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1. BEVEZETES

Jelen utmutaté segitséget nyujt a kulturalis agazatot érint6 bérfejlesztésrol sz616 682/2021.
(XII. 6.) Korm. rendelet alapjan koltségvetési tdmogatasban részesiilt szervezeteknek a
szakmai beszdmol6 és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez. A tdmogatéi okirat értelmében
minden Kedvezményezettnek a timogatas felhasznalasardél szamot kell adni.

A Kedvezményezettnek a tdmogatdsi cél megvalositdsarol, a tdmogatds teljes Osszegének
rendeltetésszerli felhaszndlasarél a tamogat6éi okiratban meghatarozottak szerint kell
elszamolnia a pénziigyi elszamolas és a szakmai beszamol6 (a tovabbiakban egyiitt: elszamolas)
benytjtasaval. A Kedvezményezett az elszamoldst a tdmogatdi okiratban foglaltak szerint
legkésébb 2023. marcius 31-ig koteles elkésziteni és benyujtani az Emberi Eréforras
Tamogataskezel6 (a tovabbiakban: Lebonyolité) részére.

Kérjiik, hogy az Altalanos Szerzédési Feltételeket (a tovabbiakban: ASZF) az elszamolas elkészitése
soran attekinteni sziveskedjenek, mely dokumentum a Lebonyolité honlapjan (www.emet.gov.hu)
érhetd el.

Az ASZF kozvetleniil letéltheté a Lebonyolité honlapjarél, az alabbi linkrél:
https://emet.gov.hu/kulturalis-berfejlesztes-tamogatasa-kbft-e-22/

A pénzilgyi elszdmoldst és a szakmai beszadmolét az Elektronikus Palyazatkezelési és
Egylittm{ikodési Rendszerben (a tovabbiakban: EPER) kell elkésziteni (EPER belépési pont:
https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx)

Az elszamolas EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaloi
kézikonyv

2. SZAKMAI BESZAMOLO
2.1. Szakmai beszamoldval kapcsolatos tudnivaldék
A teljeskoriien kitoltott szakmai beszamoldt az EPER feliileten keresztiil kell benytjtani

A szakmai beszamol6 feliilet teljeskori kitoltésével a Kedvezményezettnek hitelt érdemléen
bizonyitania kell a tamogatasi cél megvaldsuldsdt. Ezen Kkotelezettség megszegése
okiratszegésnek mindsiil, melynek bekovetkezése esetén a Tamogaté a tdmogatéi okiratot
visszavonhatja.

A bekiildott szakmai beszamol6 ellendrzése Kiterjed annak vizsgalatara, hogy a benyujtott
tdmogatasi kérelemben foglaltak a beszamoldban rogzitett kérdések megvalaszolasaval
megvaldsultnak tekinthet6ek-e.

2.2. A szakmai beszamolot az alabbiak szerint kell elkésziteni

A szbéveges szakmai beszamolot az EPER-ben kell elkésziteni a ,Beadott palyazatok” meniipont
alatt, az érintett tdmogatasi kérelem Kkijelolését kovetéen a [Beszamolé beadasa] akcidgomb
haszndlataval.

A szakmai beszamolénak tartalmaznia kell a bérfejlesztési tamogatasban részesiilt kulturalis
szervezetek/intézmények felsorolasat és szervezetenként/intézményenként a bérfejlesztés
Osszegét, az érintett munkavallalok szamat. A szakmai beszamolénak ala kell tAmasztania és
indokolnia a pénziigyi beszamol6 tételeit.


http://www.emet.gov.hu/
https://emet.gov.hu/kulturalis-berfejlesztes-tamogatasa-kbft-e-22/
https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx
https://emet.gov.hu/app/uploads/2020/11/EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv_v57.pdf
https://emet.gov.hu/app/uploads/2020/11/EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv_v57.pdf

3. PENZUGYI ELSZAMOLAS

A teljeskoriien kitoltott pénziigyi elszdmoldst az EPER beszamoléasi feliilleten keresztiil kell
benyujtani. A szamlaosszesit6t (eredetiben), valamint az EPER feliileten Kkeresztil kiildott
értesitében felsorolt - a véglegesitett szdmladsszesité utols6é oszlopaban ,igen”-nel megjelolt -
hivatalos képvisel§ altal hitelesitett - bizonylatok masolatait pedig papiralapon a Lebonyolit6
részére az alabbi postacimre sziikséges megkiildeni:

Emberi Eré6forras Tamogataskezel6
Elszamoltatasi és Ellen6rzési Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407

A tdmogatds Osszege a tamogatasi kérelemben megadott, kulturdlis feladatot ellato
szervezetek/intézmények munkatarsainak bérfejlesztésére hasznalhaté fel.

A tdmogatas Osszege az alabb feltiintetett jogcim(ek)re fordithaté:

= Bérkoltség
=  Munkaltatét terheld jarulékok

Kormanyzati funkcidészam (cofog): 082094 Kozmiivelédés - Kkulturalis alapu
gazdasagfejlesztés

3.1. A tamogatas az alabbi foglalkoztatottak esetében szamolhat¢ el:

= 100 %-ban kulturdlis feladatot ellaté szervezet/intézmény - teljes foglalkoztatotti
létszamara kivéve a 3.2. pontban meghatarozottak kore

* a nem 100 %-ban kulturdlis feladatot ellatd szervezet/intézmény tamogatast
kizarolag a kozvetlen Kulturalis szakmai feladatot ellatdé munkatarsakra
igényelhet kivéve a 4. pontban meghatarozottak koére

FIGYELEM!

A Kkulturadlis agazatot érintdé bérfejlesztés kapcsan a 2021. november havi bértomegre
kell a 20%-0s béremelést szamolni, majd ezt kévetden Keriilnek kiegészitésre a bérek a
2022. januar 1-t6l hatalyos bérminimumra azon esetekben, ahol a havi brutté bér a
minimalbért és a garantalt bérminimumot nem érte el.

3.2. Nem elszamolhato a tamogatas az alabbi foglalkoztatottakra:

* megbizasi és vallalkozasi szerz6dés keretében foglalkoztatottakra
» tartdsan tavollévékre (CSED, GYED, GYES, tartos betegallomany)

= {ires allashelyekre

= fizetés nélkiili szabadsagon 1év6 foglalkoztatottakra

* anem 100 %-ban kulturdlis feladatot ellat6 szervezet/intézmény esetében a nem
kozvetlen kulturalis szakmai feladatot ellaté munkatarsakra (pl. takarité személyzet,
pénziigyi munkatars)



3.3. Tamogatasra vonatkozod hatariddék:

A tamogatas keretében csak a tAmogatasi id6szakban megvaldsult, az elszdmolashoz kapcsol6dd
gazdasagi események koltségeit alatdmasztd, a tdmogatasi Osszeg felhasznalasat igazold
szamviteli bizonylatok értékei szamolhatok el, melyek pénziigyi teljesitésének a tamogatas
felhasznalasi idészakan belil meg kell torténnie. A megvaldsitasi és felhasznalasi hatarid6
maddositasara nincs lehetdség!

