Kitoltési Utmutaté

IKSZT cimbirtokos szervezetek részére
az IKSZT szolgaltatasi és programterv,

valamint program-nyilvantartas vezetését segito tirlap
Kkitoltéséhez

Budapest, 2011. november 8.



Tartalomjegyzék

Altaldnos médszertani leirds a tablazat KitoIteSENeZ ................coovovveveeeeeeeeeeeeereeerereeseeeene
1. IKSZT adatai munkalap...............ccccooiiiiiiiiiiieee e
1.1 IKSZT cimbirtoKos SZEIVeZEt MEVE................cccueeiiiiiieiieiieieeeieeiee e
1.3 MVH-s regisztracio soran kapott Ugyfél regisztracios szam .................c.ccccoeo.......
1.4 Az IKSZT cimpalyazat soran kapott palyazati azonosité szam ................................
1.5 A szervezet KEpviselGJEneK NeVe. ..............cccooeviiiiiiiiiiiiiiiececee e
1.6 Az utolsé beruhazasi kifizetési kérelem benyudjtasanak idopontja............................
1.7 Az éves programterv idOSZaKa .................ccceeviieiiiiniiieiiecie e
2. Kotelez6 alkalmak, dokumentumok munkalap...............cccooeieiiiiiiiiiiiiieeeeee e,
2.1 SZOIGAIALASOK ........cc.eoiiiiiiiieece ettt
2.2 Megvalositas lehetséges fOrmai ..................cccoooveeeiiiiiiiiiiiiiccecee e
2.3 Kotelezo gyakorisag és minimum alkalmak szama..................cccoeoeevieniiienienciienneen,
2.4 Kotelezd dOKUMENLACIO.............cc.eevervieiieiieiieie ettt se e eseeaaeeas
3. Programterv munKkalap ............ccoooiiiiiiiiiiii e e e
31 ME@VANOSTLAS........c..eoeiiiiiiiciiieieccteeeee ettt e e et e a e e re e eabeeteeeareeaaeeaneeans
3.2 A Program MEGMEVEZESE ..............cccueevueeerreereeeireereeeseesseeeseesseesseesseessseesseessseesseessseenns
B3 ProgramubiPUsS ........c..cooviiviiiiiiiiieciieeie ettt et e et eete e e aeeeae e e b e e reeeabeereeeaseeseeeaneeans
3.4 A program tervezett idOPONtJa.............cccoeeeiiiiiiiiiiiiiiece e
3.5 A résztvevok tervezett ItSZAMA ...............c.cceeiiiiiiieiicieeeeee e
3.6 A program céljanak rovid 1efrasa ................ccooovieiiiiiiiiiiiiiiccccecee s
4. Program-nyilvantartas munkalap .............c.ccccooooooiiiiiiieieiieeee e
4.1. A program-nyilvantartas id0Szaka .................c.cocooeiiiiiiiiiiiiieeee e
4.2 MEEVAIOSIEAS.........cviieiiiiiiiiieiecctee ettt ettt ettt e e e eaa e e s e e taeeaseeteeeaseeseeeaneeans
4.3 A Program MEGNEVEZESE .............c.ceeueeerrerreerreerreeeireesseeeseesseessseessaessseesseessseessesssseesseesns
4.4 ProgramutiPUsS ...........ccoveiiviiiiiiiiiiiieeie e ettt e ere e et e eteeeteeeaeeeaseesseeeseesaseeseesaseeseesaseenns
4.5 A program megvalésitasanak idopontja .................cccoccoeviiiiiiiiiiinieiieee,
4.6 A programon részt VeVOK SZAMA ................c..cccoeeiiiiiiiiiiiiciecieeeeee e
4.7 A program eredményének leirdsa................ccoccoeviiiiiiiniiiiiiieiieciceeeee e
4.8  Szerzodések és szamviteli bizonylatok azonositoi ...................c.ccccoeeviieiiieiennnnnn,
4.9 A jelenléti iV SOTSZAMA .............ccviiiiiiiiiiiiiciiecie ettt e v eeeesaaeebee e
4.10  FényKEPeK SOTSZAMA ..........cccooeuiiiieiieiieiieie ettt sea s e eaee e eseeanenes
5. A programterv benyujtasara vonatkozo informaciok ....................cccocooieiiiiiiiniinien,
5.1 A programterv benyujtasi hatarideje.................ccoccooeiviieiiiiiniiniee e
5.2 A programterv benyGjtasi helye ................ccccooiiiiiiiiiiiiiieeee s



