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1.BEVEZETES, JOGI HATTER

Az itmutatd segitséget nyujt az Emberi Er6forras Tamogataskezeld (tovabbiakban: Lebonyolit6) altal kezelt 2020.
évi vallasos alkoto kozosségek, zenei egytittesek, és zenészek (mint alkotok) egyedi tamogatasi kérelmei pénziigyi
elszamolasanak és szakmai beszamol6janak elkészitéséhez.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a tamogatast
rendeltetésszer(ien, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (tovabbiakban: Tamogat6) dontése szerinti célnak
megfeleléen, a tAmogatasi szerz6désben / tAmogatoi okiratban rogzitett keretek kozott hasznalta fel.

Alkalmazand6 jogszabalyok:

- Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

- Az altalanos forgalmi adérél sz6l6 2007. évi CXXVIL torvény (tovabbiakban: AFA térvény),

- Aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli torvény)

- A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

- Az Allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(tovabbiakban: Avr.)
- Ahataron tuli kdltségvetési tamogatasok sajatos szabalyairél sz6l6 98/2012. (V. 15.) Korm. rendelet

- Aszamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak
ado6hatdsagi ellendrzésérdl sz6l6 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet

2. BESZAMOLO BENYUJTASA

A Kedvezményezett koteles a tAmogatasi program megvaldsitasarol, a tamogatott tevékenység megvaldsitasanak
szakmai vonatkozasairdl, tapasztalatairél a tdmogatas teljes Osszegének rendeltetésszerd felhasznalasarol
elszamolni a pénziigyi elszamolas és a szakmai beszamol¢ (egyiittesen: beszamol6) benyujtasaval, amelynek végsé
hatarideje 2021. julius 30.

A beszamolot az Elektronikus Palyazatkezelési-és Egyiittmiikodési Rendszerben (tovabbiakban: EPER)
kell elkésziteni és benyujtani, a papir alapon benyijtandé dokumentumokat az alabbi cimre sziikséges
bekiildeni a Lebonyolit6 részére:

Emberi Eréforras Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatosag Elszamoltatasi és Ellendrzési Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407.

Kérjiik, a boritékra irjak ra a timogatasi igény azonositészamat!

A beszamolo kitoltésével és mellékleteinek csatolasaval a Kedvezményezettnek hitelt érdeml&en bizonyitania kell
a tdmogatott tevékenység tamogatasi szerz6dés/tamogatodi okirat szerinti megvaldsulasat. Ezen kotelezettség
megszegése szerz6désszegésnek mindsiil, melynek bekovetkezése esetén a Tamogatd a tamogatasi szerz6déstdl
elallhat, a tamogat6i okiratot visszavonhatja.

A szakmai beszamold célja, hogy a Kedvezményezett a timogatasi igényben vallaltak megvalé6sitasat bemutassa. A
szakmai beszamoléban felsorolt, megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas kdltségvetési
soraihoz. A szakmai beszamoldt a tdmogatasi szerz6désben/tdmogato6i okiratban el6irtakkal 6sszhangban kell
elkészitenie.

A pénzlgyi elszdmoldsban a tdmogatott tevékenységnek és a Koltségvetésnek megfelel6, a tdmogatasi
szerz6désben/tamogatdi okiratban rogzitett tamogatisi iddszakban Kkeletkezett szamldk, bizonylatok



szamolhatok el, amelyek pénziigyi teljesitése (kifizetése) legkés6bb 2021. jalius 30. A pénziigyi elszamolast a
pontos tdAmogatasi 6sszegrol kell elkésziteni, az EPER-ben taldlhat6 koltségvetés - mdédositas esetén a legutolsd
elfogadott - koltségtipusai és dsszegei alapjan.”

A beszamolét az alabbiak szerint kell rogziteni:

2.1 Szakmai beszamolé beadasa:

A szoveges szakmai beszamolot az EPER-ben kell elkésziteni a ,,Beadott palyazatok” meniipont kivalasztasa utan
a ,Beszamold beaddsa” nyomdégomb hasznalataval. A széveges beszadmol6t a szakmai programtervbdél kiindulva a
megvaldsuldsnak megfelelen kell elkésziteni.

Kérjiik, a , Véglegesités” gomb hasznalata el6tt ellenérizzék, hogy a szoveges szakmai beszamold minden kotelezd
mezoje kitoltésre kerilt.

2.2 A pénziigyi elszamolas rogzitésének lépései:

A tételes pénziigyi elszamolast is az EPER-be belépve tudja majd rogziteni, ami nem valtja ki az elszamolashoz
bekért papiralapon tortén6 dokumentumok benyujtasat.

A pénziigyi elszamolas részét képez6 szamviteli bizonylatok fobb adatait tételesen is rogziteni kell az EPER-
ben. A rendszer pénziigyi elszamolas modulja segitséget nyujt az egyes koltségsorok terhére elszamolt 6sszegek
keretfigyelésében, visszajelzést ad a tobbszor elszamolt szamviteli bizonylatokrdl stb.

Az elszamolas elkészitéséhez az EPER kezd6oldalardl let6lthetd Felhasznaloi kézikonyv nyujt részletes segitséget.

1. Bizonylatok feltdltése

1/A. A [Bizonylatok listaja] oldalra belépve online médon.

1/B. Korabban feltdltott bizonylatokon 1évé maradvanyosszegeket is el lehet szamolni a megfelel$ koltségvetési
sorhoz rendelve a [Hozzarendelés] funkciéval.

1/C. A [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkci6 segitségével feltoltheti az eddig még nem rogzitett bizonylat
adatait és egyb6l koltségvetési sorhoz rendelheti.

2. Bizonylatok koltségvetési sorhoz rendelése
A bizonylatokat kdltségvetési sorhoz kell rendelni és meg kell adni, hogy a bizonylaton szereplé 6sszegbdl
mennyit kivan elszamolni az adott koltségvetési soron:

2/A. Amennyiben az 1/C. pontban emlitett [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkciét hasznalja, akkor egy
1épésben koltségvetési sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

2/B. Ha korabban rogzitette a bizonylatot, vagy méas egyedi timogatasi kérelemnél is elszamolta és azon még van
maradvanydsszeg, akkor a [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkciot kell hasznalni ugy, hogy a
[Bizonylatlista] segitségével kivalasztja a megfelel6 bizonylatot.

2/C. A [Hozzarendelés] funkciéval az el6z6leg feltoltott bizonylatokat tudja egyszerre tobb koltségvetési sorhoz
rendelni.

3. A pénziigyi elszamolas attekintése és véglegesitése

A |Koltségvetési adatok| fiilon tudja attekinteni a pénziigyi elszdmolasat. Ha valtoztatni kivan a
hozzarendeléseken, a [Hozzarendelés médositasa] funkcidval tudja médositani a hozzarendelés 6sszegét, a
koltségvetési sort, vagy tordlni a hozzarendelést.

Ha ellendrizte a pénziigyi elszamolasat, a [Véglegesités] funkcidval tudja lezarni a pénziigyi elszamolasat, amely
utan mar nincs mod valtoztatasra.




4. Szamladsszesit6 nyomtatasa

Véglegesités utan a beszamol6 oldal [Szamladsszesitd] funkcidjat kell hasznalnia, amellyel a rendszer elkésziti a
pénziigyi elszdmolas hivatalos irasos dokumentumat. A Szamladsszesit6t nyomtatas utidn sziveskedjenek -
szervezet esetén cégszer(ien - alairni.