A timogatott tevékenység megvalgsitasanak idGtartama:

kezd6 id6pontja: 2022.01.01.
befejezé id6pontja: 2022.12.31.

A tdmogatas felhasznaldsanak (kifizetésének) idGtartama:

kezd6 idépontja: 2022.01.01.
befejezé id6pontja: 2023.01.31.

A tdmogatas elszamolasanak hatarideje: 2023.03.31.

3.4. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivaldk

A pénziigyi elszdmolds keretében a Kedvezményezettnek a tamogatéi okiratban megjelolt
id6szakban megvaldsult tevékenység koltségeit, a tamogatasi 0sszeg felhasznalasat igazold
pénziigyi bizonylatokra vonatkozdé szamladsszesit6 egy eredeti, hivatalos képvisel6 altal
alairt, bélyegzdvel ellatott példanyat, valamint az EPER feliileten keresztiil kiildott
értesit6ben felsorolt pénziigyi bizonylatok és az ezekhez tartozé dokumentumok hivatalos
képviseld altal hitelesitett masolatat sziikséges benyujtani.

FIGYELEM! A Kivalasztott és ellendrzésre benyujtandé bizonylatot/bizonylatokat a
szamlaosszesit6 utolso oszlopa is tartalmazza.

Atamogatott tevékenységid6tartamahoz igazodd, a szamfejtés uitjan fizetett bérjellegli kifizetések
alatamasztasat igazold bizonylatok és okmanyok, valamint azok adataival megegyezden kitoltott
szamladsszesit6 a pénziigyi beszamold tartalma, azonban az elszamolas részeként postai titon
kizardlag a szamlaosszesitot és az EPER feliileten Kkeresztiill kiildott értesitében
felsorolt/szamladsszesité6 utolsé6 oszlopaban megjelolt - hivatalos képviseld altal
hitelesitett - bizonylatok masolatait sziikséges benytjtani!

A Lebonyolit6 az EPER-ben rogzitett bizonylatok alapjan valasztja Ki ellen6rzésre a papir
alapon benytjtandé szamviteli bizonylatokat, amelyrél a Kedvezményezettet
elektronikusan értesiti.

Az ellendrzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha az Osszesitén tiz darabnal kevesebb
bizonylat szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab bizonylatot kell bevonni gy,
hogy az ellen6rzott bizonylatok* dsszege elérje az 0sszesitében szerepld érték minimum 10%-4t.
A Lebonyolito az ellen6rzés soran tovabbi bizonylatokat is bekérhet.

*Bizonylat alatt az egy hénapra és egy munkakérre/munkakér csoportra
vonatkozé dokumentumot/dokumentumokat értjiik.



A beszamol6 véglegesitése utan az Uzenetek meniipontban tekintheté meg a bekiildend6
bizonylatokrol sz6lo értesités, valamint a szamladsszesitd ,Bekiildend bizonylat” rovataban is
megjelenik az adott bizonylat mellett, hogy ,bekiildend6”.

3.5. A pénzigyi elszamolas tartalma

A pénziigyi elszdmolds keretében a Kedvezményezettnek a tamogatéi okiratban megjelolt
id6szakot terhel6 koltségek kiegyenlitését igazolé dokumentumokat az aldbbiak szerint kell
benyujtania:

3.5.1. Szamlaosszesito:

A pénziigyi elszamolasnak tartalmaznia kell a palyazati rendszer altal generalt szamladsszesitot.
A bizonylatok adatainak EPER-be torténé rogzitését és az elszamolas véglegesitését (amely
egyszerre véglegesiti a szakmai és a pénziigyi részt is) kovetéen a rendszer generalja a
szamlaosszesitot.

Ahol a szamladsszesitoé ,bekiildend6 bizonylat" oszlopaban a rogzitett tételek mellett az
»igen” megjel6lés szerepel - az dllamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 100. § (3) bekezdése szerint - a szamviteli bizonylat és a hozzatartozé
dokumentumok - hiteles masolatanak postai Gton torténd - bekiildése kotelezo.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesitd ,minta szamladsszesit6” - ami a rogzitett
elszamolas tamogatott altali dnellen6rzésére szolgal - nem elfogadhatd!)

A szamladsszesitét cégszerl alairassal kell ellatni és a Lebonyolité részére az elszamolas
benyujtasakor postai Uton kell megkiildeni az e pont végén megjeldlt postafiok cimre a tobbi
bekiildendd hitelesitett dokumentummal egyiitt, egy boritékban (csomagban).

3.5.2. Személyi kiadasokat alatamaszté dokumentumok:

A Kkifizetést megalapoz6 egyéni, havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék) munkaszerz6dés
(szerz6désmodositas/kiegészités), pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zaradékolt,
hitelesitett masolata, és a munkavallal6tél levont ad6 és jarulékok megfizetését, valamint a
munkaltatdt terhel6 jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok zaradékolt, hitelesitett
masolata. Nettéd finanszirozasu Kkoltségvetési szervek esetén az ad6 és jarulékok
megfizetésének igazolasira a MAK Regionalis Igazgatésaga altal havonta megkiildott
Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasi 6sszesit6je (amennyiben rendelkezésre
all) és a Koltségvetési szervek finanszirozasi osszesitdje, valamint a Bérfelhasznalasi 6sszesit6
havi kotelezettség vallalasra és teljesitésre koltségvetési szamvitel szerint cimi lap hitelesitett
masolata.

A GDPR-t figyelembe véve az EPER elszamoltatasi feliiletén munkakorre/munkakor
csoportokra vonatkozbéan - havi 0Osszesitésben kérjik az adatok rogzitését. A végleges
szamladsszesité utolsé oszlopdban ,igen”-nel jeldlt sorokhoz kapcsol6dd bizonylatokat kell
bekiildeni. Minden hdénaprol késziteni kell egy olyan Osszesitett tablazatot/analitikat, melyen a
munkavallalék ad6azonosito jelével torténik a beazonositas. Az ezt aldtdmaszté dokumentumokat
is csatolni kell, ilyen a bérjegyzék és a munkaszerzédés. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
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2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet) rendelkezési
alapjan csak az azonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhet6k az elszdmolas soran, ezért
az adodazonosité jel Kkivételével a bérjegyzéken és a munkaszerzédésen a tovabbi
személyes adatokat Kkitakarassal felismerhetetlenné Kkell tenni. Az adatvédelmi
rendelkezések betartdsa és betartatdsa az elszamolast benyujté adatkezel6 szervezet
(kedvezményezett) kizarélagos felel6ssége, illetve az elszamolas részeként postai iton sziikséges
megkiildeni a hivatalos képvisel6 altal alairt Adatkezelési nyilatkozat egy eredeti példanyat.

