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1. Az Gtmutato célja

Jelen Utmutatd segitséget nyujt az El6adé-mivészeti szervezetek tdmogatasa 2025. évi
forrasaira benyujtott tamogatasi igény alapjan koltségvetési tdmogatasban részesiilt
szervezeteknek a szakmai beszamold és a pénzligyi elszamolds elkészitéséhez. A
tdmogatdi okirat értelmében minden Kedvezményezettnek a tdmogatas felhasznalasarol
szamot kell adni.

A Kedvezményezettnek a tamogatasi program megvalositdsardl, annak szakmai
vonatkozasairdl, tapasztalatairdl, a tdmogatas teljes 0sszegének és az 6nrész (amennyiben
az elvart) rendeltetésszer(i felhasznaldsarol a tamogatdi okiratban meghatarozottak szerint
kell elszamolnia a pénzigyi elszamolas és a szakmai beszamold (a tovabbiakban egytt:
elszamolas) benyujtasaval. A Kedvezményezett az elszamolast legkésébb a tamogatoi
okiratban meghatarozott elszamolasi hatarido végéig koteles elkésziteni és benyujtani
a Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezel6 (a tovabbiakban: NKTK) részére.

Kérjluk, hogy az Altaldnos Szerzédési Feltételek az eldadd-mlivészeti szervezetek 2025. évi
tamogatasaira kibocsatott tamogatdi okiratokhoz ciml dokumentumot (a tovabbiakban:
ASZF) az elszdmolas elkészitése soran attekinteni sziveskedjenek, mely dokumentum az
NKTK honlapjan (www.nktk.gov.hu) érhet6 el.

Az ASZF kozvetleniil letdlthetd az NKTK honlapjardl, az aldbbi linkrdl:
https://nktk.gov.hu/eloado-muveszeti-szervezetek-2025-evi-tamogatasa/

Az elszamolast az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyuttmikodési Rendszerben (a
tovabbiakban: EPER) kell elkésziteni (EPER belépési pont: https://nktk.gov.hu/eper-
belepesi-pont/) ugyanazon a fellleten, a ,Beadott palydzatok” menipont alatt, az érintett
tdmogatdsi kérelem kijelolését kovetden a [Beszamold beadasa] akcidgomb segitségével.
A kotelezGen kitéltendé mez6k sarga hattérszinliek.

Az elszdmolds EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER
felhasznaloi kézikonyv, mely az aldbbi linkrdl tolthetd le:

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

2. Kotelezo adatvédelmi elvek az elszamolas beadasa soran

Személyes adatok kozlése esetén az adattakarékossag elvét szem elGtt tartva csak azon
adatok rendelkezésre bocsatasa szilkséges, melyek jogszerlen tovabbithatéak és
szlkségesek a tamogatott tevékenység megvaldsitdsahoz, a tdmogatas felhasznalasanak
ellenérzéséhez. Ennek értelmében a beazonositashoz sziikséges személyes adatokon kivdili
adatok kitakardsa sziikséges a bekiildendd, hitelesitett dokumentumokon. (Az adatok
kitakarasat kizardlag a hitelesitett masolatokon sziikséges elvégezni, az eredeti
dokumentumokat valtozatlanul kell hagyni.)

Példaul:

Bérkifizetés elszamoldsa esetén a bérjegyzék hitelesitett masolatan elegendé pl. a
munkavallalé adodazonositd jelének vagy nevének feltlintetése, a tobbi személyes adat
(szuletési id6, hely, stb.) kitakarhaté. FONTOS, hogy a beazonositasra hasznaltadat
kertiljon megadasra a tobbi igazolé dokumentumon is (Példaul: addéazonositd jel megadasa
esetén a kifizetést igazolé dokumentum zaradékolasa soran is az addazonositd jel kerliljon
feltlintetésre).

3. Szakmai beszamoloval kapcsolatos tudnivalok

A bekildott szakmai beszamold ellen6rzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az
elfogadott, érvényes szakmai programterv a szakmai beszadmoldban régzitett kérdések
megvalaszoldsaval megvaldsultnak tekinthet6-e. A szakmai beszamoldban felsorolt
megvalodsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi elszamolds koltségvetési soraihoz.
Itt kell sz6vegesen bemutatni a tdmogatasi cél megvaldsuldasanak koérilményeit: milyen
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tagabb célkit(izés részeként hasznalta fel a Kedvezményezett a tdmogatast, milyen konkrét
célokat kivant elérni, milyen eredménnyel valdsult meg a program. A szakmai
beszamoldnak ala kell tdmasztania és indokolnia a pénzligyi elszamolas tételeit.

Felhiviuk figyelmét, hogy az ASZF-ben meghatédrozottak szerint a Kedvezményezett a
tamogatott program Kkivitelezése soran a média megjelenéseknél, rendezvényeken,
kiadvanyokon, az ezekkel kapcsolatos reklam- és PR anyagokon koteles a Kulturalis és
Innovacidés Minisztérium (a tovabbiakban: Tamogaté) teljes nevének, hivatalos
grafikai log6janak, valamint a tamogatas tényének feltiintetésére. A
Kedvezményezett koteles a tamogatott rendezvénnyel, eseménnyel kapcsolatos
médiaeseményekrdl (pl.: sajtotdjékoztatd) a Tamogatdt tdjékoztatni, tovabba ezen
rendezvények tervezésénél és lebonyolitasanal — amennyiben a Tamogaté ezt igényli — a
Tamogatd sajto- és PR szakembereivel egyittmikddni.

Tamogatd logdja az alabbi linken érhet6 el:

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

A szakmai beszamolé fellilvizsgalatara és annak elfogaddsara a Tamogato jogosult.
4. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalok

A pénzugyi elszamolas célja, hogy a Kedvezményezett a tamogatasi igényben vallalt
feladatok  megvalodsitdsa soran  felmerilt kiaddasokat szamviteli és egyéb
dokumentumokkal, bizonylatokkal igazolja.

4.1. Koltségvetés

A pénzigyi elszamolast az aldirt tdmogatdi okirat kibocsatasakor érvényes, vagy ha
modositas tortént, akkor az adott tédmogatdi okirathoz benyujtott koltségvetési
modositasi kérelmek kozll az utoljara elfogadott moddositasi kérelemben szereplé
koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen kell elkésziteni. Médositasi
kérelem benyuajtasara - figyelemmel az ASZF vonatkozd részeire - az elszamolas
benyuGjtasara megallapitott hatarido lejartat megel6z6en van lehetéség, melyet az
EPER-en keresztll elektronikusan kell kezdeményezni jelen uUtmutatd 5. pontjaban
leirtaknak megfelel6en.

Figyelem! A mddositasi kérelmeket az EPER ,Beadott palyazatok” menlipont alatt lehet
benyujtani, a mas egyéb mdédon (pl. e-mail vagy postai Uton) tovabbitott modositasi
kérelmeket az NKTK nem tekinti benyuljtottnak, igy azok elbirdldsara nem keril sor. Nem
kerililnek elbiradlasra az EPER rendszerén keresztil, de nem a megfelel6 menipont alatt (pl.
EPER ,,Dokumentum beklild6”) benyujtott kérelmek.

4.2. Az elszamolandoé 6sszeg, tamogatasi és elszamolasi hatarido

A Kedvezményezettnek, a kibocsatott tdmogatdi okiratnak megfeleléen a megitélt
tamogatas teljes 0sszegével, valamint a megvaldsitas soran felmerilt onrész (sajat és
egyéb forrasok) osszegével is el kell szamolnia.

- A megitélt tdmogatas 6sszegének elszdmolasa — az aldbbiakban részletezett mddon
- a szamlak adatainak EPER-ben torténé rogzitésével teljesitendd,

- az 6nrész 6sszegének (Onrész (Sajat és egyéb forrasok osszesen)) elszamolasa
a 4.5.1. pontban részletezett ,Nyilatkozat a tamogatott program/cél tényleges
megvaldsitasi dsszkéltségérdl” cimli dokumentum kitoltésével, aldirasaval, NKTK
irdnyaba torténé megkildéssel valésul meg.

Abban az esetben, ha mar kordbban, az elszamolasi kotelezettség hatarideje el6tt
lemondott a Kedvezményezett a tamogatas egy részérll és azt visszafizette, akkor a
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lemondott és visszafizetett 6sszeggel csokkentett tdmogatasi 6sszeget kell megfeleld
szamviteli bizonylatokkal alatdmasztani. Amennyiben nem tud elszamolni a tamogatasi
Osszeg teljes Osszegével, akkor élhet az onkéntes lemondas lehet6ségével a 4.5.7.
pontban leirtak szerint.

A Kedvezményezett a tamogatast a tdmogatdi okiratban meghatarozott tamogatasi
idoszakot terhel6 a tamogatott tevékenység megvaldsitasaval 6sszefliggésben felmerilt
és igazoltan e célra forditott, az EPER-ben elfogadott kéltségtervben feltlintetett koltségek
kiegyenlitésére hasznalhatja fel. A nem koézponti koltségvetési szervek esetében a
pénzigyi elszamolds soran csak azok a tamogatdsi idOszakot terhel6 koltségekre
vonatkozd szamlak, bizonylatok szamolhatdok el, melyek kidllitasi datuma és teljesitési
idopontja a tamogatasi idGszakba, pénziigyi teljesitésének id6pontja a tédmogatasi
id6szakba vagy a tamogatasi id6szakot koveté 30 napba esik.

A kozponti koltségvetési szervek esetében a pénzligyi elszamolas soran csak azok a
tamogatasi idoszakot terheld koltségekre vonatkozé szamlak, bizonylatok szamolhatok el,
melyek kiallitdsi datuma, teljesitési idépontja és a pénzigyi teljesitésének id6pontja is a
tamogatasi id6szakba esik.

Az elszamolas benyuljtasara nyitva allé hataridét a tdmogatdi okirat tartalmazza.

A pénzigyi elszamolas elkészitésekor figyelemmel kell lenni a tamogatasi kérelem
benyujtasakor, az EPER fellletén tett AFA nyilatkozatra.

A Kedvezményezett a tdmogatott tevékenység megvaldsitasaba kozremikodot kizardlag a
Tamogatd el6zetes engedélye esetén vonhat be. Nem minésul kézrem(ikodének, akitdl a
Kedvezményezett a tdmogatott tevékenység megvaldsitasa soran szolgaltatast vagy arut
vasarolt.

4.3. Elszamolhato koltségek kore

Jelen Utmutatd 1. szamu mellékletében olvashato.

4.4. Nem elszamolhato6 koltségek kore:

o Alkohol- és dohanyaru;

« A munkavallaléo részére biztositott természetbeni hozzajaruldasok (pl.: a
munkaba jaras koltségtéritése);

« Kisvallalati adé (KIVA);

e Késedelmi potlék, kotbér;

o Birsagok, buntetések, potdijak koltségei;

o Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek);

« Onkéntes foglalkoztatott kdltségei,

o« Késedelmi kamat és vagyonadok/vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonado,
ingatlanadd, gépjarm(iado);

e Hitel-, kOlcs6n és pénzigyi lizing tOketorlesztése.

Figyelem! A Kedvezményezett altal tovabbszamlazott kéltségek tamogatas terhére
torténd elszamolasa nem megengedett.

A tamogatas terhére csak tényleges pénzmozgassal jaré kiadasok szamolhatodak el,
igy nem elszamolhatdak pl.: a NAV atvezetési kérelmekkel kiegyenlitett jarulékok/addk,
kompenzalassal kiegyenlitett szamlak stb.



4.5. A pénziigyi elszamolas tartalma

4.5.1. A pénziigyi elszamolas soran benyajtandé dokumentumok:

A pénzigyi elszamolas elkészitése két részbdl all:

ElsO lépés: A pénziigyi elszamolas rogzitése EPER-ben:
A pénzligyi elszamolashoz tartozd szamlak, bizonylatok (stb.) adatainak EPER
beszamolo fellletén tortén6é rogzitése (az elszamoldas EPER-ben torténd
elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaloi kézikonyv).
https://nktk.gov.hu/eper-kezikonyv/

Masodik lépés: A sziikséges dokumentumok bekiildése postai Gton az NKTK
részére:
e Az EPER altal kivalasztott gazdasagi eseményekhez/bizonylatokhoz tartozd
alatamasztdé dokumentumok szamladsszesitOvel egyltt torténd megkildése az
NKTK részére.
e A pénzigyi elszdmolds részeként postai Uton sziikséges megkildeni a szervezet
torvényes képviselGje altal aladirt, a tamogatott program/cél tényleges
megvalolsitasi 6sszkoltségérol szolo nyilatkozatot.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 97.§ (4) bekezdése
alapjan, ha a tamogatott tevékenység Osszkiltsége csékken a tervezetthez képest, a
koltségvetési tamogatas 6sszegét az Gsszkéltség csokkenésének aranyaban csékkenteni
kell, tobb forras esetén az eredeti aranyoknak megfeleléen. Ha a tamogatdi okirat eltéréen
nem rendelkezik, a tamogatott tevékenység dsszkbltségét a kéltségtervben meghatarozott
egyes kéltségnemek aranyaban kell csékkenteni.

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

Nyilatkozat a tamogatott program/cél tényleges megvalodsitasi 6sszkoltségérol
cimi@ melléklet az alabbi linkrol toltheto le:
https://nktk.gov.hu/muveszeti-szervezetek-tobblettamogatas-program-penzugyi-
elszamolasai

e Amennyiben a Tamogatd el6zetesen engedélyezte a Kedvezményezett részére a
tamogatott program megvaldsitasaba Koézrem(kddd bevondsat, Gugy a téamogatoi
okiratban szerepl6 nevesitett Kozrem(ikéd6é szervezet(ek) és a Kedvezményezett
kozott |étrejott egyittmikodési megallapodas(ok) - kedvezményezett képviseletére
jogosult altal hitelesitett - masolata minden esetben bekilldend6 a szamladsszesitivel
egyltt az NKTK részére. A Kozrem(ikéd6 szabalyszer(i pénzigyi elszamolasaért a
Kedvezményezett koteles felel6sséget vallalni.

