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Bizonylat tipusok leirasai
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1.Szamla:

Leiras:
Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatas igénybevételének
koltségeit.

Jo6 tanacsok:

Minden esetben ellendrizzék, hogy a szamla minden sziikséges adatot tartalmaz,
kiléndsen:

- szamla sorszama
szamla kibocsatasanak kelte
szamla kibocsatasanak teljesitési kelte (ha az eltér a kibocsatas keltétdl)
vevo neve és pontos cime
szallitd neve, cime és adészama
értékesitett termék, szolgaltatds megnevezése
szamla 6sszesen értéke stb.
Kérjuk ellendrizzék, hogy a szamla eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!
Szamlaval kapcsolatos, tovabbi informacidkat taldl a pénzigyi elszamolasok
Osszeadllitdsaban segitséget nyujté Pénzligyi Utmutatéban!

2.Kikiildetési rendelvény:

Leiras:
Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a maganszemély tulajdonaban Iévd
gépjarmivel vagy (a Kedvezményezett nevére sz6ld szamla nélkil) a
tomegkozlekedési eszkdzzel torténd utazas koltségeit.

Jo6 tanacsok:
A kikuldetési rendelvénnyel igazolt kéltséget az Utazasi- és kiklldetési koltségek
alsoron lehet elszamolni a tdmogatas terhére.
Kérjik, minden esetben ellendrizzék, hogy a kikilldetési rendelvény megfeleljen a
szigorl szamadasu bizonylattal szemben tamasztott kdvetelménynek és kérjik
azt is ellendrizzék, hogy a kiklldetési rendelvény eredeti példanyan szerepel-e a
zaradék!
Kikllldetési rendelvénnyel kapcsolatos, tovabbi informacidkat talal a pénzigyi
elszamolasok Osszedllitasaban segitséget nyujté Pénzigyi utmutatéban!

3.Személyi jellegl kifizetés:

Leiras:
A személyi jellegl kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, kifizetési
jegyzék, amely egy honapra vonatkozodan tartalmazza az adott munkavallalé
brutté bérét, a bruttd bérbdl levont add és jarulékok Osszegét, a nettd bér
Osszegét, valamint a munkaltatét terhel6 kozterhek 6sszegét.
Személyi jellegl kifizetésként kell elszdmolni a bérszamfejtett megbizasi dij
0sszegét is.
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J6 tanacsok:
Az egyéni bérjegyzéken, kifizetési jegyzéken szerepld havi bérkoltséget a
Személyi jellegl koltségek fésoron belll, a foglalkoztatas formajanak megfeleld
alsoron lehet elszamolni a tdamogatas terhére.
Kérjik, minden esetben ellendrizzék, hogy az egyéni bérjegyzék, kifizetési
jegyzék eredeti példanyan valamint a kozterhek megfizetését igazold bizonylat
eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!
Felhivjuk a figyelmet, hogy a megbizasi dij, szamla alapjan torténd kifizetését a
Szolgaltatasok fésor megfelel6 alsoran kell elszamolni!
Személyi jellegl kifizetés elszamoldsaval kapcsolatos, tovabbi informacidkat talal
a pénzigyi elszamolasok Osszeallitasaban segitséget nyujté Pénzlgyi
Utmutatoban!

4.Bankkoltség:

Leiras:
A bankkoltség elszamolasanak alapbizonylata a szamlavezeté bank altal
megkildoétt bankszamlakivonat.

J6 tanacsok:
A pénzlgyi elszamolds részeként a terhelést tartalmazé bankszamlakivonat
zaradékolt hitelesitett masolatat kell benyujtani.
Kérjik, minden esetben ellendrizze, hogy a bankszamlakivonat eredeti példanyan
szerepel-e a zaradék!
Felhivjuk a figyelmet, hogy a szamlavezetd banktdl kért, meghatarozott
idotartamra sz6lé teljesitési igazolds nem megfeleld szamviteli bizonylat a
koltség elszamolasahoz!
Kérjik ellenbrizze, hogy valamennyi bankszamlaszamarél a Felhatalmazé levél
eredeti példanyat megkuldte a Kezel6 szerv felé!
Bankkoltség elszamoldsaval, bankszamlakivonattal kapcsolatos, tovabbi
informacidkat taldl a pénzlgyi elszamolasok 6sszeadllitdsdban segitséget nyujtd
Pénzligyi Utmutatoban!

5.Nyugta:

Leiras:
A hatdsagi, igazgatasi koltségek alatamasztasanak egyik alapbizonylata a
nyugta.