Az Adatkezelési nyilatkozat az alabbi helyen érhet6 el: https://emet.gov.hu/a-

kulturalis-agazatot-erinto-berfejlesztesi-tamogatas-elszamolasa-kbft-e-22

FIGYELEM!

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot* (munkakoéréonként/munkakor
csoportonként, havi dsszesitésben) rogziteni sziikséges az EPER-ben! Az EPER - a
szamlabsszesiton bekért tételekkel dsszhangban - értesit6 levelet kiild a véglegesitést
kovet6en, melyben megadasra Keriil azon bizonylatok sorszama melyet a szamladsszesitd
mellékleteként postai iiton papir alapon a Lebonyolité részére meg kell kiildeni a jelen
elszamolasi utmutatéban meghatarozottak szerint.

Kérjiik, Kkizardlag a megjel6lt bizonylatokat és a hozzatartozé hitelesitett
dokumentumokat sziveskedjenek benyujtani!

*Bizonylat alatt az egy hénapra és egy munkakérre/munkakér csoportra
vonatkozé dokumentumot/dokumentumokat értjiik.

3.6. A munkabér és a munkabért terhel6 adok és jarulékok rogzitése az
EPER-ben:

Munkakoéronként/munkakor csoportonként havi 6sszesitésben kell rogziteni a munkabért. A
kapcsol6do jarulékokat szintén munkakoronként/munkakor csoportonként havi 6sszesitésben
kell rogziteni.

Az alabbiakban felsoroltakat sziikséges csatolni a bekiildend6 elszamolashoz:

= az elszamolt 6sszegekrdl havi 6sszesitét, amennyiben adott honapban és munkakérben 1
fénél tobb foglalkoztatott kertil rogzitésre,

= az adott havi Osszesitének Osszegszertien megfeleltethetd havi szintli kimutatast a
munkavallalokrél a kovetkezd adattartalommal: addazonosité jel, munkakoér, 2021.
novemberi bruttd bér, bruttd- és nettd bér és/vagy munkaltaté altal fizetett jarulékok,
tamogatas terhére elszamolt nett6 bér és/vagy jarulék

mindezt ugy, hogy helyszini ellen6rzés soran alkalmazottanként sziikséges bemutatni a

»Személyi kiadasokat alatamaszté dokumentumok” bekezdésben felsoroltakat.


https://emet.gov.hu/a-kulturalis-agazatot-erinto-berfejlesztesi-tamogatas-elszamolasa-kbft-e-22/
https://emet.gov.hu/a-kulturalis-agazatot-erinto-berfejlesztesi-tamogatas-elszamolasa-kbft-e-22/

2021. novemberi 2022. ....cccssrersnnenns hONAP
brutt6 bér T4 tés terhe
. ‘i e admogatas terhére
adodazonosité | Munkakor(csoport) |, , (tdmogatasi Munkaltzitot elszamolt
ol megnevezése kérelemben adott Brutté bé Nett e terheld
J munkakérben rutto ber | Netio Ber | s rulék - Munkaltaté
dolgozoéra (F9) (F9) 13,0 % bérfejlesztés terhel6
megadott dsszeg) (Ft) (Ft) jarulék
(Ft)
FIGYELEM!
Kérjiik, hogy az Osszesité kimutatdst a www.emet.gov.hu oldalrél letolthetd Havi
Osszesit6 kimutatds sablon beszamolohoz cim(i dokumentum alapjan

sziveskedjenek elkésziteni!

Az eredeti szamviteli bizonylatokat - abban az esetben is, ha az elszamolashoz nem kell mellékelni
és postai uton a Lebonyolit6 részére megkiildeni — a Kedvezményezett koteles zaradékkal ellatni,
amelyben jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton szerepl6 6sszegbdl mennyit szamolt el az
EPER pélyazati azonositéval hivatkozott timogat6i okirat terhére. A szdmladsszesitdn feltiintetett
adatok valodisagat, az eredeti bizonylatokkal valé egyez6ségét és az eredeti bizonylatok el6irt
zaradékolasanak megtorténtét konyvvizsgalonak nem kell igazolnia.

A bekiildendé dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:

Emberi Er6forras Tamogataskezel6
Elszamoltatasi és Ellendrzési Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407

4. ZARADEKOLAS

Az elszamolni kivant koltségeket igazolo, eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.

Zaradékolas = az eredeti bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az adott egyedi

tdmogatasi igény EPER palyazati azonositdjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget:

Ft a KBFT-E-22-......... EPER pdlyazati azonositészamiu tdmogatoi okirat keretében,
tdmogatds terhére elszamolva”.

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

= nettd vagy bruttdé bérkoltség elszamolasa esetén a Kifizetési jegyzéket (egyéni, havi
bérjegyzék) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig;

= a munkabérbdl levont jarulékok, az adé és a munkaltatot terheld jarulékok elszamolasa
esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa mellett a levont jarulékok, az add és a
munkaltatét terhel6 jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonato(ka)t is
zaradékolni kell az elszamolni kivant Osszeg erejéig név szerinti megjeloléssel. Nettd
finanszirozast koltségvetési szervek esetén a MAK Regionalis Igazgatésaga altal havonta
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megkiildott Koltségvetési szervek bérelszamolasa és finanszirozasa 6sszesit6je lap(oka)t is
zaradékolni kell.

A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsoldédd add, jarulék egylittes)
atutaldsa esetén a  pénziigyi  teljesitést  (kifizetést) igazoldé  bizonylatot
(bankszamlakivonatot) zaradékolni kell munkavallaléonként (amely munkavallalék bérét
elszamoljak a tadmogatas terhére), addazonositd jel szerinti bontasban, Ugy hogy a
munkavallalé bérkivonatan szereplé ad6é és jarulék oOsszege egyértelmiien
beazonosithatd legyen a megfizetést igazold bizonylaton.

