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Az utmutato célja

Jelen utmutatd elkészitése soran arra torekedtiink, hogy az elméleti szabalyok mellett gyakorlati
példak bemutatdsaval nyujtsunk segitséget a Nemzeti Civil Alapprogram 2008. évi palyazati kifrasain
nyertes civil szervezetek részére a szakmai beszamold és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez. A
tamogatasi szerz6dés értelmében ugyanis minden kedvezményezettnek a tamogatas felhasznalasardl
szamot kell adnia szakmai beszamol6 és pénziigyi elszamolas formajaban a palyazé altal megjelolt
projekt vége idSponttdl szamitott 30 napon beliil. A beszamoldsi kotelezettség teljesitése soran a
kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a tamogatas rendeltetésszertien, a Tamogatd dontése
szerinti célnak megfelelen, a szerz&désben rogzitett keretek kozott keriilt felhasznalasra.

Az utmutato tartalma:

Az elsé fejezetben az NCA palyazat pénziigyi elszamolas elkészitésének f6bb szempontjai keriilnek
felsorolasra. Ebben a fejezetben gyjtottitk 0ssze a tartalmi és a formai kritériumokat, amelyeknek a
benyjtott elszamolasoknak meg kell felelniiik.

A masodik fejezetben a pénziigyi elszdmolashoz benyujtott bizonylatok, dokumentumok
jogszabalyban meghatarozott formai kovetelményeit mutatjuk be, melyek elengedhetetlenek ahhoz,
hogy pénziigyi elszamolasuk megfelel6 legyen

A harmadik fejezetben a koltségvetési fésorok valtozasait, valamint az elszamolas soran megengedett
eltéréseket mutatjuk be

A negyedik fejezetben a koltségvetési sorokat és az adott soron torténd elszamolas feltételeit bemutatd
tablazattal segitjiik a pénziigyi elszamolas elkészitését.

Az 6todik fejezetben a szakmai beszamolordl irunk, mig a hatodik fejezetben az EPER beszamoléval

kapcsolatos funkcidihoz adunk segitséget.

A hetedik fejezetben a beszamold elbiralasanak folyamatat mutatjuk be, kiilonds tekintettel a
hianypotlasi lehetdségekre és azok teljesitésének szabalyaira.

Az nyolcadik fejezetben az el6z6 évek tapasztalatai alapjan olyan példakat, kérdéseket gytijtottiink
Ossze, melyekkel a palyazok tobbsége talalkozik az elszamolas elkészitése soran.

A Kkilencedik fejezetben készitettiink egy sorvezet6t, mely lépésrdl lépésre praktikus tanacsokat ad a
szervezetnek az elszamolas Osszeallitasahoz. Tovabba egy ellendrzési listat, melynek segitségével a
szervezet az elszamolas benyujtasa el6tt 6nmaga ellendrizni tudja, hogy az elszamolds formai
kovetelményeinek megfelel-e.

A tizedik fejezetben az eddigi évek tapasztalatai szerinti leggyakoribb hibak gytijteményét taldlja.

A tizenegyedik fejezetben, a Mellékletekben pedig elolvashatja a Tanacs 1. szamt tamogatasi elvét a
muiikodési koltség fogalmardl, valamint mintdkat talalnak az elszamolas soran el6forduld
bizonylatokrol.

Legfontosabb valtozasok az el6z6 évi beszamolashoz, tamogatasi id6szakhoz képest:

- a szervezet konyvvezetésének modjatdl fiiggetlen elszdmolas, melyrdl a 1./4. fejezetben
(Konyvvitel médjatol fiiggetlen elszamolas) kapnak b&vebb informacidkat,

- utikoltség elszamolasanak modjanak valtozasarol IV./1. fejezetben (Az utikoltség
elszamolasanak médja) olvashatnak,

- fésorok szdmadban tortént valtozasrol a III. fejezet (Koltségvetési sorok fogalma és a
megengedett eltérések) ad informaciokat,

- EPER-ben torténd elszamolas modjarol a VI. fejezet (EPER haszndlata) nyujt bévebb
felvilagositast,
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- az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
szolo 2008. évi IIl. térvény alkalmazdsanak az elszamolds Osszedllitdsdra vonatkozo
hatasardél az 1/12. pontban (Az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondasanak hatdsa a
pénziigyi elszamolasok sszeallitasara) olvashatnak.

Kérjiik, hogy ezeket a pontokat mindenképpen olvassa el!

I. A pénziigyi elszamolas elkészitésének f6bb kévetelményei

1. Az elszamolando 6sszeg

A szerz6dés szerinti tamogatas teljes Osszegével el kell szamolni, kivéve, ha mar korabban
lemondott a tAmogatas egy részérél. Amennyiben nem tud a teljes 0sszeggel elszamolni, kérjiik, éljen
az onkéntes visszafizetés lehetoségével a hatranyos jogkdvetkezmények megelézése érdekében (lasd
I/11. pont). A sziikséges formanyomtatvanyt megtalalja a www.esza.hu oldalon, a Hazai programok,
Dokumentumok meniipont alatti Dokumentumtérban, ,Beszdmol6 trlapok” téma, év ,2008”
kereséssel, NCA lemond¢ nyilatkozat minta néven. A nyilatkozatot és a visszautalasrdl szo6l6 terhelési
értesitd palyazati azonositoval ellatott masolatat kérjiik, az elszamolassal egytitt kiildje be.

2. Koltségvetés

A pénziigyi elszamolast a tAmogatasi szerz6dés megkotésekor érvényes, vagy a késébb benyujtott és
utoljara elfogadott modositasi kérelemben szerepl6 koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen
kell elkésziteni. A koltségvetés modositasara a tamogatasi idészak végéig, illetve a beszamolo
benyujtasaig van lehetdség. Beszamolasi id6szakban mar nincs lehetdség modositasi kérelem
benyujtasara, ezért kérjiik, amennyiben koltségvetésében valtozast szeretne végrehajtani, ezt még a
fent meghatarozott hataridén beliil tegye meg. Kérjiik, figyeljen ra, hogy nem csak abban az esetben
sziikséges a szerz6désmodositas, ahol értékhatart érint, (adott f6sor +20%-nal nagyobb eltérés, lasd III.
fejezet) hanem abban az esetben is, ha a szakmai céltdl el kivan térni.

3. Miikodési tamogatas fogalma

A miikodési tamogatas terhére azok a koltségek szamolhatoak el, amelyek a szervezet miikodését
(étesitd okiratanak megfeleld tevékenységét) szolgaljak.

Az 1. szamu mellékletben ismételten kozzétesszitk a Nemzeti Civil Alapprogram Tanacsanak 2008.
évre vonatkozo 1. szamu tamogatasi elvét, melyben a Tanacs részletesen szabalyozta a mtkodési
palyazatokon elszamolhato kiadasok korét. Miikodési tamogatas elszamoldsa esetén csak a
Magyarorszagon kiallitott szamlak és egyéb pénziigyi bizonylatok értékei szamolhatoak el.

4. Konyvvitel mddjatol fiiggetlen elszamolas

A palyazok szempontjabdl kedvezd valtozas bevezetésére keriil sor a 2008. évi palyazatok elszamoldsa
soran. Altaldnos szabaly, hogy a szervezet konyvvezetésének moédjatdl fiiggetleniil, azaz mindegy,
hogy egyszeres vagy kett6s konyvvitelt vezet a Palyazo, a tamogatas terhére azok a kiadasok,

rrrrr

azaz amely koltségek, kiaddsok a projekt idészakhoz kapcsolédnak és pénziigyi teljesitésiik

r

(kifizetésiik) legkésObb az elszamolasi idszak végéig megtortént.
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Projekt megvalositasi id6szak: a tamogatasi idGszakon beliil 1év6, a konkrét palyazati projekt
megvalositasara rendelkezésre allé idGszak, amelyet a palyazé adott meg a palydzatban (projekt
kezdete és projekt vége adatmezdkben).

Elszamolasi idészak: a projekt iddszak vége és a beszamold benytjtasanak véghatarideje kozotti
id6tartam.

A tamogatasi id6szak miikddési célu tamogatas esetében a 2008. junius 1. és 2009. majus 31. kozotti
idGszak, ezért a 2008. junius 1. és 2009. majus 31. kozott ténylegesen bekdvetkezett, a tamogatasi
id6szakhoz kapcsolddd gazdasagi események kiadasait szamolhatjak el, ha azok pénziigyi teljesitése
(kifizetése) 2009. junius 30-ig megtortént.

A szamlakon, bizonylatokon feltiintetett kdltségeknek minden esetben a tdmogatasi idészakhoz kell
kapcsolddniuk.

Jellemz6 példa a koziizemi dij, mivel a koziizemi szolgaltatok egy része a majus havi dijrél szélo
szamlat csak junius elején postazza, igy annak kifizetése is csak a szadmla megérkezése utan torténhet
meg. Igy, ha a koziizemi dij 2009. majus hénapra vonatkozik, azonban a szamla kiallitasa és annak
kifizetése csak 2009. juniusban torténik meg, mindkét konyvvezetési mdd esetén elszamolhatd
koltségként jelenik meg.

5. A pénziigyi elszamolas részei

Az alabbi dokumentumokat kell papir alapon bekiildeni a pénziigyi elszamolas részeként az ESZA
Kht.-hoz:
— szamlabsszesitd eredeti példanya, amely az elszdmolni kivant kiaddsok
bizonylatainak adatait tartalmazza (internetes palyazat esetén EPER-bSl nyomtatando
a bizonylatok felvitele utan),
— az elszamolni kivant koltségeket igazold, zaradékolt bizonylatok hitelesitett
masolata;
— atényleges kifizetést igazolo bizonylatok hitelesitett masolata a 1./6. pontban leirtak
szerint.

6. Szamlaosszesito

Az elszamolashoz bekiildendd bizonylatmasolatokat sorszamozni kell. A szamladsszesitot (11.
szamu melléklet) a sorszamozashoz igazoddan kell kitolteni és a ,koltség/kiadasnem megjelolése”
oszlopba a koltségvetés sorainak megfelel6 csoportositasban kell a kiadasi tételeket beirni.

Az EPER-ben elkészitett pénziigyi elszamolasok esetén a rendszer a szamladsszesitSt elkésziti az On
altal felrogzitett bizonylatok alapjan, azt csak ki kell nyomtatnia. (lasd VI. fejezet)

Amennyiben papiros palyazat esetén tugy dont, hogy papir alapon késziti el elszamolasat, akkor
kérjiik, a szamladsszesito kitoltésekor az alabbiakat vegye figyelembe:

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

— A "Szamla/bizonylat sorszama" oszlopba a tamogatas terhére elszamolni kivant
szamla, bizonylat sorszamat kell beirni, személyi jellegti kifizetések elszdmolasa
esetén annak a munkavallalonak a nevét kell beirni, akinek a koltségeit a tamogatas
terhére elszamolja;

— A 'Kifizetési bizonylat sorszama" oszlopba az adott szamla, bizonylat kifizetésének
igazolasara benyujtott kiadasi pénztarbizonylat vagy bankszamlakivonat sorszamat
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7.

kell beirni, abban az esetben ha id8szaki pénztarjelentést vagy naplofékonyvet nyujt
be, akkor az id8szaki pénztarjelentés esetében a sorszam mellett azt a sort is adja
meg, amely sorban a szamla, bizonylat kifizetése szerepel, a naplofékonyv esetében
pedig az évet adja meg megjelolve azt a sort is, amely sorban a szamla, bizonylat
kifizetése szerepel (pl.: 2008. év/15)

A ,teljesités datuma” oszlopba a szamlan szerepld teljesitési idépontot (a gazdasagi
esemény megtorténtének idOpontjat) kell beirni, személyi jellegli kifizetések
elszamolasa esetén azt honapot kell beirni, amely hoénapban a koltség felmeriilt
(pl.:2008.12. ho) ;

A '"szamla/bizonylat kibocsatéjanak neve" oszlopba a szamla vagy bizonylat
kibocsatojanak (szallitd) nevét kell megadni, személyi jellegti kifizetések elszamolasa
esetén ezen oszlop kitoltése nem sziikséges;

A "Targy" oszlopba a szamla, bizonylat tartalmat kell megadni, személyi jellegli
kifizetések elszamoldsa esetén a koltségvetési tabla alsorat kell megadni, melyre az
adott koltséget elszamolja.

Ha a palydzé az AFA nyilatkozata alapjén brutté osszeg elszamolasara jogosult,
akkor a szdmlaosszesitbe fel kell vezetni a szamla bruttd értékét (teljes értékét) a
"Szamla brutto6 értéke" oszlopba és az elszamolni kivant értéket pedig az "Elszamolni
kivant brutté érték" oszlopba kell felvezetni. (A nettd érték és az AFA oszlop
kitoltése nem sziikséges). A személyi jellegli kifizetések elszdmoldsa esetén is az
"Elszamolni kivant brutté érték" oszlopot toltse fel az elszamolni kivant 6sszegekkel.
Az igy feltoltott "Elszamolni kivant bruttd érték" dsszesen soraban fogja latni a jelen
beszamoloban elszamolni kivant 6sszeget. (11/A melléklet)

Ha a pélyazé az AFA nyilatkozata alapjan netté 6sszeg elszamolasara jogosult,
akkor a szamladsszesitébe fel kell vezetni a szamla bruttd értékét (teljes értékét) a
"Szamla brutto értéke" oszlopba és az elszamolni kivant értéket pedig az "Elszamolni
kivédnt nettd érték" oszlopba kell felvezetni. (A brutté érték és az AFA oszlop
kitoltése nem sziikséges.) (11/B melléklet) A személyi jellegti kifizetések elszamolasa
esetén is az "Elszamolni kivant nettd érték" oszlopot toltse fel az elszamolni kivant
Osszegekkel. Az igy feltoltott "Elszamolni kivant nettd érték" Osszesen soraban fogja
latni a jelen beszamoloban elszdmolni kivant &sszeget. Nettd elszdmolds soran
azoknak a tételeknek az elszamoldsakor, melyek esetén az AFA torvény AFA
levonasi jog korlatozasardl rendelkezik, teljes brutté értéken szamolhatja el a palyazé
a szamla értékét, azonban ebben az esetben is az Elszamolni kivant nettd érték
oszlopba tiintesse fel a bruttd dsszeget.

Ha a palyazé aranyositassal allapitja meg a levonhaté és le nem vonhaté AFA
Osszegét, akkor az aranyositasnak megfeleléen kiszamitott értéket szamolhatja el a
tamogatas terhére és a szamlaodsszesitot ezen értékek szerint ugy kell kitoltenie, mint
a nett6 Osszeget elszamolo palyazo. Kérjitk, amennyiben aranyositassal allapitja meg
a levonhaté AFA 6sszegét, nyilatkozzon, hogy a szamitds soran mely évet vette
bazisévnek az ardnyszam kiszamitasakor és kérjiik adja meg az aranyszamot is.

Zaradékolas és hitelesités fogalma

Az elszamolni kivant koltségeket igazol6 bizonylatokat zaradékolni és hitelesiteni kell. Bizonylatnak
kell tekinteni minden olyan dokumentumot, melyet a szervezet a pénziigyi elszamolds sordn a
koltségek és azok kifizetésének igazolasara benyuijt.

zaradékolas = az eredeti bizonylaton széveges formaban fel kell tiintetni az adott NCA tamogatasi
szerz6désnek a szamat, valamint az elszamolni kivant 0sszeget, példaul: ,,........ Ft a .......
azonositd szamu NCA szerzddés terhére elszamolva”
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hitelesités = a zaradékolt eredeti bizonylat fénymasolatdra pecséttel, vagy kék tollal szdveges
formaban ra kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany megegyezik, példaul , A masolat az
eredetivel mindenben megegyezik” és ezt a szervezet képviselGjének/meghatalmazottjanak
datummal és alairasaval igazolnia kell.

Felhivjuk a figyelmet, hogy meghatalmazott aldirdsa esetén eredeti Meghatalmazast is be kell
nyujtani. (lasd: Gyakran ismételt kérdések és valaszok)

Minden esetben az eredeti szamlarol, bizonylatrol, dokumentumrdl készitett hitelesitett masolatot
nyujtsdk be. Amennyiben az eredeti szamlat, bizonylatot, dokumentumot kiildik be az elszamolasban,
azokat postafordultaval visszakiildjiik.

Felhivjuk figyelmét, hogy a ,mozgé” zaradék minden esetben szerzédésszegést jelent. Mozgd
zaradékrol beszéliink akkor, amikor a benyujtott elszamoldsban szereplé bizonylaton és a
hidnypdtlasként bekiildott bizonylaton, vagy a helyszini ellenérzéskor megtekintett eredeti
bizonylaton nem ugyanott szerepel a zaradék. Ez minden esetben azt igazolja, hogy nem az eredeti
bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az késobb keriilt ra.

8. AFA nyilatkozat - elszaimolandé osszeg

Az elszamolast a szervezet altal szerzédéskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat figyelembevételével
kell elkészitni. A szervezet altal kitolttt AFA nyilatkozatnak megfeleléen, ha a szervezet

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

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

— alanya az AFA-nak és a pélyazatban megjelolt tevékenységgel kapcsolatban felmeriilt
koltségeihez kapcsolédé AFA-ra vonatkozdan addlevonasi jog illeti meg, akkor a szamlak
netté értéke. Kivéve azon tételek tekintetében, melyek esetében az AFA torvény AFA
levonasi jog korlatozasarol rendelkezik.

— alanya az AFA-nak, de a tdmogatasi szerzédéshez kapcsolédéan nem élhet az AFA-ra
vonatkozd addlevonasi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban megjelolt tevékenységgel
kapcsolatban felmeriilt koltségeit tételesen elkiiloniti és az ezekhez kapcsolédé AFA-ra
vonatkozd addlevonasi jogaval nem él, sem a tevékenység megkezdésekor, sem a
szerz6dés érvényességi idStartaman beliil, akkor a szamlak brutto értéke,

— alanya az AFA-nak és a tdmogatési szerzédéshez kapcsoléddan aranyositassal &llapitja
meg a levonhaté és le nem vonhaté AFA 6sszegét, akkor az ardnyositasnak megfeleléen
kiszamitott érték,

— az egyszerUsitett vallalkozasi adordl szolo torvény hatdlya ala tartozik, akkor a szamlak
netto értéke

szamolhato el a tdimogatas terhére.

Amennyiben a Kedvezményezett aranyositassal allapitja meg a levonhaté és le nem vonhaté AFA

Osszegét, akkor az elszamolashoz csatolnia kell az aranyositas szamitasat, mely szamitast a .1./6.)
pontnak megfelelden hitelesiteni kell.

9. Nem szamolhat6 el NCA tamogatas terhére

— szeszesital,
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— dohanyaru,

— jutalom,

— késedelmi potlék,

— kotbér

— barmely biintetés koltsége,

— beruhazas koltsége ingatlan beruhdazas és feldjitas esetén, melyet a szamviteli torvény 3.§
(4) bekezdés 7. pontja és 8. pontja szabalyoz,

— gépkocsi vasarlasa.

10. Szamla megbontasa

Ha a bizonylat/kifizetés teljes 0sszege nem szamolhat6 el, vagy a palyazé nem kivanja elszamolni a
teljes Osszeget a tamogatas terhére, akkor a bizonylaton szerepl6 zaradékolasnak az elszamolasba
beallitott (szamlaosszesitdben szerepld) Osszeget kell tartalmaznia. A 4. szamu mellékletben mutatunk
példat a szamla/kifizetés megbontasara.

11. Lemondas

A beszamolo trlap része egy lemondd nyilatkozatminta is, amelynek segitségével a szervezet
kezdeményezheti a tamogatas egészér6l vagy egy részérdl valé lemondast. Amennyiben a
tamogatasi 0sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, ugy kiildje be a
kitoltott, és a szervezet hivatalos képviselSje altal alairt lemondo nyilatkozatot, és a nyilatkozatban
szerepld Osszeget utalja vissza az ESZA Kht. 10032000-00285575-51000008 szamu bankszdmlaszamara.
Az utalaskor kérjiik, a kozlemény rovatba irja be a palyazati azonositét. A visszautalasrol szold
terhelési értesitd hitelesitett masolatat kérjiik, az elszamolassal egyiitt kiildje be (lasd még: 1./1.) pont).

12. Az 1 és 2 forintos cimletti érmék bevondsanak hatasa a pénziigyi elszamolasok
Osszeallitasara
A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jét6l bevonta az 1 és 2 forintos cimleti érméket, a sziikséges
kerekités szabalyairdl pedig a 2008. évi III. térvény 2.§-a rendelkezik:
2. § A kerekités szabalya a kovetkezd:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz8do Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

b) a2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a?7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6dd osszegre kell kerekiteni.

