1. tblazat : a projekt soran elszamolni kivant koltségek elszamolasahoz szilkséges dokumentumok

: azon tételek mellett szerepel, amelyek kozott (egy koltségtipus alatt) vagylagossag all fenn. Ezekben az esetekben (féleg a nem szamla alapjan térténd utikoltségelszamolasoknal) olyan dokumentum benyujtasa sziikséges, amely alapjan jol lathaté az utazas

*

pirossal az EPEJ-ben benytjtandé dokumentumok vannak kiemelve

koltségeinek kiszamitasi modszere (pl.: kikildetési rendelvény és/vagy utnyilvantartas és/vagy egyéb az adott id6szak koltségtéritésének megallapitasat igazolé dokuments

um, elszamolas)

a nettd bérek atutaléasarol sz6l6 bankkivonatok munkavallalénként
vagy a csoportos utalas bizonylata,

. jarulékfizetés esetén:
a jarulékok befizetését igazold bankkivonatok jaruléktipusonként,

N

illetve magén- vagy onkéntes nyugdijpénztari tagsdg esetén a befizetést
igazolé bankkivonatok,

- Osszevont utalds esetén nyilatkozat , amelyben a Kedvezményezett
nyilatkozik, hogy az ésszevont tétel milyen az adott projektre elszamolni
kivant koltséget tartalmaz,

| az egyes koltségkategéridkhoz tartoz6 dokumentumok || Dokumentumok fajtai |1 Mikor kell (szukseges) benyujtani?
1. Bérek, bérjellegii kdltségek és jarulékaik
1.1.] |Bérek, megbizasi dijak és jarulékaik
1 ,Osszesitd a bérek és jarulékok elszamolasahoz” 5 tétel folott kell elkésziteni
2 Szerz6dés - Munkaszerzédés /kinevezési okirat/
- vagy megbizasi szerzédés akkor is elfogadhatd, ha sajat munkavallaléjat illetéen munkaidén tuli
munkavégzést kivan a Kedvezményezett elszamolni
3 Munkakori leiras sajat munkavallalé projekten térténé alkalmazésa esetén. ha a szervezet
feladatatcsoportositast hajt végre az adott személy munkakori leiraséat
illetéen, vagy hatarozott idére kinevezi a projekthez kapcsolédo feladatok
ellatasara, és egyuttal felmenti korabbi kételezettségei alol.
Ebben az esetben a PEJ-hez csatolni kell a médositott munkakori lefrast
4 Bérszamfejtés bizonylatai/dokumentumai - bérjegyzék/fizetési jegyzék amennyiben a Kedvezményezettnél kézi szamfejtés torténik
- Osszesit6 tablak amennyiben a Kedvezményezettnél bérszamfejté rendszer miikddik
5 Munkaidé nyilvantartas ha az elszamolni kivant bért nem kizarolag az adott projekthez k6t6dé
tevékenységgel kapcsolatban fizették ki, akkor a kifizetett bért és jarulékait az
igazoltan a projektre forditott munka aranyaban meg kell osztani, ennek az
aranyositasnak az alapja a munkaiddnyilvantartas
6 szervezet havi/lnegyedéves/éves addbevallasa a jarulékdsszegre
vonatkoz6an
7 jarulékosszegre vonatkozo nyilatkozat (a kiilonb6z6 jaruléktipusok aranyosan amennyiben toredék idészakban zarul a projekt. ekkor a bevallani kivant
elszamolni kivant 6sszegére) jarulékosszegre vonatkozéan nyilatkozat csatolasa szikséges
8 teljesitésigazolas
9 Kifizetés bizonylata 1. netté bérek/megbizasi dijak:



10.

- nettd finanszirozds esetén nincsen kifizetési bizonylat a jarulékokhoz
kapcsolédéan. A netté finanszirozasu intézmények esetén a jarulékok
bevalldsat a 217/1998. Korm rendelet 119. és 163. paragrafusa, illetve a 10.