Amennyiben a bankszdmlakivonaton a jarulékok zaradékoldsara nincs elegendé hely,
nyilatkozat benyujtasa sziikséges. A nyilatkozat tartalma: szdmladsszesit6ben szerepld
sorszam, a bankszamlakivonat szdma, a bankszamlakivonaton szerepld egy Osszegben
befizetett elszamolni kivant jarulékok - jarulék nemenként, beazonosithaté6 moédon
munkavallalonként, addénemenként, 0Osszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A
nyilatkozaton a szervezet hivatalos képviselGje cégszer(i alairasaval igazolja, hogy a
munkavallalok utdni adé és jarulékok megfizetése megtortént.

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 bekiildoétt hiteles masolat
alapja nem a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat, ugy az a koéltségek igazolasara nem
fogadhato el.

Nem lehet elszamolni egy adott Kkoltséget, amennyiben az elszamolandé szamviteli
dokumentumon szerepl§ teljes 6sszeg mas tAmogatasra keriilt elszamolasra. (Amennyiben nem
kertlt elszdmolasra a bizonylat teljes 6sszege mas tamogatas terhére, akkor a fennmaradé dsszeg
erejéig elszamolhatd, amennyiben a szamla megfelel a jelen elszamolasi utmutatéban
el6irtaknak.)

5. HITELESITES

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”

és ezt a Kedvezményezett szervezet hivatalos képvisel6jének/meghatalmazottjanak
datummal és cégszerii alairasaval igazolnia kell.

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

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A
képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a meghatalmazott is
hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képviselo altal alairt
alakszer(i eredeti meghatalmazas csatolasa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy
eljarhasson az elszamolas elkészitésében. (Az alakszerli meghatalmazason szerepelni kell a



meghatalmazo, a meghatalmazott és - természetes személy meghatalmazo esetén - az alairasokat
hitelesit6 két tantl nevének, lakcimének és alairasanak.)
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A meghatalmazottnak az EPER-ben alairéként kell szerepelnie, az EPER regisztracids
nyilatkozattal 6sszhangban.

A meghatalmazott alairdsképét akkor Kkell igazolni, ha a meghatalmazott nem természetes
személy. A meghatalmazott nem természetes személy alairasi cimpéldanya az alairasanak /
alairas képének azonositasara alkalmas kozjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldanya vagy az
alairas-minta kozjegyz6 altal hitelesitett masolata, illetve ligyvéd, vagy kamarai jogtanacsos altal
ellenjegyzett alairds-mintaja fogadhato el.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a pénziigyi elszamolasban bekiildott hitelesitett masolatokon
alairasként szigné hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti
példanyban bekiild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes aldiras képe és a szigné is - a
nyilatkozatnak két tanu alairasat, cimét, nevét is tartalmaznia kell.

6. LEMONDAS

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tAmogatasi 6sszeg jogszerii
felhasznalasaval el kell szamolnia. Amennyiben nem tud a teljes tAimogatasi 6sszeggel elszamolni
a megvaldsitasi id6szakban, illetve a pénziigyi elszamolas 6sszeallitdsakor vagy a hianypotlasok
soran, élhet az 6nkéntes lemondas lehetdségével a hatranyos jogkdvetkezmények nélkiil.

Lemondas esetén a Kedvezményezett a tAmogatasbol fel nem hasznalt 6sszeget egy 6sszegben
koteles visszafizetni a Lebonyolité részére az okiratszam megjeldlésével a TaAmogato (Kulturalis
és Innovacios Minisztérium) 10032000-01220328-05020010 szamu szamlajara.

A lemondas EPER-ben torténd rogzitésének menete:

= A ,Beadott palyazatok” meniipontban a tAmogatasi igény Kkijel6lése utdn, nyomja meg a
»Tamogatasok (rész) lemondasa” gombot.

= Nyomja meg az ,Uj” gombot.

* A megjelen6 adatlapon toltse ki a lemondas 6sszegét, az indoklast, valamint a lemondas
datumat, majd nyomja meg a "Mentés” gombot.

» Az adatok kitoltése utan nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatdsa” gombot, és nyomtassa ki
a Lemondé nyilatkozatot.

Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat:

= az EPER-b6l kinyomtatott lemondé nyilatkozat eredeti példanyat
» a visszautalasrél sz6lé terhelési értesitd (bankszamlakivonat) EPER palyazati
azonositoval ellatott hitelesitett masolatat.

7. ATAMOGATAS FELHASZNALASANAK ELLENORZESE

A tdmogatas felhasznalasanak ellenérzése két modon torténik:

= aKedvezményezett altal elektronikusan-, és papir alapon benyujtott elszamolas
ellendrzése,

= akivalasztott tAmogatasi igények helyszini ellen6rzése.



7.1. A szakmai beszamolo és pénziigyi elszamolas benyujtasa és ellendrzése

Szabalyszeri elszamolas esetén a Lebonyolit6 az elszamolas kézhezvételétdl szamitott negyvenot
napot kovetéen haladéktalanul értesiti a Kedvezményezettet az elszamolas elfogadasarol.

A hibasan vagy hianyosan teljesitett elszamolas esetén a Lebonyolit6 - az ellendrzést kovetd -
tizenot napon beliill a Kedvezményezettet hidnypdtlas keretében tizendt napos hataridével
okiratszer( teljesitésre szélitja fel.

A hidnypo6tlast a Lebonyolité annak kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil megvizsgalja és
a hiba vagy hianyossag megfelel potlasa esetén az elszamolas elfogadasarol tizenot napon beliil
értesiti a Kedvezményezettet. Amennyiben az elszamolas a hianypétlast kovet6en sem fogadhato
el, a Lebonyolité a megallapitott hibaro6l vagy hianyossagrdl tizendt napon beliil értesiti, és tovabbi
egy alkalommal tizenot napos hatarid6vel hianypétlasra szolitja fel a timogatott szervezetet.

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

7.2. Helyszini ellendrzés

Az ellendrzések lefolytatdsara a tdmogatasi dontés meghozatalat, a tAmogatéi okirat kiadasat
megel6zéen, a Kkoltségvetési tamogatas igénybevétele alatt, a tadmogatott tevékenység
befejezésekor, illetve lezarasakor, valamint a beszamold elfogadasat kovetd 5 évig kertilhet sor. A
helyszini ellen6rzésre a Kedvezményezett székhelyén vagy telephelyén is sor keriilhet.

8. AZ ELSZAMOLAS EPER-BEN TORTENO ROGZITESE, AZ ELKESZITETT
ELSZAMOLAS ELLENORZESE

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

Az EPER Internet Explorer, Mozilla Firefox bongész6 tamogatottsagu program, mas bongészo
(pl.: Microsoft Edge, Chrome) haszndlata adat- és funkcidvesztéssel jarhat!

