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1. Az atmutato célja

Jelen itmutato segitséget nyujt az El6ad6-miivészeti szervezetek tAimogatasa 2024. évi forrasaira
benytjtott tamogatasi igény alapjan koltségvetési tAmogatasban részesiilt szervezeteknek a
szakmai beszamold és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez. A tdmogatoi okirat értelmében
minden Kedvezményezettnek a tdimogatas felhasznalasarol szamot kell adni.

A Kedvezményezettnek a tAmogatasi program megval6sitasarol, annak szakmai vonatkozasairdl,
tapasztalatairél, a tadmogatds teljes 0Osszegének és az Onrész (amennyiben az elvart)
rendeltetésszerli felhaszndlasarél a tamogat6éi okiratban meghatarozottak szerint kell
elszamolnia a pénziigyi elszamolas és a szakmai beszamol6 (a tovabbiakban egyiitt: elszdmolas)
benytjtasaval. A Kedvezményezett az elszdmolast legkés6bb a tdmogatoéi okiratban
meghatarozott elszamolasi hataridé végéig koteles elkésziteni és benyujtani a Nemzeti
Kulturalis Tamogataskezel§ (a tovabbiakban: Lebonyolitd) részére.

Kérjiik, hogy az Altalanos Szerzédési Feltételek az el6adé-miivészeti szervezetek 2024. évi
tamogatasaira kibocsatott timogatéi okiratokhoz cimii dokumentumot (a tovabbiakban: ASZF) az
elszamolads elkészitése soran attekinteni sziveskedjenek, mely dokumentum a Lebonyolit6
honlapjan (www.nktk.hu) érhet? el.

Az ASZF kozvetleniil letolthetd a Lebonyolité honlapjarél, az alabbi linkrél:
Altalanos Szerzédési Feltételek EMT-24 2024.11.27.

Az elszamolast az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyiittmiikodési Rendszerben (a tovabbiakban:
EPER) Kkell elkésziteni (EPER belépési pont: https://nktk.hu/eper-belepesi-pont/) ugyanazon a
feliileten, a ,Beadott palyazatok” meniipont alatt, az érintett tdmogatasi kérelem Kkijelolését
kovetben a [Beszamold beadasa] akcidgomb segitségével. A kotelez6en kitoltendé mezdk sarga
hattérszintek.

Az elszamolas EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaloi
kézikodnyv, mely az alabbi linkrél toltheto le:

https://nktk.hu/eper-belepesi-pont/

2. Kotelezo6 adatvédelmi elvek az elszamolas beadasa soran

Személyes adatok kozlése esetén az adattakarékossag elvét szem eltt tartva csak azon adatok
rendelkezésre bocsatiasa szilikséges, melyek jogszerilien tovabbithatéak és sziikségesek a
tamogatott tevékenység megvaldsitasahoz, a tAmogatas felhasznalasanak ellendrzéséhez. Ennek
értelmében a beazonositashoz sziikséges személyes adatokon kiviili adatok kitakarasa sziikséges
a bekiildendd, hitelesitett dokumentumokon. (Az adatok kitakarasat kizarélag a hitelesitett
masolatokon sziikséges elvégezni, az eredeti dokumentumokat valtozatlanul kell hagyni.)
Példaul:

Bérkifizetés elszamolasa esetén a bérjegyzék hitelesitett masolatan elegendd pl. a munkavallalo
adodazonositd jelének vagy nevének feltiintetése, a tobbi személyes adat (sziiletési id6, hely, stb.)
kitakarhat6. FONTOS, hogy a beazonositasra hasznalt adat kertiljon megadasra a tébbi igazold
dokumentumon is (Példaul: adéazonositd jel megadasa esetén a kifizetést igazold6 dokumentum
zaradékolasa soran is az ad6azonosito jel keriiljon feltiintetésre).

3. Szakmai beszamoldval kapcsolatos tudnivalék

A bekiildott szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott,
érvényes szakmai programterv a szakmai beszamoldban rogzitett kérdések megvalaszolasaval
megvaldsultnak tekinthet-e. A szakmai beszamoldban felsorolt megvalésitott feladatoknak
igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz. Itt kell szévegesen bemutatni a
tamogatasi cél megvaldsulasanak koriilményeit: milyen tagabb célkitiizés részeként hasznalta fel
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a Kedvezményezett a tdmogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni, milyen eredménnyel
valosult meg a program. A szakmai beszamoldénak ala kell tAmasztania és indokolnia a pénziigyi
elszamolas tételeit.

Felhivjuk figyelmét, hogy az ASZF-ben meghatarozottak szerint a Kedvezményezett a timogatott
program kivitelezése soran a média megjelenéseknél, rendezvényeken, kiadvanyokon, az ezekkel
kapcsolatos rekldm- és PR anyagokon koteles a Kulturdlis és Innovacidés Minisztérium (a
tovabbiakban: Tamogatd) teljes nevének, hivatalos grafikai logéjanak, valamint a tamogatas
tényének feltiintetésére. A Kedvezményezett koteles a tamogatott rendezvénnyel, eseménnyel
kapcsolatos médiaeseményekrdl (pl.: sajtotajékoztatd) a Tamogatoét tajékoztatni, tovabba ezen
rendezvények tervezésénél és lebonyolitdsandl - amennyiben a Tamogatd ezt igényli - a
Tamogatd sajto- és PR szakembereivel egytlittm{ikodni.

Tamogaté logoja az alabbi linken érhetd el:

https://nktk.hu/arculati-elemek/

A szakmai beszamol feliilvizsgalatara és annak elfogadasara a Tamogat6 jogosult.
4. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalok

A pénziigyi elszamoldas célja, hogy a Kedvezményezett a tamogatasi igényben vallalt feladatok
megvalositasa sordn felmeriilt kiadasokat szamviteli és egyéb dokumentumokkal és
bizonylatokkal igazolja.

4.1. Koltségvetés

A pénziigyi elszamolast az alairt tAamogatoi okirat kibocsatdsakor érvényes, vagy ha modositas
tortént, akkor az adott tAmogatoéi okirathoz benyujtott koltségvetési mdédositasi kérelmek koziil
az utoljara elfogadott mddositasi kérelemben szereplé koltségvetési soroknak és tételeknek
megfeleléen kell elkésziteni. Médositasi kérelem benyujtasara - figyelemmel az ASZF
vonatkoz6 részeire - az elszamolas benyujtasara megallapitott hatarido lejartat megel6zéen
van lehet6ség, melyet az EPER-en keresztiil elektronikusan kell kezdeményezni jelen titmutato

5. pontjaban leirtaknak megfelelGen.
4.2. Azelszamolandé osszeg, tamogatasi és elszamolasi hatarido

A Kedvezményezettnek, a kibocsatott timogatéi okiratnak megfeleléen a megitélt tamogatas
teljes oOsszegével, valamint a megvalésitas soran felmeriilt onrész (sajat és egyéb forrasok)
osszegével is el kell szamolnia.

- A megitélt tAmogatas Osszegének elszamolasa - az alabbiakban részletezett médon - a
szamlak adatainak EPER-ben torténd rogzitésével teljesitendd,

- az onrész dsszegének (a Tamogato altal elvart sajat forras, illetve egyéb forrasok)
elszamolasa a 4.5.1. pontban részletezett ,Nyilatkozat a tdmogatott program/cél tényleges

//////

iranyaba torténé megkiildéssel valésul meg.

Abban az esetben, ha mar korabban, az elszadmolasi kotelezettség hatarideje el6tt lemondott a
Kedvezményezett a tamogatas egy részérdl és azt visszafizette, akkor a lemondott és visszafizetett
0sszeggel csokkentett tAmogatasi 6sszeget kell megfelel$ szamviteli bizonylatokkal alatdmasztani.
Amennyiben nem tud elszamolni a tamogatasi 0sszeg teljes 6sszegével, akkor élhet az 6nkéntes
lemondas lehetGségével a 4.5.7. pontban leirtak szerint.


https://nktk.hu/arculati-elemek/

A Kedvezményezett a tAmogatast a tamogatdi okiratban meghatarozott tamogatasi idészakot
terhel6 a tAmogatott tevékenység megvaldsitasaval 6sszefliggésben felmeriilt és igazoltan e célra
forditott, az EPER-ben elfogadott koltségtervben feltiintetett koltségek Kkiegyenlitésére
hasznalhatja fel. A nem kozponti koltségvetési szervek esetében a pénziigyi elszamolas soran
csak azok a tamogatasi iddszakot terheld koltségekre vonatkozé szamlak, bizonylatok
szamolhatdk el, melyek kiallitasi datuma és teljesitési id6pontja a tAmogatasi id6szakba, pénziigyi
teljesitésének idépontja a tAmogatasi idészakba vagy a tdAmogatasi idészakot kéveté 30 napba
esik.

A kozponti koltségvetési szervek esetében a pénziigyi elszamolas soran csak azok a tamogatasi
id6szakot terheld koltségekre vonatkozé szamlak, bizonylatok szamolhaték el, melyek kiallitasi
datuma, teljesitési id6pontja és a pénziigyi teljesitésének id6pontja is a tamogatasi id6szakba esik.

Az elszamolas benyujtasara nyitva all6 hatarid6t a tAimogatoi okirat tartalmazza.

A pénziigyi elszamolas elkészitésekor figyelemmel kell lenni a tAmogatdasi kérelem benyujtasakor,
a palyazdi feliileten tett AFA nyilatkozatra.

A Kedvezményezett a tadmogatott tevékenység megvaldsitasaba kozremiikodét kizardlag a
Tamogatd el6zetes engedélye esetén vonhatott be. Nem mindsiil kézremiikodének, akitél a
Kedvezményezett a timogatott tevékenység megval6sitasa soran szolgaltatast vagy arut vasarolt.

4.3. Elszamolhato6 koltségek kore

Jelen itmutaté 1. szamu mellékletében olvashato.

4.4. Nem elszamolhatd koltségek kore:

e  Alkohol- és dohanyaru;

¢ A munkavallalé részére biztositott természetbeni hozzajarulasok (pl.: a munkaba
jaras koltségtéritése);

e Kisvallalati ad6 (KIVA);

e Késedelmi p6tlék, kotbér;

e  Birsagok, blintetések, potdijak koltségei;

e  Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek);

o Onkéntes foglalkoztatott koltségei,

e Késedelmi kamat és vagyonaddk/vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonado,
ingatlanado, gépjarmiiado);

e  Hitel-, kdlcson és pénziigyi lizing toketorlesztése;

e  Gépjarmiivasarlas.
Figyelem! A Kedvezményezett dltal tovdbbszdmldzott kéltségek tdmogatds terhére térténd
elszamoldsa nem megengedett.

A tdmogatds terhére csak tényleges pénzmozgdssal jaré kiaddsok szamolhatéak el, igy nem
elszamolhatoak pl: a NAV dtvezetési kérelmekkel kiegyenlitett jarulékok/adok, kompenzdldssal
kiegyenlitett szamldk stb.

4.5. A pénzigyi elszamolas tartalma

4.5.1. A pénziigyi elszamolas soran benyijtandé dokumentumok:

A pénziigyi elszamolas elkészitése két részbdl all:



Elsé 1épés: A pénziigyi elszamolas rogzitése EPER-ben:
A pénziigyi elszdmoldshoz tartoz6 szamlak, bizonylatok (stb.) adatainak EPER
beszamold feliiletén torténd rogzitése (az elszamolas EPER-ben torténd elkészitéséhez
technikai segitséget nyujt az EPER felhasznal6i kézikonyv).

Masodik 1épés: A sziikséges dokumentumok bekiildése postai uiton a Lebonyolité részére:

o Az EPER Aaltal kivalasztott gazdasagi eseményekhez/bizonylatokhoz tartozé alatdmaszto
dokumentumok szamladsszesitével egylitt torténé megkildése a Lebonyolit6 részére.

o Apénziigyi elszdmolas részeként postai Gton sziikséges megkiildeni a szervezet torvényes
képviselGje altal alairt, a tamogatott program/cél tényleges megvaldsitasi
0sszkoltségérol szo6l6 nyilatkozatot.

e Az ,El6adé-miivészeti koprodukciok létrejottének eldsegitése” (EMT-TE-KOPRODUKCIO-
24) tamogatasi kategéria megvaldsitasa soran sziikséges csatolni a koprodukciés
partner(ek) nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy a Tamogat6 altal elvart sajat forras (a
tdmogatas minimum 30 %-a) rendelkezésre allt és az felhasznalasra kertilt.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az dllamhdztartdsrél szolé térvény végrehajtdsdrol szélo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 97.§ (4) bekezdése alapjdn, ha a
tdmogatott tevékenység Gsszkéltsége csékken a tervezetthez képest, a kiltségvetési tdmogatds
0sszegét az 0sszkoltség csékkenésének ardnydban csékkenteni kell, t6bb forrds esetén az eredeti
ardnyoknak megfelelGen. Ha a tdmogatdi okirat eltéréen nem rendelkezik, a tdmogatott tevékenység
dsszkéltségét a kiltségtervben meghatdrozott egyes kioltségnemek ardnydban kell csékkenteni.

A fentiek értelmében amennyiben a tamogatott téma/program teljes, tényleges
megvalositasi koltsége kisebb, mint az EPER-ben a tamogatéi okirat kibocsatasakor
tervezett dsszes koltség, igy a Kedvezményezettet a teljes, tényleges megvaldsitasi koltség
és tervezett osszes koltség aranyanak megfelelden visszafizetési kotelezettség terheli.

