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Az atmutato célja

Jelen Utmutatd elkészitése soran arra torekedtink, hogy az elméleti szabalyok mellett
gyakorlati példak bemutatdsaval nyuljtsunk segitséget a Szocidlis és Munkalgyi
Minisztérium fejezeti kezelés(i elGiranyzatainak terhére 2008-ban kiirt palyazati
kiirdsokon nyertes szervezetek részére a pénzligyi elszamolas és a szakmai beszamold
elkészitéséhez. A tdmogatasi szerz6dés értelmében ugyanis minden kedvezményezettnek
a tamogatas felhasznaldsardol szamot kell adnia szakmai beszédmold és pénzigyi
elszamolas formajaban a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott hataridén beldl. A
beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a
tdmogatas rendeltetésszer(ien, a Tamogaté dontése szerinti célnak megfeleléen, a
szerz6désben rogzitett keretek kozott kertlt felhasznalasra.

Az Utmutaté tartalma:

Az els6 fejezetben a pénzligyi elszamolas elkészitésének fébb szempontjai kerlilnek
felsorolasra. Ebben a fejezetben gyUjtottik 6ssze a tartalmi és a formai kritériumokat,
amelyeknek a benyujtott elszamolasoknak meg kell felelnilik.

A masodik fejezetben a pénzligyi elszamolashoz benyujtott bizonylatok, dokumentumok
jogszabalyban  meghatarozott formai koOvetelményeit —mutatjuk be, melyek
elengedhetetlenek ahhoz, hogy pénzligyi elszamolasuk megfeleld legyen.

A harmadik fejezetben az elszamolas soran megengedett eltérést mutatjuk be.

A negyedik fejezetben az egyes koltségnemek elszamolasanak maédjat részletezziik.

Az otodik fejezetben az o6nrész és az egyéb forrasbdl szarmazé tamogatasok
elszamolasanak maédjat mutatjuk be.

A hatodik fejezetben az egyes koltségvetési sorok elszamoldsat alatdmasztd bizonylatok
korét valamint egyéb hasznos informacidkat kozllink.

A hetedik fejezetben a szakmai beszamolérél irunk, mig a nyolcadik fejezetben az EPER-
ben készlil6 beszamoldval kapcsolatosan adunk segitséget.

A kilencedik fejezetben a beszamold elbirdldsanak folyamatat mutatjuk be, kilonos
tekintettel a hianypotlasi lehet6ségekre és azok teljesitésének szabalyaira.

Az tizedik fejezetben az el6z6 évek tapasztalatai alapjan olyan példakat, kérdéseket
gyljtottink 6ssze, melyekkel a palyazok tobbsége taldlkozik az elszamolas elkészitése
soran.

A tizenegyedik fejezetben készitettlink egy sorvezetét, mely |épésrél |épésre praktikus
tandcsokat ad a szervezetnek az elszamolds Osszedllitdsdhoz. Tovabba egy ellendrzési
listdt, melynek segitségével a szervezet az elszamolds benyujtasa el6tt 6nmaga
ellenérizni tudja, hogy az elszamolas formai kdvetelményeinek megfelel-e.

A tizenkettedik fejezetben az el6z6 évek tapasztalatai szerinti leggyakoribb hibak
gyljteményét talalja.

A tizenharmadik fejezetben, a Mellékletekben mintdkat taldlnak az elszamolds soran
el6forduld  bizonylatokrdl, nyilatkozatmintakrél és az oOnkéntes foglalkoztatas
elszamolhaté koltségeirdl.

I.A pénziigyi elszamolas elkészitésének  fobb
kovetelményei

1. Az elszamolandé 6sszeg

Az adott palyazati kiirdsnak és a megkotott tdmogatasi szerz6désnek megfelelen a
szerz6dés szerinti tamogatas vagy koltségvetés (tamogatasi 6sszeg, valamint
az onrész és egyéb tamogatasbol fedezett kiadasok) teljes Osszegével el kell
szamolni, kivéve, ha mar kordbban lemondott a tdmogatds egy részérél. Amennyiben



nem tud a teljes Osszeggel elszamolni, kérjik, éljen a lemondds lehetéségével a
hatranyos jogkovetkezmények megel6zése érdekében (lasd 10. pont).

2. Koltségvetés

A pénzigyi elszamolast a tdmogatasi szerz6dés megkotésekor érvényes, vagy a késébb
benyljtott és utoljara elfogadott, jévahagyott mddositasi kérelemben szerepl6
koltségvetési soroknak és tételeknek megfelelden kell elkésziteni. A koltségvetés
modositasara a tamogatasi szerz6désben meghatarozott végsoé hataridé végéig
van lehetdoség. A hataridé lejartat kovetéen mar nincs lehetoség modositasi
kérelem benyujtasara, ezért kérjik, amennyiben koltségvetésében valtozast szeretne
végrehajtani, ezt még a tdmogatasi szerz6désben meghatérozott hataridén belll tegye
meg. Kérjuk, figyeljen ra, hogy nem csak abban az esetben szikséges a
szerz6désmodositas, ahol koéltségvetési sort vagy tételt érint, hanem abban az esetben
is, ha a szakmai céltdl el kivan térni. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a mddositds nem
valtoztathatja meg a palyazatban megjel6lt tamogatasi célt.

Tajékoztatjuk, hogy egyes palyazati kategoridban, az adott palyazati Gtmutatonak
megfelelen, lehet6ség van a jovahagyott fésor 6sszegéhez képest eltérni modositasi
kérelem benyujtdsa nélkil; errél a harmadik fejezet ad bévebb informacidt.

3. Konyvvitel médjatél fiiggetlen elszamolas

Altaldnos szabdly, hogy a szervezet konyvvezetésének modjatdl fiiggetlendl, azaz
mindegy, hogy egyszeres vagy kettds konyvvitelt vezet a Palydzd, a tdmogatds terhére
azok a kiadasok, koltségek szamolhatoak el, melyek a projekt megvaldsitasi idészakban
ténylegesen bekOvetkeztek, azaz amely koltségek, kiadasok a projekt idészakhoz
kapcsolodnak és pénziigyi teljesitésiik (kifizetésiik) legkés6bb az elszamolasi
idészak végéig megtortént.

Projekt megvalésitasi idészak: a tdmogatasi idészakon belll 1év6, a konkrét palyazati
projekt megvalodsitdsara rendelkezésre allo id6szak, amelyet a palyazé adott meg a
palyazatban (projekt kezdete és projekt vége adatmezbkben).

Elszamolasi idoészak: a projekt idGszak vége és a beszamold benyuljtasanak
véghatarideje kozotti idotartam.

A szamlakon, bizonylatokon feltiintetett koltségeknek minden esetben a
tamogatasi idoszakhoz kell kapcsolédniuk és a szamlak teljesitési datumanak a
tamogatasi idoszakba kell esniiik.

Olyan koltség esetében, melyre vonatkozé szamla - a szamlazas jellegébdl adoddan -
csak a kovetkezé hdnapban keril kiallitédsra, és igy a tdmogatasi idészakon kivil allitotta
ki a szolgaltatd a szamlat, de a szamla tartalmaban - a tényleges teljesitési idészak - a
tdmogatasi id6szakon bellil van, akkor azt a szamlat el lehet szamolni a tamogatas
terhére. Jellemzd példa erre a kdzizemi dij, mivel a kozlizemi szolgaltaték egy része
példaul a majus havi dijrol sz616 szamlat csak junius elején postazza, igy annak kifizetése
is csak a szamla megérkezése utan térténhet meg. Igy, példaul, ha a kozlizemi dij 2009.
majus honapra vonatkozik, azonban a szamla kiallitdsa és annak kifizetése csak 2009.
juniusban torténik meg, és a példa alapjan a tamogatasi id6szak példaul 2009. majus 31-
éig tart, akkor mindkét kdnyvvezetési mdd esetén elszamolhaté koltségként jelenik meg
a kozlizemi dij.

4. A pénziigyi elszamolas részei

Az aldbbi dokumentumokat kell papir alapon bekildeni a pénzlgyi elszamolas részeként
az ESZA- hoz (Palyazatkezel6h6z):



— szamlaosszesit6é alairt, eredeti példanya, amely az elszamolni kivant
kiadasok bizonylatainak adatait tartalmazza (internetes palyazat esetén
EPER-bGI nyomtatandd a bizonylatok felvitele utan),

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

— a tényleges kifizetést igazolo bizonylatok hitelesitett masolata a 6.
pontban leirtak szerint;

- 0Onrész elszdmoldsa esetén a téritésmentes hozzajaruldsrol a nyilatkozatok
alairt, eredeti példanya.

Az onrész vagy egyéb forrasbdél szarmazé tamogatas elszamolasa esetén:

» papiros palydzat esetén a Beszamolé Urlapban megadott tablazatot fel kell tolteni
a raforditasokkal, viszont a szamlak, pénzigyi bizonylatok hitelesitett masolatat
nem kell bekilldeni a Palyazatkezel6hoz;

* internetes pdlydzatok esetében az EPER-ben kell feltolteni a raforditasokat igazold
szamlakat, bizonylatokat, de a szamlak, pénzlgyi bizonylatok hitelesitett
masolatat ugyancsak nem kell bektldeni.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy az 6nrész terhére elszamolt szamlakat, bizonylatokat is
zaradékolni kell, ez a helyszini ellen6rzés soran ellen6rzésre kerdl.

5. Szamlaosszesito

Az elszamolashoz beklildend6 bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a
szamladsszesité sorrendjével megegyezéen, hogy a tételes ellen6rzés soran a
kifizetések egyértelmlien azonosithatdok legyenek. A szamladsszesitét (10. szamu
melléklet) a sorszamozashoz igazoddan kell kitdlteni és a ,koltségvetési sor” oszlopba a
koltségvetés sorainak megfelelé csoportositasban kell a kiadasi tételeket beirni.

Az EPER-ben elkészitett pénzligyi elszamoldsok esetén a rendszer a szamladsszesit6t
elkésziti az On altal felrogzitett bizonylatok alapjan, azt csak ki kell nyomtatnia. (lasd
VIII. fejezet)

Papiros palyazat esetén, amennyiben papir alapon késziti el elszamolasat, akkor kérjlk, a
szamlaosszesit6 kitdltésekor az alabbiakat vegye figyelembe:

— A ,koltségvetési sor” oszlopba a koltségvetés sorainak megfelel
csoportositasban kell a kiadasi tételeket beirni (kdzlizemi dij, biztositasi dij
stb.);

— Az "elsodleges bizonylat megnevezése" oszlopba a tamogatas
terhére elszamolni kivant bizonylatot kell megnevezni (szamla,
bérkivonat, kikildetési rendelvény stb.)

— Az ,elsédleges bizonylat kiallitéja” oszlopba a tdmogatas terhére
elszamolni kivant bizonylat kidllitéjat kell megnevezni, személyi jellegl
kifizetések elszamolasa esetén a palyazonak a sajat nevét kell megadnia;

— Az ,elsédleges bizonylat azonositéja” oszlopba a tdmogatas terhére
elszamolni kivant bizonylat azonositd szamat kell megadni (példaul:
szamla esetén a szamla sorszamat), személyi jellegi kifizetések
elszamolasa esetén annak a munkavallalonak a nevét kell beirni, akinek a
koltségeit a tdmogatas terhére elszamolja;

- Az ,els6dleges bizonylat teljesitési idopontja” oszlopba a szamlan
szerepld teljesitési id6pontot (a gazdasagi esemény megtorténtének
idépontjat) kell beirni, személyi jellegl kifizetések elszamolasa esetén azt
hénapot kell beirni, amely hénapban a koltség felmerilt (pl.:2008.12.
ho) ;

— Az ,els6dleges bizonylat 6sszege” oszlopba a szamlan, bizonylaton
szerepld teljes értékét (bruttd 6sszeget) kell szerepeltetni,



- Az ,els6dleges bizonylat elszamolni kivant O6sszege” oszlopba a
szamla, bizonylat teljes értékébdl a tamogatas terhére elszamolni kivant
Osszeget kell szerepeltetni,

- A ,kifizetést igazol6 bizonylat megnevezése” oszlopba az elszamolt
szamla, bizonylat kifizetését igazold bizonylatot kell megnevezni (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idOszaki pénztarjelentés vagy naplofékonyy,
bankszamlakivonat);

- A ,kifizetést igazolé bizonylat azonositéja” oszlopba a kifizetés
igazold bizonylat azonosité szamat kell megadni, id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékoényv esetén az adott évet, amelyre a kimutatas vonatkozik
és azt a sort kell megadni, amelyben megjelenik az adott szamla,
bizonylat kifizetése (pl.: 2008/5);

- A ,kifizetést igazolé bizonylat kifizetés idépontja” oszlopba az
adott szamla, bizonylat kifizetésének, a kifizetést igazold bizonylat szerinti
datumat kell beirni.

6. Zaradékolas és hitelesités fogalma

Az elszamolni kivant koltségeket igazold bizonylatokat zaradékolni és hitelesiteni kell.
Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan dokumentumot, melyet a szervezet a pénzlgyi
elszamolas soran a koltségek és azok kifizetésének igazolasara benyuijt.

zaradékolas = az eredeti bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az
adott palyazat palyazati azonositéojat, valamint az elszamolni kivant Osszeget,
példaul: ,,........ Ft a ... palyazati azonositéoszami szerzodés terhére
elszamolva”

hitelesités = a zaradékolt eredeti bizonylat fénymasolatdra 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 képviselojének/meghatalmazottjanak datummal és alairasaval
igazolnia kell.

Felhivjuk a figyelmet, hogy abban az esetben, ha a hivatalos képvisel6 képviseleti
jogosultsagaban akadalyoztatva van, eredeti Meghatalmazast kell nyujtania ahhoz, hogy
a meghatalmazott személy eljarhasson a beszamolé elkészitésének Ugyében. (lasd:
Gyakori hibdk)

Minden esetben az eredeti szamlardl, bizonylatrol, dokumentumrol készitett hitelesitett
masolatot nydjtsa be. Amennyiben az eredeti szamlat, bizonylatot, dokumentumot kuldi
be az elszamolasban, azokat postafordultaval visszakuldjik.

Felhivjuk figyelmét, hogy a ,mozg6” zaradék minden esetben szerzddésszegést
jelent. Mozgd zaradékrdl beszéliink akkor, amikor a benyujtott elszamolasban szerepl6
bizonylaton és a hianypotlasként bekildott bizonylaton, vagy a helyszini ellenérzéskor
megtekintett eredeti bizonylaton nem ugyanott szerepel a zaradék. Ez minden esetben
azt igazolja, hogy nem az eredeti bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az késébb kerlt
ra.

7. AFA nyilatkozat - elszamolandé 6sszeg

Az elszdmoldst a szervezet &altal szerzddéskotéskor bekildott AFA nyilatkozat
figyelembevételével kell elkészitni. A szervezet A&ltal kitoltott AFA nyilatkozatnak
megfelel6éen, ha a szervezet ) )
- nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére,
akkor a szamlak bruttd értéke,



- alanya az AFA-nak, de a tdmogatésbdl finanszirozott projekt kapcsan AFA
levonasi jog nem illeti meg (targyi mentes tevékenységet vagy
adolevonasi joggal nem jard tevékenységet végez), akkor a szamlak bruttd
értéke,

- alanya az AFA-nak és a palydzatban megjelolt tevékenységgel
kapcsolatban felmeriilt koltségeihez kapcsolddé AFA-ra vonatkozéan
adolevonasi jog illeti meg, akkor a szamlak nettd értéke. Kivéve azon
tételek tekintetében, melyek esetében az AFA térvény AFA levonasi jog
korlatozasarol rendelkezik,

- alanya az AFA-nak, de a tdmogatdsi szerz6déshez kapcsoléddan nem élhet
az AFA-ra vonatkozd addlevondsi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban
megjelolt tevékenységgel kapcsolatban felmerilt koltségeit tételesen
elkildniti és az ezekhez kapcsolddd AFA-ra vonatkozé addlevondsi jogaval
nem él, sem a tevékenység megkezdésekor, sem a szerz6dés
érvényességi idétartaman belll, akkor a szamlak brutto értéke,

- alanya az AFA-nak és a tamogatasi szerz6déshez kapcsoléddan
aranyositassal allapitja meg a levonhatd és le nem vonhaté AFA sszegét,
akkor az aranyositasnak megfelel6en kiszamitott érték,

- az egyszer(sitett vallalkozasi adordl szélé torvény hatdlya ald tartozik,
akkor a szamlak nettd értéke

szamolhato el a tamogatas terhére.

Amennyiben a Palyazé ardnyositassal allapitia meg a levonhatd és le nem vonhatd AFA
O0sszegét, akkor az elszamolashoz csatolnia kell az ardnyositds szamitdsat, mely
szamitast a 6. pontnak megfeleléen hitelesiteni kell.

8. El nem szamolhato koltségek
Nem szamolhato el altaldnossagban a Szocidlis és Munkaligyi Minisztérium alad tartozé
fejezeti kezelés(i elGiranyzatok 2008. évi palyazati tdmogatasanak terhére:
- szeszesital,
dohanyaru,
jutalom
hasznalt eszkoz,

illetve az adott palyazati kiirasban feltlintetett koltség.

9. Szamla megbontasa

Ha a bizonylat/kifizetés teljes 6sszege nem szamolhatd el, vagy a palyazé nem kivanja
elszamolni a teljes Osszeget a tamogatds terhére, akkor a bizonylaton szerepl6
zaradékolasnak az elszamolasba beallitott (szamladsszesitében szerepld) Osszeget kell
tartalmaznia. A 3. szamu mellékletben mutatunk példat a szamla/kifizetés
megbontdsara.

10.Lemondas

A beszamold (rlap része egy lemondd nyilatkozatminta is, amelynek segitségével a
szervezet kezdeményezheti a tamogatas egészérdél vagy egy részérol valod
lemondast. Amennyiben a kedvezményezett nem tud a tdmogatasi 6sszeg 100%-aval
az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, Ggy kildje be a kitoltott, és a szervezet
hivatalos képvisel6je altal aldirt lemondd nyilatkozatot. 100%-ban el6finanszirozott
tamogatas esetén a nyilatkozatban szerepld Osszeget utalja vissza a tamogatasi
szerz6désben meghatarozott bankszamlaszamra.



Amennyiben az igazolt felhasznalds mértéke nem éri el a korabban a palyazatbdl kiutalt
tamogatas mértékét, ugy az elélegként megkapott 6sszeg és az elszamoldsra benyujtott
és jovahagyott tamogatas kllonbozetét kell feltlintetni és visszautalni.

Visszautalaskor kérjuk, a koézlemény rovatba irja be a palyazati azonositét. A
visszautalasrdl szolo terhelési értesité hitelesitett masolatat kérjik, az elszamolassal
egyltt kuldje be. A lemondashoz sziikséges formanyomtatvanyt megtaladlja a
www.esza.hu oldalon, a Hazai programok, Dokumentumok menltpont alatti
Dokumentumtarban, ,Beszamolé (irlapok” téma, év ,2008" kereséssel, ,Nyilatkozatminta
lemondashoz” néven. A nyilatkozatot és a visszautaldsrdl szo6lé terhelési értesitd
palyazati azonositoval ellatott masolatat kérjik, az elszamolassal egyiitt kildje be.

