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1. Az atmutato célja

Jelen dtmutaté segitséget nydjt az El6ado-miivészeti szervezetek tobblettAmogatas 2019. évi
forrdsaira benyujtott tdmogatasi igény alapjan koltségvetési tadmogatdsban részesiilt
szervezeteknek a szakmai beszamol6 és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez. A tAimogatdi okirat
értelmében minden kedvezményezettnek a tAimogatas felhasznalasarol szamot kell adni.

A Kedvezményezettnek a tAmogatasi program megvaldsitasarol, annak szakmai vonatkozasairdl,
tapasztalatairél, a tadmogatds teljes 0Osszegének és az Onrész (amennyiben az elvart)
rendeltetésszerli felhasznalasar6l a tamogatdsi szerz6désben, tamogatéi okiratban
meghatarozottak szerint kell elszdmolnia a pénziigyi elszdmolds és a szakmai beszamol6 (a
tovabbiakban egyilitt: elszamolas) benyujtasaval. A Kedvezményezett az elszamolast legkésébb a
tamogatdi okiratban meghatarozott elszamolasi hataridé végéig Kkoteles elkésziteni és
benyujtani a Lebonyolité részére.

Kérjiik, hogy az Altalanos Szerzédési Feltételeket (a tovabbiakban: ASZF) az elszamolas elkészitése
soran attekinteni sziveskedjenek, mely dokumentum a Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6 (a
2023. junius 29-i névvaltozads el6tt: Emberi Er6forras Tamogataskezeld; a tovabbiakban
Lebonyolitd) honlapjan (www.nktk.hu) érhetd el.

Az ASZF let6lthetd az alabbi linkr6l:
https://nktk.hu/eloado-muveszeti-szervezetek-tobblettamogatasa-2019-evi-tematikus-
egyedi-tamogatasi-rendszer/

2. Szakmai beszamoldval kapcsolatos tudnivaléok

A bekiildott szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott,
érvényes szakmai programterv a beszamoldoban rogzitett kérdések megvalaszolasaval
megvaldsultnak tekinthet-e. A szakmai beszamoldban felsorolt megvalositott feladatoknak
igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz. Itt kell szovegesen bemutatni a
tdmogatasi cél megvaldsuldsanak koriilményeit: milyen tagabb célkitlizés részeként hasznalta fel
a Kedvezményezett a tamogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni, milyen eredménnyel
valosult meg a program. A szakmai beszdmoldnak ala kell tAmasztania és indokolnia a pénziigyi
beszamolo tételeit.

Felhivjuk figyelmét, hogy az ASZF-ben meghatarozottak szerint a Kedvezményezett a timogatott
program kivitelezése soran a média megjelenéseknél, rendezvényeken, kiadvanyokon, az ezekkel
kapcsolatos reklam- és PR anyagokon koteles a Tamogatd teljes nevének, hivatalos grafikai
logdjanak, valamint a tadmogatas tényének feltiintetésére. A Kedvezményezett koteles a
tdmogatott rendezvénnyel, eseménnyel kapcsolatos médiaeseményekrol (pl.: sajtotajékoztatd) a
Tamogatét tdjékoztatni, tovabba ezen rendezvények tervezésénél és lebonyolitdsanal -
amennyiben a TaAmogato6 ezt igényli - a Tamogatd sajto- és PR szakembereivel egyiittm{ikédni.

Tamogaté logoja az alabbi linken elérhet6:
https://nktk.hu/arculati-elemek/

A szakmai beszamolét az EPER-ben kell elkésziteni, és a ,Beadott palyazatok” meniipont
kivalasztasa utan a [Beszamol6 beadasa] lapfiil alatt készithet6 el. A kotelez6en kitoltendé mezok
sarga szinnel keriilnek megjelolésre.

3. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalok

A pénziigyi elszdmolas célja, hogy a Kedvezményezett a tAmogatasi igényben vallalt feladatok
megvaldsitasa soran felmerilt kiadasokat szamviteli és egyéb dokumentumokkal és
bizonylatokkal igazolja.
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3.1. Koltségvetés

A pénzigyi elszamolast az alairt tAmogatoi okirat kibocsatasakor érvényes, vagy ha médositas
tortént, akkor az adott tAmogatoéi okirathoz benyujtott koltségvetési modositasi kérelmek koziil
az utoljara elfogadott modositasi kérelemben szerepld koltségvetési soroknak és tételeknek
megfeleléen kell elkésziteni. Modositasi kérelem - figyelemmel az ASZF vonatkozé részeire --
benytjtasara a tdmogatasi idészak utolsé napjaig van lehet6ség, melyet az EPER-en keresztiil
elektronikusan kell kezdeményezni.

3.2. Az elszamolandé 0sszeg, tamogatasi- és elszamolasi hatarid6

A Kedvezményezettnek, a kibocsatott tdmogatdi okiratnak megfeleléen a tamogatas teljes
0sszegével, valamint amennyiben az onrész elvaras volt, az onrész dsszegével kell elszamolnia.

Abban az esetben, ha mar korabban, az elszamolasi kotelezettség hatarideje el6tt lemondott a
Kedvezményezett a tamogatas egy részérol és azt visszafizette, akkor a lemondott és visszafizetett
osszeggel csokkentett tAmogatasi 6sszeget kell megfelel6 szamviteli bizonylatokkal alatdmasztani.
Amennyiben nem tud elszamolni a tAimogatasi dsszeg teljes dsszegével, akkor élhet az dnkéntes
lemondas lehet6ségével. A lemondé nyilatkozat a Lebonyolité honlapjan elérhet6.

A Kedvezményezett a timogatast a timogatdi okiratban meghatarozott tAmogatasi id6szakot
terhel6 koltségek kiegyenlitésére hasznalhatja fel. A pénziigyi elszdmolds soran csak azok a
tAmogatasi id6szakot terhel kdltségekre vonatkoz6 szamlak, bizonylatok szamolhaték el, melyek

kiallitadsi datuma és teljesitési idépontja, valamint a pénziigyi teljesitése a tAmogatasi id6szakba
esik.

Az elszamolas benyujtasara nyitva all6 hatarid6t a taimogatoi okirat tartalmazza.

A pénzigyi elszamolas elkészitésekor figyelemmel kell lenni a tdimogatdi okirat kibocsatasakor
tett AFA nyilatkozatra.

3.3. Elszamolhato kéltségek kore

Jelen itmutaté 1. szamu mellékletében olvashato.

3.4. Nem elszamolhat6 koltségek kore

. Alkohol- és dohanyaru

. A munkavallal6 részére biztositott természetbeni hozzajarulasok (pl.: a munkaba jaras
koltségtéritése)

. Késedelmi potlék, kotbér

. Birsagok, biintetések, potdijak koltségei

. Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek)

. Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

. Késedelmi kamat és Vagyonadok (pl.: vagyonadd, ingatlanadé, gépjarmiiadé)

. Hitel-, k6lcson téketorlesztése

. Pénziigyi lizing t6ketorlesztése

3.5. A pénziigyi elszamolas tartalma

3.5.1. A pénziigyi elszamolas soran benyujtandé dokumentumok

A pénziigyi elszamolasnak tartalmaznia kell a palyazati rendszer altal generalt szamladsszesitdt.

A bizonylatok EPER-be torténd rogzitését kovetden a véglegesitéskor a rendszer generalja a
szamlaosszesit6t. Ahol a bekiildendd bizonylat oszlopban a rogzitett tételek mellett az ,igen”



megjelolés szerepel - az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII
31.) Korm. rendelet 100. § (3) bekezdése szerint - a szamviteli bizonylat és a hozzatartozé
dokumentumok - hiteles masolatanak postai Gton torténd - bekiildése kotelezo.

Figyelem! Az EPER értesité levelet kiild, melyben megadasra keriill azon gazdasagi
események/bizonylatok kore, melyet a szamladsszesit6 mellékleteként postai iton a
Lebonyolit6 részre meg kell kiildeni.