A Kifizetett kerekitett 6sszegek tdmogatas terhére torténd elszamolasanak modja a kovetkez6:
- amennyiben A4tutaldssal torténik a szamla Kkifizetése, azaz az atutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent dsszeg megegyezik a szamla értékével, abban az esetben
a szamla értékét kell szerepeltetni a szdmladsszesitdben, az EPER-ben. Tehat amennyiben
az atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszamolni a tamogatas terhére,
akkor az adott szamla értéke a szamladsszesitbben, a zaradékban és a
bankszamlakivonaton megegyezik.
- amennyiben pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités szabdlyai szerinti
Osszeg a tényleges kifizetése, koltsége a szervezetnek, akkor a ténylegesen Kkifizetett
Osszeget kell beallitani a szamla értékénél a szamladsszesitében, EPER-ben, mivel igy
teljesiil az egyezdség az adott szamla esetében a szamladsszesitében elszamolt Gsszeg, a
zaradékban szerepld Osszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton szerepld dsszeg kozott.
Példak:
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* a készpénzes szamla értéke 2.998 Ft, a kerekités szabalyai szerint a pénztarbdl, a szamla
kiegyenlitése érdekében 3.000 Ft kertilt kifizetésre. Ebben az esetben a szdmlat 3.000 Ft értékben
kell zaradékolni, a szamla EPER-ben torténé rogzitéskor a szamla értékénél a 3.000 Ft-ot kell
beirni, a szamladsszesitében és az EPER-ben is a 3.000 Ft érték fog szerepelni, tovabba a kiadasi
pénztarbizonylat is 3.000 Ft-rol szol.

» a készpénzes szamla értéke 1.556 Ft, a kerekités szabdlyai szerint a pénztarbol a szamla
kiegyenlitése érdekében 1.555 Ft kertilt kifizetésre. Ebben az esetben a szamlat 1.555 Ft értékben
kell zaradékolni, a szamla EPER-ben torténd rogzitéskor a szamla értékénél az 1.555 Ft-ot kell
beirni, a szamladsszesitOben és az EPER-ben is az 1.555 Ft érték fog szerepelni, tovabba a kiadasi
pénztarbizonylat is 1.555 Ft-rdl szol.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatas terhére elszamolt, valamennyi szdmla esetében a fentiek
szerint jarjanak el.

II. A bekiild6tt bizonylatok formai kovetelményei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan dokumentumot, melyet a szervezet a pénziigyi elszamolas
soran a koltségek és azok kifizetésének igazolasara benyujt. A pénziigyi elszamolas részeként csak a
kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és cimére kiallitott pénziigyi bizonylat fogadhato el.
Abban az esetben, ha nem a tamogatott cimére sz6l a pénziigyi bizonylat, akkor megfeleld
dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a pénziigyi bizonylaton
feltiintetett cim hogyan kapcsolddik a szervezet miikodéséhez.

A pénziigyi bizonylatoknak minden esetben a tamogatott nevére kell szélniuk.

Kovetelmény, hogy a szémla alakilag és tartalmilag felelien meg az AFA torvény eléirasaink és
szamszakilag is megfelel6en legyen kitoltve.

Fontos, hogy az elszamolni kivant bizonylat tartalma kapcsolédjon a palyazati célhoz, bizonyitsa a
szakmai program megvaldsitasat vagy igazolja, hogy a szervezet miikddését szolgalja.

A pénziigyi bizonylatok teljesitési datumainak kapcsolédniuk kell a projekt megvaldsitasahoz.
Amennyiben a bizonylatrél nem deriil ki egyértelmiien, hogy mely iddszakra vonatkozik, azaz erre
vonatkozdan, csak annyi szerepel rajta, hogy ,szerzédés szerint”, kérjitk a hivatkozott szerzédés
masolatat is mellékelni sziveskedjenek. Kérjiik, {igyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités
napjaként csak egy adott napot jeloljion meg és ne idészakot (csak igy felel meg az AFA torvény altal
tamasztott  feltételeknek). = Amennyiben a szadmla alanyi- vagy targyi addmentes
tevékenység/szolgaltatas/ termékértékesités céljabdl kertilt kiallitasra, kérjiik, ennek tényét a szamlan
is feltiintetni a kibocsaté altal (leggyakoribb jelolések: AM, TM).

1. A szamla formai kovetelményei

A Magyarorszagon kiallitott szdmlakon — az AFA torvény alapjan — a kovetkezd adatoknak
szerepelniiik kell:

- a szamla kelte és sorszama;

- a szallitd neve, cime és add0szama;

- a vevO neve és cime;

- a teljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatol;

- az értékesitett termék vagy szolgaltatds megnevezése, mennyisége, egységara;

- az ad¢ alapja és mértéke;

- a szamla Osszesen értéke forintban.
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Felhivjuk a figyelmiiket, hogy az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa,
valamint a termék Kozosségen beliili beszerzése esetén, ha az add alapja kiilfoldi pénznemben
kifejezett, a forintra torténd atszadmitashoz az AFA tv. 80.§ (2) bekezdésében meghatarozott idépontot
és arfolyamot kell alkalmazni. Tovabba a szamlaban az atharitott adot, a 80. § (2) bekezdése szerint
meghatarozott arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tiintetni.

Ennek értelmében, amennyiben olyan szamlat kivan elszdmolni, melyet magyarorszagi szolgaltato
allitott ki és értéke kiilfoldi devizanemben keriilt meghatarozasra, akkor annak elszamolasa a
jogszabaly szerinti valtasi értéken szamolhat el, melyet kériink a szamlara ravezetni.

Az elszamolas soran hidnyos, vagy hidnyosan kit6ltott, olvashatatlan vagy nem eredeti vagy nem
szabalyos alairassal benytjtott bizonylat masolat nem fogadhato el.

A 2. szamu mellékletben példat kozliink az elszdmolashoz benyujtott kézi kiallitdst szamlara, a 3.
szamu mellékletben pedig a géppel kidllitott szamlara.

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben a szamlan nem szerepel VISZ vagy SZJ szam, abban az
esetben a pénziigyi elszamolas ellenérzésekor a szamlan szereplé megnevezés, a szamla tartalma
alapjan keriil a szamlan szereplé koltség, raforditas besorolasra az 1. szamu tamogatasi elv egyes
koltségkategoriaiba.

2. A kiilfoldi szamlak formai kovetelményei

A szakmai kollégium altal kiirt palyazatok esetében kiilf6ldon kiallitott szamla is elfogadhatd, ha az a
projekt megvaldsulasat szolgdlja. Ezekben az esetekben a kiilfoldi szamlarél olyan forditast kell
csatolni az elszamolashoz, amely tartalmazza a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét, a teljesités
idépontjat, ha az eltér a szamla kibocsatasanak id6épontjatdl, a vasarolt termék vagy szolgaltatas
megnevezését, mennyiségét, egységarat és a szamla értékét a kiallito orszag pénznemében. A
forditasra ra kell vezetni a szadmla forint értékre torténd atszamitdsat az alkalmazott arfolyam
feltiintetésével. A forditast a 1./6. pontnak megfelelGen hitelesiteni kell. A szamladsszesitébe és az
elszamolasba a bizonylat értékét a szamla kifizetésének napjan jegyzett MNB kozéparfolyamon vagy a
valtasi jegyzéken megadott értéken kell megadni.

A kiilfoldi szamlardl és azokhoz csatolandé dokumentumokrdl a Mellékletek kozott példakat
kozliink. A 8. szamu mellékletben példat mutatunk egy kiilfoldon kiallitott szamlarol és annak

zaradékolasarol. A 9. szamu melléklet a kiilfoldi szamlahoz csatolandé forditasrol mutat példat, ennél
az esetnél a Kedvezményezett a szamla kifizetésének napjan jegyzett MNB kozéparfolyamot hasznalta
a koltségek elszamoladsara. Abban az esetben, ha valtasi jegyzéket (10. szamu melléklet) csatolnak a
kiilfoldi szamla mellé, akkor nem kell az MNB arfolyamot feltiintetni a forditason.

3. A pénziigyi teljesitést igazol6 bizonylatok formai kovetelményei

Minden elszdmolasi tételhez pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat masolatot is csatolni
kell hitelesitve. Kifizetést igazold bizonylat:

— atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén bankszamlakivonat (bank altal kibocsatott
bankszamlakivonat, vagy a Palyazo altal eldallitott internetes tin. szamlatorténet, abban
az esetben, ha tartalmazza a nyité- és zardegyenleget is),

— készpénzben torténd kiegyenlités esetén kiadasi pénztarbizonylat, vagy ha a szervezet
nem vezet kiaddsi pénztarbizonylatot id6szaki pénztarjelentés vagy egyszeres
konyvvitel esetében naplof6konyv, melyen szerepelnie kell a nyitd- és zardegyenlegnek,
(a palyazatra nem vonatkozo tételeket ki lehet satirozni) és csatolni kell 13. szamu
melléklet mintaja szerinti nyilatkozatot. A nyilatkozat kitdltése esetén mindig a
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szervezet hazipénztar vezetésére vonatkozd szabalyzata a mérvadd. Kérjiik, ezen, sajat
szabalyzata alapjan toltse ki a nyilatkozatot!

Amennyiben csekken tortént a befizetés, akkor a kifizetést igazold bizonylatok mellett a csekkcsonk
hitelesitett masolatat is be kell nytjtani.

Id6szaki pénztarjelentés vagy napléfékonyv esetén oldalhti, hitelesitett masolatokat kell benyujtani.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a kiadasi pénztarbizonylaton, id&szaki pénztarjelentésben vagy a
naplofékonyvben feltiintetett szamla vagy bizonylat kiegyenlitésére vonatkoz6 datum nem lehet
korabbi, mint a szamla vagy bizonylat kidllitisanak datuma. Amennyiben a szolgaltatas
igénybevételére tgy keriil sor, hogy a tétel kifizetése utan allitja ki a szolgéltatd a szamlat, akkor
kérjiik a kifizetés alapjat adé dokumentumot is csatolni.

PL.: Egy képzésen valo részvételi dij befizetése a jelentkezési lap alapjan tortént, melyrdl a képzés utan
kap a szervezet szamlat. Ebben az esetben a kifizetés korabbi lesz, mint a szamla kiallitasdnak datuma.
Ebben az esetben a szdmldn és a kifizetést igazol6 bizonylaton kiviil kérjiik, kiildje be a jelentkezési
lapot, mely alatdmasztja, hogy mi alapjan fizette ki ezt az 6sszeget.

A Kkifizetést igazold bizonylatokat hitelesiteni kell a 1./6. pontban leirtak szerint. (Amennyiben a
kifizetést igazold bizonylat nem jelzi egyértelmtien, hogy melyik kifizetéshez kapcsolodik, akkor a
kifizetést igazol6 bizonylatra ra kell irni a kiegyenlitett szdmla, bizonylat sorszamat, azonosit6 szamat,
az elszamolt Osszeg feltiintetésével. )

A pénziigyi elszamolashoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
* abizonylat sorszama;
+ abizonylat kibocsatdjanak (az elszamold szervezet) neve, cime és addszama;
+ apénztarbodl kiadott (atvett) Osszeg;
+ akifizetés id6pontja;
+ akifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szamlaszam, stb.);
+ legalabb a pénztaros, az atvevé (és személyi azonositd adata) és a Kkifizetést
jovahagyo alairasa.
Az 5. szamu mellékletben példakat kozliink a kiadasi pénztarbizonylatokra.
Kérjiikk, a kiaddsi pénztarbizonylat kiallitasakor tigyeljenek arra, hogy mind a pénztaros, azaz a
kifizetd, mind az atvevd, aki a pénzt felveszi, mind pedig a kiadast jévahagyo alairasaval igazolja a
pénzkivétel jogszerliségét.

ITII. Koltségvetési sorok fogalma és a megengedett eltérések

A Nemzeti Civil Alapprogram Tandcsa minden évben meghatarozza tamogatasi elveit, melyek koziil
az 1. szamu tamogatasi elv tartalmazza a mikodési koltségként tervezhet6 és elszamolhato
koltségeket. A tamogatasi elv szerint a mukodési palyazatok esetében az elszamolni kivant
koltségeknek, raforditasoknak egyértelmtien besorolhaténak kell lenniiik a tdmogatasi elv szerint
meghatarozott f6- és alsorokba.

Szakmai palyazatok esetén a kiiro Kollégium dontott a tervezhetd és elszamolhatd koltségekrdl, a
palyazok ez alapjan készitették el a palyazatokat, alapjat (sorait tekintve) az 1. szamu tamogatasi elv
képezte.

Az 1. szdamu tdmogatasi elvben szerepld kiadastipusokat — Osszesité — fésoroknak nevezziik a
palyazati koltségvetésben, melyek mindegyike alsorokbdl tevédik 6ssze. Példaul az I. Anyagkoltségek
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fésor alsoraiban lehet elszamolni a koziizemi dijakat, az energia koltségeket vagy az iizemanyag
koltségeket is.

2008. oktdber 3-an a Tandcs 90/2008. szamu hatarozataval médositotta az 1. szamt tAmogatasi elvet. A
2008. évi palyazatok meghirdetésekor hatalyos 2008. évi tamogatasi elv (101/2007. szamu hatarozat) a
tamogathatd koltségeket 7 fésorba rendezte, ez a modositds azonban 4 fésorba sorolta at a
koltségnemeket.

A valtozas a kovetkezd:

PALYAZAT MEGHIRDETESEKOR

MODOSITAS UTANI FOSOROK

HATALYOS FOSOROK
I. Anyagkoltségek I. Anyagkdéltségek
IL Igénybevett anyagjellegii IL. Szolgaltatasok
szolgaltatasok 2.1. Igénybevett anyagjellegli szolgaltatasok
II1. Egyéb szolgaltatasok 2.1. Egyéb szolgaltatasok
Iv. Bérkoltség III. Személyi jellegii koltségek

3.1. Bérkoltség

V. Személyi jellegii egyéb kifizetések | 3.2. Személyi jellegli egyéb kifizetések
VI Bérjarulékok 3.3. Bérjarulékok
VIL Targyi eszk6zok, szellemi IV. Targyi eszkozok, szellemi

termékek, immaterialis javak

termékek, immaterialis javak

A palyazatok a beadaskor hatalyos elv szerinti 7 f6sorral keriiltek benyujtasra és elfogadasra, ezért a
pénziigyi elszamolasokat is a 7 fésornak megfelelen kell elkésziteniiik, de felhivjuk a figyelmiiket,
hogy a legfeljebb 20%-o0s eltérés az 1j 4 fGsor (anyagkoltségek; szolgaltatasok; személyi jellegii
koltségek; targyi eszkozok, szellemi termékek, immaterialis javak) esetében megengedett. Azaz a
pénziigyi elszamolasok elkészitésekor tigyeljenek arra, hogy a mddositott elvnek megfelelé 4 f&sor
tekintetében ne haladjak meg a megengedett +20%-os korlatot.

Példa: 623.000 Ft-tal kell elszamolni az alabbi fésorokon szerepld dsszegekkel:

L. Anyagkoltségek 75.000 Ft
II. Igénybevett anyagjellegli szolgaltatasok 80.000 Ft
III. Egyéb szolgaltatasok 40.000 Ft
IV. Bérkoltség 90.000 Ft
V. Személyi jellegili egyéb kifizetések 150.000 Ft
VI. Bérjarulékok 70.000 Ft
VII. Targyi eszkozok, szellemi termékek, immaterialis javak 118.000 Ft
Osszesen: 623.000 Ft

Tételezziik fel, hogy a szervezet érvényes koltségvetésében a VII. Targyi eszkozok, szellemi termékek,
immaterialis javak f&soron szerepel egy 101.000 Ft érték(i multifunkcionalis késziilék és egy 17.000 Ft
értékii nyomtaté megvasarlasa. Azonban a szervezet mégsem vette meg a multifunkcionalis
késziiléket. Ebben az esetben a ,100.000 Ft feletti eszkozok” alsorra O Ft-tal fog elszamolni, a
nyomtatot elszdmolja a ,,100.000 Ft alatti eszk6zok” alsorra. Vagyis a VII. f6soron Osszesen az eltérés
-85,6 %, mert csak 17.000 Ft-tal fog elszamolni.

A 101.000 Ft-ot azonban a szervezet szeretné felhasznalni. A beszamolds keretében (amikor mar
nincsen lehet&ség szerzédésmodositasi kérelmet benyujtani) ilyen 0sszegekben térhetne el az egyes
fésorokon, a keletkezett 101.000 Ft elszamolasa érdekében:
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I. Anyagkéltségek 90.000 Ft (75.000 Ft x 120%)

II. Szolgaltatasok 144.000 Ft ((80.000+40.000) x 120%)
III.  Személyi jellegii koltségek 372.000 Ft ((90.000+150.000+70.000) x 120%)
IV. Targyi eszkozdk, szellemi termékek immaterialis javak
immaterialis javak 17.000 Ft (14,4%)

Vagyis legfeljebb az 1. f6sorra +15.000 Ft-ot, a II. f&sorra +24.000 Ft-ot és a III. f8sorra +62.000 Ft-ot,
szamolhat el, amely 6sszesen 101.000 Ft.

Felhivjuk figyelmét, hogy az NCA Tanacsa 2008 oktdberében modositotta tamogatdsi elvét, igy az
alabbi kiirasokra, mar a 4 fGsor szerinti koltségvetéssel kellett beadni a palyazatot. Ennek értelmében
ezen palyazatok elszamoldsa szintén 4 f&soron vald +20% eltérést engedélyez, és itt a jovahagyott
koltségvetés szerkezete is 4 f6sorra bontott.

Ezen kiirasok a kovetkezok:

- Nemzeti Civil Alapprogram Civil Szolgaltato, Fejleszt$ és Informacios Kollégiuma: civil
szervezetek 2008. évi személyi jovedelemadd bevallashoz kapcsolédd megyei vagy
orszagos szintli kampanyanak kidolgozasara és megvalositasa (NCA-CIV-08-G)

- NCA Civil Onszervez8dés, Szakmai és Teriileti Egyiittm{ikddés Kollégiuma: részvételi
demokrécia és a demokratikus intézményrendszer feltételeinek tdmogatasa (NCA-ONSZ-
08-C)

- NCA Nemzetkozi Civil Kapcsolatok és Eurdpai Integracio Kollégiuma: magyarorszagi
civil szervezetek hataron atnyulé magyar-magyar civil kapcsolatainak tdmogatasa (NCA-
NK-08-E-P)

- NCA Nemzetkozi Civil Kapcsolatok és Eurdpai Integracio Kollégiuma: magyarorszagi
civil szervezetek hataron atnyuld civil kapcsolatainak tamogatasa (NCA-NK-08-G-P)

A Kollégiumok egyedileg hataroztak meg, hogy a +20%-os fésorok kozotti atcsoportositast az
elszamolasi idészakban a palyazok megtehetik-e tigy, hogy az eredeti koltségvetéshez képest 1ij alsort
nyitnak. Kérjiik, figyelmesen olvassa el jelen titmutatd [X. fejezetét, melyben részletes tajékoztatast
taldl a Kollégiumok dontésérdl.

A Civil Szolgaltatd, Fejlesztd és Informacids Kollégiuma altal meghirdetett kiirasok esetében egyes
koltségek teljes koltségvetéshez mért szazalékos aranya csak a meghatarozott mértékd lehet. A +20%-
0s atcsoportositasi lehetéség mellett ezt az aranyt is be kell tartani minden esetben. Ezek a koltségek,
kategorianként a kovetkezdk:

NCA-CIV-08-A

A Kollégium dontése értelmében a tamogatas maximum 25%-a fordithatd Osszesen étkezési és
reprezentacios, valamint szallaskoltségekre, és maximum 7%-a fordithatd Osszesen nyomtatvanyra €s
irodaszerre, valamint kommunikacids koltségekre.

NCA-CIV-08-C

A Kollégium dontése értelmében a tdAmogatas maximum 30%-a fordithato egytittesen anyagkoltségre,
munkabérre és jarulékaira, honlap fenntartasra és kommunikacios kiadasokra.

Tovabba a Kollégium dontése értelmében a tdmogatds maximum 5%-a fordithatd egyiittesen
immateridlis javak és targyi eszk6zok beszerzésére.
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NCA-CIV-08-D

A Kollégium dontése értelmében a tdmogatds maximum 10%-a fordithatd egyiittesen nyomtatvany,
irodaszer és posta, telefon, kommunikacids koltségekre.

Tovabba a Kollégium dontése értelmében a tamogatds maximum 25%-a fordithato étkezési
koltségekre.

NCA-CIV-08-E

A Kollégium dontése értelmében a teljes koltségvetés maximum 7%-a fordithaté hirdetési és
reklamkoltségekre.

Tovabba a Kollégium dontése értelmében a teljes koltségvetés maximum 10%-a fordithato
kommunikaciés koltségekre!