A pénzligyi elszdmolasnak tartalmaznia kell az EPER altal generalt szamlaosszesitot.

A bizonylatok adatainak EPER-ben tortén6 rogzitését és az elszamolas véglegesitését
(amely egyszerre véglegesiti a szakmai és a pénzligyi részt is) kovetben az EPER
generalja a szamlaodsszesitot.

Ahol a szamladsszesit6 ,,bekiildendod bizonylat" oszlopaban a rogzitett tételek mellett
az ,igen” megjel6lés szerepel — az Avr. 100. § (3) bekezdése szerint - a szamviteli
bizonylat és a hozzatartozé6 dokumentumok - hiteles masolatanak postai Uton térténd -
bekiildése kotelezé.
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Figyelem! Az EPER - a szamladsszesiton bekért tételekkel 6sszhangban - értesité
levelet kiild a véglegesitést kovetoen, melyben megadasra keriil azon gazdasagi
események/bizonylatok sorszama melyet a szamladsszesito mellékleteként
postai uton az NKTK részre meg kell kiildeni a jelen elszamolasi Gtmutatéban
meghatarozottak szerint.

Kérjik, kizaréolag a megjelolt bizonylatokat és a hozzatartoz6 dokumentumokat
sziveskedjenek benyudjtani!

A szamladsszesitét cégszerl alairdssal kell ellatni és az NKTK részére az elszdmolas
benyujtasakor postai Uton kell megkildeni az e pont végén megjelolt postafidk cimre.

(A véglegesités eldtt nyomtatott szamladsszesit6 ,minta szamladsszesitd6” - ami a rogzitett
elszamolas ellen6rzésére szolgal - nem elfogadhatd!)

A pénzigyi elszamolas ellen6rzésére kivalasztott bizonylatokhoz benyujtando
dokumentumok kore:

e a szamlaosszesito egy eredeti, a Kedvezményezett altal cégszerlien alairt
példanya - kizarélag postai (ton benyujtandé;

e a Kedvezményezett (vagy a Kozremiikodoé szervezet) nevére szdlo
koltségeket igazolo, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett
masolatai (szamladsszesitOben rogzitve, sorszamozva, szamladsszesito
sorszama szerint sorba rendezve a sziikséges mellékletekkel ellatva)

Az EPER altal kivalasztott bizonylatokhoz tartozé dokumentumok
Osszeallitasanak 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. kapcsolédd szerz6dés és egyéb dokumentumok hitelesitett masolata
(hitelesités a 4.5.6. pont szerint);

(Minden kapcsolodd/6sszetartozo tételen az adott szamla szamladsszesitében
szerepl6 sorszama feltiintetendq!)

Fontos, hogy kizardolag a fentiekben leirtak szerint, az EPER altal
kivalasztott zaradékolt bizonylatok és kapcsolédé dokumentumok (pl.
szerzG6dés, visszaigazolt megrendeld, kifizetést igazold bizonylat) hitelesitett
masolatat kell bekiildeni.

4, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatai
(hitelesités a 4.5.6. pont szerint);

5. a kulonb6z6 koltségsorok egyediségébdl adodd tobbletdokumentumok (pl.
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylat,
Kozrem(ikodo szervezettel kotott egyuttmikodési megallapodas) hitelesitett
masolata (hitelesités a 4.5.6 pont szerint).

Minden kilfoldon felmerilé koltségeket igazold dokumentumnak (példaul: szamla,
szerz6dés, kifizetést igazold bizonylat) meg kell felelnie az adott orszag
jogszabalyainak. Amennyiben a pénziligyi elszamolas ellendrzése soran kérdésessé valik
barmelyik bizonylat jogszabdlyi megfelelésége, Ugy annak aldtdmasztasara a
Kedvezményezett kotelezett.

Az eredeti szamviteli bizonylatokat - abban az esetben is, ha a pénzigyi elszamolashoz
nem kell mellékelni és postai Uton az NKTK részére megktlildeni — a Kedvezményezett
koteles zaradékkal ellatni, amelyben jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton szerepl6
0sszegb6l mennyit szamolt el az EPER palyazati azonositoval hivatkozott tamogatdi okirat
terhére. A szamladsszesiton feltlintetett adatok valdodisagat, az eredeti bizonylatokkal vald



egyez6ségét és az eredeti bizonylatok el6irt zaradékolasdnak megtorténtét
konyvvizsgaldnak nem kell igazolnia.

A bekiildend6 dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatosag
El6adomiivészeti Tamogatasok Osztalya

1387 Budapest, Pf. 1016.

A boritékon a tamogatasi igény okiratszamat (EPER palyazati azonositd) fel kell
tiintetni. (EMT-E-25-............... )

4.5.2. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott bizonylatokkal szemben
tamasztott kovetelmények

A pénzlgyi elszamolast az altalanos forgalmi adérdl szélé 2007. évi CXXVII. torvényben (a
tovabbiakban: AFA térvény), valamint a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvényben (a
tovabbiakban: Szamviteli torvény) rogzitett tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelel
szamviteli bizonylatok, szamlak megkildésével kell megtenni.

A pénzigyi elszdmolds soran hidnyos, hidnyosan kit6ltott, olvashatatlan, nem eredeti
aldirdssal vagy nem szabalyos aldirdssal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem
fogadhato el!

A nem kozponti koltségvetési szervek esetében azon szamlak kére fogadhaté el a pénziigyi
elszamolas részeként, melyek kiallitasi datuma és teljesitési id6pontja a tamogatasi
idészakba, pénzligyi teljesitésének idépontja a tamogatasi idészakba vagy a tdmogatasi
id6szakot koéveté 30 napba esik. A kozponti koltségvetési szervek esetében a pénzlgyi
elszamolas soran csak azok a tdmogatasi id0szakot terhel6 koltségekre vonatkozé szamlak,
bizonylatok szamolhatdék el, melyek kiallitasi datuma, teljesitési idGpontja és a pénzlgyi
teljesitésének id6pontja is a tdmogatasi idészakba esik.

Amennyiben a tamogatott tevékenység idGtartama nem egységes naptari idészak (tort
honap), ugy az elszamolni kivant koltségeknek csak a tdmogatasi/projektidészakra esd,
megfelel6 id6aranyos része szamolhato el.

Kedvezményezett (vagy tamogatoi okiratban nevesitett Kozremiik6do) nevére és
cimére sz6l6 szamviteli bizonylatok

A pénzlgyi elszdmolds részeként fészabaly szerint csak a Kedvezményezett nevére és
székhely cimére kidllitott szamviteli bizonylat fogadhato el.

(Amennyiben a tamogatéi okiratban a Tamogaté engedélyezte Kozremiikodo
szervezet (a tovabbiakban: Ko6zrem(ikddd) bevonasat és név szerint a tamogatoi
okiratban megnevezésre is kerllt, akkor a K&6zrem{kddS6 nevére és székhely cimére
kiallitott szamviteli bizonylatok is elfogadhatdak, de kizardlag a KozremU(koéd6 részére
atadott 6sszeg erejéig.)

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

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szdél a szamviteli bizonylat,
hanem valamely mi{kddési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton |év6 fogyasztasi hely
nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely m(ikédési helye, akkor megfeleld
dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelent6 telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni
szlikséges, hogy a szamviteli bizonylaton feltlintetett cim hogyan kapcsoldodik a szervezet
m(ikddéséhez. Amennyiben az EPER Regisztraciés Nyilatkozat beklldése soran nem



igazolta azt, vagy kozhiteles nyilvantartasokban nem ellenérizhet6, akkor Ugy az
elszamolaskor igazolni szlikséges.

Nem elszamolhatd olyan szamla vagy bizonylat, melynek kiallitéja/szallitéja/kibocsajtdja
és a vevOje ugyanaz a személy.

Ha a tdmogatas terhére a kifizetés nem szamlakoteles vagy nyugta adasara nem kotelezett
maganszemély részére torténik, akkor a gazdasagi esemény alapjaul szolgald szamviteli
bizonylat a maganszeméllyel koétott szerzédés.

A szamlaval szemben tamasztott kovetelmény

Koévetelmény, hogy a felmerilt kiadasok aldtdmasztdsara benyujtott szamla, szamlaval egy
tekintet ald es6 okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA torvény elGirasainak, és
szamszakilag is megfeleléen legyen kitéltve.

A szamla kotelezé adattartalmarél az AFA torvény 169. §-a rendelkezik. Eszerint a
kovetkez6 adatoknak minden szamlan szerepelni kell:

e a szamla kibocsatasanak kelte;

e aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizardan azonositja;

o atermék értékesitéjének, szolgaltatas nyujtéjanak adészama, amely alatt a termék
értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;

e atermék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevéjének
- adészama, amely alatt, mint addfizetésre koételezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nyujtasat teljesitették, vagy
- adészama, amely alatt az AFA torvény 89. §-ban meghatdrozott
termékértékesitést részére teljesitették, vagy
- adészamanak vagy csoportos altalanos forgalmiado6-alanyisdg esetén
csoportazonositd szamanak els6 nyolc szamjegye, amely alatt, mint belfoldon
nyilvantartasba vett adodalany részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast
teljesitették, feltéve, hogy a termék értékesitéje, szolgaltatds nyujtdja gazdasagi
céllal belfoldon telepedett le, gazdasagi célu letelepedés hidnyaban pedig lakdhelye
vagy szokasos tartézkodasi helye van belfoldon;

e a termék értékesit6jének, szolgaltatds nyujtéjanak, valamint a termék
beszerzéjének, szolgaltatas igénybevevéjének neve és cime;

e Qaz értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra
kotelezett valasztdsa alapjan - az AFA toérvényben alkalmazott vtsz., tovabba
mennyisége vagy a nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak jel6lésére - a
szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott
TESZOR'15, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben
kifejezhet6;

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

e az ado alapja, tovabba az értékesitett termék ado nélkili egységara vagy a nyujtott
szolgaltatdas add nélkili egységara, ha az természetes mértékegységben
kifejezhet6, valamint az alkalmazott arengedmeény, feltéve, hogy azt az egységar
nem tartalmazza;

e az alkalmazott addé mértéke.

Figyelem! Bizonyos feltételek fenndlldsa esetén, a szamldn - a fentiekben felsorolt
adatokon kivil — az AFA torvény 169. § h) és k)-r) pontja szerinti tovabbi adatokat
is kotelezo feltiintetni!

Az egyszer(sitett szdmla adattartalmardl az AFA térvény 176. §-a rendelkezik.



A pénzigyi elszamolas keretében lehet6ség van nyugta elfogadasara is abban az esetben,
ha a szolgaltatd Ugyviteli rendszere automatikus moédon a szolgaltatd részvétele nélkdl
allitja ki azt (pl. parkol6 automata).

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

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

Az elszamoldsi Utmutatd kozzétételét megeldzoen kidllitott azon elektronikus szamlak
esetében, amelyek megjegyzés rovataban nem kerllt szerepeltetésre a jelen Utmutatd
4.5.5. pontja szerinti zaradék szévege, a kedvezményezett nyilatkozata is elfogadhaté
arrél, hogy a szamla végosszegébdl mekkora Osszeg kerll elszamolasra a nyujtott
tamogatas terhére, azzal, hogy a nyilatkozat alapjan elszamolni kivant tamogatasi 6sszeg
mas palyazat/egyedi tdmogatas terhére nem kerilt és a jovoben sem keril elszamolasra,
az adott elektronikus szamla tdmogatasi idészakot terhel6 koltségekre vonatkozik és a
jelen pontban foglalt egyéb rendelkezéseknek megfelel.

Kérjuk, ugyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott
naptari napot jeloljon meg, id0szak az AFA térvény szerint nem elfogadhaté.

Addmentesség esetében a szamlan egyértelm( utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyuUjtasa mentes az add aldl (leggyakoribb jeldlés: AM/TM),
tovabbd mentesek az add aldl az AFA toérvény 85-87. §-aban felsorolt tevékenységek. Az
AFA torvény 176. §-a alapjan egyszer(sitett adattartalommal, adémentes termék
értékesitése, szolgaltatds nyuUjtasa esetén kidllitott szamlan - amennyiben a
termékértékesités, szolgaltatasnyuljtas teljesitési helye masik tagallamban vagy harmadik
orszag teriletén taldlhatd - az , AFA torvény terleti hatdlyan kival” kifejezés feltiintetése
kotelezd.

El6legszamla pénzigyi elszamolds részeként térténd benyujtdsa esetén, csak a hozzd
kapcsolodé pénzigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyitt
szamolhaté el. A szamlak teljesitési idopontjanak a tdmogatasi idészakba kell esnie.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgdltatds nyujtdsa, valamint a
termék Kozosségen bellili beszerzése esetén, ha az add alapja a felek megallapodasa
alapjan, kulféldi pénznemben kifejezett, a forintra torténé atszamitashoz az AFA torvény
altal meghatarozott idépontot és arfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy Ugylet
ellenértéke kulfoldi fizet6eszkoézben kifejezett és ezért a szamlat kulfoldi fizet6eszkbzben
allitottak ki, az AFA torvény 172. §-a alapjén a szdmldban az atharitott addt, a 80. § (2)
bekezdése szerint meghatarozott arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell
tlintetni a bizonylaton.

A hibas szamla korrekciéjara csak a szamla kibocsatéja jogosult. A szamla
szabalyos korrekcidja torténhet javitdssal vagy az AFA torvény 168. § (2) bekezdése
szerint a szamlaval egy tekintet ala eso6 okirattal (helyesbité szamla), illet6leg az eredeti
szamla sztornirozasaval és egy Uj szamla kiallitasaval.

Javitassal csak a kézi kit6ltésd szamla korrekcidja végezhetd el és akkor szabalyos, ha a
kibocsaté minden szamlapéldany begy(jtése mellett a szamlan szerepl6 hibds adatot egy
vonallal athldzza ugy, hogy az eredeti hibds adat is felismerheté marad, majd a helyes

1 Az Afa tv. elGirdsai alapjan elektronikus szamlanak mindsil minden olyan, az e térvényben eldirt adatokat
tartalmazo 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

adatot a szamlara - a javitas datumaval és a javitast végzd (javitasra jogosult) személy
alairasaval egylitt - felvezeti.