2.3 A Beszamol6 postai iton benyijtandé részei

A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkezé dokumentumokat minden esetben be kell kiildeni papir
alapon, postai uton is:

az EPER-b6l kinyomtatott véglegesitett, automatikus sorszdmmal ellatott szamladsszesité, a
Kedvezményezett - szervezet esetén annak hivatalos képviselGje - altal alairt, eredeti példanya, amely az
elszamolni kivant kiadasokat aldtdmaszt6 szamviteli bizonylatok adatait tételesen tartalmazza;

Az EPER automatikusan Kkivalasztja ellendrzésre a papir alapon benyujtand6é szamviteli
bizonylatokat, melyek a szamladsszesit6 utolsé oszlopaban, a ,,Bekiildend6 bizonylatok” ,IGEN"-el
megjelolt tételekhez kapcsolédé osszes dokumentumot jelenti. igy tehat a szamlaosszesito
mellett, a kivalasztott tételekhez az alabbi dokumentumokat sziikséges bekiildeni:

az elszamolni kivant kiadasokat igazol6, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett
masolata;

a pénziigyi teljesitést (Kifizetést) igazolo6 bizonylatok hitelesitett masolata

bérleti dij elszamolasa esetén a bérleti dijhoz kapcsol6dé bérleti szerzédés hitelesitett masolata;

a Kedvezményezett tulajdondban lévé gépjarmi, a koltségvetés alapjan torténd koltségeinek
elszamolasa esetén menetlevél vagy atnyilvantartas, forgalmi engedély;

személyi kifizetés elszamolasa esetén a megbizasi szerz6dés, bérszamfejtett megbizasi dij esetén
a Kkifizetési jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett masolata, nett6 megbizasi dij kifizetésének
igazolasa, jarulékok megfizetésének igazolasa a 3.8. pont lapjan;

amennyiben a szamlahoz szerz6dés tartozik vagy a szamlan hivatkozas szerepel szerz6désre, akkor
a szerzddés hitelesitett masolata;

Kedvezményezett 200.000 Ft feletti vasarlas vagy szolgaltatas igénybevétele esetén kizarolag
irasban kothet szerzédést, melyet - amennyiben bekérésre keriill - a szamlahoz csatolni kell.
Szerz6désnek mindsiil a megrendelés és annak visszaigazolasa is - akar ellendrizhetd email valtas is.
Eszkozbeszerzés, feldjitds esetén targyi eszkoz nyilvantartas/bevételezési leltar bizonylat
hitelesitett masolatanak benytjtasa sziikséges;

nyilatkozat a kézbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrol és
kozzététel modjarol 3.6. pont alapjan;

lemondas esetén a lemondd nyilatkozatot és a terhelési értesit6t/bankszamlakivonatot a 3.10.
pont alapjan.

Kérjiik, csak az EPER Aaltal kivalasztott szamlak és a hozzajuk kapcsol6dé pénziigyi bizonylatok,
dokumentumok hitelesitett masolatat kiildjék meg!

2.4 A Beszamolo ellendrzése

A beszamoldt a Lebonyolit6 a beérkezést koveté 180 napon belil megvizsgalja.

Nem vagy nem megfelel6en teljesitett beszamol6 esetén a Lebonyolité a Kedvezményezettet legfeljebb két

alkalommal, egyenként 8 napos hataridével felszoélitja a hianyok pétlasara.
A beszamol6 elfogadasaroél vagy elutasitasarodl szolé dontést kovetd 30 napon belill a Lebonyolitd értesiti a
Kedvezményezettet.

A beszamold elkészitéséhez tovabbi segitséget nyujt az EPER felhasznal6i kézikonyv, ami a belépési
ponton elérhetd: https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx



https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx

3. PENZUGYI ELSZAMOLAS

3.1 Altaldnos tudnival6k

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a tamogatasi szerzédésben/tamogatéi okiratban
megjelolt idészakban megvaldsult gazdasagi események koltségeit szamolhatjak el.

A szamlan szerepld teljesitési datumnak és - amennyiben feltiintetésre keriilt a teljesitési datum mellett -
teljesitési id6szaknak is a tamogatasi idészakba - 2020.01.01-2021.06.30. - kell esnie.

Ellen6rzésre a bizonylatok legkevesebb 5%-a, ha az 6sszesitén tiz darabnal kevesebb bizonylat szerepel, azok
legaldbb 50%-a, de legkevesebb egy darab bizonylat keriil bevonasra, tigy, hogy a bizonylatok dsszege eléri az
Osszesitében szerepld érték minimum 10%-at.

Az elszamolashoz bekért, bekiildendé bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamladsszesito
sorrendjével megegyezden, hogy a tételes ellendrzés soran a kifizetések egyértelmiien beazonosithatok legyenek.
Az 6sszefiiggé dokumentumokat egymas utan fiizzék le (szamla, kifizetés bizonylata, szerz6dés/visszaigazolt
megrendelés, egyéb dokumentum) és minden dokumentumon szerepeljen a sorszam, hogy az 6sszesit6 mely
sorszamu tételének bizonylata. Az elkésziilt szakmai és pénziigyi elszamolasrol a benyujtas el6tt készitsen
sajat részre egy masolatot.

Kérjiik, hogy a Szamladsszesit6 mellékleteként EREDETI szamviteli bizonylatokat NE postazzanak!

Az elszamolas soran hianyos, vagy hidnyosan kit6ltott, olvashatatlan, nem az arra jogosult altal hitelesitett
dokumentum, nem szabalyos alairassal benyujtott bizonylat masolat nem fogadhaté el.

A pénziigyi elszamolast a pontos tamogatasi Osszegrdl kell elkésziteni, a tdmogatasi igényben talalhaté
koltségvetés - mdodositas esetén a legutolsé elfogadott - koltségtipusai és 6sszegei alapjan.

3.2 Szamlaosszesito formai kellékei

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a tamogatadsi szerz6désben/tdmogatéi okiratban
megjelolt idészakot terheld, a koltségek kiegyenlitését igazolé dokumentumok adatait tartalmazoé
szamladsszesit6t kell benytjtania az alabbiak szerint:

- apénziigyi bizonylatokra vonatkozo szamladsszesitot az EPER segitségével kell elkésziteni, melyet a
beszamolo véglegesitése utan kell kinyomtatni. Amennyiben a kinyomtatott Szamladsszesiton nem
szerepel sorszam, Ugy a véglegesités még nem tortént meg, a dokumentum érkeztetése nem lesz
elvégezhetd, az elszamolas nem keriil befogadasra

- az EPER-bdl kinyomtatott - alairt és hitelesitett - véglegesitett szamladsszesit§ nyomtatvanyt (és az azon
bekért hitelesitett dokumentum masolatokat) kell bekiildeni papir alapon.

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot rogziteni sziikséges az EPER-ben oly moédon,
hogy a tamogatas terhére elszamolni kivant 6sszeg pontosan megegyezzen a megitélt tamogatas
osszegével (kivétel ez aldl, ha kevesebb tamogatast szeretnének elszamolni, ebben az esetben Lemondd
nyilatkozatot kell kiildeniiik, illetve az el nem szamolt 6sszeget vissza kell utalniuk jelen Utmutaté 3.10.
pontjaban rogzitettek szerint.)

3.3 Szamviteli bizonylatok

Felhivjuk figyelmet arra, hogy az elszamolas soran, a szamladsszesit6 alapjan bekért szamviteli bizonylatok csak
formailag megfelel6en és hianytalanul kitoltotten fogadhatéak el. Az elszamolas soran hidnyos, vagy hidnyosan
kitoltott, olvashatatlan vagy nem az eredeti szamlan zaradékolt, vagy nem a hivatalos képvisel§ altal hitelesitett
dokumentum, vagy nem szabdlyos aldirassal benytjtott szamviteli bizonylat masolat nem fogadhato el.



Ezért kérjiik, killonosen a szamla atvételekor ellenérizze, hogy a szamla alakilag és tartalmilag megfelel-e az
AFA torvényben leirtaknak, valamint, hogy szamszakilag is megfelel6en van kitoltve.

3.3.1 Szamla

A projekt megvaldsulasat szolgalo koltségek elszamolasakor a Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott azon
szamlak, szamviteli bizonylatok fogadhatdk el, melyeken a szamla keltezése és a teljesités napja a tdmogatasi
idészakba esik. (2020.01.01-2021.06.30).

