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Segédlet a ,szakmai beszamolo és pénziigyi elszamolas” elkészitéséhez

A tamogatasi szerzédésben rogzitett feladatok, kotelezettségek teljesitését kovet6en a szerzédésben
meghatarozott hataridon beliil a kedvezményezettnek beszamolot kell benyujtani, amely két részbdl all: szakmai
beszamol6bol és pénziigyi elszamolasbol.

1. A szakmai beszamolé tartalma

A szakmai beszamoléban az azonosité adatokon (név, székhely cime, azonositészam, a tdmogatas targya,
tdmogatas 0sszege, kapcsolattarté neve és elérhetésége) kiviil a tdmogatasi szerzédésben vallalt feladat
teljesitésére Kkell kitérni.

A szakmai beszamolé a szerz6désben vallalt feladatok megvaldsulasat, a vallalt indikatorok teljesitését mutatja
be. A beszamoloét a ,Szakmai beszdmolé ,,Egyhdzi tdmogatdsok 2015” targyban” cim(i dokumentum kitoltésével
kell elkésziteni. A szakmai beszamoldt papir alapon egy eredeti, alairt példanyban kell benytjtani, tovabba
csatolni kell legalabb egy fényképet a megvaldsult beruhazasrol, programrol. A timogatasi igénylésre elszamolt
kiadvanyok (kényv, folyodirat stb.) egy példanyat is a szakmai beszamol6 mellékleteként be kell nytjtani.

A bekiildott szakmai beszamol6 ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes szakmai
programterv a beszamoldban rogzitett kérdések megvalaszolasaval megvaldsultnak tekinthet6-e. A szakmai
beszamoldban felsorolt megvalositott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz.
Amennyiben a vallalt feladatok megvaldsitasa soran valtozasok torténtek a szerzddésben részletezettekhez
képest, az eltéréseket indokolni kell.

A tdmogatashoz kapcsol6dé minden egyes dokumentumon, kiadvanyon és nyomtatvanyon fel kell tiintetni a
tdmogatas tényét a Tamogatd - Emberi Eréforrasok Minisztériuma - és a tAmogatasi azonositd megjelolésével.
A beszamolét a tAmogatas targyatdl fliggéen megfelel6 részletességgel kell 6sszedllitani - dokumentumokkal,
fényképekkel, egyéb audio-vizualis eszkozokkel sziikséges illusztralni azt. A tamogatasbo6l megvalésult program
eredményét ki kell emelni a beszamoléban.

A szakmai beszamoloéhoz (irlapot rendszeresitettiink, melyet mellékeliink.

2. A pénziigyi elszamolds tartalma

A pénziigyi elszamolasban az azonosité adatokon (név, azonositészam, tamogatasi dsszeg) Kkiviil
értelemszertien - a feladat jellegéto6l fiiggoen - az alabbiakra kell kitérni:

o Az eredeti szamviteli bizonylaton (szamla, kikiildetési rendelvény, bérkivonat stb.) széveges formaban fel
kell tiintetni az adott tAmogatas azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget a kovetkezéképpen: ,,Az
Emberi Erdéforrasok Minisztériuma felé ... Ft ésszegben a REB-16-... azonositészamu tdmogatds
keretében elszamolva” (=ZARADEKOLAS). Amennyiben elGirasra keriilt, a sajat forrassal is el kell szamolni,
ilyenkor a zaradék szovege: ,Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma felé ... Ft ésszegben a REB-16-....
azonositoszamu tamogatds sajdat forrdsdanak terhére elszamolva.”. A (zaradékolt) eredeti szamviteli
bizonylatot ezt kovetden le kell fénymasolni, majd a masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A
mdsolat az eredetivel mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyez6 tartalmu hitelesitési szoveg). Ezutan a
fénymasolatot a képviselének vagy meghatalmazottnak kék tollal, cégszeri alairasaval (a szervezet
bélyegzblenyomata és a hivatalos képvisel6 vagy meghatalmazott alairasa sziikséges) és datummal kell ellatnia
(=HITELESITES), az elszamolashoz ezt a hitelesitett masolatot sziikséges csatolni.

o A hitelesitett szamviteli bizonylatok mellett a pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazolé bizonylatok (az el6z6
pontban emlitett mddon) hitelesitett masolatat is csatolni sziikséges a kovetkezdk szerint. A koltség, kiadas
készpénzben torténé megfizetése esetén a kedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat (hataron
tuli kedvezményezett esetén az adott orszdg szabalyainak megfelel6, a szamviteli bizonylat értékének
megfizetését igazold bizonylat) vagy a pénzeszkozokrdl és azok forrasairol, valamint az azokban beallott
valtozasokrél a kedvezményezett altal vezetett konyvviteli nyilvantartas (pl.: idészaki pénztarjelentés,
napl6fékonyv) hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani. A koltség kiadas dtutaldssal teljesitett
kiegyenlitése esetén a bank altal kibocsatott bankszamlakivonat vagy internetes szamlatorténet, amennyiben
az tartalmazza a nyit6- és zar6 egyenleget is vagy a banki igazolas hitelesitett masolatat sziikséges csatolni.

