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Az Utmutaté célja

Az utmutaté - kiegészitve a palyazattal megjelent ,ELSZAMOLHATOSAGI UTMUTATO Nem
AEEK fenntartdst EFIk koltségeire vonatkozéan” dokumentumot - segitséget nyujt az Emberi
Eréforras Tamogataskezeld (tovabbiakban: Lebonyolito) altal kezelt 2019. évi Nem kézponti
egészségfejlesztési irodak tamogatasa (EFIT-19) palyazatok pénziigyi elszamolasanak és
szakmai beszamolo6janak elkészitéséhez.

1. Palyazat és Beszamolo kozotti kapcsolat

A Kedvezményezett a tdmogatas felhasznalasarél szakmai beszamold és pénziigyi elszamolas
formajaban koteles beszamolni (egylittesen: Beszamold). A pénziigyi elszamolas és a szakmai
beszamold egylittesen tekinthetd beszamolonak.

A beszamolo6t az EPER-ben elfogadott, jovahagyott palyazatnak megfelelen kell elkésziteni.

A Kedvezményezett altal elkészitendd beszamold alapjat a jovahagyott palyazat koltségvetése,
valamint szakmai programja képezi. A beszamoladsi kotelezettség teljesitése sordn a
Kedvezményezett igazolja, hogy a tdmogatas rendeltetésszeriien, az Okiratban meghatarozott
keretek kozott keriilt felhasznalasra.

A Beszamold kitoltésével és a dokumentacié benyujtasaval a Kedvezményezettnek hitelt
érdeml6en bizonyitania kell a palyazati program szabalyos megvalosuldsat. Ezen kotelezettség
megszegése szerz0désszegésnek mindsiil, melynek bekovetkezése esetén a Tamogaté a
tdmogatasi okiratot visszavonhatja.

2. A Beszamolo elkészitése

A Beszamolot az EPER rendszerben kell benyujtani, annak véglegesitése utdn a rendszer altal
generalt Szamladsszesit6t, valamint az ekkor ellen6rzésre kivalasztott bizonylatokat és
mellékleteit a Lebonyolit6 részére papir alapon sziikséges megkiildeni.

A beszamol6 beérkezésének hatarideje: 2020. februar 28.

A beszamolo feliilete elérhet6 az EPER-ben a ,,Beadott palyazatok” meniipont kivalasztasa utan
a ,Beszamold beadasa” nyomo6gomb alatt.

FIGYELEM! Az EPER Internet Explorer bongész6 tamogatottsagu program, mas bongészo
hasznalata (pl.: Chrome, Mozilla Firefox stb.) adat- és funkciévesztéssel jarhat!

Azok a tdmogatasi id6szakban keletkezett szamlak, bizonylatok szamolhato6k el, melyek kizarélag
a projekt megvalodsitasdhoz kapcsoldodnak. A gazdasagi események koltségeit alatdmaszto, a
tamogatasi 6sszeg felhasznalasat igazol6 szamviteli bizonylatok 6sszegeinek pénziigyi teljesitése
(kifizetése) megtorténhet 2020. januar 31-ig.

Tamogatasi id6szak: 2019. januar 1. - 2019. december 31.
Pénziigyi teljesitések (kifizetések) hatarideje: 2020. januar 31.

2.1.A Beszamolo részei:

1) EPER szakmai beszamol6: A projektbeszamoléra létrehozott EPER feliileteken_a
megvalositott éves projekt szakmai tervezett és megvalésult indikatoradatait kell
megadni. Amennyiben valamelyik szakmai tevékenység esetében a nyertes palyazati
szakmai tervtdl eltérés van, részben vagy nem sikeriilt a programot megvaldsitani, ezeket
a tényeket, indoklasokat bevezetni az adatmezo6k alatti szévegdobozban van lehet6ség.
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2) EPER pénziigyi elszamolas: Az elszamolashoz rogziteni kell a pénziigyi bizonylatokat,
majd azokat a megfelel6 koltségsorokhoz rendelni. Az EPER a pénziigyi elszamolas alapjan
general Szamladsszesitét, valamint értesitést kiild az ellendrzésre benydjtandé pénziigyi
bizonylatok korérol.

3) Papir alapon, ellenérzésre benyujtand6 szamviteli bizonylatok:

- az EPER-bdl kinyomtatott szdmladsszesitd eredeti, alairt példanya
- az ellen6rzésre kivalasztott bizonylatok és a kapcsol6dé dokumentumok,
mellékletek

Az aldir6 a tamogatott szervezet hivatalos képvisel6je. Ett6l eltérni csak a polgari jog szabalyai
szerint meghatalmazassal lehet. Kérjiik, a palyazati azonosité szamot minden esetben tiintessék
fel a kiildeményen!

