EMBERI EROFORRAS TAMOGATASKEZELO

Elszamolasi Kézikonyv a nemzetiségi célu eléiranyzatokbdl nyujtott
2016. évi miikodési koltségvetési tamogatas szakmai tajékoztatoéjanak
és pénziigyi Kimutatasanak elkészitéséhez

1. A tamogatas felhasznalasanak szabalyai

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (tovabbiakban: Njtv.) 128. §-anak és a
nemzetiségi célu el6irdnyzatokbdl nyujtott tamogatasok feltételrendszerérdl és elszamolasanak
rendjérdl sz6l6 428/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ntr.) 2. § (6) bekezdésének
megfeleléen a Kedvezményezett a tAmogatast a miikodésével kozvetlentil 6sszefiiggd - az Nijtv.
80. §-a és 159. § (3) bekezdése szerint a helyi 6nkormanyzat altal biztositott feltételeket
meghalad6 tovabbi - miikodési koltségek fedezetére valamint Ntr. 1. melléklete szerinti kotelez6
kozfeladatai ellatasara hasznalhatja fel.

A Kedvezményezett a tAimogatast — az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet fogalomrendszerében - mi{ikodési célu és felhalmozasi célu kiadasokra is felhasznalhatja.

A tamogatdi okirat I. sz. mdédositdsa szerint a nemzetiségi dnkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) a kételez6é nemzetiségi kozfeladatok ellatasara kozremiikodd szervezetet vonhat
be.

A tdmogatas felhasznalasanak

kezd6 id6pontja: 2016. januar 1.
véghatarideje: 2016. december 31.

benyiijtasanak id6pontjaig meg kell torténni!

A tAmogatoi okirat 2.5. pontjanak megfelel6en az Onkormanyzatot ad6levonasi jog nem illeti meg,
az adoterhet masra nem harithatja at.

2. A beszamold benyujtasanak modja és hatarideje

A miikodési koltségvetési tamogatds felhasznalasarol a TAmogatoi Okirat 5.4. pontjaban foglaltak
alapjan az Onkormanyzat legkésébb 2017. januar 31-ig koteles beszamolét késziteni. A
beszamolét 1 db nyomtatott eredeti példanyban, az Onkormanyzat hivatalos képviseljének vagy
meghatalmazottjanak alairasaval, valamint az Onkormdanyzat bélyegzé bélyegzélenyomataval



ellatva Kizardlag papiralapon, postai uton ajanlott kiildeményként kell benyujtani a
Tamogaté részére, az alabbi postacimre:

Emberi Er6forras TAmogataskezel6
Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Osztalya
1387 Budapest, Pf. 1467

A boritékra kérijiik, feltétleniil irja ra, hogy JMUK-16".
A beszamold postara adasi hatarideje: 2017. januar 31.

Az Onkormanyzat térvényes képvisel6jének akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott is eljarhat.
Ebben az esetben csatolni sziikséges a 3. szdmud melléklet szerinti eredeti alakszer(
meghatalmazast is.

3. A beszamolo6 tartalma

A beszamol6 adatainak megfelel6 kitoltésével és a sziikséges mellékletek csatolasaval az
Onkorményzatnak igazolnia kell, hogy a tdmogatds rendeltetésszertien és a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelel6en keriilt felhasznalasra.

Az Onkorméanyzat Aaltal benyujtott beszamol6 alapjan a tadmogatasi Osszeg szabalyszer(
felhasznalasat a Tamogaté ellenérzi. A tdimogatas felhasznalasanak szabalyait a Tamogatdi Okirat
4. pontja, a beszamol6 elkészitésével és benyujtasaval kapcsolatos kotelezettségeket pedig a
Tamogatéi Okirat 5. pontja, valamint a jelen Elszamoldasi Kézikonyv részletezi.

Amennyiben a beszamolé nem felel meg a Tamogato6i Okiratban, illet6leg a jelen Elszamolasi
Kézikonyvben rogzitett rendelkezéseknek, vagy a benyujtott bizonylatok nem felelnek meg a
jogszabalyi elGirasoknak, akkor a Tamogat6 egy alkalommal, 20 napos hatarid6 kitlizésével
felszolitja az Onkormanyzatot a hidnyossagok javitasara, pétlasara.

Amennyiben a beszamold és a hianypdtlas ellendrzését kovetGen a Tamogaté a folyositott
tdmogatasra vagy annak egy részére jogosulatlan felhasznalast allapit meg, akkor a jogosulatlanul
igénybe vett tamogatas 0sszegének visszafizetésére irdsban szoélitja fel az 6nkormanyzatot.

A visszafizetés elmaradasa esetén az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 96.§ g) pontja alapjan a Tamogaté a tamogatas
visszavonasarol rendelkezik.

