..o s nevl és kodszamu
kiemelt projekt forrasanak terhére finanszirozza, igy a Felek alavetik magukat az Eurdpai Bizottsag és az
Eurdpai Szamvevdszeék, ill. barmely vonatkozd jogszabaly altal kijeldlt, erre felhatalmazott szerv
ellen6rzésének is.

13.2

Felek tudomasul veszik, hogy az uzleti titok védelmérél szolé 2018. évi LIV. térvény 1. § (1) bekezdése
alapjan Gzleti titoknak minésul a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos — egészben, vagy
elemeinek dsszességeként nem kdzismert, vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek
szamara nem konnyen hozzaférhetd —,ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény, tajékoztatas, egyéb
adat, és az azokbol késziilt 6sszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott
helyzetben 4&ltaldban elvarhaté magatartast tanudsitjia. Védett ismeret (know-how) az Uzleti titoknak
mindsulé, azonositasra alkalmas modon rogzitett, miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldas,
tapasztalat vagy ezek 6sszeallitasa.

13.3

Felek tudomasul veszik, hogy jelen szerz8désben meghatarozott adataikat, illetve jelen szerzddéssel
Osszefliggd valamennyi informaciot, illetve személyes adatot a Bérl6/Bérbeadd az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény elbirasainak megfeleléen
kezelheti, azt jogszabalyban meghatarozott szervezetnek az Iranyité Hatésaghoz, a program
monitoringozasaban résztvevd, valamint jogszabaly, illetve a Tamogatasi Szerzddés szerinti kilsé
ellen6rzési szervek részére atadhatja.

134

A Bérbeadd kijelenti, hogy megfelel az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendeletében (lasd:

GDPR) foglalt el6irasoknak.
A pont opciondlis, igény
szerint kivehetd.

14. ALBERLETBE ADAS, HASZNALAT ATADASA
14.1

15. EGYEB RENDEKEZESEK

151

A jelen szerz6dés barmilyen modositasa kizarolag irasban érvényes. Nem mindsil a szerz6dés
modositasanak az, ha barmelyik fél nem él a szerz6désben biztositott valamely jogaval, vagy jogait a masik
félre nézve kedvez&bb modon gyakorolja. Az ilyen egyoldali engedményekre a masik fél nem hivatkozhat.
15.2

Felek képviseletében aldiré6 személy(ek) kijelenti(k), és tarsasagi dokumentumaikkal/alapité okiratukkal,
valamint ahol relevans, alairasi cimpéldanyaikkal, alairdsmintajukkal, illetve koltségvetési szervek

esetében képviseleti jogosultsagot igazold okirattal igazolja(k), hogy a tarsasagi dokumentumaik/alapitéd
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okiratuk alapjan, a jelen szerzddés bevezeté részében feltlintettek szerint jogosult(ak) a Felek
képviseletére (és cégjegyzésére), tovabba, hogy a testlleti szervei(k) részérél a jelen szerzédés
megkotéséhez sziikséges felhatalmazasokkal rendelkeznek, tulajdonosai(k) a joglgyletet jovahagytak és
harmadik személynek semminemi olyan jogosultsaga nincs, mely a Fél részérél megakadalyozna, vagy
barmiben korlatozna a jelen szerz8dés megkotéset, és az abban foglalt kdtelezettségek maradéktalan
teljesitését.
15.3
A jelen szerz6désben meghatarozott értesitéseket irasba kell foglalni, és a Felek székhelyére vagy a
barmelyik fél altal a masik félnek megkuildétt értesitésben megjelolt cimre kell megkildeni, atvételi
elismervénnyel igazolt személyes kézbesités, vagy postai kildemény utjan. Barmely értesités akkor
tekintend® kézbesitettnek, amikor azt kézhez veszik, vagy a kézhezvételt elutasitjak, és azt tértivevény,
vagy a kézbesit§ atvételi nyomtatvanya igazolja. Felek megallapodnak abban, hogy a masik fél
székhelyére, illetve a fentiek szerint megjeldlt cimre postai Gton tovabbitott

abban az esetben is kézbesitettnek tekinthet, ha az a masik féltél a ,nem kereste”,
.ismeretlen cimzett”, vagy Lelkoltozott” stb. jelzéssel érkezik vissza.
A jelen alpont rendelkezései a bérleti szerzodés barmely okbdl térténé megsziinése esetén is valtozatlan

tartalommal érvényben maradnak.

Sziikséges meghatarozni, hogy
hany napon belll tekintjik
kézbesitettnek a levelet, abban
az esetben is, ha azt a masik

16. ZARO RENDELKEZESEK fél nem vette &t

16.1
Felek kotelezettséget vallalnak arra, hogy a jelen megallapodas teljesitése érdekében kodlcsdndsen
egylttmikodnek, folyamatosan és kétoldallan tajékoztatjak egymast minden, a jelen megallapodasban
foglaltakra lehetséges kihatassal biré kériiményrél.
16.2
A szerz8désben nem rendelkezett karfelel6sségi esetekrdl, egyebekben a lakasok és helyiségek bérletére,
valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl szolo 1993. évi LXXVIIL. térvény és a Polgari
torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvényben foglaltak az iranyadodak.
16.3
Abban az esetben, ha a jelen megallapodas megkotésekor hatalyos, iranyado jogszabalyt hatalyon kivl
helyezik, vagy ugy mddositjak, hogy az Uj rendelkezésektdl vald eltérésre a Feleknek nincs lehetéségik
(kdgens: kotelezé rendelkezés), Felek a jelen megallapodas éltal szabalyozott kérdésekben is a hatalyon
kivul helyezett jogszabaly helyébe 1ép8, vagy médositott jogszabaly Uj eldirasait tekintik alkalmazandénak,
és jelen megallapodast annak megfeleléen médositjak a jogbizonytalansag elkerllése érdekében.
16.4
Felek megallapodnak abban, hogy a jelen megallapodasban szabalyozott jogviszony keretében felmerilé
vitaikat els6sorban békés uton prébaljak meg rendezni. Ennek eredménytelensége esetén barmelyik fél a
jelen megallapodassal kapcsolatos barmely vitas kérdésik elbiralasaval kapcsolatban a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezé birésaghoz fordul. Figyelemmel arra, hogy a 2. pontban meghatarozott cél
megvaldsuldsa tarsadalmi érdeknek mindsul, Felek megallapodnak, hogy a jelen szerz6désben nem
szabalyozott, esetlegesen jogvitara okot ad6 kérdéseket a késébbiekben jelen szerz6dés mddositasanak
keretében részletesen szabalyozzak, és lehetbleg jogi uton kivul rendezik.
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16.5
Jelen megallapodas a Felek altali kdlcsonos alairassal 1ép hatalyba. Amennyiben a szerz6dés alairasara

nem egy idében és helyen keril sor, a hatalybalépés idépontja az utolsé alairds napja.

Igény szerint valtoztathato.

Atadas-atvételi jegyz6konyv birtokbaadashoz
szerepel az iratmintak kozott.

16.6

Jelen szerz6dés elvalaszthatatlan részét képzik az alabbi mellékletek:

Jelen szerzédés ..... eredeti példanyban készilt, melybdl ..... példany a Bérlét, ..... példany a Bérbeadot
illeti.
Felek a jelen megallapodast elolvasas és kdzds értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyezét

jovahagyodlag irjak ala, és egyidejlileg minden oldalat kézjegyukkel latjak el.

Kelt: e,

Bérbeadd Bérl6
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7. szamu melléklet

SZERZODESELOKESZITESHEZ ADATBEKERO

A SZERZODES TiPUSA

Miutan a kitoltd fél alahuzassal
Munka/Megbizasi/Vallalkozé6i/Bérleti /Egyéb: kivalasztotta, ~hogy  melyik
kategoriaba tartozik, utana az
adatlapon csak azt a részt kell
kitdltenie, amelyik a kivalasztott
kategériara vonatkozik!

A SZERZODO FEL
(minden esetben kotelez6é alahuzni valamelyik kategoriat!)

I, 1. HA A SZERZODO FEL GAZDASAGI TARSASAG VAGY EGYEB SZERVEZET:

Cégnév (cégkivonat szerinti teljes, hivatalos megnevezés):

Székhely (KUIOIAi OrSZAG, VAIOS): .. .uinitit ittt e ettt et et ee et e e e et e e e e sntee e e e e naeees
L0 To 1= To Y 7= T 7 T o U R
Yo {0174 0 LA O PP PPV PPPPP TP
BaNKSZAMIASZAM: ... e
K PDVIS IO ..o i e e e —————————————————————————
SZUIETESI IUG €S NEIY: ..ot e e et e e e e e e sk bbbt e et e e e e e e s e st e bbneeeeeeeeeas
P Yo [0 = Vo] g To 1] { 1o 2= A PO PP
BaNKSZAMIGSZAM: ... .ottt e ettt e bt e e e b et e e e h e et e e e ae b et e e s b b e e e e an e eee s
ANANAG TBKGIM: ...ttt e ettt s et e et et et et en e s e et et et e et e s n s s e eans
Teljesitési segéd (ha feladat elvégzését nem a cég képviseldje vagy a cég alkalmazottja végzi
személyesen):

Tl  ON S ZAIM . o e

[0 o =1 |1 11 4
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. HA A SZERZODO FEL EGYENI VALLALKOZO:

N BV e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeaaeaaa e e e e ———eteeaaaaaeeeaaaannrrnneees
RS 1 | 1 (=TS 8 1= YRR
SZUIEtESi hely (OrSZAG, VAIOS): ... . ettt ettt et e e e et e e e e b et e s e e nbe e e e e e e e e anne e
¥ (1 (TS o (o 3K (VAN o o TR o T- T ) SRR
N 037/ TN 2 L2 VZ= S
e [ 172 o L TSP PP PPN
Egyéni vallalkozdi nyilvantartasi SZam: ... ... ———————————
Egyéni VallalKozOi IQazoIVany S ZaAmM: ... e
LI AN .4 o o PO PPEUPT I
L= (=0 g 4= 1o APPSO
Lo = 1 o] 10 o PSR
F LTt (oY 10 OO

BanKSZAMIASZAM: ... et e et e e ee —eee e e e e e et e et e e et et

IV és V. HA SZERZODO FEL MAGANSZEMELY:

NEV (SZemeélyi IgazolVany SZEriNti): ... e
RS0 | 1 £ TS -
SZUIEtESI NElY (OFSZAQ, VAIOS): ... ittt ettt e e e e e
S ¥A¥ | 1= (=YY o [0 N (= VRN o Lo T o F- o ) PSR URRP
ANy A NV e e e eeeeeeeeeeeee—e e ——————————————————— e aaaaaaaaaaaaans
Yo (o= Vdo] g To 1] | (o 3 [=] LT UPT T UPT PPN
BN R .4 1o OO PP PPPPUUPTTTOIN
JLIC=1 (=30 = = 1o SR
Lo 4= 1 o] 10 o PR
F Tt (oY LGS RPN

BaNKSZAMIASZAM: ... e e e et

Maganszemélyként On szamlakibocsato (adoszama 7-essel kezdSdik)? igen nem

Ha On szamlakibocsato, akkor az On dltal végzett tevékenység afa %-a:  ..oooovvvvvveeeeeeiiiiiieeeeee %

On 2012.01.01.-t6l sajat jogu nyugdijas?

(nem korengedmeényes, el6-, szolgalati-, rokkant, baleseti rokkant stb.) igen nem

Van-e 36 oras f6 munkaviszonya? igen nem
Kéltségelszamolas: 10%-os koltségatalany-elszamolast kérek;
tételes koltségelszamolast készitek,

ezért a bevételembdl a felmerult kdltség levonasat kérem.

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

66



Egyéb Logé — ha szilkséges Kedvezményezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

A SZERZODES TARTALMI ELEMEI

(minden esetben kotelezd kitdlteni!)

A jogviszony targya (elvégzendd feladat): ........o.ouieiiiiii
A JOgVIsSZoNy idOtartama: ........ ...

A dijazas:
Szamlat adod cég, szervezet stb. esetén:

Maganszemeély bruttd ........ ..o Ft.
Egydsszegl vagy havi DONTASU? ... ... e
FizZetes MO Ja: ... e e
[ =Y o S
Egyéb juttatasok:

A feladatvegzes helye: .. ...
Munkaszerzédés esetén préobaidé mértéke: ...l honap.

L] T Lo
Utasitasi joggal rendelkezl: ... ... ..o
TeljesSitest IgAZOI0: ... .o e

Gazdasagi tarsasagok esetében a teljesitési segéd megnevezése (ha feladat elvégzését nem a cég

képviselbje vagy a cég alkalmazottja v&gzi SZemeElyeSeNn): ......covuiniiii i

EGYEB INFORMACIOK

Amennyiben a munkaviszonya a 36 6rat meghaladja, sziveskedjen err6l munkahelyi igazolast mellékelni.
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8. szamu melléklet
Iktatészam:
MUNKASZERZODES

amely létrejott egyrészrél a
Szervezet/Cég (székhely: <........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, > adOSZAM: <...iiiiiiiiiii >
bankszamlaszam: <..............cccciiieinn. > képviselii <., >)  mint

munkaltato (a tovabbiakban: Munkaltato),

masrészré|

NEV (szlletési Név: <.....coooviiiiiiiiiiiiien, >; szlletési hely, id6: <.......cooiiiiiiiiiiii >
anyja nNeve: <., > lakeim: <. > TAJ-szam:
S >; adbazonositd jel: <. >;  bankszamlaszam:
S >; szamlavezetd bank: <. >: allampolgarsaga:

magyar) mint munkavallalé (a tovabbiakban: Munkavallalo)

(a Munkavallalé és a Munkaltaté tovabbiakban egylttesen: Szerzédd Felek) kdzott, az alulirott napon és

helyen, az alabbi feltételekkel:

I. A MUNKAVALLALO MUNKAKORE

1.1. Szerz6dd Felek megallapodnak abban, hogy Munkaltaté a(z) <projekt cime> <projekt kodja>
azonositészamu projekt keretében <. > munkakorben alkalmazza
Munkavallalét.

1.2. Szerz8d6 Felek rogzitik, hogy a Munkaltaté a Munkavallalét a munkakdrébe tartozo feladatokrol a
jelen munkaszerz6dés (a tovabbiakban: Munkaszerzédés) megkotésével egyidejiileg tajékoztatta.

1.3. Munkavallalé6 a munkakdrébe tartoz6 feladatokat a Munkakoéri leirdsban foglaltaknak megfelel6en,
tovdbba a Munkaltaté barmely egyéb intézkedésében (pl. utasitas, kdrlevél, kérés. feladatkiadas

stb.) foglaltaknak megfelel6en koteles ellatni. N , N ,
A Munka Térvénykdnyve szerint a prébaidé a munkaviszony

kezdetétdél szamitott legfeliebb 3 honapig tarthat.
Amennyiben a munkaltaté kollektiv szerz6dés ala tartozik,

1. A MUNKAVISZONY |D6TARTAMA, PR()BAlD’ akkor a kollektiv szerz6dés lehet6évé teheti a legfeljebb 6

hénapos probaidét. Legrévidebb idétartama 1 nap.

2.1. Munkavallalé munkaviszonya hatarozatlan/hatarozott idétartamra jon létre, <202................ tol

202, -e> kozotti idészakra.

2.2. Munkavallalé munkaba Iépésének Napja: ......ccoeovieiiiiiiiiiii e

2.3. A Szerz4d6 Felek, tekintettel a..................... 1deji munkaviszonyra, probaidét kétnek/nem kdtnek
ki.
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lIl. MUNKAIDO
3.1. Munkavallalé6 munkaideje heti ........c.ccceveievninnnnnnn. (6ra).

