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1. BEVEZETES

Az (tmutatd segitséget nyujt az Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezel6 (tovabbiakban:
Lebonyolitd) altal kezelt Kincses Kulturéovoda 2023. évi palyazatainak pénzigyi elszamolasanak
és szakmai beszamoldjanak elkészitéséhez, melyek egylttes benyljtasaval teljesiti a
Kedvezményezett beszamolasi kotelezettségét.

A beszamolasi koételezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a
tdmogatast rendeltetésszer(ien, a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium (a tovabbiakban:
Tamogatd) dontése szerinti célnak megfeleléen, a palyazati kiirdsban és Tamogatoéi Okiratban
rogzitett keretek kozott hasznalta fel.

2. SZAKMAI BESZAMOLO

A Kedvezményezett koteles a tdAmogatasi program megvaldsitasardl, a tdmogatott tevékenység
megvaldsitasanak szakmai vonatkozasairdl, tapasztalatairdl a tamogatas teljes Gsszegének
rendeltetésszer( felhasznaldsarol elszamolni a pénzligyi elszamolds és a szakmai beszamold
(egylttesen: beszamold) benyujtasaval, amelynek végsé hatarideje 2024. augusztus 31.
(amennyiben a Tamogatéi Okirat masként nem rendelkezik).

A teljeskoriien kitoltott beszamolét az Elektronikus Palyazatkezelési és
Egyuttmiikodési Rendszerben (a tovabbiakban: EPER) kell benyajtani, a
szamlaodsszesit6t, valamint az EPER feliileten keresztiil kiildott értesitoben
felsorolt/szamladsszesité6 utolsé oszlopaban megjelolt - torvényes képviselo altal
hitelesitett és zaradékolt - bizonylatok masolatait pedig papir alapon a Lebonyolit6
részére az alabbi postacimre sziikséges megkiildeni:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezelo
Elszamoltatasi és Monitoring Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407

A beszamolé kitoltésével és mellékleteinek csatoladsaval a Kedvezményezettnek hitelt érdemliéen
bizonyitania kell a tadmogatott palyazati program megvaldsulasat. Ezen kotelezettség
megszegése esetén a Tamogatod jogosult a tdmogatas visszavonasarol rendelkezni.

A szakmai beszamolé célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok
megvaldsitasat bemutassa.

A szakmai beszamolét a Tamogatoi Okiratban eldirtakkal és a benyujtott szakmai programmal
O0sszehasonlité moddon kell elkészitenie. A szakmai beszamoldban felsorolt megvaldsitott
feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi elszamolas koltségvetési soraihoz.

A szakmai beszamolot az alabbiak szerint kell elkésziteni:

1) Széveges szakmai beszamolo:

A szoveges szakmai beszamolot az EPER-ben kell elkésziteni a ,Beadott palyadzatok” menipont
kivalasztasa utan a ,Beszamolé beaddsa” nyomdégomb hasznalataval a palyazat benyujtasanal
mar megszokott modon.



2) Szakmai program megvaldsulasanak bemutatasa

A palyazat benyujtasakor megadott szakmai program megvaldsulasat az EPER-ben szlikséges
bemutatni, beleértve az esetleges el6- vagy utéfoglalkozasok tematikajat is. Amennyiben a
tervezett és a teljesitett programok kozott eltérés mutatkozik, a szdveges szakmai
beszamoldban azt indokolni sziikséges. Szintén itt szikséges megjeleniteni a palyazati
dokumentacidban jelzett indikatorok alakulasat, illetve a témogatott programok altal kézvetlendl
vagy kozvetve elért személyek szamat is. Amennyiben valamely kérdés nem relevans a szakmai
program vonatkozasdban, kérjik ezt megfelel6 mddon jelezni a fellileten!

3) A tamogatasi cél megvaldsulasat alatamasztd, datummal ellatott fotdillusztracio, azt bizonyito
irat egyéb dokumentacié, (EPER-ben sziikséges csatolni)
A szakmai program vonatkozasaban ilyen lehet példaul:

v/ Sajtomegjelenések (nyomtatott és elektronikus);

v' Jelenléti ivek;

v A digitalisan megvaldsuldé tevékenységeket dokumentaldé képernyOkép vagy egyéb
statuszjelentés (kivonat arrél, hogy hanyan csatlakoztak az online eseményhez, vagy
hanyan nézték meg az online tanagyagot, az adott oktatévidedt, stb);

Képzések, programok részletes tematikaja;

Munkanaplo, haladasi naplo;

Jelentkezési lapok, nevezési lapok, regisztracios ivek;

Versenyeredmények;

A tdmogatasbodl készilt kiadvanyok;

Tovabba minden olyan dokumentum, amely a vallalt program megvaldsitasat
alatamasztja (pl. meghivok, plakatok, e-mail mintak, stb.);

v Vided elérési linkek.

Az anyagok csatolasanal az alabbi fajlformatumok alkalmazhatdk: doc, pdf, xls, jpg, tiff, bmp,
illetve a tobb dokumentum egylttes feltoltését lehetdvé tevé WinZip.

AN NENENEN

Kérjiik, a ,,Véglegesités” gomb hasznalata el6tt ellendérizzék az alabbiakat:

v A szbveges szakmai beszamolé minden kotelez6 mezé6je kitoltésre kerdlt.

v A teljesitett indikatorok 06sszhangban allnak a szOveges szakmai beszamoldban
feltintetett adatokkal.

v' Valamennyi - a tdmogatasi cél megvaldsuldsat - aldtdmaszté dokumentum csatoldsra
kerult.

v' A vallalt/tervezett szakmai célok/indikatorok teljestilését a tdmogatasi cél megvaldsitasat
aladtdmaszté dokumentdcio igazolja.

v' A vallalt/tervezett és a teljesitett szakmai célok/indikatorok kozotti eltérést a szoveges
beszamoldban megindokoltak.

v' Az adatkezelési nyilatkozatok kit6ltésére megfeleléen sor kerdlt.

NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A Kedvezményezett a megvaldsult program sordn — a média megjelenéseknél, rendezvényeken,
kiadvanyokon, kdnyveken, az ezekkel kapcsolatos reklam és PR anyagokon - koteles a Kulturalis
és Innovaciés Minisztérium mint Tamogatd teljes nevének, valamint a tamogatas tényének
kifogastalan nyomdatechnikai kivitelezésben torténé megjelentetésére.

Kiadvanyok (kényvek, cd, album, naptar, stb.) tAmogatasa esetében a Kedvezményezett vallalja
a kiadvany 1 (egy) példanyanak a Tamogato részére vald ingyenes atadasat, amelyet az NKTK
részére kell a szakmai beszamolé részeként megkildenie.



Rendezvény tamogatdasa esetén a Kedvezményezett koteles a rendezvényrdl - hivatalos, a
kulturaért felelés allamtitkar részére cimezett és a Kedvezményezett altal alairt levél
formajaban- hivatalos tajékoztatas nyujtani, amelyet elektronikusan vagy postai uton kell
megkuldeni az alabbi cimre:
Kulturdlis és Innovaciéos Minisztérium, postafiok: 1884 Budapest, Pf. 1.; email:
ugyfelszolgalat@kim.gov.hu.

A Kedvezményezett koteles minden, a tamogatott programhoz kapcsoldodé eseményrdl a
Lebonyolitdot elektronikus Gton irdsban értesiteni. Az eseményrdél szo6ld értesitést elektronikus
Uton az kincsesovoda@nktk.hu e-mail cimre kell megktldeni, legkésébb a rendezvény napjat
megel6z6 20 nappal.

3. PENZUGYI ELSZAMOLAS

3.1 Altaldnos tudnivalék

A pénzligyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a Tamogatdi Okiratban/benyujtott
szakmai programban megjelolt id6szakban megvaldsult gazdasagi események koltségeit, a
tamogatasi 6sszeg felhasznalasat igazold pénzigyi bizonylatokra vonatkozé szamladsszesito
egy eredeti, cégszerlien, torvényes képviselo altal alairt, bélyegzovel ellatott
példanyat, valamint az EPER feliileten keresztiil kiildott értesitében felsorolt pénziigyi
bizonylatok és az ezekhez tartozé dokumentumok torvényes képviselé altal
hitelesitett és zaradékolt masolatat sziikséges benyujtani.

FIGYELEM! A kivalasztott és ellenérzésre benyajtandé bizonylatot/bizonylatokat a
szamladsszesit6 utolso oszlopa is tartalmazza.

A tamogatott tevékenység idétartamahoz igazodd, a Kedvezményezett nevére szdlo szamlak, a
beruhazas aktivalasat igazold szamviteli okmanyok, egyéb szamviteli és adohatdsagi
felhasznalasra alkalmas helyettesit6é okiratok, bizonylatok, valamint azok adataival
megegyezden kitoltott szamladsszesit6 a pénzlgyi elszdmolas tartalma, azonban az
elszamolas részeként postai Gton kizardlag a szamlaosszesitot és az EPER feliileten
keresztiil kiildott értesitében felsorolt/szamladsszesité utolsé oszlopaban megjelolt -

torvényes képviselo altal hitelesitett és zaradékolt - bizonylatok masolatait sziikséges
benyuajtani!

A Lebonyolitéo az EPER-ben rogzitett bizonylatok alapjan valasztja ki ellendrzésre a
papir alapon benyudjtandé szamviteli bizonylatokat, amelyrél a Kedvezményezettet
elektronikusan értesiti.