és 16. melléklete tartalmazza. A rendelet mellékletét képezé informaciés

tablak a bevallas és kifizetés bizonylata; részosszeg elszamolasa esetén,
nyilatkozat benyuijtasa is szikséges, hogy az Gsszevont tétel milyen - az
adott projektre elszamolni kivant - koltséget tartaimaz.

KIVETEL: a 2005/3.4.1. intézkedés esetében a képzésben részt vevd célcsoport kiesé béreinek igazolasahoz elegendé a bérszamfejtés bizonylatai helyett a honlapon kbzzétett "Elszamolélap a kiesé bérekrsl" c.

dokumentum kitoltése alairva, lepecsételve

|12.]

|Etkezési hozzajérulas, egyéb munkavallaléknak nyuijtott hozzajarulasok

i

Szamla
Atadas - atvételi igazolas (munkavallal6 részére);
Kifizetés bizonylata

- lasd.: 2. sz. tablazat
- Osszevont utalas esetén nyilatkozat, arrdl, hogy az 6sszevont tétel milyen - a
projektre elszamolni kivant - koltségeket tartalmaz

|Utikéltség, napidij és szallas koltség

[Utikoltség
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Belfoldi kikildetés:

A hivatali gépjarmi hasznalata esetén:

Utnyilvantartas — errdl valo elszamolas;*

A szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkoz6 eljarasi rendje
Menetlevél (szigorll sorszamadasu nyomtatvany);
Kikuldetési rendelvény (amennyiben rendelkezésre all);*
Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;

Megallapodas a munkavallalé és a munkaltaté kézott a hivatali gépjarmi

hasznalatara vonatkozéan (amennyiben rendelkezésre all);

Adott idészak koltségtéritésének megallapitasat igazolé dokumentum,

elszamolas

,Osszesité az utazasi kdltségek/napidij elszamolasahoz”

Sajat tulajdonu gépjarmi hasznalata esetén:
A szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkoz6 eljarasi rendje vagy
Megédllapodas a munkavallalé és a munkaltaté kozott

Forgalmi engedély, biztositasi kotvény;

Uzemanyagszamla (amennyiben a szervezet belsé eljarasi rendje ezt
megkoveteli)

Utnyilva’ntanés — errdl vald elszamolas;

Kikuldetési rendelvény (amennyiben rendelkezésre all);

Adott id6szak koltségtéritésének megallapitasat igazold dokumentum,
elszamolas*

Kifizetés bizonylata
,Osszesité az utazasi kdltségek/napidij elszamolasahoz”

Tomegkozlekedés hasznalata:

Szamla

Kifizetés bizonylata

Kikuldetési rendelvény (amennyiben ilyen rendelkezésre all)
,Osszesité az utazasi koltségek/napidij elszamolasahoz”

Uzemanyag-felnasznélas cimén vagy az lizemanyag-fogyasztasi norma és az
APEH Aaltal kbzzétett Uzemanyagar, vagy a szamlaval (szamlakkal) igazolt
lizemanyagvasarlas vehetd figyelembe

+ teljesitésigazolas

Uzemanyag-felnasznalas cimén vagy az lizemanyag-fogyasztasi norma és az
APEH Aaltal kozzétett Uzemanyagar, vagy a szamlaval (szamlakkal) igazolt
lizemanyagvasarlas vehetd figyelembe

lasd.: 2. sz. tablazat

lasd.: 2. sz. tblazat

jarmivenkeént kilon-kilon

5 tétel folott kell elkésziteni

jarmlvenként kilon-kilon

5 tétel folott kell elkésziteni

5 tétel folott kell elkésziteni. Ebben az esetben bérlet, menetjegy benyujtasa
az elszamolashoz nem kételezé



Kiilfoldi kikildetés:
1 Szamlak
2 A szervezet kulfoldi kikiildetésre vonatkoz6 eljarasi rendje
3 Kikuldetési rendelvény
4 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat

Munkabajaras atikoltsége (a projekten dolgozék esetében):

Tomegkozlekedéssel

1 Széamla
2 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat
3 a bérlet/menetjegy atvételérdl szold bizonylat amennyiben azt nem a munkavallalé, hanem a Kedvezményezett vasarolta

meg
4 Eves bérlet esetén: adott idészak koltségtéritésének megallapitasat igazold
dokumentum, elszamolas
5 nyilatkozat a projekt terhére elszamolni kivant 6sszegre vonatkozéan és amennyiben a teljes kéltség nem a projekthez kapcsolédik
idokimutatas a végzett feladatokrol*