Nyilatkozat a tamogatott program/cél tényleges megvaldsitasi 6sszkoltségérdl cimii
melléklet az alabbi linkrdl toltheto le:
https://nktk.hu/muveszeti-szervezetek-tobblettamogatas-program-penzugyi-elszamolasai/

e Amennyiben a TAmogaté el6zetesen engedélyezte a Kedvezményezett részére a tamogatott
program megvaldsitasaba Kozrem(ikodé bevonasat, igy a tamogat6i okiratban szerepl6
nevesitett Kozremiikod6 szervezet(ek) és a Kedvezményezett Kkozott létrejott
egylttmiikodési megallapodas(ok) - kedvezményezett képviseletére jogosult altal
hitelesitett - masolata minden esetben bekiildendd a szamladsszesitdvel egyiitt a Lebonyolito
részére. A Kozremiikodo szabalyszeri pénziigyi elszamolasaért a Kedvezményezett koteles
felel6sséget vallalni.

A pénziigyi elszamolasnak tartalmaznia kell az EPER altal generalt szamladsszesitot.

A bizonylatok adatainak EPER-ben torténd rogzitését és az elszamolas véglegesitését (amely
egyszerre véglegesiti a szakmai és a pénziligyi részt is) kovetéen az EPER generalja a
szamladsszesitot.

Ahol a szamladsszesito ,bekiildendé bizonylat" oszlopaban a rogzitett tételek mellett az
»igen” megjelolés szerepel - az Avr. 100. § (3) bekezdése szerint - a szamviteli bizonylat és a
hozzatartozé dokumentumok - hiteles masolatanak postai tton térténé - bekiildése kotelezo.

Figyelem! Az EPER - a szamladsszesiton bekért tételekkel 6sszhangban - értesité levelet
killd a véglegesitést kovetéen, melyben megadasra Kkeriill azon gazdasagi
események/bizonylatok sorszama melyet a szamladsszesit6 mellékleteként postai titon a
Lebonyolité részre meg kell kiildeni a jelen elszamolasi dtmutatéban meghatarozottak
szerint.
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Kérjiik, kizarélag a megjelolt bizonylatokat és a hozzatartoz6 dokumentumokat
sziveskedjenek benyuiijtani!

A szamlaodsszesit6t cégszer(i alairassal kell ellatni és a Lebonyolité részére az elszamolas
benyujtasakor postai iton kell megkiildeni az e pont végén megjeldlt postafidk cimre.

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

A pénziigyi elszamolas ellen6rzésére kivalasztott bizonylatokhoz benyujtandé dokumentumok
kore:

e a szamladsszesitd egy eredeti, a Kedvezményezett altal cégszeriien alairt példanya -
kizarolag postai iton benydjtando;

e a Kedvezményezett (vagy a Kozremiikodé szervezet) nevére szodlé
koltségeket igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai
(szdmlaodsszesitében rogzitve, sorszamozva, szamladsszesité sorszadma szerint sorba
rendezve a sziikséges mellékletekkel ellatva)

Az EPER altal kivalasztott bizonylatokhoz tartozé dokumentumok odsszeallitasanak
elvart sorrendje:

1. zaradékolt (4.5.5. szerint) szamla hitelesitett masolata (hitelesités a 4.5.6. pont
szerint);

2. kiegyenlitést igazold dokumentum hitelesitett masolata (hitelesités a 4.5.6. pont
szerint);

3. kapcsolddo szerz6dés és egyéb dokumentumok hitelesitett masolata (hitelesités a
4.5.6. pont szerint);

(Minden kapcsoléd6/dsszetartozd tételen az adott szadmla szadmladsszesit6ben
szerepl6 sorszama feltiintetendd!)

Fontos, hogy kizardlag a fentiekben leirtak szerint, az EPER altal kivalasztott
zaradékolt bizonylatok és kapcsolddé dokumentumok (pl. szerzédés, visszaigazolt
megrendeld, Kifizetést igazolé bizonylat) hitelesitett masolatat kell bekiildeni.

4. apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylatok hitelesitett masolatai (hitelesités a
4.5.6. pont szerint);

5. a Kkiillonbozé koltségsorok egyediségébdl addédd tobbletdokumentumok (pl.
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylat,
Kozremiikod6 szervezettel kotott egylittmiikodési megallapodas) hitelesitett
masolata (hitelesités a 4.5.6 pont szerint).

Minden kiilf6ldon felmertil6 koltségeket igazolé dokumentumnak (példaul: szamla, szerz6dés,
kifizetést igazol6 bizonylat) meg kell felelnie az adott orszag jogszabalyainak. Amennyiben a
pénziigyi elszamolas ellen6rzése soran kérdésessé valik barmelyik bizonylat jogszabalyi
megfelelésége, Ggy annak aldtdmasztasara a Kedvezményezett kotelezett.

Az eredeti szamviteli bizonylatokat - abban az esetben is, ha a pénziigyi elszamolashoz nem kell
mellékelni és postai Gton a Lebonyolité részére megkiildeni - a Kedvezményezett koteles
zaradékkal ellatni, amelyben jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton szereplé 6sszegbdl
mennyit szamolt el az EPER palyazati azonositdval hivatkozott tamogatéi okirat terhére. A
szamladsszesiton feltiintetett adatok valddisagat, az eredeti bizonylatokkal val6 egyeziségét és az
eredeti bizonylatok el6irt zaradékolasanak megtorténtét konyvvizsgalonak nem kell igazolnia.



A bekiildend6é dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatésag
El6ad6miivészeti Tamogatasok Osztalya

1387 Budapest, Pf. 1016.

A boritékon a tamogatasi igény okiratszamat (EPER palyazati azonosit6) fel kell tiintetni.
(EMT-TE-......cccvvernenn-24-10i. /[EMT-E-24-............. )

4.5.2. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelmények

A pénziigyi elszamolast az altaldnos forgalmi adérél szolé 2007. évi CXXVIL térvényben (a
tovabbiakban: AFA torvény), valamint a szamvitelrdl szélé 2000. évi C. torvényben (a
tovabbiakban: Szamviteli torvény) rogzitett tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleld
szamviteli bizonylatok, szamlak megkiildésével kell megtenni.

A pénzigyi elszamolas soran hidnyos, hianyosan kit6ltott, olvashatatlan, nem eredeti alairassal
vagy nem szabalyos aldirassal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem fogadhaté el!

A nem koézponti koltségvetési szervek esetében azon szamlak kore fogadhatd el a pénziigyi
elszamolas részeként, melyek kiallitasi datuma és teljesitési id6pontja a tAmogatasi id6szakba,
pénziigyi teljesitésének idépontja a tAmogatasi id6északba vagy a tAmogatasi id6szakot kdvet6 30
napba esik. A kdzponti koltségvetési szervek esetében a pénziigyi elszadmolas soran csak azok a
tAmogatasi id6szakot terheld koltségekre vonatkoz6 szamlak, bizonylatok szamolhatok el, melyek
kiallitasi datuma, teljesitési idépontja és a pénziigyi teljesitésének idépontja is a tdAmogatasi
id6szakba esik.

Amennyiben a tAmogatott tevékenység idStartama nem egységes naptari idészak (tért honap),
ugy az elszamolni kivant koltségeknek csak a tdmogatasi/projektidészakra es6, megfelel6
idéaranyos része szamolhato el.

Kedvezményezett (vagy tAmogatoi okiratban nevesitett Kézremiikodd) nevére és cimére
sz016 szamviteli bizonylatok

A pénziigyi elszamolas részeként f6szabdly szerint csak a Kedvezményezett nevére és székhely
cimére kiallitott szamviteli bizonylat fogadhato el.

(Amennyiben a tamogatéi okiratban a Tamogaté engedélyezte Kozremiikodo szervezet (a
tovabbiakban: Kozremiikodd) bevonasat és név szerint a tAmogatoéi okiratban megnevezésre is
keriilt, akkor a Kdzremiik6d6 nevére és székhely cimére kidllitott szamviteli bizonylatok is
elfogadhatéak, de kizarolag a K6zremiikodé részére atadott 6sszeg erejéig.)

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

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{ikodési helye, akkor megfelel6 dokumentummal
(pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelentd telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a
szamviteli bizonylaton feltiintetett cim hogyan Kkapcsolédik a szervezet miikodéséhez.
Amennyiben az EPER Regisztraciés Nyilatkozat bekiildése soran nem igazolta azt, vagy kdzhiteles

nyilvantartasokban nem ellenérizhetd, akkor ugy az elszamolaskor igazolni sziikséges.



Nem elszamolhat6 olyan szamla vagy bizonylat, melynek kidllitéja/szallitéja/kibocsajtdja és a
vevdje ugyanaz a személy.

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 felmeriilt kiaddsok aldtdmasztdsara benyujtott szamla, szamlaval egy
tekintet ald es6 okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA torvény elSirasainak, és
szamszakilag is megfelelen legyen kitoltve.

A szamla kételez6 adattartalmarél az AFA térvény 169. §-a rendelkezik. Eszerint a kovetkezd
adatoknak minden szamlan szerepelni kell:

e aszamla kibocsatasanak kelte;

e aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizaréan azonositja;

e a termék értékesitéjének, szolgaltatds nyujtéjanak addészadma, amely alatt a termék
értékesitését, szolgaltatds nyujtasat teljesitette;

e atermék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevbjének
- ado6szama, amely alatt, mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nyujtasat teljesitették, vagy
- adészama, amely alatt az AFA térvény 89. §-ban meghatarozott termékértékesitést
részére teljesitették, vagy
- adészamanak vagy csoportos altalanos forgalmiad6-alanyisag esetén csoportazonositd
szamanak elsd nyolc szamjegye, amely alatt, mint belf6ldon nyilvantartasba vett ad6alany
részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a termék
értékesitdje, szolgaltatas nyujtdja gazdasagi céllal belfoldon telepedett le, gazdasagi célu
letelepedés hianyaban pedig lakéhelye vagy szokdasos tartézkodasi helye van belfoldon;

e a termék értékesitéjének, szolgaltatas nyujtdjanak, valamint a termék beszerzojének,
szolgaltatas igénybevevs6jének neve és cime;

e az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - az AFA torvényben alkalmazott vtsz., tovibba mennyisége vagy a
nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott TESZOR’15, tovdbba mennyisége, feltéve,
hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd;

e azAFAtorvény 163.§ (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idSpont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétdl;

e az ado alapja, tovabba az értékesitett termék add nélkiili egységara vagy a nyujtott
szolgaltatas ado6 nélkili egységara, ha az természetes mértékegységben Kkifejezhetd,
valamint az alkalmazott &rengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

e azalkalmazott ad6 mértéke.

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

Az egyszerfisitett szamla adattartalmarél az AFA torvény 176. §-a rendelkezik.

A pénziigyi elszamolas keretében lehet6ség van nyugta elfogadasara is abban az esetben, ha a
szolgaltatd ligyviteli rendszere automatikus médon a szolgaltato részvétele nélkiil allitja ki azt (pl.
parkol6 automata).



Amennyiben az eredeti szamla elveszett, akkor annak - a szamla kiallitéja altal - hitelesitett
szamlamasolata is elfogadhato.

Figyelem! A pénziigyi elszamolas részeként elektronikus szamla! abban az esetben
fogadhato el, ha a kibocsatott szamla megjegyzés rovataban a jelen itmutaté 4.5.5 pontja
szerinti zaradék szovege feltiintetésre Keriilt.

Az elszamolasi utmutat6 kozzétételét megel6z6en kiallitott azon elektronikus szamlak esetében,
amelyek megjegyzés rovataban nem Kkeriilt szerepeltetésre a jelen itmutaté 4.5.5. pontja szerinti
zaradék szovege, a kedvezményezett nyilatkozata is elfogadhatd arrél, hogy a szamla
végosszegébll mekkora dsszeg keriil elszamolasra a nyujtott tAmogatas terhére, azzal, hogy a
nyilatkozat alapjan elszdmolni kivant tdmogatasi 0sszeg mas palyazat/egyedi tdimogatas terhére
nem Kkeriilt és a jovében sem Keriil elszdmolasra, az adott elektronikus szadmla tamogatasi
id6szakot terhel6 koltségekre vonatkozik és a jelen pontban foglalt egyéb rendelkezéseknek
megfelel.

Kérjiik, ligyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott naptari
napot jeléljon meg, idészak az AFA térvény szerint nem elfogadhaté.

Addémentesség esetében a szamlan egyértelmii utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatds nyudjtasa mentes az adé aldl (leggyakoribb jelolés: AM), tovabba
mentesek az ad6 alél az AFA térvény 85-87. §-aban felsorolt tevékenységek. Az AFA torvény 176.
§-a alapjan egyszertsitett adattartalommal, adémentes termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa
esetén kidllitott szdmlan - amennyiben a termékértékesités, szolgaltatasnyujtas teljesitési helye
masik tagallamban vagy harmadik orszag teriiletén talalhaté - az ,AFA torvény teriileti hatalyan
kiviil” kifejezés feltlintetése kotelezd.

El6legszamla pénziigyi elszamolas részeként torténd benyujtasa esetén, csak a hozza kapcsolodo
pénziigyileg is rendezett (kifizetett), zdradékolt végszamlaval egylitt szdmolhaté el. A szamlak
teljesitési idépontjanak a tAmogatasi id6szakba kell esnie.

Az AFA térvény értelmében a termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa, valamint a termék
Kozosségen beliili beszerzése esetén, ha az add alapja a felek megallapodasa alapjan, kulfoldi
pénznemben Kifejezett, a forintra térténd atszamitashoz az AFA toérvény altal meghatarozott
idépontot és arfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy {lgylet ellenértéke kilfoldi
fizetSeszkozben kifejezett és ezért a szamlat kiilfoldi fizet6eszkozben 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 tiintetni a bizonylaton.

A hibas szamla korrekcidjara csak a szamla kibocsat6ja jogosult. A szamla szabalyos
korrekcibja torténhet javitassal vagy az AFA torvény 168. § (2) bekezdése szerint a szamlaval egy
tekintet ala es6 okirattal (helyesbit6 szamla), illet6leg az eredeti szamla sztornirozasaval és egy
Uj szamla kiallitasaval.

