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Az utmutato célja

Jelen pénziigyi utmutato elkészitése sordn arra torekedtiink, hogy az elméleti szabalyok mellett
gyakorlati példak bemutatasaval nyujtsunk segitséget az Nemzeti Civil Alapprogram 2007. évi
palyazati kiirasain nyertes palyazok részére a szakmai beszamoloé és a pénziigyi elszamolas
elkészitéséhez. Az Gitmutato szerkezetét tekintve négy nagy szakaszra oszthatd.

Az els$ fejezetben a pénziigyi elszamolas elkészitésének fObb szempontjai keriilnek felsorolasra.
Ebben a fejezetben gytijtottiik Ossze a tartalmi és a formai kritériumokat, amelyeknek a benyujtott
beszamoldknak meg kell felelnitik.

A masodik fejezetben a szakmai beszamolordl irunk, mig a harmadik fejezetben az EPER rendszer
beszamoloval kapcsolatos funkcidihoz adunk segitséget.




A negyedik fejezetben pedig a beszamol¢ elbirdlasanak folyamatat mutatjuk be, kiilonds tekintettel a

hianypétlasi lehetdségekre €s azok teljesitésének szabalyaira.
Az 6todik fejezetben az eddigi évek tapasztalatai alapjan olyan példakat, kérdéseket gydtijtottiink
0Ossze, melyekkel a palyazok tobbsége talalkozik az elszamolas elkészitése soran.

I. A pénziigyi beszamol6 elkészitésének f6bb szempontjai:

1)

A szerz6dés szerinti tamogatas teljes dsszegével el kell elszamolni. Amennyiben nem tud a
teljes Osszeggel elszamolni, kérjiik, éljen az 6nkéntes visszafizetés lehetGségével a hatranyos
jogkovetkezmények megeldzése érdekében (lasd 12)-es pont). A sziikséges formanyomtatvanyt
megtaldlja a http://eper.esf.hu oldalon, a Dokumentumok mentiipont alatti Dokumentumtarban,
,Beszamold trlapok” téma, év ,,2007” kereséssel, NCA lemondd nyilatkozat minta néven. A
nyilatkozatot és a visszautalasrol szolo terhelési értesité zdradékolt masolatat kérjiik, az

elszamoldssal egyiitt kiildje be.

A miikodési tamogatas terhére azok a koltségek szamolhatéak el, amelyek a szervezet
mukddését (1étesitd okiratanak megfeleld tevékenységét) szolgaljak.

Az 1. szamu mellékletben ismételten kozzétessziik a Nemzeti Civil Alapprogram Tanacsanak
2007. évre vonatkozd 1. szamu tamogatasi elvét, melyben a Tandcs részletesen szabalyozta a
miikodési palyazatokon elszamolhaté kiadasok korét. A benyujtott palyazat, illetve a
tamogatasi szerz6dés 1. szamu mellékletét képezd részletes koltségterv is ezen tamogatasi elv

sorai alapjan késziilt.

A pénziigyi elszamolast a tamogatasi szerzddésben és/vagy az elfogadott modositasi
kérelemben szereplé koltségvetési soroknak megfelelGen kell elkésziteni. A koltségvetési
fésorokon (anyagkoltségek, szolgaltatasok, személyi jellegt kiadasok, targyi eszkdzok) szerepld
Osszegektol legfeljebb +20%-0s eltérés megengedett.

Ez azt jelenti, hogy az egyes f6sorokon fel nem hasznalt dsszeg mas fésorokon felhasznalhato,
azok eredeti dsszegének legfeljebb 120%-o0s meértékéig. Az egyes fésorokon a csdkkentés
mértéke akarmekkora lehet (egy adott fdsor lenullazasa is megengedett), a 20% csak a fésorok
eredeti 0sszegének novelésére vonatkozik.

Példaul amennyiben 520.000 Ft-tal kell elszamolni az alabbi f6sorokon szerepld dsszegekkel:

I. Anyagkoltségek 75.000 Ft
II. Szolgaltatasok 186.000 Ft
III. Személyi jellegti kiadasok 160.000 Ft

IV. Targyi eszkdzok 99.000 Ft
Osszesen: 520.000 Ft

Tegylik f6l, hogy a szervezet érvényes koltségvetésében a IV. Targyi eszkoz f6soron szerepel
egy 84.200 Ft értékdi multifunkcionalis késziilék és egy 14.800 Ft értékli nyomtatd megvasarlasa.
Azonban a szervezet mégsem vette meg a multifunkciondlis késziiléket. Ebben az esetben a
,,100.000 Ft feletti eszk6zok” alsorra O Ft-tal fog elszamolni, a nyomtatot elszamolja a ,,100.000 Ft
alatti eszkozok” alsorra. Vagyis a IV. f6soron Osszesen az eltérés -85 %, mert csak 14.800 Ft-tal
fog elszamolni.

A 84.200 Ft-ot azonban a szervezet szeretné felhasznalni. A beszamolas keretében (amikor mar
nincsen lehetdség szerzédésmaddositasi kérelmet benyujtani) ilyen dsszegekben térhetne el az
egyes fésorokon, a keletkezett 84.200 Ft elszamolasa érdekében:



7)

8)

I. Anyagkoltségek 90.000 Ft (75.000 Ft+20%=120%)

II. Szolgaltatasok 223.200 Ft (186.000 Ft+20%=120%)
III. Személyi jellegti kiadasok 192.000 Ft (160.000 Ft+20%=120%)
IV. Targyi eszkozok 14.800 Ft (15%)

Vagyis legfeljebb az I. f6sorra +15.000 Ft-ot, a II. f6sorra +37.200 Ft-ot, a III. f6sorra +32.000 Ft-ot
szamolhat el, amely 0sszesen 84.200 Ft.

A tamogatasi id6szak a 2007. janius 1. és 2008. majus 31. kozotti idészak, ezért

- az egyszeres konyvvitelt vezetl szervezetek a 2007. junius 1. és 2008. majus 31. kozott
pénziigyileg teljestilt (kifizetett) kiadasokat,

- a kettés konyvvitelt vezetd szervezetek a 2007. junius 1. és 2008. majus 31. kozott
ténylegesen bekovetkezett gazdasagi események (teljesités datuma) kiadasait
szamolhatjak el, ha azok pénziigyi teljesitése (kifizetése) 2008. junius 30-ig megtortént.

A pénziigyi elszamolds részeként a kovetkezdket kell bekiildeni papir alapon:

— szamlagsszesit0 eredeti példanya, amely az elszamolni kivant kiadasok
bizonylatainak adatait tartalmazza,

— az elszamolni kivant kiadasokat igazold, zaradékolt bizonylatok hitelesitett
masolata;

— atényleges kifizetést igazol6 bizonylatokat a 10)-es pontban leirtak szerint;

— az elszamolas szoveges indokolasa, amely a szerzddés szerinti tdmogatasi dsszeg és a
bizonylatokkal igazolt kiadasok — esetleges — eltéréseinek okait tartalmazza.

Az elszamolast az AFA nyilatkozat figyelembevételével kell elkészitni. Ha a szervezet
- jogosult AFA visszaigénylésre, akkor a szamlék nettd értéke,

- nem jogosult AFA visszaigénylésre, akkor a szamlak brutto értéke

szamolhato el a tdamogatas terhére.

A pénziigyi elszamolds részeként csak a kedvezményezett, azaz a tdmogatott nevére kiallitott
szamla fogadhaté el. Kovetelmény, hogy a szamla alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA
tv. el6irasaink és szamszakilag is megfeleléen legyen kitdltve. A szamlan a kovetkezd
adatoknak szerepelniiik kell:

- a szamla kelte és sorszama;

- a szallité neve, cime és addszama;

- a vev( neve és cime;

- a teljesités idSpontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak id&pontjatdl;

- az értékesitett termék vagy szolgaltatds megnevezése (SZ] vagy vtsz. szam),

mennyisége, egységara;
- az ad¢ alapja és mértéke.
- a szamla Osszesen értéke forintban

A 2. szamt mellékletben példat kozliink a beszamolohoz benyujtott kézi kiallitast szamlara, a 3.
szamu mellékletben pedig a géppel kiallitott szamlara.

Kiilfoldi szamlardl olyan hitelesitett forditast kell csatolni az elszamolashoz, amely tartalmazza
a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét, a vasarolt termék vagy szolgaltatas megnevezését és
a szamla értékét forintban is (a szamla kifizetésének napjan jegyzett MNB arfolyamon vagy a
vasarlas el6tti hdnap MNB kozéparfolyamon szamolva).

A kiadasokat igazold bizonylatokat zaradékolni és hitelesiteni kell.
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zaradékolas = az eredeti bizonylaton szdveges formaban fel kell tiintetni az adott NCA
tamogatasi szerz6désnek a szamat, valamint az elszamolni kivant Gsszeget, példaul:
e Fta....... azonositd szamu NCA szerzddés terhére elszamolva”

hitelesités = a zaradékolt eredeti bizonylat fénymasolatara pecséttel, vagy kék tollal szoveges
formaban ra kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany megegyezik,
példaul ,, A masolat az eredetivel mindenben megegyezik” és ezt a szervezet
képviseldjének/meghatalmazottjanak datummal és alairasaval igazolnia kell.

Ha a szamla/kifizetés teljes 0sszege nem szamolhato el, vagy a palyazé nem kivanja elszamolni
a teljes Osszeget a tamogatas terhére, akkor a zaradékolasnak az elszamolasba beallitott Osszeget
kell tartalmaznia. A 4. szamu mellékletben mutatunk példat a szamla/kifizetés megbontasara.

Minden kiadasi tételhez pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot is csatolni kell

hitelesitve.

Kifizetést igazol6 bizonylat:

- atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén bankszamlakivonat,

- készpénzben torténd kiegyenlités esetén kiadasi pénztarbizonylat, vagy - egyszeres
konyvvitel esetében, ha a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot — iddszaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv.

