PALYAZATI ES ELSZAMOLASI
UTMUTATO AZ ELTE 2013. EVI SPORT-
ES KULTURALIS PALYAZATAHOZ

1. A leadas szabalvai

1.1. Ervényes palyazatot az adhat le, aki az el6z6 palyazati id6szakban nem adott le
palyazatot, vagy érvényes palyadzatot adott le és részt vett a kotelezo tajékoztatd eldadason.
Illetve a palyazonak igazolnia kell, hogy jogviszonyban all az ELTE-vel.

1.2. Uj palyazat leadasahoz el kell fogadnia a palyazonak a leadasi és az elszamolasi
szabalyokat, ekkor lehet megadnia a palyazat cimét.

1.3. A palyazati adatlapon lehet megadni, illetve mddositani a kovetkezd adatokat:

- apalyazat cimét

- atevékenység tervezett idépontjat

- atevékenység tervezett gyakorisdgat (alkalmi, heti, kétheti, havi, féléves, éves, egyéb)
- atevékenység melyik Kar vagy Kollégium hallgat6i szamara valoésul meg

- hany hallgatot érint a palyazat

- mire kéri a palyéazati tdimogatast

1.4. A Palyazati tirlapon a Palyazati projekt részletes szakmai bemutatasanal a

kovetkezd adatokat lehet megadni, illetve modositani:

- apalyazok bemutatasa

- apalyazo elérhetdségei, amelyen a palyazati ligyintézOk valtozas vagy probléma esetén el
tudjak érni a palyazot

- aprojekt tervezett idOpontja, helyszine, programja, résztvevok létszdma (az adatlaprol kell
atmasolni), illetve indoklés, hogy a palyazat megvaldsitdsa miért indokolt az ELTE
hallgat6i szdmara

- szdvegesen sziikséges kifejteni, hogy mire forditjdk az elnyert timogatast

1.5 A tevékenység teljes koltségvetését a Koltségvetés fiil alatt lehet megadni, illetve
modositani

- minden tétel esetén arajanlatot kell mellékelni:

- utazas, szallas esetén az Avenida Travel Kft.-t6l kell csak arajanlatot kérni a
szolgaltatas értékétdl fliggetleniil

- nyomdai munkak esetén mindharom ajanlattevotdl (Demax Miivek Nyomdaipari Kft.,
Komaromi Nyomda és Kiado Kft., Patria Nyomda Zrt.) kotelezd ajanlatot kérni.
Amennyiben valamelyik ajanlattevd nyomda nem ad arajanlatot, az ajanlattevd errdl
sz6l6 nyilatkozatat tartalmazé emailt kell szkennelve vagy képernydfotd formajaban
csatolni drajanlat helyett.

- teremhaszndlat (az ELTE szervezeti egységeiben), esetén egy arajanlat elegendd



- sportszolgaltatas, filmgyartas, hangtechnikusi szolgaltatas, részvételi dij esetén kettd
arajanlat sziikséges a 100.000 forintot meghalado tételek esetén, harom ajanlat
sziikséges 500.000 forintot meghalad6 tételek esetén

- azokat a kiadasi tételeket, amelyekre nem kivan palyazni a palyazo, arajanlatként
elfogadhatd a honlaprol szarmazoé arlista (képerny6fotd formajaban), hivatalos
arajanlat stb.

- akoltségvetést soronként lehet rogziteni. Kiadas esetén meg kell adni a tétel nevét, a
brutté egységarat, a mennyiségét, illetve az igényelt timogatas dsszegét. Bevétel esetén
meg kell adni a tétel nevét, a bruttd egységarat, és a mennyis€gét. Amennyiben javitani
sziikséges az egyes sorokon az ujra fel kell vinni és a hibasat tordlni sziikséges.

1.6. Igazolasok feltoltése

- Rékattintva a fajl kivalasztasa gombra (tallozas), fel lehet tolteni az el6zetesen lementett
dokumentumokat.

- Minden arajanlatot kiilon kell feltolteni, iigyelve, hogy megfeleld mennyiségii arajanlat
legyen csatolva az 1.5 pont alapjan.