Javitassal csak a kézi kitoltésl szamla korrekcidja végezheto el és akkor szabalyos, ha a kibocsaté
minden szdmlapéldany begytjtése mellett a szamlan szerepld hibas adatot egy vonallal athuzza
ugy, hogy az eredeti hibas adat is felismerhet6 marad, majd a helyes adatot a szdmlara - a javitas
datumaval és a javitast végzo (javitasra jogosult) személy alairasaval egyiitt - felvezeti.

1 Az Afa tv. el8irasai alapjan elektronikus szamlanak mingsiil minden olyan, az e torvényben eléirt adatokat tartalmazé
szamla, amelyet elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be.
(https://nav.gov.hu/ado/afa/Az elektronikus szaml20200416)



https://nav.gov.hu/ado/afa/Az_elektronikus_szaml20200416

A szamlaval egy tekintet ald esé okirattal (helyesbité szamla) torténé korrekcid esetén, az
eredeti szdmla a szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal (helyesbit6é szdmlaval) egytitt fogadhat6
el. A szamlaval egy tekintet ala esd okirat minimalis adattartalmara az AFA torvény 170. § (1)
bekezdése az alabbi adatokat hatarozza meg:

e az okirat kibocsatadsanak kelte (a valosagot kell, hogy tiikrozze, vagyis eltérhet a
helyesbitett szamla keltétol);

e az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizardan azonositja;

e hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat moédositja;

e a szamla adatdnak megnevezése, amelyet a modositds érint, valamint a moédositas
természete, illet6leg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

Figyelem! A szamla sztornirozasa esetén mind az eredeti - sztornirozott szdmla, mind az j szamla
hitelesitett masolatat, vagy a szadmlaval egy tekintet ala es6 okirat (helyesbit6 szamla) hitelesitett
masolatat be kell nytjtani.

A nyugta koételez6 adattartalma
Az AFA torvény 173. § (1) bekezdése értelmében a nyugta kételezs adattartalma a kovetkezé:

e anyugta kibocsatasanak a kelte;

® anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardan azonositja;

e anyugta kibocsatoéjanak addszama, valamint neve és cime;

o atermék értékesitésének, szolgaltatas nyujtasanak adot is tartalmazé ellenértéke.

Abban az esetben, ha a nyugta egyuttal az abban megjel6lt szolgaltatas igénybevételére is jogosit,
akkor a nyugta kibocsatasanak kelte helyett elegendd a szamlan feltlintetni azt az id6pontot vagy
id6szakot, amikor a nyugtaban megjelolt szolgaltatas igénybe vehetd.

Kiilfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

Felhivjuk szives figyelmiiket arra, hogy minden olyan dokumentumrdl, bizonylatrél, melyet nem
magyar nyelven allitottak ki, egyszer(i (nem feltétleniil hiteles), a leirtak szerinti forditast kell
benyujtani, valamint forintban kell megadni a szamla 6sszegét.

Kiilfoldi szamla mellé a Kedvezményezett (vagy Forditd) altal forditott, cégszerlien alairt
forditast kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell:
e aszamla sorszamat és kiallitasanak keltét,
e ateljesités id6pontjat,
e aszallitd nevét, cimét és addszamat,
e avevl nevét és cimét,
e a vasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van mennyiségét,
egységarat,
e avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
e avasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténd atszamitasat, az alkalmazott arfolyam
feltiintetésével,

vagy a Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen nyelven kibocsatott,
illetve befogadott idegen nyelvii szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni,
amely abban az esetben fogadhato el a tamogatas terhére, amennyiben a magyarul feltiintetett
adatok legalabb a fent leirt, forditassal szemben tamasztott kovetelményeknek megfelelnek.
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A kilfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatds - a kiallitd orszag pénznemében
kifejezett - értékét a kovetkezd modokon lehet forintban elszdmolni a tAmogatas terhére:

Az atszamitaskor alkalmazhaté arfolyamok:
Kulfoldi szamla, kiallité orszdg pénznemében torténd értékének atvaltdsa nem hataron tuli
kedvezményezettek részére:

o A koltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési tiamogatas
Osszegét forintban kell megallapitani, tekintet nélkiil arra, hogy a koltség forintban vagy
mas pénznemben keletkezett, vagy a Kkoltségvetési tadmogatds folydsitdsat a
kedvezményezett vagy a szallité mely pénznemben kéri.

o A forinttdl eltéré6 pénznemben kidllitott szamla, szdmviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhaté koltség Osszegét a szamlan, szamviteli
bizonylaton megjelolt gazdasagi teljesités idépontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti
Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra atszamitani, a Magyar Nemzeti Bank
altal nem jegyzett pénznemben Kkiallitott szamla, szdmviteli bizonylat esetén az Eurépai
Ko6zponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell euréra atvaltani.

Amennyiben a kifizetés napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra esett a
kifizetés napja), akkor a munkasziineti napot megel6z6 utols6 munkanapon jegyzett arfolyamon
lehet elszamolni a szamla értékét.

o Kiilféldi szamla, kiallité orszdg pénznemében torténd értékének atvaltdsa hatdron tuli
kedvezményvezettek részére:

e A forinttdl eltéré pénznemben Kkidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszdmolhaté koltség Osszegét a szamlan, szamviteli
bizonylaton megjelolt gazdasagi teljesitési idopontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti
Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra dtszamitani. Amennyiben a kifizetés
napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra esett a kifizetés napja),
akkor a munkasziineti napot megel6z6 utolsé6 munkanapon jegyzett arfolyamon lehet
elszamolni a szamla értékét.

o A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutdban szerepl6 kiadasok, koltségek forintra
torténd atszamitasa esetén Eurdpai Kézponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell
eurora atvaltani, és a szamla kifizetésének napjan a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett
euroértéket kell a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman
forintra atszamitani.

e A hivatalos valutavalténal vasarolt valuta arfolyama alapjan Kkifizetett, kiilfoldi
pénznemben kiallitott kiilfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken lehet a
tdmogatas terhére elszamolni a kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett
masolatat is csatolni kell az elszdmolashoz (Szamladsszesité mellékleteként). Ebben az
esetben a valtasi jegyzék keltét kovetOen teljesitett kifizetéseket a jegyzéken szerepld
valuta arfolyammal szilikséges atvaltani.

e A kilfoldi pénznemben kiallitott kilfoldi szamla forintban, atutalassal teljesiilt
kifizetése esetén, az atutalt Osszeg értékét kell elszamolni a tadmogatas terhére,
amennyiben az atutalasrol sz6l6 bankszamlakivonatbdl egyértelmiien beazonosithaté az
adott szamla Kkifizetése, és az atutalast igazolé bankszamlakivonat masolatat is csatolni
kell a pénziigyi elszamolashoz, amennyiben bekérésre keriil.

4.5.3. A szamlakhoz sziikséges szerzédések és kapcsol6dé fobb dokumentumok kore

A Kedvezményezett a tamogatott tevékenység megvaldsitasa soran a koltségvetésbdl nyujtott
tamogatas és oOnrész terhére a kétszazezer forint értékhatart meghaladé értékd, aru
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beszerzésére vagy szolgaltatdas megrendelésére iranyuld szerzédést kizarolag irdsban kothet.
frasban kotott szerzédésnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak
megsértése a szerzddés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a timogatott tevékenység
koltségei kozott nem vehet6 figyelembe.

Amennyiben a tamogatas terhére elszamolt szamlan Kizarélag szerzédésre, megallapodasra
valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas
részeként a szamlahoz kapcsolddd szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

Bérleti dijak (pl.: projektor, egyéb eszk6zok stb.) elszamolasa esetén minden esetben szerzédést

kell kotni a bérlésr6l, vagy amennyiben szerzédést nem Kkotottek, akkor visszaigazolt
megrendelével kell rendelkezni.

Ingatlan bérlet esetében a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy amennyiben a szamlahoz kapcsolédd szerzédésen
modositottak, akkor a szerz6dés mellett a szerz6désmodositasnak is rendelkezésre kell allnia.

A fentiek értelmében a maganszeméllyel kotott bérleti szerz6dés esetén - amennyiben a
maganszemély ad6szam megszerzését nem kérelmezte - szamla hidnyaban a maganszeméllyel
kotott bérleti szerzddést kell sorszammal elldtni (amely sorszammal régziteni lehet az EPER-ben
a pénziigyi elszamolas sordn) és a hitelesitett masolatat kell benytjtani a pénziigyi elszamolas
részeként. Amennyiben a maganszemély nem rendelkezik ad6szammal és szamlatdmbbel, akkor
nyugtat (atvételi elismervényt) koteles adni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a bérleti szerzédés alairéja egyrészrél a
Kedvezményezett  szervezet képviseletében  bérléként, masrészr6l bérbeadd
maganszemélyként, illetve a bérbeadé vallalkozas képviseletében ugyanaz a személy vagy a
Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény szerinti kozeli hozzatartozdja nem lehet.

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében/iizemeltetésében 1évd
gépjarmiivekhez kapcsolddé beszerzések, igénybevett szolgaltatasok esetén sziikséges
bizonylatok: gépjarm forgalmi engedély, bérleti (izemeltetési) szerz6dés hitelesitett masolata.

Vagyonbiztositas: Biztositasi dij (tdmogatasi cél megvaldsitasat szolgald, koltségtervben
tervezett és elfogadott vagyonbiztositasi tétel (pl.: ingatlan, hangszer, aut6) esetén - szamla
helyett - elfogadhatd a dijbekéré hitelesitett masolata.

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében/iizemeltetésében 1évo
gépjarmii izemanyagkoltségérol szolo szamla mellé az Gtnyilvantartast is be kell nydjtani,
mely az lizemanyag felhasznalasat tamasztja ala. Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei
szamolhatéak el, melyek a Kedvezményezett tulajdondban vagy bérleményében
(izemeltetésében) vannak, vagy ingyenes atadasra kertltek, ezért minden esetben csatolni
kell a forgalmi engedély vagy a bérleti szerzédés, megallapodas hitelesitett masolatat. A
tdmogatas terhére az lizemanyag szamla 0sszege szamolhat6 el az dtnyilvantartas alapjan
igazolt hasznalatra es6 lizemanyag fogyasztas mértékében.

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

Bérelt gépjarmii esetén a szamla-, az Utnyilvantartas-, a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyudjtani. Gépjarmi bérleti
dij csak abban az esetben tAmogatott koltség, amennyiben a tartos bérlet célja nem a gépjarmi
tulajdonba kertilése.

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

Tomegkozlekedés igénybevétele esetén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:
e amaganszemély nevét, adéazonosito jelét, cimét;
a hivatali, tizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Gtvonalat;
e a Kkoltségelszamolds kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (indulds, érkezés,
kozlekedési eszkdz megnevezését, utazas koltségét stb.).
Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén felmeriilt koltség elszamolasanak
alatdmasztisara a zaradékolt szamla- vagy menetjegyek-, tovabba a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani (a kapcsolodé szamlaknak a
szervezet nevére és cimére kell sz6lniuk).

Tomegkozlekedési eszkdzzel térténd csoportos utazas esetén a szolgaltatd felé leadott
megrendeld-, szamla-, kikiildetési rendelvény-, nyilvantartas-, nyilatkozat-, mely a csoportos
utazast igénybeveviket tartalmazza és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Kiilénjarati tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltato felé
leadott megrendel6-, szamla-, nyilvantartas-, nyilatkozat-, mely a csoportos utazast
igénybevevdket tartalmazza és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Személygépkocsi hasznalata estén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

a maganszemeély nevét, ad6azonosito jelét,

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

a hivatali, izleti 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 Kkifizetett azon 6sszeg szamolhat6 el, amely nem haladja meg a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités dsszegéboil
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.)

Dologi kiadasokon beliil nagyszamu kikiildetési rendelvény rogzitése az EPER-ben: Amennyiben
napi szinten 10 f6t meghaladdan keriilnek rogzitésre ezen kikiildetési kiadasok, akkor kiilon-
kiilén napi szinten egy Osszegben rogzithetéek a tételek, azzal, hogy kiadasi naponként kell
melléjiik 6sszesit6t késziteni, az alabbi adattartalommal:

o kikiildetési rendelvényen szereplé maganszemély neve, ad6szama;

o kikiildetési rendelvény sorszama;

o Kifizetetésre Kkeriild nettd 0sszeg;
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o elszamolt jarulék osszege;
e Kifizetés datuma és a kifizetést alatamaszto bizonylat sorszama.

(A Kedvezményezett torvényes képviseldje altal alairt 6sszesit, a kikiildetési rendelvényekkel,
illetve a pénziigyi teljesitést alatdmaszté dokumentum masolataval egytitt kiildend6 be.)

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

Személyi kiadasokat alatamaszté dokumentumok: A Kifizetést megalapoz6 egyéni, havi
bérjegyzék (kifizetési jegyzék) megbizasi szerz6dés/munkaszerz6dés/kozfoglalkoztatasi
szerz0dés/egyszerisitett munkaszerz6dés (szerz6désmodositas), pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat és a foglalkoztatottdl levont add és jarulékok megfizetését, valamint a
foglalkoztatét terheld jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok zaradékolt,
hitelesitett masolata. Kozfoglalkoztatasi jogviszony alapjan keletkez6 bérkoltség elszamolasa
esetén az illetékes munkaligyi kdzpont igazolasa arrol, hogy a Kedvezményezett nem vett igénybe
kozfoglalkoztatasi timogatast vagy amennyiben igénybe vett, akkor ez milyen mértékii volt. Nettod
finanszirozasa koltségvetési szervek esetén az adoé és jarulékok megfizetésének igazolasara a
Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatésaga altal havonta megkiildott Koltségvetési szervek
bérelszamoldasa és finanszirozasi 6sszesit6je (amennyiben rendelkezésre all) és a Koltségvetési
szervek finanszirozasi Osszesit6je, valamint a Bérfelhaszndalasi Osszesité havi kotelezettség
vallalasra és teljesitésre koltségvetési szamvitel szerint cim{ lap hitelesitett masolata.

