=, EMBERI EROFORRAS

’ ‘ =» TAMOGATASKEZELO
EMBERI EROFORRASOK

MINISZTERIUMA

Elszamolasi utmutato



Tartalomjegyzék

R 2 TV - o 3
2. A beszamolo elkészitésével kapcsolatos tudnivalok ...............ceevveeeiireveneiirnvennicsnnenenisnnnns 3
2.1. AIAIAN0S tUANIVAIOK ....cc.eeerereeeereieeierite e sae s e s e s e st e e e st e ssesse s e s e s e e e st e ssessesaessasanssesnnannan 3
2.2. Szakmai beSZAMOIG........cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiieicrrrrrrr e 5
2.3. PENziigyi €ISZAMOIAS .......cceeeeeeiiiiieiciieiccr e e s reen e s renae e s e e naseserasssssennsssssennsssssennsssssennnnsnnens 6
2.3.1. A pénziigyi elszamolds célja és nyilvantartasa........cccccecerreeeiiiieencireeenceenerencceneresseeseenneenens 6
2.3.2. Koltségvetés szerinti 1SZAMOIAS..........ceveeeeiiiiieiiiiei s e s eenase s e e nne e s e ranseesenananenens 6
2.3.3. Elszdmolhatd KOItSEGekK KOTe .......ccceueeeiiieeeiiiiiiicerreiecerreiecereenneeereennneserasssssenassnssennnnnsnens 7
2.3.4. A palyazaton igényelhet6 tdmogatasra vonatkozo feltételek........ccoveueerrvennciriiennccnnennnnens 19
2.3.5. AFA nyilatkozat szerinti elszamolasi KOTElEZEtESEE ........cccveruerereriueeireeiseienesssnessresssnenns 20
2.3.6. A pénziigyi elszamolds formai és tartalmi kellékei.........cceeeueerreeeeeirieniiiircccrreccrreeeens 21
2.3.7. A szamlakhoz sziikséges Szerz0dések KOre .......cceveerenireeerennirincrenneerencereeerenserenserenseesans 23
2.3.8. A szamwviteli bizonylatok zaradékoldsa és hitelesitése.......cccceerrenirreeiireniireeiirennirencrennnne. 23
2.3.9. A pénziigyi teljesitést, kifizetést igazolo bizonylatokkal szembeni kdvetelmények ........... 25
2.3.10. A kerekités szabalyairOl.........ccccceieuiieeiiireiiinerteieieniereenerensereeseeenseerasssrassersnsessnsessnsessane 26
2.3.11. A pénziigyi elszamolds kotelezd tartalma........ccccoiieeiiiiiieiiiiiiicrrcrre e 26
2.3.12. A pénziigyi elszdmolasban megengedett eltérések........ccccceirirmiiiiirniiiiiniiciiiencicinennenns 27
2.3.13. A sajat forras és az allamhaztartasbdl szarmazoé tdmogatasok elszamolasa .................... 27
2.3.14. A hivatalos képvisel6 részére nyuljtott Kifizetés ......cccccovvveiiiiiieiiiiieniiiiiieniciniecicinennenen, 28
3. Segitség a beszdmolo GsSzeGllitASANOZ ...........ccueueueeeeeennceerieencieireiniiereeinseeesenensesssennnsens 29
4. Ellen6rz6 lista az elszamolds helyes 6ssze@llitdSANOz ...............ccoueeueeeeeeeennierieeeniernrennnnns 31
L 1 L= |1 1 =4 =] 32



1. Bevezeto

Az Gitmutato segitséget nyijt az Emberi Er6forras Tamogataskezeld altal kezelt IFJ-GY-
17-A Kkdédjelii palyazatok szakmai beszamoldjanak és pénziigyi elszamolasanak
(egyiittesen: beszamolo) elkészitéséhez.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a
tdmogatast rendeltetésszeriien, a Tamogat6 dontése szerinti célnak megfelel6en, a szerz6désben
rogzitett keretek kozott hasznalta fel. A tAmogatas felhasznalasa soran a Kedvezményezettnek 6
szabalyként a palyazati Kiirasnak, palyazati dtmutatéonak valamint az EMMI
fejezethez tartozo 2016. évi fejezeti kezelésii eldiranyzatok felhasznalasanak szabalyairol szolo
EMMI rendelet és modositasa, valamint a szamviteli, addiigyi és tarsadalombiztositasi
jogszabalyok el6irasainak megfelelden kell eljarni.

2. A beszamolo elkészitésével kapcsolatos tudnivalék
2.1. Altalanos tudnivalék

A beszamoldét az EPER-ben (https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx) kell elkésziteni,
valamint a pénziigyi elszamolast és minden a palyazat megvaldsitasaval 6sszefiigg6 bejelentést,
valtozast az Emberi Eréforras Tamogataskezel6 (tovabbiakban: Tamogataskezel$) postafiék
cimére kell benyujtani a palyazati azonosité megjelolésével. (1389 Budapest, Pf. 122.)

A pénzigyi elszamolas és a szakmai beszamol6é csak egyiittesen tekinthetd
beszamoldnak! Csak mindkét rész ellendrzése utan tudunk értesité levelet kikiildeni a
beszamol6 eredményérdl az EPER rendszeren keresztiil.

A Kedvezményezetteknek hitelt érdemléen bizonyitani kell a tAmogatas szerz6dés szerinti
felhasznalasat. A beszamolé benyujtasanak végs6é hatarideje a palyazati projekt
befejezését kovet6 30. nap, melynek pontos meghatarozasat a palyazati kategdoridhoz
tartozo Palyazati utmutat6 tartalmazza.

A szakmai beszamolét és a pénziigyi elszamolast a Tamogataskezel6 megvizsgalja és
maximum 2 alkalommal a hidnyossagok kijavitasara, potlasara 22 napos hatariddvel
felszolitja a Kedvezményezettet. A hianypotlasi felszolitast elektronikusan az EPER-ben kiildjiik
meg a Kedvezményezettek részére. Ha nem pdtoljak a hianyossagokat, vagy azoknak nem a
hianypétlasi felhivasban meghatarozott moédon tesznek eleget a meghatarozott
hataridére, ugy tovabbi hianypdtlasra nincs lehet6ség. A Kedvezményezett csak a szakmai
beszamold és a pénziigyi elszamolas elfogaddsa esetén tekintheti a szerz6désben foglalt
rendelkezéseket teljesitettnek.

A Kedvezményezettnek kotelessége haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil irasban
jelenteni a Tamogataskezel6nek, amennyiben a tamogatott program megvaldsitasa
meghiasul, tartés akadalyba iitkozik, a szerzédésben foglalt iitemezéshez képest
késedelmet szenved vagy a palyazati program megvalositasaval kapcsolatban barmely
koriilmény megvaltozik.

Modositasi kérelmet kell benyujtani, ha:

> a megvaldsitas soran a palyazat részletes koltségvetési tervének egyes koltségvetési
fésorai kozott a szerzédésben jovahagyottakhoz képest valamely fésort a Palyazati
utmutatéban meghatarozott %-os mértéket (10%) meghaladé mértékben Kkivanja
novelni,

> az érvényes koltségvetésben olyan véaltozastatast kivan végrehajtani, amely ugyan nem
haladja meg fésoronként a Palydzati utmutatoban meghatarozott %-os mértéket, de
eddig nem tervezett 0j alsor nyitasat jelenti, amennyiben erre lehetdséget ad az



utmutato. (Nyitott alsornak szamit az olyan sor, amelyre az érvényes koltségvetésben
tdmogatasbol fedezett kiadast, koltséget tervezett, tehat az értéke nem 0. Beszamol6
benyujtasakor 4j alsor nyitdsa nem lehetséges!),
> amennyiben a palyazat beadasakor megjelolt projekt idészakot kivanja megvaltoztatni.,
ugyanis az elszamolas sordn a szamlakon szerepld teljesitési datumnak a megadott projekt
id6szakba kell esnie.

Szerz6déskotés el6tti modositasi kérelmet kell benytijtani:
> Amennyiben alacsonyabb a megitélt tAmogatas, mint az igényelt 6sszeg, abban az esetben
a koltségvetés mddositasa mindenképpen sziikséges. Ezt a médositast az EPER-ben kell
végrehajtani. Elfogadott (hatadlyos) koltségvetés nélkiill nem irhaté ald a tdmogatasi
szerz6dés.

A moddositasi kérelmet az EPER-ben kell rogziteni és véglegesiteni. Elbirdlas soran
elfogadott vagy elutasitott statuszt kaphat. Uj mddositas benyujtasara a projekt vége datum
elétti 30. napig van lehetdség.

A beszamolé Kkészitése soran figyelmet Kkell forditani arra, hogy a teljes
koltségvetéssel, a taimogatas teljes dsszegével, a sajat forrassal, és az allamhaztartasbdl
szarmazo6 tamogatassal is el kell szamolni. Ha

a Kedvezményezett nem tud a tadmogatdsi Osszeg 100%-aval elszamolni az elfogadott
koltségvetés szerint, abban az esetben a maradvanyosszeget vissza kell utalni az Emberi
Eré6forras Tamogataskezel6 10032000-01451461-00000000 szamu bankszamlaszamara a
palyazati azonosité kozlemény rovatban valé feltiintetésével. Onerérél nem lehet
lemondani, csak a tAmogatasi 6sszegrol. Amennyiben nem tudnak elszamolni az dénerével,
akkor a tAmogatasi 0sszegnek az el nem szamolt 6nerdvel aranyos részét kell visszafizetni vagy
ha a Kedvezményezett 6nkéntesen nem fizeti vissza, koveteléskezelési eljaras indithaté.

A kitoltott Lemond6 nyilatkozatot és a visszafizetésrél sz6l6 bankszamlakivonatot postai
uton be kell kiildeni a TAmogataskezel6 cimére.

A lemondas tényét és 6sszegét az EPER-ben is rogziteni kell. A lemondas rogzitéséhez a Beadott
palyazatok meniipontban a palyazatot kijeldlve, nyomja meg a ,Tamogatasok (rész) lemondasa
gombot. Utdna nyomja meg az ,Uj” gombot. A megjelené adatlapon tdltse ki a lemondas
0sszegét, az indoklas, valamint a lemondas datumat. Az adatok kitoltése utdn nyomja meg a
,Nyilatkozat nyomtatasa” gombot, és nyomtassa ki a Lemondé nyilatkozatot. Ezt a lemondé
nyilatkozatot cégszertien alairva kell megkiildenie a TAmogataskezel6hoz!

A benyujtott beszamold elbiralasra, feldolgozasra keriil, mely soran az alabbi dontések
hozhatok:
> abeszamolo elfogadasa,
> abeszamolo elutasitasa,
> abeszamold részbeni elfogadasa.

A beszamolé elfogadasa azt jelenti, hogy megallapithaté a szerz6désszerii teljesités. A
Tamogataskezel6 igy dont abban az esetben is, ha a palyazé onkéntesen visszafizeti a fel nem
hasznalt tdmogatasi O0sszeget. A beszamol6 elfogadasa esetén a Tamogataskezel$ értesiti a
szervezetet a palyazat lezarasarol.

A beszamol6 elutasitasa azt jelenti, hogy a Kedvezményezett a tamogatassal vald
elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget vagy szerzédésszegést kovetett el. Ennek esetei
példaul a kovetkez6k (részletes szabalyozast a tamogatasi szerz6dés tartalmaz):

> a Kedvezményezett a szilikséges hianypédtlasi felszolitasokat kovetéen sem
kiildott be egyaltalan szakmai beszamoldt és/vagy pénziigyi elszamolast, vagy a
hianypétlasi hataridét elmulasztotta,



> a Kedvezményezett szakmai beszamolo6ja és/vagy pénziigyi elszamolasa teljes
egészében elfogadhatatlan,
> aKedvezményezett a beszdmolas soran szerz6désszegést kovetett el.

Elutasit6 dontés esetén sor keriil a tdmogatasi szerzddést6l valo eldllasra. A szerz6dést
megszegl szervezetnek a TAmogataskezeld felszolitasara vissza kell fizetnie a kiutalt tamogatasi
Osszeget a meghatarozott kamat 0sszegével novelten. Az elutasitott 6sszeget vissza kell fizetni
az Emberi Erdéforras Tamogataskezel6  10032000-01451461-00000000  szamu
bankszamlaszamara a palyazati azonosité kdzlemény rovatba valo feltlintetésével.

A beszamolo részleges elfogadasa azt jelenti, hogy a benyujtott beszamol6 alapjan csak
részteljesités allapithaté meg. Ilyen esetben meghatarozasra kertil, hogy a pénziigyi elszamolas
mely tételei/Osszegei, illetve a szakmai beszdmolé mely elemei lettek elfogadva, illetve
elutasitva. Ebben az esetben is keletkezhet visszafizetési kotelezettség. Az elutasitott 6sszeget
vissza Kell fizetni az Emberi Eréforras Tamogataskezeld 10032000-01451461-00000000 szamu
bankszamlaszamara a palyazati azonositd kdzlemény rovatba valo feltiintetésével.

A Tamogataskezel6 helyszini ellen6rzést folytathat le a Kedvezményezetteknél. A helyszini
ellendrzés lefolytatasanak id6pontjardl irdsban értesitjiik az érintett Kedvezményezetteket. A
Tamogatd, Tamogataskezeld, illetve a jogszabaly altal az ellenérzésre feljogositott szervek
(kiilondsen az ASZ, KEHI) jogosultak a timogatas jogszerii felhasznalasanak ellendrzése céljabol
a projekt megvalositasanak folyamatba épitett, illetve utdlagos ellen6rzésére. A
Kedvezményezett az ellen6rzések soran koteles egylittm{ikodni az ellen6rzést végzé
szervezetekkel, illetve a projekt zarasat kovet6 10 éven at koteles biztositani, hogy a
palyazatban a dokumentumok Orzésére kijelolt, vagy el6re bejelentett, ett6l eltérd helyen a
palyazati dokumentaci6 teljes anyaga rendelkezésre alljon. A helyszin valtozasaro6l koteles
haladéktalanul tajékoztatni a Tamogataskezel6t. E kotelezettség megszegése esetén a Tamogatod
jogosult - a kotelezettség fennallasanak idétartama alatt - a tdmogatas jogosulatlan igénybe
vételére vonatkozé szankciok alkalmazasara.

2.2. Szakmai beszamolo

A teljes korlien kitoltott szakmai beszamoldt az EPER-ben kell elkésziteni a ,Beadott
palyazatok” meniipont kivalasztasa utan a [Szakmai beszamol6]-[Uj] nyomégomb hasznalataval.
A kotelezben kitoltend6 mezdk sargaval keriilnek kijel6lésre. Amennyiben a szakmai beszamol6
minden kotelezd mezdjét kitoltotte, kérjiik, hasznalja a [Véglegesités] gombot. A papir alapon
beadott szakmai beszamolét nem all médunkban elfogadni!

