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1. Az atmutato célja

Jelen utmutaté segitséget nyujt a Komolyzenei szervezetek 2024. évi tamogatasa program
forrdsaira benyujtott tdmogatasi igény alapjan koltségvetési tadmogatdsban részesiilt
szervezeteknek a szakmai beszamol6 és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez. A tAimogatdi okirat
értelmében minden Kedvezményezettnek a tdimogatas felhasznalasarol szamot kell adni.

A Kedvezményezettnek a tAmogatasi program megvaldsitasarol, annak szakmai vonatkozasairdl,
tapasztalatairdl, a tamogatas teljes 0sszegének rendeltetésszer(i felhasznalasardl a tdmogatéi
okiratban meghatarozottak szerint kell elszamolnia a pénziigyi elszdmolas és a szakmai
beszamol6 (a tovabbiakban egyiitt: elszamolas) benyujtasaval. A Kedvezményezett az elszamolast
legkésébb a tamogatoi okiratban meghatarozott elszamolasi hatarid6 végéig koteles elkésziteni
és benyujtani a Nemzeti Kulturalis TAmogataskezel6 (a tovabbiakban: Lebonyolitd) részére.

Kérjiik, hogy az Altalanos Szerzédési Feltételek a komolyzenei szervezetek 2024. évi timogatasaira
kibocsatott tamogatéi okiratokhoz c. dokumentumot (a tovabbiakban: ASZF) az elszamolas
elkészitése sordn Aattekinteni sziveskedjenek, mely dokumentum a Lebonyolité honlapjan
(www.nktk.gov.hu) érhet? el.

Az ASZF kozvetleniil letdlthets a Lebonyolité honlapjardl, az alabbi linkrél:
Altaldnos Szerzédési Feltételek EMT-ZENEMUV-24 2024.06.13.

Az elszamolast az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyiittm{ikddési Rendszerben (a tovabbiakban:
EPER) Kkell elkésziteni (EPER belépési pont: https://nktk.hu/eper-belepesi-pont/), a ,Beadott
palyazatok” meniipont alatt, az érintett tamogatasi kérelem kijelolését kovetéen a [Beszamolo
beadasa] akciégomb segitségével. A kotelezGen kitoltendd mezok sarga hattérszintiek.
Az elszamolds EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nytjt az EPER felhasznaloi
kézikonyv, mely az alabbi linkrdl tolthetd le:

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

2. Kotelez6 adatvédelmi elvek az elszamolas beadasa soran

Személyes adatok kozlése esetén az adattakarékossag elvét szem el6tt tartva csak azon adatok
rendelkezésre bocsatasa sziikséges, melyek jogszeriien tovabbithatéak és sziikségesek a
tdmogatott tevékenység megvaldsitasahoz, a tdmogatdas felhasznalasanak ellen6rzéséhez. Ennek
értelmében a beazonositashoz sziikséges személyes adatokon kiviili adatok kitakarasa sziikséges
a bekiildendd, hitelesitett dokumentumokon. (Az adatok kitakarasat Kizarolag a hitelesitett
masolatokon sziikséges elvégezni, az eredeti dokumentumokat valtozatlanul kell hagyni.)
Példaul:

Bérkifizetés elszamolasa esetén a bérjegyzék hitelesitett masolatan elegendd pl. a munkavallalé
adodazonositdjelének vagy nevének feltiintetése, a tobbi személyes adat (sziletési id§, hely stb.)
kitakarhat6. FONTOS, hogy a beazonositasra hasznalt adat kertiljon megadasra a tobbi igazold
dokumentumon is. (Példaul: ad6azonosit6jel megadasa esetén a kifizetést igazold6 dokumentum
zaradékolasa soran is az ad6azonosito keriiljon megadasra.)

3. Szakmai beszamoldval kapcsolatos tudnivalék

A bekiildott szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott,
érvényes szakmai programterv a szakmai beszamoléban rogzitett kérdések megvalaszolasaval
megvaldsultnak tekinthet6-e. A szakmai beszamoldban felsorolt megvalésitott feladatoknak
igazodniuk kell a pénziigyi elszamolas koltségvetési soraihoz. Itt kell szévegesen bemutatni a
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tAmogatasi cél megvaldsulasanak koriilményeit: milyen tagabb célkit(izés részeként hasznalta fel
a Kedvezményezett a tdmogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni, milyen eredménnyel
valosult meg a program. A szakmai beszamoldénak ala kell tAmasztania és indokolnia a pénziigyi
elszamolas tételeit.

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

Tamogatdé logoja az alabbi linken érhetd el:

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

4. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalék

A pénziigyi elszamolas célja, hogy a Kedvezményezett a tAmogatasi igényben vallalt feladatok
megvaldsitidsa soran felmeriilt kiadasokat szamviteli és egyéb dokumentumokkal és
bizonylatokkal igazolja.

4.1. Koltségvetés

A pénzigyi elszamolast az alairt tAmogatoi okirat kibocsatasakor érvényes, vagy ha modositas
tortént, akkor az adott tAmogatoéi okirathoz benyujtott koltségvetési modositasi kérelmek koziil
az utoljara elfogadott mddositasi kérelemben szereplé koltségvetési soroknak és tételeknek
megfeleléen kell elkésziteni. Modositasi kérelem benyujtasara - figyelemmel az ASZF
vonatkoz6 részeire - a beszamold benyujtasara megallapitott hataridd lejartat megel6z6en
van lehet6ség, melyet az EPER-en keresztiil elektronikusan kell kezdeményezni jelen atmutatd
5. pontjaban leirtaknak megfelel6en.

4.2. Azelszamolando osszeg, tamogatasi és elszamolasi hataridé

A Kedvezményezettnek, a kibocsatott tamogatéi okiratnak megfeleléen a tamogatas teljes
osszegével kell elszamolnia.

Abban az esetben, ha mar korabban, az elszamolasi kotelezettség hatarideje el6tt lemondott a
Kedvezményezett a tamogatas egy részérol és azt visszafizette, akkor a lemondott és visszafizetett
0sszeggel csokkentett tamogatasi 6sszeget kell megfelel6 szamviteli bizonylatokkal alatdmasztani.
Amennyiben nem tud elszamolni a tdimogatasi dsszeg teljes dsszegével, akkor élhet az dnkéntes
lemondas lehet6ségével a 4.5.7. pontban leirtak szerint.

A Kedvezményezett a tAimogatast a tdmogatdi okiratban meghatarozott tamogatasi id6szakot
terhel6 koltségek kiegyenlitésére hasznalhatja fel.

Az elszamolas benyujtasara nyitva all6 hatarid6t a tAmogatoi okirat tartalmazza.

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

4.3. Elszamolhaté koltségek kore

Jelen itmutat6 1. szamu mellékletében olvashatd.


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

4.4. Nem elszamolhat6 koltségek kore

e Alkohol- és dohanyaru

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

e Kisvallalati adé (KIVA)

o Késedelmi potlék, kotbér

e Birsagok, biintetések, potdijak koltségei

e Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek)

e Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

e Késedelmi kamat és Vagyonadok/Vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonadd,
ingatlanad6, gépjarmiiado)

e Hitel-, kolcson téketorlesztése

e Pénzlgyi lizing téketorlesztése

Figyelem! A Kedvezményezett dltal tovdbbszamldzott kéltségek tdmogatds terhére térténd
elszdmoldsa nem megengedett.

A tdmogatds terhére csak tényleges pénzmozgdssal jdré kiaddsok szdmolhatdk el, [gy nem
elszdmolhatok pl: a NAV dtvezetési kérelmekkel kiegyenlitett jdrulékok/addk, kompenzdldssal
kiegyenlitett szamldk stb.

4.5. A pénziigyi elszamolas tartalma

4.5.1. A pénziigyi elszamolas soran benyujtand6 dokumentumok

A pénziigyi elszamolas elkészitése két részbdl all:

Els6 1épés: A pénziigyi elszamolas rogzitése EPER-ben:
A pénzigyi elszamolashoz tartozé szamldk, bizonylatok stb. adatainak EPER beszamol6
feliileten torténd rogzitése (az elszamolds EPER-ben torténdé elkészitéséhez technikai
segitséget nyujt az EPER felhasznaldi kézikonyv).

Masodik 1épés: A sziikséges dokumentumok bekiildése postai titon a Lebonyolit6 részére:

e Az EPER altal kivalasztott gazdasagi eseményekhez/bizonylatokhoz tartoz6 alatdimasztd
dokumentumok hitelesitett masolatainak az eredeti szamladsszesitdvel egylitt torténd
megkiildése a Lebonyolité részére.

o Apénziigyi elszdmolas részeként postai uton sziikséges megkiildeni a szervezet torvényes
képvisel6je altal alairt, a tamogatott program/cél tényleges megvaldsitasi
0sszkoltségérol szolo nyilatkozatot.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az dllamhdztartdsrél sz6l6 térvény végrehajtdsdrdl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 97.§ (4) bekezdése alapjdn, ha a
tdmogatott tevékenység dsszkoltsége csékken a tervezetthez képest, a kéltségvetési tdmogatds
dsszegét az Osszkéltség csékkenésének ardnydban csékkenteni kell, tébb forrds esetén az eredeti
ardnyoknak megfelelGen. Ha a tdmogatdi okirat eltéréen nem rendelkezik, a tdmogatott tevékenység
osszkoltségét a kéltségtervben meghatdrozott egyes koltségnemek ardnydban kell csékkenteni.

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



Nyilatkozat a tamogatott program/cél tényleges megvaldsitasi 0sszkoltségérol cimii
melléklet az alabbi linkrél tolthetd le:
https://nktk.hu/muveszeti-szervezetek-tobblettamogatas-program-penzugyi-elszamolasai/

e Amennyiben a Tamogaté el6zetesen engedélyezte a Kedvezményezett részére a
tdmogatott program megvaldsitasaba Kozrem(ikédé bevondsat, Ugy a tadmogatoi
okiratban szerepl6 nevesitett Kozrem(ik6dd szervezet(ek) és a Kedvezményezett kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas(ok) - kedvezményezett képviseletére jogosult
altal hitelesitett - masolata minden esetben bekiildendd a szamladsszesitével egylitt a
Lebonyolitd részére. A Kozrem(ikodé szabdlyszerli pénziigyi elszamolasdért a
Kedvezményezett koteles felel6sséget vallalni.

A pénziigyi elszamolasnak tartalmaznia kell az EPER altal generalt szamladsszesitot.

A bizonylatok adatainak EPER-ben torténd rogzitését és az elszamolas véglegesitését (amely
egyszerre véglegesiti a szakmai és a pénziigyi részt is) kovetéen az EPER generdlja a
szamlaosszesitot.

Ahol a szamlaésszesitd ,bekiildenddé bizonylat" oszlopaban a rogzitett tételek mellett az
Ligen” megjelolés szerepel - az Avr. 100. § (3) bekezdése szerint - a szamviteli bizonylat és a
hozzatartozé dokumentumok - hiteles masolatanak postai uton térténd - bekiildése kotelezo.

Figyelem! Az EPER - a szamladsszesiton bekért tételekkel 6sszhangban - értesitd levelet
killd a véglegesitést Kkovetéen, melyben megadasra Kkerill azon gazdasagi
események/bizonylatok sorszama melyet a szamladsszesit6 mellékleteként postai titon a
Lebonyolité részre meg Kkell kiildeni a jelen elszamolasi utmutatéban meghatarozottak
szerint.