Kérjiik, kizardlag a megjelolt bizonylatokat és a hozzatartozé dokumentumokat
sziveskedjenek benytjtani.

Figyelem! Hataron tdil kedvezményezettek esetében a hataron tuli koltségvetési timogatasok
sajatos szabalyairdl 98/2012. (V. 15.) Korm. rendelet 3. § (1f) bekezdése szerint a fentieken
tilmenden csatolni kell a kettészazezer forint értékhatart meghaladé szamlak zaradékolt,
hitelesitett masolatat.

A szamlaosszesit6t cégszer(i alairassal kell ellatni és a Lebonyolité részére az elszamolas
benyujtasakor postai iton kell megkiildeni.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesitd ,minta szamladsszesitd” - ami a rogzitett
elszamolas ellendrzésére szolgal - nem elfogadhato!)

A pénziigyi elszamolas ellendrzésére Kkivalasztott, hataron tuli szervezetek esetében a
kivalasztott és a kettészazezer forint értékhatart meghaladé szamlakhoz/bizonylatokhoz
benyudjtand6 dokumentumok kore:

e a szamladsszesit6 egy eredeti, a kedvezményezett altal cégszeriien alairt példanya -
kizarélag postai titon benyujtando;

o a koltségeket igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai
(szamlaosszesitében rogzitve, sorszamozva, szamlaodsszesité sorszama szerint sorba
rendezve a sziikséges mellékletekkel ellatva. Elvart sorrend: zaradékolt szamla
hitelesitett masolata, kiegyenlitést igazolé dokumentum hitelesitett masolata,
kapcsol6dd szerzédés és egyéb dokumentumok hitelesitett masolata. Minden
kapcsol6dd/osszetartozd tételen az adott szamla szdmladsszesit6ben szerepld
sorszama feltiintetendd!); Fontos, hogy Kkizardlag a fentiekben leirtak szerint, a
rendszer altal kivalasztott zaradékolt bizonylatok és kapcsolddé dokumentumok
(pl. szerzdédés, visszaigazolt megrendeld, Kkifizetést igazolé bizonylat) hitelesitett
masolatat kell bekiildeni.

e a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatok hitelesitett masolatai;

o a kiilonb6zd koltségsorok egyediségébdl adédé tobbletdokumentumok hitelesitett
masolata (pl. dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkoz-nyilvantartasi
bizonylat).

Kilfoldon felmeriil6 koltségeket igazolé dokumentumok (példaul: szamla, szerzddés,
kifizetést igazold bizonylat): minden esetben meg kell felelnie az adott orszag jogszabalyainak.

Az eredeti szamviteli bizonylatokat - abban az esetben is, ha az elszdmolashoz nem kell mellékelni
és postai uton a Lebonyolito részére megkiildeni - a kedvezményezett koteles zaradékkal ellatni,
amelyben jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton szerepl6 6sszegbdl mennyit szamolt el a
palyazati azonositoval hivatkozott tdmogatdi okirat terhére. A szamladsszesitén feltlintetett
adatok valddisagat, az eredeti bizonylatokkal val6 egyezdségét és az eredeti bizonylatok el&irt
zaradékolasanak megtorténtét konyvvizsgalonak nem kell igazolnia.



A bekiildend6é dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:
Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
El6ad6miivészeti Tamogatasok Osztalya

1387 Budapest, Pf. 1016.
A boritékra a tAmogatasi igény palyazati azonositészamat feltiintetni sziikséges.

3.5.2. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelmények

A pénziigyi elszamolast az altaldnos forgalmi adérol széld 2007. évi CXXVIIL térvénynek (a
tovabbiakban: AFA torvény), a szamvitelrdl szél6 2000. évi C. torvénynek megfeleld (a
tovabbiakban: Szamviteli torvény), leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelel6 szamviteli
bizonylatok, szamlak megkiildésével kell megtenni.

Az elszamolas soran hianyos, vagy hianyosan kit6ltott, olvashatatlan vagy nem eredeti alairassal
vagy nem szabalyos aldirassal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem fogadhaté el!

Azon szamlak kore fogadhatdk el a pénziigyi elszamolas részeként, melyeknél a kiallitas-, a
teljesités datuma, valamint a pénziigyi teljesitése a tamogatasi id6szakba esik.

Amennyiben a tdmogatott tevékenység id6tartama nem egységes naptari idészak (tort honap),
ugy az elszamolni kivant koltségeknek csak a projektidészakra esd, megfelel6 id6aranyos része
szamolhaté el.

Kedvezményezett nevére és cimére sz616 szamviteli bizonylatok

A pénziigyi elszamolas részeként f6szabaly szerint csak a Kedvezményezett nevére és székhely
cimére kiallitott szamviteli bizonylat fogadhato el.

Amennyiben a szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel (példaul kozlizemi koltség
esetén), akkor a fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével.

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szdl a szamviteli bizonylat, hanem
valamely miikodési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton lév6 fogyasztasi hely nem a
Kedvezményezett székhelye, hanem valamely m{ikddési helye, akkor megfelel6 dokumentummal
(pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelentd telephelyrél, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a
szamviteli bizonylaton feltiintetett cim hogyan kapcsolédik a szervezet miikodéséhez.
Amennyiben az EPER Regisztraciés Nyilatkozat bekiildése sordan nem igazolta azt, vagy kozhiteles
nyilvantartasokban nem ellendrizhetd, akkor tigy a beszamolaskor igazolni sziikséges.

Nem elszamolhat6 olyan szamla vagy bizonylat, melynek kiallit6ja/szallit6ja/kibocsajtoja és a
vevlje ugyanaz a személy vagy a Polgari Torvénykonyvrdl szélo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kézeli hozzatartozo6(k)nak mindsiil(nek).

Ha a tdmogatas terhére a kifizetés nem szamlakoteles vagy nyugta adasara nem kotelezett
maganszemély részére torténik, akkor a gazdasagi esemény alapjaul szolgal6 szamviteli bizonylat
a maganszeméllyel kotott szerz6dés.

A szamlaval szemben tamasztott kovetelmény

Kovetelmény, hogy a felmerilt kiadasok aldtdmasztasara benyujtott szamla, szamlaval egy
tekintet ald esé okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA toérvény el6irdsainak, és
szamszakilag is megfelel6en legyen kitdltve.



A szamla kotelezé adattartalmarél az AFA torvény 169. §-a rendelkezik. Eszerint a kovetkez
adatoknak minden szamlan szerepelniiik kell:

o a szamla kibocsatasanak kelte és a szamla sorszama;
. a szallito6 (a szamla kiallitéja) neve, cime és addszama;
. a vevl neve és cime, (ad6szama, amennyiben az adoéfizetésre kotelezett vagy az AFA

torvény 89. §-aban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették);

. a teljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatdl;
o az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett

valasztasa alapjan - az AFA torvényben alkalmazott vamtarifaszam, tovabba mennyisége,
illet6leg a nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra
kotelezett valasztasa alapjan - a torvényben alkalmazott a Kozponti Statisztikai Hivatal
Szolgaltatasok Jegyzéke (SZ]) szerint, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes
mértékegységben kifejezhetd;

. az ad¢ alapja és mértéke (egyszer(sitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az
ellenérték adét is tartalmazd Osszege, jogszabalyban meghatarozott adémértéknek
megfelel6 szazalékérték);

. a szamla 0sszesen értéke forintban.

Bizonyos feltételek fennallasa esetén, a szamlan - a fentiekben felsorolt adatokon kiviil - az AFA
torvény 169. § h) és k)-r) pontja szerinti tovabbi adatokat is kotelez6 feltiintetni!

Az egyszeriisitett szimla adattartalmarél az AFA torvény 176. §-a rendelkezik.

Az elszamolas keretében lehet6ség van nyugta elfogadasara is, azon esetben ahol a szolgaltato6
tgyviteli rendszere automatikus modon a szolgaltatd részvétele nélkiil allitja ki (pl. parkolo
automata).