A szakmai beszamol6 célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok
megvalodsitasat bemutassa. A bekiildott szakmai beszamol6 ellenérzése Kkiterjed annak
vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes szakmai programterv a beszamoldéban rogzitett
kérdések megvalaszolasaval megvaldsultnak tekinthet6-e. A szakmai beszamoldban felsorolt
megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz.
Itt kell szovegesen bemutatni a tAmogatasi cél megvaldsuldsanak koriilményeit: milyen tagabb
célkitiizés részeként hasznalta fel a palydzo a tAmogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni
vele, milyen eredménnyel valdésult meg a program. Amennyiben a vallalt feladatok
megvaldsitdsa sordn valtozasok torténtek a szerzddésben részletezettekhez képest, az
eltéréseket indokolni kell.

Nem sziikséges a megvalodsitott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre visszanyulo
hatterét bemutatni (ez a palyazatban mar megtortént), elegend6 a tamogatasbdl megvaldsitott
feladat céljanak és eredményeinek, a tdmogatas hasznosulasanak ismertetése. A szakmai
beszamolé kotelezé6 mellékletét képezik résztvevékkel megvaldsult programok esetében:
fényképek a szakmai programrol, jelenléti iv, szakmai tematika, egyéb szakmai megval6sulast
igazolé tovabbi dokumentumok. Kiadvanyok (konyvek, cd, album, naptar, stb.) tdmogatasa
esetében az adott kiadvany 1 (egy) eredeti példanyat a Tamogato, illetleg a TAmogataskezeld



részére kotelezd ingyenesen Aatadni, melyet a beszamolé benyujtasaval egyidejiileg kell
megkiildeni postai tton.

2.3. Pénziigyi elszamolas
2.3.1. A pénziigyi elszamolas célja és nyilvantartasa

A pénziigyi elszdmolas célja, hogy a Kedvezményezett a pdlyazatban vallalt feladatok
megvaldsitasa soran a felmeriilt kiadasokat bizonylatokkal taAmassza ald. A Kedvezményezett a
tdmogatasi szerz6désben kotelezettséget vallalt arra, hogy az altala igénybevett tdmogatas
rendeltetésszerli, tamogatdsi célnak megfelel6 felhasznaldsdnak ellendrzését a
Tamogataskezeld, valamit a jogszabalyok altal feljogositott ellen6rz6 szervek részére biztositja.

A konyvelésben elkiilonitetten kell nyilvantartani a folydsitott timogatast és a timogatas
felhasznalasaként elszamolt kiadasokat. Az elkiilonitett nyilvantartds moédja lehet kettds
konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az, hogy elkiilonitett munkaszamra/koltséghelyre
konyvelik az érintett tételeket, egyszeres konyvvitel esetén, hogy a lekonyvelt tételeket a
palyazati azonositdszam megjelolésével latjak el.

Az elkiilonitett nyilvantartasnak legalabb az alabbi adatokat sziikséges

tartalmazni:

> palyazo szervezet neve,

> palyazat azonosité szama,

> tamogatasi 6sszeg atvételének datuma, tAmogatas Osszege,

> palyazattal kapcsolatban felmeriilt koltségek dsszege, kiegyenlités datuma, a
koltség beazonositasat segit6en a szamlaszam/szallit6 /kiadasi
pénztarbizonylat szama.

2.3.2. Koltségvetés szerinti elszamolas

Az utoljara jovahagyott, elfogadott koltségvetés szerint Kkell elszamolni! A
Kedvezményezettnek a pénziigyi elszamolasat az alairt timogatasi szerz6dés megkotésekor
érvényes, vagy ha szerz6désmodositas tortént, az adott tdmogatasi szerzédéshez benyujtott
koltségvetési moddositasi kérelmek koziil az utoljara elfogadott mddositasi kérelemben
szerepl6 koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen kell elkésziteni.

A koltségvetés moddositasara, illetve modositasi kérelem benyijtasara a tamogatas
felhasznalasi ideje alatt, de legkésdbb a projekt vége datum lejartat megeldz6 30. napig
van lehetdség. A hataridd lejartat kovetéen mar nincs lehetéség mddositasi kérelem
benyjtasara, ezért kérjiik, hogy ha a koltségvetésében valtozast szeretne végrehajtani, ezt

még a projekt id6szakban tegye meg.

Az elszamolashoz bekiildendé bizonylatmasolatokat sorszamozni és sorba Kkell
rendezni a szamladsszesité sorrendjével megegyezden, hogy a tételes ellendérzés soran a
kifizetések egyértelmiien beazonosithatoak legyenek.

A beszamold készitése soran figyelmet Kkell forditani arra, hogy a tamogatas teljes
osszegével el kell szamolni. Amennyiben a tAmogatasi 6sszeg 100%-aval nem tud az utoljara
elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, igy a maradvanydsszeget vissza kell utalni az
Emberi Eréforras Tamogataskezel6 10032000-01220328-50000287 bankszamlaszamara a
palyazati azonosit6 kozlemény rovatba valé feltiintetésével.

A lemondé nyilatkozatot a szervezet hivatalos képvisel6jének kell alairni és a
visszautalasroél sz6l6 terhelési értesitd hitelesitett masolatat csatolni kell a nyilatkozathoz.



Onerérél nem lehet lemondani, csak a tAmogatasi 6sszegrél. A betervezett éneré
elszamolasa kotelezd.

2.3.3. Elszamolhat6 koltségek kore

A tamogatas terhére azok a Kkoltségek szamolhatéak el, melyek a projekt
megvalodsitasahoz illeszkednek és a projekt idészakban ténylegesen felmeriiltek, azaz a
tamogatasi id6északban megvaldésult gazdasagi események Kkoltségeit lehet elszamolni a
tamogatas terhére, melynek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) a projekt idészakon

beliil, de legkésdbb az elszamolasi id6szak végéig megtortént!

Az elszamolhatd koltségek pontos korét mindig az adott kiirashoz kapcsolodé Palyazati
utmutaté hatarozza meg. Egyes koltségsorok esetében %-os korlatok vannak meghatarozva,
melynek betartasa a koltségvetés tervezése soran kotelezd!

FOSOR, ALSOR MEGNEVEZESE / ELSZAMOLHATO

KOLTSEG

BENYUJTANDO DOKUMENTUMOK KORE

DOLOGI KIADASOK, , A" FOSOR

A dologi kiadasok kozott lehet tervezni minden a program, projekt
megvaldsitasahoz, a szervezet miikodéséhez kapcsolodo anyagkoltség
vagy szolgaltatas értékét.

Ingatlan iizemeltetés koltségei:
Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt

megvalositasaval, a szervezet miikodésével, palyazati
programmal 0sszefiigg6, a szervezet tulajdondban

1évé

vagy altala bérelt ingatlanhoz kapcsolddé
beszerzések

és szolgaltatasok koltségét.

- koziizemi dijak (dram, viz, flités, stb.),

- kozos koltség,

- eseti jelleggel vasarolt energiaforrasok
(szén, fiit6olaj, tiizifa),

- biztositasi dij (vagyonbiztositas),

- ingatlan karbantartasi, javitasi koltség
(javitas, karbantartas, festés),

- ingatlan bérleti dij (terembérlet, irodabérlet,
raktarbérlet, stb.),

- ingatlan tizemeltetéséhez kapcsolddé egyéb
beszerzéseket, igénybevett szolgaltatasok
értéke (tisztitészer, lizemeltetési anyagok,
ingatlan 6rzése, stb. ).

Benyijtand6 dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla

és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat, bérleti dij
elszamolasa esetén bérleti szerz6dés vagy NAV bejelentd. Biztositasi
dij esetén esetlegesen dijbekéro.

A koltséget tartalmazé szamlakat a Kedvezményezett nevére és cimére kell
kiallitani, tovabba a szamlan szerepld fogyasztasi helynek meg kell egyeznie
a Kedvezményezett székhelyével, vagy igazolt m{ik6dési helyével.
Amennyiben nem a szervezet székhelyére, telephelyére sz6l a szamla,
hanem

valamely miik6dési helyére, vagy a szamlan 1év6 fogyasztasi hely nem a
Kedvezményezett székhelye, alapitd okiratban szerepl6 telephelye, hanem
valamely miikddési helye, akkor a bérleti szerz6dés vagy NAV bejelentd
hitelesitett masolatanak benyujtasa is sziikséges a szamla és a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat mellé.

Kotelezettségvallal esetén a Kotelezettségvallalo nevére és cimére is
szo6lhat

a szamla, ebben az esetben a fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a
Kotelezettségvallalo székhelyével, vagy igazolt miikodési helyével.
Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizarolag szerzédésre,
megallapodasra valo hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszdmolas részeként a szamlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Ko6z0s koltség elszamolasa esetén, illetve ha a koziizemi dij a kozos koltség
része, akkor - szadmla hidnyaban - a kozlizemi dij fizetésének médjarol,
Osszegérdl szo6l6 tarsashazi hatarozat, kozgy(ilési hatarozat hitelesitett
masolatat kell benyujtani.

Tovabbszamlazott, kdzvetitett szolgaltatas esetén a szamla és a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrol sz616
megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a Kedvezményezett nevére és cimére
sz016

szamla fogadhaté el. Ebben az esetben példaul a koziizemi dij vagy a bérleti
dij része, vagy a bérbeadd szamlazza tovabb azt a bérbevevd
Kedvezményezett felé.

Karbantartas: a hasznélatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan,
biztonsagos lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység,
ideértve a tervszerii megel6z6 karbantartast, a hosszabb idGszakonként, de
rendszeresen visszatér$ nagyjavitast, és mindazon javitasi karbantartasi
tevékenységet, amelyet a rendeltetésszeri hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhaszndl6das rendszeres helyreallitasat
eredményezi.

Ingatlan lizemeltetés koltségeinek elszdmolasa esetén a projekt idészakban
felmertilt szolgaltatas és a projekt id6szakban tortént vasarlas értéke

szamolhaté el.




Jarmii iizemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron
megvalésitasaval, a

lehet elszdmolni a projekt
szervezet miikodésével, a
palyazati  programmal  Osszefiiggd, szervezet
tulajdondban vagy bérleményében
(lizemeltetésében) 1év6 gépjarmiivekhez kapcsolédd
beszerzéseket és igénybevett szolgaltatasokat.
- tizemanyagkoltség (benzin, gazolaj, egyéb
lizemanyag),
- bérleti dij (csak ha a gépjarmii a szervezet
lizemeltetésében van),

- javitas, karbantartas koltségei
(anyagkoltségként pl alkatrészek,
kenbanyagok; szolgaltatasként pl.

szervizdij, miszaki vizsga, automosas),

- parkolasi, uthasznalati dij (parkolasi dij,
tarolasi dij, autépalya matrica),

- biztositasi dij (kotelezd
felel6sségbiztositas, casco, gépjarmi-utas
balesetbiztositasa),

- egyéb a szervezet tulajdonaban vagy
bérleményében 1évé  gépjarmiivekhez
kapcsolodo koltségek (ablakmosé
folyadék, gumiabroncs, gumiszerelés
koltsége, mosatas, autéapolasi cikkek),

- amennyiben a palyazati felhivas
megengedi a cégautohoz kapcsolédd adot
is ezen az alsoron lehet elszamolni.

Benyujtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését aldtamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoléo bizonylat,
bérleti

Biztositasi dij esetén esetlegesen dijbekérd.

gépjarmi forgalmi engedély, (lizemeltetési) szerzdédés.

Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei szamolhatéak el, melyek a
szervezet tulajdonaban vagy bérleményében (iizemeltetésében)
vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély vagy a
bérleti szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat.

A tdmogatas terhére az lizemanyag szamla azon Osszege szamolhaté el,

melyet a palyaz6é utnyilvantartis alapjan igazolt, hasznalatra esd

lizemanyag fogyasztassal timasztott ala.

Bérelt gépjarmi esetén (a gépjarmii a szervezet lizemeltetésében van) a
szamla, a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat és a bérleti
szerzddés hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Gépjarmid bérleti dij csak abban az esetben tdmogatott koltség,
amennyiben a bérlet célja nem a gépjarm{ tulajdonba kertilése (lizingelt

gépjarm).

Személy- és vagyonszallitas esetén a felmeriilé koltségeket, dijakat a
“Szallitas koltségei” alsoron lehet elszamolni.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszadmolt szamlan kizardlag szerzédésre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolds részeként a szamldhoz
kapcsoldédé szerzédés, megallapodas hitelesitett mdasolatat is be Kkell
nyujtani.

Tovabbszamlazott, kozvetitett szolgaltatas esetén a szamla és a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrol sz616
megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Nem tamogathat6 koltség a gépjarmi beszerzés, készités, az élettartam

hosszabbitas, Kkorszerisités, f6éalkatrész hasznalhatésaganak

jellegvaltasa.

csere,

Maganszemély tulajdondban 1évé gépjarmil parkolasi, uthasznalati és
biztositasi dija nem tamogathaté kéltség.

Karbantartds: a hasznalatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan,
biztonsagos iizemeltetését szolgald javitdsi, karbantartdsi tevékenység,
ideértve a tervszerd megel6z6 karbantartast, a hosszabb idészakonként, de
rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és mindazon javitasi karbantartasi
tevékenységet, amelyet a rendeltetésszeri hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznadlddas rendszeres helyreallitasat
eredményezi.

Jarmi tzemeltetés koltségeinek elszamolasa esetén a projekt iddszakban
felmeriilt szolgiltatds és a projekt idészakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.

Egyéb eszkozok iizemeltetésének koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt

megvalositasaval, a  szervezet miikodésével,

palyazati programmal Osszefiiggf, a szervezet

tulajdondban 1évé vagy Dbérelt eszkozok (pl.:

projektor, digitalis tabla, informatikai eszkozok,

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazolé bizonylat, eseti
jelleggel szerzddés. Biztositasi dij esetén esetlegesen dijbekérd.

Csak azoknak az eszkozoknek az lizemeltetési koltségei szamolhatdak el,




irodai butorok, fiinyir6 stb.) lzemeltetéséhez
kapcsoléddan felmeriilt beszerzések és
szolgaltatdsok  koltségeit  (anyagkoltség  és

igénybevett szolgaltatas).

- bérleti dij, kdlcsonzési dij,

- fenntartasi, javitasi, karbantartasi
koltségek (anyag és szolgaltatas),

- szamitastechnikai fogyodeszkozok (egér,
billentytizet, pendrive, stb.),

- nem jarmivekbe beszerzett
tizemanyagkoltség (pl. flinyiro, stb.),

- egyéb az eszkozok tizemeltetési koltségei.

melyek a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében vannak.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzddésre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszdmolas részeként a szamlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be Kkell
nyujtani.

Tovabbszamlazott, kozvetitett szolgaltatas esetén a szamla és a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrél sz616
megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Karbantartds: a hasznalatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan,
biztonsagos tlizemeltetését szolgalé javitasi, karbantartdsi tevékenység,
ideértve a tervszerd megel6z6 karbantartast, a hosszabb idészakonként, de
rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és mindazon javitasi karbantartdsi
tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerii hasznilat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznalddds rendszeres helyreallitasat
eredményezi.