FIGYELEM! A szakmai program Excel tablazatot a megvalésulas adataival kitolteni és az EPER
elszamolasi feliiletre feltolteni nem kell!

3. A szakmai beszamolo elkészitése

A szakmai beszamoloban a Kedvezményezettnek hitelt érdemléen bizonyitania kell a palyazati
program, a Palyazati kifras 5.1. Szdmszerisitett szakmai elvardsok pontja szerint palyazatban
vallalt célértékek megvaldsuldsat. A szakmai tevékenységekhez tartoz6 eredményességi mutatok
a véllalt feladatok megvaldsulasat, a vallalt indikatorok teljesitését mutatjak be.

A beszadmolénak minden tevékenységhez kapcsoléddan be kell vezetni az eredményességi
mutatdszamot, egyes tevékenység esetében az eredeti palydzatban szerepl6 célértéket is.

Amennyiben a beadott palyazatban vallalt szakmai programelem nem teljes egészében, hanem
modositott formaban valdsult meg, a valtoztatas vagy a projektelem meghitsulasanak okat
indokolni sziikséges. Erre az adott beszamolasi lap aljan talalhaté szévegdobozban van
lehet6ség.

4. A pénziigyi elszamolas elkészitése

A pénziigyi elszamolas részét képez6 szamviteli bizonylatok adatait az EPER-ben Kkell
tételesen, az érvényes, elfogadott, vagy ha mddositas tortént, az utoljara elfogadott
modositasi kérelemben szereplé koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen
rogziteni.

A beszamolas soran legfeljebb 10%-os eltérés megengedett a részletes koltségvetési terv egyes
koltségvetési fésorai kozott.

e a tervezett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb ésszeget
elszamolhat (lemondé nyilatkozat és a visszafizetést igazolé dokumentum
csatolasaval);

e arészletes koltségvetési terv koltségsorain mddositani akkor lehetséges, amennyiben
az a jovahagyott, kételez6 szakmai tevékenységeket nem befolyasolja, ettdl valo eltérés
esetében mindig indoklas sziikséges, az EPER feliileten biztositott szévegdoboz helyén;

e a pénziigyi elszamolas soran a kéltségvetés egyes f6sorain beliil 4j koltségvetési sor
(alsor) nyitidsa nem megengedett a jovahagyott a tamogatasi 6sszegre vonatkozd
koltségvetéshez képest, vagyis csak olyan alsorra szamolhatd el kéltség, amelyre a
Tamogatott korabban is tervezett timogatasbél kéltséget.

Amennyiben a kedvezményezett szervezet nem tud a teljes timogatasi 6sszeggel elszamolni, élhet
az onkéntes lemondas lehetGségével, hatranyos jogkdvetkezmény nélkiil. A lemondott 6sszeg
visszafizetését - a tamogat6i okiratban meghatarozottak szerint - teljesitheti. Utalaskor a
kozlemény rovatban fel kell tiintetni a palyazati azonosit6é szamot.
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Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni a lemondé nyilatkozat eredeti példanyat,
valamint a visszautalasrol sz6l6 terhelési értesité (bankszamlakivonat) palyazati azonositoval
ellatott hitelesitett masolatat. (6. Lemondas pont)

Az elszamolast az altalanos forgalmi adérél sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban: AFA
torvény), a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli torvény), valamint a
23/2014. (VL. 30.) NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleld, a
gazdasagi esemény felmertlt koltségeit alatdmasztod szamviteli bizonylatok és annak értékének
pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatok masolatainak megkiildésével kell megtenni.

A rendszer pénziigyi elszamolas modulja segitséget nyjt az egyes koltségsorok terhére elszamolt
0sszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tobbszor elszdmolt szamviteli bizonylatokrdl is,
ezekbdl a rendszer general egy szamladsszesitot.

A szamlaosszesitét és az ellendrzésre Kivalasztott pénziigyi bizonylatok korét postai titon
sziikséges benyujtani a Tamogataskezeld részére.