11.Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi
elszamolasok Osszeallitasara

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jétél bevonta az 1 és 2 forintos cimletd
érméket, a szlikséges kerekités szabdlyairél pedig a 2008. évi III. térvény 2. §-a
rendelkezik:
2. § A kerekités szabalya a kovetkez6:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdél 9,99 forintig végzodo 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz0do 6sszegre kell kerekiteni.

A kifizetett kerekitett O0sszegek tamogatas terhére torténd elszamolasanak moddja a
kovetkezd:

- amennyiben atutalassal torténik a szamla kifizetése, azaz az atutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent 6sszeg megegyezik a szamla értékével, abban
az esetben a szamla értékét kell szerepeltetni a szamladsszesitében, az EPER-
ben. Tehat amennyiben az atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak
elszamolni a tadmogatds terhére, akkor az adott szamla értéke a
szamlabsszesitében, a zaradékban és a bankszamlakivonaton megegyezik.

- amennyiben pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités szabalyai
szerinti 6sszeg a tényleges kifizetése, koltsége a szervezetnek, akkor a
ténylegesen kifizetett 0Osszeget kell beadllitani a szdmla értékénél a
szamlaodsszesitében, EPER-ben, mivel igy teljesil az egyez6ség az adott
szamla esetében a szamladsszesitében elszamolt 6sszeg, a zaradékban
szerepld 0sszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton szerepl6 6sszeg kozott.

A 4. szamu mellékletben példat mutatunk a kiadasi pénztarbizonylat kerekités
miatti kitoltésére is.

Példak:

» a készpénzes szamla értéke 2.998 Ft, a kerekités szabalyai szerint a pénztarbdl, a
szamla kiegyenlitése érdekében 3.000 Ft kerllt kifizetésre. Ebben az esetben a
szamlat 3.000 Ft értékben lehet zaradékolni, a szamla EPER-ben torténd rogzitéskor
a szamla értékénél a 3.000 Ft-ot lehet beirni, a szadmladsszesitdben és az EPER-ben
is a 3.000 Ft érték fog szerepelni, tovabba a kiadasi pénztarbizonylat is 3.000 Ft-rol
szol.

= a készpénzes szamla értéke 1.556 Ft, a kerekités szabalyai szerint a pénztarbdl a
szamla kiegyenlitése érdekében 1.555 Ft kerilt kifizetésre. Ebben az esetben a
szamlat 1.555 Ft értékben lehet zaradékolni, a szamla EPER-ben torténd rogzitéskor
a szamla értékénél az 1.555 Ft-ot lehet beirni, a szamladsszesitében és az EPER-
ben is az 1.555 Ft érték fog szerepelni, tovabba a kiadasi pénztarbizonylat is 1.555
Ft-rél szol.


http://www.esza.hu/

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatas terhére elszamolt, valamennyi szamla esetében
egységesen jarjanak el.

I1.A bekiildott bizonylatok formai kovetelményei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan dokumentumot, melyet a szervezet a pénzlgyi
elszamolas soran a koltségek és azok kifizetésének igazolasara benyujt. A pénzlgyi
elszamolas részeként csak a kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és cimére
kiallitott pénziigyi bizonylat fogadhaté el. Amennyiben a Palyazo
kotelezettségvallaléo kozremilikédésével kotott szerzddést, ugy a Kotelezettségvallald
nevére és cimére kidllitott szamldk és pénzigyi bizonylatok is elfogadhatdak.
Amennyiben a tamogatasi szerzOdésben szamlatulajdonos szervezet is meg van
jelolve, Ugy a szamlatulajdonos nevére és cimére sz6lé szamlak is elfogadhatdéak. Ha a
Palyazo a projekt egészére vagy egyes részeinek megvaldsitdsara egyiittmiikodési
megallapodast kotott egy masik szervezettel/személlyel, gy a szerzodott fél nevére
és cimére sz06l6 szamlak és pénzlgyi bizonylatok is elfogadhatdéak, de ebben az esetben
az egyuttmikodési szerzédést/megallapodast mindenképpen csatolni kell az
elszamolashoz.

Abban az esetben, ha nem a Palyazd székhelyére sz6l a pénziigyi bizonylat, hanem
valamely miikodési helyére, akkor megfeleld dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés,
nyilatkozat) igazolni szliikséges, hogy a pénzligyi bizonylaton feltiintetett cim hogyan
kapcsolodik a szervezet m(ikodéséhez.

Kovetelmény, hogy a szémla alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA térvény
eléirasainak és szamszakilag is megfeleléen legyen kitdltve.

Fontos, hogy az elszamolni kivant pénziigyi bizonylat tartalma kapcsoldédjon a
palyazati célhoz, programhoz, bizonyitsa a program megvaldsitasat.

A pénzugyi bizonylatok teljesitési datumainak kapcsolodniuk kell a projekt
megvalésitasahoz. Amennyiben a bizonylatrél nem dertl ki egyértelm(ien, hogy mely
idoszakra vonatkozik, azaz erre vonatkozodan, csak annyi szerepel rajta, hogy ,szerz6dés
szerint”, kérjiuk a hivatkozott szerz6dés hitelesitett masolatat is mellékelni
sziveskedjenek. Kérjuk, Ggyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsatd a teljesités napjaként
csak egy adott napot jeloljon meg és ne idészakot (csak igy felel meg az AFA térvény
altal tamasztott feltételeknek). Amennyiben a szamla alanyi- vagy targyi adomentes
tevékenység/szolgaltatas/ termékértékesités céljabdl kerllt kidllitasra, kérjik, ennek
tényét a szamlan is feltlntetni a kibocsaté altal (leggyakoribb jel6lések: AM, TM).

1. A szamla formai kovetelményei

A szdmldkon - az AFA torvény alapjén - a kovetkezd adatoknak szerepelniiik kell:
- a szamla kelte és sorszama;
- a szallité neve, cime és addszama;
- a vevl neve és cime;
- a teljesités idépontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatdl;
- az értékesitett termék vagy szolgaltatds megnevezése, mennyisége,
egységara;
- az adod alapja és mértéke;
- a szamla Osszesen értéke forintban.

Felhiviuk a figyelmiket, hogy az AFA toérvény értelmében a termék értékesitése,
szolgaltatas nyujtasa, valamint a termék Kozésségen belili beszerzése esetén, ha az ado
alapja kulfoldi pénznemben kifejezett, a forintra térténd atszamitashoz az AFA tv. 80.§
(2) bekezdésében meghatarozott id6épontot és arfolyamot kell alkalmazni. Tovabba a
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szamlaban az atharitott adoét, a 80. § (2) bekezdése szerint meghatarozott arfolyam
alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tiintetni.

Ennek értelmében, amennyiben olyan szamlat kivan elszémolni, melyet magyarorszagi
szolgaltato allitott ki és értéke kulféldi devizanemben kerllt meghatarozasra, akkor
annak elszamoldsa a jogszabaly szerinti valtasi értéken szamolhatd el, melyet kériink a
szamlara ravezetni.

Az elszamolas soran hianyos, vagy hianyosan kitoltétt, olvashatatlan vagy nem eredeti
vagy nem szabalyos alairassal benyujtott bizonylat masolat nem fogadhato el.

A 1. szamu mellékletben példat kozlliink az elszamolashoz benyujtott kézi kiallitasu
szamlara, a 2. szamu mellékletben pedig a géppel kiallitott szamlara.

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ vagy SZJ szam,
abban az esetben a pénzligyi elszamolas ellen6rzésekor a szamlan szerepl6 megnevezés,
a szamla tartalma alapjan kerll a szamlan szerepl6 koltség, raforditds besorolasra az
egyes koltségkategoriaiba.

2. A kiilfoldi szamlak formai kovetelményei

Amennyiben az adott palyazat kiirds alapjan olyan kilféldon kidllitott szamla is
elfogadhatd, amely a projekt megvaldsulasat szolgalja, akkor a kulféldi szamlardl olyan
forditast kell csatolni az elszamoldshoz, amely tartalmazza a szamla sorszamat és
kiallitdsanak keltét, a teljesités idOGpontjat, ha az eltér a szamla kibocsatasanak
idépontjatél, a vasarolt termék vagy szolgdltatds megnevezését, mennyiségét,
egységarat és a szamla értékét a kidllitd orszag pénznemében. A forditasra ra kell
vezetni a szamla forint értékre torténé atszamitasat az alkalmazott &arfolyam
feltintetésével. A forditdst a 1. 6. pontnak megfeleléen hitelesiteni kell. A
szamlaodsszesitbben és az elszamolasban a bizonylat értékét a szamla kifizetésének
napjan jegyzett MNB kozéparfolyamon vagy a valtasi jegyzéken megadott értéken kell
megadni.

A kulfoldi szamlardl és azokhoz csatolanddé dokumentumokrdl a Mellékletek kozott
példakat kozlink. A 7. szamu mellékletben példat mutatunk egy kulféldon kiallitott
szamlarél és annak zaradékoldsarél. A 8. szamu melléklet a kulféldi szamlahoz
csatolandd forditasrél mutat példat, ennél az esetnél a Kedvezményezett a szamla
kifizetésének napjan jegyzett MNB kozéparfolyamot hasznalta a koltségek elszamolasara.
Abban az esetben, ha valtasi jegyzéket (9. szamu melléklet) csatolnak a klilféldi szamla
mellé, akkor nem kell az MNB arfolyamot feltlintetni a forditason.

3. A pénziigyi teljesitést igazol6 bizonylatok formai kovetelményei

Minden elszamoldsi tételhez pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylatot
kell csatolni, hitelesitett masolatban. Kifizetést igazold bizonylat:

- atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén bankszamlakivonat (bank
altal kibocsatott bankszamlakivonat, vagy a Palyazo altal el6allitott
internetes Un. szamlatérténet, abban az esetben, ha tartalmazza a nyito-
és zardegyenleget is),

- készpénzben torténd kiegyenlités esetén kiadasi pénztarbizonylat,
vagy ha a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot idoszaki
pénztarjelentés vagy egyszeres konyvvitel esetében napléofokonyv,
melyen szerepelnie kell a nyito- és zardegyenlegnek, (a palyazatra nem
vonatkozd tételeket ki lehet takarni) és csatolni kell 12. szamu
melléklet mintaja szerinti nyilatkozatot. A nyilatkozat kit6ltése esetén
mindig a szervezet hazipénztar vezetésére vonatkozd szabalyzata a
mérvado. Kérjik, sajat szabalyzata alapjan toltse ki a nyilatkozatot!
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Id6szaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv esetén a szervezet képvisel6je dltal
hitelesitett masolatokat kell benyujtani.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a kiadasi pénztarbizonylaton, idGszaki pénztarjelentésben
vagy a napléfékonyvben feltiintetett szamla vagy bizonylat kiegyenlitésére vonatkozo
datum nem lehet korabbi, mint a szamla vagy bizonylat kidllitdsanak datuma.
Amennyiben a szolgaltatds igénybevételére ugy kerll sor, hogy a tétel kifizetése utan
allitja ki a szolgaltatd a szamlat, akkor kérjuk a kifizetés alapjat adé dokumentumot is
csatolni.

Pl.: Egy képzésen valod részvételi dij befizetése a jelentkezési lap alapjan tortént, melyrdl
a képzés utan kap a szervezet szamlat. Ebben az esetben a kifizetés korabbi lesz, mint a
szamla kidllitdsanak datuma. Ebben az esetben a szamlan és a kifizetést igazold
bizonylaton kivul kérjik, kildje be a jelentkezési lapot, mely alatamasztja, hogy mi
alapjan fizette ki ezt az 6sszeget.

A kifizetést igazoléd bizonylatokat hitelesiteni kell a I. 6. pontban leirtak szerint.
(Amennyiben a kifizetést igazold bizonylat nem jelzi egyértelm(ien, hogy melyik
kifizetéshez kapcsolddik, akkor a kifizetést igazold bizonylatra ra kell irni a kiegyenlitett
szamla, bizonylat sorszamat, azonosité szamat, az elszamolt 6sszeg feltiintetésével. )

A pénzigyi elszamolashoz beklildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
+ a bizonylat sorszama;
* a bizonylat kibocsatéjanak (az elszamold szervezet) neve, cime és
addszama;
+ a pénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg;
+ a kifizetés id6pontja;
* a kifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szamlaszam, stb.);
+ legalabb a pénztaros, az atvevo (és személyi azonosito adata) és a
kifizetést jovahagyo alairasa.
Kérjuk, a kiadasi pénztarbizonylat kiallitadsakor ligyeljenek arra, hogy mind a pénztaros,
azaz a kifizetd, mind az atvevd, aki a pénzt felveszi, mind pedig a kiadast jévahagyo
alairasaval igazolja a pénzkivétel jogszerlségét.

A 4. szamu mellékletben példakat kozlink a kiadasi pénztarbizonylatok kitoltésére
vonatkozdan.

III.KOltségvetési sorok fogalma és a megengedett
eltérések

A pénziigyi elszadmolast a tédmogatasi szerzédésben és/vagy az utolsé elfogadott
modositasi kérelemben szerepl6 koltségvetésnek megfeleléen kell elkésziteni. Az adott
palyazati uUtmutatd rendelkezik a szerz6désmodositdsi kérelem benyujtdsa nélkal
elfogadhato eltérésekrdl, kérjuk, feltétlenll olvassa el! Példaul ,a tamogatasi 6sszeg
erejéig elkészitett részletes koltségvetési terv egyes koltségvetési fOsorai kozott a
tamogatasi szerz6désben jévahagyottakhoz képest legfeljebb 10%-kal térhet el.”

Az egyes kiadastipusokat - Osszesit6 - fOsoroknak nevezzik a palyazati
koltségvetésben, melyek mindegyike alsorokbdl tevédik oOssze. Példaul az 1.
Anyagkoltségek fOsor alsoraiban lehet elszamolni a koézizemi dijakat, az energia
koltségeket vagy az lizemanyag koéltségeket.

A pénzlgyi elszamolasok elkészitésekor lgyeljenek arra, hogy a fésorok tekintetében ne
haladjak meg az utmutatéban megengedett szdzalékos korlatot.
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Példa: Egy nyertes Palyazonak 651.000 Ft tdmogatasi 6sszeggel kell elszamolni az alabbi
fosorokon szereplé 6sszegekkel (a palyazati kiirds értelmében az egyes fdsorokon fel
nem hasznalt 0sszeg mas koltségvetési fésorokon, azok eredeti 6sszegének legfeljebb
110%-0s mértékéig hasznalhato fel):

I. Anyagkéltségek 70.000 Ft
II. Igénybevett anyagjellegl szolgaltatasok 80.000 Ft
ITII. Egyéb szolgaltatasok 40.000 Ft
IV. Bérkoltség 90.000 Ft
V. Személyi jellegl egyéb kifizetések 150.000 Ft
VI. Bérjarulékok 70.000 Ft
VII. Targyi eszk6zok, szellemi termékek, immateridlis javak 151.000 Ft
Osszesen: 651.000 Ft

Tételezzlik fel, hogy a szervezet érvényes koltségvetésében a VII. Targyi eszkozok,
szellemi termékek, immateridlis javak fOsoron szerepel egy 101.000 Ft értékd
multifunkcionalis készlilék és egy 50.000 Ft értékld nyomtaté megvasarlasa. Azonban a
szervezet mégsem vette meg a nyomtatdt. Ebben az esetben a ,100.000 Ft alatti
eszk6zOk” alsorra 0 Ft-tal fog elszdmolni, a multifunkcionalis készliléket elszdmolja a
»100.000 Ft feletti eszk6zok” alsorra. Vagyis a VII. fOsoron O©sszesen az eltérés
-33,1 %, mert csak 101.000 Ft-tal fog elszamolni.

Az 50.000 Ft-ot azonban a szervezet szeretné felhasznalni. A beszamolas keretében
(amikor mar nincsen lehet6ség szerz6désmodositasi kérelmet benydjtani) ilyen
Osszegekben térhetne el az egyes fGsorokon, a keletkezett 50.000 Ft elszamolasa
érdekében:

I. Anyagkéltségek 77.000 Ft (70.000 x
110%)
II. Igénybevett anyagjellegl szolgaltatdsok 88.000 Ft (80.000
x 110%)
III. Egyéb szolgaltatasok 44.000 Ft (40.000
x 110%)
IV. Bérkoltség 99.000 Ft (90.000
x 110%)
V. Személyi jellegl egyéb kifizetések 165.000 Ft
(150.000 x 110%)
VI. Bérjarulékok 77.000 Ft (70.000
x 110%)
VII. Targyi eszkdzok, szellemi termékek, immaterialis javak 101.000 Ft
Osszesen: 651.000 Ft

Vagyis legfeljebb az I. fésorra +7.000 Ft-ot, a II. fésorra +8.000 Ft-ot, a III. f6sorra
+4.000 Ft-ot, a IV. f6sorra +9.000 Ft-ot, az V. f6sorra +15.000 Ft-ot és a VI. fOsorra
+7.000 Ft-ot szamolhat el, amely 6sszesen 50.000 Ft.

IV.Az egyes koltségvetési sorok koltségeinek
elszamolasat alatamaszto bizonylatok kore,
elszamolas moddja

1. Az utikoltség elszamolasanak modja:
Anyagkoltségek kozott kell elszamolni:

= a szervezet tulajdonaban I1évé gépjarmiivekkel kapcsolatos
izemanyagkoltséget. Az elszamolas alapbizonylata a szamla, melléklete az
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utnyilvantartas. Az utnyilvantartasban fel kell tintetni a gépjarm( tipusat,
forgalmi rendszamat, a fogyasztasi normat, az utazas idépontjat, az utazas
céljat, a kozforgalmi Utvonalon megtett kilométerek szamat, és tartalmazhatja
az el6z6ekkel kapcsolatos lizemanyag vasarlas id6épontjat és koltségeit is. Az
elszamolhatd Uzemanyagkoltség mértékét a szamlakkal igazolt zemanyagar
és az utvonalon megtett kilométer hatarozza meg. A tamogatas terhére az
lizemanyag szamla 6sszege szamolhatd el az uUtnyilvantartas alapjan igazolt
hasznalatra es6 (izemanyag fogyasztas mértékében.
Az elszamolashoz az uatnyilvantartas, a zaradékolt lizemanyagszamla és a
kifizetést igazolo bizonylat hitelesitett masolatat kell benydjtani. Ugyan 2009.
februar 1-jétél a jogszabalyi hattér valtozasa magaval vonta, hogy nem kotelez6 cégautd
esetén Utnyilvantartast vezetni, azonban a palyazatok elszamolasakor tovabbra is az
utnyilvantartas szolgal dokumentumul arra, hogy a szervezet igazolja, hogy az
lzemanyag téritésre kapott tamogatast a célnak megfeleléen, a szerzédésben vallaltak
szerint hasznalta fel. Ebben az esetben az atnyilvantartds egy ,Utleirds”, amivel a
szervezet ald tudja tamasztani és indokolni, hogy a palyazati cél megvaldsitasa
érdekében utazott. Ezért fontos, hogy minden esetben (gyeljen a kitoltésnél, hogy
honnan, hova utazott, mi volt az utazdas célja, mikor utazott.

Szolgaltatasok kozott kell elszamolni:

= a maganszemély tulajdonaban 1évé gépjarmi -a szervezet érdekében
torténd -hasznalatanak koltségeit, kiklldetési rendelvény alapjan, az APEH
altal kozzétett (izemanyagar és amortizacios koltségatalannyal. A kikildetési
rendelvénynek tartalmaznia kell a kiklldéttek nevét, az utazas céljat,
id6tartamat, Gtvonaldat, a megtett Gt hosszat, valamint a kikuldott
tulajdonaban 1év6é személygépjarmuvel tortén6 utazas esetén a fogyasztasi
normat és az Uzemanyagarat. A zaradékolt kiklldetési rendelvény hitelesitett
masolata mellé a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolatat is csatolni
kell.

