
ÚTMUTATÓ

A Norvég Civil Támogatási Alapból finanszírozott projektek szakmai és pénzügyi megvalósításához

Tisztelt Projektvezető!

Útmutatónkkal abban szeretnénk az Önök segítségére lenni, hogy a sokuk számára valószínűleg új és szokatlanul egyszerű pénzügyi, lebonyolítást, elszámolást érintő elvárásoknak meg tudjanak felelni.

Az Önöknek megítélt támogatás utalási részleteit a támogatási szerződés szabályozza. Az utolsó támogatásrészt csak abban az esetben kaphatja meg a szervezet, ha szerződéses kötelezettségeit maradéktalanul teljesítette, vagyis a projektet a szerződésben lefektetett projektleírás szerint, határidőre és a rögzített költségvetés szerint (beleértve a vállalt önrész teljesítését is) végrehajtotta, valamint arról a kívánt módon elszámolt a témagazda alapítvány felé.

I.
A projektek lebonyolítása

A program lebonyolításában az adott témagazda alapítvány segíti az Önök munkáját. Feladata, hogy közvetlenül tartsa a kapcsolatot a támogatott szervezetekkel, útmutatást nyújtson a projektbeszámolók elkészítéséhez, ellátogasson a projektek megvalósításának helyszínére, ellenőrizze a projektbeszámolókat, és ha szükséges, segítséget nyújtson a szervezeteknek a projektek megvalósításában.

A témagazda alapítványok elérhetőségei:

Környezetvédelem és fenntartható fejlődés – Ökotárs Alapítvány

Email: kornyezet@norvegcivilalap.hu
Postacím: 1056 Budapest, Szerb u. 17-19.

Csóli Virág

Telefon: (1) 411-3505 vagy (20) 556-1975

Civil szervezetek kapacitásfejlesztése – Demokratikus Jogok Fejlesztéséért Alapítvány (DemNet)

Email: kapacitasfejlesztes@norvegcivilalap.hu

Postacím: 1052 Budapest, Apáczai Csere János u. 1. IV/40.

Pálvölgyi Péter

Tel: (1) 411-0410, vagy (1) 411-0411

Szociális kohézió, gyermekek esélyeinek növelése és egészségvédelem –

Autonómia Alapítvány

Email: szocialis@norvegcivilalap.hu, nun@autonomia.hu

Postacím: 1137 Budapest, Pozsonyi út 14. II/9

Nun András

Tel: (1) 237 6023

Kulturális örökség védelme – Kárpátok Alapítvány-Magyarország

Email: kulturalisorokseg@norvegcivilalap.hu
Postacím: 3300 Eger, Mekcsey utca 1.

Kelemen Roland

Tel:(36) 516-750
Amennyiben a program végrehajtása során bármilyen probléma, kérés, kérdés felmerül, keressék e-mailen, személyesen, telefonon stb. a témagazda alapítvány munkatársait.

A projekt végrehajtása során a témagazda alapítványt folyamatosan informálják minden, a projekttel kapcsolatos eseményről, illetve publikációról, és általában véve a projekt állapotáról, amennyiben rendezvényre vagy a projekttel összefüggő nyilvános eseményre kerül sor, küldjenek részére meghívót, legalább az esemény előtt egy héttel. (A projekt kiemelkedő eseményeire – pl. megnyitók – a témagazda alapítványok közreműködésével érdemes meghívni a támogató képviseletében a norvég nagykövetséget is, erről kérjük, a munkatársakkal egyeztessenek.)

Folyamatosan dokumentálják a projektet, készítsenek fényképeket, esetlegesen videót, jelenléti íveket. E dokumentumokat a témagazda alapítványok a beszámolás folyamán a teljesítések alátámasztására bekérhetik! Amennyiben nyilvánosságra szánt anyagok születnek a projektben, ne feledjék feltüntetni a Norvég Civil Támogatási Alap, valamint a lebonyolító alapítványok logóit, amelyek letölthetők a www.norvegcivilalap.hu weboldalról.

Kérjük, azonnal jelezzék írásban a témagazda alapítványnál a következőket:

· technikai/szervezeti problémák,

· címváltozás,

· bankszámlával kapcsolatos változások,

· az aláíró/kapcsolattartó személyében bekövetkezett változás, 

· a bejegyzési (székhely, képviselő) dokumentumaik megváltozása.

Ne feledjék, a kedvezményezettnek, azaz a támogatott szervezetnek kell végrehajtania a programot, azt más szervezetre át nem ruházhatják. A projekt teljesítéséért és elszámolásáért kizárólag a kedvezményezett felel.
Szeretnénk hangsúlyozni az Önök által aláírt Támogatási Szerződésben lefektetett feltételek betartásának fontosságát.

· a projektet teljes mértékben az elfogadott pályázat, valamint (ha van) az 1. sz. mellékletben (Projektleírás) lefektetettek szerint kell végrehajtani;

· a projekt költségvetésének teljes összhangban kell lennie az elfogadott pályázatban, illetve (ha van) a 2. sz. mellékletben, a projekt költségvetésében foglaltakkal.