4.1. Ellenoérzésre kivalasztott dokumentacio

e az elszamolni kivant kiadasokat igazol6, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett
maésolata;

e apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolata;
bérleti dij elszamoldsa esetén a bérleti dijhoz kapcsolédd bérleti szerz6dés hitelesitett

masolata;
e Kkonyvelési dij elszamolasa esetén a konyvelési dijhoz kapcsolédd szerzddés hitelesitett
maésolata;

e a szervezet tulajdondban 1év6 gépjarmi, a koltségvetés alapjan torténd, koltségeinek
elszamolasa esetén menetlevél vagy utnyilvantartas, forgalmi engedély;

o személyi kifizetés elszamolasa esetén a munkaszerz6dés/megbizasi szerz6dés, a kifizetési
jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett mdasolata, nettd6 megbizasi dij kifizetésének igazolasa,
jarulékok megfizetésének igazolasa;

e amennyiben a szadmldhoz megbizasi szerz6dés tartozik és a szamlan hivatkozas szerepel a
megbizasi szerz6désre, akkor a megbizasi szerz6dés hitelesitett masolata;

o dologi vagy felhalmozasi kiadasok és szolgaltatasok vasarlasa esetén a kapcsoldédd szerzédés,
megrendeld, megallapodas hitelesitett masolatanak benyujtasa sziikséges.

Dologi vagy felhalmozasi kiadasok esetében: megrendelésére iranyuld szerzdédés; vagy irasban

kotott szerz6désnek mindsiil az elkiild6tt és visszaigazolt megrendelés is.

e Amennyiben a szamlahoz teljesitésigazolas kapcsolddik:

- aszamlara felvezetett , Teljesitést igazolom”, a hivatalos képviseld alairasaval
hitelesitve.
- VAGY kiilon dokumentumon benyujtott teljesités igazolasa, melynek minimalis
tartalma:
- szamlaszamra valé hivatkozas
- szolgaltatas megnevezése
- a szolgaltatas teljesitése megtortént
- teljesités ideje
- a kedvezményezett cégszerii alairasa.

e a szervezet tulajdondban 1évé gépjarmi, a koltségvetés alapjan torténd, koltségeinek
elszamolasa esetén a gépjarmi forgalmi engedélyének hitelesitett masolata;

o személyi kifizetés esetén csatolni sziikséges a munkaszerzddést és a hozza tartozo kifizetésrol
sz6l6 bizonylatokat (munkaszerzddés, a Kifizetési jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett masolata,
teljesités igazolas hitelesitett masolata), valamint a munkaadoi terhek befizetésérdl szolo
igazolast (név szerinti megjeldléssel).
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e amennyiben a szamladhoz megbizasi szerzédés tartozik és a szamlan hivatkozas szerepel a
megbizasi szerz6désre, akkor a megbizasi szerz6dés hitelesitett masolata, teljesités igazolas
hitelesitett masolata.

o Bérjellegii koltségek elszamolasa esetén, a foglalkoztatasra iranyul6 szerz6dés masolatanak
minden oldalat a szervezet hivatalos képvisel6jének vagy meghatalmazottjanak hitelesiteni
kell.

e Amennyiben targyi eszkoz keriilt beszerzésre, indoklds kérhet6 annak hasznosuldsara a
tdmogatasi céloknak val6 megfeleltetésére, a pénziigyi bizonylatnak mellékletét képezi a
miiszaki atadas / bevételezési leltari bizonylat vagy eszkéz-nyilvantartasi bizonylat
hitelesitett masolata.

e Ellen6rzés soran a pénziigyi bizonylatok mellett kérhetd a beruhazas ismertetése rovid
leirdsban, a megvaldsitasi mod leirdsa, a beruhazas sziikségességének eredményességének
indoklasa, esetleges eltérés a jévahagyott eredeti tervben foglaltakt6l indoklassal kitérve
annak okara, koltség kihatasara.

- aKedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat, vagy

- ha a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot id&szaki pénztarjelentés, vagy
egyszeres konyvvitel esetében napléf6konyv, melyen szerepelnie kell a nyité- és zard
egyenlegnek és csatolni kell az errdl sz616 nyilatkozatot.

- Id6szaki pénztarjelentés vagy napléfékonyv esetén oldalhi hitelesitett masolatokat kell
benyujtani;

e Atutaldssal teljesitett kiegyenlités esetén:
- bank altal kibocsatott bankszamlakivonat, vagy
- a Kedvezményezett altal el6allitott internetes vagy papir alapu Un. szamlatdrténet,
amennyiben az tartalmazza a nyit6- és zar6 egyenleget is.