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

e az okirat kibocsatasanak kelte (a valésagot kell, hogy tikrozze, vagyis eltérhet a
helyesbitett szamla keltétdl);

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

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

e aszamla adatanak megnevezése, amelyet a médositas érint, valamint a modositas
természete, illetbleg annak szamszer( hatdasa, ha ilyen van.

Figyelem! A szamla sztornirozasa esetén mind az eredeti - sztornirozott szamla, mind az
Uj szamla hitelesitett masolatat, vagy a szamlaval egy tekintet ala es6 okirat (helyesbit6
szamla) hitelesitett mdasolatat be kell nyujtani.

A nyugta kotelez6 adattartalma

Az AFA torvény 173. § (1) bekezdése értelmében a nyugta kotelezé adattartalma a
koévetkez6:

e a nyugta kibocsatasanak a kelte;

e a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizaréan azonositja;

e a nyugta kibocsatdéjanak adészama, valamint neve és cime;

e atermék értékesitésének, szolgaltatas nyujtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.

Abban az esetben, ha a nyugta egyuttal az abban megjel6lt szolgaltatas igénybevételére
is jogosit, akkor a nyugta kibocsatasanak kelte helyett elegend6 a szamlan feltlintetni azt
az idépontot vagy id6szakot, amikor a nyugtdban megjel6lt szolgaltatas igénybe vehet6.

Kiilfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

Felhivjuk szives figyelmuket arra, hogy minden olyan dokumentumrdl, bizonylatrél, melyet
nem magyar nyelven allitottak ki, egyszeri (nem feltétlenidl hiteles), a leirtak szerinti
forditast kell benyujtani, valamint forintban kell megadni a szadmla 6sszegét.

Kiilfoldi szamla mellé a Kedvezményezett (vagy Forditd) altal forditott, cégszer(ien alairt
forditast kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell:
e a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét,
¢ a teljesités id6pontjat,
e a szallitd nevét, cimét és addészamat,
e a vevl nevét és cimét,
e a vasarolt termék vagy szolgaltatas megnevezését, amennyiben van mennyiségét,
egységarat,
e a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
e a vasarolt termék vagy szolgdltatas forintra torténé atszamitasat, az alkalmazott
arfolyam feltlintetésével,

vagy a Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen nyelven
kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelvli szamviteli bizonylaton kell az adatokat
magyarul feltintetni, amely abban az esetben fogadhaté el a tamogatas terhére,
amennyiben a magyarul feltlintetett adatok legaldbb a fent leirt, forditassal szemben
tamasztott kovetelményeknek megfelelnek.
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A kiilfoldi szamlan feltlntetett termék vagy szolgaltatas - a kiallité orszag pénznemében
kifejezett — értékét a kdvetkez6 mddokon lehet forintban elszamolni a tdmogatas terhére:

Az atszamitaskor alkalmazhat6 arfolyamok:
Kulfoldi szamla, kiallitd orszag pénznemében torténd értékének atvaltdsa nem hataron tuli
kedvezményezettek részére:

e A Kkoltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési
tamogatas 0sszegét forintban kell megallapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség
forintban vagy mas pénznemben keletkezett, vagy a koltségvetési tdmogatas
folydsitdsat a kedvezményezett vagy a szallitd mely pénznemben kéri.

e A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhato koltség Osszegét a szamlan,
szamviteli bizonylaton megjelolt gazdasagi teljesités idopontjaban
érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra
atszamitani, a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett pénznemben kiallitott
szamla, szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai Koézponti Bank altal kozzétett
kozéparfolyamon kell eurdéra atvaltani.

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

. Kilfoldi szamla, kidllité orszdg pénznemében térténd értékének atvaltdsa hatdron
tuli kedvezményezettek részére:

e A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhaté koltség 6sszegét a szamlan,
szamviteli bizonylaton megjelolt gazdasagi teljesitési idépontjaban
érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra
atszamitani. Amennyiben a kifizetés napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot
(munkaszlineti napra esett a kifizetés napja), akkor a munkasziineti napot
megel6z6 utolsd6 munkanapon jegyzett arfolyamon lehet elszamolni a szamla
értékét.

e A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepld kiadasok, kéltségek
forintra torténé atszamitdsa esetén Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett
kozéparfolyamon kell eurdra atvaltani, és a szamla kifizetésének napjan a Magyar
Nemzeti Bank altal koOzzétett euroértéket kell a Magyar Nemzeti Bank altal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman forintra atszamitani.

e A hivatalos valutavaltonal vasarolt valuta arfolyama alapjan kifizetett, kulfoldi
pénznemben kiallitott kilfoldi 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 elszamolashoz (Szamladsszesitd
mellékleteként). Ebben az esetben a valtasi jegyzék keltét kovetden teljesitett
kifizetéseket a jegyzéken szerepl6 valuta arfolyammal szikséges atvaltani.

e A kulfoldi pénznemben kidllitott kilfoldi szamla forintban, atutalassal teljesiilt
kifizetése esetén, az atutalt 6sszeg értékét kell elszamolni a tdmogatas terhére,
amennyiben az  atutaldsrédl szél6  bankszamlakivonatbdl  egyértelm(ien
beazonosithatd az adott szamla kifizetése, és az atutalast igazold
bankszamlakivonat masolatdt is csatolni kell a pénzligyi elszamolashoz,
amennyiben bekérésre kerdl.
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4.5.3. A szamlakhoz sziikséges szerzédések és kapcsolodo fobb dokumentumok
kore

A Kedvezményezett a tdmogatott tevékenység megvaldsitasa soran a koltségvetésbol
nyujtott tdmogatas és onrész terhére a kétszazezer forint értékhatart meghaladoé
értékd, aru beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyuld szerz6dést kizardlag
irdsban kothet. irdsban kotott szerz6désnek mindsil az elkiildétt és visszaigazolt
megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a szerzddés érvényességét nem érinti,
azonban a kifizetés a tdmogatott tevékenység koltségei k6zott nem vehetd figyelembe.

Amennyiben a tamogatas terhére elszamolt szamlan kizarélag szerzddésre,
megallapodasra valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak,
akkor a pénzligyi elszamolas részeként a szamlahoz kapcsolddé szerz6dés, megallapodas
hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Bérleti dijak (pl.: projektor, egyéb eszkozok stb.) elszamolasa esetén minden esetben
szerz6dést kell kotni a bérlésr6l, vagy amennyiben szerz6dést nem kotottek, akkor
visszaigazolt megrendelbvel kell rendelkezni.

Ingatlan bérlet esetében a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani.

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

A fentiek értelmében a maganszeméllyel kotott bérleti szerzodés esetén -
amennyiben a maganszemély adoszam megszerzését nem kérelmezte - szamla
hianyaban a maganszeméllyel kotott bérleti szerzodést kell sorszammal ellatni (amely
sorszammal rogziteni lehet az EPER-ben a pénzligyi elszamolas soran) és a hitelesitett
masolatat kell benyujtani a pénzigyi elszdmolas részeként. Amennyiben a maganszemély
nem rendelkezik addészammal és szamlatombbel, akkor nyugtat (atvételi elismervényt)
koteles adni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a bérleti szerz6dés alairéja egyrészrél a
Kedvezményezett szervezet képviseletében bérléként, masrészr6l bérbeado
maganszemélyként, illetve a bérbeadd vallalkozas képviseletében ugyanaz a személy
vagy a Polgari Torvénykonyvrol szélé 2013. évi V. torvény szerinti kdzeli hozzatartozdja
nem lehet.

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében/lizemeltetésében [évo
gépjarmiivekhez kapcsolddd beszerzések, igénybevett szolgaltatasok esetén sziikséges
bizonylatok: gépjarmi{ forgalmi engedély, bérleti (lizemeltetési) szerzdédés hitelesitett
masolata.

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

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében/iizemeltetésében lévo
gépjarmi iizemanyagkoltségérol sz6l6 szamla mellé az uUtnyilvantartast is be kell
nyujtani, mely az Uzemanyag felhasznalasat tamasztja ald. Csak azoknak a
jarmilveknek a koltségei szamolhatdak el, melyek a Kedvezményezett tulajdonaban
vagy bérleményében (lUzemeltetésében) vannak, vagy ingyenes atadasra keriltek,
ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély vagy a bérleti szerzddés,
megallapodas hitelesitett masolatat. A tamogatas terhére az UGizemanyag szamla
O0sszege szamolhaté el az Utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6 (izemanyag
fogyasztas mértékében.
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Az atnyilvantartas minimalis tartalma:

. gépjarmd tipusa,

. forgalmi rendszama,

. fogyasztasi norma,

o az utazas id6pontja,

. az utazas célja (honnan-hova toértént az utazas),

o a felkeresett partner(ek) megnevezése,

. a kozforgalmi Gtvonalon megtett kilométerek szama,

. tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos Gzemanyag vasarlas idépontjat és

koltségeit.

Bérelt gépjarmi esetén a szamla-, az utnyilvantartds-, a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell
benyljtani. Gépjarm(i bérleti dij csak abban az esetben tamogatott koltség,
amennyiben a tartds bérlet célja nem a gépjarmi tulajdonba ker(lése.

Utazasi, kikiildetési koltségek esetében aldtdmaszté szamla vagy kikildetési
rendelvény benyujtasa sziikséges.

Tomegkozlekedés igénybevétele esetén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:
e a maganszemély nevét, addéazonosito jelét, cimét;
e a hivatali, tzleti utazas(ok) céljat, idétartamat, utvonalat;
e a koltségelszamolas kiszamitasahoz szlikséges adatokat (indulds, érkezés,
kozlekedési eszkd6z megnevezését, utazas koltségét stb.).
Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén felmerllt koltség elszamoldasanak
alatamasztasara a zaradékolt szamla- vagy menetjegyek-, tovabba a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyudjtani (a kapcsolédo
szamldknak a szervezet nevére és cimére kell szélniuk).

Tomegkozlekedési eszkozzel torténo csoportos utazas esetén a szolgaltatd felé
leadott megrendel6-, szamla-, kiklldetési rendelvény-, nyilvantartas-, nyilatkozat-, mely
a csoportos utazast igénybeveviOket tartalmazza és a zaradékolt pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benydjtani.

Kiilonjarati tomegkozlekedési eszkozzel torténé csoportos utazds esetén a
szolgaltatd felé leadott megrendel6-, szamla-, nyilvantartas-, nyilatkozat-, mely a
csoportos utazast igénybevevbket tartalmazza és a zaradékolt pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Személygépkocsi hasznalata estén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

e a maganszemély nevét, adéazonosito jelét,
e a gépjarml gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, a gépjarmd forgalmi
rendszamat,
e a hivatali, tzleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Utvonalat;
o a futasteljesitményt (megtett kilométer), az utazas kéltségtéritésének 6sszege,
e a koltségtérités kiszamitasahoz szlikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi
norma, lzemanyagar stb.).
(Kiktldetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi Kedvezményezett érdekében
torténé hasznalatara tekintettel kifizetett azon 6sszeg szamolhaté el, amely nem
haladja meg a maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités 6sszegébdl a kiklldetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsag szerint
az Uzemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altal kozzétett (zemanyagar,
valamint altalanos személygépkocsi normakoltség (jelenleg: 15 Ft/km) alapulvételével
kifizetett 6sszeget.)
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Dologi kiadasokon belil nagyszamu kikildetési rendelvény rogzitése az EPER-ben:
Amennyiben napi szinten 10 f6t meghaladdan kerilnek rogzitésre ezen kikildetési
kiadasok, akkor kiilon-kilon napi szinten egy 6sszegben rogzithetbek a tételek, azzal, hogy
kiadasi naponként kell melléjiik 6sszesit6t késziteni, az alabbi adattartalommal:

o kiklldetési rendelvényen szerepl6 maganszemély neve, adészama;

e kiklldetési rendelvény sorszama;

o kifizetetésre kerlilo nettd 6sszeg;

e elszamolt jarulék 6sszege;

o kifizetés datuma és a kifizetést alatamasztd bizonylat sorszama.

(A Kedvezményezett torvényes képvisel6je altal aldirt 0Osszesit6, a kikilldetési
rendelvényekkel, illetve a pénzligyi teljesitést alatamaszté dokumentum masolataval
egyltt kildendd be.)

Foglalkoztatassal kapcsolatos koltségek elszamoldsa esetén, a foglalkoztatasra
iranyuld szerz6dés masolatat csatolni szikséges, melynek minden oldaldt a szervezet
torvényes képvisel6jének vagy meghatalmazottjanak hitelesiteni kell.

Személyi kiadasokat alatamaszté dokumentumok: A kifizetést megalapozé egyéni,
havi bérjegyzék  (kifizetési  jegyzék) megbizasi  szerz6dés/munkaszerzddés/
kozfoglalkoztatasi szerzOdés/egyszer(isitett munkaszerz6dés (szerz6désmoddositas),
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és a foglalkoztatottdl levont ado és
jarulékok megfizetését, valamint a foglalkoztatét terhel6 jarulékok megfizetését igazold
bankszamlakivonatok zaradékolt, hitelesitett masolata. Kozfoglalkoztatdsi jogviszony
alapjan keletkezo bérkoltség elszamolasa esetén az illetékes munkatgyi kézpont igazolasa
arrél, hogy a Kedvezményezett nem vett igénybe kozfoglalkoztatasi tamogatast vagy
amennyiben igénybe vett, akkor ez milyen mértéki volt. Netté finanszirozasu
koltségvetési szervek esetén az ado és jarulékok megfizetésének igazolasara a Magyar
Allamkincstar Regiondlis Igazgatdsaga altal havonta megkiildott Koltségvetési szervek
bérelszamoldsa és finanszirozasi 0OsszesitGje (amennyiben rendelkezésre all) és a
Koltségvetési szervek finanszirozasi 6sszesitdje, valamint a Bérfelhasznalasi 6sszesitd havi
kotelezettség vallalasra és teljesitésre koltségvetési szamvitel szerint cim(i lap hitelesitett
masolata.