Kérjiik, kizarélag a megjelolt bizonylatokat és a hozzatartoz6 dokumentumokat
sziveskedjenek benyujtani!

A szamladsszesit6t cégszerl alairassal (torvényes képviseld kézjegye és a szervezet bélyegzd
lenyomata) kell ellatni és a Lebonyolité részére az elszamolas benyujtasakor postai uton kell
megkiildeni az e pont végén megjelolt postafidk cimre.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesité ,minta szamladsszesit6” - ami a rogzitett
elszamolas ellendrzésére szolgal - nem elfogadhato!)

A pénziigyi elszamolas ellendrzésére Kivalasztott bizonylatokhoz benyutjtandé dokumentumok
kore:

e a szamladsszesitd egy eredeti, a Kedvezményezett altal cégszer(ien aladirt példanya -
kizarélag postai titon benyujtando;

e a Kedvezményezett (vagy a Kozremiikéddé szervezet) nevére szdlé
koltségeket igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai
(szamlaosszesitében rogzitve, sorszamozva, szdmladsszesité sorszama szerint sorba
rendezve a sziikséges mellékletekkel ellatva).

Az EPER altal kivalasztott bizonylatokhoz tartozé dokumentumok 6sszeallitasanak

elvart sorrendje:

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

2. kiegyenlitést igazolé dokumentum hitelesitett masolata (hitelesités a 4.5.6. pont
szerint),

3. kapcsol6do szerz6dés és egyéb dokumentumok hitelesitett masolata (hitelesités a
4.5.6. pont szerint);

(Minden kapcsolédd/osszetartozd tételen az adott szdmla szadmladsszesit6ben

szerepld sorszama feltiintetendd!)

Fontos, hogy kizardlag a fentiekben leirtak szerint, az EPER altal kivalasztott


https://nktk.hu/muveszeti-szervezetek-tobblettamogatas-program-penzugyi-elszamolasai/

zaradékolt bizonylatok és kapcsolddé dokumentumok (pl. szerzédés, visszaigazolt
megrendeld, Kifizetést igazol6 bizonylat) hitelesitett masolatat kell bekiildeni.
4. a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatok hitelesitett masolatai (hitelesités
a 4.5.6. pont szerint);
5. a kilonb6z6 koltségsorok egyediségébdl addédd tobbletdokumentumok (pl.
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszkoz-nyilvantartasi bizonylat,
Kozrem(ikodé szervezettel kotott egylittmiikodési megallapodas) hitelesitett masolata
(hitelesités a 4.5.6. pont szerint).

Minden kiilfoldon felmeriil6 koltségeket igazold dokumentumnak (példaul: szamla, szerz6dés,
kifizetést igazold bizonylat) meg kell felelnie az adott orszag jogszabalyainak. Amennyiben a
pénziigyi elszamolés ellen6rzése soran kérdésessé valik barmelyik bizonylat jogszabalyi
megfelel6sége, gy annak aldtdmasztasara a Kedvezményezett kotelezett.

Az eredeti szamviteli bizonylatokat - abban az esetben is, ha a pénziigyi elszamolashoz nem kell
mellékelni és postai Gton a Lebonyolité részére megkiildeni - a Kedvezményezett koteles
zaradékkal ellatni, amelyben jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton szereplé 6sszegbdl
mennyit szamolt el az EPER pdlyazati azonositéval hivatkozott tdmogat6i okirat terhére. A
szamladsszesiton feltiintetett adatok valddisagat, az eredeti bizonylatokkal val6 egyez6ségét és az
eredeti bizonylatok el6irt zaradékolasanak megtorténtét konyvvizsgalonak nem kell igazolnia.

A bekiildend6é dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld
Palyazati Igazgatdsag

El6adomiivészeti Tamogatasok Osztalya

1387 Budapest, Pf. 1016.

A boritékon a tamogatasi igény EPER palyazati azonosit6szamat (EMT-ZENEMUV-24-........ )
fel kell tiintetni.

4.5.2. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelmények

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

A pénzigyi elszamolas soran hianyos, hianyosan kitoltott, olvashatatlan, nem eredeti alairassal
vagy nem szabalyos alairassal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem fogadhaté el!

Amennyiben a tdmogatott tevékenység idGtartama nem egységes naptari id6szak (tort honap),
ugy az elszamolni kivant koltségeknek csak a tdmogatasi/projektidészakra es6, megfelel6
id6aranyos része szamolhaté el.

Kedvezményezett (vagy tamogatoi okiratban nevesitett Kozremiikodd) nevére és cimére
sz010 szamviteli bizonylatok

A pénziigyi elszamolas részeként fé6szabaly szerint csak a Kedvezményezett nevére és székhely
cimére kiallitott szamviteli bizonylat fogadhato el.

(Amennyiben a tamogat6i okiratban a Tamogaté engedélyezte Kozremiikodé szervezet (a
tovabbiakban: K6zremiikod6) bevonasat és név szerint a tamogatoi okiratban megnevezésre is




kerilt, akkor a Kozremi(ikodé nevére és székhely cimére kidllitott szamviteli bizonylatok is
elfogadhatéak, de kizarolag a K6zremiikodé részére atadott 6sszeg erejéig.)

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

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szdl a szamviteli bizonylat, hanem
valamely miikodési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton lév6 fogyasztdsi hely nem a
Kedvezményezett székhelye, hanem valamely m{ikddési helye, akkor megfelel6 dokumentummal
(pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelentd telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a
szamviteli bizonylaton feltiintetett cim hogyan kapcsolédik a szervezet miikodéséhez.
Amennyiben az EPER Regisztraciés Nyilatkozat bekiildése soran nem igazolta azt, vagy kozhiteles
nyilvantartasokban nem ellendrizhet6, akkor ugy a beszamolaskor igazolni sziikséges.

Nem elszamolhat6 olyan szamla vagy bizonylat, melynek kiallitéja/szallit6ja/kibocsajtdja és a
vevdje ugyanaz a személy.

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

A szamlaval szemben tamasztott kévetelmény

Kovetelmény, hogy a felmeriilt kiaddsok aldtdmasztasara benyujtott szamla, szamlaval egy
tekintet ald esé okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA torvény el6irasainak, és
szamszakilag is megfelelen legyen kitdltve.

A szamla kotelez6 adattartalmarél az AFA torvény 169. §-a rendelkezik. Eszerint a kovetkez
adatoknak minden szamlan szerepelni kell:

e aszamla kibocsatasanak kelte;

e aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizaréan azonositja;

o a termék értékesitéjének, szolgaltatds nyujtéjanak addszadma, amely alatt a termék
értékesitését, szolgaltatds nyujtasat teljesitette;

e atermék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevébjének
- ado6szama, amely alatt mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nyujtasat teljesitették, vagy
- adészama, amely alatt az AFA térvény 89. §-ban meghatarozott termékértékesitést
részére teljesitették, vagy
- adészamanak vagy csoportos altalanos forgalmiado6-alanyisag esetén csoportazonositd
szamanak elsd nyolc szamjegye, amely alatt, mint belf6ldon nyilvantartasba vett ad6alany
részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a termék
értékesitdje, szolgaltatas nyujtdja gazdasagi céllal belfoldon telepedett le, gazdasagi célu
letelepedés hianyaban pedig lakéhelye vagy szokasos tartézkodasi helye van belf6ldon;

e a termék értékesitdjének, szolgaltatas nyujtdjanak, valamint a termék beszerzo6jének,
szolgaltatas igénybevevs6jének neve és cime;

e az értékesitett termék megnevezése, annak jel6lésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - az AFA torvényben alkalmazott vtsz., tovabba mennyisége vagy a
nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
véalasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott TESZOR’15, tovdbba mennyisége, feltéve,
hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd;

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



e az add alapja, tovabba az értékesitett termék (add nélkiili) egységara vagy a nyujtott
szolgaltatas (ad6 nélkiili) egységara, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd,
valamint az alkalmazott &rengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

e azalkalmazott adé mértéke.

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

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

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

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

Figyelem! A pénziigyi elszamolas részeként elektronikus szamla! abban az esetben
fogadhato el, ha a kibocsatott szamla megjegyzés rovataban a vonatkozo6 tamogatoi okirat
szama (az EPER palyazati azonosit6szama) feltiintetésre Keriilt.

A tdmogatoéi okirat kibocsatasanak napjan vagy azt megel6z6en kiallitott elektronikus szamlak
esetében, amennyiben a szdmla megjegyzés rovatadban nem Kertlt szerepeltetésre a tAmogatoéi
okirat szama (az EPER pdlyazati azonositészam), akkor a kedvezményezett nyilatkozata is
elfogadhatdé arro6l, hogy a szadmla végosszegébdl mekkora osszeg keriil elszamolasra és
zaradékolasra a nyujtott tAmogatas keretében, azzal, hogy a zaradékolt tAmogatasi 6sszeg mas
palyazat/egyedi timogatas keretében nem keriilt és a jovében sem keriil elszdmolasra.

A nyugta koételez6 adattartalma
Az AFA torvény 173. §-a szerint a nyugta kotelez6 adattartalma a kovetkezd:

e anyugta kibocsatasanak a kelte;

e anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizar6an azonositja;

e anyugta kibocsatojanak addszama, valamint neve és cime;

o atermék értékesitésének, szolgaltatas nyujtasanak adot is tartalmazé ellenértéke.

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

Kérjik, tigyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsaté a teljesités napjaként csak egy adott naptari
napot jeléljon meg, id6szak az AFA térvény szerint nem elfogadhaté.

Addémentesség esetében a szamlan egyértelmii utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgdltatas nyujtdsa mentes az add aldl (leggyakoribb jelolés: AM), tovabba
mentesek az adé alél az AFA térvény 85-87. §-aban felsorolt tevékenységek. Az AFA torvény 176.
§-a alapjan egyszertsitett adattartalommal, adémentes termék értékesitése, szolgaltatds nyudjtasa
esetén kidllitott szdmlan - amennyiben a termékértékesités, szolgaltatasnyjtas teljesitési helye

1 Az Afa torvény eléirasai alapjan elektronikus szamlanak mindsiil minden olyan, az e térvényben eléirt 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

masik tagallamban vagy harmadik orszag teriiletén talalhaté - az ,AFA torvény teriileti hatalyan
kiviil” kifejezés feltlintetése kotelezo.

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

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa, valamint a termék
Kozosségen beliili beszerzése esetén, ha az add alapja a felek megallapodasa alapjan, kulfoldi
pénznemben Kifejezett, a forintra torténd atszamitashoz az AFA torvény altal meghatarozott
idépontot és arfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy itigylet ellenértéke kiilfoldi
fizetSeszkozben kifejezett és ezért a szamlat kiilfoldi fizetGeszkozben allitottak ki, az AFA torvény
172. §-a alapjan a szdmldban az athdaritott adot, a 80. § (2) bekezdése szerint meghatarozott
arfolyam alkalmazdasaval forintban kifejezve is fel kell tiintetni a bizonylaton.

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

Javitassal csak a kézi kitoltésl szamla korrekcidja végezhet6 el és akkor szabalyos, ha a kibocsato
minden szamlapéldany begytjtése mellett a szamlan szerepld hibas adatot egy vonallal athuizza
ugy, hogy az eredeti hibas adat is felismerhet6 marad, majd a helyes adatot a szamlara - a javitas
datumaval és a javitast végzd (javitasra jogosult) személy alairasaval egyiitt - felvezeti.

A szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal (helyesbit6 szamla) torténd korrekcié esetén, az eredeti
szamla a szamlaval egy tekintet ald esd okirattal (helyesbitd szamlaval) egyiitt fogadhat6 el. A
szamlaval egy tekintet ald esé okirat minimalis adattartalmara az AFA térvény 170. § (1)
bekezdése az alabbi adatokat hatarozza meg:

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

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

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

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

természete, illet6leg annak szamszeri hatasa, ha ilyen van.

Figyelem! A szadmla sztornirozasa esetén mind az eredeti - sztornirozott szadmla, mind az 0j szamla
hitelesitett masolatat, vagy a szdmlaval egy tekintet ala esé okirat (helyesbitd szamla) hitelesitett
masolatat be kell nytjtani.

Kiilfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

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

Kiilfoldi szamla mellé a Kedvezményezett (vagy Fordit6) altal forditott, cégszerlien alairt
forditast kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell:

e aszamla sorszamat és kiallitdsanak keltét,

* ateljesités id6pontjat,

e aszAallitd nevét, cimét és addszamat,

e avev() nevét és cimét,

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

egységarat,



¢ avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
¢ avasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténoé atszamitasat, az alkalmazott arfolyam
feltlintetésével,

vagy

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

A kiilfoldi szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatas - a kiallitd orszag pénznemében
kifejezett - értékét a kovetkezd modokon lehet forintban elszdmolni a tAmogatas terhére:

Az atszamitaskor alkalmazhaté arfolyamok:
Kiilfoldi szamla, kiallitd orszadg pénznemében torténd értékének atvaltdsa nem hataron tuali
kedvezményezettek részére:

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

o A forinttdl eltéré pénznemben Kkidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhat6 koltség dsszegét a szamlan, szamviteli
bizonylaton megjelolt teljesités idopontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal
kozzétett kozéparfolyamon Kkell forintra atszamitani, a Magyar Nemzeti Bank altal nem
jegyzett pénznemben kiallitott szdmla, szamviteli bizonylat esetén az Eurépai Kézponti
Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra atvaltani.

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

4.5.3. A szamlakhoz sziikséges szerzédések és kapcsoldodé fobb dokumentumok kére

A Kedvezményezett a tAmogatott tevékenység megvaldsitasa soran a koltségvetésbdl nyujtott
tdmogatas terhére a kétszazezer forint értékhatart meghaladé értéki, aru beszerzésére vagy
szolgaltatds megrendelésére iranyulé szerzédést kizardlag irasban kothet. frasban kotott
szerz6désnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a
szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a Kkifizetés a tdmogatott tevékenység koltségei
ko6zott nem vehet6 figyelembe.

Amennyiben a tdimogatas terhére elszamolt szamlan Kizardlag szerzédésre, megallapodasra
valé hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolas
részeként a szamlahoz kapcsol6do szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.

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

kell kotni a bérlésr6l, vagy amennyiben szerzédést nem kotottek, akkor visszaigazolt
megrendel6ével kell rendelkezni.

Ingatlan bérlet esetében a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy amennyiben a szamldhoz kapcsolédd szerzédésen
modositottak, akkor a szerz6dés mellett a szerz6désmodositasnak is rendelkezésre kell dllnia.
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A fentiek értelmében a maganszeméllyel kotott bérleti szerz6dés esetén - amennyiben a
maganszemély ad6szam megszerzését nem kérelmezte - szamla hidnyaban a maganszeméllyel
kotott bérleti szerzédést kell sorszammal ellatni (amely sorszammal rogziteni lehet az EPER-ben
a pénzligyi elszamolas soran) és a hitelesitett masolatat kell benyjtani a pénziigyi elszamolas
részeként. Amennyiben a maganszemély nem rendelkezik ad6szammal és szamlatdmbbel, akkor
nyugtat (atvételi elismervényt) koteles adni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a bérleti szerzédés alairéja egyrészrél a
Kedvezményezett  szervezet képviseletében  bérl6ként, masrészr6l bérbeadd
maganszemélyként, illetve a bérbead6 vallalkozas képviseletében ugyanaz a személy vagy a
Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény szerinti kézeli hozzatartozdja nem lehet.

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében/iizemeltetésében  1évé
gépjarmiivekhez kapcsol6dd beszerzések, igénybevett szolgaltatasok esetén sziikséges
bizonylatok: gépjarmi forgalmi engedély, bérleti (lizemeltetési) szerz6dés hitelesitett masolata.

Gépjarmiivek beszerzése soran az elszamolashoz minden esetben csatolni kell az alabbi
dokumentumokat abban az esetben is, ha az elszamolas véglegesitése soran a vonatkozé szamlat
az EPER nem jel6li meg bekiildend6 dokumentumként!

» A Kedvezményezett nevére sz6lé forgalmi engedély masolata (a szervezet torvényes
képviseldje altal hitelesitve),
» 3 db olyan fénykép a jarmiirdl, amin a jarmii:
o elolrdl latszodik, és a képen a rendszam jol beazonosithato, egyezik a forgalmi
engedélyben szereplével,
e hatulrdl 1atszddik és a képen a rendszam jdl beazonosithatd, egyezik a forgalmi
engedélyben szereplével,
e oldalrol latszodik.

Vagyonbiztositas: Biztositasi dij (tdmogatasi cél megvaldsitasat szolgald, Kkoltségtervben
tervezett és elfogadott vagyonbiztositasi tétel (pl.: ingatlan, hangszer, aut6) esetén - szamla
helyett - elfogadhat6 a dijbekéro hitelesitett masolata.

A Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében (iizemeltetésében) 1évo
gépjarmii izemanyagkoltségérol szol6 szamla mellé az Gtnyilvantartast is be kell nydjtani,
mely az lizemanyag felhasznaldsat tamasztja ald. Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei
szamolhatoak el, melyek a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében (lizemeltetésében)
vannak, vagy ingyenes atadasra kertltek, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi
engedély vagy a bérleti szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat. A tAmogatas terhére
az lizemanyag szamla 0sszege szamolhato el az Utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6
lizemanyag fogyasztas mértékében.

Az utnyilvantartas minimalis tartalma:
. gépjarmii tipusa,
forgalmi rendszama,
fogyasztasi norma,
az utazas idépontja,
az utazas célja (honnan-hova tortént az utazas),
a felkeresett partner(ek) megnevezése,
a kozforgalmi atvonalon megtett kilométerek szama,
tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos ilizemanyag vasarlas id6épontjat és
koltségeit.
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Bérelt gépjarmi esetén a szamla-, az Utnyilvantartas-, a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani. Gépjarmi bérleti
dij csak abban az esetben timogatott koltség, amennyiben a tartos bérlet célja nem a gépjarmi
tulajdonba kertilése.

Utazasi, kikiildetési koltségek esetében alatimasztd szamla vagy kikiildetési rendelvény
benytjtasa sziikséges.

Tomegkozlekedés igénybevétele esetén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

e amaganszemély nevét, adbéazonosito jelét, cimét;

e a hivatali, izleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, itvonalat;

e a Kkoltségelszamolds kiszamitdsdhoz sziikséges adatokat (indulas, érkezés,

kozlekedési eszkdz megnevezését, utazas koltségét stb.).

Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén felmeriilt koltség elszamolasanak
alatamasztasara a zaradékolt szamla vagy menetjegy, tovabba a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani (a kapcsolédd szamlaknak a
Kedvezményezett nevére és cimére kell szdlniuk).

Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltatd felé leadott
megrendeld, szamla, kikiildetési rendelvény, nyilvantartds, nyilatkozat, mely a csoportos utazast
igénybevevdket tartalmazza, és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Kiilonjarati tomegkozlekedési eszkdzzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltato felé
leadott megrendel6, szamla, nyilvantartads, nyilatkozat-, mely a csoportos utazast
igénybevevéket tartalmazza és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Személygépkocsi hasznalata estén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

a maganszemély nevét, addéazonosito jelét,

a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, a gépjarmi forgalmi rendszamat,

a hivatali, izleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, itvonalat;

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

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

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

Dologi kiadasokon beliil nagyszamu kikiildetési rendelvény rogzitése az EPER-ben: Amennyiben
napi szinten 10 f6t meghaladéan keriilnek rogzitésre ezen kikiildetési kiadasok, akkor kiilon-
kiilon napi szinten egy 0sszegben rogzithet6ek a tételek, azzal, hogy kiadasi naponként kell
melléjlik 0sszesit6t késziteni, az alabbi adattartalommal:

o kikiildetési rendelvényen szerepl6 maganszemély neve, adéazonositd jele;

o Kkikildetési rendelvény sorszama;

o Kkifizetetésre keriil6 nett6 6sszeg;

e elszamolt jarulék dsszege;
o Kkifizetés datuma és a kifizetést alatamasztd bizonylat sorszama.

(A Kedvezményezett torvényes képviseldje altal alairt osszesitd, a kikiildetési rendelvényekkel,
illetve a pénziigyi teljesitést alatdmaszté dokumentum masolataval egyiitt kiilldendd be.)
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Foglalkoztatassal kapcsolatos koltségek elszamolasa esetén, a foglalkoztatasra iranyuld
szerz6dés masolatat csatolni sziikséges, melynek minden oldalat a szervezet torvényes
képvisel6jének vagy meghatalmazottjanak hitelesiteni kell.

Személyi kiadasokat alatamaszté6 dokumentumok: A Kkifizetést megalapozdé egyéni, havi
bérjegyzék (kifizetési jegyzék) megbizasi szerz6dés/munkaszerz6dés/kozfoglalkoztatasi
szerz6dés/egyszeriisitett munkaszerzddés (szerz6désmodositas), pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat zaradékolt, hitelesitett masolata, és a foglalkoztatott6l levont ad6 és jarulékok
megfizetését, valamint a foglalkoztatét terhel§ jarulékok megfizetését igazolo
bankszamlakivonatok zaradékolt, hitelesitett masolata. Koézfoglalkoztatasi jogviszony alapjan
keletkez6 bérkoltség elszamolasa esetén az illetékes munkatigyi kozpont igazolasa arrol, hogy a
Kedvezményezett nem vett igénybe kozfoglalkoztatasi tAimogatast vagy amennyiben igénybe vett,
akkor ez milyen mértéki volt. Nett6 finanszirozasu koltségvetési szervek esetén az adoé és
jarulékok megfizetésének igazoldsira a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatésaga altal
havonta megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamoldsa és finanszirozasi 0Osszesitéje
(amennyiben rendelkezésre all) és a Koltségvetési szervek finanszirozasi dsszesitje, valamint a
Bérfelhasznalasi osszesité havi kotelezettség vallalasra és teljesitésre koltségvetési szamvitel
szerint cim lap hitelesitett masolata.

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

Figyelem!
Kizarolag az azonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhetdk az elszamolas soran,
ezért a bérjegyzékek és a megbizasi szerz6dések/munkaszerzédés/kozfoglalkoztatasi

szerz6dés/egyszeriisitett munkaszerzdédés (szerz6désmodositas) hitelesitett masolatain a
tovabbi személyes adatokat kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni.