Sajat gépjarmii hasznalataval:
1 A szervezet gépkocsi hasznalatra vonatkozé eljarasi rendje
2 Utnyilvantartas* km elszdmolas, legfeliebb a munkahelye és lakéhelye kdzotti oda-vissza
tavolsag figyelembevételével
3 Megallapodas a munkavallalé és a munkaltaté kozott (amennyiben
rendelkezésre all)
4 Forgalmi engedély, biztositasi kdtvény
5 Jelenléti iv, mely munkanapokon dolgozott és mikor nem

6 Adott idészak koltségtéritésének megallapitasat igazolé dokumentum, Uzemanyag-felnasznélas cimén vagy az lizemanyag-fogyasztasi norma és az
elszamolas* APEH Aaltal kbzzétett Uzemanyagar, vagy a szamlaval (szamlakkal) igazolt
lizemanyagvasarlas vehet6 figyelembe
7__Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat
|2.2.] [Szallas, etkezes es napidij (belfoldi es kulfoldr kikuldetéshez kapcsolodoan) | 1]
1 akiklldetés sziikségességét és a projekthez kapcsolédasat igazold pl. meghivé, képzésre jelentkezés, felvételt igazolé dokumentum, kikuldetési
dokumentumok rendelvény

2 szdéllas, étkezés igénybevételére vonatkozd szamla
3 napidij esetén a teljesités igazolasaval ellatott kikuldetési rendelvény

4 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat
[3. | [Kepzesi koltsegek (kedvezmenyezett munkatarsainak a projekt megvalositasat szolgalo kepzese miatt tenylegesen felmerult, igazolhato tandij, reszveteli dij jellegu koltseger elszamolhatoak)
1 aképzés megvaldsitasara kotott szerzédések
2 arészvételt igazolé6 dokumentumok jelenléti ivek, valamint a képz6 intézmény altal kiallitott, a képzés sikeres
elvégzését igazold bizonyitvanyok stb.
3 szamla
4 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat
l4. | [Beszerzések (beruhazas, eszkozbeszerzes, anyagok beszerzese, kiszamlazott szolgaltatasok igenybevetele) 1]
1 Beszerzésekre, szolgaltatasokra kotott szerzédések, megrendelések
2 Arajanlatok (a piaci ar igazolasa céljabol) a piaci ar igazolasara minden az adott eszkozt és arat bemutatéd nem kozbeszerzés koteles nagyértékii beszerzések esetén (az
dokumentum, prospektus, katalégus, brostra, stb. elfogadhat6. elszamolashoz csatolni az arajanlatokat nem kell, de ellenérzésiikre sor
kertilhet)
3 Kozbeszerzés dokumentumai (amennyiben kozbeszerzés koteles);
4 Szamla
5 ateljesitést igazolé dokumentumok a szallitdlevél, izembe helyezési jegyzokonyv, telepitési jegyzkonyv,

miiszaki ellendr igazolasa, atadas-atvételi jegyz6konyv, szolgaltatas
teljesitését igazolo nyilatkozat (jelenléti ivek, valamint a képzé intézmény altal
kiallitott, a képzés sikeres elvégzését igazold bizonyitvanyok stb.)

6 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat



7 Hasznélt eszkozok beszerzése esetén

Technikai feltételekre vonatkozé eldirdasok és szabvanyok (bizonyitandd,

hogy az eszkoz rendelkezik a tevékenységhez szilkséges technikai

jellemzokkel, és megfelel a vonatkozé elirasoknak, szabvanyoknak)

Eredetigazolas az elado6tol Hasznalt eszkdzok beszerzése esetén
Hasznélt eszkézok beszerzése esetén

© ©

Nyilatkozat, hogy az eszkoz korabbi beszerzése az el6z6 hét év soran nem
nemzeti, vagy kozosségi timogatdas igénybevételével tortént