Példa az NCA-CIV-08-A kategoriaban beadott palyazat koltségvetése szerint:

L. Anyagkoltségek 75.000 Ft
II.Igénybevett anyagjellegii szolgaltatasok 80.000 Ft
III.Egyéb szolgaltatasok 40.000 Ft
IV.Bérkoltség 90.000 Ft
V.Személyi jellegti egyéb kifizetések 150.000 Ft
VI.Bérjarulékok 70.000 Ft
VIL.Targyi eszk6zok, szellemi termékek, immaterialis javak 118.000 Ft
Osszesen: 623.000 Ft

Az atcsoportositas szabalyai szerint:

I. Anyagkoltségek 90.000 Ft (75.000 Ft x 120%)
II. Szolgaltatasok 144.000 Ft ((80.000+40.000) x 120%)
II. Személyi jellegti koltségek 372.000 Ft ((90.000+150.000+70.000) x 120%)
IV. Targyi eszkozok, szellemi termékek immaterialis javak
immaterialis javak 17.000 Ft (14,4%)

Vagyis legfeljebb az 1. f6sorra +15.000 Ft-ot, a II. f8sorra +24.000 Ft-ot és a III. f6sorra +62.000 Ft-ot,
szamolhatna el, amely 0sszesen 101.000 Ft.

DE:

A megitélt tamogatas 623.000 Ft 7%-a (nyomtatvany irodaszer és kommunikacios koltség) 43.610 Ft.
[gy amennyiben az Anyagkoltségek fésoron, Nyomtatvany irodaszerre tervezett 21.000 Ft, valamint a
Szolgaltatasok fésoron, Posta, telefon, kommunikacids koltségsorra tervezett 22.610 Ft-ot, akkor ebben
az estben az Anyagkoltségek fésorra csak egy masik nyitott alsorra tud atcsoportositani maximum
15.000 Ft értékben (20%), vagy csokkentenie kell a kommunikacids koltségek sorra tervezett Gsszeget.
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IV. Az egyes koltségvetési sorok koltségeinek elszamolasat
alatamaszto bizonylatok kore, elszamolas maddja

1. Az atikoltség elszamolasanak maodja:

Anyagkoltségek kozott kell elszamolni:
* a szervezet tulajdonaban/hasznalataban 1évé gépjarmiivekkel kapcsolatos
iizemanyagkoltséget. Az elszamolds alapbizonylata a szamla, melléklete az

utnyilvantartas. Az tutnyilvantartasban fel kell tiintetni a gépjarmi tipusat, forgalmi
rendszamat, a fogyasztasi normat, az utazas idépontjat, az utazas céljat, a kdzforgalmi
utvonalon megtett kilométerek szamat, és tartalmazhatja az el6zéekkel kapcsolatos
lizemanyag vasarlas idépontjat és koltségeit is. Az elszamolhatd iizemanyagkoltség
mértékét a szamlakkal igazolt {izemanyagar és az titvonalon megtett kilométer hatarozza
meg. A tamogatas terhére az lizemanyag szamla 0sszege szamolhatoé el az utnyilvantartas
alapjan igazolt hasznalatra es6 iizemanyag fogyasztas mértékében.
Az elszamolashoz az utnyilvantartas, a forgalmi engedély, vagy bérleti szerz6dés és a zaradékolt
iizemanyagszamla és a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani. Ugyan
2009. februar 1-jétél a jogszabalyi hattér valtozasa magaval vonta, hogy nem kotelezé cégauto esetén
utnyilvantartast vezetni, azonban az NCA palyazatok elszamolasakor tovabbra is az atnyilvantartas
szolgal dokumentumul arra, hogy a szervezet igazolja, hogy az {izemanyag téritésre kapott
tdmogatast a célnak megfelelGen, a szerzédésben vallaltak szerint haszndlta fel. Ebben az esetben az
utnyilvantartas egy ,utleirds”, amivel a szervezet ald tudja tdmasztani és indokolni, hogy a palyazati
cél megvaldsitasa érdekében utazott. Ezért fontos, hogy minden esetben iigyeljen a kitoltésnél, hogy
honnan, hova utazott, mi volt az utazas célja, mikor utazott.

Szolgaltatasok kozott kell elszamolni:
* a maganszemély tulajdonaban 1év6 gépjarmii, a szervezet érdekében torténd

hasznalatanak koltségeit kikiildetési rendelvény alapjan, az APEH altal kozzétett
lizemanyagar és amortizdcids koltségatalannyal. A  kikiildetési rendelvénynek
tartalmaznia kell a kikiildottek nevét, az utazas céljat, idStartamat, Gitvonalat, a megtett tt
hosszat, valamint a kikiildott tulajdonaban lévé személygépjarmiivel torténd utazas
esetén a fogyasztasi normat é€s az iizemanyagarat. A zaradékolt kikiildetési rendelvény
hitelesitett masolata mellé a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolatat is csatolni
kell.

= A szervezet tulajdondban 1évé gépjarmiivekhez kapcsolddo koltségek (autdpalya dij,
parkolasi dij) a szamla és tutnyilvantartas alapjan szamolhatoak el. Maganszemély
tulajdonaban 1évé gépjarmtivekkel kapcsolatban ezen dijak elszamolasara nincs lehetdség.
A zéaradékolt szamla, az utnyilvantartds és a gépjarml forgalmi engedély hitelesitett
masolata mellett a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolatat is csatolni kell.

* Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén a zdradékolt szdmla és a menetjegy(ek)
vagy a zaradékolt kikiildetési rendelvény és menetjegy(ek) hitelesitett masolatat és a
kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

A 6. szamu mellékletben példat kozliink a kikiildetési rendelvény Kkitoltésérdl, a 7. szamu mellékletben
pedig az ttnyilvantartas kitoltésére mutatunk példat.

Személyi jellegti kifizetések kozott kell elszamolni:
* a munkaba jaras koltségtéritését, a munkaltatd és a munkavallalé kozotti megallapodas,
a zaradékolt szamla és a menetjegy, a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolataval

és annak a dokumentumnak a hiteles masolataval, amely igazolja, hogy a munkavallald
megjelent a munkahelyén.
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2.

Az étkezéssel kapcsolatos koltségek elszamolasanak modja:

Mikodési tamogatas terhére elszdmolhatd étkezéssel kapcsolatos koltségek mind reprezentacios
koltségként besorolhato koltségnek szamitanak (kivétel az étkezési jegy, lasd lejjebb). Azonban annak
fiiggvényében, hogy milyen tételrdl szol a szamla, szabélyos az elszamolasa nem csak reprezentacios
koltségsoron, hanem anyagkoltségek vagy szolgaltatasok koltsége kozott is.

Példa

az étkezésrol szOlo (pl. éttermi) szamlat a Szolgaltatasok kozott,

az alapanyag beszerzésrdl szolo (pl. élelmiszer beszerzés) szamlat az Anyagkoltségek kozott,
a munkavallalonak adott étkezési jegy beszerzésérdl szold szamla Osszegét — a felhasznalast
koveten - a Személyi jellegii egyéb kifizetések kozott a munkaszerzédés, a zaradékolt
szamla, az atvételi bizonylat és a kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolataval is
elszamolhato.

Amennyiben példaul a szervezet a kozgytilésére gulyast talal fel, ennek koltségét az alabbiak szerint
tudja elszamolni:

* A gulyashoz alapanyagokat (hus, krumpli, hagyma,stb) vasarol, errél szol6 szamlat kivan
elszamolni, ezt az anyagkoltség soron, egyéb anyagkoltségek alsoron tudja megtenni.

= A gulyast a helyi vendéglében fogyasztjak el, ahol az étterem ad szamlat, ebben az éttermi
szamlat a szolgaltatasok soron, egyéb anyagjellegli szolgaltatasok alsoron tudja
elszamolni.

* Ha a koltség a kozgytilés étkezése kapcsan meriilt fel, Személyi jellegli kifizetések,
Reprezentacids koltségek alsorra szamolhato el.

Tovabba minden olyan koltséget, amely nem anyagkoltség és nem szolgaltatas (pl.: pogacsa, készétel,
amely nem helyben fogyasztott) szintén Reprezentacios koltségsoron szamolhatok el.

3.

A bérkoltségek, megbizasi dijak és jarulékok elszamolasanak modja

A bérkoltségek és/ vagy jarulékok elszamolasahoz minden esetben csatolni kell

a munkaszerzddés/megbizasi szerzdés hitelesitett méasolatat,

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

a nettdé munkabér/megbizasi dij kifizetését igazold bizonylat (bankszamlakivonat, kifizetést
igazolo6 pénztarbizonylat) hitelesitett masolatat,

a munkabérbdl/megbizasi dijbdl levont ado és jarulékok befizetését igazold zaradékolt és
hitelesitett bizonylat-masolatot (bankszamlakivonat),

a munkaltatét terhel6 jarulékok megfizetését igazold zaradékolt és hitelesitett bizonylat
(bankszamlakivonat) masolatot.

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

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

- A Dbérkoltséghez/megbizasi dijhoz kapcsolddé bérjarulékok, add elszamolasa esetén a
kifizetési jegyzék (bérkivonat) zaradékolasa mellett a bérjarulékok megfizetést igazolo
bankszamlakivonatot is zaradékolni kell az elszdmolni kivant Gsszeg erejéig.

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

4. Eves dijak elszamoldsanak médja

Eves dijak elszdmolasa esetén témanként, tevékenységenként egyszer 12 hénapnyi (2008. évi vagy
2009. évi) koltség szamolhatd el a tdmogatas terhére. Azonban itt is csak a tdmogatasi idészakot
terhel6 szamlak szamolhatok el (szamlan, bizonylaton szerepld teljesités datuma), melyek pénziigyi
teljesitésének (kifizetésének) az elszamolasi iddszak végéig meg kell torténnie.

Példaul:

- 2008.07.01-jén kiallitott és kifizetett 2008. évi tagdij (ami 12 hénapra vonatkozik) tejes egészében
elszamolhatd, de ebben az esetben a 2009-es, 2009.05.01-jén fizetett tagdij egyaltalan nem, mert
ebben a koltségtételben mar megvan a 12 hénap. Ha példdul a 2009-es tagdij magasabb Osszeg,
akkor a 2008-as helyett teljes egészében elszamolhatja a 2009-est, de akkor a 2008-asbol egy részt
sem, akkor sem, ha az a tamogatasi id6szakba esik.
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5. Koltségnemek elszamolasanak modja

A Kkovetkezd tablazatban részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési sorok koltségeinek elszdmolasat aldtdmasztd bizonylatok korét és a fontos
tudnivaldkat.

Felhivjuk figyelmét, hogy jelen tablazat fésor megjeldlése egyezik az On altal benytjtott palyazat koltségvetésének fésor-szerkezetével. Azonban, ahogyan ezt
jelen titmutato II1. fejezetében olvashatja, a beszamold elkészitésekor Onnek lehetésége van az egyes fésorok kdzotti + 20%-os eltérésre. A Tanacs tdmogatdsi
elvét 2008 oktdberében mddositotta, igy annak ellenére, hogy jelen palyazat koltségvetése 7 fésorra tagolddik, Onnek a 4 fésoron van lehetSsége a +20%
atcsoportositasra.

Az alabbi tablazat els6 oszlopaban jeldljiik a hatalyos tAmogatasi elv szerinti fésorokat, mig a masodik oszlopban a koltségvetése szerinti fésorokat.

A koltség/kiadasnem

< A koltség/kiada
megnevezése HATALYOS oltscg/ ,1a asilem c . - 2 TLe . :
a 2 .- megnevezeése 7 fosor Elszamolast alatamaszt6 bizonylat Megjegyzés
tamogatasi elv szerinti szerint

4 fésor

I. ANYAGKOLTSEGEK I. ANYAGKOLTSEGEK

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a

készpénzfelvételt igazolo kiadasi Fontos, hogy a szamla minden esetben a
pénztarbizonylat, (vagy id6szaki Kedvezményezett nevére szdljon, tehat a Vevé a
pénztarjelentés vagy naplofokonyv) szervezet kell legyen, valamint a fogyasztasi hely
valamint a szamla. megegyezzen a szervezet székhelyével vagy a
Koziizemi dijak miikddési helyével. Amennyiben nem a szervezet
VAGY székhelyére, hanem valamely miikddési helyére
vonatkozik a fogyasztasi hely, akkor megfelel6
Atutaldssal torténd szamlakiegyenlités dokumentummal (pl. bérleti szerz8dés) igazolni

esetén a bankszamlakivonat és a szdmla. | sziikséges azt.




Bérelt irodahelyiség esetén is csak a
Kedvezményezett nevére sz0l6 szamla fogadhato el.
Ebben az esetben a koziizemi dij vagy a bérleti dij
része, vagy a bérbeadd szamlazza tovabb azt a
bérbevev6 Kedvezményezett felé.

Ha a koziizemi dij a kdzos koltség része, akkor —
szamla hianyaban — a koziizemi dij fizetésének
modjardl szolo tarsashazi hatarozat masolatat kell
benyujtani.

A koz06s koltség ezen a soron a fentiekben
meghatarozott dokumentumokkal szamolhato el.

Készpénzes szamla és kiadasi
pénztarbizonylat (vagy id6szaki

Energia koltségek s . cex
pénztarjelentés vagy naplofékonyv) vagy
atutalasos szamla és bankszamlakivonat.
A szervezet tulajdonaban 1év6 vagy bérelt
gépjarmiivekkel kapcsolatos koltségelszamolas
alapbizonylata az ttnyilvantartas. Az
atnyilvantartasban fel kell tiintetni a gépjarmu
, . tipusat, forgalmi rendszamat, a fogyasztasi normat,
Csak a szervezet tulajdonaban 1évé vagy a P , . g” . . gy .. .
, L, L, az utazas idépontjat, az utazas céljat, a kozforgalmi
bérelt jarmiivekhez kapcsoloddan , - . .
, , . o, utvonalon megtett kilométerek szdmat, és
szamolhato el az tizemanyagkoltség. . Y .
.. I , o tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos tizemanyag
. ety Uzemanyagrdl kiallitott szamla, kifizetést S o i i
Uzemanyag koltségek vasarlas idépontjat és koltségeit is. Az elszamolhato

igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy iddszaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv, vagy
bankszamlakivonat), tnyilvantartas.

tizemanyagkdltség mértékét az tizemanyag-
fogyasztasi norma és az APEH altal havonta
kozzétett izemanyagar, vagy a szamlakkal igazolt
lizemanyagar és az utvonalon megtett kilométer
hatarozza meg. A tAmogatas terhére a szervezet
nevére kiallitott {izemanyag szamla Osszege
szamolhato el az ttnyilvantartas alapjan igazolt
hasznalatra esd {izemanyag fogyasztds mértékében.
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Felhivjuk a figyelmet, hogy a tamogatasi
Osszeg jogos felhasznalasanak
alatamasztasara a szervezet tulajdonaban
1év6 gépjarmi esetén a forgalmi engedély,
bérelt gépjarmii esetében bérleti szerzédés
hitelesitett masolatanak becsatoldsa is
sziikséges.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a szervezet
tulajdonaban 1év6 vagy bérelt egyéb eszkozok pl.
flnyirdgép, aggregator iizemanyagkoltségét is, mely
koltség elszamolasat tizemanyagszamlaval és
kifizetést igazold bizonylattal, bérelt eszkoz esetén
bérleti szerzddéssel kell teljesiteni.

Fenntartasi — és
iizemeltetési anyagok

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

A miikodési célt szolgald barmely berendezés, vagy
gép miikodéséhez sziikséges egy éven beliil
elhasznalédo anyagok beszerzését abban az esetben
lehet elszamolni, ha a berendezés, gép a szervezet
tulajdondban/hasznalataban van, és a hasznalata a
szervezet miikodését szolgalja.

Munkaruha, védéruha,
védoifelszerelés koltsége

Szamla és kifizetést igazol6 bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Amennyiben a szervezet létesit6 okirata szerint
kozvetleniil az alaptevékenységhez kothetd, akkor
jelmez elszamolhato. Jelmez: rendszeres (rendeltetés
szer(l) utcai viseletre nem alkalmas, vagyis
jelmezszert: sportmez, fellépd ruha. Tovabba
munkaruha, egyenruha szintén elszamolhato.
Védoéruha kategdriaba tartozik minden olyan
ruhdzati felszerelés, amely munkavédelmi eszkdzok
kozé tartozik és megfelel a munkavédelmi
el6irasoknak.

Nyomtatvany, irodaszer

Szamla és kifizetést igazol6 bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Ures CD is ezen a kdltségsoron szamolhaté el.

Egyéb anyagkoltség

Szamla és kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni az étkezéshez
kapcsolddo alapanyag beszerzést is pl. kozgytilésre
kenyér, vaj, szalami stb.
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II. SZOLGALTATASOK
KOLTSEGEI

ILIGENYBEVETT
ANYAGJELLEGU
SZOLGALTATASOK
KOLTSEGEI

Szallitas, rakodas,
raktarozas koltségei

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

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a
személyszallitas koltségét is pl. taxi hasznalata
esetén.

Bérleti dijak

Szamla és kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat). Felhivjuk a
figyelmet, hogy a tamogatdsi dsszeg jogos
felhasznalasanak alatamasztasara a bérleti
szerz&dés hitelesitett masolatanak
benyujtasa is sziikséges.

Javitas, karbantartas
koltségei

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

Csak azoknak az irodai vagy a miikodést szolgald
eszkozoknek a javitasi, karbantartasi koltségei
szamolhatdak el, melyeket a szervezet miikodéséhez
hasznaljak, a szervezet tulajdonaban/hasznalataban
vannak.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a javitasi, karbantartasi
munkahoz KULON szamlén vasarolt alapanyagrol
sz016 szamlak értékét az Anyagkoltségek fGsoron
kell elszamolni.
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Szakkonyvek, el6fizetési
dijak

Szamla és kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Eléfizetési dijak esetén, amennyiben az eldfizetési dij
teljes évre szol (pl.: januartol-decemberig) akkor egy
adott éves dij esetében csak egyszer 12 hénapnyi
koltség elszamolasara van lehet6ség (vagy a 2008. évi
vagy a 2009. évi). A pénziigyi kifizetésnek ebben az
esetben is bele kell esnie a timogatasi- vagy az
elszamolasi idészakba.

Posta, telefon és
kommunikacios koltségek

Csekkes befizetés esetén csekkcsonk és a
kiadast igazolo kiadasi pénztarbizonylat,
(vagy, id6szaki pénztarjelentés vagy
napléfékonyv), valamint a szamla,

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolodo
koltségek abban az esetben szamolhatoak el, ha a
telefonok, eldfizetések a szervezet tulajdonaban
vannak, a tdmogatasi célok megvaldsulasa
érdekében haszndljak és a szamlak a szervezet
nevére szolnak.

VAGY

Vezetékes és mobiltelefon szamla esetén fontos, hogy
a szamlakon a vevd neve a Kedvezményezett
nevével egyezzen meg.

atutalassal torténé szamlakiegyenlités
esetén a bankszamlakivonat és a
szamlarészletezd.

A fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a szervezet
székhelyével vagy a miikodési helyével.
Amennyiben nem a szervezet székhelyére, hanem
valamely miikddési helyére vonatkozik a fogyasztasi
hely, akkor megfelelé dokumentummal (pl. bérleti
szerz&dés) igazolni sziikséges azt.

Oktatas, tovabbképzés
koltségei

Szamla és kifizetést igazol6 bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Csak a szervezet tagjai/Onkéntesei szamara, a
miikddéshez/alaptevékenységéhez kapcsolodo
képzések szamolhatok el. Tehat a szervezet altal mas
résztvevoknek (célcsoportnak) nyujtott képzések
koltségei nem.
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Utazasi és kikiildetési
koltségek

Maganszemély tulajdonaban 1év6
gépjarm, a tamogatasi cél megvaldsulasa
érdekében torténd hasznalatanak koltségei
esetén kikiildetési rendelvény és a
pénziigyi teljesitést igazold bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy naplofékdnyv vagy
bankszamlakivonat.)

A kikiildetési rendelvényen szerepl6 szamitas alapja
az APEH éltal kozzétett tizemanyagar, fogyasztasi
norma és amortizacids koltségatalany. A kikiildetési
rendelvénynek tartalmaznia kell a kikiild6ttek nevét,
az utazas céljat, id6tartamat, titvonalat, a megtett tt
hosszat, valamint a fogyasztasi normat és az
lizemanyagarat, a szamitas eredmeényét.

A civil szervezet tulajdonaban 1évd
gépjarmtivekhez kapcsolddo koltségek
esetén szamla és kifizetést igazold
bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat vagy
idGszaki pénztarjelentés vagy
naplofékonyv, vagy bankszamlakivonat),
valamint ttnyilvantartas. Felhivjuk a
figyelmet, hogy a tdimogatasi 0sszeg jogos
felhasznalasanak aldtdmasztasara a
gépjarmu forgalmi engedély hitelesitett
masolatanak benyujtasa is sziikséges.

