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Az Utmutaté célja

A Szocidlis és Munkaligyi Minisztérium (tovabbiakban: Tamogatd) fejezeti kezelés(
el6iranyzatainak terhére kiirt 2009. évi palyazatokat az ESZA Tarsadalmi Szolgaltatd
Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Palyazatkezel6) kezeli. A Palyazatkezel6 feladata a
beérkezett palydzatok - jogszabaly vagy a tdmogatéval koététt megallapodas alapjan -
palyaztatds technikai lebonyolitdsa, illetve a palyazati programok tartalmi és pénzlgyi
megvaldsitasanak ellendrzése.

A Tamogaté kiirt palyazatai altal tamogatott tevékenységeket, tamogatott
kiadastipusokat, az igényelhet6 tamogatas Gsszegét, a tamogatasi idGszakot, a palyazat
elkészitésével és benyuljtasaval kapcsolatos tudnivaldkat, a szerz6déskotésre vonatkozé
informacidkat és a tamogatas elszamoldsara, beszamold-készitési kotelezettségre
vonatkozo fébb elGirasokat az adott palyazati felhivas, a palyazati utmutato, illetve a
tamogatasi szerzédes tartalmazza.

Jelen Utmutatd célja az, hogy a fenti dokumentumokon tul a nyertes szervezeteknek
segitséget nyljtson a tamogatas elszamolasaban, a beszamol6 elkészitésében.
A tamogatasi szerz6dés értelmében ugyanis minden Kedvezményezettnek a
tamogatas felhasznalasarol szamot kell adnia szakmai beszamol6 és pénziigyi
elszamolas formajaban a tamogatasi szerz6désben meghatarozott hataridon belll. A
beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a
tamogatas rendeltetésszerlien, a Tamogatd dontése szerinti célnak megfelelen, a
szerzO0désben rogzitett keretek kozott kerilt felhasznalasra.

Arra torekedtlink, hogy az elméleti szabalyok mellett gyakorlati példak bemutatasaval is
segitséget nyujtsunk.

I. Szakmai beszamoloéval kapcsolatos tudnivalok

A tamogatas elszamolasanak, beszamolo-készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett
akkor tesz eleget, ha a pénzligyi elszdmolds mellett a szakmai beszamolot is elkésziti. A
szakmai beszdmold célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok
megvaldsitasat bemutassa.

Papiros pélydzat esetén a Palyazatkezel$ altal megkuldott ,Beszamold Urlap” megfeleld
kitoltésével, a Kedvezményezett cégszer(i aldirdsaval és a szlikséges mellékletek
csatolasaval a Kedvezményezettnek hitelt érdemldéen bizonyitania kell a tdmogatas
szerz8dés szerinti felhasznaldsat. A ,Beszamold Urlap” kitoltott és aldirt példanyat postai
aton kell eljuttatni a Palyazatkezeld részére. Az adott palyazati kategdriara vonatkozd
,Beszéamold Urlap” letdlthetd a www.esza.hu honlapon a ,Hazai Programok”,
~Dokumentumok” menipont aldl, a ,beszadmolas-beszamold (rlapok” téma, ,2009” év
valasztasaval.

E-palyazat esetén a szakmai beszamolot az EPER-ben kell elkésziteni a ,Beadott
palyazatok” mentpont kivalasztdsa utdan a ,Szakmai beszamoldé” nyomdgomb
hasznalataval, mely alkalmazashoz a VII. fejezetben nyujtunk segitséget.

A beklldott szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az
elfogadott, érvényes szakmai programterv a beszamoldoban rogzitett kérdések
megvalaszolasaval megvaldsultnak tekinthet6-e.

A szakmai beszamoldban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi
elszamolas koltségvetési soraihoz. Itt kell szdévegesen bemutatni a tdmogatasi cél
megvaldsulasanak korilményeit: milyen tagabb célkitlizés részeként hasznalta fel a
palyazé a tamogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni vele, milyen eredménnyel
valosult meg a program.



Amennyiben a vallalt feladatok megvaldsitasa soran valtozasok torténtek a szerzédésben
részletezettekhez képest, az eltéréseket indokolni kell. Azonban nem szikséges a
megvaldsitott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre visszanyuld hatterét
bemutatni (ez a palyazatban mar megtortént), elegendd a tdmogatasbdl megvaldsitott
feladat céljanak és eredményeinek, a tamogatas hasznosuldsanak ismertetése, tovabba
hasznos lehet produktumok (kiadvanyok, fényképek, meghivék stb.) bekildése is.

II. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalok

A tdmogatds elszamolasanak, beszamold-készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett
akkor tesz eleget, ha a szakmai beszdmol6é mellett a pénzligyi elszdmolast is elkésziti. A
pénzligyi elszamolas célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok
megvaldsitdsa soran felmerllt koltségeket bizonylatokkal aldtémassza. A 2009. évi
palyazatok Kedvezményezetteinek a tamogatasi szerzédésekhez kapcsol6dd pénzlgyi
elszamoldsok elkészitésekor jelen Utmutatoban leirtakat kell alkalmazniuk, figyelembe
véve a szerz6déskotéskor megklldott ,szerzodéskotési tajékoztatd levélben” foglaltakat
is.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy egyes palyazati kiirds esetén a Palyazati Uutmutatd és
Palyazati felhivas kozzétételekor Pénziigyi segédlet is megjelent:
- Fogyasztovédelmi tarsadalmi szervezetek tevékenységének tdmogatdsa (palyazati
k6dja: FV-I-09),
.1d6sek az id6sekért és a fiatalokért” programok tdmogatdsa (palydzati kddja:
EZUSTPROG-09).
Ebben az esetben a Pénzligyi segédletekben foglaltakat kell alkalmazni, az ott nem
szabalyozott kérdésekben pedig jelen Utmutatd ad tdjékoztatdst. A Pénzigyi segédletek
elérhetéek a www.esza.hu honlap, ,Hazai Programok”, ,Dokumentumok” menlponton
belll, a ,,beszamolas-beszamolo Grlapok” téma, ,2009” év valasztasaval.

Papiros pélydzat esetén a Palyazatkezeld altal megkuldétt ,Beszamold Urlap” szakmai
beszamolot érinté részének megfeleld kitoltése mellett, a pénzligyi elszamolast érinto
részeket is ki kell tolteni. A ,Beszamolé Urlap” tartalmaz Nyilatkozatmintdkat, mely
nyilatkozatmintak segitséget nyujtanak a tdmogatasnak (Lemondd nyilatkozat) vagy a
koltségvetésnek (Nyilatkozatminta a tarsadalmi munkardl, Nyilatkozatminta a dologi
javak biztositasarodl, Nyilatkozatminta a szolgaltatas biztositasarél) megfelelé pénzlgyi
elszamolas elkészitéséhez. A ,Beszamold Urlap” kitoltott és a Kedvezményezett altal
cegszerlien alairt példanyat postai uton kell eljuttatni a Palyazatkezel6 részere. Az adott
palyazati kategoriara vonatkozé ,,Beszamold Urlap” letoltheté a www.esza.hu honlapon a
»~Hazai Programok”, ,Dokumentumok” mentpont aldl, ,beszamolas-beszamold (rlapok”
téma, ,2009” év vélasztdsival. A ,Beszamolé Urlap”’-ot, adott papiros palyazathoz
kapcsolédéd beszamoldhoz (szakmai beszdmold és pénzigyi elszdmolds) egyszer kell
kitdlteni.

E-palyazat esetén a pénzligyi elszamoldshoz kapcsoléddan az EPER-ben a koltségek
felmerilését igazold szamviteli bizonylatok, pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatok adatait kell felrogziteni, melyrél bovebb informaciét a VII. fejezet nyudjt. A
pénzigyi elszamolas elkészitéséhez szikséges Nyilatkozatmintdkat (Lemondd
nyilatkozat, Nyilatkozatminta a tarsadalmi munkardl, Nyilatkozatminta a dologi javak
biztositasarol, Nyilatkozatminta a szolgdltatds biztositasardl) jelen Utmutatdé 18. szamu
melléklete is tartalmazza, illetve letolthetdk a papiros palyazatnal leirt mdédon.

1. Koltségvetés szerinti elszamolas



A Kedvezményezettnek a pénzligyi elszdmolasat az adott palyazati kategoriaban alairt
tamogatasi szerz6dés megkotésekor érvényes, vagy ha szerz6désmodositas tortént, az
adott tamogatasi szerz6déshez benyuljtott koltségvetési modositasi kérelmek kozil az
utoljara elfogadott mddositasi kérelemben szerepld koltségvetési soroknak és tételeknek
megfeleléen kell elkészitenie. A koltségvetés modositasara a tamogatasi
szerz6désben meghatarozott végs6 hataridoé végéig van lehetéség. A hataridoé
lejartat kovetéen mar nincs lehetoség modositasi kérelem benyujtasara, ezért
kérjik, hogy amennyiben koltségvetésében valtozast szeretne végrehajtani, ezt még a
tamogatasi szerz6désben meghatarozott hataridén belll tegye meg. Tovabba kérjik,
figyeljen ra, nem csak abban az esetben sziikséges a szerz6désmodositds, amikor
koltségvetési sort vagy tételt érint a valtoztatds, hanem abban az esetben is, ha a
szakmai céltél el kivan térni. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a szerz6dés-modositasi
kérelmében nem kérheti a palyazatban megjelolt tamogatasi céltdl valo eltérést.

Tajékoztatjuk tovabba, hogy egyes palyazati kategoridkban, az adott Palyazati
Utmutatonak és a kapcsoldodd tamogatasi szerz6désnek megfelel6en, lehetéség van az
utoljara elfogadott, jévahagyott koltségvetés f6sorainak Osszegéhez képest eltérni
modositasi kérelem benyuljtasa nélkil; errdl a IV. fejezet ad bévebb informaciot.

2. A pénziigyi elszamolas soran elszamoland6 6sszeg

A Kedvezményezettnek, az adott palyazati kiirasnak és a megkotott tdmogatasi
szerz6désnek megfeleléen, a szerzodés szerinti tamogatas vagy a koltségvetés
teljes Osszegével (tamogatasi Osszeg, valamint az onrész és egyéb
tamogatasbdl fedezett kiadasok) el kell szadmolnia. Abban az esetben, ha mar
korabban, a beszamolasi koételezettség hatarideje el6tt lemondott és visszafizette a
tamogatas egy részét vagy egészét, akkor a lemondott és visszafizetett Gsszeggel
csokkentett tAmogatasi 6sszeget kell megfelel6 szamviteli bizonylatokkal alatamasztani.

Amennyiben a pénzigyi elszamolds keretében nem tud a teljes tdmogatasi 6sszeggel
elszamolni, élhet az 6nkéntes lemondas lehet6ségével a hatranyos jogkdvetkezmények
megeldzése érdekében, melyrdl bGvebb informaciot a II. Fejezet 7. pontjaban talal.

3. Tamogatasi 6sszegbol fedezett kiadasok elszamolasa

3.1. Tamogatas terhére elszamolhaté kiadasok, koltségek

A tamogatas terhére azok a kiadasok, koltségek szamolhatdéak el szamlaval, illetve
azonos értékd, bizonyitd erejli szamviteli bizonylattal (egyltt tovabbiakban: szamuviteli
bizonylattal), melyek a projekt megvaldsitdsahoz illeszkednek és a tamogatasi
idészakban ténylegesen bekoOvetkeztek, azaz amely koltségek, kiadasok a palyazati
dokumentacioban meghatarozott tamogatasi idoszakhoz kapcsolédnak és
pénziigyi teljesitésiik (igazolt kifizetésiik) a tamogatasi idoszakon beliil, de
legkésobb az elszamolasi id6szak végéig megtortént.

Tamogatasi idoszak: a konkrét palyazati projekt megvaldsitasara a Palyazo altal a
palyazatban megadott ,Projekt kezdete” és ,Projekt vége” id6pontok kozotti intervallum.

Elszamolasi idészak: a tadmogatasi idoszak vége és a beszamold benyujtasanak
véghatarideje kozotti idétartam.



A tamogatasi id0szakban ténylegesen bekovetkezett gazdasagi események kiadasait,
koltségeit lehet elszdmolni, azaz a szamviteli bizonylaton feltiintetett
kiadas(ok)nak, koltség(ek)nek minden esetben a tamogatasi idészakhoz kell
kapcsoldodniuk, és a szamviteli bizonylaton szerepl6é teljesitési datumnak,
teljesitési idészaknak a tamogatasi idoszakba kell esnie.

A tamogatasi idoszakban, de legkésobb az elszamolasi idészakban pénziigyileg
teljesitett (kifizetett) szamviteli bizonylatok értéke akkor szdmolhatdak el a tdmogatas
terhére, ha a fizikai, gazdasagi teljesités is megtortént és ennek tényét egyértelmien
alatamasztjak a benyujtott szamviteli bizonylat- és dokumentummasolatok.

Fontos, hogy az elszamolni kivant szamviteli bizonylat tartalma kapcsolédjon a
palyazati célhoz, programhoz, bizonyitsa a program megvalositasat.

A szamviteli bizonylatok teljesitési datumainak kapcsolédniuk kell a projekt
megvaldsitasahoz.

Olyan kiadas, koltség felmerilése esetén, melyre vonatkozdé szamviteli bizonylat - a
koltség jellegébdl adoddoan - csak a koltség felmertilését koveté honapban kerdl
kidllitasra, és igy a tamogatdsi idGszakon kivll kidllitott a szamviteli bizonylat, de
tartalmaban - a tényleges teljesitési id6szak - a tdmogatasi idészakon bellil van, akkor
azt a szamviteli bizonylatot el lehet szamolni a tédmogatds terhére, amennyiben
legkésbbb az elszamolasi idészak végéig megtorténik a pénzlgyi teljesités.

Jellemz6 példa erre a kozlzemi dij. A kozlizemi szolgaltatok egy része példaul az
oktober havi dijrél szélé szamlat csak november elején allitja ki és postdzza, melynek
kifizetése csak a szamla megérkezése utdn, novemberben torténhet meg. Igy, példaul,
ha a kozlzemi dij 2009. oktdber hdénapra vonatkozik, azonban a szamla kidllitdsa és
annak kifizetése csak 2009. novemberben torténik meg, és a példa alapjan a tdmogatasi
idészak példaul 2009. oktdober 31-éig tart, akkor a tdmogatds terhére elszamolhatd
kéltségként jelenik meg a 2009. oktober hénapra vonatkozo koziizemi dij.

Ennek ellentéte az, amennyiben a tamogatasi id0szak elotti kézizemi dij kifizetésérol
beszélink. Tehat, amennyiben a tamogatasi id6szak 2009. junius 1-jével kezdddik és a
2009. majus havi kozlzemi dijat 2009 juniusadban szamlazza a szolgaltatd, amelyet a
Kedvezményezett 2009 juniusaban fizetett ki, az nem szamolhaté el a tamogatas
terhére, mert az igénybe vett szolgaltatas tényszerlien nem a tamogatasi idészakban
valésult meg.

3.2. A tamogatas terhére el nem szamolhatoé kiadasok, koltségek

Nem szamolhatéak el azok a kiadasok, koltségek, melyek nem a tamogatasi idészakot
terhelik, nem a projekt megvaldsitasdahoz kapcsoldodnak, pénziigyi teljesitésiik (igazolt
kifizetéslik) nem a tdmogatasi idészakon belll, de legkésébb az elszamoldsi idészakon
belGl tortént, illetve az adott Palyazati felhivasban és Palyazati Gtmutatéban nem
szamolhaté koltségként hatarozta meg a Tamogato. )
A szerzGdéskotéskor cégszerlien alairt és benyuljtott AFA nyilatkozat értelmében nem
jogosultak tamogatasra azok az adok, melyek barmilyen egyéb eszkozzel, barmely
hatdsagtdl visszaigényelhetOk, visszatérithetok vagy ellentételezhetbk.
Tovabba valamennyi pdlydzati kategdéria esetén nem szdmolhatéak el a kovetkezd
koltségek:

- szeszesital,

- dohanyaru,

- jutalom,

- barmely blintetés koltsége.



3.3. AFA nyilatkozat szerinti elszamolasi kételezettség

A Kedvezményezettnek a pénzligyi elszamolast szerzddéskotéskor beklildott AFA
nyilatkozat figyelembevételével kell elkészitnie. A Kedvezményezett altal kitoltott AFA
nyilatkozatnak megfeleléen, ha a Kedvezmeényezett )

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

- alanya az AFA-nak, de a tdmogatasbdl finanszirozott projekt kapcsén AFA
levonasi jog nem illeti meg (targyi mentes tevékenységet vagy addlevonasi
joggal nem jaré tevékenységet végez), akkor a szamlak brutté értéke,

- alanya az AFA-nak, a palyazatban megjeldlt tevékenységgel kapcsolatban
felmerilt koltségeihez kapcsoldodd AFA-ra vonatkozoan addlevonasi jog
illeti meg, akkor a szamlak netto érteke,

- alanya az AFA-nak, de a tamogatasi szerz6déshez kapcsoléddan nem élhet
az AFA-ra vonatkozo addlevonasi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban
megjellt tevekenységgel kapcsolatban felmerilt koltségeit tételesen
elkuloniti és az ezekhez kapcsolédd AFA-ra vonatkozd addlevonasi 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 szerzOdéshez kapcsolodoan
aranyositassal allapitja meg a levonhaté és le nem vonhaté AFA dsszegét,
akkor az aranyositassal korrigalt érték,

- az egyszer(sitett vallalkozasi adérdl szo6lé 2002. évi XLIII. térvény hatalya
ala tartozik, akkor a szamlak netto értéke

szamolhato el a tamogatas terhére.

Amennyiben ardnyositéssal allapitja meg a levonhaté és le nem vonhaté AFA Gsszegét,
akkor a pénzigyi elszamoldshoz csatolnia kell az aradnyositds szamitdsat, mely
szamitasnak tartalmaznia kell a targyévet, azaz, hogy mely évre vonatkozik az
aranyszam.

Felhivijuk a figyelmét, hogy amennyiben a szerzédéskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat
tartalmaban, illetve az abban szerepl6 adatokban valtozas kovetkezik be, arrdl a
Palyazatkezel6t haladéktalanul, legkésébb a valtozast kdovetd munkanapon tajékoztatni
koteles.

Amennyiben az altaldnos forgalmi adordl sz6lé 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban:
AFA torvény) 142. § bekezdése altal eldirt forditott adézas szerint a termék
beszerz6jeként, illetve a szolgaltatas igénybevevijeként a Kedvezményezett, kotelezett
az altaldnos forgalmi adé megfizetésére, tovabba e korben AFA levonasi joggal nem
rendelkezik, akkor a tdmogatads terhére elszamolt szamldhoz kapcsolédd ado
megfizetését igazold bizonylatot (bankszamlakivonat) zaradékolni kell a II. Fejezet 6.
pontjaban leirtak szerint az ad6 6sszegének erejéig.

Felhivjuk a figyelmét, hogy amennyiben az adott palydzathoz kapcsoléddan
kotelezettségvallald vagy szamlatulajdonos vagy egylttmi{koédo fél is kdozrem(kodik a
palyazatban vallaltak megvaldsitdsaban, és a tdmogatas terhére elszamolt szamviteli
bizonylat(ok) ezen partnerek nevére és cimére is szél(nak), akkor a partnerekre
(kotelezettségvallalé, szamlatulajdonos, egyittmikod6é fél) vonatkozodan is be kell
nyujtani, a pénzlgyi elszamolas részeként, a partnerek altal kitoltétt és altaluk
cégszerlien aldirt AFA nyilatkozatot.

4. Onrészbdl vagy egyéb forrasbodl szarmazé tamogatasok elszamolasa



Amennyiben a kiirds és a tdmogatasi szerzddés alapjan onrésszel vagy egyéb forrasbdl
szarmazo6 tadmogatassal is el kell szamolnia, akkor kérjik, hogy a kovetkezdkre legyen
figyelemmel:

1)

2)

3)

4)

5)

Palyazasi mod szerint az elszamolas:

a) papiros palyazatok esetén ugy torténik, hogy a Palyazatkezel6 altal
megkuldott ,Beszamold Urlap” megfeleld tébldzataban fel kell sorolni a
raforditasokat,

b) e-palyazat esetén az EPER-ben ugyanugy fel kell vinni az Onrészre
elszamolt szamviteli bizonylatok, pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatok adatait, mint a tamogatasi O6sszegbdl fedezett kiadasok
elszamolasanal.

Az onrészre elszamolt szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatat sem a papiros,
sem az e-palyazat esetén nem kell bekiildeni papir alapon a
Palyazatkezel6hoz.

A szdmviteli bizonylatokat ebben az esetben is kell zaradékolni. Onrész
elszdmolasa esetén a koOvetkez6 zaradék szoveget kell rairni az eredeti
bizonylatra: ,, ........ Ft a ....... palyazati azonositészamu szerz6dés onrész terhére
elszamolva”. Az onrész zaradékoldsara mutat példat a 16. szamu melléklet.

Abban az esetben nem kell zaradékolni az 6nrész terhére elszamolt szamviteli
bizonylatokat, amennyiben azok mas tadmogatas terhére kerlilnek elszdmolasra,
de ebben az esetben a palyazati U(rlapnak és a tamogatasi szerz6désnek
megfeleléen nyilatkozatot kell kitolteni arrdl, hogy mely szervezettél mekkora
0sszeg(i tAmogatast kapott a Palyazé.

Kizardlag a koltségvetésben megjelolt kiadastipusok szerinti elszamolas fogadhaté
el, amelyek bizonyitjdk a projekt szerz6dés szerinti megvaldsulasat! Amennyiben
az Onrész felhasznalasa nem a koltségvetésben megjeldlt kiadastipusok szerint
torténik, modositani szlikséges a koltségvetést a Palyazati utmutatdban leirtak
szerint.

A téritésmentes hozzajarulasrol a nyilatkozatmintdk segitségével kell
elszamolni: a szervezet hivatalos képvisel6jének, a tarsadalmi (6nkéntes) munkat
végz6, dologi feltételeket, szolgaltatast biztosité(k)nak nyilatkozniuk kell a
munka/szolgaltatas becsilt forintértékérdl, illetve arrdl, hogy munkajukért, a
szolgaltatas biztositdsaért stb. pénzbeli ellenértéket nem szamolnak fel. A
téritésmentes hozzajarulast igazold nyilatkozat a tdmogatas terhére koltségként
nem szamolhato el!

A szlikséges nyilatkozatmintakat megtalalja a www.esza.hu oldalon, a ,Hazai
programok”, ,Dokumentumok” menipont alatti ,Dokumentumtar”-ban,
~beszamolas-beszamolo6 (rlapok” téma, év ,2009” kereséssel, ,Nyilatkozatminta
dologi javak biztositdsahoz”, ,Nyilatkozatminta szolgaltatds biztositadsardl” és
,Nyilatkozatminta tarsadalmi munka biztositadsardl” néven, vagy jelen Utmutatd
18. szamu mellékletében.

Felhivjuk a figyelmét, hogy amennyiben az elszamolasa soran kevesebb O6sszegli
onrésszel szamol el, mint a koltségvetésében vallalt teljes onrész 6sszege, ugy
a tdmogatas Osszegét az elszamolt 6nrész aranyaban csokkenteni kell, azaz az

onrész aranyaban csokkentett tamogatasi Osszegre jogosult a
Kedvezményezett.
Példa: A tervezett tdAmogatas 6sszege: 200.000,- Ft

A tervezett 6nrész: 80.000,- Ft
A teljes tervezett koltségvetés 6sszege: 280.000,- Ft

A ténylegesen elszamolt tdmogatdsi 6sszeg: 200.000,- Ft
A ténylegesen elszamolt onrész 6sszege: 60.000,- Ft
A ténylegesen elszamolt teljes koéltségvetés 6sszege: 260.000,- Ft

A tdmogatas 6sszege a kovetkez6 mddon csokken:
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(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 6sszeq: 14.285,- Ft

5. A pénziigyi elszamolas tartalma

Papl'ros és e-palyazat esetén is az alabbi dokumentumokat kell papir alapon bekildeni a
pénzigyi elszdmolads részeként a Palyazatkezel6hoz:
szamlaodsszesité a Kedvezményezett altal cégszerlien aldirt, eredeti
példanya, amely az elszamolni kivant kiadasok szamviteli bizonylatainak
adatait tartalmazza;

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

— a pénziigyi teljesités (kifizetést) igazolé bizonylatok hitelesitett
masolata;

— 0Onrész elszamoladsa esetén a téritésmentes hozzdajaruldsrél a nyilatkozatok
aldirt, eredeti példanya. (Az Onrész vagy egyéb forrasbdl szarmazé
tamogatas elszamolasardol bévebben a II. Fejezet 4. pontjaban
olvashatnak.)

5.1. A szamlaodsszesito

A pénzlgyi elszamoldshoz az elszamolni kivant kiaddsok szamviteli bizonylatainak adatait
tartalmazé szamladsszesitd eredeti, a Kedvezményezett altal cégszerlien aldirt példanyat
kell bekuldeni. A pénzlgyi elszamolashoz bektildendd szamviteli
bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamladsszesité sorrendjével
megegyezéen, hogy a tételes ellenOrzés soran a koltségek, kifizetések egyértelm(ien
azonosithatdak legyenek.

Papiros palyazat esetén a szamladsszesité formatum letéltheté a www.esza.hu honlap,
»~Hazai programok”, ,Dokumentumok” menipont, ,beszamolas-beszamold Urlapok” téma,
»2009” év valasztdsaval. A szamladsszesitd (kitoltésére mutat példat a 1. szamu
melléklet) sorrendjével megegyezben a szamviteli bizonylatmasolatokat sorszamozni kell
és a ,koltségvetési alsor” oszlopba a koltségvetés alsorainak megfelelé csoportositasban
kell a kiadasi tételeket beirni.