3.2. Munkavéllal6 munkarendjét, munkaidejének beosztasat a Munkéltaté az iranyadd jogszabalyi

rendelkezések keretei k6z6tt allapitia meg.

IV. MUNKAVEGZES HELYE

4.1. A Munkaltaté székhelye, vagy Munkaltaté azon mikdodési terllete, ahova a Munkavallalé be van

osztva, illetve ahonnan a munkavégzésével kapcsolatos utasitasokat kapja.

V. MUNKABER

5.1. Munkaltaté havonta brutté .................c.....ee -Ft,azazbruttd .............coceeenennn. forint alapbért
fizet a Munkavallalo részére, a Munkavallalé altal megadott szamu bankszamlara torténé atutalassal.
A munkabért legkésébb — a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok betartasaval — a mindenkori

targyhonapot kovetd hénap 5. napjaig kell kifizetni.

VI. 0SSZEFERHETETLENSEG

6.1. A Munkavallalo koteles tajékoztatni a Munkaltatot a Munkaszerz8dés megkotésekor fennalld tovabbi

munkaviszonyarol.

6.2. A Munkavallal6 nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan mikddd részvénytarsasagban valé
részvényszerzés kivételével — a Munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas
gazdalkodd szervezetben, és nem vehet részt a Munkaltato elézetes irasos hozzajarulasa nélkil

mas egyhazak vagy gazdalkodo szervezetek tevékenységében.

6.3. A Munkavallal6 erre adott el6zetes irasos meghatalmazas nélkil nem kothet a sajat nevében vagy

javéra a Munkaltato tevékenységi kdrébe tartozo tgyletet.

6.4. A Munkavallalé — tudomasszerzéstdl szamitott 5 munkanapon belll — kételes bejelenteni, ha 6 vagy
kozeli hozzatartozdja tagja lett a Munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé gazdasagi
tarsasagnak, egyhaznak, masik egyhazhoz tartozé, vagy egyéb civil szervezetnek, illetSleg
vezetbként munkaviszonyt vagy munkaveégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett hasonlo

tevékenységet folytatdé Munkaltatonal.

6.5. Amennyiben a Munkavallalé a jelen VI. pontban meghatarozottak szerinti valamely tilalmat megszegi,
a Munkaltaté jogosultta valik a jelen Munkaszerz6désen alapuld munkaviszony azonnali hatalyu

felmondassal térténé megszintetésére, tovabba kartéritést kdvetelhet a Munkavallal6tol.
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6.6. Munkavallaloé jelen Munkaszerz6dés alairasaval akként nyilatkozik, hogy tudomasa szerint vele

szemben Osszeférhetetlenségi ok nem all fenn.

6.7. A Munkavallal6 munkaviszonya teljesitése sordn harmadik személytdl dijazast, vagy egyéb vagyoni

elényt a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el és nem kothet ki.

VII. VEGYES RENDELKEZESEK

7.1. Jelen Munkaszerz6désre a magyar jog az iranyadé.

7.2. Rogzitésre kerul, hogy a Munkavallalbnak a Munkéltatoval fennalldé jogviszonya

féalldsnak/részmunkaidés munkaviszonynak minésul.

7.3. A Munkaltaté a Munkavallalétél olyan munkavégzést és magatartast var el, amely a vilagi és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz jogszabalyainak, az Egyhaz érdekeinek, a Zsinati-, Zsinati

Tanacsi, EIndkségi hatarozatoknak megfelel.

7.4. A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét arrél, hogy kilondsen fontos érdeke flizédik az altala a
Munkavallalé munkakorének ellatasa céljabdl biztositott szamitdgép, laptop stb. és az arra telepitett
szoftverek adatainak megérzéséhez, ezért a szamitdgép, laptop stb. és az arra telepitett szoftverek
magancélra nem haszndlhatok, a Munkavallalé6 szoftverek és alkalmazasok telepitésére nem
jogosult. A Munkaltaté a munkaviszony fennalldsa soran barmikor jogosult ezen rendelkezés

betartasat ellen6rizni.

7.5. A Munkavallalonak tevékenysége soran birtokaba jutott minden szakmai adatot és informaciét
hivatali titokként kell kezelnie, amely illetéktelen személyek részére a Munkaltaté el6zetes irasos
engedélye nélkil nem adhato ki. A kételezettség megszegéséért a Munkavallalé jogszabalyokban
meghatarozott felel6sséggel tartozik.

7.6. A Munkaltatd tajékoztatia a Munkavallalét arrdl, hogy személyes adatait kizarélag a
munkaviszonnyal kapcsolatban kezeli az informaciés o6nrendelkezési jogrél és az
informé&ciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény és a munka térvénykoényvérdl szold 2012. évi
. torvény (tovabbiakban: Mt.) el6irasai szerint.

Munkavallalo kijelenti, hogy a Munkaltaté altalanos adatkezelési tajékoztatdja munkavallalokra és

szerz6désekre vonatkozé részét megismerte és elfogadja.

7.7 Munkavallal6é a tevékenységével okozott karokért a Mt.-ben (javitas alapja: Helyesirasi Szabalyzat,

12. kiadas, 276. szabaly) meghatarozott szabalyok szerint felel.
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7.8 A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség Munkavallalo altal térténé vétkes megszegése esetére
a Szerz6dd Felek megallapodnak abban, hogy a Munkaltaté — <................. > — az alabbi
szankciokat alkalmazhatja a Munkavallaléval szemben:

a) kizaras szocialis juttatasbal;

b) juttatascsdkkentés (béren kiviili juttatasok korlatozasa) hatarozott idére;
c) alapbércsokkentés hatarozott idére;

d) azonnali hatalyu felmondas (elbocsatas);

e) vezetdi megbizas, kinevezés visszavonasa.

7.9 Munkavallalé tudomassal bir arrdl, hogy a jelen szerz6dés alapjan elvégzett munka soran létrejott
barmilyen szellemi alkotas, taldlmany (pl. know-how, mddszer, termékminta, szabadalom,
feljegyzés, rajz, levelezés, dokumentum, utasitas, kézikbnyv és mas szellemi termék), amelynek
létrehozasaban a Munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt részt vett, vagy maga hozott létre,

a Munkaltato tulajdonat képezi, azt részére koteles atadni.

7.10. Amennyiben a Munkavallalé betegség miatt keres6képtelenné valik, felettesét koteles

haladéktalanul, a keres6képtelenség varhaté tartamanak megjeldlésével tajékoztatni.

7.11. Munkaltatd kijelenti, hogy a munkaviszony kezdetét6l szamitott tizendt napon belll irasban
tajékoztatia a munkavallalét a Munka Toérvénykdnyvérdl szold 2012. évi |. térvény 46. § (1)
bekezdésében felsorolt feltételekrdl, valamint a munkavallalé személyes adatainak kezelésérél és

személyhez f(iz6d6 jogokrol.

Jelen szerz8dés hatélybalépésével a Szerz8d6 Felek kdzott korabban létrejétt minden munkaszerzédés

hatélyat veszti.

Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. térvény

rendelkezései az irdnyadoak.

Szerz6d6 Felek a jelen Munkaszerzd8dést annak elolvasasat és kbzos értelmezését kdvetéen, mint az

akaratukkal mindenben megegyezd jognyilatkozatot jovahagydlag irjak ala. Készilt <......... > (db)
példanyban, melybdl <......... > (db) példanyt a Munkaltato, <......... > (db) példanyt a Munkavallal6 kap.
Kelt, oo,

Munkaltato Munkavallalo
Ertesiilnek:

- Munkavallal6
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9. szamu melléklet
Iktatdszam:

MEGBIizASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrél a
Szervezet/Cég (székhely: <., >, adlSzZam: <. >
bankszamlaszam: <................cocii . > képviseli: <. >:) mint Megbizé

[a tovabbiakban: Megbizd],

masrészré|

NEV <., > (cégnév); székhely: <.............ccoiiiiiiiiiiiiin, >; cégjegyzékszam:
ST >: addszam: LT >: bankszamlaszam:
S > képviseld: <. >) mint megbizott [a

tovabbiakban: Megbizott]

[tovabbiakban egyuttesen: Felek] k6z6tt a mai napon és helyen az alabbi feltételek mellett:

A Felek kijelentik a jelen szerz6dés alairasaval, hogy koztik mint felek kézott, a Megbizé megkeresésére
és felkérésére, a megjeldlt helyen és Napon a(z) .........ccocviiiiiiiiiiiii e azonositészamu,
................................................ cim{ palyazat megvalésitdsahoz az alabbi feltételek szerinti

szerz6dés jon létre.
Kinek az iranyitasaval
végzi pl. kedvezményezett.

I.2. A Megbizott kijelenti, hogy a feladat elvégzéséhez szlikséges képzettséggel/szakértelemmel
rendelkezik.
I.3. A Megbizott tevékenységét ................ irdnyitasaval végzi, koteles a téle kapott utasitasok betartasara.

4. A teljesités igazolasara  kizardlagosan jogosult személy a Megbizd  részérél

S >
Igény szerint
valaszthato,
elddnthet6.
I.5. A Megbizott mas személy igénybevételére az aldbbiak szerint Amennyiben
Megbizott mas személyt igénybe vesz, annak teljesitéséért sajatjaként felel.
A Megbizott kijelenti, hogy a feladat elvégzését kizarolag <...............cccocooiiiiinn. >-n (név) (lakhely:
S > anyja NeVE: <.iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaeeen >) mint teljesitési segéden

keresztlll végzi, aki a feladat elvégzéséhez szikséges képzettséggel/szakértelemmel rendelkezik.
Feladatkore az alabbiakra terjed ki:
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I.6. A feladat ellatasaért a Megbizottat az alabbi dijazas illeti meg:

........................... Ft/h6+.................% AFA azaz ..............ccuu...... forinttho+ .........coceeveeennnnee.
% AFA
Igény szerint valaszthato,
eldénthet6.
I.7. A megbizasi dij a Megbizott megbizas teljesitése soran, vagy azzal

Osszefliggésben felmeril6 Osszes kiadasat, koltségét, ezért a Megbizott a megbizasi dijon felll tovabbi

1.8. A megbizasi dijat a Megbizé a Megbizott jelen szerzédésben foglalt feladata hianytalan teljesitését
igazol6 teljesitésigazolas alay,an kiallitott szamla kézhezvételétdl szamitott 30 napon belll atutalassal
fizeti meg a Megbizott bany—amlajara.

1.9. Az I.1. pontban foglaltak teyesitésének hatarideje:

Barmelyik opci6 lesz érvényben, konkrét
hataridét  érdemes  meghatarozni  pl.
folyamatos feladatellatas esetében hénap
zaré napja, és arrol kérjink részjelentést, vagy
a végso hataridd kerliljon bele, itt is vilagosan
legyen belefoglalva milyen
eredménytermékeket kérunk, milyen
terjedelemben, formaban és hany példanyban

Amennyiben jogosult - példa: A Megbizott jogosult a
Megbizott teljesitésével felmerdilt, igazolt kiadasait a
Megbiz6 felé tovabb  szamlazni  (példaul:
szallaskoltség, esetenkénti  kils6  munkatars
megbizasi dija, telefonkoltség, utikoltség,
gépjarmiihasznalat esetén lizemanyagfogyasztas a
hivatalos NAV tzemanyagnorma szerint szamolhato
el.

II. Jelen szerz6dés megkotésére azért volt szikség, mert a Megbizé a vele szolgalati, illetve

munkaviszonyban allé alkalmazottakkal a feladat megfeleld ellatasat nem tudja biztositani.

Jelen szerz8dés <............cciiiiiiiiiiiien, >, napjatol kezdédéen a Felek teljesitéséig terjed6 idére

jott létre.

IV. Jelen szerz8désben talalhaté személyes adatok és informaciok (tovabbiakban: adatok) megadasa a
szerz6dés létesitése és teljesitése szempontjabol lényegesek. A Megbiz6 a megadott adatokat
kizardlag a szerz6dés megkotése és az ezzel dsszefiiggésben felmertild jogszabalyi kotelezettségek
(példaul adoigazgatasi adatszolgaltatas) teljesitése céljabdl kezeli az informaciés dnrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. térvény 5. § (1) bekezdése szerint. Megbizott jelen
szerz6dés alairasaval hozzajarul jelen szerz6désben megadott adatainak kezeléséhez. Amennyiben a
szerz6dés a Felek koz6tt nem jon létre, Megbiz6 a tervezetet és a Megbizott adatait a szerz8dés
visszakuldését kdvetd 15 napon bellil megsemmisiti.

Megbizott kijelenti, hogy a Megbizé altalanos adatkezelési tajékoztatdja szerzédésekre vonatkozo
részét megismerte és elfogadja.

A Felek kijelentik, hogy a szerz6dés keretében a masik Fél altal atadott személyes adatokat a
szerz8dés teljesitése érdekében, a szerzddés céljanak és idétartamanak megfeleléen kezelik. A Felek
gondoskodnak az érdekkdrikbe esb, jelen szerz6désben szerepld természetes személyek adatainak —
vagy a szerz8déses jogviszonyhoz kapcsoléddéan atadott egyéb, természetes személyeket érint6

adatoknak — jelen szerz8dés keretében torténd jogszerl felhasznalasardl. Ezek alapjan a Felek
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felelések az érdekkoriikbe tartozé természetes személyek tajékoztatasa és a személyes adataik

kezeléséhez valé hozzajarulas tekintetében.
V. Jelen szerz8dést a Felek mind rendes, mind azonnali hatalyu felmondassal megsziintethetik. Erre
vonatkozdan a Polgéri Torvénykodnyvrdl sz6lé 2013. évi V. tdérvény megbizasra vonatkozé szabalyai az

iranyadoak.

Jelen szerz6dést a Felek annak elolvasasat kdvet6en, mint akaratukkal mindenben megegyezét

jovahagyodlag irtak ala és <......... > (db) eredeti, egymassal megegyezd példanyban késziilt, amelybdl

<ieieen.. > (db) példany a Megbizottat, <......... > (db) példany a Megbizot illeti meg.

=
Megbizé Megbizott

Mellékletek:

Ertesiilnek (helyben szokasos protokolinak megfeleléen):

- Megbizé
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10. szamu melléklet

Iktatészam:

VALLALKOZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrél a

Szervezet/Cég (székhely: <., >, adlSzam: <. >
bankszamlaszam: <..............cccciieinnn. > képviselii <., >)  mint
Megrendel6 [a tovabbiakban: Megrendeld],

masrészroél

cégjegyzékszam/egyéni  vallalkoz6i  igazolvanyszam/egyéni  vallalkozéi  nyilvantartasi  szam:

ST >: addszam: ST >: bankszamlaszam:
ST > szamlavezetd bank: <. > képviseld:
PR, >) mint vallalkozo [a tovabbiakban: Vallalkozd]

[a tovabbiakban egyittesen: Felek] k6zott a mai napon és helyen az alabbi feltételek mellett:
A Felek kijelentik a jelen szerz6dés alairasaval, hogy koztik, mint felek kdzott, a Megrendeld
megkeresésére és felkérésére, a megjeldlt helyen és napon a(z) < projekt kodja> azonositdészamu, <projekt

neve> cimi palyazat megvaldsitasahoz az alabbi feltételek szerinti szerz6dés jon létre.

I.1. A Megrendeld megrendeli a Vallalkoz6tol az alabbiakat (10/a. sz. melléklet):

I.2. A Vallalkozé kijelenti, hogy a feladat elvégzéséhez szikséges képzettséggel/szakértelemmel
rendelkezik.
Kinek az iranyitasaval végzi pl.
kedvezményezett

1.3. , koteles a téle kapott
utasitasok betartasara.