Egyéb eszkozok lizemeltetési koltségeinek elszamoldsa esetén a projekt
id6szakban felmeriilt szolgaltatds és a projekt id6szakban tortént vasarlas
értéke szamolhat9 el.

Adminisztracié koltségei:

lehet elszamolni

szervezet

Ezen az alsoron a projekt

megvalositasaval, a miikodésével, a
palyazati programmal Osszefiiggd adminisztraciés
(anyagkoltség és

koltségeket igénybevett

szolgdltatast).

- nyomtatvanyok koltségei (NAV jelentések,
bevallasok, szigoru szamadasu
nyomtatvanyok, belsé nyomtatvanyok,
eléado6i ivek, kiadasi pénztarbizonylat,
szamlatomb, stb,),

- irodai  papir koltsége (fénymadsolas
papirkoltsége, céges levélpapir, boriték),

- irodai anyag, készlet koltségei (irattarto,
tliz6gép, irodai kapcsok, naptar, ceruza,
toll, radir, ragasztd, lyukaszto, stb.)

- adminisztraciés szolgaltatasok kiadasai
(konyvelési dij, tgyviteli szolgdaltatas,
irodai szolgaltatas, ligyintéz6i szolgaltatas,
bérszamfejtés, palyazati szolgaltatasok,
pénziigyi szolgaltatasok, jelentések
elkészitése, amennyiben azok kifizetése
szamla ellenében torténik),

- egyéb a  szervezet adminisztraciés
koltségei, melyek a palyazat megvalésitasa
soran meriiltek fel.

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, eseti
jelleggel szerzddés.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzédésre,
megallapodasra valé hivatkozds szerepel, amely alapjan a koltséget
leszdmlaztak, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként a szadmlahoz
kapcsoldodé szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Szolgéltatasok igénybevétele esetén csak a szamla ellenében végzett
tevékenységet lehet elszamolni ezen a soron.

Adminisztracié koltségeinek elszadmoldsa esetén a projekt idészakban
felmertilt szolgaltatds és a projekt idGszakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.




PR, marketing koltségek:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt
megvalositasaval, a szervezet mikdodésével, a

palyazati programmal 0Osszefiiggd beszerzések és
szolgaltatasok  koltségeit  (anyagkoltséget  és
igénybevett szolgaltatast).

- hirdetési reklamkoltségek (nyomtatott és
elektronikus médiumokban, televiziéban,

radidban, interneten torténd
megjelenésért szamla ellenében fizetendd
dijak),

- PR, marketing kiadvanyok koltségei
(szervezet tevékenységét bemutat6
kiadvanyok, szdérdéanyagok, plakatok,

brosurak, szérélapok, tijékoztato fiizetek),

- arculati tervezés Kkoltségei (“cégtabla”,
levélpapir, mappa, névjegykartya, zaszlo,
molind, tagsagi kartya),

- PR, marketingszolgaltatisok koltségei
(kiallitas koltségei, arculattervezés,
piackutatds, szakért6i  szolgaltatasok,

tanacsadas koltségei),

- egyéb a PR-hoz vagy a marketinghez
kapcsolédé beszerzések, szolgaltatdsok
koltségei (pl. kommunikacids tanacsadas).

Benyujtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését aldtamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (Kifizetést) igazolé bizonylat, eseti
jelleggel szerzdédés.

Amennyiben a timogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzddésre,
megallapodasra val6é hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszdmolas részeként a szamlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

PR, marketing koltségek elszamolasa esetén a projekt id6szakban felmertilt
szolgaltatas és a projekt id6szakban tortént vasarlas értéke szamolhato el.

Humanerdforras fejlesztésének koltségei:

lehet elszamolni

szervezet

Ezen az alsoron a projekt

megvalositasaval, a miikodésével, a

palyazati programmal 06sszefiiggd humaneréforras

fejlesztés  beszerzéseinek és  szolgaltatdsainak
koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett
szolgaltatast).

- oktatas, tovabbképzés koltsége (tanfolyam,
tréning, vizsgadij koltsége),
- konferencidk, szeminariumok, szakmai

talalkozok részvételi dija,

- szervezet munkatirsainak, onkénteseinek
szervezett sajat képzés koltségei (ellatas
koltségei: szallas, étkezés; oktatd koltségei:
oktato, tréner, el6ado),

- szakkonyvek (tgyviteli, célszerinti
tevékenységet segitd szakkonyvek,
szotarak),

- elofizetési dijak (szakmai folyéiratok),

- egyéb az emberi eréforras fejlesztéséhez
kapcsolédé  beszerzések, szolgaltatasok
koltségei.

Benyijtandé dokumentumok: A Kkoltség felmeriilését alatamaszto
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, eseti
jelleggel szerzddés.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozads szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztdk, akkor a pénziigyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

A humanerdéforras fejlesztésének koltségeinek elszamolasa esetén a projekt
id6szakban felmeriilt szolgaltatas és a projekt id6szakban tortént vasarlas
értéke szamolhato el.
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Kommunikaciés koltségek:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt
megvalésitdsaval, a szervezet mikodésével, a
palyazati programmal 0Osszefiiggd kommunikacids
beszerzések és szolgaltatasok koltségeit
(anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast).

- honlap fenntartas, izemeltetés koltségei,

- postakoltség (levélfeladds, pénz feladas
dija, csomagfeladas dija, postafiok bérleti
dija),

- telefonkoltség (mobil, vezetékes telefon,
forgalmi és el6fizetési dij, mobil feltoltd
kartya koltsége),

- internet koltség (el6fizetési dij, tarhely dij,
tartalomszolgaltatas koltsége),

- belsé kommunikaciés kiadvanyok (belsd
Ujsadg, hirlevél szerkesztési, nyomdai,
tartalomszolgaltatasi koltségei),

- egyéb kommunikaciés kiadashoz
kapcsolddd beszerzések, szolgaltatasok
koltségei.

Benyujtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését aldtamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, eseti
jelleggel szerzddés, tovabbszamlazasi megallapodas.

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolédé koltségek abban az esetben
szamolhatdak el a tAmogatas terhére, amennyiben a telefonok, el6fizetések
a Kedvezményezett, vagy Kotelezettségvallald megjelolése esetén a
Kotelezettségvallaldo tulajdondban vannak, és a tadmogatasi célok
megvalo6suldsa érdekében hasznaljak.

Mobiltelefon feltoltd kartya vasarlasa esetén is a mobiltelefonnak a
szervezet tulajdondban vagy bérleményében kell lennie. Amennyiben
maganszemély tulajdondban van a mobiltelefon késziilék, akkor a feltoltd
kartya értéke csak abban az esetben szamolhat6 el a timogatas terhére,
amennyiben a Kedvezményezett szervezet megallapodast kotott a
maganszeméllyel, hogy a maganszemély a tulajdonaban 1évé késziiléket a
szervezet érdekében haszndlja és annak a koltségét a Kedvezményezett
szervezet megtériti. A mobiltelefon késziilék tulajdonosa koteles helyszini
ellendrzés soran rendelkezésre bocsatani a szerzédést/szerzédéseket és a
hozza kapcsolddé targyi eszkozoket.

Ha példaul a mobiltelefon feltoltése bankautomatin keresztiil torténik,
abban az esetben ne feledkezzen meg a telefonszolgaltatétél a
Kedvezményezett nevére és cimére sz616 szamlat kérni a feltoltésrol, mivel
a tadmogatds terhére csak a szolgaltatdsrdl, vasarlasrél szol6,
Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott szamla fogadhaté el a
pénziigyi elszdmolasban.

Vezetékes és mobiltelefon szamla esetén fontos, hogy a szamlakon a
vevl neve és cime a Kedvezményezett nevével és cimével vagy
Kotelezettségvallal6 nevével és cimével megegyezzen.

Telefonszamla esetén fontos, hogy a fogyasztasi hely megegyezzen a
Kedvezményezett székhelyével vagy a mikodési helyével vagy
Kotelezettségvallalé esetében a Koételezettségvallaléhoz kapcsolédd
székhelyével.

Amennyiben nem a szervezet székhelyére, alapité okiratban szerepld
telephelyére sz6l a szamla, hanem valamely miikodési helyére, vagy a
szamlan 1évé fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, alapitd
okiratban szerepld telephelye, hanem valamely miikodési helye, akkor a
bérleti szerz6dés vagy a NAV bejelentd hitelesitett masolatanak benyujtasa
is sziikséges a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat
mellett.

Ha a tamogatds terhére elszdmolt szamlan Kkizarélag szerzdédésre,
megallapodasra valé hivatkozds szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziligyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be Kkell
nyujtani.

Tovabbszamlazott szolgaltatas esetén a tovabbszamlazasi megallapodas
hitelesitett masolatat is be kell nytjtani.

Kommunikaciés koltségek elszamolasa esetén a projekt iddszakban
felmeriilt szolgaltatas és a projekt idGszakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.
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Utazas-, kikiildetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszimolni a projekt
megvalésitasaval, a szervezet miikodésével, a
palyazati programmal 0sszefiigg6 utazasi és
kikiildetési koltségeket.

- maganszemély tulajdonaban 1évé
gépjarml szervezet érdekében torténd
hasznalatanak  koltségei  (kiktldetési
rendelvénnyel és forgalmi engedély
masolataval),

- kikiildetés szallasdija, élelmiszer koltsége,
napidij, (kotelez6é reggeli, idegenforgalmi
ado, stb.),

- tomegkozlekedési eszkoz szervezet
érdekében torténd hasznalatanak koltségei
(menetjegyek és szamla, taxi) (nem
munkaba jaras koltsége),

- egyéb utazasi, kikiildetési koltségek.

Benyujtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését aldtamasztd
szamla vagy szigoru szamadasu kikiildetési rendelvény és a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat, eseti jelleggel szerzdés.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzédésre,
megallapodasra val6é hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszdmolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Tomegkozlekedés hasznalata esetén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:
> a maganszemély nevét, ad6azonosito jelét, cimét,
> a hivatali, Gizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, itvonalat,
> a megtett kilométer,
> a Kkoltségelszamolas kiszdmitasdhoz sziikséges adatokat
(indulas, érkezés, kozlekedési eszkdoz megnevezését, utazis
koltségét, stb.).

A Szamviteli torvény 168.§ (1) bekezdése értelmében a kikiildetési
rendelvénnyel szemben szigori szamadasi kotelezettség all fenn, mivel a
rendelvény alapjan a nyomtatvany értékénél nagyobb értéket fizetnek ki.

A kikiildetési rendelvény mellé a menetjegyek csatolésa is sziikséges!

Tomegkozlekedési  eszkoz  igénybevétele esetén  felmeriilt
koltségelszamolas alatamasztasara a zaradékolt szamla vagy a
zaradékolt Kikiildetési rendelvény és a menetjegyek, tovabba a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylat hitelesitett masolatat
kell benytjtani.

Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltatd
felé leadott megrendel6t vagy kikiildetési rendelvényt, menetjegyeket, és a
csoportos utazast igénybevevék névsorat, valamint a zaradékolt pénziigyi
teljesitést  (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani.

Ezen az alsoron lizemanyag szamlat nem lehet elszamolni!

Személygépkocsi hasznalata esetén a sorszamozott, szigori szamadasu
kikiildetési rendelvény tartalmazza:
> amaganszemély nevét, addazonositoé jelét,
a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,
a gépjarm forgalmi rendszamat,
a hivatali, tizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, titvonalat,
a megtett kilométer,
az utazas koltségtéritésének osszege,
a  koltségtérités  kiszamitdsdhoz  sziikséges  adatokat
(izemanyagfogyasztasi norma, lizemanyagar, stb.).
> minimum két személy alairasat, alairas datumat

V V. V V VvV VvV

A tdmogatas terhére - a személyi jovedelemadodrél sz6lé 1995. évi CXVIL
torvény kikiildetési rendelvényre vonatkoz6 szabalyainak megfeleld
alkalmazasaval - kikiildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi
Kedvezményezett érdekében térténd hasznalatira azon 6sszeg szamolhaté
el, amely nem haladja meg a maganszemélynek a sajat személygépkocsi
hasznalata érdekében fizetett koltségtérités osszegét a kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint a NAV altal kozzétett
lizemanyag-fogyasztdsi norma, és legfeljebb a NAV altal kézzétett
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lizemanyagar, valamint altalanos személygépkocsi amortizacios koltséget.

Utazas-, kikuldetés koltségeinek elszamolasa esetén a projekt iddszakban
felmeriilt szolgaltatis és a projekt idGszakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.

Szallitas koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt

megvalésitdsaval, a szervezet miikodésével, a
palyazati programmal 0sszefiigg6 szallitas és ahhoz

kapcsolddé koltségeket.

- személyszallitas (személyszallitas,
kiilénjarati autébusz) (nem bérlés),

- fuvarozas (teherfuvarozas, koltoztetés),

- raktarozas (raktarozas,
rakomanykezelés),

anyagmozgatas,

- logisztikai szolgaltatasok (fuvarszervezés,
szallitmanybiztositas, utasbiztositas),

- egyéb a szallitashoz kapcsolddé
beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

Benydjtand6 dokumentumok: A Kkoltség felmeriilését alatimaszté
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

szerzodés.
Ezen az alsoron izemanyag szamlat nem lehet elszamolni!

Amennyiben a tAmogatas terhére elszdmolt szdmlan kizardlag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszdmlaztak, akkor a pénzligyi elszamolds részeként a szamlahoz
kapcsoldodé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

A szallitas koltségeinek elszamolésa esetén a projekt idészakban felmertiilt
szolgaltatas értéke szamolhat6 el.

Munka-, védéruha

Ezen az alsoron lehet tervezni kizarélag a program,
projekt megvalésitasahoz, palyazati programhoz
kapcsolddé beszerzések és szolgaltatasok koltségeit
(anyagkoltség és igénybevett szolgaltatas).

- munkavégzéshez hasznalt, szabalyzatban

vagy jogszabalyban el8irt munkaruha

koltsége,

- jogszabalyban meghatarozott formaruha
koltsége,

- véddruha, védofelszerelés javitasi koltségei,

- véddruha, védofelszerelés koltségei (pl.
véddsisak, kotény, védészemiiveg,

légzésvédelmi és hallasvédelmi eszkozok).

Benyijtand6 dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla

és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szdmlan kizarélag szerzédésre,
megallapodasra val6 hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszdmolas részeként a szamlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

A munkavallal6knak kizarélag az egyéni véd6eszkozok juttatasi rendjében
meghatarozott, EK-megfeleldségi nyilatkozattal, illetve EK-
tipustanusitvannyal

és tajékoztatdval ellatott egyéni védGeszkozok adhatdk ki.

A védibeszkozt a munkaltatonak természetben kell biztositania, helyette
pénzbeli vagy egyéb megvaltas nem tervezhetd.

Munka-, védéruha, védéfelszerelés koltségeinek elszdmolasa esetén a
projekt

idészakban felmeriilt kéltség értéke szdmolhat6 el.

