Útmutató 

az elszámolás elkészítéséhez

Az elszámolás két részből áll pénzügyi és szakmai beszámolóból. A pénzügyi elszámolást a teljes költségvetésről kell elkészíteni, a Támogatási Szerződés mellékletét képző költségvetés – módosítás esetén a legutolsó elfogadott – költségtípusai és összegei alapján. Az elszámoláshoz csatolni kell a Közalapítvány által elfogadott költségvetés, módosított költségvetés másolatát. 
A költségvetés módosítására a támogatás felhasználásának ideje alatt – jelen esetben 2011. január 31-ig van lehetőség. A határidő lejárta után már nincs lehetőség módosítási kérelem benyújtására. A beszámolóval együtt beküldött módosítási kérelmeket nem áll módunkban elbírálni. A Közalapítvány az eredeti költségvetési tételekhez képest mutató 10%-ot meg nem haladó eltérést, előzetes kérvény nélkül elfogadja. 
A Pályázó könyvelésében elkülönítetten kell nyilvántartani a folyósított támogatást és a támogatás felhasználásaként elszámolt kiadásokat. 

Az elszámolt számlák csak formailag megfelelően és hiánytalanul kitöltve fogadhatók el. A számlát a Pályázó (Kötelezettségvállaló), azaz a szerződő fél nevére kell kiállítani. Nem személyi jellegű költségeket kizárólag szigorú számadású(1) számlával lehet elszámolni. 
A pénzügyi elszámolás részeként a külföldi (nem magyar nyelvű) számla mellé, a Pályázó által cégszerűen aláírt (saját) fordítást kell csatolni. 

Az elszámoláshoz a számlák magyar nyelvű fordítását minden esetben szükséges megküldeni!

A költségeket igazoló pénzügyi bizonylatokat záradékolni, majd hitelesíteni kell a következő módon: a bizonylat eredeti példányára rá kell vezetni, hogy „…………….. (összeg,valuta neme) az NTP-OKA-V-….. kódszámú pályázat terhére elszámolva”. A bizonylatot, ezt követően kell lemásolni, majd a másolatra rávezetni, hogy „A másolat az eredetivel mindenben megegyező.” 
Igazolni kell a számlák tényleges kifizetését, amely a következő bizonylatokkal történhet: 

· banki terhelési értesítő (átutalásos számla esetén)

· kiadási pénztárbizonylat (készpénzfizetéses számla esetén)
A megbízási díj, illetve bérek kifizetése mellé szükséges csatolni a megbízási szerződés hitelesített másolatát. Amennyiben nem számlával történt a kifizetés úgy a „bérjegyzék” megküldése is szükséges. 
A szakmai beszámoló célja, hogy a Pályázó a pályázatban vállalt feladatok megvalósítást bemutassa. A megfelelő szakmai beszámolóhoz szükséges a „Szakmai beszámoló adatlap” részletes, hiánytalan kitöltése. 
Kérjük, a megvalósulást fotókkal, videókkal – külön CD-n, DVD-n beküldve – dokumentálni!

További felvilágosítás a karacsony.monika@oktatasert.hu-n kapható. 
(1) Szigorú számadású számla tartalmazza az eladó nevét, címét, adószámát, a vevő nevét, címét, a kiállítás, teljesítés, fizetés dátumát, fizetés módját, a vásárolt termék/szolgáltatás nevét, mennyiségét, összegét, (amennyiben van) az ÁFA mértékét. 
ELSZÁMOLÁSI ÖSSZESÍTŐ ADATLAP
Az NTP-OKA-V.  pályázathoz
„Határon túli magyar nyelvű tehetséggondozó műhelyek támogatása” c. pályázat
Elszámolási határidő: 2011. február 28.
	A pályázat iktatószáma:
	

	Pályázó tehetségműhely neve az ország nyelvén:
	

	Pályázó tehetségműhely neve magyarul:
	

	Pályázó címe (az ország hivatalos nyelvén):
	

	Kötelezettség vállaló neve:
	

	Kötelezettség vállaló címe:
	

	Kötelezettség vállaló bankszámlaszáma:
	

	A számlavezető pénzintézet hivatalos neve és címe:
	

	IBAN számlaszám:
	

	SWIFT kód:
	

	A pályázat pü. megvalósításáért felelős személy:
	

	Elszámolás készítőjének neve:
	

	Elérhetősége, telefonszáma:
	

	A Befogadó neve (az ország hivatalon nyelvén):
	

	A Befogadó címe:


	


	Az OKA támogatási összege valutában megadva:
	

	Önrész, más forrás összege (valutában megadva):
	

	Projekt teljes költségvetése:
	

	Maradvány összege (valutában megadva):
	

	Maradvány visszautalásának dátuma:
	


	A pályázat megvalósulásának kezdési időpontja:
	

	A pályázat lezárásának időpontja:
	

	Nyújtottak-e be kérvényt? Ha igen, mi volt a tárgya?
	