Az elszamolashoz bekiildend6 bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamlaodsszesito
sorrendjével megegyezden, hogy a tételes ellen6rzés soran a Kifizetések egyértelmiien
beazonosithatok legyenek. Az 6sszefligg6 dokumentumokat egymas utan fiizzék le (szamla,
kifizetés bizonylata, szerz&dés/teljesitésigazoldas, egyéb dokumentum) és minden
dokumentumon szerepeljen a sorszam, hogy az dsszesité mely sorszamu tételének bizonylata.

Fontos, hogy a beszamoldban elszamolni kivant szamviteli bizonylat tartalma kapcsolédjon a
programhoz, bizonyitsa a program megvalodsitasat, a szamviteli bizonylatok altal alatamasztott
gazdasagi események kapcsolédjanak a projekt megvaldsitasahoz, tamogatasi id6szakhoz. Az
elszamolas soran hianyos, vagy hianyosan kitoltott, olvashatatlan vagy nem eredeti vagy nem
szabalyos alairassal benyujtott bizonylat masolat nem fogadhat el.

FIGYELEM! Minden esetben az eredeti szamviteli bizonylatrol, pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo6 bizonylatrdél, dokumentumrdl készitett hitelesitett masolatot nyujtsa be. Amennyiben az
eredeti szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylatot,
dokumentumot kiildi be a pénziigyi elszamolasaban, azokat postafordultaval visszakiildjiik.

4.2. Abizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

A gazdasagi események kiadasait igazold eredeti szamviteli bizonylatokat elszamolasi
zaradékkal Kkell ellatni, és az ellenorzésre Kivalasztott dokumentumokat hitelesitett
masolatként kell benytjtani.

A zaradékolas és a hitelesités a kovetkezé mdodon torténik:
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- az eredeti szamviteli bizonylaton szdveges formaban fel kell tiintetni az adott palyazat
palyazati azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget (ELSZAMOLASI ZARADEK)
[ Ft (azaz ... forint) osszegben a (z) ... azonositészamu
tdmogatds keretében elszamolva”

- az elszamolasi zaradékkal ellatott eredeti szamviteli bizonylatot ezt kovetSen le kell
fénymasolni, majd a masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni a kovetkezé szoveget:
»A masolat az eredetivel mindenben megegyezik”, ezutan a fénymasolatot a képviselének
vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszer(i alairasaval, bélyegzével és datummal kell
ellatnia (=HITELESITES).

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képvisel6
akaddlyoztatdsa esetén meghatalmazott személy is eljarhat, ebben az esetben a képvisel6 altal
alairt alakszerti meghatalmazas csatolasa sziikséges.

Ha a szamviteli bizonylaton szereplé osszegbdl csak részosszeget Kivan elszamolni a
tamogatas terhére, akkor az elszamolasi zaradéknak azt az 6sszeget kell megadni (nem a
szamla teljes értékét). (Pl.: kommunikacios koltségekre az érvényes palyazati koltségvetés 100
000 Ft-ot engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120 000 Ft. Ebben az esetben ra kell irni az
eredeti szamviteli bizonylatra, hogy 100 000 Ft van elszamolva a tAmogatéas terhére.

Felhivjuk figyelmét, hogy az ellen6rzésre benyujtott szamviteli bizonylatok csak formailag
megfeleléen és hidnytalanul kitoltotten fogadhatéak el. A hidnyos, hidnyosan Kkit6ltott,
olvashatatlan vagy nem eredeti, nem szabalyos alairdssal benyujtott szamviteli bizonylat
masolata nem fogadhato el.

Kérjiik, kiilon6sen a szamla atvételekor ellendrizze, hogy a szamla alakilag és tartalmilag megfelel-
e az AFA torvényben leirtaknak, valamint, hogy szamszakilag is megfeleléen van kitoltve.

A pénziigyi elszamolas részeként a Kedvezményezett, azaz a tAmogatott nevére és cimére kiallitott
szamla, szamviteli bizonylat fogadhatd el. Amennyiben a tAmogatdi okiratban szamlatulajdonos
szervezet is meg van jel6lve, gy a szamlatulajdonos nevére és cimére szdl6 szamlak is
elfogadhatdk.

A Tamogataskezel6 a tamogatds célszerli felhaszndlasanak ellendrzésekor, a hianypotlas
keretében bekérheti barmely elszamolashoz kapcsol6d6 szamviteli bizonylatot, bizonylatokhoz
kapcsolodd szerz6dést, megbizasi szerzddést, megrendel6t, felkérést, és a feladatok
teljesitésének igazolasat, hitelesitett masolat formajaban.

