ALTALANOS TUDNIVALOK A BESZAMOLO ELKESZITESEHEZ
2025

Az Erasmus+ program keretében tamogatasban részesitett palyazok beszamoloinak értékelését, illetve
tovabbi ellendrzéseket a Nemzeti Iroda az Eurdpai Bizottsag altal kiadott dokumentumokban
(tamogatasi szerzddés és mellékletei, palyazati utmutat6) foglaltak szerint fogja végezni.

A tdmogatas kedvezményezettje a palyazat keretében vallalt tevékenységekkel kapcsolatos valamennyi
informéciot koteles rogziteni, tovabba (idokozi, amennyiben az elérhetd) zard beszamolot elkésziteni a
web alapu Erasmus+ adminisztraciés feliileten (Beneficiary Module). A kedvezményezettnek a
felilleten folyamatosan naprakészen kell tartania a résztvevokre és a tevékenységekre vonatkozo
informaciokat. Felhivjuk a figyelmet, hogy kizarolag a Kedvezményezett szervezetnek a projektben
dolgoz6 munkatarsai 1éphetnek be a projektkdvetést és beszdmolést segité adminisztracios feliiletre,
rogzithetik a projekttel kapcsolatos adatokat, informacidkat és készithetik el a beszamolodkat. Kiilsd
személy szdmara hozzaférés addsa nem engedélyezett!

A résztvevOk adatainak kezelése szigortian az Eurdpai Bizottsag adatvédelmi szabélyozasai szerint
torténik. A tamogatasi szerzddés ,,15. CIKK — ADATVEDELEM” és az ,,5.SZ. MELLEKLET —
EGYEDI RENDELKEZESEK 4. ADATVEDELEM (15. CIKK)” fejezeteire hivatkozva a
Kedvezményezettnek tdjékoztatni kell az érintetteket az adatkezelésrdl, €s biztositania kell, hogy a
https://ec.europa.eu/erasmus-esc-personal-data linken elérhetd adatkezelésre vonatkozo intézkedéseket
a résztvevok megismerték.

Az Erasmus+ adminisztracios feliilet (Beneficiary Module) elérhetdsége:
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list

Az Erasmus+ adminisztracios feliilet (Beneficiary Module) alkalmazasaval kapcsolatos tdjékoztatast az
alabbi elérhetdségen talalja:

https://wikis.ec.europa.eu/x/KKT-AQ

A Beneficiary Module eléréséhez a palyazatban megadott kapcsolattartd e-mail cimmel kell regisztralni
az EU Login feliileten. (https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi)

A Beneficiary Module feliiletre 2025. oktober 1. utdn kétlépcsds azonositast kovetden tudnak a
Kedvezményezettek belépni. Ennek bedllitasdhoz a kovetkezd linken talalhato utmutato:
https://tka.hu/docs/palyazatok/eu_login_ketlepcsos_azonositas.pdf

A zarobeszamolot a projekt vége utan kell beadni, a zarodatumtol szamitott leekésobb 60 napon
beliil.

A tamogatasi 0sszeg felhasznaldsa a tamogatasi szerzddésben foglaltak mellett a hatdlyos magyar
jogszabalyi kornyezetnek (Szja térvény, szédmviteli torvény, adozasi és tarsadalombiztositasi
jogszabalyok stb.), illetve a palyazatot megvaldsitd szervezet belsé szabalyzatainak megfeleléen
kell, hogy torténjen.

Felhivjuk a figyelmét, hogy a beszamolo hianytalan Kkitoltése és a benydjtandé dokumentumok
megfelelosége érdekében a Tamogatasi Szerzodés és annak 2. sz. Melléklete: Az elszamolhato
koltségekre alkalmazando szabalyok és 3. sz melléklete az Alkalmazando ratak eldirasainak
ismerete nélkiilozhetetlen!

A Kkiildé szervezet orszagatol eltéré nemzetiséglii résztvevok jogszeri tartézkodasanak
igazolasahoz lakcimkartya vagy tartézkodasi engedély megléte sziikséges. Ezeket a
dokumentumokat a zardbeszdmolohoz nem kell bekiildeni, de a palyazo koteles az utdlagos
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ellendrzések soran is igazolni azt, hogy a résztvevok megfelelnek a palyazati atmutatoban rogzitett
formai kritériumoknak.