Megbizasi dij (szamlas kifizetés):

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt
megval6sitdsdhoz kapcsolodd nevesitett megbizasi
dijakat.

- palyazati kiiras szerint nevesitett
megbizasi dijak.

Benyujtandé dokumentumok: A Kkoéltség felmeriilését alatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerzdésre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszdmolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Ezen az alsoron azok a megbizasi dijak tervezhet6ek, amelyek teljestilését
kovetéen a szolgaltatast nyujté szamlat allit ki a szolgaltatast igénybevevo
részére.

Ezen az alsoron szamfejtett megbizasi dij nem szamolhat6 el!

A megbizasi dij elszamolasa esetén a projekt iddszakban felmeriilt koltség,
szolgaltatds értéke szdmolhato el.
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Elelmiszer, étkezés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt

megvalositasaval Osszefiiggé élelmiszer beszerzés,

Benyujtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését aldtamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Az alapanyag beszerzés és az éttermi szolgaltatds ezen az alsoron
szamolhato el.

Nem szamolhat6 el sem a tamogatas, sem az oner6 terhére: é16 allat,
alkohol (még ajandékként sem, 0%-os alkoholtartalmu ital sem),
dohanytermék, és barmilyen étkezéshez tartoz6 eszkoz (pl. miianyag
kés, milanyag villa, milianyag pohar, miianyag tanyér, uzsonnas
zacsko, félia, szalvéta, papirtorlé, szemeteszsak, toalett papir, stb.) és
emberi fogyasztasra alkalmatlan vegyi anyagok (mosogatdszer,
suroldszer, tisztitoszer, dekor-kozmetikai és kozmetikai termékek
stb.), sem a vasarlast segit6 szatyor, tartés bevasarlé taska,
vaszontaska, stb.

Nem szamolhaté el ezen a soron az élelmiszer vasarlassal,
reprezentaciéval kapcsolatban befizetend6 ad6 és jarulék.

Ezen a soron lehet tervezni a sajat konyhat tizemeltet6 szervezeteknél az

élelmiszerek, élelmezési nyersanyagok beszerzésének kiadasait,
fiiggetleniil atto6l, hogy az étkezést ellatottak, sajat alkalmazottak, vagy mas

szervezet ellatottai, alkalmazottai veszik igénybe.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszadmolt szamlan kizardlag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztdk, akkor a pénziigyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzddés, megallapodds hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Elelmiszer, étkezés elszamolasa esetén a projekt iddszakban felmeriilt
koltség, szolgaltatas értéke szamolhatd el.

étkezés koltségeit (alapanyagkoltséget  és
szolgaltatast).
- élelmiszer alapanyag koltségei (pl. kenyér,
vaj, felvagott, asvanyviz),
- étkezés koltségei (pl. éttermi szolgaltatas),
- élelmiszerek, élelmezési nyersanyagok
beszerzésének koltségei.
Nyomdakoltségek:
Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt

megvalésitdsahoz kapcsol6dé nyomdai munkaval
szolgaltatasok értékeit
(anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele is).

kapcsolatos beszerzések,

- nyomdai munkaval kapcsolatos
beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozds szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztdk, akkor a pénziigyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Szolgéltatasok igénybevétele esetén csak a szamla ellenében végzett
tevékenységeket lehet elszdmolni ezen a soron.

Nyomdakoéltség elszamolasa esetén a projekt id6északban felmeriilt
szolgaltatds értéke szdmolhato el.

Szerkesztési koltségek:

lehet
kapcsolddé

Ezen az alsoron tervezni a projekt

megvalésitasdhoz szerkesztési

munkaval kapcsolatos beszerzések, szolgaltatisok

értékeit  (anyagkoltségek  és  szolgaltatasok
igénybevétele is).
- szerkesztési munkaval kapcsolatos

beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszdmolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be Kkell
nyujtani.

Szolgaltatasok igénybevétele esetén csak a szadmla ellenében végzett
tevékenységeket lehet elszamolni ezen a soron.

Szerkesztési koltség elszamoldsa esetén a projekt idészakban felmeriilt
szolgaltatds értéke szamolhat¢ el.
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Sokszorositasi koltségek:

Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt

megvalositasaval Osszefiigghd sokszorositasi
munkaval kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok
értékeit  (anyagkoltségek  és  szolgaltatasok

igénybevétele is).

- sokszorositdsi  munkaval  kapcsolatos
beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését aldtamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzddésre,
megallapodasra val6é hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszdmlaztak, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be Kkell
nyujtani.

Szolgéltatasok igénybevétele esetén csak a szamla ellenében végzett
tevékenységeket lehet elszamolni ezen a soron.

Sokszorositasi koltség elszamoladsa esetén a projekt id6szakban felmertilt
szolgaltatds értéke szamolhatd el.

Terjesztési koltségek:

lehet
megvalésitasaval Osszefiiggd terjesztési munkaval

Ezen az alsoron tervezni a projekt

kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok értékeit

(anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele is).

- terjesztési munkaval kapcsolatos
beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizaroélag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Szolgéltatasok igénybevétele esetén csak a szamla ellenében végzett
tevékenységeket lehet elszdmolni ezen a soron.

Terjesztési koltség elszdmoldsa esetén a projekt idészakban felmertiilt
szolgaltatds értéke szamolhat¢ el.

Szallas:
Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt
megvalositasaval Osszefiiggd szallas
igénybevételéhez kapcsol6do koltségeket.
- szallas igénybevételéhez kapcsolodo
koltségek.

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzddésre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Terembérletrol szol6 szamla ezen az alsoron nem szamolhato el!

Szallas Kkoltség elszdmolasa esetén a projekt idGszakban felmeriilt
szolgaltatas értéke szamolhat¢ el.

OKktatas, tanacsadas

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt
megvalositasaval dsszefiiggd oktatashoz,
tanacsadashoz kapcsolédo beszerzések,
szolgaltatasok értékét (anyagkoltségek és
szolgaltatasok igénybevétele).

- oktatashoz, tanacsadashoz kapcsolddé
beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla

és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerzédésre,
megallapodasra valo hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a szamlahoz
kapcsolodo

szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Ezen az alsoron azok az oktatasi, tanacsadasi dijak tervezhetek, amelyek
teljesiilését kovetGen a szolgaltatast nytjté szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevo részére.

Oktatas, tanacsadas koltség elszamolasa esetén a projekt idészakban
felmeriilt szolgaltatas értéke szamolhato el.

Rendezvények szervezési koltségei:

Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
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megvalositasaval Osszefiigghd rendezvények
szervezéséhez kapcsolodo beszerzések,
szolgaltatasok  értékét (anyagkoltségek  és

szolgaltatasok igénybevétele).

- rendezvények szervezéséhez kapcsolédéd
beszerzések, szolgaltatasok koltségei.

szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.
Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzddésre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be Kkell
nyujtani.

Ezen az alsoron azok a szolgaltatasok tervezhet6ek, amelyek teljestilését
kovetéen a szolgaltatast nyujté szamlat allit ki a szolgaltatast igénybevevd
részére.

Rendezvények szervezési koltség elszamolasa esetén a projekt idészakban
felmertilt szolgaltatas értéke szamolhato el.

Konferenciak, képzések

Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt
megvalositasaval osszefliggd konferencidk, képzések,
tovabbképzések lebonyolitdsahoz kapcsolodo
beszerzések, szolgaltatasok értékét (anyagkoltségek
és szolgaltatasok igénybevétele).

- konferenciak, képzések, tovabbképzések
lebonyolitasahoz kapcsol6dd beszerzések,
szolgaltatasok koltségei.

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla

és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerz6désre,
megallapodasra valo hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a szamlahoz
kapcsolédé

szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Ezen az alsoron azok a lebonyolitasi koltségek tervezhet6ek, amelyek
teljestilését kovetGen a szolgaltatast nyujtd szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevo részére.

Konferenciak, képzések, tovabbképzések lebonyolitasanak koltség
elszdmolasa esetén a projekt idészakban felmeriilt szolgaltatas értéke

szamolhat6 el.

Projekt megvaldsitasahoz kapcsolédé
menedzsment koltségek (szamlas Kifizetés):

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt
megvalésitasahoz kapcsolodd menedzsment
beszerzések, szolgaltatasok koltségeit

(anyagkoltségek és szolgaltatasok igénybevétele is).

- a projekt megvaldsitdsahoz kapcsoldodo
menedzsment beszerzések, szolgaltatasok
koltségei.

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizaroélag szerzédésre,
megallapodasra valé hivatkozds szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Ezen az alsoron azok a lebonyolitasi koltségek tervezhetek, amelyek
teljesiilését kovetden a szolgaltatast nyujté szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevd részére.

Projekt megvalésitasahoz kapcsolédé menedzsment koltség elszdmolasa
esetén a projekt idészakban felmertilt szolgaltatas értéke szamolhato el.

Egyéb beszerzések, szolgaltatasok:

Ezen az alsoron lehet tervezni a program, projekt

megvalositasidhoz, a szervezet miikodéséhez
kapcsolédd egyéb  beszerzések, szolgaltatasok
koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett
szolgaltatast).

- egyéb anyagok (pl. egészségiigyi lada,
gyogyszer, dekoraci6, evGeszkoz, pohar,
talca, torilkozo, konyharuha),

- egyéb anyagjellegii
(hangositas, TV eléfizetés),

szolgaltatasok

- egyéb biztositasi dijak (pl.

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését aldatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzédésre,
megallapodasra valé hivatkozds szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziligyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be Kkell
nyujtani.

Csak a szervezet munkavallaléi, 6nkéntesei szamara kotott balesetbiztositas
és életbiztositas szamolhato el.

Bankkoltség elszamolasa esetén a bankszamlakivonat hitelesitett masolatat
kell benyuijtani a pénziigyi elszdmoldsban, amely a bankkoltség bank altal
torténd levonasat igazolja. Csak a szervezet altal, a Palyazatkezel§ felé
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balesetbiztositas, utazasi biztositasok),
- pénziigyi szolgaltatasok dija (bankkoltség),
- reprezentacio koltségei (,uzleti
vendéglatas”, vendégfogadas, testiileti
ilések vendéglatasa, étel, ital fogyasztas,

étkezés alapanyag beszerzése, ,uzleti"
ajandék),

- tagdijak (el6adéi dij, versenybiréi dij),
- nevezési dijak, belépd dijak

- élelmiszer, étkezés koltségei,

banki
bankszamlaszam(ok)hoz tartoz6 bankkoltségek szamolhatdak el.

bejelentett és a benytjtott felhatalmaz6 levélen szerepld

Ezen az alsoron azok a lebonyolitasi koltségek tervezhetSek, amelyek
teljestilését kovetden a szolgaltatast nyujté szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevo részére.

Egyéb beszerzések, szolgaltatasok koltség elszadmoldsa esetén a projekt
id6szakban felmertilt szolgaltatas értéke szamolhat6 el.

Az EMET felé befizetett palyazati dijat nem lehet elszamolni!

- hatdsagi, igazgatdsi, szolgaltatasi dijak,
illetékek.
Egyéb, a feladat ellatasahoz kapcsol6dé Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamasztd
nevesitett beszerzések, szolgaltatasok: szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.
Ezen az alsoron azokat a beszerzéseket, | Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzédésre,

szolgaltatdsokat lehet tervezni, amelyek a projekt

megval6sitdsahoz, a  szervezet miikédéséhez

kapcsolédnak.

- a projekt megvaldsitidsdhoz, a szervezet
miikodéséhez kapcsolodd beszerzések,
szolgaltatasok koltségei.

megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszdmlaztak, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként a szadmlahoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Ezen az alsoron azok a lebonyolitasi koltségek tervezhet6ek, amelyek
teljestilését kovetSen a szolgdltatast nyujté szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevd részére.

Egyéb, a feladat ellatdsdhoz kapcsol6dé nevesitett beszerzések,
szolgaltatadsok koltség elszamoldsa esetén a tdmogatasi id6északban
felmertilt szolgaltatas értéke szamolhato el.

Az EMET felé befizetett palyazati dijat nem lehet elszdmolni!

BERKOLTSEGEK ES SZEMELYI JELLEGU
KIFIZETESEK ,B” FOSOR

Ezen a fésoron beliil lehet tervezni minden a program, projekt
megvaldsitasahoz, a szervezet miikodéséhez kapcsolédo
személyi jellegii kifizetést, foglalkoztatashoz kapcsolddo egyéb
koltséget a foglalkoztatas formajatol fiiggden.

Bérkoltség

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt
megvalésitasaval, a szervezet miikodésével
Osszefiigg6d, munkaviszony, kozalkalmazotti,
kozszolgalati, kormanytisztvisel6i jogviszony alapjan
foglalkoztatottak koltségét.

- bérkoltség, és az ahhoz kapcsol6do
munkavallalét terhel6 ado6 és jarulékok,
valamint a munkaltatét terhel6 jarulékok,

- tappénz, betegszabadsag koltségei
(amennyiben a palyazati felhivas
megengedi),

- munkavallalé munkaba jarasanak koltségei
(bérlet, személygépkocsi hasznalat),

- béren kiviili juttatasok (étkezési
hozzajarulas, Erzsébet utalvany, Széchenyi
Pihend Kartya, helyi utazasra szolgalé
bérlet, személygépkocsi hasznalat,
egészségpénztari hozzajarulas, idilési
szolgaltatas és ezek addterhei),

- egyéb bérkoltségek.

Benyujtand6 dokumentumok: Munkaszerzédés (szerzodés-
modositas),

egyéni, havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat, és a munkavallalét terheld adok és
jarulékok

megfizetését, valamint a munkaltatét terheld adok és jarulékok
megfizetését igazolé bankszamlakivonatok.

Nett6 finanszirozasu koltségvetési szervek esetén az ad6 és jarulékok
megfizetésének igazolasara a MAK Regionalis Igazgatésaga altal havonta
megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasi
Osszesitéje lap.

Ha a pélyazati felhivas lehet6séget ad, akkor ezen az alsoron lehet
elszamolni

a munkavallald betegsége miatti keres6képtelenség idejére esd
betegszabadsagat. A betegszabadsag id6tartamara a munkavallalé részére a
vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott szazalék jar.

Ev kozben kezd6d6 munkaviszony esetén a munkavallalé a naptari évre
jaré

betegszabadsag id6aranyos részére jogosult.

Ha a palyazati felhivas lehetdséget ad, akkor ezen az alsoron lehet
elszamolni

a munkavallald betegsége miatti keres6képtelensége, valamint kdrhazi
(klinikai) apolasa id6tartamara folyésitott tippénz 6sszegét. A
betegszabadsag

id6tartamara a munkavallalé részére a vonatkozé jogszabdlyokban
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meghatarozott szazalék jar.

Ev kozben kezd6d6 munkaviszony esetén a munkavallalé a naptari évre
jaré

betegszabadsag id6aranyos részére jogosult. Nem szamit bele a tizenot
napba

a tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti izemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti keres6képtelenség.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 39/2010.
(I1.26.)