A Kkifizetést igazold bizonylatokat hitelesiteni kell a 8)-as pontban leirtak szerint. (Amennyiben a
kifizetést igazold bizonylat nem azonosithaté be, hogy melyik kifizetéshez kapcsolddik, akkor
abban az esetben azt is zaradékolni sziikséges. )
A pénziigyi beszamoldhoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:

* abizonylat sorszama;

+ abizonylat kibocsatdjanak neve, cime és addszama;

+ apénztarbdl kiadott (atvett) Osszeg;

+ akifizetés id6pontja;

+  akifizetés jogcime;

* apénztaros, az atvevd és a kifizetést jovahagyo alairasa.
Az atvev( alairasatol abban az esetben tekintiink el, ha egyértelmtien beazonosithato, hogy a
készpénzfelvétel mely szamla pénziigyi kiegyenlitéséhez kapcsolodik.
Az 5. szamu mellékletben példakat kozliink a kiadasi pénztarbizonylatokra.

Az elszamolashoz bekiildend6 bizonylatmasolatokat sorszamozni kell. A szamladsszesit6t (6.
szamu _melléklet) a sorszamozashoz igazododan kell kitolteni és a ,koltség/kiadasnem

megjeldlése” oszlopba a koltségvetés sorainak megfeleld csoportositasban kell a kiadasi
tételeket beirni.

A beszamol¢ drlap része egy lemondd nyilatkozatminta is, amelynek segitségével a szervezet
kezdeményezheti a tamogatas egészér6l vagy egy részérdl valé lemondast. Amennyiben a
tamogatasi 0sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, tgy kiildje
be a Kkitoltott és a szervezet hivatalos képviseldje altal alairt lemondd nyilatkozatot és a
nyilatkozatban szerepld &sszeget utalja vissza az ESZA Kht. 10032000-00285575-51000008 szamu
bankszamlaszamara. Az utalaskor kérjiik, a kdzlemény rovatba irja be a palyazati azonositot. A
visszautalasrdl szold terhelési értesitd zaradékolt masolatat kérjiik, az elszamoldssal egyiitt
kiildje be.



13) LehetGség van arra, hogy az EPER rendszer pénziigyi moduljanak hasznalataval nyujtsa be
pénziigyi elszamolasat akar papir alapon, akar az EPER rendszerben nyujtotta be 2007. évi
palyazatat. Ebben az esetben a tételes pénziigyi elszamolast az EPER rendszerbe belépve tudja
rogziteni, ami nem valtja ki az elszamolashoz tartozé pénziigyi dokumentumok papiralapon
torténd benyajtasat. Az EPER hasznalatahoz a I1I. fejezetben nyujtunk részletes segitséget.

A kovetkezd tablazatban részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési sorokhoz benyujthatd
bizonylatok korét és a fontos tudnivaldkat.



Koltségnemek elszamolasanak modja:

A koltség/kiadasnem
megnevezése

Sziikséges bizonylat

Megjegyzés

I. ANYAGKOLTSEGEK

Koéziizemi dijak
(elektromos aram, viz,
villany, szemétszallitas,
gaz, akkor is, ha a kozos
koltség része)

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a
készpénzfelvételt igazold kiadasi pénztarbizonylat,
vagy egyszeres konnyvitelt vezetd szervezet esetén, ha
a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot,
idGszaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv, valamint a
szamlarészletezd.

VAGY

Atutalassal torténd szamlakiegyenlités esetén a
bankszamlakivonat és a szdmlarészletezd.

Fontos, hogy a szadmla részletez6 minden esetben a Kedvezményezett nevére
szoljon, tehat a Vevo a szervezet kell legyen.

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a Kedvezményezett nevére sz0l6 szamla
fizethetd ki. Ebben az esetben a koziizemi dij vagy a bérleti dij része, vagy a
bérbead6 szamlazza tovabb azt a bérbevevd Kedvezményezett felé.

Ha a koziizemi dij a kdzos koltség része, akkor — szamla hianyaban — a
koziizemi dij fizetésének modjardl szolo tarsashdzi hatdrozat masolatat kell
benytjtani.

Energia koltségek (tlizifa,
fiitdolaj, szén, napenergia
koltségei és barmely
alternativ energiaforras
stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Uzemanyag koltségek
(benzin, gazolaj, biodizel,
gaz, hidrogén, stb.)

Uzemanyagrol kiallitott szamla, kifizetést igazold
bizonylat, itnyilvantartds

A szervezet tulajdonaban 1évé vagy bérelt gépjarmiivekkel kapcsolatos
koltségelszamolas alapbizonylata az ttnyilvantartds. Az ttnyilvantartasban fel
kell tiintetni a gépjarm tipusat, forgalmi rendszdmat, a fogyasztdsi normat, az
utazas idépontjat, az utazas céljat, a kozforgalmi ttvonalon megtett kilométerek
szamat, és tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos lizemanyag vasarlas
idépontjat és koltségeit is. Az elszamolhato {izemanyagkoltség mértékét az
tizemanyag-fogyasztasi norma és az APEH 4ltal havonta kozzétett
tizemanyagar, vagy a szamldkkal igazolt tizemanyagar hatdrozza meg. A
tamogatas terhére a szervezet nevére kiallitott {izemanyag szamla Osszege
szamolhato el az tGtnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6 tizemanyag
fogyasztds mértékében.

Segédanyagok (a miikddési
célt szolgalé barmely
berendezés, vagy gép

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.




miikédéséhez sziitkséges
egy éven beliil
elhasznal6do anyagok
(gépolaj, zsineg,
szarazelem, zsir,
villanykorte, sz6g, stb.)

Munkaruha, védéruha
koltsége (kesztyd,
arcmaszk, balettcipd stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Amennyiben a szervezet 1étesitd okirata szerint kdzvetleniil az
alaptevékenységhez kothetd, akkor mez, fellép6 ruha szintén elszamolhato.
Védoruha kategoridba tartozik minden olyan ruhdzati felszerelés, amely
munkavédelmi eszk6zok kozé tartozik és megfelel a munkavédelmi
eléirasoknak.

Szerszamok (csavarhazo,
villaskulcs, as0, stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.

Nyomtatvany, irodaszer
(Ievélpapir, fénymasold
papir, boriték, lyukaszto
gép, tizdégép, gémkapocs,
iratrendezd, stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Szakkonyvek, el6fizetési
dijak , (szotar, oktatashoz
sziitkséges kiadvanyok, CD
jogtar, stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Eldfizetési dijak esetén amennyiben az el6fizetési dij teljes évre szdl (janudrtol-
decemberig) akkor az eléfizetésnek csak a tAmogatdsi id6szakra vonatkozd
hanyadat tudja elszamolni. Ilyenkor a szdmlara a zdradékba csak ezen
elszamolhato Osszeget kell feltiintetni.

Egyéb anyagkoltségek
(ElsGsegély lada, tlizolto
keésziilék, gyogyszer,
hémér, virag, dekoracio
stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

II. SZOLGALTATASOK KO

LTSEGEI

Szallitas, rakodas,
raktarozas koltségei
(tehertaxi,

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

segélyszallitmany atmeneti




raktarozasa, stb.)

Bérleti dijak (iroda,
helység, kirakat, eszkoz,
gépjarmd, stb.)

Készpénzes szamla, kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszamlakivonat. Valamint a
bérleti szerz6dés hitelesitett masolata.

Javitas, karbantartas
koltségei: (barmely irodai,
vagy a miikddést szolgald
eszkoz, gép, egyedi
javitasa, vagy szerzddés
alapjan folyamatos
karbantartasa)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.

Posta, telefon és
kommunikacids koltségek
levélfeladas, pénz feladas
dija, csomagfeladas dija,
mobil, vezetékes, és
internet telefon, forgalmi és
el6fizetési dijai Internet
eléfizetés, mobil feltoltd
kartya, - atszamlazott
szolgaltatas esetén is! stb.)

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a
készpénzfelvételt igazold kiadasi pénztarbizonylat,
vagy egyszeres konnyvitelt vezetd szervezet esetén, ha
a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot,
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv, valamint a
szamlarészletezd.

VAGY

Atutalassal torténd szamlakiegyenlités esetén a
bankszamlakivonat és a szamlarészletezo.

Vezetékes és mobiltelefonszdmla esetén fontos, hogy a szdmldkon a vevod neve a
Kedvezményezett nevével egyezzen meg.

Ha a vezetékes telefon szamlajan a vevd ciménél nem a kedvezményezett
székhelyének vagy telephelyének cime szerepel, akkor a be kell kiildeni a
kedvezményezett és a telefont haszndlé maganszemély kozotti megallapodast
is.

Oktatas, tovabbképzés
koltségei (Adozasi
valtozasokrol szo6lo
tanfolyam, civil
konferencia,
titkarsagvezet6i képzés,
stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Csak a szervezet tagjai szamara, a miikddéshez kapcsolodé képzések
szamolhatdk el. Tehat a szervezet 4ltal mas résztvevéknek nyujtott képzések
koltségei nem .

Utazasi és kikiildetési
koltségek (gépjarmi,
autobusz, vonat, utazas

Készpénzes szamla, kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szdmla és dtutaldsi bizonylat, vagy

A koltségelszamolas alapbizonylata a kikiildetési rendelvény. A kikiildetési
rendelvénynek tartalmaznia kell az utazas céljat, idotartamat, itvonalat, a
megtett it hosszat, valamint




dijainak szamla alapjan
torténé megfizetése,
autopalya matrica,
parkoléjegy — ha van réla
szamla és kikiildetési
rendelvényen is szerepel)

bankszamlakivonat. Ezen feliil kik{ildetési rendelvény.