Amennyiben az eredeti szdmla elveszett, akkor annak - a szamla kidllitéjaval - hitelesitett
szamlamasolata is elfogadhaté.

Figyelem! Elszamolas részeként elektronikus szamla az alabbiak szerint fogadhaté el:

e azutmutaté 1. sz. médositdsdnak kézzétételének napjdn (2020.02.19.) vagy azt megeléz6en
kidllitott elektronikus szdmla esetén: , Els6 kinyomtatott példdny.” szdveg felvezetésével

e az lUtmutatd 1. sz. médositdsdnak kozzétételét kévetd naptol kidllitott elektronikus szdmla
esetén: a szdmla szdvegtérzsében szerepeltetni sziikséges a tdmogatdsi kérelem pdlydzati
azonositészdmat.

A nyugta kotelez6 adattartalma
Az AFA térvény. 173. §-a szerint a nyugta kotelez6 adattartalma a kovetkez:

e anyugta kibocsatadsanak a kelte

e anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardéan azonositja

e anyugta kibocsatoéjanak addszama, valamint neve és cime

o atermék értékesitésének, szolgaltatas nydjtasanak adoét is tartalmazo ellenértéke.

Kérjik, tigyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsaté a teljesités napjaként csak egy adott naptari
napot jel6ljon meg, idészak az AFA torvény szerint nem elfogadhaté.



Adbémentesség esetében a szamlan egyértelmd utalasnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatds nyujtdsa mentes az ad6 aldl (leggyakoribb jelolés: AM). Tovabba
mentesek az adé alél az AFA torvény 85-87. §-aban felsorolt tevékenységek. Az AFA torvény 176.
§-a alapjan egyszertisitett adattartalommal, adémentes termék értékesitése, szolgaltatas nyudjtasa
esetén kiallitott szamlan az ,AFA torvény teriileti hatalyan kiviil” kifejezés feltiintetése kotelezd.

El6legszamla pénziigyi elszamolas részeként torténé benyujtasa esetén, csak a hozza kapcsolédé
pénziigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyiitt szdmolhaté el. A szamlak
teljesitési idépontjanak a timogatasi id6szakba kell esnie.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa, valamint a termék
Kozosségen beliili beszerzése esetén, ha az add alapja a felek megallapodasa alapjan, kulfoldi
pénznemben Kifejezett, a forintra torténd atszamitashoz az AFA torvény altal meghatarozott
id6pontot és arfolyamot Kkell alkalmazni. Amennyiben egy iigylet ellenértéke kiilfoldi
fizetSeszkozben kifejezett és ezért a szamlat kiilfoldi fizetéeszkozben allitottak ki, az AFA torvény
172. §-a alapjan a szamlaban az atharitott adét, a 80. § (2) bekezdése szerint meghatarozott
arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tlintetni a bizonylaton.

A hibas szamla korrekcidjara csak a szamla kibocsatoja jogosult. A szamla szabalyos korrekcioja
torténhet javitassal vagy a szamlaval egy tekintet ala es6, az AFA torvény 168. § (2) bekezdése
szerinti okirattal (helyesbit6 szamla), illet6leg az eredeti szdmla sztornirozasaval és egy Uj szamla
kiallitasaval.

Javitassal csak a kézi kitoltésl szamla korrekcidja végezhet6 el és akkor szabalyos, ha a kibocsato
minden szamlapéldany begytjtése mellett a szamlan szerepl6 hibas adatot egy vonallal athtzza
ugy, hogy az eredeti hibas adat is felismerhet6é marad, majd a helyes adatot a szamlara - a javitas
datumaval és a javitast végzd (javitasra jogosult) személy alairasaval egyiitt - felvezeti.

A szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal (helyesbit6 szamla) torténd korrekcié esetén, az eredeti
szamla a helyesbit6 szamlaval egyiitt fogadhatd el. A helyesbité szamla minimalis adattartalmara
az AFA torvény 170. § (1) bekezdése az alabbi adatokat hatarozza meg:

. az okirat kibocsatasanak kelte (a valdsagot Kkell, hogy tiikrozze, vagyis eltérhet a
helyesbitett szamla keltétdl);

. az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizar6an azonositja;

o hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat médositja;

o a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a mddositas

természete, illet6leg annak szamszeri hatasa, ha ilyen van.

Figyelem! A szadmla sztornirozasa esetén mind az eredeti - sztornirozott szdmla, mind az j szamla
hitelesitett masolatat, vagy a szamlaval egy tekintet ala es6 okirat (helyesbitd szamla) hitelesitett
masolatat be kell nytjtani.

Kiilfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy minden olyan dokumentumrdl, bizonylatrdl, melyet nem
magyar nyelven allitottak ki, egyszert (nem feltétleniil hiteles) a leirtak szerinti forditast kell
benytjtani, valamint forintban kell megadni a szamla 6sszegét.

1. Kilféldi szamla mellé a Kedvezményezett (vagy Forditd) altal forditott, cégszerlien alairt
forditast kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell:

o a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét,

. a teljesités id6pontjat,

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



. a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
. a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténd atszamitasat, az alkalmazott arfolyam
feltiintetésével, figyelembe véve a 2. pontban leirtakat,

vagy

a Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfelel6en, az idegen nyelven kibocsatott, illetve
befogadott idegen nyelvii szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely
abban az esetben fogadhato el a timogatas terhére, amennyiben a magyarul feltiintetett adatok
legalabb a fent leirt, forditassal szemben tamasztott kovetelményeknek megfelelnek.

2. A Kkiilfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatas - a kiallité orszag pénznemében
kifejezett - értékét a kovetkezd modokon lehet forintban elszdmolni a tAmogatas terhére:

Az atszamitaskor alkalmazhaté arfolyamok:

. a szamla értékét a szamla Kkifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett,
hivatalos deviza k6zéparfolyamon,
. a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepld kiadasok, koltségek forintra

torténd atszamitasa esetén, a kiilfoldi pénznem valamely egységének eurdban kifejezett értékét
kell alapul venni, amelyet a Magyar Nemzeti Bank a - szdmla kibocsatasat vagy teljesitését
megel6z6 - naptari negyedévre vonatkozoan tesz kozzé. A Magyar Nemzeti Bank altal jegyzett
eurora atszamitott értéket kell forintra atszamitani,

. a forintban hivatalos valutavaltonal vasarolt valuta, deviza alapjan kifizetett, kiilfoldi
pénznemben kidllitott kilfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken kell a
tdmogatds terhére elszdmolni a kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett
masolatat is csatolni kell az elszamolashoz,

. a kilfoldi pénznemben kiallitott kiilféldi szamla forintban, atutalassal teljesiilt kifizetése
esetén, az atutalt dsszeg értékét kell elszamolni a tAmogatas terhére, amennyiben az atutalasrol
sz616 bankszamlakivonatbo6l egyértelmiien beazonosithaté az adott szamla kifizetése, valamint a
pénzintézet adott napi drfolyama, és az atutalast igazolé bankszamlakivonat masolatat is csatolni
kell a pénziigyi elszamolashoz.

3.5.3. A szamlakhoz sziikséges szerz6dések és kapcsolodo6 f6bb dokumentumok kore

A Kedvezményezett a tAmogatott tevékenység megvaldsitdsa sordn a koltségvetésbdl nyujtott
tdmogatas és oOnrész terhére a Kkétszazezer forint értékhatart meghaladé értékd, aru
beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyuld szerzddést kizarolag irasban koéthet.
[rasban kotott szerzédésnek minésiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az frasbeli alak
megsértése a szerzddés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tAmogatott tevékenység
koltségei kozott nem vehet6 figyelembe.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszamolt szamlan Kizardlag szerzédésre, megallapodasra
valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas
részeként a szamladhoz kapcsol6d6 szerzddés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Bérleti dijak (pl.: projektor, egyéb eszkozok stb.) elszamolasa esetén minden esetben szerzddést
kell kotni a bérlésr6l, vagy amennyiben szerzédést nem kotottek, akkor visszaigazolt
megrendelével kell rendelkezni.