Az ellenérzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha az Osszesitdn tiz darabnal kevesebb
bizonylat szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab bizonylatot kell bevonni
ugy, hogy az ellenGrzétt szamlak 6sszege elérje az 6sszesitében szerepld érték minimum 10%-
at. A Lebonyolit6 az ellen6rzés soran tovabbi bizonylatokat is bekérhet.

A beszamoldé véglegesitése utan az Uzenetek meniipontban tekintheté meg a
bekiildendé bizonylatokrdl szdlé értesités, valamint a szamladsszesité ,Bekilildendé
bizonylat” rovataban is megjelenik az adott bizonylat mellett, hogy ,bekildendd”.

A pénzigyi elszdmolast az altaldnos forgalmi adoérdl szdélé 2007. évi CXXVII. torvény
(tovébbiakban: AFA térvény), a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban:
Szamviteli térvény), valamint a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az
elektronikus formaban meg06rzott szamlak adohatdsagi ellenbrzésérdl szolé 23/2014. (VI. 30.)
NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen kell elkésziteni.


mailto:ugyfelszolgalat@kim.gov.hu
mailto:kincsesovoda@nktk.hu

Fontos, hogy a szamviteli bizonylat tartalma kapcsolédjon a programhoz, a szamviteli
kapcsolddjanak a projekt megvaldsitdsahoz, tdmogatdsi idészakhoz, valamint a szerz6désre
hivatkozo bizonylatokhoz csatolni kell a hivatkozott szerz6déseket.

A szamlan szereplo teljesitési datumnak és - amennyiben feltlintetésre kerilt a teljesitési
datum mellett - teljesitési idoszaknak is a tamogatasi idészakba kell esnie.

Kozlizemi szadmldk sajatossdgara tekintettel a szamladn szereplé elszamoldsi iddészakot
(leszamlazott idOszakot) kell figyelembe venni, azaz annak kell beleesnie a tamogatasi
idészakba. Kozlizemi szamlak esetében - amennyiben a szamlazott id6szak részben kivil esik a
projektid6szakon - a szamlazott idészaknak a projekt id6szakra jutd Osszegét aranyositassal
lehet figyelembe venni.

A kétszazezer forint értékhatart meghaladé értéki, aru beszerzésére vagy
szolgaltatas megrendelésére iranyulé szerzodést kizardlag irasban kothet a
Kedvezményezett.

FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

A pénzigyi elszdmolast a tdmogatdsi 0Osszegrdl kell elkésziteni, a palyazatban taldlhato
koltségvetés - modositas esetén a legutolsd elfogadott - koltségtipusai és Gsszegei alapjan.

A kovetkezo6 pontokban szeretnénk felhivni figyelmét néhany fontos informacioéra.

3.2 Pénziigyi elszamolas formai kellékei

A pénzigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a Tamogatoéi Okiratban/benyuijtott
szakmai programban megjel6lt idOszakot terhel6 koltségek kiegyenlitését igazold
dokumentumokat az aldbbiak szerint kell benyuGjtania:

- a pénzlgyi bizonylatokra vonatkozé szamladsszesitét az EPER segitségével kell elkésziteni,
a szamlaosszesitot a beszamolo véglegesitése utan kell kinyomtatni és egy eredeti,
cégszerlien, torvényes képviselé altal alairt, bélyegzoével ellatott példanyat
megkdldeni;

- a bekildendd bizonylatokrdl szolo értesitésben felsorolt szamviteli torvény szerinti,
zaradékolt bizonylatok, valamint az azok kifizetését igazolé bizonylatoknak és
kapcsolédé egyéb dokumentumoknak a torvényes képvisel6é altal hitelesitett és

zaradékolt masolatat kell megkuldeni papir alapon a Lebonyolité részére, az alabbi

postacimre:
Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Elszamoltatasi és Monitoring Osztaly
1381 Budapest, Pf. 1407
FIGYELEM!

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot rogziteni sziikséges az
EPER-ben! A Lebonyolité a rogzitett bizonylatok alapjan valasztja ki ellendrzésre a
papir alapon benyuUjtandé szamviteli bizonylatokat, amelyrol a Kedvezményezettet
elektronikus Gton értesiti.

3.3 Szamviteli bizonylatok



Felhivjuk figyelmét, hogy az elszamolas soran, a szamladsszesité alapjan bekért szamviteli
bizonylatok csak formailag megfelel6en és hianytalanul kitéltotten fogadhatdak el. Az
elszamolas soran hianyos, vagy hianyosan kitoltétt, olvashatatlan vagy nem eredeti vagy nem
szabalyos alairassal benyujtott szamviteli bizonylat masolat nem fogadhato el.

Ezért kérjik, kiilonosen a szamla atvételekor ellenérizze, hogy a szamla alakilag és
tartalmilag megfelel-e az AFA torvényben leirtaknak, valamint, hogy szdmszakilag is
megfeleléen van kitoltve.

3.3.1 Szamla

Az alabbi adatok meglétét és olvashatosagat feltétlenlil ellendrizze a szamla atvételekor:

- aszamla sorszama és kiallitasanak kelte;

- a szallitd neve, cime és addszama;

- avevo neve és cime, adészama;

- a teljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak id6pontjatdl;

- az értékesitett termék megnevezése, annak jeltlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - a térvényben alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége, illetdleg a nyujtott
szolgaltatds megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan - a torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes
meértékegységben kifejezhetd;

- az adod alapja és mértéke (egyszerlsitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az
ellenérték adot is tartalmazd Osszege, jogszabalyban meghatarozott adomértéknek
megfeleld szazalékérték);

- aszamla ,0sszesen” értéke forintban.

Kérjiuk, igyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsaté a teljesités napjaként csak egy adott
napot jel6ljon meg és ne id6szakot, mert ezt az AFA torvény altal tdmasztott feltételek
megkovetelik.

Adémentesség esetében a szamlan egyértelm( utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtasa mentes az adé alél (leggyakoribb jeldlés: AM). Illetbleg az
AFA toérvény 176. § alapjan egyszer(sitett adattartalommal, adémentes termék értékesitése,
szolgaltatas nyujtasa esetén kidllitott szamlan az ,AFA-torvény terlleti hatdlyan kivil” kifejezés
feltlintetése kotelez6.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ vagy SZJ szam, abban az esetben a pénzligyi
elszamolas ellen6rzésekor a szamlan szerepl6 megnevezés, a szamla tartalma alapjan kertl a
szamlan szerepl6 koltség, raforditds besorolasra az egyes koltségkategodridkba, ezért kérjlk,
ellendrizzék a szamlan szerepld termék vagy szolgaltatdas megnevezését.

Figyelem! Elszamolas részeként elektronikus szamla! abban az esetben fogadhaté el, ha a
kibocsatott szamla térzsszovegében a vonatkozé palyazati azonositészam feltliintetésre kertlt.

A pénziigyi elszamolas részeként a Kedvezményezett, azaz a tamogatott nevére és
cimére kiallitott szamla, szamviteli bizonylat fogadhaté el. Abban az esetben, ha a
Kedvezményezett gazdalkodasat egy masik szervezet végzi, szintén kérjik, hogy a
Kedvezményezett neve és cime szerepeljen a szamlan;
- elfogadhaté az a szamla, amelyen szerepel a gazdalkodast végzé fenntartd szervezet
neve, illetve mellette annak az intézménynek a neve, amely a tamogatas
Kedvezményezettje;

1 Az Afa tv. elGirdsai alapjan elektronikus szamlanak mindsil minden olyan, az e térvényben elbirt adatokat tartalmazé
szamla, amelyet elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be.
(https://nav.gov.hu/ado/afa/Az elektronikus szaml20200416)
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- amennyiben a szamlan csak a fenntartd, vagy gazdalkodasat végz6 szervezet neve
szerepel, kérjik mind a fenntarté/gazdalkodd szervezet, valamint a Kedvezményezett
nyilatkozatdt, miszerint a szamlan szerepl6 tétel a Kedvezményezett koltségvetését
terheli.

Amennyiben a palyazé kotelezettségvallalé kozremiikodésével kotott szerzodést, (gy a
kotelezettségvallalo nevére és cimére kiallitott szamlak és pénzigyi bizonylatok is elfogadhatok.

A pénzlgyi elszdmolas részeként csak a Kedvezményezett/kotelezettségvallald, azaz a
tamogatott nevére és cimére kiallitott szamviteli bizonylat fogadhaté el. Amennyiben a
szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel, akkor a fogyasztasi helynek meg kell
egyeznie a Kedvezményezett székhelyével. Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett
székhelyére szo6l a szamviteli bizonylat, hanem valamely m(ikédési helyére, vagy a szamviteli
bizonylaton 1év6 fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely m{kodési
helye, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV bejelentd a telephelyrol,
nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli bizonylaton feltlintetett cim hogyan
kapcsolodik a szervezet mikddéséhez. Amennyiben a Regisztracios Nyilatkozat bekildésekor a
Sajat adatokban feltlintette a szervezet telephelyeit és NAV bejelent6t is csatolt beklildéskor,
Ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Elolegszamla pénzigyi elszdmolds részeként torténd benyljtdsa esetén, csak a hozza
kapcsolddod pénzligyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egylitt szamolhato el.
El6legszamla esetén a bizonylatok régzitése EPER-ben az aldbbiak szerint torténhet:

- Az elolegszamla keriil rogzitésre a bizonylaton szerepl6 tényleges 6sszeggel. (Amennyiben
kivalasztasra kerll postai Uton torténé benyuljtdsra, a végszamlaval egyltt szikséges
megkidldeni.); vagy

- A végszamla keriil rogzitésre a pénzigyileg is rendezett végosszeg feltiintetésével.
(Amennyiben kivalasztasra keril postai Gton torténé benyujtasra, az el6legszamlaval egyutt
sziikséges megkildeni.)