A civil szervezet tulajdonaban 1év6 gépjarmtivekhez
kapcsolodoé autdpalya dij, parkolasi dij a szervezet
nevére sz6l0 szamla és ttnyilvantartas alapjan
szamolhat¢ el. Maganszemély tulajdonaban 1évé
gépjarmuvekkel kapcsolatban ezen dijaknak a
tamogatas terhére torténd elszamolasara nincs
lehetéség. Amennyiben a szervezet éves autopalya-
matricat vasarol a szervezet tulajdonaban lévd
gépjarmiivekhez, akkor egyszer 12 hénapnyi koltség
szamolhatd el (vagy a 2008. évi vagy a 2009. évi)
gépjarmiivenként.
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Tomegkozlekedés koltségei esetén
kikiildetési rendelvény és menetjegyek
vagy a viteldfjakrol szol6 szamla és
kifizetést igazol6 bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat). Kikiildetéshez
kapcsolodd szallaskoltség esetén a
szervezet nevére szo6lo szamla és kifizetést
igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

A napidij és a munkdba jards koltségtéritése a Személyi
jellegii eqyéb kifizetések, Koltségtéritések sordn sziamolhatd
el.

Szamla és kifizetést igazold bizonylat

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni pl.: az

Egyelt any,ag]ellegu (k,l ada151. penzfarblzonylat Vagy iddszaki étkezésrdl sz016 éttermi szamlat, de a hazai nevezési
szolgaltatasok pénztarjelentés vagy naplofékonyv, vagy .. 1 , .
, . dijak, tagdijak is ezen a soron szdmolhatdak el.
bankszamlakivonat).
IIL. EGYEB
SZOLGALTATASOK

Hatésagi, igazgatasi,
szolgaltatasi dijak,
illetékek

Szamla és kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

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

Bankkoltségek

Bankszamlakivonat, amely a bankkoltség
bank altal torténd levonasat bizonyitja.

Csak a szervezet altal, a Kezel8szerv felé bejelentett
és inkasszoval terhelt bankszamlaszam(ok)hoz
tartozé bankkoltségek szamolhatoak el.

Biztositasi dijak

Dijbekérd,
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csekkes befizetés esetén csekkcsonk és
kifizetést igazolo6 bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat.) Felhivjuk a
figyelmet, hogy a tamogatdsi 6sszeg jogos
felhasznalasanak aldtdmasztasara a
szerz0dés hitelesitett masolatanak
benyujtasa is sziikséges.

Hirdetési, és

Szamla és kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki

reklamkaoltségek pénztarjelentés vagy naplofékonyv, vagy

bankszamlakivonat).

Szamla és kifizetést igazold bizonylat Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre
Konyvelési (kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki sz0l (januartol-decemberig) akkor legfeljebb egyszer
bérszémfejtési, pénztarjelentés vagy naplofékonyv, vagy | 12 honapnyi koltség szamolhato el (vagy a 2008. évi

konyvvizsgaloi, tigyveédi,
munkavédelmi és egyéb
szakértoi dijak,
iizemorvosi szolgaltatas
dija

bankszamlakivonat).

vagy a 2009. évi).

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tAmogatasi 0sszeg
jogos felhasznalasanak alatdmasztasara, a konyvelési
dij elszamolasa esetében, a vonatkozd szerzédés
benyujtasa is sziikséges, amennyiben a szamlabol
nem deriil ki egyértelmtien, hogy a szolgaltatas mely
id@szakra vonatkozik.

Honlap fenntartas
koltségei

Szamla és kifizetést igazol6 bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre
szol (pl. janudrtdl-decemberig) akkor legfeljebb
egyszer 12 honapnyi koltség szamolhato el (vagy a
2008. évi vagy a 2009. évi).

A honlap fejlesztés vagy készités koltségét nem ezen,
hanem az Immaterialis javak soron lehet elszamolni.
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I11. SZEMELYI JELLEGU
KOLETSEGEK

IV. BERKOLTSEG

Munkavallalok bruttd bére

Munkaszerz6dés masolata, a kifizetést
megalapozé bérjegyzék (kifizetési
jegyzék), kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv vagy
bankszamlakivonat), és a megfizetését
igazol6 bankszamlakivonatok.
Amennyiben a bérjegyzékbdl
egyértelmtien nem allapithaté meg a
munkaltatot terheld jarulékok osszege,
akkor annak kiszamitasat is csatolni
sziikséges.

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

A szamladsszesitében illetve a bizonylatok EPER-
ben torténd rogzitésénél a bérkoltségek
elszamolésakor az , elszdmolni kivant nettd osszeg’
oszlopba a bruttd bérkoltséget kell beirni.

7

Megbizasos
jogviszonyban allok brutto
megbizasi dija

Megbizasi szerz6dés masolata, a kifizetést
megalapozé bérjegyzéket (kifizetési
jegyzék), kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy naplofokonyv vagy
bankszamlakivonat), és a megfizetését
igazold bankszamlakivonatok.
Amennyiben a bérjegyzékbdl
egyértelmiien nem allapithaté meg a
munkaltatot terheld jarulékok dsszege,
akkor annak kiszamitasat is csatolni
sziikséges.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas
forrasbdl (pl. munkatiigyi kozpont tamogatasa, EU
forras, stb.) nem tamogatott bér €s jarulékrész
szamolhato el.

A szamlaosszesitOben illetve a bizonylatok EPER-
ben torténd rogzitésénél a megbizasi dijak
elszamolasakor az , elszamolni kivant nettd dsszeg’
oszlopba a brutté megbizasi dijat kell beirni.

4

A vallalkozasi szerz6dés keretében szamlaval igazolt
tevékenység koltségét, a tevékenységrol kiallitott
szamla értékét nem itt, hanem a Szolgaltatasok f6sor
alatt lehet elszamolni.

Osztondijas
foglalkoztatottak
osztondija

Osztondij szerzdés, nyilatkozat a
nappali tagozatos hallgatdi jogviszony

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas
forrasbdl (pl. munkaiigyi kozpont tdmogatasa, EU

fennallasarol, kifizetést igazold bizonylat

68/27

forras, stb.) nem tdmogatott bér és jarulékrész




(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv vagy
bankszamlakivonat).

szamolhato el.

VAGY

A szamlaosszesitOben illetve a bizonylatok EPER-
ben torténd rogzitésénél a bérkoltségek
elszamolasakor az , elszamolni kivant nettd dsszeg”
oszlopba a bruttd bérkoltséget kell beirni;

Szerz6dés, a kifizetést megalapozo
bérjegyzék (kifizetési jegyz€ék), kifizetést
igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv vagy
bankszamlakivonat), a levont ad¢ és
jarulékok befizetését igazold bizonylat(ok),
a munkaltatot terhel6 jarulékok
megfizetését igazold bizonylat(ok)

Alkalmi munkavallaléi
konyvvel foglalkoztattok
bére

Megallapodas, alkalmi munkavallalo6i
konyv, kifizetést igazolo bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv vagy
bankszamlakivonat).

Ebben az esetben a kifizetést igazold bizonylatot kell
zaradékolni. A kozteherjegy vasarlasara vonatkozo
szamlakkal a Kozteherjegy alsoron lehet elszamolni.

V. SZEMELYI JELLEGU
EGYEB KIFIZETESEK

Reprezentacids koltségek

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

Ezen a koltségsoron minden, étkezéssel kapcsolatos
koltség elszamolhato.

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

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

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a munkaba
jaras koltségtéritését a munkaltatd és a munkavallalé
kozotti megallapodassal, szamla vagy menetjeggyel,
a kifizetést igazolo bizonylattal és azzal a
dokumentummal, amely igazolja, hogy a
munkavallal6 megjelent a munkahelyén (pl.: jelenléti

’

iv).

Ezen a kdltségsoron kell elszamolni a napidij
Osszegét is. Amennyiben napidijat szamol el, akkor
azt a kikiildetési rendelvénnyel, a kifizetést igazold
bizonylattal tudja igazolni, tovabba az ad¢ és
jarulékok megfizetését igazold bizonylatokat is be
kell nytijtani.

Betegszabadsag idejére es6
brutt6 bérkoltség

Munkaszerz6dés masolata, a kifizetést
megalapozé bérjegyzék és a kifizetést
igazolo bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy naplofékényv vagy
bankszamlakivonat).

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas
forrasbdl (pl. munkaiigyi kozpont tdmogatasa, EU
forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész
szamolhato el.

A szamladsszesitében illetve a bizonylatok EPER-
ben torténd rogzitésénél a bérkoltségek
elszamoldsakor az , elszamolni kivant nett6 dsszeg”
oszlopba a bruttd bérkoltséget kell beirni.

Ezen a soron kell elszamolni a munkavallalé
betegsége miatti keres6képtelenség idejére esé
naptari évenként tizendt munkanap
betegszabadsagat. Nem szamit bele a tizent napba a
tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti tizemi
baleset és foglalkozasi betegség miatti
keresGképtelenség. A betegszabadsag idStartamadra a
munkavallalo részére a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott szazalék jér. Ev kozben kezd3d6
munkaviszony esetén a munkavallal6 a naptari évre
jaro betegszabadsag idGaranyos részére jogosult.
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Béren kiviili juttatasok

A szervezet és a munkavallalé kozotti
cafetériardl sz6l6 megallapodas, szamla és
kifizetést igazol6 bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy iddszaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv, vagy
bankszamlakivonat), valamint a juttatasok
atvételét igazolo jegyzék.

A munkavéllalonak adott étkezési jegyet ezen a
koltségvetési soron kell elszamolni a
munkaszerzddés, a szamla, az atvételi bizonylat és a
kifizetést igazold bizonylat hitelesitett masolataval.

Ezen a koltségsoron a személyi jovedelemadordl
52016 1995. évi CXVIL. térvény 69.§-aban
szabalyozott természetbeni juttatasok szamolhatdak
el (cafetéria juttatasok).

Tappénz hozzajarulas
Osszege kivetés alapjan

Munkaszerz6dés masolata, a kifizetést
megalapozo bérjegyzék (kifizetési jegyzék)
és a kifizetést igazolo bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv vagy
bankszamlakivonat).

Ezen a koltségsoron kell elszamolni a munkavallalé
betegsége miatti keres6képtelensége, valamint
korhazi (klinikai) dpolasa idStartamara folyositott
tappénz foglalkoztato, a vonatkozd jogszabélyokban
meghatarozott hozzajarulasanak osszegét.

Természetbeni juttatasok
adodja (szja)

A szervezet és a munkavallalo kozotti
cafetériardl sz6lo megallapodas,
munkaszerzdés, a juttatasok atvételét
igazold jegyzék, az adé mértékének
kiszamitasarol szolo bizonylat, valamint
az szja megfizetését igazold
bankszamlakivonat.

Ezen a kdltségsoron a személyi jovedelemadorol
52016 1995. évi CXVIL. térvény 69.§-aban
szabalyozott természetbeni juttatasok addkoteles
részének addja szamolhato el. Az Szja tv. 69.§ (4)
bekezdése értelmében az adokdteles természetbeni
juttatas addja a szamitott addalap 54 szdzaléka.

Onkéntes foglalkoztatas
koltségei (2005. évi
LXXXVIIL torvény
alapjan)

A szervezetnek az illetékes minisztérium
nyilvantartdsaba tortént regisztraciojanak
igazolasa, onkéntes szerz6dés, szamla és
kifizetést igazolo6 bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy iddszaki
pénztarjelentés vagy naplofékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

Minden olyan dokumentum, amely a
koltség felmeriilését alatamasztja.

A koltségsoron elszamolhat6 koltségeket a 12.
szamu melléklet tartalmazza.

VI. BERJARULEKOK
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Nyugdijbiztositasi jarulék

Munkaszerz6dés/megbizasi szerzddés, a
kifizetést megalapozé bérjegyzék, a
jarulék megfizetését igazold
bankszamlakivonat(ok).

A jarulék elszamolasakor a szamladsszesit6
,elszamolni kivant AFA 6sszeg” oszlopaba a
munkaltatot terhel6 és befizetett adok, jarulékok
Osszegét kell beirni.

Egészségbiztositasi jarulék

Munkaszerz6dés/megbizasi szerzddés, a
kifizetést megalapozé bérjegyzék, a
jarulék megfizetését igazold
bankszamlakivonat(ok).

A jarulék elszamolasakor a szamladsszesit6
,elszamolni kivant AFA 6sszeg” oszlopaba a
munkaltatot terhel6 és befizetett adok, jarulékok
Osszegét kell beirni.

Egészségiigyi hozzajarulas
(tételes és szazalékos)

Munkaszerz6dés, a kifizetést megalapozd
bérjegyzék, a hozzajarulas megfizetését
igazold bankszamlakivonat(ok).

A jarulék elszamolasakor a szamladsszesit6
,elszamolni kivant AFA 6sszeg” oszlopaba a
munkaltatot terhel§ és befizetett adok, jarulékok
Osszegét kell beirni.

Munkaaddi jarulék

Munkaszerzddés, a kifizetést megalapozd
bérjegyzék, a jarulék megfizetését igazolo
bankszamlakivonat(ok).

A jarulék elszamolasakor a szamladsszesitd
elszamolni kivant AFA Osszeg” oszlopaba a
munkaltatot terhel6 és befizetett adok, jarulékok
Osszegét kell beirni.

Kozteherjegy

Megallapodas, alkalmi munkavallaléi
konyv, a készpénzes szamla és kifizetést
igazold bizonylat (kiadasi
pénztarbizonylat vagy id6szaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).

A kozteherjegy vasarlasarol szolé szamlabol csak az
az érték szamolhato el a tamogatas terhére, melynek
felhasznalasa igazolt.

IV. TARGYI ESZKOZOK,
SZELLEMI TERMEKEK,
IMMATERIALIS JAVAK

VIL. TARGYI ESZKOZOK, SZELLEMI TERMEKEK, IMMATERIALIS JAVAK
(irodai gépek és berendezések: fénymasold, multifunkcionalis gépek, h6koté gép, irodabutor, irodai szék, asztal, polc,
szamitogép, szoftver szamoldgép, elemlampa, fiiggony, szényeg, telefon, fax, vizforrald, mikro, kavéf6zo stb.

Immaterialis javak

Szamla és kifizetést igazolo bizonylat
(kiadasi pénztarbizonylat vagy idészaki
pénztarjelentés vagy napléfékonyv, vagy
bankszamlakivonat).
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100 ezer Ft alatti eszkozok

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

100 ezer Ft feletti eszk6zok

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

Szamitdgép vasarlasa esetén, amennyiben a
szamitogéppel egyiitt keriil megvasarlasra
,csomagban” a szamitastechnikai eszkoz pl. egér,
billentytizet stb., akkor ezen a soron elszamolhatoak
a szamitastechnikai eszk6zok, nem kell megbontani
a szamlat.
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V. Szakmai beszamoldval kapcsolatos tudnivalok

A szakmai beszamolé a palyazatban vallalt feladatok megvalosulasat mutatja be. A szakmai
beszamold szempontrendszerét az adott Kollégium hatarozza meg és a tamogatasi szerzédés
megkiildésével egyidejlileg a kezelSszervezet megkiildi. Ha internetes palyazatot nyujtott be, akkor a
szakmai beszamol6t az EPER-ben kell elkésziteni, melyhez a VL. fejezetben nyujtunk segitséget. A
bekiildott szakmai beszamolé ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes
szakmai programterv a beszamoldéban rogzitett kérdések megvalaszolasaval megvalosultnak
tekinthet6-e.

A szakmai beszamoldban felsorolt megvalositott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas
koltségvetési soraihoz. Itt kell szOvegesen bemutatni a tamogatdsi cél megvaldsulasanak
koriilményeit: milyen tdgabb célkitizés részeként haszndlta fel a palyazd a tamogatast, milyen
konkrét célokat kivant elérni vele, milyen eredménnyel valdsult meg a program. (Amennyiben a
vallalt feladatok megvaldsitasa soran valtozasok torténtek a szerzddésben részletezettekhez képest, az
eltéréseket indokolni kell.)

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

VI1. EPER hasznalata

Az internetes palyadzatot benyujtoknak - a tamogatdsi szerzédés szerint — az EPER-ben kell
elkésziteniiik a szakmai beszamoldt és a pénziigyi elszamolast.

A pénziigyi elszamolas soran
a) rogziteni kell a pénziigyi elszamolas bizonylatainak f6bb adatait,
b) a madr rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (egy bizonylat tobb
sorhoz is rendelhetd),
c) meg kell adni az elszdmolandd sszeget,
d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a Szamladsszesitot.

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

Az EPER hasznalatardl részletes felhasznaloéi kézikonyvet készitettiink, amely a honlap
Dokumentumok meniipontjaban az EPER témakorre szlirve érhet6 el.
http://www.esza.hu/eper/default.asp?page=5

VII. Elbiralas folyamata

A beszamold benyujtasanak végsé hatarideje: a tamogatasi id6szak vége (palyazatban a palyazo
altal megadott projekt vége) + 30 nap.

Hataridében benyujtottnak mindsiil az a beszamold, amelyet hataridében postara adtak, illetve amely
szakmai beszamolot az EPER-ben véglegesitettek. A Kedvezményezett mind a két részletben, mind az
egy Osszegben folydsitott tamogatas esetében csak a szakmai beszamolo €s a pénziigyi elszamolas
elfogadasa esetén tekintheti a szerzédésben foglalt rendelkezéseket teljesitettnek.


http://www.esza.hu/eper/default.asp?page=5

Az ESZA Kht. — a kollégiumokkal egyiittmiikddve — a benyujtott beszamolot a beérkezését kovetd 30
napon beliill megvizsgalja. Szabalyszeri elszamolas esetén javaslatot tesz az illetékes Kollégium felé
annak elfogadasara vagy — hibas vagy hianyos elszamolas esetén — sajat hataskorben hianypétlasra
szOlitja fel a palyazot. A hataridében benyujtott beszamold ellendrzése utan a kezelOszervezet két
alkalommal hianypotlasi felszolitast kiildhet 15-15 napos (naptari nap) hataridé megadasaval.
Azonban ha a szervezet az elszamolasi hataridére elmulasztotta benytjtani a beszamolét, akkor mar
csak egy hianypétlasi lehetésége van!

A Kollégium dont a palyazatok beszdmoldjardl a beszamolo, illetve az utolsé hidnypotlas beérkezését
koveté 60 napon beliil az ESZA Kht. el6terjesztése alapjan, mely hatidridébe — ha az a Tamogatd
jovahagyasat, dontését nem igényli — a dontésrdl szolo kiértesités is beleszamit. A Kollégium dontése
az alabbi lehet:

a) A beszamolo elfogadasa, a szerz6désszert teljesités megallapitasa.

b) A beszamol6 elutasitisa, ha a Kedvezményezett a tdmogatassal vald elszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget vagy szerzddésszegést kovetett el, amelyrdl a tamogatasi
szerz6dés rendelkezik.

Ilyen eset példaul:

- a kedvezményezett a tAmogatast a szerz6déstdl eltéréen rendeltetésellenesen, nem a
tamogatasi célnak vagy nem jogszerlien hasznalta fel;

- a kedvezményezett — neki felrohatd okbol — a kit(iz6tt hataridSket elmulasztotta;

- a szerzbdésben rogzitett kotelezettségek teljesitése a kedvezményezettnek felréhato
okbdl nem vagy nem a tamogatasi célnak megfelel6 mértékben, illetve mindségben
valosult meg;

- a kedvezményezett a tamogatas igénylésekor, a szerzédéskotéskor, a tamogatasi
szerzO0dés teljesitésérdl szolo szakmai beszamoldban vagy pénziigyi elszamolasban
megtévesztd vagy valdtlan adatot szolgaltatott, lényeges koriilményt elhallgatott,
vagy a sziikséges jognyilatkozatok barmelyikét visszavonta;

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

A Kollégiumnak a beszamolo teljes elutasitasa esetén hatarozatdban részletes indokolast kell
megfogalmaznia, s meg kell allapitania az NCA rendszerébdl torténd kizaras feltételeinek fennalltat.
A kizaras kezd6 idépontja a kollégiumi dontés napja, befejez6 iddpontja a jogosulatlanul igénybe vett
tamogatas és kamatainak visszafizetésétdl szamitott 2 év.

c) A beszamolo részleges elutasitasa, amely esetben a Kollégiumnak dontenie kell arrdl,
hogy a Kedvezményezett pénziigyi elszamoldsanak mely tételeit/Gsszegeit, illetve
szakmai beszdmoldjanak mely elemeit milyen 6sszeggel fogadja, illetve utasitja el. A
Kollégium dontése értelmében a palyazé szervezetnek a kiértesitéstdl szamitott 15
napon beliil kell visszafizetnie a jogosulatlanul igénybe vett tamogatast és kamatait.
Amennyiben a szervezet nem fizeti vissza a megnevezett dsszeget, a KezelGszervezet
meginditja a koveteléskezelési eljarast. A szervezet a jogosulatlanul igénybe vett
tdmogatas és kamatainak megfizetéséig kizarasra keriil az NCA rendszerébdl.