3.1. Atdmogatas felhasznalasardl készitett beszamold kotelez6 tartalma:

1) Magyar nyelven kitoltott Pénziigyi kimutatas a tdmogatas felhasznalasarol (1. szamu
melléklet);

2) Magyar nyelvli Szakmai tajékoztaté a miikodési tamogatas felhasznalasarol (2. szamu
melléklet). A szakmai tajékoztatora vonatkozoan jelen Elszamolasi Kézikonyv 3.3. pontja
ad részletes leirast;

3) A brutté 100.000 forint 6sszeghatart meghalad6, zaradékolt szamviteli bizonylatok
hitelesitett masolatai. A 100.000 Ft értékhatar az elszadmolni kivant bizonylat brutté
értékére vonatkozik és nem a tAmogatas terhére elszamolni kivant 6sszegre;



4) A bruttd 100.000 forint Osszeghatart meghalad6é szamviteli bizonylatok pénziigyi

teljesitését (kifizetését) igazolé bizonylatok hitelesitett masolatai (a kapcsol6do
szamviteli bizonylathoz csatolva);

5) A brutté 100.000 forint dsszeghatart meghaladé szamviteli bizonylatokhoz kapcsolddé

szerz6dések vagy ezek hidanydban a szolgaltaté altal hivatalosan visszaigazolt
megrendel6k masolatai;

6) Amennyiben nem Kkeriilt sor a tAmogatas teljes felhasznalasara, ugy a fel nem hasznalt

3.2.

0sszeg visszautalasat igazol6 bankszamlakivonat hitelesitett masolata.

Pénziigyi kimutatas

A tdmogatas pénziigyi felhasznalasanak igazolasara az 1. szdmu mellékletben talalhat6 pénziigyi
kimutatast (elszamolo lapot) sziikséges megfeleld adattartalommal kitdlteni.

Az elszamold lap sorok hozzdadasaval bdvithetd, a beszamoléhoz tobb elszamolé lap is
benyujthatd. Tobb lap benyujtasa esetén kérjlik, hogy az egyes lapokat szamozza meg, az egyes
elszamolé lapokon feltiintetett részdsszegeket az utolsé elszamold lapon dsszesitse.

Minden elszamolé lap alairasa, bélyegzdvel torténé ellatasa kotelezo.

3.2.1. Az elszamolé lap elemei

Szamla sorszama, pénzeszkoz atadasa esetén (kozremiikodd szervezetnek) a vonatkozd
szerz6dés iktatdszama, személyi jellegii kiadasnal a megbizott vagy a szerz6dott személy
neve

Kiadasi tétel (pl. rezsikoltség, nemzetiségi rendezvény)

Id6pont, id6szak: a beszamoldban szerepeltetett kiadasi tétel felmertilési id6pontja vagy
id6szaka,

Osszeg (Ft): az elszamolni kivant kiadas 6sszege

Elfogadd hatdrozat szama: annak az onkormdanyzati hatdrozatnak a szama, amellyel a
kiadast az Onkormanyzat jévahagyta (kiilén elfogadé hatarozattal nem rendelkezd pl.
kisebb dsszegli rezsi jellegii kiadasok esetében a koltségvetést elfogadd hatarozat szamat
kell megadni)

Megjegyzés (pl. kozremiikod6 szervezet igénybe vétele, névszeriien megjeldlve):
barmilyen olyan informacié, amelyet az adott kiadashoz pénziigyi természeti
kiegészitésként meg kivan adni. Kitoltése nem kotelezd, azonban kozremiikodd szervezet
bevonasa esetén kérjiik, hogy a kozremiikodo szervezet nevét feltétleniil adja meg

Nyilatkozat: a nemzetiségi oOnkormanyzat hivatalos képvisel6jének bilintet6jogi
felel6ssége tudataban tett nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy a Pénziigyi kimutatasban
feltiintetett kiadasi tételeket alatamasztdé bizonylatok maradéktalanul, zaradékolva,
rendelkezésre allnak a nemzetiségi 6nkormanyzat székhelyén



3.2.2. A zaradékolas részletes szabalyai

Minden eredeti szamviteli bizonylaton széveges formaban fel kell tlintetni a Tamogatoi
Okirat azonositészamat, valamint az elszamolni kivant Osszeget, azaz: ,,...... Ft az
ENTO/33/2016 szamu Tamogatéi Okirat terhére elszamolva” (=ZARADEKOLAS).

Amennyiben a szamviteli bizonylat teljes O0sszege nem szamolhaté el, vagy az
Onkormdanyzat nem kivanja elszamolni a teljes 0sszeget a tdmogatas terhére, akkor a
zaradékolasnak a beszamoldban beallitott 6sszeget kell tartalmaznia.

A (zaradékolt) eredeti szamviteli bizonylatot ezt kévet6en le kell fénymasolni, majd a
masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A masolat az eredetivel
mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyez0 tartalmu hitelesitési szoveg).

Ezutan a fénymasolatot az Onkormanyzat hivatalos képvisel§jének cégszerii alairasaval (a
nemzetiségi Onkormdanyzat bélyegzdlenyomata és a hivatalos képvisel6 vagy
meghatalmazottjanak alairasa sziikséges) és datummal kell ellatni (=HITELESITES) A
nem megfelel6 hitelesitéssel ellatott bizonylatok befogadasat a Tamogaté megtagadja.