Jo6 tanacsok:
A hatdésagok, kozigazgatasi szervek nem miden esetben allitanak ki szamlat a
feléjuk befizetett dijakrdl, illetékekrdl. Ebben az esetben nyugtat allitanak ki,
melynek koltsége a Hatdsagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek alsoron
szamolhato el.
Kérjik, minden esetben ellen6rizzék, hogy a nyugta eredeti példanyan szerepel-e
a zaradék!
Nyugtaval kapcsolatos, tovabbi informacidkat talal a pénziigyi elszamolasok
Osszeallitdsaban segitséget nyujté Pénzligyi Utmutatdéban!
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6.Adas-vételi szerzodés:

Leiras:

Az adas-vételi szerzO0dés abban az esetben koltséget igazold szamviteli
alapbizonylat, amennyiben hasznalt eszkdzt olyan (természetes) személytol
vasarolnak, aki szdmla kibocsatasara nem jogosult, vagy amennyiben beruhazas
(pl.: ingatlanvasarlas) koltségét szamoljak el.

Azonban felhivjuk a figyelmet, hogy az adasvételi szerz6déssel igazolt koltségek
elszamolasanak lehetdségérdl, mindig tajékozdédjanak az adott palyazati kiirds és
palyazati utmutaté alapjan!

J6 tanacsok:

Felhivjuk a figyelmet, hogy adas-vételi szerzddést, mint szamviteli bizonylatot
abban az esetben lehet elszamolni a tamogatds terhére, amennyiben
természetes személyt6l vasaroltak hasznalt eszkozt, és amennyiben az adas-
vételi szerz6dés megfelel a szamviteli bizonylattal szemben tamasztott
kévetelményeknek!

Az adas-vételi szerz6déssel és az elszamolhato koltségekkel kapcsolatos, tovabbi
informacidkat taldl a pénzlgyi elszamolasok 6sszeadllitdsdban segitséget nyujtod
Pénzligyi Utmutatoban!

7.Jatékvezetoi koltség:

Leiras:
Jatékvezetdi, versenybirdi dijak elszamolasanak alapbizonylata a versenybiroi
koltség - koltségelszamolasrol sz6ld szamviteli bizonylat.

Jo6 tanacsok:
Kérjik, minden esetben ellendrizzék, hogy a jatékvezet6i koltség
aldtdmasztasara szolgdld versenybirdi koltség - koltségelszamolas bizonylat
eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!
Jatékvezetdi koltséggel kapcsolatos, tovabbi informacidokat talal a pénzigyi
elszamolasok 6sszedllitdsdban segitséget nyujtd Pénzigyi utmutatdban!

8.Téritésmentes hozzajarulas:

Leiras:
Téritésmentes hozzajaruldsrol az ESZA Nonprofit Kft. altal rendszeresitett,
kitdltott és aldirt nyilatkozatokkal kell elszamolni. A téritésmentes hozzajarulast
igazold nyilatkozat a tamogatas terhére koltségként nem szamolhaté el!

Jo6 tanacsok:
A téritésmentes hozzajarulasrél sz6l6 nyilatkozatmintak (tarsadalmi munkardl,
dologi javak biztositasarol, szolgaltatas biztositasardl) az ESZA Nonprofit Kft.
honlapjan elérhetdek:
http://www.esza.hu/dokumentumok/teritesmentes hozzajarulas bizonylatminta
k
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Kérjik, minden esetben ellendrizzék, hogy a nyilatkozat minden sziikséges
mezdjét kitoltotték, és a Kedvezményezett hivatalos képviselGje cégszerlien
aldirta azt!

A nyilatkozato(ka)t mindig eredeti példanyban kell benyujtani!

Téritésmentes hozzajarulas elszamolasaval kapcsolatos, tovabbi informaciokat

talal

a pénzlgyi elszdmoldsok Osszedllitdsaban segitséget nyujtdé Pénzlgyi

Utmutatdoban!

Tovabbi informaciok:

Minden beszamold esetén papir alapon be kell kiildeni:

a szamlaodsszesitot;

a koltségeket igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett
masolatait, kivéve az NCA palyazéknak az SZMM rendelet rendelkezése ald
esO0, 10 000 Ft brutté 6sszeget meg nem haladdé tamogatas tartalmu
koéltségeket igazold bizonylatok;

a pénzugyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatat,
kiveve az NCA palyazoknak az SZMM rendelet rendelkezése ald eso,
10 000 Ft bruttdé osszeget meg nem haladé tamogatas tartalmu
koltségeket igazold bizonylatokhoz kapcsolédé pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatok.

A pénziigyi beszamolassal kapcsolatos informaciok megtalalhaték az
ESZA Nonprofit Kft honlapjan:

SZMM Pénziigyi Utmutatd

Utmutatd az NCA 2009. évi palydzatainak szakmai és pénziigyi

elszamolasahoz
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