	Ha a költségvetéshez képest módosult az elszámolás kérjük, röviden indokolja a módosított tételeket!



	Sorszám


	Számla/dokumentum kelte
	Számla/dokumentum száma
	Tartalom (számla megnevezése)
	Számla végösszege (valutában megadva)
	A Közalapítvány felé elszámolt összeg (valutában megadva)
	Megjegyzés
	Pénzügyi ellenőrzés eredménye

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Kérjük, az alábbi táblázatban sorolja fel az elszámoláshoz benyújtott számlák adatait. 
Kérjük, a „Pénzügyi ellenőrzés eredménye” oszlopot hagyja üresen.
Az oldalak, sorok bővíthetőek, fénymásolhatóak!
Kérjük, hogy az alábbi „Pályázati támogatás” oszlopban tüntesse fel a támogatási szerződésnek, az elfogadott költségvetésnek illetve az elfogadott módosított költségvetéseknek megfelelő adatokat. Az „Elszámolt összeg” oszlopban a ténylegesen felhasznált összeget szükséges szerepeltetni. A „Számlák számainak felsorolása” oszlopban kérjük, az egyes költségekhez írják oda a hozzájuk tartozó számlák sorszámát. 
Az összegeket minden esetben az adott ország valutájában adják meg!

Kérjük, az „Ellenőrzés” oszlopot hagyja üresen.
A) Határon túli magyar nyelvű tehetséggondozással kapcsolatos program (tehetségnap, tanulmányi verseny stb.)
	Támogatási szerződés /módosított költségvetés/ szerinti költségtételek
	Pályázati támogatás 
	Elszámolt összeg 
	Maradvány 
	Számlák számainak felsorolása
	Ellenőrzés

	Személyi kiadások költségei
	
	
	
	
	

	Bérek
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Járulékok
	
	
	
	
	

	Megbízási díjak 
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Szolgáltatások költségei
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Dologi kiadások költségei
	
	
	
	
	

	Kis értékű tárgyi eszközök
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Egyéb eszközök
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Anyagköltség
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	


B) Már eddig működő tehetségműhelyek működése (különösen a pedagógusi munka)

	Támogatási szerződés /módosított költségvetés/ szerinti költségtételek
	Pályázati támogatás 
	Elszámolt összeg 
	Maradvány 
	Számlák számainak felsorolása
	Ellenőrzés

	Személyi kiadások költségei
	
	
	
	
	

	Bérek
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Járulékok
	
	
	
	
	

	Megbízási díjak 
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Szolgáltatások költségei
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Dologi kiadások költségei
	
	
	
	
	

	Kis értékű tárgyi eszközök
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Egyéb eszközök
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Anyagköltség
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	


C) 30/60 órás tehetséggondozó foglalkozás

	Támogatási szerződés /módosított költségvetés/ szerinti költségtételek
	Pályázati támogatás 
	Elszámolt összeg 
	Maradvány 
	Számlák számainak felsorolása
	Ellenőrzés

	Személyi kiadások költségei
	
	
	
	
	

	Bérek
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Járulékok
	
	
	
	
	

	Megbízási díjak 
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Szolgáltatások költségei
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Dologi kiadások költségei
	
	
	
	
	

	Kis értékű tárgyi eszközök
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Egyéb eszközök (100ezer forintot meghaladó)
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	Anyagköltség
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	

	saját felsorolás
	
	
	
	
	


BESZÁMOLÓ HITELESÍTÉSE

Alulírott, büntetőjogi felelősségem teljes tudatában kijelentem, hogy a támogatás felhasználása a pályázati projekt megvalósítása érdekében, a támogatási szerződésben foglaltaknak megfelelően történt, továbbá igazolom, hogy a megküldött bizonylatok valódiak, hitelesek és másolatuk az eredetivel megegyezik. Továbbá igazolom, hogy a pályázathoz tartozó összes bizonylatok eredetije hiánytalanul megtalálható.
Kelt:








------------------------------------------








Kötelezettség vállaló cégszerű aláírása

Ha a támogatás felhasználása során pénzmaradványuk keletkezett, kérjük, hogy az alábbi nyilatkozatban összegszerűen jelezzék.