Figyelem! Az egyszeriisitett foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése céljabdl kizarélag az
egyszerusitett foglalkoztatasrdl sz6l6 2010. évi LXXV. torvény melléklete szerinti ,Egyszer(sitett
munkaszerz6dés” kothetd.

Figyelem!

Kizarolag a beazonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhet6k az elszamolas soran,
ezért a bérjegyzékek és a megbizasi szerz6dések/munkaszerzodés/kozfoglalkoztatasi
szerzédés/egyszeriisitett munkaszerzdédés (szerz6désmodositas) hitelesitett masolatain a
tovabbi személyes adatokat kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni.

Személyi kiadasokon beliil a munkabér és a munkabért terhelé adoék és jarulékok rogzitése az
EPER-ben: Amennyiben havi szinten 5 f6t meghaladdan keriilnek rogzitésre kiadasok, akkor
kiilon-kiilon havi szinten egy Osszegben rogzithet6ek a tételek, azzal a feltétellel, hogy az
alabbiakban felsoroltakat sziikséges csatolni az elszamolashoz:

o az elszamolt 6sszegekrdl havi 6sszesitot,

e az adott havi Osszesitdnek Osszegszerlien megfeleltethetd havi szintli kimutatast a
munkavallalokrél a koévetkezd adattartalommal: név, brutté- és nettd6 bér és/vagy
munkaltatd altal fizetett jarulékok, tAmogatas terhére elszamolt nett6 bér és/vagy jarulék

mindezt ugy, hogy helyszini ellen6rzés soran alkalmazottanként sziikséges bemutatni a

»Személyi kiadasokat alatdmaszté dokumentumok” bekezdésben felsoroltakat.

Havi kimutatas ajanlott formatuma
Ev és honap: Brutt6 bér | Netté bér | Jarulék |Tamogatas terhére elszamolt
Munkavallal6 neve (Ft) (Ft) (Ft) Netto bér (Ft) | Jarulék (Ft)

Szellemi termék és targyi eszkoz beszerzése esetén sziikséges csatolni: dllomanyba vételi
(aktivalasi) bizonylatot vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylatot is.
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Sajat tulajdonu ingatlanon végzett feljitas/beruhazas esetében csatolni sziikséges:

¢ 30 napnal nem régebbi tulajdoni lapot vagy hiteles masolatat, tovabba a visszaigazolt
megrendeldk, szerz6dések hitelesitett masolatat, teljesités igazolasat, szamlat és annak
pénziigyi teljesitését (kifizetést) igazolé dokumentum hitelesitett masolatat
vagy
e a miszaki ellen6rzés, épitési naplé vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazolé6 dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a feldjitas allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak
vagy a felgjitott ingatlan (rdaktivalds utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatdnak a
hitelesitett masolatat.
Amennyiben a sajat tulajdonon végzett feltijitas /beruhdzas nem a szervezet székhelyén torténik,
ugy a telephelyet mindenképp sziikséges szerepeltetni EPER-ben a ,Sajat adatok”, , Telephely
adatok” meniipont alatt.

Idegen tulajdonu ingatlanon (tartds bérlet vagy onkormanyzattal kotott kozszolgaltatasi
szerz6dés keretében hasznalt ingatanok esetében) végzett felujitas/beruhazas esetében
csatolni sziikséges:

e Dbérbeadd vagy onkormdanyzattal kotott kozszolgaltatasi szerz6dés esetén az illetékes
onkormanyzat engedélyének hiteles masolatat a felujitashoz/beruhazashoz, a bérleti
szerz6dés/az oOnkormanyzattal kotott kozszolgaltatasi szerz6dés hiteles masolatat,
tovabba a visszaigazolt megrendel8k, szerzédések hitelesitett masolatat, teljesités
igazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését (kifizetést) igazolé dokumentum
hitelesitett masolatat, vagy

e a miiszaki ellen6rzés, épitési napld vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazoldsat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazolé dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a feljitas dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak
vagy a felgjitott ingatlan (rdaktivalas utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatdnak a
hitelesitett masolatat.

Figyelem! Amennyiben a bérleti szerzédésben vagy az o©nkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi szerzédésben az szerepel, hogy a bérbead6 kéri az eredeti (megtekintett)
allapot helyreallitasat, abban az esetben a beruhazas/felgjitas koltsége nem elszamolhatd.

Figyelem! A beruhazasok és feldjitisok bekeriilési értékének meghatarozasanal -
figyelembe véve a nem elszamolhato koltségek korét (3.4. pont) - a Szamviteli térvény 47.§
- 51. §-a, illetve a szervezet szamviteli politikajaban meghatarozottak az iranyadoak.

Megjegyzés: Abban az esetben, ha az adott beruhazas/feldjitas bekertilési értéke tobb szamlabdl,
beszerzésbdl, koltségbdl (pl.: sajat rezsis beruhazas esetén sajat bér- és jarulékkoltséghbdl) tevodik
0ssze, akkor az allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylaton vagy az eszkoOz-nyilvantartasi
bizonylaton szerepl6 bekeriilési értéknek 6sszhangban kell lennie az alatdmaszté bizonylatokon
(pl.: szamlakon, bérjegyzéken stb.) szerepl6 dsszegek értékével (figyelembe véve a tamogatas
terhére el- illetve nem elszamolhat6 koltségek korét)!

(Beruhdzds: a tdrgyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajdt vdllalkozdsban torténd elédllitdsa, a beszerzett tdrgyi
eszkéz ilizembe helyezése, rendeltetésszert haszndlatbavétele érdekében az iizembe helyezésig, a
rendeltetésszert haszndlatbavételig végzett tevékenység (szdllitds, vdimkezelés, kézvetités, alapozds, lizembe
helyezés, tovdbbd mindaz a tevékenység, amely a tdrgyi eszkéz beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a
tervezést, az eldkészitést, a lebonyolitdst, a hiteligénybevételt, a biztositdst is); beruhdzds a meglévd tdrgyi
eszkéz bdvitését, rendeltetésének megvdltoztatdsdt, dtalakitdsdt, élettartamdnak, teljesitéképességének
kézvetlen ndvelését eredményezd tevékenység is, az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez
hozzdkapcsolhaté egyéb tevékenységekkel egyiitt.
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Felujitds: az elhaszndlédott tdrgyi eszkoz eredeti dllaga (kapacitdsa, pontossdga) helyredllitdsdt szolgdlo,
iddszakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jdr, hogy az adott eszkéz
élettartama megnévekszik, eredeti miiszaki dllapota, teljesitéképessége megkézelitden 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 korszerisités is, ha az a
korszert technika alkalmazdsdval a tdrgyi eszkéz egyes részeinek az eredetitdl eltéré megolddsdval vagy
kicserélésével a tdrgyi eszkéz lizembiztonsdgdt, teljesitéképességét, haszndlhatdésdgdt vagy gazdasdgossdgdt
novel. A tdrgyi eszkozt akkor kell feltjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartds
mellett a tdrgyi eszkoéz oly mértékben elhaszndlédott (szerkezeti elemei eldregedtek), amely
elhaszndlédottsdg mdr a rendeltetésszerti haszndlatot veszélyezteti; nem felujitds az elmaradt és
felhalmozddd karbantartds egy id6ben valé elvégzése, fiiggetleniil a kéltségek nagysdgdtol.

Karbantartds: a haszndlatban lévé tdrgyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsdgos tizemeltetését szolgdlo
javitdsi, karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszeri megel6zd karbantartdst, a hosszabb iddszakonként,
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 szamlahoz kapcsol6do szerz6dést és dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatot vagy
eszkdz-nyilvantartasi bizonylatot sziikséges felmutatni a helyszini ellen6rzés esetén.

Figyelem! A feltjitott vagyont vagy a beruhazassal 1étrehozott vagyont a Kedvezményezett - ha
az a tulajdondba vagy vagyonkezelésébe keriil - az elszamolas benyujtasara nyitva allo
hatarid6tdl szamitott 5 évig a tamogatas céljanak megfelel6en koteles hasznalni, és azt az
elszamolas benyujtasara rogzitett hatarid6tdl szamitott 5 éven beliil csak a Lebonyolité elézetes
jovahagyasaval és a foglalkoztatasi, a szolgaltatasi és az egyéb kotelezettségek atvallalasaval,
atruhazasaval idegenitheti el, adhatja bérbe vagy mas hasznalataba, illetve terhelheti meg.

Befizetendd, de a Kedvezményezett dltal nem levonhatd forditott altalanos forgalmi adé
(FAD) abban az esetben szamolhaté el a tamogatas terhére, amennyiben a Kedvezményezett AFA
bevallasanak hitelesitett masolatat is benyujtja, mint aldtdmaszté dokumentumot. Abban az
esetben, ha a FAD-os szamla kilfoldi partnertdl érkezik és befizetendd, de a Kedvezményezett
altal nem levonhat6 adét tartalmaz, az elszamolas esetén csak akkor fogadhaté el a szamla és
annak AFA 6sszege, ha a Kedvezményezett az AFA bevallasanak hitelesitett masolatat is benytjtja
a hozza kapcsolodé kozosségi 6sszesitd nyilatkozatanak hitelesitett masolataval egyiitt.

Amennyiben a Tamogat6 elézetesen engedélyezte a Kedvezményezett részére a tamogatott
program megvaldsitidsdba Kozremiikodé bevonasat, Ggy a tamogatéi okiratban szerepl6
nevesitett Kozremiikod6é szervezet(ek) és a Kedvezményezett kozott létrejott
egyittmiikodési megallapodas(ok) — kedvezményezett képviseletére jogosult altal hitelesitett
- masolata minden esetben bekiildendd a szdmladsszesitvel egyiitt a Lebonyolité részére.

Az egyiittm{ikddési megallapodasnak tartalmaznia kell a részletes koltségtervet is.

Az egylittmiikodési megallapodasnak tobbek kozott tartalmaznia kell a tdimogatéi okiratban (vagy
tdmogatoi okirat médositdsdban) szerepld atadott 6sszeget, a Kozremilikodo6 részérdl a szakmai
és pénzigyi teljesitések id6pontjat, valamint a koltségekr6l sz6l6 dokumentumok
(szamlak/bizonylatok, megrendel6k, szerzodések, kifizetést igazolé dokumentumok, stb.)
tarolasanak helyét.

Az atadott 0sszeg kifizetését/atadasat igazolé dokumentumot az elszamolas részeként csatolni
sziikséges. A szakmai megvaldsitds soran keletkezett szdmldkat/bizonylatokat, szerz6déseket,
megrendel6ket, kifizetést igazold dokumentumokat, teljesitésigazolasokat, illetve a kiilonb6z6
koltségsorok egyediségébdl adodo tobbletdokumentumokat (pl. allomanyba vételi (aktivalasi)
bizonylat vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylat, az elszdmolas részeként minden esetben
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sziikséges megOrizni, kérés esetén megkiildeni az elszamolds ellendrzésének lefolytatdsa
érdekében.

Figyelem! K6zremiikodd bevondasa esetén a Kozremiikodo altal a Kedvezményezett felé kiallitott
szamla elszamolasa nem lehetséges.

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

A pénziigyi elszamolas részeként a benyujtott kiadasok felmeriilését igazolé szamviteli
bizonylathoz csatolni kell a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett
masolatat.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
e atutalassal torténo teljesités esetén
e bankszamlakivonatvagy

e hivatkozott tranzakciéra vonatkozé terhelési bizonylat, melyb6l megallapithato, hogy a
szamlan szerepld Osszeg ténylegesen Kifizetésre kertilt;

o készpénzes szamla teljesitése esetén
o kiadasi pénztarbizonylat;
e pénzeszkozokrdl és azok forrasairdl, valamint az azokban bedllott valtozasokrol a
Kedvezményezett altal vezetett konyvviteli nyilvantartds (példaul iddszaki
pénztarjelentés, napléf6konyv stb.).

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatok masolatat hitelesiteni kell.

Konyvviteli nyilvantartas (pl.: id6szaki pénztarjelentés, naplé6f6konyv) masolatanak benyujtasa
esetén oldalhii hitelesitett masolatot kell benyujtani (a tdmogatasi igényre nem vonatkozo
tételeket ki lehet takarni).

Az atutalassal teljesitett kifizetések esetén a Lebonyolito ellendrzi, hogy:
e aKedvezményezett a sajat bankszamlajarol egyenlitette-e ki a koltséget,
e a Kozrem(ikddé a vonatkoz6é tamogatdi okiratban szerepld bankszamlaszamarol
egyenlitette-e ki a koltséget.

Amennyiben a pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazold bizonylatb6l nem azonosithaté be
egyértelmiien, hogy melyik szamviteli bizonylat, koltség kifizetéséhez kapcsolédik, akkor a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylatot is zaradékolni sziikséges.

A pénziigyi teljesités (kifizetés) igazolasara, a pénziigyi elszamolashoz bekiildott kiadasi
pénztarbizonylat minimalis kellékei:

* abizonylat sorszama;

* abizonylat kibocsatéjanak (Kedvezményezett) neve, cime és addszama;
* apénztarbdl kiadott (atvett) dsszeg;

* akifizetés id6pontja;

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

* legalabb a pénztaros és az atveve személyi azonosité adata és alairasa.

Kérijiik, a kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsakor tigyeljenek arra, hogy legalabb a pénztaros, azaz a
kifizetd, és az atvevo - aki alairasaval igazolja a pénzkivétel jogszer(iségét - alairasa szerepeljen a
bizonylaton.
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4.5.5. Zaradékolas

Az elszamolni kivant koltségeket igazold, eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.
(Kozremiikod6 bevonasa esetében az eredeti szamviteli bizonylatokat — a két fél kozott 1étrejott
egyluttm(ikodési megallapodds szerint - vagy a Kozrem(ikod6 vagy a tamogatés
Kedvezményezettje zaradékolja.)