Ez azt jelenti, hogy kizárólag a Támogatási Szerződésben rögzített tevékenységek és költségvonzataik fogadhatók el, valamint csak azok a költségek számolhatók el, amelyek a Támogatási Szerződésben meghatározott projektidőszak alatt keletkeznek.

II.
A szerződések módosítása

Adminisztratív adatokat, például a bankszámlaszám vagy a szervezet címének, telefonszámának, kapcsolattartójának változását írásbeli értesítés útján elegendő bejelenteni a témagazda alapítványnak. Amennyiben ezen változások a szervezet bírósági bejegyzésében szereplő adatokat is érintik, úgy a bírósági bejegyző határozat másolatát, vagy az új adatokat tartalmazó bírósági kivonat másolatát is küldjék meg.

Írásbeli szerződésmódosítást kell kérniük, ha 

- a szerződés módosítása érinti a projekt alapvető célkitűzését, szakmai megvalósítását (pl.: változik a projekt tartalma, lényege, változnak a projekt tevékenységei)

· változik a projekt befejezési időpontja (ütemezése);

· a költségvetés változtatásai egy költségvetési fősoron belül (azaz emberi erőforrás költségei, utazás költségei, eszköz beszerzés, szolgáltatások költsége, felújítási munkák költsége) történik, és a sorokon belüli átcsoportosítás a fősor összköltségének 10%-át elérő, vagy meghaladó mértékű, vagy a változtatni kívánt soron szereplő összeg meghaladja az 1000 eurót;

· a költségvetés változtatásai költségvetési fősorok között (azaz emberi erőforrás költségei, utazás költségei, eszköz beszerzés, szolgáltatások költsége, felújítási munkák költsége) történik, és a fősorok közötti átcsoportosítás a kisebbik összegű fősor összköltségének 10%-át elérő, vagy meghaladó mértékű vagy a változtatás során átcsoportosításra kerülő költség összeg meghaladja az 1000 eurót;

Fontos! A költségvetési módosítások, átcsoportosítások szabályai a költségtétel finanszírozási forrásától függetlenek, tehát az önerőre (természetbeni és pénzbeni) valamint a támogatás összegére egyaránt vonatkoznak!

A költségvetés szöveges indoklásában szereplő egységdíjak, egységárak növekedésből fakadó esetleges költségvetési eltérésekkel kapcsolatosan a témagazda alapítványok a szerződésmódosítási szükségességét (még abban az esetben is, ha fentebbi szabályok alapján erre szerződésmódosítást nem kell kérni!) egyedileg mérlegelik, azok mértékére, jellegére és tartalmára tekintettel. Amennyiben az egységdíjak a tervezetthez képest emelkednek, erről egyeztessenek a témagazda alapítvány munkatársaival!

A szerződésmódosítási kérelmeket a témagazda alapítványok felé kell benyújtani, a tervezett változtatást megelőzően. Az írásbeli szerződésmódosítás benyújtására az alábbi dokumentumok e-mailben történő megküldésére van szükség:

· módosítási kérelem a módosítások indoklásával;

· a szerződés mellékletét képező költségvetési táblázat a módosításnak megfelelően átdolgozva, kiemelve (pl. színnel) benne a módosított sorokat (amennyiben a módosítás érinti a költségeket).

Amennyiben a témagazda alapítvány jóváhagyja a módosítási kérelmet, előkészíti a szerződésmódosítást, amelyet 15 napon belül aláírásra megküld Önöknek. Ezt a szerződéshez hasonlóan 2 példányban, aláírva az Ökotárs Alapítványnak (1463 Budapest, Pf. 931.) kell majd visszaküldeni.

Amennyiben a témagazda alapítvány nem fogadja el a kérelmet, úgy arról 15 napon belül értesíti Önöket, döntésének indoklásával együtt. 

Kérjük, forduljon a témagazda alapítványhoz, amennyiben a szerződésmódosításhoz segítségre van szüksége.

III.  Hogyan kell beszámolni?

A támogatott szervezeteknek negyedévente (a projekt kezdési időpontjától számítva a negyedévet lezáróan legfeljebb 30 napon belül) részbeszámolót kell küldeniük a témakörüknek megfelelő alapítványnak. A részbeszámoló a projekt előrehaladását tükröző tartalmi beszámolóból és a támogatás felhasználását bemutató pénzügyi táblázatból áll.

A beszámolók leadásának határideje a támogatási szerződés 9. pontjában található. Kérjük, ezeket a dátumokat tartsák be, és határidőre küldjék az esedékes beszámolót!

A projekt lezárása után legfeljebb 30 nappal végső beszámolót kell küldeni, amely a projekt végrehajtását dokumentáló tartalmi beszámolóból és a pénz felhasználását igazoló pénzügyi számlaösszesítő táblázatból áll. A végbeszámoló elfogadása az utolsó támogatási részlet kifizetésének előfeltétele. 