Korm. rendeletben meghatarozott munkaba jaras koltségtéritésének
elszdmolasat, alatdmasztasahoz sziikséges a munkaltaté és a munkavallalé
kozotti megallapodas (szerz6dés), szamla, a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat, és annak a dokumentumnak a hitelesitett masolata, amely
igazolja, hogy a munkavallal6 megjelent a munkahelyén (pl.: jelenléti iv).

A béren kiviili juttatasként a munkavallalénak adott étkezési jegy, utalvany
értékét a munkaszerzddés, a cafetériarol szol6 megallapodas, a szamla, az
atvételi bizonylat, amellyel igazolja, hogy a munkavallal6 atvette az étkezési
jegyet, és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett
madsolataval lehet igazolni.

Megbizasi jogviszony dija (bérszamfejtett)

Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt
megval6sitasdhoz, a szervezet miikodéséhez
kapcsolédé megbizasi jogviszony alapjan
foglalkoztatottak koltségét.

- bérszamfejtett megbizasi dij és az ahhoz
kapcsolédé foglalkoztatottat terhel6 adé és
jarulékok, a foglalkoztatott altal fizetett
kozterhek.

Benyijtandé dokumentumok: Megbizasi szerz6dés
(szerz6désmddositas),

a kifizetést megalapozo bérjegyzék (Kkifizetési jegyzék),

pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, és a munkavallal6t
terheld az ad6 és jarulékok megfizetését, valamint a munkaltatoét
terhel6

jarulékok megfizetését igazol6 bankszamlakivonatok.

Nett6 finanszirozasu koltségvetési szervek esetén az adé és jarulékok
megfizetésének igazoldsara a MAK Regionalis Igazgatésaga 4ltal havonta
megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasi
Osszesitdje lap.

Ezen az alsoron a megbizasi dij valamennyi része elszamolhatd, azaz a nettd
bér és a munkavallaldt terhel6 ad6 és jarulék (egytitt brutt6 bér), valamint a
munkaltatdt terheld adok és jarulékok.

Megbizasi jogviszonyként csak a projekt iddszakban felmeriilt koltség
szamolhato el.

TARGYI ESZKOZOK, IMMATERIALIS JAVAK, ,,.C"
FOSOR

100 ezer Ft alatti targyi eszkozok:

lehet
szervezet

Ezen az alsoron tervezni a projekt

megvalésitasdhoz, a miikodéséhez
kapcsolédé nevesitett, 100 eFt alatti egyedi értéki

targyi eszkoz beszerzésének koltségét.

- irodai gépek, berendezések (pl. kisértékl
nyomtato),

- kommunikaciés és prezentacids eszkozok
(pl. kisérték projektor),
- szamitastechnikai eszk6zok,

- butorok,

- DVD lejatszd, monitor, fényképezdgép, stb.

Benyijtand6é dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamasztd
szamla és a pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazolé bizonylat, eseti
jelleggel szerzddés.

Szamitégép vasarlasa esetén, amennyiben a szamitégéppel egyiitt kertil
megvasarlasra ,csomagban” a szamitastechnikai egér,
billenty(izet stb., akkor ezen az alsoron elszdmolhat6ak a szamitastechnikai

eszkéz pl

eszk6zok, nem kell megbontani a szamlat.

Amennyiben a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizaroélag szerz6désre,
megallapodasra valé hivatkozds szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztdk, akkor a pénziigyi elszdmolds részeként a szamldhoz
kapcsolédé szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Targyi eszkozokként csak a projekt idészakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.

A 4/2013 (1.11) Korm. rendelet értelmében az allamhaztartas
szamvitele ala tartozé szervezetek esetében Kkisértékii immaterialis
javak, targyi eszkozok: a kettdszazezer forint egyedi értéket nem
meghaladé bekeriilési értékii vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszkozok.

100 ezer Ft feletti targyi eszkozok:
Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt
megval6sitasdhoz, a szervezet miikodéséhez
kapcsolddé nevesitett, 100 eFt feletti egyedi értéki
targyi eszkoz beszerzésének koltségét.

- irodai gépek, berendezések (pl. nyomtato),

- kommunikacids és prezentacids eszkozok

Benyijtandé dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla

és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat, a bevételezési
leltari bizonylat vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylat, szerzédés.

Ha a tAmogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerzédésre,
megallapodasra val6 hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a szamlahoz
kapcsolodo

szerzddés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Ezen alsoron tervezhetd a targyi eszkoz beszerzési, létesitési koltségeként a
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(pl. projektor), beszerzett targyi eszkoz tizembe helyezése, rendeltetésszerti
hasznalatbavétele érdekében az tizembe helyezésig, a rendeltetésszerii

- szamitastechnikai eszkzok, hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas, vamkezelés, kozvetités,
lizembe helyezés, tovabba az a tevékenység, amely a targyi eszkoz
- szamitogép, beszerzéséhez kapcsolhato, ideértve a tervezést, az el6készitést, a
lebonyolitast, és a hitel igénybevételt is). Itt tervezhet6 a meglévé targyi
- laptop, stb. eszkoz

bévitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak,
teljesit6képességének kozvetlen novelését eredményezs tevékenység is, az
el6bbiekben felsorolt, tevékenységhez kapcsolhaté egyéb tevékenységekkel
egyutt.

Téargyi eszkozként a projekt id6szakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.

Immaterialis javak Benyujtand6 dokumentumok: A koltség felmeriilését alatamaszto
szamla
Ezen az alsoron lehet tervezni a projekt és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, eseti jelleggel
megvalositasahoz, a szervezet miikodéséhez szerz6dés.
kapcsolédé nevesitett immaterialis javak Az immateridlis javak, azok a nem anyagi (kézzel nem foghat6), a szervezet
beszerzésének koltségét. szamara forgalomképes dolgok vagy jogok, amelyek varhatdéan tartésan (1
éven tul) szolgaljak a szervezet tevékenységét. (Példaul: irodai és tligyviteli
- szellemi termékek (honlap készités, szoftverek stb.)
Amennyiben a tAimogatas terhére elszamolt szamlan kizardlag szerz6désre,
fejlesztés, domain dij) koltségei, megallapodasra val6 hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget
leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a szamlahoz
- vagyoni értéki jogok koltségei (szoftverek, kapcsolodé
csatlakozasi dijak). szerzddés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.
Immaterialis javak elszdmoldasa csak a projekt iddszakra esé szolgdltatas és
a

projekt id6szakban tortént vasarlas értéke szamolhat6 el.

A palyazati tamogatas terhére nem szamolhatok el azok a kiadasok, koltségek, melyek nem a
projekt idészakot terhelik, nem a projekt megvaldsitdsdhoz kapcsolédnak, pénziigyi teljesitésiik
(igazolt kifizetésliik) nem a projekt id6szakban, de legkés6bb az elszamolasi id6szakon beliil
torténtek, illetve az adott kategériahoz tartozé Palyazati ttmutatéban nem elszamolhat6
koltségként vannak definialva.

A tAmogatas az alabb felsorolt kéltségekre nem fordithaté:

7 7

€16 allat,

hasznalt eszkoz vasarlas,
gépjarmi vasarlas,
szeszesital vasarlas,
dohanydaru vasarlas,
pénzbeli jutalom,
késedelmi potlék,
kotbér,

biintetések,
potdijak,

adomany,

palyazati dij.

VVV VYV VVVVVVYV

2.3.4. A palyazaton igényelhet6 tamogatasra vonatkozo feltételek
A levonhato altalanos forgalmi adé nem tamogathatd, ezért a Palyazonak nyilatkozni kell az
AFA levonasi jogardl, illetve annak érvényesitésével kapcsolatban. A palyazati projekt koltségvetését,
az igényelt Osszeget ugy kell megtervezni, hogy az megfeleljen a Palyazéra vonatkozé AFA
elszamolasi szabalyoknak.
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A péalyazatban csak a projekt id6szakban felmertlt, megvaldsult, a projekt megvaldsitdsdhoz
kapcsol6dd gazdasagi események koltségeit aldtdmasztd, a tdmogatdsi Osszeg és a sajat forras
felhasznalasat igazolé szamviteli bizonylatok értékei szamolhaték el. A szamviteli bizonylatokon
feltiintetett koltségeknek minden esetben a projekt idészakhoz, a projekt megvalédsitdshoz kell
kapcsolddni, és a kifizetésnek (a szamviteli bizonylatok pénziigyi teljesitésének) a projekt id6szakon
beliil kell megtorténni.

Fontos, hogy az elszamolni Kivant szamviteli bizonylat tartalma kapcsoldédjon a palyazati
célhoz, programhoz, bizonyitsa a program megvalésitasat. A szamviteli bizonylatok teljesitési
datumainak kapcsolodniuk kell a projekt megvaldsitasahoz. Olyan kiadas, koltség felmeriilése
esetén, melyre vonatkozo szamviteli bizonylat - a koltség jellegébol adédéan - csak a koltség
felmeriilését kovetd honapban Kkeriil kiallitasra, és igy a projekt idészakon Kkiviil kiallitott, de
tartalmaban - a tényleges teljesitési id6szak, a gazdasagi esemény - a projekt idészakon beliil
van, akkor azt a szamviteli bizonylatot el lehet szamolni a timogatas terhére, ha legkés6bb az
elszamolasi iddszak végéig megtorténik a pénziigyi teljesités, Kifizetés. (pl. koziizemi dij)

2.3.5. AFA nyilatkozat szerinti elszamolasi kotelezettség

A Kedvezményezettnek a pénziigyi elszamolast a szerzédéskotéskor benyujtott AFA nyilatkozat
alapjan kell elkésziteni.
A Kedvezményezett altal kitoltott AFA nyilatkozatnak megfeleléen, ha a Kedvezményezett

> nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére, akkor a szamlak brutté
értéke,

> alanya az AFA-nak, de a tdmogatasbdl finanszirozott projekt kapcsan AFA levonasi jog nem
illeti meg (targyi adémentes tevékenységet vagy ado6levonasi joggal nem jaro6 tevékenységet
végez), akkor a szamlak brutté értéke,

> alanya az AFA-nak, a palyazatban megjelolt tevékenységgel kapcsolatban felmeriilt
koltségeihez kapcsol6dd AFA-ra vonatkozéan adélevonasi jog illeti meg, akkor a szamlak
netto értéke,

> alanya az AFA-nak, de a tamogatasi szerzédéshez kapcsolédéan nem élhet az AFA-ra
vonatkozdé adélevonasi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban megjelolt tevékenységgel
kapcsolatban felmeriilt koltségeit tételesen elkiiloniti és az ezekhez kapcsolédé AFA-ra
vonatkozd addlevonasi jogaval nem él, sem a tevékenység megkezdésekor, sem a szerz6dés
érvényességi idétartaman beliil, akkor a szamlak brutto értéke,

> alanya az AFA-nak és a timogatasi szerzédéshez kapcsoléddan aranyositassal allapitja meg a
levonhat6 és le nem vonhat6 AFA 6sszegét, akkor az ardanyositassal korrigalt érték,

> az egyszer(sitett vallalkozasi ado6rdl sz616 2002. évi XLIII. torvény hatdlya ala tartozik, akkor
a szamlak nett6 értéke szamolhato el a tamogatas terhére.

Amennyiben aranyositassal allapitja meg a levonhat6 és le nem vonhaté AFA 6sszegét, akkor a
pénziigyi elszamolashoz csatolnia kell az aranyositas szamitasat, mely szdmitasnak tartalmaznia kell
a targyévet is, azaz, hogy mely évre vonatkozik az ardnyszam.

Ha a szerzédéskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat tartalmaban, illetve az abban szerepld
adatokban valtozas kovetkezik be, arrél a TAmogataskezel6t haladéktalanul, legkésébb a valtozast
kovetd 8 napon beliil tajékoztatni koteles.

Amennyiben az altaldnos forgalmi adérél szél6 2007. évi CXXVIL térvény (tovabbiakban: AFA
torvény) 142. § altal el6irt forditott addzas szerint a termék beszerzdjeként, illetve a szolgaltatas
igénybevevéjeként a Kedvezményezett kotelezett az altalanos forgalmi adé megfizetésére, tovabba e
korben afa levonasi joggal nem rendelkezik, akkor a tdmogatas terhére elszamolt szamlahoz
kapcsolodé adé megfizetését igazold bizonylatot (bankszamlakivonat) zaradékolni kell az ado
Osszegének erejéig.
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2.3.6. A pénziigyi elszamolas formai és tartalmi kellékei

A pénziigyi elszdmolast az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL. toérvény
(tovabbiakban: AFA torvény), a szamvitelrsl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli
torvény), valamint a 23/2014. (V1.30.) NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki kévetelményeknek
megfeleld, a gazdasagi esemény felmeriilt koltségeit aldtdmaszté szamviteli bizonylatok és a
pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatok megkiildésével kell megtenni.

Fontos, hogy a szadmviteli bizonylat tartalma kapcsolédjon a programhoz, bizonyitsa a projekt
megvaldsitisat, a szamviteli bizonylatok altal alatAmasztott gazdasagi események teljesitési
datumai, teljesitési iddszakai kapcsoldédjanak a projekt megvalésitisahoz, a tamogatasi
id6szakhoz, valamint a szerz6désre hivatkozé bizonylatokhoz csatolni kell a hivatkozott szerz6dés
hitelesitett masolatat is.

A pénziigyi elszamolaskor benyujtott szamviteli bizonylatok csak formailag megfeleléen és
hianytalanul Kitoltotten fogadhatéak el. Az elszamolas soran hianyos, vagy hianyosan
kitoltott, olvashatatlan, vagy nem eredeti masolati példanya, vagy nem szabalyos alairassal
benytjtott szamviteli bizonylat masolata nem fogadhato el!

A felmeriilt kiadasok alatamasztasara benyujtott szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat

pes

alakilag és tartalmilag meg Kkell, hogy feleljen az AFA térvénynek és az NGM rendelet eléirasainak.

Az AFA térvény 169.§ -a tartalmazza a szamla adattartalmara vonatkozé eléirasokat, a 170.§-a pedig
a szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalmdara vonatkoz6 el6irasokat.

A szamla minimalis tartalma:
> aszamla kidllitasanak kelte és sorszama,

a szallit6 neve, cime és ad6szama,

avevl neve és cime,

a teljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatol,

az értékesitett termék megnevezése, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az

természetes mértékegységben kifejezhetd,

> az ad6 alapja és mértéke (egyszeriisitett adattartalommal kibocsatott szamla
esetén az ellenérték adot is tartalmazd oOsszege, jogszabalyban meghatarozott
adémértéknek megfelel6 szazalékérték),

> aszamla 0sszesen értéke forintban.

V V V VvV

Szamlaval egy tekintet ald es6 okirat minimalis adattartalma:
> az okirat kibocsatasanak kelte,
> az okirat sorszama, mely az okiratot kétséget kizaréan azonositja,
> hivatkozas arra a szamlara, melynek adattartalmat az okirat moédositja,
> a szamla adatanak megnevezése, melyet a mddositas érint, valamint a médositas
természete, illet6leg annak szamszer( hatasa, ha van.