Ingatlan bérletét bérleti szerzddés hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani. Felhivjuk szives

figyelmiiket, hogy amennyiben a szamldhoz kapcsolédé szerzédésen modositottak, akkor a
szerz6dés mellett a szerz6désmodositasnak is rendelkezésre kell 4llnia.



A fentiek értelmében a maganszeméllyel kotott bérleti szerz6dés esetén - amennyiben a
maganszemély ad6szam megszerzését nem kérelmezte - szamla hidnyaban a maganszeméllyel
kotott bérleti szerzédést kell sorszammal ellatni (amely sorszammal rogziteni lehet az EPER-ben)
és a hitelesitett masolatat kell benydjtani a pénziigyi elszamolas részeként. Amennyiben a
maganszemély nem rendelkezik addszammal és szamlatombbel, akkor nyugtat (atvételi
elismervényt) koteles adni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a bérleti szerzédés alairéja egyrészrél a
Kedvezményezett  szervezet képviseletében  bérl6ként, masrészr6l bérbeadd
maganszemélyként, illetve a bérbead6 vallalkozas képviseletében ugyanaz a személy vagy a
Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja nem lehet.

A szervezet tulajdonaban vagy bérleményében (lizemeltetésében) 1évé gépjarmiivekhez
kapcsolodd beszerzések, igénybevett szolgaltatdsok esetén sziikséges bizonylatok: gépjarmi
forgalmi engedély, bérleti (lizemeltetési) szerzddés hitelesitett masolata.

Vagyonbiztositas: Biztositasi dij esetén esetlegesen a dijbekéré hitelesitett masolata - szamla
helyett - elfogadhato.

A szervezet tulajdondban vagy bérleményében (iizemeltetésében) 1évé gépjarmii
iizemanyagkoltségérol szolé szamla mellé az utnyilvantartast is be kell nydjtani, mely az
lizemanyag felhasznadlasat tamasztja ala. Csak azoknak a jarmiliveknek a Kkoltségei
szamolhatoéak el, melyek a szervezet tulajdondban vagy bérleményében (lizemeltetésében)
vannak, vagy ingyenes atadasra kertltek, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi
engedély vagy a bérleti szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat. A tAmogatas terhére
az izemanyag szamla 6sszege szamolhat6 el az Utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6
lizemanyag fogyasztas mértékében.

Az atnyilvantartas minimalis tartalma:
. gépjarmii tipusa,
forgalmi rendszama,
fogyasztasi norma,
az utazas id6épontja,
az utazas célja (honnan-hova tortént az utazas),
a felkeresett partner(ek) megnevezése,
a kozforgalmi itvonalon megtett kilométerek szama,
tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos ilizemanyag vasarlas id6pontjat és
koltségeit.

Bérelt gépjarmii esetén a szamla, az Utnyilvantartas, a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo
bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani. Gépjarmi bérleti dij
csak abban az esetben tamogatott koltség, amennyiben a tartds bérlet célja nem a gépjarmi
tulajdonba kertilése.

Utazasi, Kikiildetési koltségek esetében alatamaszté szamla vagy kikiildetési rendelvény
benyujtasa sziikséges.

Toémegkozlekedés igénybevétele esetén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

e amaganszemély nevét, adéazonosito jelét, cimét;
a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, tvonalat;

e a Kkoltségelszamolas Kkiszamitasdhoz sziikséges adatokat (indulds, érkezés,
kozlekedési eszkdz megnevezését, utazas koltségét stb.).



Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén felmeriilt koltség elszamolas alatdmasztasara
a zaradékolt szamla vagy menetjegyek, tovdbba a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani (a kapcsol6d6 szamlaknak a szervezet nevére és
cimére kell sz6Iniuk).

Amennyiben a témegkozlekedési szolgaltatast (vonat, busz) kedvezményesen veszi
igénybe a szervezet munkavallal6ja, akkor a kedvezményes menetjegy és pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett masolata valamint olyan dokumentum (pl.
munkaszerz6dés stb.) hitelesitett masolatdnak benyujtasaval tud elszamolni, amelybdl
egyértelmiien kidertil, hogy a maganszemély a Kedvezményezett nevében, megbizasabol jart el.

Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltato felé leadott
megrendeld, szamla, kikiildetési rendelvény, nyilvantartas, nyilatkozat, mely a csoportos utazast
igénybevevéket tartalmazza és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Kiilonjarati tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltato felé
leadott megrendeld, szamla, nyilvantartas, nyilatkozat, mely a csoportos utazast igénybeveviket
tartalmazza és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett
masolatat kell benyujtani.

Személygépkocsi hasznalata estén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

a maganszemély nevét, ad6azonosito jelét,

a gépjarmi gydrtmanyanak, tipusanak megnevezését, a gépjarmi forgalmi rendszamat,

a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat;

a futasteljesitményt (megtett kilométer), az utazas koltségtéritésének dsszege,

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

(Kikiildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi Kedvezményezett érdekében torténd
hasznalatara tekintettel kifizetett azon 6sszeg szamolhaté el, amely nem haladja meg a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités dsszegébdil
a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tadvolsag szerint az lizemanyag-fogyasztasi
norma és legfeljebb a NAV altal kozzétett izemanyagar, valamint altalanos személygépkocsi
normakoltség (jelenleg: 15 Ft/km) alapulvételével kifizetett 6sszeget.)

Foglalkoztatassal kapcsolatos koltségek elszamolasa esetén, a foglalkoztatasra iranyulo
szerz6dés masolatat csatolni sziikséges, melynek minden oldalat a szervezet hivatalos
képvisel6jének vagy meghatalmazottjanak hitelesiteni kell.

Személyi kiadasokat alatamaszté dokumentumok: A Kkifizetést megalapozd egyéni, havi
bérjegyzék (kifizetési jegyzék) megbizasi szerz6dés/munkaszerzédés/kozfoglalkoztatasi
szerzO0dés/egyszeriisitett munkaszerz6dés (szerzédésmodositds), pénziligyi teljesitést
(kifizetést) igazol6 bizonylat zaradékolt, hitelesitett masolata, és a munkavallal6tél levont add
és jarulékok megfizetését, valamint a munkaltatot terhel6 jarulékok megfizetését igazolo
bankszamlakivonatok zaradékolt, hitelesitett masolata. K6zfoglalkoztatasi jogviszony alapjan
keletkezd bérkoltség elszdmolédsa esetén az illetékes munkaiigyi kdzpont igazoldsa arrol, hogy
a Kedvezményezett nem vett igénybe kozfoglalkoztatasi tAmogatast vagy amennyiben igénybe
vett, akkor ez milyen mértéki volt. Nettd finanszirozasu koltségvetési szervek esetén az
adé és jarulékok megfizetésének igazoldsara a MAK Regionalis Igazgatésaga altal havonta
megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasi 6sszesitdje lap hitelesitett
masolata.

7y 7

Figyelem! Az egyszertsitett foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése céljabol kizarolag az
egyszerlsitett foglalkoztatasrdl szolo 2010. évi LXXV. térvény (a tovabbiakban: Efo. tv.)
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melléklete szerinti ,Egyszer(sitett munkaszerz6dés” kothetd.

Személyi kiadasokon beliil a munkabér és a munkabért terhel6 adok és jarulékok rogzitése az
EPER-ben: Amennyiben havi szinten 5 f6t meghalad6an keriilnek rogzitésre kiadasok, akkor
kilon-kilon havi szinten egy 6sszegben rogzithet6ek a tételek, azzal, hogy az aldbbiakban
felsoroltakat sziikséges csatolni az elszdmolashoz:

o az elszamolt 6sszegekrdl havi 6sszesitot,

e havi szinti kimutatast a munkavallalokrél a kovetkez6 adattartalommal: név, bruttd

bér, munkaltato altal fizetett jarulékok
azzal, hogy helyszini ellen6rzés soran alkalmazottanként sziikséges bemutatni a ,Személyi
kiadasokat alatdmasztéd dokumentumok” bekezdésben felsoroltakat.