10 Hasznélt eszkdzok beszerzése esetén
lgazolas, hogy a hasznalt eszkoz ara nem haladja meg a szokasos piaci arat,

és az elhasznalodottsag aranyaval alacsonyabb a hasonlé (j eszkdz aranal
|5. | [Adminisztrativ koltsegek (elkulonitett bankszamla szamlanyitas es a szamlavezetes dija, jogi tanacsadas dijai, a kozjegyzoi dijak, koltsegek s a konyveloi szolgal ok dijai)

la. | Szolgaltatasok esetén:
1 amegvalodsitasra kotott szerz6dések
2 ateljesitést igazol6 dokumentumok, dokumentum szamlakkal igazolt koltségek jogosultsagat tanusité
elfogadé nyilatkozat (a szolgéaltatas teljesitését igazold nyilatkozat),
szolgéltatasra vonatkozoan teljesitményigazolas, vagy jelentés

3 szamla

4 nyilatkozat a projekt terhére elszamolni kivant 0sszegre vonatkozéan (az amennyiben a teljes kéltség nem a projekthez kapcsolddik
elszamolni kivant 6sszeg alatamasztasa)

5 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat

Szamlavezetési, szamlanyitasi dij:
bankszamlakivonat, banki igazolas
Banki biztositék:

bankkal kétott megallapodas a biztositéknyujtasrol, bankszamlakivonat

[6._T [Ertékcsdkkenés elszamolasa T T
1 eszkoz analitikus nyilvantarté kartonjanak a Kedvezményezett altal hitelesitett
masolata
2 azelszamolt értékcsokkenésre vonatkozo fékonyvi feladas, analitika
3

az elszamolasi moédszert meghatarozé szamviteli politika, ennek hianyaban a
Kedvezményezett nyilatkozata, hogy az eszkoz telies futamideje alatt milyen
modszer alkalmazasaval szamolja el az értékcsokkenést

4 Lista a projektet érint6, értékcsokkentett ingatlanokrol és eszkdzokrol

5 Mozgastébla (kimutatds az ingatlan, illetve eszkoz értékében bekodvetkezett
valtozasokrél —  bekertlési  érték, értékcsokkenés, nettdé  érték,
maradvanyérték)

[Bérleti dijak | ] 1]

7. |

la. | Epiiletek bérleti kéltségének dokumentalasa:
1 Dbérleti szerzédés
2
3

szamla
a projekt céljaira valé hasznalat aranyositasara kialakitott szamitasi médszer pl. a projekt céljaira valo hasznalat idével aranyos mértékének, a projekt
dokumentalasa céljaira hasznalt terllet aranyanak meghatarozasa a szamitasok
alatdmasztasara
4 aszamitasi moédszer alapjan meghatérozott aranyos koltség dokumentélasa amennyiben a teljes kéltség nem a projekthez kapcsolddik
5 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat

Eszk6z6k bérlete:

1 bérleti szerz6dés
2 szamla
3 a projekt céljaira valé hasznalat aranyositasara kialakitott szamitasi médszer pl. a projekt céljaira valé hasznalat idével aranyos mértékének
dokumentalasa meghatérozasa
4 aszamitasi moédszer alapjan meghatarozott aranyos koltség dokumentélasa amennyiben a teljes kéltség nem a projekthez kapcsolédik

5 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tablazat



I8. | [Rezsikoltsegek (ha a projekt vegrehajtasahoz feltetlenul szuksegesek es tenylegesen felmerultek, illetve a tamogatasi szerzodesben rogzitesre kerultek) 1]

1 szamla
2 koltségszamitasi szabalyzat (Kedvezményezett szamviteli politikdjaban
meghatarozott, amennyiben rendelkezésre all)
3 nyilatkozat az elszamolni tervezett koltségek megosztasanak médjarol, pl. a projektvégrehajtas iddigényét, a végrehajtashoz hasznalt épiletrész
aranyositasrol (vetitési alap meghatarozasa) teriletét, a projekt kezdete el6tt azonos idészakban felmerlil6 rezsikoltségek
sth. nagysagat alapul véve