A szamlan a kibocsaté a teljesités napjaként csak egy adott napot jeloljon meg és ne
idészakot, mert ezt az AFA térvény altal tamasztott feltételek megkovetelik.

Eldlegszamla elszamolasa csak a hozza kapcsoldodé pénziigyileg is rendezett, Kifizetett
végszamlaval egylitt szamolhatd el, melynek teljesitése a projekt idészakban tortént meg.

Adbémentesség esetében a szamlan egyértelmii utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatds nydjtdsa mentes az ad6 alél (pl: AM).

A pénziigyi elszamolas részeként csak a Kedvezményezett nevére és cimére Kkiallitott
szamviteli bizonylat fogadhaté el. Amennyiben a szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is
szerepel, akkor a fogyasztasi helynek meg kell egyezni a Kedvezményezett székhelyével.
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Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szél a szamviteli bizonylat, hanem
valamely miikodési helyére, vagy a szadmviteli bizonylaton 1évé fogyasztdsi hely nem a
Kedvezményezett székhelye, hanem valamely miikodési helye, akkor megfelel6 dokumentummal (pl.
bérleti szerzddés, NAV bejelentd a telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli
bizonylaton feltiintetett cim hogyan kapcsolddik a szervezet miikédéséhez. Amennyiben a
Regisztracios Nyilatkozat bekiildésekor a Sajat adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és NAV
bejelentdt is csatolt bekiildésekor, tigy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Amennyiben a Palyazé Kotelezettségvallald kozremiikodésével kotott szerzédést, ugy a
Kotelezettségvallald nevére és cimére kidllitott szamlak és szamviteli bizonylatok is elfogadhatdk.

Ha a Palyazé a polgari jog szabdlyai szerint jogképességgel nem rendelkezik, és ezért a
Tamogataskezel6 Kotelezettségvallaloval kotott tdmogatasi szerzédést és a tamogatdst is a
Kotelezettségvallalonak utalta, de a tdmogatasi szerz6dés rendelkezéseinek megfeleléen a
Kotelezettségvallalé a projekt megvalodsitasa céljabdl Palyazé rendelkezésére bocsatotta, azaz a
teljes, megitélt tdmogatdsi Osszeget tovabbutalta vagy igazolhaté formdaban 4atadta, akkor a
tdmogatasi 0sszeg Palyazé részére vald rendelkezésre bocsatasat igazolni kell. Be kell nyujtani a
pénziigyi elszamolas részeként a Kotelezettségvallal6 altal a tAmogatasi 6sszeg Palyazo felé torténd
rendelkezésre bocsatasat igazold bizonylat Kotelezettségvallald altal hitelesitett masolatat, vagy a
Kotelezettségvallalé nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy a Kotelezettségvallalé rendelkezésre
bocsatotta a tAmogatasi 6sszeget a Palyazonak.

Ha a Kedvezményezett a projekt egészére vagy egyes részeinek megvaldsitasara egytittmiikodési
megallapodast kotott egy masik szervezettel, személlyel, gy a szerz6dott fél nevére és cimére sz6l6
szamlak és pénziigyi bizonylatok is elfogadhatdk, de ebben az esetben a szerzddést, megallapodast
csatolni kell az elszdmolashoz.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgaltatds nytjtdsa, valamint a termék
Kozosségen beliili beszerzése esetén, ha az add alapja a felek megallapodasa alapjan, kiilfoldi
pénznemben Kifejezett, a forintra torténd atszamitashoz az AFA torvény altal meghatarozott
idépontot és arfolyamot kell alkalmazni.

Ha olyan szadmla értékét kivanja elszamolni, mely termékértékesitést, szolgaltatdsnyujtast
tartalmaz, és az ad6 alapja a felek megallapodasa alapjan kiilf6ldi pénznemben kifejezett, akkor
annak elszamolasa az AFA torvény szerinti valtasi értéken szamolhaté el, melyet a szamlara ra
kell vezetni.

A kiilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéseket kell betartani:
> A pénzigyi elszdmolds részeként a kiilfoldi szamla mellé a Kedvezményezett altal
cégszertien alairt magyar nyelvii forditast (tiikkorforditast) kell csatolni, a forditasnak
tartalmaznia kell:
o aszamla sorszamat és kiallitdsanak keltét,
o ateljesités id6pontjat,
o a vasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van,
mennyiségét, és egységarat,
o avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
o a vasarolt termék vagy szolgaltatas forint értékre torténé atszamitasat, az
alkalmazott arfolyam feltiintetésével.
> Vagy a Szamviteli torvény 166.§ (4) bekezdésének megfelel6en, az idegen nyelven
kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelvii szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyar
nyelven feltlintetni, amely abban az esetben fogadhat6 el a taimogatas terhére, amennyiben a
magyarul feltlintetett adatok legalabb a fent leirt, forditassal szemben tdmasztott
kovetelményeknek megfelelnek.
> Arfolyamok alkalmazésa: A kiilfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatas - a kiallit6
orszag pénznemében kifejezett - értékét a szamla kifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti
Bank Aaltal kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon lehet forintban elszdmolni a tdmogatas
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terhére a szamla értékét a szadmla teljesitésének napjan, a Magyar Nemzeti Bank Aaltal
kozzétett, hivatalos kdzéparfolyamon

A szamla javitdsara csak a szamla kibocsatéja jogosult. A szamla szabalyos javitasa alatt
értendd, hogy a szamlat mindig a szamla kibocsatéjaval kell javittatni!

Gépi szamla kézzel torténd javitdsa nem megengedett. A szdmla stornirozasa esetén mind az
eredeti, stornirozott szamla tovabba mind az 4j szamla hitelesitett masolatat; szamla helyesbitése
esetén mind az eredeti, helyesbitett illetve mind a helyesbit6 szamla hitelesitett masolatat be kell
nyujtani. Gépi szamla javitasa torténhet a szdmlakibocsajté altal kiallitott ,Szamlaval egy tekintet ala
esd okirat” kiallitasaval is.

Az elszamolashoz bekiildendé bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamlaésszesit6
sorrendjével megegyezéen, hogy a tételes ellenérzés soran a Kifizetések egyértelmiien
azonosithatok legyenek.

2.3.7. A szamlakhoz sziikséges szerz6dések kore

A koltségvetésbdl nytjtott tAmogatas terhére a 100 ezer forint értékhatart meghaladé értékd, aru
beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyuléd szerzédés az Avr. 76.§ (2) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden kizardlag irasban keriilhet megkotésre, és ez alapjan a palyazathoz is be
kell nytjtani a szerz6dés hitelesitett masolatat.

[rasban kotott szerzédésnek minésiil az elkiildétt és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak
megsértése a szerz0dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tdmogatott tevékenység
koltségei kozott nem vehetd figyelembe!

Amennyiben a tidmogatds terhére elszamolt szamlan hivatkozas van szerzddésre, amely
alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolads részeként a szamldhoz kapcsol6dé

4

szerz8dés hitelesitett masolatat is be kell nytjtani (a szdmla értékétdl fiiggetlentil!).

Bérleti dijak (pl.: terem, projektor, stb.) elszdmoldsa esetén minden esetben be kell nydjtani a
bérlésrél sz6lé szerzédést, vagy ha nem kotottek szerzédést, akkor a megrendeld hitelesitett
masolatat, vagy egy nyilatkozatot, hogy nem kotottek irasbeli szerzédést.

Ha a szdmlahoz Kkapcsolédd szerzédésen mobdositottak, akkor a szerz6dés mellett a
szerz6désmaddositas hitelesitett masolatdnak benyujtasa is sziikséges.

Tovabbszamlazott, kozvetitett szolgaltatast tartalmazé szamlak esetén a
tovabbszamlazasrol, kozvetitett szolgaltatasrdl sz6l6 megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Amennyiben a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos képviseld tulajdondaban 1évé
vallalkozas allitotta ki a szamlat, kérjiik, kiildjék be a szamlahoz kapcsol6do szerzddés hitelesitett
masolatat.

Amennyiben egy szamla kifizetése a szamla kibocsatasat megel6z6en, megrendel6 alapjan
megtortént, akkor kérjiik a megrendeld (amely alapjan a koltséget kifizették) hitelesitett masolatat is
csatolja a pénziigyi elszamolas részeként.

Tovabba felhivjuk a figyelmiiket, hogy a Tamogataskezel6 a tamogatas célszeri
felhasznalasanak ellendrzésekor, indokolt esetben a hianypodtlas Kkeretében bekérhet
barmely szamviteli bizonylathoz kapcsolodoé szerzédést, megbizasi szerz6dést, megrendelét,
felkérést, nyilatkozatot, és a feladatok teljesitésének igazolasat, hitelesitett masolat
formajaban.

2.3.8. A szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése
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A gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd hitelesiteni
kell a kdvetkez6 modon:

> ZARADEKOLAS = az eredeti szamviteli bizonylaton (mind a timogatas, mind az énerd
terhére elszamolni kivant bizonylaton) szoéveges formaban fel kell tiintetni az adott
palyazat palyazati azonosit6jat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul: ,,....
Ft az IFJ-GY-17-A-.. pdalyazati azonositészdmu szerz6dés terhére elszamolva”, (a
palyazati azonositoé feltliintetése nem elegendd!)

> HITELESITES = a (zaradékolt) eredeti szamviteli bizonylatot ezt kovetéen le kell
fénymasolni, majd minden masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A
masolat az eredetivel mindenben megegyezik." (vagy ezzel megegyez6 tartalmu
hitelesitési szoveget),

> valamennyi fénymasolatot a képvisel6nek vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszerii
alairasaval, datummal és bélyegz6 lenyomattal kell ellatnia.

> szignoval torténé hitelesitést csak abban az esetben tudunk elfogadni, ha szignéra
vonatkozo eredeti nyilatkozatot is csatolnak a pénziigyi elszamolashoz

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képvisel
akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat, ebben az esetben a képvisel6 altal alairt
alakszer{i meghatalmazas csatolasa szilikséges.

Ha a szamviteli bizonylat teljes 0sszege nem szamolhaté el, vagy a palydzé6 nem Kkivanja
elszamolni a teljes 6sszeget a tAmogatas vagy oner6 terhére, akkor a zaradékolasnak az elszamolasba
bedllitott Osszeget kell tartalmaznia. (Pl: Kommunikaciés koltségekre az érvényes palyazati
koltségvetés 100 000 Ft-ot engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120 000 Ft. Ebben az esetben ra
kell {rni az eredeti szamviteli bizonylatra, hogy ,100 000 Ft az IF]-GY-17-A-.. palyazati
azonositészamu szerzédés terhére elszamolva".)

zn

A ,mozg6" zaradék szerzdédésszegést jelent! Mozgd zaradékrol akkor beszéliink, amikor a
benyujtott eredeti elszamolasban és pl. a hidnypotlasban szerepld szamviteli bizonylat hitelesitett
masolatan, vagy a helyszini ellen6rzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem ugyanott
szerepel a zaradék. Ez minden esetben azt igazolja, hogy nem az eredeti szamviteli bizonylaton

s

szerepelt a zaradék, vagy az késébb keriilt ra.

A Dbekiildétt 6sszes dokumentum, szamviteli bizonylat, pénziigyi teljesitést, Kifizetést
igazolo bizonylat valamennyi oldalat hitelesiteni kell, azaz pl. egy tobb oldalas szerz8dés esetén
a szerz6dés minden oldalat a szervezet képvisel6jének hitelesiteni kell.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A
képvisel6 akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott
hitelesitheti a szamviteli bizonylatokat, pénziigyi teljesitést, kifizetést igazolé bizonylatokat,
dokumentumokat), ebben az esetben a képvisel6 altal alairt alakszerii eredeti meghatalmazas
csatolasa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy eljarhasson a beszamol6 elkészitésénél.
(Az alakszer(i meghatalmazdson szerepelnie kell a meghatalmazé, a meghatalmazott és az
alafrasokat hitelesitd két tanti nevének, lakcimének, személyi igazolvanyszamanak és alairasanak.)

A pénziigyi elszdmolasban bekildott hitelesitett masolatokon aldirasként szignét csak abban az
esetben tudunk elfogadni, ha a szigndra vonatkozod eredeti nyilatkozatot is csatolnak a pénziigyi
elszamolashoz, mely nyilatkozatnak tartalmazni kell a szervezet hivatalos képviseletére jogosult
személynek a teljes alairasat, a szignojat, tovabba a nyilatkozatot hitelesit§ két tand nevét, lakcimét,
személyigazolvany szamat, és alairasat.

Minden esetben az eredeti szamviteli bizonylatrél, pénziigyi teljesitést, Kifizetést igazold
bizonylatroél, dokumentumroél készitett hitelesitett masolatot kell benyudjtani. Amennyiben az eredeti
szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést, Kifizetést igazold bizonylatot, dokumentumot kiildi be a
pénziigyi elszdmolasaban, azokat postafordultaval visszakiildi Intézménytink.
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2.3.9. A pénziigyi teljesitést, kifizetést igazold bizonylatokkal szembeni kovetelmények

Minden, a gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének
pénziigyi teljesitését, kifizetését igazold bizonylat masolatot is csatolni kell, hitelesitve.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat:

> akoltség, kiadas készpénzben térténd megfizetése esetén:
o aKedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat, vagy

o haaszervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot id6szaki
pénztarjelentés,

o vagy egyszeres konyvvitel esetében napl6fékonyv, melyen szerepelni
kell a nyit6- és zardegyenlegnek, és csatolni kell az errdl szélo
nyilatkozatot.

Id6szaki pénztarjelentés vagy napléfékonyv esetén oldalhd hitelesitett
masolatokat kell benyujtani.

> atutalissal teljesitett kiegyenlités esetén:
o a bank 4altal kibocsatott teljes bankszamlakivonat nyit6- és zaré

egyenleggel, vagy

o a Kedvezményezett altal kinyomtatott internetes Un. szadmlatorténet,
amennyiben az tartalmazza a bankszamlaszamot, tovabba a nyit6- és
zar6 egyenleget is.

Kiilfoldi pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazolé bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelmények:

> Kkészpénzben torténd Kifizetés esetén:
o amennyiben kiilfoldi kedvezményezett nevére kiallitott bizonylatokat
kivannak elszdmolni, az adott orszag szabdlyainak megfeleld, a
szamviteli bizonylat értékének megfizetését igazol6 bizonylat hitelesitett
masolata
o pénzeszkozokrdl és azok forrdsairdl, valamint az azokban beallott
valtozasokrél a kilfoldi kedvezményezett altal vezetett konyvviteli
nyilvantartas
> atutalassal térténd teljesités esetén:
o bankszamlakivonat, vagy
o internetes szamlatorténet, amely a nyit6- és zard egyenleget is
tartalmazza.