Figyelem! Az egyszer(sitett foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése céljabol
kizarélag az egyszer(sitett foglalkoztatasrél sz6lé 2010. évi LXXV. torvény melléklete
szerinti ,Egyszerlsitett munkaszerz6dés” kotheto.

Figyelem!

Kizarélag a beazonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhetok az
elszamolas soran, ezért a bérjegyzékek és a megbizasi
szerz6dések/munkaszerzédés/kozfoglalkoztatasi szerz6dés/egyszeriisitett

munkaszerz6dés (szerzodésmodositas) hitelesitett masolatain a tovabbi
személyes adatokat kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni.

Személyi kiaddsokon belll a munkabér és a munkabért terheld addk és jarulékok régzitése
az EPER-ben: Amennyiben havi szinten 5 fot meghaladdan kerlilnek régzitésre kiadasok,
akkor kulon-kildn havi szinten egy 6sszegben rogzithet6ek a tételek, azzal a feltétellel,
hogy az aldbbiakban felsoroltakat sziikséges csatolni az elszamolashoz:

e az elszamolt 6sszegekrdl havi 6sszesitét,

e az adott havi 6sszesitdnek dsszegszerl(ien megfeleltethetd havi szintl kimutatast a
munkavallalokrdl a kdvetkez6 adattartalommal: név, brutto- és nettd bér és/vagy
munkaltaté altal fizetett jarulékok, tamogatas terhére elszamolt nettd bér és/vagy
jarulék,
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mindezt gy, hogy helyszini ellen6rzés soran alkalmazottanként sziikséges bemutatni
a ,Személyi kiadasokat alatdmasztdé dokumentumok” bekezdésben felsoroltakat.

Havi kimutatas ajanlott formatuma:

Ev és hénap: Bruttd bér | Nettd bér Jarulék Tamogatas terhére elszamolt
Munkavallalé neve (FO) (FO) (FO) Nettd bér (Ft) | Jarulék (Ft)

Szellemi termék és targyi eszkoz beszerzése esetén sziikséges csatolni:
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatot vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylatot is.

Sajat tulajdoni ingatlanon végzett felGjitas/beruhazas esetében csatolni szlikséges:

¢ 30 napnal nem régebbi tulajdoni lapot vagy hiteles masolatat, tovabba a
visszaigazolt megrendel6k, szerz6dések hitelesitett masolatat, teljesités igazolasat,
szamlat és annak pénziigyi teljesitését (kifizetést) igazolé dokumentum hitelesitett
masolatat

vagy

e a muiszaki ellenGrzés, épitési naplé vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazoldsat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazoldé dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a felljitds allomanyba vételi (aktivalasi)
bizonylatdnak vagy a feluUjitott ingatlan (rdaktivalads utani) eszkdz-nyilvantartasi
bizonylatanak a hitelesitett masolatat.

Amennyiben a sajat tulajdonon végzett fel(jitds/beruhazas nem a szervezet székhelyén
torténik, agy a telephelyet mindenképp sziikséges szerepeltetni EPER-ben a ,Sajat
adatok”, ,Telephely adatok” mentpont alatt.

Idegen tulajdonG ingatlanon (tartdos bérlet vagy oOnkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi szerzOdés keretében haszndlt ingatanok esetében) végzett
felGjitas/beruhazas esetében csatolni sziikséges:

e bérbeadd vagy oOnkormanyzattal kotott kozszolgaltatdsi szerzédés esetén az
illetékes onkormanyzat engedélyének hiteles masolatat a
felGjitdshoz/beruhdzashoz, a bérleti szerz6dés/az ©nkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi szerz6dés hiteles masolatat, tovabba a visszaigazolt megrendeldk,
szerzOdések hitelesitett masolatat, teljesités igazolasat, szamlat és annak pénzlgyi
teljesitését (kifizetést) igazold dokumentum hitelesitett masolatat, vagy

e a mdlszaki ellenGrzés, épitési napld vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazolasat, szamlat és annak pénzligyi teljesitését igazolé dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a felljitas allomanyba vételi (aktivalasi)
bizonylatdnak vagy a felljitott ingatlan (rdaktivalds utani) eszkdz-nyilvantartdsi
bizonylatanak a hitelesitett masolatat.

Figyelem! Amennyiben a bérleti szerz6désben vagy az onkormanyzattal koétott
kozszolgaltatasi szerzodésben az szerepel, hogy a bérbeado kéri az eredeti
(megtekintett) allapot helyreallitasat, abban az esetben a beruhazas/felajitas
koltsége nem elszamolhaté.

Figyelem! A beruhazasok és felajitasok bekeriilési értékének meghatarozasanal
- figyelembe véve a nem elszamolhato koltségek korét (4.4. pont) — a Szamviteli
torvény 47.§ - 51. §-a, illetve a szervezet szamviteli politikajaban
meghatarozottak az iranyadoak.
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Megjegyzés: Abban az esetben, ha az adott beruhdzas/felljitds bekerllési értéke tobb
szamlabdl, beszerzésbdl, koltségbdl (pl.: sajat rezsis beruhdzas esetén sajat bér- és
jarulékkoltségbdl) tevodik ossze, akkor az allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylaton vagy
az eszk6z-nyilvantartasi bizonylaton szerepl6 bekertilési értéknek 6sszhangban kell lennie
az alatamasztd bizonylatokon (pl.: szamlakon, bérjegyzéken stb.) szerepld 6sszegek
értékével (figyelembe véve a tamogatads terhére el- illetve nem elszamolhatd koltségek
korét)!

(Beruhazas: a targyi eszkéz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd
elééllitasa, a beszerzett targyi eszkéz Uizembe helyezése, rendeltetésszeri
hasznalatbavétele  érdekében az  ldzembe  helyezésig, a  rendeltetésszerl
hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés, kézvetités, alapozas,
lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkéz beszerzéséhez
hozzdkapcsolhaté, ideértve a tervezést, az el6készitést, a Ilebonyolitast, a
hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhdzas a meglévs targyi eszk6z blvitését,
rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitéképességének
kézvetlen névelését eredményezé tevékenység is, az elébbiekben felsorolt, e
tevékenységhez hozzakapcsolhaté egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Feldjitds: az elhasznalddott targyi eszkéz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga)
helyredllitagsat szolgald, idbészakonként visszatéré olyan tevékenység, amely
mindenképpen azzal jar, hogy az adott eszkéz élettartama megnévekszik, eredeti miiszaki
allapota, teljesit6képessége megkdzelitéen vagy teljesen visszaall, az elballitott termékek
minbsége vagy az adott eszk6z hasznalata jelentésen javul és igy a felujitas pdotidlagos
raforditasabdl a jovoben gazdasagi elénybk szarmaznak. Feldjitas a korszeriisités is, ha
az a korszer( technika alkalmazasaval a targyi eszkbz egyes részeinek az eredetitél eltérb
megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszk6z (izembiztonsagat, teljesitéképességét,
hasznalhatésagat vagy gazdasagossagat nével. A targyi eszkézt akkor kell feldjitani,
amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszkéz oly
mértékben elhasznalddott (szerkezeti elemei eléregedtek), amely elhasznalédottsag mar
a rendeltetésszer(i hasznalatot veszélyezteti; nem felujitas az elmaradt és felhalmozodo
karbantartas egy id6ben valé elvégzése, filiggetleniil a kéltségek nagysagatol.

Karbantartds: a hasznalatban lévé targyi eszkéz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgalo javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerli megel6z6
karbantartast, a hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és
mindazon javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerii hasznalat
érdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhasznalddas rendszeres helyredllitasat
eredményezi.)

Figyelem! A szdmldhoz kapcsolédd szerz6dést és allomanyba vételi (aktivalasi)
bizonylatot vagy eszk&z-nyilvantartasi bizonylatot szikséges felmutatni a helyszini
ellenérzés esetén.

Figyelem! A felljitott vagyont vagy a beruhazassal létrehozott vagyont a
Kedvezményezett - ha az a tulajdonaba vagy vagyonkezelésébe kerll - az elszamolas
benyujtasara nyitva alléo hatarid6tol szamitott 5 évig a tamogatas céljanak
megfelelden koteles hasznalni, és azt az elszdmolas benyujtasara rogzitett hatarid6tol
szamitott 5 éven bellil csak a Tamogatd elézetes jévahagyasaval és a foglalkoztatasi, a
szolgaltatasi és az egyéb kotelezettségek atvallalasaval, atruhazasaval idegenitheti el,
adhatja bérbe vagy mas hasznalataba, illetve terhelheti meg.

Befizetendod, de a Kedvezményezett altal nem levonhaté forditott altalanos forgalmi
ado (FAD) abban az esetben szamolhaté el a tamogatas terhére, amennyiben a
Kedvezményezett AFA bevalldsanak hitelesitett masolatat is benyujtja, mint aldtdmasztd
dokumentumot. Abban az esetben, ha a FAD-os szamla kulfoldi partnertél érkezik és
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befizetend6, de a Kedvezmeényezett altal nem levonhat6 adot tartalmaz, az elszamolas
esetén csak akkor fogadhaté el a szamla és annak AFA 6sszege, ha a Kedvezményezett az
AFA bevalldsdnak hitelesitett masolatat is benyujtja a hozzad kapcsolddd kozdsségi
0sszesitd nyilatkozatanak hitelesitett masolataval egydtt.

Amennyiben a Tamogatd el6zetesen engedélyezte a Kedvezményezett részére a
tamogatott program megvaldsitdsaba Kézrem(ikéd6é bevonasat, Ugy a tamogatdi okiratban
szerepl6 nevesitett Kozremilikodo szervezet(ek) és a Kedvezményezett kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas(ok) - kedvezményezett képviseletére jogosult
altal hitelesitett — masolata minden esetben bekilildendd a szadmladsszesitdvel egyltt az
NKTK részére.

Az egylttmUkodési megallapodasnak tartalmaznia kell a részletes koltségtervet is.

Az egylttm(kodési megdllapoddsnak tobbek kozott tartalmaznia kell a tamogatoi
okiratban (vagy tamogatdéi okirat moddositasaban) szerepl6 atadott Osszeget, a
Kozrem(kod6 részér6l a szakmai és pénzlgyi teljesitések id6pontjat, valamint a
koltségekrdl szold dokumentumok (szamldk/bizonylatok, megrendeldk, szerzodések,
kifizetést igazold dokumentumok, stb.) tarolasanak helyét.

Az atadott 6sszeg kifizetését/atadasat igazold dokumentumot az elszamolas részeként
csatolni sziikséges. A szakmai megvaldsitas soran keletkezett szamlakat/bizonylatokat,
szerz6déseket, megrendelGket, kifizetést igazolé dokumentumokat, teljesitésigazolasokat,
illetve a kulénb6zd koltségsorok egyediségébdl addodd tobbletdokumentumokat (pl.
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkéz-nyilvantartasi bizonylat, az elszamolas
részeként minden esetben szilkséges megoérizni, kérés esetén megkildeni az elszamolas
ellen6rzésének lefolytatasa érdekében.

Figyelem! Ko6zrem(ikodé bevondsa esetén a Kézrem(ikodo altal a Kedvezményezett felé
kidllitott szamla elszdmoldsa nem lehetséges.

4.5.4. A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylattal szemben tamasztott
kovetelmények

A pénzlgyi elszamolas részeként a benyujtott kiadasok felmerilését igazold szamviteli
bizonylathoz csatolni kell a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett
masolatat.

Pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
o atutalassal torténo teljesités esetén
o bankszamlakivonat vagy

o hivatkozott tranzakciéra vonatkozé terhelési bizonylat, melybdl megallapithatd,
hogy a szamlan szerepl6 0sszeg ténylegesen kifizetésre kerdlt;

o készpénzes szamla teljesitése esetén
o kiadasi pénztarbizonylat;
o pénzeszkozokrdl és azok forrasairdl, valamint az azokban beallott valtozasokrodl a
Kedvezményezett altal vezetett konyvviteli nyilvantartds (példaul idGszaki
pénztarjelentés, naplofokonyv stb.).

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

Koényvviteli nyilvantartas (pl.: iddszaki pénztarjelentés, napléfokényv) masolatanak
benyujtasa esetén oldalh( hitelesitett masolatot kell benyujtani (a tdmogatasi igényre nem
vonatkozé tételeket ki lehet takarni).

Az atutaldssal teljesitett kifizetések esetén az NKTK ellendrzi, hogy:
e a Kedvezményezett a sajat bankszamlajarol egyenlitette-e ki a koltséget,
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e a KoOzrem(ik6éd6 a vonatkozo tamogatdi okiratban szerepl6 bankszdmlaszamardl
egyenlitette-e ki a koltséget.

Amennyiben a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatbdl nem azonosithatd be
egyértelmien, hogy melyik szamviteli bizonylat, koltség kifizetéséhez kapcsolddik, akkor a
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot is zaradékolni sziikséges.

A pénzlgyi teljesités (kifizetés) igazolasara, a pénzligyi elszdmolashoz bekildott kiadasi
pénztarbizonylat minimalis kellékei:

a bizonylat sorszama;

a bizonylat kibocsatéjanak (Kedvezményezett) neve, cime és adészama;
a pénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg;

a kifizetés id6pontja;

a kifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szamlaszam, stb.);
legalabb a pénztaros és az atvev6 személyi azonositd adata és alairasa.

Kérjuk, a kiadasi pénztarbizonylat kidllitasakor Ggyeljenek arra, hogy legaldbb a pénztaros,
azaz a kifizetd, és az atvevo - aki alairasaval igazolja a pénzkivétel jogszerliségét - alairasa
szerepeljen a bizonylaton.

4.5.5. Zaradékolas

Az elszamolni kivant koltségeket igazold, eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.
(Kozrem(ikéd6 bevonasa esetében az eredeti szamviteli bizonylatokat — a két fél kozott
létrejott egyuttmiikodési megallapodas szerint — vagy a Kozremikoéd6 vagy a tdmogatas
Kedvezményezettje zaradékolja.)