Jogorvoslati lehetéség

A Nemzeti Civil Alapprogramrol szolé 2003. évi L. torvény 5.§ (5) bekezdése értelmében a civil
szervezet altal benyujtott, tamogatas felhasznalasardl sz6l6 beszamold targyaban hozott kollégiumi
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dontés ellen a Tandcs tagja, a dontést hozo Kollégium tagja, illetve a beszdmoldt benyujtd civil
szervezet a dontés kozzétételétdl szamitott 30 napon beliil kifogast nytjthat be a Tanacshoz. E
hataridé elmulasztasa esetén igazolasnak nincs helye.

VIII. Gyakran ismételt kérdések

Elszamolhat6 miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

Altaldnos tudnivalék a beszamol6 benyujtasa kapcsan

1 | Az elszimolds dokumentumainak aldirdsa

Az elszamoldst és az elszdmolas részét képezd
dokumentumokat a szervezet alairasi cimpéldannyal
igazolt képviselGje, vagy meghatalmazas alapjan
képviseletre jogosult munkatarsa irhatja ala.

A bekiildott dokumentumokon a képviseld
alairdsanak meg kell egyeznie az alairasi
cimpéldanyon szerepld aldirdssal. Meghatalmazott
személy eljdrasa esetén a meghatalmazason
szerepelnie kell a meghatalmaz6, a meghatalmazott
és az alairdsokat hitelesitd két tant nevének,
lakcimének és aldirasanak is. Ezt a meghatalmazast
eredeti példanyban kell benyujtani!

2 | Szdmla javitdsa

A szamla javitdsara csak a szamla kibocsatoja
jogosult. A kézi kiallitasi szamla javitasa akkor
tekinthet6 szabalyosnak, ha a téves adatot egy
vonallal gy huzzdk at, hogy a hibas adat is jol
olvashaté maradjon, a helyes adatot a javitas folé
vagy ala irjdk, majd a javitast végz6 személy
datummal és alairasaval hitelesiti a javitott adatokat.
Gépi szamla esetében nincs lehetdség kézi javitasra,
helyesbit6 szamlat kell kidllitani.

Elkiilonitett nyilvdntartds vezetése

A palyazé a tAmogatasi szerz6désben — tobbek kozott
- Kkotelezettséget vallalt arra, hogy az altala
igénybevett tamogatas rendeltetésszer(i, tamogatasi
célnak megfelel6 felhasznalasdnak ellendrzését a
kezel8szervezet, valamit a jogszabalyok altal
feljogositott ellen6rz6 szervek részére biztositja.
Ehhez kapcsoléddan a konyvelésben elkiilonitetten
kell nyilvantartani a folyositott tdmogatast és a
tdmogatas felhaszndlasaként elszamolt kiadasokat.
Az elkiilonitett nyilvantartds moddja lehet kettds
konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az, elkiilonitett
munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az érintett
tételeket, hogy a lekonyvelt tételeket ,NCA”
megjeloléssel latjak el.

4. | Teljesitési idd

A pénziigyi bizonylatok teljesitési datumainak
kapcsolédniuk kell a projekt megvaldsitasahoz.
Amennyiben a bizonylatrol nem deriil ki
egyértelmien, hogy mely idészakra vonatkozik, azaz
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erre vonatkozdan, csak annyi szerepel rajta, hogy
,szerz0dés szerint”, kérjiikk a hivatkozott szerzédés
sziveskedjenek. Kérjiik,
igyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités
napjaként csak egy adott napot jeloljon meg és ne
idészakot!

masolatat is mellékelni

Elszamolhat6 miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok

Sportegyesiilet esetén elszamolhatok a
versenyre utazas koltségei?

Igen, elszamolhatok a versenyre utazas koltségei
abban az esetben, ha rendszeresen versenyre utazik
az egyesiilet, vagyis nem egyszeri tevékenységnek
mindsiil.

Elszdmolhaté koltség a mobiltelefon
feltolté6 kartya, a késziilék vételara, az

el6fizetési dij?

Mobiltelefon feltolté kartya, az eldfizetési dij akkor
szamolhatd el a kommunikaciés koltségek kozott, ha
a telefon a szervezet tulajdonaban van, s a szervezet
miikodéséhez haszndljak. A késziilék vételarat a
Targyi eszkozok kozott kell elszamolni.

Ugyantigy, mint a masolégép patronja, a fax papirja,
a szamitogép winchestere stb., ha nincsen a szervezet
tulajdonaban irodai vagy kommunikacios
késziilék, akkor annak szerviz vagy anyagkoltsége

az

sem lehet a szervezet koltsége, igy nem szamolhato
el.

Nevezési dij (pl. (tanulmdnyi) versenyre)
miikodési koltségnek tekinthetd?

Igen, ha hazai nevezési dijr6l van sz6 és az
alaptevékenységbe tartozd tevékenység esetén.

Gumiabroncs elszamolhatdé-e, és ha igen
melyik soron?

Amennyiben a szervezet
gépjarmi akkor elszamolhatd.
- amennyiben a gumiabroncs, mint tartozék a
targyi eszkdz, pl. személygépkocsi iizembe
helyezéséig beszerzésre Kkeriilt, akkor a targyi
eszko6zok kozott tudja elszamolni a gumiabroncsot,

- amennyiben a targyi eszkdz, azaz pl. a
személygépkocsi  ilizembe helyezését kovetSen
vasaroltak meg a gumiabroncsot akkor két lehetdség
van:

o ha egy tovabb  szolgaljak
gumiabroncsok a vallalkozas tevékenységét, akkor
ugyancsak a targyi eszkdzok kozott tudja elszamolni,
ha egy éven beliill elhaszndlodik, akkor
anyagkoltségek  kozott  tudja  elszamolni
gumiabroncsot.

tulajdondban van a

évnél a

az
a

Hogyan kell elszamolni az étkezés és
vendéglatas koltségeit mukodési
koltségként?

étkezéssel
a

Minden, kapcsolatos  koltség
elszdmolhato koltségsoron.
Tovabba az étkezésrdl (pl. éttermi fogyasztas) szolo
Osszegét egyéb  anyagjellegii
szolgaltatasok kozott, az alapanyag beszerzésrol
sz0lo  szamla  Osszegét  pedig egyéb
anyagkoltségek kozott lehet szerepeltetni. A
késztermékek vasarlasat a Reprezentacios koltségek

az
Reprezentacids

szamla az
az

kozott lehet elszamolni. A szamlak mellé be kell
kiildeni az azok kifizetését igazol6 bizonylatot is.
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A szervezet vezetOje, tagjai utaznak a miikddéssel
kapcsolatosan valahova, polgardr egyesiilet esetében
a helyi jarérozéskor felmeriilé tizemanyagkoltség,
adomanyosztd szervezet esetén a szallitast végzo
mikrobusz {izemanyag koltsége, zenekar esetén a

Milyen  jellegi  utazdsi  koltségek it 1o g .. .
6 ,y ,] & e & hangszerek szallitasi koltsége, sportegyesiileteknél
szamolhatdak el miikodési koltségként? i , h i
meccsekre valé utazas, egyéb szervezeteknél
fellépésre  torténé utazas koltsége (autdbusz
bérlésének dija vagy a szervezet tulajdonaban
1év/sajat haszndlata jarmi esetén
iizemanyagkoltség).
L, e, Ieen, a tamogatasi iddszakhoz  kapcsolddéd
Kolcsonhoz  kapcsolédd  kamatkoltsége & o, g i . P .
7 | - kamatkoltség elszamolhatd, amennyiben a kolcsont
elszamolhato miikodési koltségként? PR B
muikodési céllal vették fel.
Alapitvanyi iskola esetében az iskola |Igen, amennyiben az iskola miikodtetése a civil
8 | mukodési helyéiil szolgald hely bérleti dija | szervezet létesit6 okirata szerinti alaptevékenységbe
elszamolhato? tartozik.
Ha a szervezet alaptevékenységéhez kozvetlentil
kapcsolddik a szakmai konferencidn vald részvétel
illet6leg szakmai palyazat esetében van lehetdség,
repiil6jegy  elszamolasara, ebben az esetben,
. . ., amennyiben Magyarorszagon kiallitott forintos
Egy kulfoldi szakmai konferencidra , y 8Y ] g, . ,
. , ey 1 szamla van, akkor a szdmlat, a kifizetést igazold
9 | torténd utazashoz kapcsolddé repiildjegyet | . . o 11 g 2
, L bizonylatot, a repiildjegyet, a beszallokartyat és az
el lehet szamolni mtikddési koltségként? ek . . .
utazas tényét igazolé dokumentumot is csatolni kell
az elszamolashoz.
Amennyiben  kiilfoldon  vasaroljdk meg a
repiiljegyet, akkor az el6zéekben felsoroltakon
kiviil a kikiildetési rendelvényt is csatolni kell.
A Nemzetkozi Kollégium altal megitélt
tamogatas terhére a kiilfoldre, kiilfoldon
torténd,  tomegkozlekedési  eszkozzel | Ebben az esetben a tomegkozlekedési eszkdzok
(vonat, kint tartdzkodds soran helyi jaratok | hasznalatdnak  elszdmolasara a  kovetkezd
10 | koltségei)  torténd  utazasi  koltség | dokumentumok  hitelesitett ~ masolatait  kell
elszamolasa esetén milyen | bekiildeni: kiilfoldi kikiildetési rendelvény és

dokumentumok hitelesitett masolatanak
megkiildésével igazolhatok a felmeriilt
koltségek?

menetjegy(ek) kifizetését igazold bizonylat.

Anyagkoltség fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok

11

Elszamolhaté a ko6zds koltség és melyik
soron?

Elszamolhaté koltség: az anyagkoltségeken beliil a
koziizemi koltségek soron.

12

Faluszépit6 és hagyomanydérzd egyesiilet
tevékenységét  bemutaté  kiallitdshoz
sziikséges tartozékok (képkeret, tiiveg,
képeslap stb.) elszamolhatéak miikodési
koltségként?

Igen, elszamolhatoak az anyagkoltségek kozott.

13

Sporteseményen a biztonsagi szolgalat és
a kupak, serlegek, érmek elfogadhatoak

miikddési koltségként?

Igen, elszamolhatéak. A biztonsagi szolgalat a
Szolgaltatasok, a kupak, serlegek és érmek az
anyagkoltségek kozott.
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14

Polgarér szervezet esetében egyenruha,
téli meleg ruhazat elszamolhat6?

Polgardr egyesiilet esetében a megkiilonboztetd jelzés
miatt
elszamolhat6é a tamogatas terhére. Egyéb ruha nem
szamolhato el, tekintettel arra, hogy a polgarérségnek
jogszabaly szerint nincs rendszeresitett egyen/forma
ruhdja.

hasznalatos vilagité mellény vasarlasa

15

Elszamolhat6 gyogyszer
miikodési koltségként?

koltsége

Igen, az egyéb anyagkoltségek kozott.

16

Polgarér  egyesiiletnek  nincs  sajat
gépkocsija, hanem a polgarérok sajat
gépkocsijukat hasznaljak. Elszamolhatdak

az iizemanyagkoltségek?

Igen, elszamolhatéak az Anyagkdltségek fdésor
Uzemanyag koltségek kozott. Melyet szamlaval, a
kifizetést igazold bizonylattal, utnyilvantartassal
valamint a polgarérokkel kotott megallapodasokkal
kell alatdmasztani.

17

A szervezetnek nincs sajat fnyirdja, de az
onkormanyzat hasznalja a
sportpalya Az
onkormdnyzattal megallapodtunk, hogy
csak a flinyird iizemanyagkoltségét kell
kifizetniink. El lehet-e szamolni ebben az
esetben a flinyiro tizemanyagkoltségét?

fnyirdjat
rendbetételéhez.

Igen, elszamolhatd a flinyird tizemanyagkoltsége az
Anyagkéltségek fésor Uzemanyag koltségek kozott,
melyhez a szervezet nevére szolé szamlat és a
kifizetést  igazold  bizonylatot,  valamint
onkormanyzattal kotott irasbeli megallapodast is
csatolni kell.

az

18

Fotéanyag készitése elszamolhato és

melyik soron?

Fotdéanyag készitése, készittetése
anyagkoltségeken beliil az egyéb anyagkoltségek

kozott elszamolhato.

az

19

Futball egyesiilet részére miikodési
koltségként mez, futball cipd, futball
labda elszamolhat6? Ugyanezen a cimen
fnyirogép a futball-palya
karbantartasa cimén belefér a miikodési
koltségbe?
jatékvezetoi dij
utikdltségei elszamolhatok?

Futballmeccsen a szamlas

és a  jatékvezetd

A Tanacs 1. szamu tamogatasi elve értelmében a
Futball Egyesiilet, mint az alaptevékenységéhez
szorosan kapcsolddo koltségeket, a mez, a futball cipd
és a futball labda koltségeit elszamolhatja az
Anyagkoltségek véddruha
alsoron. A flinyir6gép miikodési palyazat keretében
csak abban az esetben szamolhatd el, ha a sportpalya
az Egyesiilet tulajdonat képezi, az Egyesiilet nem
szed a pdlyahasznalatért belépddijat, tovabba a
sporttevékenység az Egyesiilet alapszabélyaba foglalt
alaptevékenységnek mindsiil. A jatékvezetdi dij
koltség,  éspedig Egyéb
szolgaltatasok fésor alatt az Egyéb anyagjellegii
szolgdltatdsok kozott sziikséges ezt a koltségelemet
A
elszamolhatd koltségek, mivel nem kapcsolodnak
kozvetleniil az Egyesiilet alaptevékenységéhez.

fé6sor, Munkaruha,

elszamolhatd az

megjeleniteni. jatékvezet6 utikoltségei nem

Szolgaltatasok fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok

20

Elszamolhat6 palyazat iras dija, palyazati
dij, palyazati regisztracids dij koltsége?

Igen, elszamolhaté az Egyéb szolgaltatasok fésor,
Konyvelési, bérszamfejtési... és egyéb szakértdi dijak
alsoron.

21

Szakkonyvnek szamit-e, ha szotarat és
irodalmi muveket
tevékenységiink ellatasahoz?

vesziink a

Szétar és konyv akkor szamolhato el, ha az alapitd
okiratban  foglalt tevékenységhez  kapcsolddo
kiadasként meriil fel. Amennyiben a tevékenységhez
kapcsoléodéan meriilnek fel akkor a Szolgaltatasok
Szakkonyvek, dijak kozé kell
besorolni.

fosor elofizetési
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22

Sportot alapitvany
sportmtizeumot miikddtet. Elszamolhatd
a tagsagi és partner kiadvanyok (a
sportmizeum  alkotdi  tevékenységét
bemutatd kdnyv) nyomdakoltsége?

tamogatd

Abban az esetben igen, ha ingyenes a kiadvany
terjesztése vagy, ha a konyvet olyan
forgalmazzak, hogy fedezze az  elballitasi
koltségeket. Ezt a koltséget az Egyéb anyagjellegii
szolgaltatasok alsoron tudja beallitani.

aron
az

23

A
kifizetéseit a mtikodési palyazati adatlap
melyik soraba sziikséges beirni?

megbizasi  szerz6dés  szamlas

A szamla ellenében nyujtott szolgaltatdsok dijai a
palyazati koltségkalkulacid Egyéb
fésor alatt szamolhatoak el.

szolgaltatasok

24

Orvosi ellatas
egészségligyi, sportorvosi szerzédéssel)

koltsége miikodési koltségnek mindsiil?

(foglalkoztatas-

Ha a szervezet (mint munkaltatd) szamara ez egy
feladat, munkaegészségiigyi
szolgaltatas, akkor igen az Egyéb szolgaltatasok
kozott. Mas ellatas  biztositasa
szamolhat6 el miikodési koltségként.

kotelezd mint

viszont nem

25

TV csatorna el6fizetés dija elszamolhat4?

Igen, abban az esetben, ha a TV késziilék a szervezet
tulajdonéban all.

26

Elszamolhaté sportszervezet esetében a
leigazolas  dija, jatékengedély dija,
versenyengedély leigazolasi lap dija,
atigazolasok dija, jatékvezetSi dij és az
edz0 bére miikodési koltség esetén?

Igen, elszamolhatoak Egyéb anyagjellegii
szolgaltatasok kozott, ha hazai dijakrdl van szo6. Az
edzé bérét, amennyiben szamlas kifizetésrdl van szo

az

a Szolgaltatasok fésoron beliil kell elszamolni.

27

Elszamolhatd sportszervezet esetében az

vagy vagy a
tekepalya bérleti dija?

uszoda tornacsarnok

Igen, elszamolhato a Bérleti dijak alsoron.

28

Miivészeti egyesiilet esetén a probaterem
vagy a fellépést biztositd terem bérleti dija
elszamolhat6?

Igen, elszamolhato a Bérleti dijak alsoron.

29

Elszamolhaté a szakvizsgadij miikodési
koltségként?

A szervezet munkatarsait, Onkénteseit, tagjait,
vezetGit érint6 - a létesitd okiratba foglalt cél szerinti
tevékenység eredményesebb folytatasahoz sziikséges
- képzéshez kapcsolddo szakvizsgadij elszamolhato
mukodési koltségként az Igénybevett anyagjellegii
szolgaltatasok kozott.

30

Autdpalya-matrica elszamolhatd utazasi
koltségként?

Igen, elszamolhato Utazasi és kikiildetési

koltségek alsoron, ha a szervezet tulajdondban van a

az

gépjarmd, szamlaval és ttnyilvantartassal.

31

Parkoldjegy szamla nélkiil elszamolhat6?

Parkoldjegy szamla és utnyilvantartds nélkiill nem
szamolhato el.

32

Gépkocsi és

biztositasanak

vizsgaztatasanak
koltségei miikddési
koltségként elszamolhatok?

Gépkocsi vizsgaztatasanak és biztositasanak koltségei
abban az esetben szamolhato el, ha a gépkocsi a civil
szervezet tulajdonaban all. Amennyiben a szervezet
tulajdondban van a gépkocsi, akkor a vizsgaztatas
koltségét a Hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak
alsoron kell elszamolni, a gépkocsi biztositasanak
dijat pedig a Biztositasi dijak kozott.

33

Hogyan kell elszamolni az utikoltséget a
szervezet lévé vagy a
szervezet altal bérelt személygépjarmi
esetében?

tulajdonaban

A szervezet nevére Kkidllitott {izemanyag szamla
Osszege szamolhatd el az utnyilvantartds alapjan
igazolt hasznalatra es6é {izemanyag fogyasztas
mértékében, és a kifizetést igazolé dokumentumot is

csatolni kell. Bérelt személygépjarmd esetében a

68/39




bérleti szerz6dést is csatolni kell.

34

Hogyan kell elszamolni az utikoltséget a
kikiildott tulajdonaban 1évé
személygépjarmu esetén?

A koltségelszamolas alapbizonylata a kikiildetési
rendelvény, amelynek — tobbek kozott - tartalmaznia
kell a személygépjarmii fogyasztasi normajat és az
APEH 4ltal kozzétett Az
elszamolashoz a kifizetést igazolé dokumentum
csatoldsa is sziikséges.

lizemanyagdarat is.

35

A Dbérelt
koltségei hogyan szamolhatok el? Melyik
sorba kell bedllitani a palyazati
koltségtablazatban?

autobusszal torténd utazas

Az elszamolashoz sziikséges a szamla, a kiadasi
pénztarbizonylat vagy napléfékdnyv masolata vagy a
kifizetést igazold bankszamlakivonat, tovabba a
bérleti A
szolgaltatasok f&sor alatt a bérleti dijak soraba
sziikséges beallitani .

szerzOdés. koltségtablazatban  a

36

Melyik soron szamolhaté el az egyesiilet

altal bérelt, mukodéshez
sziikséges kiilonbusz koltsége (a
tulajdonos személyszallitasrol ad
szamlat)?

Az egyesiilet altal bérelt, miikodéshez
sziikséges kiilonbusz koltségeit, amirdl a tulajdonos
szamlat bocsat ki személyszallitas megnevezéssel, az
Igénybevett anyagjellegli szolgaltatasok f@sor alatt a
Szallitas, rakodas, raktdrozas koltségei alsoron kell
elszamolni.

37

Az egyesiilet a sportrendezvényekre valo
személygépkocsikkal,
esetenként bérelt autdbusszal oldja meg,
mivel ez menetrend szerinti jaratokkal
nem megoldhaté. Elszamolhaté ez a
koltség?

utazasokat

Igen, elszamolhat6 mind a maganszemély
gépkocsijaval, mind a bérelt autobusszal torténd
utazas koltsége. A maganszemély gépkocsijaval
torténd utazas esetén az Igénybevett anyagjellegi
szolgaltatasok sor alatt az Utazasi, kikiildetési
koltségek kozott kell elszamolni. Bérelt autdbusz
esetén, amennyiben bérlésr6l szél a pénziigyi
bizonylat, akkor a Bérleti dij soron kell elszamolni,
amennyiben a szallitdsrol sz6l a szamla akkor
Szallitasi, rakodasi és raktarozasi koltség soron kell

elszamolni.