A pénziigyi teljesitést, kifizetést igazolé bizonylatokat is hitelesiteni kell a fent leirt médon.
(Amennyiben a pénzilgyi kifizetést igazolé bizonylat nem jelzi egyértelmiien, hogy melyik
kifizetéshez kapcsolddik, akkor a pénziigyi teljesitést igazolé bizonylatot is zaradékolni kell a
fentiekben meghatarozottak szerint, illetve Részletez6 bekiildése sziikséges.)

A pénziigyi elszamolashoz bekiild6tt kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
> abizonylat sorszama,

a bizonylat kibocsatéjanak neve, cime és ad6szama,

a pénztarbol kiadott (atvett) dsszeg,

a kifizetés id6pontja,

a kifizetés jogcime,

V V V V
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> apénztaros, az atvevo és a kifizetést jovahagyé alairasa. (Az 6sszeg atvevéjének
alairadsanal a “melléklet szerint” megjegyzést nem tudjuk elfogadni a beszamold
ellendérzése soran!)

2.3.10. A kerekités szabalyairol

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jét6l bevonta az 1 és 2 forintos cimletli érméket, a
szlikséges kerekités szabdlyairdl pedig a 2008. évi III. torvény 2. §-a rendelkezik: ,A kerekités
szabalya a kovetkezé:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O forintra végz6dé
Osszegre kell kerekiteni."

A Kkifizetett kerekitett 0sszegek tamogatds és Onerd terhére torténé elszamolasanak moédja a
kovetkezd:

o Ha Atutalassal torténik a szadmla értékének Kkifizetése, azaz az Aatutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent 6sszeg megegyezik a szamla értékével, abban az esetben a
szamla értékét kell szerepeltetni a szamladsszesitében, és az EPER-ben. Tehat ha az
atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszadmolni a tAmogatas terhére, akkor az
adott szamla értéke a szamladsszesitében, a zaradékban és a bankszamlakivonaton
megegyezik.

o Ha készpénzben, a pénztarbdl fizetik ki a szdmla értékét, és igy a kerekités szabdlyai szerinti
Osszeg a tényleges Kkifizetése, koltsége a Kedvezményezettnek, akkor a ténylegesen kifizetett
Osszeget kell bedllitani a szamla értékénél a szamladsszesitében, az EPER-ben, mivel igy
teljesiil az egyez6ség az adott szamla értéke, a szamladsszesit6ben elszamolt 0sszeg, a
zaradékban szerepld 6sszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton, vagy napléfékonyvben, vagy
pénztarjelentésben szerepl6 6sszeg kozott.

2.3.11. A pénziigyi elszamolas kotelez6 tartalma

A tételes pénziigyi elszamolast is az EPER-be belépve tudja majd régziteni, ami nem valtja ki az
elszamolashoz tartozé pénziigyi dokumentumok papiralapon térténé benyujtasat.

A pénzigyi elszamolas részét képezd szamviteli bizonylatok f6bb adatait tételesen is rogziteni
kell az EPER-ben. A rendszer pénziigyi elszamolds modulja segitséget nyujt az egyes koltségsorok
terhére elszamolt Osszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tobbszor elszamolt szamviteli
bizonylatokrél, stb. Az elszamolds elkészitéséhez a www.emet.gov.hu honlaproél letolthet6
Felhasznaléi kézikonyv nyujt részletes segitséget.

A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkezé dokumentumokat minden esetben be kell kiildeni
papir alapon a TAmogataskezel6hoz:
> az EPER-bdl kinyomtatott szamladsszesité a szervezet hivatalos képviselGje altal alairt,
eredeti példanya, amely az elszamolni kivant kiaddsokat aldtdmaszt6é szamviteli bizonylatok
adatait tartalmazza,

Kiadasi bizonylatok elszamolasa
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> az elszamolashoz a kiadasokat igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett
masolata, a kapcsolodé szerzddések és/vagy megrendeldk, illetve megrendelés
visszaigazolasok, és a kifizetést igazold bizonylatok hitelesitett masolata sziikséges

> az EPER rendszerbe feltoltott bizonylatok koziil a torvényi el6irdsoknak megfelelen
keriilnek kivalasztasra a vizsgalni kivant bizonylatok. Ezen pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazolé bizonylatok hitelesitett masolatat sziikséges postai uton bekiildeni a
Tamogataskezel6 részére a hatarid6k maradéktalan betartasaval.

> dologi vagy felhalmozasi kiadasok esetén a kapcsolddoé szerz6dés, megrendeld, megallapodas
hitelesitett masolata,
> bérleti dij elszamoldsa esetén a bérleti dijhoz kapcsol6dd bérleti szerz6dés hitelesitett
masolata,
> konyvelési dij elszamoldsa esetén a konyvelési dijhoz kapcsoldédd szerzddés hitelesitett
masolata, a teljesités igazolas hitelesitett masolata,
> a szervezet tulajdondban 1évé gépjarmil, a koltségvetés alapjan torténd, koltségeinek
elszamolasa esetén a gépjarmii forgalmi engedélyének hitelesitett masolata,
> amennyiben a szdmldhoz megbizasi szerz6dés tartozik és a szamlan hivatkozas szerepel a
megbizasi szerz6désre, akkor a megbizasi szerz6dés hitelesitett masolata, a teljesités igazolas
hitelesitett masolata,
> sajat forras elszamoldsa esetén a sziikséges nyilatkozatok.

A teljesités igazolas torténhet:
> a szamlara felvezetni , Teljesitést igazolom”, a hivatalos képvisel6 alairasaval hitelesitve, vagy
> kiilon dokumentumon benyujtott teljesités igazolasaval.

A kiilon dokumentumon benytjtott teljesitésigazolas minimalis tartalma:
> szamlaszamra val6 hivatkozas
> szolgaltatds megnevezése
> a szolgaltatas teljesitése megtortént
> teljesités ideje
> a kedvezményezett cégszer(i alairasa.

2.3.12. A pénziigyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor szerzédésmodositasi kérelem benyujtasa nélkiil is eltérhet a palyazatban
rogzitett, elfogadott koltségtervtdl az alabbiak szerint:

> a tervezett 0sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb 6sszeget
elszamolhat az elnyert tamogatasbodl, de a betervezett onerdvel el kell szamolni,
arrol lemondani nem lehet,

> a tamogatasi Osszeg és a sajat forras, valamint az allamhaztartasbo6l szarmazo
tdmogatasok erejéig elkészitett részletes koltségvetési terv egyes koltségvetési fésorai
kozott a timogatasi szerzédésben jovahagyottakhoz képest legfeljebb 10%-Kkal térhet el
(Koltségvetési sor alatt a részletes koltségvetési tervben meghatarozott fésorokat kell
érteni),

> a pénziigyi elszdmolas (beszadmol6) soran a koltségvetés egyes fOsorain belil uj
koltségvetési sor (alsor) nyitdsa nem megengedett.

2.3.13. A sajat forras és az dllamhdaztartasbol szarmazé tamogatasok elszamolasa

A sajat forras és az allamhaztartasbdl szarmazé tamogatasok elszamolasa is az EPER-ben
torténik, mint a tamogatasi 6sszegbdl fedezett kiadasok elszamolasa, viszont a szamviteli
bizonylatokat nem Kkell bekiildeni papir alapon a Tamogataskezel6héz, azok a helyszini
ellendrzés alkalmaval keriilnek ellenérzésre. Kizardlag a koltségvetésben megjelolt kiadastipusok
szerinti elszamolas fogadhato el, amelyek bizonyitjak a projekt szerz6dés szerinti megvalositasat! A
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sajat erdvel kotelezo elszamolni a Palyazatkezel6 Rendszerben, arrél lemondani nem lehet!
Az Avr. 75. §-a alapjan ha a tdmogaté a koltségvetési tamogatas feltételeként eldirja, hogy a
tdmogatds igényldjének meghatdrozott nagysagrendd sajat forrdssal kell rendelkeznie, nem
tekintheté sajat forrasnak az Aallamhaztartas Kkozponti alrendszerébél kapott mas
koltségvetési tamogatas, kivéve az EU Onerd Alapbdl és a Kbt. alapjan ajanlatkérének minésiilé
szervezetnek a részben eurdpai uniés forrasbol finanszirozott projektek megvalédsitdsahoz eurdpai
unids versenyjogi értelemben vett dllami tdmogatdsi szabdlyokkal 0sszhangban nyujtott 6nerd

tdmogatast.

A téritésmentes hozzajarulasrol a www.emet.gov.hu oldalrdl letdltheté nyilatkozatmintak
formajaban is el kell szdmolni: a szervezet hivatalos képvisel6jének nyilatkoznia kell a tarsadalmi
(6nkéntes) munkat végzék munkajanak, dologi feltételek biztositasdnak, szolgaltatas biztositasdnak
becsiilt forintértékérdl, illetve arrdl, hogy munkajukért, a szolgaltatids biztositasaért stb. pénzbeli
ellenértéket nem szamoltak fel. A téritésmentes hozzajarulast igazolé nyilatkozat csak 6ner6 terhére
szamolhato el koltségként, tAmogatas terhére koltségként nem szamolhato el!

2.3.14. A hivatalos képvisel6 részére nyujtott kifizetés

A palyazé szervezet hivatalos képvisel6je, vagy a hivatalos képvisel§ altal képviselt mas szervezet
részére a tamogatas terhére - akdr megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés, akar munkaszerzddés
utjan - nyujtott Kifizetés nem haladhatja meg a timogatas teljes 6sszegének 20 szazalékat.

A szervezet hivatalos képvisel6je vagy az altala képviselt mas szervezet részére elszamolt 6sszeg
egyiitt nem haladhatja meg a megitélt tamogatas teljes 6sszegének 20%-at, a 20%-os korlatba
beletartozik:

> aszervezet hivatalos képvisel6jének megbizasi dija (szamlas kifizetés),
a szervezet hivatalos képvisel§jének barmilyen jogviszonnyal szerzett jovedelme,
a szervezet hivatalos képvisel§jének szamlazott dija,
a szervezet hivatalos képviselGje altal képviselt mas szervezet altal szamlazott tétel.

V V V V

Ha a szervezet hivatalos képvisel6je megvaltozik, abban az esetben is ugyanugy él a 20%-os
korlat, nem szadmitédik kiilon egy esetleges személyi valtozds miatt. A rendelkezés a szervezet
hivatalos képvisel6jére vonatkozik, a szervezet keretein beliil mas tisztséget visel6 személyre nem, a
szervezet hivatalos képviselGje pedig az, aki a bir6sagi kivonatban szerepel.

A pénziigyi elszamolas elkészitésekor a fent leirtakra legyenek figyelemmel, mert ha a szervezet
hivatalos képvisel6je, vagy az altala képviselt mas szervezet részére elszamolt Osszeg egyiitt
meghaladja a megitélt tamogatas teljes Osszegének 20%-at, a 20% feletti Osszeget nem
szamolhatja el a timogatas terhére.

A szervezet hivatalos képviseldje altal vagy a hivatalos képviselé tulajdonaban 1évéo
vallalkozas altal kiallitott szamla elszamolasa:

A Tamogataskezel§ fokozott figyelemmel ellendrzi a projekt megvaldsitasat és a szerzédésszerd
teljesitést, ha olyan szdmlat kivdnnak elszdmolni a tdmogatas terhére, amely szamlat a szervezet
hivatalos képviseldje, vagy a hivatalos képviseld tulajdondban 1évé vallalkozas allitott ki (szallitd).
Ennek alatdmasztasara kérjik, hogy minden ilyen szamla esetén kiildjék be a szamlahoz
kapcsolodo szerzdédés hitelesitett masolatat.

Tovabba kérjlik, vegyék figyelembe a 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol
(tovabbiakban: Ptk.) kovetkezd rendelkezéseit: Ptk. 6:95. és 6:96. § bekezdése: ,Semmis az a
szerzddés, amely jogszabdlyba litkézik, vagy amelyet jogszabdly megkeriilésével kétittek, kivéve, ha
ahhoz a jogszabdly mds jogkévetkezményt fiiz.” ,Semmis az a szerzddés, amely nyilvdnvaléan a
joerkélcsbe iitkézik."”
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. Segitség a beszamol6 0sszeallitdsahoz

Olvassa el a palyazatat és a szerzédéskotéskor benyujtott AFA nyilatkozatot. A beszamoléban a
palyazatban vallalt célok megvaldsuldsat kell szakmailag és pénziligyileg aldtdmasztani, ezért
fontos, hogy a beszamol6 6sszhangban legyen a palyazattal, valamint az AFA nyilatkozattal.

Készitse el a szakmai beszamolét. Ugyeljenek arra, hogy osszhangban legyen a pénziigyi
elszamolassal és a palyazatban vallaltakkal. A szakmai beszdmolénak minden esetben azt kell
aldtdmasztani, hogy a Kedvezményezett a szerz6désben vdllaltak szerint hasznalta fel a
tdmogatast. A szakmai beszamol elkészitése soran ne a terjedelmen legyen a hangsily, hanem
azon, hogy érdemben adjon vdalaszt azokra a kérdésekre, melyek az f(irlapon szerepelnek.
Amennyiben a szakmai beszdmoldban egyéb csatolandé dokumentumok bekiildése is sziikséges,
kérjik, ne felejtse el azokat is feltolteni.

A szervezet konyvelésében el Kellett Kiiloniteni a folyodsitott tamogatast és a tamogatas
felhasznalasaként elszamolt kiadasokat, tehat ellenérizze ennek meglétét. Az elkiilonitett
nyilvantartds maédja lehet kett6s konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az, ha elkiilonitett
munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az érintett tételeket, egyszeres konyvvitelt vezet6knek
pedig az, ha a lekdnyvelt tételeket a palyazati azonosité megjelolésével latjak el. A helyszini
ellendrzés sordn az ellenérok minden esetben megvizsgaljak az elkiilonitett nyilvantartast.

Nézze meg a legutoljara jovahagyott koltségvetést. Célszerli a koltségvetésbdl kiindulva
Osszedllitani a pénziigyi elszdmolast a rendelkezésre allg, elkiilonitett konyvelésben szerepld
szamviteli bizonylatokb6l. A koltségvetés alsorai alapjan vegye el6 azokat az elkiilonitett
konyvelésben szerepld szamldkat, szamviteli bizonylatokat, melyeket az adott koltségsorra el
szeretne szamolni. Erdemes azokat a szamviteli bizonylatokat elére venni, melyek jelen timogatas
terhére, és adott koltségvetési sorra biztosan el kivdn szamolni. Amint ezek megvannak, latni
fogja, hogy koltségvetéséhez képest a f6sorokon a megengedett tullépés lehetdségével sziikséges-
e élni.

Amennyiben a kivalogatott szamviteli bizonylatok még nem, vagy nem teljesen adjak ki a
koltségvetés 100%- at, akkor gyljtse hozza azokat a szamviteli bizonylatokat, melyek még a
palyazatban megjelolt idészakban felmerilt koltségeit igazoljdk. Ezen szamviteli bizonylatokat
kell megvizsgalni, hogy koziililk melyek hasznalhatok fel jelen beszamolé soradn, a jévahagyott
koltségvetésnek megfelelGen.