A jelen kitoltési utmutatd tartalmazza a 112/2009. FVM rendelet (tovabbiakban: tdmogatdsi
rendelet) 8. §. (7) bekezdésében foglalt, az IKSZT megvaldsulasi helyszinének kialakitasara
iranyul6 beruhdzasi miveletek megvalosuldsat kovetden a beruhdzasra vonatkozo
mukodtetési kotelezettség iddszakdra vonatkozd szolgdltatdsi €s programterv, valamint a
program-nyilvéantartas tartalménak kialakitasat.

A kitoltési dtmutaté célja, hogy segitséget nyudjtson a palydzok szdmédra az
,-ikszt_programterv_programnyilvantartas_urlap” elnevezésii excel tablazat
értelmezéséhez és kitoltéséhez, az éves IKSZT programtervek benytjtdsdhoz és a
megvaldsitds eredményességének nyomon kovetéséhez.

Altalanos modszertani leiras a tablazat Kitoltéséhez

A téblazatot az MS Office Excel program haszndlatdval lehetséges kitolteni, majd .xls, vagy

xlsx formatumban elmenteni. Az lrlap egyes pontjaihoz kapcsolddd kitoltési, értelmezési
segitség az alabbi pontokban olvashaté.

1. IKSZT adatai munkalap

A munkalap adatmezdinek kitoltése kotelezd, az itt kitoltott adatok automatikusan jelennek
meg a programterv illetve a program-nyilvantartds munkalapokon.

1.1 IKSZT cimbirtokos szervezet neve

Az IKSZT cimbirtokos szervezet megnevezését a hozzd tartozé adatmezore rdkattintva
legordiild listabdl lehet kivalasztani. Ezzel automatikusan megjelenik a kivalasztott IKSZT
cimbirtokos szervezet cimpalyazat sordn kapott palyazati azonosité szama, valamint MVH-s
regisztracids szdma a hozz4 tartozé mezdben.

1.3 MVH-s regisztracio soran kapott Ugyfél regisztracios szam

Az adatmez6 az IKSZT cimbirtokos neve kivélasztdsa alapjan automatikusan generdlja a
szervezet MezOgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatalndl (tovabbiakban: MVH) tortént
regisztracidja sordn kapott tizjegyii azonosito szamat.

1.4 Az IKSZT cimpalyazat soran kapott palyazati azonosité szam

Az adatmezdben az IKSZT cimbirtokos neve kivélasztdsa alapjdn automatikusan megjelenik a
cimpdlyazat azonosité szdma.

1.5 A szervezet képviselgjének neve

Az adott IKSZT cimbirtokos szervezet hivatalos képviseletére jogosult személy nevét kérjiik
feltiintetni.



1.6 Az utolsé beruhazasi Kifizetési kérelem benyudjtasanak idépontja

Kérjiik, az utols6 beruhdzast érintd kifizetési kérelem MVH felé torténd benyujtasdnak pontos
idépontjat megadni, tehat
- az IKSZT megvalésuldsi helyszin kiils6 és belsé felujitdsara, bovitésére,
korszerusitésére,
- az IKSZT megvalosulasi helyszinhez kozvetleniil kapcsolodd — kisléptéki
infrastruktira-fejlesztésére,
- az IKSZT részét képezd szolgaltatdsokhoz kapcsolddo eszkdzok beszerzésére
irdnyul6 tevékenységekhez kapcsol6dé kiaddsok teljes elszamoldsat lezard utolso kifizetési
kérelem benyujtdsanak idOpontjat.