Személyi kiadasokon beliil a munkabér és a munkabért terhel6 adok és jarulékok rogzitése az
EPER-ben: Amennyiben havi szinten 5 f6t meghaladdan keriilnek rogzitésre kiadasok, akkor
kiilon-kiilon havi szinten egy Osszegben rogzithet6ek a tételek, azzal a feltétellel, hogy az
alabbiakban felsoroltakat sziikséges csatolni az elszamolashoz:

o az elszamolt 6sszegekrdl havi 6sszesitot,

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

mindezt ugy, hogy helyszini ellen6rzés soran alkalmazottanként sziikséges bemutatni a

»Személyi kiadasokat alatdmaszté dokumentumok” bekezdésben felsoroltakat.

Havi kimutatas ajanlott formatuma
Ev és hénap: Brutté bér | Nettd bér | Jarulék |Tamogatas terhére elszamolt
Munkavallal6 neve (Ft) (Ft) (Ft) Netto bér (Ft) | Jarulék (Ft)

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

Sajat tulajdonu ingatlanon végzett felajitas/beruhazas esetében csatolni sziikséges:

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

vagy
e a miszaki ellendrzés, épitési naplé vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
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teljesitésigazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazol6 dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a feldjitas allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak
vagy a feldjitott ingatlan (rdaktivalas utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatdnak a
hitelesitett masolatat.
Amennyiben a sajat tulajdonon végzett feljitas/beruhazas nem a szervezet székhelyén torténik,
ugy a telephelyet mindenképp sziikséges szerepeltetni EPER-ben a ,Sajat adatok”, , Telephely
adatok” meniipont alatt.

Idegen tulajdoni ingatlanon (tart6s bérlet vagy onkormanyzattal kotott kozszolgaltatasi
szerz6dés keretében hasznalt ingatanok esetében) végzett felujitas/beruhazas esetében
csatolni sziikséges:

e Dbérbead6 vagy onkormdanyzattal kotott kozszolgaltatasi szerz6dés esetén az illetékes
onkormanyzat engedélyének hiteles masolatat a felijitashoz/beruhazashoz, a bérleti
szerz6dés/az Onkormanyzattal kotott kozszolgaltatdsi szerz6dés hiteles masolatat,
tovabba a visszaigazolt megrendel6k, szerz6dések hitelesitett masolatat,
teljesitésigazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését (kifizetést) igazolod
dokumentum hitelesitett masolatat, vagy

e a miszaki ellenérzés, épitési napldo vagy egyéb dokumentum hitelesitett masolatat,
teljesités igazolasat, szamlat és annak pénziigyi teljesitését igazolé6 dokumentum
hitelesitett masolatat, valamint a feljitas dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak
vagy a felgjitott ingatlan (rdaktivalas utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatdnak a
hitelesitett masolatat.

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

Figyelem! A beruhazasok és feldjitisok bekeriilési értékének meghatarozasanal -
figyelembe véve a nem elszamolhato koltségek korét (4.4. pont) - a Szamviteli térvény 47.§
- 51. §-a, illetve a szervezet szamviteli politikajaban meghatarozottak az iranyadoak.

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

(Beruhdzds: a tdrgyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajdt vdllalkozdsban torténd elédllitdsa, a beszerzett tdrgyi
eszkéz ilizembe helyezése, rendeltetésszert haszndlatbavétele érdekében az iizembe helyezésig, a
rendeltetésszert haszndlatbavételig végzett tevékenység (szdllitds, vimkezelés, kézvetités, alapozds, lizembe
helyezés, tovabbd mindaz a tevékenység, amely a tdrqyi eszkéz beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a
tervezést, az elokészitést, a lebonyolitdst, a hiteligénybevételt, a biztositdst is); beruhdzds a meglévd tdrgyi
eszk6z bdvitését, rendeltetésének megvdltoztatdsdt, dtalakitdsdt, élettartamdnak, teljesitéképességének
kozvetlen novelését eredményezd tevékenység is, az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez
hozzdkapcsolhatd egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Feldjitds: az elhaszndlédott tdrgyi eszkoz eredeti dllaga (kapacitdsa, pontossdga) helyredllitdsdt szolgdlo,
iddszakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jdr, hogy az adott eszkéz
élettartama megnévekszik, eredeti miiszaki dllapota, teljesitéképessége megkézelitéen vagy teljesen
visszadll, az elddllitott termékek mindsége vagy az adott eszkéz haszndlata jelentdsen javul és igy a felujitds
pétlélagos rdforditdsdbdl a jévében gazdasdgi elényék szdarmaznak. Felijitds a korszertsités is, ha az a
korszertl technika alkalmazdsdval a tdrgyi eszkéz egyes részeinek az eredetitdl eltéré megolddsdval vagy
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kicserélésével a tdrgyi eszkéz lizembiztonsdgdt, teljesitéképességét, haszndlhatdésdgdt vagy gazdasdgossdgdt
novel. A tdrgyi eszkézt akkor kell feltjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartds
mellett a tdrgyi eszkoéz oly mértékben elhaszndlédott (szerkezeti elemei eldregedtek), amely
elhaszndlédottsdg mdr a rendeltetésszerti haszndlatot veszélyezteti; nem felijitds az elmaradt és
felhalmozddd karbantartds egy id6ben valé elvégzése, fiiggetleniil a kéltségek nagysdgdtol.

Karbantartds: a haszndlatban lévé tdrgyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsdgos tizemeltetését szolgdlo
javitdsi, karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszeri megel6z6 karbantartdst, a hosszabb idészakonként,
de rendszeresen visszatéré nagyjavitdst, és mindazon javitdsi, karbantartdsi tevékenységet, amelyet a
rendeltetésszerii haszndlat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhaszndlédds rendszeres
helyredllitdasdt eredményezi.)

Figyelem! A szamlahoz kapcsol6do szerz6dést és dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatot vagy
eszkoz-nyilvantartasi bizonylatot sziikséges felmutatni a helyszini ellendrzés esetén.

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

Befizetendd, de a Kedvezményezett altal nem levonhatd forditott altalanos forgalmi adé
(FAD) abban az esetben szamolhaté el a tamogatas terhére, amennyiben a Kedvezményezett AFA
bevallasanak hitelesitett masolatat is benyujtja, mint alatdmaszté dokumentumot. Abban az
esetben, ha a FAD-os szamla kilfoldi partnertdl érkezik és befizetendd, de a Kedvezményezett
altal nem levonhat6 adét tartalmaz, az elszamolas esetén csak akkor fogadhaté el a szamla és
annak AFA 6sszege, ha a Kedvezményezett az AFA bevallasanak hitelesitett masolatat is benyujtja
a hozza kapcsol6do6 kozosségi dsszesitd nyilatkozatanak hitelesitett masolataval egyiitt.

Amennyiben a Tamogat6 el6zetesen engedélyezte a Kedvezményezett részére a tdmogatott
program megvalodsitdsdba Kozremi(ikodé bevonasat, Ggy a tamogatdéi okiratban szerepld
nevesitett Kozremiikod6é szervezet(ek) és a Kedvezményezett kozott létrejott
egyittmiikodési megallapodas(ok) - Kedvezményezett torvényes képviselGje altal hitelesitett
- masolata minden esetben bekiildendd a szamladsszesitével egyiitt a Lebonyolité részére.

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

Az egylittmiik6dési megallapodasnak tobbek kozott tartalmaznia kell a tamogatéi okiratban (vagy
tdmogatoi okirat médositasdban) szerepld atadott 6sszeget, a Kozremilikodo részérdl a szakmai
és pénzigyi teljesitések idépontjat, valamint a koltségekr6l sz6l6 dokumentumok
(szamlak/bizonylatok, megrendel6k, szerz6dések, Kifizetést igazolé dokumentumok stb.)
tarolasanak helyét.

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

Figyelem! K6zremiik6d6 bevonasa esetén a Kozremiikodo altal a Kedvezményezett felé kiallitott
szamla elszamolasa nem lehetséges.
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4.5.4. A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylattal szemben tamasztott
kovetelmények

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

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

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

o Kkészpénzes szamla teljesitése esetén
e kiadasi pénztarbizonylat;
o pénzeszkozokrdl és azok forrasairdl, valamint az azokban beallott valtozasokrol a
Kedvezményezett altal vezetett konyvviteli nyilvantartds (példaul iddszaki
pénztarjelentés, napl6f6konyv stb.).

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

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

Az atutalassal teljesitett kifizetések esetén a Lebonyolito ellen6rzi, hogy:
e aKedvezményezett a sajat bankszamlajarol egyenlitette-e ki a koltséget,
e a Kozrem(ikddé a vonatkoz6é tamogatdi okiratban szerepld bankszamlaszamarol
egyenlitette-e ki a koltséget.

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

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

. a bizonylat sorszama;

. a bizonylat kibocsatéjanak (Kedvezményezett) neve, cime és addészama;
. a pénztarbdl kiadott (atvett) osszeg;

. a kifizetés id6pontja;

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

. legalabb a pénztaros és az atvevo személyi azonosit6 adata és alairasa.

Kérjiik, a kiadasi pénztarbizonylat kiallitasakor iigyeljenek arra, hogy legalabb a pénztaros, azaz a
kifizet6, és az atvevd - aki aldirasaval igazolja a pénzkivétel jogszerliségét - alairasa szerepeljen a
bizonylaton.

4.5.5. Zaradékolas

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

Zaradékolds = az eredeti bizonylaton szoveges formaban fel kell tlintetni az adott egyedi
tdmogatasi igény palyazati azonositdjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget:
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Tamogatasi 0sszeg esetén:

yereeee Ft aZ EMT-ZENEMUV-24-............. --........ EPER pdlyazati azonositdszamu tamogatdi okirat
keretében, tamogatas terhére elszamolva”.

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

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a zaradékolas Kizardlag az eredeti szamviteli
bizonylaton hajthaté végre, és a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatrol készitett hiteles
masolat kiildhetd be a pénziigyi elszamolas soran. Amennyiben a bekiildott hiteles masolat
alapja nem a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat, Ggy az a koltségek igazolasara nem
fogadhat¢ el.

Nem lehet elszamolni egy adott koltséget, amennyiben az elszdmoland6é szamviteli
dokumentumon szerepld teljes 0sszeg mas tAmogatasra keriilt elszamolasra. (Amennyiben nem
kertlt elszdmolasra a szamla teljes dsszege mas tdmogatas terhére, akkor a fennmaradd 6sszeg
erejéig elszamolhatd, amennyiben a szamla megfelel a jelen elszdmolasi Utmutatéban
el6irtaknak.)

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

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

¢ a munkabérbdl/megbizasi dijbol 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 terheld jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonato(ka)t is
zaradékolni kell az elszdmolni kivant oOsszeg erejéig név szerinti megjeloléssel. Netto
finanszirozasu koltségvetési szervek esetén a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgat6saga altal
havonta megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasa 6sszesit6je lap(oka)t
is zaradékolni kell.

A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsol6do ado, jarulék egyiittes) atutalasa
esetén a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatot (bankszamlakivonatot) zaradékolni
kell munkavallalonként (amely munkavallalék bérét elszamoljak a tamogatas terhére), név
szerinti bontasban, gy hogy a munkavallalé bérkivonatan szereplé add és jarulék 6sszege
egyértelmiien beazonosithaté legyen a megfizetést igazol6 bizonylaton.