o A hitelesitett szamviteli bizonylatok mellett a tAmogatas és - amennyiben el6irasra keriilt - a sajat forras
terhére elszamolt, a szazezer forint értékhatart meghaladé értékdi aru beszerzése vagy szolgaltatas
megrendelésére iranyulé szerzddés és esetlegesen a szerzddésmodositds (a fentiekben leirtak szerinti)
hitelesitett masolatat is be kell nytjtani. Az dllamhdaztartasroél sz616 térvény végrehajtasarol szé6l6 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 76. § (2) bekezdésében foglaltak értelmében feltétel az irdsban kotott szerzédés.
frasban kotott szerzédésnek minésiil az elkiildétt és visszaigazolt megrendelés is.
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e Amennyiben a szamviteli bizonylaton (szamlan) hivatkozas szerepel szerzédésre, megallapodasra vagy
megrendelére akkor annak, és esetlegesen a szerz6désmodositasanak (a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

o Bérleti dij elszamolasa esetén a bérleti dijhoz kapcsolddd bérleti szerz6dés és esetlegesen a
szerz6désmodositasanak (a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett masolatat is be kell kiildeni.

o Személyi jellegii kifizetések esetében a munka-, a megbizasi- vagy a vallalkozasi szerz6dés és esetlegesen
szerz6désmodositasanak (a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett masolata mellett az aldbbiakban felsoroltak
(a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett masolatat is be kell nyujtani:

megbizasi dij szamlas kifizetése, illetve vallalkozasi szerz6déssel foglalkoztatas esetén a hitelesitett szamla
masolatot és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolatat;

bérkoltség vagy bérszamfejtett megbizdsi dij elszdmoldsa esetén a Kkifizetést megalapozdé egyéni havi
bérjegyzék (kifizetési jegyzék), a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat, a munkavallal6t terhel6 adé
és jarulékok, valamint a munkaltatot terheld jarulékok megfizetését igazoldé bankszamlakivonatok hitelesitett
masolatait.

Bérkifizetések elszamolasanak zaradékolasa: nettd vagy brutt6 bérkoéltség / megbizasi dij elszamolasa
esetén a kifizetési jegyzéket (bérjegyzéket) kell (a fentiekben leirtak szerint) zaradékolni az elszamolni kivant
Osszeg erejéig. A munkabérbdl / megbizasi dijbél levont jarulékok, az adé és a munkaltatdt terheld jarulékok
elszamolasa esetén a Kkifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa mellett a levont jarulékok, az adé és a
munkaltatot terhel6 jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni
kivant 6sszeg erejéig név szerinti megjelléssel.

o El6legszamla, részszamla és végszamla pénziigyi elszamolas részeként torténé benyujtasa esetén a
kapcsoldéd6 szerzédés (a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett masolatdnak benyujtasa is sziikséges.
Részszamla vagy végszamla benyujtasa esetén a szamla kidllitdsanak jogossigat alatdmasztéd dokumentumok
(a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett masolatanak benyujtiasa is sziikséges, melyek igazoljak a
szerzOdésben vallalt (rész)munkak elvégzését. Illyen igazolé dokumentum példaul a teljesitési igazolas vagy a
miiszaki atadas-atvételi jegyz6konyv, amennyiben az igazolja a leszamlazott érték jogossagat. Felhivjuk a
figyelmet, hogy kizaro6lag zaradékolt el6legszamla értéke a tAmogatas terhére nem elszdmolhatd! El6legszamla
esetén minden esetben be kell nytjtani a kapcsolédd rész- vagy végszamla zaradékolt, hitelesitett masolatat is.

o Targyi eszkoz beszerzésének elszamolasahoz a zaradékolt szamla hitelesitett masolata és a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatan feliil csatolni kell a bevételezési leltari bizonylat,
vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylat (a fentiekben leirtak szerinti) hitelesitett masolatat is.

o A zaradékolt és hitelesitett szamlamasolatokat sorszamozni kell és a Szamladsszesitd dokumentumra sorszam
szerint, a sorszam feltiintetésével kell felvezetni, hogy a tételes ellenérzés soran a kifizetések egyértelmiien
azonosithaték legyenek. A masolatokat sorrendben tUgy kell rendezni, hogy azok a szerz6dés mellékletét
képezd koltségvetés tételei szerint legyenek csoportositva. A Szamladsszesité dokumentumot eredeti, a
szervezet hivatalos képvisel6je vagy meghatalmazottja altal alairt formatumban kell benyujtani.

o A szamlak, dokumentumok hitelesit6je és a szdmladsszesitd alairdja a tAimogatasi szerz6dés alair6javal azonos
személy kell legyen. Ettdl eltérni csak a polgari jog szabdlyai szerinti meghatalmazassal lehet.

e Az elszamolas ellendrzése soran hidnyos, vagy hidnyosan Kkitoltott, vagy olvashatatlan, vagy nem eredeti
alairassal benyujtott szamlamasolat nem fogadhato el.

A fenti bizonylatmasolatokon tdl a timogaté jogosult egyéb olyan dokumentumokrdl is masolatot kérni, mely a

tdmogatasi 0sszeg az elfogadott koltségvetés és szakmai program szerinti, rendeltetésszerdi felhasznalasat

tamasztja ala. Az egyes Kkoltség, kiadas tipusok elszamolasarol, pénziigyi elszamolas részeként

benyujtandé dokumentum koérér6l bévebben az Emberi Erdforras Tamogataskezelé honlapjarol

elérheté , Utmutaté az egyhdzi tamogatdsok felhaszndldsdhoz” cimii dokumentum rendelkezik.

A pénziigyi elszamolashoz a mellékelt szamladsszesitot (tételes elszamolast) egy, eredeti alairassal
ellatott példanyban kell csatolni.

3. A beszamolé alairéja a timogatasi szerz6dés alairéjaval azonos személy lehet. Ett6l eltérni csak a polgari
jog szabdlyai szerinti meghatalmazassal lehet.