4 nyilatkozat arra vonatkoz6an, hogy a bemutatott aranyositasi médszer
alapjan a benyuijtott szamlab6l mekkora 6sszeget kivan a projektre
elszamolni
5 Kifizetés bizonylata lasd.: 2. sz. tblazat
[8- T TSajat teljesitések (ha a Kedvezményezett bizonyos szolgaltatasokat nem szerez be, hanem sajat maga nyujia (pl. Glkeztetes, szallas, fenymasolas, rendezvenyszervezes, stb.)
1 A szervezet 6nkoltségszamitasra vonatkozo eljarasi rendje
2 Kimutatas a belsé teljesités alapjan elszamolni kivant sszegrél
3 Teljesitésigazolas
4 Foékonyvi feladas

[9. | |Természetbeni hozzajaruldsok (Ingatlanok és eszkézok rendelkezésre bocsatasa a projektmegvaldsitas iddszakaban., Ellentételezés nélkiil végzett dnkéntes munka

la, | Eszkozok rendelkezésre bocsatasakor:
1 fuggetlen, szakképzett értékbecslé 90 napnal nem régebbi értékbecslése (az
ingatlanok, eszkozok értékére vonatkozdan)
2 arendelkezésre bocsatott ingatlanok, eszk6zok, felszerelések elszamolhatd
értékére vonatkozoé kimutatas (a tényleges, igazolt hasznalati id6 alapjan, a
hasznalati id6 megallapitasara vonatkozo kimutatas)

3 atevékenységre vonatkozd harom fliggetlen szervezet arajanlata (az adott
helyen, adott idében szokasos piaci (bérleti) arnak megfelelé érték
inazolaséra)

4 megdllapodas, nyilatkozat az eszkzok, ingatlanok rendelkezésre
bocséatasardl

Onkéntes munka esetén:

1 amunkaidé megallapitasara vonatkozo kimutatas (az elszamolhaté értéket a

tényleges, igazolt munkaidé alapjan kell elszamolni)

2 amunkakdrre vonatkozéan azonos munkakdrben alkalmazott dolgozéra pl.: - kimutatds munkaeré kdzvetitd tarsasagok, Munkaligyi Kézpontok KSH,
vonatkozé értékek bemutatasa (az elvégzett munka értékét a szokasos, napi- kamarak adataibél, vagy
/éradijnak a figyelembe vételével lehet elszamolni) - a kedvezményezett nyilatkozata arrél, hogy ez a bér megegyezik a hasonlé

munkakérben alkalmazott munkatéarsakéval

3 egylttmikodési megallapodas az 6nkéntes munka végzésére vonatkozoan
(a Kedvezményezett és a munkavallalé kozott)




2. tablazat: kifizetések/pénzugyi k bizonylatai

Kifizetések bizonylatai

(minden egyes koltségkategoria esetén a kifizetés tényét az alabb meghatarozott dokumentumok
| lyikével kell igazolni):

1. Készpénzzel torténd fizetésnél:

- az “Egyszertsitett készpénzfizetési szamla” maga a kifizetés bizonylata,
ebben az esetben nincs kilén bizonylat

- egyéb készpénzben torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat vag
pénztarjelentés megfeleld sora

2. Atutalassal torténd fizetés esetén:

- atutaldsi megbizéssal kiegyenlitett szamlakhoz a kapcsolodo
bankszamlakivonat azon részét kell csatolni, amely tartalmazza az intézmén
szamlaazonosité adatait, a kivonat sorszamat és datumat, és minden|
esetben a bankszamlakivonatnak az adott tételre vonatkoz6 terhelési értesitd
részét is csatolni kell; csoportos utalds esetén a GIRO bizonylatok
benyujtasa is szikséges

3. Kompenzacioval torténd elszamolas esetén rendelkezésre kell allnia:

- a kompenzalasba bevont tételekrél szolé6 megallapodas (szerzédés);

- a kompenzacios Ugyletbe bevont szamlak;

- az elszamolast 6sszesité dokumentumok;

- az egyenleg rendezését igazold, pénzintézet altal kiadott dokumentum
(kifizetés bizonylata).