- a kikiildott tulajdonaban 1év6 személygépjarmiivel torténd utazas esetén
a fogyasztasi normat és az tizemanyagarat,

Egyéb anyagjellegii
szolgaltatasok (hangositas,
tagsagi és partner
kiadvanyok eldallitasi
koltsége, belépési adatlap,
kozhasznasagi jelentés,
éves jelentés, stb.
eldallitasa, hazai tagsagi
dijak, TV elé6fizetés dija,
palyazati dij)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.

Hatosagi, igazgatasi,
szolgaltatasi dijak,
illetékek

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.

Bankkdltségek (forgalmi
jutalék, zarlati dij,
atutalasok koltsége,
miikodési célra felvett hitel
kamata)

Bankszamlakivonat

Csak a szervezet altal, a KezelGszerv felé bejelentett és inkasszoval terhelt
bankszdmlaszamokhoz tartozd bankkoltségek szadmolhatdk el.

Biztositasi dijak
(balesetbiztositas,
életbiztositas, iroda
biztositas, gépjarmi
biztositas, stb.)

Szerz8dés és

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a
készpénzfelvételt igazold kiadasi pénztarbizonylat,
vagy egyszeres konnyvitelt vezetd szervezet esetén, ha
a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot,
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv, valamint a
szamlarészletezd.

VAGY

Atutalassal torténd szamlakiegyenlités esetén a




bankszamlakivonat és a szamlarészletezd.

Hirdetési, és
reklamkoltségek
(Allashirdetés, 1%-os
hirdetés koltsége stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Konyvelési,
konyvvizsgaloi, igyveédi dij
és egyéb szakeértdi dijak,
tizemorvosi szolgaltatas
dija (10 £6 felett
foglalkoztatott 1étszam
esetén)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
idGszaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre szdl (januartol-decemberig)
akkor a dijnak csak a tdmogatasi iddszakra vonatkoz6 hanyadat tudja
elszdmolni. Ilyenkor a szdmldra a zaradékba csak ezen elszdmolhatd 6sszeget
kell feltiintetni.

Honlap fenntartas koltségei
(Fejlesztési koltségek nem
szamolhatok el, de a
szerver bérleti dija, vagy a
folyamatos feltoltés,
technikai segitség, stb. dija
igen.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Amennyiben a szdmlazott szolgaltatas teljes évre szdl (janudrtol-decemberig)
akkor a dijnak csak a tamogatasi iddszakra vonatkozo6 hanyadat tudja
elszamolni. Ilyenkor a szamlara a zaradékba csak ezen elszdmolhat6 0sszeget
kell feltiintetni.

Tovabbi szolgaltatasok dija

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszdmlakivonat.

Amennyiben a szdmladzott szolgdltatas teljes évre szdl (janudrtol-decemberig)
akkor a dijnak csak a tdmogatdsi idészakra vonatkozo6 hanyadat tudja
elszdmolni. Ilyenkor a szdmldra a zaradékba csak ezen elszdmolhatd 6sszeget
kell feltiintetni.

III. SZEMELYI JELLEGU KOLTSEGEK

Munkavallalok brutt6 bére

Munkaszerzdés masolata, a kifizetést megalapozo
bérjegyzEk, kifizetést igazold kiadasi pénztarbizonylat
vagy id6északi pénztarjelentés vagy napléfékonyv vagy
bankszamlakivonat

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbol (pl. munkaiigyi
koézpont tamogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész
szamolhatd el.

Bérkoltségek és megbizasi dijak elszdmoldsakor az ,,elszdmolni kivant nettd
Osszeg” oszlopba a bruttd bérkoltséget, illetve a brutté megbizasi dijat kell
beirni;

Megbizasos jogviszonyban
allok brutté megbizasi dija

Megbizasi szerz6dés masolata, a kifizetést megalapozo
bérjegyzéket, kifizetést igazolo kiaddsi pénztarbizonylat
vagy id6szaki pénztdrjelentés vagy napléfékonyv vagy

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mds forrasbol (pl. munkaiigyi
kozpont tdmogatasa, EU forras, stb.) nem tAmogatott bér és jarulékrész
szamolhatd el.
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bankszamlakivonat

Bérkoltségek és megbizasi dijak elszamolasakor az , elszamolni kivant nettd
Osszeg” oszlopba a bruttd bérkoltséget, illetve a brutté megbizasi dijat kell
beirni;

Osztondijas
foglalkoztatottak
osztondija

Osztondij szerz8dés mésolata, a kifizetést megalapozé
bérjegyzéket, kifizetést igazolo kiadasi pénztarbizonylat
vagy id6északi pénztarjelentés vagy naploéfékonyv vagy
bankszdmlakivonat

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbol (pl. munkaiigyi
koézpont tamogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész
szamolhatd el.

Reprezentacios koltségek
(pogacsa, asvanyviz,
véddital, virag, dekoracio,
ajandék, stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.

Koltségtéritések sajat
gépkocsi hasznalatanak
koltségtéritése, autobusz,
vonat koltségtérités
kikiildetési rendelvény
alapjan, illetve dolgozé
részére fizetett

koltségatalany, kozlekedési

bérlet)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutaldsos szamla és bankszadmlakivonat. Ezen feliil
kikiildetési rendelvény.

A koltségelszamolas alapbizonylata a kikiildetési rendelvény. A kikiildetési
rendelvénynek tartalmaznia kell az utazas céljat, id6tartamat, atvonalat, a
megtett Gt hosszat, valamint

-tomegkozlekedési jarmi igénybevétele esetén a menetjegy arat.

Betegszabadsag idejére es6
brutt6 bérkoltség

Munkaszerz6dés masolata, a kifizetést megalapozd
bérjegyzEk és a kifizetést igazold kiadasi
pénztarbizonylat vagy id0szaki pénztarjelentés vagy
napléfékonyv vagy bankszamlakivonat

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mds forrasbol (pl. munkaiigyi
kozpont tdmogatasa, EU forras, stb.) nem tAmogatott bér és jarulékrész
szamolhato el.

Bérkoltségek és megbizasi dijak elszamolasakor az ,,elszamolni kivant nettd

Osszeg” oszlopba a bruttd bérkoltséget, illetve a brutté megbizasi dijat kell
beirni;

Etkezési, iidiilési
hozzajarulas (adomentesen
adhatd juttatasok,
természetbeni juttatasok,
étkezési utalvany)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat, valamint
jegyz€k, amely a dolgozok 4ltal tortént atvételt igazolja
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Jarulékok és addk 6sszesen:
Nyugdijbiztositasi jarulék,

Egészségbiztositasi
jarulék,
Egészségiigyi
hozzajarulas,
Munkaaddi jarulék,
Tappénz
hozzajarulas
dsszege kivetés
alapjan,

Egyéb adok,
jarulékok (telefon,
autdpalya matrica,
stb. utan fizetendd
SZJA)

Munkaszerz6dés/megbizasi szerz6dés masolata, a
kifizetést megalapozo bérjegyz€ék, a
munkabérbdl/megbizasi dijbol levont adé és jarulékok
befizetését, valamint a munkaltatot terheld jarulékok
megfizetését igazold bankszamlakivonatok

A jarulékok elszdmoldsakor az ,elszdmolni kivant bruttd 0sszeg” oszlopba a
munkaltatot terheld és befizetett addk, jarulékok 6sszegét kell beirni

IV. TARGYI ESZKOZOK (irodai szék, asztal, polc, szamitogép, szoftver

szamoldgép, elemlampa, fiiggoény, sz6nyeg, telefon, fax, vizforrald, mikro, kavéf6zo

stb.
Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat vagy
- Immaterialis javak |id&szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.
Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat va
- 100 ezer Ft alatti i p . , p PP y 2
- id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv; vagy
eszk6zok , , . . . .
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.
Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat va
- 100 ezer Ft feletti oy pk‘ e p bl gva gy
id8szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv;
eszkézok p ] gy nap y gy

atutalasos szamla és bankszamlakivonat.
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II. Szakmai beszamoloval kapcsolatos tudnivaldk

A szakmai beszamol6 a palyazatban vallalt feladatok megvalosulasat mutatja be. A szakmai
beszamold szempontrendszerét az adott Kollégium hatarozza meg és a tamogatasi szerzddés
megkiildésével egyidejiileg a kezelGszervezet megkiildi. Ha internetes palyazatot nyujtott be, akkor a
szakmai beszamolét az EPER-ben kell elkésziteni, melyhez a III. fejezetben nyujtunk segitséget. A
bekiildott szakmai beszamol6 ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes
szakmai programterv a beszamoloban rogzitett kérdések megvalaszolasaval megvaldsultnak
tekinthetd-e.

A szakmai beszamoloban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi beszamold
koltségvetési soraihoz. Itt kell szdvegesen bemutatni a tamogatasi cél megvaldsulasanak
kortilményeit: milyen tagabb célkitizés részeként hasznalta fel a palyazé a tamogatast, milyen
konkrét célokat kivant elérni vele, milyen eredménnyel valosult meg a program. (Amennyiben a
vallalt feladatok megvaldsitasa soran valtozasok torténtek a szerz6désben részletezettekhez képest, az
eltéréseket indokolni kell.)

Nem sziikséges a megvalositott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre visszanyulo hatterét
bemutatni (ez a palyazatban mar megtortént), elegend6 a tamogatasbol megvalositott feladat céljanak,
és eredményeinek, a tamogatas hasznosuldsanak rovid ismertetése. Hasznos lehet produktumok
(kiadvanyok, fényképek, meghivok stb.) bekiildése.

III. EPER rendszer hasznalata

Pénziigyi elszamolas

Kérjuk, valassza a meniipontot, majd nyomja meg a

[ Bizonylatok listaja

J nyomdgombot.

Uj bizonylat

A megjelend listdra az [ ] gomb megnyomasaval viheti fel az elszdmolni

kivant pénziigyi bizonylatokat (1. dbra).