A benytjtandé bizonylat masolatokon tudl a Lebonyolit6 jogosult egyéb olyan dokumentumokrol
is masolatot kérni, mely a tamogatasi 0sszeg az elfogadott koltségvetés és szakmai program
szerinti, rendeltetésszer( felhasznalasat tamasztja ala.

5. A Beszamolo hianypotlasa

A Tamogataskezel6 a hianyossagok Kkijavitasara, valamint pétlasara két alkalommal, 8
napos hataridével van lehetdség.

A benyujtott beszamolo6 elbiralasat kovet6en, az alabbi dontés hozhaté: a beszamol6 elfogadasa, a
beszamolo elutasitisa, a beszamolo részbeni elfogadasa. A beszamol6 elfogadasa azt jelenti, hogy
megallapithaté az okirat szerinti teljesités. A Tamogataskezel6 ezt a dontést hozza abban az
esetben is, ha a Palyaz6 onkéntesen visszafizeti a fel nem hasznalt tamogatasi 6sszeget. A
beszamolé elfogadasa esetén a Tamogataskezel$ értesiti a Kedvezményezettet a palyazat
lezarasaral.

A beszamol6 elutasitasa azt jelenti, hogy a Kedvezményezett a tdmogatassal val6 elszamolasi
kotelezettségének nem, vagy nem megfelelGen tett eleget. Ennek esetei a kovetkezdk lehetnek:
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- a Kedvezményezett hidnypotlasi felszoélitasokat kovet6en sem tett eleget a szakmai
beszamold és/vagy pénziigyi elszamolas benyujtasi kotelezettségének, vagy elmulasztotta a
hianypétlasi hatarid6t

- a Kedvezményezett altal benyujtott szakmai beszamol6 és/vagy pénziigyi elszamolas teljes
egészében elfogadhatatlan;

Elutasit6 dontés esetén sor keriil az Okiratt6l valo elallasra. Ebben az esetben a Tdmogataskezel 6
felszdlitasara vissza kell fizetnie a kiutalt tAmogatasi (rész) dsszeget.

A beszamold részleges elfogaddsa azt jelenti, hogy a benyujtott beszamol6 alapjan csak
részteljesités allapithaté meg. llyen esetben meghatarozasra kertil, hogy a pénziigyi elszamolas
mely tételei/dsszegei, valamint a zar6 szakmai beszamold mely elemei lettek elfogadva, illetve
elutasitva.

A beszamold készitése soran figyelmet kell forditania arra, hogy a tdmogatas teljes 6sszegével el
kell szdmolni. Amennyiben a Kedvezményezett a tamogatasi 6sszeg 100%-aval nem tud az
elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, abban az esetben a maradvanydsszeget vissza kell
utalni az Okiratban meghatarozott szamlaszamra a kézlemény rovatban a palyazati azonositot
kell feltiintetni. Ezzel egy id6ben az EPER-ben el kell késziteni a lemondast.

6. Lemondas

A kedvezményezett a Tamogatdi dontést kovetéen barmikor kezdeményezheti a tdAmogatasi
0sszeg egészérdl vagy egy részérdl valo lemondast a korabbi évek és a palyazati atmutatdébol is
megismert moédon. A lemondds az EPER ,Beadott palyazatok” meniipontban
kezdeményezhetd. Gyakori eset, hogy a Kedvezményezett a beszamold elkészitése soran
szembesil azzal, hogy a tamogatasi 6sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott koltségvetés szerint
elszamolni, ilyen esetben a beszamoloval egyiitt kell bekiildeni a lemondast és visszautalni a
lemondott O6sszeget. A lemondé nyilatkozatnak tartalmaznia kell a szervezet hivatalos
képvisel6jének alairasat és a visszautalasrol szo6l6 terhelési értesité zaradékolt masolatat, melyet
csatolni kell a nyilatkozathoz.

7. Egyéb tudnivalok

A Beszamoldé EPER-ben torténd rogzitésérdl az EPER Felhasznal6i kézikonyv nyujt bévebb
informaciét.
A palyazattal kapcsolatos tovabbi informacidékat TaAmogataskezel6 alabbi elérhetéségein kaphat:

Emberi Er6forras Tamogataskezeld

Postacim: 1387 Budapest, Pf. 1466.
csomagnak szamito kiildemény esetén:
1143 Budapest, Szobranc utca 6-8.

Ugyfélszolgalat:
Telefon: +36 1 550-2830
E-mail: efit@emet.gov.hu

Utmutat6 az EFIT-19 palyazat szakmai és pénziigyi elszamolasahoz
7. oldal
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