A szakmai beszamolas soran a tamogatasi kérelem benyujtasakor megszokott lapozofiilek
segitségével kell a megadott adatmezdket kitolteni, majd a véglegesités gomb megnyomasaval
bekiildeni.

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

a) rogziteni kell a pénziigyi elszdmolashoz kapcsolédd szamviteli bizonylatok, pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok f6bb adatait az alabbi példa szerint:
Kérjiik, hogy a Munkavallalé neve mezbbe sziveskedjenek az adott munkakort, az adott
hénapot és az adott munkakérben foglalkoztatottak létszamat megadni (pl: Zenészek
2022. januar - 5 f6)
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Bizonylat tipusa személyi jellegd kifizetés w

Alapadatok - p . . : : :
A személyi jellegd kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, kifizetési jegyzék, amm

jarulékok Gsszegét, a nettd bér dsszegét, valamint a munkaltatdt terheld kozterhek ossze
Személyi jellegl kifizetésként kell elszamolni a bérszamfejtett megbizasi dij Gsszegét is.

Tovabbi informaciok a bizonylattipusokral

Munkavallald neve I Zenészek 2022. januar - 5 fé l
Birony alte —
Bizonylat kelts 2022.02.01. B%
Bizonylat teljesitésének datuma 2022.01.30. BX

thé bér 1 500 000
Munkaltatot terhelo jarulek 195 000
Osszeser 1 695 000
Fizetési mod e — » 5 fo foglalkoztatott
A pénziiayi teliesitést i izonvlat sorszénm brutté munkabére
A penzilgyi teljesitest igazolo bizonylat sorszama 2022 /001

dsszesen

. Zi teljesit kifiz latum 2022.02.05. TR
kihzeto Példa Szervezet

b) a mar rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (A1 és A2),

c) megkell adni az elszamolandé 6sszeget,

d) gazdasagi eseményt - a bizonylat tartalmanak megfelelGen - tomoren irjak le.
(pl.: A1 koltségvetési sor esetében: Zenészek 2022. januar havi munkabére - 5 f6;
A2 koltségvetési sor esetében: Zenészek 2022. januar havi munkaltatot terheld jaruléka
- 516).

e) véglegesités utan ki kell nyomtatni a szamladsszesitot.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesitd ,minta szamladsszesitd”, mely alkalmas arra,
hogy ellendrizze a rogzitett és véglegesiteni kivant elszamolast, ugyanakkor a Lebonyolitd
részér6l nem elfogadhato!)

A véglegesitést kovetéen - amennyiben az EPER minden kotelezéen toltendd mezd kitoltését
ellendrizte és nem talalt hidnyossagot - a rendszer generalja a szamladsszesit6t. Felhivjuk a
figyelmet arra, hogy a beszamolé véglegesitése utan azon mar nem modosithat, és a beszamolé
,Visszanyitasara” nincs lehet6ség! Az Onok altal feltart hibakat csak a Lebonyolité altal kikiildétt
hianypétlasi felhivas keretében tudjak javitani.

Kérjiik, Kkizardlag a szamlaosszesitében a ,Bekiilldendd bizonylat” (utolsé) oszlopban
sigen”-nel megjelolt hitelesitett bizonylatokat és a hozzatartozé hitelesitett
dokumentumokat sziveskedjenek benyiijtani!

Kérjiik, a véglegesitést kovet6en nyomtassa ki a szamladsszesitét és cégszerii alairassal ellatva
(eredetiben!) kiildje be az elszamolasi dokumentacidt.

Az elszamolas EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER felhasznal6i
kézikonyv (amely 2020.11.30-ai datummal frissitésre Keriilt és tartalmazza az 0j funkcidk
hasznalatat is pl: adott koltségsorokhoz torténd bizonylat-O6sszerendelés Excel-tablazat
importtal), mely letdlthet a kovetkez6 linkrdl: https://emet.gov.hu/eper-belepesi-pont/
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9. ELLENORZESI LISTA

A teljes tamogatasi 6sszeg elszamolasra keriilt.

Amennyiben nem a teljes tdmogatasi 0sszeg keriilt elszamolasra, a lemondé nyilatkozat
csatolasra és a lemondas az EPER-ben rogzitésre keriilt, és az el nem szamolt 0sszeg atutalasa
a megadott bankszdmlaszdmra megtortént. Ellendrizni kell, hogy a terhelésrdl szdlo
bankszamlakivonat is csatolasra kertilt a lemondé nyilatkozathoz.

Minden elszamolni kivant eredeti szamviteli bizonylat zaradékolasra keriilt (a 4. pontban
leirtak szerint).

A szamladsszesitOben kijelolt, postai uton bekiildendd zaradékolt szamviteli bizonylat
masolatdnak valamennyi oldala a szervezet hivatalos képvisel§je altal hitelesitésre kertilt.

A szamlaosszesit6ben Kkijelolt tételekhez csatolasra keriilt a bérjegyzék (kifizetési jegyzék)
munkaszerz6dés, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat, és a munkavallal6tdl
levont ad6 és jarulékok megfizetését, valamint a munkaltatét terheld jarulékok megfizetését
igazol6  bankszamlakivonatok  zaradékolt, hitelesitett = madsolata, valamint a
https://emet.gov.hu/kulturalis-berfejlesztes-tamogatasa-kbft-e-22/ oldalrél letolthet6 ,Havi

z

osszesito kimutatds” tablazat.

A Kkoltségek elszdmolasa soran jelen dtmutatéban felsorolt dokumentumok csatoldsa
megtortént.

Minden dokumentum minden oldalanak hitelesitése megtortént a fentiekben leirtak szerint.

A postai aton kotelezden benyudjtandé ,Adatkezelési nyilatkozat” hivatalos képvisel6 altal
alairt egy eredeti példanya csatolasra kertilt.

Amennyiben a szakmai beszdmol6 részeként egyéb dokumentumokat postai uton kell
bekiildeni (pl. nyilatkozat), akkor azok hitelesitett masolatai csatolasra keriiltek.

Az elszamolds szamviteli bizonylatainak, a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo
bizonylatainak adatai rogzitésre keriiltek az EPER-ben, a kinyomtatott szamladsszesitd
cégszerien alairasra Keriilt.

A pénziigyi elszamolas és szakmai beszamol6 véglegesitésre kertiilt az EPER-ben.

Eredeti szamviteli bizonylat nem keriil postazasra.

A boritékra/csomagra ravezetésre Keriilt a pontos cim és az EPER palyazati azonositészam.

Minden el6irt dokumentum postara adasa - egy boritékban/csomagban — megtortént.