Ezen dokumentumok sziikségességének jogi alapja: A személyes adatkezelés célja a projektben foglalt
célok megvaldsitasa, illetve a megvaldsitas megfeleléségének nyomonkovetése, ellendrzése. A
palyazati utmutatd minden palyazattipusra vonatkoz6 része (CEligible participants’) kimondja, hogy
olyan résztvevok koltségei szamolhatok el ezen program keretében, akik ,resident”-ek a delegalod
szervezet orszagaban, azaz ott tartozkodasi engedéllyel birnak. A palyazonak az ellendrzések soran
tudnia kell bizonyitani, hogy a program résztvevdéi a delegdld szervezet orszagaban jogszerlien
tartozkodnak (pl. lakcimkartya, tartozkodasi engedély bemutatasaval). A palyazonak ezt a tényt mind
a palyézati utmutatd, mind a Tamogatasi Szerzddés (kiilonosen annak 4. fejezet 2. szakasz 11.1-es
cikke; 3. szakasz 19.1-es és 20-as cikkei) alapjan tudni kell igazolnia annak érdekében, hogy az érintett
koltségeket a palyazati szabalyok alapjan jogosan és szabalyosan elszdmolhassa.

Személyazonositd okmanyokat (utlevél, személyi igazolvany), illetve tartozkodasi engedélyt, vizum
beutazasi engedélyt nem kériink benytjtani a beszdmoldhoz adatvédelmi okokra hivatkozva. Kérjik,
hogy ezeket a dokumentumokat ne csatoljak be a beszamolohoz.

Kornyezettudatos utazas: a mobilitas helyszinére val6 utazas tobb, mint felében (km-ben szamolva)
olyan kozlekedési eszkozok valasztasa, amelyek kevésbé terhelik meg a kornyezetet vagy
ujrahasznosithato energiaforrasok hasznalatan alapulnak. Ilyen példaul a vastti vagy buszos kozlekedés
igénybevétele csoportos utazasok soran stb. A program elvarasa, hogy 500 km alatt a résztvevok
kornyezetkiméld utazasi modokat vegyenek igénybe. A kornyezettudatos utazds minden esetben mast
¢€s mast jelenthet, ezért ha bizonytalan annak elfogadhatosagaban, vegye fel a kapcsolatot a Nemzeti
Irodaval. Kornyezettudatos utazas igénybevétele esetén az utazasi tdmogatds megnovelt 0sszegll, és
ésszerll hatarok kozott 1-6 nap (oda-vissza is) egyéni tamogatés is igénybe vehetd utdna. Az egyéni
tamogatas esetén kérjiik, minden esetben mérlegeljék az utazas valos id6tartamat (pl.: Budapest-Bécs
tavolsagon autds utazas esetén csak 1-1 nap egyéni timogatas szamolhat6 el utazasra).

A kornyezettudatos utazast kiilon nyilatkozattal kell igazolni, ami nem azonos a résztvevoi
nyilatkozatokkal. K&telezOen hasznaland6 sablonja nincs a nyilatkozatnak, azonban javasoljuk, hogy
hasznaljadk a Nemzeti Iroda 4altal elkészitett sablont, amely a honlapon talalhato:
https://erasmusplusz.hu/erasmus/document?0=nyilatkozat%20k&2=

A Nemzeti Iroda a beszamolok koziil az Europai Bizottsag altal kijelolt, a kockazati szempontok
szerint, illetve a véletlenszeriien kivalasztott beszamolokat vonja tételes vagy helyszini ellen6rzés
ala.

Az Erasmus+ adminisztracios feliileten (Beneficiary Module) feltoltendo dokumentumok minden
palyazati kategoria esetben:

e aszervezet hivatalos képviseloje altal alairt jogi nyilatkozat (a feliiletrél letoltendo)

e megvalosult program részletes napirendje (timetable)

e aprojekt megvaldsitasa soran létrehozott eredmények / szellemi termékek (filmek, fényképek,
videok, honlapok, kézikonyvek stb.) elérhetdsége, ha ezek nem elérhetdek a disszeminacios
platformon (European Project Results Platform — EPRP)

Felhivjuk figyelmiiket, hogy a projekt résztvevéinek (KA152: csoportvezetoknek;, KAI153: minden
résztvevonek, KA154: megvalosito csoport tagjainak) egy online kérddivet kell kitolteniiik, melyben
visszajelzést adnak a részvételiikrdl. (Résztvevéi beszamold!) A kérddivet az Erasmus+
adminisztracidos feliilet (Beneficiary Module) automatikusan kikiildi a tevékenység végéhez
kozeledve.
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Amennyiben tobb tarhelyre lenne sziiksége a kotelezd dokumentacidé benyujtasahoz, gy hasznélja a
w<Projektazonosito> hivatkozdsi szamu projektjiik 35 nap miilva lezdarul” tirgy emailben megadott
linket is. Ez egy automatikusan kikiildott email, melyet a hipo@tpf.hu cimrél, a projekt vége elott 35
nappal kapnak meg.