1.7 Az éves programterv idészaka

Kérjiik, az aktudlis naptari évre vonatkoz6an év, hénap, nap — év, honap, nap formatumban
adja meg, hogy a programterv milyen idészakra vonatkozik. Az els6 programterv benyujtisa
sordn az idOszak kezdete meg kell, hogy egyezzen az utolsé beruhdzasi kifizetési kérelem
benyujtasanak idépontjaval, a miikodés megkezdésével.

2. Kotelezo alkalmak, dokumentumok munkalap

A munkalap 0sszefoglalja a tdmogatési rendeletben rogzitett, az IKSZT cimbirtokosok altal
vallalt és véllalhatd szolgdltatdsok listdjat, ezek lehetséges megvaldsitasi formadit és
lehetOségeit, ezen kiviil feltiinteti a kotelezd gyakorisdgot és az adott szolgdltatdshoz
kapcsolddo elvart indikdtorok listdjét.

2.1 Szolgaltatasok

A ,,B” oszlop a tdmogatdsi rendeletben meghatdrozott kotelezd és opciondlis szolgaltatdsok
megnevezéseit tartalmazza.

2.2 Megvalositas lehetséges formai

A ,,C” oszlop az adott szolgdltatdishoz kapcsolédd programtipus megvaldsitdsi maddjait
tartalmazza, azokat a lehetséges programelemeket, melyek az adott szolgaltatds keretein beliil
megvaldsithatok.

2.3 Kotelezo gyakorisag és minimum alkalmak szama

A ,D” oszlop tartalmazza az egyes szolgaltatastipusok megvaldsitdsanak a tdmogatési
rendeletben meghatérozott kotelezé gyakorisagat.

Egy adott szolgéltatds kotelezd gyakorisaga az IKSZT utolsé beruhazasi jellegli kifizetési
kérelmétdl a targyév végéig szamitand6. Tehat, amennyiben egy szolgdltatist legaldabb
kéthavonta kell nyujtani a tdimogatasi rendelet értelmében, az egy naptari évre vonatkoztatva
legaldbb hat alkalom programmegvaldsitasat jelenti.



2.4 Kotelez6 dokumentacio

Az ,E” oszlop esetében az adott szolgaltatistipus megvaldsuldsat igazolé dokumentdcios
kotelezettségek taldlhatoak.

A tamogatasi rendelet 7. § (2) bekezdése részletezi a kotelezden vallalt szolgaltatdsok
megnevezését, a (6) — (12) bekezdések megvaldsitasuk maodjat irja le.

3. Programterv munkalap

A Programterv munkalap szolgal a tdmogatasi rendelet 8. §. (7) bekezdésének a) pontjaban
szerepld fejlesztési és szolgéltatdsi programterv elkészitésére. A programtervet az UMVP
Irdanyit6 Hatdsdgaval kotott Szakmai Egylittmiikodési Megéllapodds (tovdbbiakban:
Megallapodas) III. 2. f) pontja alapjan az annak elkészitését megel6z6 év november 30-ig —
egyeztetés céljabol a VM Vidékfejlesztési, Képzési €s Szaktandcsaddsi Intézet (tovdbbiakban:
VM VKSZI) részére sziikséges megkiildeni. A VM VKSZI altal jovdhagyott programtervet a
tdmogatdsi rendelet 11. § (3) bekezdésének b) pontja alapjan minden naptéri év elsé miikodési
célu kifizetési kérelméhez kell mellékelni az MVH részére.

A programterv Urlapjdn a tdmogatdsi rendeletben meghatdrozott minden kotelezo, illetve
opciondlis szolgdaltatds szerepel. Kérjiikk, az opciondlis szolgaltatdsok koziil kizardlag
szervezete Cimbirtokosi Okiratban szerepld szolgéltatdsok vonatkozé részeit toltse ki! Azon
opciondlis szolgaltatisok adatmezdit, amelyek nem szerepelnek a Cimbirtokosi Okiratban
,hem relevans” szovegrésszel sziikséges ellatni.