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

Tamogatasi 0sszeg esetén:

peeeeee Ft aZ EMT-TE-................ -24-........ | EMT-E-24-............ EPER pélyazati azonositészamu
tdmogatdi okirat keretében, tAimogatas terhére elszamolva”.

A fenti zaradékolast az eredeti szamviteli bizonylatra pecséttel, vagy kék tollal szoveges
formaban Kkell ravezetni, elektronikus szamla esetén a kiallito kiallitaskor vezeti fel a zaradékot
az adott elektronikusan szamlara.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a zaradékolas Kizardlag az eredeti szamviteli
bizonylaton hajthatoé végre, és a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatrol készitett hiteles
masolat kiildhetd be a pénziigyi elszamolas soran. Amennyiben a bekiildott hiteles masolat
alapja nem a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat, ugy az a kéltségek igazolasara nem
fogadhato el.

Nem lehet elszamolni egy adott koltséget, amennyiben az elszdmolandé szamviteli
dokumentumon szerepld teljes 6sszeg mas tAmogatasra keriilt elszamolasra. (Amennyiben nem
kertlt elszdmolasra a szamla teljes 6sszege mas tdmogatas terhére, akkor a fennmaradé 6sszeg
erejéig elszamolhatd, amennyiben a szamla megfelel a jelen elszamolasi uUtmutatéban
el6irtaknak.)

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

e 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 elszdmolni kivant Osszeg erejéig név szerinti megjeloléssel. Netto
finanszirozasu koltségvetési szervek esetén a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatésaga altal
havonta megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasa 6sszesit6je 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 elszamoljak a tamogatas terhére), név
szerinti bontasban, gy hogy a munkavallalé bérkivonatan szereplé add és jarulék 6sszege
egyértelmiien beazonosithatd legyen a megfizetést igazold bizonylaton.

Amennyiben a bankszamlakivonaton a jarulékok zaradékolasara nincs elegendd hely, nyilatkozat
benyujtasa szlikséges. A nyilatkozat tartalma: szamladsszesitében szereplé sorszam, a
bankszamlakivonat szadma, a bankszamlakivonaton szereplé egy dsszegben befizetett elszamolni
kivant jarulékok - jarulék nemenként, beazonosithaté médon munkavallalénként, adénemenként,
Osszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A nyilatkozaton a szervezet torvényes képviselGje
cégszerl aladirasaval igazolja, hogy a munkavallalok utdni ad6 és jarulékok megfizetése
megtortént.
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4.5.6. Hitelesités

A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold dokumentumot, egyéb aldtdmaszté dokumentumot hitelesiteni kell a
Kedvezményezettnek az alabbiak szerint.

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 Kedvezményezett szervezet torvényes képvisel6jének/meghatalmazottjanak
datummal és cégszerii alairasaval igazolnia kell. (Kézremiikodé bevonasa esetében, a
Kozremiikodé nevére szolé zaradékolt szamviteli bizonylatok masolatat is a tamogatas
kedvezményezettjének képviseletére jogosult személy vagy meghatalmazottja kell, hogy
hitelesitse.)

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

A hitelesitést a szervezet torvényes képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A
képvisel akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott is
hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képvisel6 altal alairt
eredeti, alakszer(li, teljes bizonyité erejii maganokiratba (két tanu neviik és cimik
feltiintetésével és alairasaval hitelesitett), vagy k6zokiratba foglalt meghatalmazas csatolasa
szlikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy eljarhasson az elszamolas elkészitésében. A
benyujtott meghatalmazasnak kiilondsen az aldbbiakat kell tartalmaznia:
e ameghatalmazd szervezet adatait,
e aszervezet torvényes képvisel§jének nevét, azonositd adatait (lakcim, személyi igazolvany
szam, anyja neve, szliletési hely és id6) és alairasat,
e a meghatalmazott nevét, azonosit6 adatait (lakcim, személyi igazolvany szam, anyja neve,
szliletési hely és id6) és alairasat,
e azon ligyek pontos meghatarozasat, amelyekre a meghatalmazas kiterjed, illetve azon
jognyilatkozatokat, amelyek megtételére a meghatalmazott jogosult;
o Kkeltezést.

7.7z

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

A meghatalmazott alairasképét akkor kell igazolni, ha a meghatalmazott nem természetes
személy. A meghatalmazott nem természetes személy aladirasi 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 szigno is. Az
alakszeri nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

e a szervezet torvényes képvisel6jének nevét, azonositdé adatait (lakcim, személyi

igazolvany szam, anyja neve, sziiletési hely és id6) és alairasat;
e aszervezet torvényes képvisel6jének szignojat;
e az alairast, szignoét hitelesit6 két tantl nevét, lakcimét és alairasat.
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4.5.7. Lemondas

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tdmogatasi 0sszeg jogszerl
felhasznalasaval el kell szdmolnia. Amennyiben nem tud a teljes tAmogatasi 6sszeggel elszdmolni
a megvalésitasi idészakban, illetve a pénziigyi elszdmolas 6sszeallitasakor vagy a hianypétlasok
soran, élhet az 6nkéntes lemondas lehetdségével.

Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat és a lemondast rogziteni
kell az EPER-ben:
¢ alemondé nyilatkozat eredeti példanyat (a lemondd nyilatkozat az EPER-ben torténd
rogzitést kovetéen az EPER-b4I letoltendd, alairando)
e a visszautalasrol szolo6 terhelési értesité (bankszamlakivonat) tamogatéi okirat
szamaval (EPER palyazati azonositészama) ellatott hitelesitett masolatat.

A lemondas EPER-ben térténd rogzitésének menete:

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

e Nyomja meg az ,Uj” gombot.

o Mezdbk kitoltése utdn "Mentés” gomb.

5. Modositasi kérelmek, megengedett eltérések, korlatozasok
5.1. Médositasi kérelem

A tamogatéi okirat médositasat barmely fél irasban kezdeményezheti az ASZF-ben leirtak
szerint. Mddositasi kérelem benyujtasat az EPER-ben lehet kezdeményezni.
(Megjegyzés: Az ASZF az 1. pontban megadott linkrdl tolthet6 le.)

A Kedvezményezettnek nem kell a tadmogatéi okirat moédositdsat (modositasi kérelem
benytjtasat) kezdeményeznie amennyiben a megvalésitas soran:

e a koltségterv fésorain kiilon-kiilon, a jovahagyotthoz képest 10 %-os, vagy 10 %-ot meg
nem halad6 mértékben kivan osszegszerlien atcsoportositani,

o akoltségterv egy fésoran beliil az alsorok kozott kivan dsszegszeriien atcsoportositani.

Amennyiben a koltségterv mdodositasa 4j koltségnem szerepeltetésére iranyul, akkor mddositasi
kérelem benyujtasa sziikséges.

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

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

e Beadott palyazatok - mentipont,

e Pdlyazat kivalasztasa,

e ,Modositasi kérelem” akciégomb,

e ,Uj” akciégombbal a médositas megkezdhets.
Ekkor megnyilik a kérelem meniipont - az egyes lapfiileken a sarga szinnel jel6lt mez6k kitoltése
kotelezd, illetve kotelezé a ,palyazé indoklasa” meniipont kitoltése is. Az egyes lapfiileken
sziveskedjen elvégezni a modositast gy, hogy a nem megfelel6 adat toérlésre, majd az 0j adat
felvezetésre kertl. A koltségvetés lapfiilon modosithatdak a tAmogatasi-, és 6nrész (amennyiben
elvart) - 6sszegek alsorai. Ellen6rzést kovetéen ,véglegesités” gombra kattintva lehet a kérelmet
benytjtani. Modositasi kérelem benyujtasa csak elektronikusan torténik, papir alapon nem kell
bekiildeni.
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5.2. Megengedett eltérések, korlatozasok

A pénziigyi elszamolast a tamogatoi okirat szerint, a legutols6 elfogadott mddositasi
kérelemben szerepld koltségvetésnek megfelel6en kell elkésziteni.

Az egyes tamogatasi igényhez tartoz6, a Kedvezményezett altal megadott koltségvetés f6- és
alsorokbdl tevédik 6ssze, amelyet betlitipussal és szamozassal is megkiilonboztetiink.

Fésor: az egyes kiadastipusokat - 0Osszesitd - fOsoroknak nevezziik a palyazati adatlap
koltségvetésében (pl. ilyen a Dologi kiadasok fésor).

Alsor: a f6sorokat alkot6 sorokat alsoroknak nevezziik, azaz a fé6sorok mindegyike alsorokbdl
tevddik ossze (pl. ilyen a Dologi kiadasok fésoron beliil az Altalanos (rezsi) koltségek vagy az
Adminisztracio6 koltségei alsor is).

A koltségvetés f606sszegén beliil, az olyan f6sorokhoz tartozé alsorok kozott, amelyeken koltséget
tervezett, szabadon atcsoportosithat ugy, hogy az adott f6sor dsszesen értéke az eredeti érték
10%-anal nagyobb mértékben ne haladja meg az eredeti értéket (vagyis +110 %-ig korlatlanul
emelhet6 az atcsoportositassal érintett fésoron elszamolt 6sszeg). Ezen esetekben mddositasi
kérelem benyujtasa nem sziikséges.

Figyelem! Médositasi kérelem kizarélag a szakmai beszamolé és a pénziigyi elszamolas
teljesitésére nyitva allo hatarid6 végéig nyudjthato be.

A pénziigyi elszamolas elkészitésekor tligyeljenek arra, hogy a fésorok tekintetében ne haladjak
meg az ASZF-ben megengedett sz4zalékos korlatot, azaz a 110 %-ot.

Megjegyzés: A tervezett 6sszegtol lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb dsszeget
elszamolhat, amennyiben a fennmarad6 6sszegrél lemond és 6nkéntesen visszafizeti.

A pénziigyi elszamolas 0Osszedllitdsa soran moédositdsi kérelem benyudjtdsat nem igényld
modositas esetén a koltségvetéstodl valo eltérést a szakmai beszamoldban indokolni sziikséges.

6. A tamogatas felhasznalasanak ellen6rzése
A tdmogatas felhasznalasanak ellenérzése két modon torténik:

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

e akivalasztott tAimogatasi igények helyszini ellen6rzése.
A szakmai beszamolo és pénziigyi elszamolas benyuiijtasa és ellen6rzése

Szabalyszerti elszamolas esetén a Lebonyolit6 az elszamolas kézhezvételét6l szamitott negyvenot
napot kovet6en haladéktalanul értesiti a Kedvezményezettet az elszamolas elfogadasarol.

A hibasan vagy hidnyosan teljesitett elszamolas esetén a Lebonyolité - az ellen6rzést koveto -
tizenot napon beliill a Kedvezményezettet hianypdtlds keretében tizenot napos hataridével
szabalyszer( teljesitésre szolitja fel.

N4

A hianypotlast a Lebonyolité annak kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill megvizsgalja és
a hiba vagy hianyossag megfelel6 potlasa esetén az elszamolas elfogadasarol tizenot napon beliil
értesiti a Kedvezményezettet. Amennyiben az elszamoldas a hianypétlast kovet6en sem fogadhato
el, a Lebonyolit6 a megallapitott hibardl vagy hianyossagrol tizendt napon beliil értesiti, és tovabbi
egy alkalommal tizenot napos hatarid6vel hidnypétlasra szélitja fel a tAmogatott szervezetet.

Amennyiben a hiba vagy hianyossag a masodik hidnypétlast kovetSen is fenndll (nem megfeleld
masodik hidnypoétlas vagy annak nem teljesitése), akkor az a timogatasi 0sszeg rész- vagy teljes
0sszeg - visszavonasat vonja maga utan.
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Helyszini ellendrzés

Az ellendrzések lefolytatdsara a tdmogatasi dontés meghozatalat, a tAmogatdi okirat kiadasat
megel6z6en, a koltségvetési tadmogatas igénybevétele alatt, a tadmogatott tevékenység
befejezésekor, illetve lezarasakor, valamint az elszamolas elfogadasat kovetd 5 évig kertilhet sor.
A helyszini ellenérzésre a Kedvezményezett székhelyén vagy telephelyén is sor keriilhet.

7. Az elszamolas EPER-ben torténé rogzitése

A szakmai beszamolot és a pénziigyi elszamolast az EPER-ben kell elkésziteni.

Az EPER Internet Explorer, Mozilla Firefox bongész tamogatottsagu program, mas bongészo
(pl.: Microsoft Edge, Chrome) haszndalata adat- és funkciévesztéssel jarhat!

A szakmai beszamolé elkészitése soran a tamogatasi kérelem benyujtasakor megszokott
lapozéfiilek segitségével kell a megadott adatmezdket kitolteni, fajlokat csatolni, majd a
véglegesités gomb megnyomasaval bekiildeni.

Az EPER-ben a pénziigyi elszamolas elkészitése soran a kovetkezdket kell alkalmazni:

a) rogziteni kell a pénziigyi elszamolashoz kapcsol6dd szamviteli bizonylatok, pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatok f6bb adatait,

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

c) megkell adni az elszamoland6 dsszeget,

d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a szdmladsszesitot.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesité ,minta szamladsszesitd”, mely
alkalmas arra, hogy ellendrizze a rogzitett és véglegesiteni kivant elszamolast,
ugyanakkor a Lebonyolité részéré6l nem elfogadhatad!)