Papiros palyazat esetén, amennyiben papir alapon késziti el pénzigyi elszamolasat
kérjik, hogy a szamlaGsszesits kitoltésekor az alabbiakat vegye figyelembe:

- Kedvezményezett neve: a tamogatasi szerz6désben szerepld, tamogatott
szervezet nevét kell megadni;

- Palyazati azonosité: a tadmogatdsi szerz6désben szereplé egyedi palyazati
azonositot kell megadni;

- Koltségvetési alsor: a palyazati kategoria koltségvetés alsorainak megfelel6
csoportositdsban kell a kiadasi tételeket aldtdmasztd szamviteli bizonylatokat
megadni (pl.: koéztizemi dij, bérleti dij stb.);

- Kiadast igazold bizonylat oszlopokban a tdmogatas terhére elszamolt kiadasokat
igazold szamviteli bizonylatok adatait kell megadni szamviteli bizonylatonként
(kiadasokat igazold bizonylat pl.: szamla, kikildetési rendelvény, bérkivonat stb.)

o Kiadast igazold bizonylat azonositéja: ebbe a mezdbe az adott kiadast
igazold széamviteli bizonylat egyedi azonosité szamat kell megadni (pl.:
szamla esetén a szamla sorszamat); személyi jellegli koltségek
elszamolasa esetén annak a munkavallalonak a nevét kell beirni, akinek a
koltségeit a tdmogatas terhére elszamolja;
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o Kiadast igazolé bizonylat kiallitéja: ebbe a mezébe az adott kiadast
igazold szamviteli bizonylat kidllitéjat (szallitd) kell megnevezni; személyi
jellegli koltségek elszdmoldsa esetén a Kedvezményezett szervezetnek a
sajat nevét kell megadnia;

o Kiadast igazolé bizonylat teljesitési idopontja: ebbe a mezbbe a
szamviteli bizonylaton szerepl6 teljesitési idOpontot (a gazdasagi esemény
megtorténtének idopontjat) kell beirni; személyi jellegli koltségek
elszamolasa esetén azt a hdénapot kell beirni, amely héonapban a kéltség
felmertlt, amely hénaprél a szamfejtés késziilt (pl.:2008.12. ho);

o Kiadast igazolé bizonylat Osszege: ebbe a mezbbe a szamviteli
bizonylaton szerepl6 teljes (bruttd) értékét kell szerepeltetni;

o Kiadast igazolé bizonylat elszamolni kivant 6sszege: ebbe a
mezGbe a szamviteli bizonylat teljes értékébll a tamogatas terhére
elszamolt 0sszeget kell szerepeltetni;

- Kifizetést igazold bizonylat oszlopokban a tdmogatas terhére elszamolt kiadasokat
igazolé bizonylatok pénzligyi teljesitését (kifizetését) alatamasztd, igazold
bizonylatok adatait kell megadni

o Kifizetést igazolé bizonylat megnevezése: ebbe a mez6be az adott
szamla, szamviteli bizonylat pénzlgyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylatot kell megnevezni (kiadasi pénztarbizonylat, idGszaki
pénztarjelentés, napléfokonyv, bankszamlakivonat);

o Kifizetést igazolé bizonylat azonositéja: ebbe a mezbbe az adott
szamla, szamviteli bizonylat pénzigyi teljesitését kifizetését igazold
bizonylat azonosité szamat kell megadni; idGszaki pénztarjelentés vagy
napléfokonyv esetén az adott évet, amelyre a kimutatas vonatkozik és azt
a sort kell megadni, amelyben megjelenik az adott szamla, szamviteli
bizonylat kifizetése (pl.: 2009/25)

o Kifizetést igazolé bizonylat, kifizetés idépontja: ebbe a mezdbe az
adott szamla, szamviteli bizonylat pénzlgyi teljesitését kifizetését igazolo
bizonylaton szerepld kifizetési datumot kell beirni.

Papiros palyazatoknal o6nrész vagy egyéb forrasbol szarmazé tamogatas elszamolasa
esetén az ahhoz kapcsolédd szamviteli bizonylatok adatait nem kell felvinni a
szdmladsszesitére, az ahhoz kapcsolddd koltségeket a ,Beszamold Urlap” megfeleld
részében kell felsorolni (II. Fejezet 4. pont).

E-palyazat esetén a szamladsszesitét az EPER-bdl tudjak kinyomtatni a szamviteli
bizonylatok, pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylatok felvitele utan. Az EPER
pénzigyi elszamolast érinté hasznalatardl bovebb informaciét a www.esza.hu honlap,
.Hazai programok”, ,Dokumentumok” menlpont, ,EPER” téma alatt letdlthet6
felhasznaldi kézikonyvek adnak. Az EPER-ben elkészitett pénzlgyi elszamolasok esetén a
rendszer a szamladsszesitét elkésziti az On altal felrdgzitett szadmviteli bizonylatok,
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok alapjan, azt csak ki kell nyomtatnia
véglegesités utdn, és cégszerlen alairnia (VII. fejezet). Felhivjuk a figyelmét, hogy
onrész vagy egyéb forrasbdl szarmazdé tamogatds elszamoldsa esetén az ahhoz
kapcsoldédd szamviteli bizonylatok, pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok
adatait is fel kell vinni az EPER-be, azaz az EPER-bél kinyomtatott szamladsszesitonek a
tamogatas terhére és az Onrész vagy egyéb forrasbdol szarmazdé tamogatas terhére
elszamolt szamviteli bizonylatok adatait is tartalmaznia kell.

6. Zaradékolas és hitelesités fogalma

Az elszamolni kivant koltségeket igazolé szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.

12



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

Felhivjuk figyelmét, hogy a ,mozgé” zaradék minden esetben szerzédésszegést
jelent. Mozgd zaradékrol beszéliink akkor, amikor a benyujtott elszamolasban szerepld
szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és a hianypdtlasként bekildott szamviteli
bizonylat hitelesitett masolatan, vagy a helyszini ellendrzéskor megtekintett eredeti
szamviteli bizonylaton nem ugyanott szerepel a zaradék. Ez minden esetben azt igazolja,
hogy nem az eredeti szamviteli bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az késébb kerlt
ra.

Ha az elszamolni kivant szamviteli bizonylat/kifizetés teljes 6sszege nem szamolhaté el,
vagy a Kedvezményezett nem kivanja elszamolni a teljes 6sszeget, akkor a szamviteli
bizonylaton szerepl6 zaradékoldsnak az elszdmoldsba beallitott (szamladsszesitdben
szerepl6) Osszeget kell tartalmaznia. (Példaul: Kommunikacids koéltségekre az érvényes
palyazati koltségvetés 100.000,- Ft-ot engedélyez, a szamla értéke 120.000,- Ft. Ebben
az esetben ra kell irni az eredeti szamlara, hogy ,100.000,- Ft a ... palyazati
azonositészamu szerz6dés terhére elszamolva”.) Az 5. szamu mellékletben mutatunk
példat a bizonylat értékének megbontasara.

A pénzligyi elszamolas részeként bekildott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, dokumentumot hitelesiteni kell.

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

Felhivjuk a figyelmet, hogy a bekiildott o6sszes dokumentum, szamviteli
bizonylat, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6é bizonylat valamennyi oldalat
hitelesiteni kell, azaz példaul egy tobb oldalas szerz6dés esetén a szerzédés
minden oldalat a szervezet képvisel6jének hitelesitenie kell.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell
elvégeznie. A képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat
(azaz a Meghatalmazott hitelesitheti is a szamviteli bizonylatokat, pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatokat, dokumentumokat), ebben az esetben a képvisel6 altal
aldirt alakszerli eredeti Meghatalmazas csatolasa szlikséges ahhoz, hogy a
meghatalmazott személy eljdrhasson a beszamold elkészitésében. (Az alakszer(i
meghatalmazdason szerepelnie kell a meghatalmazd, a meghatalmazott és az aldirdsokat
hitelesit6 két tanu nevének, lakcimének és alairdsanak.) (Isd: Gyakran ismételt
kérdések)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzigyi elszamoldsban bekildott hitelesitett mdasolatokon
alairasként szignét csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a szignéra
vonatkozé eredeti nyilatkozatot is csatolnak a pénzigyi elszdmolashoz, mely
nyilatkozatnak tartalmaznia kell a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek
a teljes alairasat, a szignojat, tovabba a nyilatkozatot hitelesit6 két tanu nevét, lakcimét,
alairasat.

Felhivjuk a figyelmét, hogy minden esetben az eredeti szamviteli bizonylatrél, pénzlgyi

teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatrdl, dokumentumrél készitett hitelesitett masolatot
nyujtsa be. Amennyiben az eredeti szamviteli bizonylatot, pénzligyi teljesitést (kifizetést)
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igazold bizonylatot, dokumentumot kildi be a pénzligyi elszamolasaban, azokat
postafordultaval visszakdldjuk.

7. Lemondas

A pénzlgyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tamogatasi 6sszeggel el
kell szamolnia. Amennyiben nem tud a teljes tamogatasi Osszeggel elszamolni, a
pénzligyi elszamolds 0Osszeallitdsakor élhet az ©nkéntes lemondas lehetGségével a
hatranyos jogkovetkezmények megel6zése érdekében.

Papiros pélydzat esetén a Palyazatkezeld altal megkuldétt ,,Beszamold Urlap” része egy
lemondo nyilatkozatminta, melynek segitségével a Kedvezményezett kezdeményezheti
a tamogatas egészérol vagy egy részérdl valéo lemondast. Amennyiben a
Kedvezményezett nem tud a tdmogatasi 6sszeg 100%-aval az elfogadott koltségvetés
szerint elszamolni, Ggy kildje be a kitoltott, a lemondott Osszeget tartalmazd és a
szervezet hivatalos képvisel6je altal cégszer(ien aldirt lemondd nyilatkozatot és a
finanszirozas formajatol fliggben:

- 100%-ban el6finanszirozott tdAmogatas esetén a lemondd nyilatkozatban szerepld
Osszeget utalja vissza a  tamogatasi szerz6désben meghatarozott
bankszamlaszamra (a lemondd nyilatkozatminta a 18. szamu melléklet A)
pontjaban megtalalhatd);

- amennyiben az igazolt felhasznalas mértéke nem éri el a kordabban a palyazatbdl
kiutalt tdmogatds mértékét, ugy az elblegként megkapott Osszeg és az
elszamolasra benyujtott és jévahagyott tamogatas kilonbodzetét kell feltlintetni és
visszautalni a tamogatasi szerz6désben meghatarozott bankszamlaszamra (a
lemondod nyilatkozatminta a 18. szamu melléklet B) pontjaban megtalalhatd).

A lemondashoz szlikséges formanyomtatvanyt megtalalja honlapunk
Dokumentumtaraban, a ,Beszamolé (rlapok” téma, év ,2009” kereséssel,
~Nyilatkozatminta lemondashoz” néven. A lemondd nyilatkozat eredeti példanyat és a
visszautalasrdl szolo terhelési értesité (bankszamlakivonat) palyazati azonositdval ellatott
hitelesitett masolatat kérjik, az elszamolassal egyltt kildje be.

A lemondas EPER-ben torténd rogzitésérdl az EPER Felhasznaldi kézikényv nyujt bovebb
informaciot.

III. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott
bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

A penzigyi elszamolast az altalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVII. térvényben
(tovabbiakban: AFA torvény), a szamvitelr6l sz6lé6 2000. évi C. térvényben
(tovabbiakban: Szamviteli térvény), valamint a 24/1995. (XI. 22.) PM rendeletben
(tovabbiakban: PM rendelet) leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelel6 szamlak,
szamviteli bizonylatok megkildésével kell megtenni.

Az elszamolds soran hidnyos, vagy hidnyosan kitolt6tt, olvashatatlan vagy nem eredeti
aldirassal vagy nem szabalyos alairassal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem
fogadhaté el.

1. Kedvezményezett nevére és cimére sz0l6 szamviteli bizonylatok
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A pénzligyi elszdmolas részeként csak a Kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére
és cimére kiallitott szamviteli bizonylat fogadhaté el. Amennyiben a szamviteli
bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel, akkor a fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a
Kedvezményezett székhelyével.

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szol a szamviteli bizonylat,
hanem valamely mlkodési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton |év6 fogyasztasi hely
nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely mikédési helye, akkor megfelel
dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli
bizonylaton feltlintetett cim hogyan kapcsolddik a szervezet miikodéséhez.

Amennyiben a Palyazo kotelezettségvallalo kozrem(ikodésével kotott szerz6dést, ugy a
Kotelezettségvallald nevére és cimére kidllitott szamldk és szamviteli bizonylatok is
elfogadhatoak.

Amennyiben a Palyazé a polgari jog szabalyai szerint jogképességgel nem rendelkezik, és
ezért a Palyazatkezel6 Kotelezettségvallaléval kotott tdmogatdsi szerzodést és a
tamogatasi 0sszeget is Kotelezettségvallaldonak utalta, de azt a tdmogatasi szerz6dés
rendelkezéseinek megfeleléen a Kotelezettségvallalé a projekt megvaldsitasa
céljabél Palyazo rendelkezésére bocsatotta, akkor a tdmogatasi Osszeg Palyazé
részére vald rendelkezésre bocsatasat igazolni kell. A pénzligyi elszamolas részeként be
kell nyujtani a Kotelezettségvallalo altal a tamogatasi 0sszeg Palyazo felé torténo
rendelkezésre bocsatasat igazolé bizonylat Kotelezettségvallalo altal hitelesitett
masolatat, vagy a Kotelezettségvallalé nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy a
Kotelezettségvallalo rendelkezésre bocsatotta a tdmogatasi 6sszeget a Palyazénak.

Amennyiben az IFJ-SZK-09 kategodridban a fékedvezményezett konzorciumban nyerte
meg a palyazatot, és a tdmogatdsi szerzOdést a fékedvezményezettel kotétte meg a
Palyazatkezeld, akkor a tamogatasi 0sszeget a fékedvezményezettnek kell rendelkezésre
bocsatania a konzorciumi tagok felé. Ebben az esetben a tamogatas terhére a
konzorciumi tagok nevére és cimére szo6l6 szamviteli bizonylatokat lehet elszamolni,
a fékedvezményezett nevére szdéléd szamviteli bizonylatokat nem lehet elszamolni.
Tovabba a pénzligyi elszamolashoz csatolni kell a fokedvezményezett altal, a tamogatasi
0sszeg konzorciumi tagok felé torténdé rendelkezésre  bocsatasardl  szold
bankszamlakivonat hitelesitett masolatat.

Amennyiben a tamogatdsi szerzédésben szamlatulajdonos szervezet is meg van
jelolve, uUgy a szamlatulajdonos nevére és cimére szo6lé szamviteli bizonylatok is
elfogadhatoak.

Ha a Kedvezményezett a projekt egészére vagy egyes részeinek megvalositasara
egylittmiikodési megallapodast kotott egy masik szervezettel/személlyel, uUgy a
szerz6dott fél nevére és cimére szolo szamviteli bizonylatok is elfogadhatdak, de ebben
az esetben az egylttmikodési szerzédést/megallapodast mindenképpen csatolni kell a
pénzligyi elszamolashoz is.

2. A szamlaval szemben tamasztott kovetelmény

Koévetelmény, hogy a felmertlt kiadasok aldatamasztasara benyujtott szamla, a szamlaval
egy tekintet ald esé okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA térvény és a PM
rendelet eléirasainak és szamszakilag is megfeleloen legyen kitoltve, tovabba a
szamla teljesitési datumanak kapcsolodnia kell a projekt megvalésitasahoz.

A szadmla kotelez6 adattartalmardl az AFA torvény 169. és 176. §-a rendelkezik. Azaz
legaldbb a kévetkezd adatoknak kell szerepelnilik az AFA torvénynek megfelel6en:

- a szamla kibocsatasanak kelte és a szamla sorszama;

- a szallité (a szamla kiallitéja) neve, cime és addszama;

- a vevl neve és cime;
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- a teljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatdsanak idépontjatol;

- az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a
szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa alapjan - a torvényben
alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége, illetbleg a nyujtott szolgaltatas
megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - a torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége,
feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhet6;

- az ado alapja és mértéke (egyszer(sitett adattartalommal kibocsatott
szamla esetén az ellenérték adoét is tartalmazd 6sszege, jogszabalyban
meghatarozott adomértéknek megfeleld szazalékérték);

- a szamla Osszesen értéke forintban.

Kérjuk, ugyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott
napot jeléljon meg és ne idGszakot (igy felel meg az AFA térvény altal tdmasztott
feltételeknek).

Amennyiben a szamla alanyi adémentes tevékenység / szolgaltatas / termékértékesités
céljabol kerult kidllitdsra, akkor azon az AFA torvény 187.§ (2) bekezdés c) pontja
értelmében az atharitott ado €s az adé szazaleékertéke nem szerepelhet (leggyakoribb
jelolés: AM). Tovabba mentes az ado6 aldl az AFA torvény 85. és 86. §-aban felsorolt
tevékenységek.

A 4. szamu mellékletben példat koézliink az elszamolashoz benyujtott kézi kiallitasu
szamlara, a 15. szamu mellékletben pedig a géppel kiallitott szamlara.

El6legszamla pénzligyi elszdmolds részeként tortén6é benyujtasa esetén csak a hozza
kapcsolddd pénzlgyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyiitt
szamolhato el.

Kérjik, hogy a palyazati programon belll, a konkrét feladat megvaldsitasdhoz felmerilt
koltséget alatamasztd szamla hitelesitett masolatara irja ra, amennyiben az a
szamlabdl egyértelmien nem deril ki, hogy a palyazati program mely feladatahoz
kapcsolodéan meriilt fel a koltség.

Példaul: a tamogatas terhére megvaldsitott program kapcsan 2009.10.15-én képzést
tartottak, a képzéshez az el6addoknak asvanyvizet vettek két héttel kordbban, a szamlan
is ezek a tételek szerepelnek. Ebben az esetben a szamla hitelesitett masolatara az kerl,
hogy ,a szamla értéke a 2009.10.15-ei képzés élelmiszerkoltségét tartalmazza”.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgdltatds nyujtdsa, valamint a
termék Kozosségen belili beszerzése esetén, ha az adé alapja a felek megallapodasa
alapjan kiilféldi pénznemben kifejezett, a forintra torténd atszdmitdshoz az AFA
torvény altal meghatarozott idépontot és arfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy
ugylet ellenérteke kilféldi fizetdeszkozben kifejezett és ezért a szamlat kulfoldi
fizet6eszkozben allitottak ki, akkor azon tul, hogy az AFA térvény 80. § (2) bekezdése
szerint az adézénak doéntenie kell arrdl, hogy melyik bank arfolyamat alkalmazza, az AFA
torvény 172. §-a alapjan a szamlaban az atharitott adot, a 80. § (2) bekezdése szerint
meghatarozott arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tlintetni.

Ennek értelmében, amennyiben olyan szamla értékét kivanja elszamolni, mely
termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast tartalmaz, az ado alapja a felek megallapodasa
alapjan kulfoldi pénznemben kifejezett, akkor annak elszdmoldsa az AFA torvény
szerinti valtasi értéken szamolhatoé el, melyet kérlink a szamlara ravezetni.

2.1. A 2009. jalius elsejétdl életbe Iépett AFA torvény méodositasarol

2009. julius 1-jétél az AFA torvény 82. § (1) bekezdésben szerepl$ altalanos adékulcs
20%-r6l 25%-ra nétt, igy a visszafelé szamitott adokulcs 16,67%-r6l 20%-ra
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valtozott, tovabba a 82. § (3) bekezdése alapjan a 3/A. szamu mellékletben felsorolt
termékek, szolgaltatasok esetében az adé mértéke az adé alapjanak 18%-a lett.

2.2. Kilfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

Amennyiben az adott Palyazati felhivas és Palyazati utmutatd alapjan olyan kulféldon,
idegen nyelven kidllitott, a Kedvezményezett nevére és cimére szd6lé szamla értéke is
elfogadhaté a tamogatas terhére, amely a projekt megvaldsulasat szolgalja, akkor a
kalfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéséket kell betartani:

1. a pénzigyi elszdmolds részeként a kulfoldi szdmla mellé, a
Kedvezményezett altal cégszeriien alairt forditast kell csatolni, a
forditédsnak tartalmaznia kell:

— a szamla sorszamat és kidllitasanak keltét,

- a teljesités idGpontjat,

— a vasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van
mennyiségét, egységarat,

- a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

- a vasarolt termék vagy szolgdltatdas forint értékre torténd
atszamitdsat, az alkalmazott arfolyam feltlintetésével, figyelembe
véve a 2. pontban leirtakat.

Vagy a Szamviteli torvény 166.8 (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen
nyelven kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelvi szamviteli bizonylaton
kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely abban az estben fogadhato6 el a
tamogatas terhére, amennyiben a magyarul feltlintetett adatok legalabb a fent
leirt, forditdssal szemben tamasztott kovetelményeknek megfelel.

2. A kulfoldi szamlan feltlintetett termék vagy szolgaltatdas — a kiallitd orszag
pénznemében kifejezett - értékét a kovetkez6 maodokon lehet forintban
elszamolni a tdmogatas terhére:

- a szamla értékét a szamla kifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti
Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon,

- a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szereplo
kiadasok, koltségek forintra tortén6 Aatszamitdsa esetén az orszagos
napilapban a vilag valutdinak arfolyamardl kozzétett tajékoztatd adatai
alapjan a Magyar Nemzeti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket
kell a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman
forintra atszamitani,

— a forintban vasarolt valuta, deviza alapjan kifizetett, kulfoldi
pénznemben kidllitott kllfoldi szdmla esetén a valtasi jegyzéken
megadott értéken kell a tdmogatas terhére elszamolni a kiadas értékét,
mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett masolatat is csatolni kell az
elszamolashoz,

— a kdalfeldi pénznemben kidllitott kilféldi szamla forintban, atutalassal
teljeslilt kifizetése esetén, az atutalt Osszeg értékét kell elszamolni a
tamogatas terhére, amennyiben az atutaldsrdl szélé6 bankszamlakivonatbol
egyértelmlen beazonosithatdé az adott szamla kifizetése, és az atutalast
igazolé bankszamlakivonat masolatat is csatolni kell a pénzlgyi
elszamolashoz.

A kllfoldi szamlardl és azokhoz csatolandd dokumentumokrél a Mellékletek kozott
példakat kozlunk. A 8. szamu mellékletben mutatunk példaként egy kulféldon kiallitott
szamlat és annak zaradékolasat. A 9. szadmu melléklet a kilféldi szamlahoz csatolandd
forditasrol mutat példat, ennél a példanal a Kedvezményezett a szamla kifizetésének
napjan jegyzett MNB devizaarfolyamot haszndlta a koltségek elszamoldsara. Abban az
esetben, ha valtasi jegyzéket (10. szamu melléklet) csatolnak a kulféldi szamla mellé,
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akkor nem kell az MNB devizaarfolyamot feltlintetni a forditdson, mivel akkor a valtasi
jegyzék szerinti érték szamolhato el a témogatas terhére.

2.3. A szamlakhoz sziikséges szerzodések kore

Amennyiben a tamogatas terhére elszamolt szamlan hivatkozas van szerzddésre,
amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénzigyi elszamolas részeként a
szamladhoz kapcsolddd szerz6dés hitelesitett mdsolatat is be kell nyujtani. Felhivjuk a
figyelmuket, hogy amennyiben a szamldhoz kapcsolédd szerz6désen modositottak, akkor
a szerz6dés mellett a szerz6désmobddositas hitelesitett masolatanak benyujtasa is
szlikséges.

A tamogatas terhére elszamolt, azon zaradékolt szamlak hitelesitett masolata mellé,
melyek értéke meghaladja a 250.000,- Ft-ot és Palyazati utmutaté eldirja, a
szamlahoz kapcsolddo szerzddés, annak hidnyaban a megrendel6 hitelesitett masolatat is
csatolni kell a pénzligyi elszdmolashoz.

Tovabbszamlazott, koOzvetitett szolgdltatast tartalmazé szamldk esetén a
tovabbszamlazasrdl, kozvetitett szolgaltatasrdl szolé megallapodas hitelesitett masolatat
is be kell nyujtani.

Amennyiben a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos képvisel6 tulajdonaban
lév6é vallalkozasa allitotta ki a szamlat, kérjik, kildjék be a szamlahoz kapcsolodo
szerzodés hitelesitett masolatat. Err6l bOvebben a III. fejezet 2.4.2. pontjadban
olvashatnak.

Tovabba felhivjuk a figyelmiket, hogy a Palyazatkezel6, a tamogatas célszerli
felhasznaldsanak ellen6rzésekor, indokolt esetben a hidnypétlds keretében bekérheti
barmely szamviteli bizonylathoz kapcsolédé szerzédést, megbizasi szerzddést,
megrendelot, felkérést és a feladatok teljesitésének igazolasat, hitelesitett
masolat formajaban.

2.4. A hivatalos képviselo tevékenységéhez kapcsolodo koltségek elszamolasa

2.4.1. A szervezet hivatalos képvisel6jének tovabbi munkavégzéséhez kapcsolédo
kéltségelszamolasa

A Munka Torvénykonyvérdl széld 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban: Mt.) 191.§ (1)
bekezdése alapjan a vezeté (Mt. X. fejezet hatdlya ald tartozé vezeto 4allasu)
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyt nem létesithet, ettdl
azonban a felek az Mt. 192/B. §-a értelmében eltérhetnek.

A fentiekben foglaltak alapjan, abban az esetben, ha a Kedvezményezett a hivatalos
képviseléjének megbizasi szerz6dés keretében bérszamfejtett megbizasi dijat szamol el a
tamogatas terhére, akkor a megbizasi szerzodés benyujtasa mellett a vezetdi
munkaviszonyara vonatkozé munkaszerzodés hitelesitett masolatanak
benyljtasa is sziikséges. Ezen koltség elszamolasara csak abban az esetben van
lehet6ség, amennyiben a munkaszerz6dés egyértelmlen, kifejezetten és irasban
tartalmazza, hogy a vezeté jogosult tovabbi munkaviszonyt, illetve tovabbi
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt létesiteni.
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2.4.2. A szervezet hivatalos képviselGje altal vagy a hivatalos képvisel6 tulajdonaban
1évé vallalkozas altal kiallitott szamla elszamolasa

A Palydzatkezel6 fokozott figyelemmel ellen6rzi a program megvaldsitasat és a
szerzO0désszer(i teljesitést, amennyiben olyan szamlat kivannak elszamolni a tdmogatas
terhére, mely szamlat a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos képviselo
tulajdonaban 1évd vallalkozasa allitotta ki (szallitd). Ennek aldtémasztasara kérjik, hogy
minden olyan szamla esetén, melyet a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos
képviseld tulajdonaban 1évé vallalkozasa allitott ki, kiildjék be a szamlahoz kapcsol6doé
szerzo6dés hitelesitett masolatat.

Tovabba kérjik, vegyék figyelembe a Polgari Toérvénykonyv (tovabbiakban: Ptk.)
kovetkezd 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. Ha a képvisel6 jogi
személy, a képviselt kifejezett engedélye alapjan érdekellentét esetében is eljarhat.”
Tovabba a Ptk. 200.§ (2) bekezdése: ,Semmis az a szerzb6dés, amely jogszabalyba
Utkézik, vagy amelyet jogszabaly megkertiilésével kétottek, kivéve ha ahhoz a jogszabaly
mas jogkdvetkezményt fliz. Semmis a szerz6dés akkor is, ha nyilvanvaldan a joerkdlcsbe
utkozik.”

3. A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylattal szemben
tamasztott kovetelmények

A pénzligyi elszamolads részeként minden elszamoldsi tételhez, a kiadasok, koltségek
felmertlését igazold szamviteli bizonylathoz csatolni kell a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylatot, hitelesitett masolatban.

A pénzlgyi teljesités (tényleges kifizetés) igazoldsdra azon bizonylatmasolatokat kell
benyujtani, amelyek egyértelmien igazoljdk a tdmogatas terhére elszamolt szamviteli
bizonylatok értékének, a Kedvezményezett altal torténd kiegyenlitését.

A pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
- a koltség készpénzben torténo megfizetése esetén:
o a Kedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat, vagy
o a pénzeszkozokrol és azok forrasairdl, valamint az azokban beallott
valtozasokrél a Kedvezményezett altal vezetett konyvviteli
nyilvantartas (pl.: idoszaki pénztarjelentés, napléfékonyv);
- atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén:
o bank altal kibocsatott bankszamlakivonat, vagy
o a Kedvezményezett altal eldallitott internetes Un. szamlatorténet,
amennyiben az tartalmazza a nyité- és zaroegyenleget is.

A pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat hitelesiteni kell a II. Fejezet 6.
pontjaban leirtak szerint. Koényvviteli nyilvantartas (pl.: idGszaki pénztarjelentés,
napléfékéonyv) benyljtasa esetén oldalhl hitelesitett masolatot kell benyujtani (a
palyazatra nem vonatkozoé tételeket ki lehet takarni).

Az &atutaldssal teljesitett kifizetések esetén a Palyazatkezel6 ellen6rzi, hogy a
Kedvezményezett a Palyazatkezel6 felé bejelentett és inkasszéval terhelt
bankszamlaszamrol egyenlitette-e ki a koltséget. Felhivjuk a figyelmet, hogy a
palyazatban illetve a szerz6déskotéskor kozolt barmely adatban, tényben, illetve a
szerz6dést befolyasold kortilményben beallé valtozasrdl haladéktalanul, de legkésébb 15
napon belll irdsban értesitenie kell a Palyazatkezel6t a tdmogatasi szerzodés értelmében.
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Amennyiben a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatb6l nem
azonosithato be egyértelmiien, hogy melyik szamviteli bizonylat, kéltség kifizetéséhez
kapcsolddik, akkor a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot is
zaradékolni sziikséges a II. Fejezet 6. pontjaban leirtak szerint. Erre mutat példat a 7.
szamu melléklet.

Felhivjuk a figyelmliket, hogy amennyiben a Palyazé a polgari jog szabalyai szerint
jogképességgel nem rendelkezik, és ezért a Palyazatkezel6 Kotelezettségvallaldval kotott
tamogatasi szerz6dést, akkor a III, Fejezet 1. pontjaban leirtak figyelembevételével kell
eljarni a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat benyujtasakor.

Az 5 Milli6 Ft-ot meghaladdé értékben teljesitett készpénzszolgaltatds esetén vagy
kapcsolt vallalkozas (csoportos adodalany) kozott az 1 M Ft-ot meghaladd értékben
teljesitett készpénzszolgaltatas esetén, az addzas rendjérdl szélé 2003. évi XCII. torvény
17.8 (9) bekezdésének megfelel6en, az allami addhatésaghoz torténé bejelentésrél szo6lo
dokumentum (2009. évben a 0940-s formanyomtatvany) APEH altal érkeztetett
példanyanak hitelesitett masolatat is be kell nyljtani a pénzligyi elszamolas keretében.

A pénzigyi teljesités (kifizetés) igazoldsara, a pénzligyi elszamolashoz bekuildott kiadasi
pénztarbizonylat minimalis kellékei:

+ a bizonylat sorszama;

+ a bizonylat kibocsatéjanak (Kedvezményezett) neve, cime és addészama;

+ a pénztarbdl kiadott (atvett) dsszeg;

+ a kifizetés id6pontja;

» a kifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szamlaszam, stb.);

+ legalabb a pénztaros, az atvevd (és személyi azonositd adata) és a kifizetést

jovahagyo alairasa.

Kérjik, a kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsakor ligyeljenek arra, hogy mind a pénztaros,
azaz a kifizetd, mind az atvevd, aki a pénzt felveszi, mind pedig a kiadast jovahagyd
alairasaval igazolja a pénzkivétel jogszerliségét.

A 6. szamu mellékletben példat kozlink a kiadasi pénztarbizonylat kitoltésére
vonatkozoan.

3.1. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi
elszamolasok osszeallitasara

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jét6l bevonta az 1 és 2 forintos cimlet(
érmeéket, a szlikséges kerekités szabalyairdl pedig a 2008. évi III. torvény 2. §-a
rendelkezik:
» 2. 8§ A kerekités szabalya a kévetkezs:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6doé ésszegeket lefelé, a legkbzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodd Gsszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6db Gsszegeket felfelé, a legkbzelebbi 0
forintra végz6dé 6sszegre kell kerekiteni.”

A kifizetett kerekitett 6sszegek tédmogatds terhére torténé elszamoldsanak modja a
koévetkezd:

- amennyiben atutaldssal torténik a szamla értékének 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 atutaldssal teljesitett szamla teljes értékét
kivanjak elszamolni a tamogatas terhére, akkor az adott szamla értéke a
szamladsszesitében, a zadradékban és a bankszamlakivonaton megegyezik.
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- amennyiben készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szdmla értékét, és igy a
kerekités szabalyai szerinti 06sszeg a tényleges kifizetése, koltsége a
Kedvezményezettnek, akkor a ténylegesen kifizetett 6sszeget kell beallitani a
szamla értékénél a szamladsszesitoben, az EPER-ben, mivel igy teljesll az
egyezOség az adott szamla értéke, a szamladsszesitében elszamolt 6sszeg, a
zaradékban szerepl6 0Osszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton vagy
pénztarjelentésben vagy naplofékényvben szerepld 6sszeg kozott.

Példak:

1. szamu példa: A készpénzes szamlan szerepl6 tétel értéke 2.998,- Ft, amelyet a
kerekités szabalyai alapjan 3.000,- Ft értékben fizetett ki a Kedvezményezett. A
pénztarbol, a szamla kiegyenlitése érdekében 3.000,- Ft-ot fizettek ki. Ebben az esetben
a szamlat 3.000,- Ft értékben lehet zaradékolni, a szamla EPER-ben torténd régzitéskor a
szamla értékénél a 3.000,- Ft-ot lehet beirni, a szamlatsszesitbben, az EPER-ben is a
3.000,- Ft érték fog szerepelni, tovabba példaul a kiadasi pénztarbizonylat is 3.000 Ft-rol
szol.

2. szamu példa: A készpénzes szamla értéke 1.556,- Ft, amelyet a kerekités szabalyai
alapjan 1.555,- Ft értékben fizetett ki a Kedvezményezett. A pénztarbdl, a szamla
kiegyenlitése érdekében 1.555,- Ft-ot fizettek ki. 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 szdmlabdsszesitében, az EPER-ben is az 1.555,- Ft érték fog
szerepelni, tovabba példaul a kiadasi pénztarbizonylat is 1.555,- Ft-rdl szél.

Felhivjuk a figyelmlket, hogy a tamogatas terhére elszamolt, valamennyi szamviteli
bizonylat esetében, a fentieknek megfeleléen, egységesen jarjanak el.

IV. Koltségvetési sorok fogalma és megengedett
eltérések

A pénzlgyi elszdmoldst a tamogatasi szerzodésben és a legutolsé elfogadott
modositasi kérelemben szerepl6 koltségvetésnek megfeleléen kell elkésziteni.

Az adott palyazati kiirdshoz tartozé Palyazati Gtmutatdé, tamogatasi szerzodés
rendelkezik a szerzodésmodositasi kérelem benyajtasa nélkiil elfogadhato
eltérésekrol.

Példaul az IF]-SZK-09 palyazat Palyazati dtmutatdjanak 13.1.5. pontja az aldbbiakrol
rendelkezik:

~Pénzligyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor szerzOdésmoédositasi kérelem benyljtasa nélkial is eltérhet a
palyazatban rogzitett, elfogadott koltségtervtdl az alabbiak szerint:

- a tervezett 0Osszegtél lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb
0sszeget elszamolhat (lemondé nyilatkozat csatolasaval);

- a tamogatasi 0Osszeg erejéig elkészitett részletes koltségvetési terv egyes
koltségvetési fosorai kdzott a tamogatasi szerz6désben jovahagyottakhoz képest
legfeljebb 10%-kal térhet el (Koltségvetési sor alatt a részletes koltségvetési
tervben meghatarozott f6 sorokat kell érteni, l1asd 6.3.7. pont.);

- a pénzugyi elszamolas soran a koltségvetés egyes fGsorain belll Uj koltségvetési
sor (alsor) nyitdsa nem megengedett a jovahagyott tamogatasi Osszegre
vonatkozd koltségvetéshez képest, vagyis csak olyan alsorra szamolhato el
koltség, amelyre a kedvezményezett korabban is tervezett tamogatasbdl
finanszirozott koltséget.”

Ezért kérjiik, a pénziigyi elszamolas elkészitésekor feltétleniil olvassa el az
adott palyazathoz kapcsol6do Palyazati Gtmutatoét!
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Az egyes palyazati kiirdshoz tartozé, a Kedvezményezett altal megadott koltségvetés f6-
és alsorokbol tevddik 6ssze, melyet betltipussal és szamozassal is megkllonboztetink.

FOsor: az egyes kiadastipusokat - 0Osszesit6 - fosoroknak nevezzik a palyazati
kéltségvetésben, példaul ilyen az Anyagkéltség fésor.

Alsor: a fOsorokat alkoté sorokat alsoroknak nevezzik, azaz a f6sorok mindegyike
alsorokbdl tevédik 0ssze, példaul ilyen az Anyagkéltségek fésoron belll a Kéziizemi dijak
vagy a Nyomtatvany, irodaszer alsor is.

A pénzligyi elszamolas elkészitésekor ligyeljenek arra, hogy a fosorok tekintetében ne
haladjak meg a Palyazati atmutatéban megengedett szazalékos korlatot, példaul
a fent példaként leirt IF]-SZK-09 péalyazati kategdria esetén a +10%-ot.

Példa:

Egy nyertes Palyazénak 651.000 Ft tdmogatdsi Osszeggel kell elszamolnia az alabbi
fésorokon szerepl6 6sszegekkel:

A. Anyagkoltségek 70.000 Ft
B. Szolgaltatasok 120.000 Ft
C. Bérkoltség 90.000 Ft
D. Személyi jellegli egyéb kifizetések 150.000 Ft
E. Bérjarulékok 70.000 Ft
F. Targyi eszkozok, szellemi termékek, immaterialis javak 151.000 Ft
Osszesen: 651.000 Ft

A példaban szerepl6 palyazati kiirds értelmében az egyes fésorokon fel nem hasznalt
0sszeg mas koltségvetési fésorokon, azok eredeti Osszegének legfeljebb 110%-o0s
mértékéig hasznalhato fel.

Tételezzliik fel, hogy a szervezet érvényes koltségvetésében az ,F. Targyi eszkozok,
szellemi termékek, immateriadlis javak” f6soron szerepel egy 101.000 Ft érték(
multifunkcionalis készlilék és egy 50.000 Ft értékl( nyomtaté megvasarlasa. Azonban a
szervezet mégsem vette meg a nyomtatét. Ebben az esetben a ,100.000 Ft alatti
eszk6zOk” alsorra 0 Ft-tal fog elszdmolni, a multifunkcionadlis készlléket elszamolja a
»100.000 Ft feletti eszk6zO6k” alsorra. Vagyis az ,F.” fGsoron Osszesen az eltérés
-33,1 %, mert csak 101.000 Ft-tal fog elszamolni.

Az 50.000 Ft-ot azonban a szervezet szeretné felhasznalni. A pénzigyi elszamolas
keretében (amikor mar nincsen lehet6ség szerzOdésmodositasi kérelmet benyudjtani)
ilyen 0sszegekben térhetne el az egyes fésorokon, a keletkezett 50.000 Ft elszamoldsa
érdekében:

A.Anyagkoltségek 77.000 Ft (70.000 x 110%)
B.Szolgaltatasok 132.000 Ft (120.000 x 110%)
C.Bérkoltség 99.000 Ft (90.000 x 110%)
D.Személyi jellegli egyéb kifizetések 165.000 Ft (150.000 x 110%)
E.Bérjarulékok 77.000 Ft (70.000 x 110%)
F.Targyi eszkozok, szellemi termékek,

immaterialis javak 101.000 Ft
Osszesen: 651.000 Ft

Vagyis legfeljebb az ,A.” fésorra +7.000 Ft-ot, a ,B.” fosorra +12.000 Ft-ot, a ,C.”
féosorra +9.000 Ft-ot, a ,D.” f6sorra +15.000 Ft-ot és az ,F.” f6sorra +7.000 Ft-ot
szamolhat el, amely 6sszesen 50.000 Ft.
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V. A palyazati kiirashoz tartozo, koltségvetésben szereplo koltségnemek
elszamolasanak médja

A koOvetkez6 tablazatban részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési alsorok kiadasainak, koltségeinek elszamolasat alatamaszto
szamviteli bizonylatok korét, azaz hogy egyes koltségeket milyen szamviteli bizonylatok és dokumentumok hitelesitett masolatanak
benyuljtasaval lehet a tdmogatas terhére elszdmolni, tovabba fontos tudnivaldkat kézlliink az egyes kiadasok, koltségek elszamolasaval
kapcsolatban. A tablazatban szerepld elszamolast alatamasztd szamviteli bizonylatok mellett a pénziigyi elszamolas osszeallitasakor

az Utmutatoé tovabbi fejezeteiben leirtakat is figyelembe kell venni.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy a tablazat a 2009. évi palyazati kiirasok fobb koltségvetési alsorait tartalmazza, tehat nem mindegyik itt
felsorolt koltségvetési alsor szerepelhet az adott palyazat koltségvetésében. A megpalyazhatd koltségvetési alsorokat a palyazati adatlap

tartalmazta.

A koltség/kiadasnem
megnevezése

Elszamolast alatamaszto
bizonylat

Megjegyzés

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

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Eseti jelleggel bérleti szerzédés,
nyilatkozat, megallapodas Isd.:
Megjegyzés.

A szamlanak a Kedvezményezett nevére és székhelyére kell szdlnia, tovabba a
szamlan szerepld fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett
székhelyével.

Amennyiben nem a szervezet székhelyére szdl a szamla, hanem valamely
m(ikodési helyére, vagy a szamlan lév6 fogyasztasi hely nem a
Kedvezményezett székhelye, hanem valamely m(ikodési helye, akkor a bérleti
szerzddés hitelesitett masolatdnak vagy a cégszerlen alairt nyilatkozatnak a
benyUjtasa is szlikséges a szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat mellett.

Kotelezettségvallald vagy szamlatulajdonos vagy egylttmikodd fél esetén
Kotelezettségvallald vagy szamlatulajdonos vagy egylttmi{ikodd fél nevére és
cimére is szdlhat a szamla, ebben az esetben a fogyasztasi helynek meg kell
egyeznie a kotelezettségvallalo fogyasztasi helyével vagy szamlatulajdonos
szervezet megjeldlése esetén a szamlatulajdonos fogyasztasi helyével vagy
egyuttm(ikodési megallapodas esetén az egylttmiikodd fél fogyasztasi helyével.

K6z6s koltség elszamolasa esetén, illetve ha a k6éztizemi dij a kdzos koltség
része, akkor - szamla hianyaban - a kéztzemi dij fizetésének maddjarol,
Osszegér6l sz6l6 tarsashazi hatarozat, kozgyllési hatarozat hitelesitett
masolatat kell benyujtani.

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

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a Kedvezményezett nevére és cimére sz06lo
szamla fogadhato el. Ebben az esetben a kdzlizemi dij vagy a bérleti dij része,
vagy a bérbeadd szamlazza tovabb azt a bérbevevé Kedvezményezett felé.

Felhivjuk a figyelmet, hogy kozlizemi dijak elszamolasa esetén a tamogatasi
idészakra es0 fogyasztas értéke szamolhatd el.

Energia koltségek (pl.:
tiazifa, fiitoolaj, szén
stb.)

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Ezen a koéltségsoron lehet elszamolni a Kéztzemi dijak kézé nem tartozd, olyan
energiaforrasokat, amelyeket eseti jelleggel vasarol a Kedvezményezett,
példaul: tlizifa, flitéolaj és mas energiahordozdk koltségét.
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Uzemanyag kéltségek

Uzemanyagkéltség felmertilését
alatamasztd szamla, a pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat, utnyilvantartas, forgalmi
engedély vagy bérleti szerz6dés.

Csak a Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérelt gépjarmlivekhez, gépekhez
kapcsoléddéan szamolhatd el az lzemanyagkoltség.

A szervezet tulajdonaban Iévo koltségelszamolas esetén az alapbizonylat a
szamla, melléklete az Utnyilvantartas. A pénzigyi elszamolas részeként a
szamla, az Utnyilvantartas, a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és
a gépjarmu forgalmi engedélyének hitelesitett masolatat kell benyuijtani. A
tdmogatas terhére az izemanyag szamla 6sszege szamolhaté el az
atnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra esé lizemanyag fogyasztas
mértékében.

Bérelt gépjarm(i esetén a szamla, az utnyilvantartds, a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolod bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell
benyujtani.

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben nem gépjarmiibe hasznaltak az
Uzemanyagot, hanem példaul: flinyirdba, akkor az izemanyagrdl sz6lé szamla
mellé kérjuk, hogy nyilatkozat formajaban adjak meg azt is, milyen eszké6z
hasznalatakor meriilt fel a koltség.

A koltségnem elszamolasardl bovebben az V, Fejezet 1.1. pontjaban
olvashatnak.

Fenntartasi - és
lizemeltetési anyagok

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron a Kedvezményezett m(ikodési céljat szolgalé barmely
berendezés, vagy gép miikodéséhez szilkséges egy éven bellil elhasznalddo
anyagok beszerzését lehet elszamolni. Ezen az alsoron lehet elszamolni példaul
az elem, gépolaj, villanykorte stb. koltségét.

Munkaruha, védéruha,
védofelszerelés

A koltség felmertlését alatamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést

Ezen a koéltségsoron a munkaruha, egyenruha és védéfelszerelés koltsége
szamolhatd el. Védoruha kategdriaba tartozik minden olyan ruhazati felszerelés,
amely munkavédelmi eszk6zok kodzé tartozik és megfelel a munkavédelmi

koltsége (kifizetest) igazold bizonylat. clSirasoknak.

. A koltség felmerilését alatdmasztd |Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a papir-irdszer beszerzést, a
Nyomtatvany, . z PP C . s o)z , - . .
irodaszer szamla,es a penzlgyi teljesitest nyomtatvanyok beszerzeseét, de peldaul az irdszer is ezen a soron szamolhato

(kifizetést) igazold bizonylat. el.
A kbltséa felmeriilését alatamasztd El6fizetési dijak esetén, amennyiben az el6fizetési dij teljes évre szdl (példaul:
Szakkonyvek, 9 2009. januartél-decemberig), akkor csak a tdAmogatasi id6szakra es6 aranyos

eléfizetési dijak

szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

rész szamolhaté el a tdmogatas terhére. Err6l bévebben az V. Fejezet 1.4.
pontjaban olvashatnak.
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Elelmiszer

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron lehet elszamolni az étkezéshez kapcsolodo alapanyag
beszerzést, példaul: kozgyl(ilésre kenyér, vaj, szalami stb.

Fontos megjegyezni, hogy csak a programot, a szervezet m(ikodését, illetve a
létesitd okiratnak megfeleld tevékenységet szolgalo koltségek szamolhatoak el.

Egyéb anyagkoltségek

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron az ,Anyagkdltségek” fésor mas alsorahoz nem kapcsolédé,
egyéb a m(ikddéshez, program megvaldsitasahoz kapcsolddd koltségeket lehet
elszamolni.

II. SZOLGALTATASOK

IGENYBEVETT ANYAGJELLEGU SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Szallitas, rakodas,
raktarozas koltségei

A koltség felmerllését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Ezen a kéltségsoron lehet elszamolni a személyszallitas koltségét is példaul:
busz hasznalata esetén, amennyiben a kapcsolddd szamlan szallitas szerepel.
Amennyiben a szamlan buszbérlés szerepel, mint szolgaltatas, akkor az a
,Bérleti dijak” alsoron szamolhato el.

Bérleti dijak

A koltség felmerllését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolod bizonylat, bérleti
szerzddés.

Ezen a koéltségsoron lehet elszamolni pl.: a buszbérlés, terembérlet stb. bérleti
dij koltségeit is.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatasi 6sszeg jogos felhasznalasanak
alatamasztasara a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatanak benyujtasa is
szlikséges.

Felhivjuk a figyelmet, hogy bérleti dijak elszamolasa esetén a tamogatasi
idoszakra es0 szolgaltatas értéke szamolhato el.

Javitas, karbantartas
koltségei

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Eseti jelleggel gépjarm(i forgalmi
engedély, Isd.: Megjegyzés.

Csak azoknak az irodai vagy a mikodést szolgald eszkdzoknek a javitasi,
karbantartasi koltségei szamolhatdak el, melyeket a szervezet miikodéséhez
hasznalnak, a szervezet tulajdonaban/hasznalataban vannak.

Gépjarmd javitasa esetén amennyiben a Kedvezményezett tulajdonaban van a
gépjarm(, akkor a gépjarmi forgalmi engedélyének hitelesitett masolatat is be
kell nyujtani a pénzugyi elszamolas részeként.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a javitasi, karbantartdsi munkdhoz KULON szamlan
vasarolt anyagrdl sz6l6 szamlak értékét az ,Anyagkoltségek” fésoron belll kell
elszamolni.
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Posta, telefon és
kommunikaciods
koltségek

A koltség felmerilését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolod bizonylat.

Eseti jelleggel bérleti szerzddés,
megallapodas, nyilatkozat, Isd.:
Megjegyzés.

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolddo koltségek abban az esetben
szamolhatdak el a tamogatas terhére, amennyiben a telefonok, el6fizetések a
Kedvezményezett vagy a kotelezettségvallald vagy egyuttmikodési
megallapodas esetén az egyltttmkodo fél vagy szamlatulajdonos szervezet
megjelolése esetén a szamlatulajdonos tulajdonaban vannak, és a tamogatasi
célok megvaldsulasa érdekében hasznaljak.

Vezetékes és mobiltelefon szamla esetén fontos, hogy a szamlakon a vevl neve
és cime a Kedvezményezett nevével és cimével vagy kotelezettségvallald
nevével és cimével vagy egylttmkodo fél nevével vagy cimével vagy
szamlatulajdonos nevével vagy cimével egyezzen meg.

Vezetékes telefon szamla esetén fontos, hogy a fogyasztasi hely megegyezzen a
Kedvezményezett székhelyével vagy a mikodési helyével vagy
kotelezettségvallald esetében a kotelezettségvallaléhoz kapcsolddd székhelyével
vagy egylttm(ikodési megallapodas esetén az egylittmikodd fél székhelyével
vagy szamlatulajdonos szervezet megjel6lése esetén a szamlatulajdonos
székhelyével.

Amennyiben a szamlan szerepl6 fogyasztasi cim eltér a szervezet székhelyétdl,
akkor a megfelel6 dokumentumokkal igazolni kell, hogy a cim hogyan
kapcsolddik a szervezet mikédéséhez (pl.: egytttm(ikodési megallapodas,
bérleti szerzédés, nyilatkozat).

Felhivjuk a figyelmet, hogy posta, telefon és kommunikacios dijak elszamolasa
esetén a tdmogatasi idészakra esd szolgaltatas értéke szamolhato el.

Oktatas, tovabbképzés
koltségei

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Ezen az alsoron lehet elszamolni az oktatéknak fizetett, leszamlazott el6addi
dijakat, valamint a képzések, oktatasok szamlazott részvételi dijat is.

Utazasi és kikiildetési
koltségek

Maganszemély tulajdonaban lévé
gépjarmd, a tdmogatasi cél
megvaldsulasa, a Kedvezményezett
érdekében torténd hasznalatanak
koltségei esetén kikuldetési
rendelvény és a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Az utazasi és kikuldetési koltségek elszamolasaval kapcsolatban bévebben az V.
Fejezet 1.1. pontjaban olvashatnak.
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A Kedvezményezett tulajdonaban
Iév6 vagy bérelt gépjarmivekhez
kapcsolddd koltségek (nem
Uzemanyagkoltség) esetén szamla
és a pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat, az
utnyilvantartas, a forgalmi
engedély vagy bérleti szerz6dés.

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében Iév6 gépjarmi esetén
ezen a soron az utazashoz kapcsolddd autdpalya hasznalati dij, parkolasi dij
szamolhaté el.

A Kedvezményezett tulajdonaban |évd gépjarmlivekhez kapcsolodo autépalya
hasznalati dij, parkolasi dij a Kedvezményezett nevére és cimére sz6lé szamla
és utnyilvantartas, forgalmi engedély és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat alapjan szamolhaté el.

Bérelt gépjarm(i esetén a Kedvezményezett nevére és cimére sz46l6 szamla és
atnyilvantartas, bérleti szerz6dés és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat alapjan szamolhato el.

Amennyiben a Kedvezményezett éves autopalya-matricat vasarol a szervezet
tulajdonaban 1év6 vagy bérelt gépjarmlivekhez, akkor az éves dijbdl a
tamogatasi id6szakra vagy a program megvaldsitasi idGszakara es6 aranyos
rész szamolhaté el. Maganszemély tulajdonaban lévé gépjarmiivekkel
kapcsolatban ezen dijaknak a tdmogatas terhére térténd elszamolasara nincs
lehetOség.

Tomegkdzlekedési eszkoz
igénybevétele és/vagy
szallaskoltség esetén kiklldetési
rendelvény vagy a viteldijakrol
sz6l6 szamla, a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Tomegkozlekedési eszk6z kedvezménnyel torténd igénybevétele esetén az
elszamolasra vonatkozo6 fébb szabalyokrdl bévebben a V. Fejezet 1.1. pont 3.
pontjaban olvashatnak.

Alkalmazott munkavallalo munkaba jaras kéltségtéritése a ,,Személyi jellegli
egyéb kifizetések”, ,,Koltségtéritések” alsoran szamolhato el.

Nyomdakoltségek

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Szerkesztési koltség

A koltség felmerllését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron az adott szolgaltato altal ellatott, szamlas szerkesztési koltség
értéke szamolhato el; a munkavallalé vagy megbizott szerkesztési
tevékenységének bérszamfejtett koltségét a ,,Bérkoltségek” és/vagy a
.Személyi jellegl egyéb kifizetések” és/vagy a ,Bérjarulékok” sorokon beltl kell
elszamolni.

Sokszorositasi koltség

A koltség felmertlését alatamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Felhivjuk a figyelmet, hogy ezen az alsoron szolgaltatéval ellatott, szamlas
teljesités értéke szamolhato el. A sokszorositashoz szlikséges anyagkoltségeket
(pl.: papir, toner stb.) az ,Anyagkoltségek” fésoron belll kell elszamolni.
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Terjesztési koltség

A koltség felmerilését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Ezen az alsoron az adott szolgaltatd altal ellatott, szamlas terjesztési koltség
értéke szamolhaté el; a munkavallaléd vagy megbizott szerkesztési
tevékenységének bérszamfejtett koltségét a ,,Bérkoltségek” és/vagy a
.Személyi jellegl egyéb kifizetések” és/vagy a ,Bérjarulékok” sorokon beltl kell
elszamolni.

Egyéb anyagjellegii
szolgaltatasok

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolod bizonylat.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni az igénybevett anyagjellegl szolgaltatasok
mas alsorba nem sorolhaté egyéb, anyagjellegl szolgaltatasok koltségeit.
Példaul ezen az alsoron lehet elszamolni a nevezési dijakat, tagdijakat, tovabba
az eseti jelleggel, szolgaltatoval végeztetett szennyviz elszallitas koltségét is.