4. A teljesités igazolasara kizardlagosan jogosult személy a Megrendel§ részérdl

Igény szerint
valaszthato,
eldoéntheté

I.5. A Vallalkozé mas személy igénybevételére az alabbiak Amennyiben

Vallalkozd mas személyt igénybe vesz, annak teljesitéséért sajatjaként felel.

A Vallalkozo6 kijelenti, hogy a feladat elvégzését kizardlag <...............cccoiviiiiiiiiinnn. >-n (név)
(lakhely: <. ..o > anyja NEVE: <.iiiiiiiiiiiiiiiiiieeiee e >) mint teljesitési
segéden keresztil végzi, aki a feladat elvégzéséhez sziikséges képzettséggel/szakértelemmel

rendelkezik.
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volumend feladatok
esetében részteljesitési

Feladatkore az alabbiakra terjed ki:

datumok is
St e e meghatarozhatok.
I.6. A feladat ellatasaért a Vallalkozot az alabbi dijazas illeti meg:
brutté <........................... >Ft,azazbrutto <.........................l > forint.

I.7. A vallalkozdi dijat a Megrendeld a Vallalkozo jelen szerzédésben foglalt feladata hidnytalan teljesitését
igazolo teljesitésigazolas alapjan kiallitott szamla kézhezvételétél szamitott 30 napon-~elll atutalassal
fizeti meg a Vallalkozé bankszamlajara.

1.8. Az I/1. pontban foglaltak teljesitésének hatarideje:

1.9.

1.9. pont Opcionalis
- kivehet6

Il. Jelen szerz6dés megkodtésére azért volt szikség, mert a Megrendeld a vele szolgalati, illetve

munkaviszonyban allé alkalmazottakkal a feladat megfeleld ellatasat nem tudja biztositani.

lll. Jelen szerz8dés 202... (EV) <...oooiiiriiiininennnnnn. > (ho) <...... >-t6l (nap) kezddédéen 202... (év)

S > (ho) <...... >-ig (nap) tartd, hatarozott id6re jott létre.

IV. Jelen szerz8désben taldlhaté személyes adatok és informacidk (tovabbiakban: adatok) megadasa a
szerz6dés létesitése és teljesitése szempontjabdl 1ényegesek. A Megrendeld a megadott adatokat
kizarélag a szerz6dés megkotése, és az ezzel 6sszefliggésben felmerils jogszabalyi kdtelezettségek
(példaul adoigazgatasi adatszolgaltatas) teljesitése céljabol kezeli az informacids dnrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdése szerint. Vallalkozd jelen
szerz8dés alairasaval hozzajarul jelen szerz6désben megadott adatainak kezeléséhez. Amennyiben a
szerz6dés a Felek k6zott nem jon létre, Megrendeld a tervezetet és a Vallalkozé adatait a szerz6dés
visszakuldését kdvetd 15 napon belll megsemmisiti.

Véllalkoz6 kijelenti, hogy a Megrendel6 altalanos adatkezelési tajékoztatdja szerz8désekre vonatkozo
részét megismerte és elfogadja.

A Felek kijelentik, hogy a szerz&dés keretében a masik Fél altal atadott személyes adatokat a szerzédés
teliesitése érdekében, a szerz6dés céljanak és id6tartamanak megfeleléen kezelik. A Felek
gondoskodnak az érdekkorikbe esd, jelen szerzé6désben szereplé természetes személyek adatainak —
vagy a szerz6édéses jogviszonyhoz kapcsoléddan atadott egyéb, természetes személyeket érintd
adatoknak — jelen szerzd6dés keretében torténd jogszerli felhasznalasardl. Ezek alapjan a Felek
felelések az érdekkdrikbe tartozd természetes személyek tajékoztatdsa és a személyes adataik

kezeléséhez valé hozzajarulas tekintetében.
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V. Jelen szerz6dést a Felek mind rendes, mind azonnali hatalyu felmondassal megsziintethetik. Erre

vonatkozoan a Polgari Térvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvény vonatkozd szabalyai az iranyaddak.
VI. Felek egyezden rogzitik, hogy jelen szerzédés csak irasban mdodosithaté.
VII. Felek rogzitik, hogy jelen szerzdéssel kapcsolatos esetleges vitaikat els6sorban békésen, targyaldsos
uton rendezik. Abban az esetben, ha az egyeztetés nem vezet eredményre, Felek a jogvitak eldontésére
értékhatartol fuggéen kikétik a(z) .......oooevevviiinini, Jarasbirésag/................... Kozponti Kerdleti

Birésagvagya.............. Torvényszék kizarolagos illetékességét.

Jelen szerz6dést a Felek annak elolvasasat kdvet6en, mint akaratukkal mindenben megegyezét

jévahagyolag irték ala <......... > (db) eredeti, egymassal megegyez6 példanyban, amelybél <......... > (db)

példany a Szolgaltatét, <......... > (db) példany a Megrendelét illeti meg.

KBl e
Megrendeld Vallalkoz6

Mellékletek:

- 10/a. sz. melléklet

Ertesiilnek (helyben szokasos protokolinak megfeleléen):

- Vallalkozo
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10/a. szamu melléklet
Iktatészam:
MEGRENDELO
A <Szervezet/Cég> (székhely: <.........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiinin, >, adOSZAM: <. >;
bankszamlaszam: <...............cccnn, > képviseli: <. >)  mint

Megrendel6 [a tovabbiakban: Megrendeld], és

a <Szolgaltaté neve> (székhely: P >, adoszam:
S >, CéQjegyzEKSZAM: <...iiiiiiiiiiii >, bankszédmlaszam:
S >, képvisel6: P > (neve); (cime)
S >) mint szolgaltat6 [a tovabbiakban: Szolgaltatod]
Megrendeld a(z) <..........cocoeviiiiiiiiiiiiiinnnn, > azonositoszamu, a(z) <...........cocoiiiiiiiiiii >
cimii palyazat megvalésitasahoz, ............................. az alabbi termékeket/szolgaltatast
rendeli meg Szolgaltatotdl a(z) <..........coooiiiiiiiiiin, > szdllitasi cimre:
Termék/szolgaltatas megnevezés Mennyiség Brutté egységar Osszesen
Mind6sszesen:
Megrendelt termék/szolgéltatds végosszege: brutté............oooeeneeiininnnn. - Ft, azaz brutté
S > forint. Az 6sszeg tartalmazza a szolgaltatassal kapcsolatos minden
koltséget.
Szallitas ideje: ..o

Szolgaltato jelen megrendelést koteles irasban (elektronikus formaban vagy postai Uton) visszaigazolni.

Kelt: ..o
<Szervezet/Cég>
Megrendelé
képviseletében: <. >
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11. szamu melléklet

Iktatoszam:

SZOLGALTATASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrél a
Szervezet/Cég (székhely: <........cooiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, > adoSZAM: <...iiciiiiiiiii >,
bankszamlaszam: <..............ccccoiinnn. > képviselii <., >)  mint

Megrendel6 [tovabbiakban: Megrendelé],

masrészré|

NEV (székhely: <.......cccccoooveeeiiiiiiiiiiiiiiii. >, nyilvantartasi szam: <. >,
adOSZam: <......ciiiiii e, >: bankszamlaszam <............ccccoiiiiiiiiiiiiii, >: szamlavezetd
bank: <. > képviseli: <., >) mint szolgaltaté [a

tovabbiakban Szolgaltaté], [a tovabbiakban egyiittesen: Felek] kdzott alulirott napon és helyen az alabbi

feltételek szerint:

A Felek kijelentik a jelen szerz6dés alairasaval, hogy koztik mint felek kdézétt, a Megrendel6
megkeresésére és felkérésére, a megjeldlt helyen és napon a(z) < projekt kddja> azonositészamu, <projekt

neve> cimi palyazat megvaldsitasahoz az alabbi feltételek szerinti szerz6dés jon létre.

1. A szerz6dés targya
1.1. Megrendel6 megrendeli, Szolgaltaté pedig vallalja az alabbi szolgaltatasok biztositasat: <............ >
1.2. Szolgaltatd kijelenti, hogy az 1. pontban meghatarozott tevékenység folytatdsahoz sziikséges
engedéllyel rendelkezik, tevékenysége soran a jelen szerz6dés szerinti szolgaltatasra vonatkozé
jogszabalyi, szakmai el6irasoknak eleget tesz, ezek megtéritése miatt teljes kori jogi felelésséggel

tartozik mind hatésag, mind kartérités tekintetében. A .
szolgalatas

2.2.pont Opcionalis -kivehetd pontos leirasa
2. A szolgaltatasi dij
2.1. Felek megallapodnak abban, hogy a Szolgéltaté az
..................................... <iiiiiiiiiiiie. > Ftyazaz <..................... > forint dijra jogosult a

szerz6dés,elvalaszthatatlan részét képez8 34. sz. mellékletben foglalt arajanlat szerint.

2.2.

2.4.pont Opcionalis -kivehetd
2.3.  Megrendel6 részerdl teljesitési igazolas kiallitasara jogosult: <.............. L > (név).
24.

2.5. A Megrendel6 a teljesitett szolgaltatasrol teljesitésigazolast allit ki a Szolgaltatdé részére. A

Szolgaltato a kiallitott teljesitési igazolas alapjan jogosult a szamla kiallitasara. A teljesitésigazolas

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

79



ettol eltérd

Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezményezett neve, logdja megallapodas is
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama szllethet
a szamla kotelez6é mellékletét képezi. A szamla kieqyenlitése a szamla beérkezését kdvetd <....... >

A megjelolt kellékek hianyadban benyujtott szamlat a Megrendel6 visszakildi a Szolgaltaté

székhelyére, és az ebbdl eredf fizetési késedelemért felel6sséget nem vallal.

3. Szerz6dés médositasa megsziinése és megsziintetése

3.1. A Felek a jelen szerz6dés teljesitése soran kotelesek kdlcsondsen egyuttmikddni egymassal, a
szerz6dés modositasat igényld koriiményrél kotelesek haladéktalanul tajékoztatni egymast. Jelen
szerz6dés barmilyen modositasa kizarolag k6z6s megegyezéssel, irasban érvényes.

3.2. Felek a szerzédést ...... D >-tol ........ D PP >-ig,
hatarozott id6re kotik.

3.3. A Megrendel6 jogosult a szerz8déstél a teljesités megkezdéséig barmikor elalini, kteles azonban a
Szolgaltatonak az elallassal kapcsolatos kézvetlen karat megtériteni.

3.4. Felek megallapodnak abban, hogy a Szolgaltaté az elmaradt haszna iranti igény érvényesitésérol
abban az esetben kifejezetten lemond, ha a Megrendel§ eldlldasa a Szolgaltatd sulyosan
szerz6désszegd magatartasanak kovetkezménye.

3.5. Barmelyik fél rendkivili felmondassal élhet a masik fél altali sulyos szerz6désszegés esetén az
alabbi esetekben:

- Szolgaltaté hibasan vagy késedelmesen teljesit és ez legalabb 2 alkalommal jegyz6kényvben
rogzitésre kertilt.

- Szolgaltaté az ajanlatban régzitett mindségi vagy tartalmi kévetelményekben bekovetkezett tartos
vagy nagymértéki szinvonalesés esetén a Megrendel6 irasbeli felszdlitasara sem kiiszdboli ki a
hianyossagokat.

- Szolgaltatéval szemben cséd-, felszamolasi- vagy végelszamolasi eljaras indul.

3.6.

3.7.

3.8.

3.6.,3.7., 3.8, 4.1. pontok
opcionalisak — kivehetéek.
4. Egyéb rendelkezések
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Felek egyezden rogzitik, hogy Megrendeld — képviselbje uUtjan — a szolgaltatas ideje alatt barmikor —
jogosult ellenérizni a szolgaltatas mindségét, illetéleg a jelen szerz6désnek megfeleld teljesitését.
A Szolgaltaté kijelenti, hogy harmadik személynek nincs olyan joga, amely a szerzédés teljesitésébdl
szarmazo eredmény hasznositasat, illetve felhasznalasat akadalyozna, korladtozna, sértené.
Amennyiben harmadik személy ilyen jogcimen igényt tdmasztana, ennek minden kdvetkezménye a
Szolgaltatot terheli.

Az a fél, akinek hibajabol a masik félnek kara szarmazik, viseli annak koltségeit, vagy egyéb
jogkovetkezményeit.

A Megrendel6 kizar minden felel6sséget a szolgaltatast igénybe vevd természetes személyek altal
a Szolgaltatonak esetlegesen okozott karért.

Szolgaltatd az altala biztositott szolgaltatas teljesitése soran teljes kor( kartéritési felelésséggel
tartozik a Megrendeldnek a szolgaltatas teljesitésével oksagi 6sszefliggésben felmerilé személyi és
vagyoni karokért.

A Felek kotelesek egymast haladéktalanul tajékoztatni minden olyan koérilményrdl, amely a
szolgaltatas teljesitésére kihatassal lehet.

A Felek rogzitik, hogy kapcsolattartd

Megrendel6 részérél:

Név:
Cim:

Telefon:

E-mail:

Szolgaltato részérdl:

Név:
Cim:

Telefon:

E-mail:

A kapcsolattarté személyek feladata a kdlcsonds, naprakész kapcsolattartas, tajékoztatas. A Felek
rogzitik, hogy a kapcsolattarté személyek kizardlag a jelen szerzédés teljesitésével kapcsolatban
felmeril6 operativ kérdésekben jogosultak eljarni, a szerz6dés modositasara, megszintetésére,
egyeéb jognyilatkozat tételére nem jogosultak. A kapcsolattartok személyében bekdvetkez6 esetleges
valtozasrol az érintett Fél haladéktalanul, szabalyszeriien aldirt nyilatkozatban, elektronikus levélen
(e-mail) keresztll, vagy tértivevényes postai kildeményben tajékoztatja a masik Felet ugy, hogy az
atvétel idépontja és ténye igazolhatd legyen. A tajékoztatas tudomasulvételét a cimzett Fél koteles
haladéktalanul, irasban visszaigazolni. Ett6l az id6ponttol kezd6déen a kapcsolattarténak az djonnan
bejelentett személy mindsil. A kapcsolattartdé személyének megvaltozasara vonatkozé bejelentés
és annak visszaigazoldsa nem min&sul szerz6désmaddositasnak.

A Felek a jelen szerz8dés tartalmat, tovabba az annak teljesitésével 6sszefliggésben tudomasukra
jutott valamennyi informaciét Uzleti titoknak minésitik, azt kizardlag a jelen szerz6dés teljesitése

érdekében, az ahhoz szlikséges mértékig hasznalhatjak fel, €s nem hozhatjak illetéktelen, harmadik
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személy tudomasara. A Felek kotelesek ezen elGirast alkalmazottjaikkal, megbizottjaikkal is
betartatni.

4.10. Jelen szerzd8désben talalhaté személyes adatok és informaciok (tovabbiakban: adatok) megadasa a
szerz6dés létesitése és teljesitése szempontjabdl [ényegesek. A Megrendel6 a megadott adatokat
kizar6lag a szerz6dés megkéotése, és az ezzel Osszefliggésben felmerll6 jogszabalyi
kotelezettségek (példaul addigazgatasi adatszolgaltatas) teljesitése céljabdl kezeli az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél szolé 2011. évi CXII. toérvény 5. § (1) bekezdése
szerint. Szolgaltatd jelen szerz6dés alairasaval hozzajarul jelen szerz6désben megadott adatainak
kezeléséhez. Amennyiben a szerzddés a Felek kdzott nem jon Iétre, Megrendeld a tervezetet és a
Szolgaltatd adatait a szerzddés visszakiildését koveté 15 napon belll megsemmisiti.

4.11. A Szolgéltatd kijelenti, hogy a Megrendel6 altalanos adatkezelési tajékoztatdja szerz6désekre
vonatkozo részét megismerte és elfogadja.