Zaradékolds = az eredeti bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az adott egyedi
tamogatasi igény palyazati azonositdjat, valamint az elszamolni kivant dsszeget:

Tamogatasi 6sszeg esetén:

R Ft az EMT-E-25-............ EPER palyazati azonositészamu tamogatoi okirat keretében,
tamogatas terhére elszamolva”.

A fenti zdradékolast az eredeti szamviteli bizonylatra pecséttel, vagy kék tollal
szoveges formaban kell 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 hajthaté végre, és a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatrél
készitett hiteles masolat kiildhet6 be a pénziigyi elszamolas soran. Amennyiben a
bekiildott hiteles masolat alapja nem a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat,
gy az a koltségek igazolasara nem fogadhato el.

Nem lehet elszamolni egy adott koltséget, amennyiben az elszamolandd szamviteli
dokumentumon szerepl6 teljes 6sszeg mas tdmogatasra kerilt elszamolasra. (Amennyiben
nem Kkerllt elszdmoldsra a szamla teljes O0sszege mas tamogatas terhére, akkor a
fennmaradd Osszeg erejéig elszamolhatd, amennyiben a szamla megfelel a jelen
elszamolasi utmutatéban elbirtaknak.)

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

e nettd vagy bruttd bérkoltség/megbizasi dij elszamolasa esetén a kifizetési jegyzéket
(egyéni, havi bérjegyzék) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig;

e a munkabérbdl/megbizasi dijbdl levont jarulékok, az ad6 és a munkaltatét terheld
jarulékok elszamolasa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa mellett a
levont jarulékok, az add és a munkaltatét terhel6 jarulékok megfizetését igazolo
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bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni kivant 6sszeg erejéig név
szerinti megjeldléssel. Netté finanszirozasu koltségvetési szervek esetén a Magyar
Allamkincstar Regiondlis Igazgatésaga altal havonta megkildott Koltségvetési szervek
bérelszamolasa és finanszirozasa 6sszesitGje lap(oka)t is zaradékolni kell.

A koOzterhek csoportos (tébb munkavallalé béréhez kapcsolédd add, jarulék egyittes)
atutaldsa esetén a pénzigyi  teljesitést  (kifizetést) igazold  bizonylatot
(bankszamlakivonatot) zaradékolni kell munkavallalonként (amely munkavallalék bérét
elszamoljak a tdmogatas terhére), név szerinti bontasban, Ugy hogy a munkavallalé
bérkivonatan szereplé ad6é és jarulék Osszege egyértelmiien beazonosithato
legyen a megfizetést igazol6 bizonylaton.

Amennyiben a bankszamlakivonaton a jarulékok zaradékolasara nincs elegend6 hely,
nyilatkozat benyujtasa sziikséges. A nyilatkozat tartalma: szamladsszesitében szereplo
sorszam, a bankszamlakivonat széma, a bankszamlakivonaton szerepl6 egy 6sszegben
befizetett elszamolni kivant jarulékok - jarulék nemenként, beazonosithaté moddon
munkavallalénként, addénemenként, 0©sszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A
nyilatkozaton a szervezet térvényes képviselGje cégszerl alairdsaval igazolja, hogy a
munkavallalok utani adod és jarulékok megfizetése megtortént.

4.5.6. Hitelesités

A pénzligyi elszamolas részeként beklldott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénzigyi
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 cégszeri aldirasaval igazolnia kell.
(Kozremi(ikodo bevonasa esetében, a Kozremiikodo nevére szolé zaradékolt
szamviteli bizonylatok masolatat is a tamogatas kedvezményezettjének torvényes
képviseletére jogosult személy vagy meghatalmazottja kell, hogy hitelesitse.)

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a bekildoétt 6sszes dokumentum, szamviteli bizonylat,
pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, egyéb dokumentum valamennyi oldalat
hitelesiteni kell.

A hitelesitést a szervezet torvényes képviseletére jogosult személynek kell
elvégezni. A képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz
a meghatalmazott is hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az
esetben a képviseld altal aldirt eredeti, alakszer(, teljes bizonyitd erejd maganokiratba
(két tand nevik és cimik feltintetésével és alairdsaval hitelesitett), vagy
kozokiratba foglalt meghatalmazas csatoldsa szitkséges ahhoz, hogy a meghatalmazott
személy eljarhasson az elszamolas elkészitésében. A benyuljtott meghatalmazasnak
kulénosen az alabbiakat kell tartalmaznia:
¢ a meghatalmazo szervezet adatait,
e a szervezet torvényes képviselGjének nevét, azonositdo adatait (lakcim, személyi
igazolvany szam, anyja neve, szlletési hely és id6) és alairasat,
¢ a meghatalmazott nevét, azonositdé adatait (lakcim, személyi igazolvany szam, anyja
neve, szlletési hely és id6) és alairasat,
e azon Ugyek pontos meghatarozasat, amelyekre a meghatalmazas kiterjed, illetve
azon jognyilatkozatokat, amelyek megtételére a meghatalmazott jogosult;
o keltezést.
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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 aldirasi cimpéldanya az aldirasanak
/ alairds képének azonositasara alkalmas kozjegyz6 altal hitelesitett aldairasi
cimpéldanya vagy az alairas-minta kozjegyz6 altal hitelesitett masolata, illetve tigyvéd,
vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett alairas-mintaja fogadhatd el.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a pénzilgyi elszamolasban beklild6tt hitelesitett
masolatokon aldirasként szigndé haszndalata csak abban az esetben engedélyezett,
amennyiben eredeti példanyban bekild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes
alairas képe és a szigno is. Az alakszer(i nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

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

igazolvany szam, anyja neve, sziletési hely és id6) és alairasat;
e a szervezet torvényes képviselGjének szigndjat;
e az aldirast, szigndét hitelesité két tand nevét, lakcimét és alairasat.

4.5.7. Lemondas

A pénzigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tamogatdsi 6sszeg
jogszer(i felhaszndldsaval el kell szamolnia. Amennyiben nem tud a teljes tdmogatasi
Osszeggel elszamolni a megvaldsitasi idGszakban, illetve a pénzligyi elszamolas
Osszeallitasakor vagy a hianypotlasok soran, élhet az 6nkéntes lemondas lehetOségével.

Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat és a lemondast
rogziteni kell az EPER-ben:
o a lemondo nyilatkozat eredeti példanyat (a lemondod nyilatkozat az EPER-ben
torténd rogzitést kovetéen az EPER-bAGI letdltendd, aldirando)
o a visszautalasrol szo6l6 terhelési értesité (bankszamlakivonat) tamogatéi
okirat szamaval (EPER palyazati azonositoszama) ellatott hitelesitett
masolatat.

A lemondas EPER-ben torténo rogzitésének menete:

¢ A Beadott palyazatok menlipontban a tdmogatasi igény kijelélése utan, nyomja
meg a ,Tamogatasok (rész) lemondasa” gombot.

e Nyomja meg az ,Uj” gombot.

e MezOk kitoltése utan "Mentés” gomb.

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

A tdmogatdi okirat mddositdsat barmely fél irasban kezdeményezheti az ASZF-ben
leirtak szerint. Mddositasi kérelem benyujtasdt az EPER-ben lehet kezdeményezni.
(Megjegyzés: Az ASZF az 1. pontban megadott linkrdl tolthetd le.)

A Kedvezményezettnek nem kell a tdmogatdi okirat mddositasat (moddositasi kérelem
benyujtasat) kezdeményeznie amennyiben a megvaldsitas soran:

e a koltségterv fésorain kilon-kilon, a jévahagyotthoz képest 10 %-os, vagy 10 %-
ot meg nem haladd mértékben kivan 6sszegszerlien atcsoportositani,

e a koltségterv egy fbsordan belil az alsorok kozott kivan osszegszerlien
atcsoportositani.

Amennyiben a koltségterv modositdsa Uj koltségnem szerepeltetésére iranyul, akkor
modositasi kérelem benyUjtasa sziikséges.
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Egy id6ben csak egy mddositasi kérelmet lehet beadni, amig a kordabban beadott kérelem
nem kertl elbiralasra, addig Uj kérelem benyujtasara nincs lehet6ség.

A modositasi kérelem benyuljtasa az EPER-ben a kovetkezbképpen torténik:

¢ a mobdositasi kérelemmel érintett tdmogatas soranak kivalasztasa, majd

e 2 24 Médositisi kérelem akcibgomb megnyomasat kévetden,

e az ¢ Ui | akciédgombbal a mddositds megkezdhetd.

Ekkor megnyilik a kérelem menlpont - az egyes lapflileken a sarga szinnel jeldlt mez6k
kitoltése kotelezé, illetve kotelezd a ,palyazo indoklasa” menipont kitéltése is. Az egyes
lapflleken sziveskedjen elvégezni a mddositast Ugy, hogy a nem megfelel6 adat torlésre,
majd az Uj adat felvezetésre kertl. A koltségvetés lapfilon modosithatdéak a tamogatasi-,
és onrész (amennyiben elvart) - 6sszegek alsorai. EllenGrzést kovetéen ,véglegesités”
gombra kattintva lehet a kérelmet benyujtani. Modositasi kérelem benyuljtdsa csak
elektronikusan torténik, papir alapon nem kell bekildeni.

5.2. Megengedett eltérések, korlatozasok

A pénziigyi elszamolast a tamogatoi okirat szerint, a legutolsé elfogadott
modositasi kérelemben szerepl6 koltségvetésnek megfeleldoen kell elkésziteni.

Az egyes tdmogatasi igényhez tartozd, a Kedvezményezett altal megadott koltségvetés f6-
és alsorokbdl tevédik dssze, amelyet betltipussal és szamozassal is megkllonbdztetink.

F6sor: az egyes kiadastipusokat - 6sszesitd6 - fosoroknak nevezziik a palyazati adatlap
koltségvetésében (pl. ilyen a Dologi kiadasok fésor).

Alsor: a f6sorokat alkoté sorokat alsoroknak nevezzik, azaz a fésorok mindegyike
alsorokbdl tevidik 6ssze (pl. ilyen a Dologi kiadasok fésoron bellil a Szakmai anyagok
beszerzése koltségek vagy az Egyéb szolgaltatasok koltségei alsor is).

A koltségvetés foosszegén belll, az olyan fésorokhoz tartozé alsorok koézott, amelyeken
koltséget tervezett, szabadon atcsoportosithat Ggy, hogy az adott fésor 6sszesen 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 moddositasi kérelem benyujtasa nem szikséges.

Figyelem! Mddositasi kérelem kizardlag a szakmai beszamold és a pénzigyi elszamolas
teljesitésére nyitva allé hatarid6 végéig nyujthato be.

A pénzugyi elszamolas elkészitésekor tgyeljenek arra, hogy a fGsorok tekintetében ne
haladjak meg az ASZF-ben megengedett szazalékos korlatot, azaz a 110 %-ot.

Megjegyzés: A tervezett Osszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb
Osszeget elszamolhat, amennyiben a fennmaradd Gsszegrol lemond és Onkéntesen
visszafizeti.

A pénzligyi elszamolas 6sszedllitdsa soran moddositasi kérelem benyujtasat nem igényld
modositas esetén a koltségvetéstdl vald eltérést a szakmai beszamoldban indokolni
szukséges.
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6. A tamogatas felhasznalasanak ellendrzése
A tdmogatas felhasznalasanak ellenérzése két mddon torténik:

e a Kedvezményezett altal elektronikusan-, és/vagy papir alapon benyujtott
elszamolas ellen6rzése,

e a kivalasztott tamogatasi igények helyszini ellen6rzése.
A szakmai beszamoloé és pénziigyi elszamolas benyljtasa és ellendrzése

Szabadlyszerl elszamolas esetén az NKTK az elszdmolas kézhezvételétdl szamitott
negyvenoét napot kévetéen haladéktalanul értesiti a Kedvezményezettet az elszamolas
elfogadasarol.

A hibdsan vagy hianyosan teljesitett elszamolas esetén az NKTK - az ellendrzést kovetod -
tizenot napon belll a Kedvezményezettet hianypotlas keretében tizenot napos hataridovel
szabalyszer( teljesitésre szdlitja fel.

A hidnypétlast az NKTK annak kézhezvételét6l szamitott tizenoét napon belll megvizsgalja
és a hiba vagy hianyossag megfelel6 pétlasa esetén az elszamolas elfogadasarol tizenot
napon belll értesiti a Kedvezményezettet. Amennyiben az elszdmolds a hidnypotlast
kovetéen sem fogadhatd el, az NKTK a megallapitott hibardl vagy hidanyossagrél tizenot
napon belll értesiti, és tovabbi egy alkalommal tizen6t napos hataridével hianypodtlasra
szélitja fel a tdmogatott szervezetet.

Amennyiben a hiba vagy hidnyossag a masodik hidnypétlast kovetben is fennall (nem
megdfeleld masodik hidnypotlds vagy annak nem teljesitése), akkor az a tdAmogatas rész-
vagy teljes 6sszegre vonatkozdan - visszavonasat vonja maga utan.

Helyszini ellen6rzés

Az ellendrzések lefolytatasara a tamogatasi déntés meghozatalat, a tamogatdi okirat
kiadasat megel6z6en, a koltségvetési tamogatds igénybevétele alatt, a tamogatott
tevékenység befejezésekor, illetve lezarasakor, valamint az elszamolds elfogadasat
kévetben 5 évig kerilhet sor a Kedvezményezett székhelyén és/vagy telephelyén.

7. Az elszamolas EPER-ben torténd rogzitése
A szakmai beszamolot és a pénzligyi elszamolast az EPER-ben kell elkésziteni.

Az EPER Internet Explorer, Mozilla Firefox bongész6 tdmogatottsagu program, mas
bongész6 (pl.: Microsoft Edge, Chrome) hasznalata adat- és funkciovesztéssel jarhat!

A szakmai beszamoloé elkészitése soran a tdmogatasi kérelem benyujtdsakor megszokott
lapozofiilek segitségével kell a megadott adatmezdket kitolteni, fajlokat csatolni, majd a
véglegesités gomb megnyomasaval bekdildeni.