Alapadatok

|Bizonylat tipusa Szamla b

Szemely jellegi kifizetes
Teritesmentes hozzajarulas

|Bizonylat sorszama

|Bizonylat kelte I:I 2]

|Bizonylat teljesitésének datuma I:I 2]

[Metts ésszeg | o]
lifa | o]
|Brutts ésszeq D|

|Fizetési mad Bankkivonat w

|A pénziigyi teljesitést igazolé bizonylat sorszama |

|A pénziigyi teljesitést igazolé bizonylat kelte I:I HH

|5zallité megnevezése | |

1. abra

A tételek felvitele utdn a meniipontban jeldlje ki a palydzatot, melyhez

Pénziigyi elszamolas

pénziigyi elszamolast kivan benydjtani. A
kattintaskor megjelenik a palyazathoz tartoz6 megvalositdsi szakasz (2. abra).

mentipontra valo

i T AN, fe-Fi
[T 1 i bk i |1 Lij phirbinalin |1 Hiduui |
Hizprpisink inlmie | | Sun e grmrETie |

Duokumuenbom Saicdids

LE] il ik

Feterowestanilas

sy Wyl Tt

ikepas

-
2. abra

Jelolje ki a megvalositasi szakaszt.
(Egy megvaldsitasi szakaszt a szakmai- €s pénziigyi elszamolas benyujtasaval lehet lezarni.) Majd az
Uj elszamalas Inyomégombra kattintva folytathatja a pénziigyi elszamolés elkészitését.
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Alapadatok

z és mentiipontokat a rendszer automatikusan tolti a
mentiipontban megadott adatok alapjan. A mentiipontban

megijelenik a palyazat koltségvetése az elszdmolandd koltségvetési sorokkal (3. abra).

D Kiltségvetéstételek egyszerre tirténd kijelilése

Kiltsegvetasi adatok

Flszsmldshos KIADAS 100k ripusa. amommiankint ot boteras” Ligea9%08 2257599 Tamogatstol Onrsts
kivalaszt NEWV e = gatas . g g9 maradvany maradvany
tervezett tervezett tervezett elszamolt elszamolt
. ANYAGKOLTSEGEK . . -
A ASSZESEN [u] 525 000 525 000 [u] 0 u] 525 000
D Al Kizizemi dijak u} 360 000 360 000 u] 0 u] 360 000
A2 Energia kéltségek 0O o o] u] a u] 0
Uzemzny=sg
Az koltsdgak u] u] 0 u] 0 u] u}
A Segedanyagek o] o] o] o] o] o] [u]
Munkaruha,
AS veddruha o] o] 1} o] 1} o o]
kiltsége
AB Szerszamok o o 1} o o] o 0
F] A7 T, 0 65 000 65 000 0 0 0 65 000
irodaszer
O Ag Sz?}_‘kcr."ff"ef?‘ 50 000 50 000 0 0 0 50 000
eldfizetési dijak
F] A3 EEs 0 50 000 50 000 0 0 0 50 000
anyagksltsegek
SZOLGALTATASOK
B KALTSEGEL 211 000 469 000 680 000 o 0 211 000 453 000
Igénybevett
Bi anyagi=lleg(i 166 000 424 000 590000 O 0 166 000 424 000
szolgaltatasok
dsszesen
e raktarozas e e e e e E e
kéltz=égei
D Bi2 Eerleti dijzk u] 240 000 240 000 u] 0 u] 240 000
Javitds,
BiZ karbantartas o] o] o] o] o] o] [u]
kdltzégei
Posta, telefon 2=
D Bi4 kommunikacios 166 000 134 000 300 000 u] 0 166 000 134 000
kéltzégek
Olctatas,
BE15 tovdbbkepzés o] o] o] o] o] o] 0
kéltz=égei
Utzzasi es
Bis kikildetesi u} u} 0 u] 0 u] u}
koltzégek
Egysb
O B17 anyagjellegdi ] 50 000 50 000 0 0 ] 50 000
szolgaltatasok
.
3. abra

A koltségvetési sorok (egyszerre akar tobb koltségvetési sort is kijeldlhet vagy mindet) kivalasztasa

utan a [ Bizonylat hozzérendelése | nyomoégombra vald kattintdssal jut el arra a képernydre, ahol a
bizonylatait koltségvetési sorokhoz rendelheti. A bizonylatokat a ,Bizonylatlistabdl” tudja

kivalasztani. A kivalasztas utan a Penziayi adatok meniipontra vald kattintdssal megadhatja, hogy abbdl
a bizonylatbol melyik koltségvetési soron mekkora dsszeget kivan elszamolni tamogatas, illetve 6nerd
terhére (4. abra).
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Alapadatok

Pénziigyi adatok| Bizonylat brutto értéke | 120 CCCl
Bizanylaton eddig elszamalt | Cl
Bizonylaton dsszesen még elszamolhatd | iz0 CCCl

S . . Palyazaton Falyazaton Palyazaton .
[l EREeEE tamogatdskeént dnerdként Ssszesen Eddlg Tamoaatds terhére Cnerd terhére
sar elszamaolt
tervezett tervezett tervezett
Ei14(Posta,
telefon &=
Lommunikacigs 168 000 i34 000 200 000 O 100000 ||20000
kalt=egek]
[ Vissza ][ Mentés ]
4. abra

A pénziigyi elszamolas - véglegesités el6tt — barmikor, barmilyen allapotban menthet6, mddosithatd.

JNl Beadott palyazatok meniipontban a [ Bl cliomnlés gomb megnyomasa utan
Mddasit

] nyomoégombra vald

valassza ki a pénziigyi elszamolasat majd a [
kattintassal tudja az elszamolasat mddositani. A mddositds alkalmaval lehetdsége van a ,Bizonylat
hozzarendelés moddositasara”, valamint ,Tétel athelyezésére” is. A kész elszamolast a

[ Vaglegesitas

] nyomdgombra vald kattintdssal tudja véglegesiteni, errdl az akciorol

azonnal értesitést kap, amelyet az m mentiipontban tud elolvasni. A pénziigyi

Szamladsszesitd

elszamolas véglegesitése utan a [ ] nyomogombra valo kattintassal tudja a
palyazathoz tartozé szamladsszesitét kinyomtatni. A szamladsszesitét, hozzarendelve a zaradékolt
bizonylatokat, nyilatkozatokat hitelesitve, cégszeri alairassal ellatva be kell kiildenie a
Palyazatkezel6hdz. Az elszdmolas eredményérdl az EPER-ben az el6zéekben leirt elérési uton, a
[ Pénziigyi elszamolas és | Megtekint ] gombok segitségével értestilhet,

illetve a rendszerben kiildott iizenetben is értesitjiik Ont.

Szakmai beszamolo

Kérjuk, valassza a meniipontot, jelolje ki a palyazatot, melyhez szakmai
beszamolo6t kivan benyujtani. A 5zakmai beszamald gombra vald kattintaskor megjelenik a
palyazathoz tartoz6 megvalositasi szakasz (5. abra).

: p— soabous
e e i Bl et Renhimakl k2l
[TE=TTTAR SR ST g T Dubdi e bt B Erey Pedenya Gilhe
S uhiva hatirdaie
|| Hrdnmi 1] 1i] arwkrani bmiaes ][ Thmstan reghokoaters |
|
5. bra
A megvalositasi szakasz kijelolése utan az Uj szakmai beszamold nyomogombra kattintva

kezdheti meg a szakmai beszamol6 elkészitését.
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Alapadatok . Ezen az oldalon Onnek nem kell

A szakmai beszdmold els6 oldala az
kitoltenie semmit, azt majd a rendszer illetve a Palyazatkezel6 fogja kitolteni.
A tovabbi oldalakon talalhatja a szakmai beszémoldhoz tartozé kérdéseket. Kérjiik, minden Onre

vonatkoz6 mezdt toltson ki (6. dbra).

Program bemutatasal

[ Mégse |

6. abra

A szakmai beszamold, barmikor barmilyen allapotban menthet6 a Mentes gomb

megnyomasaval.

Ha elkésziilt beszamolojaval, akkor ne felejtse el beszamolojat véglegesiteni a
Véglegesités gomb megnyomasaval. Err6l az akciorol azonnal értesitést kap, amelyet

az m meniipontban tud elolvasni.

IV. Elbiralas folyamata

A beszamol6 benyujtasanak végsé hatarideje: 2008. junius 30.
Hatarid6ben benyujtottnak mindsiil az a beszamold, amelyet hataridében postara adtak, illetve amely
szakmai beszamolo6t az EPER-ben véglegesitettek.

A Kedvezményezett mind a két részletben, mind az egy 0sszegben folydsitott tamogatas esetében csak
a szakmai beszamolo6 és a pénziigyi elszamolas elfogaddsa esetén tekintheti a szerzédésben foglalt
rendelkezéseket teljesitettnek.

A beszamol6 benyujtasanak célja: a beszamolasi kotelezettség teljesitése soran igazolni kell, hogy a
tamogatas rendeltetésszertien, az adott palyazatot kiiré Kollégium dontése szerinti célnak
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megfelelden, a szerzddésben rogzitett keretek kozott keriilt felhasznadlasra. A nyomtatvanyok
kitoltésével és mellékleteinek csatoldsdval a Kedvezményezettnek hitelt érdemléen bizonyitania kell a
tamogatas szerz0dés szerinti felhasznalasat.

Az ESZA Kht. - a kollégiumokkal egyiittmiikddve — a benyujtott beszamoldt a beérkezését kdvetd 30
napon beliil megvizsgalja. Szabalyszeri elszamolas esetén javaslatot tesz az illetékes Kollégium felé
annak elfogaddsara vagy — hibas vagy hianyos elszamolas esetén — sajat hataskorben hianypoétlasra
szolitja fel a palyazot. A hataridében benyujtott beszamolo ellenérzése utan a kezel@szervezet két
alkalommal hianypoétlasi felszolitast kiildhet 15-15 napos (naptari nap) hataridé megadasaval.
Azonban ha a szervezet az elszamolasi hatariddre elmulasztotta benytjtani a beszamolot, akkor mar
csak egy hidnypdtlasi lehetdsége van!