A zaradékolas kovetelménye azokra a tamogatas felhaszndlasaval Osszefliggésben
keletkezett dokumentumokra is érvényes, amelyeket a beszamolé részeként nem
szlikséges benyujtani, beleértve a személyi kiaddsokat aldtdmaszté bizonylatokat az
alabbiak szerint:

. netté vagy brutté bérkoltség/megbizasi dij elszdmoldsa esetén a Kkifizetési
jegyzéket (bérjegyzéket) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig;

. a munkabérb6l/megbizasi dijbol levont jarulékok, az ad6 és a munkaltatdt terhel6
jarulékok elszamolasa esetén a Kkifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa
mellett a levont jarulékok, az ad6, a munkavallalét és a munkaltatot terheld
jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az
elszamolni kivant dsszeg erejéig név szerinti megjel6léssel.

3.2.3. A hitelesités részletes szabalyai

A beszamoldé részeként bekiildott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést
igazold dokumentumot hitelesiteni kell. A zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat
fénymasolatara pecséttel, vagy kék tollal széveges formdban ra kell vezetni, hogy a
masolat és az eredeti példiny megegyezik és ezt az Onkormanyzat hivatalos
képviseldjének vagy meghatalmazottjanak ddtummal és cégszer(i alairasaval (alairas,
bélyegz6lenyomat) igazolnia kell. A hivatalos képvisel6 akadalyoztatasa esetén
meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott hitelesitheti is a bizonylatok,
dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képviseld altal alairt 3. szamu melléklet
szerinti eredeti alakszer(i meghatalmazast.

3.2.4. A pénziigyi teljesités, kifizetés igazolasa

A beszamold részeként kotelez6en benyudjtand6 szamviteli bizonylatokhoz csatolni kell a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolatat.

Pénziigyi teljesitést, kifizetést igazold bizonylat lehet:

e atutalassal torténé teljesités esetén: bankszamlakivonat, vagy internetes
szamlatorténet, amely a nyit6- és zaro egyenleget is tartalmazza; banki igazolas az
atutalas teljestilésérol;

o készpénzes szamla teljesitése esetén: kiadasi pénztarbizonylat.



A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatokat is hitelesiteni kell a fentiekben leirt
médon. Amennyiben a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat nem jelzi
egyértelmiien, hogy melyik kifizetéshez kapcsolédik, akkor a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot is zaradékolni kell a korabbiakban meghatarozottak
szerint.

3.2.5. Kozremiikodé szervezet szamara atadott pénzeszkozzel torténd pénziigyi elszamolas

3.3.

szabalyai:

az oOnkormanyzat és az atvevé kozremiikdd6é szervezet a pénzeszkoéz atadasarél
szerzédést kot;

a kozremiikod6 szervezet az atvett pénzeszkozrél szamlaszintli elszamolast ad at az
onkormanyzatnak - a kézrem(ikodé szervezet a szamlak eredeti példanyat a szerz6dés
iktatdszamadra zaradékolja, és igazolja a szamlak kiegyenlitését;

az Onkormanyzat a szerzOdést zaradékolja jelen Elszamolasi kézikonyv 3.2.2. A
zaradékolas részletes szabalyai szerint;

a beszamoléhoz a 100.000 Ft-ot meghaladd pénzeszkoz atadasa esetén sziikséges a
zaradékolt szerz6dés és a pénzeszkoz atadasat igazold bizonylat hitelesitett masolatat
benytjtani.

Szakmai tajékoztatd

Atamogatas felhasznalasardl a 2. szamu mellékletben , Szakmai tajékoztatd a miikodési timogatas
felhasznalasarol” taldlhaté formanyomtatvanyon sziikséges szakmai tajékoztatot benyujtani,
legfeljebb két oldal terjedelemben az alabbiak figyelembevételével:

A szakmai tajékoztatonak az igénybe vett miikddési tamogatas felhasznalast teljes korlien
be kell mutatnia;

A miikodési tdmogatasbdl megvalodsitott tevékenységeknél, az adott tevékenységre
jogalapot biztosit6 hatarozat szamat fel kell tiintetni;

Amennyiben kézremiikodd bevonasara keriilt sor, tigy az 6nkormanyzat fenntartasaban
1évé kozremiikodé szervezet altal végzett tevékenység, illetdleg az ennek
érdekében felhasznalt taimogatas jogossagat ala kell tamasztani, azt részletesen ki
kell fejteni. A tamogatas felhasznalasaba bevont kozremiikod6 szervezet
tevékenységének eredményes megvalésitasarél az Onkormanyzatnak hatarozatot kell
hoznia, az errdl sz6l6 hatarozat hitelesitett masolatat sziikséges a beszamol6hoz
mellékelve megkiildeni.

FIGYELEM! A pénziigyi kimutatdsban és a szakmai tajékoztatéban feltiintetett
hatarozatoknak a két dokumentumnal teljes koriien egyeznie kell!