EGYEB SZOLGALTATASOK

Hatésagi, igazgatasi,
szolgaltatasi dijak,
illetékek

A koltség felmertlését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Amennyiben a hatdsag nem szamlat allit ki, hanem nyugtat ad, akkor a nyugta
zaradékolt, hitelesitett masolatat kell benyujtani a pénzligyi elszamolas
részeként.

Bankkoltségek

Bankszamlakivonat, amely a
bankkéltség bank altal térténd
levonasat igazolja.

Csak a szervezet altal, a Palyazatkezel6 felé bejelentett és inkasszdval terhelt
bankszamlaszam(ok)hoz tartozé bankkoltségek szamolhatdak el. Felhivjuk a
figyelmet, hogy a Kedvezményezettnek valamennyi bankszamlaszamat be kell
jelenteni a Palyazatkezell felé.

Biztositasi dijak

Szamla vagy dijbekérd, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat.

Ezen a kéltségsoron lehet elszamolni a Kedvezményezett altal fizetett, a
szervezethez, mikddéshez kapcsolddd biztositasi dijak kdltségeit.

Hirdetési, és
reklamkoltségek

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Csak szolgaltatas koltségei szamolhatdak el. Ezen az alsoron szamolhato el
példaul a hirdetési, reklamozasi koltségek (tv-ben, radidéban) is.

A hirdetéshez, rekldmhoz vasarolt anyagkdltségeket az ,Anyagkoltségek”
fésoron belll kell elszamolni.

Konyvelési,
bérszamfejtési,
kdnyvvizsgaloi,
iigyvédi,
munkavédelmi és

| egyéb szakértdi dijak

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre szol (példaul: 2009. januartdél-
decemberig), akkor csak a tdmogatasi idészakra vagy a program megvalositasi
idészakara es6 aranyos rész szamolhato el a tdmogatas terhére. Errél bévebben
az V. Fejezet 1.4. pontjéban olvashatnak.

Honlap fenntartas
koltségei

A koltség felmerllését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre szol (példaul: 2009. januartdl-
decemberig), akkor csak a tdmogatasi idészakra es6 aranyos rész szamolhato el
a tdmogatas terhére. Err6l bévebben az V. Fejezet 1.4. pontjadban olvashatnak.
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A koltség felmerilését alatamaszto

Ezen az alsoron a szamlaval teljesitett szallas koltségei szamolhatdak el.
Egyes palyazati kategoriak esetében a koltségtipus nincs kilon soron
megjeldlve, ebben az esetben is ugyanazok az elszamolas alapbizonylatai.

Szallas sz_a_mla,es a penzugyl teljesitest Felhivjuk a figyelmet, hogy a kiklldetési rendelvénnyel elszamolt kiklldetéshez
(kifizetést) igazold bizonylat. S TN ..
kapcsolodo szallas ertekeét nem ezen az alsoron, hanem az ,Utazasi és
kiklldetési koltségek” alsoron kell elszamolni.
Ezen a koéltségsoron az étkezési szolgaltatas koéltségei szamolhatdak el (pl.
sty s e " . | éttermi szamla).
. A koltseg felmeruleset alatamaszto Egyes pdlyazati kategoridk esetében a koltségtipus nincs kiilon soron
Etkezés szamla és a pénzigyi teljesitést gyes paly 9 gtip

(kifizetést) igazolo bizonylat.

megjeldlve, ebben az esetben is ugyanazok az elszamolas alapbizonylatai.
Fontos megjegyezni, hogy csak a programot, a szervezet m(ikodését, illetve a
létesitd okiratnak megfeleld tevékenységet szolgalo koltségek szamolhatoak el.

III. SZEMELYI JELLEGU KOLTSEGEK

BERKOLTSEGEK

Munkavallalék bruttd
bére

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmadositas is), a
kifizetést megalapozd egyéni, havi
bérjegyzék (kifizetési jegyzék),
pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat, és az add és
jarulékok megfizetését igazold
bankszamlakivonatok.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az ado és jarulékok
megfizetésének igazolasara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkuldo6tt Koltségvetési
szervek bérelszamoldasa és
finanszirozasi Gsszesitoje lap.

Ezen az alsoron a bruttd bér koltségét kell elszamolni, a munkabérhez
kapcsolddé munkaltatd altal fizetett jarulékokat nem ezen az alsoron, hanem a
koltségvetés ,Bérjarulékok” koltségsorra vonatkozé egyes alsoraban kell
elszamolni.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkaigyi
kézpont tamogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész
szamolhaté el.

A koltségnem elszamolasanak feltételeirdl b6vebben az V. Fejezet 1.3.
pontjaban olvashatnak.
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Megbizasos
jogviszonyban allék
brutté megbizasi dija

Megbizasi szerz6dés (és
amennyiben volt,
szerz6désmodositas is), a kifizetést
megalapozd bérjegyzék (kifizetési
jegyzék), pénzugyi teljesitést
(kifizetést) igazolod bizonylat, és az
ado és jarulékok megfizetését
igazolé bankszamlakivonatok.
Nettd finanszirozasa koltségvetési
szervek esetén az adod és jarulékok
megfizetésének igazoldsara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkuldott Koltségvetési
szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi 0sszesitoje lap.

Ezen az alsoron a bérszamfejtett megbizasi dij brutté koltségét kell elszamolni,
a megbizasi dijhoz kapcsolédd munkaltato altal fizetett jarulékokat nem ezen az
alsoron, hanem a koltségvetés ,Bérjarulékok” kéltségsorra vonatkozé egyes
alsoraban kell elszamolni.

Bruttd bérszamfejtett megbizasi dijként, és azok jarulékaként csak a mas
forrasbol (pl. munkatigyi kézpont tdamogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott
bér és jarulékrész szamolhato el.

A koltségnem elszamolasanak feltételeirdl b6vebben az V. Fejezet 1.3.
pontjaban olvashatnak.

A vallalkozasi szerz6dés keretében szamlaval igazolt tevékenység koltségét, a
tevékenységrdl kiallitott szamla értékét nem ezen az alsoron, hanem a
»~Szolgaltatasok” féGsor megfeleld alsoran kell elszamolni.

Osztondijas
foglalkoztatottak
osztondija

Osztdndijassal kététt szerzédés (és
amennyiben volt,
szerz6désmodositas is), a kifizetést
megalapozd bérjegyzék (kifizetési
jegyzék), pénzugyi teljesitést
(kifizetést) igazolod bizonylat, és az
adod és jarulékok medfizetését
igazold bankszamlakivonatok.

Ezen az alsoron a palyakezdo fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkuliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag apolasat kovetéen munkat
keres6k foglalkoztatasanak el6segitésérol, tovabba az 6szténdijas
foglalkoztatasrol szolo 2004. évi CXXIII. térvény szerinti dsztondijas
foglalkoztatashoz kapcsolddé koltségek szamolhatdak el.

A foglalkoztatot terhel koltségeket a ,,Bérjarulékok” megfelel6 soraban kell
elszamolni.

Alkalmi munkavallaléi
konyvvel
foglalkoztattok bére

Alkalmi munkavallaldi konyv,
pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat.

Ennek a kéltségnek az elszamolasakor a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatot kell zaradékolni. A kdzteherjegy vasarlasara vonatkozd szamlak
értékét a ,Kozteherjegy” alsoron kell elszamolni.

SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

Reprezentacios
koltségek

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Ezen a koéltségsoron az élelmiszerek elszamolasa esetén a késztermék (pl.
pogacsa, hidegtal) koltsége szamolhato el. Err6l bévebben az V. Fejezet 1.2.
pontjaban olvashatnak.

De ezen az alsoron lehet elszamolni a védoitalt, virdgot stb. is.
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Koltségtéritések

A koltség felmerilését aldtamasztd
szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo6 bizonylat.

Eseti jelleggel egyéb
dokumentumok, Isd.: Megjegyzés.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl szold 78/1993. (V. 12.) Korm. rendeletben meghatarozott
munkaba jaras koltségtéritését is a munkaltatd és a munkavallald kozotti
megallapodas (szerzddés), szamla, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat és annak a dokumentumnak a hitelesitett masolataval, amely igazolja,
hogy a munkavallalé megjelent a munkahelyén (pl.: jelenléti iv).

Betegszabadsag
idejére eso6 brutto
bérkoltség

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmadositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), pénzugyi
teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat és az add és jarulékok
medfizetését igazold
bankszamlakivonatok.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az ado és jarulékok
megfizetésének igazolasara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkildott Koltségvetési
szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi Gsszesitoje lap.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkavallalé betegsége miatti
keres6képtelenség idejére es6 betegszabadsagat. Nem szamit bele a tizenot
napba a tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti Gizemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti keres6képtelenség. A betegszabadsag id6tartamara a
munkavallalé részére a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott szazalék jar.
Ev kdzben kezd6d6 munkaviszony esetén a munkavallalé a naptari évre jaro
betegszabadsag idGaranyos részére jogosult.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkaigyi
kézpont tdAmogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész
szamolhaté el.

Béren kiviili juttatasok

A szervezet és a munkavallalo
kozotti cafetériardl szold
megallapodas, munkaszerz6dés (és
amennyiben volt,
szerz0désmodositas is), szamla és
pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat, valamint a
juttatasok dolgozo altal torténd
atvételét igazolo jegyzék.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkavallalonak adott étkezési jegy értékét
a munkaszerz6dés, a cafetériardl sz6l6 megallapodas, a szamla, az atvételi
bizonylat, amellyel igazolja, hogy a munkavallalé atvette az étkezési jegyet és a
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolataval.

Ezen az alsoron a személyi jévedelemadorol szold 1995, évi CXVII. térvény
69.§-aban szabalyozott természetbeni juttatasok szamolhatdak el (cafetéria
juttatasok).

A koOzteherviselés rendszerének atalakitasat célzo térvénymaddositasokral szélo
2009. évi LXXVII. térvény alapjan az SZJA térvény 2010. januar 1-jétdl
modosul, melyben az egyes természetbeni és egyéb béren kiviili juttatasok
kedvezményes adozasarol a 70.§ rendelkezik.
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Tappénz hozzajarulas

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmadositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), pénzugyi
teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat és az add és jarulékok
medfizetését igazold
bankszamlakivonatok.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az ado és jarulékok
megfizetésének igazolasara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkildott Koltségvetési
szervek bérelszamoldsa és
finanszirozasi 6sszesitoje lap.

Ezen a koéltségsoron kell elszamolni a munkavallalé betegsége miatti
keres6képtelensége, valamint kérhazi (klinikai) apolasa id6tartamara folyositott
tappénz foglalkoztatd, a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
hozzajaruldsanak dsszegét.

Természetbeni
juttatasok adéja

A szervezet és a munkavallalo
kozotti cafetériardl szold
megallapodas, munkaszerzédés (és
amennyiben volt,
szerz6désmodositas is), a
juttatasok dolgozo altal torténd
atvételét igazold jegyzék, az add
mértékének megallapitasardl szo6ld
bizonylat, valamint az adé
medfizetését igazold
bankszamlakivonat.

Ezen a koéltségsoron a személyi jovedelemadadrdl szold 1995. évi CXVII. torvény
69.§-aban szabalyozott természetbeni juttatdsok addkoteles részének addja
szamolhatd el. Az Szja tv. 69.§ (4) bekezdése értelmében az adokoteles
természetbeni juttatas addja a szamitott addalap 54 szazaléka.

A kozteherviselés rendszerének atalakitasat célzé térvénymaddositasokrdl szolo
2009. évi LXXVII. torvény alapjan az SZJA torvény 2010. januar 1-jétdl
modosul, melynek értelmében az egyes természetbeni és egyéb béren kivili
juttatasok kedvezményes addzasardl az SZIA torvény 70.8-a, a kifizetd ado
fizetési kotelezettségérdl a 71.§-a rendelkezik.
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Az onkéntessel kotott szerzodés (és
amennyiben volt,

A k6zérdek(i 6nkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIII. térvény alapjan
foglalkoztatott 6nkéntes esetén a 17. szamu mellékletben foglaltakra kell
figyelemmel lenni és a mellékletben felsorolt dokumentumokat kell benyujtani a
pénzligyi elszamolas részeként.

Onkéntes szerz6désmoddositas is), szamla és | Amennyiben nem a 2005. évi LXXXVIII. térvény alapjan foglalkoztatott
foglalkoztatas a pénzigyi teljesitést (kifizetést) onkéntes koltségeit szamolja el a tamogatas terhére, akkor a pénzlgyi
koltségei igazol6 bizonylat. elszamolas részeként az onkéntes szerzddés, a szamla és a pénzligyi teljesitést
Egyéb dokumentum, Isd.: (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benydjtani, valamint
Megjegyzés. amennyiben az adomentes mértéket meghaladja a juttatas értéke, akkor az ado
és jarulékok megfizetését igazold bizonylatok hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.
BERJARULEKOK

Nyugdijbiztositasi
jarulék

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmadositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), a jarulék
pénzligyi teljesitését (kifizetését)
igazold bizonylat.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az adod és jarulékok
megfizetésének igazoldsara a MAK
Regionalis Igazgatdésaga altal
havonta megkuld6tt Koltségvetési
szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi 0sszesitoje lap.

Errdl bévebben az V. Fejezet 1.3. pontjaban olvashatnak.
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Egészségbiztositasi
jarulék

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmadositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), a jarulék
pénzligyi teljesitését (kifizetését)
igazold bizonylat.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az add és jarulékok
megfizetésének igazoldsara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkildott Koltségvetési
szervek bérelszamoldsa és
finanszirozasi 0sszesitoje lap.

Errél bévebben az V. Fejezet 1.3. pontjaban olvashatnak.

Egészségiligyi
hozzajarulas

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmaddositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), a hozzajarulas
pénzligyi teljesitését (kifizetését)
igazold bizonylat.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az ado és jarulékok
megfizetésének igazolasara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkuldott Koltségvetési
szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi 6sszesitoje lap.

Errdl bévebben az V. Fejezet 1.3. pontjaban olvashatnak.
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Munkaadoi jarulék

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerz6désmadositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), a jarulék
pénzligyi teljesitését (kifizetését)
igazold bizonylat.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az add és jarulékok
megfizetésének igazoldsara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkildott Koltségvetési
szervek bérelszamoldsa és
finanszirozasi 0sszesitoje lap.

Errél bévebben az V. Fejezet 1.3. pontjaban olvashatnak.

Egyéb moédon fizetett,
munkaltatét terhelo
jarulékok

Munkaszerz6dés (és amennyiben
volt, szerzo6désmaddositas is), a
kifizetést megalapozd bérjegyzék
(kifizetési jegyzék), a jarulék
pénzligyi teljesitését (kifizetését)
igazold bizonylat.

Nettd finanszirozasu koltségvetési
szervek esetén az ado és jarulékok
megfizetésének igazolasara a MAK
Regionalis Igazgatdsaga altal
havonta megkuild6tt Koltségvetési
szervek bérelszamolasa és
finanszirozasi Gsszesitoje lap.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni példaul a START kartyaval rendelkez6
munkavallalé utan fizetett jarulék vagy a munkanélkiliként nyilvantartott
személy foglalkoztatasa esetén a munkaadot terhel6 csokkentett jarulékok
Osszegét, illetve az 6sztondijas foglalkoztatas esetén a foglalkoztatot terheld
koltségeket is.

Kozteherjegy

Alkalmi munkavallaléi konyv, a
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

A kOzteherjegy vasarlasardl sz6ld szamlabdl csak az az érték szamolhato el a
tdmogatas terhére, melynek felhasznaldsa az alkalmi munkavallaloéi konyv
alapjan igazolt.

IV. TARGYI ESZKOZOK, SZELLEMI TERMEKEK, IMMATERIALIS JAVAK
(irodai gépek és berendezések: fénymasol6é, multifunkcionalis gépek, irodabutor, irodai szék, asztal, polc, szamitégép, szoftver
szamologép, elemlampa, fiiggony, szonyeg, telefon, fax, vizforralé, mikro, kavéfozo stb.

Immaterialis javak

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

Az immateridlis javak, azok a nem anyagi (kézzel nem foghatd), a szervezet
szamara forgalomképes dolgok vagy jogok (eszk6z6k), amelyek varhatdan
tartésan (1 éven tal) szolgaljak a szervezet tevékenységét. Példaul: irodai és
Ugyviteli szoftverek stb.
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100 ezer Ft alatti
eszkozok

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat.

100 ezer Ft feletti
eszkozok

A koltség felmerilését alatamaszto
szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat.

Szamitogép vasarlasa esetén, amennyiben a szamitdgéppel egyltt kerl
megvasarlasra ,csomagban” a szamitastechnikai eszkodz pl. egér, billenty(izet
stb., akkor ezen az alsoron elszamolhatdéak a szamitastechnikai eszk6z6k, nem
kell megbontani a szamlat.

A targyi eszk6zok elszamolasakor a tételenkénti, egyedi beszerzési értéket kell
figyelembe venni, annak meghatarozasahoz, hogy a 100 ezer Ft alatti vagy a
100 ezer Ft feletti eszk6z6k soron lehet elszamolni.

VIII. TERITESMENTES
HOZZAJARULAS
(tarsadalmi munka,
dologi feltételek
biztositasa stb.)

Nyilatkozat.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az elvégzett munka, dologi feltételek stb.
biztositasanak becslilt értékét, a tarsadalmi munka esetében a résztvevok
névsorat és alairasat, dologi feltételek vagy szolgaltatasok biztositasa esetén a
dologi feltételek vagy szolgaltatasok felsoroldsat stb. és a nyilatkozatot a
hivatalos képviselonek cégszerlen ala kell irnia. A nyilatkozatokat papir alapon
meg kell kildeni a pénzligyi elszamolds részeként. Err6l bévebb informaciot a
II. Fejezet 4. pontjadban olvashatnak.
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1. Egyes koltségvetési alsorokon elszamolt kdltségekkel kapcsolatos
tudnivalok

1.1. Utazassal kapcsolatos koltségek elszamolasa

~Anyagkoéltségek” fésor ,,Uzemanyag koltségek” alsoron kell elszamolni:
1. a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében lévo gépjarmiivekkel
kapcsolatos lizemanyagkoltséget:

- az elszamolas alatamasztasara az lGzemanyagkoltség felmerlilését igazold
zaradékolt szamla, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, a
szamla mellékletét képez6 utnyilvantartas és a gépjarmil forgalmi engedély
vagy bérelt gépjarm(i esetén a bérleti szerzOdés hitelesitett masolatat kell
benydujtani;

- ahogy az elobb leirtuk az UGzemanyagszamla alapjan felmerlt
Uzemanyagkoltség aldatamasztasara atnyilvantartds (vagy egyéb, az
atnyilvantartas tartalmaval megegyez6 dokumentum pl.: menetlevél)
hitelesitett masolatanak benyuljtasa sziikséges, amely igazolja a felmerilt
Uzemanyagkoéltség tdmogatasi cél szerinti felhasznalasat. Az Gtnyilvantartas
minimalis tartalma:

gépjarmd tipusa,
forgalmi rendszama,
fogyasztasi norma,
az utazas idépontja,
az utazas célja (honnan-hova tortént az utazas),
a felkeresett partner(ek) megnevezése,
a kozforgalmi Gtvonalon megtett kilométerek szama,
tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos Uzemanyag vasarlas
idépontjat és koltségeit is.
A tamogatas terhére az lizemanyagkoltséget tartalmazé szamla Osszege
szamolhaté el az Gtnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6 lizemanyag
fogyasztds mértékében.
Ugyan 2009. februar 1-jét6l a jogszabalyi hattér valtozasa magaval vonta, hogy
nem kotelez6 cégautd esetén Utnyilvantartast vezetni, azonban a palyazatok
elszamolasakor tovabbra is az utnyilvantartas szolgdl dokumentumul arra a
szamla mellett, hogy a Kedvezményezett igazolja, hogy az (zemanyag téritésre
kapott tamogatast a célnak megfeleléen, a szerz6désben vallaltak szerint
hasznalta fel. Ebben az esetben az utnyilvantartds egy ,Utleirds”, amivel a
szervezet ald tudja tamasztani és indokolni, hogy a palyazati cél megvaldsitasa
érdekében utazott.
Az Utnyilvantartasra a 3. szamu mellékletben mutatunk példat.

O O O O O O O O

~Szolgaltatasok” fOsor, ,Utazasi és kikiildetési koltségek” alsoron kell
elszamolni:
1. a maganszemély tulajdonaban lévo gépjarmii - a szervezet érdekében
torténd - hasznalatanak koltségeit:

- az elszamolas alatamasztasara a zaradékolt kiklldetési rendelvény és a
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani;

- a kikildetési rendelvény tartalma:

o a maganszemély nevét, addazonositd jelét,
a gépjarm( gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését,
a gépjarm( forgalmi rendszamat,
a hivatali, tzleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Utvonalat;
a futasteljesitményt (megtett kilométer),
az utazas koltségtéritését,

O O O O O
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o a koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.)

- a maganszemély sajat gépjarmlivel torténé munkaba jaradsahoz kapcsolodo
koltségeket nem ezen az alsoron, hanem a ,Koltségtéritések” alsoron belll
kell elszamolni.

A tamogatas terhére - a személyi jovedelemadordl szoléd 1995. évi CXVII.
torvény  kiklldetési rendelvényre  vonatkozéd  szabalyainak  megfeleld
alkalmazasaval - kiklldetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi
Kedvezményezett érdekében torténd hasznalatdra tekintettel kifizetett azon
0sszeg szamolhato el, amely nem haladja meg a maganszemélynek a sajat
személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités 6sszegébdl a kiklldetési
rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az lizemanyag-fogyasztasi
norma és legfeljebb az APEH altal kozzétett lizemanyagar, valamint
altalanos személygépkocsi normakoltség (jelenleg: 9 Ft/km)
alapulvételével kifizetett 6sszeget.

A kikuldetési rendelvényre a 12. szamu mellékletben mutatunk példat.

2. A szervezet tulajdonaban lévo vagy bérleményében 1évé gépjarmiivekhez
kapcsolodo koltségeket (autdpalya hasznalati dij, parkolasi dij):

- az elszamolas alatdmasztasara a zaradékolt szamla, a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat, a szdmla mellékletét képezd Utnyilvantartas és
a gépjarmi forgalmi engedély vagy bérelt gépjarmli esetén a bérleti
szerzO0dés hitelesitett masolatat kell benydjtani;

- az utnyilvantartds dokumentumrol, annak tartalmarél bdvebben az V.
Fejezet 1.1. pontjan belll a szervezet tulajdondban vagy bérleményében
lévé gépjarmivekkel kapcsolatos (zemanyagkoltség elszamolasanak
maodjanal olvashatnak;

- éves autdpalya hasznalati dij elszamoldsa esetén csak a tamogatasi
idészakra vagy a program megvalositasi idOszakra esd, aranyos rész
szamolhato el;

- maganszemély tulajdonaban 1évé gépjarmlivekkel kapcsolatban e dijak
(autopalya hasznalati dij, parkolasi dij) elszamolasara nincs lehet6ség.

3. Tomegkozlekedési eszk6z igénybevétele esetén felmeriilt koltséget:

- az elszamolas alatamasztasara a zaradékolt szamla vagy a zaradékolt
kiklldetési rendelvény és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyujtani;

- a kikuldetési rendelvénnyel kapcsolatban bdvebb informaciot a V. Fejezet
1.1. pontjan belll a ,Szolgaltatdsok” fésor, ,Utazasi és kikuldetési koltségek”
alsoron kell elszamolni rész ad;

- mivel pl.: a MAV kedvezményes utazas igénybevétele esetén a
szervezet nevére szo0l6 szamlat nem allit ki, csak a maganszemély
részére, igy ilyen esetben a kedvezményes jegy, a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat és olyan dokumentum (pl. munkaszerz6dés
stb.) hitelesitett masolatanak benyuljtdsa sziikséges, amelybdl egyértelm(ien
kideril, hogy a maganszemély a Kedvezményezett nevében, megbizasabdl
jart el;

- tdmegkozlekedési eszkbzzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltatd
felé leadott megrendeld6 vagy kiklldetési rendelvény, nyilvantartds,
nyilatkozat, mely a csoportos utazast igénybevevoket tartalmazza és a
zaradékolt pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett
masolatat kell benyujtani.

A kikuldetési rendelvényre a 11. szamu mellékletben mutatunk példat.

Személyi jellegii kéltségek kozott, a ,,Koltségtéritések” alsoron kell elszamolni:
1. A maganszemély munkaba jarasanak koltségtéritését:
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- az elszamolds alatamasztasara a munkaltatd és a munkavallald kozotti
megallapodas, a zaradékolt szamla, a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat és annak a dokumentumnak a hitelesitett masolatat kell
benyujtani, amely igazolja, hogy a munkavallalé megjelent a munkahelyén
(pl.: jelenléti iv).

1.2. Etkezéssel kapcsolatos kdltségek elszamolasa

Az étkezéssel kapcsolatos koltségeket a kovetkez6képpen lehet elszamolni mikodési
kéltség esetén:

- az ,Anyagkoltségek” fésoron belll az ,Egyéb anyagkoltségek” alsoron vagy
amennyiben a palyazati kiirds koltségvetése alapjan volt ,Elelmiszer” alsor,
akkor azon az alsoron kell az élelmiszer alapanyagokat (kenyér, vaj,
felvagott, sajt, hus, liszt, hagyma, z6ldség, gyliimolcs, stb.) elszamolni;

- a ,Szolgaltatasok” f6ésoron belil az ,Egyéb anyagjellegli szolgaltatasok”
alsoron vagy amennyiben a palyazati kiirds koltségvetése alapjan volt
,Etkezés” alsor, akkor azon az alsoron kell az étkezésrél sz6l6 éttermi
szamlakat elszamolni;

- a Személyi jellegl koltségek kozott a ,Reprezentacios koltségek” alsoron a
késztermékek bolti vasarlasanak (nem a helyben fogyasztasrol széld)
szamlai szamolhatoak el (pl.: sitemény, pogacsa, szendvics).

Ugyanakkor valamennyi étkezéssel kapcsolatos koltség elszamolhaté a ,,Reprezentacios
koltségek” alsorra (kivétel a munkavallalonak béren kivili juttatasként adott étkezési
jegy), amennyiben a Palyazati felhivas és Palyazati Gtmutatdé alapjan a palyazatban
vallalt feladatok ellatdsdhoz szikséges étkezési koltség a Kedvezményezett
tevékenységével Osszefliggé szakmai, egyéb rendezvény, esemény keretében nyujtott
vendéglatas (étel, ital) koltsége.

Példa: a Kedvezményezett a tevékenységével Osszefliggd rendezvényére gulyast talal
fel, ennek koltségét az alabbi mdédokon lehet elszamolni:

1. Amennyiben a gulyashoz alapanyagokat (hus, krumpli, hagyma, stb.) vasarol,
és az err6l szolé szamla értékét kivanja elszamolni, akkor erre az
~Anyagkoltségek” fosoron belil van lehetdség.