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

a) rogziteni kell a pénzigyi elszamolashoz kapcsolédd szamviteli bizonylatok, pénzligyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok fébb adatait,

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

c) meg kell adni az elszdmolandé 6sszeget,

d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a szamladsszesitot.

(A véglegesités elott nyomtatott szamladsszesito ,,minta szamladsszesité”,
mely alkalmas arra, hogy ellendrizze a rogzitett és véglegesiteni kivant
elszamolast, ugyanakkor az NKTK részérol nem elfogadhaté!)

Kérjuk, tigyeljenek arra, hogy a bizonylat adatainak régzitésekor pontos adatok kertljenek
az EPER-be, a gazdasagi eseményt - a bizonylat tartalmanak megfeleléen - témoren irjak
le. (pl.: kdnyvelés, adminisztracios koltségek, Nyertes Béla 6 havi munkabére stb.) A
véglegesitést kovetéen - amennyiben az EPER minden kotelezden toltend6 mez6 kitoltését
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ellendrizte és nem taldlt hidnyossagot - az EPER generdlja a szamladsszesitét. Felhivjuk
a figyelmet, hogy az elszamolas véglegesitése utan azon mar nem maddosithat, és
az elszamolas ,visszanyitasara” nincs lehetdség! Az Ondk altal feltart hibdkat csak
az NKTK altal kikuldott hianypotlasi felhivas keretében tudjak javitani.

Kérjiik, kizarolag a szamlaosszesitoben a ,Bekiildendé bizonylat” (utolso)
oszlopban ,,igen”-nel megjelolt bizonylatokat és a hozzatartozé dokumentumokat
sziveskedjenek benyajtani!

Kérjik, a véglegesitést kdvetben nyomtassa ki a szamladsszesitét és cégszer(i alairassal
elladtva kildje be az elszdmolasi dokumentaciot.

Az elszdmolds EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER
felhasznaloi kézikonyv (amely 2020.11.30-ai datumtdl tartalmazza az Uj funkciok
hasznalatat is pl.: adott koltségsorokhoz torténd bizonylat-0sszerendelés Excel-tablazat
importtal), mely letoltheté a kovetkezd linkrdl:_https://nktk.gov.hu/eper-belepesi-pont/

Ellenorzési lista:

e A teljes tdmogatasi 6sszeg, valamint - amennyiben elbiras volt - az elvart 6nrész is
elszamolasra kertilt.

e Nyilatkozat a tdmogatott program/cél tényleges megvaldsitasi 6sszkoltségérol.

e Amennyiben nem a teljes tdmogatasi 6sszeg kerilt elszamoldsra, a lemondd
nyilatkozat csatolasra és a lemondas az EPER-ben régzitésre kerilt, és amennyiben
tamogatasi el6leg formajaban kertlt folydsitdsra a tdmogatas, akkor az el nem
szamolt 6sszeg atutaldsa a tamogatdi okiratban megadott bankszamlaszamra
megtoértént. Ellenérizni kell, hogy a terhelésrdl sz6l16 bankszamlakivonat is csatoldsra
kerllt a lemondd nyilatkozathoz.

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

e A szamlaOsszesitében kijelolt, postai Uton beklldendd zaradékolt szamviteli
bizonylat masolata a szervezet torvényes képviselGje altal hitelesitésre kerlt.

e A szamladsszesitében kijelolt szamviteli bizonylathoz (szamla, kiklldetési
rendelvény stb.) csatolasra keriilt a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,
és ahol kellett zaradékolasra kerdilt.

o A koltségek elszamoldsa soran jelen Utmutatéban felsorolt dokumentumok csatolasa
megtortént.

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

e Amennyiben a szakmai beszamold részeként egyéb dokumentumokat postai Uton
kell bektldeni (pl. jelenléti iv), akkor azok hitelesitett masolatai csatolasra keriltek.

e Az elszamolas szamviteli bizonylatainak, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatainak adatai rogzitésre kerliltek az EPER-ben, a kinyomtatott
szamlaOsszesit6 cégszerlen alairasra kertilt.

e A pénzigyi elszamolas és szakmai beszamolé véglegesitésre keriilt az EPER-ben.
e Eredeti szamviteli bizonylat nem ker(l postazasra.
e A boritékra/csomagra ravezetésre kerilt a pontos cim és a palyazati azonositészam.

e Minden el6irt dokumentum postara addsa - egy boritékban/csomagban -
megtortént.

Az elszamolassal kapcsolatos kérdéseket az okiratszam (EPER palyazati azonositd)
megjelolésével e-mailben, telefonon lehet feltenni az NKTK-nak az aldbbi elérhetéségeken:
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Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatésag
El6adomiivészeti Tamogatasok Osztalya

Postacim: 1387 Budapest, Postafiok 1016.,

valamint az Ggyfélszolgalati elérhetéségeken; telefon: +36 (1) 550-2760
(hétfon és pénteken 8:00 - 12:00, kedden és csiitortokon 12:00 - 16:00, szerdan 8:00 -
16:00 kozott)
e-mail: beszamolo@nktk.hu
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Elszamolhatd és nem elszamolhaté koltségek

Koltségvetési soronként elszamolhaté:

1. szamu melléklet

EPER KOLTSEGNEM

Elszamolhato6 koltségek kore

EPER KOLTSEGTIPUS

MEGJEGYZES

Torvény szerinti
illetmények, munkabérek

Bruttd munkabér

Szervezet alkalmazasaban allé személyek
brutt6 munkabére (munkaviszony alapjan
fofoglalkoztatottak koéltségei).

Foglalkoztatottak egyéb
személyi juttatasai

Bruttd megbizasi dij, tiszteletdij

Szervezet alkalmazasaban allé személyek
(féfoglalkoztatason felili) bruttd megbizasi
dija, tiszteletdija.

Munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban nem
sajat foglalkoztatottnak
fizetett juttatasok

Bruttd megbizasi dij, tiszteletdij

Alkotéi (el6addi, rendez6i/koreografusi,
latvanytervezdi stb.) tiszteletdij. (Nem
sajat foglalkoztatottak megbizasi dija,
tiszteletdija)

Egyéb kilsé személyi
juttatasok

Jogdij

SzerzGi-, ir6i honorarium, szerz6i jogdij.

Oszténdij

Osztoéndij

Munkaadokat terheld
jarulékok és szocialis
hozzajaruldsi add

Munkaltatét terhel6 adok és
jarulékok

Munkaltatoét terhel6 adok és jarulékok.
Reprezentacios koltséget terheld jarulékok.

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

Atipikus foglalkoztatasi forméban foglalkoztatott munkavaéllalok megbizasi dijainak tervezésével és elszamoldsaval
kapcsolatos részletekrél a GYIK-ben tdjékozdédhat, valamint tovabbi kérdéseit ligyfélszolgalatunkon keresztiil teheti fel.

EPER KOLTSEGNEM

EPER KOLTSEGTIPUS

MEGJEGYZES

Szakmai anyagok
beszerzése

Szakmai anyagkoltség

Reprezentacios anyagkoltségek.
Szakkonyvek, el6fizetési dijak, szakmai
folydiratok, szakmai megvalodsitdshoz
kapcsolddd anyagok és eszk6zok vasarlasa
(nem aktivalandd koltségek), stb.

Uzemeltetési anyagok
beszerzése

Adminisztracids anyagkoéltség

Irodaszerek, nyomtatvanyok, festékpatron
stb.

Jarmi tGzemeltetés koltsége

Szervezet tulajdonaban 1év6 gépjarmivek
lzemanyag koltsége.

Uzemeltetési anyagok

Tisztitoszer, takaritd eszkoz, egyéb
lzemeltetési anyagok stb.

Arubeszerzés

Eszkdz beszerzés

Egyéb mikodéshez, (izemeltetéshez
kapcsolddd anyagok és eszk6zOk vasarlasa
(nem aktivalandé koltségek)
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Nem aktivalandd jelmez, hagyomany6rzo
viselet, kellék és diszlet koltségei

Informatikai szolgaltatasok
igénybevétele

Informatikai szolgaltatas,
programozas

Internet koltsége. Honlap fenntartas és
lzemeltetés koltségei (domain dij, tarhely
dij, folyamatos felt6ltés,
tartalomszolgaltatas koltsége) stb.

Egyéb kommunikacids
szolgaltatasok

Kommunikacios koltség

Telefonkoltség (mobil és vezetékes telefon
forgalmi és el6fizetési dija, mobil felt6ltd
kartya koltsége).

Kozlizemi dijak

Altaldnos, m(ikodéssel
kapcsolatos koltségek

Kozlizemi dijak (aram, viz, fltés stb.)

Villamosenergia szolgaltatas dija

Gazenergia szolgaltatas dija

Tavho és melegviz szolgaltatas
dija

Viz-, és csatornaszolgaltatas dija

Kizarolag kozponti koltségvetésii
szervek esetében toltendo!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a
kozponti koltségvetési szervek
esetében a villamosenergia,
gazenergia, tavho- és melegviz,
valamint viz- és csatorna
szolgaltatasok koltségeit kiilon
koltségtipusként sziikséges az EPER-
ben rogziteni!

Vasarolt élelmezés

Elelmiszer, étkezés koltségei

Etkezés koltségei: éttermi szolgaltatas,
csoportos meleg étkezés stb. (nem
kiktldetési rendelvénnyel igazolt koltségek)
Reprezentacids koéltségek.

Bérleti és lizing dijak

Bérleti dij

Ingatlan-, terem-, eszk0z bérleti- és
operativ lizing (tartds bérlet) dija stb.

Szakmai tevékenységet
segit6 szolgaltatasok

Humaneré6forras fejlesztésének
koéltségei

Oktatds, tovabbképzés koltsége.
Kizarélag a tdmogatott szervezet
fejlesztésének koltségei szamolhatdak el.

Megbizasi dij, tiszteletdij
(szamlas kifizetés)

A tamogatott program/tamogatott
tevékenység létrehozasaval kapcsolatos
el6adé-mivészeti- és el6add-mivészeti
kiegészitd szolgaltatd tevékenység, amely
magaba foglalja a probakkal és
el6adasokkal kapcsolatosan felmerdlt
koltségeket is. (pl.: egyéni mlvész-,
cirkuszi-, zenekari tevékenység dija,
szinpadi alkotdsok bemutatdsanak dija,
rendezli tevékenység dija, latvany-,
fényeffektus dija stb.)

Nyomdakdltség

Nyomdai el6készitési munkak koltségei.
Nyomdakoltségek.
Grafikai koltségek stb.

Szakmai tevékenység
el6segitéséhez sziikséges egyéb
dologi kiadasok

Egyéb, szakmai tevékenységhez
kapcsolédo szolgaltatasok vasarlasa
Pl. El6adas dija, koprodukcids dij.

Egyéb szolgaltatdsok

Adminisztraciéval kapcsolatos
szolgaltatas

Konyvelési dij, Ugyviteli szolgaltatas, irodai
szolgaltatds, bérszamfejtés, pénzigyi
szolgaltatasok, tgyvédi dij, marketing
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tanacsadas dija, igazgatasi szolgaltatas dija
stb.

Utas- és poggyaszbiztositas.

Biztositasi koltség Szervezet tulajdonaban Iév6 gépjarmiivek
és ingatlanok biztositasi dija stb.
Aruszallitas koltségei.

Személyszallitas koltségeit, ha nem
kiklldetési rendelvénnyel igazolt koltség.
Fuvarozas koltségei stb.

Szallas igénybevételéhez kapcsolddo
Szallaskoltség koltségek, amennyiben nem kikildetési
rendelvénnyel igazolt koltség.
Postakoltség.

Reprezentacios szolgaltatdsok koltsége.
Szabadtéri rendezvényekkel kapcsolatban
felmerlt kotelez6 koltségek (pl. mentok
biztositasa).

Hangositas koltsége stb.

Hang- és videdfelvétel |étrehozasaval,
felvételével, utdmunkalataival kapcsolatban
felmertlt, nem aktivalando koltségek.

Szallitas koltség

Egyéb szolgaltatasok
igénybevétele

Részvételi, nevezési, Konferencidk, szeminariumok, szakmai
regisztracids, tagsagi dij talalkozok részvételi dija.
Orzési szolgaltatas Ingatlan 6rzése.

Kikiildetési rendelvénnyel igazolt
koltségek.

Maganszemély tulajdonaban lév6 gépjarmd
szervezet érdekében torténé hasznalata.
Tomegkozlekedési eszk6z (pl.: vonat,

Kikuldetések kiadasai Utazas-, kikilldetés koltsége , o )
autobusz, repulo, taxi stb.) szervezet
érdekében torténd hasznalata
(menetjegyek és szamla) (nem munkaba
jaras).
Kiktldetés szallasdija (szallasdij, napidij,
kotelez6 reggeli, idegenforgalmi add) stb.
Reklam- és _ o Hirdetési, rekIa’mkc‘jl_tségek, ércuI’a]ti
propagandakiadasok PR, marketing kdltség elemek, PR, r}ﬂarketlngszolgaltatasok,
nyomdakdltségek stb.
Karbantartasi, kisjavitasi Ingatlan, targyi eszk6zok Karbantartasi koltségek. (Nem felujitas
szolgaltatasok karbantartasi, javitasi koltségei koltségei!)
Egyéb dologi kiadas Jogdij kifizetése szamla ellenében
EPER KOLTSEGNEM EPER KOLTSEGTIPUS MEGJEGYZES
Szellemi termékek, szoftverek beszerzése,
Immaterialis javak Immaterialis javak beszerzése, - h0n|E’ip I.etre’hoza,sa. . [
. e s e ps Hang- és videodfelvétel letrehozasaval,
beszerzése, |étesitése |étesitése

felvételével, utdmunkalataival kapcsolatban
felmerilt, aktivalandé6 koltségek.
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Ingatlanok beszerzése,
|étesitése

Ingatlanok beszerzése, létesitése

Abban az esetben szédmolhaté el,
amennyiben a beadott kérelemben az
nevesitve szerepelt.