Targyi eszkoz beszerzés esetén sziikséges csatolni: allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatot
vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylatot is.

Sajat tulajdonu ingatlanon végzett felGjitas/beruhazas esetében csatolni sziikséges:

o tulajdoni lapot vagy adasvételi szerz6dés hiteles masolatat, tovabba a
visszaigazolt megrendel6k, szerzédések hitelesitett masolatat, teljesités
igazolasat, szamlat és annak pénzigyi teljesitését (kifizetést) igazold
dokumentum hitelesitett masolatat vagy

e amdiiszaki ellen6rzés, épitési napld vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazol6 dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a fel(jitds allomanyba vételi (aktivalasi)
bizonylatanak vagy a feljitott ingatlan (raaktivalas utani) eszkoz-nyilvantartasi
bizonylatanak a hitelesitett masolatat.

Idegen tulajdonu ingatlanon (csak tartds bérlet esetén) végzett felajitas/beruhazas esetében
csatolni sziikséges:

e Dbérbe ad6 engedélye a feldjitdshoz/beruhazashoz, a bérleti szerz6dés hiteles masolatat,
tovabba a visszaigazolt megrendel6k, szerzédések hitelesitett masolatat, teljesités
igazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését (kifizetést) igazold dokumentum
hitelesitett masolatat, vagy

e a miiszaki ellen6rzés, épitési naplé vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazolé dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a feldjitas allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak
vagy a felgjitott ingatlan (rdaktivalas utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatanak a
hitelesitett masolatat.

Figyelem! Amennyiben a bérleti szerzédésben az szerepel, hogy a bérbe adé kéri az eredeti
(megtekintett) allapot helyreallitasat, abban az esetben a beruhazas/felujitas koltsége
nem elszamolhaté.

(Beruhdzds: a tdrgyi eszkéz beszerzése, létesitése, sajdt vdllalkozdsban torténd elédllitdsa, a beszerzett tdrgyi
eszkéz iizembe helyezése, rendeltetésszerii haszndlatbavétele érdekében az iizembe helyezésig, a
rendeltetésszerti haszndlatbavételig végzett tevékenység (szdllitds, vaimkezelés, kézvetités, alapozds, iizembe
helyezés, tovabbd mindaz a tevékenység, amely a tdrqgyi eszkéz beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a
tervezést, az el6készitést, a lebonyolitdst, a hiteligénybevételt, a biztositdst is); beruhdzds a meglévd tdargyi
eszkéz bovitését, rendeltetésének megvdltoztatdsdt, dtalakitdsdt, élettartamdnak, teljesitéképességének
kozvetlen novelését eredményezd tevékenység is, az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez
hozzdkapcsolhatd egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Felujitds: az elhaszndldédott tdrgyi eszkoz eredeti dllaga (kapacitdsa, pontossdga) helyredllitdsdt szolgdld,
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iddszakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jdr, hogy az adott eszkéz
élettartama megnévekszik, eredeti miiszaki dllapota, teljesitéképessége megkézelitéen vagy teljesen
visszadll, az elddllitott termékek mindsége vagy az adott eszkéz haszndlata jelentdsen javul és igy a felujitds
pétlélagos rdforditdsdbdl a jévében gazdasdgi elényék szarmaznak. Felijitds a korszertsités is, ha az a
korszert technika alkalmazdsdval a tdrgyi eszkéz egyes részeinek az eredetitdl eltéré megolddsdval vagy
kicserélésével a tdrgyi eszkiz lizembiztonsdgat, teljesitéképességét, haszndlhatosdgdt vagy gazdasdgossdgadt
novel. A tdrgyi eszkézt akkor kell feltjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartds
mellett a tdrgyi eszkoéz oly mértékben elhaszndlédott (szerkezeti elemei eldregedtek), amely
elhaszndlédottsdg mdr a rendeltetésszeril haszndlatot veszélyezteti; nem feldjitds az elmaradt és
felhalmozodo karbantartds egy idében valé elvégzése, fiiggetleniil a kéltségek nagysdgdtol.

Karbantartds: a haszndlatban 1évé tdrgyi eszkéz folyamatos, zavartalan, biztonsdgos lizemeltetését szolgdlo
javitdsi, karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszerii megel6z6 karbantartdst, a hosszabb idészakonként,
de rendszeresen visszatéré nagyjavitdst, és mindazon javitdsi, karbantartdsi tevékenységet, amelyet a
rendeltetésszerti haszndlat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhaszndlodds rendszeres
helyredllitdsdt eredményezi)

Figyelem! A szamldhoz kapcsol6dd szerzddést sziikséges felmutatni a helyszini ellenérzés
esetén

Figyelem! A feltjitott vagyont vagy a beruhazassal 1étrehozott vagyont - ha az a Kedvezményezett
tulajdonaba vagy vagyonkezelésébe keriil - az elszamolas benyujtasara nyitva allé hatarid6tol
szamitott 5 évig a tamogatas céljanak megfelel6en koteles hasznalni, és azt az elszamolas
benytjtasara rogzitett hatarid6t6l szamitott 5 éven beliill csak a Lebonyolité el6zetes
jovahagydasaval és a foglalkoztatasi, a szolgaltatasi és az egyéb kotelezettségek atvallalasaval,
atruhazasaval idegenitheti el, adhatja bérbe vagy mas hasznalataba, illetve terhelheti meg.

3.5.4. A pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazolé bizonylattal szemben tamasztott
kovetelmények

A pénziigyi elszamolads részeként a benyujtott kiaddsok felmeriilését igazolé szamviteli
bizonylathoz csatolni kell a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett
masolatat.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
e atutalassal torténd teljesités esetén
e bankszamlakivonat, vagy

e internetes szamlatorténet, amely a nyitd- és zaré egyenleget is tartalmazza;
o készpénzes szamla teljesitése esetén
o kiadasi pénztarbizonylat;
o pénzeszkozokrdl és azok forrasairdl, valamint az azokban beadllott valtozasokrol a
Kedvezményezett altal vezetett konyvviteli nyilvantartas (példaul iddszaki
pénztarjelentés, napléf6konyv stb.).

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok masolatat hitelesiteni kell.

Konyvviteli nyilvantartas (pl.: id6szaki pénztarjelentés, napl6f6kényv) masolatanak benyujtasa
esetén oldalhii hitelesitett masolatot kell benyujtani (a tdmogatasi igényre nem vonatkozo
tételeket ki lehet takarni), amelyen szerepelni kell a nyit6- és zar6 egyenlegnek.

Az atutaldssal teljesitett kifizetések esetén a Lebonyolitd ellendrzi, hogy a Kedvezményezett a
Lebonyolité felé bejelentett és inkasszdval terhelt bankszamlaszamrol egyenlitette-e ki a koltséget.

Amennyiben a pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazold bizonylatb6l nem azonosithaté be
egyértelmiien, hogy melyik szamviteli bizonylat, koltség Kifizetéséhez kapcsoldodik, akkor a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylatot is zaradékolni sziikséges.
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A pénziigyi teljesités (kifizetés) igazolasara, a pénziigyi elszamolashoz bekiildott kiadasi
pénztarbizonylat minimalis kellékei:

. a bizonylat sorszama;

. a bizonylat kibocsatdjanak (Kedvezményezett) neve, cime és addészama;
. a pénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg;

. a kifizetés id6pontja;

. a kifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szdmlaszam, stb.);

. legalabb a pénztaros és az atvevd (és személyi azonosit6é adata) alairasa.

Kérjiik, a kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsakor ligyeljenek arra, hogy legalabb a pénztaros, azaz a
kifizet6, és az atvevo - aki alairdsaval igazolja a pénzkivétel jogszer(iségét - alairasa szerepeljen a
bizonylaton.