4.12. A Felek kijelentik, hogy a szerz8dés keretében a masik Fél altal atadott személyes adatokat a
szerz6dés teljesitése érdekében, a szerzdédés céljanak és id6tartamanak megfeleléen kezelik. A
Felek gondoskodnak az érdekkériikbe esé, jelen szerz6désben szereplé természetes személyek
adatainak — vagy a szerz6déses jogviszonyhoz kapcsoléddan atadott egyéb, természetes
személyeket érinté adatoknak — jelen szerz6dés keretében torténd jogszeri felhasznalasarol. Ezek
alapjan a Felek felelések az érdekkoriikbe tartozé természetes személyek tajékoztatasa, és a
személyes adataik kezeléséhez vald hozzajarulas tekintetében.

4.13. A jelen szerz6désben nem, vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6ld 2013. évi V. térvény [tovabbiakban: Ptk.] rendelkezései az iranyadok azzal,
hogy a jelen szerzédés tekintetében a Ptk. vallalkozasra vonatkozo rendelkezései iranyadok.

4.14. A Felek kotelezettséget vallalnak tovabba, hogy a jelen megallapodasbdl eredd esetleges vitas
kérdéseket elsésorban békés maodon, targyalasok utjan prébaljak meg rendezni. Ennek
eredménytelensége esetén a Felek Kikotik ... kizarélagos

illetékességét.

Jelen szerz8dést a Felek annak elolvasasat kovetéen, mint akaratukkal mindenben megegyez6t

jévahagyolag irték ala <......... > (db) eredeti, egymassal megegyez6 példanyban, amelybdl <......... > (db)

példany a Szolgaltatét, <......... > (db) példany a Megrendel6t illeti meg.

KBl e
Megrendeld Szolgaltato

Mellékletek:

- 34. sz. melléklet

Ertesiilnek (helyben szokasos protokolinak megfeleléen):

- Szolgaltaté
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12. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Segitségére lehet a FEOR
keresd, ahol adott munkakor
i i megnevezéséhez tud FEOR
Intézmeny: szamot keresni:

A munkakdr megnevezése:

<Név>

https://www.ksh.hu/docs/szol

Szervezeti egység neve: galtatasok/hun/feor08/feorse
arch.html

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja:
Kozvetlen felettese:
A munkakor betoltésének kezdete:

Munkarend: teljes munkaidé/részmunkaidé Kérjik, hogy a piros szévegszer(i
javaslatok kézul a munkavallaléra és
az adott munkakdrre vonatkozo
részeket tartsak meg a
dokumentumban.

Munkavégzés helye:

l. Munkakor tartalma

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tipusa: <munkaviszony vagy p~~gbizasi jogviszony>

Képesitési kdvetelmény: A jogszabalyi elbirasoknak és a projekuelhivasban foglaltaknak medgfelelé
<alapfoku/kozépfoku/felséfoku> szakmai végzettség.

A betoltéshez sziikséges iskolai végzettség foka: <alapfokurkdzépfoku/felséfoku>

A munkakor betdltésére jogositd képesités, szakképzettség megnevezése:

Specialis képesitési el6iras:

Tovabbi kdvetelmények (megjegyzés: idegennyelv-ismeret, szamitastechnikai ismeret stb.):
Jogositvannyal rendelkezik: igen /nem

Vagyonnyilatkozat-tételre: <kotelezett/nem kotelezett>

1. A munkakor tartalmai leirasa

1. Munkakori feladatok:

2. A munkakér ellatasahoz biztositott hatéskor:
o Jogosult véleményét kifejteni sajat munkajaval kapcsolatosan;
e javaslattételi jog a projektmunkaval kapcsolatban;

e egyéb egyedi Ugyekben véleményt nyilvanithat, megoldasi javaslatot tehet.

3. Szervezeti kapcsolatai:
Egylttmikddése soran koteles legjobb tudasa szerint:
e A munkatarsakkal rendszeres, segitséget nyujté kapcsolatot fenntartani;
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o feletteseivel egylttm{kodni, segiteni munkajukat;
o feletteseinek egyedi utasitdsait kdvetni, dontési jogkdrikbe tartozd tgyekben részt venni,

részlkre az ugyekrél teljes kori tajékoztatast adni.

4. A munkakor betoltéjének feleléssége:

e A munkakdrére vonatkozé egyhazi és allami jogszabalyok elbirasainak betartasaért;

e arabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyokban, elndkségi, tanacsosi utasitasokban,
valamint felettese utasitasaiban meghatarozott kdvetelményeknek megfelels, hataridére
torténd elvégzéséért;

e a fentiekben fel nem sorolt, a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzéseéeért;

e a munka- és tlizvédelmi, rendészeti és vagyonvédelmi, valamint az adatvédelemre,
titoktartasra vonatkozé el6irasok megismeréséért, betartasaért;

o felelés a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd,

szakszer( hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartasaért.

Il Informatikai jogosultsag

Szamitastechnikai belépési jogosultsagok:

ZARADEK
e A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.
e Ezen kivil a munkakér betdltéje a Munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles ellatni a
munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatokat is.
o A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltdjére nézve kotelez6.

e Végrehajtasanak elmulasztasa rendkivuli felmondast vonhat maga utan.

munkaltaté

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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13. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

<Név>
Intézmény:
A munkakdr megnevezése: projektmenedzser FEOR: 2910
Szervezeti egység neve:
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:
Kozvetlen felettese:
A munkakdr betdltésének kezdete:
Munkarend: teljes munkaidé/részmunkaidé

Munkavégzés helye:

l. Munkakor tartalma

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tipusa: <munkaviszony vagy megbizasi jogviszony>

Képesitési kovetelmény: A jogszabalyi eldéirasoknak és a projektfelhivasban foglaltaknak megfeleld
fels6foku szakmai végzettség.

A betoltéshez sziikséges iskolai végzettség foka: fels6foku

A munkakor betdltésére jogositoé képesités, szakképzettség megnevezése:

Specialis képesitési elbiras:

Tovabbi kévetelmények (megjegyzés: idegennyelv-ismeret, szamitastechnikai ismeret stb.):

Jogositvannyal rendelkezik: igen /nem

Vagyonnyilatkozat-tételre: <kotelezett/nem kotelezett>

Az adott munkakor
feladatainak felsorolasa minta.
A sorok tetszllegesen, az
adott feladatkoérh6z
illeszked6en bdvithetéek vagy
térolhetbek.

1. A munkakor tartalmi leirasa

/

1. Munkakoéri feladatok:
A munkavallalé feladata a(z) .......c..ooovviiiiiie <SZEIVEZEDS altal
kezelt ...l <projekt szama és elnevezése> ............... Q ...................... projekt
projekimenedzser feladatainak ellatésa teljes munkaiddben, az alabbiak szerint: pl.

» Kozrem(Ukodik a palyazatok tervezésében, elkészitéseében és a @gvalésitéséban.

» Kozrem(kodik igény szerint a projekt sziikségletfelmérési feladatainak ellatasaban.

> Feladata ismerni, betartani és betartatni a projektekre vonatkozd jogszabalyokat,
szabalyozasokat, eljarasrendeket.

» Szorosan egyuttm(ikodik a projekt pénzigyi vezetbjével a projekt pénzugyi lebonyolitasa
eérdekében, valamint a projekt szakmai vezet6jével a projekt szakmai-mUszaki mutatdinak és
indikatorainak teljesitése érdekeében.

> Segiti a kdzbeszerzést érinté feladatok megvalosulasat, egyuttmikodve a kodzbeszerzést
lebonyolitékkal.

Kapcsolatot tart a tamogatéval, a megvaldsitasba bevont partnerszervezetekkel.

v
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Koordinalja és felugyeli a projektek szakmai és pénzigyi beszamoldinak,
adatszolgaltatasainak, kifizetési kérelmeinek Osszeallitasat és a tamogaté felé hataridére
torténd benyujtasat.

Kezeli a projektek megvalositasahoz szikséges Elektronikus Palyazé Tajékoztatd és
Kommunikacios Rendszert (EPTK).

Feladata a projekt(ek) operativ koordinalasa, projektjeik munkatarsainak tajékoztatasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a program eredménymutatdinak teljesllését, jelzi a
feletteseinek és a szakmai vezetének, amennyiben beavatkozasra vonatkozo javaslata van.
Szikség esetén aktiv részvétel a projekt Ujra tervezésében, és az Uj elképzeléseknek
megfelel6 megvaldsitasban.

FelUgyeli, ellenérzi és értékeli a kozvetlenul az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkajat.
Folyamatosan tajékoztatja a vezet6t a projektek elérehaladasaral.

Ellatja és koordinalja a projekt zarasaval kapcsolatos feladatokat.

Intézkedési tervet készit, amennyiben a projektet fenntartasi kotelezettség is érinti.

2. A munkakor ellatasahoz biztositott hataskor:

Jogosult vélemeényét kifejteni sajat munkajaval kapcsolatosan;
javaslattételi jog az iroda munkajaval kapcsolatban;

egyéb egyedi Uigyekben véleményt nyilvanithat, megoldasi javaslatot tehet.

3. Szervezeti kapcsolatai:

Egyuttmikodése soran koteles legjobb tudasa szerint:

A munkatarsakkal rendszeres, segitséget nyujté kapcsolatot fenntartani;
feletteseivel egyittmiikddni, segiteni munkajukat;
feletteseinek egyedi utasitasait kovetni, dontési jogkorikbe tartozé ligyekben részt venni,

részikre az ugyekrél teljes kor tajékoztatast adni.

4. A munkakér betéltdje felelds:

A munkakdrére vonatkoz6 egyhazi és allami jogszabalyok elSirasainak betartasaért;

a rabizott feladatoknak a vonatkozé jogszabalyokban, elndkségi, tanacsosi utasitasokban,
valamint felettese utasitasaiban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld, hataridére
torténd elvégzéséért, munkajogi, tliz-és munkavédelmi, polgari védelmi, illetve

a fentiekben fel nem sorolt, a munkakoéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzéséeért;

a munka- és tlizvédelmi, rendészeti és vagyonvédelmi, valamint az adatvédelemre,
titoktartasra vonatkozé el6irasok megismeréséért, betartasaért;

felelés a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd,

szakszer( hasznélatdért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartaséért.
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Il Informatikai jogosultsag

Szamitastechnikai belépési jogosultsagok:

ZARADEK
e A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.
e Ezen kivil a munkakér betdltéje a Munkaltatd jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorh6z kapcsolédé eseti feladatokat is.
e A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelez6.

e Végrehajtasanak elmulasztasa rendkivili felmondast vonhat maga utan.

munkaltatd

A munkakodri leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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14. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

<Név>

Intézmeény:

A munkakor megnevezése: pénziigyi vezetd FEOR: 2910
Szervezeti egység neve:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Kdzvetlen felettese:

A munkakdr betoltésének kezdete:

Munkarend: telies munkaid6/részmunkaidé

Munkavégzés helye:

l. Munkakor tartalma

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tipusa: <munkaviszony vagy megbizasi jogviszony>

Képesitési kdvetelmény: A jogszabdlyi elbirasoknak és a projektfelhivasban foglaltaknak megfeleld
fels6foku szakmai végzettség.

A betoltéshez sziikséges iskolai végzettség foka: felséfoku

A munkakor betdltésére jogositd képesités, szakképzettség megnevezése:

Specialis képesitési el6iras:

Tovabbi kdvetelmények (megjegyzés: idegen nyelvismeret, szamitastechnikai ismeret stb.):

Jogositvannyal rendelkezik: igen /nem

Az adott munkakor feladatainak

Vagyonnyilatkozat-tételre: <kotelezett/nem kotelezett> - :
felsoroldsa minta. A sorok

tetszélegesen, az adott
. L feladatkorhoz illeszked6en
Il. A munkakor tartalmi leirasa bévithetéek vagy torolhetéek.
1. Munkakoéri feladatok:
A munkavallalé feladata a(z) ........ccooeiiiiii <szervezet>  .................. altal
kezelt ....................... <projekt szama és elnevezése>.............cociiiiiiiiii T projekt

feladatainak ellatasa teljes munkaid6ben, az alabbiak szerint: pl.:
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» A projekt megvaldsitasaval kapcsolatos — mindenkori érvényes eljarasrendi, pénzugyi
szabalyainak és a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 — pénzlgyi tevékenység, szorosan
egyuttmikodve az MRE pénzlgyi, szamviteli, beszerzései szakterileteinek felel6seivel.

» Projekt koltségvetésének nyomon kovetése, megtartasa és betartatasa.

» Tamogatja a projektben a szerz6dések megkotését és a beszerzési folyamatokat.

> Pénzlgyi elszamolasok, jelentések elkészitése a Tamogato felé.

> Valtozasbejelentések, szerz6désmaodositasok, hianypotlasok elkészitésében vald kdzremikodés
a projektmenedzsmenttel.

» Szamlak formai és tartalmi ellen6rzése, kapcsolodd dokumentaciokkal valo felszerelése, és
utalasra valo el6készitése.

» Havi szintl pénzugyi tervezés elvégzése a projektmenedzserrel egyeztetve.

> Szukség szerint részt vesz az Ujratervezés folyamataban.

» Pénzugyi asszisztensek munkajanak iranyitasa és ellenérzése.

» Projektrésztvevikkel, kulondsen a konyveldvel, a projektmenedzserrel és a szakmai vezetével valo
folyamatos egyuttmikodés.

» Projektzarashoz kapcsolddé elszamolas elkészitése.

> A projektmegvaldsitas soran (el6készités, megvalésitas, zaras, fenntartasi idészak) a pénztgyi
nyilvantartasok kezelése, aktualizalasa, vezetése.

» A projekthez kapcsolodo pénzugyi adatszolgaltatasok elkészitése.

2. A munkakoér ellatasahoz biztositott hatédskor:
e Jogosult véleményét kifejteni sajat munkajaval kapcsolatosan;
e javaslattételi jog az iroda munkdjaval kapcsolatban;

e egyéb egyedi Uigyekben véleményt nyilvanithat, megoldasi javaslatot tehet.

3. Szervezeti kapcsolatai:
Egyiuttmikodése soran koteles legjobb tudasa szerint:
¢ A munkatarsakkal rendszeres, segitséget nyujté kapcsolatot fenntartani;
o feletteseivel egylittmikddni, segiteni munkajukat;
o feletteseinek egyedi utasitasait kovetni, dontési jogkdrikbe tartozo igyekben részt venni, részikre

az ugyekrél teljes korl tajékoztatast adni.

4. A munkakér betéltdje felelds:

e A munkakoérére vonatkozd egyhazi és allami jogszabalyok eléirasainak betartasaért;

e a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, elndkségi, tanacsosi utasitasokban,
valamint felettese utasitdsaiban meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld, hataridére torténd
elvégzéséért, munkajogi, tliz-és munkavédelmi, polgari védelmi, illetve

o a fentiekben fel nem sorolt, a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan

elvégzeéséért;
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e a munka- és tlizvédelmi, rendészeti és vagyonvédelmi, valamint az adatvédelemre, titoktartasra
vonatkoz6 el6irasok megismeréséért, betartasaért;
o felel6s a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszeri, szakszeri

hasznalataért, a kdltségtakarékos, ésszerii gazdalkodas betartasaért.

Il Informatikai jogosultsag

Szamitastechnikai belépési jogosultsagok:

ZARADEK
e A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.
e Ezen kivil a munkakodr betdltdje a Munkaltatd jogszer( utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakoérhoz kapcsolddoé eseti feladatokat is.
e A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezé.

o Végrehajtasanak elmulasztasa rendkivili felmondast vonhat maga utan.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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15. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

<Név>

Intézmeény:

A munkakdr megnevezése: szakmai vezetd FEOR: 2910
Szervezeti egység neve:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

A munkakdr betdltésének kezdete:

Munkarend: teljes munkaidé/részmunkaidé

Munkavégzés helye:

l. Munkakoér tartalma:

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tipusa: <munkaviszony vagy megbizasi jogviszony>

Képesitési kdvetelmény: A jogszabalyi elbirasoknak és a projektfelhivasban foglaltaknak medgfelelé
fels6foku szakmai végzettség.