- Csatolni kell a palyazo sajat jogviszony igazolasat

- A feltoltott dokumentumokat a leadas fiil alatt lehet megtekinteni, a mar feltoltott
dokumentumokat nem lehet modositani, ha mégis sziikséges, Gjra fel kell tolteni a helyes
dokumentumot.

1.7. Leadas

Itt tekinthetd meg a teljes palyazat, ha készen van a palyazattal, akkor a lap aljan ki kell
pipalni, hogy leadom a palyazatot, majd a "palyazat végleges leadas'" gombra Kkattintva
véglegesen leadasra keriil a palyazat. Ezutan a palyazatot modositani nem lehet.

2. Az elszamolas szabalyai

A megitélt timogatasra vonatkozdan a Palyazonak elszamolasi kotelezettsége van, melyért
feleldsséggel tartozik! Elmulasztisa, vagy késedelmes leaddsa anyagi kovetkezményekkel
jérhat!

2.1. A palyazati kiirasban szereplo palyazati idoszak:
2013. januar 1. és a 2013. augusztus 31.

2.2. A tamogatas felhasznalhato a kovetkezo idészakban:
A leadott palyazatban megadott idépontra/idépontokra vonatkozoan.

2.3. A tamogatas elszamolhaté a kovetkezo idoszakban:

Készpénzes szamlaval, a kézhezvételtol szamitott 10 napon beliil el kell szamolni!

Atutalasos szimla esetén az elszamolas hatarideje: a szamla fizetési hatarideje eltt
legalabb 5 munkanappal!

Elsésorban atutalasos szamlak kiallitasa javasolt!

A szabadsagolasok iddpontjait figyelemmel kisérheti az ELTE EHOK honlapjan!



2.4. A szamlazasi cim minden esetben:

ELTE Rektori Fébiztos, 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.; Az ELTE addészama:
15308744-2-41

2.5. Fontos szabalyok, tudnivalok:

a.
b.

Készpénzes szamlaval a kézhezvételtdl szamitott 10 napon belil el kell szamolni.
Atutalasos szamla esetén az elszamolas hatarideje: a szamla fizetési hatarideje el6tt
legalabb 5 munkanappal!

50.000 Ft felett kizardlag atutalassal fizet az ELTE, az 6sszeget meghalado készpénzes
szamlakat az Egyetem nem fizet Ki.

2008.01.01-t61 az elszamolashoz csak 1j tipusu szamlak fogadhatdk el. Az Gj tombok
sorszama 12 karakteres, pl. AC7S-H387651 (a kotdjel is egy karakter). A nem megfeleld
szamlat a kiallitoja koteles kicserélni.

Minden szamlakiallito koteles a vevd neve és cime mellett a vevo adoszamat is feltiintetni,
amennyiben ez kérés!

A megrendeld/szerz6d6 fél/vevd minden esetben az ELTE Rektori Fobiztosa: Dr. Seifert
Tibor.

Bizonyos esetekben szerzédéskotésre keriil sor: a szerzodés megkotésére (alairasara)
legkésobb a szerzodés idoszakanak kezdetekor (de alapvetéen a palyazati cél
megvaldsulasa elétt) keriiljon sor minden 50.000 Ft feletti tétel, illetve szolgaltatas
esetén (kozbeszerzésnél van, ahol elég a megrendeld). 50.000 Ft alatti tételek esetén is
sziikséges megrendelo kiallitasa. A szerz6dés megkotése/megrendelés a gyakorlatban
ugy miikodik, hogy a palyazati cél megvaldsuliasa elétt a palyazo beviszi a
szerzodést/megrendeldt a palyazati ligyintézonek, aki alairatja az ELTE Rektori
Fdbiztosaval, Dr. Seifert Tiborral, majd a szerzédé felek (Szolgaltaté - ELTE
Rektori Fébiztos) altal alairt szerzodés/megrendelé birtokaban megkezdédhet a
palyazati cél megvaldsulasa, majd az elszamolas.

Utdlag hozott megrendeldket, szerzodéseket az ELTE Rektori Fobiztosanak nem all

modjaban alairni, igy a Palvazo nem tudja felhasznalni az elnyert osszeget.