Amennyiben a bankszamlakivonaton a jarulékok zaradékolasara nincs elegend6 hely, nyilatkozat
benyujtasa szlikséges. A nyilatkozat tartalma: szamladsszesitében szereplé sorszam, a
bankszamlakivonat szdma, a bankszamlakivonaton szerepl6 egy dsszegben befizetett elszamolni
kivantjarulékok - jarulék nemenként, beazonosithat6 médon munkavallalénként, adénemenként,
Osszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A nyilatkozaton a szervezet torvényes képvisel6je
cégszerl aladirasaval igazolja, hogy a munkavallalok utdni ad6 és jarulékok megfizetése
megtortént.

4.5.6. Hitelesités

A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé 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”
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és ezt a Kedvezményezett szervezet torvényes képvisel6jének/meghatalmazottjanak
datummal és cégszerii alairasaval igazolnia kell. (K6zremiikodé bevonasa esetében, a
Kozremiikod6 nevére szolé zaradékolt szamviteli bizonylatok masolatat is a tamogatas
kedvezményezettjének képviseletére jogosult személy vagy meghatalmazottja kell, hogy
hitelesitse.)

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

A hitelesitést a szervezet torvényes képviseldjének kell elvégezni. A torvényes képvisel
akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott is
hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az esetben a térvényes képvisel
altal alairt eredeti, alakszerd(, teljes bizonyit6 erejli maganokiratba (két tand neviik és cimiik
feltiintetésével és alairasaval hitelesitett), vagy kozokiratba foglalt meghatalmazas csatolasa
sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy eljdrhasson az elszamolas elkészitésében. A
benyujtott meghatalmazasnak kiiléndsen az aldbbiakat kell tartalmaznia:
e ameghatalmazd szervezet adatait,
e aszervezet torvényes képviseldjének nevét, azonositd adatait (lakcim, személyi igazolvany
szam, anyja neve, szliletési hely és id6) és alairasat,
e a meghatalmazott nevét, azonosit6 adatait (lakcim, személyi igazolvany szam, anyja neve,
sziiletési hely és id6) és alairasat,
e azon lgyek pontos meghatdrozasat, amelyekre a meghatalmazas kiterjed, illetve azon
jognyilatkozatokat, amelyek megtételére a meghatalmazott jogosult;

e Kkeltezést.

sz

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 a nevében alairasra
jogosult személy alairdsanak / alairas képének azonositasara alkalmas kozjegyzo altal hitelesitett
alairasi cimpéldanya vagy az alairas-minta kozjegyz6 altal hitelesitett masolata, illetve ligyvéd,
vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett alairas-mintaja fogadhato el.
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a pénziigyi elszdmolasban bekiildott hitelesitett masolatokon
alairasként szigné hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti
példanyban bekiild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és a szigné is. Az
alakszeri nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

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

igazolvany szam, anyja neve, sziiletési hely és id6) és alairasat;
e aszervezet torvényes képvisel6jének szignojat;
e az alairast, szignot hitelesitd két tant nevét, lakcimét és alairasat.

4.5.7. Lemondas

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

Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat és a lemondast rogziteni
kell az EPER-ben:
¢ alemondo nyilatkozat eredeti példanyat (a lemond6 nyilatkozat az EPER-ben torténé
rogzitést kovet6en az EPER-b0I letdltendd, alairandé)
e avisszautalasrodl szol6 terhelési értesité (bankszamlakivonat) a tamogatéi okirat
szamaval (EPER palyazati azonositészama) ellatott hitelesitett masolatat.
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A lemondas EPER-ben torténd rogzitésének menete:

o A Beadott palyazatok meniipontban a tdmogatasi igény kijelolése utan, nyomja meg a
»Tamogatasok (rész) lemondasa” gombot.

e Nyomja meg az ,Uj” gombot.

e Mezdk kit6ltése utdn "Mentés” gomb.

5. Modositasi kérelmek, megengedett eltérések, korlatozasok

5.1. Modositasi kérelem

e A tdmogatoi okirat mddositasat barmely fél a tamogatas felhasznalasara vonatkozo
véghatarido lejaratanak id6pontja el6tt EPER kezdeményezheti az ASZF-ben leirtak
szerint. Mddositasi kérelem benyujtasat az EPER-ben lehet kezdeményezni

A Kedvezményezettnek nem Kkell a tamogatdi okirat médositasat (moddositasi kérelem
benyujtasat) kezdeményeznie amennyiben a megvalésitas soran:

. a koltségterv f6sorain kiilon-kiilon, a jévahagyotthoz képest 10 %-os, vagy 10 %-ot meg
nem halad6 mértékben kivan 6sszegszerlien atcsoportositani,

. a koltségterv egy fésoran beliil az alsorok kozott kivan 6sszegszer(ien atcsoportositani.

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

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

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

e Beadott palyazatok - meniipont,

e Palyazat kivalasztasa,

o ,Modositasi kérelem” akcibgomb,

e ,Uj” akcibgombbal a médositas megkezdhetd.
Ekkor megnyilik a kérelem meniipont - az egyes lapfiileken a sarga szinnel jel6lt mez6k kitoltése
kotelezd, illetve kotelezd a ,pdalyazé indokldsa” meniipont kitoltése is. Az egyes lapfiileken
sziveskedjen elvégezni a mdédositast agy, hogy a nem megfelel6 adat torlésre, majd az 4j adat
felvezetésre keriil. A koltségvetés lapfiilon mdédosithatok a tAmogatasi dsszeg alsorai. Ellenérzést
kovetSen ,véglegesités” gombra kattintva lehet a kérelmet benyujtani. Modositasi kérelem
benyujtasa csak elektronikusan torténik, papir alapon nem kell bekiildeni.

5.2. Megengedett eltérések, korlatozasok

A pénziigyi elszamolast a tamogatoi okirat szerint, a legutols6é elfogadott mddositasi
kérelemben szerepld koltségvetésnek megfeleléen kell elkésziteni.

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

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

Alsor: a fésorokat alkot6 sorokat alsoroknak nevezziik, azaz a f6sorok mindegyike alsorokbol
tevddik ossze (pl. ilyen a Dologi kiadasok fésoron beliil az Altalanos (rezsi) koltségek vagy az
Adminisztracio6 koltségei alsor is).

A koltségvetés f66sszegén beliil, az olyan fésorokhoz tartozo alsorok kézott, amelyeken koltséget
tervezett, Kedvezményezett szabadon atcsoportosithat ugy, hogy az adott f6sor dsszesen értéke
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az eredeti érték 10%-anal nagyobb mértékben ne haladja meg az eredeti értéket (vagyis +110 %-
ig korlatlanul emelhet6 az atcsoportositassal érintett f6soron elszamolt 6sszeg). Ezen esetekben
modositasi kérelem benytjtasa nem sziikséges.

Figyelem! Mdédositasi kérelem kizardlag a tdmogatas felhasznalasara vonatkozé véghatarid6
lejaratanak idépontjaig nyujthato be.

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

Megjegyzés: A tervezett 6sszegtol lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb 0sszeget
elszamolhat, amennyiben a fennmarad6 6sszegr6l lemond és dnkéntesen visszafizeti.

A pénziigyi elszamolas 0Osszedllitdsa soran moédositasi kérelem benyudjtdsat nem igényld
maddositas esetén a koltségvetéstdl vald eltérést a szakmai beszamol6éban indokolni sziikséges.

6. A tamogatas felhasznaldasanak ellendrzése

A tdmogatas felhasznalasanak ellenérzése két modon torténik:

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

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

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

A hibasan vagy hianyosan teljesitett elszamolas esetén a Lebonyolit - az ellendrzést kovetd -
tizendt napon beliil a Kedvezményezettet hianypdtlas keretében tizendt napos hataridével
szerz6désszer( teljesitésre szolitja fel.

A hianypotlast a Lebonyolité annak kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil megvizsgalja és
a hiba vagy hianyossag megfelel6 potlasa esetén az elszamolas elfogadasarol tizenot napon beliil
értesiti a Kedvezményezettet. Amennyiben az elszamolas a hianypétlast kovetéen sem fogadhato
el, a Lebonyolité a megallapitott hibarol vagy hianyossagrol tizendt napon beliil értesiti, és tovabbi
egy alkalommal tizen6t napos hatarid6vel hianypétlasra szélitja fel a Kedvezményezettet.

Amennyiben a hiba vagy hianyossag a masodik hianypétlast kovet6en is fennall (nem megfeleld
masodik hidnypdtlas vagy annak nem teljesitése), akkor az a tAmogatasi 6sszeg rész- vagy teljes
0sszeg - visszavonasat vonja maga utan.

Helyszini ellendrzés

Az ellenérzések lefolytatasara a tAmogatasi dontés meghozatalat, a tAmogat6i okirat kiadasat
megel6zéen, a Kkoltségvetési tamogatas igénybevétele alatt, a tadmogatott tevékenység
befejezésekor, illetve lezarasakor, valamint az elszamolas elfogadasat kovet6 5 évig kertilhet sor.
A helyszini ellenérzésre a Kedvezményezett székhelyén vagy telephelyén is sor keriilhet.

7. Az elszamolas EPER-ben torténd rogzitése

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

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

A szakmai beszamold elkészitése soran a tamogatasi kérelem benyujtasakor megszokott
lapozofiilek segitségével kell a megadott adatmezdket kitolteni, fajlokat csatolni, majd a
véglegesités gomb megnyomasaval bekiildeni.
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Az EPER-ben a pénziigyi elszamolas elkészitése soran a kovetkezdket kell alkalmazni:

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

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

c) megkell adni az elszdmolando 6sszeget,

d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a szdmladsszesitot.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szdmladsszesitd ,minta szadmladsszesitd”, mely alkalmas arra,
hogy ellenérizze a rogzitett és véglegesiteni kivant elszamolast, ugyanakkor a Lebonyolitd
részérdl nem elfogadhatdé!)

Kérjlk, figyeljenek arra, hogy a bizonylat adatainak rogzitésekor pontos adatok kertiljenek az
EPER-be, a gazdasagi eseményt - a bizonylat tartalmanak megfeleléen - tomoren irjak le (pl.:
konyvelés, adminisztraciés koltségek, Nyertes Béla 6 havi munkabére stb.). A véglegesitést
kovetden - amennyiben az EPER minden kotelez6en toltendd mez6 kitoltését ellendrizte és nem
talalt hianyossagot — az EPER generalja a szamlaosszesit6t. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az
elszamolas véglegesitése utan azon mar nem modosithat, és az elszamolas , visszanyitasara” nincs
lehet6ség! Az Onok 4ltal feltart hibakat csak a Lebonyolité altal kikiildétt hidnyp6tlasi felhivas
keretében tudjak javitani.

Kérjiik, kizardlag a szamladsszesitében a ,Bekiildendd bizonylat” (utols6) oszlopban
sigen”-nel megjeldlt bizonylatokat és a hozzatartozé dokumentumokat sziveskedjenek
benyujtani!

Kérjiik, a véglegesitést kovet6en nyomtassa ki a szamladsszesitét és cégszeri(i alairassal ellatva
kiildje be az elszamolasi dokumentaciot.