Kérjiik, figyeljenek arra, hogy a bizonylat adatainak rogzitésekor pontos adatok kertiljenek az
EPER-be, a gazdasagi eseményt - a bizonylat tartalmanak megfelel6en - tomoéren irjak le. (pl.:
konyvelés, adminisztracios koltségek, Nyertes Béla 6 havi munkabére stb.) A véglegesitést
kovetSen - amennyiben az EPER minden kotelez6en toltend6 mez6 kitoltését ellendrizte és nem
talalt hidnyossagot - az EPER generalja a szamladsszesit6t. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az
elszamolas véglegesitése utan azon mar nem modosithat, és az elszamolas , visszanyitasara” nincs
lehet6ség! Az Onok 4ltal feltart hibakat csak a Lebonyolité altal kikiildétt hidnyp6tlasi felhivas
keretében tudjak javitani.

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 cégszer(i alairassal ellatva
kildje be az elszamolasi dokumentaciét.

Az elszamolas EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaléi
kézikonyv (amely 2020.11.30-ai datummal frissitésre Keriilt és tartalmazza az 0j funkcidk
hasznalatat is pl.: adott koltségsorokhoz torténé bizonylat-O6sszerendelés Excel-tablazat
importtal), mely let6lthetd a kovetkezd linkr6l: https://nktk.hu/eper-belepesi-pont/

Ellendrzési lista:

o A teljes tmogatasi 6sszeg, valamint - amennyiben el6iras volt - az elvart onrész is
elszamolasra kertiilt.

o Nyilatkozat a tAmogatott program/cél tényleges megvaldsitasi 6sszkoltségéral.

e Amennyiben nem a teljes timogatasi 0sszeg Keriilt elszamolasra, a lemond6 nyilatkozat
csatolasra és a lemondas az EPER-ben rogzitésre keriilt, és amennyiben tdmogatasi el6leg
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formajaban keriilt folyésitasra a tdmogatas, akkor az el nem szamolt 6sszeg atutaldsa a
tAmogatoéi okiratban megadott bankszamlaszamra megtortént. Ellendrizni kell, hogy a
terhelésrél sz616 bankszamlakivonat is csatolasra kertilt a lemond6 nyilatkozathoz.

e Minden elszamolni kivant eredeti szamviteli bizonylat zaradékolasra kertlt (a 4.5.5.
pontban leirtak szerint).

e A szamlaosszesitoben Kijelolt, postai dton bekiildend6 zaradékolt szamviteli bizonylat
masolata a szervezet torvényes képvisel6je altal hitelesitésre keriilt.

o Aszamlaosszesit6ben Kijelolt szamviteli bizonylathoz (szamla, kikiildetési rendelvény stb.)
csatolasra kerilt a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, és ahol kellett
zaradékolasra kertlt.

e A koltségek elszamoldsa sordn jelen uUtmutatéban felsorolt dokumentumok csatoldsa
megtortént.

e Minden dokumentum minden oldaldnak hitelesitése megtortént a fentiekben leirtak
szerint.

e Amennyiben a szakmai beszamol6 részeként egyéb dokumentumokat postai tton kell
bekiildeni (pl. jelenléti iv), akkor azok hitelesitett masolatai csatolasra keriiltek.

e Az elszamolas szamviteli bizonylatainak, a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold

bizonylatainak adatai rogzitésre keriiltek az EPER-ben, a kinyomtatott szamladsszesito

cégszeriien alairasra Keriilt.

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 addsa - egy boritékban/csomagban - megtortént.

Az elszamolassal kapcsolatos kérdéseket az okiratszam (EPER palyazati azonositd) megjellésével
e-mailben, telefonon lehet feltenni a Lebonyolitonak az alabbi elérhet6ségeken:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatosag
El6adomiivészeti Tamogatasok Osztalya

Postacim: 1387 Budapest, Postafiok 1016.,
valamint az tigyfélszolgalati elérhet6ségeken;telefon: +36 (1) 550-2760
(hétfén és pénteken 8:00 - 12:00, kedden és cstitortokon 12:00 - 16:00, szerdan 8:00 - 16:00
kozott)
e-mail: beszamolo@nktk.hu
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1.

Elszamolhat6 és nem elszamolhat6 koltségek

Koltségvetési soronként elszamolhato:

szamu melléklet

Koltségnemek

F6bb koltségtipus

Koltségnemek F6bb koltségtipus Megjegyzés
Al |Brutté munkabér A1 koltségsoron: bruttd bér
Alkotéi (el6adoi, rendez6i/koreografusi,
Munkabérhez kapcsolédd latvanytervezéi stb.) tiszteletdij. A2 koltségsoron:
A2 |munkaltatot terhel§ adok |Szerz6i-, fré6i honorarium, szerzéi jogdij. munkaltatdt terhel6 adok és
és jarulekok Szervezet alkalmazasaban all6 személyek jarulékok.
munkabére. "
. (s s Y e e s, ., A3 koltségsoron: bruttd
A3 [Brutté megbizasi dij Kapcsolodé adok és jarulékok. Tappénz, (2 g o
e megbizasi dij
betegszabadsag koltségei.
o Oszténdij, ami az Szja. tv. szerint o
Megbizasi dijhoz felsGoktatasi intézmény hallgatoja A4 koltségsoron:
A4 |kapcsolodé munkaltatot  |.agzére juttathaté 6sztondjj. munkaltatét terhel6 adok és
terhel6 addk és jarulékok jarulékok
AS Reprezentacids koltséget
terhel6 jarulékok

Megjegyzés

Koziizemi dijakat (aram, viz, flités stb.),
tisztitdszer, lizemeltetési anyagok,

nyomdakoltségek

B1 |Altalanos (rezsi) koltségek|, o : .
ingatlan Orzése, szervezet tulajdonaban
1évé ingatlan biztositasi dija stb.

Bérleti dij, operativ lizing |Ingatlan-, eszkoz bérleti- és operativ

B2 Ay . [ ‘g .

(tartos bérlet) dija lizing (tartos bérlet) dija stb.
Postakoltség, nyomtatvany, konyvelési
dij, tigyviteli szolgaltatas, irodai

. r s 1a1e.« . [|szolgaltatas, bérszamfejtés, pénziigyi

B3 |Adminisztracio koltségei g, . . .] " b gy
szolgaltatasok, tigyvédi dij, marketing
tanacsadas dija, igazgatasi szolgaltatas
dija stb.

B4 PR, reklam és marketing-, [Hirdetési, reklamkoltségeket, arculati

elemek, PR, marketingszolgaltatasok stb.




Telefonkoltség (mobil, vezetékes, és
internet telefon, forgalmi és el6fizetési
dija, mobil feltoltd kartya koltsége),

B5 |Kommunikaciés koltségek |honlap fenntartas és tizemeltetés
koltségei, internet koltség (domain dij, a
folyamatos feltoltés, a tarhely dij,
tartalomszolgaltatas koltsége) stb.
Szervezettel jogviszonyban
lev6 személyekkel
. AR | latban felmertilt
Szervezet tulajdondban 1év6 gépjarmiivek ?pcslo atban ,e m,eru
. ot . e koltségek, tovabba olyan
lizemanyag koltsége, biztositasi dija stb. 1 e
, , . . . . utazasi, szallitasi koltségek,
Maganszemély tulajdondban 1évé i
far , , « .. » |melyekatdmogatott
, . , gépjarmii szervezet érdekében torténd i s
Utazas-, kikiildetés, , o L. R program célcsoportjaval
s s hasznalata (kikiildetési rendelvénnyel). .
szallitas, R R , . kapcsolatban meriiltek fel
B6 |, . , Tomegkdzlekedési eszkoz (pl.: vonat, ,
jarmiilizemeltetés . 1 x . vagy melyek szerves és
w1e autdbusz, repilo, taxi sth.) szervezet .,
koltségei , , . s, ; elengedhetetlen részét
érdekében torténd hasznalata o .
. ., , képezik a tAmogatott
(menetjegyek és szamla) (nem munkaba Y e
s . L (s program megvaldsitdsanak
jaras). Utas és poggyaszbiztositas.
" (pl.: gyermeknek szervezet
Fuvardij stb. . .
kulturalis program esetében
a gyermekek szallitasi-
és/vagy utazasi koltsége).
Szervezettel jogviszonyban
levd személyekkel vagy a
tdmogatott program
célcsoportjaval
kapcsolatban felmertlt
Kikiildetés szallasdija (szallas, élelmiszer koltségek vagy olyan
B7 |Szallaskoltség koltsége, napidij, kotelezd reggeli, szallaskoltségek, melyek
idegenforgalmi add) stb. szerves és elengedhetetlen
részét képezik a tamogatott
program megvalositasanak
(pl.: gyermektabor
szervezése esetében a
gyermekek szallaskoltsége).
i , Oktatas, tovabbképzés koltsége, . ,
Szervezet-és human- . o . |Kizardlag a tAmogatott
« . s . konferenciak, szeminariumok, szakmai . >
B8 |er6forras fejlesztésének . g g s 1 .. szervezet fejlesztésének
Kbltséoei talalkozok részvételi dija, szakkonyvek, Kéltséoei szamolhatéak el
& el6fizetési dijak, szakmai folydiratok stb. & '
B9 Nem aktivalando jelmez, |Nem aktivalandé jelmez, hagyomanyd6rzé
kellék és diszlet koltségei |viselet, kellék és diszlet koltségei.
El6adas dija, koprodukcids dij.
B10 [Szdmlas megbizasi dij A tamogatott program/tamogatott

tevékenység létrehozasaval kapcsolatos
el6ad6-miivészeti- és el6add-miivészeti
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kiegészitd szolgaltato tevékenység, amely
magaba foglalja a prébakkal és
el6adasokkal kapcsolatosan felmertilt
koltségeket is. (pl.: egyéni miivész-,
cirkuszi-, zenekari tevékenység dija,
szinpadi alkotasok bemutatasanak dija,
rendezdi tevékenység dija, 1atvany-,
fényeffektus dija stb.)

B11 |Egyéb dologi kiadasok Hangositas koltsége stb.

Hang- és videofelvétel 1étrehozasaval,
felvételével, utdbmunkalataival
kapcsolatban felmertlt, nem aktivalandé
koltségek.

B11 |Egyéb dologi kiadasok

Nem aktivalandé
B11 |Egyéb dologi kiadasok Anyagbeszerzések. anyagbeszerzések.
Karbantartasi koltségek.

A tAmogatott program
El6adé-miivészeti tevékenység megvalgsitasaval
B11 |Egyéb dologi kiadasok megvaldsitasdhoz kapcsol6do Covid- kapcsolatban, csak az adott
teszt, Covid-szlir6vizsgalat koltsége szervezettel jogviszonyban

lev6 személyek esetében.

Pl.: Reprezentacios koltségek.

Jogdij.

B11 |Egyéb dologi kiadasok L. i
Szabadtéri rendezvényekkel

kapcsolatban felmertlt kotelez6
koltségek (pl. ment6k biztositasa).

Koltségnemek F6bb koltségtipus Megjegyzés

Szellemi termékek, szoftverek beszerzése,
Uj honlap létrehozasa.

c1 Immaterialis javak Hang- és videofelvétel 1étrehozasaval,
beszerzése, létesitése felvételével, utdbmunkalataival
kapcsolatban felmertilt, aktivaland6
koltségek.

Informatikai eszkozok ., , . ,
C2 , e s Uj- és hasznalt eszkdz beszerzése.
beszerzése, 1étesitése
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Egyéb targyi eszkozok

Az immaterialis javak, ingatlanok és
informatikai eszk6zok k6zé nem sorolt
egyéb Uj- és hasznalt eszkoz(6k)
beszerzése.

Gépjarmiivasarlas nem

= beszerzése, létesitése Hang- és video6felvétel 1étrehozasaval, engedélyezett
felvételével, utomunkalataival
kapcsolatban felmertilt, aktivalandé
koltségek.

Sajat és idegen tulajdonon
(tartods bérlet és
onkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi szerz6dés
esetén) végzett beruhazas:
abban az esetben
szamolhatd el, amennyiben
a beadott egyedi tdAmogatasi
kérelemben az nevesitve
Sajat tulajdonon végzett beruhazas. szerepelt.

C4 |Ingatlanok feltjitésa Cﬁa.lf tarfés bérl,et és,ii.nkorm?nyzattal, ' _
kotott kozszolgaltatasi szerzddés esetén: |(*) Figyelem! Amennyiben
idegen tulajdonon végzett beruhazas (*). [a bérleti vagy az

onkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi
szerz6désben az szerepel,
hogy a bérbe adé kéri az
eredeti (megtekintett)
allapot helyreallitasat,
abban az esetben a
beruhazas/felujitas koltsége
nem elszamolhatd!

cs Informatikai eszkézok Meglévé informatikai eszkozpark

felajitasa felajitasa.
PP - Az ingatlanok és informatikai eszk6zok
cé6 Eg}ll(.e,b,targyl eszkozok k6zé nem sorolt egyéb eszkoz(o6k)
felujitasa

felujitasa.

Figyelem! Személyi kiadasok soron azon megbizasi dijak szamolhatdak el, melyek szamfejtésre
keriiltek. Amennyiben megbizasi szerz6déssel kapcsolatban szamla keriilt kiallitasra, annak
osszege a dologi kiadasok soron szamolhato el.

Nem elszamolhaté koltségek kore

Alkohol- és dohanyaru

A munkavallal6 részére biztositott természetbeni hozzajarulasok (pl.: a munkaba jaras koltségtéritése)
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Kisvallalati ad6 (KIVA)

Késedelmi potlék, kotbér

Birsagok, biintetések, potdijak koltségei

Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek)

Onkéntes foglalkoztatott koltségei

Késedelmi kamat, és Vagyonaddk/Vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonado, ingatlanado, gépjarmiiadé)

Hitel-, kélcson, pénziigyi lizing téketorlesztése

Gépjarmiivasarlas

28




2. szamu melléklet

Gyakran Ismételt Kérdések

Hol érhet6 el az adott évi elszamoldasi Gtmutaté és az EPER felhasznaldi kézikényv?