3.3.2 Szamla javitasa

A szamla javitasara csak a szamla kibocsatoja jogosulit.

A szdmla szabalyos javitdsat az AFA torvény 170. §-aban foglaltak szabdlyozzak, amelyek
értelmében a szamlat mindig a szdmla kibocsatojaval kell javittatni.

Gépi szamla kézzel torténo javitasa nem megengedett.

- a szamla stornirozdsa esetén mind az eredeti, stornirozott szamla, mind az Uj szamla
hitelesitett masolatat; szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a
helyesbitd szamla hitelesitett masolatat be kell nydjtani;

- gépi szamla javitasa torténhet a szamlakibocsajté altal kidllitott ,Szamlaval egy tekintet
ala es6 okirat” kiallitasaval is.

Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma:

- az okirat kibocsatasanak kelte,

- az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja,

- hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat mddositja,

- a szamla adatadnak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a modositas
természete, illetéleg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

3.3.3 Kiilfoldi szamlak

Kilfoldi szamlak elszamolasahoz minden esetben forditast kell csatolni, valamint
Jforintositani” kell a szamlat! A projekt megvaldsuldsat szolgdlé mlikddési és szakmai koltségek



elszamolasakor a szervezet nevére és cimére kidllitott szamlak, szamviteli bizonylatok
elfogadhatok.

A kiilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéséket kell betartani:

3.3.3.1. A pénzlgyi elszamolas részeként a kiilfoldi szdmla mellé¢, a Kedvezményezett altal
cégszerlien alairt forditast kell csatolni, melynek tartalmaznia kell:
- aszamla sorszamat és kiallitasanak keltét,
- a teljesités id6pontjat,
- a szallitd nevét, cimét és adoszamat,
- avevl nevét és cimét,
- a vasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van mennyiségét,
egységarat,
- a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,
- a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténé atszamitasat, az alkalmazott
arfolyam feltlintetésével, figyelembe véve a 3.3.3.2. pontban leirtakat.

A Szamviteli térvény 166.§ (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen nyelven kibocsatott, illetve
befogadott idegen nyelvl szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely
abban az esetben fogadhatd el a tdmogatas terhére, amennyiben a magyarul feltlintetett adatok
legaldbb a fent leirt, forditdssal szemben tdmasztott kovetelményeknek megfelelnek.

3.3.3.2. A kilfoldi szamlan feltintetett termék vagy szolgdltatas - a kiallité orszag
pénznemében kifejezett — értékét a kovetkez6 modokon lehet forintban elszamolni a
tamogatas terhére:

e A koltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési
tamogatas 0Osszegét forintban kell megallapitani, tekintet nélkll arra, hogy a koltség
forintban vagy mas pénznemben keletkezett, vagy a kéltségvetési tdmogatas folydsitasat
a Kedvezményezett vagy a szallité mely pénznemben kéri.

e A forinttdl eltéré6 pénznemben kidllitott szdmla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhatd kéltség 6sszegét a szamlan, szamviteli
bizonylaton megjelolt teljesités idopontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank
altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra atszamitani, a Magyar Nemzeti Bank
altal nem jegyzett pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai
Ko6zponti Bank altal kozzétett kdzéparfolyamon kell eurdra atvaltani.

Amennyiben a kifizetés napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot (munkaszineti napra esett
a kifizetés napja), akkor a munkaszlineti napot megel6zé utolsé munkanapon jegyzett
arfolyamon lehet elszamolni a szamla értékét.

3.3.3.3. A kiilfoldi szamlahoz kapcsolodé minden olyan dokumentumrdl, bizonylatrol,
melyet nem magyar nyelven allitottak ki, forditast kell benyajtani.

Amennyiben a Palyazo kotelezettségvallalé kozremiikodésével nyidjtotta be palyazatat,
ugy a Kotelezettségvallalé nevére és cimére kidllitott szamlak és szamviteli bizonylatok is
elfogadhatok.

Amennyiben a palydzataban/Tamogatoi Okiratban szamlatulajdonos szervezet is meg van
jeldlve, ugy a szamlatulajdonos nevére és cimére szo6l6 szamviteli bizonylatok is elfogadhatok.
Ha a Kedvezményezett a projekt egészére vagy egyes részeinek megvaldsitasara
egylttm(ikodési megallapodast kotott egy masik szervezettel/személlyel, gy a szerz6dott fél
nevére és cimére szold szamviteli bizonylatok is elfogadhatdk, de ebben az esetben az
egylttm(ikodési  szerz6dést/megallapodast mindenképpen csatolni kell a pénzigyi
elszamolashoz is.



Az elszamolashoz bekiildendé bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a
szamlaosszesité sorrendjével megegyez6en, hogy a tételes ellen6rzés soran a kifizetések
egyértelmlen beazonosithatdok legyenek. Az osszefiiggé dokumentumokat egymas utan
kell lefiizni (szamla, kifizetés bizonylata, szerz6dés/teljesitésigazolas, egyéb dokumentum) és
minden dokumentumon szerepelnie kell a sorszamnak, hogy az Osszesitdé mely sorszamu
tételének bizonylata. Az elkésziilt szakmai beszamolorol és pénziigyi elszamolasrél a
benyujtas elott késziteni kell sajat részre egy masolatot. A pénziigyi elszamolas és a
szakmai beszamolé dokumentumait és alatamaszté bizonylatmasolatait lehetdség
szerint egyiitt, egy killdeményként nyiajtsak be postai Gaton.

3.4. Szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése

A gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd
hitelesiteni kell a kovetkez6 mddon:

Zaradékolas:

- az eredeti szamviteli bizonylaton széveges formaban fel kell tintetni az adott palyazat
palyazati azonositdjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul: ..... Ft a KKO-
2023....... palyazati _azonositészamu  palyazat terhére elszamolva”
ZARADEKOLAS).

Tobb oldalas bizonylatot minden oldalon zaradékolni sziikséges.
A zaradékolasi kotelezettség akkor is fennall, ha a szamviteli bizonylatot az elszdmolashoz
postai Uton nem kell benyujtani.

Hitelesités:

- a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot ezt kovetben le kell fénymasolni, majd a
masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A masolat az eredetivel
mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyez6 tartalmu hitelesitési széveg),

- ezutadn a fénymasolatot a képviselének vagy meghatalmazottnak kék tollal cégszer(i
alairdsaval, bélyegzével és ddtummal kell ellatnia (=HITELESITES).

Tobb oldalas dokumentumot minden oldalon sziikséges hitelesiteni.

A hitelesitést a szervezet torvényes képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie.
A képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat.

Amennyiben nem a Kedvezményezett szervezet térvényes képvisel6je irja ald a benyujtasra
kerllt dokumentumokat, végzi el a hitelesitést, akkor megfelel6 tartalmu, alakszer(, teljes
bizonyitd erejii maganokiratba vagy kozokiratba foglalt meghatalmazast kell benyujtani. A
meghatalmazast minden esetben kozokiratba vagy teljes bizonyité erejli maganokiratba kell
foglalni. A benyuUjtott meghatalmazasnak eredeti dokumentumnak kell lennie, és kilonosen az
alabbiakat kell tartalmaznia:

- a meghatalmazd szervezet adatait; a szervezet torvényes képviselojének nevét,
azonositd adatait (pl.: lakcim, személyi igazolvanyszam, anyja neve, sziletési hely, idd)
és alairasat;

- a meghatalmazott nevét, azonositdé adatait (lakcim, anyja neve, szliletési hely, id6) és
alairasat;

- az aldirasokat hitelesito két tanu nevét, lakcimét és alairasat;

- azon Ugyek pontos meghatarozasat, amelyekre a meghatalmazas kiterjed, illetve azon
jognyilatkozatokat, amelyek megtételére a meghatalmazott jogosult;

- keltezést.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzigyi elszamolasban beklldott hitelesitett masolatokon
alairasként szignét csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a Kedvezményezett
szervezet torvényes képviseldje irja ala a tdmogatasi igénylésre vonatkozé dokumentumait, a
hitelesitést, de ha nem teljes (alairasi cimpéldany szerinti) alairast alkalmaz, hanem

10



szignot, akkor megfelel6 tartalmu, alakszerl szigndra vonatkozd teljes bizonyitd ereji
maganokiratba foglalt nyilatkozatot kell benyujtani. A nyilatkozattal szemben tédmasztott
kovetelmények:
- a nyilatkozatnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszer( nyilatkozaton szerepeltetni kell:
o a szervezet torvényes képvisel6jének nevét, azonositd adatait (lakcim, anyja
neve, szlletési hely, id0) és alairasat,
o a szervezet torvényes képviselGjének szignodjat,
o az aldirast, szigndt hitelesité két tand nevét, lakcimét, és alairasat.
Ha a szamviteli bizonylat teljes 0sszege nem szamolhatd el, vagy a Kedvezményezett nem
kivanja elszdmolni a teljes 6sszeget a tdmogatds terhére, akkor a zdaradékoldsnak az
elszamolasban beadllitott ©6sszeget kell tartalmaznia. (Pl.: Kommunikaciés 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 a KKO-2023-
.... palyazati azonositészamu palyazat terhére elszamolva”.)

A Kedvezményezett nem szamolhatja el az egy szamlan szerepl6 ugyanazon dsszeget két vagy
tobb tamogatasra.