3.5.5. Zaradékolas
Az elszamolni kivant koltségeket igazolo, eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.

Zaradékolds = az eredeti bizonylaton szoveges formdaban fel kell tiintetni az adott egyedi
tdmogatasi igény palyazati azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget:

Tamogatasi 6sszeg esetén:

peeeeee Ft @z EMT-......-19-......... palyazati azonositdszamu tdmogatdi okirat keretében, tAmogatas
terhére elszamolva”.

Onrész dsszege esetén:

peeewe Bt @Z EMT-......-19-......... palyadzati azonositészamu tamogatdi okirat keretében, onrész
terhére elszamolva”.

A fenti zaradékolast az eredeti szamviteli bizonylatra pecséttel, vagy kék tollal szoveges
formaban kell ravezetni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a ,mozg6” zaradék szerzédésszegést jelenthet. Mozgd
zaradékrdl beszéliink akkor, amikor a benytjtott elszdmoldsban szereplé szamviteli bizonylat
hitelesitett masolatan és a helyszini ellenérzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton
nem ugyanott szerepel a zdradék. Ez minden esetben azt igazolja, hogy nem az eredeti szamviteli
bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az késébb kertilt ra.

Nem lehet elszamolni egy adott koltséget, amennyiben az elszdmolandé szamviteli
dokumentumon szerepl6 0sszeg, mas tamogatasra elszamolasra keriilt.

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

* nett6 vagy brutt6 bérkoltség/megbizasi dij elszdmoladsa esetén a kifizetési jegyzéket (egyéni,
havi bérjegyzék) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig;

¢ a munkabérbdl/megbizasi dijbol levont jarulékok, az adé és a munkaltatét terheld jarulékok
elszamolasa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa mellett a levont jarulékok, az
add és a munkaltatét terheld jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonato(ka)t is
zaradékolni kell az elszamolni kivant Osszeg erejéig név szerinti megjeldléssel. Nettd
finanszirozast koltségvetési szervek esetén a MAK Regionalis Igazgatésiga altal havonta
megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasa osszesitéje lap(oka)t is
zaradékolni kell.

A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsol6do ado, jarulék egyiittes) atutalasa
esetén a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatot (bankszamlakivonatot) zaradékolni
kell munkavallalonként (amely munkavallalok bérét elszamoljdk a tdmogatds terhére), név
szerinti bontasban, gy hogy a munkavallalé bérkivonatan szereplé adoé és jarulék 6sszege

13



egyértelmiien beazonosithatd legyen a megfizetést igazold bizonylaton.

Amennyiben a bankszamlakivonaton a jarulékok zaradékolasara nincs elegendd hely, nyilatkozat
benyujtasa sziikséges. A nyilatkozat tartalma: szamladsszesitében szereplé sorszam, a
bankszamlakivonat szamat, a bankszamlakivonaton szereplé egy 6sszegben befizetett elszamolni
kivant jarulékok - jarulék nemenként, beazonosithaté médon munkavallalénként, adénemenként,
0sszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A nyilatkozaton a szervezet hivatalos képviseldje
cégszerl alafrasaval igazolja, hogy a munkavallalok utdni ad6é és jarulékok megfizetése
megtortént.

3.5.6. Hitelesités

A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé dokumentumot, egyéb alatamaszté dokumentumot hitelesiteni kell.

Hitelesités = a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat fénymasolatara pecséttel, vagy kék
tollal szoveges formaban ra kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany megegyezik,

pl:
»A masolat az eredetivel mindenben megegyezik”

és ezt a szervezet hivatalos képvisel6jének/meghatalmazottjanak datummal és cégszerii
alairasaval igazolnia Kell.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a bekiildott 6sszes dokumentum, szamviteli bizonylat, pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, egyéb dokumentum valamennyi oldalat hitelesiteni kell.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A
képvisel6 akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott is
hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képvisel6 altal alairt
alakszer( eredeti meghatalmazas csatolasa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy
eljarhasson az elszamolas elkészitésében. (Az alakszerli meghatalmazason szerepelni kell a
meghatalmazo, a meghatalmazott és az alairasokat hitelesité két tand nevének, lakcimének és
alairasanak.)

rs 7z

A meghatalmazottnak az EPER-ben alairdoként kell szerepelnie, az EPER regisztracios
nyilatkozattal 6sszhangban.

A meghatalmazott alairas-képét akkor kell igazolni, ha a meghatalmazott nem természetes
személy. A meghatalmazott nem természetes személy alairasi cimpéldanya az alairasanak /
alairas képének azonositasara alkalmas kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanya vagy az
alairas-minta kozjegyz6 altal hitelesitett masolata, illetve ligyvéd, vagy kamarai jogtanacsos altal
ellenjegyzett alairas-mintaja fogadhato el.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a pénziigyi elszdmolasban bekiildott hitelesitett masolatokon
aladirasként szigndé hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti
példanyban bekiild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és a szignd is - a
nyilatkozatnak két tanu alairasat, cimét, nevét is tartalmaznia kell.

3.5.7.Lemondas

A pénziigyi elszdmolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tdmogatasi 0sszeg jogszerl
felhasznalasaval el kell szamolnia. Amennyiben nem tud a teljes timogatasi 6sszeggel elszamolni
a megvaldsitasi id6szakban, illetve a pénziigyi elszamolas 6sszeallitasakor vagy a hianypotlasok
soran, élhet az 6nkéntes lemondas lehetdségével a hatranyos jogkdvetkezmények nélkiil.

Lemondas esetén az elszdmolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat és a lemondast régziteni
kell az EPER-ben:
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e a lemondé nyilatkozat eredeti példanyat (a nyomtatvany letdltheté:
https://nktk.hu/eloado-muveszeti-szervezetek-tobblettamogatasa-2019-evi-
tematikus-egyedi-tamogatasi-rendszer/)

e a visszautalasrol szolo terhelési értesitdo (bankszamlakivonat) palyazati
azonositoval ellatott hitelesitett masolatat.

A lemondas EPER-ben térténd rogzités menete:

e A Beadott palyazatok meniipontban a tdAmogatasi igény kijeldlése utdn, nyomja meg a
»Tamogatasok (rész) lemondasa” gombot.

e Nyomja meg az ,Uj” gombot.

o Mezdbk kitoltése utdn "Mentés” gomb.

4, Modositasi kérelmek

A tamogat6i okirat mddositisat barmely fél a tamogatas felhasznalasara vonatkozod
véghataridé lejaratanak idépontja elétt irasban kezdeményezheti az ASZF-ben leirtak
szerint. Mddositasi kérelem benyujtasat elektronikus palyazatkezelési feliileten (EPER)
lehet kezdeményezni.

Az ASZF letolthet6:
https://nktk.hu/eloado-muveszeti-szervezetek-tobblettamogatasa-2019-evi-tematikus-
egyedi-tamogatasi-rendszer/

Egy id6ben csak egy modositasi kérelmet lehet beadni, amig a kordbban beadott kérelem nem
kertil elbiralasra, addig Uj kérelem benytjtasara nincs lehetdség.

A médositasi kérelem benyujtasa az EPER-ben a kovetkezéképpen torténik:

e Beadott palyazatok - meniipont,

e Palyazat kivalasztasa,

o ,Modositasi kérelem” akcibgomb,

e ,Uj” akcibgombbal a médositas megkezdhetd.
Ekkor megnyilik a kérelem meniipont - az egyes lapfiileken a sarga szinnel jel6lt mez6k kitoltése
kotelezo, illetve kotelez6 a ,palyazo indoklasa” mentipont kitoltése is. Az egyéb-, fehér szinnel
jelolt mezdékben sziveskedjen Kkitolteni a megvaltozott adatokat. A koltségvetés lapfiilon
moddosithatéak a tAmogatasi-, és onrész (amennyiben elvart) — 6sszegek. Ellen6rzést kovetden
svéglegesités” gombra kattintva lehet a kérelmet benytjtani. Modositasi kérelem benyujtasa csak
elektronikusan torténik, papir alapon nem kell bekiildeni.