Az alabbi adatok meglétét és olvashatdsagat feltétleniil ellendrizze a szamla atvételekor:

- aszamla sorszama és kiallitdsanak kelte;

- aszallito neve, cime és addszama;

- avevl neve és cime;

- ateljesités id6pontja, ha az eltér a szdmla kibocsatadsanak id6pontjatol;

- az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa alapjan - a
torvényben alkalmazott VTSZ, tovibbd mennyisége, illetSleg a nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak
jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa alapjan - a torvényben alkalmazott SZ], tovabba
mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd;

- az ado alapja és mértéke (egyszeriisitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték adot is
tartalmaz6 0sszege, jogszabalyban meghatarozott adomértéknek megfelel6 szazalékérték);

- aszamla ,0sszesen” értéke.

Kérjiik, tigyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsaté a teljesités napjaként csak egy adott napot jel6ljon meg és
ne idészakot, mert ezt az AFA térvény altal timasztott feltételek megkovetelik.

Adomentesség esetében a szamlan egyértelmii utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nyujtasa mentes az adé alél (leggyakoribb jelolés: AM). IlletSleg az AFA torvény 176. §-a alapjan
egyszertsitett adattartalommal, addmentes termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa esetén kiallitott szdmlan az
LAFA-torvény teriileti hatalyan kiviil” kifejezés feltiintetése kotelezd.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ vagy SZ] szam, abban az esetben a pénziigyi elszamolas
ellen6rzésekor a szamlan szereplé megnevezés, a szamla tartalma alapjan kerill a szamlan szerepld koltség,
raforditas besorolasra az egyes koltségkategoéridkba, ezért kérjiik, ellendrizzék a szamlan szerepl6 termék vagy
szolgaltatas megnevezését.

A pénziigyi elszamolas részeként csak a Kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és cimére kiallitott
szamviteli bizonylat fogadhat6 el. Amennyiben a szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel, akkor a
fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével. Abban az esetben, ha nem a
Kedvezményezett székhelyére szdl a szamviteli bizonylat, hanem valamely m{ikodési helyére, vagy a szamviteli
bizonylaton 1év6 fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely miikodési helye, akkor
megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelent6 a telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni sziikséges,
hogy a szamviteli bizonylaton feltiintetett cim hogyan kapcsolédik a szervezet miikodéséhez. Amennyiben a
Regisztracids Nyilatkozat bekiildésekor a Sajat adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és NAV bejelentét is
csatolt bekiildéskor, ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Eldlegszamla pénziigyi elszimolas részeként torténd benyujtasa esetén, csak a hozza kapcsol6doé pénziigyileg is
rendezett (Kifizetett), az eredeti bizonylaton zaradékolt végszamlaval egytitt szamolhat6 el.

3.3.2 Szamla javitasa

A szamla javitasara csak a szamla kibocsatéja jogosult.



Gépi szamla kézzel torténd javitasa nem megengedett.

a szamla stornirozasa esetén mind az eredeti, stornirozott szdmla mind az 4j szamla hitelesitett masolatat,
szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a helyesbit6 szamla hitelesitett masolatat
be kell nytjtani.

gépi szamla javitasa torténhet a szamlakibocsajto altal kiallitott ,Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat”
kiallitasaval is.

Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma:

az okirat kibocsatasanak kelte

az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja

hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat mddositja

a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a médositas természete, illetéleg
annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

3.3.3 Kiilfoldi szamlak

A kiilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéséket kell betartani:

Kiilfoldi szamlak elszamolasdhoz minden esetben forditast kell csatolni. Hivatalos forditas nem kell, azonban
a forditas tényét a Kedvezményezett - szervezet esetén cégszerti - alairasaval kell igazolni.

A forditasnak tartalmaznia kell:

a szamla sorszamat és kiallitdsanak keltét,

a teljesités id6pontjat,

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

a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

avasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténd atszamitasat, az alkalmazott arfolyam feltiintetésével,
figyelembe véve a 2. pontban leirtakat. (lasd itmutatd 5. szamu melléklete)

A Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfelelGen, az idegen nyelven kibocsatott, illetve befogadott
idegen nyelvii szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely abban az esetben
fogadhat6 el a tdAmogatas terhére, amennyiben a magyarul feltiintetett adatok legaldbb a fent leirt, forditassal
szemben tadmasztott kovetelményeknek megfelelnek.

A kiilfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatas - a kiallit6 orszag pénznemében Kkifejezett - értékét a
kovetkez6 médokon lehet forintban elszamolni a timogatas terhére:

LA forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szdmla, szdmviteli bizonylat esetében annak végésszegét és az arra
tekintettel elszdmolhaté kéltség dsszegét a szdmldn, szdmviteli bizonylaton megjelélt teljesitési idépontjdban
érvényes, a Magyar Nemzeti Bank dltal kozzétett kézépdrfolyamon kell forintra dtszdmitani.”

a szamla értékét a szamla Kifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti Bank (MNB) altal kozzétett,
hivatalos devizaarfolyamon. Amennyiben a kifizetés napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot
(munkasziineti napra esett a kifizetés napja), akkor a munkasziineti napot megel6z8 utolsé6 munkanapon
jegyzett arfolyamon lehet elszdmolni a szamla értékét.

a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepl$ kiadasok, koltségek forintra torténd
atszamitasa esetén az orszagos napilapban a vilag valutainak arfolyamardl kozzétett tajékoztatd adatai
alapjan, a szamla kifizetésének napjan a Magyar Nemzeti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket
kell a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman forintra atszamitani,

a hivatalos valutavalténal vasarolt valuta/deviza alapjan kifizetett, kiilféldi pénznemben kiallitott
kulfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken lehet a timogatas terhére elszamolni a
kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett masolatat is csatolni kell az elszdmolashoz
(Szamlaosszesité mellékleteként). Ebben az esetben az 6sszes adott deviza alapjan kifizetett szamlat
ezzel az arfolyammal sziikséges atvaltani.

a kiilfoldi pénznemben Kkiallitott kiilfoldi szamla forintban, atutalassal teljesiilt Kifizetése esetén, az
atutalt oOsszeg értékét kell elszamolni a tdmogatids terhére, amennyiben az Aatutaldsrél szoléd
bankszdmlakivonatbdl egyértelmiien beazonosithat6é az adott szamla kifizetése, és az atutalast igazold
bankszdmlakivonat masolatat is csatolni kell a pénziigyi elszdmolashoz, amennyiben bekérésre kertil.



3.4. Szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése

A gazdasagi események kiadasait igazold eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell a kovetkez6
modon:

Zaradékolas:

- azeredeti szamviteli bizonylaton széveges formaban fel kell tiintetni az adott egyedi tAmogatasi kérelem
azonositéjat, valamint az elszdmolni kivant Osszeget, példaul: .....
azonositészdmii tdmogatdsi szerzédés/tdmogatéi okirat terhére elszamolva” (=ZARADEKOLAS).
Tobb oldalas szamlat minden oldalon sziikséges zaradékolni!

Ha a szamviteli bizonylat teljes 6sszege nem szamolhatd el, vagy a Kedvezményezett nem kivanja elszamolni a
teljes 0sszeget a tAmogatas terhére, akkor a zaradékolasnak a koltségvetésbe beallitott 6sszeget kell tartalmaznia.
(PL.: PR, marketing koltségekre a Koltségvetés 100.000 Ft-ot engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120.000 Ft.
Ebben az esetben az keriil a zaradékba, hogy ,,100.000 Ft az VKT-....... -20-....... azonositdszamu tamogatasi
szerz6dés/okirat terhére elszamolva”.)

A fentiek alapjan zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatok masolatat hitelesiteni kell a kdvetkezé mé6don,
amennyiben az adott dokumentumot be kell kiildeni postai titon az elszamolas részeként.

Hitelesités:

- azaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot le kell fénymasolni, majd a masolatra pecséttel vagy kék tollal
ra kell vezetni, hogy ,4 mdsolat az eredetivel mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyez0 tartalmu
hitelesitési szoveg),

- ezutan a fénymasolatot a képvisel6nek vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszeri alairasaval,
bélyegzével és datummal kell ellatnia (=HITELESITES).

Tobb oldalas dokumentumot minden oldalon sziikséges hitelesiteni.