Minden, a gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének
pénzligyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot is csatolni kell, hitelesitve. A kifizetés
bizonylata a tényleges teljesitést tartalmazza, vagyis a szamla kiallitéja felé teljesitett
tranzakciordl szol, nem a Kedvezményezett szamlai kozti atvezetésrol.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat:

3.5.1. Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzben torténo megfizetése esetén:
- a Kedvezményezett altal kidllitott kiadasi pénztarbizonylat;
- ha a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot, id6szaki pénztarjelentés;
- egyszeres konyvvitel esetében naplofékonyv, melyen szerepelnie kell a nyité- és zard
egyenlegnek;
- idGszaki pénztarjelentés vagy naplofékonyv esetén oldalh(i hitelesitett masolatokat kell
benyujtani.

A pénziigyi beszamolohoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
- a bizonylat sorszama;
- az 0sszeg atvevlOjének olvashatd neve;
- a bizonylat kibocsatdéjanak neve, cime és adészama;
- a pénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg;
- a kifizetés id6pontja;
- a kifizetés jogcime;
- a pénztaros és az atvevl aladirdsa. (Az Osszeg atvevlOjének alairasanal a ,melléklet
szerint” megjegyzést nem tudjuk elfogadni a beszamolé ellenérzése soran!)

3.5.2. Bankszamlakivonat

Atutalassal, vagy bankkartyaval teljesitett kiegyenlités:
- bank altal kibocsatott bankszamlakivonat azon részét kell csatolni, amely tartalmazza az
intézmény szamlaazonositd adatait, a kivonat sorszamat és datumat, és minden esetben
a bankszamlakivonatnak az adott tételre vonatkozo terhelési értesitd részét is csatolni
kell;
- a Kedvezményezett altal elGallitott internetes Gn. szamlatérténet;
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- hivatkozott tranzakciora vonatkozé terhelési bizonylat, melybdl megallapithatd, hogy a
szamlan szerepl6 6sszeg ténylegesen kifizetésre kerilt (a tranzakciot a kezelé bank mar
lekdnyvelte).

A konnyebb azonosithatdésag érdekében az Osszeg mellett meg kell jel6lni, hogy a
szamladsszesité mely sorszamu kifizetését igazolja.

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatokat is hitelesiteni kell a fent leirt
maddon. Amennyiben a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat nem jelzi egyértelm(ien,
hogy melyik kifizetéshez kapcsolddik, akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot
is zaradékolni kell a fentiekben meghatarozottak szerint.

Nagy tételszamu bankbizonylat esetén a palyazattal érintett tételeket kilon meg kell jel6Ini (pl.:
sorkiemel6vel, szines jeldl6 papircsikkal stb.).

3.6. Pénziigyi elszamolds kotelezb tartalma

A tételes pénzigyi elszdmolast az EPER-be belépve kell majd rogziteni, ami nem valtja ki az
elszamolashoz tartozé pénziigyi dokumentumok esetlegesen papiralapon torténo
benyuajtasat.

A pénzligyi elszdmolds részét képez6 szamviteli bizonylatok fobb adatait tételesen is
rogziteni kell az EPER-ben. A rendszer pénziigyi elszamolds modulja segitséget nyuijt az egyes
koltségsorok terhére elszamolt Osszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tObbszor
elszamolt szamviteli bizonylatokrdl stb.

A pénzligyi elszamolas elkészitéséhez a www.nktk.hu honlaprdl let6ltheté Felhasznalbi kézikonyv
nyujt részletes segitséget.

A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkez6 dokumentumokat minden esetben be
kell kiildeni papir alapon:

- az EPER-bdl kinyomtatott szamlaosszesitd, a szervezet torvényes képviseldje altal
alairt, eredeti példanya, amely az elszamolni kivant kiadasokat alatdmaszté szamviteli
bizonylatok adatait tételesen tartalmazza;

- a bekildendd bizonylatokrol sz6l6 értesitésben felsorolt, szamviteli térvény szerinti,
zaradékolt bizonylatok, valamint az azok kifizetését igazolé bizonylatoknak és
kapcsolodé egyéb dokumentumoknak a szervezet torvényes képviselGje altal hitelesitett
masolata.

Az egyéb dokumentumokat a 4. Elszamolas soran benyuUjtandé dokumentumok kore
koltségenként cimi fejezetben felsoroltak szerint sziikséges bekildeni.

Teljesités igazolasa torténhet:
- aszamlara felvezetni , Teljesitést igazolom”, a térvényes képviseld alairasaval hitelesitve;
- kllon dokumentumon benyujtott teljesités igazolasa.

Teljesitésigazolas minimalis tartalma:
- szamlaszamra valo hivatkozas,
- szolgaltatds megnevezése,
- a szolgaltatas teljesitése megtortént,
- teljesités ideje,
- a Kedvezményezett cégszer( alairasa.

A Kedvezményezett a koltségvetésbdl nyajtott tamogatas és — ha elbirasra keriilt - a
sajat forras terhére a_kétszazezer forint értékhatart meghaladé értéki, aru
beszerzésére vagy szolgaltatas megrendelésére iranyuld szerzédést kizardlag irasban
kothet. Irasban kotott szerzédésnek mindsiil az elkiildétt és visszaigazolt
megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a szerzodés érvényességét nem érinti,
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azonban a kifizetés a tamogatott tevékenység koltségei kozott nem veheto
figyelembe!

FIGYELEM! A helyszinen tortén6é beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

Ertékhatartél fiiggetleniil be kell nyGjtani a szamlat alatamaszté szerzoédést és
teljesitésigazolast, ha a tamogatas terhére elszamolt szamlan hivatkozas szerepel
valamely szerz6désre, amely alapjan a koltséget leszamlaztak.

Felhivjuk figyelmiket, hogy amennyiben a Kedvezményezett a kdozbeszerzésekrdl sz6l6 2015.
évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkérének mindstl, ugy a
tamogatasi cél végrehajtasa soran a beszerzésekre vonatkozdan biztositania kell a tisztességes,
diszkriminaciomentes, nyilt és atlathato eljarast, a kézbeszerzési értékhatart eléré beszerzések
esetében pedig a tamogatasbol finanszirozott épitési beruhdzas, arubeszerzés, illetve
szolgaltatas igénybevétele soran a Kbt. rendelkezéseinek megfeleléen koteles eljarni.

Az Avr. 91/A. § értelmében a kedvezményezett kdzbeszerzési eljarast és mas beszerzési eljarast
Ugy koteles lefolytatni, hogy az a koltségvetési tamogatas ésszerli és hatékony felhasznalasat
biztositsa. Erre tekintettel a Lebonyolitd ellen6rzheti azt, hogy a Kedvezményezett eleget tett-e
a kodzbeszerzési jogszabalyoknak, és erre tekintettel a Kedvezményezett koteles a Tamogatéi
Okiratban meghatarozott beszamold benyujtasaval egyidejlileg a Lebonyolitéval irasban k6zolni,
hogy a Kbt.-ben foglalt elGiras végrehajtdsaként hol (milyen mddon) tette kézzé az eljarasra
vonatkozé dokumentumokat, tovabba - amennyiben a Lebonyolitd erre irdsban felszélitja -
koteles a Lebonyolité altal kért dokumentumokat a Lebonyolité altal megadott hatariddig
benyujtani.

Mindezek alapjan amennyiben a Kedvezményezett a Kbt. alapjan ajanlatkéronek mindsul, abban
az esetben a nyilatkozat a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellenérzéséhez
sziikséges adatokrol és kozzététel modjardl elnevezésli dokumentumot a beszamoldhoz
csatolni kell a sziikséges alairasokkal ellatva.

3.7. A kerekités szabalyairol

Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi elszamolasok
Osszeallitasara:

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jétél bevonta az 1 és 2 forintos cimlet(i érméket, a
sziikséges kerekités szabalyairdl pedig az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa kdvetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairdl sz6lé 2008. évi III. torvény 2. §-a rendelkezik: ,A kerekités
szabalya a kOvetkez6:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzo0do 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd O6sszegeket felfelé, a legktzelebbi 0 forintra végzédé
Osszegre kell kerekiteni."

A kifizetett kerekitett 6sszegek tdmogatas terhére torténd elszamoldsanak maddja a kévetkez6:
- amennyiben atutalassal torténik a szamla értékének kifizetése, azaz az atutalt és a
bankszamlakivonaton megjelent 6sszeg megegyezik a szdmla értékével, abban az
esetben a szamla értékét kell szerepeltetni a szamladsszesitében. Tehat amennyiben az
atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak elszamolni a tdmogatas terhére,
akkor az adott szamla értéke a szamladsszesitoben, a zaradékban és a
bankszamlakivonaton megegyezik;
- amennyiben készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités
szabalyai szerinti 0sszeg a tényleges kifizetése, koltsége a Kedvezményezettnek, akkor
a ténylegesen kifizetett 6sszeget kell beallitani a szamla értékénél a szamladsszesitében,
mivel igy teljesil az egyez8ség az adott szamla értéke, a szamladsszesitdben elszamolt
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Osszeg, a =zaradékban szerepl6 0Osszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton vagy
napléfokonyvben vagy pénztarjelentésben szerepl6 6sszeg kozott.

3.8. Megbizasi dijak

Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

- Megbizasi dij fizethet6 szamla alapjan. Ebben az esetben benyljtanddé a szamla, a
kifizetés igazolasa, a megbizasi szerz0dés, teljesitésigazolas.