A betoltéshez sziikséges iskolai végzettség foka: felséfoku

A munkakor betdltésére jogositd képesités, szakképzettség megnevezése:

Specialis képesitési el6iras:

Tovabbi kévetelmények (megjegyzés: idegen nyelvismeret, szamitastechnikai ismeret stb.):

Jogositvannyal rendelkezik: igen /nem
Az adott munkakor feladatainak

Vagyonnyilatkozat-tételre: <kotelezett/nem kotelezett> felsorolasa minta. A  sorok
tetszblegesen, az adott
feladatkérhoz illeszkedéen

Il. A munkakor tartalmi leirasa bévithetdek vagy torélhetek.

1. Munkakoéri feladatok:

A munkavallalé feladata a(z) ........ccooviiiiii <szervezet> ...................... altal

kezelt ...........coieii <projekt szama és elnevezése> .............coiiiiiiiiii ... projekt

feladatainak ellatasa teljes munkaid6ben, az alabbiak szerint: pl.
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» A projekt szakmai koherenciajanak biztositasa, a szikséges szakmai kompetenciak, eréforrasok
meghatarozasa.

» Nyomon koéveti és elharitja a projekt szakmai megvalésitasat veszélyeztetd kockazatokat.

> lranyitja, és aktivan részt vesz a projektet érint§ beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok szakmai
tartalmanak dsszeallitasaban.

» Folyamatosan egyuttm(ikodik a projekt megvaldsitdsaban koézremikdédé munkatarsakkal,
kuldndsen a projektmenedzserrel, a pénzigyi vezetdvel, a szakmai megvaldsitokkal, a szakmai
koordinatorral, szakmai asszisztenssel.

» Szakmai tamogatast nyujt a projekt elérehaladasanak és eredményeinek kommunikacidjaval
kapcsolatos tevékenységekhez.

> Ellen6rzi a szerz6désekben foglaltak szakmai feltételek szerinti teljestlését.

» Kozrem(koédik a szakmai beszamold és a Kifizetési Kérelmek dokumentacios mellékleteinek
Osszeadllitasaban.

» Részt vesz a projekt szakmai tartalmanak, a feladatoknak a kidolgozasaban, valamint az Gtemezés
kialakitasaban.

» Szoros egyuttmikodés, informacidatadas és kapcsolattartas a projektmenedzserrel, pénzigyi
vezetdvel.

» A projekten belll szakmai megbeszélések kezdeményezése, szervezése, iranyitasa, a sikeres
teljesités érdekében feladatatcsoportositasok végrehajtasa.

» A szakmai megvalositasra vonatkozo hataridok betartasanak, és a kimené dokumentumok szakmai
tartalmanak figyelemmel kisérése.

> Ertékeli a projekt szakmai produktumainak minéségét, megfeleléségét.

» Kozrem(kodik a projekt zarasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban, és szikség szerint a raépulé

projekt elékészitését segiti.

2. A munkakdr ellatasahoz biztositott hataskor:
o Jogosult véleményét kifejteni sajat munkajaval kapcsolatosan;
e javaslattételi jog az iroda munkajaval kapcsolatban;

e egyeb egyedi Ugyekben véleményt nyilvanithat, megoldasi javaslatot tehet.

3. Szervezeti kapcsolatai:
Egyuttmikodése soran koételes legjobb tudasa szerint:
¢ A munkatarsakkal rendszeres, segitséget nyujté kapcsolatot fenntartani;
o feletteseivel egyuttmikddni, segiteni munkajukat;
o feletteseinek egyedi utasitasait kdvetni, dontési jogkorikbe tartozd Gigyekben részt venni, részikre

az ugyekrél teljes korl tajékoztatast adni.

4. A munkakoér betdltdjének feleléssége:

o A munkakdrére vonatkozd egyhazi és allami jogszabalyok el8irasainak betartasaért;
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e a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, elndkségi, tanacsosi utasitasokban,
valamint felettese utasitasaiban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld, hataridére torténd
elvégzéséért, munkajogi, tliz-és munkavédelmi, polgari védelmi, illetve

o a fentiekben fel nem sorolt, a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzéséeért;

e a munka- és tlizvédelmi, rendészeti és vagyonvédelmi, valamint az adatvédelemre, titoktartasra
vonatkoz6 el6irasok megismeréséért, betartasaért;

o felel6s a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszer(i, szakszer(

hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerii gazdalkodas betartasaért.

Il Informatikai jogosultsag
Szamitastechnikai belépési jogosultsagok:

ZARADEK
e A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza.

e Ezen kivil a munkakér betdltéje a Munkaltatd jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatokat is.

e A munkakodri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltjére nézve kotelezd.

o Végrehajtasanak elmulasztasa rendkivili felmondast vonhat maga utan.

munkaltatd

A munkakoari leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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16. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

<Név>

Intézmeény:

A munkakor megnevezése: projektasszisztens FEOR:
Szervezeti egység neve:

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja:

Kdzvetlen felettese:

A munkakdr betdltésének kezdete:

Munkarend: teljes munkaidé/részmunkaidé

Munkavégzeés helye:

l. Munkakér tartalma

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tipusa: <munkaviszony vagy megbizasi jogviszony>

Képesitési kdvetelmény: A jogszabdlyi elbirasoknak és a projektfelhivasban foglaltaknak megfeleld
kdzépfoku szakmai végzettség.

A betodltéshez szilkséges iskolai végzettség foka: kdzépfoku

A munkakdr betdltésére jogositd képesités, szakképzettség megnevezése:

Specialis képesitési el6iras:

Tovabbi kdvetelmények (megjegyzés: idegen nyelvismeret, szamitastechnikai ismeret stb.):

Jogositvannyal rendelkezik: igen /nem

Vagyonnyilatkozat-tételre: <kotelezett/nem kotelezett>

Az adott munkakor
feladatainak felsorolasa minta.
A sorok tetszélegesen, az
adott feladatkorhoz
illeszked6en bdvithetéek vagy
térolhetbek.

1. A munkakor tartalmi leirasa

1. Munkakori feladatok:

A munkavallald feladata a(z) .......ccoovvviiiiii <szervezet> ......... i altal
kezelt ... <projekt szama és elnevezése> ................... Q .................
projekiasszisztens feladatainak ellatasa teljes munkaid6ében, az alabbiak szerint: pl. O

> Elsédleges feladata a projektmenedzser és a pénzlgyi vezeté munkajanak témo%atésa.

> Kapcsolatot tart a projekt mikoddésével érintett szervezeti egységekkel és kiilsé partnerekkel.

> Elkésziti a projekttel kapcsolatos statisztikdk, beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatasok
Osszeallitasat, a projekt adatbazis-gondozasat.

> Vezeti és folyamatosan frissiti a projektszervezet mikodéséhez kapcsolddd adminisztrativ
nyilvantartasokat, jelentéseket.

> Részt vesz a projekt, a projektszervezet mikodéséhez kapcsolddo feladatok ellatasaban.

> Kozrem(ikodik a projektmenedzsment terlletén megjelené feladatok megvaldsitasaban, a

mikddéshez kapcsolddé szabalyozasi kornyezet kialakitasaban, felllvizsgalataban.
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2. A munkakor ellatasahoz biztositott hatéskor:
e Jogosult véleményét kifejteni sajat munkajaval kapcsolatosan;
e javaslattételi jog az iroda munkajaval kapcsolatban;

e egyeéb egyedi Ugyekben véleményt nyilvanithat, megoldasi javaslatot tehet.

3. Szervezeti kapcsolatai:
Egyuttmikodése soran koteles legjobb tudasa szerint:
o A munkatarsakkal rendszeres, segitséget nyujtdé kapcsolatot fenntartani;
o feletteseivel egylittmikddni, segiteni munkajukat;

o feletteseinek egyedi utasitasait kdvetni, dontési jogkdrukbe tartozd Ugyekben részt venni, részikre
az ugyekrdl teljes kori tajékoztatast adni.

4. A munkakér betoéltdjének feleléssége:

o A munkakoérére vonatkozd egyhazi és allami jogszabalyok eléirasainak betartasaért;

e a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabdalyokban, elndkségi, tanacsosi utasitasokban,
valamint felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, hataridére torténé
elvégzéséeért, munkajogi, tiiz-és munkavédelmi, polgari védelmi, illetve

e a fentiekben fel nem sorolt, a munkakédri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzéséért;

e a munka- és tlizvédelmi, rendészeti és vagyonvédelmi, valamint az adatvédelemre, titoktartasra
vonatkozo el6irasok megismeréséért, betartasaért;

o felel6s a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszeri, szakszeri
hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszer(i gazdalkodas betartaséért.
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Il Informatikai jogosultsag

Szamitastechnikai belépési jogosultsagok:

ZARADEK
e A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.
e Ezen kivil a munkakér betdltéje a Munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatokat is.
e A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlidjére nézve kotelez6.

o Végrehajtasanak elmulasztasa rendkivuli felmondast vonhat maga utan.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAIDO-NYILVANTARTAS

2022

Datum Napok
januar 1. szombat
januar 2. vasarnap
januar 3. hétfé
januar 4. kedd
januar 5. szerda
januar 6. csutortok
januar 7. péntek
januar 8. szombat
januar 9. vasarnap
januar 10. hétfé
januar 11. kedd
januar 12. szerda
januar 13. csutortok
januar 14. péntek
januar 15. szombat
januér 16. vasarnap
januar 17. hétfo
januar 18. kedd
januar 19. szerda
januar 20. csutortok
januar 21. péntek
januar 22. szombat
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januar 23.
januar 24.
januar 25.
januar 26.
januar 27.
januar 28.
januar 29.
januar 30.

januar 31.

vasarnap
hétfé
kedd
szerda
csutdrtok
péntek
szombat
vasarnap

hétfé

Dolgoz6 aléirasa

Osszesen
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18. szamu melléklet

JELENLETI iV

Résztvevok adatai:

Sorszam Név Allandé lakcim B Aléiras
(e-mail cim, telefonszam)

1.

2.

10.
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Sorszam Név Allandé lakcim _Elgrhetoseg . Alairas
(e-mail cim, telefonszam)

11.

12.

13.

14.

15.

Jelenléti iv adatainak valédisagat igazolom:

<titulus>
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19. szamu melléklet

»Projekt révid neve”

Projekt vagy Projekt teljes neve
szel'rvelzet Projekt azonositészama (pl. GINOP 1.1.1)
0go

JELENLETI iV

Alapadatok

Az esemény megnevezése:

Az esemény helyszine:

Az esemény datuma:

Ssz. Név

Szervezet

Beosztas

E-mail cim

Alairas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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20. szamu melléklet

JELENLETI iV
Projekt MegneVvezZESe: ..
Projekt @zonositOSZAMA: ... e
e o o 11 2SS
o 1= =741 1SR

1= 1 1 - 5T

Ssz. Név Szervezeti egység Alairas

10.
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Egyéb Logd — ha szlikséges
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja
Projekt neve, szama

21. szamu melléklet

Osszkoltsége:

,»Projekt rovid neve”
<Projekt Projekt teljes neve
logo vagy Projekt azonositoészama (pl. GINOP 1.1.1)
29 logo> .
ceglogo PROJEKT STATUSZ
1. Alapadatok

Kedvezményezett Tamogatasi Szerzédés
neve: megkotésének datuma:
!’rg jekt .stétusz Beszamolasi idészak:
idépontja:
Iranyité Hatésag
megnevezése:
Projekt Megitélt tamogatasi

osszeg:

Projekt kezdete:

Projekt fizikai zarasa:

2. Elérhetéségek

i -

Projektmenedzser neve és
elérhetésége:

Pénziigyi vezet6 neve és
elérhetdsége:

Szakmai vezetd neve és elérhetésége:

Kapcsolattarté neve és elérhetdésége:

Kérjuk, nevezzék meg
azokat a partnereiket,
akikkel egyutt mikédnek
a projekt eredményes
megvalositasa
érdekében.

Konzorciumi tag(ok):
(A sorok bdvithetdk.)

Stratégiai partner(ek):
(A sorok bdvithetok.)

(A sorok bévithetdk.)

Kotelez6en egyiittmiikodo partner(ek):

4. Pénzigyi informacioé

osszeg(ek) (A sorok bévithetsk):

Konzorciumi tag(ok) és tamogatasi

Folyésitott eléleg 6sszege (Ft):

kifizetés 0sszesen (Ft):

Elszamolt eléleg és szamla alapu

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail
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Egyéb Logd — ha szlikséges
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja
Projekt neve, szama

Pénziigyi teljesités %

Kovetkezo kifizetési kérelem beadas
tervezett id6pontja, 6sszege:

Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail
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5.
r—T p Az 5., 6., és 7. tablazat
M/ L L 3 megjegyzés oszlopaiban kérjuk
Ssz. Tevékenység Hataridé | Célérték | Statusz irjak le, ha a vallalt/itervezett
megnevezése mérfoldké/indikator/szakmai-
1 miszaki mutatok tervezett és
' jelenlegi statuszaban le-
lelmaradas van. Kérjuk, roviden
2. o a .
foglaljak 6ssze ennek okat.
3.
6.
Eredményességmérési Tamogatasi C .
y R g o ,,g, Az indikator jelenlegi . .
keretbe tartozé indikator Szerzédésben . Megjegyzés
- . . statusza
megnevezése vallalt darabszama
7.
S . . Tamogatasi - .
Szakmai-muszaki mutaték ,,g, A mutaté jelenlegi . .
" Szerz6désben . Megjegyzés
megnevezése . . statusza
vallalt darabszama
8. A projekt révid szakmai tartalma
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye




Egyéb Logd — ha szlikséges

az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja
Projekt neve, szama

9. Targyidészakban elvégzett feladatok
Készre
Ssz. Megnevezés Leiras Felel6s Hataridé | jelentés
datuma
1.
2.
3.
4,
5.
10. Nyitott feladatok
Ssz. Megnevezés Leiras Felels Hataridé MOd?S.Itc:tt
hataridé
1.
2.
3.
4,
5.
11. Problémak, kockazatok, az eredményes megvaldsitast veszélyeztet6 tényezék
ismertetése
Ssz.| Probléma megnevezése Leirasa Megoldas, kezelési méd Statusza
1.
2.
3.
4,
5.
12. Beszerzések
, , Eljaras statusza Eljaras Szerz6déskotés
Beszerzés , Beszerzés L . 1 tervezett
e Megnevezés . (meginditott/szerzédéssel . tervezett
azonositdja tipusa L brutto .
rendelkezé/tervezett) iy datuma
értéke
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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13.