= A szervezet tulajdonaban lévo gépjarmiivekhez kapcsolodo koltségek
(autépalya dij, parkolasi dij) a szamla és (tnyilvantartdas alapjan
szamolhatéak el. Maganszemély tulajdondban [évd gépjarmivekkel
kapcsolatban e dijak elszadmolasara nincs lehetéség. A zaradékolt szamla, az
utnyilvantartas hitelesitett masolata mellett a kifizetést igazold bizonylat
hitelesitett masolatat is csatolni kell. Eves autépélya dij elszdmolésakor csak a
tamogatasi id0szakra vagy a program megvaldsitasi idészakara es6, aranyos
rész szamolhato el.

= Tomegkozlekedési eszk6z igénybevétele esetén a zaradékolt szamla és a
menetjegy(ek) vagy a zaradékolt kikuldetési rendelvény és menetjegy(ek)
hitelesitett masolatat és a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani.

A 6. szamu mellékletben példat kozlink a kikildetési rendelvény kitoltésérdl, a 7. szamu
mellékletben pedig az Gtnyilvantartas kitéltésére mutatunk példat.

Személyi jellegl kifizetések kozott kell elszamolni:

* a munkaba jaras koltségtéritését, a munkaltaté és a munkavallald kozotti
megallapodds, a zdaradékolt szamla és a menetjegyek, a kifizetést igazold
bizonylat hitelesitett madsolataval és annak a dokumentumnak a hiteles
masolataval, amely igazolja, hogy a munkavallald6 megjelent a munkahelyén
(pl.: jelenléti iv).

2. Az étkezéssel kapcsolatos koltségek elszamolasanak moédja:

A tamogatas terhére elszamolhato étkezéssel kapcsolatos koltségek mind reprezentacios
koltségként besorolhatd koéltségnek szamitanak (kivétel az étkezési jegy, lasd lejjebb).
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Tehat lehet6ség van arra, hogy az étkezéssel kapcsolatos koltségeket elszamolja a
Palyazo szervezet a Reprezentacids koltségsoron. Azonban annak fliggvényében, hogy
milyen tételrdl sz6l a szamla, szabalyos az elszamolasa akkor is, ha nem csak a
Reprezentacios koltségsoron, hanem az Anyagkoéltségek vagy Szolgaltatasok koltsége
koz6tt szamolja el.

Azaz:
- az étkezésrol sz6l6 (pl. éttermi) szamla a Szolgaltatasok kozott,

- az alapanyag beszerzésrdl széld (pl. élelmiszer beszerzés) szamla az
Anyagkoltségek kozott,

- a készételrdl sz6l6 (pl. pogacsa, hidegtal) szamla a Reprezentaciés koltségek
kdzott,

- a munkavallaldnak adott étkezési jegy beszerzésérdl sz6él6 szamla Osszegét - a
felhasznalast kovetéen - a Személyi jellegii egyéb kifizetések kozott a
munkaszerzddés, a zaradékolt szamla, az atvételi bizonylat és a kifizetést
igazold bizonylat hitelesitett masolataval szamolhato el.

Amennyiben példaul a szervezet a kozgyllésére gulyast talal fel, ennek koltségét az
alabbiak szerint tudja elszamolni:
= A gulyashoz alapanyagokat (hus, krumpli, hagyma, stb.) vasarol, err6l szolo
szamlat kivan elszamolni, ezt az Anyagkoltség fésoron tudja megtenni.
= A gulyast a helyi vendéglében fogyasztjak el, ahol az étterem ad szamlat,
ebben az éttermi szamlat a Szolgaltatasok fésoron tudja elszamolni.
= Ha a koltség a kozgylilés étkezése kapcsan merllt fel, Személyi jellegl
kifizetések, Reprezentacios kéltségek alsorra szamolhato el.
Minden olyan koltséget, amely nem anyagkdltség és nem szolgaltatads (pl.: pogacsa,
készétel, amely nem helyben (pl.: nem étteremben) fogyasztott) szintén Reprezentacios
koltségsoron szamolhatok el.

Amennyiben valamely rendezvényhez (megbeszélés, konferencia stb.) kapcsoléddan
vasarolt élelmiszert, alapanyagot, kérjik, hogy a zaradékolt szamla hitelesitett
masolatara irja ra, hogy mely rendezvényhez vasarolta az élelmiszert, alapanyagot,
datum és az Osszejovetel céljanak megnevezésével. A zaradékolt szamla hitelesitett
masolatara a kovetkez6ket irja ra, példaul: ,A 2008. szeptember 13-an a magyarorszagi
szocialis ellatottak részére tartott VI. orszagos konferencia résztvevli szamara”.

3. A bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamolasanak modja
A bérkoltségek és/ vagy jarulékok elszamolasahoz minden esetben csatolni kell

- a munkaszerz6dés/megbizasi szerz6dés hitelesitett masolatat,

- a munkabér/megbizasi dij kifizetését megalapozé zaradékolt és hitelesitett
bérjegyzéket/kifizetési jegyzéket (a zaradékban nem felejtse megadni, hogy
mennyi bért/megbizasi dijat kivan elszamolni a tdmogatasbdl),

- a nettd munkabér/megbizdsi dij kifizetését igazolé  bizonylat
(bankszamlakivonat, kifizetést igazold pénztarbizonylat) hitelesitett
masolatat,

- a munkabérbdbl/megbizasi dijbdl levont add és jarulékok befizetését igazold
zéradékolt és hitelesitett bizonylat-masolatot (bankszamlakivonat vagy nett6
finanszirozasu koltségvetési szerv esetén a MAK Regionalis Igazgatdsaga
altal havonta megklldott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi 6sszesitéje lap),

- a munkaltatét terhelé jarulékok megfizetését igazold zaradékolt és
hitelesitett bizonylat (bankszamlakivonat vagy netté finanszirozasu
koltségvetési szerv esetén a MAK Regiondlis Igazgatdsaga altal havonta
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megklldott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasi
Osszesitdje lap) masolatot.

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

- Bruttd bérkoltség/megbizasi dij elszamolasa esetén a kifizetési jegyzéket
(bérkivonatot) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig,

- A bérkoltséghez/megbizasi dijhoz kapcsoléodd bérjarulékok, add elszamoldsa
esetén a kifizetési jegyzék (bérkivonat) zaradékolasa mellett a bérjarulékok,
ado megfizetését igazold bankszamlakivonatot is zaradékolni kell az elszamolni
kivant 6sszeg erejéig.

Felhivjuk a figyelmet, hogy abban az esetben, ha vallalkozasi szerz6dés keretében
(megbizasi szerzédés) ellatott tevékenység koltségét szamolnak el (megbizasi
dij), azaz szamlat allitanak ki a tevékenységrol és nem bérszamfejtett a
megbizasi dij, akkor azt nem a Személyi jellegii koltségek kozott kell
elszamolni, hanem a Szolgaltatasok fosoron beliil, a zaradékolt szamla és a
kifizetést igazol6 bizonylat hitelesitett masolataval.

4. Eves dijak elszamolasanak médja

Eves dijak elszdmoldsa esetén csak a tdmogatasi idészakra vagy a program
megvaldsitasi id6szakara es6, aranyos rész szamolhatd el a tdAmogatas terhére. Azonban
itt is a tdmogatdsi idészakot terheld szamlak szdmolhatdk el (azaz szamlan, bizonylaton
szerepld teljesités datumanak a tamogatasi idészakba kell esnie), melyek pénzigyi
teljesitésének (kifizetésének) az elszamolasi idoszak végéig meg kell torténnie.

Példaul: A tamogatasi idészak 2008. junius 1-t6l 2009. majus 31-éig tart, a 2008. évi
tagsagi dijat tartalmazo szamla kiallitasi datuma és egyben teljesitési datuma 2008. 07.
01-jei. Ebben az esetben a 2008. évi tagsagi dij 2008. junius 1-t6l 2008. december 31-
€éig szamolhato el, azaz 7 havi tagsagi dij szamolhatdé el a tdmogatas terhére a 12
hénapbol. Viszont a 2009. évi tagsagi dij is aranyosan elszamolhatd, amennyiben a
szamla teljesitési datuma a tamogatasi id6szakba esik. Azaz, ha példaul a 2009. évi
tagsagi dijat tartalmazdé szamla kidllitasi datuma és egyben teljesitési datuma 2009.
februar 01-je, akkor a 2009. évi tagsagi dijbdl a 2009. januar 1. és 2009. majus 31.
kozotti idészakra vonatkozo tagsagi dij szamolhato el, tehat 5 havi. Igy a példa alapjan
meghatarozott tdmogatasi idészaknak megfeleléen a 2008. évi tagsagi dijbdél 7 havi, a
2009. évi tagsagi dijbdl 5 havi szamolhato el a tdAmogatas terhére.

V. Onrészbdl vagy egyéb forrasbaél szarmazé
tamogatasok elszamolasa:

Amennyiben a nyertes palyazat soran o6nerével vagy egyéb forrasbol szarmazoé
tamogatassal is el kell szdmolnia, akkor kérjik, hogy a koOvetkezOkre legyen
figyelemmel:

1) Az 6nrész vagy egyéb forrasbol szarmazé tadmogatads elszamoldsa az EPER-ben
ugyanugy torténik, mint a tdmogatasi 0sszegbdl fedezett kiadasok elszamolasa,
viszont a szamldkat, pénzigyi bizonylatot nem kell bekildeni papir alapon a
Palyazatkezel6hoz, de ezeket a szamlakat, bizonylatokat is kell zaradékolni.

Abban az esetben nem kell zaradékolni ezeket a szamlakat, bizonylatokat,
amennyiben azok mas tdmogatds terhére keriilnek elszamolasra, de ebben az
esetben nyilatkozatot kell kit6lteni, arrdl, hogy mely szervezettdl mekkora 6sszegl
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2)

3)

tamogatast kapott a palyazé. Erre vonatkozdan nyilatkozatmintat a 13. szamu
mellékletben taldlnak.

Kizardlag a koltségvetésben megjeldlt kiadastipusok szerinti elszamolas fogadhaté
el, amelyek bizonyitjak a projekt szerzédés szerinti megvalosulasat!

A téritésmentes hozzajarulasrdl a nyilatkozatmintak formajaban kell elszamolni:
a szervezet hivatalos képvisel6jének vagy a tarsadalmi (6nkéntes) munkat végzo,
dologi feltételeket, szolgaltatast biztositd(k)nak nyilatkozniuk kell a
munka/szolgaltatads becsult forintértékérdl, illetve arrdl, hogy munkajukért, a
szolgaltatas biztositdsaért stb. pénzbeli ellenértéket nem szamolnak fel. A
téritésmentes hozzajarulast igazold nyilatkozat a tamogatas terhére koltségként
nem szamolhato el!

A szikséges nyilatkozatmintdkat megtaldlja a www.esza.hu oldalon, a Hazai
programok, Dokumentumok menlpont alatti Dokumentumtarban, ,Beszamold
Grlapok” téma, év ,2008” kereséssel, ,Nyilatkozatminta dologi javak
biztositasahoz”, ,Nyilatkozatminta szolgaltatas biztositasardl” és ,Nyilatkozatminta
tarsadalmi munka biztositdsarol” néven, vagy jelen Utmutaté 14. szamu

mellékletében.

Felhivjuk a figyelmét, hogy amennyiben az elszamolasa soran kevesebb 6sszegii
onrésszel szamol el, mint a koltségvetésében tervezett, vallalt teljes onrész,
gy a tamogatas Osszegét az elszamolt onrész aranyaban csokkenteni kell.

Példaul: A tervezett tdAmogatas 6sszege: 200.000,- Ft

A tervezett 6nrész: 80.00,- Ft
A teljes tervezett koltségvetés 6sszege: 280.000,- Ft

A ténylegesen elszamolt tdmogatasi 6sszeg: 200.000,- Ft
A ténylegesen elszamolt dnrész 6sszege: 60.000,- Ft
A ténylegesen elszamolt teljes koltségvetés 6sszege: 260.000,- Ft

A tamogatds 0sszege a kdvetkezd mddon csékken:

(200.000 + 60.000) / (200.000 + 80.000) = 92,86%
200.000 x 92,86% = 185.714,- Ft
200.000 - 185.714 = 14.285,- Ft

Visszafizetend6 0sszeqg: 14.285,- Ft
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VI.Koltségnemek elszamolasanak modja

A kovetkez6 tablazatban részletesen bemutatjuk az egyes kéltségvetési sorok koltségeinek elszamolasat alatamasztd bizonylatok korét és

a fontos tudnivaldkat.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy a tablazat valamennyi palyazati kiirds fobb koltségvetési sorait tartalmazza, tehat nem mindegyik itt
felsorolt koltségvetési sor szerepelhet az adott palyazat koltségvetésében. A megpalyazhatd koltségvetési sorokat a palyazati adatlap

tartalmazta.

A koltség/kiadasnem
megnevezése

Elszamolast alatamaszté bizonylat

Megjegyzés

1.
ANYAGKOLTSEGEK

Koziizemi dijak (pl.:
elektromos aram, viz,
gaz, kozos koltség
stb.)

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a
készpénzfelvételt igazold kiadasi
pénztarbizonylat, (vagy idOszaki
pénztarjelentés vagy naplofékdényv) valamint a
szamla.

VAGY

Atutaldssal torténé szamlakiegyenlités esetén a
bankszamlakivonat és a szamla.

Fontos, hogy a fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a szervezet
székhelyével vagy a m(ikodési helyével vagy kotelezettségvallald
esetében a kotelezettségvallaldéhoz kapcsolodd fogyasztasi helyével
vagy egylttm(ikodési megallapodas esetén az egylittmikodo fél
fogyasztasi helyével vagy szamlatulajdonos szervezet megjeldlése
esetén a szamlatulajdonos fogyasztasi helyével. Amennyiben a
szamlan szerepld fogyasztasi cim eltér a szervezet székhelyétdl,
akkor a megfelel6 dokumentummal igazolni kell, hogy a cim hogyan
kapcsolddik a szervezethez (pl.: egylttmikodési megallapodas,
bérleti szerzédés).

Ha a kozizemi dij a k6z6s koltség része, akkor - szamla hianyaban -
a kdzlizemi dij fizetésének mddjardl sz6l6 tarsashazi hatdrozat
masolatat kell benyujtani. Tovabbszamlazas esetén a szamlat kell
benyujtani, illetve az ellen6rzés alatéamasztasara a
tovabbszamlazasrdél sz6l6 Megallapodast.

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a Kedvezményezett nevére sz6ld
szamla fogadhato el. Ebben az esetben a kdzlizemi dij vagy a bérleti
dij része, vagy a bérbeadd szamldzza tovabb azt a bérbevevd
Kedvezményezett felé.

Ha a kozizemi dij a k6z6s koltség része, akkor - szamla hianyaban -
a kozlizemi dij fizetésének mddjardl szol6 tarsashazi hatarozat
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A koltség/kiadasnem
megnevezése

Elszamolast alatamaszto bizonylat

Megjegyzés

masolatat kell benyujtani.
A kozos koltség ezen a soron a fentiekben meghatérozott
dokumentumokkal szamolhatd el.

Energia koltségek
(pl.: tiizifa, flitoéolaj,
szén stb.)

Készpénzes szamla és kiadasi pénztarbizonylat
(vagy idGszaki pénztarjelentés vagy
napléfékonyv) vagy atutaldsos szamla és
bankszamlakivonat.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a Kézlizemi dijak k6zé nem
tartozé példaul: tlizifa, flitéolaj és mas energiahordozdk koltségét.

Uzemanyag koltségek

Uzemanyagrdl kiallitott szamla, kifizetést
igazold bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat
vagy idoszaki pénztarjelentés vagy
napléfékonyv, vagy bankszamlakivonat),
utnyilvantartas.

A szervezet tulajdonaban lévo koltségelszamolas alapbizonylata a
szamla, melléklete az Utnyilvantartas. Az Utnyilvantartasban fel kell
tlintetni a gépjarmd tipusat, forgalmi rendszamat, a fogyasztasi
normat, az utazas idépontjat, az utazas céljat, a kézforgalmi
utvonalon megtett kilométerek szamat, és tartalmazhatja az
el6z6ekkel kapcsolatos lizemanyag vasarlas idépontjat és koltségeit
is. Az elszamolhaté lGizemanyagkéltség mértékét az tzemanyag-
fogyasztasi norma és az APEH altal havonta kézzétett izemanyagar,
vagy a szamlakkal igazolt izemanyagar és az Utvonalon megtett
kilométer hatarozza meg. A tdmogatas terhére az lizemanyag szamla
0sszege szamolhato el az utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra
esO Uzemanyag fogyasztas mértékében.

Fenntartasi - és
lizemeltetési anyagok

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat).

A m(ikodési célt szolgaldé barmely berendezés, vagy gép
mUkodéséhez sziikséges egy éven belll elhasznaldéddé anyagok
beszerzését lehet elszamolni. Ezen a soron lehet elszdmolni pl.: elem,
gépolaj, villanykérte stb.

Munkaruha,
védoruha,
védofelszerelés
koltsége

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idoszaki pénztarjelentés
vagy naplofékdnyv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koéltségsoron a munkaruha, egyenruha és védéfelszerelés
kéltsége szamolhaté el. VédGruha kategdriaba tartozik minden olyan
ruhdzati felszerelés, amely munkavédelmi eszkdzdk kozé tartozik és
megfelel a munkavédelmi el6irasoknak.

Nyomtatvany,
irodaszer

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofokonyv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni, a papir-irdszer beszerzést, a
nyomtatvanyok beszerzését, de példaul az ires CD is ezen a soron
szamolhato el.

Egyéb anyagkoltség

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Tobbek kozott ezen a koéltségsoron lehet elszamolni az étkezéshez
kapcsolddd alapanyag beszerzést is pl. kozgy(ilésre kenyér, vaj,
szalami stb.

II. IGENYBEVETT
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A koltség/kiadasnem

. Elszamolast alatamasztoé bizonylat Megjegyzés
megnevezése y ajegy

ANYAGJELLEGU
SZOLGALTATASOK
KOLTSEGEI

Ezen a kdltségsoron lehet elszamolni a személyszallitas koltségét is
pl. taxi hasznalata esetén vagy akar busz hasznalata esetén,
amennyiben a kapcsolédd szamlan szallitas szerepel, mivel a
buszbérlés, mint szolgaltatds mar a bérleti dij soron szamolhato el.

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idoszaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Szallitas, rakodas,
raktarozas koltségei

Ezen a kéltségsoron lehet elszamolni pl.: a buszbérlés, terembérlet
Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi |stb. bérleti dij koltségeit is.

Bérleti dijak pénztarbizonylat vagy idészaki pénztarjelentés [Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatdsi 6sszeg jogos

vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat). [felhasznalasanak aldtdmasztdsara a bérleti szerzédés hitelesitett
masolatanak benyujtasa is szliikséges.