Ellenorzési lista:

o Ateljes tAmogatasi 6sszeg elszamolasra kertilt.

e Nyilatkozat a tAmogatott program/cél tényleges megvaldsitasi 0sszkoltségérol.

e Amennyiben nem a teljes tAimogatasi 0sszeg keriilt elszdmolasra, a lemond6 nyilatkozat
csatolasra és a lemondas az EPER-ben rogzitésre keriilt, és amennyiben tdmogatasi el6leg
formajaban Kkeriilt folydsitasra a tAmogatas, akkor az el nem szamolt 6sszeg atutalasa a
tdmogatdi okiratban megadott bankszamlaszamra megtortént. Ellendérizni kell, hogy a
terhelésrdél sz616 bankszamlakivonat is csatolasra keriilt a lemondo nyilatkozathoz.

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

e A szamladsszesit6ben Kkijelolt, postai Gton bekiildendd zaradékolt szamviteli bizonylat
masolata a szervezet torvényes képvisel6je altal hitelesitésre keriilt.

e Aszamlaosszesit6ben kijel6lt szamviteli bizonylathoz (szamla, kikiildetési rendelvény stb.)
csatolasra kertlt a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat, és ahol kellett
zaradékolasra kertilt.

o A koltségek elszamoldsa soran jelen utmutatéban felsorolt dokumentumok csatoldsa
megtortént.

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

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

e Az elszdmolds szamviteli bizonylatainak, a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatainak adatai rogzitésre keriiltek az EPER-ben, a kinyomtatott szamladsszesit6
cégszerien alairasra Keriilt.

e A pénzlgyi elszdmolds és szakmai beszamol6 véglegesitésre keriilt az EPER-ben.

Eredeti szamviteli bizonylat nem Kkeriil postazasra.
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e Aboritékra/csomagra ravezetésre kertilt a pontos cim és a palyazati azonosit6szam.
e Minden el6irt dokumentum postara adasa - egy boritékban/csomagban - megtortént.

Az elszamolassal kapcsolatos kérdéseket az EPER palyazati azonosité megjel6lésével e-mailben,
telefonon lehet feltenni a Lebonyolitonak az alabbi elérhet6ségeken:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatosag
Eléadomiivészeti Tamogatasok Osztalya

Postacim: 1387 Budapest, Postafiok 1016.,
valamint az ligyfélszolgalati elérhet6ségeken;
telefon: +36 (1) 550-2760
e-mail: beszamolo@nktk.hu
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1. szamu melléklet

Elszamolhat6 és nem elszamolhat6 koltségek

Koltségnemek

F6bb koéltségtipus

Megjegyzés

Alkoto6i (el6adoi,

terhel6 jarulékok

Koltségnemek

Al Brutté munkabér rendezéi/koreogréfusi, A1 koltségsoron: brutté bér
4y | Bruttd munkabér munkaltatot | [atvanytervezi stb) tiszteletdij 43 kolesegsoron: munkavallalot és munkaltatot terheld adok és
terhel adok és jarulékok ?Zeg,z,m" fréi honorarium, szerz6i | 4,yjakok.
jogai).
A3 | Brutté megbizasi dij Szervezet alkalmazasaban allo A3 koltségsoron: brutté megbizasi dij
személyek munkabére.
Kapcsolédé addk és jarulékok.
Ad Megbizasi dij munkaltatot 'CI_;aptp'en;,,.betelgszzbgdstig kolt§etge1. A4 koltségsoron: munkavallal6t és munkaltatét terheld adok és
terheld adék és jarulékok sztondi), ami az >zja. tv. Szern jarulékok
) fels6oktatasi intézmény hallgatéja )
részére juttathaté 6sztondij.
AS Reprezentacids koltséget

F6bb koltségtipus

Megjegyzés

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

(tartos bérlet) dija

B1 Altalanos (rezsi) koltségek anyagok, ingatlan 6rzése, szervezet
tulajdonaban 1év6 ingatlan
biztositasi dija stb.

Ly 1o e Ingatlan-, eszkoz bérleti- és
B2 Bérleti dij, operativ lizing operativ lizing (tartos bérlet) dija

stb.
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B3

Adminisztraci6 koltségei

Postakoltség, nyomtatvany,
konyvelési dij, tigyviteli
szolgdltatas, irodai szolgaltatas,
bérszamfejtés, pénziigyi
szolgaltatasok, ligyvédi dij,
marketing tandcsadas dija,
igazgatasi szolgaltatas dija stb.

B4

PR, reklam és marketing-,
nyomdakoltségek

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

B5

Kommunikéciods koltségek

Telefonkoltség (mobil, vezetékes, és
internet telefon, forgalmi és
el6fizetési dija, mobil felt6lt6 kartya
koltsége), honlap fenntartas és
lizemeltetés koltségei, internet
koltség (domain dij, a folyamatos
feltoltés, a tarhely dij,
tartalomszolgaltatas koltsége) stb.

B6

Utazas-, kikiildetés, szallitas,
jarmiitizemeltetés koltségei

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

Maganszemély tulajdonaban 1év6
gépjarmii szervezet érdekében
torténd hasznalata (kikiildetési
rendelvénnyel).
Tomegkozlekedési eszkoz (pl.:
vonat, autobusz, repiil§, taxi stb.)
szervezet érdekében torténd
haszndalata (menetjegyek és szamla)
(nem munkaba jaras). Utas és
poggyaszbiztositas.

Fuvardij stb.

Szervezettel jogviszonyban lev személyekkel kapcsolatban
felmertilt koltségek, tovabba olyan utazasi, szallitasi koltségek,
melyek a tAmogatott program célcsoportjaval kapcsolatban
mertiltek fel vagy melyek szerves és elengedhetetlen részét
képezik a tAmogatott program megvalésitasanak (pl.: gyermeknek
szervezet kulturalis program esetében a gyermekek szallitasi-
és/vagy utazasi koltsége).
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B7

Szallaskoltség

Kikuldetés szallasdija (szallas,
élelmiszer koltsége, napidij,
kotelezo reggeli, idegenforgalmi
adé) stb.

Szervezettel jogviszonyban levé személyekkel vagy a tAmogatott
program célcsoportjaval kapcsolatban felmeriilt koltségek vagy
olyan szallaskoltségek, melyek szerves és elengedhetetlen részét
képezik a tAmogatott program megvalésitasanak (pl.:
gyermektabor szervezése esetében a gyermekek szallaskoltsége).

B8

Szervezet-és human-ero6forras
fejlesztésének koltségei

Oktatas, tovabbképzés koltsége,
konferencidk, szeminariumok,
szakmai talalkozok részvételi dija,
szakkonyvek, el6fizetési dijak,
szakmai folyéiratok stb.

Kizardlag a tAmogatott szervezet fejlesztésének koltségei
szamolhatdak el.

B9

Nem aktivalandé jelmez, kellék
és diszlet koltségei

Nem aktivalandoé jelmez,
hagyomdanydérzd viselet, kellék és
diszlet koltségei.

B10

Szamlas megbizasi dij

Pl.: el6adas dija, koprodukciés dij,
illetve a tAmogatott
program/tamogatott tevékenység
létrehozasaval kapcsolatos el6add-
miivészeti- és el6add-miivészeti
kiegészitd szolgaltato tevékenység,
amely magaba foglalja a probakkal
és el6adasokkal kapcsolatosan
felmeriilt koltségeket is. (pl.: egyéni
miivész-, cirkuszi-, zenekari
tevékenység dija, szinpadi
alkotasok bemutatasanak dija,
rendez6i tevékenység dija, latvany-,
fényeffektus dija stb.)

B11

Egyéb dologi kiadasok

Jogdij.
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Szabadtéri rendezvényekkel
B11 | Egyéb dologi kiadasok kapcsolatban felmertilt kotelezé
koltségek (pl. ment6k biztositasa).

B11 | Egyéb dologi kiadasok Hangositas koltsége stb.

Hang- és videofelvétel
létrehozasaval, felvételével,

B11 | Egyéb dologi kiadasok utémunkalataival kapcsolatban
felmeriilt, nem aktivalandé
koltségek.
. . . Nem aktivalandé anyagbeszerzések.
B11 | Egyéb dologi kiadasok Anyagbeszerzések. Karbantartasi kéltségek.
B11 | Egyéb dologi kiadasok Reprezentacids koltségek.
El6adé-miivészeti tevékenység
. . megvalositasahoz kapcsolédé A tdmogatott program megvaldsitadsaval kapcsolatban, csak az
BI1 | Egyéb dologi kiadasok Covid-teszt, Covid-sziir6vizsgalat adott szervezettel jogviszonyban lev személyek esetében.
koltsége
Koltségnemek F6bb koltségtipus Megjegyzés

Szellemi termékek, szoftverek
beszerzése, 0j honlap létrehozasa.
Immaterialis javak beszerzése, | Hang- és videdfelvétel

létesitése létrehozasaval, felvételével,
utomunkalataival kapcsolatban
felmertlt, aktivadlandé koltségek.

C1
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Ingatlanok beszerzése,

Sajat tulajdonon végzett beruhazas.
Csak tartos bérlet és
onkormanyzattal kotott

Sajat és idegen tulajdonon (tartés bérlet és dnkormanyzattal

€2 létesitése kozszolgaltatasi szerzédés esetén: | kKotott kozszolgaltatasi szerz6dés esetén) végzett beruhazas:
idegen tulajdonon végzett abban az esetben szamolhat6 el, amennyiben a beadott egyedi
beruhazas (*). tdmogatasi kérelemben az nevesitve szerepelt.
(*) Figyelem! Amennyiben a bérleti vagy az 6nkormanyzattal
kotott kozszolgaltatasi szerz6désben az szerepel, hogy a bérbe
adé kéri az eredeti (megtekintett) dllapot helyreallitasat, abban az
esetben a beruhazas/feldjitas koltsége nem elszamolhat6!
Informatikai eszk6zok e . " .
C3 . e s Uj- és hasznalt eszkoz beszerzése.
beszerzése, létesitése
Az immaterialis javak, ingatlanok és
informatikai eszkozok k6zé nem
. : sorolt egyéb 1j- és hasznalt T . . . .
Egyéb, fentiekben nem - eyeb U] . Gépjarmi beszerzés: abban az esetben szamolhato el, amennyiben
; P . eszkoz(0k) beszerzése. s PR ;
C4 nevesitett targyi eszk6zok a beadott egyedi tamogatasi kérelemben az nevesitve szerepelt.

beszerzése, létesitése

Hang- és videofelvétel
létrehozasaval, felvételével,
utomunkalataival kapcsolatban
felmeriilt, aktivalandé koltségek.
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Sajat és idegen tulajdonon (tartds bérlet és 6nkormanyzattal
kotott kozszolgaltatasi szerz6dés esetén) végzett beruhazas:
abban az esetben szamolhat6 el, amennyiben a beadott egyedi
tdmogatasi kérelemben az nevesitve szerepelt.

Sajat tulajdonon végzett beruhazas.
Csak tartds bérlet és
onkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi szerzddés esetén:
idegen tulajdonon végzett
beruhazas (*).

C5 Ingatlanok feldjitasa
(*) Figyelem! Amennyiben a bérleti vagy az 6nkormanyzattal
kotott kozszolgaltatasi szerz6désben az szerepel, hogy a bérbe
adé kéri az eredeti (megtekintett) allapot helyreallitdsat, abban az
esetben a beruhazas/felujitas koltsége nem elszamolhato!

6 Informatikai eszk6zok Meglév6 informatikai eszkozpark
feltjitasa felujitasa.
Egyéb, fentiekben nem Az ingatlanok és informatikai

C7 nevesitett targyi eszkozok eszkodzok kozé nem sorolt egyéb
felgjitasa eszkoz(0k) felyjitasa.