38

Baleset- és életbiztositas dija elszamolhatd
a biztositasi koltségek kozott miikodési
koltségként?

A baleset- és életbiztositas dija abban az esetben, ha
alkalmazott, tag utan fizeti a szervezet, mas esetben
nem.

39

Helyiséggel kapcsolatos vagyonbiztositas
koltsége  elszamolhaté a  biztositasi
koltségek kozott miikodési koltségként?

Igen, ha tulajdon vagy bérelt helyiségrdl van szo,
elszamolhato.

40

Deviza tranzakcié dija bankkoltség kozott
elszdmolhaté miikodési koltségként?

Igen, elszamolhato.

41

Szervezet telephelyének Dbérleti dija és
rezsikoltsége elszamolhat6?

Igen el lehet szamolni a székhelytdl eltéré helyhez
kapcsolodé bérleti dijat, de a , telephely” igazolasara
vonatkozé dokumentumot is a bérleti szerzddés
mellett be kell nytjtani az elszdmoladshoz.

Személyi jellegti koltségek fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok
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42

Versenyszervezd, taborvezetd, zenekar

esetében az el6adomiivészek fellépési-,

probadija, a  telefonos lelkisegély
szolgalatot  alaptevékenység  szerint
muikodtetd  szervezet esetében az
ugyfélszolgalatot teljesitd személy

megbizasi dija vagy a vakok szervezete
esetén a gépkocsivezetd koltsége, vagy
biztonsagi O6r megbizasi dija vagy
korusegyesiilet esetén a karnagy, illetve
zenei kiséret megbizasi dija elszamolhato-
e mukodési koltségként?

Minden, a szervezet miukodéséhez, létesitd okirata
szerinti alaptevékenységéhez kapcsolddd bér (mas
forrasbol nem fedezett) és
Bérkoltségek kozott  elszamolhato,
szamlas Kkifizetésr6l van sz, akkor
szolgaltatasok kozott kell elszamolni.

megbizasi dij a
amennyiben

az Egyéb

43

A védoital miikodési koltség?

Igen, a védoéital miikodési koltségként elszamolhato.

44

Elszamolhatd altal
fenntartott iskola tanarainak, oktatdinak

az  alapitvany

bérkoltsége?

Nem, mert az alapitvany ebben a konstrukcidban az
iskola fenntartdja, nem pedig munkaltato. (Legfeljebb
az igazgatdé munkabére lehetne miikodési koltség, ha
az 6 munkaltatdja a fenntartd alapitvany.) Csak az a
bérkoltség és bérjellegti koltség szamolhato el, amely
az alapitvany alkalmazottjainak, megbizottjainak
kertil kifizetésre. A kérdésben jelzett esetben az
iskola, onall6 jogi személy a
munkaltatéja.  Tehat NEM alapitvany
koltségvetésében bérkoltség, hanem az alapitvany
altal alapitott és fenntartott intézményben.

mint tanarok

az

45

A START Kkartyaval foglalkoztatott
munkavallalo bére elszamolhato?

Igen, az NCA Tanacs 1. szamu tamogatasi elve
értelmében bérkoltségként és azok jarulékaként a mads
forrasb6l nem tamogatott bér- és jarulékrész
elszamolhato.

Igen, elszamolhaté az ilyen mddon foglalkoztatott

munkavallalénak  kifizetett ~—munkadij és a
Elszamolhat6 az alkalmi munkavallaléi % teh:r'e Srtéke “ J
Z .
46 | konyvvel foglalkoztatott munkavallalok Cneresy e "y
, (A kozteherjegyek értékét csak annak felhasznaldsat
bére ? . alh Lol .
(az alkalmi munkavallaléi kiskonyvbe vald
beragasztasat) kovetden lehet elszamolnil)
Elszadmolhaté miikodés tdmogatas terhére
a koltségtérités (utazasi bérlettérités, P o L,
. (o & . ( .. Miukodési palyazatban az alapitvany
étkezési  utalvany, otthoni internet

47

elofizetése) abban az esetben, ha az
alapitvany féallasu alkalmazottjanak mas
forrasbol torténik a bér és kozteher
kifizetése? A bérek mulkodési célt
szolgalnak, de mas forras csak a bérre és
kozterheire biztosit fedezetet.

alkalmazottjanak nyujtott természetbeni juttatasok a

hatalyos addjogi jogszabalyoknak megfelelGen a
koltségtabla Személyi jellegli egyéb kifizetések
Osszesen sora alatt a Koltségtérités soraban

szamolhatoak el.

48

Egészségpénztari befizetés, magannyugdij
pénztari  kiegészités, csekk
elszamolhaté mtikodési koltségként?

étkezési

Igen, az alkalmazottaknak elszamolhato.

49

A civil szervezet alaptevékenységéhez
kapcsolddd  tiszteletdij — elszamolhatd
mukodési koltségként?

Civil szervezet valasztott tisztségviseljének a
tisztség  betOltéséért kapott tiszteletdija nem
szdmolhaté el. A feladat allatasdért kapott

bére/megbizasi dija elszdmolhaté koltség. Szamlaval
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Szolgaltatasok
kozott.

soron, bérszamfejtve bérkoltségek

50

Ajandékutalvany elszamolhaté miikodési
koltségként?

Amennyiben az ajandékutalvany a cafetéria része,
akkor igen, mds esetben ajandékutalvany nem
fogadhato el.

51

Napidij 0Osszege elszamolhato-e és ha
igen, akkor melyik koltségsoron?

Igen elszamolhatd, és a Személyi jellegli egyéb
kifizetések f6sor Koltségtéritések alsoran.

Targyi eszkozok fésorral kapcsolatos kérdések-valaszok

52

Honlapkészités koltségei elszamolhatok
miikodési tamogatasbol 2008-ban?

2008. évi tamogatas esetén a Targyi eszkozok,
szellemi termékek, immaterialis javak fésoron beliil
az immaterialis javak alsoron lehet elszamolni.

Igen, amennyiben azok a helyiségnek tartozékai
csupan és nem alkotorészei. Azaz a targy vagy a

Irodai k kt 2s  klimaberendezé
53 ro ,au on\,/e ”or" e,s. . 1m,a e,ren czes helyiség fizikai sérelme nélkiill elmozdithatd,
elszamolhato miikodési koltségként? . a1t n X .
leszerelhetd, elvihet6 késObb (pl. cs6 vagy vezetékek
tehat nem).
Az 1. sz. tamogatasi elvben felsoroltakon kiviil

54

Térgyi eszko6zok kozott mit lehet

elszamolni mtkodési koltségként?

példaul televizid, hi-fi berendezés, videdmagno,
digitalis kamera, fényképez6gép, projektor, DVD
lejatszo, httészekrény, GPS  szamitastechnikai
miszer és hozza tartozé szoftver, térkép jelkulcs, CB
radid beszerzése polgarér szervezet esetében, stb.
Tehat minden olyan eszkdz, amirdl bizonyitani tudja
a szervezet, hogy létesit6 okirat szerinti
tevékenysége végzéséhez elengedhetetlen.

az

55

A civil szervezet irodat bérel, nagy
helyiséget harom részre szeretnék osztani
térelvalasztoval. A két toldajtoval ellatott
térelvalasztot  szakemberrel — kivanjak
elkészittetni, a koltségét pedig szamlas
kifizetéssel
miikodési koltségként, és a koltségvetési
tablaban hol van a helye?

rendezni. Elszamolhaté

A térelvalasztdt, mint idegen tulajdonon végzett
beruhazast a targyi eszkozok kozé kell bevezetnie a
szervezetnek. Miukodési koltségnek mindsiil, egy
tekintet ala esik pl. a bttorokkal. Ha 100.000,-Ft feletti
az értéke, akkor a 100 e Ft feletti eszkozok sordaban a
helye. (A palyazat szempontjabdl nem lényeges, de a
palyazénak tudnia kell, hogy errél az eszkozrdl
természetesen targyi eszkoz nyilvantartod kartont kell
vezetnie, és évente értékcsokkenést elszamolnia ral)

Olyan miikodési koltségekkel kapcsolatos kérdések-valaszok, melyek nem elszamolhatoak

56

Nemzetkozi versenyen vald részvétel
koltségei, kiilfoldi tabor és egyéb program
koltségei  elszamolhatok ~ miikodési

palyazatban?

Az NCA mikodési palyazatai keretében csak a
szervezet miikodésének, miikodtetésének koltségei
szamolhatok el, azaz program nem tamogathato.
Masrészr6l muiikodési palyazatok keretében csak a
Magyarorszagon felmeriilt koltségeikre tudnak a
palyazék palyazni, igy a nemzetkozi
kilfoldi  tdbor egyéb programok
koltségeit nem tamogatja az NCA miikodési palyazat
atjan.

verseny,

valamint és

57

Sportszervezet esetén a versenyszervezok
megkiilonboztetését szolgalo feliratozott
polé elszamolhaté miikodési koltségként?

Nem szamolhatd el, csakis abban az esetben, ha
munkavédelmi eszk6zok kozé tartozik és megfelel a

”r

munkavédelmi elbirasoknak.

68/42




Maganszemély részére kiallitott Internet

Npe e . . .1 .1..|Nem, csak a szervezet nevére Kkiallitott szamla

58 | elofizetési szamla elszamolhaté miikodési i

e 1 fogadhato el.

koltségként?

A konkrét rendezvények (pl. falunap,
59 szinhaz-, muzeumlatogatds, tarazas)|A  konkrét programok  koltségei  miikodési

koltségei miikodési tdmogatdsbol | tamogatasbol nem szamolhatoak el.

elszamolhatdk?

Vadasztarsasag  esetében  vadkerités
60 | épitésének koltsége elszamolhat6 | Nem, nem szamolhato el.

miikodési koltségként?

Elszamolhaté a tetdfeltjitas koltsége | Tetofeltjitas (pl. cserépcsere) beruhazasnak mindsiil,

61

miikodési koltségként?

tehat nem szamolhato el.

Elszamolhaté mitikodési koltségként a

horga tilet  kezeléséb lévo
62 | OrBASEeBYESIEr crereseben evo Nem, nem szamolhato el.
horgasztdé  esetében a  haltelepités
koltsége?
A vizteriilet bérleti dija (horgaszté halaszati bérleti
Horgaszté bérleti dija elszamolhatd | . , ) ( g, , .
63 dija pl. horgasz egyesiilet esetén) nem szamolhato el

miikddési koltségként?

miikodési koltségként.

64

Polgardrségnek sajat tulajdondban nincs
gépjarmi a polgarérok sajat autdikkal

teljesitik  a  tevékenységiiket, de
szeretnénk, ha a Polgarérségnek sajat
autoja lenne. Elszamolhatd a
gépjarmuvasarlas?

NCA miikodési tamogatasanak terhére gépjarmi
vasarlasa nem szamolhato el.

65

Zoldség-gytimoles  felvasarld és tarold
épiilet tervezési koltsége elszamolhatd
miikodési koltségként?

Nem, mivel nem folyamatos miikddés megbizasi dija,
hanem egyszeri beruhdzas tervezési vallalkozasi
dijarél van szo.

66

Erdei iskola utikoltsége, a taborozas

szallasdija miikodési koltségnek mindsiil?

Mikodési koltségként nem, mivel programjellegii
koltségek (annak ellenére, hogy a civil szervezet
létesitd okirata szerinti alaptevékenységébe tartozik a
tevékenység).

Szerz6i jogdij elszamolhaté miikodési

Zenemtvek, pl.: oratériumok, operettek szerzéi jogi

7
6 koltségként? dija nem szamolhato el miikddési koltségként.
1 (s Koltsd | vasarlasi va .
Syervezet 4ltal nytjtott jutalom Juta m?zas koltsége (pl. vasarlasi ,uta vany adasa
68 nyugdijas- vagy gyermekszervezetnél) sem a tagok,

elszamolhaté miikddési koltségként?

sem az Onkéntesek esetében nem szamolhato el.

IX. Sorvezeto elszamolas Odsszeallitasahoz

Jelen fejezetben praktikus tandcsot szeretnénk adni a beszamold 6sszeallitdsdhoz:

Elsé lépés:
Olvassa el ismételten palyazatat és a szerzédéskotéskor benyuijtott AFA nyilatkozatot. Az elszdmolas
soran a palyazatban vallalt célok megvaldsulasat kell szakmailag és pénziigyileg alatdimasztania, ezért

fontos, hogy az elszamolas 6sszhangban legyen a palyézattal, valamint az AFA nyilatkozattal.
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Masodik lépés:
Vegye elé/nézze meg az EPER-ben a jovahagyott palyazati koltségvetést. Célszer(i a koltségvetésbdl
kiindulva 6sszeallitani a pénziigyi elszamolast és nem forditva, a rendelkezésre all6 bizonylatokbol.

A Kkoltségvetés alsorai alapjan valogassa Ossze azokat a szamlakat, bizonylatokat, melyek adott
koltségsorra el szeretne szamolni. Erdemes azokat a bizonylatokat elére venni, melyek jelen tdmogatas
terhére, és adott koltségvetési sorra biztosan el kivan szdmolni. Amint ezek megvannak, latni fogja,
hogy koltségvetéséhez képest a f6sorokon a +20%-0s megengedett tullépés lehetségével sziikséges-e
élni.

Amennyiben a joévahagyott koltségvetésnek megfeleléen szamol el, mehet tovabb a harmadik
lépéshez.

Amennyiben a kivalogatott szamldk még nem, vagy nem teljesen adjak ki a koltségvetés 100%-at,
akkor gytijtse hozza azokat a bizonylatokat, melyek még a palyazatban megjelolt idészakban
felmeriilt koltségeit igazoljak. Ezen szamlakat kell megvizsgélni, hogy koziiliikk melyek hasznalhatok
fel jelen elszamolas soran.

Fontos, hogy az elszdmolaskor f§ szabdlyként fésorokon +20% eltérésre van lehetdség (lasd IIL
fejezet), arrol azonban az illetékes Kollégium dontott, hogy a szervezet az elszamolas soran nyithat-e
4j alsort, azaz szamolhat-e el olyan tipusu koltségeket, melyeket az érvényes koltségvetésben nem
szerepeltetett.

Az aldbbi tablazatban megtaldlja kollégiumi bontasban, az alsorok nyithatésagara vonatkozd
szabalyokat.

Az elszamolas soran a kollégium

Kollégium dontése értelmében 1j alsor nyitas
engedélyezett?
Dél-alfoldi Regionalis Kollégium igen
Dél-dunantuli regionalis Kollégium igen
Eszak-alfldi Regionélis Kollégium igen
Eszak-magyarorszagi Regiondlis Kollégium igen
Ko6zép-dunantili Regionalis Kollégium nem
Kozép-magyarorszagi Regionalis Kollégium nem
Nyugat-dunantili Regiondlis Kollégium nem

Orszagos Hatokor(i Civil Szervezetek

. ‘o ‘s igen
Tamogatasanak Kollégiuma 8
Civil onszervezddés, szakmai és teriileti

s . nem
egyiittmkodés Kollégiuma
Civil Szolgaltato, Fejlesztd és Informacios
(o nem
Kollégium
Nemzetkozi Civil Kapcsolatok és Eurdpai nem

Integracié Kollégiuma

A KkigyGjtott bizonylatokat tegye hozza az eddig mar kivalasztottakhoz. A valogatast, feltoltést
végezze addig, amig a koltségvetés sorait feltoltve, a teljes taAmogatas Osszegét kiadja a szamlak
elszamolni kivant osszege. (Amennyiben nem tud elszamolni a teljes tAmogatasi Osszeggel, éljen a
lemondas és 6nkéntes visszafizetés lehetéségével.)

Abban az esetben, ha egy szamlan szerepld tételeket eltérd koltségvetési sorokon kivanja elszamolni,

akkor a szamlan szereplé zaradékban a szamlabdl a tamogatas terhére elszamolt teljes Osszeget
szerepeltesse, azonban {igyeljen arra, hogy a szamladsszesitdben a szamlabdl elszamolt Osszeget az
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elszamolni kivant koltségvetési soroknak és az adott szamla értékébdl az adott koltségvetési sorokon
elszamolni kivant 0sszegeknek megfeleléen, megbontva kell szerepeltetnie.

Harmadik 1épés:

Amint megvan az Osszes bizonylat, amely a koltségeket igazolja, tarsitsa hozza a kifizetést igazold
bizonylatokat. A kifizetések igazolasakor azt kell bizonylatokkal alatdmasztani, hogy a szervezetiik
pénzeszkozeibdl (banki folyoszamla vagy pénztar) kiadasra keriilt az elszamolni kivant bizonylaton
megjelolt 6sszeg. Nagyon fontos, hogy minden koltség kifizetését igazolja.

Erdemes bizonylatonként végigellendrizni, hogy mindegyik kifizetését igazolta-e. Parositsa dssze a
bizonylatot és a kifizetési dokumentumot. Amennyiben a készpénzes kifizetés igazolasat nem kiadasi
pénztarbizonylattal igazolja, hanem idészaki pénztarjelentéssel vagy mnaplofékonyvvel, akkor
ellendrizze végig, hogy ezen dokumentumok minden koltség kifizetését tartalmazzak-e.

Atutalassal torténé kifizetés esetén, amennyiben egy bankszamlakivonattal nem csak egy kifizetést
igazol, szintén ellendrizze, hogy minden tétel kifizetése szerepel-e az Osszeallitott anyagban. Ebben az
esetben a bankszadmlakivonat hitelesitett masolatat elég egy példanyban benyujtani, nem kell minden
szamla mogé becsatolni. Azonban a szdmladsszesitében, minden érintett szdmlahoz a ,Kifizetési
bizonylat sorszama” oszlopba ugyanazt a bankszdmlakivonatot tiintesse fel. Tovabbi segitség Onnek
és az ellenOrzést végzonek is, amennyiben kiemeld filccel a kivonat masolaton bejeloli, hogy mely
tételek kifizetését igazolja ezzel a bakszamlakivonattal.

Negyedik 1épés:

Amint 6sszeallitotta az Osszes bizonylatot és a hozza tartozo kifizetést igazoléo dokumentumot, kezdje
el a szamlaosszesitd elkészitését.

Internetes palyazat esetén pénziigyi elszamolasat az EPER-ben kell elkészitenie.

Papiralapti palydzat esetében két valasztasi lehet6sége van: valaszthatja azt, hogy pénziigyi
elszamolasat az EPER-ben nyujtja be, vagy papiralapu elszamolast kiild.

Amennyiben pénziigyi elszamolasat az EPER-ben nyujtja be, kérjiik, lapozzon jelen utmutatdé VI
fejezetéhez, ahol pontos leirast talal az EPER rendszer pénziigyi moduljanak hasznalatdhoz.

EPER hasznalata esetén amint felrogzitette az Osszes bizonylatot és elvégezte a hozzarendeléseket,
kérjiik, végezze el az ellendrzést. A szamlaOsszesité6t barmelyik allapotban kinyomtathatja,
megtekintheti (az els6 mentés utan), igy még véglegesités elbtt le tudja, ellendrizni azt. Figyeljen arra,
hogy a beszamolohoz a véglegesités utani példanyt (ezen fel van tdltve az EPER rendszer altal a
Szamladsszesitd sorszama rovat) nyujtsa be.

Amennyiben papir alapon kivanja benyujtani elszamoldsat, akkor toltse ki a szamladsszesitét.
Javasoljuk, hogy haszndlja a  http://www.esza.hu/eper/default.asp?page=5 oldalon a
Dokumentumtarbdl beszdmolds-beszamold trlapok témat valasztva, 2008. év, nca kulcsszd alatt
letolthetd Pénziigyi elszamolas szamladsszesité NCA excel formatumu szamladsszesit6t. Ennek
segitségével az Gsszeadast elvégzi a program On helyett, igy biztosan nem lesz szamitasi hiba a
szamladsszesitben.

A szamladsszesitével kapcsolatos formai és tartalmi kovetelményeket jelen beszamold 1/6. fejezetében
talalja.

Mindkét esetben az elkészitett szamladsszesitét ne felejtse el kinyomtatni és alairni. Elegend6 a
szamlaOsszesito oldalat cégszertien alairni, nem kell minden oldalt szignézni.

Otodik lépés:
A szamla0Osszesit6 elkészitése utan kezdje el a bizonylatok zaradékolasat. Zaradékolni kell minden
koltséget igazold dokumentumot. A zaradékolasnal a legfontosabb, hogy az EREDETI szamlara,
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bérjegyzékre stb. (bizonylatra) kell ravezetni a palyazati azonositot és a zadradékot, azaz a szamlabodl
elszamolni kivant 0sszeget.