Csak azoknak az irodai vagy a mikodést szolgalé eszkdzoknek a
javitasi, karbantartasi koltségei szamolhatdak el, melyeket a
Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi [szervezet miikédéséhez hasznaljak, a szervezet

Javitas, karbantartas pénztarbizonylat vagy idészaki pénztarjelentés |tulajdondban/hasznalataban vannak.

koltsegei vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat). [Felhivjuk a figyelmet, hogy a javitdsi, karbantartdsi munkahoz KULON
szamlan vasarolt alapanyagrdl szo6lé szamlak értékét az
Anyagkoéltségek fésoron kell elszamolni.
.o Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi | El6fizetési dijak esetén, amennyiben az el6fizetési dij teljes évre szdl
Szakkonyvek,

pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés | (pl.: januartél-decemberig) akkor csak a tdAmogatasi idészakra es6

elofizetesi dijak vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat). |aranyos rész szamolhatd el a tAmogatas terhére.
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Elszamolast alatamaszto bizonylat

Megjegyzés

Posta, telefon és
kommunikaciods
koltségek

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a
kiadast igazolo kiadasi pénztarbizonylat, (vagy,
idoszaki pénztarjelentés vagy napléfokonyv),
valamint a szamla,

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolodo koltségek abban az
esetben szamolhatdak el, ha a telefonok, el6fizetések a szervezet
vagy a kotelezettségvallalo vagy egyuttmikodési megallapodas
esetén az egylttm{kodo fél vagy szamlatulajdonos szervezet
megjeldlése esetén a szamlatulajdonos tulajdonaban vannak, és
tamogatasi célok megvaldsuldsa érdekében hasznaljak.

VAGY

Vezetékes és mobiltelefon szamla esetén fontos, hogy a szamlakon a
vevl neve a Kedvezményezett nevével vagy kotelezettségvallald
nevével vagy egylttm(ikodé fél nevével vagy szamlatulajdonos
nevével egyezzen meg.

atutalassal tortén6 szamlakiegyenlités esetén a
bankszamlakivonat és a szamlarészletezo.

Vezetékes telefon szamla esetén fontos, hogy a fogyasztasi hely
megegyezzen a szervezet székhelyével vagy a m(ikodési helyével
vagy kotelezettségvallald esetében a kotelezettségvallaléhoz
kapcsolddod fogyasztasi helyével vagy egyltttmikoédési megallapodas
esetén az egyuttmikodo fél fogyasztasi helyével vagy
szamlatulajdonos szervezet megjelodlése esetén a szamlatulajdonos
fogyasztasi helyével. Amennyiben a szamlan szerepl6 fogyasztasi cim
eltér a szervezet székhelyétdl, akkor a megfelel6 dokumentumokkal
igazolni kell, hogy a cim hogyan kapcsolédik a szervezethez (pl.:
egylttmikodési megallapodas, bérleti szerz6dés).

Oktatas,
tovabbképzés
koltségei

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a kodltségsoron lehet elszamolni az eléaddknak fizetett szamlas
el6adoi dijakat is.
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Elszamolast alatamaszto bizonylat

Megjegyzés

Utazasi és kikiildetési
koltségek

Maganszemély tulajdonaban lévé gépjarm(, a
tamogatasi cél megvaldsulasa érdekében
torténd hasznalatanak koltségei esetén
kiktildetési rendelvény és a pénzligyi teljesitést
igazold bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat
vagy idGszaki pénztarjelentés vagy
napléfokonyv vagy bankszamlakivonat.)

A kiklldetési rendelvényen szerepl6 szamitas alapja az APEH altal
kozzétett Gzemanyagar, fogyasztdsi norma és amortizacios
koltségatalany. A kiklldetési rendelvénynek tartalmaznia kell a
kiklldottek nevét, az utazas céljat, idétartamat, utvonalat, a megtett
Ut hosszat, valamint a fogyasztasi normat és az (zemanyagarat, a
szamitas eredményét.

A szervezet tulajdonaban |évd gépjarmlivekhez
kapcsolodé koltségek esetén szamla és
kifizetést igazolod bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat),
valamint utnyilvantartas.

A szervezet tulajdonaban |évé gépjarmlivekhez kapcsolddd autdpalya
dij, parkolasi dij a szervezet nevére sz6l6 szamla és Utnyilvantartas
alapjan szamolhaté el. Maganszemély tulajdonaban |évo
gépjarmlivekkel kapcsolatban ezen dijaknak a tdmogatas terhére
torténd elszamolasara nincs lehetdség. Amennyiben a szervezet éves
autépalya-matricat vasarol a szervezet tulajdonaban lévé
gépjarm(ivekhez, akkor az éves dijbdl a tAmogatasi id6szakra vagy a
program megvaldsitasi idoszakara es6 aranyos rész szamolhatd el.

Tomegkozlekedés koltségei esetén kikuldetési
rendelvény és menetjegyek vagy a viteldijakrol
sz6l6 szamla és menetjegyek, kifizetést igazold
bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat vagy
idészaki pénztarjelentés vagy napléfékonyv,
vagy bankszamlakivonat). Kikildetéshez
kapcsolddd szallaskoltség esetén a szervezet
nevére szo6l6 szamla és kifizetést igazold
bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat vagy
idészaki pénztarjelentés vagy napléfékonyyv,
vagy bankszamlakivonat).

A munkaba jaras kéltségtéritése a Személyi jellegli egyéb kifizetések,
Koéltségtéritések soran szamolhato el.

Szallas koltsége

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron a szamlaval teljesitett szallas koltségei
szamolhatodak el.

Egyes pdlyazati kategoridk esetében a koltségtipus nincs kilén soron
megjeldlve, ebben az esetben is az elszamolas alapbizonylatai
ugyanazok.
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Megjegyzés

Etkezés koltsége

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron a szamlaval teljesitett étkezés koltségei
szamolhatodak el (pl. éttermi szamla).

Egyes pdlyazati kategoridk esetében a koltségtipus nincs kiilon soron

megjeldlve, ebben az esetben is az elszamolas alapbizonylatai
ugyanazok.

Egyéb anyagjellegii
szolgaltatasok

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koéltségsoron lehet elszamolni a mashova nem sorolhato
szolgaltatasok koltségeit. De ezen a kéltségsoron lehet elszamolni,
amennyiben nincs kilon a Szolgaltatdsok fésoron belll Etkezés
koltsége sor, akkor az étkezésrdl szl éttermi szamlat is.

III. EGYEB
SZOLGALTATASOK

Hatésagi, igazgatasi,
szolgaltatasi dijak,
illetékek

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat).

Amennyiben a hatdsag nem allit ki szamlat, akkor a hatdsag altal
kiallitott nyugta zaradékolt, hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Bankkoltségek

Bankszamlakivonat, amely a bankkoltség bank
altal térténdé levonasat bizonyitja.

Csak a szervezet altal, a Palyazatkezel6 felé bejelentett és
inkasszdval terhelt bankszamlaszam(ok)hoz tartozé bankkdltségek
szamolhatodak el.

Biztositasi dijak

Dijbekérd,

csekkes befizetés esetén csekkcsonk és
kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat.)
Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatasi
Osszeg jogos felhasznalasanak alatamasztasara
a szerzOdés hitelesitett masolatanak
benyujtasa is szlikséges.

Ezen a koéltségsoron lehet elszamolni a szervezet altal fizetett, a
szervezethez kapcsol6do biztositasi dijak koltségeit.

Hirdetési, és
reklamkoltségek

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Csak szolgaltatas koltségei szamolhatoak el. Itt szamolhatd el pl.:
hirdetési, rekldamozasi koltségek (tv-ben, radiéban) is.

Konyvelési,
bérszamfejtési,
konyvvizsgaloi,
ligyvédi,

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id0szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre sz6l (januartol-
decemberig) akkor csak a tdmogatasi id0szakra vagy a program

megvaldsitasi idészakara es6 aranyos rész szamolhato el a tdmogatas

terhére.
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munkavédelmi és
egyéb szakértoi dijak

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatasi 6sszeg jogos
felhasznalasanak alatamasztasara, a kényvelési dij elszamolasa
esetében, a vonatkozd szerz6dés benyujtasa is szlikséges,
amennyiben a szamlabdl nem derul ki egyértelmien, hogy a
szolgaltatas mely idészakra vonatkozik vagy a szamlan hivatkozas
van a szerz6désre.

Honlap fenntartas
koltségei

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre szol (pl. januartdl-
decemberig) akkor csak a tdmogatasi id6szakra es6 aranyos rész
szamolhatod el a tamogatas terhére.

IV. BERKOLTSEG

Munkavallalék brutté
bére

Munkaszerzodés masolata, a kifizetést
megalapozo bérjegyzék (kifizetési jegyzék),
kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékdnyv vagy bankszamlakivonat),
és az ado és jarulékok megfizetését igazold
bankszamlakivonatok. Amennyiben a
bérjegyzékbdl egyértelmien nem allapithato
meg a munkaltatét terhel jarulékok dsszege,

akkor annak kiszamitasat is csatolni szlikséges.

Netté finanszirozasu koltségvetési szervek
esetén az ado és jarulekok megfizetésének
igazolasara a MAK Regionalis Igazgatdsaga
altal havonta megkuldott Koltségvetési szervek
bérelszamolasa és finanszirozasi 6sszesitdje
lapok.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl.
munkatgyi kézpont tdmogatdsa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér
és jarulékrész szamolhato el.

A bruttd bér elszamolasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a
munkabérhez kapcsolédé munkaltaté altal fizetett jarulékokat nem
itt, hanem a koltségvetés Bérjarulékokra vonatkozd egyes soraban
kell elszamolni.
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Megjegyzés

jogviszonyban allék
brutté megbizasi dija

bérjegyzékbdl egyértelmien nem allapithato
meg a munkaltatét terheld jarulékok 6sszege,

akkor annak kiszamitasat is csatolni szlikséges.

Netto finanszirozasu koltségvetési szervek
esetén az ado és jarulékok megfizetésének
igazolasara a MAK Regionalis Igazgatdsaga
altal havonta megkuldott Koltségvetési szervek
bérelszamolasa és finanszirozasi 6sszesitdje
lapok.

megnevezése

Megbizasi szerz6dés masolata, a kifizetést Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl.
megalapozd bérjegyzéket (kifizetési jegyzék), |[munkaligyi kdzpont tdmogatasa, EU forras, stb.) nem tdmogatott bér
kifizetést igazold bizonylat (kiadasi és jarulékrész szamolhato el.
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés |A bruttd megbizasi dij elszamoldsakor figyelemmel kell lenni arra,
vagy napléfékonyv vagy bankszamlakivonat), [hogy a munkabérhez kapcsol6dé munkaltatd altal fizetett jarulékokat
és az ado és jarulékok megfizetését igazold nem itt, hanem a koltségvetés Bérjarulékokra vonatkozé egyes

Megbizasos bankszamlakivonatok. Amennyiben a soraban elszamolni.

A vallalkozasi szerz6dés keretében szamlaval igazolt tevékenység
koltségét, a tevékenységrol kiallitott szamla értékét nem itt, hanem a
Szolgaltatasok fosor alatt lehet elszamolni.

Alkalmi
munkavallaloi
konyvvel

| foglalkoztattok bére

Megallapodas, alkalmi munkavallaloi konyv,
kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv vagy bankszamlakivonat).

Ebben az esetben a kifizetést igazold bizonylatot kell zaradékolni. A
kozteherjegy vasarlasara vonatkoz6 szamlakkal a Koézteherjegy
alsoron kell elszamolni.

V. SZEMELYI JELLEGU
EGYEB KIFIZETESEK

Reprezentacios
koltségek

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idoszaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron az élelmiszerek elszamoladsa esetén a késztermék
(pl. pogacsa, hidegtal) koltsége szamolhaté el.

De ezen az alsoron lehet elszamolni a védaoitalt, viragot stb. is.

Koltségtéritések

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a munkaba jaras
koltségtéritését a munkaltatd és a munkavallalo kozotti
megallapoddssal, szamla és menetjeggyel, a kifizetést igazold
bizonylattal és azzal a dokumentummal, amely igazolja, hogy a
munkavallald megjelent a munkahelyén (pl.: jelenléti iv).

25




A koltség/kiadasnem

Elszamolast alatamaszto bizonylat

Megjegyzés

megnevezése
Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl.
munkaligyi k6zpont tamogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér
és jarulékrész szamolhato el.
Munkaszerz6dés masolata, a kifizetést Ezen éks,ortor; keII, el_sdza_rpolm a murllgayetmllalokl:,)eietgsegfatmlattll(
Betegszabadsag megalapozo bérjegyzék és a kifizetést igazold €resokeptelenseg 1dejere €so naptari evenkent tizenot munkanap

idejére eso6 brutto
bérkoltség

bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat vagy
id6szaki pénztarjelentés vagy napléfokonyv
vagy bankszamlakivonat).

betegszabadsagat. Nem szamit bele a tizenot napba a
tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti Gizemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti keres6képtelenség. A betegszabadsag idGtartamara a
munkavallalé részére a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
szazalék jar. Ev kozben kezd6dd munkaviszony esetén a
munkavallalé a naptari évre jaré betegszabadsag idéaranyos részére
jogosult.

Béren kivili
juttatasok

A szervezet és a munkavallalé kozotti
cafetériarol szolo megallapodas, szamla és
kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat),
valamint a juttatdsok dolgozé altal térténd
atvételét igazolo jegyzék.

A munkavallaldonak adott étkezési jegyet ezen a kdltségvetési soron
kell elszamolni a munkaszerz6dés, a szamla, az atvételi bizonylat és
a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolataval.

Ezen a koltségsoron a személyi jovedelemaddrdl sz6lé 1995. évi
CXVII. térvény 69.§-aban szabalyozott természetbeni juttatasok
szamolhatdak el (cafetéria juttatasok).

Tappénz hozzajarulas

Munkaszerz6dés masolata, a kifizetést
megalapozd bérjegyzék (kifizetési jegyzék) és
a kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idoszaki pénztarjelentés
vagy naplofékdnyv vagy bankszamlakivonat).

Ezen a kdltségsoron kell elszamolni a munkavallalé betegsége miatti
keres6képtelensége, valamint kérhazi (klinikai) apoldsa idétartamara
folydsitott tappénz foglalkoztatd, a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott hozzajarulasanak 0sszegét.

Természetbeni
juttatasok adéja
(szja)

A szervezet és a munkavallald kozotti
cafetériarol szolé6 megallapodas,
munkaszerzddés, a juttatasok atvételét igazold
jegyzék, az adé mértékének kiszamitasarol
sz6106 bizonylat, valamint az adé megfizetését
igazold bankszamlakivonat.

Ezen a koltségsoron a személyi jovedelemadérél szold 1995. évi
CXVII. térvény 69.§-aban szabalyozott természetbeni juttatasok
adokoteles részének addja szamolhatd el. Az Szja tv. 69.§ (4)
bekezdése értelmében az addkoteles természetbeni juttatds addja a
szamitott addalap 54 szazaléka.
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Megjegyzés

megnevezése
A szervezetnek az illetékes minisztérium
. nyilvantartasaba tortént regisztraciéjanak
Onkentes i igazolasa, onkéntes szerzOdés, szamla és
foglalkoztatas kifizetést igazold bizonylat (kiadasi

koltségei (2005. évi
LXXXVIII. torvény
alapjan)

pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékdnyv, vagy bankszamlakivonat).

Minden olyan dokumentum, amely a koltség
felmerilését alatdmasztja.

A koltségsoron elszamolhaté koltségeket a 11. szamu melléklet

tartalmazza.

VI. BERJARULEKOK

Nyugdijbiztositasi
jarulék

Szerz6dés, a kifizetést megalapozd bérjegyzék,
a jarulék megfizetését igazold
bankszamlakivonat(ok). Nettd finanszirozasu
koltségvetési szervek esetén a MAK Regionalis
Igazgatdsaga altal havonta megkuildott
Koltségvetési szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi 0sszesitéje lapok.

Egészségbiztositasi
jarulék

Szerzddés, a kifizetést megalapozd bérjegyzék,
a jarulék medfizetését igazold
bankszamlakivonat(ok). Netto finanszirozasu
koltségvetési szervek esetén a MAK Regionalis
Igazgatosaga altal havonta megkulldott
Koltségvetési szervek bérelszamoldsa és
finanszirozasi 6sszesitoje lapok.

Egészségiligyi
hozzajarulas (tételes
és szazalékos)

Szerz6dés, a kifizetést megalapozd bérjegyzék,
a hozzajarulas megfizetését igazold
bankszamlakivonat(ok). Nettd finanszirozasu
koltségvetési szervek esetén a MAK Regionalis
Igazgatdsaga altal havonta megkuldott
Koltségvetési szervek bérelszamoldsa és
finanszirozasi 6sszesitéje lapok.

Munkaadoéi jarulék

Szerzddés, a kifizetést megalapozd bérjegyzék,
a jarulék medfizetését igazold
bankszamlakivonat(ok). Nettd finanszirozasu
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Megjegyzés

kéltségvetési szervek esetén a MAK Regionalis
Igazgatosaga altal havonta megkuldott
Koltségvetési szervek bérelszamoldsa és
finanszirozasi 6sszesitoje lapok.

Kozteherjegy

Megallapodas, alkalmi munkavallaléi kdnyv, a
szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékényv, vagy bankszamlakivonat).

A kozteherjegy vasarlasardl sz6lé szamlabdl csak az az érték
szamolhatd el a tdAmogatas terhére, melynek felhasznalasa igazolt.

VII. TARGYI ESZKOZOK, SZELLEMI TERMEKEK, IMMATERIALIS JAVAK
(irodai gépek és berendezések: fénymasolo, multifunkcionalis gépek, hokoto gép, irodabiator, irodai szék, asztal, polc,
szamitégép, szoftver szamolégép, elemlampa, fiiggény, szényeg, telefon, fax, vizforrals, mikré, kavéfézé stb.

Immaterialis javak

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki pénztarjelentés
vagy naplofékdnyv, vagy bankszamlakivonat).

Az immaterialis javak, azok a nem anyagi (kézzel nem foghato), a
vallalkozas szamara forgalomképes dolgok vagy jogok (eszk&zok),
amelyek tartésan (1 éven tul) szolgaljak a szervezet tevékenységét.
Pl. szamitdégépes programok

100 ezer Ft alatti
eszkozok

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idészaki pénztarjelentés
vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat)

100 ezer Ft feletti

Szamla és kifizetést igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy idoszaki pénztarjelentés

Szamitdégép vasarlasa esetén, amennyiben a szamitdgéppel egyiitt
kerul megvasarlasra ,csomagban” a szamitastechnikai eszkoz pl.
egér, billentylizet stb., akkor ezen a soron elszamolhatdak a
szamitastechnikai eszk6zok, nem kell megbontani a szamlat.

A targyi eszk6zok elszamolasakor a tételenkénti értéket kell

eszk6z6k vagy naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat) |figyelembe venni.

VIII. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az elvégzett munka, dologi
TERITESMENTES feltételek stb. biztositadsanak becsilt értékét, a tarsadalmi munka
HOZZAJARULAS esetében a résztvevék névsorat és alairdsat, dologi feltételek vagy
(tarsadalmi  munka, Nyilatkozat. szolgaltatasok biztositasa esetén a dologi feltételek vagy

dologi feltételek szolgaltatasok felsorolasat stb. és a nyilatkozatot a hivatalos

biztositasa stb.)

képvisel6nek ald kell irnia. A nyilatkozatokat papir alapon is meg kell
kildeni (Isd. V. Fejezet!)
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VII.Szakmai beszamoloéval kapcsolatos tudnivalok

A szakmai beszamolé a palyazatban vallalt feladatok megvaldsulasat mutatja be és az
EPER-ben kell elkésziteni a Beadott palydazatok menlpont kivalasztasa utan a Szakmai
beszamoldé nyomdgomb hasznalataval a palyazat benyuljtdsanal mar megszokott modon.