12


https://emet.gov.hu/kulturalis-berfejlesztes-tamogatasa-kbft-e-22/

10.GYAKRAN ISMETELT KERDESEK

10.1. Technikai kérdések

Az elszamoldsi titmutatoé mellett mi szabdlyozza a tdmogatads felhaszndldsdt?

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

A kibocsatott tdmogatdéi okirat minden esetben elektronikusan keriil kikiildésre a
Kedvezményezett részére, melyet az EPER-ben az ,Uzenetek” mentipont alatt érnek el. Az ASZF a
Lebonyolité honlapjarol érhet6 el.

https://emet.gov.hu /kulturalis-berfejlesztes-tamogatasa-kbft-e-22 /

Milyen modon lehet a beszamoléhoz kapcsolédé pénziigyi elszamoldst elkésziteni?

Az EPER felhasznaléi kézikonyv 5.5.7.2. pontja az alabbi mddszereket ajanlja:

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

Honnan lehet tudni, hogy a bizonylatok adatainak feltéltése megtértént?

A feltoltésrél az EPER minden esetben értesitést készit, igy nyomon kovethet6ek a feltoltott és az
esetlegesen valamilyen hidnyossag miatt nem feltoltott bizonylatok is. Ott, ahol az importalas nem
volt sikeres az EPER mindig jelzi a hiba okat (pl.: mar szerepel a bizonylat), illetve ott, ahol sikeres
volt, ennek ténye kertl feltiintetésre (sikeres import).

Hogyan lehetséges a mdr régzitett bizonylat térlése?

Amennyiben a szamla mar hozzarendelésre keriilt egy koltségsorhoz, akkor a szamat mar nem
lehet egy 1épésben tordlni. E16szor az 6sszerendezést kell megsziintetni a , Torlés” akcidgombbal
az alabbiakban elérhetd feliileten:

L7|| Beszamold beadésa

Beadott palyazatok, adott tAmogatasi kérelem kijelolése - - kijelolést kovetéen

1 - . - e
{7 | Médosit ﬁ_ﬂ Hozzarendelés modositasa

- adott hozzarendelés (tétel) kijelolés

Tarlés

=|| Bizonylatok listdja
Majd ezt kdvetéen a -rol (kijelolést kovetGen) torolni kell az érintett bizonylatot

Lé Bizonylat tériése .,
a akciégombbal.
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Az EPER-ben hol tudom megnézni az elszamoldsi hatdridét adott kérelem esetében?

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

iL7|| Beszamalo beadésa

Beadott palyazatok, adott tdimogatasi kérelem kijeldlése - - majd a képernydn 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

A beszamol6 benyujtasanak hataridejét a vonatkozo6 tAmogat6i okirat is tartalmazza.

Véletleniil véglegesitve lett az elszamolds, igy nem tudjuk médositani. Kérjiik, oldjdk fel a
véglegesitést, hogy médositani tudjuk az elszamoldst!

Hivatkozva az EPER felhasznaloi kézikonyvre illetve az elszamolasi itmutatéra, véglegesités utan
mar nem lehet médositani a beszamolon. llyen esetben 2 lehetéség van:

» abeszamolét benytjté Kedvezményezett megvarja, amig a kezel6 leellendrzi a
benytjtott elszamolast, és a kikiildott hidnypotlas keretében tudja majd javitani a jelzett
hibat a Kezel6 altal jelzettekkel egyiitt

» Kkéri az elszamolast végzé teriiletet (ligyfélszolgalati e-mail cim:
elszamoltatas@emet.gov.hu), hogy ellenérzés nélkiil nyissa vissza hianypétlas keretében
a beszamol6t, azonban ebben az esetben két hianypotlasi korbdl egyet elhasznalnak.
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10.2. Pénziigyi elszamolasra vonatkozo kérdések

Ki szamolhatja el az 6sszes munkavdllaléjanak a bérfejlesztését?

Kizardlag azon jogi személyiséggel rendelkez6 szervezetek/intézmények, amelyek 100%-ban
kulturdlis feladatokat latnak el. Ilyen lehet pl. az ©6ndll6 jogi személyiségli Mivel6dési
haz/Koényvtar.

Kinek a bérfejlesztése nem szamolhato el?

» Nem 100%-ban kulturalis feladato(ka)t ellaté tamogatott szervezet/intézmény esetében
a nem kozvetlen kulturdlis szakmai feladatot ellaté munkatarsakra (pl. takarité
személyzet, pénziigyi/marketing/management munkatars). Ebben iranyadé a FEOR szam,
melybdl elfogadhaté a 271, 272, 371-el kezd6ddk, KIVEVE a 2717, mert ez nem
elfogadhaté a jogszabaly értelmében.

» Megbizasi és vallalkozasi szerz6dés keretében foglalkoztatottak.

» Tartoésan tavollévék (CSED, GYED, GYES, fizetésnélkiili szabadsag, tartés betegallomany),

» 2021.novemberében lires allashely (kivétel ez aldl, ha az allashely betoltésre kertilt 2021.
december honapban, és megtortént jelen bérfejlesztési tAmogatasi igény bejelentése),

Kilép6 munkavdllalé esetében az tijonnan belépd dolgozé bérfejlesztése elszamolhato-e?

Kizaro6lag abban az esetben szamolhatd el teljes egészében, ha a belép6 dolgozoét ugyanabba a
munkakorbe, ugyanazon feltételekkel - ideértve a munkaid6t is - foglalkoztatjak, amely
munkakorbdl kilépett a munkatars, maximum a kilépé munkatarsra juté bérfejlesztésének
erejéig. (Ha a belépd kollégat részmunkaidében kivanjak foglalkoztatni, abban az esetben a
bérfejlesztés 6sszege is csak részaranyosan vehet6 igénybe.)

Amennyiben az iij munkavdllalé nem a teljes munkabérfejlesztéssel megnévelt bérét kapja
meg a kilépé munkatdrsnak - a bérfesziiltség elkeriilése miatt - 1igy elszamolhato-e a kilép6
dolgozé teljes munkabérfejlesztése?

Nem. Az alabbi példan vezetjiik le, hogyan kell kiszamolni az elszamolhatd bérfejlesztést:

» AKkilépett munkavallal6 2021. november havi munkabére: 300.000 Ft

» Akilépett munkavallalé 20% tamogatassal megemelt, 2022. januar hénaptdl hatalyos
munkabére: 360.000 Ft (300.000 Ft * 1,2)

» AKkilépett munkavallalé esetében a tAmogatas terhére elszamolhaté koltség: 60.000 Ft
(360.000 Ft 16,66 %-a)

» AKkilépett munkavallalé helyére Gjonnan belépett munkavallal6 2022. évi munkabérre:
300.000 Ft (A 300.000 Ft a 20%-o0s tdmogatas nélkiil 2021. évben csak 250.000 Ft lett
volna - 250.000 Ft * 1,2=300.000 Ft)

» Az djonnan belépett munkavallald esetében a tamogatas terhére elszamolhat6 koltség:
50.000 Ft (300.000 Ft 16,66 %-a)

» A maradvanyként keletkezett 6sszeg: 10.000 Ft/hd, melyet vissza kell utalni jelen
utmutato 6. pontjdban meghatarozottak szerint.
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Minden dolgozét kiilon-kiilon fel kell vinni az EPER beszdmoladsi feliiletén?