Informatikai eszk6zok

Kisérték(d (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meg nem
haladd) informatikai eszk6zok

beszerzése, létesitése

Nagyérték(i (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meghaladd)
informatikai eszk6zdk

Uj- és hasznalt eszkoz beszerzése.

Kisérték({ (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meg nem
haladd) targyi eszk6z6k

Egyéb targyi eszkozok
beszerzése, |étesitése

Nagyérték(i (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meghalado)
targyi eszkozok

Az immateridlis javak, ingatlanok és
informatikai eszkdzok kdzé nem sorolt
egyéb Uj- és hasznalt eszkdz(6k)
beszerzése.

Hang- és videodfelvétel létrehozasaval,
felvételével, utdomunkalataival kapcsolatban
felmertlt, aktivalandé koltségek.

Jelmez, hagyomanyorz6 viselet, kellék és
diszlet aktivalandd koltségei.

Gépjarmivasarlas abban az esetben
szamolhaté el, amennyiben a beadott
kérelemben az nevesitve szerepelt.

Ingatlanok feltjitasa

Ingatlanok felGjitasa

Sajat tulajdonon végzett beruhazas.
Idegen tulajdonon végzett beruhazas(*):
csak tartds bérlet és 6nkormanyzattal
kotott kozszolgaltatasi szerzdés esetén.

Abban az esetben szamolhatd el,
amennyiben a beadott kérelemben az
nevesitve szerepelt.

(*) Amennyiben 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/felljitas koltsége nem
elszamolhato!

Informatikai eszk6zok
feltjitasa

Informatikai eszk6zok felljitasa

Meglévé informatikai eszkozpark feldjitasa.

Egyéb targyi eszkozok
felGjitasa

Egyéb targyi eszk6zok felljitasa

Az ingatlanok és informatikai eszk6zok
k6zé nem sorolt egyéb eszkdz(6k)
feltjitasa.

Nem elszamolhat6 koltségek kore

Alkohol- és dohanyaru

koéltségtéritése)

A munkavallalo részére biztositott természetbeni hozzajarulasok (pl.: a munkaba jaras

Kisvallalati add (KIVA)

Késedelmi pétlék, kotbér

Birsagok, blntetések, pétdijak kéltségei
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Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek)

Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

Késedelmi kamat, és Vagyonaddk/Vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonado, ingatlanadd,
gépjarmdiadé)

Hitel-, kolcson toketorlesztése

Pénzligyi lizing t6ketorlesztése
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2. szamu melléklet

Gyakran Ismételt Kérdések

Hol érheto el az adott évi elszamolasi utmutaté és az EPER felhasznalodi
kézikonyv?

A vonatkoz6 elszdmolasi Gtmutatdkat az alabbi linkrél tolthetik le:
https://nktk.gov.hu/muveszeti-szervezetek-tobblettamogatas-program-penzugyi-

elszamolasai/

EPER felhasznaldi kézikonyv letolthetd az alabbi linkrol:
Felhasznaloi kézikényv

Az elszamolasi utmutaté mellett mi szabalyozza a tamogatas felhasznalasat?

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

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

Az ASZF az NKTK honlapjarél érhetd el (az adott évi tdmogatdsi konstrukcié alatti
~Dokumentumok” linkrdl), illetve az elérési link minden esetben megkiildésre keriil az
.Ertesités nyertes palyazatrél” targya EPER iizenetben.

A vonatkozé ASZF az aldbbi linkrdl érhetd el:
https://nktk.gov.hu/eloado-muveszeti-szervezetek-2025-evi-tamogatasa/

Van-e feladatom a pénziigyi elszamolas elkészitése elott még a tamogatasi
idoszakban?

Célszer( a tamogatasi idoszak lejarta elott megnézni, hogy a tdmogatott programmal
kapcsolatban milyen koltségek meriiltek fel, és leellenérizni, hogy ezek a tételek
elszamolhatoak-e. Az elszamolhato kéltségeket érdemes - az egyedi tdmogatasi kérelem
adatlap koltségvetésének és az AFA-nyilatkozatnak megfelelen - 6sszesiteni és az EPER-
ben levd koltségvetéssel egyeztetni. Amennyiben sziikséges, akkor a vonatkozé ASZF
4. szamu pontja alapjan moédositasi kérelmet nyujthatnak be.

Milyen mddon lehet az elszamolashoz kapcsolodé pénziigyi elszamolast
elkésziteni?

Az EPER felhasznaldi kézikényv 5.5.7.2. pontjaban az aldabbi mddszereket ajanlja:

v Amennyiben On 6sszegy(jti az adott tdmogatdsi kérelemhez tartozé osszes
bizonylatot, és utdna rendeli hozza az adott tdamogatasi kérelem koltségvetési
soraihoz a meghatarozott bizonylatokat (Excel import), gy kérjik, valassza az I.
valtozatot!

v Amennyiben On az elszdmoldsat Ugy szokta elkésziteni, hogy a koltségvetési
soroknak megfelel6en gy(jti 6ssze a tdAmogatasi kérelem pénzigyi elszamolasahoz
tartozé bizonylatokat, Ugy kérjik, valassza a II. valtozatot!
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v Amennyiben On 6sszegy(ijti az adott tdmogatasi kérelemhez tartozd ©sszes
bizonylatot, és utana rendeli hozzd az adott tamogatasi kérelem koltségvetési
soraihoz a meghatarozott bizonylatokat, Ugy kérjiik, valassza a III. valtozatot!

v A 1IV. valtozatban a bizonylat régzitése és koltségvetési sorhoz rendelése egy
Iépésben torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.

A fentiekkel kapcsolatban technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaldi kézikonyv, mely
letolthet6:_https://nktk.gov.hu/eper-belepesi-pont/

Mikor és hogyan érdemes alkalmazni a bizonylatok adatainak Excel alapu
importalasi lehetoségét és a bizonylatok importtal torténé 6sszerendezését?

Abban az esetben, ha az elszamolni kivant bizonylatok, szamlak adatai
rendelkezésre allnak egy adott adatbazisban (pl.: kdnyvelési program, kényvelési
analitika) és abbdl kiexportalhatéak. Fontos, hogy az EPER-bdI letolthetd tablazatbdl
minden esetben hagyjanak meg egy kitoltetlen Excel tablat, majd mentsék le ,mentés
masként” funkciéval, és ebben az Excel tablaban dolgozzanak. Amennyiben adatbazisbdl
masoljadk at az adatokat a feltdltéshez hasznalt Excel tdbldba, mindig a ,masolas” és
»beillesztés érték”-ként parancsokat hasznaljak, igy megmarad az EPER-be visszatoltendd
Excel tabla formatuma, és nem irja fellil a masolas az adatbazis formatumat.

Fontos: Amennyiben a feltéltéshez hasznalt Excel tdblaban volt mar formazas, akkor az
mar nem tolthet6 vissza az EPER-be és hibat fog jelezni annak ellenére is, hogy a formazas
visszaallitdsra kertlt. A kiindulé Excel oszlopainak formatumat/fliggvényeit nem szabad
modositani.

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

Ebben az esetben a bizonylatok adatainak EPER-be t6rtén6 gyorsabb bevitele torténik meg.
A tovabbiakban 2 lehet6ség kozil valaszthatnak:

- a felvitt bizonylatot (tételt) egyesével - manualisan - hozzarendelik a megfeleld
koltségsorhoz az EPER altal kindlt adatbeviteli felleten
vagy
- nem az EPER altal kindlt adatbeviteli fellileten végzik el a bizonylat hozzarendelését
az adott koltségsorhoz, hanem - az erre a célra szolgalo - Excel tablazat importjaval
(6sszerendezés import és template funkcidkkal).

Honnan lehet tudni, hogy a bizonylatok adatainak feltoltése megtortént?

A feltoltésrdl az EPER minden esetben értesitést készit, igy nyomon kévethetdek a feltoltott
és az esetlegesen valamilyen hidnyossag miatt nem felt6ltott 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 szallitbnal megadott adészam (12345678) nem megfeleld,
az addészam csak 11 szamjegyet és kotbdjelet tartalmazhat! stb.), ott, ahol sikeres volt,
ennek ténye kerl feltlintetésre (sikeres import).

Hogyan lehet olyan szamlat régziteni, melyen beliil kiil6nb6z6 AFA-kulcsok
szerepelnek?

Egy szamlat csak egy féle AFA-kulccsal lehet rogziteni az EPER-be, igy a
kiilonb6z6 AFA-kulcsos tételeket kiilon-kiilon kell felvinni az EPER-be (mintha
azok kiilon szamlak lennének AFA-kulcsonként). Mivel az EPER figyeli, hogy egy
szamla sorszama csak egyszer forduljon el a felt6ltott bizonylatok kézott, ezért
a rdgzités soran AFA-kulcsonként meg kell kiilonbdztetni egymast6l a szamla
sorszamat pl. sorszamozdassal vagy az AFA-kulcs feltlintetésével.
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Példaul, ha egy szamla (sorszama: Példa-123/2020) tartalmaz 18%-0s és 27%-0s
tételeket, akkor kilén rogzitsék be a 18%-os részt, mintha csak ezt az Osszeget
tartalmazna a szamla (itt a szamla sorszama lehet: Példa-123/2020-18% vagy Példa-
123/2020-1), majd a fentieknek megfeleléen rogzitsék fel a 27%-o0s részt (itt a szamla
sorszama lehet: Példa-123/2020-27% vagy Példa-123/2020-2). Jelen esetben a 2
részletben torténd rogzités egyuttesen kiteszi az eredeti szamla ésszeget (nettd, bruttd és
AFA-érték tekintetében is), és az eredeti szamla sorszama megfeleltethetd és
hozzarendelhetd az AFA-kulcsonként régzitett tételek sorszamahoz.

Kiilfoldi szamla olyan AFA-kulcsot tartalmaz, ami nem megfeleltethet6é a hazai
AFA-kulcsoknak. Hogyan régzitsiik a szamlat az EPER-ben?

Ebben az esetben véalasszdk a 0%-o0s AFA-kulcsot, és a brutté Osszeget adjdk meg a
felUleten. A tdmogatas terhére pedig azt az 6sszeget szamoljak el, amelyet ténylegesen el
szeretnének szamolni.

Maganszemélytol vasaroltunk diszletet, melyrol atvételkor Vételi jegyet
allitottunk ki, amin a személyigazolvany szamat, a foglalkozasat és a cimét
kellett feltiintetni. Hogyan tudjuk elszamolni a tdmogatas terhére, mert az EPER
a bizonylatok rogzitése soran adészamot kér?

Hivatkozva vonatkozo6 elszamolasi Utmutatéra, a pénzigyi elszamolds soran kizardlag a
Kedvezményezett (vagy tdmogatoi okiratban nevesitett Kozrem(ikédd) nevére és cimére
sz0lo szamviteli bizonylatok szamolhatdak el. Tekintettel arra, hogy a vételi jegyen a vevd
adatai nem keriltek feltlintetésre, igy a szamla 6sszege koltségként a tdAmogatas terhére
nem szamolhato el.

Ezt a hibaiizenetet kaptuk, mi a teendénk? ,,Eqy szallité két azonos sorszamu

szamlat nem bocsaijt 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 feltoltott
bizonylatok kozott. Jelen esetben ellendrizni kell, hogy a szamla adatainak réogzitése soran
nem kerllt-e hibasan rogzitésre a szamla sorszama.

Amennyiben igen, akkor a roégzitést kell javitani. Amennyiben nem, akkor olyan szamlat
szeretne rogziteni, melynek teljes- vagy részosszege mar elszamolasra kerllt egy adott
tamogatas terhére. Ebben az esetben csak akkor folytathatja a szamla adott tdmogatasra
torténd elszamoldsat, ha annak teljes 0sszege korabban nem kerilt elszamolasra egy
masik kérelem vagy palyazat terhére. Mivel a ,maradvany” vagy ,téredék” Gsszeget
tartalmazé adott szamla mar szerepel az EPER-be feltdltott bizonylatok kozott, igy az a
bizonylatok listajarol kikereshet6. Ezt kovetéen lehet elszamolni az adott tdmogatas
terhére a kérdéses szamla fennmaraddé maradvanyodsszegét.

A szallitéi szamlakat nem sikeriil feltolteni teljesen, a feltoltés megakad a 8.
sornal. Mi lehet az oka?

A kulféldi szamldkat az importaldashoz hasznalt Excel nem tudja kezelni, azokat csak
egyedileg, manudlisan lehet felvinni. (A kulféldi adoészéamok ellendrzéséhez nem
rendelkezlink teljes ko6r( adatbazissal az Excel ellen6rzéséhez.). A bizonylatok adatai
feltolthet6ek lesznek, ha a kulféldi szamla adatait torlik az Excelbdl.

Hogyan lehetséges a mar régzitett szamla torlése vagy adatainak médositasa?
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Amennyiben a szamla mar hozzarendelésre keriilt egy koltségsorhoz, akkor a
szamlat mar nem lehet egy lépésben torolni vagy annak adatait modositani.
El6szOr az 0sszerendezést kell megsziintetni a ,Torlés” akcidgombbal az aldbbiakban
elérhet6 fellleten:

L7|| Beszamold beadésa

Beadott palyazatok, adott tamogatasi kérelem kijeldlése - - kijelolést

| modosit F{ Hozzarendelés madositasa
kovetben - adott hozzarendelés (tétel) kijelolés

[ | Tores

|| Bizonylatok listaja

Majd ezt kovetben a -rél (kijelolést kovetéen) tordlni kell az érintett
[ | medosit

bizonylatot a L3 | peonainess akcibgombbal vagy a rogzités adatai a

modosithatok.

. akciégombbal

F‘_" Bizonylatriogziiés és hozzarendelés

Ha csak javitas tortént a rogzitett adatokban, akkor ezt kévetéen

| Bizonylatlista

-sel a funkcidval ki kell valasztani a javitott adatokat tartalmazd bizonylatot
és hozzarendelni a megfeleld koltségvetési sorhoz és a hidnyzé adatokat ismét meg kell
adni.