Ha internetes palyazatot nyudjtott be, akkor a szakmai beszamoldt az EPER-ben kell
elkésziteni, melyhez a VIII. fejezetben nyljtunk segitséget.

A bekildott szakmai beszamolé ellenérzése kiterjed annak vizsgdlatdra, hogy az
elfogadott, érvényes szakmai programterv a beszamoldéban rogzitett kérdések
megvalaszolasaval megvalosultnak tekinthet6-e.

A szakmai beszamoléban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi
beszamold koltségvetési soraihoz. Itt kell szbvegesen bemutatni a tamogatasi cél
megvaldsuldasanak korilményeit: milyen tagabb célkitlizés részeként hasznalta fel a
palydazé a tdamogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni vele, milyen eredménnyel
valosult meg a program. (Amennyiben a vallalt feladatok megvaldsitdsa soran valtozasok
torténtek a szerz6désben részletezettekhez képest, az eltéréseket indokolni kell.)

Nem szikséges a megvaldsitott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre
visszanyulé hatterét bemutatni (ez a palyadzatban mar megtortént), elegendd a
tamogatasbdl megvaldsitott feladat céljanak, és eredményeinek, a tamogatas
hasznosulasanak rovid ismertetése. Hasznos lehet produktumok (kiadvanyok, fényképek,
meghivok stb.) bektldése.

VIII.EPER hasznalata

Az internetes palyazatot benyujtdoknak - a tamogatasi szerz6dés szerint — az EPER-ben
kell elkészitenilik a szakmai beszamolot és a pénzigyi elszamolast.

A pénziigyi elszamolas soran
a) rogziteni kell a pénzligyi elszamolas bizonylatainak fébb adatait,
b) a mar rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (egy
bizonylat tobb sorhoz is rendelhetd),
c) meg kell adni az elszamolando 6sszeget,
d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a Szamladsszesitot.

A szakmai beszamolas soran a palyazat benyujtasakor megszokott lapozoéfiilek
segitségével kell a megadott adatmezdket kitdlteni, fajlokat csatolni.

Az EPER hasznalatardl részletes felhasznal6éi kézikonyvet készitettlink, amely a
honlap Dokumentumok menipontjdban az EPER témakorre szlirve érheté el.
http://www.esza.hu/eper/default.asp?page=5

IX.Elbiralas folyamata

Hataridében benyuljtottnak mindésil az a beszamold, amelyet hatdridé6ben postara adtak,
illetve amely szakmai beszamolét az EPER-ben véglegesitettek.

Az ESZA Nonprofit Kft. a benyuljtott beszamoldt a beérkezését koveté 30 napon belll
megvizsgalja. Szabalyszerl elszdmolas esetén sajat hataskorben elfogadja, vagy - hibas
vagy hidnyos elszamolas esetén - hianypoétlasra szdlitja fel a palyazét. A hataridében
benyujtott beszamold ellenbrzése utdn az Utmutatdoban meghatarozott alkalommal és
hidnypétlasi hataridé megadasaval hidnypotlasi felszdlitdst kildhet. Azonban, ha a
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szervezet az elszamoldsi hataridére elmulasztotta benyujtani a beszamoldt, akkor mar
csak eggyel kevesebb hianypoétlasi lehetésége van!

A beszamoldkrdl szo6lé dontés az alabbi lehet:
a) A beszamol6 elfogadasa, a szerzddésszer(i teljesités megallapitasa.

b) A beszamolé elutasitasa, ha a Kedvezményezett a tdmogatassal vald
elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget vagy szerz6désszegést kovetett el,
amelyrél a tdmogatasi szerzédés rendelkezik.

Ilyen eset példaul:

- a kedvezményezett a tamogatast a szerzddéstol eltéréen
rendeltetésellenesen, nem a tamogatdsi célnak vagy nem jogszer(ien
hasznalta fel;

- a kedvezményezett - neki felrohatd okbdl - a kitlzott hataridéket
elmulasztotta;

- a szerzO6désben rogzitett kotelezettségek teljesitése a kedvezményezettnek
felréhatd okbdl nem vagy nem a tdmogatasi célnak megfelelé mértékben,
illetve mindéségben valdsult meg;

- a kedvezményezett a tamogatas igénylésekor, a szerzddéskotéskor, a
tamogatasi szerzOdés teljesitésérdl szoldo szakmai beszamoldban vagy
pénzligyi elszamolasban megtévesztd vagy valdtlan adatot szolgaltatott,
lényeges korulményt elhallgatott, vagy a szlkséges jognyilatkozatok
barmelyikét visszavonta;

- a kedvezményezett a Dbejelentési, beszamoldsi és elszamolasi
kotelezettségének a tamogatasi szerzOdésben meghatarozott hataridében
nem tett eleget.

c) A beszamolé részleges elutasitasa, amely esetben dontés sziletik arrdl, hogy a
Kedvezményezett pénzligyi elszamolasanak mely tételeit/6sszegeit, illetve

szakmai beszamoldjanak mely elemeit milyen 6sszeggel keriilnek elfogadasra
illetve elutasitasra.

X. Gyakran ismételt kérdések

Elszamolhato miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

Altalanos tudnivalék a beszamolé benyGjtasa kapcsan

Az elszamolast és az elszamolas részét képezo
dokumentumokat a szervezet alairasi
cimpéldannyal igazolt képvisel6je, vagy
meghatalmazas alapjan képviseletre jogosult
munkatarsa irhatja ala.

A beklildott dokumentumokon a képviselo

, , , alairdsanak meg kell egyeznie az alairasi
Az elszamolas dokumentumainak 9 9y

1. (s 2 cimpéldanyon szerepl6 alairdssal.
alairasa . s . X

Meghatalmazott személy eljarasa esetén a

meghatalmazason szerepelnie kell a

meghatalmazé, a meghatalmazott és az
alairdasokat hitelesit6 két tand nevének,
lakcimének és aldirasanak is. Ezt a
meghatalmazast eredeti példanyban kell
benyuijtani!
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Szamla javitasa

A szdmla javitdsara csak a szamla kibocsatdja
jogosult. A kézi kidllitasi szamla javitasa
akkor tekinthetd szabalyosnak, ha a téves
adatot egy vonallal Ugy hlzzadk at, hogy a
hibas adat is jél olvashaté maradjon, a helyes
adatot a javitas folé vagy ala irjak, majd a
javitast végzé személy datummal és
alairasaval hitelesiti a javitott adatokat. Gépi
szamla esetében nincs lehetéség kézi
javitasra, a jogszabalyok szerinti szabalyos
javitast kell elvégezni.

Elkiilénitett nyilvantartas vezetése

A pédlydzé a tamogatdsi szerz6édésben -
tobbek kozott - kotelezettséget vallalt arra,
hogy az altala igénybevett tamogatas
rendeltetésszer(i, tAmogatasi célnak megfelel6
felhasznaldasanak ellenGrzését a
kezelGszervezet, valamit a jogszabalyok altal
feljogositott  ellen6rz6  szervek  részére
biztositja. Ehhez kapcsoldoddan a kdnyvelésben
elkllonitetten kell nyilvantartani a folydsitott
tamogatast és a tamogatas felhasznaldasaként
elszamolt kiadasokat. Az elkllonitett
nyilvantartds mddja lehet kettds konyvvitelt
alkalmazé szervezeteknél az, hogy elkilonitett
munkaszamra/kéltséghelyre  konyvelik  az
érintett  tételeket, egyszeres konyvvitel
esetén, hogy a lekdnyvelt tételeket ,SZMM”
megjeloléssel latjak el.

Teljesitési idé

A pénzlgyi bizonylatok teljesitési datumainak
kapcsolodniuk kell a projekt
megvaldsitasahoz. Amennyiben a bizonylatrdl
nem derlil ki egyértelmlien, hogy mely
id6szakra vonatkozik, azaz erre vonatkozodan,
csak annyi szerepel rajta, hogy ,szerzédés
szerint”, kérjuk a hivatkozott szerzddés
masolatat is mellékelni sziveskedjenek.
Kérjik, Uugyeljen arra, hogy a szamlan a
kibocsatd a teljesités napjaként csak egy
adott napot jel6ljon meg és ne idészakot!

Amennyiben nem tudnak elszamolni
a tamogatds és az O6nerd teljes
Osszegével

Amennyiben nem tudnak a koltségvetés
szerinti szamlakkal, bizonylatokkal 100%-ban
elszamolni, Ugy a tdmogatdas fennmaradd
O0sszegérdl le kell mondani és a lemondott
Osszeget a palyazati azonositd feltlintetésével
vissza kell utalni az ESZA Nonprofit Kift..
tdmogatasi szerzddésben meghatarozott
szamldjara, majd a visszautalast igazold
bankszamlakivonat hitelesitett masolatat a
lemondd nyilatkozattal egylitt meg kell kildeni.
Amennyiben nem tudnak elszamolni a vallalt
teljes 6nrésszel, Ugy a tdmogatas Osszegét az
elszamolt 6nrész aranyaban csokkenteni kell.

Az elfogadott kéltségvetéstél
térténd eltérés

A tdmogatdsi Osszeg erejéig elkészitett

részletes koéltségvetési terv egyes
koltségvetési sorai kozott a tédmogatasi
szerz6désben jovahagyottakhoz képest

legfeljebb az Utmutatéban meghatarozott
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szdzalékban térhetnek el modositasi kérelem
beaddsa nélkil. (Koltségvetési sor alatt a
részletes koltségvetési tervben meghatarozott
f6 sorokat kell érteni.)

Elszamolhato koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

A tdmogatasi szerz6dés alapjan az

Igen, az EPER-ben is el kell szamolni. Az
Onrészt az EPER-ben ugyanugy tudjak
elszamolni, ahogy a tamogatasi Osszeget:
feltoltik a szamldkat és a bizonylatokat, és
hozzarendelik a koltségvetési sorokhoz az
elszamolni kivant 0Osszeget. Azonban a
tdmogatasi 6sszeg elszamolasaval ellentétben

oner6vel is el kell szamolni. Az o , . . i , ,,
7. . . . az oOnero elszamolasanak alapjat kepezd
EPER-ben is el kell szamolni az L p .
snerével, és ha igen, hogyan? szamlakat és blznonylatlokat, _nem kell
! ! ' megkildeni, az 6énerd elszamolasat az EPER-
ben elvégzett elszdmolast kovetéen a
kinyomtatott, hitelesitett szamlabsszesito,
valamint téritésmentes hozzajarulas esetében
az err6l szo6lé nyilatkozat(ok) megkildésével
kell igazolni.
Mobiltelefon felt6lté kartya, az elofizetési dij
akkor szamolhaté el a kommunikaciés
koltségek kozott, ha a telefon a szervezet
Elszamolhatd koltség a mobiltelefon | tulajdonaban (kotelezettségvallalg,
8. |feltolté kartya, a készllék vételara, |szamlatulajdonos, egylttmikddo fél) van, s a
az elofizetési dij? szervezet mU(ikodéséhez, program
megvaldsitdsdhoz haszndljak. A készilék
vételarat a Targyi eszk6zOk kozott kell
elszamolni.
Am?nnylben az |"skoI,a az onresznel Ezt a koltséget is szerepeltetni kell a
feltlintet olyan koltséget, amelyet a |, . ; . ,
0 . AR E kdnyvelésben. Amennyiben a koényvelésben
gyerekektdl részveteli dijkent I 3 le ¥
9. nem szerepeltetik, ugy ilyen koltséget nem
beszednek, azonban a R , )
N P ., |tervezhetnek a kdéltségvetésben, mivel akkor
kdényvelésikben nem vezetnek at, . . . . 2
AN X , ez az iskolanak nem bevétele, ill. kiadasa.
annak kifizetéset hogyan igazolja?
Hogyan kell kiszamolni a tarsadalmi|Nincs eldiras erre vonatkozdan, a palyazo
10. . , Ly
munka ertéket? hatarozza meg az értéket.
Az étkezésrOl (pl. éttermi fogyasztas) szolo
szamla 0Osszegét az egyéb anyagjellegl
szolgaltatasok kozott, az alapanyag
Hogyan kell elszédmolni az étkezés és | beszerzésrél sz6l6 szdmla Osszegét pedig az
11.|vendéglatas koltségeit miikédési|egyéb anyagkoltségek kozott lehet

koltségként?

szerepeltetni. A késztermékek vasarlasat a
Reprezentacidos  koltségek  kozott lehet
elszamolni. A szamlak mellé be kell kiildeni az
azok kifizetését igazold bizonylatot is.

Anyagkoltség fosorral kapcsolatos kérdések-valaszok

12.

A szervezet a nyomataté
megjavitdsdhoz vett alkatrészt, azt
melyik soron lehet elszamolni?

A javitdshoz  vasarolt alkatrészt az
Anyagkoltségek  fGsor Fenntartas- és
Uzemeltetési anyagok kozott lehet elszamolni.

13.

A k6zbs koltség
szamolhato el?

melyik soron

A koOzos koltség az Anyagkoltségek f6sor

Kéziizemi dijak alsoran szamolhato el.
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Szolgaltatasok fosorral kapcsolatos kérdések-valaszok

A szamla ellenében nyujtott szolgaltatasok

A  megbizasi szerz6dés szamlas| .. A e
e oo A dijai a palyazati kdltsegkalkulacio
14. | kifizetéseit a palyazati adatlap . . ,, ” .
. . L ;o Szolgaltatasok fésor megfeleld soraban
melyik soraba szlikséges beirni? . "
szamolhatdak el.
Igen, elszamolhatdé az Utazdsi és kikildetési
15 Autépalya-matrica elszamolhatd | kéltségek alsoron, ha a szervezet
" | utazasi koltségként? tulajdonaban van a gépjarmd, szamlaval és
utnyilvantartassal.
16 Parkolojegy szamla nélkll | Parkoldjegy szamla és atnyilvantartas nélkil
* | elszamolhat6? nem szamolhato el.
A szervezet nevére Kkidllitott Uzemanyag
Hogyan kell elszamolni az|szamla Osszege szamolhatdé el az
17 atikoltséget a szervezet | Gtnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6
*|tulajdondban |évé személygépjarm | lzemanyag fogyasztds mértékében, és a
esetében? kifizetést igazolé6 dokumentumot is csatolni
kell.
A koltségelszamolas alapbizonylata a
, . kikildetési rendelvény, amelynek - tobbek
Hogyan kell elszamolni az|, s - e
S, ey | KOZOEE - tartalmaznia kell a személygepjarmd
utikoéltseget a kikuldott L . .
18. X ; fn o« ... |fogyasztasi normajat és az APEH altal
tulajdonaban lévo személygepjarmu |, .27~ . . . . .
. kdzzétett Uzemanyagarat is. Az elszamolashoz
eseten? D . . i
a kifizetést igazold dokumentum csatolasa is
szukséges.
A maganszemely tulajdonaban Ivo Igen, elszamolhaté a Szolgaltatdsok f6sor
gépjarmd szervezet  erdekeében e PPN e
e Lz , Utazasi és kiklldetési koltsegek kozott, a
19. (td6rténd hasznalatanak APEH altal |, ., - . A . =P g
. .. .. |kiklldetési rendelvény és a kifizetést igazold
meghatarozott amortizacios bizonvlat benviitisa mellett
koltsége (9 Ft/km) elszamolhatd? Y yu '
, , s . |Az elszamolashoz szikséges a szamla, a
A bérelt autobusszal térténd utazas|, ... .., . L iyt L
e . . kifizetést igazold bizonylat, tovabba a beérleti
kodltségei hogyan szamolhatok el? g ! R
20. : e szerzodes is. A  koltségtablazatban a
Melyik sorba kell beallitani a , . Y P
o T T, Szolgaltatasok fésor alatt a Bérleti dijak
palyazati koltségtablazatban? . AR e
soraba szlikseges beallitani .
Melyik soron szamolhaté el a|A szervezet altal bérelt kilonbusz koéltségeit,
szervezet altal bérelt, tamogatott|amir6l a tulajdonos szamlat bocsat ki
21. | tevékenység ellatasahoz sziikséges |személyszallitds megnevezéssel, a Szallitas,
kulénbusz koltsége (a tulajdonos|rakodas, raktarozas koltségei alsoron kell
személyszallitasrol ad szamlat)? elszamolni.
L x . s s . | A Biztositasi dijak alsoron szadmolhaté el
Baleset- és eletbiztositas dija melyik .
22, | ., . . , , abban az esetben, ha alkalmazott, tag utan
koltsegvetesi soron szamolhato el? R .
fizeti a szervezet, mas esetben nem.
Igen. A tdmogatast elszamolhatjak oly médon
is (illetéleg a palyazatban foglaltakat
megvaldsithatjdk Gagy is), hogy udulési
GYIA-RIT palyadzat esetén lehet-e|csekket vasarol a szervezet és azzal fizeti ki a
23. | tdulési csekkel kiegyenlitett szamlat |taboroztatas koltségeit. Ebben az esetben

elszamolni?

egylttm(ikodési nyilatkozat szlikséges az
Gdulési csekk tulajdonosaval, valamint igazolni
kell, hogy a Palyazé az Udulési csekk értékét
az egylttmdkodod félnek kifizette.
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24.

Deviza tranzakcio dija bankkéltség
kozott elszamolhatd koéltség?

Igen, elszamolhato.

Személyi jellegii koltségek fosorral kapcsolatos kérdések-valaszok

A védoéital melyik soron szamolhaté

25, al? A Reprezentacios koltségek alsoron.
A START kartyaval foglalkoztatott Iggn, bérk(‘ljlts,égként és ?ZOk jéruléka,ként 2
26. AT . . mas forrasb6l nem tamogatott beér- és
munkavallalé bere elszamolhato? s e , ,
jarulékrész elszamolhato.
Igen, elszamolhatdé az ilyen  madon
foglalkoztatott =~ munkavallalénak  kifizetett
Elszamolhato az alkalmi| munkadij és a kozteherjegy értéke.
27.| munkavallaloi konyvvel [ (A kozteherjegyek értékét csak annak
foglalkoztatott munkavallaldk bére? |felhasznaldsat (az alkalmi  munkavallaléi
kiskényvbe vald beragasztasat) kovetden
lehet elszamolni!)
Elszamolhaté a tdmogatas terhére a
koltségtérités (utazasi bérlettérités, |A  szervezet  alkalmazottjanak  nyuUjtott
étkezési utalvany, otthoni internet|természetbeni juttatdsok a hatdlyos addjogi
elofizetése) abban az esetben, ha a|jogszabalyoknak megfeleléen a koltségtabla
28, szervezet f6allasu alkalmazottjanak |Személyi jellegli egyéb kifizetések Gsszesen

mas forrasbdl torténik a bér és
kozteher kifizetése? A bérek a
tevékenység ellatasat szolgaljak, de
mas forrds csak a bérre és
kozterheire biztosit fedezetet.

sora alatt a soraban
szamolhatodak el.
De csak a mas forrasbdl nem tamogatott bér

és jarulékrész szamolhato el.

Koltségtérités

Targyi eszk6zok fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok

29.

Honlapkészités  koltségei
soron szamolhato el?

melyik

A Targyi eszkozok, szellemi termékek,
immateridlis  javak  f6soron  belil az
Immateridlis javak alsoron lehet elszamolni.