A hitelesitést a Kedvezményezettnek - szervezet esetén a hivatalos képviseletre jogosult személynek - kell
elvégeznie. A Kedvezményezett/képviseld akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat.
A meghatalmazassal szemben tamasztott kovetelmények:

- ameghatalmazasnak eredeti dokumentumnak kell lennie,

- ameghatalmazason szerepeltetni kell:

- aKedvezményezett adatait,

- a Kedvezményezett - szervezet esetén a hivatalos képviseletre jogosult személy - (meghatalmazd)
nevét, azonosité adatait (pl.: lakcim, személyi igazolvdnyszam, anyja neve, sziiletési hely, id§) és
alairasat,

- ameghatalmazott nevét, azonosité adatait (pl.: lakcim, személyi igazolvanyszam, anyja neve, sziiletési
hely, id8) és alairasat,

- az alairisokat hitelesit6 két tana nevét, lakcimét és alairasat.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénziigyi elszamolasban bekiild6tt hitelesitett masolatokon alairasként szignét (nem
teljes - alairasi cimpéldany szerinti - alairast alkalmaz) csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben
a Kedvezményezett szigndra vonatkozé nyilatkozatot nyujt be az elszamolas részeként. Az erre vonatkoz6
nyilatkozattal szemben tamasztott kovetelmények:
- anyilatkozatnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- aszigndnyilatkozaton szerepeltetni kell:
- a Kedvezményezett - szervezet esetén a hivatalos képviseletre jogosult személy - nevét, azonosito
adatait (pl.: lakcim, személyi igazolvanyszam, anyja neve, szliletési hely, id8) és alairasat,
- aKedvezményezett - szervezet esetén a hivatalos képviseletre jogosult személy - szignéjat,
- azalairast, szignoét hitelesit6 két tand nevét, lakcimét és alairasat.



Minden, a gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének pénziigyi teljesitését
(kifizetését) igazold bizonylat hitelesitett masolatat sziikséges csatolni. A Kkifizetés bizonylata a tényleges
teljesitést tartalmazza, vagyis a szamla kiallit6ja felé teljesitett tranzakciorol szol, nem a kedvezményezett szamlai
kozti atvezetésrol.

FIGYELEM: A pénziigyi teljesitésre (kifizetésre) legkés6bb az elszamolasi idészakban (2020.07.30-ig) keriilhet
sor.

3.5.1. Készpénzes szamla kifizetésének igazolasa

Készpénzben torténd kifizetés esetén:

e aKedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat - hitelesitett masolata

o pénzeszkdzokrol és azok forrasairdl, valamint az azokban bedllott valtozasokrél a Kedvezményezett altal
vezetett konyvviteli nyilvantartas (példaul id6szaki pénztarjelentés, naplofékonyv stb.) hitelesitett
masolata

e Maganszemély Kedvezményezett esetén elfogadhaté hitelesitett masolati példanyban a
bankszamlakivonat, illetve internetes szamlatorténet, melyen egyértelmiien szerepel a bankszamla-
tulajdonos neve és szamlaszama, illetve azon egyértelmiien beazonosithaté a pénzfelvételi tranzakcio6.

Felhivjuk a Kedvezményezettek figyelmét, hogy a készpénzben torténd Kkifizetések ellendérzése a helyszinen,
konyvelési dokumentumok alapjan torténik.

3.5.2. Atutalassal torténé Kifizetés

Bankszamlakivonat vagy internetes szamlatorténet:
- bank altal kibocsatott bankszamlakivonat, melyen egyértelmiien szerepel a bankszamla-tulajdonos neve
és szamlaszama, illetve az adott tételre vonatkoz6 terhelés egyértelmiien beazonosithato,

7”7

- aKedvezményezett altal el6allitott internetes in. szamlatorténet.

A konnyebb azonosithatdsag érdekében az dsszeg mellett jel6ljék, hogy a szamladsszesité mely sorszamu
kifizetését igazolja.

A Kifizetést igazol6 bizonylatok masolatait is hitelesiteni kell a fent leirt médon. (Amennyiben a kifizetési
bizonylat nem egyértelmlien tartalmazza, hogy melyik Kifizetéshez kapcsolédik, akkor zaradékolni kell a
szamlaval megegyez6 mddon.)

3.6. Kozbeszerzési szabalyok

Felhivjuk figyelmiiket, hogy amennyiben a Kedvezményezett a kozbeszerzésekrsl sz6l6 2015. évi CXLIIL tv.
(tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkérének mindsiil, gy a tamogatasi cél végrehajtasa soran a
beszerzésekre vonatkozodan biztositania kell a tisztességes, diszkriminaciémentes, nyilt és atlathaté eljarast, a
kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések esetében pedig a tAmogatasbdl finanszirozott épitési beruhazas,
arubeszerzés, illetve szolgaltatas igénybevétele soran a Kbt. rendelkezéseinek megfeleléen koteles eljarni.

A tdmogatasi szerz6dés/tamogatoi okirat értelmében a Lebonyolito ellendrzi, hogy a Kedvezményezett eleget tett-
e a kozbeszerzési jogszabalyoknak, és a Kedvezményezett koteles a beszamol6 benytjtasaval egyidejlileg a irdsban
ko6zo6lni, hogy a Kbt-ben foglalt el6iras végrehajtasaként hol (milyen mdédon) tette k6zzé az eljarasra vonatkozé
dokumentumokat, tovabba - amennyiben a Lebonyolit6 erre irasban felszdélitja - koteles a kért dokumentumokat
a megadott hatarid4ig benyujtani.

Mindezek alapjan, amennyiben a Kedvezményezett a Kbt. alapjan ajanlatkérének mindsiil, kérjiik, a beszamolo

részeként a nyilatkozat a kézbeszerzési jogszabdlyok betartdsdanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrol és
kézzététel médjardl elnevezésli dokumentumot is csatoljak.
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3.7. A kerekités szabalyairdl

Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi elszamolasok dsszeallitasara:

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jét6l bevonta az 1 és 2 forintos cimletli érméket, a sziikséges kerekités
szabdlyairdl pedig az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol sz616
2008. évi III. torvény 2. §-a rendelkezik: ,A kerekités szabalya a kovetkezd:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do6 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi O forintra végz6d6 Osszegre kell
kerekiteni."

A kifizetett kerekitett 6sszegek tAmogatas terhére torténd elszamolasanak médja a kovetkezé:

- amennyiben atutaldssal torténik a szamla értékének kifizetése, azaz az atutalt és a bankszamlakivonaton
megjelent 6sszeg megegyezik a szamla értékével, abban az esetben a szamla értékét kell szerepeltetni a
szamladsszesit6ben. Tehat amennyiben az atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszamolni
a tamogatds terhére, akkor az adott szamla értéke a szadmladsszesitében, a zaradékban és a
bankszamlakivonaton megegyezik.

- amennyiben készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités szabdlyai szerinti
Osszeg a tényleges kifizetése, koltsége a Kedvezményezettnek, akkor a ténylegesen kifizetett 6sszeget kell
beallitani a szamla értékénél a szamladsszesitében, mivel igy teljesiil az egyezdség az adott szamla értéke,
a szamladsszesitdben elszamolt 6sszeg, a zaradékban szerepld 0sszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton
vagy napléfékonyvben vagy pénztarjelentésben szerepld dsszeg kozott.

3.8. Megbizasi dijak

Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

- megbizasi dij fizethet6 szamlas Kifizetésként. Ebben az esetben benyujtandé a szamla, a kifizetés igazolasa,
a megbizasi /vallalkozasi szerzédés.

- kizarélag VKT-FELUJITAS-20 kategéridban a megbizasi dij KkKifizetése torténhet bérszamfejtett
megbizasi dijként. Ebben az esetben megbizasi szerz6dés, netté megbizasi dij kifizetésének igazolasa a
megbizott felé, illetve a jarulékok megfizetésének az igazolasa is sziikséges. A bérjegyzéket minden oldalon
zaradékolni szlikséges. Netté megbizasi dij kifizetésének igazolasa torténhet megbizottanként szerepeltetve a
bankkivonaton, vagy csoportos utalds keretében. Csoportos utalas esetén kérjik, hogy a zaradékban
szerepeltesse, hogy kinek, milyen 6sszegili megbizasat tartalmazza a kifizetés.