- Megbizasi dij kifizetése torténhet bérszamfejtett megbizasi dijként. Ebben az
esetben benyujtandd a megbizasi szerz6dés, a nettd megbizasi dij kifizetésének igazolasa a
megbizott felé, valamint a megbizottat és megbizot terheld add és jarulékok megdfizetésének
az igazolasa szlkséges. A bérjegyzéket/kifizetési jegyzéket minden oldalon zaradékolni
szikséges. Amennyiben a megbizasi dij megbizét terhel6 jarulékait is elszamolja a tdmogatas
terhére, a kifizetési jegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a megbizot terhel6 jarulék
Osszegét is fel kell tintetni.

FIGYELEM!

Kizardlag az azonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhetok az elszamolas
soran, ezért a bérjegyzékek és a megbizasi szerzodések hitelesitett masolatain a
tovabbi személyes adatokat kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni.

Nettdé megbizasi dij kifizetésének igazolasa torténhet megbizottanként szerepeltetve a
bankkivonaton, vagy csoportos utalds keretében. Csoportos utalds esetén kérjlik, hogy a
zaradékban szerepeltesse, hogy kinek, milyen 6sszegli megbizasat tartalmazza a kifizetés.

- A netté vagy a brutté megbizasi dij elszamolasakor is sziikséges benyujtani a
megbizét és megbizottat terhelé6 ad6é és jarulékok megfizetését igazolo
bankkivonatot.

- Megbizasi dij megbizot terhelé jarulékainak elszamolashoz a megbizasi dij
dokumentumain felll igazolni és zaradékolni kell a jarulékok megfizetésének igazolasara a
jarulékok megfizetését igazold bankkivonatot (kinek, milyen 6sszegli megbizasi dijanak a
jarulékat tartalmazza a kifizetés).

A sajat munkatars részére torténé megbizasi dij kifizetése csak abban az esetben szamolhato el
a palyazat terhére, amennyiben a megbizasi szerz6édésben rogzitett feladat nem tartozik a
munkakori leirasa szerinti feladatai korébe.

Megbizasi dijak elszamolasahoz szlikséges megbizasi szerz6dések megkotésekor kérjik,
fokozott gondossaggal jarjanak el, kilonos tekintettel a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi
V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) vonatkozd rendelkezéseire [ldsd a Ptk. Hatodik Kényvének
megbizasra vonatkozé XXXIX. Fejezet, a jogi személy képviseletére vonatkozd III. Fejezet],
tovabba az allamhaztartasrol szolé térveny vegrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 51. § (2) bekezdésére, amely szerint ,A koltségvetési szerv
allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerz4dés alapjan dijazas
munkakori leirdsa szerint szamara elbirhato feladatra nem fizethetd.”.

Fentieken tulmenden, felhivjuk figyelmiket a munka térvénykonyvérdl szélé 2012. évi I.
torvénynek [a tovabbiakban: Mt.] a vezetd alldasit munkavallaléora iranyad6 alabbi
rendelkezéséire is:
e az Mt. 211. § (1) bekezdése értelmében, a vezetd tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt nem létesithet,

14



e az Mt. 294. § (1) bekezdés f) pontja szerinti értelmez6 rendelkezés alapjan, a megbizasi
szerz6dés munkavégzésre iranyuld jogviszonynak minésiil.

Az Mt. 213. §-a értelmében a felek megallapodasa esetén a munkaszerzdédésben eltérhetnek a
211. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezéstdl.

Az Mt. hatalya ala tartoz6 vezetd tehat csak abban az esetben szerepelhet
megbizottként a megbizasi szerz6désben, ha ennek lehetésége a
munkaszerzodésében kifejezetten rogzitve van.

Amennyiben a szervezet torvényes képviseléje részére torténik megbizasi dij
kifizetése, kérjilkk, hogy a megbizasi szerzodés megkotésekor kizardlag a
Kedvezményezett szervezet képviseletére jogosult mas személy jarjon el a megbizo
képviselojeként.

3.9. Pénziigyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor szerzodésmodositasi kérelem benyUjtasa nélkiil is eltérhet a
palyazatban rogzitett, elfogadott koltségtervt6l az alabbiak szerint:

- a tervezett Osszegtll lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb Gsszeget
elszamolhat (lemondo nyilatkozat csatolasaval);

- atdmogatasi 6sszeg erejéig elkészitett részletes koltségvetési tervben rogzitett 6sszegek
a tamogatas f6osszegén belll eltérhetnek - a Kedvezményezett irasbeli indokolasi
kotelezettsége mellett -, azonban a szerzédésben meghatarozott mértéket (de legfeljebb
tiz szazalékot) meghaladd eltérés elfogadasara csak az EPER-ben kezdeményezett
modositasi kérelem benyujtasaval kerilhet sor (Koltségvetési sor alatt a részletes
koltségvetési tervben meghatarozott f6 sorokat kell érteni);

- a pénzlgyi elszamolas sordn a koltségvetés egyes fésorain belll Uj koltségvetési sor
(alsor) nyitasa nem megengedett a jovahagyott tamogatasra vonatkozd kéltségvetéshez
képest, vagyis csak olyan alsorra és azon tételekre szamolhatd el koltség, amelyre a
Kedvezményezett kordbban is tervezett tamogatasbdl finanszirozott koltséget.

3.10. Lemondas

A Kedvezményezett a dontés utan barmikor kezdeményezheti a tdmogatasi 6sszeg egészérdl
vagy részérdl valo lemondast az EPER-ben.

A beszamolo6 készitése soran figyelmet kell forditania arra, hogy a tamogatas teljes
osszegével el kell szamolni. Amennyiben Kedvezményezett a tdmogatasi 6sszeg 100%-aval
nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, gy a maradvanyosszeget vissza kell
utalni a TAmogatoi Okiratban foglaltak szerint:

e a nem allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé Kedvezményezett az
elszamolasi hataridét koveté 30 napon belll, egy 6sszegben koteles visszafizetni a
Lebonyolitd részére az okiratszam megjeldlésével a Tamogaté 10032000-01220328-
05020120 szamu szamlajara.

e az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartoz6 Kedvezményezett az
elszamolasi hataridét koveté 15 napon belll, egy 6sszegben az okiratszam/palyazati
azonositdszdm, az AHT azonositdé és az ERA megjeldlésével a tamogatas
folyésitasanak évében eldiranyzat visszarendezésével; a tamogatas folyositasat
kovetéo évben a Tamogaté 10032000-01220328-05020120 szamu szamlajara
koteles visszafizetni.
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A lemondd nyilatkozatot a szervezet torvényes képviselGjének kell alairni és a visszautalasrol
sz6l6 terhelési értesitd hitelesitett masolatat csatolni kell a nyilatkozathoz.

EPER-ben térténd lemondas:

A lemondas rogziteséhez a Beadott palyazatok menupontban a palyazatot kijeldlve, nyomja meg
a ,Tamogatasok (rész)lemondasa” gombot. Utdna nyomja meg az ,Uj” gombot. A megjelend
adatlapon toltse ki a lemondas 6sszegét, az indoklast, valamint a lemondas datumat.

Az adatok kitoltése utdn nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatasa” gombot, és nyomtassa ki a
Lemondd nyilatkozatot.

Ezt a lemondd nyilatkozatot cégszerlien alairva kell megkildeni a Lebonyolité postacimére!

4. ELSZAMOLAS SORAN BENYUJTANDO DOKUMENTUMOK KORE KOLTSEGENKENT

Az egyes palyazatok soran elszamolhaté koltségek korét és aranyait a palyazati kiiras
és palyazati atmutaté hatarozza meg.

4.1. BERKOLTSEGEK ES SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK (A f6sor”):

Személyi kiadasoknal figyelembe kell venni az Avr. 51. § (2) bekezdését: , A
koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzOdés alapjan dijazas munkakori leirasa szerint szamara eléirhaté feladatra nem
fizethetd. (...)” Eszerint amennyiben a pdlydzo szerv koéltségvetési szerv, a nala alkalmazasban
allé személy részére ezt figyelembe véve lehet megbizasi dijat elszamolni.

Ezen a fosoron belil lehet elszdmolni minden, a program, projekt megvalésitdasdhoz kapcsol6dd
személyi jellegl kifizetést, foglalkoztatashoz kapcsolédd egyéb koltséget a foglalkoztatas
formajatdl figgben.

Kizardlag abban az esetben tamogathato a kifizetés, amennyiben a
munkaszerzédésben/kinevezésben/munkakoéri leirdsban nem szerepel a feladat és a megbizasi
szerz0désbdl egyértelmden kiderll, hogy munkaszerz6désen/munkakori leirdson kivili feladatrol
van sz6 és nincs Utk6zés az alaptevékenységgel.

Abban az esetben, amennyiben a palyazat targyat képez6 projektben a
munkaszerz6désben/kinevezésében/munkakori leirasaban megfelel6en dolgozik a
foglalkoztatott, nem szdmolhatnak el a részére megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszdmoldsdhoz sziikséges megbizasi szerzédések megkotésekor fokozott
gondossaggal jarjanak el!

4.1.1. Megbizasi dij (bruttd):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz kapcsolédéan megbizasi
jogviszony alapjan megbizottak/foglalkoztatottak koltségét, példaul:
- megbizasi dijat, az ahhoz kapcsolddd megbizottat/foglalkoztatottat terhel6 adoét és jarulékokat.

A megbizas teljesitését kovetben kidllitott szdmla koltségét a Dologi kiadasok fésoron belll, a
megfelel6 alsoron lehet elszamolni!