Ismételten felhívjuk figyelmüket, hogy a szakmai beszámoló kapcsán a témagazda alapítványok bekérhetik a szakmai teljesítést alátámasztó dokumentumokat, média megjelenéseket, így azokat folyamatosan dokumentálják.

A beszámolókat e-mailen (a mellékleteket szükség szerint postai úton) kérjük eljuttatni a témagazda alapítványhoz. Amennyiben bármilyen kérdésük adódik a beszámoló kitöltésével kapcsolatban, keressék a témakörüknek megfelelő alapítvány munkatársát. A beszámolási űrlapban a szakmai beszámoló kitöltéséhez további információkat talál.

Pénzügyi beszámolás

A pénzügyi beszámolás alapvetően az MS Excel formátumú „pénzügyi beszámoló” táblázaton történik. 

A pénzügyi táblázatban az átváltáskori Ft/EURO árfolyamot kell feltüntetni. Az átváltásnál a támogatási összeg átutalásakor az Ökotárs Alapítvány bankja által alkalmazott árfolyamot kell használni. Ezt az árfolyamot megkaphatjuk, ha a számlára érkezett forint összeget elosztjuk a szerződésben az adott utalási részlet EURO összegével.

A záró pénzügyi beszámolóhoz kérjük csatolni a támogatási összeg jóváírásáról a banki kivonatot. 

A pénzügyi beszámoló benyújtásakor nem kell a számlamásolatokat mellékelnie. A lebonyolító szervezetek a záró beszámolók benyújtása után 15 napon belül kérik be a kifizetéseket igazoló bizonylatok általuk kiválasztott 10%-ának másolatát, és szükség esetén fenntartják a jogot valamennyi bizonylatmásolat bekérésére, akár negyedéves beszámolók kapcsán is. 

A pénzügyi beszámolás során az önerővel (természetbeni és pénzbenivel egyaránt) is el kell számolni! Amennyiben a projekt lebonyolítása során az önerő nem kerül teljes mértékben elszámolásra, úgy a fel nem használt Önerő arányában a támogatási összeg is csökkentésre kerül! (Tehát ha az önerő csak fele részben kerül felhasználásra a projekt végéig, akkor a teljes támogatási összeg 50%-a levonásra kerül a záró elszámolás során.) 

Elszámolási szempontból a természetbeni önerőnek az alábbi feltételeknek kell megfelelnie:

· a projektben érintett szervezetek saját fizikai (eszközök, gépek, berendezések) vagy emberi erőforrásaiból (önkéntes tevékenység) származzon;

· ne kapcsolódjon hozzá készpénzmozgás;

· minden esetben igazolhatónak kell lennie a projektről készített pénzügyi beszámolókban, kapcsolodó dokumentációban.

A költségek elszámolásához az alábbi dokumentumok szükségesek (általában e dokumentumok egyszerű másolatait fogják bekérni a lebonyolító alapítványok egy-egy költségtétel dokumentációja kapcsán):
1. Emberi erőforrások költség:

- munkaszerződés / önkéntes szerződés / megbízási vagy vállalkozói szerződés;

- fizetési jegyzék;

- kifizetést igazoló banki kivonat vagy pénztárbizonylat;

- munkabér terheiről kimutatás, ha azt a bérjegyzék nem tartalmazza;

- munkabér terheinek megfizetését igazoló bankkivonat;

- megbízási és vállalkozói szerződések esetében teljesítésigazolás;

- önkéntes foglalkoztatás esetén munkaidő kimutatás és „költségbecslés” (azaz adott munkaidő alatt mekkora értékű munkát végzett el az önkéntes).

2. Utazási költségek:

· vonat, autóbusz, repülőjegy számla;

· kifizetést igazoló banki kivonat vagy pénztárbizonylat;

· munkavállaló általi autóhasználat esetén kiküldetési rendelvény;

· üzemanyagszámla / útnyilvántartás.

3. Eszközök beszerzése:

· számla és a kifizetést igazoló banki kivonat vagy pénztárbizonylat;

· tárgyi eszköz beszerzése esetén tárgyi eszköz nyilvántartó karton;

· természetbeni hozzájárulás esetén nyilatkozat a hozzájárulást adótól, amely tartalmazza a hozzájárulás megnevezését és értékét.

4. Szolgáltatások költsége:

· számla és a kifizetést igazoló banki kivonat vagy pénztárbizonylat;

· a szolgáltatással összefüggésben megkötött szerződés;

· természetbeni hozzájárulás esetén nyilatkozat / szerződés a hozzájárulást adótól, amely tartalmazza a hozzájárulás megnevezését és értékét.

5. Felújítási munkák költsége:

- számla és a kifizetést igazoló banki kivonat vagy pénztárbizonylat; 

- a szolgáltatással összefüggésben megkötött szerződés;  
- tárgyi eszköz beszerzése esetén tárgyi eszköz nyilvántartó karton; 
- természetbeni hozzájárulás esetén nyilatkozat / szerződés a hozzájárulást adótól, amely tartalmazza a hozzájárulás megnevezését és értékét.
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