Nem. Az EPER beszamoltatasi feliiletén munkakoéronként/munkakor csoportonként kell havonta
(6sszesitve) egy sorba felvezetni a nett6 és brutté munkabéreket és az ebbdl elszamolni kivant
0sszeget.

A munkdltatét terhelé jarulékokat hogyan kell felvezetni az EPER beszdmoldsi feliiletén?

Munkakéronként csoportositva havonta egy sorban (6sszesitve) kell felvezetni a munkaltatot
terheld jarulékokat és az abbol elszamolni kivant 0sszeget. (Kizardlag annak a munkavallalénak
lehet elszamolni a béremelésre es6 munkaltatét terheld jarulékat, akinek a bérfejlesztését is
elszamoljak.)

sz

Az év kézben kilépé munkavdllalé bérfejlesztése feloszthaté-e ha a munkakére felosztdsra
kertiilt a tobbi munkavallalo kézétt?

Nem, a fel nem hasznalt tAmogatast (bérfejlesztés és a hozza kapcsol6dé munkaltatot terheld
jarulék) vissza kell utalni a jelen itmutat6 6. pontja szerint.

Ha 2022. janudr/februdr, stb. hénapban kilép egy olyan munkavdllalé, akinek a
munkakorére vonatkozoan meg lett igényelve a bérfejlesztés, azonban a munkakort csak egy
vagy tobb honap utdn téltétték be, a fel nem haszndlt bérfejlesztés 6sszege szétoszthaté-e a
tobbi munkatdrs kézétt.

Nem.

Ha 2022. évkézben kilép egy olyan munkavdllalé, akinek a munkakérére vonatkozéan
megitélésre kertiilt a bérfejlesztés, azonban a munkakoér nem lett betéltve, a fel nem hasznadlt
bérfejlesztést vissza kell utalni?

Igen. Az ASZF 9, illetve jelen titmutaté 6. pontja részletesen tartalmazza a visszafizetésre
vonatkoz6 szabalyokat.

Atcsoportosithaté-e a munkabér fejlesztésként kapott tdmogatds  jdrulékok
meg/befizetésére?
Nem, mivel kizarélag annak a munkavallalénak a munkaltatot terheld jaruléka szamolhatd el,

akinek a bérfejlesztése is elszamolasra kertil.

Lehet-e megvalésitdsi és/vagy felhaszndldsi hataridét médositani?

Nem.

Modositasi kérelem vonatkozhat-e a cél modositasara?

Nem.
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Tamogatadsi idészakban tortént szervezeti valtozds esetén kinek kell az elszadmoldst beadni?

Minden szervezeti valtozas esetén a valtozast 8 napon beliil be kell jelenteni a Lebonyolitonak
(ASZF) és kezdeményezni kell a Tamogatasi Okirat médositasat. Az elszamolast a médositott
Okiratban nevesitett Kedvezményezett szervezetnek/intézménynek kell benytjtania.

Minden dokumentumot be kell kiildeni postai titon, ami az EPER dltal generdlt
szamladsszesiton szerepel?

Nem. A véglegesitett Szamladsszesit6 utolsé oszlopaban (Bekiildendd bizonylat) az ,igen”-nel
jelzett bizonylatok hiteles masolatanak bekiildése kotelezo.

Ha az EPER beszdmoldsi feliiletén eqgy sorba dsszesitve kell bekiildeni az egy
munkakorbe/munkakér csoportba tartozékat, akkor az ésszes ahhoz a sorhoz kapcsolodo
dokumentum bekiildése sziikséges, még abban az esetben is, ha a kivdlasztdsra keriilt
munkakdérben tébben dolgoznak?

Igen. Ha adott munkakorben pld. 15-en dolgoznak, akkor mind a 15 dolgozé adott havi
bizonylatainak hiteles masolatat be kell kiildeni. (Jelen példa szerint: 15 db - eredetiben
zaradékolt -a kifizetést megalapozé egyéni, havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék), 15 db - eredetiben
zaradékolt - munkaszerz6dés, a nettd munkabér atutalasardl késziilt banki terhelési értesiték (ha
egyszerre torténik a Kkifizetés, ugy a zaradékban Kkell részletezni, hogy az azonositas egyértelmi
legyen) és a munkavallalot terhel6 jarulékok be/megfizetésének bizonylata/i fénymasolva és
eredetiben hitelesitve!)

GDPR-t figyelembe véve, hogyan kell eljarni a munkavadllalék adatainak védelmében?

Az EPER elszamoltatasi felliletén munkakorre/munkakor csoportokra vonatkozéan - havi
Osszesitésben kérjiik az adatok rogzitését. A végleges szamladsszesité utolsé oszlopaban ,igen”-
nel jelolt sorokhoz kapcsolddo bizonylatokat kell bekiildeni. Minden hénaproél késziteni kell egy
olyan 0Osszesitett tablazatot/analitikat, melyen a munkavallalok ad6azonosité jelével torténik a
beazonositds. Az ezt alataimaszté dokumentumokat is csatolni Kell, ilyen a bérjegyzék és a
munkaszerzédés. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezési alapjan csak az azonositashoz
feltétleniil sziikséges adatok kezelhet6k az elszamolas soran, ezért az adéazonositd jel
kivételével a bérjegyzéken és a munkaszerzédésen a tovabbi személyes adatokat
kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni. Az adatvédelmi rendelkezések betartasa és
betartatasa az elszamoldst benyujtd adatkezeld szervezet (kedvezményezett) kizdrdlagos
felelGssége.

A Szamlaésszesitat is hitelesiteni kell?
Nem, mivel a szamlaosszesité egy eredeti, hivatalos képvisel6 altal alairt, bélyegz6vel ellatott

példanyat kell bekiildeni. Hitelesiteni csak a masolatban bekért dokumentumokat kell.
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Evkézben kilépé dolgozé szabadsdgmegvdltdsdnak kifizetésekor elszamolhaté-e a
bérfejlesztés?

Nem.

Mit jelent a ,mozgo” zaradék?