Figyelem! Személyi kiadasok soron azon megbizasi dijak szamolhatdak el, melyek szamfejtésre keriiltek. Amennyiben
megbizasi szerzodéssel kapcsolatban szamla Keriilt kiallitasra, annak 6sszege a dologi kiadasok soron szamolhaté el.

| | |

Nem elszamolhaté koltségek kore

Alkohol- és dohanyaru

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

Kisvallalati adé (KIVA)

Késedelmi pétlék, kotbér

Birsagok, biintetések, potdijak koltségei

Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek)
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Onkéntes foglalkoztatott koltségei

Késedelmi kamat, és Vagyonaddk/Vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonadd, ingatlanadé, gépjarmiiadé)

Hitel-, kolcson toketorlesztése

Pénziigyi lizing t6ketorlesztése
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2. szami melléklet
Gyakran Ismételt Kérdések

Hol érheté el az adott évi elszamolasi utmutaté és az Elektronikus Palyazati és
Egyiittmiikdodési Rendszer (EPER) felhasznalodi kézikonyv?

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

EPER felhasznal6i kézikonyv let6lthet6 az alabbi linkrdl:
Felhasznal6i kézikonyv

Az elszamolasi utmutat6 mellett mi szabalyozza a timogatas felhasznalasat?

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

A Kkibocsatott tamogatéi okirat minden esetben elektronikusan Keriil kikiilldésre a
Kedvezményezett részére, melyet az EPER-ben az ,Uzenetek” meniipont alatt érnek el.
(Emellett az értesit6 a ,Sajat adatok” meniipontba megadott e-mail cimre is kikiildésre kertil.)

Az ASZF a Lebonyolité honlapjarél érheté el (az adott évi tdmogatasi konstrukcié alatti
»~Dokumentumok” linkrél), illetve az elérési link minden esetben megkiildésre Kkeriil az
JErtesités nyertes palyazatrél” targyi EPER iizenetben.

A vonatkozé ASZF-ek az aldbbi linkrdl érheték el, az adott évi konstrukcid alatti ,Dokumentumok”
linkrdl:
https://nktk.hu/eloado-muveszeti-tobblettamogatas-3/

Felhivasok

Eldadé-mivészeti szervezetek tébblettamogatasa 2019. - Zenemdvészeti szervezetek egyedi tamogatasa
Egyedi igénybejelentés el6add-miivészeti tobblettamogatasra 2019.

Eldadé-mivészeti szervezetek tobblettamogatasa 2019.-Tematikus egyedi tamogatasi rendszer
Eldadé-mivészeti szervezetek tébblettamogatasa 2020.- Egyedi tamogatasi rendszer

Eldadé-mivészeti szervezetek tobblettamogatasa 2021.- Egyedi tAmogatasi rendszer

Eldadé-mivészeti szervezetek tébblettamogatasa 2022 .- Egyedi tamogatasi rendszer.

Eldadé-mivészeti szervezetek tamogatasa 2023.- Egyedi tAimogatasi rendszer -

Van-e feladatom a pénziigyi elszamolas elkészitése el6tt még a taimogatasi id6szakban?

Célszerli a tamogatasi id6szak lejarta el6tt megnézni, hogy a tamogatott programmal
kapcsolatban milyen koltségek meriiltek fel, és leellendrizni, hogy ezek a tételek
elszamolhatdéak-e. Az elszamolhat6 koltségeket érdemes - az egyedi tamogatasi kérelem adatlap
koltségvetésének és az AFA-nyilatkozatnak megfeleléen - dsszesiteni és az EPER-ben levé
koltségvetéssel egyeztetni. Amennyiben sziikséges, akkor a vonatkozé ASZF 4. szdmu pontja
alapjan modositasi kérelmet nyudjthatnak be.
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Fontos: Ha a koltségeket nem csoportositjdk at még a tdmogatasi id6szakban, akkor erre a
késGbbiekben mar nem lesz médjuk a vonatkozé ASZF alapjan. A tdmogatasi idészak végét
kovetben, azaz az elszamolasi hatariddig készitett elszamolads sordn adott f6sor koltségsorain
beliil korlatlanul atcsoportosithatnak moédositasi kérelem benytjtasa nélkiil, de két fé6sor kozott a
vonatkozé ASZF rendelkezései szerint térhetnek el az utolsé elfogadott koltségvetésben szerepls
fésorok oOsszegeit6l! Uj sor nyitasa illetve j koltség felvétele csak modositasi kérelem
benytjtasaval lehetséges!

Milyen médon lehet a beszamoléhoz kapcsolddoé pénziigyi elszamolast elkésziteni?
Az EPER felhasznaldi kézikonyv 5.5.7.2. pontjaban az alabbi mddszereket ajanlja:

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

v Amennyiben On az elszdmolasét ugy szokta elkésziteni, hogy a koltségvetési soroknak
megfeleléen gyt(ijti 6ssze a tadmogatasi kérelem pénziigyi elszdmolasdhoz tartozé
bizonylatokat, ugy kérjiik, valassza a II. valtozatot!

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

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

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

Mikor és hogyan érdemes alkalmazni a bizonylatok adatainak Excel alapi importalasi
lehetdségét és a bizonylatok importtal torténoé osszerendezését?

Abban az esetben, ha az elszamolni kivant bizonylatok, szamlak adatai rendelkezésre allnak
egy adott adatbazisban (pl.: konyvelési program, Kkonyvelési analitika) és abbdl
kiexportalhat6éak. Fontos, hogy az EPER-b04I letolthetd tablazatbdl minden esetben hagyjanak
meg egy kitoltetlen Excel tablat, majd mentsék le ,mentés masként” funkcioval, és ebben az Excel
tablaban dolgozzanak. Amennyiben adatbazisb6l masoljak at az adatokat a feltéltéshez hasznalt
Excel tdblaba, mindig a ,mdsolas” és ,beillesztés érték”-ként parancsokat hasznaljak, igy
megmarad az EPER-be visszatoltend6é Excel tabla formatuma, és nem irja feliill a masolas az
adatbazis formatumat.
Fontos: Amennyiben a feltoltéshez hasznalt Excel tdblaban volt mar formazas, akkor az mar nem
toltheto vissza az EPER-be és hibat fog jelezni annak ellenére is, hogy a formazas visszaallitasra
kertilt. A kiindulé Excel oszlopainak formatumat/fiiggvényeit nem szabad médositani.
Figyelem: Kiilfoldi szamlak adatainak Excel-es feltoltése nem lehetséges, azok adatat a
feltileten kell manudlisan rogziteni, az Excel-es feltoltés hibajelzést eredményez, mert a tablazat a
magyarorszagi pénziigyi és postai adatbazis alapjan keriilt 6sszeallitasra!
Ebben az esetben a bizonylatok adatainak EPER-be tortén6 gyorsabb bevitele torténik meg. A
tovabbiakban 2 lehetdség kozil valaszthatnak:
- a felvitt bizonylatot (tételt) egyesével - manudlisan - hozzirendelik a megfelel6
koltségsorhoz az EPER altal kinalt adatbeviteli feliileten
vagy
- nem az EPER Aaltal kinalt adatbeviteli feliileten végzik el a bizonylat hozzarendelését az
adott koltségsorhoz, hanem - az erre a célra szolgalé - Excel tablazat importjaval
(6sszerendezés import és template funkcidkkal).
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Honnan lehet tudni, hogy a bizonylatok adatainak feltoltése megtortént?

A feltoltésrdl az EPER minden esetben értesitést készit, igy nyomon kévethetbek a feltoltott és az
esetlegesen valamilyen hianyossag miatt nem felt6ltott bizonylatok is. Ott, ahol az importalas
nem volt sikeres az EPER mindig jelzi a hiba okat, amit javitaniuk Kkell (pl.: mar szerepel a
bizonylat; a szalliténal megadott ad6szam (12345678) nem megfelel§, az addészam csak 11
szamjegyet és kotbjelet tartalmazhat! stb.), ott, ahol sikeres volt, ennek ténye keriil feltlintetésre
(sikeres import).

Hogyan lehet olyan szamlat régziteni, melyen beliil kiilonb6z6 AFA-Kulcsok szerepelnek?

Egy szamlat csak egy féle AFA-Kkulccsal lehet régziteni az EPER-ben, igy a kiilonb6z6 AFA-
kulcsos tételeket kiilon-kiilon kell felvinni az EPER-be (mintha azok Kkiilon szamlak
lennének AFA-kulcsonként). Mivel az EPER figyeli, hogy egy szamla sorszama csak egyszer
forduljon elé a feltoltott bizonylatok kozott, ezért a rogzités soran AFA-kulcsonként meg
kell kiilonbéztetni egymastél a szamla sorszamat pl. sorszamozassal vagy az AFA-kulcs
feltlintetésével.

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

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

Ebben az esetben valasszak a 0%-o0s AFA-kulcsot, és a brutté dsszeget adjak meg a feliileten. A
tAmogatas terhére pedig azt az Osszeget szamoljak el, amelyet ténylegesen el szeretnének
szamolni.

Maganszemélytdl vasaroltunk diszletet, melyrdl atvételkor Vételi jegyet allitottunk Ki,
amin a személyigazolvany szamat, a foglalkozasat és a cimét kellett feltiintetni. Hogyan
tudjuk elszamolni a tamogatas terhére, mert az EPER a bizonylatok rogzitése soran
adoszamot kér?

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

Ezt a hibaiizenetet kaptuk, mi a teenddnk? , Egy szallité két azonos sorszamu szamlat nem
bocsajt ki, viszont 12345678901 adészammal és Példa-123 /2020 sorszammal mar létezik
bizonylat az EPER-ben.”

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

Amennyiben igen, akkor a rogzitést kell javitani. Amennyiben nem, akkor olyan szamlat szeretne
rogziteni, melynek teljes- vagy részosszege mar elszadmolasra keriilt egy adott tAmogatas terhére.
Ebben az esetben csak akkor folytathatja a szamla adott tAmogatasra torténd elszamolasat, ha
annak teljes 0sszege kordbban nem keriilt elszamolasra egy masik kérelem vagy palyazat terhére.
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Mivel a ,maradvany” vagy ,toredék” dsszeget tartalmazé adott szdmla mar szerepel az EPER-be
feltoltott bizonylatok kozott, igy az a bizonylatok listajarol kikereshetd. Ezt kovetSen lehet
elszamolni az adott tAmogatas terhére a kérdéses szamla fennmarad6 maradvanyosszegét.

A szallit6i szamlakat nem sikeriil feltolteni teljesen, a feltoltés megakad a 8. sornal. Mi lehet
az oka?

A kiilfoldi szdmlakat az importalashoz hasznalt Excel nem tudja kezelni, azokat csak egyedileg,
manualisan lehet felvinni. (A kilfoldi adészamok ellen6rzéséhez nem rendelkeziink teljes kor
adatbazissal az Excel ellenérzéséhez.). A bizonylatok adatai feltolthetéek lesznek, ha a kiilfoldi
szamla adatait torlik az Excelbdl.

Hogyan lehetséges a mar rogzitett szamla torlése vagy adatainak modositasa?