Ha a Szolgaltato postan adja fel a szerzddést/szamlat €s nem a palyazonak, hanem az
ELTE Rektori Fbiztosanak kiildi, akkor a palyazat szamat mindenképpen fel kell tiintetni
vagy a boritékon, vagy a szdmlan/szerzédeés(b)en.

Ha a timogatast a Palyazo tobb alkalommal kivanja felhasznalni, és az egyes alkalmakat
kiilon szamlaval szamolja el, akkor azok utan részbeszamolot (szakmai és pénziigyi) kell
késziteni, és a tobbi sziikséges mellékletet is csatolni kell.

A palyaz6 indokolt esetben irasbeli halasztasi kérelemmel €lhet a palyazati cél
megvalositasi kezdetét illetden. Csak a halasztasi kérelmet benyujtd palyazé szamolhat el
késbbbi idépontban, de legkésébb 2013. december 31-ig. Halasztasi kérelmet csak
gazdasagi éven belill (naptari év) és arra az iddszakra lehet benyujtani.

Kiadvany készittetése esetén a kiadvanyt, illetve az arrol sz616 szamlat mindsittetni kell az
Egyetemi Konyvtarral a 4/2010. (II. 15.) szamu rektori utasitas szerint.

2.6. ELTE Gazdalkodasi Szabalyzat és Kozbeszerzés

A sport- ¢és kulturalis tAmogatas felhasznalasi szabalyaival kapcsolatban tovabba az ELTE
Gazdalkodasi Szabalyzata az iranyado, emellett figyelemmel kell kisérni az esetleges

pénziigyi szabaly-modosulasokat, rektori és gazdasagi féigazgatdi utasitasokat, korleveleket
stb. Kiilonos figyelemmel kell lenni a kizarolag kozbeszerzéssel beszerezhetd termékekre (pl.



nyomdai munkalatok, szallas, utazas stb.). Ezeknek a szolgaltatasoknak az ellenértéke
kizarolag az ELTE szintii kozbeszerzési szerzodések alapjan kertilhet kifizetésre
(http://www.elte.hu/kozbeszerzes).

2.7. A palvazati tamogatas felhasznalasanak folvamata:

- Eredményhirdetés
- A kikiildott értesitd, tajékoztatd figyelmes elolvasasa
- Részvétel a kotelezo tajékoztatd eléadason
- Teenddk a palyazati cél megvalosulasa el6tt:
1. Arajanlatkérés a Szolgaltato(k)tol(kozbeszerzés)
2. Megrendelé megirasa, feladasa a Szolgéltatonak
3. Szerzodés megkotése a Szolgaltato és az ELTE Rektori Fobiztosa kozott
- Palyézati cél megvaldsulasa
- Teenddk a palyéazati cél megvalosuldsa utan:
1. Teljesitésigazolas megirasa
2. Szamla kiallitasa a Szolgaltato altal
3. Beszamolo elkészitése
4. Kotelezo mellékletek elkészitése

2.8. Elszamolas elfogadasahoz sziikséges tudnivalok, dokumentumok:

a. A beszamolokhoz minden esetben eredeti, tartalmilag és formailag megfelel6 szamlat
kell leadni!

b. A beszamol¢ tartalma:

- Pénziigyi beszamolo (az elnyert tamogatés felhasznalasanak részletezése, tdblazatban
€s szdvegesen)

- Szakmai beszamolé (min. fél A/4 oldal: megvalosult program részletes leirasa:
id6pontok, helyszinek, programok, résztvevok, eredmények, értékelés, jovokeép)
c. Arajanlat
- utazas, szallas esetén az Avenida Travel Kft.-t6l kell csak arajanlatot kérni a
szolgaltatas értékétdl fliggetleniil

- nyomdai munkak esetén mindhirom ajanlattevotdl (Demax Miivek Nyomdaipari Kft.,
Komaromi Nyomda és Kiado Kft., Patria Nyomda Zrt.) kdtelezd ajanlatot kérni