A postai uton bekiildott dokumentumokat nem fogadjuk el, csak az Erasmus+ adminisztracios
feliileten (Beneficiary Module) csatolt és a Beszamol6 emlékezteté emailben hipo@tpf.hu - 1d. el626
bekezdés) megadott linken feltoltott fajlokat!

Kérjiik, a beszamol6 elkészitése sordn az aldbbiak szem elott tartdsat:

o Kizarolag a projektidészakon beliil felmertilt koltségek szamolhatok el.

e Azelszamolast az elnyert tdmogatas teljes 6sszegérdl (100%-arol) kell elkésziteni. Ez azt jelenti,
hogy a projektiddszakon beliil minden tevékenységet (a tevékenységek 100%-at) meg kell
valositani. Az elszamolds a tamogatéasi kategoria fliggvényében torténhet a ténylegesen
felmeriilt koltségek bizonylatainak (szamlainak) bemutatasdval, az egységkoltség-
hozzajarulasokra feljogositd események igazolasaval.

e A projekt koltségeit elkiilonitetten kell kezelni a kedvezményezett nyilvantartasaiban.

e A projekt nyilvantartdsa és az elszamolds sordn a tdmogatasi szerzodés 4. fejezet 3. szakasz 21.
cikk megfeleld pontjaban (,A pénziigyi kimutatdsok pénzneme, atszamitds eurdra”)
meghatarozott arfolyamot kell alkalmazni.

e A bizonylatokat (szamlakat) a kedvezményezett, azaz a szerzodo fél nevére kell kiallittatni.

e Ha a tamogatott befogadd, pénziigyi lebonyolitd szervezettel muiikodott egyiitt, akkor a
bizonylatoknak (szamléknak) a befogado, pénziigyi lebonyolitod szervezet nevére kell szolniuk.
Kivéve: az dnkormanyzatok altal fenntartott, 6nall6 adészammal rendelkez6 intézmények.

e Az Erasmust Programtol elnyert tadmogatas terhére elszdmoldsra keriilé bizonylatokat,
szamlakat, illetve azoknak elszamolasként feltiintetett részét mas szervezet felé elszamolni nem
lehet.

e Javasoljuk, hogy a bizonylatokon, szdmlakon (kiilfoldi szamlédkon is) szerepeljen: a
szerz6désszam (2025- -HUOI-KA -YOU-0 )

e A benyujtott bizonylatoknak, szamlaknak, menetjegyeknek olvashatonak kell lenni.

e Autéval vald utazds elszdmolasa kikiildetési rendelvény formanyomtatvanyon torténhet, a
magyar ado- és szamviteli szabdlyoknak megfeleléen, melynek melléklete a gépkocsi
forgalmijanak hitelesitett masolata.

e Idegen nyelvii (kivéve angol, német vagy francia nyelvill) szamla esetén, kérjiik, adjon rovid
Osszefoglalast a szamla tartalmarol.

e A tamogatas terhére nem szdmolhato el t01zo, felelétlen vagy indokolatlan koltekezés.

e A kiadasoknak elengedhetetleniil sziikségesnek kell lenniiik a projekt megvaldsitdsdhoz.
Koltséghatékonysagukat és ar-érték aranyukat tekintve meg kell felelniiik az ésszerli pénziigyi
gazdalkodas elvének. (Kiilon kiemeljik, hogy szeszes ital nem szdmolhatd el a koltségek
kozott.)

e A projektek tdmogatasi 6sszegét eurdban utaljuk, és az elszamolasok is eurdban torténnek. Ettol
eltérni nem lehet. Ha barmilyen okbol sor keriil a palyazo részérdl esetleges visszafizetési
kotelezettség teljesitésére, annak szintén euréban Kkell eleget tennie.

e Projekt menedzsment feladatokat alvallalkozasba nem lehet kiadni. Ebbe a kategoridba
tartoznak a Kedvezményezett szervezet hivatalos képviseldjének, a projekt szakmai €s pénziigyi
koordinatorainak a bére. Tovabba a projektre elszamolt bérkdltségeknek az elvégzett munkéaval
aranyosnak kell lennie!

A tételes ellenorzésre Kivalasztott beszamolok esetén a fentebb felsoroltakon kiviil a palvazonak
tovabbi dokumentumokat is be kell nyujtania a Nemzeti Iroda részére. A tételes ellenorzés
tényérol az Iroda a beszamolo benvuajtasat kovetoen tajékoztatja a kedvezményezettet.
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Tételes ellenorzés esetén benyujtandé dokumentumok:

= A résztvevo — ideértve az oktatokat, facilitatorokat, csoportvezetoket, dontéshozokat és kisérd
személyeket — és a fogadé szervezetek/intézmények altal aldirt nyilatkozat, amely
tartalmazza a résztvevo/kisérd személy nevét, a tevékenység céljat, valamint annak kezdo- és
zardnapjat.