Olyan miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok, melyek nem
elszamolhatéak
Maganszemely . reszere k|a||1|tott Nem, csak a szervezet nevére kiallitott szamla
30. | Internet elofizetesi szamla fogadhaté el
elszamolhaté mikodési koltségként? 9 '
. . . .._|Szeszesital egyaltaldan nem szamolhatdé el,
31 EIszamoIhato-e reprezentacios egyik palyazati kategdériaban sem
" | kOltség kozott alkohol? '
Szervezet 4ltal nydjtott jutalom Jutlalmazas Ig_oltsege (pl. vasarlasi utalvapy
32. adasa nyugdijas- vagy gyermekszervezetnél)

elszamolhatdé mikodési koltségként?

nem szamolhato el.

XI.Sorvezeto elszamolas osszeallitasahoz

Jelen fejezetben praktikus tanacsot szeretnénk adni a beszamold Gsszeallitasahoz:

ElsO lépés: )
Olvassa el ismételten palyazatat és a szerz6déskotéskor benyujtott AFA nyilatkozatot. Az

elszamolas soran a palyazatban vallalt célok megvaldsulasat kell

szakmailag és
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pénzigyileg alatamasztania, ezért fontos, hogy az elszamolas 6sszhangban legyen a
palyazattal, valamint az AFA nyilatkozattal.

Masodik lépés:

Vegye el6/nézze meg az EPER-ben a jovahagyott palyazati koltségvetést. Célszerl a
koltségvetésbdl kiindulva Osszeadllitani a pénzligyi elszamolast és nem forditva, a
rendelkezésre all6 bizonylatokbdl.

A koltségvetés alsorai alapjan valogassa ¢ssze azokat a szamlakat, bizonylatokat, melyek
adott koltségsorra el szeretne szamolni. Erdemes azokat a bizonylatokat elre venni,
melyek jelen tdmogatas terhére, és adott koltségvetési sorra biztosan el kivan szamolni.
Amint ezek megvannak, latni fogja, hogy koltségvetéséhez képest a fdsorokon a
megengedett tullépés lehetbségével szlikséges-e élni.

Amennyiben a jévahagyott koltségvetésnek megfeleléen szamol el, mehet tovabb a
harmadik |épéshez.

Amennyiben a kivalogatott szamlak még nem, vagy nem teljesen adjak ki a koltségvetés
100%-at, akkor gyljtse hozza azokat a bizonylatokat, melyek még a palyazatban
megjelolt idészakban felmerilt koltségeit igazoljdk. Ezen szamldkat kell megvizsgalni,
hogy kozllik melyek hasznalhatdk fel jelen elszamolas soran.

A kigyUjtott bizonylatokat tegye hozzd az eddig mar kivalasztottakhoz. A valogatast,
feltoltést végezze addig, amig a koltségvetés sorait feltdltve, a teljes tamogatas 6sszegét
(vagy o6nrész vagy egyéb forrasbdl szarmazdé tamogatas Osszegét) kiadja a szamlak
elszamolni kivant 0Osszege. (Amennyiben nem tud elszamolni a teljes tédmogatasi
0sszeggel, éljen a lemondas és dnkéntes visszafizetés lehetdségével.)

Abban az esetben, ha egy szamlan szerepld tételeket eltéré koltségvetési sorokon kivanja
elszamolni, akkor a szamlan szerepl6 zaradékban a szamlabdl a tdmogatas terhére
elszamolt teljes 0Osszeget szerepeltesse, azonban (gyeljen arra, hogy a
szamlaodsszesitbben a szamlabol elszamolt 6sszeget az elszamolni kivant koltségvetési
soroknak és az adott szamla értékébdl az adott koltségvetési sorokon elszamolni kivant
0sszegeknek megfeleléen, megbontva kell szerepeltetnie.

Harmadik lépés:

Amint megvan az 0sszes bizonylat, amely a koltségeket igazolja, tarsitsa hozza a
kifizetést igazold bizonylatokat. A kifizetések igazoldsakor azt kell bizonylatokkal
alatémasztani, hogy a szervezetik pénzeszkdzeibdl (banki folydszamla vagy pénztar)
kiadasra kerilt az elszamolni kivant bizonylaton megjel6lt 6sszeg. Nagyon fontos, hogy
minden koltség kifizetését igazolja.

Erdemes bizonylatonként végigellendrizni, hogy mindegyik Kkifizetését igazolta-e.
Parositsa 0ssze a bizonylatot és a kifizetési dokumentumot. Amennyiben a készpénzes
kifizetés igazolasat nem kiadasi pénztarbizonylattal igazolja, hanem id6szaki
pénztarjelentéssel vagy napléfékonyvvel, akkor ellenbrizze végig, hogy ezen
dokumentumok minden koltség kifizetését tartalmazzak-e.

Atutalassal torténé kifizetés esetén, amennyiben egy bankszamlakivonattal nem csak egy
kifizetést igazol, szintén ellenérizze, hogy minden tétel kifizetése szerepel-e az
Osszeallitott anyagban. Ebben az esetben a bankszamlakivonat hitelesitett masolatat elég
egy példanyban benydjtani, nem kell minden szamla mogé becsatolni. Azonban a
szamlaOsszesitbben, minden érintett szamlahoz a ,Kifizetési bizonylat sorszama”
oszlopba ugyanazt a bankszamlakivonatot tiintesse fel. Tovabbi segitség Onnek és az
ellen6rzést végzének is, amennyiben kiemel6 filccel a kivonat masolaton bejel6li, hogy
mely tételek kifizetését igazolja ezzel a bakszamlakivonattal.

Negyedik Iépés:
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Amint Osszeallitotta az Osszes bizonylatot és a hozza tartozo kifizetést igazold
dokumentumot, kezdje el a szamladsszesitd elkészitését.

Internetes palyazat esetén pénzigyi elszamolasat az EPER-ben kell elkészitenie.
Papiralapl palyazat esetében két valasztasi lehetG6sége van: valaszthatja azt, hogy
pénzligyi elszamolasat az EPER-ben nyujtja be, vagy papiralapu elszamolast kld.

Amennyiben pénzligyi elszamoldsat az EPER-ben nyujtja be, kérjik, lapozzon jelen
Utmutaté VIII. fejezetéhez, ahol pontos leirast taldl az EPER pénzigyi moduljanak
hasznalatahoz.

EPER hasznalata esetén amint felrogzitette az Osszes bizonylatot és elvégezte a
hozzarendeléseket, kérjiuk, végezze el az ellendrzést. A szamlabsszesitét barmelyik
allapotban kinyomtathatja, megtekintheti (az els6é mentés utan), igy még véglegesités
el6tt le tudja, ellen6rizni azt. Figyeljen arra, hogy a beszamoldhoz a véglegesités utani
példanyt (ezen fel van t6ltve az EPER altal a Szamladsszesitd sorszama rovat) nyujtsa
be.

Amennyiben papir alapon kivanja benyujtani elszdmolasat, akkor toltse ki a
szamladsszesitét. Javasoljuk, hogy hasznalja a http://www.esza.hu/eper/default.asp?
page=5 oldalon a Dokumentumtarbdl , beszamolas-beszamolé (rlapok” témat valasztva,
.2008” év, ,szamladsszesitd , kulcsszd alatt letdlthetd, adott palyazati kategoridhoz
kapcsolddd szamladsszesitét. Ennek segitségével az 6sszeaddst elvégzi a program On
helyett.

A szamladsszesitOvel kapcsolatos formai és tartalmi kévetelményeket jelen beszamold 1.
5. fejezetében talalja.

Mindkét esetben az elkészitett szamladsszesitét ne felejtse el kinyomtatni és alairni.
Elegendd a szamladsszesitd oldalat cégszerien aldirni, nem kell minden oldalt szignézni.

Otodik lépés:

A szamladsszesitd elkészitése utan kezdje el a bizonylatok zaradékolasat. Zaradékolni
kell minden koltséget igazold dokumentumot. A zaradékolasnal a legfontosabb, hogy az
EREDETI szamlara, bérjegyzékre stb. (bizonylatra) kell ravezetni a palyazati azonositot
és a zaradékot, azaz a szamlabdl elszamolni kivant dsszeget.

Amennyiben nem az eredeti példanyon szerepel a zaradék, az olyan, mintha réa sem
kerllt volna. A helyszini ellenérzés soran munkatarsaink ezt is ellenérzik, és amennyiben
nem az eredeti bizonylaton talaljak a zaradékot, az a tdmogatas nem szerzddés szerinti
felhasznalasanak mindsdl.

Kérjik, minden koltséget alatdmaszté bizonylatra vezesse fel a zaradékot. Tovabba, ha a
kifizetést igazold bizonylat nem kapcsolhatd egyértelmien egy adott koltséget
alatadmaszté dokumentumhoz (példaul tébb tétel 6sszegét egy sorban szerepelteti, vagy
nem szerepel a szévegrészben a szamla szama), akkor a kifizetést igazolé bizonylatra ra
kell irni a kiegyenlitett szamla, bizonylat sorszamat, azonositd szamat, az elszamolt
Osszeg feltiintetésével.

Fontos, hogy ellen6rizze, hogy ugyanazt az Osszeget irta-e a zaradékba, melyet a
szamladsszesitében feltiintetett, azaz mindig az adott bizonylatrél elszamolni kivant
Osszeget.

Mint emlitettiik, lehet6ség van arra, hogy példaul egy szamlat megbontson, azaz az azon
szerepld koltségek egy részét jelen palydzathoz szamolja el, masik részét pedig egy
masikhoz. Azonban minden esetben figyelni kell arra, hogy a szamlan szerepld
zaradékban/zaradékokban megjelolt értékek ©sszege nem lehet magasabb, mint a
szamla teljes értéke.

Hatodik Iépés:

Az elszamolas soran benyujtott minden dokumentumot hitelesiteni kell. Ennek oka, hogy
az elszamolas soran nem az eredeti dokumentumokat kell bekildeni, ezért a szervezet
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hivatalos képvisel6jének (vagy meghatalmazottjanak) hitelesitéssel kell igazolnia, hogy a
bekiildétt masolatok az eredeti dokumentummal mindenben megegyeznek.

A hitelesités els6 |épése, hogy fénymasolja le a mar el6z6 lépésben zaradékolt
bizonylatokat és a kifizetést igazolé dokumentumokat. A fénymasolatokra pedig kék tollal
vezesse ra az igazolast, hogy az eredetivel mindenben megegyezik a masolat, valamint a
hitelesités datumat.

Fontos, hogy minden bizonylaton az aldirds megegyezzen az ESZA Nonprofit Kft.-hez
szerz6déskotéskor mar benyljtott alairdsi cimpéldannyal. Szignd hasznalata csak abban
az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti példanyban bekild egy nyilatkozatot,
melyben megjelenik a teljes aldirds képe és a szignd is (a nyilatkozatnak két tanu
alairasat, cimét, nevét is tartalmaznia kell).

Hetedik lépés

A szervezet konyvelésében el kell kiiloniteni a folydsitott tamogatast és a tdmogatas
felhasznalasaként elszamolt kiadasokat.

Az elkilonitett nyilvantartds mddja lehet kett6s konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az,
ha elkllonitett munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az érintett tételeket, egyszeres
kényvvitelt vezetOknek pedig az, ha a lekényvelt tételeket ,SZMM” megjeltléssel latjak
el.

A helyszini ellen6rzés soran ennek meglétét az ellen6rok minden esetben megvizsgaljak.

Nyolcadik Iépés:

Készitse el a szakmai beszamoldét. Internetes palyazat esetén ezt az EPER-ben kell
benyljtani, mig papiros palyazat esetén a beszamolé (rlapon, melyet megtaldl a
http://www.esza.hu/eper/default.asp?page=5h oldalon a ,beszamolds-beszamold
Grlapok” témat valasztva, ,2008” év alatt, ,szakmai” kulcsszéval.

Mindkét esetben a feltett kérdésekre kell valaszt adnia Ugy, hogy az 6sszhangban legyen
a pénzugyi elszamolassal és a palyazatban vallaltakkal.

Hasznos, ha a szakmai beszamold elkészitése soran ismét elGveszi a palyazatat és
atolvassa a szakmai kérdésekre benyujtott palyamunkajat. A szakmai elszamolasnak
minden esetben azt kell aldtdmasztania, hogy On a szerzddésben vdllaltak szerint
hasznalta fel a tdmogatast. Ezért is fontos a szakmai beszamold elkészitése soran
figyelemmel lennie a bekuldott koltségelszamolasra, azaz, hogy a ketté egyértelmien
alatamassza egymast és a tdmogatas jogszer( felhasznalasat.

A szakmai beszamold elkészitése soran ne a terjedelmen legyen a hangsuly, hanem
azon, hogy érdemben adjon valaszt azokra a kérdésekre, melyek az (rlapon szerepelnek.

Papiralapu palyazat esetén ne felejtse el a beszamolo (rlap végén talalhatd nyilatkozatot
alairasaval ellatni, melyben igazolja, hogy a beszamolas soran bekilildott anyagok a
valdésagnak megfelelnek.

Amennyiben a szakmai beszamoléban egyéb csatolandd dokumentumok bekildése is
szikséges, kérjlik, ne felejtse el azokat is bekildeni.

Kilencedik lépés:
Mar csak egy lépés van hatra, hogy a teljes beszamolot, mely all a pénzlgyi
elszamolasbdl és a szakmai beszamolobdl, elkildje.

Internetes palyazat esetén, valamint ha papiros palyazat esetén EPER-ben készitette el

az elszamolast, kérjik a pénzliigyi beszamoldét véglegesiteni az EPER-ben, és a
kinyomtatott, aldirt szamladsszesitot, valamint a fentiek szerint 6sszedllitott pénzigyi
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dokumentumokat postai Uton, hataridében az ESZA postacimére elkildeni. A szakmai
beszamolot pedig hataridében készitse el és véglegesitse az EPER-ben.

Papiros palyazat esetén, amennyiben a pénzligyi elszamolast nem az EPER-ben készitette
el, kérjik a beszamolo (rlapot, mely a szakmai beszamoldjat tartalmazza, az alairt
szamlaOsszesitot és a fentiek szerint 6sszeallitott pénziigyi dokumentumokat postai Gton,
hataridében az ESZA postacimére elkilildeni.

A fenti |épések sorvezetOként szolgalnak az elszamolds elkészitésében. Javasoljuk a
fentiek mellett, hogy a teljes beklildott csomagrél készitsen egy masolatot 6nmaga
szamara.

Az alabbiakban taladl egy ellen6rzési listat, melynek segitségével ellendrizheti
elszamolasat még a benyujtas el6tt.

Ellenérzési szempont Megfelel6?
()]

A teljes tdmogatasi 6sszeggel (vagy onrésszel vagy mas forrasbdl
szarmazo tamogatassal is) elszamoltam (a bekuld6tt dokumentumok
0sszege megegyezik a tamogatasi 6sszeggel vagy az onrésszel vagy mas
forrasbol szarmazo tdmogatassal is)

Amennyiben nem a teljes tamogatasi 6sszeggel szamoltam el, kitéltottem
és csatoltam a lemondo nyilatkozatot és az 6sszeget atutaltam a
tdmogatdsi szerz6sében megadott bankszamlaszamra.

Minden eredeti bizonylaton (melyrél a fénymasolatot készitettem)
eredetiben szerepel a zdradék. Tovabba jelen elszamolas palyazati
azonositdja szerepel a zadradék szévegében.

Minden dokumentumot, melyet beklildok, hitelesitettem. (A fénymasolatra
irtam ra kék tollal a hitelesitést és nem hianyzik az aldirds és a datum
sem.)

Internetes palyazatot nyujtottam be: Véglegesitettem a pénzigyi és
szakmai beszamolémat az EPER-ben.

Internetes palyazatot nyujtottam be vagy papiralapu palyazatom
elszamolasi bizonylatait régzitettem az EPER-ben: Kinyomtattam az EPER-
bdl a szamladsszesit6t és aldirva, csatoltan kildém.

Papiros palyazatot nyujtottam be: Beszamolo Urlapon feltett minden
kérdésre maradéktalanul valaszoltam a szakmai beszamold elkészitése
soran.

Papiros palyazatot nyuUjtottam be: A beszamold (rlapot alairtam és
csatoltan kildém.

A Beszamol6 Urlap altal el8irt, egyéb bekiildendé dokumentumokat
csatoltam.

A koltségek elszamolasa soran jelen atmutatd VI. pontjaban felsoroltak
szerinti dokumentumokat csatoltam.

XII.Gyakori hibak

1. ANYAG VAGY SZOLGALTATAS?

Gyakran nem egyértelml vagy nehézséget okoz elddnteni, hogy egy-egy szamla az
Anyagkoltség fésoron vagy a Szolgaltatas féosoron szamolhato el.
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Anyagkoltségek fdésoron “anyagok” szamolhatéak el. Ezek minden esetben targyak,
kézzelfoghat6é dolgok. Ilyenkor a szamlan VTSZ szam szerepel (2008. januar 1-t6l nem
kotelezd jelleggel feltliintetendd adat, de ha szerepel, azt figyelembe kell venni).

Szolgaltatasok fOsoron “szolgaltatasok” szamolhatéak el. Ezek minden esetben
valamilyen tevékenységet, cselekvést takarnak. Ekkor a szdmlan SZJ szdm szerepel
(2008. januar 1-t6l nem kotelezd jelleggel feltlintetend6 adat, de ha szerepel, azt
figyelembe kell venni).

Fontos megjegyezni, ha a szolgaltatds igénybevételéhez anyagszamlazas is kapcsolddik
ugyanazon szamlan (pl. fénymasold javitasnal a szamlan kulon feltlintetésre kerlilnek a
beépitett alkatrészek), az egész szamlat szolgaltatasi koéltségnek kell tekinteni és a
szolgaltatasok kozott kell elszamolni. A megrendelés szolgaltatas igénybevételére
iranyult, tehat nem kell megbontani a szamlat.

2. UTAZASI KOLTSEGEK elszamolasa

Abbdl kell kiindulni, hogy ki a jarm( tulajdonosa. Amennyiben a szervezet a gépjarmu
tulajdonosa, akkor az (Gzemanyag az Anyagkoltségek f6soron bellil az
Uzemanyagkéltségek soron szamolhatd el, az lizemanyagszamla és az ezt aldtdmasztod
atnyilvantartas alapjan.

Szolgaltatasok fésoron bellill az Utazasi és kikuldetési koltségek soron szamolhatdak el a
maganszemély tulajdonaban |évd jarmlvel tortént, a palyazati cél megvaldsulasat célzé
utazasok koltségei, a szabalyszerilen kitoltott Kiklildetési rendelvény benyujtasaval.

3. MEGBIZASI DI1J elszamolasa

Kétféle, csak a nevében azonos megbizasi dij létezik, melyek elszamolhatésaga sem
azonos.

Ha a megbizasi dijat SZAMLA alapjan kivanjak elszédmolni, akkor azt a Szolgaltatadsok
fésoron belll a szamla tartalmanak megfeleld soron szamolhatjak el.

Ha a megbizasi dijat bérszamfejtett 6sszegként (SZJA és egyéb jarulékok levonasa utan)
fizették ki, akkor azt a Személyi jellegld koltségek fbésoron belil a Megbizadsos
jogviszonyban allok bruttd megbizasi dija soron tudjak elszamolni. Ebben az esetben
mindenképpen csatolni kell a kifizetési jegyzéket (bérjegyzéket), a megbizasi szerzédést,
az addk és jarulékok befizetését igazold bankszamlakivonatokat, a megbizasi dij
kifizetését igazold6 dokumentumot masolati formaban.