Amennyiben nem az eredeti példanyon szerepel a zaradék, az olyan, mintha ra sem keriilt volna. A
helyszini ellenérzés soran munkatarsaink ezt is ellenérzik, és amennyiben nem az eredeti bizonylaton
talaljak a zaradékot, az a tamogatas nem szerz8dés szerinti felhasznaldsanak mindstil.

Kérjiik, minden koltséget alatdmasztd bizonylatra vezesse fel a zaradékot. Tovabba, ha a kifizetést
igazol6 bizonylat nem kapcsolhatd egyértelmiien egy adott koltséget alatamaszté dokumentumhoz
(példaul tobb tétel Osszegét egy sorban szerepelteti, vagy nem szerepel a szovegrészben a szamla
szama), akkor a kifizetést igazol6 bizonylatra ra kell irni a kiegyenlitett szamla, bizonylat sorszamat,
azonositd szamat, az elszamolt Osszeg feltiintetésével.

Fontos, hogy ellendrizze, hogy ugyanazt az dsszeget irta-e a zaradékba, melyet a szamladsszesitOben
feltiintetett, azaz mindig az adott bizonylatrdl elszamolni kivant 6sszeget.

Mint emlitettiik, lehetdség van arra, hogy példaul egy szamlat megbontson, azaz az azon szerepld
koltségek egy részét jelen palyazathoz szamolja el, masik részét pedig egy madsikhoz. Azonban
minden esetben figyelni kell arra, hogy a szamlan szerepld zaradékban/zaradékokban megjelolt
értékek 0sszege nem lehet magasabb, mint a szamla teljes értéke.

Hatodik lépés:

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

A hitelesités els6 1épése, hogy fénymasolja le a mar el6z6 1épésben zaradékolt bizonylatokat és a
kifizetést igazold dokumentumokat. A fénymasolatokra pedig kék tollal vezesse ra az igazolast, hogy
az eredetivel mindenben megegyezik a masolat, valamint a hitelesités datumat.

Fontos, hogy minden bizonylaton az alairas megegyezzen az ESZA Kht.-hoz szerzédéskotéskor mar
benyujtott aldirdsi cimpéldannyal. Szigné hasznalata csak abban az esetben engedélyezett,
amennyiben eredeti példanyban bekiild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és
a szigno is.

Hetedik 1épés

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

Az elkiilonitett nyilvantartds modja lehet kettds konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az, ha
elkiilonitett munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az érintett tételeket, egyszeres konyvvitelt
vezetSknek pedig az, ha a lekonyvelt tételeket ,NCA” megjeloléssel latjak el.

A helyszini ellenérzés soran ennek meglétét az ellenérok minden esetben megvizsgaljak.

Nyolcadik lépés:

Készitse el a szakmai beszamoldt. Internetes pdalyazat esetén ezt az EPER rendszeren keresztiil kell
benyujtani, mig papiros palyazat esetén a Kollégium 4altal erre rendszeresitett beszamold trlapon,
melyet megtaldl a http://www.esza.hu/eper/default.asp?page=5h oldalon a beszamolas-beszamold
trlapok témat valasztva, 2008 év alatt, (NCA kulcsszd).

Mindkét esetben a Kollégium altal feltett kérdésekre kell valaszt adnia ugy, hogy az dsszhangban
legyen a pénziigyi elszamoldssal és a palyazatban vallaltakkal.
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Hasznos, ha a szakmai beszamold elkészitése soran ismét el6veszi a palyazatat €s atolvassa a szakmai
kérdésekre benyujtott palyamunkajat. A szakmai elszamolasnak minden esetben azt kell
aldtdmasztania, hogy On a szerzédésben vallaltak szerint hasznélta fel a tamogatast. Ezért is fontos a
szakmai beszamol6 elkészitése soran figyelemmel lennie a bekiildott koltségelszamolasra, azaz, hogy
a kettd egyértelmtien alatimassza egymast és a timogatds jogszer(i felhasznalasat.

A szakmai beszamold elkészitése soran ne a terjedelmen legyen a hangstly, hanem azon, hogy
érdemben adjon valaszt azokra a kérdésekre, melyek az {irlapon szerepelnek.

Papiralapu palyazat esetén ne felejtse el a beszamol6 trlap végén talalhato nyilatkozatot aldirdsaval
ellatni, melyben igazolja, hogy a beszdmolds soran bekiild6tt anyagok a valdsagnak megfelelnek.

Amennyiben a Kollégium a szakmai beszamoldban egyéb csatolandd dokumentumokat kér, kérjiik,
ne felejtse el azokat is bekiildeni.

Kilencedik lépés:
Mar csak egy lépés van hatra, hogy a teljes beszamolot, mely all a pénziigyi elszamolasbodl és a
szakmai beszamolobo], elkiildje.

Internetes palyazat esetén, valamint ha papiros palyadzat esetén EPER-ben készitette el az elszamolast,
kérjitkk a pénziigyi beszamolot véglegesiteni az EPER-ben, és a kinyomtatott, alairt szamladsszesitét,
valamint a fentiek szerint dsszeallitott pénziigyi dokumentumokat postai titon, hataridében az ESZA
Kht. postacimére elkiildeni. A szakmai beszamolét pedig hataridében készitse el és véglegesitse az
EPER-ben.

Papiros palyazat esetén, amennyiben a pénziigyi elszamolast nem az EPER-ben készitette el, kérjiik a
beszamold trlapot, mely a szakmai beszamoldjat tartalmazza, az alairt szamladsszesit6t és a fentiek
szerint Osszeallitott pénziigyi dokumentumokat postai titon, hataridében az ESZA Kht. postacimére
elkiildeni.

A fenti lépések sorvezetoként szolgalnak az elszamolas elkészitésében. Javasoljuk a fentiek mellett,
hogy a teljes bekiildott csomagrdl készitsen egy masolatot onmaga szamara.

Az aldbbiakban taldl egy ellendrzési listat, melynek segitségével ellendrizheti elszamoldsat még a
benyuijtas el6tt.

g . Megfelel6?
Ellendrzési szempont )
A teljes tamogatasi 0sszeggel elszamoltam (a bekiild6tt dokumentumok 6sszege 0
megegyezik a tAmogatasi sszeggel)

Amennyiben nem a teljes tAmogatasi 0sszeggel szamoltam el, kitltottem és csatoltam a
lemondd nyilatkozatot és az Osszeget atutaltam a tAmogatasi szerzésében megadott O
bankszamlaszamra.

Minden eredeti bizonylaton (melyrdl a fénymasolatot készitettem) eredetiben szerepel a .
zaradék. Tovabba jelen elszamolas palyazati azonositoja szerepel a zaradék szovegében.

Minden dokumentumot, melyet bekiildok, hitelesitettem. (A fénymasolatra irtam ra kék 0
tollal a hitelesitést és nem hidnyzik az alairas és a datum sem.)

Internetes palyazatot nyujtottam be: Véglegesitettem a pénziigyi és szakmai .
beszamoldmat az EPER-ben.

Internetes palyéazatot nyujtottam be vagy papiralapu palydzatom elszdmoldsi 0
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bizonylatait rogzitettem az EPER-ben: Kinyomtattam az EPER-bd] a szamladsszesitét és
alairva, csatoltan kildom.

Papiros palyazatot nytjtottam be: Beszamolo tirlapon feltett minden kérdésre

maradéktalanul valaszoltam a szakmai beszamol¢ elkészitése soran. 5
Papiros pélyazatot nytjtottam be: A beszamolo tirlapot aldirtam és csatoltan kiildom. 0
A Kollégium altal el6irt, egyéb bekiildendé dokumentumokat csatoltam. 0
A koltségek elszamolasa soran jelen ttmutato IV.5 pontjaban felsoroltak szerinti .

dokumentumokat csatoltam.

X. Gyakori hibak

1. ANYAG VAGY SZOLGALTATAS?

Gyakran nem egyértelmii vagy nehézséget okoz eldonteni, hogy egy-egy szamla az Anyagkoltség
fésoron vagy a Szolgaltatas f6soron szamolhato el.

Anyagkoltségek fésoron “anyagok” szamolhatoak el. Ezek minden esetben targyak, kézzelfoghato
dolgok. Ilyenkor a szamlan VTSZ szam szerepel (2008. janudr 1-t61 nem kotelezd jelleggel
feltiintetend6 adat, de ha szerepel, azt figyelembe kell venni).

Szolgaltatasok fésoron “szolgaltatdsok” szamolhatéak el. Ezek minden esetben valamilyen
tevékenységet, cselekvést takarnak. Ekkor a szamlan SZ] szadm szerepel (2008. januar 1-t6l nem
kotelezo jelleggel feltiintetendd adat, de ha szerepel, azt figyelembe kell venni).

Fontos megjegyezni, ha a szolgaltatas igénybevételéhez anyagszamlazas is kapcsolddik ugyanazon
szamlan (pl. fénymasold javitasndl a szamlan kiilon feltiintetésre keriilnek a beépitett alkatrészek), az
egész szamlat szolgaltatasi koltségnek kell tekinteni és a szolgdaltatasok kozott kell elszdmolni. A
megrendelés szolgaltatas igénybevételére iranyult!

2. UTAZASIKOLTSEGEK elszdmolasa

Abbol kell kiindulni, hogy ki a jarmi tulajdonosa. Amennyiben a szervezet a gépjarmi tulajdonosa
(hasznaldja: bérldje, lizingelSje,) akkor az {izemanyag az Anyagkoltségek fésoron beliill az
Uzemanyagkoltségek soron szamolhat6 el, a szervezet nevére kidllitott {izemanyagszamla és az ezt
alatamasztd utnyilvantartas alapjan.

Szolgaltatasok fésoron beliill az Utazasi és kikiildetési koltségek soron szamolhatdak el a

maganszemély tulajdondban 1év$ jarmivel tortént, a palyazati cél megvaldsulasat célzd utazasok
koltségei, a szabalyszertien kitoltott Kikiildetési rendelvény benyujtasaval.

3. MEGBIZASI DIiJ elszamolasa

Kétféle, csak a nevében azonos megbizasi dij 1étezik, melyek elszdmolhatdsaga sem azonos.

Ha a megbizési dijat SZAMLA alapjén kivénjak elszamolni, akkor azt a Szolgaltatasok fésoron beliil a
szamla tartalmanak megfelel6 soron szamolhatjak el.
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Ha a megbizasi dijat bérszamfejtett sszegként (SZJA és egyéb jarulékok levonasa utan) fizették ki,
akkor azt a Személyi jellegli koltségek fésoron beliil a Megbizasos jogviszonyban allok brutto
megbizasi dija soron tudjak elszamolni. Ebben az esetben mindenképpen csatolni kell a kifizetési
jegyzéket (bérjegyzeéket), a megbizasi szerzddést, az addk és jarulékok befizetését igazolo
bankszamlakivonatokat, a megbizasi dij kifizetését igazolé dokumentumot masolati formaban.

4. ETKEZESI KOLTSEGEK elszamolésa
Etkezéssel kapcsolatos koltségeket a kovetkezSképpen lehet elszamolni miikodési koltség esetén:
Mindegyik besorolhat6 Személyi jellegii reprezentacios koltségek sorra.
Tovéabba:
- Anyagkoltségek fésoron Dbeliil az Egyéb anyagkoltségek soron az élelmiszer
alapanyagokat (kenyér, vaj, felvagott, sajt, hus, liszt, hagyma, zoldség, gyiimolcs, stb.).

- Szolgaltatasok fésoron beliil az Egyéb anyagjellegli szolgaltatasok soron az étkezésrdl
sz0l0 éttermi szamlak szamolhatdak el.

- Személyi jellegli koltségek fésoron beliil a Reprezentacids koltségek soron a késztermékek
bolti vasarlasanak (nem a helyben fogyasztasrdl szolo) szamlai szamolhatoak el (pl.:
stitemény, pogacsa, szendvics).

5. BERLETI DiJAK elszamolasa

Ezen koltségek elszamolasakor gyakran nem csatolnak bérleti szerz6dést, mivel a szamviteli torvény
bizonyos esetekben lehetové teszi, hogy a szamlahoz ne kapcsolddjon kotelezd jelleggel bérleti
szerz6dés. Ezt nem vitatjuk, de az NCA tamogatasi Osszegek elszamolasaval kapcsolatban
kovetelmény, a palyazati célok felhasznalasa ellendrizhetéségének érdekében, a bérleti szerzédés
megkotése é€s benyujtasa az elszamolassal egyiitt — fliggetleniil a bérleti dij Osszegétdl és a bérleti
id6szak hosszatol.

6. SZEMELYI JELLEGU KIFIZETESEK elszamolasa

Rendszeresen el6fordul, hogy személyi jellegli koltségek elszamoldsakor nem csatolnak minden
sziikséges dokumentumot.

A Dbérkoltség (munkabér, megbizasi dij) és a jarulékok elszamolasahoz csatolni kell a
munkaszerzédés/megbizasi szerz6dés masolatat (amennyiben a szerz6dés modositasra keriilt, akkor a
modositas masolatat is), a kifizetést megalapozo zaradékolt kifizetési jegyzék (bérjegyzék) masolatat, a
munkabérbdl/megbizasi dijbdl levont ado6 és jarulékok befizetését, valamint a munkaltatét terheld
jarulékok megfizetését igazolo bizonylatok masolatat — fiiggetlentil attol, hogy nett6 vagy brutto bért,
munkavallalét terhel§ jarulékot, adét, vagy munkaltatét terheld jarulékot (mindet vagy akar csak egy
elemet) kivan a tAmogatas terhére elszamolni.

7. A szervezet hivatalos képviseldje altal kiallitott szamla elszamoldsa

Amennyiben olyan szamlat kivannak elszamolni az NCA tamogatasi rendszer terhére, mely — a
szervezet nevére (vevd) kidllitott — szamlat a szervezet hivatalos képviseldje allitotta ki (szallito),
abban az esetben felhivjuk a figyelmiiket, hogy az ESZA Kht. ezekben az esetekben fokozott
figyelemmel ellendérzi, hogy a program megvaldsitasa és a szerzOdésszer(i teljesités valdban a
szervezet hivatalos képviselGje altal lathaté-e el. Ennek bizonyitasahoz kérjiik, tarsadalmi szervezet
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esetén a szervezet kozgytilésének hatarozatardl, alapitvany esetén a kuratoriumi dontésrél szold
jegyzOkonyv masolatat bekiildeni sziveskedjenek, melybdl az is kitlinik, ha a feladat ellatasaval a
képvisel6t biztak meg Valamint kérjiik, vegyék figyelembe a Polgari Torvénykonyv (tovabbiakban:
Ptk.) kovetkez6 rendelkezéseit:

Ptk. 221.§ (3) bekezdés: ,A képvisel6 nem jarhat el, ha a szemben all6 vagy ellentétes érdekelt fél 6
maga vagy olyan személy, akit ugyancsak 6 képvisel.(...)”

Tovabba a Ptk. 200.§ (2) bekezdése: ,,Semmis az a szerzédés, amely jogszabalyba titkozik (...)”

8. A hivatalos képvisel6 tulajdonaban 1évg vallalkozas altal kiallitott szamla

elszamolas:
Amennyiben olyan szdmlat kivannak elszamolni az NCA tdmogatasi rendszer terhére, mely — a
szervezet nevére (vevo) kiallitott — szamlat a szervezet hivatalos képvisel6jének vallalkozasa allitott ki
(szallitd), abban az esetben felhivjuk a figyelmiiket, hogy az ESZA Kht. ezekben az esetekben is
fokozott figyelemmel ellenérzi, hogy a program megvaldsitasa és a szerzédésszeri teljesités valoban a
szervezet hivatalos képviselGje tulajdonaban 1évé vallalkozas altal 1athato-e el. Ennek bizonyitasahoz
kérjiik, tarsadalmi szervezet esetén a szervezet kozgytlésének hatarozatardl, alapitvany esetén a
kuratériumi dontésrél szolo jegyzékonyv masolatat bekiildeni sziveskedjenek, melybdl az is kittinik,
ha a feladat ellatasaval a képvisel6 tulajdonaban 1évé vallalkozast biztak meg. Valamint kérjiik,
vegyék figyelembe a Ptk. kdvetkez6 rendelkezéseit:
Ptk. 221.§ (3) bekezdés: ,A képvisel6 nem jarhat el, ha a szemben 4ll6 vagy ellentétes érdekelt fél 6
maga vagy olyan személy, akit ugyancsak 6 képvisel.(...)”
Tovabba a Ptk. 200.§ (2) bekezdése: ,,Semmis az a szerz6dés, amely jogszabalyba iitkozik (...)”
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XI. Mellékletek

1.

szamu melléklet: NCA Tanacsanak 1. szamu tamogatasi elve

Miikodési koltségként, illetve a civil szervezet miikddéséhez kapcsolddo targyi eszkoz beszerzésként a
regionalis kollégiumok és az orszagos hatokori szervezetek kollégiuma az alabbi kiadasokat,
raforditasokat tamogatjak a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény alapjan. Az itt felsorolt koltségek
kizarélag akkor szamolhatdk el, ha azok a szervezet miikodését, illetve 1étesitd okiratanak megfeleld
tevékenységét szolgaljak, s ezt sziikség esetén a szervezetnek bizonyitania is tudni kell. Az elszamolni
kivant koltségeknek, raforditdsoknak egyértelmtien besorolhatonak kell lenniiik az alabbi
kategoriakba. A kategoridk melletti felsorolas nem teljes korti:

1. Anyagkoltségek

Koziizemi dijak (elektromos dram, viz, villany, szemétszallitds, gaz, akkor is, ha a kozos
koltség része, tavhodij stb...)

Energia koltségek: Tlzifa, f(it6olaj, szén, napenergia koltségei és barmely alternativ
energiaforras, stb.)

Uzemanyag koltségek (a szervezet tulajdondban 1évé vagy bérelt jarmivekhez: benzin,
gazolaj, biodizel, gz, hidrogén, stb.)

Fenntartasi — és iizemeltetési anyagok (a mtikodési célt szolgald barmely berendezés, vagy
gép miikddéséhez sziikséges egy éven beliil elhasznalodd anyagok (gépolaj, zsineg,
szarazelem, zsir, villanykorte, szdg, varhatéan éven beliil elhasznal6dd szamitastechnikai
eszkozok: egér, billentylizet, pendrive... egyéb irodai eszkdzok: evéeszkoz, poharak, talcik,
torolkozd stb.)

Munkaruha, védéruha, véddfelszerelés koltsége (keszty(l, arcmaszk, jelmez — pl. tancosok
ruhazata- sportmez stb.)

Nyomtatvany, irodaszer: (nyomtatvanyok: pénztarbizonylat, szamla...;papir-irészer: papir,
irdszer,iratrendezd boriték, egyéb ligyviteli fogydeszkozok: lyukasztdé gép, tlzdgeép,
gémkapocs, , stb.)

Egyéb anyagkoltség: (Els6segély lada, , gyogyszer, hdmérd, virag, dekoracio stb.)

2. Szolgaltatasok
2.1. Igénybevett anyagjellegti szolgaltatasok

Szallitas, rakodas, raktarozas koltségei (tehertaxi, segélyszallitmany atmeneti raktarozasa,
stb.)

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

Javitas, karbantartas koltségei: (barmely irodai, vagy a mukodést szolgalo eszkoz, gép,
egyedi javitasa, vagy szerz6dés alapjan folyamatos karbantartasa stb...)

Szakkonyvek, el6fizetési dijak: (Adoujsag, szotar, oktatdshoz sziikséges kiadvanyok, CD
jogtar, stb.)

Posta, telefon, és kommunikacios koltségek (levélfeladas, pénz feladas dija, csomagfeladas
dija, mobil, vezetékes, és internet telefon, forgalmi és eléfizetési dijai Internet el6fizetés, mobil
feltoltd kartya, - atszamlazott szolgaltatas esetén is! stb.)

Oktatas, tovabbképzés koltségei (Addzasi valtozasokrol szold tanfolyam, civil konferencia,
titkarsagvezetdi képzés, stb.)

Utazasi és kikiildetési koltségek (elrendelt kikiildetés koltségei: tomegkozlekedés és szallas
szamla ellenében, sajat vagy bérelt jarmiivek tithasznalati- és parkolasi dija szintén szamla
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ellenében — a szadmla mellett kikiildetési rendelvény is kelll A napidij és a magdnszemély
személygépkocsi haszndlatdnak megtéritése személyi jellegii raforditds!)

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

2.2. Egyéb szolgaltatasok

Hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek:

Bankkéltségek: (forgalmi jutalék, zarlati dij, atutalasok koltsége, miikodési célra felvett hitel
kamata, stb...)

Biztositasi dijak balesetbiztositas, életbiztositas, iroda biztositas, gépjarmu biztositas, stb.
Hirdetési, és reklamkoltségek (médiahirdetések, 1%-os hirdetés koltsége, szervezet
tevékenységét bemutaté kiadvanyok: évkonyv, szérdanyag, plakat..., arculattervezés, hazai
kiallitasokon vald részvétel stb..)