Beny(jtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- megbizasi szerz6dés (szerz6désmédositas),

- a kifizetést megalapozé egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté megbizasi dijak
atutalasarol szolé bankkivonat megbizottként vagy a csoportos utalas bizonylata
zaradékkal ellatva, hogy mely személy milyen 0Osszegii megbizasi dijat
tartalmazza),
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- a megbizottdl levont ado és jarulékok megfizetését igazolé zaradékolt
bankszamlakivonatok,

- a megbizét terhelé jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok
megbizottanként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely
személy milyen 6sszegii megbizasi dijanak a jarulékat tartalmazza.

Amennyiben a megbizasi dij megbizoét terhelb jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a kifizetési jegyzék/bérjegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a megbizoét
terhel6 jarulék osszegét is fel kell tiintetni.

FIGYELEM!

Kizardélag az azonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhetok az elszamolas
soran, ezért a bérjegyzékek és a megbizasi szerzodések hitelesitett masolatain a
tovabbi személyes adatokat kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni.

4.1.2. Megbizasi dij munkaltatot terheld jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasaval 6sszefliggd, megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatottak megbizoét terhel6 jarulékainak koltségét.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- a megbizot terhelé jarulékok megfizetését igazold bankszamlakivonatok
megbizottanként vagy a csoportos utalds bizonylata zaradékkal ellatva, hogy mely
személy milyen 6sszegii megbizasi dijanak a jarulékat tartalmazza.

Amennyiben a megbizasi dij megbizét terhel6 jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a kifizetési jegyzék/bérjegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a megbizot
terhel6 jarulék osszegét is fel kell tiintetni.

4.1.3. Munkabér (bruttd):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet miikodésével
Osszefliggé, munkaviszony, koézalkalmazotti, koézszolgalati, kormanytisztvisel6i jogviszony
alapjan foglalkoztatottak koltségét, példaul:

- bruttd bérkoltséget.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a kifizetést megalapozoé egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté bérek atutalasarél szolo
bankkivonat munkavallalonként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal
ellatva, hogy mely személy milyen 6sszegii munkabérét tartalmazza),

- a munkavallalotdl levont és a munkaltatot terheld jarulékok megfizetését igazolo
bankszamlakivonatok.

Amennyiben a munkabér munkaltatot terhel6 jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a bérjegyzék zaradékaban a munkabér és a munkaltatot terhel6 jarulék
osszegét is fel kell tiintetni.

FIGYELEM!

Kizardlag az azonositashoz feltétleniil sziikséges adatok kezelhetok az elszamolas
soran, ezért a bérjegyzékek és a munkaszerzodések hitelesitett masolatain a tovabbi
személyes adatokat kitakarassal felismerhetetlenné kell tenni.
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4.1.4. Munkabér munkaltatot terheld jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet mikodésével
Osszefliiggé, munkaviszony, kozalkalmazotti, kozszolgalati, kormanytisztvisel6i jogviszony
alapjan foglalkoztatottak koltségét, példaul:

- bérkoltséghez kapcsolédé munkaltatot terheld jarulékokat.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyzék),

- a munkaltatot terhelé jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok
munkavallaléonként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal ellatva, hogy
mely személy milyen 6sszegii munkabérének a jarulékat tartalmazza.

Amennyiben a munkabér munkaltatot terhel6 jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a bérjegyzék zaradékaban a munkabér és a munkaltatét terhelo jarulék
osszegét is fel kell tiintetni.

4.2. DOLOGI KIADASOK (B fésor”):

A Dologi kiadasok fésoron belil lehet elszamolni minden, a program, projekt megvaldsitasahoz
kapcsolddd anyagkoltség vagy szolgaltatas értékét.

Ezen a fosoron belil 1év6 alsorokon a kdvetkezd koltségek szamolhatdak el a kéltségvetésben:

4.2.1. Bérleti dij:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, az intézmény/szervezet
mUikodésével, palyazati programmal 6sszefiiggl, az intézmény/szervezet altal bérelt ingatlanhoz
kapcsolodé szolgaltatasok koltségeit. (bérleti dijhoz kapcsoldédd szerzédés alapjan)

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- bérleti szerzédés.

4.2.2. Adminisztracid koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, palyazati programmal
Osszefliggbé adminisztracios koltségeket (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast). Azok a
szolgaltatasok (pl.: kényvelési dij) tervezhet6k, melynek teljesiilését kovetden szamlat allit ki a
szolgaltatast végz6 (megbizasi dij ezen a soron nem tervezhetd). Ezen az alsoron lehet
elszamolni példaul:

- irodai papir (boriték, sokszorositas, fénymasolas papirigénye, stb.) koltségeit,

- nyomtatvanyok koltségei (NAV jelentések, bevalldsok, szigord szamadasu
nyomtatvanyok, bels6é nyomtatvanyok, el6addi ivek, kiadasi pénztarbizonylat,
szamlatomb, stb.),

- minden irodai célokat szolgdldé anyag, készlet koltségét (szamitastechnikai
kellékanyagok, irattartdk, tiizogépek, irodai kapcsok, naptarak, ceruzak, tollak, radirok,
ragasztok, lyukasztogépek, stb.),

- egyéb, a szervezet tevékenysége, a palyazat megvaldsitdsa soran felmerilt
adminisztracios koltségeket (pl. kozbeszerzési dij),

- konyvelési dij (a kényvelési dijhoz kapcsolddd szerzddés alapjan),
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- egyéb, a palyazat megvaldsitasa soran felmerilt jogszabalyi megfeleltetést segitd
koltségek (lUgyvédi munkadij, Uzemorvosi szolgaltatas, stb.).

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazoloé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés, teljesitésigazolas.

4.2.3. Utazas-, kikiildetés, szallitas, jarmiilizemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szakmai megvaldsitasban kézrem(ik6dé munkatarsak és a
célcsoport program, projekt megvaldsitasaval osszefliggd, a palyazati programhoz kapcsolédd
utazasi, kiklldetési koltségek (anyagkodltségek és szolgdltatasok) értékeit, példaul:

- kikiuldetés szallasdijat, élelmiszer koéltségét, napidijat (kotelez6 reggeli, idegenforgalmi
adog, stb.),

- maganszemély tulajdondban 1év6é gépjarm( a program érdekében torténd
hasznalatanak koltségei (kiklldetési rendelvénnyel igazolt (zemanyagkodltséget,
amortizacios koltséget), tomegkozlekedési eszkdz, szervezet érdekében torténd
hasznalatanak koltségeit,

- egyéb utazasi, kikuldetési koltségeket,

- lUzemanyagkoéltséget (a Palyazoé tulajdonaban vagy bérleményében (lzemeltetésében)
lév6 gépjarmil Gzemanyagkoltsége),

- fuvarozas koltségeit,

- személyszallitas koltségeit,

- egyéb, a szallitdshoz kapcsolddd beszerzések, szolgaltatasok koltségeit.

4.2.3.1. Kiklildetés koltségei:

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- kikiildetési rendelvény,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerzédés/visszaigazolt megrendelés, teljesitésigazolas.

4.2.3.2. Maganszemély tulajdonaban l1év6 gépjarm(i szervezet érdekében térténd hasznalatanak
koltségeit (kiklldetési rendelvénnyel igazolt izemanyagkoltségeket, amortizacios koltséget):

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- kikiildetési rendelvény,

- forgalmi engedély masolata,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

4.2.3.3. Tomegkozlekedési eszk6z, szervezet érdekében torténd hasznalatanak koltségei:

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

-  tomegkoziekedési eszkoz igénybevétele esetén felmeriilt koltség elszamolas
alatamasztasara a zaradékolt szamla,

- kikiildetési rendelvény,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani (a kapcsolodé szamlaknak a szervezet nevére és cimére kell szélniuk).

Kedvezményes aru jegy vasarlasanal:

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- felmeriilt koltség elszamolas alatamasztiasara a zaradékolt szamla (amennyiben
rendelkezésre all),

- menetjegyek,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.
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4.2.3.4. Egyéb utazasi, kiklldetési koltségei:

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):
- zaradékolt szamla,

- kikiildetési rendelvény,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerzédés/visszaigazolt megrendelés, teljesitésigazolas.

4.2.3.5 Szallitas koltségei:

A program, projekt megvalésitasaval, a szervezet mikddésével, palyazati programmal
Osszefliggl szallitds és ahhoz kapcsolédd koltségek szamolhatdk el (anyagkoltséget és
igénybevett szolgaltatast), példaul:

- személyszallitas koltségei

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerzé6dés/visszaigazolt megrendelés, teljesitésigazolas,

-  menetlevél,

- utaslista.

4.2.3.6 Jarm(i Gzemeltetés koltségei:

- Uzemanyagkoéltség (a szervezet tulajdondban vagy bérleményében (lUzemeltetésében) Iévo
gépjarm Gzemanyagkoltsége)

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- utnyilvantartas,

- forgalmi engedély.

Az elszamolas soran a NAV altal kozzétett zemanyagarak, fogyasztasi normak, amortizacios
koltségek figyelembe vételével kell eljarni.

Kizarélag azoknak a jarmiveknek a koltségei szamolhaték el, melyek a szervezet
tulajdonaban vagy bérleményében (iizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben
csatolni kell a forgalmi engedély, illetve bérelt gépjarml esetén a bérleti szerz6dés
hitelesitett masolatat. A tamogatas terhére az lizemanyag szamla azon 6sszege szamolhato
el, melyet a palyazé utnyilvantartas alapjan igazolt, hasznalatra es6 Gzemanyag fogyasztassal
tdmasztott ala.