4. ETKEZESI KOLTSEGEK elszamolasa
Etkezéssel kapcsolatos koltségeket a kdvetkez8képpen lehet elszdmolni miikodési koltség
esetén:
- Anyagkoltségek fOésoron bellil az Egyéb anyagkdltségek soron az élelmiszer
alapanyagokat (kenyér, vaj, felvagott, sajt, hus, liszt, hagyma, zoldség,
gyuméolcs, stb.).

- Szolgaltatasok fosoron bellil az Egyéb anyagjellegli szolgaltatdsok soron az
étkezésrdl sz6l6 éttermi szamlak szamolhatdak el.

- Személyi jellegl koltségek fdsoron bellil a Reprezentacidés koltségek soron a

késztermékek bolti vasarldsdanak (nem a helyben fogyasztasrdl szél6) szamlai
szamolhatoak el (pl.: sitemény, pogacsa, szendvics).
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5. SZEMELYI JELLEGU KIFIZETESEK elszamolasa

Rendszeresen el6fordul, hogy személyi jelleg(i koltségek elszamolasakor nem csatolnak
minden szlikséges dokumentumot.

A bérkoltség (munkabér, megbizasi dij) és a jarulékok elszamolasahoz csatolni kell a
munkaszerz6dés/megbizasi szerz6dés masolatat (amennyiben a szerz6dés maddositasra
kerilt, akkor a moddositas masolatat is), a kifizetést megalapozé zaradékolt kifizetési
jegyzék (bérjegyzék) masolatat, a munkabérbdl/megbizasi dijbdl levont add és jarulékok
befizetését, valamint a munkaltatét terhel6 jarulékok medfizetését igazold zaradékolt
bizonylatok masolatat - fliggetlendl attdl, hogy netté vagy bruttdé bért, munkavallalot
terheld jarulékot, addét, vagy munkaltatot terhel6 jarulékot (mindet vagy akar csak egy
elemet) kivan a tamogatas terhére elszamolni.

6. A szervezet hivatalos képviseldje altal kiallitott szamla

elszamolasa
Amennyiben olyan szamlat kivannak elszamolni a tdAmogatasi rendszer terhére, mely - a
szervezet nevére (vevl) kidllitott — szamlat a szervezet hivatalos képviselGje allitotta ki
(szallitd), abban az esetben felhivijuk a figyelmiket, hogy az ESZA Nonprofit Kft..
ezekben az esetekben fokozott figyelemmel ellendrzi, hogy a program megvaldsitasa és a
szerz6désszer( teljesités valdban a szervezet hivatalos képvisel6je altal lathato-e el.
Ennek bizonyitdsdhoz kérjlik példaul: tarsadalmi szervezet esetén a szervezet
kozgyllésének hatdrozatardl, alapitvany esetén a kuratériumi dontésrdl szdélo
jegyzokonyv stb. masolatat bekiildeni sziveskedjenek, melybdl az is kitlinik, ha a feladat
ellatasaval a képvisel6t biztak meg. Valamint kérjuk, vegyék figyelembe a Polgari
Torvénykonyv (tovabbiakban: Ptk.) kdvetkez6 rendelkezéseit:
Ptk. 221.8§ (3) bekezdés: , A képvisel6 nem jarhat el, ha a szemben &all6 vagy ellentétes
érdekelt fél 6 maga vagy olyan személy, akit ugyancsak 6 képvisel.(...)”
Tovabba a Ptk. 200.§ (2) bekezdése: ,Semmis az a szerz6dés, amely jogszabalyba
utkozik (...)”

7. A hivatalos képviselo tulajdonaban lévo vallalkozas altal

kiallitott szamla elszamolasa
Amennyiben olyan szamlat kivannak elszamolni a tdmogatdsi rendszer terhére, mely - a
szervezet nevére (vevl) kidllitott - szamlat a szervezet hivatalos képvisel6jének
vallalkozasa allitott ki (szallitd), abban az esetben felhivjuk a figyelmuket, hogy az ESZA
Nonprofit Kft. ezekben az esetekben is fokozott figyelemmel ellen6rzi, hogy a program
megvalodsitasa és a szerzddésszer( teljesités valdban a szervezet hivatalos képvisel6je
tulajdonaban [évo vallalkozas altal lathato-e el. Ennek bizonyitasahoz kérjuk példaul:
tarsadalmi szervezet esetén a szervezet kozgy(lilésének hatarozatardl, alapitvany esetén
a kuratoriumi dontésrél széld jegyzOkonyv stb. masolatat bekildeni sziveskedjenek,
melybdl az is kitlinik, ha a feladat ellatasaval a képvisel6 tulajdonaban lévé vallalkozast
biztak meg. Valamint kérjiik, vegyék figyelembe a Ptk. kovetkez6 rendelkezéseit:
Ptk. 221.8 (3) bekezdés: ,A képvisel6 nem jarhat el, ha a szemben &allé vagy ellentétes
érdekelt fél 6 maga vagy olyan személy, akit ugyancsak 6 képvisel.(...)"”
Tovabba a Ptk. 200.§ (2) bekezdése: ,Semmis az a szerz0dés, amely jogszabalyba
utkézik (...)”
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II.Mellékletek

Bizonylatmintak

1. szamul melléklet: Kézi kitoltésii készpénzfizetési szamla

Késapénzfizetési szamla Szamla sorszama: SBED1447112 -3
A srirmidibocsitt neve, cime, elairgsa, adoezame: | A vevd neve, cima:

Papiroy Kt Nyertey Palyagd

1001 Raklarvisros, 1000 Sikeres virdd,

Dosagid strvy. 10. Jokedy w. 2.

AdGsg.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Aszamiakelle: 20081212,

A iarnek (szolgaletss) beaonolasi M Mery- Enységira Ertéka, amely
SEAMTA, MEgnavezdse:; it nylsége {alfvaly oL (1. %% Aldt tartaimaz
VTSZ 48025610 o4 5 685 3.425
S HIS FL. srvporencvalvan
ZARADEKOLAS Az eredetived mindenben

HLasoLal POO9.0E RO

i Nyertes Tamay
HITELESIFES

A szamla fizetends vehosszege: h"”"; omegernigyszisg:

Az atharitott ad6 szdzaldkérdhe: 16,67 %

B, 13-370A/V - 1 #a - (2008) ez Aft. Tatabdnya  TelFax: (34) 311-502
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2. szamu melléklet: Gépi kitoltésil atutalasos

S EAMLA

S22 A LL LT O Sadmla mwamas FHERN005 | Lap: 1

: atutalas

I

[ — | I

; i -

IRl szdllitek valamit ¢ WE M o !
1 1 -1
! . Il : R e S |
| Cdm : 10 Raktéreifos, | RS e Myertes Palyazd

q Dobozos it 10 i

Ir Rank: - 12245672-12345578-000000000 il Cims 1000 Sikeres viros, Jokedv u, 2 J
I ! 1
i Pdbigeio.szan g 1204567890 i i
[ el o L - - : semeet
i Megrendeles| Flzetés midia | Teli. kelt. Ezdmla kelt. ! Fiz. hatariddg - |
fomsmmsnemen - i e
] E !

00%.11.11. I 0021113, | 2002.11.21.
R ———— -

" ST TEN TSNPV 1 S
Ferhelasi szamia A oszanla 3 oopeldéanvboen kesiuli

WTHT OS] Moareverds AFfAL Mennv., Me.  Er Hettoértek

WTEZ 301 s2ek 200% 5 di. E.S00 42.500

O = SO Spamal padydgal Terhirs
el .

ZARADEKOLAS

B N = T AU = ) 1~ 1 . T AT - kR =11 - g

! 500 51.000

| 2% 42500 mla

3. szamu melléklet: Példa a szamla/kifizetés megbontasara
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Késapénzfizetési szamla

Szimla sorszama; AIGED1447112

*

A szArmiibocsitd neve, cime, slgfresa, adtszame: | A vevd neve, cima;
Papiroy Kft. Nyestes Palyagzd
1001 Rakbiarviwoy, 1000 Sikeres viros,
Dossgid stny. 10, Jokedy w. 2.
AdGsg.: 23456789-1-23
1 Eredetl peldany Aszimiafelie: 20081212
A 1arnik (szolgalietas) besorolas Meriy= Egységara Ertéka, amaly
SEAMA, MEnaveidss; M. e nylzége [al&val) AL %% a4t tartaimaz
VTEZ 48025610 o 5 AR5 3.425
i ! . & Ll
25 FC e &g iz gt
palvazal teyhévedels]
ZARADEKOLAS Az eredetivel mindenben

megegyesd, Hileles

masolal, ZO09.84.78,

HITE

| ESI

\
\

vertes Tantdsy

A szamla fizetends veyssszeqe:

haromegernégyszig:
haiszonat

Az athdritott ad6 szdzalékérnéhe:

B, 13-37HAV - 1 313 - (2008) e AJ2, Talabanya  Tel/Fax: (34) 314-502

4. szamu melléklet: Példak a kiadasi pénztarbizonylatokra
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Syarles Balyaed

| ‘DU Siberes var s, Jueds u L , 5 o RE-IV.
| P o s 1 T KthSiPENZTlHNZOH'fLAT Sosim :N"n‘ a4112
! 000212,
| Halet;
Alkvadurmuguott faor
I Panztar fizes:enaz adbbizk s2enint: .- i o -nak
| | s —— o DOEOREE0 S === ot
Kesmersl o velesi L ey 574 : o (HiRa
]l r;:[:-é;lbl'-ll:“ szhnl’;anéim HITE_ESITES Zovey i1l
I maoldpapic viadrlés ATEDIHT112 53 szlar ETLY
=
] A erescla tvel murfdenien negey e, f;’l’iﬂs\-\ kﬂf’m +2
N 1 N
| PHILTLPE | Nyertn Tomss l\eﬂ.—?‘%‘; )
| [E—— | Giande | alanjagyr i) | | Bsbad merade Mallaklzl: A : 32
witeles Jizsef  + Fvizse Rlies Vezdt Lim d snp zoweciut 3
1 Eﬁswl'} Péngaros: Az bsszeg dlvovjéansk adirasa kot erernély iazolvary szama
o | s e | Péngey Dol i AR 1234548

© B3N 5 — Mogiendek ol LNIS Kisth, Bucapest 139E 71 SB3I00L SBTONTEL .

Mysres Palyazo

1 1000 Sik iros, Jokedy u. 2. P P s 3
| 32 .. KIADASTPENZTARBIZONYLAT  Sorszam: FEH: g p  4qqp
bilenzs helye =
l Kilet: 20031212
| elet: REPp -
AM»W@&H‘ Ry
I Pénztar fizessen a2 aldbbiak szerint:_ - 4 : -nak
l S — forintot
: . . Qsczeg
[ i Kanywelési i Széveg
: rﬁ:lrg:ihn:“ S et HITELESITES =
| magoldpapir vasarlay AISEDITH7112 53 szla: 3.425
| A eredetivel mindenben megegyeg, bﬁe‘@\
h 1 - v I S -
1 z609.04.26, : . FN/J
I , Nyertey Tomey p_zj_i"\
EiyEnyesitd: Elendr{pllenjagyzo): | LHatkebnyozd: Mallaklat: RRR—— 3 475
! Witeles Jozsef Rywizor Flien Vezér Liszls | .
i Idnyvald Pénzjaros: Az Beszeg dlvovdjének alairasa: Paleacatt szamélyi igazolvany szama:
L Clinky Rty Pénges Pivoska ¥

© . B.35B-101/N . 52 - Mogrendelhatd: UHID Kindh, Budapest 1998 PL SED—2000 5567 DNYSE .

5. szamu melléklet: Példa a Kikiildetési rendelvény dokumentumra
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Kikiildetési

rendelvény Sorsz4m: SB

Ahivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez

0.0.5,. 09 hé

A munkiltatd

¢727305

A munkavillalé
Utagdi tlewmeér

N ertes Pal{y' 0(%(' ¥ NEVE: ..omrvnrne
neve: Shaac i i aN akefme: 1000 Sukera/varox Ladcow 4.
cime: 1000 Sikeresy voawos, Jokedy w. 2 sziiletési ideje, helye: . 1970 05 13 SM%/ vawos
anyja neve: K ey Beata
adészéma; ....... %?678912 T2 addazonosits jele: I/l‘?III",‘IIIJII?IJ[;l/,
Hyundai
A gépjarm( rendszama: . ABC ]23 ey tipUSRL . ACCRNL | fopyasatdsi normdja; ... y ....... 1/100 km.
E A kikuldetés, kitlszolgdlat Futés- APEH Utazési | Elelmezési
I} ] telje- |lizemanyag| koliség- | koltség-
é kezdete | vége itvonala €s célja elrenld‘t{:lgjének sitmény | egységdr térités térités
alairasa (km) (Ft) (Fy | napidij (Fu
Athozat
7| 5508 | 2898 | sokedy viwoy - Célviwos | Ywe S| FO | 205 | £24
2 |39%%.| 33%% | rokedn vauoy - Vegsovaros| Yeett Fts| 20 | 205 | S22
2 |58%10] 6530, | Vegwvaros - Jokedv viros| s ts| 20 | SOF | #24
@fqo,arm&kaiirgegrénmy 9 FEX 90 knv= 810,~ F€
ute a%ek/abzoos 09 O4-ena fent megjelolt helységekbe o &vag,et:wmkod%‘/hdy theg.
A Wlde}'%od;wl o sgervezel nwukodési helyein og ot sgervegett sportrendegvéryek:
elokesguletedben, valo-résgvitel. Vot | Forekes
3,282, FE voi i Agonosdpszaniil
balyazal terhére._elyzamolvow
A
/ Almdgolat|ag |
ZARADEKOLAS evedetivel mindenben
!
_ nlegegyesik
HITELESITES 2009-05--‘43
Nyertes Tamay portes
23
S
Atvitel
fM’ s Osszesen | 5252, -
[gazolta: ......c.o @i S e
Kelet: gdaj/ﬂdg ..................................... Utalvdnyozia: .. SEERCORISHTTE, L OIBD oeeeen
Pénztirbizonylat sorszédma: /“?‘}M .................... Kelet: ............. 300;/043 .................................

B, 18-73/V. r. sz. - Nyomell Kift.

S. Ny. - B753/2005
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6. szam( melléklet: Példa az Utnyilvantartas dokumentumra

UTNYILVANT ARTAS
Gépidrmil ipusa: Htdrdelcoent

Gépjdrmi rendszdma ASC ~ 123

Gépkacsi talajdonosa: MW yeeTes Piladigd
Hengeriistartalone 1493 cwd

Fogysstisi alapromma: 9 57 100 ke
Kilométerdra dlsa 2008010150 12 3. 458 knl

Hawa [felkerezett . s
Dt Harman Cizleti partrer ] Megett km (eemaryag-vazadas
helyzég, wca, o i .
hizszam iz utca, Fazszam, réw Wopont hidtzege
Ligledi- partner 1,
2008, | Skeres vires Cébvivrey Vidiun | 80 ke | 20080913, |6.120,- Ft
09,12 | Téheda u: 2. e 15
T pledi- prrtness 2.
2008, | Calvires Viddm w | Rarmadid viwes, | 50 L
0g.13. | 15. M it e 6.
Hormodik viray, | T Palpisd
2008, . . Skeser vireds, 120 kans
0g g, | MATHEH S Tkl we 2.
A gravedetivel mindenknn
P e L e
HITTLTR ITFR 2089 79 159
WyerTer Tasmar | 74 ﬁ'ﬁ.
: 'l ;; HEI
LY b
“ELE
Horap osszesen: TR0 ks

Melleklethint cadtedvmr g dgemorptig-vitceliuedl; o sgerveget

Tarmii vemstiije: Litoge- Flesnisy

Kelet: 2005 10002,

Utalvimyned: L todvioriaerger Trn

Eelet: 2005, 10.02.

7. szamu melléklet: Példa kiilfoldi szamlarol
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| W"‘"&T&Wﬁb‘w **| Faktura VAT | ... Biatka Talrgauskos
o . Jézef Remiasz i ORYGINAL O 2 O 2 9
[ 34 mnmx}-&nﬁ ul. Smdalzov-mA i Data Taktary: . 2007+,
['4 26-544-
5 Nmpnu&sl 28 REGON 480024138 Nr Oelo miesiacirok [l 02.02.2009
< 1000 Sikereyviroy , Jokedv w. 2. )
. Adres: S e . NIP: N |
2t o t 3 (%] E 2 o
A, Nur\}xv.’j Ty an\:wg
die e \Zj Ghele N _
u duoeda
Lioclef 55232 124 30| ¥ [ 45, [ |2L0, oo
3 Ui v\_uw 55147 215 30! F | 45, [le]2bu, oe
faputy.;_qpka.\)hc‘ e t@rmin zaplaty: L
W Banku: |
Nr konta; —. N—
LT g somernigr - }
Cerertan osIEWOLIEsyT C/Acc _
| : Loy o J Lo L30

. R , 0o

{“ 32.270,FC oo, e wvwwiv“ro«“ g%" ‘5‘3«’,,’:“332“0“

\Palydgat terhére elsgdmolva | \T,‘l 0 . P, ,mm 2

Ay evedetivel mindenben \Q/ \ i A 'me""
megegyegd, hiteles mdasolat. ZARADEKOLAS

PR

2009.05.18. NN
Nyertes Taumes {:ﬁ@’ HITELESITES

8. szamui melléklet: Példa a kiilfoldi szamla forditasarol
(ebben az esetben a kifizetéskori MNB arfolyamot hasznalta a Kedvezményezett)
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Ag 5/2009 sovyziwaet spownden oo kevetkegs adatokar

tostrlnmag g

A spenlarscry ity 5/2009

A sgownlaskelte: 20090202,

Telfesitest défivn: 2009.02.02,

A sgivdaskiallizia:  JogzeF Remaisy
344005 Bialker Tatvg:, ul:
Srordkerwen 240 A

A venii:  Myertey Palycger
1000 Sikeres vawros, Jékedy v 2.