Konyvelési, bérszamfejtési, konyvvizsgaldi, tigyvédi, munkavédelmi és egyéb szakértdi dijak,
lizemorvosi szolgéltatas dija

Honlap fenntartas koltségei szerver bérleti dij, vagy a folyamatos felt6ltés stb. dija- fejlesztés
koltségei az Immateridlis javak kozott szamolhatdk el!)

3. Személyi jellegii koltségek
3.1. Bérkoltség*

Munkavallalok brutto bére,

Megbizasos jogviszonyban allok brutté megbizasi dija,
Osztondijas foglalkoztatottak 6sztondija,

Alkalmi munkavallaloéi konyvvel foglalkoztatottak bére

* Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkaiigyi kozpont tamogatasa, EU

forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész szamolhato el.

3.2. Személyi jellegti egyéb kifizetések

Reprezentacios koltségek (pogdacsa, asvanyviz, védéital, virag, dekoracio, ajand€k, stb.)
Koltségtéritések: kikiildetési rendelvény alapjan: sajat gépkocsi hasznalatanak koltségtéritése,
autobusz, vonat koltségtérités,, illetve dolgozd részére fizetett koltségatalany, kozlekedési
bérlet stb...)

Betegszabadsag idejére esd bruttd bérkoltség

Béren kiviili juttatasok: (étkezési hozzajarulas, munkdba jaras téritése, munkavallalok béren
kiviili juttatasai: egészségpénztari befizetés, kiegészit nyugdijbiztositas stb...)

Tappénz hozzajarulas dsszege kivetés alapjan

Természetbeni juttatasok adoja (szja)

Onkeéntes foglalkoztatas koltségei (2005. évi LXXXVIIL Torvény alapjan)

3.3. Bérjarulékok

Nyugdijbiztositasi jarulék, (21%)
Egészségbiztositasi jarulék( 5+3%),

Egészségiigyi hozzajarulas, (tételes és szazalékos)
Munkaadéi jarulék,( 3%)

Kozteherjegy

4. Targyi eszk6zok, szellemi termékek, immateridlis javak

(irodai gépek és berendezések: fénymasold, multifunkciondlis gépek, hokotd gép, spiralozd gép,
laminalé gép, iratmegsemmisitd, irodabutor, irodai hitégép, mikrosiitd, kavéf6zd, szdényeg,
fliggbny..., szamitastechnikai eszkozok: asztali és hordozhatd szdmitdégép, monitor, nyomtato,
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szkenner, sziinetmentes dramforrds, szamitégépes haldzat..., kommunikdcids és prezentédciods

eszkozok: projektor, digitalis fényképezdgép, vetitévaszon, kamera, telefon, telefax..., biztonsagi
eszkozok: tlzoltd késziilék, riasztérendszer stb...)

Immaterialis javak (irodai és tigyviteli szoftverek, honlap vagy annak fejlesztése, csatlakozasi
dijak, bérleti és hasznalati jog...)

- 100 ezer Ft alatti eszk6zok,
- 100 ezer Ft feletti eszkozok
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2. szamu melléklet: Kézi kitoltési készpénzfizetési szamla
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Keészpénzfizetési szamla

szamu melléklet: Példa a szamla/kifizetés megbontasara

Szamla sorszama; AISED1447112

*
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szamu melléklet: Példa a Kikiildetési rendelvény dokumentumra
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7. szamt melléklet: Példa az Utnyilvantartis dokumentumra
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szamu melléklet: Példa kiilfoldi szamlarol
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9. szamu melléklet: Példa a kiilfoldi szamla forditasarol

(ebben az esetben a kifizetéskori MNB arfolyamot hasznalta a Kedvezményezett)
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tostalnag g
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10. szamu melléklet: Példa a kiilfoldi szamlahoz csatolt valtasi jegyzékrol

(ebben az esetben is kell a szamlardl a hiteles forditas, csak az MNB arfolyamot nem kell feltiintetni
rajta)

Az eredetivel mindenber
2009.05.18.
Nyertes Tamas
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11.

11/a Bruttd elszamolas esetén

szamu melléklet: Szamlaosszesitd

SZAMLAOQSSZESITO
Kedvezményezett neve: Nyertes Egyesiilet
Palyazati azonosito:
<mla/bi 1 ‘ml z o A
Sor- |Koltség/kiadasnem Szamla/ Kifizetési bizonylat | Teljesités S'zam a’/bll.zrony at , Szam’a Elszamolni kivant Meg-
. Lo . , i , kibocsat6janak Targy brutto Netto Brutté . a
szam | megjelolése bizonylat sorszama |sorszama datuma N ’ jegyzés
HEVE 0SSz€ge | gsszeg | AFA | bsszeg
a szamldn szerepld bankszimlakivonat/ irodaszer
1 anyagkoltség , P pénztarbizonylat 2008.11.12 | Ertékesitd Kft. . 100.000 100.000
sorszam , beszerzés
sorszama
a szamlan szerepld bankszemlakivonat/ konyvelési
2 egyéb szolgaltatas , PO bénztarbizonylat | 2009.02.03 |Szolgaltaté Kit. yveres 200.000 200.000
sorszam | szolgéltatas
sorszama
igénybevett (o P . . .
1 1 t lat T kozleked
3 anyagjelleg(i a szamldn szerepl§ | pénztarbizonyla 2009.03.04 | OMEBROZIEREAES | iksltség 30.000 30.000
S sorszam sorszama Kft.
szolgaltatas
bankszamlakivonat/ brutts
4 bérkoltség Kiss Piroska pénztarbizonylat 2009.01 h6 | Nyertes Egyesiilet (4 ate s 80.000 80.000
| bérkoltség
sorszama
bankszamlakivonat/ brutto
5 bérkoltség Nagy Péter pénztarbizonylat 2009.02. hé | Nyertes Egyestilet | megbizasi 150.000 150.000
sorszama djj
L , bankszamlakivonat . .. 1
6 bérjarulékok Nagy Péter , 2009.03 h6 | Nyertes Egyesiilet | jarulékok 40.000 40.000
sorszama
a szamlan szerepld bankszémlakivonat/ nyomtatd
7 targyi eszkoz , P pénztarbizonylat 2009.04.05 | Elado Kft. Y . 200.000 200.000
sorszam , beszerzése
sorszama
Osszesen: 800.000 800.000




11/b Netto elszamolas esetén

SZAMLAOSSZESITO
Kedvezményezett neve: Nyertes Egyesiilet
Palyazati azonosito:
Sor- |Koltség/kiadasnem |Szamla/ Kifizetési bizonylat | Teljesités S-zamla’/bll.zronylat , Szam}a Elszamolni kivant Meg-
: Lo ) , , , kibocsatéjanak Targy brutto Nettd Brutté g 2
szam | megjeldlése bizonylat sorszama | sorszama datuma N ’ jegyzés
nEVE 0SS2€ge | gsszeg | AFA | bsszeg
a szamlan szerepld bankszémlakivonat/ irodaszer
1 anyagkoltség , P pénztarbizonylat 2008.11.12 | Ertékesitd Kft. i 100.000 83.330
sorszam , beszerzés
sorszama
a szamlan szerepld bankszémlakivonat/ konyvelési
2 egyéb szolgaltatas , PO pénztarbizonylat  |2009.02.03 | Szolgaltats Kit. YVEeSt 1200.000 | 166.660
sorszam , szolgaltatas
sorszama
igénybevett (s M SN .. .. (.
3 anyagjellegti a sza,mlan szerepld penzt,arblzonylat 2009.03.04 Tomegkozlekedési atikoltség 30,000 4,999
S sorszam sorszama Kft.
szolgaltatas
bankszamlakivonat/ brutté
4 bérkoltség Kiss Piroska pénztarbizonylat 2009. 01. ho | Nyertes Egyesiilet bérkeltsd 80.000 80.000
sorszama &
bankszamlakivonat/ brutto
5 bérkoltség Nagy Péter pénztarbizonylat 2009. 02. ho | Nyertes Egyesiilet | megbizasi 150.000 150.000
sorszama dij
mlaki
6 bérjarulékok Nagy Péter bankszdmlakivonat |09 o3 h | Nyertes Egyesiilet | jarulékok  |40.000  |40.000
sorszdma
a szamlan szerepld bankszdmlakivonat/ nyomtatd
7 targyi eszkoz , P pénztarbizonylat 2009.04.05 | Elad¢ Kft. Y , 200.000 166.660
sorszam , beszerzése
sorszama
Osszesen: | 800.000 | 711.649
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12. szamu melléklet: Az 6nkéntes foglalkoztatas elszamolhato koltségeir6l

A 2005. évi LXXXVIIL torvény (tovabbiakban: torvény) szerinti onkéntes foglalkoztatdsra csak
kozhaszny, vagy kiemelkedSen kozhasznt szervezet jogosult.

Az Onkéntes foglalkoztatas koltségeiként elszamolhat6 koltségekrél

A torvény 2.§ (3) pontja szabalyozza azoknak a juttatdsoknak a korét, melyek ellenszolgaltatasnak
nem mindsiilnek, tehat a kozérdekii onkéntes ado- és jarulékmentesen kifizethetd juttatasok kozott
egy sor olyan juttatast sorol fel a torvény, amelyek az onkéntes tevékenység velejardjaként
felmeriild koltségeket hivatottak fedezni, és igy az NCA tamogatds terhére a miikodési koltségek,
Személyi jellegli egyéb kifizetései kozott elszamolhatoak. Tehat az NCA terhére azok az dnkéntesnek
fizetett juttatdsok szamolhatdak el, melyek a torvény alapjan add- és jarulékmentesen kifizethetd
juttatasok, azaz ellenszolgaltatdsnak nem mindsiild juttatasok.

Ezen ellenszolgaltatasnak nem mindsiilé juttatasok az NCA tamogatas terhére torténd elszamolasanak
feltételei:
- azilletékes minisztérium nyilvantartasba vételének (regisztracionak) az igazolasa,
- az Onkéntessel kotott onkéntes szerzddés benyjtasa,
- a koltségek az oOnkéntesnek a kozérdekli onkéntes tevékenysége ellatasa érdekében
mertilnek fel;
- nem haladjak meg az egyéb jogszabalyokban eldirt adomentes értékkorlatot, illetve a
szokasos piaci aron keriiltek beszerzésre,
- a termék- és szolgaltatas beszerzésekkel kapcsolatos szamlakat a fogadd szervezet nevére
és cimére allitottak ki,
- akoltségek minden esetben csak bizonylat alapjan szamolhatdak el.

Ellenszolgaltatasnak nem mindsiil6 juttatasok:

a) Munkaruhazat, védéfelszerelés és anyag
Az onkéntesnek adott, a kozérdekii onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges munkaruhdazat,
védofelszerelés és anyag.

Ebben a juttatdsban részesiilhetnek pl. drvizvédelemben (csizma, esékopeny), vagy dltaldban a szabadban,
terepen (sapka, véddital) kozérdekii onkéntes tevékenységet végzd dnkéntesek. Ilyen lehet tovdbbai az egyenruha,
vagy a fellépdruha, vagy az épitkezéseken kapott sisak, véddruha is.

b) Utazas, szallas, étkezés
A kozérdekii onkéntes tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasnak, szalldsnak, étkezésnek az
onkéntes részére torténd biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének az 6nkéntes részére
torténd megtéritése.

Szdllds:

¢ Amennyiben a fogado szervezet az Onkéntes részére kozérdekii onkéntes tevékenysége ellatasa
érdekében lakast bérel, Ggy ez a juttatds adomentes az onkéntes szamara, azonban a bérbeadé koteles
megfizetni a forrasaddt, illetve bevételként elszamolni a bérleti dij 6sszegét.

* Amennyiben az dénkéntes helyi lakos (lakhely szerinti helyen végzi az 6nkéntes tevékenységet), ugy
a szallas biztositdsa nem tekinthet6 az dnkéntes tevékenység elvégzéséhez sziikséges feltételnek.

Utazas:



- Az Onkéntes tevékenységet végzé maganszemély részére, kizardlag az Onkéntes
tevékenység ellatasaval kapcsolatban felmeriil6 utazas koltsége térithet6 meg.

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

- Ha a szervezet indokolni tudja, hogy a helyi bérlet vasarlasa gazdasagosabb, mint az eseti
menetjegyek beszerzése — példaul az onkéntesnek minden nap utaznia kell az idds
emberhez — igy a bérlet is addmentesen nyujthatd a kozérdekd onkéntes tevékenységhez.

Sajdat személygépkocsi hasznilata:

- A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.)
kikiildetési rendelvényre vonatkoz6 szabalyai megfelelé alkalmazasaval — az onkéntes
részére kikiildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi fogadd szervezet
érdekében torténd hasznalatara tekintettel kifizetett azon Osszeg, amely nem haladja meg
a sajat személygépkocsi munkaltatd érdekében torténd hasznalatara tekintettel bizonylat
nélkiil elszamolhatd koltségtéritésként kifizethetd 6sszegének [Szja. tv. 3. szdmu melléklet
II. Igazolas nélkiil elszamolhaté koltségek fejezete 6. pont] nagysagat.

- Az adomentesen kifizethet6 Osszeg: a kikiild6 szervezet altal a maganszemélynek a sajat
személygépkocsi hasznalata miatt kikiildetési rendelvény alapjan, a megtett km-tavolsag
szerinti {izemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az APEH 4ltal vonatkozé idészakra
kozzétett {lizemanyagar alapjan kiszamitott Osszeg, valamint 9 Ft/km altalanos
személygépkocsi normakoltség egyiittes sszege.

Példa: A maginszemély Budapestrél Nyiregyhdzdra utazik sajat gépjarmifvével, hogy a fogaddszervezet dltal
Qyijtott haszndlt ruhdkat a nyiregyhdzi iddsek otthondba leszdllitsa. Az aldbbi Osszeg fizethetd ki szdmdra
addémentesen:

Budapest—Nyiregyhdza—Budapest titvonalra 2 X 240 km = 480 km megtett iitra

Uzemanyag fogyasztds 1,6 Opel Astra gépjdrmii esetén 8,5 liter/100 km Hivatalosan kozzétett iizemanyagdr a
tdrgyhdnapban 95 oktdinszdmii benzinre 235 Ft/liter 480 km (megtett 1t)/100 X 8,5 liter (fogyasztdsi norma) =
40,8 liter (teljes fogyasztds)

Uzemanyagdrral szamitott fogyasztds koltsége: 40,8 X 235 Ft = 9.588 Ft

480 km-re 9 forint/km dltalanos normakoltség: 480 X 9 Ft/km = 4.320 Ft

Osszesen kifizethetd: 9.588 Ft +4.320 Ft = 13.908 Ft

¢) Védodoltas, sztir6vizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas
Az oOnkéntesnek a kozérdekli onkéntes tevékenység biztonsagos ellatasa érdekében biztositott
véddoltas, szlirévizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas.
Védooltas és szlirvizsgalat sziikségessége altalaban kiilfoldon (harmadik vilag orszagaiban) végzett
kozérdekli Onkéntes tevékenység kapcsan, tovabba veszélyeztetett kornyezetben (pl. koérhazban,
allatmenhelyen, stb.) végzett munka érdekében meriil fel.
Betegségmegel6z6 szolgaltatas lehet példdul rendszeres fizikai megterhelést jelentS, kozérdekl
onkéntes tevékenység (pl. segélyszallitmanyok rakodasa, kornyezetrendezés) esetén a fizikai
karbantartas (pl. gyogymasszor) koltsége.
Az egészségpénztarba fizetett dij azonban nem szamithato betegségmegel6z6 szolgaltatasnak, mert ez
a szolgaltatas az adott Onkéntes tevékenység természetére tekintettel jar az Onkéntesnek, nem
altalanos betegségmegel6zésként.

d) Iskolarendszeren kiviili képzés koltsége

Az oOnkéntes részére biztositott — a kozérdekii Onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges —
iskolarendszeren kiviili képzés koltségei. A képzés nem kell, hogy akkreditalt legyen.
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Ilyen koltség lehet pld. a szocialis intézményben, egészségligyi intézményben torténd oOnkéntes
tevékenység ellatasahoz sziikséges tanfolyam koltségének a megfizetése, vagy a mentdszervezet
onkéntesének a mentébtivaroknak szervezett tanfolyamon torténd részvételi koltsége is.

Az onkéntes szamdra nem nyujthaté adémentesen olyan képzési szolgaltatas, mely nem kozvetleniil a
kozérdekl onkéntes tevékenysége kapcsan meriil fel.

e) Allat élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa
Az oOnkéntes tulajdondban allo, a kozérdekli onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges allat
élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének az
onkéntes részére torténé megtéritése.

llyen juttatds lehet példdul a mentbkutya, a vakvezetd kutya, vagy a lovasterdpian alkalmazott lovak elldtdsinak
és képzésének biztositisa.

f) Eszkoz mikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az 6nkéntes tulajdonaban, vagy hasznalatdban all6 eszkoz — kozérdekii onkéntes tevékenység ellatasa
érdekében torténd — mikodtetéséhez sziikséges feltételeknek az onkéntes részére torténd biztositasa,
illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének megtéritése.

Ilyen koltségek lehetnek példdiul az Onkéntes haszndlatdban 1évd személygépkocsi, addvevd, fényképezdgép,
szamitdgeép stb. fenntartdsinak, karbantartdsinak koltségei.

Amennyiben a szervezet tulajdonaban 1év6é mobiltelefont hasznalja az onkéntes, gy az alabbiak
érvényesiilnek: A kozérdekd onkéntes tevékenység érdekében felmeriilé hivasokat (tehat a kifizet6t
terheld kiadasokat) el kell kiiloniteni, ez alapjan meg kell hatarozni a maganhasznalat aranyat. Ezt a
részt, tehat a magancélu beszélgetések ellenértékét az onkéntesnek meg kell téritenie. Ha ez nem
torténik meg, akkor az dnkéntes valdjaban ellenszolgaltatasban részesiilt, igy nem is johetett létre a
kozérdekd Onkéntes jogviszony. Ez esetben minden juttatas addkoteles lesz. (A telefonhasznalatra
vonatkozdan, amennyiben a maganszemély nem tériti meg a magancélu hasznalat értékét, ugy a
magancélu hasznalat utan 54% adot kell fizetni. Ha nem hatdrozzdk meg a maganhasznalat aranyat,
akkor a kifizet6t terhel6 kiadas 20%-a szamit adokoteles bevételnek (Szja. torvény 69. § (1) m) pont, (4)
és (12) bekezdések).)

g) Elet-, egészség- és baleset-biztositas, felel6sségbiztositas, illetve azok dija
Az oOnkéntesnek a kozérdekii oOnkéntes tevékenység sordn bekovetkezé haldla, testisériilése,
egészségkarosodasa esetére kotott élet-, egészség- és baleset-biztositas, illetve annak dija, valamint az
onkéntes altal okozott kar megtéritésére kotott felelésségbiztositas, illetve annak dija.

h) Egyéb juttatasok

A fentieken kiviil vannak még olyan juttatasok, amelyeket az Szja. torvény jogviszonytol fliggetlentil
adomentesnek mindsit, igy az onkéntesek szamara is nyujthatdéak. Az Szja. torvény 1. sz. melléklete, a
természetbeni juttatasok kozott nevesit olyan juttatdsokat, melyek az dnkéntes tevékenységet végzd
személyek részére is nyujthatéak addémentesen, s melyekre a kozérdekii onkéntes tevékenységrol
52016 2005. évi LXXXVIIL. toérvény nem tér ki.

A kifizet6 altal a maganszemélynek (kifizeténként) legfeljebb évi harom alkalommal adott termék,
szolgaltatas, illetve ezekre sz6l6 utalvany értékébdl alkalmanként az adoév els6 napjan érvényes havi
minimalbér 10%-at (jelenleg 7.100,- Ft) meg nem halad6 rész addémentes. Ez azt jelenti, hogy az
onkéntes munkajat ,elismerhetjiitk” még évi 3 alkalommal, alkalmanként az érvényes minimalbér
10%-at meg nem haladé értékd utalvannyal is.
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Azonban felhivjuk a figyelmiiket, hogy az NCA tamogatas terhére jutalom Osszegét nem lehet
elszamolni!

13. szam® melléklet: Nyilatkozatminta a kiadasi pénztarbizonylatrdl

NYILATKOZATMINTA KIADASI PENZTARBIZONYLATROL

ATUulirott, ..ooovviiiii i , MINt @ oo szervezet
hivatalos képvisel&je, biintetSjogi felelésségem teljes tudataban kijelentem, hogy az altalam képviselt
szervezet a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen, készpénzforgalom esetén nem készit
pénztarbizonylatot, igy a készpénzfizetési szamlakhoz nem tartozik kiilon kiadasi pénztarbizonylat.

Kelt:

Kedvezményezett cégszerti alairasa
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