Kérjuk, itt irjon le minden olyan, az
adott projektre vonatkozo
megallapitast, amit a fenti
tablazatokban nem tudott
feltintetni, de véleménye szerint
fontos lehet. A megjegyzés rovat
sziikség szerint bévithetd.
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Egyéb Logd — ha szlikséges
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja
Projekt neve, szama

SZAKMAI BESZAMOLO

22. szamu melléklet

1. Alapadatok

Tamogatasi
Kedvezményezett Szerzédés
neve: megkotésének
datuma:
Iranyité Hatésag Tamogatasi
megnevezése: Szerz6dés modositas
datuma:
Projekt Megitélt tamogatasi
osszkoltsége: osszeg:
Projekt kezdete: Projekt fizikai zarasa:
!Dr?jekt _statusz Beszamolasi idészak:
idépontja:

2. Elérhetéségek

Szakmai vezetd neve és elérhetdsége:

Kapcsolattarté neve és elérhetésége:

3. Mérfoldkovek/Utemezés

Merfoldko / Megjegyzés (pl. elvart célérték
Ssz. Tevékenység | Hatarids | Célérték | Statusz djegyzes (pl. elvart cerert
. aladtamasztasa, mérés maodja)
megnevezése
1.
2.
3.
4. Indikatorok statuszinformacioja
Eredményességmérési Tamogatasi T . Megjegyzés (pl. elvart
keretbe tartozo indikator Szerzédésben Az |nd|k23torjelenleg| célérték alatamasztasa,
-~ . . statusza L -
megnevezése vallalt darabszama mérés modja)

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE
Telepulés neve | Cime:
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108

Logé helye



Egyéb Logd — ha szlikséges

az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja

Projekt neve, szama

5. Szakmai-miszaki mutaték statuszinformaciéja

Szakmai-muszaki
mutatok megnevezése

Tamogatasi
Szerzédésben
vallalt darabszama

A mutaté jelenlegi
statusza

Megjegyzés (pl. elvart
célérték alatamasztasa,
mérés modja)

6. A projekt szakmai tartalma (projekt, célcsoport bemutatasa)

7.Targyidészakban elvégzett feladatok

Készre
Ssz. Megnevezés Leiras Felel6s Hataridé jelentés
datuma
1.
2.
3.
4,
5.
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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Egyéb Logd — ha szlikséges
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja
Projekt neve, szama

8. Nyitott feladatok

Ssz. Megnevezés Leiras Felelds Hataridd MOd?S.'tett
hatarid6
1.
2.
3.
4.
5.
9. Problémak, kockazatok, az eredményes megvalositast veszélyezteté tényezok
ismertetése
Ssz. | Probléma megnevezése Leirasa Megoldas, kezelési méd Statusza
1.
2.
3.
4.
5.
10. Beszerzések
il s . Eljaras
. . Eljaras statusza i gL es
Beszerzés . Beszerzés s < tervezett | Szerzédéskotés
e Megnevezés . (meginditott/szerzédéssel X .
azonositdja tipusa o brutté | tervezett datuma
rendelkezé/tervezett) értéke

11.

Keérjuk, itt irjon le minden olyan, az

adott projektre vonatkozo6
megallapitast, amit a fenti
tablazatokban nem tudott

feltintetni, de véleménye szerint
fontos lehet. A megjegyzés rovat
szukség szerint bévitheté.
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Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezmeényezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

23. szamu melléklet

»Projekt révid neve”
<Projekt Projekt teljes neve
logé vagy Projekt azonositdszama (pl. GINOP 1.1.1)
szervezet ; ; ;
logé> PROJEKTESEMENY BESZAMOLO

Kedvezményezett neve:

Projekt kezdete és vége:

A projektesemény megnevezése:

A projektesemény idépontja:

A projektesemény célja

A projektesemény megvalésulasanak és eredményeinek leirasa

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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Telefon: | E-mail
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Egyéb Logd — ha szlikséges
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

Kedvezmeényezett neve, logdja
Projekt neve, szama

Az eseményrél késziilt képek (minimum 3-4 db)

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE
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Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezmeényezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

24. szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet) alapjan
onkéntes, konkrét, megfelel6 tajékoztatason alapuld, és egyértelm( hozzajarulasomat adom az <szervezet
megnevezése> szamara, hogy adatvédelmi tajékoztatéjukban foglaltak szerinti személyes adataim
kezeljék.

A(Z) e projektet megvaldsitd ... mint adatkezel6 az
Adatkezelési tajékoztatd megismerését biztositja a papiralapu/elektronikus hozzaférés biztositasaval

(https://reformatus.hu/egyhazunk/dokumentumkereso/szablyrendeletek/adatvedelem/), illetve az

adatkezeld kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat, illetve az Adatkezelési

tajékoztato értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nydjt.

Kelt: e

Név

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

Név Név
Lakcim Lakcim
Alairas Alairas

(A tanuk alkalmazasa nem érvényességi feltétel, de néveli a dokumentum bizonyito erejét.)

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezmeényezett neve, logdja
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25. szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK TOVABBITASAHOZ

ATUIIEO e e e s (név)
LS4 =1 (=T I 1= Y PPN
SZUIETESI NEIY €8 IA0: ...t e s
anyja szlletési Csaladi S UIONEVE: ... ..o e
= 120 =Y Ot

elérhetéség: telefon: ... ,e-mail Cim: .o

jelen nyilatkozat alairasaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a fentiekben &ltalam megadott
személyes adataimat a(z) <cég és/vagy projekt megnevezés> (<cim>) a(z) ......cooeen.n.

................................................. céljabol kezelje és azokat ezen célbdl a(z) <szervezet megnevezése>
részére tovabbitsa.

Kijelentem tovabba, hogy ezen hozzajarulasomat énkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkil, a megfeleld

tajékoztatas és a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt: o
(nyilatkozattevé alairasa)
Jelen nyilatkozat ............... , QZAZ i példanyban készilt, amelybdl egy példany a(z)
.............................. ,egypéldany a(z) ..........ccceeevevene..... lleti meg.
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye

Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

114



Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezmeényezett neve, logdja
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26. szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
MEDIABAN VALO MEGJELENESHEZ

Alulirott mint A(Z) e
szervezet/cég képviselbdje (székhely:.................. ; nyilvantartasi 572-10 1 S ;
adészam:.............. ; képviselé/elndk/igyvezetd:...................... ) mint a(z) ... kédszama,

.................... elnevezésli kiemelt projektben (a tovabbiakban: <projekt rdviditett neve, amit a
tovabbiakban hasznalni szeretnénk> projekt) egyiittmiikédd partner/résztvevé hozzajarulok ahhoz,
hogy a(z) <projekt roviditett neve> projekt <esemény/rendezvény> .........cccvuuenen kapcsolédoéan, azon
céllal osszefiiggésben, hogy a projekt bemutassa a projekt <az esemény/rendezvény céljanak rovid
E= T 1T PP
............ — a(z) <projekt roviditett neve> projekt a fenti szervezet/cég alabbi adatait a meghatarozott
céllal 6sszefiiggésben felhasznalja és kezelje, azt a(z) projekt ....c.cveuenenenns <esemény/rendezvény>

.................................................................................... keretében a nyilvanossag elé tarja.

A(z) <projektazonosité> projekt a kévetkezd adatokat kezelheti, hasznélhatja fel és teheti nyilvanosan
megismerhetévé:
- Az egyesiilet/alapitvany/cég adatai: név, székhely, nyilvantartasi szam, adészam, képviseletre
jogosult neve, beosztasa;
- fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, képmas (all6- vagy mozgéd kép) készitése;
- fénykép-, hang- vagy képfelvétel, amely a projektben vald részvétel id6tartama alatt készilt;

- a<projekt-azonositd> projektben vald részvétel tényének nyilvanossagra hozatala.

Kelt: oo
alairas
Jelen nyilatkozat ............... , QZAZ i példanyban készilt, amelybdl egy példany a(z)
.............................. ,egypéldanya(z) ...........cceeevevenne..... illeti meg.
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27. szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Név: . Opciondlis —kivehetérész N\

Sziletési név: Olyan dokumentumok felsorolasa, melyek /...
. a projekt megvalositasahoz sziikségesek

Anyja neve: (pl. hatarozat), és személyes vagy . Jeeieiieiiieiee

e iz kiilénleges adatokat tartalmaznak.
Szuiletési hely és idé: ges aqalokalfantamaznak. V=T

Ked 2 tt
Lakhely: oSl o e S e
TartOzKodasi hely: o T
1. Kijelentem, hogy nyilatkozatommal hozzajarulok, hogy ~......c.oiiiiii s (a
tovabbiakban: ..................... Y, MINt A(Z) cooveiii ) elnevezési (a
tovabbiakban: ..................... projekt) kedvezményezettje ..............oooiiiiii, a projekt részére

szereplé személyes és

kiulénleges adataimat a kezelje és felhasznalja.

Kulénleges adat tipusat szikséges megadni,

a tv. alapjan melyik alpont (a-c), majd

Amennyiben a projekt nem kezel szOvegesen is irjuk ki pl. egészségligyi.
kildnleges adatot.

Opcionalis - kivehet6 rész

Tudomasul veszem, hogy adatkezelésnek
minésul, az a személyes hozzajarulasomon alapul és az adataim

felhasznalaséat 6nként, szabad akaratombdl engedélyezem.

Opcionalis — kivehet6

Amennyiben dokumentum kertlt atadasra
a projekt részére, annak megnevezése pl.
hatérozat.

2. Aldirasommal hozzajarulok, hogy

Opcionalis — kivehet6 rész
kiegészithetd a felsorolas

Amennyiben a projekt kezel kulénleges
adatoka ist, itt szikséges felsorolni, hogy
melyek ezek.

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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Opcionalis - kivehetd
Amennyiben van alatamaszté dokumentum,
Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezményeze\ valamint amennyiben szabalyozasra kertllt,

az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, mint korabban, a_hpgy pl. a272/2014 (XI.5.)
Korm. r. erre is kitért.

A(Z) e altal megvalositott .............cooeveiiii e e projekt

munkatarsai, a projektben vald részvételem, egylttmikoédésem céljabdl kezeljek, mely adatkezelési

=

tevékenyséqg az Eurépa Parlament és Tanacs 2016/t szamu rendeletének rendelkezéseinek

betartasaval térténik.

A jelen nyilatkozat alairasaval tudomasul veszer../és hozzajarulok ahhoz, hogy az adataimat, és az azt
............................................. projekt

3. Alairasommal hozzajarulok, hogy a(z) .......ccoovviiiiii e projekt személyes adataimat
(név, sziletési név, sziiletési hely és idd, TAJ-szam, lakcim / tartézkodasi hely, elérhet6ség) a

projektmunkatars erre iranyuld javaslata

Olyan esetek és partnerek felsorolasa, melyek a személyes adatok
részben val6 atadasat eredményezi.

Pl. kiils6 szolgaltatd szervezet részére/tamogatott képzési lehetéséget

biztositd képzd intézmény szamara/vagy munkavallalas céljabdl
(barmilyen mas relevans szolgaltatas is itt felsorolasra kerulhet).

Tudomassal birok arrél, hogy a projekt zarasat kovetd statisztikai beszamolasi kotelezettség
elkészitéséhez sziikséges a jelen nyilatkozatban megjeldlt adatok felhasznalasa, igy a fenti ........ éves (2.
pontban Iévd) id6tartam esetlegesen a statisztikai beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

idével meghosszabbodhat.

A fenti hatérid6 lejartat kdvetben adataim és a dokumentumok nem kezelhet6k tovabb, azokat a(z)
................................................................. altal mikddtetett adatbazis(ok)bdl térdini kell, illetve meg

kell semmisiteni, kivéve, ha (én) magam kérem az adataim zarolasat, vagy a torlés sértené az érdekeimet.

Tudomasul veszem, hogy jogom van az adataim kezelésérdl (Info tv. 14. §, GDPR 15. cikk), tovabbitasardl
tajékoztatast kérni (Info tv. 16. §, GDPR 13. cikk), amelyet a(z) .......ccccooviiiinnintn. 30 napon belll
teljesiteni kell. Ezt megtagadni csak térvényben meghatarozott okbdl lehet. Ezen tajékoztatas évente

egyszer téritésmentes, ezen felll kdltségtérités kérhetd.

Jogomban all kérvényezni tarolt adataim helyesbitését (Info tv. 17. § (1) bekezdés, GDPR 16. cikk),
megjeldlését (Info tv. 9. §, GDPR 18. cikk) és torlését (Info tv. 17. § (2) és (4) bekezdés, GDPR 17. cikk),
amelyrél a(z) ..ooovvvniii értesitést kell kildenie részemre. Elfogadom, hogy
amennyiben az adataim torlésre kerilnek, Ugy a tovabbiakban nem leszek jogosult a(z)

................................. programban valo részvételre.
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Tudomassal birok arrél, hogy tiltakozhatom adataim kezelése ellen (Info tv. 21. §, GDPR 21. cikk),
amennyiben az adatkezelés csak a(z) ......... ..o, vagy harmadik személy érdekeit
szolgalja. Tiltakozasi kérelmemet 15 napon belil meg kell vizsgalni és a dontésrél engem irasban
szilkséges tajékoztatni. A dontés ellen birésaghoz fordulhatok.
Kedvezményezett neve.

Tudomasul veszem, hogy a jogaim megsértése esetén birésaghoz fordulhatok, amely az Ggyben soron
kivul jar el. Kérhetem a jogellenes adatkezeléssel (ideértve az adatbiztonsagi intézkedések elmulasztasat
is) Osszefuggeésben felmerllt karom megtéritését, illetve sérelemdijat kovetelhetek, ha a

..................... Seen...... @ SZEMElYiségi jogaimat megsértette.
Kedvezményezett
neve.

Személyes irataimba a projekt munkatarsaval torténd elsé talalkozas alkalmaval személyazonossagom
igazolasa érdekében a betekintést engedélyezem, személyes irataim masolasahoz hozzajarulok, amit

keltezéssel és alairasommal hitelesitek.

AZ) oo, projektet megvaldsitd ... , mint adatkezel6 az
Adatkezelési tajékoztatd megismerését biztositja a papiralapu/elektronikus hozzaférés biztositasaval

(https://reformatus.hu/egyhazunk/dokumentumkereso/szablyrendeletek/adatvedelem/), illetve az

adatkezeld kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat, illetve az Adatkezelési
tajékoztato értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nydjt.

Tudomassal birok arrél, hogy jelen adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat kitdltése dnkéntes, személyes és

kezelésének jogalapjaul a(z)

hozzajaruld nyilatkozat

megtagada  részemre nem jar szankciéval.

Torvényi, jogszabalyi hivatkozas

Opcionalis — megnevezése, mely alapjan a
kivehetd, projekt a tevékenységét végzi és
amennyiben nem célcsoport adatai kezelhetSek a
kezel ilyet. projekt megvaldsitasa céljabdl.

Kijelentem, hogy a hozzajaruldsomat a fentiek ismeretében adtam meg.

Kelt: o
Ugyfél/Célcsoporttag
Jelen nyilatkozat ...., azaz ........ példanyban készilt, amelybél egy példany a(z) ....................... , egy
példany a(z) .......cooeeeiieiiiiiiinn. illeti meg.
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28. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI NYILATKOZAT

Atado

NV s
YA =T RV (== S 1=/ =S
SZEIVEZEE G s
Atvevé

NV s

Y=Y RV (=4 =] S 1=/

SZBIVEZEt CIM. s

a mai napon az alabbi

alatamaszto dokumentumokat A(Z) vonatkozasaban a(z)
......................................................... projekt munkatarsa részére hianytalanul atadtam.
Kelt: o
Atadé Atvevé
Jelen nyilatkozat .................. , QZAZ i példanyban készilt, amelybdl egy példany a(z)
....................... , egy példany a(z) ............... illeti meg.
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29. szamu melléklet

TARGYI ESZKOZ ATADAS-ATVETELI NYILATKOZAT

Késziilt:

HEIY S ZIN: oo
L0 1o RSP PRP

Név:

Szervezeti egység:

Ssz. Eszk6z megnevezésel/tipusa Gyari szam Leltari szam Megjegyzés

A fent nevezett targyi eszkozt/eszk6zOket a mai napon hianytalan allapotban atadtam/atvettem.

Minden olyan egyéb informacio,
mely relevans lehet a targyi

eszk6zok atadasakor.

Kelt: o
Atadé Atvevé
Jelen nyilatkozat .................. , AZAZ i, példanyban készilt, amelybdl egy példany a(z)
....................... , egy példany a(z) ............... illeti meg.
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30. szamu melléklet

BERLEMENY
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Afelvétel idOpontja: ...