= A fent emlitett igazolé6 dokumentumokon feliil fenntarthatd kozlekedési modok igénybevétele
(kornyezetkiméld/kornyezettudatos utazas) esetén: az utazasi tamogatasban részesiild személy
altal alairt nyilatkozat szolgal igazold6 dokumentumként.

* Ha az utazés kiindulasi pontja eltér a kiindulasi helytdl, vagy a végpont eltér a helyszintdl, a
kedvezményezett az eltérést koteles megindokolni. Ha nem kertil sor utazasra, vagy az utazast
az FErasmus+ programtol eltérd forrasokbdl finanszirozzak, a kedvezményezettnek a
beszamoloban jeleznie kell, hogy az utazashoz nincs sziikség pénziigyi tdmogatasra.

» [fjusagi részvételi projektek (KA154) fizikai eseményeinek kiegészito tamogatdasa (ifjusdgi
reszvételi események tamogatasa): A kedvezményezettnek be kell szdmolnia a tevékenység
végrehajtasarol, az eredményekrol, a helyszinrdl és az ifjusagi részvételi esemény(ek) helyi és
(amennyiben vannak) nemzetkozi résztvevdinek szamarol.

» [fjusagi részvételi projektek (KA154) projektmenedzsment tamogatds: Az igazoldé dokumentum
a zaroébeszamoloban az elvégzett tevékenységekrdl szolo leirds, amely tartalmazza az egyes
megvalositott mobilitasi tevékenységek és események programtervét is.

»  FEsélyegyenlosegi  tamogatds szervezeteknek/intézmeényeknek: Részvételi nyilatkozat 1d.
felsorolas 1-es pontjat. Ezenfeliil az Erasmus+ adminisztracios feliilet (Beneficiary Module)
kevesebb lehetdséggel rendelkezOkre vonatkozo részének kitoltése.

» FElokészité latogatas: Az 1igazold dokumentum a latogatd személyek ¢és a fogadd
szervezet/intézmény altal aldirt elvégzett napirend, amely tartalmazza a latogaté személyek
nevet.

»  [fjusagi részvételi projektek (KA154) Coaching tamogatasa: A coach projektben vald
kozremitkddését az elvégzett tevékenységek zarobeszamoldban valo leirasaval kell igazolni.

» A coach altal a projektre forditott id6t a coach nevére sz619, altala és a kedvezményezett jogi
képviseldje altal alairt munkaidd-kimutatasi lap igazolja, amely tartalmazza a coach nevét,
valamint a projekttel to1tott munkanapjainak datumat és teljes szamat.

» Tényleges koltségeket igazolo dokumentumok: A felmeriild koltségek kifizetését olyan
szamlakkal sziikséges igazolni, amelyek tartalmazzdk a szdmlakibocsatd nevét és cimét, a
fizetett Osszeget és annak pénznemét, a szdmla kiallitasanak napjat, valamint adott esetben a
fogadd szervezet/intézmény altal alairt, a kiséré személy tartozkodadsanak igazolt kezdd- €s
zaronapjat feltiinteté dokumentum.

o Rendszerfejlesztési és tdajékoztato tevékenységek (KA151, KA153)

o Esélyegyenloségi tamogatas résztvevoknek: (Minden kategoria)

o Rendkiviili tamogatads: Magas utazasi koltségek esetében a szamlakon kiviil az atvonal
leirasa, utazasi jegyek is. A vizumokkal, tartozkodasi engedélyekkel, véddoltasokkal
¢és orvosi igazolasokkal kapcsolatos utazasi koltségek esetében: szamlaval sziikséges
igazolni, annak tartalmat 1d. feljebb.

Felhivjuk a figyelmét, hogy a beszdmold hidnytalan kitdltése és a csatoland6 dokumentumok
megfelelosége érdekében a 2. €s 3. sz. Mell€kletek eldirasainak ismerete nélkiilozhetetlen.

A tdmogatas fennmarado részletének eurdban torténd atutalasara csak a beszamolo szakmai és pénziigyi
értékelését és elfogadasat kovetden keriilhet sor.

Amennyiben a kedvezményezett nem tesz eleget a beszdmolasi kotelezettségnek, a Nemzeti Iroda
fenntartja maganak a jogot, hogy a mar kifizetett el6finanszirozott osszeget visszakovetelje.




A tételes ellendrzésen kiviil a Nemzeti Iroda egyéb, helyszini ellendrzéseket is végrehajthat, amelyek
soran a fentiekt6l eltérd dokumentumokat is kérhet a projekt nyilvantartdsar6l. Bdévebben 1d.:
Tamogatési szerzodés 25. cikk.
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