- a netté vagy a brutté megbizasi dij elszamolasakor is sziikséges benyijtani a jarulékok
megfizetését igazolé bankkivonatot.

- megbizasi dij munkaltatét terheld jarulékainak elszamolashoz a megbizasi dij dokumentumain
feliil igazolni és zaradékolni kell a jarulékok megfizetésének igazoldsara a jarulékok megfizetését
igazol6 bankkivonatot (kinek, milyen 6sszegii megbizasi dijanak a jarulékat tartalmazza a kifizetés).

Amennyiben a Kedvezményezett szervezet, és annak hivatalos képviseloje részére torténik megbizasi dij
kifizetése, akkor a megbizisi szerz6dés megkotésekor Kizardlag a Kedvezményezett szervezet
képviseletére jogosult mas személy jarhat el a megbizé képviseletében.

3.9. Pénziigyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor médositasi kérelem benyujtasa nélkiil is eltérhet a timogatasi igényben rogzitett, elfogadott
koltségtervtol az alabbiak szerint:
- atervezett 0sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb dsszeget elszamolhat lemondé
nyilatkozat csatolasaval;
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- akoltségvetési tervben rogzitett 6sszegektol a koltségvetés fésorain beliil eltérhetnek 10 %-ot meg nem
haladé mértékben, (a tiz szdzalékot meghalado eltérés elfogadasara csak modositasi kérelem benyujtasat
kovetden keriilhet sor)

VKT-KEZD0-20-SZERV, VKT-KEZD0-20-SZEM, VKT-PROFI-20-SZERV, VKT-PROFI-20-SZEM, VKT-HAT-20-SZERV
VKT-HAT-20-SZEM KATEGORIAK EGYES FOSORAL:

- DOLOGI KIADASOK (B fésor”)

- TARGYI ESZKOZOK (,.C fésor”)

VKT-FELUJITAS-20 KATEGORIA EGYES FOSORAL:
- SZEMELYI JELLEGU KIADASOK (LA f6sor”)

- DOLOGI KIADASOK (B fésor”)
- TARGYI ESZKOZOK (,.C f6sor”)

A tamogatasi iddszak végéig lehetdségiik van modositasi kérelmet benyujtani és a koltségvetési tervben
rogzitett 6sszegektdl a koltségvetés fésorain beliil eltérhetnek 10 %-ot meghalad6é mértékben.

A koltségvetés egyes fésorain beliil uj koltségvetési sor (alsor) nyitasa nem megengedett, tovabba korabban nem
tervezett koltség nem szamolhatd el, vagyis csak olyan alsorra és azon tételekre szamolhat6 el koltség,
amelyre a Kedvezményezett korabban is tervezett tiamogatasbdl finanszirozott koltséget.

3.10. Lemondas

Amennyiben a tamogatasi 0sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, ugy a
maradvanyodsszeget vissza kell utalni a Tamogatasi szerz6désben/Tamogatoéi okiratban foglaltak szerint.

A Kedvezményezett a dontés utdn barmikor kezdeményezheti a tdimogatasi 6sszeg egészérol vagy részérdl vald
lemondast az EPER-ben.

A lemondas elkészitése:

A lemondas rogzitéséhez az EPER Beadott palyazatok mentipontban az adott tdimogatasi igényt kijeldlve, nyomja
meg a , Tamogatasok (rész)lemondasa” gombot. Utdna nyomja meg az ,Uj” gombot. A megjelend adatlapon toltse
ki a lemondas 6sszegét, az indoklas részt, valamint a lemondas datumat.

Az adatok kitoltése utdn nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatasa” gombot, és nyomtassa ki a Lemondé nyilatkozatot.
Ezt a lemond6 nyilatkozatot cégszertien alairva kell bekiildenie a Lebonyolité részére!

Alemondasban szereplé osszeget kérjiik, az Emberi Eréforras Tamogataskezel 6 Magyar Allamkincstarnal
vezetett alabbi szamlajara visszautalni sziveskedjenek:

Bank neve: Magyar AllamKincstar

Bankszamla tulajdonos: Emberi Eréforras Tamogataskezel6

Bankszamlaszam: 10032000-01451461-00000000

IBAN formatumban: HU39 1003 2000 0145 1461 0000 0000

SWIFT/BIC kéd: HUSTHUHB

A Kozleményben Kkérjiik, tiintessék fel az egyedi tamogatasi kérelem azonosité szamat.

A lemondé nyilatkozatot a szervezet hivatalos képvisel6jének kell alairni és a visszautalasrdl szo6lo terhelési
értesitd hitelesitett masolatat csatolni kell a nyilatkozathoz. A lemondé nyilatkozatot és a terhelési értesitd
hitelesitett masolatat postai aton kérjiik bekiildeni a Lebonyolit6 részére a 2. pontban megjelélt cimre.
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4.AZ ELSZAMOLASI UTMUTATO MELLEKLETEI:

1. sz. melléklet: NYILATKOZAT - a kozbeszerzési jogszabalyok betartasdnak ellendrzéséhez sziikséges
adatokrdl és kozzététel modjarol

2. sz.melléklet: Meghatalmazas (minta)

3. sz.melléklet: Gépi szamla (minta)

4. sz.melléklet: Kézi kit6ltésii szamla (minta)

5. sz. melléklet: Kiilfoldi szamla forditasa (minta)

6. sz.melléklet: Valtasi jegyzék (minta)

7. sz.melléklet: Kikiildetési rendelvény (minta)

8. sz.melléklet: Bankszamlakivonat (minta)

9. sz.melléklet: Elszamolas soran benyudjtandé dokumentumok kore koltségenként, kategdrianként:

- 9/1.sz. melléklet: VKT-KEZDO-20-SZERV, VKT-KEZDO-20-SZEM, VKT-PROFI-20-SZERV, VKT-
PROFI-20-SZEM, VKT-HAT-20-SZERV, VKT-HAT-20-SZEM
- 9/2.sz. melléklet: VKT-FELUJITAS-20
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NYILATKOZAT

a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellen6rzéséhez sziikséges adatokrol és kozzététel modjarol

Alulirott (Palyazoé képvisel6jének neve) a
(Palyazé6 neve) Kképviseletében a VKT-............ o] |

P eehateaeetes it bt aeeeaaea—eeoseah e besteeeara—e et eeeeeaes eseas te et te eanbeaeseen sabreresse sebareresesans ” cimi egyedi tdmogatasi kérelem kapcsan
nyilatkozom, hogy a tAmogatasi cél végrehajtasa érdekében a tAmogatasbodl finanszirozott, a kozbeszerzésekrdl
sz6l6 2015. évi CXLIIL. tv. (tovabbiakban: Kbt.) szerinti kdzbeszerzési értékhatart eléré beszerzés tortént,
amelynek soran ajanlatkérének mindstltem.

I. A Kbt. szerinti kozzétételi kotelezettségre tekintettel a tAmogatasbdl finanszirozott beszerzéssel kapcsolatban
az alabbi adatok keriiltek kozzétételre :

a) a kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédés(eke)t

b) a szerz6dés(ek) teljesitésére vonatkozo, a Kbt. szerint el6irt tajékoztat6é adatok koziil az alabbiak:
ba) hivatkozas a kozbeszerzési eljarast megindit6 hirdetményre
(hirdetmény nélkil indul6 eljarasok esetében felhivasra)

bb) a szerz6dé felek megnevezése

bc) az, hogy a teljesités szerzddésszerti volt-e

bd) a szerzddés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert id6pontja
be) az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja

bf) a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

II: A kozzététel helye

a) a Kozbeszerzési Hatdsag altal miikodtetett Kozbeszerzési Adatbazis
ajanlatkérd azonositéja:

kozbeszerzési eljaras azonositéja:

b) Sajat honlap

a Palyazo honlapjanak cime:

c) Fenntart6 honlapja

a Fenntart6 honlapjanak cime:

Nyilatkozom, hogy a kozbeszerzési eljaras soran a Kbt. el6irdsait betartottam, ajanlatkéréként a jogszabalyi
kotelezettségeimnek eleget tettem.