HelY .

Jelen Vannak:
......................................................................... Bérbeadd/atado
.......................................................................... Bérl6/atvevd

A jegyz6konyv készilt a Felek kOzott ..o napjan kotott bérleti szerzddés
mellékleteként.

TANGYA: ..o szam alatti ingatlan birtokba adasa

A kozmUmérok allasat felek a kdvetkezék szerint rogzitik:

Villanyéra 1. szama: ........ccccccvvvvvvvvnnnnnn. allasa: ....ccooeeeeeiiiiiiiie
Villanyéra 2. szama: ........cccccevevevvvvnvnnnes allasa: ....ccoeeeeeeiiiieieieee
Gazora szama: ......ccccvveeeeeeeeeeee e, allasa: ....occeeeeeiieiiieiis
VizOra SZama: .......coooveeevvviiiiieiie e allasa: ..o

Felek jelen jegyz6kdnyv alairasaval kijelentik, hogy a fentiekben régzitett adatok a valésagnak megfelelnek.
Felek megallapitjak, hogy a targyi ingatlan a bérleti szerzé6désben foglaltak szerinti allapotaban kerult
atadasra, az atvevd kijelenti, hogy az ingatlant megtekintette, annak allapotaval kapcsolatban kifogast nem

tdmaszt.
Minden olyan egyéb informacio, mely relevans lehet a
birtokbaadaskor, pl.: a bérleti szerz6désben butorozatlan
szerepel, ennek ellenére butorokkal egyutt vesszik at.

.............................................. cimen lév6 ingatlant a mai nappal Bérbeadé sajat birtokabdl a bérleti
szerz6dés idétartamara Bérl6 birtokaba atadta, és Bérl¢ a fenti ingatlant Bérbeadd birtokabdl sajat

birtokaba atvette.

Bérlé/Atvevd Bérbeado/Atadd
Jelen jegyz6koényv .................. , QZAZ i, példanyban készilt, amelyb8l egy példany a(z)
....................... egy példany a(z) ............... illeti meg.
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31. szamu melléklet

BANKSZAMLA NYILATKOZAT

Alulirott,
Megvalésito:

Név. L projektgazda/tamogatott/kedvezményezett neve

Szlletési név: Azonositészam: pl. VEKOP-7.1.3-15-2016-00001

Anyja neve. . Elnevezés: pl. Bentlakasos programok megvaldsitasa

L . az SDG-ben

Sziletési hely, idé: s

Lakéhely/tartozkodasi hely: ... Nl A T T T e
MUNE A(Z) oo e altal megvaldsitott ....................o
AZONOSITOSZAMU, ... e elnevezési projekt tigyfele/célcsoporttagja a

részemre torténo kifizetéseket az alabbi bankszamlaszamra kérem utalni:

Bankszamla tulajdOnos: e ———————————
BanKSZAMIASZAM: e e e e e e e e e e b e e e e e e e e e e b e e eaae s
SzZAMIAVEZEIO DaNK NEVE: e e e e e e e e e e e e rrrarrraeeeeaann
A nyilatkozat a(z) .................. projekt pénzigyi zardsanak végéig, de legfeljebb visszavonasig érvényes!
Kelt: ..., § e e

ugyfél/célcsoporttag

Amennyiben a bankszamla-tulajdonos és az tigyfél személye eltéré:
Bintet6jogi felelésségem tudataban nyilatkozom, hogy a szamla tulajdonosa tudomassal bir arrél, hogy a
projekt altal torténé kifizetéseket a fentiekben foglaltak szerint kérem utalni, kizaroélag ezen adatainak

feltiintetéséhez a hozzajarulasat adta, a fentiekrél teljeskdriien tajékoztatasra kerdit.

Kelt: o

ugyfél/célcsoporttag
A nyilatkozatot atvettem:

Kelt: ..o,
projektmunkatars
Jelen nyilatkozat ............... , QZAZ i példanyban készilt, amelyb8l egy példany a(z)
.............................. egy példany a(z) ..........cc.cooeevienea.... illeti meg.
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32. szamu melléklet

NYILATKOZAT POSTAI UTON TORTENO KIFIZETESROL

Alulirott

Név: Megvaldsito: timogatott/kedvezményezett neve ~ qeeeee
Sziletesinév: ., Azonositészam: pl. VEKOP-7.1.3-15-2016-00001 e
Anyjaneve: ... Elnevezés: pl. Bentlakasos programok /7T
Sziletési hely, id6: ... megvaldsitdsa az SDG-ben .
Lakéhely/tartozkodasi hely: ... e e
kijelentem, hogy bankszamlaval nem rendelkezem, ezért a(z)

projekt keretében igénybe vett

szolgaltatasaival kapcsolatosan elszamolhaté koéltségek megtéritését a kdvetkezd cimre, postai uton

kérem:

7 0
A nyilatkozat a(z) ...........cooeneel. projekt pénzligyi zarasanak végéig, de legfeliebb visszavonasig
érvényes!

Kelt: ... § ettt aes

ugyfél/célcsoporttag

A nyilatkozatot atvettem:

Kelt: oo PP
projektmunkatars
Jelen nyilatkozat ...... - V.4- VAR példanyban készilt, amelybdl egy példany a(z)
.................................... ,egypéldanya(z) .............ccceeeeeee..... illeti meg.
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az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen

33. szamu melléklet

o RESZVETELI DOKUMENTACIO ,
EGESZSEGUGYI ES SZULOI NYILATKOZAT TABOROZASHOZ

Tabor ideje:

Tabor helyszine:

Figyelem! A Kkitoltott nyilatkozatot a taborozast megel6zé négy napon beliil, de legkésdbb a

taborozas kezddénapjan kell atadni a tabort szervezének, taborvezetének.

Jelen nyilatkozat kitoltésével igazolom, hogy

Gyermekem (taborozé neve):

Anyja neve:

honap nap

Taborozo sziletési ideje: év
Taborozo lakcime: ir.szam
ut, stb.) hazszam

Taborozo TAJ-szama:

telepilés (utca,

NEM észlelhet6k az alabbi tiinetek:
o laz,

o torokfajas,

o hanyas,

o hasmenés,

o bérkiutés,

O sargasag,

O egyeéb sulyosabb bérelvéltozas, bérgennyesedés

o valadékozo szembetegség, gennyes fll- és orrfolyas

o valamint gyermekem tet(i- és rGthmentes.

Gyermekem kapott Covid-19 elleni vakcinat: o nem o igen

Ha igen, hany oltassal rendelkezik: o 1. 0 2. o 3.

Gyégyszer allergia: o nincs o van:

Amennyiben a gyermeknél ismert allergia, érzékenység all fenn, vagy kronikus, rendszeresen visszatéré

betegsége van, vagy a tabor ideje alatt rendszeresen gyodgyszert kell szednie, kérjik, nevezze meg a

betegséget és a szedett gydgyszer(ek) pontos tipusat (hatdanyag-tartalommal egyitt), a szedés

gyakorisagat és rendjét:
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Hozzajarulok, hogy sziikség esetén gyermekemet a tabor orvosa a tabor ideje alatt megvizsgalja,
elassa: IGENo NEMao

A nyilatkozatot kiallito térvényes képvisel6 neve:

A nyilatkozatot kiallitdé térvényes képviseld lakcime: ir.szam telepllés

(utca, ut, stb.) hazszam

A nyilatkozatot kiallitd térvényes képviseld telefonszama: +36

Jelen nyilatkozatot gyermekem 202.... évi, fenti id6pontban megjeldlt taborozasahoz adtam ki.

Kelt: o
nyilatkozatot kiallité szll6/térvényes képvisel® alairasa
Jelen nyilatkozat ............... , AZAZ i példanyban készilt, amelybdl egy példany a(z)
.............................. egy példany a(z) ..........cc.cooeevienea.... illeti meg.
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34. szamu melléklet

lktatészam:

Tarqy: Arajanlatkérés a Ptk. 6:74. § szerint

<Cimzett szervezet/egyéni vallalkoz6/maganszemély neve>
<cime>

<E-mail cime>

Targy: <projekt cime> <projekt kédja> palyazathoz kapcsol6dé <feladat megnevezése> arajanlatkérés

Tisztelt <Arajanlattételre felkért Szervezet/ egyéni vallalkozé/maganszemély>!

Jelen palyazat vonatkozasaban a(z) <arajanlatkér6 Szervezet> a piaci arnak valé megfelelés
biztositdasahoz harom, azonos targyu, 6sszehasonlithatd, a targyban megjeldlt tevékenységi terileten

tapasztalattal rendelkezd, irasos ajanlat beszerzésére koteles.

A fentiekre tekintettel eziton kérjiik fel a(z) <Ondk szervezetét/Ont> arajanlattételre, annak érdekében,
hogy a <legalacsonyabb ellenszolgaltatast megajanlé> szervezet keruljén kivalasztasra a levelemben

részletezett tevékenységek lefolytatasara.

Az alabbiakban roégzitett feladatok tekintetében keérjik, sziveskedjen résziinkre megkildeni arajanlatat.
A feladatokra vonatkozé munkadijakat netté + AFA Osszegben kérjiik megadni, az arajanlatot
elektronikusan kérjuk megkildeni a megadott kapcsolattarté e-mail cimére, cégszerl alairassal ellatva,

szkennelt formaban csatolva.

Ajanlatukban kérem, sziveskedjenek feltlintetni

- a projekt azonositdSZzaAMAL: ... ..o ;

- az arajanlat érvényességének hataridejét: ... ;

- valamint az arajanlatot nyu;jté vallalkozas megnevezését, addészamat, székhelyét, szervezet képviselbjét,

KapesolattartGat: ... ...

Az eredeti dokumentumokat Ajanlattevének meg kell 8riznie a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen,
felkészulve arra, hogy Ajanlatkéré egyértelm(i kérésére postai Uton is benyujtsa azokat.

< feladat részletezése >
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Elérhet6ségek:
Az ajanlatkéré hivatalos neve: <arajanlatkéré Szervezet neve>

Az ajanlatkérd cime és elérhetésége:
Cim:

Kapcsolattarté neve:

E-mail cime:

A projekt azonositdé szama:

Arajanlat benyujtasanak hatarideje:

Ajanlatkérd jogosult az eljarast eredménytelennek nyilvanitani, ajanlatkérét a Ptk. 6:74. § (1) bekezdése

szerint szerz6déskotési kotelezettség nem terheli, a Ptk. 6:74. § (2) bekezdésében foglaltak szerint

ajanlatkéro kikoti a jogot a szerz6dés megkotésének megtagadasara.

Kelt: e

Tisztelettel,

<Szervezet/Cég>

Megrendel6

képviseletében: <.............. >
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35. szamu melléklet

lktatészam:

ARAJANLAT-ERTEKELO LAP
a <projekt cime> tamogatasa cimd,

< projekt kédja> sz. projekthez,

amely készllt <helyszin>, <datum>, a(z) <ajanlatkérd szervezet> (székhely:
D PP >) mint ajanlatkérd altal a(z) <projekt cime> <projekt kodja>
projektazonositoval rendelkezé palyazattal kapcsolatosan a(z) <targy> feladat targyaban bekért és

beérkezett arajanlatok értékelésének céljabal.

Az ajanlattételi id6 lejartaig, azaz <datum>-ig a fent megjeldlt témaban <......... > db arajanlat érkezett:
L B Arajanlat Arajanlat Arajanlat
Arajanlattevd .
Ssz. Cime nettd 0sszege brutté beérkezésének
neve
(Ft) osszege (Ft) datuma
1.
2.
3.

A fentiek alapjan az arban legalacsonyabb/legkedvez8bb (vagy azt a szempontot kell ide irni, ami alapjan
az ajanlatokat értékeltiik) arajanlattevé a kdvetkezd:
Javasoljuk a dontéshozdénak a(z) <nyertes arajanlat tevé szervezet neve> gazdasagi szerepl6t

nyertesként kihirdetni, és a szerzé6dést az ajanlatkérésben foglaltak szerint megkotni.

(=] |

A dontési javaslattal egyetértek, kérem a(z) <gazdasagi szerepld neve> ajanlattevét értesiteni a

nyertességrél, és a szerz6dést alairasra el6késziteni.

Doéntéshozo
<Szervezet/Cég>
Megrendel6

képviseletében: ...,
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36. szamu melléklet

lktatészam:

TELJESITESIGAZOLAS

Megrendel6/Megbizé:
I 1= PP PP PP PPPPPPPPRPPR
[T 0 XY= | PRSP PRRRRR
SZBK NIy e

Y2V (0172 1 1 AT

Vallalkozé/Megbizott:
= PSPPSR PP PP
SZEBKNEIY: oo e e r e e e e e e a it a e araaeanann
F Yo {0174 1 LA PP PPPPRRPPRPR

BanKSZAMIASZAM: ..o et e e r et e e ra e

Teljesitési idészak: ... < T T

s e Py Opcionalis -
Teljesitési hatarid6: ... heﬁyette lehet akar  ~ )eeeereeereeseesennnes

X.y napjan .kelt is.

Beérkezés hatarideje: ... L T

Igazolom, hogy a Vallalkozdé/Megbizott a(z) ............ocoeoeeii napjan alairt ...................l
iktatdsi szamu szerz6désben foglaltak .................. pontja alapjan, a(z).......cooeveiiiiii
projekt keretében a(z)...........cocoiviiiiiiii i atadas-atvételi jegyz6konyv alapjan —

az alabbi tablazatban részletezett feladatokat — a szerz6désnek megfelel6 mennyiségben, minéségben és

hataridében elkészitette.

ATADOTT ES ELLENORZOTT DOKUMENTUMOK

Leszallitott dokumentum cime, terjedelme pl. 3 iv Megjegyzés (pl. fajinév)

Amennyiben pl. nem miszaki
vagy informatikai teljesitésrél van
sz0, abban az esetben Szakmai
beszamoldban rogzithetéek az
elvégzett feladatok.
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A csatolt atadas-atvételi jegyz6kdnyv szerinti eredménytermékek

Opcionalis — kivehetd,
amennyiben nem létezik
elektronikus elérhetéség.

A fentiek alapjan a teljesitett szolgaltatas és a benyujtott termékek minéségre és mennyiségre vonatkoz6an
megfelelnek a hivatkozott szerz6désben foglaltaknak, igy ez alapjan brutté ....................... forint, azaz
.............................................. forint 8sszegrél a szamla kidllithaté. A megbizasi dij a Megbizott altal
kiallitott szamla ellenében, a Megbizasi szerz6déseben megjeldlt bankszamlajara atutalassal kerdl

megfizetésre.

A Vallalkoz6/Megbizott a teljesitést hianytalan és hibatlan dokumentumokkal igazolta.

Fizetési hataridb: A szerz6désben szerepl6 hataridd.

A szamlan az alabbiakat kérijiik feltiintetni:

¢ A Megrendel6/Megbizé cime és adészama (szamlat erre a névre és cimre kérjik kiallitani):

e Projekt azonositészama és megnevezése:

(=] | S

A teljesitést igazolom.