Tevélevység: sgallén 240 gl
sgéilloyho g kapaoléde kelnég 240 gl

A sgounlosérteke 480 gl
A g MNE kégepiufolyany 2008.02 02 - 67,23 Fiy glety
A sgévndosdrteke 480 glw 67,23 Fiygl= 32.270,- FC

20020518, Myertey Toany

9. szamu melléklet: Példa a kiilfoldi szamlahoz csatolt valtasi jegyzékrol

(ebben az esetben is kell a szamlardl a hiteles forditas, csak az MNB arfolyamot nem kell
feltintetni rajta)
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2009.05.18.
Nyevtes Tamcrs

”jlnta !1=dﬁ:fmxﬁg’ﬁgﬂygﬂ%ﬂ bizunuist
Fziffeizen Bank Zrt. wvounoke

EXCLUSTVE CHARHEGE

EdrRd VALUTA VALTO
3538 SIKERES VAROS

PENZ U. 1.
Telefan: 455E2ELV
GROMEMTES SZT-47. 135, 10
ALOSERM 12ae5225-2-41
PLERF 2na. sEsm: 1-1435-.2864

Bizonylatszan: EE4dad]
Ozt : 2009.01.30. =

LELUTH QOS5 ZEL HREFOLSEF FORIMT
FIfd LS 7oSEg, ba RISERCIT e
Forimt ossz H 35 dEe
Ft.kerekitez a kassT ol &
FOrInt mindossmesen: e SHaD

Az ardfalygsmot 8B e
Mirnden tranzakcio keI

THARE Y0l
Exket Softuars
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10. szamua melléklet: Szamladsszesito

Kedvezményezett
neve:

Palyazati azonositd:

NYERTES PALYAZO

az elsédleges bizonylat a kifizetést igazol6 bizon:
sor-| , ... . a ¢ - . 3 i
koltségveteési sor p s s e z= teljesités | Osszege eIsz,ar,noInl p -
sz. megnevezése kiallitoja azonositéja| ., ., . kivant megnevezese | azonositoja | .
idopontja (Ft) .. id
osszeg (Ft)
Szamla Kiadasi Kifi
Nyomtatvany . . a szamlan szz::;p?g Ki,adésli pénztar- per
1. ; ! szamla Ertékesito Kft. szerepl6 e 10.000,- 10.000,- | pénztar- ) biz
irodaszer . teljesitési . bizonylat
sorszam idé bizonylat , sze
pont szama .
dat
a szamlan szz:r':l?g Kiadasi
2. Konyvelési dijak szamla Szolgaltatd Kft. | szerepld teljesuPtési 100.000,- 80.000,- | pénztar- szama dat
sorszam idépont bizonylat
L. - .- ) ) , .| Kiklldetési - . Kiadasi
3, |Vtezasies =~ |kikildetesi | Tomegkozlekedési| o yoiyeny | KikUIdetes 1 56 500 | 20.000,- | pénztar- szama dat
kiklldetési koltseg rendelvény Kft. , napja ;
sorszama bizonylat
Nyertes Alkalmazott Bankszamla- | Bankszamla- Ef\]/r(
4, Bruttd bérkoltség bérkivonat yerne hénap 100.000,- 100.000,- |, . kivonat
Palyazo neve kivonat . sze
szama X
dat
5. | Bérjarulékok bérkivonat | J\Yertes Alkalmazott | shap 20.000,-|  20.000,-|Bankszamia- i, dat
Palyazo neve kivonat
Szamlan Kiadasi
6. |100.000-Ftalatti | o 00, Eladé Kft. Szamla szereplo 90.000, 90.000,- | pénztar- szama dat
targyi eszkoz sorszama teljesi-tési :
1 bizonylat
idopont
Osszesen 340.000,-| 320.000,-
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11. szaml melléklet: Az 6nkéntes foglalkoztatas elszamolhaté koltségeirdl

A 2005. évi LXXXVIII. térvény (tovabbiakban: térvény) szerinti 6nkéntes foglalkoztatasra
csak kdzhasznu, vagy kiemelked6en kozhasznu szervezet jogosult.

Az Onkéntes foglalkoztatas koltségeiként elszamolhaté kéltségekrdl

A torvény 2.§ (3) pontja szabalyozza azoknak a juttatasoknak a korét, melyek
ellenszolgdltatdsnak nem mindsllnek, tehadt a kozérdek( oOnkéntes add- és
jarulékmentesen kifizethet6 juttatasok kdzott egy sor olyan juttatast sorol fel a torvény,
amelyek az o©Onkéntes tevékenység velejarojaként felmeriillo koltségeket
hivatottak fedezni, és igy a tdmogatdas terhére a mikodési koltségek, Személyi jellegi
egyéb kifizetései kdzott elszamolhatdak. Tehat a tdmogatas terhére azok az 6nkéntesnek
fizetett juttatdsok szamolhatdéak el, melyek a térvény alapjan ado- és jarulékmentesen
kifizethetd juttatdsok, azaz ellenszolgdltatasnak nem mindésuld juttatasok.

Ezen ellenszolgaltatasnak nem mindsilé juttatdsok a tamogatas terhére torténd
elszamolasanak feltételei:
- az illetékes minisztérium nyilvantartasba vételének (regisztraciénak) az
igazolasa,
- az onkéntessel kotott 6nkéntes szerzédés benyujtasa,
- a koltségek az onkéntesnek a kozérdekl(i onkéntes tevékenysége ellatasa
érdekében merilnek fel;
- nem haladjak meg az egyéb jogszabalyokban el6irt addomentes értékkorlatot,
illetve a szokasos piaci aron keriltek beszerzésre,
- a termék- és szolgaltatds beszerzésekkel kapcsolatos szamldkat a fogadod
szervezet nevére és cimére allitottak ki,
- a koltségek minden esetben csak bizonylat alapjan szamolhatdak el.

Ellenszolgaltatasnak nem mindsiilo juttatasok:

a) Munkaruhazat, védofelszerelés és anyag
Az Onkéntesnek adott, a kozérdekld onkéntes tevékenység ellatasahoz szlikséges
munkaruhazat, védofelszerelés és anyag.

Ebben a juttatdasban részesiilhetnek pl. arvizvédelemben (csizma, eséképeny), vagy
altalaban a szabadban, terepen (sapka, védéital) kézérdeki énkéntes tevékenységet
végz6 Onkéntesek. Ilyen lehet tovabba az egyenruha, vagy a fellépbruha, vagy az
épitkezéseken kapott sisak, védbéruha is.

b) Utazas, szallas, étkezés
A kozérdekl onkéntes tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasnak, szallasnak,
étkezésnek az oOnkéntes részére torténd biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt
koltségének az dnkéntes részére torténé megtéritése.

Szallas:

¢ Amennyiben a fogadd szervezet az 6nkéntes részére kozérdek( dnkéntes tevékenysége
ellatasa érdekében lakast bérel, Ugy ez a juttatds adomentes az oOnkéntes szamara,
azonban a bérbeadd koteles medfizetni a forrasadot, illetve bevételként elszamolni a
bérleti dij 6sszegét.

e Amennyiben az Onkéntes helyi lakos (lakhely szerinti helyen végzi az Onkéntes
tevékenységet), Ugy a szdllds biztositdsa nem tekinthetd az Onkéntes tevékenység
elvégzéséhez sziikséges feltételnek.

Utazas:
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- Az Onkéntes tevékenységet végz6 maganszemély részére, kizardlag az
onkéntes tevékenység ellatasadval kapcsolatban felmerilé utazas koltsége
téritheté meg.

- Addémentes példaul azoknak a menetjegyeknek a koltsége, melyet egy
nyilvantartas alapjan kizardlag az onkéntes tevékenységgel kapcsolatban
hasznalt fel (pl. az 6nkéntes kijar nyugdijasok lakasara gondozasra).

- Ha a szervezet indokolni tudja, hogy a helyi bérlet vasarlasa gazdasagosabb,
mint az eseti menetjegyek beszerzése - példaul az 6nkéntesnek minden nap
utaznia kell az id6s emberhez - Ugy a bérlet is addmentesen nyujthaté a
kozérdekl 6nkéntes tevékenységhez.

Sajat személygépkocsi hasznalata:

- A személyi jovedelemaddrdl szolo 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban:
Szja. tv.) kiklldetési rendelvényre vonatkozd szabalyai megfelel6
alkalmazasaval - az 6nkéntes részére kikildetési rendelvény alapjan a sajat
személygépkocsi fogadd szervezet érdekében torténd hasznalatara tekintettel
kifizetett azon Osszeg, amely nem haladja meg a sajat személygépkocsi
munkaltatd érdekében torténd hasznalatara tekintettel bizonylat nélkdl
elszamolhatd koltségtéritésként kifizetheté Osszegének [Szja. tv. 3. szamu
melléklet II. Igazolas nélkll elszamolhatd koltségek fejezete 6. pont]
nagysagat.

- Az addmentesen kifizethetd 0Osszeg: a kiklldé szervezet altal a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi haszndlata miatt kik{ldetési
rendelvény alapjan, a megtett km-tavolsag szerinti Uzemanyag-fogyasztasi
norma és legfeljebb az APEH altal vonatkozé id6szakra kozzétett izemanyagar
alapjan kiszamitott O6sszeg, valamint 9 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség egylittes 6sszege.

Példa: A maganszemély Budapestrél Nyiregyhazara utazik sajat gépjarmdivével, hogy a
fogaddszervezet altal gydjtétt hasznalt ruhdkat a nyiregyhazi id6sek otthonaba
leszallitsa. Az alabbi 6sszeg fizethetd ki szamara adémentesen:
Budapest-Nyiregyhaza-Budapest utvonalra 2 X 240 km = 480 km megtett utra
Uzemanyag fogyasztds 1,6 Opel Astra gépjarmi esetén 8,5 liter/100 km Hivatalosan
kézzétett lzemanyagar a targyhonapban 95 oktanszamu benzinre 235 Ft/liter 480 km
(megtett ut)/100 X 8,5 liter (fogyasztasi norma) = 40,8 liter (teljes fogyasztas)
Uzemanyagédrral szamitott fogyasztas kéltsége: 40,8 X 235 Ft = 9.588 Ft

480 km-re 9 forint/km altalanos normakoéltség: 480 X 9 Ft/km = 4.320 Ft

Osszesen kifizethet6: 9.588 Ft + 4.320 Ft = 13.908 Ft

c) Védooltas, sziirévizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas
Az onkéntesnek a kozérdekl onkéntes tevékenység biztonsagos ellatdsa érdekében
biztositott védoboltas, szlir6vizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas.
VédoOoltas és szlirGvizsgalat szlikségessége altalaban kulfoldén  (harmadik vilag
orszagaiban) végzett kozérdek(i 6nkéntes tevékenység kapcsan, tovabba veszélyeztetett
kérnyezetben (pl. kérhazban, allatmenhelyen, stb.) végzett munka érdekében merdl fel.
Betegségmegel6z6 szolgaltatas lehet példaul rendszeres fizikai megterhelést jelentd,
kozérdek(i 6nkéntes tevékenység (pl. segélyszallitmanyok rakodasa, kérnyezetrendezés)
esetén a fizikai karbantartas (pl. gyégymasszor) koltsége.
Az egészségpénztarba fizetett dij azonban nem szamithatd betegségmegel6z6
szolgadltatdsnak, mert ez a szolgdltatdas az adott 6nkéntes tevékenység természetére
tekintettel jar az 6nkéntesnek, nem altalanos betegségmegel6zésként.

d) Iskolarendszeren kiviili képzés koltsége
Az Onkéntes részére biztositott - a kozérdekl onkéntes tevékenység ellatasahoz
szlikséges -iskolarendszeren kivili képzés koltségei. A képzés nem kell, hogy akkreditalt
legyen.
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Ilyen koltség lehet pld. a szocidlis intézményben, egészségligyi intézményben torténd
onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges tanfolyam koéltségének a medfizetése, vagy
a mentGszervezet Onkéntesének a mentdbluvaroknak szervezett tanfolyamon torténd
részvételi koltsége is.

Az Onkéntes szamara nem nyUjthaté adomentesen olyan képzési szolgaltatds, mely nem
kozvetlenil a kozérdek(i 6nkéntes tevékenysége kapcsan mertil fel.

e) Allat élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa
Az onkéntes tulajdonaban alld, a kézérdekl onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges
allat élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt
koltségének az onkéntes részére torténé megtéritése.

Ilyen juttatas lehet példaul a mentbkutya, a vakvezet6 kutya, vagy a lovasterapian
alkalmazott lovak ellatasanak és képzésének biztositasa.

f) Eszkoz miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az Onkéntes tulajdondban, vagy hasznalatdban all6 eszkéz - kozérdek( Onkéntes
tevékenység ellatasa érdekében torténd - miikddtetéséhez sziikséges feltételeknek az
onkéntes részére torténd biztositdsa, illetve ezek bizonylattal igazolt koéltségének
megtéritése.

Ilyen kéltségek lehetnek példaul az Onkéntes hasznalataban I1évé személygépkocsi,
adovevé, fényképezbgép, szamitégép stb. fenntartasanak, karbantartasanak kéltségei.

Amennyiben a szervezet tulajdonaban Iévé mobiltelefont hasznalja az 6nkéntes, Ggy az
alabbiak érvényesilinek: A kozérdek(i ©onkéntes tevékenység érdekében felmeril6
hivasokat (tehat a kifizetot terhelé kiadasokat) el kell kiloniteni, ez alapjan meg kell
hatarozni a maganhasznalat aranyat. Ezt a részt, tehat a magancéli beszélgetések
ellenértékét az oOnkéntesnek meg kell téritenie. Ha ez nem torténik meg, akkor az
onkéntes valdjaban ellenszolgaltatasban részesllt, igy nem is johetett létre a kozérdekdl
onkéntes jogviszony. Ez esetben minden juttatds addékoteles lesz. (A telefonhaszndlatra
vonatkozdan, amennyiben a maganszemély nem tériti meg a magancéli hasznalat
értékét, gy a magancélu hasznalat utan 54% adét kell fizetni. Ha nem hatarozzak meg
a maganhasznalat aranyat, akkor a kifizet6t terhelé kiadads 20%-a szamit addkoteles
bevételnek (Szja. torvény 69. § (1) m) pont, (4) és (12) bekezdések).)

g) Elet-, egészség- és baleset-biztositas, felelésségbiztositas, illetve azok
dija
Az oOnkéntesnek a kozérdekli o©nkéntes tevékenység soran bekovetkezé halala,
testisérillése, egészségkarosodasa esetére kotott élet-, egészség- és baleset-biztositas,
illetve annak dija, valamint az Onkéntes altal okozott kar megtéritésére kotott
felelésségbiztositas, illetve annak dija.

h) Egyéb juttatasok
A fentieken kivll vannak még olyan juttatasok, amelyeket az Szja. torvény jogviszonytdl
fliggetlenil adomentesnek mindsit, igy az onkéntesek szamara is nyujthatéak. Az Szja.
torvény 1. sz. melléklete, a természetbeni juttatasok kozott nevesit olyan juttatdsokat,
melyek az Onkéntes tevékenységet végzd személyek részére is nyujthatdak
adomentesen, s melyekre a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl széld 2005. évi
LXXXVIII. torvény nem tér ki.
A kifizetd altal a maganszemélynek (kifizetdnként) legfeljebb évi harom alkalommal adott
termék, szolgaltatas, illetve ezekre szo6lé utalvany értékébdl alkalmanként az addév elso
napjan érvényes havi minimalbér 10%-at (jelenleg 7.100,- Ft) meg nem haladd rész
adomentes. Ez azt jelenti, hogy az onkéntes munkajat ,elismerhetjik” még évi 3
alkalommal, alkalmanként az érvényes minimalbér 10%-at meg nem halado értékl
utalvannyal is.

53



Azonban felhivjuk a figyelmiket, hogy a tdmogatas terhére jutalom Osszegét nem lehet
elszamolni!

12. szaml melléklet: Nyilatkozatminta a kiadasi pénztarbizonylatrol

NYILATKOZATMINTA KIADASI PENZTARBIZONYLATROL

AlUlITOtE, oo, , MINE @ szervezet hivatalos
képvisel6je, blintetdjogi felel6sségem teljes tudataban kijelentem, hogy az altalam
képviselt szervezet a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen, készpénzforgalom esetén
nem készit pénztarbizonylatot, igy a készpénzfizetési szamlakhoz nem tartozik kilon
kiadasi pénztarbizonylat.

Kelt:

Kedvezményezett cégszeri aldirasa

13. szam( melléklet: Nyilatkozat mas tamogatas terhére elszamolt 6sszegrol

Nyilatkozat
- R —rrrrraraas palyazati azonositoju palyazathoz kapcsolodé
mas tamogatas terhére elszamolt 6sszegrol

AlUlirott oo . MINE @ . szervezet hivatalos képviselGje
nyilatkozom, hogy a(z) ., . azonositéju  palydzatban megjeldlt

programhoz tamogatast az alabbi szervektdl (Ideértve az allamhaztartdas mikodési
rendjérél sz6ldé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) hatdlya ald
tartoz6 elGiranyzatokbdl elnyert, illetve jogszabalyok alapjan igényelt (beleértve a
tertletfejlesztési tanacsok rendelkezési jogkérében eldontott) egyéb tamogatdsokat, az
allamko6zi szerz6dés alapjan kulfoldi segélyekbdl kapott tamogatasokat, valamint az
Orszaggylilés, a Kormany, a miniszter, illetve koltségvetési szerv altal alapitott és
tamogatott alapitvanytdl, kozalapitvanytdl, koztestllettdl, koézhasznl tarsasagtol
igényelt, illetve kapott hozzajarulasokat.) igényeltem, illetve nyertem el:

igényeltem/elnyertem ........ccooviviiiiiiiii e, Ft
igényeltem/elnyertem ......cccvvveviiiiiiiiiiineneienenn. Ft
igényeltem/elnyertem .....cooovivviiiiiiiniii e, Ft

Vallalom tovabba, hogy az elnyert tdmogatas 0Osszegérdl, az arrdl széld értesités
atvételétdl szamitott 8 napon bellil tdjékoztatom a Kezel6szervezetet.

Kelt:
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Kedvezményezett cégszerd aldirasa

14. szaml melléklet: Nyilatkozatmintak a téritésmentes hozzajarulasrol

A) Nyilatkozatminta tarsadalmi munkaral

i Nyilatkozat
a ....KAT-KOD ....-....ceeueues palyazati azonositoja palyazathoz kapcsol6do
tarsadalmi munkarél

AlUlirott ..o, MINt @ oo . Kedvezményezett
szervezet hivatalos képvisel6je nyilatkozom, hogy:

Lo LT
2 et 72
K TS TR
B oo R
T A0 PR

(a tarsadalmi munkat végzd személy/ek neve) az KAT-KOD azonositéju palydzathoz
KapcsolOdl ..o s munkat tdrsadalmi munka
keretében végezte/végezték, szolgaltatasaiért munkadijat nem szamolt/szamoltak fel.

Az elvégzett tarsadalmi munka becsiilt forintértéke Osszesen:

e e 6.
2 s T e e
P B s
Ao s 1
D 10, e
Kelt:

Kedvezményezett cégszer(i alairasa
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B) Nyilatkozatminta dologi javak biztositasarol

i Nyilatkozat
a ....KAT-KOD ....-c..coeveuens palyazati azonositoja palyazathoz kapcsolodo
dologi javak biztositasarol

AlUlIFott o MINE @ . szervezet hivatalos
képvisel6je nyilatkozom, hogy az KAT-KOD azonositéju palydzathoz kapcsolddd dologi
javakat a palyazati program megvaldsitasa soran felhasznaltdk és ezért/ezekért dijat
nem szamolt/szamoltak fel.

A felhasznalt dologi javak becsiilt forintértéke 0sszesen .........cccvruveununns Ft.

A projekt megvaldsitdsahoz biztositott dologi javak leirdsa:

Kedvezményezett cégszer( aldirasa

C) Nyilatkozatminta szolgaltatas biztositasaroél

i Nyilatkozat
a ....KAT-KOD ....-c..coeveunns palyazati azonositoja palyazathoz kapcsolodo
szolgaltatas biztositasarol

AlUlIrott oo, MINE @ s . szervezet hivatalos
képvisel6je nyilatkozom, hogy az KAT-KOD azonositdéju palyazathoz kapcsolédd
szolgdltatasokat a palydzati program megvaldsitdsa soran felhasznaltdk és ezért/ezekért
dijat nem szamolt/szamoltak fel.

A felhasznalt szolgaltatasok becsiilt forintértéke oOsszesen

A projekt megvaldsitasahoz biztositott szolgaltatasok leirdsa:

Kedvezményezett cégszer( alairdsa
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