Bérelt gépjarmi esetén (a gépjarm( a szervezet (zemeltetésében van) a szamla, a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell
benyujtani.

Gépjarmu bérleti dij csak abban az esetben tamogatott kéltség, amennyiben a bérlet célja nem
a gépjarm( tulajdonba kerilése (lizingelt gépjarmda).

4.2.4. Megbizasi dij (szamlas kifizetés):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalositasaval 6sszefliggd, adott
palyazati kiirds szerint nevesitett megbizasi dijakat. Ezen az alsoron azok a megbizasi dijak
szamolhaték el, amelyek teljesilését kovetéen a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybevevd, a megbizé részére.
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Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- szerzoédés, teljesitésigazolas.

4.2.5. Elelmiszer, étkezés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval 6sszefliggd élelmiszer
beszerzés, étkezés koltségeit (anyagkodltséget és szolgaltatast), példaul:

- élelmiszer alapanyag koltségeit (pl.: kenyér, vaj, felvagott, asvanyviz, stb.),

- étkezés koltségeit (pl.: éttermi szolgaltatas, stb.).

Mind az alapanyag-beszerzést, mind a szolgaltatast (éttermi) ezen a soron lehet elszamolni.
Ezen a soron lehet elszamolni a sajat konyhat lzemeltetd szervezeteknél az élelmiszerek,
élelmezési nyersanyagok beszerzésének kiadasait, figgetlenil attdl, hogy az étkezést ellatottak,
sajat alkalmazottak vagy mas szerv ellatottjai, alkalmazottai veszik igénybe.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés, teljesitésigazolas.

Nem szamolhato el a tdmogatas terhére: alkohol/alkohol tartalmu termék (ajandékként sem)
és dohanytermék.

Nem szamolhaté el ezen a soron az élelmiszer vasarlassal, reprezentacioval kapcsolatban
befizetendd add és jarulék.

4.2.6. Jegyek, belépési dijak:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a jegyek, belépési, részvételi dijak koltségét.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

4.2.7. Eqyéb, a feladat ellatashoz kapcsolodd nevesitett beszerzések, szolgaltatasok,
kiadasok:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalodsitdsahoz kapcsoldodd egyéb
beszerzések, szolgaltatdsok koltségeit (anyagkoltséget és igénybevett szolgaltatast), ami a
palyazat céljaival 6sszhangban all, példaul:

- egyéb anyagok (foglalkozasok anyagkdéltsége, dekoracio, stb.),

- fogyodeszktzok (a szervezet tevékenységét rovidtavon szolgalja, felhasznalasra,

beépitésre keril, leltdrba nem veszik)

- targyjutalom, ajandékutalvany,

- reprezentacid koltségei,

- pénzlgyi szolgaltatasok dijai, bankkéltség

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamlia,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés, teljesitésigazolas.

4.2.8. 200.000,-Ft alatti targyi eszkozok
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Ezen az alsort alkotd tovabbi sorokon lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz
kozvetetten és kdzvetlenll kapcsoldédd nevesitett, kétszazezer forint alatti egyedi érték( targyi
eszk6z beszerzésének koltségét.

Targyi eszk6znek az mindsil, amely minimum 1 éven tul szolgdlja a szervezet tevékenységét,
értékét és fizikai allagat megérzi, leltarba veszik. Példaul:

- irodai gépek, berendezések (nyomtato),

- kommunikacids és prezentacios eszkdzok (projektor),

- szamitastechnikai eszk6zok (a szamitastechnikai kellékanyagok azonban nem itt, hanem az
Adminisztracié koéltségei soron szamolhatok el),

- DVD lejatszo, monitor,

- hangszer stb.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

a koltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,
targyi eszkoz aktivalasi vagy iizembe helyezési bizonylat,
eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés.

Allami fenntartdst palyazok esetében az &llamhéztartds szamvitelérél szél6 4/2013. (I. 11.)
Korm. rendelet szerint az eszk6z egyedi bekeriilési értéke alapjan (nettd vagy bruttd 6sszegen
veszik leltarba) donthets el, hogy kétszazezer forint alatti-e a targyi eszkoz.

- Amennyiben az allami fenntartasu palyazoé a nettd 6sszeget veszi leltarba és a palyazo brutto
elszamold (a Nyilatkozat alapjan a palyazét addélevonasi jog nem illeti meg, és az adéterhet
masra nem haritja at) a szamla teljes 6sszege elszamolhaté feltéve, hogy a ,C” sor szazalékos
kikotésébe belefér.

- Amennyiben az allami fenntartasu palyazo a nettd 6sszeget veszi leltarba és a palyazod nettod
elszamold (a Nyilatkozat alapjan a palyazét addélevonasi jog megilleti, és az adéterhet masra
atharitja) a szamlanak csak a nettdé értéke szamolhato el.

- Amennyiben az allami fenntartasu palyazé a bruttd 0sszeget veszi leltarba, az eszkdz bruttd
értéke kizardlag kétszazezer forint alatti lehet.

A Kedvezményezett a koltségvetésbdl nyujtott tAmogatas és - ha el6irasra kerilt — a sajat forras
terhére a_kétszazezer forint értékhatart meghaladé értékii, aru beszerzésére vagy
szolgaltatas megrendelésére iranyuld szerzodést kizardlag irasban kothet. Irasban
kotott szerz6désnek mindsil az elkildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak
megsértése a szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tdmogatott
tevékenység koltségei kozott nem vehetd figyelembe!

FIGYELEM! A helyszinen torténo beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

Ertékhatartol fiiggetleniil be kell nyGjtani a szamlat alatamaszté szerzédést és
teljesitésigazolast, ha a tamogatas terhére elszamolt szamlan hivatkozas szerepel

valamely szerzédésre, amely alapjan a koltséget leszamlaztak.

4.3. FELHALMOZASI KIADASOK (,.C fésor”):

4.3.1. Immaterialis javak:
Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsolédd immaterialis
javak beszerzésének koltségét.

- szellemi termékek (honlap készités és fejlesztés, szoftverek tulajdonjoga),
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- vagyoni érték{ jogok (szellemi termékek, szoftverek felhasznalasi joga).
Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

a koltség felmeriilését alatamasztoé zaradékolt szamla,
a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

a szoftver-nyilvantartasrol szdlé bizonylat,

eseti jelleggel szerzodés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.2. 200.000,-Ft feletti targyi eszk6zo6k:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz, a szervezet
mikddéséhez kapcsolddd nevesitett, kétszdzezer forint feletti egyedi értékl targyi eszkoz
beszerzésének koltségét.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

o a koltség felmeriilését alatamasztoé zaradékolt szamla,
e a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

o targyi eszko6z aktivalasi vagy iizembe helyezési bizonylat,
e szerzodés/visszaigazolt megrendelés.

4.4. A TAMOGATAS TERHERE NEM ELSZAMOLHATO KIADASOK

— alkohol- és dohanyaru;

— gépjarml-vasarlas;

— a palyazat el6készitésének koltségei (tanulmanyok, palyazatiras);

— jutalom (természetbeni vagy pénzbeli), prémium;

— a munkavallalé részére biztositott természetbeni hozzajarulasok (pl.: a munkaba jaras
koltségtéritése);

— késedelmi pétlék, kotbér;

— birsagok, blntetések, potdijak koltségei;

— egyéb pénzforgalmi koltségek (hataron tuli palyazék esetében, amennyiben befogadd
szervezet kerllt megadasra elszamolhatd);

— folyamatos vallalkozasi szerz6dés alapjan feladat ellatasara felmerald koltségek;

— oOnkéntes foglalkoztatott koltségei;

— tanulmanyi vagy szocialis 6sztondij;

— civil szervezet valasztott tisztségviselbinek fizetett tiszteletdijak

— szallaskoltség.

5. Tovabbi informacio

5.1. Az elszamolas elkészitésével kapcsolatosan felmerlil6 tovabbi kérdés esetén irjon az
Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezel6 Elszamoltatasi és Monitoring Osztaly részére az
elszamoltatas@nktk.hu e-mail cimre.

5.2. Az elszamolds elkészitéséhez a www.nktk.hu honlaprdl let6ltheté Felhasznaldi kézikdnyv
nyujt részletes segitséget.

6. A Pénziigyi Elszamolasi Utmutaté mellékletei:

1. NYILATKOZAT - a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellenérzéséhez szikséges
adatokrol és kozzététel maodjardl
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mailto:elszamoltatas@emet.gov.hu
http://www.emet.gov.hu/
https://emet.gov.hu/app/uploads/2020/11/EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv_v57.pdf

Meghatalmazas (minta)

Gépi szamla (minta)

Kézi kitdltésld szamla (minta)
Kulfoldi szamla forditdsa (minta)
. Valtasi jegyzék (minta)
Kikildetési rendelvény (minta)
Egyéni bérjegyzék (minta)

Bankszamlakivonat (minta)
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1. szamu melléket
NYILATKOZAT

a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrol és
kozzététel modjarol

Alulirott (Kedvezményezett képviselGjének neve) a

(Kedvezméynezett neve)
képviseletében az KKO-.............. e —————
P eeeeeueeeeaeeateeeteeteateeeeaeeateesteaeeateeteateeteateereetearee et eateareeereeateaneeareenreereearens ./ cim( palydzat kapcsan

nyilatkozom, hogy a tamogatasi cél végrehajtasa érdekében a tdmogatasbol finanszirozott, a
kézbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. tv. (tovabbiakban: Kbt.) szerinti kozbeszerzési
értékhatart elérd beszerzés tortént, amelynek soran ajanlatkérének mindésultem.