= |
Név Név
beosztas beosztas
Szervezeti egyseég Szervezeti egyseég
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37. szamu melléklet

lktatészam:

TELJESITESIGAZOLAS

Megrendel6/Megbizé:
I 1= OO PP PP PPPPPPPPRPPR
KEPVISEII: oo
SZBK NIy e

YN0 (01722 1 o AT

Vallalkozé/Megbizott:

I 1= TP PP PP PPUUPUPPRPPRN
SZEBKNEIY: oo e e r e e e e e e a it a e araaeanann
AAOSZAM . et e e e e e e
BanKSZAMIASZAM: ......eeiiiiiieii e
Teljesitési idészak:  ........ N R TP
iesitési Aridé: Opcionalis — kivehetd, Opcionalis - .
Teljesitési hatarid6 o beneeall @ A helyette lehet_akar
Beérkezés hatarideje: szolgaltatasrol dokumentum L., x.y napjan kelt is.
pl. tanacsadasi, mentori
napld. ide beirhato.
Igazolom, hogy a Vallalkozdé/Megbizott a(z),—......ccooveieviiiiinn, napjan aldirt, ...
iktatasi szamu szerz6désben foglaltak ...........0...... pontja alapjan, a(z)......c.coeoeoiiiii
projekt keretében a(z).........c..oooeiiiii atadas-atvételi jegyz6kdnyv alapjan, a

szerz8désnek megfeleléen

nyujtotta:
ELLENORZOTT SZOLGALTATASOK
Szolgaltatas tipusa oral/alkalom/db
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A fentiek alapjan a teljesitett szolgdltatds min6ségre és mennyiségre vonatkozéan a hivatkozott
szerz6désnek megfelel, igy ez alapjan bruttdé ... forint, azaz
.............................................. forint 6sszegrél a szamla kiallithaté. A megbizasi dij a Megbizott altal
kiallitott szamla ellenében, a Megbizasi szerz6désben megjeldlt bankszamlajara atutalassal kerdl

megfizetésre.

A Vallalkoz6/Megbizott a teljesitést hianytalan és hibatlan dokumentumokkal igazolta.

Fizetési hataridd: A szerz6désben szerepld hataridé.

A szamlan az alabbiakat kérijiik feltiintetni:

e A Megrendel6/Megbiz6 cime és adoszama (szamlat erre a névre és cimre kérjik kiallitani):

e Projekt azonositészama és megnevezése:

L= | T

A teljesitést igazolom.

KEIE: e
Név Név
beosztas beosztas
Szervezeti egység Szervezeti egység
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38. szamu melléklet

SZAKMAI BESZAMOLO o
BEVONT MEGVALOSITOK/SZAKERTOK SZAMARA

Projekt azonositészama:
Projekt megnevezése:
Megbizott:

Megbizasi szerzédés iktatdészama:
Teljesités id6szaka:

Kapcsolodo tevékenység és A tevékenység
A feladat megnevezése alatamaszté dokumentum elvégzésének datuma
megnevezése (év, hénap)

Nyilatkozom, hogy a megbizési szerz6désben felsorolt feladatokat teljeskérlien ellattam a fent felsorolt
tevékenységek keretében. A szakmai beszamoléban szereplé adatok a valésagnak megfelelnek, a
kapcsol6do igazolédokumentumokat a projekt részére a kért példanyszdmban és formatumban, az el6irt

kovetelményeknek és felhasznalasi igényeknek megfelel6 minéségben hataridére atadtam.

KEIE: e

Megbizott
A szakmai beszamol6 tartalmat elfogadom.
eIt e
Név
Szakmai vezet6
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39. szamu melléklet

DONTES-ELOKESZITO DOKUMENTUM

............................................................................................ elnevezésli  projekt az  alabbi
kérdésben igényel felsévezetdi dontést.

Alapadatok

Az elbterjeszto/ligyintézo
neve:

El6terjeszto

szervezeti egysége:

Az elbterjesztés datuma:

Az elbterjesztés cimzettje:

Dontési helyzet

A dontési helyzet leirasa:

A dontési helyzet
el6zménye:

A dontési helyzet kivalté
oka:

A dontés elmaradasanak
kovetkezménye:
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Megoldasi valtozatok

»A” valtozat

Megoldasi javaslat/valtozat
ismertetése:

Elényok:

Hatranyok:

Felmeriil6 kockazatok:

,,B” valtozat

Megoldasi javaslat/valtozat
ismertetése:

Elényok:

Hatranyok:

Felmeriil6 kockazatok:

Alairas
El6terjesztd |
szervezeti egység Név
vezetdjének beosztas
alairasa: szervezeti egység

Doéntési javaslat és indoklas

Dontési javaslat Alairas
Tamogatom Elutasitom |
Név
beosztas
Szervezeti egyseég

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail

135



Egyéb Logo — ha sziikséges Kedvezmeényezett neve, logdja
az Arculati kézikdnyvnek megfeleléen Projekt neve, szama

40. szamu melléklet

lktatészam:

FELJEGYZES?

<<Cimzett neve, beosztasa>> részére

<<Szervezeti egység>>

Targy: Feljegyzés targya

Hattér:

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizart formaban (az el6zményt és az aktualis helyzetet kell ismertetni)>>

Javaslat:

<<Esetleges javaslat, kérés, megoldasi opciok leirasa>>

Kelt: o

Név
beosztas

szervezeti egység

3 Amennyiben dontés kapcsolddik a Feljegyzéshez, abban az esetben kételezé mellékletként csatolando a Dontés-elékészitd
sablon
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41. szamu melléklet
Iktatészam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozasi szam:

Projekt neve, szama:
Melléklet: db

<<Cimzett neve>> asszony/lr részére

<<cimzett beosztasa>>

<<Szervezet/Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (helység)>>

<<Cimzett cime (utca, hazszam)>>

<<Cimzett cime (iranyitészam)>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>> Asszony/Ur!

<<Tartalom (jol strukturaltan: bevezetés — az lUgyben az el6zményeket foglalja 6ssze), targyalas (a

kialakult korilményt, helyzetet mutatja be), befejezés (kérés, vagy megoldasi javaslat ismertetése)

bontasban, fokuszban az a cél legyen kézérthetéen megfogalmazva, ami miatt irjuk a levelet, sorkizart

formaban)>>
Kelt: o
Tisztelettel:
Név
beosztas
Szervezeti egység
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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42. szamu melléklet

»Projekt rovid neve”
Projekt teljes neve
<LOGO> Projekt azonositészama (pl. GINOP 1.1.1)

EMLEKEZTETO

A megbeszélést azonosité adatok

A megbeszélés targya:

A megbeszélés helyszine:

A megbeszélés datuma és
idépontja:

Az emlékeztet6 készitdje:

Az emlékeztet6 statusza: vazlat/véleményezésre kész/végleges

A kovetkez6 megbeszélés
datuma és idépontja:

A kovetkez6 megbeszélés
helyszine:

Meghivottak/Résztvevok

Részt
Sorszam Név (Helyettesité neve)* Szervezet/Szervezeti egység vett
(I/N)

9.

10.

*Amennyiben helyettesités térténik, ugy zardjelben a helyettesité nevének megadasa is sziikséges, és a
helyettesitét kiilbn sorban is szerepeltetni kell.
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A megbeszélés napirendi pontja(i)

Talalkozon elhangzott informaciok rovid 6sszefoglalasa

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE
Telepulés neve | Cime:
Telefon: | E-mail
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Dontések, megallapodasok

Feladatok

Feladat

Felel6s

Hataridé

PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE
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43. szdmu melléklet
MEGHATALMAZAS
Alulirott, ... (szlletési hely, id6: ...................... ;anyja neve: ......ococieeennn. ;
lakcim: . ;szem. ig.  SZAM:  ....iceeeeiin ) ezennel meghatalmazom
.............................. (szlletési hely, id6: ......................; anyja neve: .....................; lakcim:
............................... ; szem. ig. szam: ), hogy
....................................................................................................................... — Ugyében a(z)
................................................... projekt keretében, nevemben és helyettem, a képviseletemben
teljeskorien eljarjon, a sziikséges intézkedéseket és jognyilatkozatokat megtegye.
Ez a meghatalmazas visszavonasig érvényes.
Kelt: e
Név Név
Meghatalmazo Meghatalmazott
ElSttink, mint tanuk el6tt:
Tanu1: Tanu2:
NEV: Név:
Cim: Cim:
AlAIras: AlAIras: e
PROJEKTGAZDA NEVE| PROJEKT NEVE Log6 helye
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EGYEB DOKUMENTUMOK ZARADEKOLAS MINTAJA

Egylttmikodési kotelezettség nem teljesitése esetén, minden olyan zaré dokumentumot zaradékolni kell

(pl. zard értékelblap), ahol az uUgyfél/célcsoporttag alairdsanak szerepelnie kellene, azonban mégsem

szerepel. Természetesen ezek a dokumentumok projektenként eltéréek lehetnek.

Tovabbi lépések:

1.

Fent nevezett programrésztvevdé megallapodasanak hatarozott idétartama lejart, azaz a
megallapodasi szerz6dés .............................. napjaval megszint. Nevezett programrésztvevd
a tamogatasi szerz6dés..................ciiiiiiiiina pontjaiban  foglalt  egylittm(kddési
kotelezettségének t6bbszéri felszdlitas ellenére sem tett eleget (a program zarasaban vald
részvételi hajlandésag hianya). Jelen igazolast a projektmunkatars a rendelkezésére allo, és
leigazolt dokumentacioknak megfeleléen allitotta ki. A programrésztvevé a fentiekben igazolt
teljesitéseket kételes tudomasul venni, azok vonatkozasaban kifogast, valamint tovabbi jogi igényt
nem tdmaszthat.”

Datumnak szerepelnie kell majd.

A projektmunkatars alairasaval latja el.

Tajékoztatas klldése az tgyfélnek/célcsoporttagnak.
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SZAMLAK, ELSZAMOLASOK ZARADEKOLASI MINTAJA

alapjan zaradékolasi kotelezettséggel

érintett dokumentumekra az alabbi szévegezés kerdiljon fel:

Korabban a 272/2014 (XI.5.) Korm. r. -ben
szabalyozasra kerllt a zaradékolas pontos
szOvegezése. Amennyiben ez konkrétan
nem torténik meg a mostani programozasi
idészakban, akkor is alapul szolgalhat a
272/2014-es.

1. ,Elszamolo bizonylat tamogatas elszamoladsara benydjtasra keriilt

Projekt megnevezése pl.:
VEKOP-7.1.3-15-2016-00001

Tlntessik fel az elszamolni kivant 6sszeget,

majd szignalja az arra jogosult.

A zaradékolas egységes megjelenitése és olvashatésaga érdekében a kiadott és/vagy a projekt
keretében beszerzett bélyegzé hasznalandd, vagy ennek hianyadban a zaradékolas szdvegét

olvashatdan kell a dokumentumra felvezetni.

143



46. szamu melléklet

DOKUMENTUMOK MASOLATAINAK HITELESITESE, JAVITASA

Ha dokumentum hiteles masolata sziikséges, a szabalyosan hitelesitett dokumentumnak a kévetkezdket

szlkséges tartalmaznia:

1. ,Eredetivel mindenben megegyezé, hiteles masolat’ szdvegnek szerepelnie kell a
dokumentumon.
2. A hitelesités datumanak szerepelnie kell a dokumentumon.
3. A hitelesités az ugyfél/célcsoport tag, a cégjegyzésre jogosult, vagy a szervezet képvisel§je, vagy

az altala meghatalmazott személy a hitelesité munkatars alairasaval latja el.

= A cégjegyzésre jogosult, vagy az altala meghatalmazott személy alairasa mellett cégbélyegzé
hasznalata, vagy a cég/vallalkozas nevének nyomtatott betlikkel irt feltlintetése kotelezd.

» Hitelesitett masolat csak eredeti dokumentum alapjan készithet6 (hiteles masolat hitelesitése
nem fogadhaté el).

= Tobboldalas dokumentum hitelesitése: az els6 és az utols6 oldalon cégszer( alairassal kell
hitelesiteni, az elsé oldalon a teljes oldalszam feltiintetésével, a tébbi oldalt szigndval ellatni, és az

oldalakat 6sszekapcsolni.

Dokumentumok javitasa
A javitast minden esetben az eredeti dokumentumon, az arra jogosultnak (a dokumentum
kitoltéjének, alairdjanak) kell elvégeznie az alabbiak szerint:
1. ahibas adatot egy vonallal athizza ugy, hogy az eredeti hibas adat is felismerheté maradijon;
2. majd a helyes adatot a dokumentumra — a helyes adatot *-gal megjelélve, ,jav.” vagy
»javitas” széval ellatva — a
javitas datumaval és a
4. javitast végz6 személy szigndjaval egyitt — felvezeti.
= Hibajavitoval torténd javitas nem elfogadhatd.
= Fekete tollal torténd javitas nem elfogadhato, a javitas kék tollal végezhetd el.
= Hitelesitett dokumentumban javitani nem lehet. A javitast a javitas szabalyainak
megfeleléen kell elvégezni az eredeti dokumentumon és a hitelesités csak azt
kovetben végezhetd el.
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47. szamu melléklet

CELCSOPORT ADATTABLA

Alapadatok Elérhetdségek Egyuttmiikodés Végzettség Egyéb

Program-
Egyéb R bol valé
keép- .“289_ kilépést
zett- J zgi kovetd
ség 30. nap
datuma

i Egyiitt- Egyiitt-
p z ] Y21 Eletkor Aoty Tele- E- miikodési miikodési
Ugyfél Sziiletési Sziiletési Iranyité Varos Cim g el megalla- meg-

Neme . bevonas =
neve helye ideje szam . 5 A A A

kor szam cim podas allapodas

szama kezdete

Legma-
gasabb Szak Szak

iskolai képzett- képzett-
végzett- ségl. ség Il

ség

Egyiitt-
miikodési Kilépés
megalla- datuma
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48. szamu melléklet

PARTNERSZERVEZETEK ADATTABLA

Alapadatok Székhel Elérhetéség Szerzédés

Szamla- . o
Adé- | KSH | TEAOR | TEAOR | vezetd | Bankszam- | Iranyito- | .,. . Képvi- | roieton- | B | kapcsolat | .. | Telefon- | Szerzodés | Szerzodes | SZerZ6-
Varos Cim seletre mail Cim mail

. . . " P . : . . . . dés
szam | szam szam széveges | pénzin- laszam szam . szam . -tarté szam . szama kezdete A
tozet jogosult cim cim vége

Partner
Ssz. | szervezet
ICég neve
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RENDEZVENYEK, ESEMENYEK ADATTABLA

49. szamu melléklet

Ssz.

Rendezvény/esemény
megnevezése

Megye

Helyszin

Id6pont

Rendezvény
tipusa

Szervezett
sajtotajékoztato

Sajtonyilvanos

Sajtokozlemény

Sajtomegjelenések
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50. szamu melléklet

PENZUGY!I FELHASZNALAST KOVETO ADATTABLA
PARTNERSZERVEZET

Alapadatok Szerzédésre vonatkozé adatok

Partnerszervezet/Cég S KSH | TEAOR | TEAOR | Szamlavezetd n n Szerzédés Sz'e rzosigs Szerzédés | Szerzédés | Szerzédés | Kotelezettségvallalas Kifizetett
Adészam Bankszamlaszam maodositas Kezdete vége allapota bsszege bsszeg

Ssz. - 5 o PR 7
neve szam | szam | szoveges | pénzintézet szama .
szama
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CELCSOPORT

Alapadatok

Szerzodésre vonatkozo adatok

Ugyfél
neve
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Adészam

Kifizetés
formaja

Szamlavezet6
pénzintézet

Bankszamlaszam

Cim
postai
kifizetés
esetén

Szerzédés
szama

Szerzédésmodositas

szama

Szerz6dés
kezdete

Szerz6dés
vége
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allapota

Kotelezettségvallalas
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oOsszeg
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KIFIZETESI KERELEM

Meg- = = Szamla Eszké’z /S?.OI.gél- Készpénz/ | Szamla Teljesités Fizetési Pépzu'gyi I.?yank- Széml'a i Széml? Szabad
nevezés 9 | (Ol | O sorszama Partner tatas row’d atutalas kelte datuma hataridé ‘teJ’jeSIte‘S klvorluat n et’to AFA l’aru't to keret
megnevezése idépontja sorszama értéke értéke
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
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