NYILATKOZAT

Alulírott kijelentem, hogy ………………………………….. Ft-ot az Oktatásért Közalapítvány számlájára (10032000-00288602-00000024) ……………………………… napon visszafizettem, a …………………. pályázati kódszám feltüntetésével.
Kelt:__________________________________-

………………………………..



  ……...…………..………………

Kötelezettség vállaló képviselője



          Az elszámolás készítője

________________________________________________________________________________

A pénzügyi elszámolás mellékletei:

1) A záradékolt dokumentumok (számlák, megbízási szerződések) hitelesített másolatai.

2) A bérek, számlák stb. kifizetését igazoló dokumentumok hitelesített másolatai (banki dokumentumok).

3) Bevételezési bizonylatok. 

SZAKMAI BESZÁMOLÓ ADATLAP
Az Oktatásért Közalapítvány által kiírt kollOKA-V. „

Határon túli magyar nyelvű tehetséggondozó műhelyek támogatása” c. pályázat
	Támogatott intézmény neve:
	

	Támogatott intézmény címe:
	

	A szakmai beszámoló készítőjének neve:
	

	Beosztása:

	

	Telefonszám:

	

	Mobiltelefon szám:

	

	E-mail cím:

	

	Műhely megnevezése:

	

	A program megvalósulásának ideje:
	

	A programban résztvevő szakemberek összlétszáma:
	

	A programban résztvevő diákok száma:
	

	A szakmai beszámoló készítésének ideje:
	


	A tehetséggondozó műhelybe történő beválogatás menetének megvalósulása (műhely esetén):




	Az alkalmazott módszerek, munkaformák megvalósulása (műhely esetén):




	A tehetségműhelyben megvalósult munka/egyedi program összefoglalója/tartalmi beszámolója:




	A program során milyen fejlesztési szempontok valósultak meg a beadott pályázat alapján?




	A tehetséggondozó munka kapcsán felmerült nehézségek, problémák:




	A csatolt képi és elektronikus anyagok leírása: 



	A tehetségműhely/programok eredményeinek és hatásának mérési eredményei: 




	A pályázati program megrendezése utáni tapasztalatok:



	A Támogatott további tervei a tehetséggondozási folyamatok egymásra épülésére?




	A Támogatott véleménye a projekt célkitűzéseinek megvalósulásáról?


	Rövid távú célok megvalósultak-e?


	Fogalmazza meg hosszú távú céljait a táborban szerzett tapasztalatai alapján:



KÉRDŐÍV

Az Oktatásért Közalapítvány által kiírt kollOKA-V. „

Határon túli magyar nyelvű tehetséggondozó műhelyek támogatása” c. pályázat
	Támogatott intézmény neve:
	

	Támogatott intézmény címe:
	


	Régió szerint:
	Horvát Köztársaság
	

	
	Ukrajna
	

	
	Osztrák Köztársaság
	

	
	Románia
	

	
	Szerb Köztársaság
	

	
	Szlovák Köztársaság
	

	
	Szlovén Köztársaság
	


	Milyen típusú program valósult meg?

	Határon túli magyar nyelvű tehetséggondozással kapcsolatos program (tehetségnap, tanulmányi verseny)
	

	Már működő tehetségműhely folytatása
	

	30/60 órás tehetséggondozó foglalkozások
	


	Akkreditált tehetségpont-e a Támogatott?
	

	Regisztrált tehetségpont-e a Támogatott?
	

	Tervezi-e, hogy tehetségpont lesz?
	

	A programban alkalmazott pedagógusok száma?
	


	A programban alkalmazott szakemberek száma:

	Szakember típusa:


	Létszám:

	Szakember típusa:


	Létszám:

	Szakember típusa:


	Létszám:

	Szakember típusa:


	Létszám:


	A pályázatot hány fő részvételével nyújtotta be?
	

	A megvalósult programban résztvevő diákok összlétszáma:
	

	A programban résztvevő diákok életkora (tól-ig):
	


	A műhely témája:


	Altéma:

	Természettudomány:


	

	Humán:


	

	Nyelv:


	

	Művészet:


	

	Egyéb:


	


	Folytatni kívánja-e a megkezdett programot?
	


	Javasolt további pályázati témák (néhány mondatban kifejtve):
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