Datum:

Palyazé cégszeri alairasa
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MEGHATALMAZAS

(minta)
N 0 50 , (sziiletett: sziil. hely, datum,
anyja neve) lakcim alatti lakos, mint a
............................................................................................................................................................... (palyazo szervezet
neve) hivatalos képviselGje meghatalmazom
................................................................................................................................................................ (sziiletett: sziil.

hely, datum, anyja neve) lakcim alatti lakost, hogy nevemben a Palyazo Szervezet iigyében teljes jogkorrel eljarjon.

Kelt: ..o

meghatalmazé

meghatalmazott

tanu 1.

tanu 2.
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Gépi szamla (minta)
Toltoallom s
1000 Cél viros

Adoszam: 45678910-2-44

W e e - S - ——— - -

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

R b Rl el L ol T e e ——

Megnevezés Besorolds
Mennyiség ME, Egységar erték AFA

07: <ORMULA EURO 35 27101145
28,15} - 335 9430 C

Kén: max.!Oppw, Bfoetanol: min.4,4%

Részisszeq: 9 430
9 430
‘ors. Iszam: (00001
0SS7ZSEN: 9430 Ft

Készpénz: 9430 Ft

9.430,- Tt Os5ze@ @ ...ooovvv pdlyazati azonositoval
ellatott szerzodés keretében elszamolva

Tovabbertékesités esetén

a jovedéki termék szdrwazdsanak
iaazolasara nem alkalmes ZARADEK

A szamla 2 példanyban késziilt
(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztaros: ¥,

- Pénztér:001 Kelt:2012.10.13. 08:04
Bizonylatszam: 0107/00072
Szémlaszam: 123456/2012
&P 705000384
Az eredetrvelf munde [
ORI e PERes 0l U8 A
o 20121235 iﬁ‘ \ ek
Vuerites Tamas HITELESITES

16



Kézi kitéltésii szamla (minta)

Készpénzfizetési szamla Szimla sorszama: AISEDI47112 %
A SZETIRIDOCSNG nave, cime. Malasa, addszama: | A veve neva, cima:

Papuwoy KfT. NyerTey Palyago
1001 Raklarvaros, 1000 Sikeresy varoy,
Dogsgid stny. 10. Jokedy w. 2.

Addsy.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Kpllitane 2012:09.15.

Atermek (szolgalincas) basorolast |, | My Egysépdra Ertéks, amety
3ZéMa, megneverése: “% nytebge (Al4vel) 215, stat tanaimaz
méuolopapir al 5 685 3.425

3.425,- Ft osszegla ...} ..........
palyazati azongsitoyal elatott

szevzédes kRevatspen dlszamotva

Z Alz dreddtivel mindenben

/ megeliyezp hitefey mdsolat.

/

ZARADEK 2912.12.1F.
Nvygries(Iamas ;/Qﬁ'e@

HITELES [TES
A szamla fizetendd végosszeqe’ ’“"’, OmeGONeGYHAY:

Az athdritott adé szdzalékérnéke: 27 o

B. 13-37WAN - 1 #a = (2009 ) Anens AJ0 Taiabdnya TelFax: (12) 12345
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Kiilfoldi szamla forditdsa (minta)

A 28/2012 sorszamit nem Magyarorszagon Riallitott szamla a
kovetkezo adatokat tartalmazza:
A szamla sorszama: 28/2012
A szamla kelte: 2012.10.05.
Teljesites idopontja:  2012.10.05.
A szamla kiallitoja:  Jozef Remaisz
' 34-405 Bialka Tatrz. , ul. Srodkowa 240

A veve: Nyertes Pdlydzo
1000 Sikeres varos, JoRedv u. 2.

A szamla tartalma: szadllas 240 z(
szalldshoz kapcsolodo Roltseg 240 z[

Szamla erteke: 430 z[

Az MNB kizépdrfolyan 2012.10.05-€1; 68,78 Fl/zl

A szamla ertekRe az MNB Rozeparfolyam alapjan:
480 z( X 68,78 Ft/z[ = 33.014,- Ft

2012. december 15. Nyertes Tamads
R

et
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Valtdsi jegyzék (minta)

HITELESITES

Ay evedetivel mindenbew

2012.12.15. e
E2 -
Nyertes Tomas S

valuta kiadasi, és bevételi bizonylal

EXCLUSTIVE CHAWGE

E4na VALUTA VALTO
ISI0 SIKERES VAROS
PENZ UL 1.

Teleton: 12345678

ADIPIEMTES S2J-57, 13, 10,93
ADBISZAM 12345678-2-41

PS2ZRF ena. szams 1-1435/2004

Bizonylatszan:  AA123456 123

Datums 20121001, 3:26: 19
URLUTH OSSZEG  ARFOLYAN FORINT
PLH 430 76,75 36840
Fa-int osszasen: 36840
Fi.kerekites 3 kasszahoz: 0
Forint mindosszesen: 36840
Az artolyakot LR equseare SZamol iy

Mingen tranzaloic kezpenzben tarienik

THAMK Qi+
Exet Saftuare
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Kikiildetési rendelvény (minta)

Amunibitaté
we Nyertes Pilyazo

Yme: 2000 Sikeres varos, Jokedv wu. 2.
sdbmdma: 12345678-2-12

Kikiildetési rendelvény

a hivatali, (zleti utazds koltesdgtéritésiher

2012.év OQ. hé

Sorsgam:

A mun kavill sid
Neve

Utazo Elemeér

AB 0123456

Lakcime: 2000 Stkeres Varos,
Lakd u. 4
zidetés helye, ideje: 1Q9/70.05.13.
Stkeres varos
aypnewe: Kedves Beita
Addszonosts jele: 1234567801

Ag@j&ﬁrm&na‘%ﬁwgw 1,4 Fogyasztaa normdja: 8’6 liter/100 km
Ssz Ak ki etis, kilszolgdlat [Futistee ‘2::5_", A ::“:‘; 5'::;?
ey egys égdr  |téités™ |rtés (napidi)d
i «® F FY o
kezdete vege Utvonala és célja . .O:'
= c = ——r—
1 |oo.c7] co.07. |Stkeres viros Cal vivos 'Ve:féo -1 30 343 | 885 -
2 |oo.08] ce.08. Cél varos -Végx‘i A ezgtdu;x{ov‘ 30 343 885 _
3 |09.094 ©9-09. VoG5 vmg&;ns VY Cl (K ;iidbr 30 343 885 -
Geépfdrmi kOltggtérités: § Ft/knx gokm ¢ 810 Ft
3.465|- Ft ossdeg @ ............... palyazqti adonositdval
lellatdtt szerzdes kevetében lelszamélva
A
Az eredetityel mingenbep megeayepo
ZARADEK Ait .-*fk»‘,\'"mfe-mm ?,' i .
2012.12.15| Nyerles Tapnas (?:- e
Rt
e b5 -
Le'aleléis:g JO —
Mndisszesen 90 “bs -
Pérctibizonylat soszama ?B 012.?45
lgazolts J gdZOZb J anos Utabbryozta: Irv
Disturm: 2012.09.26. D #um: 2012.00.26.
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Bankszamlakivonat (minta)

D000 234 LB TR LI
SZAMAVEZETD FIdx NEVE, ClML:
1234 Pénzes Bank
Nyertes Palyazo lasE S
Siloatcs hros Telefon: 06 (1) 122-4567
Jokedy u. 2.
1000