A Kollégium dont a palyazatok beszamolojardl a beszamolo, illetve az utolsé hianypotlas beérkezését
kovetd 60 napon beliil, mely hataridébe — ha az a Tamogatd jovahagyasat, dontését nem igényli — a
dontésrdl szOlo kiértesités is beleszamit. A Kollégium dontése az alabbi lehet:

a. A beszamold elfogadasa, a szerzdésszer( teljesités megallapitasa.

b. A beszamold elutasitasa, ha a Kedvezményezett a tamogatassal valo elszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget vagy szerzddésszegést kovetett el, amelyrdl a
tamogatasi szerz6dés rendelkezik.

Ilyen eset példaul:

- akedvezményezett a tamogatast a szerzddéstdl eltéréen rendeltetésellenesen
vagy nem jogszertien hasznalta fel;

- a kedvezményezett - neki felrohatdo okbdl - a Kkitizott hatariddket
elmulasztotta;

- aszerzddés teljesitése a kedvezményezettnek felrohatd okbol a szerzédésben
tzo6tt hataridén beliil nem kezd6dott meg;

- a szerzGdésben rogzitett kotelezettségek teljesitése a kedvezményezettnek
felrohat6é okbol nem vagy nem a tamogatasi célnak megfeleld mértékben,
illetve minéségben valdsult meg;

- a kedvezményezett a tdAmogatas igénylésekor, a tamogatasi szerzédésben, a
tamogatasi szerz0dés teljesitésérdl szold szakmai beszamoldoban vagy
pénziigyi elszamolasban megtévesztd vagy valotlan adatot szolgaltatott,
Iényeges koriilményt elhallgatott, vagy a sziikséges nyilatkozatok
barmelyikét visszavonta;

- a kedvezményezett a bejelentési és elszamolasi kotelezettségének a
tamogatasi szerz6désben meghatarozott hataridében nem tett eleget.

A Kollégiumnak a beszamold elutasitasa esetén hatdrozatdban részletes indokolast
kell megfogalmaznia, s meg kell dllapitania a kizards feltételeinek fennalltat. A kizaras
kezdé id6pontja a kollégiumi dontés napja.

c. A beszamold részleges elutasitasa, amely esetben a Kollégiumnak dontenie kell arrdl,

hogy a Kedvezményezett pénziigyi elszdmolasanak mely tételeit/dsszegeit, illetve
szakmai beszamolojanak mely elemeit milyen 0sszeggel fogadja, illetve utasitja el.
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V. Gyakran ismételt kérdések és valaszok

V/I. Altalanos tudnivalok a beszamol6 benydjtasa kapcsan

1. Az elszdmolds dokumentumainak aldirdsa:
Az elszamolast és az elszamoldas részét képezd dokumentumokat a szervezet aldirasi cimpéldannyal
igazolt képviseldje, vagy meghatalmazas alapjan képviseletre jogosult munkatarsa irhatja ala.
A bekiildott dokumentumokon a képviseld aldirasanak meg kell egyeznie az aldirasi cimpéldanyon
szerepl$ alairdssal. Meghatalmazott személy eljarasa esetén a meghatalmazason szerepelnie kell a
meghatalmazé, a meghatalmazott és az aladirdsokat hitelesité két tant nevének, lakcimének és
alairasanak is. Ezt a meghatalmazast eredeti példanyba kell benyujtani!

2. Szdmladsszesito:
A szamladsszesitd kitoltésekor figyelembe kell venni:

- a ,koltség/kiadasnem megjelolése” oszlopba a koltségvetés sorainak megfeleld
csoportositasban kell a kiadasi tételeket beirni (anyagkoltség, szolgaltatas igénybevétele,
bérkoltség, stb.);

- a ,teljesités datuma” oszlopba a szamlan szerepl§ teljesitési idGpontot (a gazdasagi esemény
megtorténtének idépontjat) kell beirni;

- ha a palyazé nem jogosult AFA visszaigénylésre, akkor a szadmla brutté értékét szamolhatja el a
tamogatas terhére, de a szamladsszesitbe a szamla megbontasat is be kell irni;

- bérkoltségek és megbizasi dijak elszamolasakor az ,elszamolni kivant nettd 6sszeg” oszlopba a
bruttd bérkdltséget, illetve a brutté megbizasi dijat kell beirni;

- a jarulékok elszamolasakor az ,elszamolni kivant brutté Osszeg” oszlopba a munkaltatot
terheld és befizetett addk, jarulékok Osszegét kell beirni.

3. Szdmla javitdsa:
A szamla javitasara csak a szamla kibocsatdja jogosult. A kézi kiallitdsi szamla javitdsa akkor
tekinthetd szabalyosnak, ha a téves adatot egy vonallal ugy huzzak at, hogy a hibas adat is jél
olvashatd maradjon, a helyes adatot a javitas folé vagy ala irjak, majd a javitast végzd személy
datummal és alairasaval hitelesiti a javitott adatokat. Gépi szamla esetében nincs lehetdség kézi
javitasra, a hibas vagy hianyos szamlat stornirozni kell, és helyesbitd szamlat kell kiallitani.

4. Kiilfoldi szamlik formai kovetelményei:
Kulfoldi szamla hitelesitett forditasanak tartalmaznia kell a szamla sorszamat, a szamla kiallitadsanak
datumat, a koltségnem rovid megnevezését (étkezés, szallas, vonatjegy, stb.) és a szamla értékét
forintban is. Abban az esetben, ha a kiilf6ldon kiallitott nyugtardl, jegyrdl nem all rendelkezésre
szamla, akkor kikiildetési rendelvényt, kikiildetési megbizast és teljesitésigazolast is kell bekiildeni.

5. Az internetrdl kinyomtatott bankszdmlakivonat:
Az internetr6l kinyomtatott bankszamlakivonat akkor fogadhaté el a pénziigyi teljesités
igazolasaként, ha nyitd és zard egyenleget is tartalmaz.

6. Elkiilonitett nyilvantartds vezetése:
A palyazoé a tamogatdsi szerz6désben - tobbek kozott - kotelezettséget vallalt arra, hogy az altala
igénybevett tdAmogatas rendeltetésszerti, tamogatasi célnak megfelel$ felhasznalasanak ellenérzését a
kezelGszervezet, valamit a jogszabalyok altal feljogositott ellenérzé szervek részére biztositja. Ehhez
kapcsoléddan a konyvelésben elkiilonitetten kell nyilvantartani a folydsitott tamogatast és a
tamogatas felhasznalasaként elszamolt kiadasokat. Az elkiilonitett nyilvantartds modja lehet kettds
konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az, hogy elkiilonitett f6konyvi szamlakra kdnyvelik az érintett
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tételeket, egyszeres konyvvitelt vezetd szervezeteknél pedig az, hogy a lekonyvelt tételeket ,NCA”
megijeldléssel latjak el.

V/II. Elszamolhat6 miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

Elszamolhat6 miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

A konkrét rendezvények (pl. falunap,

1 szinhdz-, muzeumlatogatas, tirazas) A konkrét programok koltségei mtikodési
koltségei miikodési tamogatasbdl tamogatasbol nem szamolhatok el.
elszamolhatdk?
5 E%'szérlno!hat'é pa’?ya’za’t %'1:a's ({ijaf'péllyézati Tgen, elszamolhato.
dij, palyazati regisztracids dij koltsége?
3 Elszamolhat6 a koz0s koltség és melyik Elszamolhat6 koltség: az anyagkdltségeken beliil a
soron? koziizemi koltségek soron szamolhato el.
Foto készitése, készitteté
Fotdanyag készitése elszamolhato és 0 oan}ia & ,esm 8¢ “e szitte es,e az o,
4 . anyagkoltségeken beliil az egyéb anyagkoltségek
melyik soron? v , .
kozott elszamolhato.
Szakkonyvnek szamit-e, ha szdtarat és Szétar és konyv akkor szamolhat6 el, ha az alapitéd
5 |irodalmi mtveket vesziink a okiratban foglalt tevékenységhez kapcsolodd
tevékenységiink ellatasahoz? kiadasként meriil fel.
A Tanacs 1. szamu tamogatasi elve értelmében a
Futball Egyestilet, mint az alaptevékenységéhez
szorosan kapcsolodd koltségeket, a mez, a futball cip6
és a futball labda kdltségeit elszamolhatja. A
Futball egyesiilet részére miikodési tinyirégép m,ukodeﬂlpa yazat kerete?en csak abban
S . az esetben szamolhatd el, ha a sportpalya az
koltségként mez, futball cipd, futball . . L, . .
, , , Egyesiilet tulajdonat képezi, az Egyestilet nem szed a
labda elszamolhat6? Ugyanezen a cimen ] L, L c,
Y, b palyahaszndlatért belépddijat, tovabba a
fnyirogép a futball-palya . , .. o4
6 sporttevékenység az Egyestilet alapszabalyaba foglalt

karbantartasa cimén belefér a miikodési . . . s P
L S, alaptevékenységnek mindstil. A jatékvezet6i dij
koltségbe? Futball meccsen a szamlas . L hede 4 . .
elszamolhato koltség, éspedig az Egyéb
szolgaltatasok Osszesen sor alatt a Tovabbi
szolgaltatasok dijai kdzott sziikséges ezt a
koltségelemet megjeleniteni. A jatékvezetd

utikoltségei nem elszamolhato koltségek, mivel nem

jatékvezetdi dij és a jatékvezetd
utikoltségei elszamolhatok?

kapcsolodnak kozvetleniil az Egyesiilet
alaptevékenységéhez.