2. Amennyiben a gulyast a helyi vendéglében fogyasztjak el a rendezvényen
résztvevok, mely esetben az étterem ad szamlat, akkor a Kedvezményezett az
éttermi szamlat a ,Szolgaltatdsok” fésoron belil tudja elszamolni.

Amennyiben a koltség a rendezvényen pogacsat vagy rétest talalnak fel, akkor a
Személyi jellegl koltségek kozott, a ,Reprezentacids koltségek” alsorra szamolhatd el.

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben valamely rendezvényhez (megbeszélés,
konferencia stb.) kapcsolddéan korabban vasarolt élelmiszert, alapanyagot, kérjik,
hogy a zaradékolt szamla hitelesitett masolatara irja ra, hogy mely
rendezvényhez vasarolta az élelmiszert, alapanyagot, datum és az O6sszejovetel
céljanak megnevezésével. A zaradékolt szamla hitelesitett masolatara a kovetkezoket
irja ra, példaul: ,A 2009. szeptember 13-an a magyarorszagi szocialis ellatottak részére
tartott VI. orszagos konferencia résztvevéi szamara”.

1.3. Bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamolasanak modja

Flggetlenll attdl, hogy netté vagy bruttdé bért, munkavallalot terhel6 jarulékot, adét,
vagy munkaltatot terhel6 jarulékot (mindet vagy akar csak egy elemet) kivan a
tamogatas terhére elszdmolni a Kedvezményezett, az aldbb felsorolt valamennyi
szamviteli  bizonylatok, pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok,
dokumentumok hitelesitett masolatat be kell nyljtani a pénzigyi elszamolas részeként.

40



A bérkoltségek és/ vagy jarulékok elszamolasahoz minden esetben csatolni kell:

— a munkaszerz0dés/megbizasi szerz6dés hitelesitett masolatadt, amennyiben a
munkaszerzodésben/megbizasi szerzédésben olyan mddositasra kerilt sor,
amely érinti a tamogatads terhére elszamolni kivant Osszeget, akkor a
munkaszerzodés/megbizasi szerz6dés maddositdsanak hitelesitett masolatat is
be kell nyGjtani;

- a kifizetést megalapozd, azaz bérkoltséget és az azokbdl levont addét és
jarulékot, valamint a munkaltatét terhel6é kozterheket tételesen tartalmazoé
havi zaradékolt egyéni kifizetési jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett masolatat;

- a nettd munkabér/megbizasi dij pénziligyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat,

- a munkabérbdl/megbizasi dijbol levont ado és jarulékok pénzligyi teljesitését
(kifizetését) igazold zaradékolt bizonylat (bankszamlakivonat) hitelesitett
maésolatat; nettd finanszirozasu koltségvetési szerv esetén a MAK Regiondlis
Igazgatdsaga altal havonta megkildott Koltségvetési szervek bérelszamoldsa
és finanszirozasi o0sszesit6je lap hitelesitett masolatat;

— a munkaltatét terhel6 jarulékok pénzigyi teljesitését (kifizetését) igazold
zaradékolt bizonylat (bankszamlakivonat) hitelesitett masolatadt; nettd
finanszirozasu koltségvetési szerv esetén a MAK Regiondlis Igazgatdsaga altal
havonta megkulld6tt Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasi
Osszesitdje lap hitelesitett masolatat.

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

- nettd vagy bruttd bérkoltség/megbizasi dij elszamolasa esetén a kifizetési
jegyzéket (bérjegyzéket) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig;

- a munkabérbdl/megbizasi dijbdl levont jarulékok, add és a munkaltatot terheld
jarulékok elszamoldsa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa
mellett a levont jarulékok, add és a munkaltatét terhel6 jarulékok megfizetését
igazold bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni kivant
osszeg erejéig. Nettd finanszirozasu koltségvetési szervek esetén a MAK
Regiondlis Igazgatésaga altal havonta megklldott Koltségvetési szervek
bérelszamolasa és finanszirozasa dsszesitéje lap(oka)t is zaradékolni kell.

A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsolodé add, jarulék
egyilittes) atutalasa esetén a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoloé bizonylatot
(bankszamlakivonatot) zaradékolni kell munkavallalonkénti (amely
munkavallalok bérét elszamoljak a tamogatas terhére) bontasban, gy hogy a
munkavallalé bérkivonatan szereplo adoé és jarulék Osszege egyértelmiien
beazonosithaté legyen a medfizetést igazolé bizonylaton. Erre a 14. szamu
mellékletben mutatunk példat.

Felhivjuk a figyelmet, hogy abban az esetben, ha vallalkozasi szerz6dés keretében
(megbizasi szerzodés) ellatott tevékenység koltségét szamoljak el, azaz
szamlat allitanak ki a tevékenységrdél és nem bérszamfejtett a megbizasi dij,
akkor azt nem a Személyi jellegi koltségek kozott kell elszamolni, hanem a
~Szolgaltatasok” fosoron belill a koltségnek megfelelé alsoron, a zaradékolt
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett
masolataval.

1.4. Eves dijak elszamolasa

Eves dijak (pl.: éves el6fizetdi dij) elszdmoldsa esetén is a tdmogatasi idészakot terheld
szamviteli bizonylatok szamolhatdak el, melyek pénzligyi teljesitésének (kifizetésének) a
tdmogatdsi id6szakon belll, de legkés6bb az elszamoldsi idészak végéig meg kell
torténnie. Azaz a szamlan, szamviteli bizonylaton szerepl6 teljesitési datumnak a
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tamogatasi idészakba kell esnie, de csak a tamogatasi idoszakra vagy a program
megvalositasi idoszakara es0, aranyos rész szamolhato el a tamogatas terhére.

Példaul: A tdmogatasi idoszak 2009. junius 1-t6l 2010. majus 31-éig tart, a 2009. évi
tagsagi dijat tartalmazd szamla kiallitasi datuma és egyben teljesitési datuma 2009. 07.
01-jei. Ebben az esetben a 2009. évi tagsagi dij 2009. junius 1-t6l 2009. december 31-
€éig szamolhatd el, azaz 7 havi tagsagi dij szamolhatd el a tamogatas terhére a 12
honapbdl, ha annak pénzigyi teljesitése (kifizetése) a tdmogatasi idészakon belll, de
legkés6bb az elszamolési id6szak végéig megtortént. Viszont a 2010. évi tagsagi dij is
aranyosan elszamolhatd, amennyiben a szamla kidllitasa és teljesitési datuma a
tamogatasi idészakba esik és annak pénzigyi teljesitése (kifizetése) a tamogatasi
idészakon bellil, de legkésdbb az elszamolasi id6szak végéig megtortént. Azaz, ha
példaul a 2010. évi tagsagi dijat tartalmazo szamla kiallitasi datuma és egyben teljesitési
datuma 2010. februar 1-je, akkor a 2010. évi tagsagi dijbdél a 2010. januar 1. és 2010.
majus 31. kozotti idGszakra vonatkozd tagsagi dij szédmolhatd el, tehdt 5 havi. Igy a
példa alapjan meghatarozott tamogatasi idészaknak megfeleléen a 2009. évi tagsagi
dijbdl 7 havi, a 2010. évi tagsagi dijbol 5 havi szamolhato el a tdmogatas terhére.

1.5. Munkadijat és anyagkoltséget is tartalmazo bizonylatok elszamolasa

Amennyiben egy szolgaltatds igénybevételéhez anyagkoltség szamlazasa is kapcsolodik
ugyanazon szamlan (pl. fénymasolé javitasnal a szamlan kilon feltiintetésre kerilnek a
beépitett alkatrészek), az egész szamlat szolgaltatasi koltségnek kell tekinteni és a
»~Szolgaltatasok” fOsoron belll kell elszamolni. A megrendelés szolgaltatas
igénybevételére irdnyult, tehat nem kell megbontani a szamlan feltlintetett koltségeket
az anyagkoltségek és a szolgaltatasok kozott.

Tovabba szamitégép vasarldsa esetén, amennyiben a szamitdgéppel egyltt kerdl
megvasarlasra ,csomagban” a szamitastechnikai eszk6z pl. egér, billentylzet stb., akkor
a szamitastechnikai eszkdzok értéke elszamolhaté a ,Targyi eszkozok, szellemi termékek,
immateridlis javak” f6soron a szamitogép vételaraval egyutt, nem kell megbontani a
szamlat.

1.6. Addészamos maganszemély altal szamlazott koltségek

Amennyiben addészamos maganszemély allitott ki az adott koltségrél (pl.: bérleti dij) a
szamlat, és a Kedvezményezettnek a koltséghez kapcsoldoddan kozteher fizetési (példaul:
SZJA) kotelezettsége keletkezik, akkor a kozteher pénzigyi teljesitését (kifizetését)
igazoléd bizonylat (bankszamlakivonat) hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.
Amennyiben a kozteher teljes értékét vagy annak egy részét is elszamolja a tdmogatas
terhére, akkor annak megfizetését igazolé bankszamlakivonatot is zaradékolni kell.

1.7. Hasznalt eszkoz vasarlas

Amennyiben a Palyazati kiirds és Palydzati utmutatd értelmében lehetéség van hasznalt
eszk0z beszerzési értékének tdmogatds terhére torténé elszamoldsara, akkor a pénzigyi
elszamolas részeként a hasznalt eszkdz vasarlasardl, a Kedvezményezett nevére és
cimére sz0l6, zaradékolt szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyuljtani. Abban az esetben, ha maganszemélytél vasaroltak
a hasznalt eszkozt, mely maganszemély szamla kibocsatasara nem jogosult, akkor a
maganszeméllyel kotott szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani. Felhivjuk a
figyelmet, hogy a szerz6dés alapjan akkor szamolhaté el a koltség a tdmogatas terhére,
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amennyiben a szerz0dés megfelel a Szamviteli térvény 166.8 (1) bekezdésében és a
167.§-aban megfogalmazott szamviteli bizonylat alaki és tartalmi kovetelményeinek.

1.8. Belso teljesitések, sajat teljesitések

Abban az esetben, ha a Kedvezményezett valamely szolgaltatast nem kilsé szervezettel
valésit meg, hanem sajat maga nyujtja, sajat szervezetén belll valodsitja meg, akkor
annak elszadmoldsdra a Kedvezményezett szervezet Onkoltségszamitdsra vonatkozoé
eljarasi rend, a belsl teljesités alapjan elszamolni kivant 6sszeget alatamasztd szamviteli
bizonylat és a f6konyvi nyilvantartas hitelesitett masolatanak benyujtasa szlikséges.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzigyi ellenGrzés sordn, a tdmogatasi 0sszeg jogos
felhasznaldsanak alatamasztdsdra a szervezet oOnkoltségszamitasra vonatkozdé
eljarasrendjének és ez alapjan a bels6 teljesitésrdl sz6l6 kimutatasnak - hitelesitett
masolat formajaban térténd - benyujtasat is elbirhatja a Palyazatkezel6 a hianypodtlas
keretében.

VI. A beszamolo elbiralasanak folyamata

A Kedvezményezettek a tamogatas felhasznalasardl a tamogatasi szerz6dés és a
gazdalkodasukra vonatkozé el6irdsok szerint kotelesek szamot adni beszamold (szakmai
beszamold és pénzligyi elszamolas) formajaban. A beszamold benyujtasanak végso
hataridejét az adott palyazati kiirds Palyazati utmutatdja tartalmazza.
Hataridoben benyuljtottnak mindsiil az a beszamold, amelyet hataridében postara
adtak, illetve amely szakmai beszamolét az EPER-ben véglegesitettek.

A Palyazatkezel6 a benyljtott beszamolét a beérkezését koéveté 30 napon belll
megvizsgalja. Szabalyszerl elszamolas esetén sajat hataskérben elfogadja, vagy - hibas
vagy hidnyos elszamolds esetén - hidnypédtlasra szoélitja fel a Kedvezményezettet. A
hataridében benyujtott beszamold ellen6rzése utan a Palyazatkezel6 a Palyazati
Utmutatdban meghatarozott alkalommal és hianypdtlasi hataridé megadasaval
hidanypétlasi felszélitast kiildhet a Kedvezményezettnek. Azonban, ha a Kedvezményezett
az elszamolasi hataridére elmulasztotta benyujtani a beszamolot, akkor els6
hianypétlasi felszolitas keretében a Palyazatkezel6 felhivja a Kedvezményezett figyelmét
elszamolasi kotelezettségére, és igy mar csak eggyel kevesebb hianypétlasi
lehetésége van a beszamoloban feltart hibak, hianyossagok javitasara!

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzigyi elszamolas és szakmai beszamold egylttesen
ellen6rzi a Palyazatkezel6/Tamogatd, ezért amennyiben a szakmai beszamold vagy a
pénzigyi elszamolds nem érkezett be az elszadmoldsi hataridon belll, akkor a
Palyazatkezel6 felhivia a Kedvezményezett figyelmét, hogy a szakmai beszamolét vagy a
pénzligyi elszamolast nem nyujtotta be hataridében, és igy mar csak eggyel kevesebb
hianypétlasi lehetosége van a beszamoldban feltart hibak, hianyossagok javitasara.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy papiros palyazat esetében az els6 hianypotlasra vonatkozo
felszolitdst postai Gton, ajanlott kildeményként, a masodik felszdlitast tértivevényes
kildeményként kildi meg a Palyazatkezeld.

E-palyazat esetében az elsd hidnypotldsra vonatkozd felszélitast elektronikus uton, a
masodik felszélitast elektronikus és postai Uton, tértivevényes kildeményként kiildi meg
a Palyazatkezeld.

A Kedvezményezett csak a szakmai beszamold és a pénzligyi elszamolas elfogadasa

esetén tekintheti a szerz6désben foglalt rendelkezéseket teljesitettnek. A szakmai
beszamolo elbiraldsa egyes kiirasok esetében a Tamogaté (SZMM) hataskore, ebben az
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esetben a Palyazatkezel6 atadja elbirdlasra az SZMM illetékes szakmai szervezeti
egységének a beszamolot. Az elbirdldas eredményérél ebben az esetben is a
Palyazatkezel6 értesiti a Kedvezményezettet.

A beadott beszamold elbiralasardl szol6 dontés az aldbbi lehet:

a) A beszamol6é elfogadasa: a szerzddésszer(i teljesités megallapitdasa. A
Palyazatkezel6 igy dont abban az esetben is, ha a Kedvezményezett 6nkéntesen
visszafizeti a fel nem hasznalt tdmogatasi 0sszeget. (II. Fejezet 7. pont)

A beszamolé elfogaddsa esetén a Palyazatkezel6 értesiti a szervezetet a palyazat
lezarasardl.

b) A beszamold elutasitasa: ha a Kedvezményezett a tamogatassal valo
elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget vagy szerz6désszegést kovetett el,
amelyrél a tdmogatasi szerzédés rendelkezik.

Ilyen eset példaul (részletes szabalyozast a tamogatasi szerzddés tartalmaz):

- a Kedvezményezett a  tdmogatast a szerzOdéstol eltéréen
rendeltetésellenesen, nem a tdmogatasi célnak vagy nem jogszer(ien
hasznalta fel;

- a Kedvezményezett - neki felrohatd okbdl - a kitlizétt hataridéket
elmulasztotta;

- a szerzddésben rogzitett kotelezettségek teljesitése a Kedvezményezettnek
felréhato okbdl nem vagy nem a tédmogatasi célnak megfelelé mértékben,
illetve minéségben valdsult meg;

- a Kedvezményezett a tamogatds igénylésekor, a szerzOdéskotés, az
elszamolas, illetve az ellen6rzés soran lényeges kortlményt elhallgatott,
illetve lényeges koralményrol, tényrdl valdtlan vagy hamis adatot
szolgaltatott, vagy a szlikséges nyilatkozatok barmelyikét visszavonta;

- a Kedvezményezett a bejelentési, beszamoldsi és elszamolasi
kotelezettségének a tamogatasi szerzédésben meghatarozott hataridében
nem tett eleget.

c) A beszamolé részleges elutasitasa: a benyljtott beszamold alapjan csak
részteljesités allapithatdé meg. Ilyen esetben dontés sziletik arrdl, hogy a
Kedvezményezett pénziigyi elszamolasanak mely tételei/6sszegei, illetve szakmai
beszdmoldjanak mely elemei milyen 6sszeggel kerlilnek elfogadasra illetve
elutasitasra.

VII. Rovid ismertetés az EPER hasznalatarol

Az E-pdlyazatot benyuljtéknak - a tdmogatasi szerz6dés szerint - az EPER-ben kell
elkészitenilk a szakmai beszamolot és a pénzlgyi elszamolast.

Az EPER-ben a pénziigyi elszamolas feltoltése soran a kovetkezOket kell alkalmazni:
a) rogziteni kell a pénzigyi elszamolashoz kapcsoléodd szamviteli bizonylatok,
pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok fébb adatait,
b) a mar rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (egy
bizonylat tobb sorhoz is rendelhetd),
c) meg kell adni az elszamolandé 6sszeget,
d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a Szamladsszesitot.

A szakmai beszamolas sordn a palyazat benyuUjtdasakor megszokott lapozéfilek
segitségével kell a megadott adatmezdket kitolteni, fajlokat csatolni.

44



Az EPER haszndlatarél részletes felhasznaldéi kézikonyveket készitettiink, amely a
www.esza.hu honlap ,Dokumentumok” mentipontjaban, az ,EPER” témara és a ,,2009”
évre szlirve érhet6 el.

VIII. Pénziigyi elszamolas O0sszeallitasat segito
gyakorlati tmutatasok

1. Gyakran ismételt kérdések

Beszamoloval és elszamolhatoé koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

Altalanos tudnivalék a beszamolé benyujtasaval kapcsolatban

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

A bekildott dokumentumokon a képvisel6

, , . aldirdsanak meg kell egyeznie az alairasi
Az elszamolas dokumentumainak 9 9y

1. o cimpéldanyon szerepl6 alairassal.
alairasa . s ,

Meghatalmazott személy eljardsa esetén a

meghatalmazason szerepelnie kell a

meghatalmazd, a meghatalmazott és az
alairdsokat hitelesit6 két tanu nevének,
lakcimének és aldirdsanak is. Ezt a
meghatalmazast eredeti példanyban kell
benyujtani!

A szamla javitasara csak a szamla kibocsatdja
jogosult. A szamla javitdsanak az AFA t6érvény
170.8-a értelmében a szamlaval egy tekintet
2. |Szamla javitasa ald es6 okirat kibocsatasaval lehet eleget
tenni. Tovabbd a szamla javitasanal a
7003/2002. PM iranyelvben foglaltakat is
figyelembe kell venni.

A Kedvezményezett a tamogatasi
szerz6désben - tobbek kozott -
kotelezettséget vallalt arra, hogy az altala
igénybevett tdmogatds rendeltetésszerd,
tamogatasi célnak megfelel6 felhasznalasanak
ellendrzését a Palyazatkezel6, valamit a
jogszabalyok 4&ltal feljogositott ellen6rz6
Elkilonitett nyilvantartas vezetése |szervek részére biztositja. Ehhez
kapcsolédéan a konyvelésben elkilonitetten
kell nyilvantartani a folydsitott tdmogatast és
a tamogatadas felhasznalasaként elszamolt
kiadasokat. Az elkulonitett nyilvantartas
moddja lehet kettds konyvvitelt alkalmazé
szervezeteknél az, hogy elkllonitett
munkaszamra/koltséghelyre  konyvelik  az
érintett  tételeket, egyszeres konyvvitel
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esetén, hogy a lekdnyvelt tételeket a palyazati
kategoria kod megjeldlésével latjak el.

Teljesitési idépont

A szamviteli bizonylatok teljesitési datumainak
kapcsolodniuk kell a projekt
megvaldsitdsdhoz, a tamogatdasi iddszakhoz.
Kérjik, Uugyeljen arra, hogy a szamlan a
kibocsaté a teljesités napjaként csak egy
adott napot jel6ljon meg és ne id6szakot!

Eves dijak esetén csak a tdmogatdsi idészakot
terhelé6 koltségek szamolhatoak el, azaz
aranyositani kell az éves dijat a tdmogatasi
id6északra vonatkozédan.

Amennyiben nem tudnak elszamolni
a tamogatids és az Onerd teljes
Osszegével

Amennyiben nem tudnak a koltségvetés
szerinti tdmogatasi Osszegnek megfeleld
szamlakkal, szamviteli bizonylatokkal 100%-ban
elszamolni, Ugy a tamogatas fennmaradod
Osszegér6l oOnkéntesen lemondhatnak és a
lemondott Osszeget a palyazati azonositd
feltiintetésével visszautalhatjdk az  ESZA
Nonprofit ~ Kft.  tadmogatdsi  szerz6désben
meghatarozott bankszamlaszamlajara, a
hatranyos  jogkodvetkezmények  megel6zése
érdekében. Ebben az esetben a visszautalast
igazold bankszamlakivonat hitelesitett masolatat
a lemondd nyilatkozattal egyitt meg kell kildeni
a pénzlgyi elszdmolasban. Amennyiben nem
tudnak elszamolni a vallalt teljes onrésszel,
Ugy a tdmogatas 6sszegét az elszamolt 6nrész
aranyaban csokkenteni kell.

Hianypdtlasi lehetbéség

A beszamoldét a Palyazatkezeld vizsgalja meg
és két  alkalommal a hianyossagok
kijavitasara, potlasara szdlitja fel a
Kedvezményezettet. Ha a Kedvezményezett
nem potolta a hidnyossagokat vagy azoknak
nem a hianypdtlasi felhivasban meghatarozott
moddon tett eleget a felszolitdsban megjelodlt
hataridére, Ugy tovabbi hidnypdtlasra nincs
lehetGség. A beszamolasi hatarid6
elmulasztdasa esetén a Kedvezményezettet a
Palyazatkezel6 mar csak egy alkalommal
szolitja fel hidnypotldsra.

Az elfogadott kéltségvetéstol
torténd eltérés

A tédmogatasi 0Osszeg erejéig elkészitett
részletes koltségvetési terv egyes
koltségvetési sorai kozott a tamogatasi
szerzOdésben jévahagyottakhoz képest

legfeljebb a Palyazati utmutatéban
meghatarozott szazalékban térhetnek el
madositasi kérelem beadasa nélkal.

(Koltségvetési  sor alatt a  részletes
koltségvetési tervben meghatarozott 6
sorokat kell érteni.)

Elszamolhaté koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

8.

E-palyazathoz tartoz6 tdmogatasi
szerzO0dés alapjan az 6nerdvel is el
kell szamolni. Az EPER-ben is el kell

Igen, az onerovel az EPER-ben is el kell
szamolni. Az 6nrészt az EPER-ben ugyanugy

kell elszamolni, ahogy a tdmogatdasi 6sszeget:
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szamolni az 6nerdvel, és ha igen,
hogyan?

feltoltik a szamviteli bizonylatok, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok
adatait, és hozzarendelik a koltségvetési
sorokhoz az elszdmolni kivant 06sszeget.
Azonban a tdmogatasi 6sszeg elszamolasaval
ellentétben az o6ner6é elszdmoldsanak alapjat
képezd szamviteli bizonylatokat,
dokumentumokat nem kell megkildeni. Az
oner6 elszamolasat az EPER-ben elvégzett
elszamolast  kovetéen a  kinyomtatott,
hitelesitett szamlaodsszesito, valamint
téritésmentes hozzajarulds esetében az errdl

Elszamolhatd koltség a mobiltelefon
feltolté kartya, a készllék vételara,
az el6fizetési dij?

sz0lé nyilatkozat(ok) megklldésével kell
igazolni.
Mobiltelefon feltolté kartya, a telefon

el6fizetési dij akkor szamolhatd el a ,Posta,
telefon és kommunikacios koltségek” alsoron,
ha a telefon a Kedvezményezett
(kotelezettségvallald, szamlatulajdonos,
egylttm(ikodé fél) tulajdonaban van, s a
Kedvezményezett milkodéséhez, program
megvaldsitasaval kapcsolatban mertilt fel a
telefonkodltség. A készlilék vételarat a Targyi
eszkdzok fésoron belll kell elszamolni.

10.

Nem azok a koltségek meriltek fel a
projekt sordan, mint amelyekre
terveztink. Mi ilyenkor a teend6?

A tamogatasi szerzOdésben a
Kedvezményezettnek  kotelezettséget kell
arra vallalnia, hogy ha a tdmogatott program
megvaldsitdsa meghilsul, tartés akadalyba
Utkozik, a szerz6désben foglalt (temezéshez
képest késedelmet szenved, vagy a palyazati
program megvaldsitasaval kapcsolatban
barmely kortilmény megvaltozik, akkor
legkés6ébb 15 napon belll bejelenti ezt a
Palyazatkezel6nek. A moddositasi kérelmet az
EPER-ben kell elkésziteni. Mddositasi kérelem
benyujtasara legkésobb a projekt vége datum
lejartdig van lehet6ség. Azaz beszamold
benyujtasakor mar nincs lehetdség
modositdsi kérelem benyujtasara.

11.

Hogyan kell kiszamolni a tarsadalmi
munka értéket?

Nincs eldiras erre vonatkozdéan. A
Kedvezményezett hatarozza meg a
tarsadalmi munka értékét, amely azonban

nem lehet tobb a szokasos piaci értéknél.

12,

Kell-e valamilyen tovabbi
dokumentumot benyujtani a
pénzugyi elszamolas részeként,
amennyiben a Kotelezettségvallalé a
tamogatasi Osszeget csak a Palyazé
a rendelkezésére bocsatotta?

Amennyiben a Palyazo a polgari jog szabalyai
szerint jogképességgel nem rendelkezik, és
ezért a Palyazatkezel6 Kotelezettségvallaldval
kotott tdmogatasi szerz6dést és a tdmogatasi
Osszeget is Kotelezettségvallalonak utalta, de
azt a tdmogatasi szerz6édés rendelkezéseinek
megfeleléen Kotelezettségvallalé a projekt
megvaldsitasa céljabol Palyazé
rendelkezésére bocsatotta, akkor a
tamogatasi 0sszeqg Palyazd részére vald
rendelkezésre bocsatasat igazolni kell. A
pénzliigyi elszamolas részeként be kell
nyGjtani a Kotelezettségvallalé altal a
tamogatdsi 0Osszeg Palyazé felé torténd
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rendelkezésre bocsatasat igazolé bizonylat
(pl.: bankszamlakivonat) Koételezettségvallald

Az elszamolads sordan nem tud a

altal hitelesitett = masolatat, vagy a
Kotelezettségvallalo nyilatkozatat arra
vonatkozdan, hogy a Kotelezettségvallalo
rendelkezésre bocsatotta a tamogatasi
Osszeget a Palydzdnak.