BANKSZAMLAXIVONAT

solagasains 12345678-12245678
%KOZI SZAMLASZAM (IBAN): H02Q 1173 E£008 2071..5380 0000 0000
poxd TULAJDONCS NEVE: Nycr‘c‘ l’al)azo

czimna MeenevezESE: Nyeles Pilydzo

ETATKAMAT: 0,2% % 1. Sz, PELDANY
XONYVELES DATUMA: 20101116, KIVONATSzZAM: 104/2010 N 1.LAP
ERTEKNAP FORGALOM MEGNEVEZESE AZONOSETS ADATOXK TERH. /JOV.OSSZEG

zmabrv

12.11.12, 492455277 -205.000

10033000 06056353 APEH S2JA beszedési srzinla
19133989- ‘Utazo Flgmer szemelyi {ivedelemadojahol 10,2607t dsszeg a .
121212, ATUTALAS : asassz77 | Pjazali " sp9 000
fgfgggg??fﬁms APEH NYUCGBIZTALAZ ,onnosiloval cllatoll szerzédés keretében
szamolva
1211.12.  ATUTALAS ZARADEK 491455277 -191.000
10032000-06056228 1 APBH BBIET 2azla.
19123989110 ‘
121112,  AruraLis ' 491455277 -53.000
ig%gggg: 5_62597;49 APEH ESIZT. £S MUNKAERG-PIAC! JAR.
Utazo Flemer ninkaers- puact jarulekabol 1815, FLisszeg a ..............
12.11.12.  ATUTALAS 491455291 palydzati -25.000
10032000- 0605748 APEH EBIZT. ES MUNKAERO-PIAL) JAR
.19123989-.1,- 10 azonositoval elidtolt szevzedés keretéhen
121112, Aror. 291455291  elszamolva 31 00
10032000 -0€05€212 APEH EFO szémla
19123989-1- 10
12.11.12. AruranAs 401455251 -10.480
10022000 -0605¢504 AEEH AB-AEGON
19123688-1-10
12.11.12. ATUTALAS 491455391 -8.023
10032000-0605¢511 Alianz Hungdria MNYP
19123289110
12.11.12, ATUTALAE 491455302 -24.444
10032000-06056559 APEH AXA MNYE
191230689-1-120
12.11.12, ATUTALAS 491455302 -7.585
10032000-0605¢537 APEH BVGY. MNYP
19123289-1-10
12.11.16.  ATUTALAS 994733796 -82,340
12;3;379 -12345679 Utazé Elemer
.10. havi munkabeér —— Az evedetivel mindenben
Clazo Elemér HITELESITES megegyezd fiiteles masolat
\ 20120215, ‘({es
‘Nyertes Tamas :'#‘

2238
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VKT-KEZDO-20-SZERV, VKT-KEZD0-20-SZEM, VKT-PROFI-20-SZERV, VKT-PROFI-20-SZEM, VKT-HAT-20-
SZERV, VKT-HAT-20-SZEM KATEGORIAK EGYES ELSZAMOLHATO KOLTSEGEI

DOLOGI KIADASOK (B fé6sor”):

A Dologi kiadasok fésoron belill lehet elszamolni minden, a projekt megvalésitasahoz kapcsolédé szamlaval
igazolt anyagkoltséget, tiszteletdijat vagy szolgaltatas értékét.

A VKT-KEZDO0-20-SZERV egyedi tdmogatasi kérelmekre vonatkoz6 koltségterv ,B” fésoron beliil 1év6 alsorokon a
kovetkez6 koltségek szamolhatdak el a koltségvetésben:

B1|PR, marketing koltségek

B2 | Utazas-, kikiildetés, szallitas, jArmiiizemeltetés koltségei
B3 |Megbizasi dij (szamlas kifizetés)

B4 |Nyomdakoltségek

B5|Egyéb, a feladat ellatashoz kapcsol6dé nevesitett beszerzések, szolgaltatasok

B1: PR, marketing koltségek
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet miikodésével, egyedi tamogatasi
kérelemi programmal Osszefiiggd beszerzések és szolgaltatdsok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett
szolgaltatast), példaul:

- PR, marketing kiadvanyok koltségeit (brosurak, szordlapok, tajékoztato fiizetek, plakatok),

- kiallitas, marketingrendezvény koltségeit,

- demoanyag készitésének koltségei.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- koltség felmeriilését alatdmaszt6 zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- szolgaltatas esetén szerzddés/visszaigazolt megrendeld (csak abban az esetben kell, ha a szamla értéke
meghaladja a 200.000 Ft-ot).

B2: Utazas-, kikiildetés, szallitas, jarmiiiizemeltetés koltségei

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasaval osszefliggd, egyedi tdmogatasi kérelemi
programhoz kapcsolédé oktatéi utazasi, kikiildetési koltségek (anyagkoltségek és szolgaltatdsok) értékeit,
példaul:

Kikiildetés szallasdijat, étkezési és élelmiszer koltségét (a tAmogatas maximum 2%-a szamolhato el szallas és
étkezés/élelmiszer koltségére!), napidijat (kotelezé reggeli, idegenforgalmi ado, stb.):

Kikiildetés koltségei:
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- akoltség felmeriilését alatdmaszto zaradékolt szamla,
- zaradékolt kikiildetési rendelvény,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat,

Maganszemély tulajdonaban 1évé gépjarmil szervezet érdekében torténd hasznalatanak koltségei
(kiktldetési rendelvénnyel igazolt izemanyagkoltségeket, amortizacids koltséget):
Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- kikiildetési rendelvény,
- forgalmi engedély masolata,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat
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Tomegkozlekedési eszkoz, szervezet érdekében torténd hasznalatanak koltségei:
Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla
- menetjegy
- zaradékolt kikiildetési rendelvény,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat.

Kedvezményes aru jegy vasarlasanal:

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- zaradékolt szamla,

- menetjegy,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Egyéb utazasi, kikiildetési koltségei:
Benyudjtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- zaradékolt kikiildetési rendelvény,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat
- esetijelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendel$

Szallitas koltségei:
A projekt megvaldsitasaval, tdmogatasi programmal oOsszefiiggé szallitds és ahhoz kapcsol6dd koltségek
szamolhatoak el (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), példaul:
- személyszallitas koltségei
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (csak abban az esetben kell, ha a szamla értéke meghaladja a
200.000 Ft-ot).

Jarmii iizemeltetés koltségei:
- lizemanyagkoltség (a szervezet tulajdondban vagy bérleményében (lizemeltetésében) 1év6 gépjarmi
lizemanyagkoltsége)
Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat

- utnyilvantartas/menetlevél,

- forgalmi engedély.

Az elszdmolds soran a Nemzeti Ad6 és Vamhivatal altal kozzétett lizemanyagarak, fogyasztdsi normak,
amortizacids koltségek figyelembe vételével kell eljarni.

Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei szamolhatbak el, melyek a Kedvezményezett tulajdonaban vagy
bérleményében (iizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély, bérleti
szerzGdés, megallapodas hitelesitett masolatat. A timogatas terhére az lizemanyag szamla azon Osszege
szamolhat6 el, melyet a palyazé utnyilvantartas alapjan igazolt, haszndlatra esé lizemanyag fogyasztassal
tAmasztott ala.

Bérelt gépjarmii esetén (a gépjarmi a Kedvezményezett lizemeltetésében van) a szamla, a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benytjtani.

Gépjarmd bérleti dij csak abban az esetben tamogatott kdltség, amennyiben a bérlet célja nem a gépjarmi
tulajdonba keriilése (lizingelt gépjarmii).

B3: Megbizasi dij (szamlas kifizetés)
Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggd megbizasi dijakat. Ezen az alsoron azok a
megbizasi dijak tervezhet6ek, amelyek teljesiilését kovet6en a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast

igénybevevd, a megbiz6 részére.
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Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
- Megbizasi szerz6dés csak abban az esetben kotelezd, ha egy adott maganszemély/jogi személy részére a
programmal kapcsolatos szadmla végdsszege meghaladja a 200.000 Ft-ot.

B4: Nyomdakoltségek

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt megvalésitdsaval, a tAmogatott programmal 6sszefiiggé nyomdai
beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast).

Benyudjtand6 dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (csak abban az esetben kell, ha a szamla értéke meghaladja a 200.000 Ft-
ot).

B5: Egyéb, a feladat ellatashoz kapcsolddo nevesitett beszerzések, szolgaltatasok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasdhoz kapcsolodd egyéb beszerzések, szolgaltatasok
koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), ami a tAmogatasi igény céljaival 6sszhangban all, példaul:
- egyéb anyagok,

- egyéb anyagjellegli szolgaltatasok koltségei,

- terembérlet dija.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- bérleti szerz6dés bérleti dij elszdmoldsa esetén

- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (csak abban az esetben kell, ha a szamla értéke meghaladja a 200.000 Ft-
ot).