- teremhasznalat (az ELTE szervezeti egységeiben), esetén egy arajanlat elegendé

- Sportszolgaltatas, filmgyartas, hangtechnikusi szolgaltatas, részvételi dij esetén kettd
arajanlat sziikséges a 100.000 forintot meghaladd tételek esetén, harom ajanlat
sziikséges 500.000 forintot meghalado tételek esetén

- azokat a kiadasi tételeket, amelyekre nem kivan pélyazni a palyazo, arajanlatként
elfogadhatd a honlaprél szarmazo6 arlista (képernyéfotd formdjaban), hivatalos
arajanlat stb.

d. Megrendelé és/vagy Szerz6dés (Az utazas, szallas esetén az Avenida Travel Kft.-nek
megrendeld elegendd az ELTE-s keretszerzodésnek megfeleléen, nyomdai munkék esetén
vallalkozasi szerzddés sziikséges az ELTE-s nyomdai keretszerzdésnek megfelelden, a
tobbi szolgéaltatas esetén az 5. pont g) bekezdés a mérvadd.)

e. Teljesitésigazolas

f. Mellékletek sziikség szerint: névsor, utvonal, utazas modjanak leirasa, menetlevél,
menetjegy-Osszesitd sorszam és Osszeg szerint, fotd, plakat, kiadvany, programfiizet,
nyilatkozat, atvételi elismervény, egyéni vallalkoz6 esetén vallalkozasi engedély szama,
stb.


http://www.elte.hu/kozbeszerzes

g. Annak igazolasa, hogy a palyazo a tdmogatas felhasznalasakor hallgatoi vagy
kozalkalmazotti jogviszonyban allt az ELTE-vel.

A Pélyazonak minden elszamoléshoz leadott dokumentumot ala kell irnia, kivéve a szerzodést
¢s a szamlat! (Mintadokumentumok az EHOK honlapjan megtekinthetdk.)

2.9. Tartalmilag és formailag megfelel6 szamla:

A szamlédkat az ELTE Rektori Fobiztos nevére és cimére (1056 Budapest, Szerb utca 21-
23.) kérjiik kiallitani!
Elszamolasra benyujtani csak formailag és tartalmilag megfelel6 EREDETI szamlakat lehet.

Azaz a szamla feleljen meg az alabbi kdvetelményeknek:

- A szamlan a vasarlas, szolgéltatas megnevezése, AFA-tartalma (%-a), a kiallito adoszama,
bankszédmlaszdma és a szamla kiéllitasanak datuma olvashatoan szerepeljen.

- Vasarlasanal a VTSZ-szam, illetve szolgaltatasnal az SZJ-szam feltiintetése kotelezo.

- Ha a szédmla kibocsatdja egyéni vallalkozd, akkor az addészdm mellett fel kell tiintetni a
vallalkoz6i engedély szamat is.

- Muvészeti tevékenységet folytatd adészammal rendelkezd maganszemély szamlajahoz
mellékelni kell az altala kiéllitott nyilatkozatot, mely szerint a szdmlan szerepld Osszeg
utan a jarulékokat és adokat a szamla kiallitdja fizeti meg.

- Tobb benyujtott készpénzes szamla esetén tételes Osszesitdt kell a beszamolohoz
mellékelni.

2.10. A Palyazénak a felhaszndlasi idészak elején kotelezoen részt kell vennie a
palyazatok elszamolisaval kapcsolatos tudnivalokrol tartott TAJEKOZTATO
ELOADASON!

A tdjékoztatd eldadasok iddpontjai és a jelentkezés modja az eredményhirdetést kovetéen
kertilnek megallapitasra figyelemmel a palyazok 1étszamara ¢s az idészakra!