A vonatkozo6 elszamolasi utmutatokat az alabbi linkroél tolthetik le:
https://nktk.hu/muveszeti-szervezetek-tobblettamogatas-program-penzugyi-elszamolasai/

EPER felhasznaléi kézikonyv letolthetd az alabbi linkrél:
Felhasznal6i kézikonyv

Az elszamolasi itmutaté mellett mi szabalyozza a tamogatas felhasznalasat?

Elsésorban a timogatéi okiratban és az Altalanos Szerzédési Feltételekben (tovabbiakban: ASZF)
foglaltakat kell figyelembe venni.

A kibocsatott tamogatéi okirat minden esetben elektronikusan Kkeriil Kikiildésre a
Kedvezményezett részére, melyet az EPER-ben az ,Uzenetek” meniipont alatt érnek el.
(Emellett az értesit6 a ,Sajat adatok” mentiipontba megadott e-mail cimre is kikiildésre keriil.)

Az ASZF a Lebonyolité honlapjarél érheté el (az adott évi tamogatasi konstrukci6 alatti
»,Dokumentumok” linkrél), illetve az elérési link minden esetben megkiildésre Kkeriil az
,Ertesités nyertes palyazatrol” targyi EPER iizenetben.

A vonatkozé ASZF-ek az aldbbi linkr6l érhetéek el, az adott évi konstrukcié alatti
LLDokumentumok” linkrél:
https://nktk.hu/eloado-muveszeti-tobblettamogatas-3/

Felhivasek
Eldadé-mivészeti szervezetek tibblettamogatasa 2019. - Zenemiivészeti szervezetek egyedi tAmogatasa
Egyedi igénybejelentés eldadsé-miivészeti tobblettamogatasra 2019.

Eldadé-miivészeti szervezetek tibblettamogatasa 2019.-Tematikus egyedi tAmogatasi rendszer
Eldadé-milvészeti szervezetek tobblettamogatasa 2020.- Egyedi tAmogatéasi rendszer
Eldadé-miiveészeti szervezetek tibblettamogatasa 2021.- Egyedi timogatasi rendszer
Eldadé-milvészeti szervezetek tobblettamogatasa 2022.- Egyedi tAmogatéasi rendszer.

Eldada-miivészeti szervezetek timogatasa 2023.- Egyedi tamogatasi rendszer

Eldadé-miveészeti szervezetek tamogatasa 2024.- Egyedi tamogatasi rendszer

Van-e feladatom a pénziigyvi elszamolas elkészitése el6tt még a tAmogatasi idészakban?

Célszeri a tamogatasi iddészak lejarta el6tt megnézni, hogy a tamogatott programmal
kapcsolatban milyen koltségek meriiltek fel, és leellendrizni, hogy ezek a tételek
elszamolhatdak-e. Az elszamolhat6 koltségeket érdemes - az egyedi tdimogatasi kérelem adatlap
koltségvetésének és az AFA-nyilatkozatnak megfeleléen - osszesiteni és az EPER-ben levé
koltségvetéssel egyeztetni. Amennyiben sziikséges, akkor a vonatkozé ASZF 4. szimu pontja
alapjan modositasi kérelmet nyujthatnak be.

Milyen médon lehet az elszamolashoz kapcsoldd 6 pénziigyi elszamolast elkésziteni?
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Az EPER felhasznalédi kézikonyv 5.5.7.2. pontjaban az alabbi mddszereket ajanlja:

v Amennyiben On 6sszegy(ijti az adott timogatasi kérelemhez tartozo dsszes bizonylatot, és
utdna rendeli hozza az adott tamogatasi kérelem koltségvetési soraihoz a meghatarozott
bizonylatokat (Excel import), ugy kérjiik, valassza az I. valtozatot!

v Amennyiben On az elszamolasat ugy szokta elkésziteni, hogy a koltségvetési soroknak
megfeleléen gylijti 6ssze a tadmogatdsi kérelem pénziigyi elszamoldsdhoz tartozo
bizonylatokat, ugy kérjiik, valassza a Il. valtozatot!

v Amennyiben On 6sszegy(ijti az adott timogatasi kérelemhez tartozo dsszes bizonylatot, és
utdna rendeli hozza az adott tAmogatasi kérelem koltségvetési soraihoz a meghatarozott
bizonylatokat, ugy kérjiik, valassza a IlI. valtozatot!

v' A IV. véltozatban a bizonylat rogzitése és koltségvetési sorhoz rendelése egy 1épésben
torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.

A fentiekkel kapcsolatban technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaléi kézikonyv, mely
let6lthetd: https://nktk.hu/eper-belepesi-pont/

Mikor és hogyan érdemes alkalmazni a bizonylatok adatainak Excel alapu importalasi
lehet6ségét és a bizonylatok importtal torténé ésszerendezését?

Abban az esetben, ha az elszamolni kivant bizonylatok, szamlak adatai rendelkezésre allnak
egy adott adatbazisban (pl.. konyvelési program, Kkonyvelési analitika) és abbdl
kiexportalhat6éak. Fontos, hogy az EPER-b04I letolthetd tablazatbdl minden esetben hagyjanak
meg egy kitoltetlen Excel tablat, majd mentsék le ,mentés masként” funkcioval, és ebben az Excel
tablaban dolgozzanak. Amennyiben adatbazisb6l masoljak at az adatokat a feltdltéshez hasznalt
Excel tdblaba, mindig a ,madsolas” és ,beillesztés érték”-ként parancsokat hasznaljak, igy
megmarad az EPER-be visszatoltend6é Excel tabla formatuma, és nem irja feliil a masolas az
adatbazis formatumat.

Fontos: Amennyiben a feltdltéshez hasznalt Excel tablaban volt mar formazas, akkor az mar nem
toltheto vissza az EPER-be és hibat fog jelezni annak ellenére is, hogy a formazas visszaallitasra
keriilt. A kiindul6 Excel oszlopainak formatumat/fiiggvényeit nem szabad mdédositani.

Figyelem: Kiilfoldi szamlak adatainak Excel-es feltoltése nem lehetséges, azok adatat a
feliileten kell manualisan rogziteni, az Excel-es feltoltés hibajelzést eredményez, mert a tablazat a
magyarorszagi pénziigyi és postai adatbazis alapjan keriilt 6sszeallitasra!

Ebben az esetben a bizonylatok adatainak EPER-be tortén6 gyorsabb bevitele torténik meg. A
tovabbiakban 2 lehetdség kozil valaszthatnak:

- a felvitt bizonylatot (tételt) egyesével - manudlisan - hozzarendelik a megfelel6
koltségsorhoz az EPER altal kinalt adatbeviteli feliileten
vagy
- nem az EPER altal kinalt adatbeviteli feliileten végzik el a bizonylat hozzarendelését az
adott koltségsorhoz, hanem - az erre a célra szolgalé - Excel tablazat importjaval
(6sszerendezés import és template funkcidkkal).

Honnan lehet tudni, hogy a bizonylatok adatainak felt6ltése megtértént?

A feltoltésrdl az EPER minden esetben értesitést készit, igy nyomon kovethet6ek a feltoltott és az
esetlegesen valamilyen hidnyossag miatt nem feltdltott bizonylatok is. Ott, ahol az importalas
nem volt sikeres az EPER mindig jelzi a hiba okat, amit javitaniuk kell (pl.: mar szerepel a
bizonylat; a szallitobnal megadott adészam (12345678) nem megfeleld, az ad6szam csak 11
szamjegyet és kotdjelet tartalmazhat! stb.), ott, ahol sikeres volt, ennek ténye kertil feltiintetésre
(sikeres import).
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Hogyan lehet olyan szamlat régziteni, melyen beliil Kiilonb6z6 AFA-Kulcsok szerepelnek?

Egy szamlat csak egy féle AFA-kulccsal lehet rogziteni az EPER-be, igy a kiilonb6zé AFA-
kulcsos tételeket kiilon-kiilon kell felvinni az EPER-be (mintha azok Kkiilon szamlak
lennének AFA-kulcsonként). Mivel az EPER figyeli, hogy egy szamla sorszama csak egyszer
forduljon elé a feltoltott bizonylatok kozott, ezért a rogzités soran AFA-kulcsonként meg
kell kiilonbéztetni egymastél a szamla sorszamat pl. sorszamozassal vagy az AFA-kulcs
feltlintetésével.

Példaul, ha egy szamla (sorszama: Példa-123/2020) tartalmaz 18%-os és 27%-os tételeket, akkor
kiilon rogzitsék be a 18%-o0s részt, mintha csak ezt az 6sszeget tartalmazna a szamla (itt a szamla
sorszama lehet: Példa-123/2020-18% vagy Példa-123/2020-1), majd a fentieknek megfelel6en
rogzitsék fel a 27%-os részt (itt a szamla sorszama lehet: Példa-123/2020-27% vagy Példa-
123/2020-2). Jelen esetben a 2 részletben torténd rogzités egytittesen kiteszi az eredeti szamla
Osszegét (nettd, bruttdé és AFA-érték tekintetében is), és az eredeti szamla sorszama
megfeleltethetd és hozzarendelhetd az AFA-kulcsonként rogzitett tételek sorszamahoz.

Kiilf6ldi szamla olyan AFA-Kulcsot tartalmaz, ami nem megfeleltethetd a hazai AFA-
kulcsoknak. Hogyan rogzitsiik a szamlat az EPER-ben?

Ebben az esetben valasszak a 0%-os AFA-kulcsot, és a brutté dsszeget adjak meg a feliileten. A
tdmogatds terhére pedig azt az Osszeget szamoljak el, amelyet ténylegesen el szeretnének
szamolni.

Maganszemélytél vasaroltunk diszletet, melyrol atvételkor Vételi jegyet allitottunk Ki,
amin a személyigazolvany szamat, a foglalkozasat és a cimét kellett feltiintetni. Hogyan

tudjuk elszamolni a tAmogatas terhére, mert az EPER a bizonylatok régzitése soran
addészamot kér?

Hivatkozva vonatkoz6 elszamolasi Utmutatéra, a pénziigyi elszamolds soran kizarolag a
Kedvezményezett (vagy tamogatoi okiratban nevesitett Kozremiikodd) nevére és cimére sz6lo
szamviteli bizonylatok szamolhatéak el. Tekintettel arra, hogy a vételi jegyen a vev6 adatai nem
kertltek feltiintetésre, igy a szamla 6sszege koltségként a tAimogatas terhére nem szamolhato el.

Ezt a hibaiizenetet kaptuk, mi a teendénk? ,Egy szallit6 két azonos sorszamu szamlat nem
bocsajt ki, viszont 12345678901 adészammal és Példa-123 /2020 sorszammal mar létezik

bizonylat az EPER-ben.”

Az EPER figyeli, hogy egy szamla sorszama csak egyszer forduljon el6 a feltéltott bizonylatok
kozott. Jelen esetben ellendrizni kell, hogy a szdmla adatainak rogzitése soran nem Kkertilt-e
hibasan rogzitésre a szamla sorszama.

Amennyiben igen, akkor a rogzitést kell javitani. Amennyiben nem, akkor olyan szamlat szeretne
rogziteni, melynek teljes- vagy részosszege mar elszadmolasra keriilt egy adott tAmogatas terhére.
Ebben az esetben csak akkor folytathatja a szamla adott tAmogatasra torténé elszamolasat, ha
annak teljes 0sszege kordbban nem keriilt elszamolasra egy masik kérelem vagy palyazat terhére.
Mivel a ,maradvany” vagy ,toredék” dsszeget tartalmazé adott szdmla mar szerepel az EPER-be
feltoltott bizonylatok kozott, igy az a bizonylatok listajardl kikereshetd. Ezt kovetSen lehet
elszamolni az adott tAmogatas terhére a kérdéses szamla fennmaradé maradvanyosszegét.
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A szallit6i szamlakat nem sikeriil feltolteni teljesen, a felt6ltés megakad a 8. sornal. Mi
lehet az oka?

A kiilfoldi szamlakat az importaldshoz hasznalt Excel nem tudja kezelni, azokat csak egyedileg,
manuadlisan lehet felvinni. (A kiilf6ldi ad6szamok ellen6rzéséhez nem rendelkeziink teljes kori
adatbazissal az Excel ellen6rzéséhez.). A bizonylatok adatai felt6lthetéek lesznek, ha a kiilfoldi
szamla adatait torlik az Excelbdl.

Hogyan lehetséges a mar rogzitett szamla térlése vagy adatainak mdédositasa?

Amennyiben a szamla mar hozzarendelésre Keriilt egy koltségsorhoz, akkor a szamlat mar
nem lehet egy 1épésben torolni vagy annak adatait médositani. E16szor az 6sszerendezést
kell megsziintetni a , Torlés” akci6gombbal az aldbbiakban elérhetd feliileten:

L7|| Beszamold beadésa

Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijelolése - - kijelolést kovetben

{7 | Modosit F{ Hozzarendelés madositaza U | Tores
- adott hozzarendelés (tétel) kijelolés

=|| Bizonylatok listija
Majd ezt kdvetden a -rol (kijelolést kovetben) torolni kell az érintett bizonylatot

A | Bizonylat térlése ., . L, . | Médosit ., , ; ,
a = akciégombbal vagy a rogzités adatai a = . akcibgombbal modosithatdk.

P _J Bizonylairbgzités és hozzarendelés

Ha csak javitas tortént a rogzitett adatokban, akkor ezt kovet6en -sel a

=|| Bizonylatiista

funkciéval ki kell valasztani a javitott adatokat tartalmaz6 bizonylatot és
hozzarendelni a megfelel§ koltségvetési sorhoz és a hianyz6 adatokat ismét meg kell adni.

Az EPER szamomra értelmezhetetlen hibaiizenetet Kiild6tt. Kinek és hogyan jelezhetem?