Amennyiben a szamla mar hozzarendelésre Keriilt egy koltségsorhoz, akkor a szamlat mar
nem lehet egy l1épésben torolni vagy annak adatait médositani. El6szor az 6sszerendezést
kell megsziintetni a , Torlés” akcibgombbal az aldbbiakban elérhetd feliileten:

E' | Beszamold beadasa

Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijelolése - - kijelolést kovetben

{7 | medosit F,{ Hozzarendelés modositasa Y| Tdss
- adott hozzarendelés (tétel) kijelolés

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

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

P_J Bizonylafrogzités és hozzarendelés

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

=|| Bizo nylatlista

funkciéval ki kell valasztani a javitott adatokat tartalmaz6 bizonylatot és
hozzarendelni a megfelel6 koltségvetési sorhoz és a hianyzé adatokat ismét meg kell adni.

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

Kérjiik, hogy az ilyen esetekben az EPER altal jelzett hibalizeneteket sziveskedjenek megkiildeni
a vonatkozd kiirasban, felhivasban, kozleményben szerepld program iigyfélszolgalati e-
mailcimére! Leveliikben mindig adjdk meg, hogy melyik EPER palyazati azonositéval
kapcsolatban, milyen feliileten, milyen bongészében és milyen munkafolyamat soran jott a hiba
jelzése, és mindig kiildjenek réla képernyGképet!

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

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

Amennyiben a dokumentumokat oldalanként tudja csak szkennelni, kérjiik, akkor azokat fiizze
Ossze egyetlen fajlként és ugy csatoljal (Megoldasi javaslat: az oldalanként szkennelt
dokumentumokat illessze WORD dokumentumba (.doc, docx) és egy fajlként tudja azokat kezelni
és szilikség szerint csatolni.)
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Az EPER-ben hol tudom megnézni az elszamolasi hatarid6t adott kérelem esetében?

Az elszamolasi hatarid6t az EPER-be belépve a kovetkezé feliileten lathatja:

£7]| Beszamald beadésa
Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijel6lése - -majd a képerny6n az
»+Aktudlis beszamolasi hatarid6” oszlopat kell megnézni.

Meqvalfsftdsi szakasz Szakmaibeszimol6  Pénziigyi elszimolds  Szakmai beszmold  Pénzilgyi elszamolds i i Szakmai beszdmold  Pénziigyi elszimolds  Pénziigyi elszamolds/ Aktudlis beszimoldsi
sorszima EPER azonosfibja EPER azonosfidja iktatdszima iktatQszdma Lo ] stitusza statusza bebrkezésének ditula hataridd

Az elszamolas benyujtasanak hataridejét a vonatkoz6 tAmogatoéi okirat is tartalmazza.

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

Hivatkozva az EPER felhasznal6i kézikonyvre illetve az elszamolasi utmutatora, véglegesités
utan mar nem lehet mddositani az elszamolason. llyen esetben 2 lehetdség van:
> az elszamolast benyujtd Kedvezményezett megvarja, amig a kezel§ leellen6rzi a
benytjtott elszamolast, és a kikiildott hianyp6tlas keretében tudja majd javitani a jelzett
hibat a Kezel6 altal jelzettekkel egyiitt
» kéri az elszamolast végzo teriiletet (elszamolasokkal foglalkozé tligyfélszolgalati e-mail
cim: beszamolo@nktk.hu), hogy ellen6rzés nélkiil nyissa vissza hianypoétlas keretében az
elszamolast, azonban ebben az esetben két hidnypétlasi korb6l egyet elhasznalnak.

Mit jelent a ,mozg6” zaradék?

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a ,mozg6” zaradék szerzGdésszegést jelenthet. Mozgod
zaradékrol beszéliink akkor, amikor
» a benyujtott elszamolasban szereplé szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és a
helyszini ellen6rzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem wugyanott
szerepel a zaradék,
» abenyujtott elszamolasban szerepl6 adott szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és
a hianypétlasi felszdlitast kovetéen az ismételten bekiildott adott szamviteli bizonylat
hitelesitett masolatan nem ugyanott szerepel a zaradék.

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

A szallit6tol kapott elektronikus szamla nem tartalmazza az EPER palyazati azonositot. Mi
a teend6 ebben az esetben?

A vonatkoz6 elszamolasi atmutaté tartalmazza, hogy az elektronikusan kiallitott szamlak milyen
feltételekkel fogadhatéak el az elszamolas soran. Amennyiben a szdmla megjegyzés rovataban
nem Kertilt szerepeltetésre a tAmogatdi okirat szama (az EPER palyazati azonositészam), akkor a
kedvezményezett nyilatkozata is elfogadhat6 arrél, hogy a szamla végosszegébdl mekkora 6sszeg
kertl elszamolasra és zaradékolasra a nyujtott tamogatas keretében, azzal, hogy a zaradékolt
tAmogatasi 0sszeg mas palyazat/egyedi tAmogatas keretében nem kertilt és a jovében sem kertil
elszamolasra.

Szamlaval egy teKintet ala es6 okirat (helyesbité szamla) elszamolasa hogyan lehetséges?

Szamlaval egy tekintet ald es6 okirat (helyesbitészamla) pénziigyi elszamolasa csak a
hozza kapcsoldédé zaradékolt eredeti szamlaval egyiitt lehetséges. A szamlak (mind az
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eredeti-, mind a szdmlaval egy tekintet ald es6 okirat) teljesitési és kidllitasi id6pontjanak a
tAmogatasi id6szakba kell esnie, és mind a két szamlat zadradékolni sziikséges. Elszamolas soran
annak a szdmlanak az adatait rogzitsék az EPER-ben, melyhez a pénziigyi teljesités kapcsolddott.
Amennyiben az EPER ,bekiildendd bizonylat”-ként jel6li meg az EPER-ben rogzitett szamlat az
elszamolas véglegesitését kovet6en, akkor az csak abban az esetben fogadhat6 el, ha mind a két
szamla (eredeti- és helyesbitett is) megkiildésre kertiilt.

Elolegszamla a tamogatasi id6szakba Keriilt Kifizetésre, de a végszamla a tamogatasi
idészak utan Keriilt kiallitasra. Elszamolhat6 az eldleg 6sszege a tamogatas terhére?

El6legszamla pénziigyi elszamolasa csak a hozza kapcsolédd zaradékolt végszamlaval
egyiitt lehetséges. A szamlak (mind az el6leg-, mind a végszamla) teljesitési és kiallitasi
idépontjanak a tamogatasi id6szakba kell esnie, és mind a két szamlat zaradékolni sziikséges.
Elszamolas soran annak a szamlanak az adatait rogzitsék az EPER-be, melyhez pénziigyi teljesités
kapcsolodott. Amennyiben az EPER ,bekiildendd bizonylat”-ként jel6li meg az el6legszamlat az
elszamolas véglegesitését kovetden, akkor az csak a hozza tartozé végszamlaval egylitt fogadhat6
el.

Bér- és jarulékkoltség rogzitésekor az EPER nem engedi rogziteni a kovetkez6 tételt!

A ,Bérkoltségek és személyi jellegli egyéb Kifizetések” rogzitése soran alapelv, hogy
kifizetésenként kell rogziteni az elszamolandé koltségeket, azaz nem a teljes brutté bért
vagy személyjellegii kifizetést kell az EPER-ben rogziteni, hanem a hozza kapcsol6doé netté
kifizetéseket (amelyek egyiittesen teszik majd ki, a jarulékkal nével brutté bért). igy - a
kifizetésekkel szinkronban - rogziteni lehet:

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

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

- abértterhel6, NAV felé befizetett munkavallal6t terhel6 addka és/vagy jarulékokat.

Adott személy bér- illetve jarulék koltségének rogzitése soran tisztazni Kell, hogy csak nettd
bért és/vagy Kkifizetett jarulékokat, adokat (munkaltatét és munkavallalét terhel6t egyarant)
szeretnének-e elszamolni a timogatas terhére.

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

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

E Birarylafista
Bizonylat adatai
Bizonylat Hpusa Is;nmg’lnfijnllqgﬁ Eifizntis

A szamalyi jallegd kifizatds stapbizonylata az segydni bégegyzdk, kifizatdsi jegyzdk, ar
Szamilyi jellegd kifizetdskant kall alszimolni 2 barszamfajtett megbizasi dij sszagat is

Tovabbi informaciok & BisdaylBEhd usakrnl

Bizonmylat kelbe

Bizonylal taljesitésdnek datuma

Bruthd bér o
Munkaltatdl berheld jarulédk 0
Oagzesen o
Fizetési mad m

& pénzigyi teljesitést igazald bizarylal Sorszdma

& pénzigyi teljesitést igarold biranylat kelte =

Kifizetd

Bizonylat horzdrendelése kiltségvetdsi sorhoz

EAlscgvetdai sarok [P E—"

Bizonylaton elszarmolt o
Bizonylabon még elsramolhabd o

Tamogatésara barvezalt
Tamogatésra eddig elszdmalt
Tamogatidsra még elszdmolandd
Tadmogatésra elszarmol

Gezdasdgi esemény leirdsa

Onerdvel al kel szamoalnia? O

Mi a kiilonbség az ,,aktivalandé” és ,nem aktivaland6” koéltségek kozott?

Ebben az esetben a kedvezményezett szamviteli politikaja az irdnyad6. Amennyiben egy adott
koltség eszerint ,aktivalandd”, akkor azt a beruhazasok vagy a feldjitasok kozott kell betervezni,
illetve elszamolni. Ha ,nem aktivalandé”, akkor elszamolhat6 a megfelel6 koltségvetési soron.
Ezzel kapcsolatban kérjiik, mindig egyeztessenek a konyvel6jiikkel!

Hol taldlhaté a beszamol6 feliilleten a ,Gazdasagi esemény leirasa”, mennyire Kkell
részletezni azt?

&' | Beszamolo beadasa

Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijelolése - - kijelolést kovetGen

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

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

Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijel6lése - - kijel6lést kovetéen

iz Modosit P,{ Hozzarendelés modositasa |.._l' Madosit

- , majd az adott bizonylat kijelolése és . Figyelem, itt mar

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

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

Tex

Bizonylat adatai

=] Bizenyiatiss

Bizanylat Hpusa Szamlyi jallegd kifizatis | |
A szamdlyi jallegd kifizatds stapbizonylata =z sgyini bigegyzdk, kifizatdsi jagyzdk, ar
Szamdlyi jallagd kifizatéskdnt kall alszimalni 2 birszimfajtatt maghizisi dij xszagit is
Tovabbi informacitk & bizonylsttipusokél

Munkavallald nave
Bizomylat kelte —_
Bizonylat teljesitésdnek datuma -

Brutt hir 2

atési mad Pénztirbizomylat )

A pénzigyi teljesit sarszdma

A pénzibgyi teljesitést igaze

Kifizetd

Bizonylat hozzérendelése kiltségvetési sorhoz

Klksdgvetdai sarnk I'\"i]as..izcm il

Bizonylaton elszamalt o

Bizonylaton még elszémolhaté 0

Tamaogatésra tervezett
Tamogatésra eddig elszamait

Témogatisra még elszémolandé

Tamogatésra elszér

Onerdval el kell szamalnia? O

Kapott hianypétlassal kapcsolatban kinél érdeklédhetek?

Kérjiik, hogy minden esetben a kikiildott értesitében szereplé e-mailcimen (illetve
telefonszdmon) sziveskedjenek érdeklédni az értesitében szereplékkel kapcsolatban!

Mire Kkell figyelni repiil6jegy elszamolasakor?

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