A Programterv Urlap 1-4. soraiban szerepld adatok kitoltése az IKSZT adatai munkalap
kitoltésével automatikusan megjelennek.

Felhivjuk figyelmét, hogy az IKSZT miikodtetési kotelezettségének kezdo idopontja — igy a
programterv kezdeti idépontja — az utolsd beruhdzési kifizetési kérelem benyujtdsanak
iddpontja.

3.1 Megvalésitas

A programterv ,,A” jell, Megvalositds elnevezésli oszlopa az adott szolgaltatashoz
kapcsolédé naptari  évenkénti kotelezOen eldéforduld megvaldsitasi  alkalmait jelzi.
Amennyiben az IKSZT mikodésének megkezdése nem igazodik a naptari évhez, a miitkodés
megkezdésétdl szamitott ardnyos gyakorisdggal tervezzen.

Ugyeljen arra, hogy egy program szervezése csak egy szolgaltatdstipushoz kapcsolédhat!

3.2 A program megnevezése

A ,,B” jelii oszlopban az adott program szabadon vdlasztott, a szolgdltatds jellegére utald
elnevezését kérjiik feltiintetni.



3.3 Programtipus

A ,,C” oszlopban a megvaldsitani kivant program szolgéltatishoz rendelt tipusat a hozza
tartoz6 adatmezOre rakattintva legordiild listabol sziikséges kivéalasztani.

3.4 A program tervezett idépontja

A kovetkezd 1épés a program tervezett idOpontjanak (év, hoénap, nap) megaddsa a ,,D” jeli
oszlopban.

3.5 A résztvevik tervezett 1étszama

Az E jelll oszlopban sziikséges megadni a szolgdltatdst igénybe vevOk, illetve a programon
résztvevok varhat6 1€tszamat.

3.6 A program céljanak rovid leirasa

Kérjiik, fogalmazza meg roviden, hogy az adott program a szolgdltatishoz kapcsoléddan
milyen céllal jon létre. Kérjiik, ligyeljen, hogy a szoveg ne haladja meg az 500 karakter
terjedelmet.

4. Program-nyilvantartas munkalap

Jelen munkalap a program-nyilvantartdsi kotelezettség teljesitéséhez nyujt segitséget. A
tdmogatasi rendelet 8. § (7) b-d pontjainak értelmében a megvalosult programokrdl 5
munkanapon beliil, vagy ha soron kovetkezd kifizetési kérelem benyujtdsdnak idépontjiig
kevesebb, mint 6t munkanap van hétra akkor a kifizetési kérelem benyujtasdval egy idoben
nyilvantartast kell késziteni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a lezajlott programok,
szolgdltatdsok megnevezését, a tdmogatdsi rendelet 7. § (2) és a 8. § (1) bekezdés szerinti
szolgdltatas és programtipusba valé besoroldsat, a program iddpontjat, a résztvevok szamat, a
program eredményének lefrasit, valamint sziikséges megadni a programhoz kozvetleniil
kapcsolddd szerzodések és szamviteli bizonylatok azonositdjat, a jelenléti iveket és a
programok megvaldsulasa alatt késziilt, jellegzetes elemeit bemutatd, datummal elldtott
fényképeket.

A program-nyilvantartds trlapjan a tdmogatdsi rendeletben meghatarozott minden koételezo,
illetve opciondlis szolgéltatds szerepel. Kérjiik, az opciondlis szolgaltatdsok koziil kizardlag a
Cimbirtokosi Okiratban szerepld szolgdltatds vonatkozd részeit toltse ki! Azon opciondlis
szolgdltatdsok adatmezoéit, amelyek nem szerepelnek a Cimbirtokosi Okiratban ,,nem
relevans” szovegrésszel sziikséges ellatni.