5. A tamogatas felhasznalasanak ellendrzése

A tdmogatas felhasznalasanak ellendrzése két médon torténik:

e a Kedvezményezett altal elektronikusan-, és/vagy papir alapon benyujtott elszamolas
ellendrzése,

e akivalasztott tdimogatasi igények helyszini ellen6rzése.

A szakmai beszamolo és pénziigyi elszamolas benyuiijtasa és ellen6rzése

N4

Szabalyszeri elszamolas esetén a Lebonyolit6 az elszamolas kézhezvételét6l szamitott negyvenot
napot kdvet6en haladéktalanul értesiti a Kedvezményezettet az elszamolas elfogadasarol.

A hibasan vagy hianyosan teljesitett elszamolas esetén a Lebonyolité - az ellendrzést kovetd -
tizenot napon beliil a Kedvezményezettet hianypdtlas keretében tizendt napos hatarid6vel
szerzOdésszert teljesitésre szolitja fel.

4

A hianypotlast a Lebonyolité annak kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill megvizsgalja és
a hiba vagy hidnyossag megfelel6 pdtlasa esetén az elszamolas elfogadasarol tizenot napon beliil
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értesiti a Kedvezményezettet. Amennyiben az elszamolas a hianypétlast kovet6en sem fogadhato
el, a Lebonyolit6 a megéallapitott hibardl vagy hidnyossagrol tizendt napon beliil értesiti, és tovabbi
egy alkalommal tizen6t napos hataridével hidnypotlasra szélitja fel a tAmogatott szervezetet.

Amennyiben a hiba vagy hidnyossag a masodik hianypdtlast kovetéen is fenndll, a hianypétlas
kézhezvételét vagy a hatarid6 eredménytelen elteltét kovetSen, akkor az a tAmogatasi 6sszeg rész-
vagy teljes 0sszeg - visszavonasat vonja maga utan.

Helyszini ellendrzés

Az ellenbrzések lefolytatasara a tAimogatési dontés meghozatalat, a tAmogatoi okirat kiadasat vagy
a tAmogatasi szerz6dés megkotését megel6z6en, a koltségvetési tamogatas igénybevétele alatt, a
tdmogatott tevékenység befejezésekor, illetve lezardsakor, valamint a beszamol6 elfogadasat
kovetd 5 évig keriilhet sor. A helyszini ellenérzésre a Kedvezményezett székhelyén vagy
telephelyén is sor kertilhet.

6. Az elszamolas EPER-ben torténd rogzitése, az elkészitett elszamolas ellendrzése
A szakmai beszamolot és a pénziigyi elszamolast az EPER-ben kell elkésziteni.

Az EPER Internet Explorer, Mozilla Firefox és Chrome_ bongész6 tAmogatottsagu program, mas
bongészo6 hasznalata adat- és funkcidévesztéssel jarhat!

A szakmai beszamolas soran a palyazat benyujtasakor megszokott lapozdfiilek segitségével kell
a megadott adatmezdket kitolteni, fajlokat csatolni, majd a véglegesités gomb megnyomasaval
bekiildeni.

Az EPER-ben a pénziigyi elszamolas felt6ltése soran a kovetkezoket kell alkalmazni:

a) rogziteni kell a pénziligyi elszamolashoz kapcsolédd szamviteli bizonylatok, pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok f6bb adatait,

b) a mar rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (egy bizonylat tobb sorhoz
is rendelhetd),

c) megkell adni az elszamoland6 6sszeget,

d) véglegesités utdn ki kell nyomtatni a szdmladsszesitot.
(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesitd ,minta szamladsszesitd”, mely alkalmas arra,
hogy ellenérizze a rogzitett és véglegesiteni kivant elszamolast, ugyanakkor az Alapkezeld
részérdl nem elfogadhatd!)

Kérjiik, figyeljenek arra, hogy bizonylat rogzitéskor pontos adatok keriiljenek az EPER-be, a
gazdasagi eseményt - a bizonylat tartalmanak megfelel6en tomoren irjak le. (pl.: konyvelés,
adminisztracios koltségek, Nyertes Béla 6 havi munkabére stb.) a véglegesitéskor a rendszer
generalja a szamlaosszesitot.

Kérjiik, kizardlag a szamlaosszesitében a ,Bekiildenddé bizonylat” (utols6) oszlopban
»igen”-nel megjelolt bizonylatokat és a hozzatartozé dokumentumokat sziveskedjenek
benyujtani.

Kérjiik, a véglegesitést kovet6en nyomtassa ki a szamladsszesitét és cégszerii aldirassal ellatva
kildje be az elszdmolasi dokumentaciot.

Az elszamolas EPER-ben torténé elkészitéséhez segitséget nyujt az EPER felhasznaloi
kézikonyv, mely letolthetd: hitps://nktk.hu/eper-belepesi-pont/

Ellenorzési lista:

o Ateljes tAmogatasi 0sszeg Keriilt elszamolasra, amennyiben el6iras volt, az elvart onrész is
elszamolasra Keriilt.
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Amennyiben nem a teljes tdmogatasi 0sszeg Kkeriilt elszdmolasra, a lemond6 nyilatkozat
csatolasra és a lemondas az EPER-ben rogzitésre keriilt, és amennyiben tAmogatasi el6leg
formajaban keriilt folyésitasra a tdmogatas, akkor az el nem szamolt 0sszeg atutalasa a
tdmogatoéi okiratban megadott bankszamlaszamra megtortént. Ellendrizni kell, hogy a
terhelésrél sz616 bankszamlakivonat is csatolasra kertilt a lemond6 nyilatkozathoz.
Minden elszamolni kivant eredeti szamviteli bizonylat zaradékolasra Keriilt (a 3.5.5.
pontban leirtak szerint).

A szamlaodsszesitében Kijelolt, postai Uton bekiildendd zaradékolt szamviteli bizonylat
masolata a szervezet hivatalos képvisel6je altal hitelesitésre keriilt.

A szamladsszesit6ben kijelolt szamviteli bizonylathoz (szamla, kikiildetési rendelvény stb.)
csatolasra kerilt a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat, és ahol kellett
zaradékolasra kertlt.

A koltségek elszamoldsa sordn jelen utmutatoban felsorolt dokumentumok csatoldsa
megtortént.

Minden dokumentum minden oldaldnak hitelesitése megtortént a fentiekben leirtak
szerint.

Amennyiben a szakmai beszamol6 részeként egyéb dokumentumokat postai tdton Kkell
bekiildenem (pl. jelenléti iv), akkor azok hitelesitett masolatai csatolasra keriiltek.

Az elszamolas szamviteli bizonylatainak, a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo
bizonylatainak adatai rogzitésre keriiltek az EPER-ben, a kinyomtatott szamladsszesito
cégszerien alairasra Kkeriilt.

A pénziigyi elszamolas és szakmai beszamol6 véglegesitésre kertilt az EPER-ben.

Eredeti szamviteli bizonylat nem kertil postazasra.

A boritékra/csomagra ravezetésre kertilt a pontos cim és a palyazati azonositészam.
Minden el6irt dokumentum postara adasa - egy boritékban/csomagban - megtortént.
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7. Elszamolhato és nem elszamolhato koltségek (1. szamu melléklet)

Koltségnemek Fébb koltségtipus Megjegyzés

Munkabér brutt6 bér

Alkoto6i (el6adoéi, rendez6i/koreografusi, latvanytervezdi
stb.) tiszteletdij.

Szerz6i-, ir6i honorarium, szerzéi jogdij.

Szervezet alkalmazasaban all6 személyek munkabére.
Kapcsolodé adok és jarulékok. Tappénz, betegszabadsag

Szja. tv. szerint felsGoktatasi intézmény
hallgatéja részére juttathaté 6sztondijat
lehet elszamolni.

Munkabért terhel6 adok és jarulékok

Megbizasi dij o brutt6 megbizasi dij
koltségei.
Osztondij.