Az EPER-ben torténd feltoltést végezze addig, amig a koltségvetés alsorait feltoltve, a teljes
tdmogatas 0sszegét kiadja a szamviteli bizonylatok elszadmolni kivant 6sszege. Amennyiben nem
tud elszamolni a teljes tdmogatasi o6sszeggel, éljen a lemondas és oOnkéntes visszafizetés
lehet6ségével.

Ha megvan az dsszes szamviteli bizonylat, amely a koltségeket igazolja, tarsitsa hozza a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylatokat. A kifizetések igazoldsakor azt kell bizonylatokkal
alatdmasztani, hogy a szervezetiik pénzeszkozeibdl (bankszamla vagy pénztar) kiadasra kertlt az
elszamolni kivant szamviteli bizonylaton megjel6lt 6sszeg.

Ellendérizze végig a szamviteli bizonylatokat, hogy mindegyik Kkifizetését igazolta-e. Ha a
készpénzes Kifizetés igazoldsat nem kiadasi pénztarbizonylattal igazolja, hanem iddszaki
pénztarjelentéssel vagy naplof6konyvvel, akkor ellendrizze végig, hogy ezek a dokumentumok
minden koltség kifizetését tartalmazzak-e. Atutalassal torténd kifizetés esetén, amennyiben egy
bankszamlakivonattal nem csak egy kifizetést igazol, szintén ellendrizze, hogy minden tétel
kifizetése szerepel-e az 6sszedllitott anyagban. Tovabbi segitség Onnek és az ellenérzést végzének
is, ha szovegkiemel tollal a bankszamlakivonat hitelesitett masolatan bejel6li, hogy mely tételek
kifizetését igazolja a bakszamlakivonattal.
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Ha 0Osszedllitotta az Osszes szamviteli bizonylatot és a hozzd tartozé pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazol6 bizonylatot, kezdje el a szdmladsszesitd elkészitését. A pénziigyi elszamolasat
az EPER-ben kell elkészitenie, és amint felrogzitette az 6sszes szamviteli bizonylatot és elvégezte
a hozzarendeléseket, kérjiik, végezze el az ellenérzést. A szdmladsszesitét barmelyik allapotban
kinyomtathatja, megtekintheti (az els6 mentés utan), igy még véglegesités el6tt le tudja
ellendrizni azt. Kérjiik, tigyeljen arra, hogy a beszdmoléhoz a véglegesités utan keletkezett
példanyt (ezen feltiintetett az EPER 4&ltal a Szamladsszesitd sorszama rovat) nyujtsa be. Az
elkészitett szamladsszesit6t ne felejtse el kinyomtatni és aldirni! Elegendd a szamladsszesitd
utolsé oldalat cégszer(i alairassal ellatni. Amennyiben nem a hivatalos képvisel6 irja ald a

szamlaosszesit6t, abban az esetben a képviseld altal alairt alakszer( eredeti Meghatalmazas és a
Meghatalmazott alairdsi cimpéldanyanak csatolasa is sziikséges.

A szamladsszesit6 elkészitése utan ellendrizze, hogy az eredeti szamviteli bizonylatokon szerepel-
e zaradék. Zaradékolni kell minden kiadast, koltséget igazold szamviteli bizonylatot, a tAmogatas
és az Onerd terhére elszamolni kivant bizonylatokat. A zaradékolasnal a legfontosabb, hogy az
EREDETI szdmlara, , stb. (szdmviteli bizonylatra) sziikséges ravezetni a zaradékot, azaz a
palyazati azonositét és a szamldbodl elszamolni kivant 6sszeget. A helyszini ellendrzés soran
munkatarsaink ezt is ellenérzik, és amennyiben nem az eredeti szamviteli bizonylaton talaljak a
zaradékot, az a tAmogatds nem szerzddés szerinti felhasznalasanak mindsiil.

Ha a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat nem kapcsolhat6 egyértelmiien egy adott
koltséget alatamaszté dokumentumhoz (pl. tobb tétel 6sszegét egy sorban szerepelteti, vagy nem
szerepel a szovegrészben a szamla szdma), akkor a pénziligyi teljesitést (kifizetést) igazolo
bizonylatot is zdradékolni kell, illetve Részletezd bekiildése sziikséges.

Amennyiben lehet6ség van arra, hogy pl. egy szamviteli bizonylatot megbontson, azaz az azon
szerepld koltségek egy részét jelen palyazathoz szamolja el, masik részét pedig egy masikhoz,
akkor minden esetben figyelni kell arra, hogy a szadmviteli bizonylaton szereplé zaradékokban
megjelolt értékek d6sszege nem lehet magasabb, mint a szamviteli bizonylat teljes értéke.

A kivalasztott szamviteli bizonylatokon feliil, valamennyi koltséget igazol6 szamviteli bizonylatot
és azok pénzigyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot, tovabbd a kapcsolédd egyéb
dokumentumokat a pénziigyi elszamolas soran hitelesitett mésolat formajaban kell benytjtani.
Ennek oka, hogy az elszdmolds sordn nem az eredeti dokumentumokat kell bekiildeni, ezért a
szervezet hivatalos képviseljének (vagy meghatalmazottjanak) hitelesitéssel kell igazolni, hogy a
bekiildott masolatok az eredeti dokumentummal mindenben megegyeznek.

A hitelesités els6 lépése, hogy fénymasolja le a mar zaradékolt szamviteli bizonylatokat, a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot és amennyiben sziikséges egyéb
dokumentumokat. Minden fénymasolatra pedig kék tollal vagy pecséttel vezesse ra az igazolast,
hogy az eredetivel mindenben megegyezik a masolat, valamint a hitelesités datumat, pecsét
lenyomatot és a szervezet hivatalos képviseldje kék tollal irja ala.

Fontos, hogy minden szdmviteli bizonylaton az aldirds megegyezzen a Tamogataskezel6hoz
szerz6déskotéskor mar benyujtott aldirasi cimpéldanyon szereplé alairassal. A képviseld
akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat, ebben az esetben a képviseld altal
alairt alakszer(i eredeti meghatalmazas csatoldsa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott
személy eljarhasson a beszamold elkészitésében. Az alakszerli meghatalmazason szerepelnie kell
a meghatalmazo6, a meghatalmazott és az alairasokat hitelesitdé két tani nevének, lakcimének,
személy igazolvany szamanak és alairasanak.

Szignd hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti példanyban bekiild
egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és a szignd is (a nyilatkozatnak két
tanu alairasat, cimét, nevét is tartalmaznia kell):
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> A beszamol6 akkor teljes, ha a szakmai beszamol6 és a pénziigyi elszdmolas is elkésziil. A
kinyomtatott, cégszer(ien alairt szdmladsszesit6t, valamint a fentiek szerint 6sszeallitott pénziigyi
dokumentumokat postai titon, hataridében a TAmogataskezel6 cimére kell elkiildeni.

Javasoljuk a fent leirtakon til, hogy a teljes bekiildott beszamolo6rél készitsen egy (sajat)
masolati példanyt.

4. Ellendrz6 lista az elszamolas helyes 6sszeallitasdhoz

Az aldbbiakban talal egy ellendrzési listat, melynek segitségével ellendrizheti elszdmoldst még a
benyujtas el6tt.
Ellendrzési szempont: Megfelel5? (V)

O

U
U
U

0o O

O

A teljes tAmogatdasi 0sszeggel és az elvart 6nrésszel elszamoltam (a bekiildott dokumentumok
0sszege megegyezik

a tAmogatasi és

az elvart 6nrész 6sszegével).

Amennyiben nem a teljes tAmogatasi 0sszeggel szamoltam el, kitoltottem és csatoltam a
lemondé nyilatkozatot és az Osszeget atutaltam a tdmogatdsi szerz6désben megadott
bankszamlara. A terhelésrél sz6l6 bankszamlakivonatot is csatoltam a pénziigyi
elszamolashoz.

Minden tamogatas terhére elszdmolni kivant eredeti szamviteli bizonylaton eredetiben
szerepel a zaradék, tovabba jelen elszamolas palyazati azonositéja szerepel a zaradék
szovegében.

Minden koltség felmertilését igazolé szamviteli bizonylathoz (szdmla, kikiildetési rendelvény,
stb.) mellékeltem a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot, ahol kellett
zaradékoltam is.

Minden dokumentum minden oldalat, melyet bekiildok, hitelesitettem (a fénymasolatra irtam
ra kék tollal a hitelesitést és nem hianyzik az alairas és a ddtum sem).

Véglegesitettem a pénziigyi és szakmai beszamolémat az EPER-ben.

Amennyiben a szakmai beszamolé részeként egyéb dokumentumokat postai tuton Kkell
bekiildenem (pl. kiadvany), akkor azokat csatoltam.

Elszamolds szamviteli bizonylatait, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot
rogzitettem az EPER-ben. Kinyomtattam az EPER-b6l a szamladsszesit6t és cégszerlien
alairva, csatoltan kialdom.

A Kkoltségek elszdmoldsa sordan jelen uUtmutatd 2.3.3.pontjdban felsoroltak szerinti
dokumentumokat csatoltam.
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5. Mellékletek
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% =, [EMBERI EROFORRAS

EMBERI EROFORRASOK =» TAMOGATASKEZELO
MINISZTERIUMA

Lemondé Nyilatkozat

ATUIIOTE oottt sssesssesensns , MINE  A(Z) st
Kedvezményezett hivatalos képvisel6je nyilatkozom, hogy a(z) ... palyazati
azonositoval

jelolt palydzatomhoz KapcSOlOdOan .....eeesessssssssssessssssssessssessanas Ft, azaz (betlivel kiirva)

................................................................................. forint tdmogatasi Osszegr6l a mai
napon lemondok, és azt visszafizetem a Palyazatkezel6 részére.

(Kérjiik, hogy a megfeleld részt valassza ki és karikdzza be a bettijelét/)
a) A tamogatasi Osszeg Kifizetése nem tOrtént meg, ezért nem Kkeletkezett visszafizetési
kotelezettség. A Palyazatkezel6 Rendszerben csatoltam a nyilatkozatot és postai uton is

bekiildésre keriilt egy eredeti
példany.

vagy

b) A tdmogatasi 0sszeg kifizetésre Kkeriilt, ezért a lemondas 0sszegét visszafizettem az Emberi
Eréforras Tamogataskezel6 10032000-01451461-00000000 szdmu bankszamlaszdmra. A
Palyazatkezel6 Rendszerben csatoltam a nyilatkozatot és a bankkivonatot az atutalasrol.
Postai uton bekiildésre keriilt a lemond6 nyilatkozat eredeti példanya és a visszautalasrol
sz0610 terhelési értesitd zaradékolt hitelesitett masolata.

A lemondas indoklasa:

Egyuttal kijelentem, hogy a lemonddassal érintett tdmogatadsi Osszeget a palyazati azonositd
feltiintetésével visszautaltam az Emberi Eréforrds Tamogataskezel6 10032000-01451461-
00000000 szdmu bankszamlaszamra. A visszautalasrél szél6 terhelési értesitd zaradékolt masolatat
csatolva bekiildom.

Kelt:

Kedvezményezett cégszerl
alairasa
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Nyilatkozat a(z) ...-...-...- palyazati azonositojua palyazathoz kapcsolodo
dologi javak biztositasarol!

ATULTOE e eesenrens IMNINT @ cooceeereerssr s szervezet
hivatalos
képviseldje nyilatkozom, hogy a(z) ....cceeeeeermeeemeessneeenns azonosit6ju  palyazathoz kapcsolédé dologi
javakat a

palyazati program megvaldsitasa sordn felhasznaltak, és ezért/ezekért dijat nem szamolt/szamoltak
fel.
A felhasznalt dologi javak becsiilt forint értéke 6sszesen ... Ft.

A projekt megvaldsitdsahoz biztositott dologi javak leirasa:

Kelt:

Kedvezményezett cégszeri alairasa

(Onrész vagy egyéb forrdsbél szdrmazé tdmogatds elszdmoldsa sordn a téritésmentes hozzdjdruldsrél a csatolt
nyilatkozatminta formdjdban kell elszdmolni. A szervezet hivatalos képviseldjének vagy a dolgi feltételeket biztosité(k)nak
nyilatkozniuk kell a szolgdltatds becsiilt forint értékérdl, illetve arrdl, hogy a szolgdltatdsért pénzbeli ellenértéket nem

szdmolnak fel.)
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Nyilatkozat a(z) ...-...-...- palyazati azonositojua palyazathoz kapcsolodo
szolgaltatas biztositasarol!

ATUITOE eeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseeeseeeens 100100 L LT szervezet
hivatalos
képviseldje nyilatkozom, hogy a(z) ....cceeeeeermeeesseessneennns azonositoju palyazathoz kapcsol6dé
szolgaltatasokért

a palydzati program megvaldsitdsa soran felhasznaltdk, és ezért/ezekért dijat nem
szamolt/szamoltak fel.

A felhasznalt szolgaltatasok becsiilt forint értéke Osszesen.............. Ft.

A projekt megvaldsitdsahoz biztositott dologi javak leirasa:

Kelt:

Kedvezményezett cégszeri alairasa

(Onrész vagy eqyéb forrdsbél szdrmazé tdmogatds elszdmoldsa sordn a téritésmentes hozzdjdruldsrél a csatolt
nyilatkozatminta formdjdban kell elszdmolni. A szervezet hivatalos képviselGjének vagy a dologi feltételeket biztosito(k)nak
nyilatkozniuk kell a javak becstilt forintértékérdl, illetve arrél, hogy ezért/ezekért pénzbeli ellenértéket nem szdmolnak fel.)

35



Nyilatkozat a(z) ...-...-...- palyazati azonositdéju palyazathoz kapcsolodo
tarsadalmi munkarol

ATUIOtt e mint a(z)
............................................................... Kedvezményezett szervezet hivatalos képviseldje

3 Y
2 et ——————— 7 et
3 et 8
Ao 15 2
D ——— TO e
- a tarsadalmai munkat végz6 személy(ek) neve- a(z) ...ccoooveveveeririeniieininnnnen azonositoja

palyazathoz kapcsol6dé

............................................................................. munkat tarsadalmi munka keretében
végezte /végezték, szolgaltatasaikért munkadijat nem szamolt/szamoltak fel.

Az elvégzett tarsadalmi munka becsiilt forintértéke 0sszesen: ..........omnrerssnenssn s FL

Munkat végzo6 személye(ek) alairasa:

3 Y
2 e —————————— 7 et
3 e —————— 8
4o, O
D ——— 1
Kelt:

Kedvezményezett cégszer( alairasa

(Onrész vagy egyéb forrdsbdl szdrmazé tdmogatds elszdmoldsa sordn a téritésmentes hozzdjdruldsrél a csatolt
nyilatkozatminta formdjdban kell elszamolni. A szervezet hivatalos képvisel6jének vagy a tdrsadalmi (6nkéntes) munkdt
végzd(k)nek nyilatkozniuk kell a munka becsiilt forintértékérdl, illetve arrdl, hogy munkdjukért pénzbeli ellenértéket nem
szdmolnak fel.
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