2007. évi tamogatas esetén nem szamolhaté el a
honlapkészités dija, csak a mar meglévd honlap
fenntartasanak koltségei szamolhatok el.

Honlapkészités koltségei elszamolhatok
muikodési tamogatasbol 2007-ben?

Igen elszamolhatok ezek a koltségek, a versenyre

Sportegyesiilet esetén elszdmolhatok a L
p 24 C qete o . utazas koltségei abban az esetben, ha folyamatosan
8 | versenyre utazas koltségei, valamint a . .. . .

versenyre utazik az egyestilet, vagyis rendszeres és

terem takaritasanak koltségei?

nem egyszeri tevékenységnek mindsiil.
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Nemzetkozi versenyen valo részvétel
koltségei, kiilfoldi tabor és egyéb program

Az NCA miikodési palyazatai keretében csak a
szervezet miikddésének, miikddtetésének koltségei
szamolhatdk el, azaz program nem tamogathato.
Masrészrdl miikddési palyazatok keretében csak a

9 A , i Lo Magyarorszagon felmeriilt kdltségeikre tudnak a
koltségei elszamolhatok miikodési , g},l ] , g, ., g .
. palyazdk palyazni, igy a nemzetkozi verseny,
palyazatban? et 1t e . ;
valamint kiilf6ldi tabor és egyéb programok
koltségeit nem tamogatja az NCA mkodési palyazat
atjan.
, , S A szamla ellenében nyujtott szolgaltatasok dijai a
A villalkozok szamlas kifizetéseit a et et s y ] - ,g . ,]
PP . , palyazati koltségkalkulacié Egyéb szolgaltatasok
10 | mtikodési palyazati adatlap melyik soraba | -, L i ; o
vy ;. Osszesen sor alatt a Tovabbi szolgaltatasok dijai
sziikséges beirni? . p
kozott tervezhetdk.
Mobiltelefon feltolt6 kartya, a késziilék vételara, az
eléfizetési dij akkor szamolhat6 el a kommunikacios
koltségek kozott, ha a telefon a szervezet
Elszamolhat6 koltség a mobiltelefon tulajdonaban van, s a szervezet miikodéséhez
11 | feltolt6 kartya, a késziilék vételdra, az hasznaljak. Ugyantgy, mint a masologép patronja, a
el6fizetési dij? fax papirja, a szamitogép winchestere stb. Ha nincsen
a szervezet tulajdonaban az irodai vagy
kommunikacids késziilék, akkor annak szerviz vagy
anyagkdltsége sem lehet a szervezet koltsége.
Sportot tamogato alapitvan . . C o1
P , & . p y ) , | Abban az esetben igen, ha a ingyenes a kiadvany
sportmuzeumot mtikodtet. Elszamolhaté . § . |
L., 4 terjesztése vagy, ha a konyvet olyan aron
12 | a tagsagi és partner kiadvanyok (a B s
) .. , N forgalmazzak, hogy az fedezze az eldallitasi
sportmuzeum alkotdi tevékenységét gy
L ey koltségeket.
bemutaté konyv) nyomdakoltsége?
Y , , Igen, abban az esetben, ha a TV késziilék a szervezet
13 | TV csatorna el6fizetés dija elszamolhatd? & . , ,
tulajdonaban all.
Nevezési dij (pl. (tanulmanyi) versenyre)

14 L . P Igen, alaptevékenységbe tartozoé tevékenység esetén.
muikddési koltségnek tekinthetd? 8 P yse8 yses
Elszamolhat6 sportszervezet esetében a
leigazolas dija, jatékengedély dija,

15 | versenyengedély leigazolasi lap dija, Igen, elszamolhato.
atigazolasok dija, jatékvezetdi dij és az
edzd bére?

16 | Regiszter kartya elszamolhat6? Igen, elszdmolhatd.

Versenyszervezd, taborvezetd, zenekar

esetében az el6adomiivészek fellépési-,

probadija, a telefonos lelkisegély

szolgalatot alaptevékenység szerint

mikddtetd szervezet esetében az Minden, a szervezet miikodéséhez, 1étesits okirata
17 tigyfélszolgalatot teljesitd személy szerinti alaptevékenységéhez kapcsolédd bér (mas

megbizasi dija vagy a vakok szervezete
esetén a gépkocsivezeto koltsége, vagy
biztonsagi 6r megbizasi dija vagy
kérusegyestilet esetén a karnagy, illetve
zenei kiséret megbizasi dija elszamolhato-
e mukodési koltségként?

forrasbol nem fedezett) és megbizasi dij
elszamolhato.
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18

Alapitvanyi iskola esetében az iskola
miikodési helyéiil szolgalo hely bérleti
dija elszdmolhat6?

Igen, amennyiben az iskola miikddtetése a civil
szervezet létesitd okirata szerinti alaptevékenységbe
tartozik.

19

Elszamolhato sportszervezet esetében az
uszoda vagy tornacsarnok vagy a
tekepalya bérleti dija?

Igen, elszamolhato.

20

Mivészeti egyesiilet esetén a probaterem
vagy a fellépést biztosito terem bérleti dija
elszamolhatd?

Igen, elszamolhato.

21

Szervezet telephelyének bérleti dija és
rezsikoltsége elszamolhat6?

Igen, amennyiben bejelentett telephelyrdl van szo.

22

Faluszépito és hagyomanyorzd egyesiilet
tevékenységét bemutato kiallitashoz
sziikséges tartozékok (képkeret, iiveg,
képeslap stb.) elszamolhatoak mtikodési
koltségként?

Igen, elszamolhatdak.

23

Irodai konvektor és klimaberendezés
elszamolhaté miikddési koltségként?

Igen, amennyiben azok a helyiségnek tartozékai
csupan és nem alkotérészei. Azaz a targy vagy a
helyiség fizikai sérelme nélkiil elmozdithatd,

leszerelhetd, elvihetd késdbb (pl. cs6 vagy vezetékek
tehat nem).

24

Orvosi ellatas (foglalkoztatas-
egészségligyi, sportorvosi szerzddéssel)
koltsége miikodési koltségnek mindstil?

Ha a szervezet (mint munkaltatd) szamara ez egy
kotelezd feladat, mint munkaegészségiigyi
szolgaltatas, akkor igen. Mas ellatas biztositasa
viszont nem szamolhaté el mtikodési koltségként.

25

Elszamolhat¢ a szakvizsgadij mtkodési
koltségként?

A szervezet munkatarsait, onkénteseit, tagjait,
vezetdit érintd - a létesitd okiratba foglalt cél szerinti
tevékenység eredményesebb folytatasahoz sziikséges
- képzéshez kapcsolodd szakvizsgadij elszamolhatd
miikodési koltségként.

26

Sporteseményen a biztonsagi szolgalat és
a kupak, serlegek, érmek elfogadhatoak
miikddési koltségként?

Igen, elszamolhatdak.

27

Polgardr szervezet esetében egyenruha,
téli meleg ruhdzat elszamolhato?

Nem szamolhat¢ el, csakis abban az esetben, ha
munkavédelmi eszkdzdk kozé tartozik és megfelel a
munkavédelmi eléirasoknak.

28

Sportszervezet esetén a versenyszervezdk
megkiilonboztetését szolgalo feliratozott
polé elszamolhatd miikodési koltségként?

Nem szamolhat¢ el, csakis abban az esetben, ha
munkavédelmi eszkdzdk kozé tartozik és megfelel a
munkavédelmi el6irasoknak.

29

Maganszemély részére kiallitott Internet
el6fizetési szamla elszamolhaté mtkodeési
koltségként?

Nem, csak a szervezet nevére kiallitott szamla
fogadhato el.

30

Vadasztarsasag esetében vadkerités
épitésének koltsége elszamolhato
miikddési koltségként?

Nem, nem szamolhato el.

31

Elszamolhato a tetéfelujitas koltsége
miuikodési koltségként?

Tetofeltjitas (pl. cserépcsere) beruhazasnak mindsiil,
tehat nem szamolhat¢ el.

32

Parkoldjegy szamla nélkiil elszdamolhat6?

Parkoldjegy szamla nélkiil (kivéve, ha kikiildetési
utasitassal egyiitt a célnak megfeleléen szamolja el)
nem szamolhaté el.
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33

Elszamolhaté miikodési koltségként a
horgaszegyestilet kezelésében lévd
horgasztd esetében a haltelepités
koltsége?

Nem, nem szamolhato el.

34

Horgaszto6 bérleti dija elszamolhato
miikddési koltségként?

A vizteriilet bérleti dija (horgasztd haladszati bérleti
dija pl. horgasz egyesiilet esetén) nem szamolhato el
miikodési koltségként.

35

Z0dldség-gyiimdlcs felvasarlo és tarold
éplilet tervezési koltsége elszamolhato
miikodési koltségként?

Nem, mivel nem folyamatos miikddés megbizasi dija,
hanem egyszeri beruhazas tervezési vallalkozasi
dijarol van szo.

36

Elszamolhato gyogyszer koltsége
miuikodési koltségként?

Kizarolag mentdlada, els6segélycsomag fogadhatd el
mukddési koltségként.

37

Szerzdi jogdij elszamolhaté mtikodési
koltségként?

Zenemtvek, pl.: oratériumok, operettek szerzdi jogi
dija nem szdmolhatd el m{ikodési koltségként.

38

Hogyan kell elszamolni az étkezés és
vendéglatas koltségeit miikddési
koltségként?

Az étkezés és vendéglatas koltségei a személyi jellegti
kiadasok kozott nem szamolhatdak el. Az étkezésrol
sz010 szamla Osszegét az egyéb anyagjellegli
szolgaltatasok kozott, az alapanyag beszerzésrdl
5z0l6 szamla Osszegét pedig az egyéb anyagkdltségek
kozott kell szerepeltetni. A szamlak mellé be kell
kiildeni az azok kifizetését igazol6 bizonylatot is.