Megbizasi dijat terhel$ adok és jarulékok

Reprezentacids koltséget terheld jarulékok

Koltségnemek Fébb koltségtipus Megjegyzés

Koztizemi dijakat (aram, viz, fiités stb.), tisztitoszer,

Altalanos (rezsi) koltségek izemeltetési anyagok, ingatlan 6rzése, szervezet

tulajdondban 1év§ ingatlan biztositasi dija stb.

Ingatlan-, eszk6z bérleti- és operativ lizing (tartds bérlet) dija

Bérleti dij, operativ lizing (tartés bérlet) dija stb

Postakoltség, nyomtatvany, konyvelési dij, ugyviteli
szolgaltatas, irodai szolgaltatas, bérszamfejtés, pénziigyi
szolgaltatasok, ligyvédi dij, marketing tanacsadas dija,
igazgatasi szolgiltatas dija stb.

Hirdetési, reklamkoltségeket, arculati elemek, PR,
marketingszolgéltatasok stb.

Telefonkoltség (mobil, vezetékes, és internet telefon,
forgalmi és el6fizetési dija, mobil feltolts kartya koltsége),
Kommunikaciés koltségek honlap fenntartas és tizemeltetés koltségei, internet koltség
(domain dij, a folyamatos feltoltés, a tarhely dij,
tartalomszolgaltatas koltsége) stb.

Adminisztracié koltségei

PR, reklam és marketing-, nyomdakéltségek

Szervezet tulajdonaban 1évé gépjarmiivek tizemanyag
koltsége, biztositasi dija stb.

Maganszemély tulajdonaban 1év§ gépjarmi szervezet
érdekében torténd hasznalata (kikiildetési rendelvénnyel).
Tomegkozlekedési eszkoz (pl.: vonat, autdbusz, repild, taxi
stb.) szervezet érdekében torténd hasznalata (menetjegyek
és szamla) (nem munkaba jaras). Utas és poggyaszbiztositas.
Fuvardjij stb.

Szervezettel jogviszonyban levg
személyekkel kapcsolatban felmertilt
koltségek.

Utazas-, kikiildetés, szallitas, jarmiiiizemeltetés koltségei

Szervezettel jogviszonyban levd
személyekkel kapcsolatban felmertilt
koltségek.

Kikiildetés szallasdija (szallas, élelmiszer koltsége, napidij,

Szalléskoltség kotelezd reggeli, idegenforgalmi add) stb.

Oktatas, tovabbképzés koltsége, konferenciak,
Szervezet-és human-er6forras fejlesztésének koltségei szeminariumok, szakmai talalkozok részvételi dija,
szakkonyvek, el6fizetési dijak, szakmai folydiratok stb.

Kizardlag a timogatott szervezet
fejlesztésének koltségei szamolhatdak el.

Jelmez, kellék és diszlet koltségei Nem aktivalando jelmez, kellék és diszlet koltségei.

Egyéb dologi kiaddsok Reprezentacids koltségek.

El6adas dija, koprodukcids dij.

A tamogatott program/tamogatott tevékenység
létrehozasaval kapcsolatos el6adé-mivészeti- és el6add-
miivészeti kiegészitd szolgaltatd tevékenység, amely magaba
foglalja a probakkal és el6adasokkal kapcsolatosan felmertilt
koltségeket is. (pl.: egyéni miivész-, cirkuszi-, zenekari
tevékenység dija, szinpadi alkotasok bemutatasanak dija,
rendezdi tevékenység dija, latvany-, fényeffektus dija stb.)
Jogdij.

Szabadtéri rendezvényekkel kapcsolatban felmeriilt kotelezd
koltségek (pl. mentdk biztositdsa).

Hangositas koltsége stb.

Televiziojaték 1étrehozasaval, felvételével, utomunkalataival
kapcsolatban felmeriilt, nem aktivalandé koltségek.

Kéltségnemek F6bb koltségtipus Megjegyzés
Gépjarmii beszerzés, sajat és idegen
Gépjarm{ beszerzése, Gj- és hasznalt eszkoz beszerzése. tulajdonon végzett beruhazas, sajat
Térgyi eszkoz Sajat és idegen tulajdonon végzett beruhazas. tulajdonon végzett feltjitas: abban az
Aktivalando jelmez, kellék és diszlet koltségei. esetben szamolhat6 el, amennyiben a
Sajat tulajdonon (eszkoz és ingatlan) végzett felujitas. beadott egyedi timogatasi kérelemben az
nevesitve szerepelt.

Szellemi termékek, szoftverek beszerzése, tij honlap

Immaterialis javak . ,
létrehozasa.

Televiziojaték 1étrehozasaval, felvételével, utémunkalataival
kapcsolatban felmeriilt, aktivalandé koltségek




Alabbi kategdriakban kizardlag a felsorolt koltségek szamolhatéak el.

Szinhazi eszkozfejlesztési program

Dologi kiadasok

Anyagbeszerzés

Nem aktivaland6 anyagbeszerzések. Karbantartasi koltségek.

Amennyiben az érintett ingatlan a szervezet
sajat tulajdona vagy tartds bérlete.

Felhalmozasi kiadasok

Targyi eszkoz

Aktivalando eszkozbeszerzés, feltjitasi- és beruhazasi
koltségek.

Amennyiben az érintett ingatlan a szervezet
sajat tulajdona vagy tartds bérlete.
Beruhazashoz kapcsol6dé személyi jellegii
koltségek aktivalandéak, igy jelen soron
szamolhatdak el.

Immaterialis javak Szellemi termékek, szoftverek beszerzése.
Rekreacios és kozosségi terek a vitalis miivészetért program
Dologi kiadasok

Al ib érintett i tl t

Anyagbeszerzés Nem aktivaland6 anyagbeszerzések. Karbantartasi koltségek. r'n,ennyl. en az erinte 1,n ga' ana szerveze
sajat tulajdona vagy tartoés bérlete.

Felhalmozasi kiadasok
Amennyiben az érintett ingatlan a szervezet
sajat tulajdona vagy tartds bérlete. Személyi
jellegii koltségek aktivalandéak, igy jelen
amolhatdak el.
P . Aktivaland6 eszkozbeszerzés, feltjitasi- és beruhazasi soron szamoZhatoak &
Targyi eszkoz Kltséeek
gex. Epitési engedélyhez nem kotott felujitasi és

korszerdisitési, valamint az ahhoz
kapcsol6dé eszkozok beszerzése és egyéb
munkalatok.

Immateridlis javak Szellemi termékek, szoftverek beszerzése.

Palyakezdd miivészek tamogatasa
Személy kiadasok
Munkabér Szervezet alkalmazasaban all6 személyek munkabére.

Munkabért terhel§ addk és jarulékok

Kapcsolddé adok és jarulékok. Tappénz, betegszabadsag
koltségei.

Szinészlakasok fejlesztése, feliijitisa program

Dologi kiadasok

Anyagbeszerzés

Nem aktivaland6 anyagbeszerzések. Karbantartasi koltségek.

Amennyiben az érintett ingatlan a szervezet
sajat tulajdona vagy tartos bérlete.

Felhalmozasi kiadasok

Targyi eszkoz

Aktivaland6 eszkozbeszerzés, feltjitasi- és beruhazasi
koltségek.

Amennyiben az érintett ingatlan a szervezet
sajat tulajdona vagy tartds bérlete. Személyi
jellegii koltségek aktivalandéak, igy jelen
soron szamolhatéak el.

Epitési engedélyhez nem kétott feljitasi és
korszertisitési, valamint az ahhoz
kapcsol6do eszkozok beszerzése és egyéb

munkalatok.

Figyelem! Személyi kiadasok soron azon megbizasi dijak szamolhatéak el, melyek szamfejtésre Keriiltek. Amennyiben megbizasi
szerzdédéssel kapcsolatban szamla keriilt kiallitasra, annak ésszege a dologi kiadasok soron szamolhato el.
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