A Programterv trlap 1-4. soraiban szerepld adatok kitoltése az IKSZT adatai munkalap
kitoltésével automatikusan megjelennek ,,A program-nyilvintartds iddszaka” adatmezd
kivételével.

4.1. A program-nyilvantartas idészaka

A tadmogatdsi rendelet 11. §. (3) c) pontja alapjin minden miikodési tdmogatas
igénybevételére iranyuld Kkifizetési kérelemhez csatolni kell a program-nyilvantartdsnak a



kifizetési kérelem alapjdul szolgdlé idOszakra vonatkozé kivonatit. Az adatmezd kitoltése
soran kérjiik, a kifizetési kérelem alapjan elszamolni kivant iddszakot €v, hénap, nap — év,
hoénap, nap formatumban adja meg.

4.2 Megvalésitas

A Megval6sitas elnevezésii ,,A” oszlop az adott szolgaltatdshoz kapcsolddé naptari évenkénti
kotelezéen el6fordulé megvaldsitdsi alkalmait jelzi. Amennyiben az elszdmolni kivéant
iddszak kezdete nem igazodik a naptéri évhez, kérjiik az iddszak kezdd datumatdl szdmitott
gyakorisdgot vegye figyelembe a megvaldsitas soran.

4.3 A program megnevezése

A ,B” jelii oszlopban az adott program szabadon vdlasztott, a szolgdltatds jellegére utald
elnevezését kérjiik feltiintetni.

4.4 Programtipus

A ,,C” oszlopban a megvaldsitani kivant program szolgéltatishoz rendelt tipusat a hozza
tartoz6 adatmezOre rakattintva legordiild listabol sziikséges kivéalasztani.

4.5 A program megvalositasanak idépontja

A programelem tényleges megval6sitasi idopontjat sziikséges feltiintetni a ,,D” oszlopban.

4.6 A programon részt vevok szama

Az adott programon ténylegesen részt vettek, illetve az adott szolgéltatast igénybe vevok
tényleges szamat kérjiik feltiintetni. Mivel a jelenléti ivek aldirdsa onkéntes, igy amennyiben a
résztvevok szama nem igazodik a jelenléti ivhez, a programon megjelentek becsiilt szdma is
elfogadhato.

4.7 A program eredményének leirasa

Kérjiik, fogalmazza meg az ,,F” jelli oszlopban legaldbb harom legfeljebb 6t mondatban hogy
az adott program elvart céljaival 6sszhangban milyen tényleges eredményt értek el. Kérjiik,
igyeljen arra, hogy a szoveg ne haladja meg a 800 karakter terjedelmet.

4.8 Szerzédések és szamviteli bizonylatok azonositéi

A programhoz kozvetleniil kapcsolddod, a tdmogatasi rendelet 3. szamu mellékletében foglalt
kiadasokat érint6 szerzddések és szamviteli bizonylatok azonositéjat kérjik a ,,G” jela
oszlopban feltiintetni. Az Alt + Enter gombok egyszerre torténd lenyomdsaval a mezon beliil
tud 4j sort kezdeni.

4.9 A jelenléti iv sorszama

A megvalésult programokhoz kapcsolddoé jelenléti iveknek sziikséges tartalmaznia a program

megnevezEését, megvaldsuldsdnak idopontjit, a résztvevok nevét jol olvashaté6 formaban,
illetve alairasat, valamint a timogatdsi rendelet 7. § (2) bekezdés b) pontja (ifjisdgi kozosségi



programok szervezése, ifjusdagfejlesztési folyamatok generdldsa ...) és a 8. § (1) bekezdés c) és
d) pontja szerinti szolgdltatisokhoz (az iskolai felzdrkozdst segito, a kozépiskolai
tanulmdnyokra felkészito, tanitdsi idon tili ..., valamint a gyermekek - kiilondsen a 0-5 évesek
- foglalkoztatdsdt, ovodai felkészitését célzo...) kapcsoldddan a résztvevok sziiletési évét is.