39

A véddital mikodési koltség?

Igen, a véddital miikodési koltségként elszamolhato.

40

A bérelt autdbusszal torténd utazas
koltségei hogyan szamolhatok el? Melyik
sorba kell beallitani a palyazati
koltségtablazatban?

Az elszamolashoz sziikséges a szamla, tovabba a
kiadasi pénztarbizonylat vagy naplofékonyv
masolata vagy a kifizetést igazold
bankszamlakivonat. A kdltségtablazatban a
szolgaltatasok fésor alatt a bérleti dijak sordba
sziikséges beallitani .

41

Melyik soron tervezhetd az egyestilet altal
bérelt, mlikddéshez sziikséges kiilonbusz
koltsége (a tulajdonos személyszallitasrdl
ad szamlat)?

Az egyesiilet altal bérelt, miikddéshez

sziikséges kiilonbusz koltségeit, amirdl a tulajdonos
szamlat bocsat ki, az Igénybevett anyagjellegt
szolgaltatasok Osszesen sor alatt az Utazasi és
kikiildetési koltségek sorra tudjak tervezni.

42

Milyen jellegii utazasi koltségek
szamolhatdak el mtkddési koltségként?

A szervezet vezetdje, tagjai utaznak a miikddéssel
kapcsolatosan valahova, polgardr egyesiilet esetében
a helyi jarérozéskor felmeriil§ tizemanyagkoltség,
adomanyosztd szervezet esetén a szallitast végzd
mikrobusz tizemanyag koltsége, zenekar esetén a
hangszerek szallitasi koltsége, sportegyestiileteknél
meccsekre valo utazas, egyéb szervezeteknél
fellépésre torténd utazas koltsége (autdbusz
bérlésének dija vagy a szervezet tulajdonaban
lév§/sajat hasznalatt jarmi esetén benzinkdltség).

43

Az egyesiilet a sportrendezvényekre vald
utazasokat személygépkocsikkal,
esetenként bérelt autébusszal oldja meg,
mivel ez menetrend szerinti jaratokkal
nem megoldhatd. Elszamolhat6 ez a
koltség?

Igen, elszdmolhaté mind a maganszemély
gépkocsijaval, mind a bérelt autdbusszal torténd
utazas koltsége az Igénybevett anyagjellegii
szolgaltatasok sor alatt az Utazasi, kikiildetési
koltségek kozott.

44

Autopalya-matrica elszamolhato utazasi
koltségként?

Igen, elszamolhato.
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45

Gépkocsi vizsgaztatasanak és
biztositasanak koltségei mtikodési
koltségként elszamolhatok?

Gépkocsi vizsgaztatasanak és biztositasanak koltségei
abban az esetben szamolhato el, ha a gépkocsi a civil
szervezet tulajdonaban all.

46

Erdei iskola utikdltsége, a taborozas
szallasdija miikodési koltségnek mindsiil?

Miikodési koltségként nem, mivel programjellegti
koltségek (annak ellenére, hogy a civil szervezet
létesit6 okirata szerinti alaptevékenységébe tartozik a
tevékenység).
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Hogyan kell elszamolni az utikoltséget a
szervezet tulajdondban 1évé vagy a
szervezet altal bérelt személygépjarmii
esetében?

A szervezet nevére kidllitott izemanyag szamla
Osszege szamolhato el az Gtnyilvantartas alapjan
igazolt hasznalatra es tizemanyag fogyasztas
mértékében, és a kifizetést igazolé dokumentumot is
csatolni kell.
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Hogyan kell elszamolni az utikoltséget a
kikiildott tulajdonaban lévd
személygépjarmu esetén?

A koltségelszamolas alapbizonylata a kikiildetési
rendelvény, amelynek — tobbek kozott - tartalmaznia
kell a személygépjarmt fogyasztasi normajat és az
APEH altal kozzétett tizemanyagarat is. Az
elszamolashoz a kifizetést igazolé dokumentum
csatolasa is sziikséges.
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Elszamolhatok miikddési palyazatban a
kiilfoldre utazas koltségei?

A kiilfoldre utazas koltségébol csak a
Magyarorszagon megtett utazas koltsége szamolhatd
el a miikddési tamogatas terhére, a kiilfoldi
utszakaszra es6 koltségek nem.
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Elszamolhat6 az alapitvany altal
fenntartott iskola tanarainak, oktatdinak
bérkoltsége?

Nem, mert az alapitvany ebben a konstrukcidban az
iskola fenntartoja, nem pedig munkaltatd. (Legfeljebb
az igazgatd munkabére lehetne miikddési koltség,
mert az 6 munkaltatdja a fenntartd alapitvany.) Csak
az a bérkoltség és bérjellegti koltség szamolhato el,
amely az alapitvany alkalmazottjainak,
megbizottjainak keriil kifizetésre. A kérdésben jelzett
esetben az iskola, mint 6nalld jogi személy a tandrok
munkaltatdja. Tehat NEM az alapitvany
koltségvetésében bérkoltség, hanem az alapitvany
altal alapitott és fenntartott intézményben.
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A START Kkartyaval foglalkoztatott
munkavallalé bére elszamolhat6?

Igen, az NCA Tandcs 1. szamu tdmogatasi elve
értelmében bérkoltségként és azok jarulékaként a mas
forrasbol nem tamogatott bér- és jarulékrész
elszamolhato.

A Start kartyaval foglalkoztatott munkavallal6 utan
fizetett jarulék 0sszegét az egyéb addk, jarulékok
sorba kell beirni.
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Elszamolhat6 az alkalmi munkavallaldi
konyvvel foglalkoztatott munkavallalok
bére ?

Igen, elszamolhato az ilyen modon foglalkoztatott
munkavallalénak kifizetett munkadij és a
kozteherjegy értéke a Személyi jellegii f6sor alatt a
Jarulékok és adok Gsszesen soran.

(A kozteherjegyek értékét csak annak felhasznalasat
(az alkalmi munkavallaléi kiskonyvbe valo
beragasztasat) kovetden lehet elszamolnil)

53

Elszamolhaté miikodés tamogatas terhére
a koltségtérités (utazasi bérlettérités,
étkezési utalvany, otthoni internet

Miikodési palyazatban az alapitvany
alkalmazottjanak nyujtott természetbeni juttatasok a
hatalyos adojogi jogszabalyoknak megfelelGen a
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elGfizetése) abban az esetben, ha az
alapitvany f6allasu alkalmazottjanak mas
forrasbdl torténik a bér és kozteher
kifizetése? A bérek mlikodési célt
szolgalnak, de mas forras csak a bérre és
kozterheire biztosit fedezetet.

koltségtabla ITI/2. Személyi jellegi egyéb kifizetések
Osszesen sora alatt a Koltségtérités sorara
tervezhetdk.
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Ajandékutalvany, egészségpénztari
befizetés, magannyugdij pénztari
kiegészités, étkezési csekk elszamolhato
mukoddési koltségként?

Igen, elszamolhato.
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A civil szervezet alaptevékenységéhez
kapcsolodd tiszteletdij elszamolhatd
miikddési koltségként?

Igen, elszamolhato.
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Szervezet altal nyujtott jutalom
elszamolhaté miikodési koltségként?

Jutalmazas koltsége (pl. vasarlasi utalvany adasa
nyugdijas- vagy gyermekszervezetnél) sem a tagok,
sem az Onkéntesek esetében nem szamolhato el.
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Kolcsontorlesztés és annak kamatkoltsége
elszamolhaté miikodési koltségként?

Kolcsontorlesztés és annak kamatkoltsége akkor
szamolhato el, ha azt a szervezet miikddési koltség
hianyanak kiegyenlitése érdekében vette fel a
palyazati idészakban.
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Baleset- és életbiztositas dija elszamolhato
a biztositasi koltségek kozott mitkodési
koltségként?

A baleset- és életbiztositas dija abban az esetben, ha
alkalmazott utan fizeti a szervezet, mas esetben nem.
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Helyiséggel kapcsolatos vagyonbiztositas
koltsége elszamolhat a biztositasi
koltségek kozott miikodési koltségként?

Igen, elszamolhato.
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Deviza tranzakcié dija bankkdltség kozott
elszamolhaté miikodési koltségként?

Igen, elszamolhato.
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Milyen eszk6zok beszerzése szamolhatd
el a mtikodési tamogatas terhére?

A mikodési tamogatas terhére elsGsorban az irodai
jellegti eszkdzok (pl. asztal, szék, polc, szényeg,
fliggony, telefon, fax, szamitdgép, szoftver, kavéfzo,
vizforral9, stb.) beszerzése szamolhato el. Ezen kiviil
azoknak az eszkdzoknek a beszerzésével kapcsolatos
kiadasok szamolhatdak el, amelyek bizonyithato
modon szolgaljak a szervezet 1étesit6 okiratanak
megfeleld tevékenységet.
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Targyi eszk6zok kozott mit lehet
elszamolni mtikodési koltségként?

Az 1. sz. tamogatasi elvben felsoroltakon kiviil
példaul televizid, hi-fi berendezés, videdmagno,
digitalis kamera, fényképezbgép, projektor, DVD
lejatszo, hiitészekrény, GPS szamitastechnikai mtiszer
és hozza tartozd szoftver, térkép jelkulcs, CB radio
beszerzése polgardr szervezet esetében, stb. Tehat
minden olyan eszkdz, amirdl bizonyitani tudja a
szervezet, hogy az alapszabaly szerinti tevékenysége

végzéséhez elengedhetetlen.
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A civil szervezetem irodat bérel. A A térelvalasztot, mint idegen tulajdonon végzett
meglehetdsen nagy helyiséget - a beruhazast a targyi eszk6zok kozé kell bevezetnie a
feladatainknak megfelelGen- szeretnénk | szervezetnek. Miikddési koltségnek mindsiil, egy
harom részre osztani térelvalasztoval. A | tekintet ald esik pl. a butorokkal. Ha 100.000.-Ft feletti

63 két toldajtoval ellatott térelvalasztot az értéke, akkor a IV. f6sor 100. eFt feletti eszkozok
szakemberrel kivanjuk elkészittetni, a soraban a helye. (A palydzat szempontjabdl nem
koltségét pedig természetesen szamlas lényeges, de a palyazonak tudnia kell, hogy errdl az
kifizetéssel rendezni. Elszamolhato eszkozrol természetesen targyi eszkoz nyilvantartd
mukodési koltségkeént, és a koltségvetési | kartont kell vezetnie, és évente értékcsokkenést
tablaban hol van a helye? elszamolnia ra!)