2.11. Fizetés modjai

a. Fizetés atutalasos szamlaval: Kérjiik, hogy a palyazok a tamogatott koltségekrol
elsésorban atutalasos szamlat kérjenek. Az ELTE, Dr. Seifert Tibor hallgatoi tigyekért
felel6s rektori fobiztos a tamogatott tétel ellenértékét kozvetleniil az adott szolgaltatonak,
forgalmazonak utalja at az elszdmolast kovetden.

b. Fizetés keretatadassal: A palyazo az Egyetem sajat intézményei altal nyujtott
szolgaltatdsainak ellenértékét (pl. teremhasznélat) keretatadassal rendezheti. Az ehhez
sziikséges formanyomtatvanyt a szolgaltatast nyd;td intézmény, kar vagy a palyazati
igyintézd adja kitdltve, a teljesitési igazolas alapjan.

c. Fizetés készpénzzel: Készpénzes fizetés csak 50000 Ft alatti szamlak esetén
engedélyezett, melyekkel 10 munkanapon beliil el kell szamolni. Az 50000 Ft feletti
szamlak, illetve a beszamolasi hatarid6 utan benyujtott szamlak nem kertilnek kifizetésre.

d. Bankkartyaval torténé fizetés: Bankkartyas fizetés esetén az elszamolashoz csatolni kell
az eredeti szamlat, a bankkartyaval torténd fizetést igazolo, fizetési helyszinen kapott
bizonylatot, és a bankszamlakivonat méasolatat. A masolati bankszamla forgalmi tételeit ki
kell takarni, csak a palyazathoz kapcsolodo tétel legyen rajta olvashato (0sszeg, terhelés
idépontja). Csak e harom bizonylat egyidejii benyujtasa ellenében térithetd meg a vasarlas
ellenértéke.



2.12. A Palyazo kotelezettségei:

- Az elnyert 6sszeg felhasznélésa a palyazati idoszakban lehetséges.

- A tdmogatott cél megvaldsitasaval kapcsolatos plakatokon, szorélapokon, hirdetési
feliileteken a palyazo koteles feltiintetni az ELTE Rektori Hivatalt és az Egyetemi
Hallgatoi Onkormanyzatot mint timogatot, nevével és logojaval szerepeltetve (a logok
letoltheték az EHOK honlapjarol).

- Haa Palyazo ELTE-vel fennall6 hallgatoi, oktatdi jogviszonya a palyazati idoszakban
megsziinik, vagy adatai megvaltoznak, haladéktalanul koteles értesiteni a palyazati
ligyintézot.

- Ha a palyazatban megjelolt cél nem a tervezett idépontban vagy egyaltalan nem valosul
meg, a palyazé koteles irdsban, postai uton vagy e-mailben a palyazati iigyintézot
értesiteni. A palyazo indokolt esetben a program késObbi megvalositasara halasztasi
kérelmet adhat be. Csak a halasztasi kérelmet benyujté palyazé szamolhat el késobbi
idépontban, de legkésébb 2013. december 31-ig. Halasztasi kérelmet csak gazdasagi éven
beliil (naptari év) és arra az iddszakra lehet benyujtani.

- Elszadmolas benyujtasa a Palyazati kiiras, az Elszdmolasi itmutato, a kikiildott ismertetd,
az EHOK honlap és az elhangzott tajékoztaté eldadas szerint, valamint alkalmazkodva az
idokozben hatalyba 1ép6 rendelkezésekhez.

2.13. Elérhetoség:

PALYAZATI UGYINTEZO: Kovécs Marta
UGYFELFOGADAS:

Helye:

ELTE EHOK Iroda, Gerloczy utca 11.

Ideje:

Kedd: 13:00-15:00

Csutortok: 10:00-12:00

(Indokolt esetben kiilon bejelentkezés alapjan, més idédpontban is.)
Telefon: 06-1/381-2356

E-mail: sportkultura@ehok.elte.hu

A fenti kotelezettségeket és leadasi és elszamolasi szabalyokat a palyazé tudomasul veszi,
magara nézve kotelezonek fogadja el.

Budapest, 2012. november 7.

Informaciok:
A péalyézat leadasaval, elszamolasaval kapcsolatos informaciok, mintadokumentumok
megtekinthetéek a http://ehok.elte.hu/palyazatok oldalon.

A tamogatas felhasznalhato:
2013. januar 1. — 2013. augusztus 31.


mailto:sportkultura@ehok.elte.hu
http://ehok.elte.hu/palyazatok

Szamlazasi cim:
ELTE Rektori Fobiztos, 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.