Amennyiben a pénzlgyi elszamolas

készitésekor nem tud a teljes tédmogatasi
0sszeggel elszamolni, élhet az ©nkéntes
lemondas lehet6ségével a hatranyos

13 szervezet a teljes tamogatasi|jogkdvetkezmények megeldzése érdekében.
" | 6sszeggel elszamolni. Mit kell ebben |A lemondd nyilatkozat eredeti példanyat és a
az esetben tenni? visszautalasrdol  szolé  terhelési  értesitd
(bankszamlakivonat) palyazati azonositéval
ellatott hitelesitett masolatat kérjik, az
elszamolassal egyitt kiildje be.
A téritésmentes  hozzajarulasrdl  széld
nyilatkozatot ugyanugy kell rogziteni és az
Osszeget koltségvetési sorhoz rendelni az
. EPER-ben, mint a szamlak esetében, csak a
Hogyan kell rogziteni EPER-ben a| . . ) , .
A ... .| bizonylat régzitésekor a bizonylat tipusaként
14. | téritésmentes hozzajarulas Ry s
- . nem a szamlat, hanem a téritésmentes
Osszeget? fiz o 1z , .
hozzajarulast kell valasztani. De a
téritésmentes hozzajarulasrol sz6l6
nyilatkozatot be kell kildeni a pénzlgyi
elszamolas részeként.
Anyagkoltség fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok
.|A  javitdshoz  vasarolt alkatrészt az
A szervezet a nyomtato g " P . .
T . ~Anyagkodltségek fosor, ,Fenntartas- és
15. | megjavitasahoz vett alkatrészt, azt|”. . ,
. . ; Uzemeltetési anyagok alsoron lehet
melyik soron lehet elszamolni? . )
elszamolni.
16 A koOzb6s koltség melyik soron|A kozds koltség az ,Anyagkoltségek” fésor

szamolhato el?

~Kozlizemi dijak” alsoran szamolhato el.

Szolgaltatasok fosorral kapcsolatos kérdések-valaszok

A  megbizadsi szerz6dés szamlas

A szamla ellenében nyuUjtott szolgaltatasok
dijai a palyazati koéltségkalkulacio

17. | kifizetéseit a koltségvetés melyik . . ,, o2,
. o =gV Y ~Szolgaltatasok” fosor, a koltsegnemnek
soraba szliikséges beirni? p . . ,
megfeleld alsoraban szamolhatoéak el.
Igen, elszamolhaté a ,Szolgaltatasok” fésor,
~Utazasi és kiklldetési koltségek” alsoran, ha
a Kedvezményezett tulajdonaban vagy
" . . . | bérleményében van a gépjarm(. Ennek a
Autdpalya-matrica elszamolhatd | o ceny ; ,9¢P) .
18. Y et 1o koltségnek az elszamolasahoz a szamla, az
utazasi koltségkent? PR . . ,
utnyilvantartas, a forgalmi engedély vagy
bérleti szerzOdés és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold  bizonylat hitelesitett
masolatat kell benyujtani.
19 Parkoldjegy szamla nélkll | Parkoldjegy a szervezet nevére és cimére
" | elszdmolhaté? sz6l6 szamla hidnyaban nem szamolhato el.
Hogyan kell elszamolni az | A Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott
20 Uzemanyagkoltséget a szervezet|lzemanyag szamla 6sszege szamolhaté el az

tulajdondban |év6 személygépjarmd
esetében?

atnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra esé
Uzemanyag fogyasztds mértékében, és a
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pénzlgyi teljesitést  (kifizetést) igazold
bizonylat valamint a forgalmi engedély
hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

elszamolni az
kikildott

Hogyan kell
Uzemanyagkoéltséget a

A koltségelszamolas alapbizonylata a
kiklldetési rendelvény, amelynek - tobbek
kozott - tartalmaznia kell a személygépjarm(i
fogyasztdsi normdjat és az APEH Altal
kozzétett (izemanyagarat is, a tamogatas
terhére a kiktldetési rendelvényben

il tulajdonaban lévé személygépjarmi | feltliintetett km-tavolsag szerint az
esetén? Uzemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb
az APEH altal koOzzétett (zemanyagar
szamolhaté el. Az elszamolashoz a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold6 dokumentum
hitelesitett masolatat is csatolni sziikséges.
A maganszemély tulajdondban 1évé |Igen, elszamolhatd a ,Szolgaltatdsok” fésor
gépjarm(  szervezet érdekében |,Utazasi és kiklldetési koltségek” alsoran, a
22. tortén6 hasznalatdanak APEH altal | kiktldetési rendelvény és a  pénzlgyi
meghatarozott amortizacios | teljesitést  (kifizetést) igazold  bizonylat
koltsége (9 Ft/km) elszamolhatd? hitelesitett masolatanak benyujtasa mellett.
Az elszdmoladshoz sziikséges a szamla, a
A bérelt autébusszal térténd utazas |Po2H9Y! teIJe,s'te,St (klﬂlzete_st) |ga"zo!o
e : . bizonylat, tovabba a Dbérleti szerzddés
koltségei hogyan szamolhatok el?| . , . , e
23. : e hitelesitett masolatanak a benyujtasa. A
Melyik sorba kell Dbeallitani al, ... 7 .7, 1« . L T
alydzati koltségtablazatban? koltsegtabla,zatban a ,,Szolgal:catasok fQSor
P ' alatt a ,Berleti dijak” alsoraba szlikséges
beallitani .
. . , A Kedvezményezett altal bérelt kllonbusz
Melyik soron szamolhaté el aj, ., - . . Lz ,
. . . koltségeit, amirdl a tulajdonos szamlat bocsat
szervezet altal beérelt, tamogatott|, . X it .
. . fest s L Ki személyszallitas megnevezessel, a
24. | tevekenyseég ellatdsahoz sziikséges . L 0 en N LA
A e, ) ~Szolgaltatasok” f6soron belll, a ,Szallitas,
kilénbusz koltsége (a tulajdonos A . X AR
. s 2 Y rakodas, raktarozas koltsegei” alsoron kell
szemelyszallitasrdol ad szamlat)? . .
elszamolni.
A ,Szolgaltatasok” fésoron belll, a ,Biztositasi
25 Baleset- és életbiztositas dija melyik | dijak” alsoron széamolhaté el abban az
" | koltségvetési soron szamolhaté el? |esetben, ha alkalmazott, tag utdn fizeti a
Kedvezményezett, mas esetben nem.
Szolgaltatdsok tamogatas terhére torténd
elszamolasa esetén a teljesités ideje a
Telefonkoltség esetén a |szolgaltatas nyujtasanak tényleges iddszaka.
26. | leszamlazott koltség mikor | Akkor lehet elszamolni a szamla értékét a
szamolhaté el a tdAmogatdas terhére? |tdmogatas terhére, ha szamlazasi iddszak,
amikor a hivasok lezajlottak, a tamogatasi
id6szakba esik.
27. Deviza tranzakcidé dija bankkoltség Igen, elszamolhats.

kozott elszamolhatd koéltség?

Személyi jellegii koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

28.

A védéital melyik soron szamolhaté
el?

belil a
alsoran

koltségeken
koltségek”

A  Személyi jellegl
~Reprezentacids
szamolhato el.
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A START kartyaval foglalkoztatott

Igen, bérkoltségként és azok jarulékaként a

29, AR . . mas forrasbol nem tamogatott bér- és
munkavallalo bére elszamolhatd? s e , ,
jarulékrész elszamolhato.
Igen, elszamolhaté az ilyen maodon
foglalkoztatott  munkavallaléonak  kifizetett
Elszamolhato az alkalmi| munkadij és a kozteherjegy értéke.
30. | munkavallaloi konyvvel | (A kozteherjegyek értékét csak annak
foglalkoztatott munkavallalok bére? |felhasznalasat (az alkalmi munkavallaldi
kiskbnyvbe vald beragasztasat) kovetden

lehet elszamolni!)

31.

Elszdmolhaté a tdmogatas terhére a
koltségtérités (utazasi bérlettérités,
étkezési utalvany, otthoni internet
elofizetése) abban az esetben, ha a
szervezet f6allasu alkalmazottjanak
mas forrasbdl torténik a bér és
kozteher kifizetése? A bérek a
tevékenység ellatasat szolgaljak, de
mas forras csak a bérre és
kozterheire biztosit fedezetet.

A Kedvezményezett alkalmazottjanak nyujtott
természetbeni juttatdasok a hatalyos addjogi
jogszabalyoknak  megfeleléena  Személyi
jellegli koltségek kozott a ,Koltségtéritések”
alsordban és a ,Béren kivlli juttatasok”
alsoraban szamolhatdak el.

De csak a mas forrasbdl nem tamogatott bér
és jarulékrész szamolhato el.

yi eszk6zok fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok

32.

Honlapkészités  koltségei
soron szamolhato el?

melyik

A ,Targyi eszkozok, szellemi termékek,
immaterialis  javak” f6soron bellil az
~Immaterialis javak” alsoron lehet elszamolni.

Olya

n mikodési koltségekkel

elszamolhatdoak

kapcsolatos kérdések-valaszok, melyek nem

33.

Maganszemély részére kidllitott
Internet el6fizetési szamla
elszamolhatd mikodési koltségként?

Nem, csak a Kedvezményezett nevére és
cimére kiallitott szamla fogadhato el.

34.

Elszamolhaté-e reprezentacios
koltség kozott alkohol?

Szeszesital egyaltaldan nem szamolhato el,
egyik palyazati kategériaban sem.

35.

Szervezet Aaltal nydjtott jutalom
elszamolhaté mikodési koltségként?

Pénzbeli jutalom koltsége nem szamolhato el
a tdmogatas terhére.

2. Gyakran ismétlodo hibak, bizonytalansagok

2.1.

A szamla tartalma szerinti koltségvetési sorba torténo besorolas

Gyakran nem egyértelm{ vagy nehézséget okoz eldonteni, hogy egy-egy szamla az
~Anyagkoltségek” fésoron vagy a ,Szolgaltatasok” fésoron szamolhaté el.

~Anyagkoltségek” fésoron "anyagok” szamolhatdak el. Ezek minden esetben anyagok,
kézzelfoghatd dolgok. Ilyenkor VTSZ szamot tlintethet fel a szamla kiallitdja a szamlan,
amely alapjan egyértelm(ien beazonosithatd, hogy ,Anyagkoltségek” fGsor ala kell
besorolni.

Szolgaltatasok fGsoron

"szolgaltatasok”

szamolhatéak el. Ezek minden esetben

valamilyen tevékenységet, cselekvést takarnak. Ilyenkor SZJ szamot tlintethet fel a
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szamla kidllitéja a szamlan, amely alapjan egyértelmlen beazonosithatd, hogy a
~Szolgaltatasok” fésor ala kell besorolni.

Fontos megjegyezni, ha a szolgaltatas igénybevételéhez anyagkoltség szamlazasa is
kapcsolddik ugyanazon szamlan (pl. fénymasolo javitasnal a szdmlan kilén feltlintetésre
kerllnek a beépitett alkatrészek), az egész szamlat szolgaltatasi koltségnek kell tekinteni
és a ,Szolgaltatasok” f6soron belll kell elszamolni. A megrendelés szolgaltatas
igénybevételére irdnyult, tehdt nem kell megbontani a szamlat.

2.2. Gépjarmi lizemanyagkoltségének elszamolasa

Annak eldéntéséhez, hogy az utazassal kapcsolatos koltséget az ,Anyagkéltségek” fosor
»,Uzemanyagkoéltségek” alsordban vagy a ,Szolgdltatdsok” fésor ,Utazasi és kikiildetési
koltségek” alsoraban kell elszamolni, abbdl kell kiindulni, hogy ki a gépjarmi
tulajdonosa. Amennyiben a Kedvezményezett a gépjarm( tulajdonosa vagy bérli a
Kedvezményezett a gépjarmlvet, akkor az iizemanyagkoltség az ,Anyagkoéltségek”
fésoron belill az ,Uzemanyagkéltségek” alsoron szdmolhaté el, az izemanyagszamla és
az annak mellékletét képezd utnyilvantartas alapjan.

A ,Szolgaltatasok” fésoron belil az ,Utazasi és kikildetési koltségek” alsoron
szamolhatéak el a maganszemély tulajdondban 1év6é gépjarmlivel tortént, a
Kedvezményezett szervezet érdekében, a palyazati cél megvaldsulasat célzé utazasok
koltségei, a szabalyszerlen kitoltott Kiklldetési rendelvény benyujtasaval.

2.3. Megbizasi dij elszamolasa

Kétféle megbizasi dijat kulénboztetlink meg a megbizasi szerz6désben foglaltak alapjan,
a megbizd és a megbizott kézotti megallapodas alapjan.

Amennyiben a megbizasi dijat a megbizott leszdmldzza, azaz szamla alapjan kivanjak
elszamolni a megbizasi dij értékét a tdmogatas terhére, akkor azt a ,Szolgaltatasok”
fésoron belll a szamla tartalmanak megfelel6 alsoron szamolhatjak el.

Amennyiben a megbizasi dijat bérszamfejtett 6sszegként (SZJA és egyéb jarulékok
levonasa utan) fizették ki, akkor azt a Személyi jellegl koltségek kozott a ,Megbizasos
jogviszonyban allék bruttd megbizasi dija” alsoron tudjak elszamolni. Ebben az esetben
mindenképpen csatolni kell a kifizetési jegyzéket (bérjegyzéket), a megbizasi szerzédést,
az adok és jarulékok befizetését igazold bankszamlakivonatokat, a megbizasi dij
kifizetését igazolé dokumentumot masolati formaban.

2.4. Etkezési, étkezéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa

Etkezéssel kapcsolatos koltségeket a kovetkez6képpen lehet elszamolni miikddési koltség
esetén:

- ,Anyagkoltségek” fésoron belil az ,Egyéb anyagkoltségek” alsoron vagy
amennyiben a palyazati kiirds koltségvetése alapjan volt ,Elelmiszer” alsor,
akkor azon az alsoron kell az élelmiszer alapanyagokat (kenyér, vaj, felvagott,
sajt, hus, liszt, hagyma, zoldség, gylimélcs, stb.) elszamolni.

- ,Szolgaltatasok” fésoron belll az ,Egyéb anyagjellegl szolgaltatasok” alsoron

vagy amennyiben a palyazati kiirds koltségvetése alapjan volt , Etkezés” alsor,
akkor azon az alsoron kell az étkezésrol sz6l6 éttermi szamlakat elszamolni.
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- Személyi jellegli koltségek kozott a ,Reprezentacidés koltségek” alsoron a
késztermékek bolti vasarldsanak (nem a helyben fogyasztasrol sz6lé) szamlai
szamolhatdak el (pl.: sitemény, pogacsa, szendvics).

Azonban elszamolhaté valamennyi étkezéssel kapcsolatos koltség a ,Reprezentacios
koltségek” alsorra (kivétel a munkavallalénak béren kivili juttatdsként adott az étkezési
jegy), amennyiben a Palyazati felhivas és Palyazati utmutatd alapjan a palyazatban
vallalt feladatok ellatdsdhoz szlikséges étkezési koltség a Kedvezményezett
tevékenységével 0Osszefliggé szakmai, egyéb rendezvény, esemény keretében nyujtott
vendéglatas (étel, ital) koéltsége.

2.5. Személyi jellegii koltségek elszamolasa

A pénzligyi elszamolds Osszeallitdsakor gyakori hiba, hogy a személyi jellegl koltségek
elszamoldsakor nem csatolnak minden sziikséges dokumentumot.

A Személyi jellegl koltségek kozott elszamolt bruttd bérkoltség (munkabér, megbizasi
dij) és az azokhoz kapcsolédd munkaltatét terhel6 kozterhek elszdmolasdhoz minden
esetben csatolni kell:
- az adott munkavallaléval kotott munkaszerzédés / megbizasi szerz6dés
hitelesitett masolatat, amennyiben a szerz6désben mddositas kdvetkezett be, és
az érinti a tdmogatas terhére elszamolt 6sszeget, akkor a szerz6désmoddositas
hitelesitett masolatat is be kell nydjtani;
- a kifizetést megalapozd, azaz bérkoéltséget és az azokbdl levont addét és
jarulékot, valamint a munkaltatét terhelé kozterheket tételesen tartalmazdé havi
zaradékolt egyéni kifizetési jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett masolatat;
- a kozterhek megfizetését igazold bizonylatok hitelesitett masolatat, azaz:
1. a munkabérbdl / megbizasi dijbdl levont, munkavallalot terhel6 add és
jarulékok befizetését igazold bizonylatok és
2. a munkaltatot terhel6 jarulékok megfizetését igazold bizonylatok.

A felsorolt bizonylatok, dokumentumok hitelesitett masolatdt minden esetben be kell
nyujtani a pénzlgyi elszdmolas részeként, fliggetlenil attél, hogy netté vagy bruttd bért,
munkavallalét terhel6 jarulékot, adot, vagy munkaltatét terheld jarulékot (mindet vagy
akar csak egy elemet) kivan a tamogatas terhére elszamolni a Kedvezményezett.

3. Sorvezeto a beszamolo osszeallitasahoz

A kovetkezdkben leirt Iépések alapjan praktikus tandcsokat kivanunk adni a beszamold
minél gyorsabb és hatékonyabb 6sszeallitdsahoz.

ElsO lépés:
Olvassa el ismételten palydzatdt és a szerzddéskotéskor benydjtott AFA
nyilatkozatot. A beszamoldoban a palyazatban vallalt célok megvaldsulasat kell
szakmailag és pénziigyileg alatamasztania, ezért fontos, hogy a beszamold
osszhangban legyen a palyazattal, valamint az AFA nyilatkozattal (AFA
nyilatkozatra vonatkozéan kérjik, vegye figyelembe a II. Fejezet 3.3. pontjaban
leirtakat).

Masodik lépés:
Vegye el6/nézze meg az EPER-ben vagy papiros palyadzatok esetén papir alapon
meglév6, legutoljara jovahagyott palyazati koltségvetést. Célszer(i a
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koltségvetésbdl kiindulva 6sszeallitani a pénzligyi elszamolast a rendelkezésre allo
bizonylatokbdl, és nem forditva.

A koltsegvetes alsorai alapjan valogassa Ossze azokat a szamlakat, szamviteli
bizonylatokat, melyek adott kéltségsorra el szeretne szamolni. Erdemes azokat a
bizonylatokat elére venni, melyek jelen tdmogatas terhére, és adott koltségvetési
sorra biztosan el kivan szamolni. Amint ezek megvannak, latni fogja, hogy
koltségvetéséhez képest a fGsorokon a megengedett tullépés lehetGségével
szikséges-e élni (IV. Fejezet).

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

b) Amennyiben a kivalogatott szamviteli bizonylatok még nem, vagy nem
teljesen adjak ki a koltségvetés 100%-at, akkor gyljtse hozza azokat a
szamviteli bizonylatokat, melyek még a palyazatban megjelolt idészakban
felmertlt koltségeit igazoljak. Ezen szamviteli bizonylatokat kell megvizsgalni,
hogy ko6zilik melyek hasznalhatok fel jelen beszamold soran, a jovahagyott
koltségvetésnek megfelelGen.

A kigy(jtott szamviteli bizonylatokat tegye hozzd az eddig mar
kivalasztottakhoz. A valogatast, és E-palyazat esetén az EPER-ben t&rténd
feltoltést végezze addig, amig a koltségvetés sorait feltéltve, a teljes
tamogatas Osszegét (vagy 6nrész vagy egyéb forrasbdl szarmazo tdmogatas
Osszegét) kiadja a szamviteli bizonylatok elszamolni kivant 0Osszege.
(Amennyiben nem tud elszdmolni a teljes tdmogatasi Osszeggel, éljen a
lemondas és onkéntes visszafizetés lehetdségével. Errél bévebben a II. Fejezet
7. pontjaban olvashatnak.

Abban az esetben, ha egy szamviteli bizonylaton szereplé tételeket eltér6
koltségvetési sorokon kivanja elszamolni, akkor a szamviteli bizonylaton szerepld
zaradékban a szamviteli bizonylatbdl a tamogatas terhére elszamolt teljes
Osszeget szerepeltesse, azonban Ugyeljen arra, hogy a szamladsszesitoben a
szamviteli bizonylatbdl elszamolt Osszeget az elszamolni kivant koltségvetési
soroknak és az adott szamviteli bizonylat értékébdl az adott kéltségvetési sorokon
elszamolni kivant 6sszegeknek megfeleléen, megbontva kell szerepeltetnie.

Harmadik lépés:
Amint megvan az 06sszes szamviteli bizonylat, amely a koltségeket igazolja,
tarsitsa hozza a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat. A kifizetések
igazolasakor azt kell bizonylatokkal alatamasztani, hogy a szervezetik
pénzeszkdzeibdl (banki folydszamla vagy pénztar) kiadasra kerilt az elszamolni
kivant szamviteli bizonylaton megjelolt 6sszeg. Nagyon fontos, hogy minden
koltség kifizetését igazolja.

Erdemes szédmviteli bizonylatonként végigellendrizni, hogy mindegyik kifizetését
igazolta-e. Parositsa 6ssze a szamviteli bizonylatot és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot. Amennyiben a készpénzes kifizetés igazolasat nem
kiadasi pénztarbizonylattal igazolja, hanem idGszaki pénztarjelentéssel vagy
naplofékonyvvel, akkor ellen6rizze végig, hogy ezen dokumentumok minden
koltseg kifizetéset tartalmazzak-e.

Atutaldssal torténd kifizetés esetén, amennyiben egy bankszamlakivonattal nem
csak egy Kkifizetést igazol, szintén ellendrizze, hogy minden tétel kifizetése
szerepel-e az Osszeadllitott anyagban. Ebben az esetben a bankszamlakivonat
hitelesitett masolatat elég egy példanyban benydjtani, nem kell minden szamla
mogé becsatolni. Azonban a szamlabsszesitOben, minden érintett szamlahoz a
papiros palyazatok esetén a ,Kifizetést igazold bizonylat azonositéja” oszlopba, E-
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palyazat esetén ,A pénzligyi teljesitést igazolé bizonylat sorszama” mezbbe
ugyanazt a bankszdmlakivonatot tiintesse fel. Tovabbi segitség Onnek és az
ellendrzést végzonek is, amennyiben kiemel6 filctollal a bankszamlakivonat
hitelesitett masolatan bejeldli, hogy mely tételek kifizetését igazolja ezzel a
bakszamlakivonattal.

Negyedik lépés:
Amint Osszeallitotta az 6sszes szamviteli bizonylatot és a hozza tartozd pénzligyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, kezdje el a szamladsszesit6 elkészitését.
E-palyazat esetén pénzligyi elszdmoldsat az EPER-ben kell elkészitenie.
Papiralapu palyazat esetében két valasztasi lehet6sége van: valaszthatja azt, hogy
pénzlgyi elszdmolasat az EPER-ben nyujtja be, vagy papiralapu elszamolast kdld.

Amennyiben pénzigyi elszamolasat az EPER-ben nyujtja be, kérjik, lapozzon
jelen Utmutatd VII. Fejezetéhez, ahol rovid leirast taldl az EPER pénziigyi
moduljanak hasznalatahoz.

EPER haszndlata esetén amint felrogzitette az 0Osszes szamviteli bizonylatot,
pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot és elvégezte a
hozzarendeléseket, kérjik, végezze el az ellenbrzést. A szdmladsszesitét
barmelyik allapotban kinyomtathatja, megtekintheti (az els6 mentés utan), igy
meég véglegesités el6tt le tudja ellenGrizni azt. Azonban figyeljen arra, hogy a
beszamoldohoz a véglegesités utani példanyt (ezen fel van toltve az EPER altal a
Szamladsszesité sorszama rovat) nyujtsa be.

Amennyiben papir alapon kivanja benyu(jtani elszamolasat, akkor toltse ki a
szamlaosszesit6ét. Javasoljuk, hogy haszndlja a www.esza.hu oldalon a ,Hazai
programok”, a ,Dokumentumok” menipontbodl a ,,beszamolas-beszamolo (irlapok”
témat és ,2009” évet valasztva, a ,szamlaodsszesit6” kulcsszo alatt letdltheto,
adott palyazati kategoridhoz kapcsoldodd szamladsszesitét. Ennek segitségével az
egyes szamviteli bizonylatokbol elszamolni kivant 6sszegek 6sszeadasat elvégzi a
program On helyett.

A szamladsszesitével kapcsolatos formai és tartalmi kévetelményeket jelen
Utmutato II. Fejezet 5.1. pontjaban taldlja.

E-palyazat és papiros palyazat esetén is az elkészitett szamladsszesitét ne felejtse
el kinyomtatni és alairni. Elegend6 a szamladsszesité utolsé oldalat cégszerilien
alairni, nem kell minden oldalt alirni.

Otodik lépés:

A szamladsszesit6 elkészitése utan kezdje el az eredeti szamviteli bizonylatok
zaradékolasat. Zaradékolni kell minden kiadast, kéltséget igazolé dokumentumot.
A zaradékolasnal a legfontosabb, hogy az EREDETI szamlara, bérjegyzékre stb.
(szamviteli bizonylatra) kell ravezetni a palyazati azonositot és a zaradékot, azaz
a szamviteli bizonylatbdl elszamolni kivant Osszeget. (zaradékolasrdl bdévebb
informacidt a II. Fejezet 6. pontjdban olvashatnak)

Amennyiben nem az eredeti példanyon szerepel a zaradék, az olyan, mintha ra
sem kerilt volna. A helyszini ellendrzés soran munkatarsaink ezt is ellenérzik, és
amennyiben nem az eredeti szamviteli bizonylaton taldljak a zaradékot, az a
tamogatas nem szerz6dés szerinti felhasznaldsanak mindsil.

Kérjik, minden koltséget alatamasztdé szamviteli bizonylat eredeti példanyara
vezesse fel a zaradékot. Tovabba, ha a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat nem kapcsolhaté egyértelmien egy adott koltséget alatamasztod
dokumentumhoz (példaul tobb tétel 6sszegét egy sorban szerepelteti, vagy nem
szerepel a szbvegrészben a szamla szadma), akkor a pénzlgyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot is zaradékolni kell.
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Fontos, hogy ellenlrizze, hogy ugyanazt az 6sszeget irta-e a zaradékba, melyet a
szamladsszesitében feltlintetett, azaz mindig az adott széamviteli bizonylatrdl
elszamolni kivant osszeget.

Mint emlitettlik, lehet6ség van arra, hogy példaul egy szamlat megbontson, azaz
az azon szerepl6 koltségek egy részét jelen palyazathoz szamolja el, masik részét
pedig egy masikhoz. Azonban minden esetben figyelni kell arra, hogy a szamlan
szerepl0 zaradékban/zaradékokban megjelolt értékek Osszege nem lehet
magasabb, mint a szamla teljes értéke.

Hatodik Iépés:
Az elszamolas sordn benyuljtott minden dokumentumot hitelesiteni kell. Ennek
oka, hogy az elszamolas sordn nem az eredeti dokumentumokat kell bekildeni,
ezért a szervezet hivatalos képvisel6jének (vagy meghatalmazottjanak)
hitelesitéssel kell igazolnia, hogy a beklldott masolatok az eredeti
dokumentummal mindenben megegyeznek.

A hitelesités elsO |épése, hogy fénymasolja le a mar el6z6 |épésben zaradékolt
szamviteli bizonylatokat, a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat és
amennyiben szlikséges egyéb dokumentumokat. A fénymasolatokra pedig kék
tollal vezesse ra az igazoldst, hogy az eredetivel mindenben megegyezik a
masolat, valamint a hitelesités datumat, és a szervezet hivatalos képviselGje irja
ala.