A jelenléti v aldirasat az IKSZT cimbirtokos szervezet nem teheti az adott kozosségi
programon valé részvétel feltételévé, €s a jelenléti ivet ald nem iré személyeket a k6zosségi
programon val6 részvételbl nem zarhatja ki. Kérjiik, a H oszlop adott mez6jében az adott
program megvaldsitasit igazold jelenléti iv sorszamdt feltiintetni. Abban az esetben, ha az
adott program megvaldsitasat nem tudja jelenléti ivvel igazolni, kérjiik, nyilatkozzon ennek
okairdl. Az errdl sz6l6 dokumentumot sziikséges ebben az esetben indikatorként csatolnia.

4.10 Fényképek sorszama

A megvalosult programrdl készitett fényképeket kérjikk sorszdmmal ellatni, hogy
egyértelmiien beazonosithaté legyen, melyik program megvaldsitdsat igazoljak. Egy
programhoz kapcsoléddan legalabb 3 db, legfeljebb 5 db fénykép az elvart indikétor.

5. A programterv benyudjtasara vonatkozo informaciok

A programtervet a cimbirtokos a tdmogatasi rendelet 8. §. (7) a) pontja alapjan, valamint a
Megallapodéas III. 2. f) pontja alapjan minden naptari évre vonatkozdan sziikséges a
programtervet elkésziteni és azt a VM VKSZI-vel egyeztetni.

A benyujtott éves szolgéltatdsi és programterveket a VM VKSZI Vidékfejlesztési és
Szaktanacsadasi Igazgatdsagdnak Kiemelt Projektek Osztdlya a tdmogatési rendelet 8. §. (7)
bekezdésében rogzitett feltételek és szabalyok alapjan vizsgélja.

Az esetleges hidnyossagok pétlasardl az intézet hidnypotlasi felhivasban értesiti a cimbirtokos
szervezeteket. Az elfogadott programtervrol a VM VKSZI igazolést éllit ki annak hidnytalan
beérkezését kovetd 30 napon beliil.

A VM VKSZI éaltal jévahagyott programtervet a tdimogatasi rendelet 11. § (3) bekezdésének
b) pontja alapjan minden naptéri év els6 miitkodési célu kifizetési kérelméhez csatolni kell a
Mezdgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal részére.

5.1 A programterv benyujtasi hatarideje

A miikodés megkezdését kovetd 30. nap, illetve éves programterv esetén annak érvényességét
megeldz6 év november 30-a.

5.2 A programterv benyujtasi helye

A szolgdaltatdsi és programtervet kitoltés és nyomtatdst kovetden cégszeriien aldirva postai
aton, 1 eredeti példanyban a kovetkezo6 cimre kérjiik megkiildeni:

VM Vidékfejlesztési, Képzési és Szaktanacsadasi Intézet
Kiemelt Projektek Osztalya
Park utca 2.



Budapest
1223

Felhivjuk a figyelmet az alabbiakra:

- A szolgiltatdsi és programtervet KEK tollal az arra jogosult személy(ek)nek kell
aldirni(uk). Amennyiben a szervezet cégszerii aldirdsa pecséttel egyiitt érvényes, gy az
alairas mellett pecséttel is el kell 1atni a dokumentumokat.

- Amennyiben nem a szervezet/intézmény hivatalos képviseldje irja ald a dokumentumot,
ugy a rész€érdl a szolgaltatdsi és programterv aldirdsara feljogositd, kozjegyzo, vagy
tigyvéd altal hitelesitett meghatalmazas sziikséges.

- Kérjiik a boritékon tiintesse fel a cimbirtokosi palyazati azonosité szamat!

A programterv kitoltésével kapcsolatban felmeriild kérdéseikkel az aldbbi elérhetdségeken
érdeklddhetnek:

(1)362- 8144
ikszt@vkszi.hu