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a ,mozgé” zaradék okiratszegést jelenthet. Mozgd zaradékrol
beszéliink akkor, amikor
» a benyujtott elszamolasban szerepld szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és a
helyszini ellen6rzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem ugyanott
szerepel a zaradék,
» abenyujtott elszamolasban szerepld adott szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan
és a hianypotlasi felszolitast 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 késobb keriilt ra.

Hogyan kell érteni/kezelni, hogy a Tamogatoéi okirat 3) b) pontja a kiaddsok elkiilénitett
szamviteli nyilvantartdsat irja el6?

A 2000. év C. Szamviteli torvény 161/A. § (2) bekezdése irja el6 az elkiilonitett szamviteli
nyilvantartast - , A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és
ellendrizhetésége érdekében a gazdalkodé nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly
modon tovabb részletezni, hogy abbdl a vonatkozé kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok
rendelkezésre alljanak”.

A fenti jogszabaly betartasahoz a konyvelésen beliil a nyilvantartasokat uigy kell kialakitani, hogy
az a Szamviteli torvény vonatkozé pontjanak és a palyazati kiirasnak is megfeleljen. A kiilonb6z6
palyazatokhoz tartoz6 koltségeket, raforditdsokat, bevételeket egymastol elkiilonitetten kell
konyvelni, mivel a szervezet konyveiben is ki kell tudni mutatni, palyazatonként,
tdmogatasonként, hogy a bevételeket milyen kiadasokra forditotta. Ezt az elkiilonitett konyvelést
az un. munkaszamos, vagy projektszamos konyveléssel lehet biztositani. A munkaszamra tortén6
konyvelésnél az sem okozhat problémat, ha a palyazat megvaldsitasi ideje nem egyezik meg a
naptari évvel, hanem athuzédik a kovetkezd évre. Ebben az esetben a Szamviteli torvény aktiv és
passziv id6beli elhatarolasokra vonatkozd el6irasait betartva kell a bevételeket és a koltségeket
konyvelni. Ezen kiviil természetesen a projekt elszamolasaban/megvalositdsban részt vevd
munkatarsak vezethetnek kiilon nyilvantartast/analitikat - akar egy Excel tablazatban - a projekt
el6re haladasrol, a pénziigyileg rendezett, az elszamolasra benytjtott és a kifizetett koltségekrol.
Ez a kovetkezé mdédon oldhat6é meg:

e A Kkonyvelést/konyvel6t végzot tajékoztatni kell arrdl, hogy az adott tevékenység
sajatossaga miatt elkiilonitett konyvelést kell vezetni. Ki kell alakitani a legmegfelelébb
munkaszamos, projektszamos konyvelési rendszert.

e Minden pdlyazati/tamogatasi programnak kapnia kell egy bels6 kédot. (szam vagy betq,
vagy kett6 kombinaci6ja). A konyvelésben a dokumentumokat (szamlakat,
bérjegyzékeket) ezzel a kdddal kell ellatni. A kdnyveléssel egyidejlileg torténik a kodra
torténd rogzités is. Ezzel kaphat6 egy olyan lista, amely a programszamra gyfijti az oda
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lekonyvelt tételeket. Ezzel az elkiilonitett konyveléssel eleget tesziink a szamviteli és a
palyaztatdi/tamogatdi kovetelményeknek is.

A kédra konyvelt dokumentumokrol (szamlakrél/bérjegyzékekrdl) folyamatosan listat kell /lehet
kérni, mert az elszamolas végén, a listdn ugyan azoknak a tételeknek Kkell szerepelniiik
Osszegszerlen is, amelyet a palyazati elszamoldsba beadnak.

Mi a KBFT-E-22 tdmogatds kormdnyzati funkcié szdma (cofog) és mi a teendé, ha nem a
megfelelé cofogra tértént a kényvelés?

A tdmogatasi cél kormanyzati funkcio szerinti besorolasi szama és a tevékenység megnevezése:
082094 - Kozmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A hatdlyos és alkalmazhaté COFOG kdédokat a 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet (a kormanyzati
funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl) tartalmazza. A bevételi és
kiadasi oldal COFOG- ra torténé konyvelése kapcsan a rendelet 3. § és 4. §- dban irottakat
ajanljuk figyelmébe, melyben a kovetkez6ket olvashatjuk:

»3. 8§ (1) A koltségvetési szamvitelben a bevételeket és kiadasokat azokon a kormanyzati
funkciokon kell elszamolni, amelyek érdekében azok felmeriiltek.

(2) A koltségvetési szerv mas koltségvetési szerv részére végzett tevékenységének bevételét,
kiadasat az ellatott szerv azon kormanyzati funkcidin kell elszdmolni, amelyek érdekében
felmeriiltek, tekintet nélkiil arra, hogy az adott kormanyzati funkciok az elszamolast végzo
koltségvetési szerv alapitd okiratdban szerepelnek-e.

(3) A (2) bekezdést kell alkalmazni

a) - ha a koltségvetési szerv koltségvetésében az ellatott koltségvetési szervek miikodésére,
lizemeltetésére szolgalo el6iranyzat keriilt meghatarozasra -

aa) a Kkifejezetten mas koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi és tlizemeltetési
tevékenységei ellatasara létrehozott koltségvetési szervnek a mas koltségvetési szerv részére
végzett tevékenysége tekintetében,

ab) az olyan koltségvetési szerv tekintetében, amely az iranyit6 szerv kijelolése vagy
megallapodas alapjan mas koltségvetési szerv egyes pénziigyi-gazdalkodasi, illetve lizemeltetési
feladatait ellatja,

b) a tamogatasi célok tekintetében és

c) a befektetési célu tartds részesedésvasarlas tekintetében.

4. § (1) E rendelet alkalmazasaban tamogatasi célnak kell tekintetni a kiadast, ha nem a
tAmogatasnyajtd kozfeladatanak ellatasat, kivaltasat, hanem valamely egyéb kozosségi,
tarsadalmi, gazdasagi szakpolitikai cél megvaldsulasat szolgalja, fiiggetleniil a tAmogatasnyujtas
konkrét formajatol.

(2) Allamhaztartasi forrasbél nyujtott palyazati vagy egyedi timogatas nytjtaskor a timogatas
alapjaul szolgalé okiratban fel kell tlintetni a tAmogatasi cél kormanyzati funkciojat.

A fentiek értelmében - amennyiben nem tamogatasi cofogra tortént eredetileg is a
konyvelés - javasoljuk, hogy ,vegyesben” atkényvelésre Keriiljon a felhasznalas a
tamogatasi COFOG-ra. @ 082094 Koézmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.
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