Fontos, hogy minden szamviteli bizonylaton az aldirds megegyezzen a
Palyazatkezel6hoz szerz6déskodtéskor mar benyujtott aldirdsi cimpéldanyon
szereplO alairassal. A képvisel6 akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott személy
is eljarhat, ebben az esetben a képvisel6 altal aldirt alakszer(i eredeti
Meghatalmazas csatoldsa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy
eljarhasson a beszamold elkészitésében. (Az alakszeri meghatalmazason
szerepelnie kell a meghatalmazd, a meghatalmazott és az aldirdasokat hitelesit6é
két tanu nevének, lakcimének és aldirdsanak.)

Szignd hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti
példanyban bekild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és
a szigno is (a nyilatkozatnak két tanu alairasat, cimét, nevét is tartalmaznia kell).

Hetedik Iépés
A szervezet konyvelésében el kell kiiloniteni a folydsitott tamogatast és a
tamogatas felhasznalasaként elszamolt kiadasokat.
Az elkllonitett nyilvantartds modja lehet kett6és konyvvitelt alkalmazé
szervezeteknél az, ha elkllonitett munkaszamra/koéltséghelyre koényvelik az
érintett tételeket, egyszeres konyvvitelt vezet6knek pedig az, ha a lekdnyvelt
tételeket az adott palyazati azonositd megjeldlésével latjak el.
A helyszini ellen6rzés soran ennek meglétét az ellenérék minden esetben
megvizsgaljak.

Nyolcadik Iépés:
Keszitse el a szakmai beszamoldét. E-palyazat esetén ezt az EPER-ben kell
benyujtani, mig papiros palydzat esetén a Beszamold Urlapon, mely - az adott
palyazati kategériahoz tartozé - (rlapot megtalalja a www.esza.hu oldalon, a
»~Hazai programok”, ,Dokumentumok” menlpont alatt, a ,beszamolas-beszamold
drlapok” téma és ,2009” év valasztasaval.

Mindkét esetben a feltett kérdésekre kell valaszt adnia Ugy, hogy az 6sszhangban
legyen a pénzlgyi elszamolassal és a palydzatban vallaltakkal. Figyeljen arra,
hogy az adott palydzati kategéridnak megfelel6 Beszamold Urlapot toltse ki és
cégszerlen irja ala.
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Hasznos, ha a szakmai beszamolo elkészitése soran ismét el6veszi a palyazatat és
atolvassa a szakmai kérdésekre benyujtott palyamunkajat. A szakmai
elszamolasnak minden esetben azt kell alatdmasztania, hogy a Kedvezményezett
a szerzddésben vallaltak szerint hasznalta fel a tamogatast. Ezért is fontos a
szakmai beszamold elkészitése soran figyelemmel lenni a beklldott
koltségelszamolasra, azaz, hogy a ketté egyértelmiien aldtdmassza egymast és a
tamogatas jogszeri felhasznalasat.

A szakmai beszamoldé elkészitése sordn ne a terjedelmen legyen a hangsuly,
hanem azon, hogy érdemben adjon valaszt azokra a kérdésekre, melyek az
Grlapon szerepelnek.

Papiralapu palyazat esetén ne felejtse el a beszamold (irlap végén talalhato
nyilatkozatot aldirasaval ellatni, melyben igazolja, hogy a beszdmolas soran
bekildott anyagok a valésagnak megfelelnek.

Amennyiben a szakmai beszdmoldban egyéb csatolandd dokumentumok
beklildése is szlikséges, kérjlk, ne felejtse el azokat is bekuldeni.

Kilencedik lépés:
Mar csak egy |épés van hatra, hogy a teljes beszamoldt, mely all a pénzigyi
elszamolasbdl és a szakmai beszamoldébdl, elkildje.
E-palyazat esetén, valamint ha papiros palyazat esetén EPER-ben készitette el az
elszamolast, kérjik a pénzlgyi beszamolét véglegesiteni az EPER-ben, és a
kinyomtatott, cégszerlen aldirt szamladsszesitét, valamint a fentiek szerint
Osszeallitott pénziigyi dokumentumokat postai Uton, hataridében a Palyazatkezelo
postacimére elklldeni. E-palyazat esetén a szakmai beszamolét pedig hataridében
készitse el és véglegesitse az EPER-ben.
Papiros palyazat esetén, amennyiben a pénzlgyi elszamolast nem az EPER-ben
készitette el, kérjuk a Beszamolé Urlapot, mely a szakmai beszdmoldjat
tartalmazza, a cégszerlien alairt szamlatsszesitot és a fentiek szerint dsszeallitott
pénzligyi dokumentumokat postai Uton, hataridében a Palyazatkezeld postacimére
elkdldeni.

A fenti lépések sorvezet6ként szolgalnak a beszamold elkészitésében. Javasoljuk a
fentiek mellett, hogy a teljes bekildott csomagrél készitsen egy masolatot 6nmaga
szamara.

Az alabbiakban taldl egy ellen6rzési listat, melynek segitségével ellendrizheti
elszamolasat még a benyujtas elott:

PR Megfelel6?
Ellenorzési szempont (V)

A teljes tdmogatdsi 6sszeggel (vagy 6nrésszel vagy mas forrasbdl
szarmazo tamogatassal is) elszamoltam (a bekuldott dokumentumok []
0sszege megegyezik a tamogatasi 6sszeggel vagy az onrésszel vagy mas
forrasbdl szadrmazd tamogatassal is)

Amennyiben nem a teljes tamogatasi 6sszeggel szamoltam el, kitoltottem
és csatoltam a lemondd nyilatkozatot és az 6sszeget atutaltam a []
tamogatasi szerz6sében megadott bankszamlaszamra. A terhelésrél szélé

bankszdmlakivonatot is csatoltam.

Minden eredeti szamviteli bizonylaton (melyrél a fénymasolatot

készitettem) eredetiben szerepel a zaradék, tovabba jelen elszamolas D
palyazati azonositdja szerepel a zaradék szbévegében.
Minden koltség felmertlését igazold szamviteli bizonylathoz (szamla, []

kikildetési rendelvény stb.) mellékeltem a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
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igazold bizonylatot, ahol kellett zdradékoltam is.

Minden dokumentumot minden oldalat, melyet bekildok, hitelesitettem. (A
fénymasolatra irtam ra kék tollal a hitelesitést és nem hianyzik az alairas
és a datum sem.)

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

Internetes palyazatot nyudjtottam be: elszamolds szamviteli bizonylatait,
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot régzitettem az EPER-
ben. Kinyomtattam az EPER-bél a szamladsszesit6t és aldirva, csatoltan
kildém.

Papiros palyazatot nyuUjtottam be: a szamladsszesitd kitoltottem és alairva,
csatoltan kaldém.

Papiros palyazatot nyudjtottam be: Beszamold (irlapon feltett minden
kérdésre maradéktalanul valaszoltam a beszamolo elkészitése soran.

Papiros palyazatot nyujtottam be: A beszamold (irlapot alairtam és
csatoltan kildom.

A Beszamol6 Urlap altal elirt, egyéb bekiildendd dokumentumokat
csatoltam.

A koltségek elszamoldsa soran jelen Utmutaté V. Fejezetében felsoroltak
szerinti dokumentumokat csatoltam.

N I s A O

57




IX.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Minta a papiros palyazatok esetén hasznalt szamladsszesito kitoltésére

Kedvezményez ettneve:

Nyertes Palyaza

Palyazati azonosité: ... - -09-.....-
kiadistigazold bizonylat kifizetéstigazold bizonylat
i elsz amolni
kilts éguetisi alsort cye e e rrene < teljes ites | . - kivant __— er-. | hifizetEs
5Z. azonositbja kiallithja B dsszege [Ft) R megnevez ase azonositdja A o
(ELl N
.. e e . / iad 4z
IC.
1. |Leemanyagkiltség 123458 2009 Tahdallonn is 2009, 09 13 2 500 S 500 o izt drhizo i lat AB 0123444 | 2009,09, 173
2, |Myomtatviny, irodaszer AIDED1447112 | Papiros Kft, 2009, 07, 05 3 425 2 000 ﬁ';:;i‘rbimwlat AR 017345 | 20090706
Al e . - kiad asi
o 2 PN 10,
3 [Szallas knlfig - 2852009 Jazet Rernaisz 2009, 1003 31200 21200 E d biz o mlat AB 0123467 | 2009,10,03
ILkaz azi éz kikiildetési s ok e  cor iadasi
4, Lidltaia SB 0123245 Myeries Paluazd 200911 hd 10500 10 E-EII:ID; bz lat BB 01234 2002, 11.17
Lkazasi éz kikiildetési , - kiad 4zi
S kislesd g AR 0125455 Myertes Palyiza 2009, 0% hd 3288 3288 pénztirbizonylat AR 0123485 200,09, 24
. |Bruttd bérkilt=sig Itazd Elemér Myertes Paluazd 2002,10, ha 120 000 23 S37|bankszdmlakivon at | 10452009 2002,11, 14
T | 100 e Ftalatti targyi eszkoz |Pof2009°00001 Sz allitok walamit 2009, 11, 13 59373 59 373|bankszamlakivon at | 252009 2002,11,200
Osszesen 208 500

ilbltzéguetési alsaor annak az alsornak a megnevezése a palyazati kiltséguetdshdl, amelvil alsarra elszamolni kivanja a bizonylat megh ataroz otk dzszegét a timogatas
terhére
“ljaddstigazold bizonylat Gsszeger a kiadast igazold bizonylat teles dsszeqe forinthan
i ad dstigazold bizomylat elzz dmolni kivént Geszeger a kiadast igazold bizonulat teljes értdkébdl a timogatds terhére elszdmolt Gsszeg forintban
*ifizetést igazold bizonylat meagnevezéser bankszdmlakivon st kiaddsi pénztarhizonylat napldfdktnyw, iddszaki pénztielentés

Kelt 20091215,

58

Myeries Toumay

Kedvezményezett cégszan] aliiriza



2. szamu melléklet: Minta az iizemanyag-vasarlashoz kapcsol6doé szamlarél

Toltoallom as
1000 Cél varos

Adoszam: 45678910-2-44

VevG: Nyertes Palyazo
1000 Sikeres varos,
Jokedv u. 2.

Megnevezés Besorolds
Mennyiség ME. Egységar Erték AFA
07: FORMULA EURD 95 27101145
28,15 !} 302 8$3500C
Kén: max, 1Cppm, Bioetanol: min.4,4%
Részbisszeg: 8 500
C- 20 % 8 500
“irs Iszam: 000001
OSS7ESEN: 8 500 Ft
Xeészpénz: 8 500 Ft
8.500 Tt .. . palyagati
wgom—ntowmu agergod% ~—~—
terhére elsgamolva ZARADEK

Tovabbértékesités esetén

a jOvedéki termék szdrmazdsanak
iaazoldsdra nem alkalmas

A szamla 2 példanvban készuTt

(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Peénztaros: M

- Pénztar:00 Kelt: 2009.09.13. 08:04
Bizonylatszdm: 0107/00072
Szémlaszam: 123456/2009

A 705000384

Agy eredetived: mindenbon
megegyesh, hitelog widartat

2009.12.15 T, T
Nyestes Tounds Qﬁiﬁ HITELESITES
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3. szamu

melléklet:

atnyilvantartasrol

Minta

az

Utnyibrintartis

Gépjdrmil tipusa: HytaveleiHceent
répjarmi rexds mma ABC - 123
Fépkacsi talajdanosa: NWFW
Hengeriirtastalome 1493 cwd
Fogyasztisi alapmomma 9 L 100 ks
Kilomwétertra dlisa 2009090116 123 4 56 kwir

Uzemanyag-vasarlashoz

H Felk att i e s
DEtumn Horoan &a [felkeres Megtett krn Nzemamag-vasarlas
Felység, utea, - . .
hazszam is Lo, hizszam, réw Hopart Haltsige
Uigheti-parter 1,
2009, | Skerer e CEl vireds Vidfme 20 ke
09,12 | Tékedy uc 2. e 15
U ghati- partier 2.
2009, | Calvires Viddameo| ¥ armadik vares, a0 ke (20000013 8500, - FY
09.13.| 15 Marcios o 6
Tk M yestes Paleige,
2009, :M \ i % Slierer vaeem hie T
o 3y | MAIRE L B _:kr&mr e 2
. Ayeredelesviegemes
_._ _ Himlesmiaolall |
____,«-"i_l__ Wyertes Tomds— ;:f'hcﬂ."\.‘l
~HITRELERITES — 12009 12 16— 1\ % .n'.?';
— g

Hirap Szszezen:

120 ke

Mellaklet:

sl

Jammil vemeidie: HWW

Kelet: 2009.05.20.

Eelet: 2005909 22,
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Utalvinyoed: Wslvdivipegé-Inna.
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4. szamu melléklet: Minta a készpénzfizetési szamlarol

Készpénzfizetési szamla Szamla sorszama: AISED144TII2 R
A szarmiskibocsdtd neve, cime, slédiesa, addszama: | A vevd neva, clma:

Papiroy K. Nyertes Palyagd

1001 Rakldrviros, 1000 Sikeres viros,

Dossgid stny. 10. Jokedy w. 2.

Add-&gr.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany  [**me*e* 2009.07.06

Ayl (szolgaletas) beaorolast Meriy- Enységara Erteka, amealy

SEAMA, MENEvezass; M. e. nylsége {aldval) 2_5_...‘,& afét tartalmaz
mcoldpapir cs| 3 685 3.425
3425 Frev .. oo o _}ﬁ»g,ai:} agonoslgsganui
M@:&gﬁ:%%&ek 2
A Lo
o
ZARADEKOLAS Az evedetivel mindenben
megegyesd. Bi
masolal. . 2009.12.15.
i P |
/'" . Nyertes Tanasy
HITELESIFES p——

A szamia fizetendd végﬁsszeqej' ; -
Az atharitott adé szazalékénéke: 20 o

B, 13-3THAV - 1 412 - 2009 ) Aniees A2, Tatabdnya  TelFax: (12) 123456
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5. szama melléklet: Minta a szamla megbontasarol

Késapénzfizetési szamla

Szdmla sorszama: AISED1447112 :’I':

A szairmisiborsdtd neve, cime, slédiesa, addszama: | A vevd neva, cima:
FPapiroy KT Nyertey Palydgd
1001 Rakldrvisros, 1000 Sikeres viwros,
Dossgid stny. 10. Jokedr w. 2.
Ad/d'ég’..' 23456789-1-23
1 Eredetl példany  |*me** 200907.06
A yarnek (szelgaletas) besorolast Meriy= Egységara Erteka, amaly
SEAMA, MEgnavezdss; M.e. nylsége {al&val) 25 .. aldt tartalmaz
nmucoldbapir cs| 3 685 3.425
2000 Fta .. . palyigatl agonosiyyinui
MMmmﬂm
ZARADEKOLAS 7 evedetivell mindenben
megegyezd. Bi
masolal . 2009.12_15.
i P
/'" . Nyertes Tanay
HITELESIFES
A szamia fizetendd vehdsszeqe } -

Az atharitott ad6 szdzalékérdke:

B, 1337 WAV - 1 42 - (2009 ) Ariree A2, Tatabdnga  Tel/Fax: (12) 12345
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6. szamu melléklet: Minta a kiadasi pénztarbizonylat kitoltésérol

Syeies falyans

1 O Hikeres vars, Juledd 0 2 ; ; o 2B
| o dmondzs o KIADASIPENZTARBIZONYLAT 0123456
“bebend “'3"- Folyamatos sorsz &m:
] i 2008.07.06.
| Kzlel: L
Alkalmagett Tanes ;
I Pénztar fizes:enaz a/abbizk saarnt: .- . J -nak
T == B = s —— ‘oririot
Kesmérz- f u iszeg
: Hyvelesi - o Szow =
: r:’;g;" szbnl’;:::zéum HITE-ESITES a9 f
| !‘/’ mdsrldbapi vasarlas AISTDIHATL12 spindar 3425
| Az erepetive megpgnesd 2009 12 15 L;::e@\
LS rar v P P J "u _‘/l
l N yeriey Tamas _E.i:
| a';'r ERT-T | Lilliﬂr:ur{sl:mn‘a:)yﬂ':l' I:Hh::l'r!:'n'.h’-l Mol k=l L A—— 3 #2 5
iteles Jizsef | Tz Rl vezer Lamio [ERPPNTRORON - |
l Kx:;ny:ﬂnl, Pengéaros: Az Baszeg dvevtjémrek adirasa srerndly inazchvavy sTama
g | et e | Péngey Pliarka AlRR LRzt | oz AR 123458

© B3R i ~ Rogandek s L'le_ KEdd, Hupapest 139E 7. 553 —I00CEET DVYEL . :

7. szamu melléklet: Minta a kiadasi pénztarbizonylat zaradékolasardél

Syeies falyans

! AT SIberes var s, Juteds U 2L . : 0 2B
| ot L KIADASIRENZTARBIZONYLAT 0123456
hé"""—‘“-'-‘ “'3'- Folyamat o5 soTsz &m:
|
| Kalet; EDQ.S'O'?'O'S'
Alkalmagett Tanes ,

I Pénztar fizes:enaz a/abbizk saarnt: .- . J -nak
T === eifEmee e —— ‘oririot
Kasmperzs f . Liszeq

Sl MEwvelés i 1 L.
| Nt | fowvdesi | e gites Sz -
| jogein
o7 .| JA25 . 3

J w_f 'M‘}o{ﬂ-‘hﬂﬁ?d '-“l-".rznﬂ gﬂﬁrdsmﬁu i’?rui rn’m.‘j #2 5
I ﬁg@fﬂi&f@mﬁ@ﬁg; 2009.12. 15, L?:h?&\l Wﬁﬁ@mﬁmwmp
| | Wyertes Taméas i;z o ¥ ZARATEK

[T —— | Gansie stamiagy )| bbb - fdaléklal: R : 3lazs
| Hitele _;I'r__.”f i T Pl Vezer L3m/d TP s
l Kx:;n',{-‘ﬂl. Pengidros: Az Baszeg dvevtjémrek adirasa EFermely igazoivavy szama
g ] o e | Pénget Dirorkn AlkR Rz ot | fnas AR 123458

© B3R i ~ Rogandek s L'le_ KEdd, Hupapest 139E 7. 553 —I00CEET DVYEL . :
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8. szamu melléklet: Minta kiilfoldi szamla zaradékolasarol

RY AR PO, VRAENIE DOMOWE p
2 R by Faktura VAT {MJWB tatka Totrzaumskow
es Jbzef Reminse i ORYGINAL
% A?}‘,-M Bmlkll '{’E&ﬁfﬁlsrﬂdﬁDV‘MA I Data wystawienia faktury: O 2| |1 Oa 200& r..
o . 26-544- TN ]
,;l., Ny“P 133.1(‘:.6(1.28 REQON M“? Nr 2 8 2 OO 9 Dzien. ml.s‘jc”nk*“}(zahczkl) 02 . 1 O . 2 009 .
% Firma (imie i nazwiska): Nym% Pa]ﬁ/a%o‘
o 3 . - s
4| pen: 1000 Sukemy vowoy , Jokedy w 2 o el
g ‘n:qazwauc g ’ Sy::h llosc 1::1"0_!;';""5' -‘f ’ : ° ©
towary lub ustug H , :;4 RN o o R
A Moclerp UTBL g
| e “aer(2) enete
y o rhdda
21 Woctend [ 3.0 2L 30 *H AT, | ZUO’( oC
3 Vimereee ||| 53247 (1%, 30, F {45, [He[2hu, joe
Y .
f: l‘:l‘l?yb H __WC‘pHDULtc‘ e L termin zaplaty: ol :
W Banku: . —
Nr konta; P I
G_C.. 1 gr stowme: zligr - —
CLikRTAINY C)SIGU‘H}LIGSH‘&’T c’,‘/,{oc P == B : — |
S o] 34 Lo LYC, oo
Adnotacie® 50 4 AR T - PR AIEM POKOI, ENIE DOMOWE
31.200 Fta/ pa,’?y?%at’u N WYN '..N.} R.ﬂ'w"‘ ?U,, !
AZONOH A 5l 3 : ] nmm
elsgéumolvoy T }j\ T e '*“héﬁs",' i
- 28 [ S " i | oty -
b \ mpum!‘efﬁtmz 490044132

megegyegd, hiteles masolat. ZARADEKOLAS
2009.12.15.
Nyertes Toumnds N HITELESITES
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9. szamu melléklet: Minta a kiilfoldi szamla forditasarol

A 28/2009 sevigiomesgiomicoe o kévetkeg adatekat
[retyeetiyto b oF

A sgfombon sevigouncs | 2872009

A sgfmibeukeliz © 2009.10 02
Teljesitbs détuma & 2009.10.02.

A sginidor kG i e Jergef Remeiiagy
344005 Biodka Tatvgy. wl
Sredlkeavcr 240 A

Avend o Myertes Padadigd
1000 Sikevuiovitiensy Jokedw e Z.

Tewvékeriéd | ssollcs 240 g

ymmmkﬁw 240 gl
A sgfimibordrtike | 480 b
A g MNE kégediimfolomny 20091002 - 63,63 Fif gloty
A sginiondvteke | 480 gl X 63,63 Pt/ gl = 30.542, - ¢

20091215 MyertesTawmiés Zzet
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10. szamu melléklet: Minta a valtasi jegyzékrol

HITELESITES

2009.12.15.
Nyertes Tomas

valuta kiadasi, és heveteli bizonylat

EXCLUSTHE CHRHGE

Eaag VALUTA VALTO
3530 SIKERES VAROS
PENZU. 1.

Teletan: 12345678

GLOMEMTES 2Z2J-67. 13, 18,46
ADOSZERM: 12345678-2-41

PLEAF =n0. SZam: I-1435.0464

Bizomyglatszamt  AA123456 123

FERREETH 2009.10.02. EHYE S R
LARLLTH IS Y ARFOLY AR FORIHT
FlH 480 6 500 , 00 31 200
Forint osszessn: 31 200
Ft.kerekites a kasszahoz: 0
Forint minpdosszesen: 31 200
Fz arfolgamot 198 soysegre szamoliuk
Mlird=r tramzakcio kezpenzben tortenik

THARMK Yol t e
ExMet Sottuars
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11. szamu melléklet: Minta a tomegkozlekedési eszk6z hasznalatahoz kitoltott
kikiildetési rendelvényrol

Kikilldetési rendelvény és koltségelszamolas (VONAT, AUTOBUSZ, SZGK.) Sorszam: A3 01 2345
. K KULDETESI UTASITAS 2. KOLTSEGELSZAMOLAS:
A = Tnduis Trkazés —T ulazae | szhlias
U‘A?/)Lf/b /?C\&AD\%C l—1c:nnannu shb' ora, Hové g, | éra, KA:L'zm‘m koitség
nap | perg nap | perc
A000  sluser u&nﬁ‘A/ rsé\v(&d(}' u K. sg% ]Z( goo lZcu J,& “ oot 20| Jood—
£ /{ - Z~ /{ v = -- .’ )
; | 234568 z Fadsr " [0 éqwmm%g f 109 vouok gl 500 -
Afralurarectd "S&LLOA —Twusztasa: td)—kzé 5713?6" Q{%}Xﬁ i & 5!-'*('7%‘\ %. ] vouadk aioo)-
ot | AL 54561890
3 [l reve: | 195G Ok 43,
( akhelye: Soherer uanob hetyosa HML}\Q/‘rékX wa 1. e Osszmsenci8 0| - | 2600, —
. |szolgaiatinelve:| Siluscs bONOA ol e A ] umeest ds szsissisimag ngytet: 6o —
| Napidl)
PR oo | 2009 M 4B . 2009 Y. 15 Wi=land 9y =
4 ; O/)L varhato idttartam 3 .db mmﬁwj‘—ﬂ"
S oo el wegharoio. e I naprs . — Ft
B A -~ dp|Marad napidi]:
BB o e s h alyi k521, Jogy| —_—
3 m Tess
liM1mbmvagymamnynﬁmﬁrhgmaL;p]/ :x:gz:mwm& 2, Kiitségelszamolds Osszes ksitség | 1) YY) —
Be e, Kisznoliet /?f limren| it |Soimane detés teljesité=2i igazolom: |sgyidejoleg ez utieibleget |, o vesieg .
; ok . 0
| N R b~ A el Il 1 B C T PR W I e pryest I
i \ —
£0-660 o kbt | || s Y rduort Yoo _ 1 |
et - S PRy Osszes kiltség| forint fitdr
ROy CO G HO0 ¥51 20U IM‘# a i betlvel)
08 ForrY bacagb.ee [f Ellendrizte: Uﬁaldlsg-vmnﬂntt:sb:vé zktﬂd?:;lzlﬁagmm A napidi] adokbteles része:
4 9 Kia: Ly
ZARADEK g:spzég:‘mrblzonyla e latdnak sorszdma:
o L FL
Aol zf‘be&
2588
- . i A gwedet’wd/ megegyezd QY
B. 18-70./0J/V r.sz.- K " hiteles 1 ’Z‘B“
HITELESITES 2009.12.15. Nyertes Tamds
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12. szamlu melléklet:

_ r Minta a személygépjarmii hasznalatahoz
kikiildetési rendelvényrol

Kikiildetési rendelvény Sorszém: AB
A hivatali, fizleti utazés kohségtéritéséhez

00909, 10 0123456

A runkdltaté A munkaviliald

IS PR P VPSS ER T R R

1000 SM% \-’MO‘S jokedv b 2, szileadsi ideje, N el boith ety atossii ettt

anyja neve: . Ked.‘veéf’BEata -
adgszama: . 1 23456 78'2 1 2 ... | adéazonosis jele: l;'i !I"l“flfl T [flil

" Ford i . 7
A gépjirm( rendszéma; ABCIJ? ........ . tlpusar . Foctk LA fogyaszidsi normaja ... n HI00 k.

£ A kikildués, kilezolg#la

cima:”

:—'umms- ) AFEH ’l(gtlal::.: Ea:;ln;zesi
y telje-  Jizemanyag - 1sép-
"":d‘u&?;"k S{:ﬂhf:;] am(c:)gir ?Fi:? nnﬁ(ﬁm

Athozat
R0k |03,k [Sares o — GE wigor Weld Gide] 20 | %0G 122G L —
10305103 05,1 ok - VEQd wheet el Sk 0 | BCL" 1 806" | —
2 108,07 103,06 |Hand wdnoh — Sl v [bxdd idst 0 130G [ 36| —

g kezdewe ) wége dtvonale &s céim

7ol

Gopiw kST oGty 9 FT 90 kv 810, - FU
Utagsek ol 2009.09. 0 -dn-w fond :‘Mgfcik}?at‘h%iységeﬂma },,mwgetmx&odeﬁnﬂl&% 5
A Ma’de&cd.;u ar yervegel wikodésl helysinag ofr jgernegalt mxﬁ«mde;mymo

elokeszilatsibenvalo reggvetel P s L
31288 FL padgigaly
AN G O 52 55 O
et zoomtotvie /
. Ay evedetivel megegyegh hiteles
ZARADEK masolat |
7 2009.12.15.