Kérijiik, hogy az ilyen esetekben az EPER altal jelzett hibaiizeneteket sziveskedjenek megkiildeni
a vonatkozé kiirasban, felhivasban, kozleményben szereplé program iigyfélszolgalati e-
mailcimére! Leveliikben mindig adjdk meg, hogy melyik EPER palyazati azonositoval
kapcsolatban, milyen feliileten, milyen bongészében és milyen munkafolyamat soran jott a hiba
jelzése, és mindig kiildjenek réla képerny6képet!

Milyen tipusi fajlok tolthetdek fel az EPER-be (partner dokumentumok vagy szakmai
beszamolo feliiletekre)?

Felhivjuk figyelmiiket, hogy az EPER-be bekildott/feltoltott dokumentumok maximalis mérete
dokumentumonként 10 MB lehet, csatolhato fajl formatumok: doc, docx, pdf, xls, jpg, tiff, bmp,
WinZip.

Amennyiben a dokumentumokat oldalanként tudja csak szkennelni, kérjiik, akkor azokat fiizze
Ossze egyetlen fajlként és ugy csatoljal (Megoldasi javaslat: az oldalanként szkennelt
dokumentumokat illessze WORD dokumentumba (.doc, docx) és egy fajlként tudja azokat kezelni
és szlikség szerint csatolni.)

Az EPER-ben hol tudom megnézni az elszamolasi hataridét adott kérelem esetében?

Az elszamolasi hatarid6t az EPER-be belépve a kovetkezd feliileten lathatja:
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Beszamold beadasa
Beadott palyazatok, adott tAimogatasi kérelem kijelolése - - majd a képernyén az
»Aktudlis beszamolasi hataridé” oszlopat kell megnézni.

et

Megvaldsftsi szakasz Szakmai beszimolf  Pénziigyi elszimolds  Szakmaibeszimold  Pénzilgyi elszamolds o ” Szakmai beszimold  Pénziigyi elszimolis  Pénziigyi elszmolas/” Aktulis beszimoldsi
s0rszama EPER azonosfthja EPER azonosfthja iktatdszima iktatszima L statusza sttusza bebrkezésének ditula hataridf

Az elszamolas benyujtasanak hataridejét a vonatkoz6 tAmogatdi okirat is tartalmazza.

Véletleniil véglegesitve lett az elszamolas, igy nem tudjuk mddositani. Kérjiik, oldjak fel a
véglegesitést, hogy médositani tudjuk az elszamolast!

Hivatkozva az EPER felhasznal6i kézikonyvre illetve az elszamolasi utmutatéra, véglegesités
utan mar nem lehet mdédositani az elszamolason. Ilyen esetben 2 lehet6ség van:

» az elszamolast benyujtd Kedvezményezett megvarja, amig a kezel6 leellenérzi a
benytjtott elszamolast, és a kikiildott hianypdtlas keretében tudja majd javitani a jelzett
hibat a Kezel6 altal jelzettekkel egyiitt

> Kéri az elszamolast végzd teriiletet (elszamolasokkal foglalkozo tligyfélszolgalati e-mail
cim: beszamolo@nktk.hu), hogy ellen6rzés nélkiil nyissa vissza hianypoétlas keretében az
elszamolast, azonban ebben az esetben két hidnypétlasi korbél egyet elhasznalnak.

Mit jelent a ,mozg6” zaradék?

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a ,mozg6” zaradék szerzGdésszegést jelenthet. Mozgod
zaradékrol beszéliink akkor, amikor
> a benyujtott elszamolasban szereplé szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és a
helyszini ellendrzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem ugyanott
szerepel a zaradék,
» abenyujtott elszamolasban szerepl6 adott szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és
a hianypétlasi felszdlitast kovetéen az ismételten bekiildott adott szamviteli bizonylat
hitelesitett masolatan nem ugyanott szerepel a zaradék.

Ez minden esetben azt igazolja, hogy nem az eredeti szamviteli bizonylaton szerepelt a
zaradék, vagy az késdébb kertilt ra.

A szallit6tol kapott elektronikus szamla nem tartalmazza a zaradék szovegét. Mi a teendd
ebben az esetben?

Jelen elszamolasi Utmutaté 4.5.2. pontja tartalmazza, hogy az elektronikusan kiallitott szamlak
milyen feltételekkel fogadhatdak el az elszamolas soran.

Szamlaval egy tekintet ald es6 okirat (helyesbité szamla) elszamolasa hogyan lehetséges?

Szamlaval egy tekintet ala esdé okirat (helyesbité szamla) pénziigyi elszamolasa csak a
hozza kapcsolédd zaradékolt eredeti szamlaval egyiitt lehetséges. A szamlak (mind az
eredeti-, mind a szamlaval egy tekintet ald es6 okirat) teljesitési és kiallitasi id6pontjanak a
tamogatasi id6szakba kell esnie, és mind a két szamlat zaradékolni sziikséges. Elszamolas soran
annak a szamlanak az adatait rogzitsék az EPER-be, melyhez a pénziigyi teljesités kapcsolddott.
Amennyiben az EPER ,bekiildendd bizonylat”’-ként jeloli meg az EPER-be rogzitett szamlat az
elszamolas véglegesitését kovetben, akkor az csak abban az esetben fogadhat6 el, ha mind a két
szamla (eredeti- és helyesbitett is) megkiildésre kertilt.
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Eldlegszamla a timogatasi id6szakba Keriilt kifizetésre, de a végszamla a tAmogatasi
id6szak utan Keriilt kiallitasra. Elszamolhato az eléleg 6sszege a tAmogatas terhére?

Eldlegszamla pénziigyi elszamolasa csak a hozza kapcsolédo zaradékolt végszamlaval
egyiitt lehetséges. A szamlak (mind az el6leg-, mind a végszamla) teljesitési és kiallitasi
idépontjanak a tamogatasi id6szakba kell esnie, és mind a két szamlat zaradékolni szilikséges.
Elszamolas soran annak a szdmlanak az adatait rogzitsék az EPER-be, melyhez pénziigyi teljesités
kapcsolodott. Amennyiben az EPER ,bekiildend6 bizonylat”-ként jeloli meg az el6legszamlat az
elszamolasvéglegesitését kovetden, akkor az csak a hozza tartozé végszamlaval egytitt fogadhato
el.

Bér- és jarulékkoltség rogzitésekor az EPER nem engedi rogziteni a kovetkezo tételt!

A ,Bérkoltségek és személyi jellegli egyéb Kifizetések” rogzitése soran alapelv, hogy
kifizetésenként kell rogziteni az elszamolandé koltségeket, azaz nem a teljes brutté bért
vagy személyjellegii Kkifizetést kell az EPER-be rogziteni, hanem a hozza kapcsolédo netté
kifizetéseket (amelyek egyiittesen teszik majd ki, a jarulékkal nével brutté bért). igy - a
kifizetésekkel szinkronban - régziteni lehet:

- anettdé bér- és/vagy személyi jellegii egyéb Kifizetést,

- abértterheld, NAV felé befizetett munkaadot terhel6 addékat és/vagy jarulékokat,

- abértterheld, NAV felé befizetett munkavallalot terhel6 addka és/vagy jarulékokat.

Adott személy bér- illetve jarulék koltségének rogzitése soran tisztazni kell, hogy csak nettd
bért és/vagy kifizetett jarulékokat, adékat (munkaltatét és munkavallalét terhel6t egyarant)
szeretnének-e elszamolni a tAmogatas terhére.

Rogzités soran figyelni kell arra, hogy az mindig a tényleges Kkifizetésnek megfeleléen torténjen.
Ha adott munkavallal6 esetében szeretnének nett6 bért, munkaadoéi- és munkavallaloi jarulékot,
adét is elszamolni, akkor ebben az esetben minimum 3 rogzités lesz sziikséges, hiszen minimum
3 datummal és 3 pénziigyi teljesitést igazold bizonylat-sorszammal tortént pénziigyi teljesités.

Figyelni kell arra is, hogy - jelen példanal maradva - a 3 Kifizetés rogzitése soran, bar 1
ugyanazon munkavallal6 koltségeit rogzitik, a ,Munkavallal6é neve” részben ezeket a tételek el
kell egymastol kiiléniteni, nem vihetik fel ugyanazzal a névvel/megnevezéssel, mert hibara
fog futni. Javasoljuk az alabbihoz hasonlé megkiilonboztetést:
- adott havi, adott munkavallald nett6 bérének rogzitése esetében pl.: Kiss J6zsef bér_01hé
- adott havi, adott munkavallal6 munkaad¢ jarulékanak rogzitése esetében pl.: Kiss J6zsef
maj_01hé
- adott havi, adott munkavallal6 munkavallal6i jarulékénak rogzitése esetében pl.: Kiss
Jozsef mvj_01ho
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& pénzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszéma

qui teljesitést igazold bizonylat kelbe =

Kifizetd

Bizonylat hozzirendelése kiltségvetési sorhoz

Ehltsdgvetdai sorok I\.l'i]as.szcm b

Biranylaton slsrdmoll o

Bizonylaton még elszamolhatd o

Tamagatésra tervezett
Tamagatédsra eddig elszamolt
Témogatdsra még elszdmolandd
Tamagatésra ekszamol

Gardasagi esemény leirdsa

Onerdvel el kell szamalnia? O

Mi a kiilénbség az ,aktivalandd” és ,nem aktivaland6” kéltségek kozott?

Ebben az esetben a kedvezményezett szamviteli politikaja az irdnyad6. Amennyiben egy adott
koltség eszerint ,aktivaland6”, akkor azt a beruhazasok vagy a feltjitasok kozott kell betervezni
illetve elszamolni. Ha ,nem aktivalandd”, akkor elszamolhaté a megfelel6 koltségvetési soron.
Ezzel kapcsolatban kérjiik, mindig egyeztessenek a konyvel&jiikkel!

Hol talalhaté az EPER beszamoloé feliiletén a ,Gazdasagi esemény leirasa”, mennyire kell
részletezni azt?

L'|| Beszamolo beadasa

Beadott palyazatok, adott tamogatasi kérelem kijeldlése - - kijeldlést kovetben

Rl oot P_J Bizonylatrogzités &s hozzarendelés ., . i . .
- funkcidval tudja az adott bizonylat adatait (koztiik
a gazdasagi esemény leirasat is) manudlisan rogziteni vagy mar Excelb6l beforgatott

bizonylatlistabdl kivalasztott tételhez a gazdasagi esemény leirasat megadni.

35



Mar rogzitett tétel esetében a modositas az aldbbiak szerint lehetséges:

E' | Beszamold beadasa

Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijel6lése - - kijel6lést kovetéen
iz Modosit P,{ Hozzarendelés modositasa |.._l' Madosit
- , majd az adott bizonylat kijelolése és . Figyelem, itt mar

2 lapfill van, a gazdasagi események a ©="=uovi adatok 10566160 talalhatoak!

Aleirasban elegendd par sz6val utalni a szamlaval igazolt gazdasagi eseményre, vagy ha a szdmlan
szerepl6 megnevezés pontosan meghatarozza a gazdasagi eseményt (pl.: szallaskoltség, étkezés,
gépjarmi bérleti dija stb.), akkor elegendd azt feltiintetni. Kérjiik, figyeljenek arra, hogy ebbe a
rubrikdba mas dokumentumbél ne madsoljanak at szoéveget, mert ha az EPER A&ltal nem
értelmezhetd karakter keriil bele (pl.: ™, J, @, ® stb.), akkor az a szdmlaosszesitd letoltését
megakasztja!

Toa

Bizonylat adatai

=] Bizenyiatiss

Bizanylat Hpusa Szamlyi jallegd kifizatis | |

A szamityi jallagl kifizatds stapbizonylata == sqyéni bigegyaik, kifizatds jegyzak, ar
Szamélyi jallagd kifizatdsként kall alszimalni 2 bérszimfajtest meghizis dij Gzszagit is

Tovabbi informaciok & bizronylattipusokrdl

Munkavallald neve

Bizomylat kelte e

Bizonylat teljesitéadnek dituma =

Bruttd bér 0

Munkdltatht terheid jdrulék 1

&n o

tési mad Pénztarbizomylat W

A pérzigyi teljesitést igazold bizonylat ssrszéma
A pénzigyi teljesitést igazeld bizonylat kelte ez

Kifizetd

Bizonylat hozzérendelése kiltségvetési sorhoz

KElksdgvetdai sarok

guetdai sorok Vammen ]

Bizomylaton elszamolt o

Bizonylaton még elszamolhatd 0

Tamaogatésra tervezett
Tamogatésra eddig elszamait

Témogatisra még elszémolandé

Tamogatésra elszér

Chrdasigi esemény leirdsa

Onerdval el kell szamalnia? O

Kapott hidnypdtlassal kapcsolatban kinél érdekl6dhetek?

Kérjik, hogy minden esetben a kikiildott értesitében szereplé e-mailcimen (illetve
telefonszamon) sziveskedjenek érdekl6dni az értesit6ben szereplékkel kapcsolatban!
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Mire Kell figyelni repiiléjegy elszamolasakor?

Fontos, hogy a repiil6jegy megvasarlasakor ELEKTRONIKUS SZAMLA keriiljon kiallitasra (mely
szamla tartalmazza az EPER pdlyazati azonositét), mivel az elektronikus jegy (Elektronik Bilet) a
magyar jogszabalyok értelmében (a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdés)
nem sorolhaté a szamviteli bizonylatok kozé.

Egyéni vallalkoz6ként hogyan szamolhatok el bérkoltséget, tiszteletdijat?

Egyéni vallalkozé csak abban az esetben tud bérkoltséget elszamolni, ha van bérkivétele (azaz
vallalkozdi kivétje), és rendelkezik a sziikséges alatdmaszté dokumentumokkal (pl.: vallalkozoi
kivét nyilvantartasa, kivét kapcsan havonta kotelez6en kiilldend6 havi jarulékbevallas, kifizetés
bizonylata) Ezzel kapcsolatban kérjik, hogy minden esetben a koényvel6jével sziveskedjen
egyeztetni!
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