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

Kérjik, hogy az ilyen esetekben az EPER a&ltal jelzett hibalizeneteket sziveskedjenek
megklldeni a vonatkozé kiirasban, felhivasban, k6zleményben szereplé program
ligyfélszolgalati e-mailcimére! Levelikben mindig adjdk meg, hogy melyik EPER
palyazati azonositéval kapcsolatban, milyen fellleten, milyen bongészdében és milyen
munkafolyamat soran jott a hiba jelzése, és mindig kuldjenek réla képernybképet!

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

Felhivjuk figyelmlket, 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, kérjlik, akkor azokat
flizze 6ssze egyetlen fajlként és Ugy csatolja! (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 hataridot adott kérelem
esetében?

Az elszamolasi hatarid6t az EPER-be belépve a kdvetkez6 fellleten lathatja:

o'|| Beszamold beadssa

Beadott palyazatok, adott tamogatasi kérelem kijelGlése - - majd a
képerny6n az ,Aktudlis beszamolasi hataridé” oszlopat kell megnézni.
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Megvaldsftsi szakasz Szakmai beszdmolf  Pénziiqyi elszimolds  Szakmaibeszamold  Pénziigyi elszamolds Szakmai beszimold  Pénziigyi elszimolds  Pénziigyi elszimol

sorszama

Aktulis beszmoldsi

EPER azonosfthja EPER azonosftdja iktatdszima iktatdszdma oL ] stitusza statusza bebrkezésének ditula hataridd

Az elszamolas benyujtdsanak hataridejét a vonatkozdé tamogatdi okirat is tartalmazza.

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

Hivatkozva az EPER felhasznaloi kézikonyvre illetve az elszdmolasi Gtmutatoéra,
véglegesités utan mar nem lehet médositani az elszamolason. Ilyen esetben 2
lehet6ség van:
> az elszamolast benyujté Kedvezményezett megvarja, amig a kezeld leellen6rzi a
benyujtott elszamolast, és a kikildott hianypétlas keretében tudja majd javitani a
jelzett hibat a Kezeld altal jelzettekkel egyutt
> kéri az elszamolast végzd terlletet (elszamolasokkal foglalkozé tigyfélszolgalati e-
mail cim: beszamolo@nktk.hu), hogy ellendrzés nélkil nyissa vissza hianypétlas
keretében az elszamolast, azonban ebben az esetben két hianypotlasi kérbdl egyet
elhasznalnak.

Mit jelent a ,mozgd” zaradék?

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a ,mozgdé” zaradék szerzGdésszegést jelenthet.
Mozgd zaradékrol beszéliink akkor, amikor
> a benyujtott elszamolasban szerepl6é szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan
és a helyszini ellendrzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem
ugyanott szerepel a zaradék,
> a benyuajtott elszamolasban szereplé adott szamviteli bizonylat hitelesitett
masolatan és a hianypoétlasi felszolitast kovetéen az ismételten bekildott 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 kerlt ra.

A szallitotdl kapott elektronikus szamla nem tartalmazza a zaradék széovegét. Mi
a teendo ebben az esetben?

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

Szamlaval eqy tekintet ala eso okirat (helyesbito szamla) elszamolasa hogyan

lehetséges?

Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat (helyesbité szamla) pénziigyi elszamolasa
csak a hozza kapcsolodé zaradékolt eredeti szamlaval egyiitt lehetséges. A
szamlak (mind az eredeti-, mind a szamlaval egy tekintet ald esé okirat) teljesitési és
kiallitasi idépontjanak a tamogatasi id6szakba kell esnie, és mind a két szamlat zaradékolni
szlikséges. Elszamolds soran annak a szamlanak az adatait rogzitsék az EPER-be, melyhez
a pénzugyi teljesités kapcsolodott. Amennyiben az EPER ,beklildend6 bizonylat”-ként jeloli
meg az EPER-be rogzitett szamlat az elszdmolas véglegesitését kdvetden, akkor az csak
abban az esetben fogadhaté el, ha mind a két szadmla (eredeti- és helyesbitett is)
megkuldésre kerdilt.

34



mailto:beszamolo@nktk.hu

Elolegszamla a tamogatasi idoszakba keriilt kifizetésre, de a végszamla a
tamogatasi idoszak utan keriilt kiallitasra. Elszamolhato az eldleg O0sszege a

tamogatas terhére?

Elolegszamla pénziigyi elszamolasa csak a hozza kapcsolodé zaradékolt
végszamlaval egyiitt lehetséges. A szamlak (mind az el6leg-, mind a végszamla)
teljesitési és kiallitasi idopontjanak a tamogatasi id6szakba kell esnie, és mind a
két szamlat zaradékolni sziikséges. Elszamolds soran annak a szamldnak az adatait
rogzitsék az EPER-be, melyhez pénzligyi teljesités kapcsolédott. Amennyiben az EPER
»~bekildendé bizonylat”-ként jeloli meg az el6legszamlat az elszamolasvéglegesitését
kovetben, akkor az csak a hozza tartozé végszamlaval egyitt fogadhatd el.

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

A ,,Bérkoltségek és személyi jellegi egyéb kifizetések” rogzitése soran alapelv,
hogy kifizetésenként kell rogziteni az elszamolandoé koltségeket, azaz nem a
teljes brutto bért vagy személyjellegi kifizetést kell az EPER-be rogziteni, hanem
a hozza kapcsolodd nettd kifizetéseket (amelyek egyilittesen teszik majd ki, a
jarulékkal novel brutté bért). igy - a kifizetésekkel szinkronban - régziteni lehet:
- a nettd bér- és/vagy személyi jellegli egyéb kifizetést,
- a bért terheld, NAV felé befizetett munkaadét terhelé adokat és/vagy

jarulékokat,
- a bért terheld, NAV felé befizetett munkavallalot terhel6 adoka és/vagy
jarulékokat.

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

Rogzités soran figyelni kell arra, hogy az mindig a tényleges kifizetésnek megfelelGen
torténjen. Ha adott munkavallalé esetében szeretnének nettdé bért, munkaaddi- és
munkavallaloi jarulékot, adot is elszamolni, akkor ebben az esetben minimum 3 rogzités
lesz sziikséges, hiszen minimum 3 datummal és 3 pénzligyi teljesitést igazold bizonylat-
sorszammal tortént pénzigyi teljesités.

Figyelni kell arra is, hogy - jelen példanal maradva - a 3 kifizetés rogzitése soran, bar
1 ugyanazon munkavallald koltségeit rogzitik, a ,Munkavallalé neve” részben ezeket a
tételek el kell egymastdol kiiloniteni, nem vihetik fel ugyanazzal a
névvel/megnevezéssel, mert hibara fog futni. Javasoljuk az aldbbihoz hasonld
megkllonboztetést:
- adott havi, adott munkavallald nettdé bérének rogzitése esetében pl.: Kiss Jozsef
bér 01ho
- adott havi, adott munkavallalé munkaadd jarulékanak régzitése esetében pl.: Kiss
Jozsef maj_01ho
- adott havi, adott munkavallalé munkavallaléi jarulékénak rogzitése esetében pl.:
Kiss Jozsef mvj_01ho
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Bizonylalk sorszdma

El Birarylafista
Bizonylat adatai

Bizonylat tipusa Is.za.mil-lﬂ' julbagd] kifizesizs | |

& szamdlyi jallegd kifizatds atapbizonylata 2z eqydni bégegyzdk, kifizatdsi jegyzdk, ar
Szamalyi jallugd kifizetisként kall alszimalni a bérszimfajtett meghizisi di) dsszegdt is

Tovabhi informacidk & bizsaylstbipusoknd] >

Bizonylat kelte —
Bizonylal taljesitésdnek datuma —
Bruthd bér o
Munkaltatdt berheld jaruldk o
O &n o
peles L I:‘nrztarl: oyl ak ll
& pénzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszéma >
- jleljesitésl igazold bizonylat kelbs =
Kifizetd

Bizonylat hozzarendelése kiltségvetdsi sorhoz

KOltsdgwel&si Sorok [T -

. lazszon e
Biranylaton elsrdmoll o
Bizonylaton még elszdmalhats o
Tamagatésra tervezett

Tamagatésra eddig elszameilt
Tamogatiasra még elszdmolanda
Tamagatésra ekszamol

Gardasagi esemény leirdsa

Onerdval &l kel azamalnia? O

Mi a kiilonbség az ,aktivalandé” és ,nem aktivalandd” koltségek kozott?

Ebben az esetben a kedvezményezett szamviteli politikdja az iranyadd. Amennyiben egy
adott koltség eszerint ,aktivalandd”, akkor azt a beruhdzasok vagy a felujitasok kozott kell
betervezni illetve elszamolni. Ha ,nem aktivalandd”, akkor elszamolhaté a megfeleld
koltségvetési soron. Ezzel kapcsolatban kérjik, mindig egyeztessenek a konyveldjiukkel!

Hol talalhat6é az EPER beszamolo feliiletén a ,,Gazdasagi esemény leirasa”,
mennyire kell részletezni azt?

E' | Beszamold beadasa

Beadott palyazatok, adott tdmogatasi kérelem kijelolése - - kijelolést

.. - iz Médost P_J Bizonylatrogzités €s hozzarendelés ., . .
kdvetoen - funkcioval tudja az adott bizonylat
adatait (koztik a gazdasagi esemény leirasat is) manualisan rogziteni vagy mar Excelbdl
beforgatott bizonylatlistabdl kivalasztott tételhez a gazdasagi esemény leirdsat megadni.

Mar rogzitett tétel esetében a mddositas az aldbbiak szerint lehetséges:
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E' | Beszamold beadasa

Beadott palyazatok, adott tamogatasi kérelem kijeldlése - - kijelolést
., {7 | modosit #| Hozzarendelés médositisa B B [t | modosi
kovetben - , majd az adott bizonylat kijeldlese és

Figyelem, itt mar 2 lapfil van, a gazdasadgi események a Ferzuoviadatok

taladlhatoak!

lapfltlén

A leirasban elegend6 par széval utalni a szamlaval igazolt gazdasagi eseményre, vagy ha
a szamlan szerepld megnevezés pontosan meghatarozza a gazdasagi eseményt (pl.:
szallaskoltség, étkezés, gépjarmi bérleti dija stb.), akkor elegendé azt feltlintetni. Kérjlk,
figyeljenek arra, hogy ebbe a rubrikdba mas dokumentumbdl ne masoljanak at szoveget,
mert ha az EPER altal nem értelmezhet6 karakter kertl bele (pl.: —, 1, (I, ® stb.), akkor az
a szamladsszesito letoltését megakasztja!l

o

e —_— <

Bizonylat adatai

=] Bizonylatisa

Bizonylat lipusa Szamdlyi jallegd kifizatds v |

& szamilyi jallagi kifizatds stapbizonylata == sgyéni bigagyzdk, kifizatdsi jagyzdk, ar
Szamilyi jalkagd kifizatézként kall alszimalni 2 birszamfajtaet meghizisi dij Gzszagat iz

Tovabbi informaciok a bizonylattipusokrdl

Munkavallald neve

Bizonylat kelte -_

Bizonylat teljesitdsének datuma -_

Bruttd bér 4]

Munkaitatdl berheld jaruldk o
zesen o

Fizetdsi mad Pénztarbizomylat ™

A p

riigyi Leljesités

A p

zikgyi teljesitést ig

Kifizetd

Bizonylat hozzdrendelése kiltségvetési sorhoz

Kiiltsbguetda) sorok Vilasszon  [v|

Bizomylaton elszamolt

Bizonylaton még elszdmolhatd

Tamagatésra tervezett
Tamagatésra eddig elszémalt

Tamogatisra még elszimolands

Tamogatésra elszér

CRzdasdgi esembny leirdsa

Kapott hidnypétlassal kapcsolatban kinél érdeklédhetek?

Kérjik, hogy minden esetben a kiklldott értesitében szereplé e-mailcimen (illetve
telefonszamon) sziveskedjenek érdeklddni az értesitében szerepl6kkel kapcsolatban!
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Mire kell figyelni repiiléjegy elszamolasakor?

Fontos, hogy a repiiléjegy megvasarldsakor ELEKTRONIKUS SZAMLA keriljon kidllitasra
(mely szdmla tartalmazza az EPER palyazati azonositét), mivel az elektronikus jegy
(Elektronik Bilet) a magyar jogszabalyok értelmében (a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C.
térvény 166. § (1) bekezdés) nem sorolhatd a szamviteli bizonylatok kozé.

Egyéni vallalkozéként hogyan szamolhatok el bérkoltséget, tiszteletdijat?

Egyéni vallalkoz6 csak abban az esetben tud bérkoltséget elszamolni, ha van bérkivétele
(azaz vallalkozéi kivétje), és rendelkezik a sziikséges alatdmasztd dokumentumokkal (pl.:
vallalkozéi kivét nyilvantartdsa, kivét kapcsan havonta koételezéen kildend6 havi
jarulékbevallas, kifizetés bizonylata) Ezzel kapcsolatban kérjik, hogy minden esetben a
konyvel6jével sziveskedjen egyeztetni!

Elszamolhaté-e atipikus, azaz ,eqgyszeriisitett kozteherviselési hozzajarulas
(ekho)” formajaban alkalmazott munkavallalé bére, és ha igen, akkor azok
megdfizetésének tételei mely koltségvetési sorokon tervezheték? Milyen
alatamaszté bizonylatok csatoldsa sziikséges az elszamolas részeként?

Az ,egyszerlsitett kozteherviselési hozzajarulds (ekho)” formajaban alkalmazott
munkavallaldo bére elszamolhaté oly mddon, hogy a nettd bérrész a ,Munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban, nem sajat foglalkoztatottnak fizetett juttatadsok” sorra
tervezendd, ennek megfizetésére vonatkozé jarulék rész megfizetés pedig a jarulék sorra.

Az elszamolas részeként csatolandé dokumentumok: a foglalkoztatas formajardl torténd
megallapodas a felek kozott, nettd bér kifizetésérdl és tevékenység kapcsan megallapitott
jarulék (ekho) megfizetésérdl/levonasarol szold bizonylatok hitelesitett masolatainak
benyujtasa.
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