TARGYI ESZKOZOK (,.C fésor”):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program vagy projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggésben beszerzett 200.000 Ft
alatti és 200.000 Ft feletti targyi eszkdzbeszerzést. (Nem kis értékii a beszerzés, ha a megvasarolni kivant eszkoz
értéke meghaladja a 200.000 Ft-ot, azonban elszamolni csak 200.000 Ft-ot szeretnének. Tehat nem az elszamolni
kivant 6sszeg hatarozza meg, hogy egy beszerzés kis értékii vagy nagy értékiinek mindstl!)

A koltségterv ,,C” fésoran beliil 1év6 alsorokon a kovetkezd koltségek szamolhatdak el a kdltségvetésben:

C1 |200 ezer Ftalatti targyi eszkozok
C2 |200 ezer Ft feletti targyi eszkozok

C1: 200 000 Ft alatti targyi eszkozok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval sszefiiggésben beszerzett 200 000 Ft alatti targyi
eszkozbeszerzést.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- a bevételezési leltari bizonylat vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylat
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C2: 200 000 Ft feletti targyi eszk6zok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz, a szervezet miikodéséhez kapcsol6do
nevesitett, 200 000 Ft feletti egyedi értékii targyi eszk6zok beszerzésének koltségét.

Benyijtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- zaradékolt szamla,

- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- abevételezési leltari bizonylat vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylat,

- szerz6dés/visszaigazolt megrendelés

- gépjarmi vasarlasa esetén a fentieken tul sziikséges a gépjarmii forgalmi engedélye.

A dokumentumokat abban az esetben kell benyujtani, ha a véglegesitett Szamlaosszesité utolsé
oszlopaban az ,Igen” jel6lés szerepel.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy helyszini ellen6rzés esetén az dsszes - eredeti - szamviteli
dokumentum ellendrzésre keril!
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VKT-FELUJITAS-20 KATEGORIA EGYES ELSZAMOLHATO KOLTSEGEI

SZEMELYI JELLEGU KIADASOK (A fé6sor”):

A VKT-FELUJITAS-20 tdmogatasi igényekre vonatkoz6 koltségterv ,A” fésoran beliil 1év6 alsorokon a kovetkezd
koltségek szamolhatdak el a koltségvetésben:

A1|Megbizasi dij (brutto)

A2 |Megbizasi dij munkaltatot terheld jarulékai

A1: Megbizasi dij (brutto)
Ezen az alsoron lehet elszdmolni a projekt megvalédsitdsaval osszefiiggd, megbizasi jogviszony alapjan
foglalkoztatottak koltségét bruttd bérkoltséget.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- megbizasi szerz6dés (szerz6désmodositas)

- akifizetést megalapoz6 egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék/bérszamfejt6 lap (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat (nettdé bérek atutaldsarél sz6lé bankkivonat
megbizottanként/munkavallalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal elldtva, hogy mely
személy milyen 6sszeg(i brutté dijat tartalmazza), a jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonat(ok).
(Ha a nett6 kifizetés nem banki utalassal torténik, abban az esetben kiadasi pénztarbizonylattal, vagy atvételi
elismervénnyel kell igazolni az dsszeg atvételét!)

A2: Megbizasi dij munkaltatét terheld jarulékai

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasaval Osszefiiggd, megbizasi jogviszony alapjan
foglalkoztatottak munkaltatot terhel6 jarulékainak koltségét.
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy kizdrdlag a tAmogatasi id6szakban kiegyenlitett koltségek szamolhatdk el a

tAmogatas terhére.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- A munkaltatot terhel6 jarulékok megfizetését igazold bankszamlakivonatok
megbizottanként/munkavallalénként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely
személy milyen 6sszegli megbizasanak a jarulékat tartalmazza.

DOLOGI KIADASOK (,,B fésor”):

A Dologi kiadasok f6soron beliil lehet elszamolni minden, a projekt megvalésitasidhoz kapcsolédé szamlaval
igazolt anyagkoltséget, tiszteletdijat vagy szolgaltatas értékét.

A VKT-FELUJITAS-20 egyedi tamogatasi kérelmekre vonatkoz6 koltségterv ,B” f6soron beliil 1év6 alsorokon a
kovetkez6 koltségek szamolhatdak el a koltségvetésben:

B1 |Megbizasi dij (szamlas kifizetés)

B2 |Egyéb, a feladat ellatashoz kapcsol6dé nevesitett beszerzések
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B1: Megbizasi dij (szamlas kifizetés)

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvalositdsaval 6sszefiiggé megbizasi dijakat. Ezen az alsoron azok a
megbizasi dijak tervezhet6ek, amelyek teljesiilését kovet6en a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevd, a megbizo részére.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,
- apénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat
- Megbizasi szerz6dés csak abban az esetben kotelezd, ha egy adott maganszemély/jogi személy részére a
programmal kapcsolatos szamla végosszege meghaladja a 200.000 Ft-ot.

B2: Egyéb, a feladat ellatashoz kapcsolédo nevesitett beszerzések, szolgaltatasok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a projekt megvaldsitasdhoz kapcsolodd egyéb beszerzések, szolgaltatasok
koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), ami a tAimogatasi igény céljaival 6sszhangban all, példaul:
- egyéb anyagok,

- egyéb anyagjellegli szolgaltatasok koltségei,

- terembérlet dija.

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- zadradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- bérleti szerz6dés bérleti dij elszamolasa esetén

- szerz6dés/visszaigazolt megrendeld, (csak abban az esetben kell, ha a szamla értéke meghaladja a 200.000 Ft-
ot).

TARGYI ESZKOZOK (,,C fésor)
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program vagy projekt megvaldsitasaval 6sszefiiggésben beszerzett 200.000 Ft
alatti targyi eszkozbeszerzést. Nem Kkis értéki a beszerzés, ha a megvasarolni kivant eszkoz értéke meghaladja a

200.000 Ft-ot, azonban elszamolni csak 200.000 Ft-ot szeretnének. Tehat nem az elszamolni kivant 0sszeg
hatarozza meg, hogy egy beszerzés kis értékii vagy nagy értékiinek mingsil!

A VKT-FELUJITAS-20 egyedi tAmogatasi kérelmekre vonatkozé koltségterv ,C” f6soron beliil 1év alsorokon a
kovetkezd koltségek szamolhatdak el a koltségvetésben:

C1 |200 ezer Ft alatti targyi eszkozok

C1:200.000 Ft alatti targyi eszkozok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program vagy projekt megvalésitasaval dsszefiiggésben beszerzett 200.000 Ft
alatti targyi eszkozbeszerzést. (Nem kis értéki a beszerzés, ha a megvasarolni kivant eszkoz értéke meghaladja a
200.000 Ft-ot, azonban elszamolni csak 200.000 Ft-ot szeretnének. Tehat nem az elszamolni kivant Osszeg
hatarozza meg, hogy egy beszerzés kis értékd vagy nagy értékiinek mindgsiil!)

Benytjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

- a bevételezési leltari bizonylat vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylat

s

A Kedvezményezett a koltségvetésb6l nyujtott tamogatds és - ha elbirasra keriilt - a sajat forras terhére a
kétszazezer forint értékhatart meghaladé értéki, aru beszerzésére vagy szolgiltatis megrendelésére
iranyulé szerzédést kizaroélag irasban kéthet. irasban kotott szerzédésnek minésiil az elkiildott és visszaigazolt
megrendelés is. Az {rasbeli alak megsértése a szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tAmogatott
tevékenység koltségei kozott nem vehetd figyelembe!
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A dokumentumokat abban az esetben kell benyijtani, ha a véglegesitett Szamladsszesité utolsd
oszlopaban az ,Igen” jelolés szerepel.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy helyszini ellen6rzés esetén az Osszes - eredeti - szamviteli
dokumentum ellendrzésre Kkeriil!
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