VI. Mellékletek

1. szamu melléklet: NCA Tanacsanak 1. szama tamogatasi elve

Miikodési koltségként, illetve a civil szervezet miikddéséhez kapcsolddo targyi eszkdz beszerzésként a
regiondlis kollégiumok és az orszagos hatokori szervezetek kollégiuma az aldbbi kiaddsokat,
raforditasokat tamogatjak a szamvitelrdl sz6él6 2000. évi C. torvény alapjan. Az itt felsorolt koltségek
kizaroélag akkor szamolhatok el, ha azok a szervezet miikodését, illetve 1étesitd okiratanak megfeleld
tevékenységét szolgaljak, s ezt sziikség esetén a szervezetnek bizonyitania is tudni kell. Az elszamolni
kivant koltségeknek, raforditasoknak egyértelmiien besorolhatonak kell lennilik az alabbi
kategoriakba. A kategoriak melletti felsorolas nem teljes kori:

Anyagkoltségek

- Koziizemi dijak (elektromos aram, viz, villany, szemétszallitas, gaz, akkor is, ha a kozos
koltség része)

- Energia koltségek: Tflizifa, f(itGolaj, szén, napenergia koltségei és barmely alternativ
energiaforras, stb.)

- Uzemanyag kéltségek (benzin, gdzolaj, biodizel, gaz, hidrogén, stb.)

- Segédanyagok (a mikddési célt szolgdld barmely berendezés, vagy gép mikddéséhez
szilkséges egy éven beliil elhasznaléddé anyagok (gépolaj, zsineg, szarazelem, zsir,
villanykdrte, szog, stb.)

- Munkaruha, véd6ruha koltsége (keszty(i, arcmaszk, balettcipd stb.)

- Szerszamok (csavarhazo, villaskulcs, asé, stb.)

- Nyomtatvany, irodaszer: (levélpapir, fénymasolé papir, boriték, lyukaszté gép, tlizégép,
gémkapocs, iratrendezd, stb.)

- Szakkodnyvek, el6fizetési dijak: (Adoujsag, szotar, oktatashoz sziikséges kiadvanyok, CD
jogtar, stb.)

- Egyéb anyagkoltség: (ElsOsegély lada, tlizolto késziilék, gyogyszer, hdméro, virag, dekoracio
stb.)

Igénybevett anyagjellegii szolgaltatasok
- Szallitas, rakodas, raktarozas koltségei (tehertaxi, segélyszallitmany atmeneti raktarozasa,
stb.)
- Bérleti dijak (iroda, helység, kirakat, eszkoz, gépjarmd, stb.)
- Javitas, karbantartas koltségei: (barmely irodai, vagy a mukddést szolgdld eszkdz, gép,
egyedi javitdsa, vagy szerz&dés alapjan folyamatos karbantartasa)
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Posta, telefon, és kommunikacios koltségek (levélfeladas, pénz feladas dija, csomagfeladas
dija, mobil, vezetékes, és internet telefon, forgalmi és el6fizetési dijai Internet el6fizetés, mobil
feltolto kartya, - atszamlazott szolgaltatds esetén is! stb.)

Oktatas, tovabbképzés koltségei (Adozasi valtozasokrdl szold tanfolyam, civil konferencia,
titkarsagvezet6i képzés, stb.)

Utazasi és kikiildetési koltségek (gépjarmu, autdbusz, vonat, utazas dijainak szamla alapjan
torténd megfizetése, autdpdlya matrica, parkoldjegy — ha van roéla szamla és kikiildetési
rendelvényen is szerepel)

Egyéb anyagjellegli szolgaltatasok (hangositas, tagsagi és partner kiadvanyok eldallitasi
koltsége, belépési adatlap, kdzhasznusagi jelentés, éves jelentés, stb. eldallitasa, hazai tagsagi
dijak, TV el6fizetés dija, palyazati dij, )

Egyéb szolgaltatasok

Hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek:

Bankkoltségek: forgalmi jutalék, zarlati dij, atutalasok koltsége, mtikodeési célra felvett hitel
kamata,

Biztositasi dijak balesetbiztositas, életbiztositds, iroda biztositas, gépjarma biztositas, stb.
Hirdetési, és reklamkoltségek (Allashirdetés, 1%-os hirdetés koltsége, stb.)

Konyvelési, bérszamfejtési, konyvvizsgaldi, ligyvédi, munkavédelmi és egyéb szakértoi dijak,
tizemorvosi szolgaltatas dija (10 {6 felett foglalkoztatott létszam esetén)

Honlap fenntartas koltségei Fejlesztési koltségek nem szamolhatok el, de a szerver bérleti
dija, vagy a folyamatos feltoltés, technikai segitség, stb. dija igen.

Bérkoltseg*

Munkavallalok brutté bére,
Megbizasos jogviszonyban allok brutté megbizasi dija,
Osztondijas foglalkoztatottak dsztondija,

* Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkatigyi kdzpont tamogatasa, EU
forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész szamolhato el.

Személyi jellegili egyéb kifizetések

Reprezentacids koltségek (pogacsa, asvanyviz, véddital, virag, dekoracio, ajand€k, stb.)
Koltségtéritések: sajat gépkocsi hasznalatanak koltségtéritése, autdbusz, vonat koltségtérités
kikiildetési rendelvény alapjan, illetve dolgozd részére fizetett koltségatalany, kozlekedési
bérlet)

Betegszabadsag idejére esd bruttd bérkoltség

Etkezési, iidiilési hozzajarulas (adémentesen adhaté juttatdsok, természetbeni juttatisok,
étkezési utalvany)

Bérjarulékok

Nyugdijbiztositasi jarulek,

Egészségbiztositasi jarulék,

Egészségiigyi hozzajarulas,

Munkaaddi jarulék,

Tappénz hozzajarulas sszege kivetés alapjan,

Egyéb adok, jarulékok (telefon, autdpalya matrica, stb. utan fizetend6 SZJA)

Targyi eszk6zok, szellemi termékek, immaterialis javak

100 ezer Ft alatti eszkdzok,
100 ezer Ft feletti eszkozok,

27



(irodai szék, asztal, polc, szamitdgép, szoftver szamoldgép, elemlampa, fiiggony, szényeg,
telefon, fax, vizforrald, mikro, kavéf6zo stb.)
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Bizonylat mintak

2. szamu melléklet: Kézi kitoltésti készpénzfizetési szamla
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3. szamu melléklet: Gépi kitoltést atutalasos szamla
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4. szamu melléklet: Példa a szamla/kifizetés megbontasara
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5.

szamd melléklet: Példak a kiadasi pénztarbizonylatokra
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6. szamu melléklet: Szamladsszesitd (AFA visszaigénylésre nem jogosult szervezet esetén)

SZAMLAQSSZESITO

Kedvezményezett neve:

Palyazati azonositd:

Nyertes Egyesiilet

amla/bi lat aml Elszamolni kivant
Sor- | Kaoltség/kiaddsnem Szamla/ Kifizetési bizonylat | Teljesités | SZamia/bizonyla , ) Szamla Szamom van Meg-
, nns . , , ) kibocsat6janak Vevo Targy brutté | Netts Brutté | . .
szam megjelolése bizonylat sorszama sorszama datuma . , jegyzés
heve 0sszege | Gsszeg | AFA | dsszeg
a szamlan szerepld bankszdmlakivonat/ Nyertes irodaszer
1 anyagkoltség , P pénztarbizonylat 2007.11.12 | Ertékesité Kft. yerte . 100.000 100.000
sorszam , Egyesiilet |beszerzés
sorszama
szolgaltatas a szamlan szerepl6 bankszdmlakivonat/ Nyertes konyvelési
2 szoTgattal: , PO | pénztérbizonylat  |2008.02.03 | Szolgéltats Kit. yerie yverest 1200.000 200.000
igénybevétele sorszam , Egyesiilet | szolgaltatas
sorszama
3 .sz?lgaltat?s a szar/nlan szerepl6 penzt/arblzonylat 2008.03.04 Tomegkozlekedési Nyert(.e.s Gtikoltség 30,000 30.000
igénybevétele sorszam sorszama Kft. Egyesiilet
bankszamlakivonat/ . .
4 | bérksltsé 2008. januér énztérbizonylat 20080205 |Nyertes Egyesiilet | " bruttd 80.000  |80.000
8 ) penz® Y o Y 8y Piroska munkabér ’ )
sorszama
bankszamlakivonat/ Na brutté
5 bérkoltség 2008. februar pénztarbizonylat 2008.03.10 | Nyertes Egyestilet Pétge’z megbizasi 150.000 150.000
sorszama dij
bankszamlaki t jarulékok
6 jarulékok 2008. januar anieszamiaikivonat 150080312 | Nyertes Egyesiilet | APEH ~ [J770€0 40,000 40.000
sorszama befizetése
a szamlan szerepl6 bankszémlakivonat/ Nyertes nyomtaté
7 targyi eszkéz . PO | pénztarbizonylat | 2008.04.05 |Eladé Kit. yere YOmia'e —1200.000 200.000
sorszam , Egyesiilet |beszerzése
sorszama
Osszesen: 800.000 230.000 570.000