4 | i
/ Nyertes Taumds= @

HITELESITES

Awitel %Zga’
ﬁiﬂ-ﬁeﬂ %2878]1——-

igazoha: ... Wﬁd

2009.09 26.

O iUV ¥ -4 13 T2 E B e+ SRR S SRR
2009.09 26.

Pénzidrbizonylat sorszdma: ,”H .................... KBIEE aiuiuarrinsensreseriane o rembnms s ed b ssb e im0 4 e

B. 18.7/V, £. §2. - Nyomell Kft. S. Ny. - B153/72005

kitoltott

1970.05.13., Sikeres viros



13. szamu melléklet: Minta a kifizetési jegyzékrol a bér elszamolasahoz

2003, 10 HAWI BERKIFIIETESL LIGTA
NYERTES PALvAZD

1214567831 ULazd Elemd:
Alcalmazds mindzdge: Munkayzzany

Munkaiad: Talj=x A0 drafnd|
Hawi besgialds: i 1 20.000 Edifarma: nawipd
Havi munkanapak =zdm.a: 21
Munkai=nd =z=1inl l=dalgazall nap: 15
L=dalgazall dia fzmzesen: ]
Enbél munkaimnd =rmiinli dia dxmraman: o
Enbdl vand kivili munkaiad dra d=srezan: o
Jdranad=dg: Az fetirel mivider
Alaprd v, L mmied 120.000 pi A
Cmapailvezeli’ pdllde b megegyest hiteles migeial
hmrex franad=dg: 120.000 ;
Uemzex Laimdmnalban | jul lalds: 1} M_!.-'EJ"E&-’TW
Levand=ak, munkdlLaldl t=ineld j4r. KukinDdzal: -
Erazkkd prizsleli Lagalj: J D 20091213 ;"Jﬂ;‘-b;}\l
Taimdzzaibani EE. jd ok [4%): A DD :.#'
e Dol lvant: < EDD L ..f:;{l
Pénzpal EE. jdiubk [2%]: 2400 'E".UJ
apbdl lmeant: 2400 \'E-z_-?_,f
Wy ugd jjd b [1,5%: 15D D
=Lbdl levant: 1.ELD
MNYP Laga §j [E%: B0
= B ] levant: F.60D
Munavdllakd: jdoke (15 %) 1.EDD
SE1A =Kilmyg: 10,260
Hlagjdin miom nd byt ki Kinaadja: ] HITELESI TS
Chewnex layian=: 10660
Fzal=ndd naLld: E2.14D0
Fiz. nalidod] pdnzidn kiliz, [keiakilds ndleul): F2.14D
Fiz. nalld ol plnzldi kilize 1= [ceakiell): F3.14D
Kemkild=l kuléinmdizal: i}

MunudiLadl L= na ki jdoukiay &= ciliz=f 52108:
TE jéruldk + kimg. S[4.5+D0.5)%+24 %: 14 BOD

TéL=l=x ed?é:aég ugy hazzdjduld=: 1.35D0
Munkasdd: 41 ubbk [1%]: 1.E0D
Teim. jull. kiTiz=tdi 5218 [54 %): b
TéW NAF. TEWOL LET Ok & TEW. [DASIN K JESYZET
1 Fiz=l=ll unn=p -
] R=ndex =rabasls. -
Evex zrabad=ig [nap): 26 80380, - Frar o AR L
[Afar dnyaxs dves =zapad=dq [nap]: 26 i dés terhére W
Eadsg igdnyle vall mzabad=dg: 12 R
Srabadzdg magedllds: ]
Még gényLe vanald zzabada=dg: 14
Evex D=l=gszabadsdg: 15 RFAT:
Eadsg igényl= wall Delag=zal.: i} 2 1224
Mdg igdny e yahald b=lag=s: 15
Kilz=lis ddluma: 20051001 . Loy e e

Calgazd aldiid=a
[=9y pdladnyl &= a nald dxmz=gel divellam]

L Tanli ol a dalgazd jdiukval lvandsa ek, £x g kdizle hekkeal agyill
maglzald=mia: k=Gl nem kegll

MNpertes Ta-neg

Munkdllald akiihd=a
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14. szamu melléklet: Minta a kozterhek kifizetésének igazolasahoz benyaGjtandé

bizonylatral

HMIEAID 2 34 M EmTR IR
sZAHLANCIETG FilK HEVWL. CiME:
1234 Pénzoe Bank
Hverlds Palydeo Tolefon: 06 (1) 1234367
Sileres viros
Jokady u, 2
14044
T ANESZAMOCARIVAONAT

coisrasaiy: 1Li450TE-12345078

NEMZRTROZT SIAM [THAN] @ HO9Q 1173 ch-& 2071 5395 aepd ronT

SEANEATILAJTIIONDS NEVE: Byerly Pilyaid

S2AMDA MEANEVESESE: Myeriss Palyizd

ETHTKAMAT: 0,25 ¥ I. £2. FALDANY

ROFVRLES nAmUMA: 3RS 1110 FIVONATS AN [IM4E0N N 1.LAP

GRTENNAP  POROALOM NEGHEVEZESR Az fTe ADATSK TERH. /TUV. SE5EER
.KU&L.EM&N!

601512 ArTUTAtds ' 491455277 -205.000
10032000-05056353 APEH SZJA beszedéai gzdmla
19123989-1-09

a%.11.12. ATUTALAS 2931255277 -518.000
10032000-06056236 APEH NYUGBIZTALAP
19123989-1-09 :

021112 ATUTALAS ] 491455277 »191.0001
10032000-08056229  APEH EBIZT szla. Wt ‘ P
18123589-1-08 2O, T a . wvorld b wmeedde)

091142, ATrraris 491455:?7 i) ﬂ/u?,\r;‘?, -53.000
13932&6&06’0360{}9 - APBN muniraadcii jér. |
1922398910 7ARADEK drduncho.

09iria ATUTALAS ~ 49:455281 -25.000
10032000- 05056016 ™\ | APEH municavdllaléi Jax | (g
19123983:1-08 ~ | gog T oo, ) cwow:»étl@ vga.w TR &5

OV ILIz ATUTALES 491455251 -31.000
10632000 - 06056213 APEH EHO szdmla dedudre M
18123989-1-09

021112, ATUTALAS 451455221 -10.280
10032000 - 06056504 APEH AP-AEGON
19123589-1-09

09132 ATIPTALAS 491455291 -8.023
10032000-06056511 Alianz Fungdrie MNYP
19123889-1-09

097112 ATUTALAS 491455302 <24, 444
10032000-0605655% APEH AXA MNYP
13123989-1-09

G9.41.12. ATUTALAS . 491455302 <7.985
10032000-06056597 APEH EVGY. MNYP
19123989-1-09

02.11.16. ATUTALAS e 994735796 -89.3460
121456791 2345679 Utazé Elemér
2009, 10. havi munkabér o
Utazd Elemér HITELESITES

megegyezé M@l%mwao?«at
2009.12.15. Nyertes Taumds
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15. szamu

melléklet: Minta a gépi szamlarél

‘.}2;.".|~1|..m

Caim

SIALL TTO Brédmla mzdma: 'F'T.QDDS'."EIDDEI]] Lap: 1,3 B
T S Y S S — S W I e
Bz @ Sréllitok valamit v E N O

Bank:

Addionsa.szam ¢ 1234567-8-90

1001 Raktdrviros,

i

|

%

L

| Nyertes Palyizo
Dobozos ot 10 |

i

1

i

i

12245673-123456T8-000000000 1000 Sikeres vares, Jokedy u, 2

ar

Megrende lés

Flzetés midia 1' Tmli. kelt. ! Bramla kelt. | Fiz. hataridg
S i I T L .
) atutalas i 2009.11.12. | 200911.13. I 2009.11.21.
TN Y| SRS U . 13 SR e | 1 L aumerwnss pApe
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16. szamu melléklet: Minta az onrész zaradékolasarol
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17. szamu melléklet: A kozérdekili onkéntes tevékenységrol

A kozérdekii onkéntes tevékenységrol szolé 2005. évi LXXXVIII. torvény
(tovabbiakban: Koét.) alkalmazdsa minden esetben valaszthatd. Minden civil szervezet
fogadhat onkénteseket, am a Kot. szerinti kozérdekl onkéntesek fogadasara mar nem
mindenki jogosult. A Kot. 3.§-a meghatarozza azokat a szervezettipusokat, amelyek
.fogadd szervezetként”, o©nkénteseket kozérdek(i Onkéntes tevékenység keretében
szervezhetnek.
A Kot. a kovetkezd fogado szervezeteket hatarozza meg:
1. Helyi 6nkormanyzat, kisebbségi 6nkormanyzat, s ezek tarsulasai;
2. Allami és 6nkorményzati kéltségvetési szervek;
3. Kdzhasznu és kiemelked6en kézhasznl szervezetek;
4. Egyhazi jogi személyek;
5. A jogképes kozszolgaltatd intézmények, ha miikodési engedélylik a kovetkezd
kozszolgaltatasokra, vagy ezekhez kapcsolédd tobbletszolgaltatdsok nyudjtasara
szblnak:
a) szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, illetve intézmény,
b) egészségligyi szolgaltato,
c) kozoktatasi intézmény,
d) felsGoktatasi intézmény,
e) muzealis intézmény,
f) nyilvdnos kényvtar,
g) kozlevéltar,
h) nyilvanos maganlevéltar,
i) kozmlvel6dési intézmény;
6. A nem jogképes fogadd intézmény fenntartéja a fogadd intézmény jogszabalyban
meghatarozott kozszolgaltatasai, vagy e kozszolgaltatdsokhoz kapcsoléddan a fogadd
intézmény kozszolgaltatasait igénybe vevéknek nyujtott tobbletszolgaltatasok kérében.

A Kot.-ben felsorolt fogadd szervezeteknek nem kotelez6 a toérvény rendelkezéseit
alkalmazniuk, azonban ha igénybe kivanjak venni a Koét. altal biztositott kedvezményeket
- példaul: adémentesen kivan adni az onkéntesnek bizonyos juttatdsokat - akkor
kotelez6en alkalmazni kell a Kot.-ben leirtakat.

A Kot. alkalmazasarol és egyéb altalanos tudnivalokrol bévebb informaciot a Szocialis és
Munkaigyi Minisztérium altal kezelt www.civil.info.hu honlapon taldlhaté Utmutatdé az
onkéntes torvényhez dokumentum ad.

Amennyiben a tamogatasban részesiilt Kedvezményezett alkalmazza a Kot.
rendelkezéseit, abban az esetben az onkéntes foglalkoztatas koltségeinek
elszamolasakor a kovetkezoket kell figyelembe venni:

A Kot. 2.§ (3) pontja szabdlyozza azoknak a juttatdsoknak a koérét, melyek
ellenszolgdltatdsnak nem mindsilnek, azaz a kozérdekli oOnkéntes ado- és
jarulékmentesen kifizetheto juttatasainak korét hatarozza meg.

Igy amennyiben a Kedvezményezett alkalmazza a Kot. rendelkezéseit, akkor a
tamogatas terhére azok az onkéntesnek fizetett juttatasok szamolhatdak el, melyek a
torvény alapjan ado- és jarulékmentesen kifizethet6 juttatasok, azaz ellenszolgaltatasnak
nem minGsul6 juttatasok.

Ezen ellenszolgaltatasnak nem minosiilo juttatasok a tamogatas terhére torténo
elszamolasanak feltételei a Kot. alkalmazasa esetén:
- az illetékes Szocialis és Munkaligyi Minisztérium nyilvantartasba vételérdl
(regisztracionak) kiallitott igazolas hitelesitett masolatanak benyujtasa,
- az 6nkéntessel kotott 6nkéntes szerzddés hiteles masolatanak benyuijtasa,
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- a termék- és szolgaltatas beszerzésekkel kapcsolatos szamldkat a fogadé
szervezet, Kedvezményezett nevére és cimére allitottak ki,

- a koltségek elszamoldsahoz a Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott
szamviteli bizonylat(ok) és a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat(ok) hitelesitett masolatanak benyujtasa.

Azonban felhivjuk a figyelmet, hogy a Kot. meghatdrozza, hogy melyek azok a
tevékenységi korok, kivételek, amelyek ellenszolgaltatasnak mindsiilé6 munkat
takarnak:

1. a személy a tevékenységet maga, vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozéja javara végzi,

2. a tevékenység jogszabalyi kotelezésen, joger6s birdsagi hatarozaton, illetve
hatdsagi kotelezésen alapul,

3. a felek ugy allapodnak meg, hogy azt mas jogviszony keretében végzik, igy
kialonosen polgari jogi jogviszonyban, tarsadalmi szervezet, illetve egyhaz
tagjaként, alapitvany, kozalapitvany kezel6 szervének tagjaként vagy egyhazi
személyként.

Néhany példa a Kot. szerinti ellenszolgaltatasnak nem mindsiilé juttatasok
korébol:

a) Munkaruhazat, védofelszerelés és anyag
Az oOnkéntesnek adott, a kozérdekld onkéntes tevékenység ellatdsdhoz sziikséges
munkaruhazat, véddéfelszerelés és anyag koltsége.

Példaul: arvizvédelemben (csizma, esGkopeny), vagy altalaban a szabadban, terepen
tevékenységet végz6 kozérdekli munkahoz kapcsoldodd (sapka, védéital). Vagy az
egyenruha, a fellép6ruha, vagy az épitkezéseken kapott sisak, véd6ruha.

b) Utazas, szallas, étkezés koltsége
A koOzérdek( O6nkéntes tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasnak, szallasnak,
étkezésnek az Onkéntes részére torténd biztositdsa, illetve ezek bizonylattal igazolt

koltségének az Onkéntes részére torténé megtéritése. Tovabba - a személyi
jovedelemadorol széld torvény kiklldetési rendelvényre vonatkozd szabalyai megfeleld
alkalmazasaval - az oOnkéntes részére kiklildetési rendelvény alapjan a sajat

személygépkocsi fogadd szervezet érdekében térténd haszndlatdra tekintettel kifizetett
azon 0Osszeg, amely nem haladja meg a sajat személygépkocsi munkaltaté érdekében
torténd haszndalatara tekintettel bizonylat nélkll elszamolhatd koltségtéritésként
kifizethet6 6sszegének nagysagat.

Szallas:

e A Kedvezményezett az onkéntes részére lakast bérel, igy ez a juttatas adémentes az
onkéntes szamara.

e Amennyiben az oOnkéntes helyi lakos (lakhely szerinti helyen végzi az ©onkéntes
tevékenységet), ebben az esetben a szdllds biztositdsa nem tekintheté az onkéntes
tevékenység elvégzéséhez sziikséges feltételnek.

Utazas:

- kizardélag az onkéntes tevékenység ellatasaval kapcsolatban felmerild utazas
koltsége téritheté meg ellenszolgaltatas nélkiil,

- addémentes példaul azoknak a menetjegyeknek a koltsége, melyet egy
nyilvantartas alapjan kizarélag az oOnkéntes tevékenységgel kapcsolatban
hasznalt fel (pl. az 6nkéntes kijar raszorultak lakasara gondozasra).

- a bérlet is adémentesen nyujthatd a kozérdek(i onkéntes tevékenységhez, ha
a szervezet indokolni tudja, hogy a helyi bérlet vasarlasa gazdasagosabb, mint
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az eseti menetjegyek beszerzése, mert példaul az 6nkéntesnek minden nap
utaznia kell a raszorultakhoz.

Sajat személygépkocsi hasznalata:

- a személyi jovedelemadodrdl szolo torvény kiklldetési rendelvényre vonatkozo
szabalyai megfeleld alkalmazdsaval - az Onkéntes részére kiklldetési
rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi fogadd szervezet érdekében
torténd hasznalatara tekintettel kifizetett azon 6sszeg, amely nem haladja meg
a sajat személygépkocsi munkaltaté érdekében torténé hasznadlatara
tekintettel bizonylat nélkll elszamolhatéd koltségtéritésként kifizethetd
Osszegének nagysagat,

- az adomentesen kifizethetd 0Osszeg: a kikaldé6 szervezet altal a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt kikildetési
rendelvény alapjan, a megtett km-tavolsag szerinti Uzemanyag-fogyasztasi
norma és legfeljebb az APEH altal, a vonatkozd id6szakra kozzétett
Uzemanyagar alapjan kiszamitott 06sszeg, valamint 9 Ft/km altalanos
személygépkocsi normakoltség egylittes 6sszege.

Példa: A maganszemély Budapestr6l Pécsre utazik 2009 augusztusaban, sajat
gépjarmlivével, hogy a fogaddszervezet altal gyljtétt adomanyokat a raszorultak részére
leszallitsa. Az alabbi 6sszeg fizethetd ki az 6nkéntes részére adomentesen:
Budapest-Pécs-Budapest utvonalra 2 X 230 km = 460 km

Uzemanyag fogyasztds 1,4 Ford Focus gépjarmii esetén 9 liter/100 km

Hivatalosan kézzétett (izemanyagar a targyhénapban 306 Ft/liter

460 km /100 X 9 liter = 41,4 liter (teljes fogyasztas)

Uzemanyagédrral szamitott fogyasztds kéltsége: 41,4 X 306 Ft = 12.668 Ft

460 km-re 9 forint/km altalanos normakéltség: 460 X 9 Ft/km = 4.140 Ft

Osszesen kifizethet8: 12.668 Ft + 4.140 Ft = 16.808 Ft

c) Védooltas, sziirévizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas
Az onkéntesnek a kozérdekl oOnkéntes tevékenység biztonsagos ellatasa érdekében
biztositott védooltas, szlirGvizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas.

Példaul: Védooltas és szlirGvizsgalat sziikségessége lehet veszélyeztetett kdornyezetben
(pl. kérhazban, allatmenhelyen, stb.) végzett munka esetén.

Betegségmegel6z6 szolgaltatas lehet rendszeres fizikai megterhelést jelentd, kozérdekdl
onkéntes tevékenység (pl. segélyszallitmanyok rakodasa) és az ehhez kapcsoldodo fizikai
karbantartas (pl. gydgymasszor) koltsége.

Az egészségpénztarba fizetett dij nem szamithatdé betegségmegel6z6 szolgdltatasnak,
mert ez nem altalanos betegségmegel6zés.

d) Iskolarendszeren kiviili képzés koltsége
Az oOnkéntes részére biztositott - a kozérdekl oOnkéntes tevékenység ellatdasahoz
szlikséges —iskolarendszeren kivili képzés koltségei.

Példaul: a szocidlis intézményben torténd énkéntes tevékenység ellatdsahoz sziikséges
tanfolyam koltségének a megfizetése, vagy a mentdszervezet onkéntesének szervezett
tanfolyamon toérténd részvételi koltsége is.

Az dnkéntes szamara nem nyuUjthaté adémentesen olyan képzési szolgaltatds, mely nem
kozvetlenill a kdzérdekl 6nkéntes tevékenysége kapcsan meriil fel.

e) Allat élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa
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Az 6nkéntes tulajdonaban &alld, a kézérdekl onkéntes tevékenység ellatdsahoz sziikséges
allat éleimezésének, ellatdsanak, képzésének biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt
koltségének az onkéntes részére torténé megtéritése.

Példaul: a ment6Gkutya, a vakvezet6 kutya, vagy a lovasterapian alkalmazott lovak
ellatasanak és képzésének biztositasa.

f) Eszkoz miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az o©nkéntes tulajdondban vagy haszndlataban allé6 eszkéz - kozérdek(i Onkéntes
tevékenység ellatasa érdekében torténd - mikodtetéséhez sziikséges feltételeknek az
onkéntes részére tortén6é biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének
megtéritése.

Példaul: az onkéntes hasznalatdban lévé személygépkocsi, adovevd, fényképez6gép,
szamitogép stb. fenntartasanak, karbantartasanak koltségei.

Amennyiben a szervezet tulajdonaban Iévé mobiltelefont haszndlja az dnkéntes, akkor a
kovetkezok érvényesilnek: A kozérdekl oOnkéntes tevékenység érdekében felmerilo
hivasokat (tehat a kifizet6t terhel6 kiadasokat) el kell kiléniteni, ez alapjan meg kell
hatdrozni a maganhasznalat aradnyat. Ezt a részt, tehat a magancéli beszélgetések
ellenértékét az onkéntesnek meg kell téritenie. Ha ez nem torténik meg, akkor az
onkéntes valdjaban ellenszolgaltatasban részeslilt, igy nem is johetett létre a kozérdekdl
onkéntes jogviszony. Ez esetben minden juttatds addkoteles lesz. (A telefonhasznalatra
vonatkozdéan, amennyiben a maganszemély nem tériti meg a magancéll hasznalat
értékét, gy a magancéld hasznalat utan 54% adot kell fizetni. Ha nem hatarozzak meg
a maganhasznalat aranyat, akkor a kifizetot terhel6 kiadas 20%-a szamit adokoteles
bevételnek (Szja. térvény 69. § (1) m) pont, (4) és (12) bekezdések).)

g) Elet-, egészség- és baleset-biztositas, felelésségbiztositas, illetve azok dija
Az onkéntesnek a kozérdekl onkéntes tevékenység soran bekdvetkezd halala, testi
sériilése, egészségkarosoddsa esetére kotott élet-, egészség- és baleset-biztositas,
illetve annak dija, valamint az ©6nkéntes altal okozott kar megtéritésére kotott
felel6sségbiztositas, illetve annak dija.

h) Napidij
Az onkéntesnek kulfoldon végzett kozérdekl o©nkéntes tevékenység esetén, illetve a
Magyarorszagon lakdhellyel nem rendelkez6 nem magyar allampolgar altal végzett
kozérdek( tevékenység esetén adott napidij, ha annak egy hdnapra szamitott 6sszege
nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér mindenkori havi O0sszegének husz
szazalékat.

i) Egyéb juttatasok

A fentieken kivil vannak még olyan juttatdsok, amelyeket a személyi jovedelemadoérdl
sz0lo torvény jogviszonytdl fliggetlentl addmentesnek mindsit, igy az Onkéntesek
szamara is nyuUjthatéak. A személyi jovedelemadd toérvény 1. sz. melléklete, a
természetbeni juttatdasok koOzott nevesit olyan juttatdsokat, melyek az Onkéntes
tevékenységet végz6 személyek részére is nyujthatéak adéomentesen, és melyekre a Kot.
nem tér ki.

A Kot. 2.8 (3) bekezdés i) pontja alapjan az oOnkéntesnek a kozérdekld oOnkéntes

tevékenységéért nyujtott jutalom, feltéve, hogy annak éves 6sszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb ~munkabér mindenkori havi 0Osszegének husz szazalékat
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ellenszolgaltatasnak nem min6silé juttatds, azonban felhivjuk a figyelmiket, hogy a
tamogatas terhére jutalom osszegét nem lehet elszamolni!

18. szamu melléklet: Nyilatkozatmintak

A) Lemondo nyilatkozat (el6 vagy el6legfinanszirozott palyazatokhoz)

Alulirott . , MIiNt @ e . kedvezményezett hivatalos
képvisel6je nyilatkozom, hogy a ................ palyazati azonositoval jeldlt palydzatomhoz
kapcsoldddan ..., . Ft, azaz oo, forint (betlvel) tdAmogatasi 6sszegrdl a

mai napon lemondok.
A lemondas indoklasa:

Egyuttal kijelentem, hogy .................. Ft-ot a palyazati azonositd feltiintetésével a mai
naptél szamitott 8 munkanapon belil visszautalom a tdmogatdasi szerzédésben rogzitett
bankszamlaszamra.

(Amennyiben az igazolt felhasznalas mértéke nem éri el a korabban a palyazatbdl kiutalt
tamogatas mértékét, Ugy az elGlegként megkapott G6sszeg és az elszamolasra benyujtott és
jovahagyott tdmogatas kilénbozetét kell feltlintetni és visszautalni.)

A visszautaldsrdl sz6l6 terhelési értesitd hitelesitett masolatat kérjlik, az elszamolassal
egyltt kildje be! Az utalaskor kérjuk, a kézlemény rovatba irja be a palyazati azonositot!

Kelt:

Kedvezményezett cégszer(i alairasa

B) Lemondoé nyilatkozat (az utéfinanszirozott palyazatokhoz)

Alulirott ..o , MINE @ e . kedvezményezett hivatalos
képviseléje nyilatkozom, hogy a ............... palyazati azonositéval jel6lt palydzatomhoz
kapcsoldddan ...........c......... . Ft, azaz .o, forint (betlvel) tdAmogatasi 6sszegrdl a

mai napon lemondok.
A lemondas indoklasa:

Kelt:

Kedvezményezett cégszer(i alairdsa
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C) Nyilatkozatminta tarsadalmi munkardél

Nyilatkozat
- . palyazati azonositoju palyazathoz kapcsolodo tarsadalmi
munkaral
AlUlirott oo MINt @ e, Kedvezményezett

szervezet hivatalos képviselGje nyilatkozom, hogy:

L e B e
2 T e
I J TR B e
Qe O ————
D 10, e
(a tarsadalmi munkat végzd személy/ek neve) a(z) .cvveviieiiieienieennn, azonositoju
PAlyazathoz KapeCSOlOAO ......cccuiiiiiiiiece et et e e munkat tarsadalmi
munka keretében végezte/végezték, szolgaltatasaiért munkadijat nem

szamolt/szamoltak fel.

Az elvégzett tarsadalmi munka becsiilt forintértéke Osszesen:

L s B et
2 e e e
G RSSO B s
Qe o O
D e 10, i
Kelt:

Kedvezményezett cégszer( alairasa

D) Nyilatkozatminta dologi javak biztositasarol
Nyilatkozat

- T T S T palyazati azonositoja palyazathoz kapcsolodo
dologi javak biztositasarol
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ANUNFOLE o MINE @ oo . szervezet hivatalos
képvisel6je nyilatkozom, hogy a(z) ..ccoeoovviieceieeeeeeeeeee, azonositoéju palyazathoz
kapcsolddd dologi javakat a palyazati program megvaldsitdasa soran felhasznaltak és
ezért/ezekért dijat nem szamolt/szamoltak fel.

A felhasznalt dologi javak becsiilt forintértéke 0sszesen: ........ccvcirnreneunnns Ft.

A projekt megvaldsitdsahoz biztositott dologi javak leirdsa:

Kedvezményezett cégszer(i alairasa

E) Nyilatkozatminta szolgaltatas biztositasarol

Nyilatkozat
- T palyazati azonositoju palyazathoz kapcsolodé
szolgaltatas biztositasarol

ANUIFOLE o MINt @ oo . szervezet hivatalos
képvisel6je nyilatkozom, hogy a(z) .eivecieieeeee e azonositoju palyazathoz
kapcsolddd szolgaltatasokat a palyazati program megvaldsitasa soran felhasznaltak és
ezért/ezekért dijat nem szamolt/szamoltak fel.

A felhasznalt szolgaltatasok becsiilt forintértéke Osszesen: ........cociruvninunnnes Ft.

A projekt megvaldsitasahoz biztositott szolgaltatasok leirasa:

Kedvezményezett cégszer( alairasa
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