I. A Kbt. szerinti kozzétételi kotelezettségre tekintettel a tamogatasbdl finanszirozott
beszerzéssel kapcsolatban az alabbi adatok kerlltek kozzétételre :

a) a kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédés(eke)t O

b) a szerz6dés(ek) teljesitésére vonatkozd, a Kbt. szerint el6irt tajékoztatd adatok kozll az
alabbiak:

ba) hivatkozas a kézbeszerzési eljarast megindité hirdetményre O
(hirdetmény nélkil induld eljaradsok esetében felhivasra)

bb) a szerz6do felek megnevezése

bc) az, hogy a teljesités szerz6désszerl volt-e

bd) a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert idépontja

be) az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja

O O o o 0O

bf) a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

II: A kozzététel helye

a) a Kozbeszerzési Hatdsag altal miikodtetett Kbzbeszerzési Adatbazis O
ajanlatkéré azonositéja:

kézbeszerzési eljaras azonositdja:

b) Sajat honlap O
a Palyazo honlapjanak cime:

c) Fenntarté honlapja
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a Fenntart6 honlapjanak cime:

Nyilatkozom, hogy a kozbeszerzési eljaras soran a Kbt. elbirasait betartottam, ajanlatkéréként
a jogszabalyi kételezettségeimnek eleget tettem.

Datum:

Kedvezményezett cégszer( alairdsa
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2. szamu melléklet

Meghatalmazas
(minta)
AUUIIFOLE <ottt ettt ettt ettt e et e et e et estetentetebestesteereeneesean s ., (szlletett: szdl.
hely, datum, anyja neve) lakcim alatti lakos, mint a
............................................................................................................................................................... (Kedvez
ményezett szervezet neve) torvényes képviselbje meghatalmazom
(szlletett: szll. hely, datum, anyja neve) lakcim alatti lakost, hogy a .....ccccovveierinnnne. .SZ.

palyazat kapcsan nevemben a Kedvezményezett Szervezet ligyében teljes jogkorrel eljarjon.

Kelt: ...,
meghatalmazo
meghatalmazott
tana 1. (név)
(lakcim)
(alairas)
tanua 2. (név)
(lakcim)
(alairas)
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Gépi szamla (minta):

Toltoallom ds
1000 Cél varos

Adoszam: 45678910-2-44

W e e T . A . o ———

Vevd: Nyertes Palyazo
1000 Sikeres varos,
Jokedv u. 2,

Rl o S S ——

Megnewezés Besorolds
Mennyiség ME.  Egységar Erték AFA

07: <ORMULA EURO 35 27101145
28.15 | 335 420 C

Kén: max.!0ppw, Bfoetanol: min.4,4%

Részisszeq: 9 430
9 430
‘ot Iszam: (00001
0SS7ZSEN; 9430 Ft
Készpénz: 9430 Ft

9.430,- Tt 0s5ze@ @ ..cooovnn pdlyazati azonositoval
ellatott szerzodés keretében elszamolva

Tovabbertékesités esetén

a jovedéki termék szarmazasdnak
iaazoldsara nem alkalmes ZARADEK

A szamla 2 példanyban késziilt
(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztaros: N

- Pénztér:001 Kelt:2012.10.13. 08:04
Bizonylatszam: 0107/00072
Szémlaszam: 123456/2012
.49 705000384
e G
TR, 2012412.35 \
Nweri Tamas HITELESITES

28

3. szamu melléklet



Kiadasi pénztarbizonylat (minta):
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4, szamu melléklet

Kézi kitoltéslii szamla (minta):

Készpénzfizetési szamla Szimla sorszama: AISEDI44T2 3R

A SZATIRIDOCSNG nave, cime. Maldsa, addszama: | A vevd neve, cima:
Papuoy KfT. NyerTey Palyazgo
1001 Raklarvaros, 1000 Sikerey varos,
Dogsgid stny. 10. Jokedy w. 2.

Addsz.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Kol - 2012:09.15.

Atrék (szolgaliecds) basorolast |, Muny- Egységira Ertokn, amaly
SZAME, MegRuVeLesy: "€ nytsge {al4ver) 2125, 54t tantaimaz

mdsolopapir al 5 685 3.425

3-425,- Ft osszegla ...} ..........
palyazati azongsitoyal elitott

szevzddes kervdtspen dlszamotva

f Alz dreddtivel mindenben
/ megeliyezp hitefey masolat.

ZARADEK 2912.12.1F.
Nygries{Iamas ﬁﬁ’e@

/ N
HITELES[TES
A szimia fizetends végosszeqe Jcr OTeFEMEGyIEAG:

Az athéritott ad6 szazalékérntéke: 27 o

B, 13-37WANV - 1 84 = (2009 ) Az A0 Talabdnya  Tel/Fax: (12) 12345
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5. szamu melléklet

Kiilfoldi szamla forditasa (minta):

A 28/2012 sorszamit nem Magyarorszagon Riallitott szamla a
kovetkezo adatokat tartalmazza:
A szamla sorszama: 28/2012
A szamla kelte: 2012.10.05.
Teljesites idopontja:  2012.10.05.
A szamla Riallitoja:  Jozef Remaisz
34-405 Bialka Tatrz. , ul. Srodkowa 240

A veve: Nyertes Pdlydzo
1000 Sikeres varos, Jokedv u. 2.

A szamla tartalma: szadllds 240 z(
szdllashoz kapesolodo Roltseg 240 z(

Szamla erteke: 4380 z[
Az MNB kizépdrfolfyam 2012.10.05-€n; 68,78 Fl/zl

A szamla erteRe az MNB Rozeparfolyam alapjan:
480 z(X 68,78 Ft/z[ = 33.014,- Ft

2012. december 15. Nyertes Tamds
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Valtasi jegyzék (minta):

6. szamu melléklet

HITELESITES

Ay eredetivel windenben

2012.12.15. T
B3
Nyertes Tams s

valuta kiadasi, és bevételi bizonylal

EXCLUSTIVE CHAWGE

Eads VALUTA VALTO
IS34 SIKERES VAROS
PENZ UL 1.

Teleton: 123456738

ADIPEMTES S2J-57,.13, 10,9
ADASZAM 12345678-2-41
PS2RF ena. szan: 1-1435-/2004

[ ————————— e PR R

Bizonylatszan:  AA123456 123

Datum: 20121001, 3;26: 19
URLUTH DSSZEG  ARFOLYAN FORINT
PLH 430 76,75 36 840
Fa-int azszzcen: 36 840
Ft.kerekites 3 kasszahoz: 0
Forint mindosszesen: 36 840
Hz artolyaeot LE equsenre Szamdliue

Minsen tranzakoio kezpenzben raruenik

THAMK ‘sit 7!
Exet Safruare
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Kikiildetési rendelvény (minta):

7. szamu melléklet

Amuniditatéd
we Nyertes Pilyazo

Yme: 2000 Sikeres varos, Jokedv wu. 2.
sdémdma: 12345678-2-12

Kikiildetési rendelvény

a hivetali, (zleti utazds koltebgtéritésiher

2012.év

00. hé

A munkavill
Neve

Forzam:

AB 0123456

a6

Utazo Flemeér

Lakcime: 2000 Stkeres varos,
Lakd u. 4

Szidetés helye, ideje: I19/70.05.13.

Stkeres varos

aypnew: Kedves Bedta

Adbszonests jele: 1234567801

Agépjéfm.'xrendszéma‘ﬂﬁc—l23tfpugfo‘rdfffocu5 1,4 Fogyastaa normija: 8,6 liter/100 kmn
sz Ak ki etds, kilszolgdlat [Futisteie u:‘;f:; A ::::‘; ﬁ'::;f:'
S Imany egys égir  |tésités™ |rtés (napidijd
e k) ) F1 O
kezdete vege tvonala és oélja . ,:?”
x s ——r —{]
1 09007 09.07. Sd’cerx varos (:‘éf'varos VQZFEO 30 343 885 i
2 |og.08) ©g.08. Cél vevoe -Végsﬁ Varos “"é’:f,dbr 30 343 885 =
3 |og.09] 09.00. |Végtvargs- . IVezets | 20| 343 |885] -
Gépfdrmi ROliggtérités: § Ft/knx go km ¢ 810 Ft
3.465]- Ft ossdeg @ ............... pabtyazdqti ajdonositdvall
lellatdtt szerz§des kevetében lelszamlva
A
Az ervedetityel mindenbepn megeqyepo
A F fiteles masplat.
B R e
2012.12.15.| Nyeriles Tapnas { 3K
) 5550 4
Ossresan 3 3 B
Le: ieldleg J Lﬁ-_
Mnddsszesen 90 “gs =
Pérctibizonylat soszama ?B 012.?45
oot Igazoflo Janos Utahdyozts Irmo
Disturme 2012.09.26. D tum: 2012.00.26.
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Egyéni bérjegyzék (minta):

2012. 10. HAVI BERKIFIZETESI LISTA
NYERTES PALYAZO

1234567891 Utazo Elemér
Alkalmazas mindsége: Munkaviszony

8. szamu melléklet

Munkaidé: Teljes 40 dra/hét
Havi besorolasi bér: 120.000 Bérforma: havibér
Havi munkanapok szama: 21
Munkarend szerint ledolgozott nap: 21
Ledolgozott éra 6sszesen: 168
Ebbdl munkarend szerinti éra 0sszesen: 0
Ebb6l rendkivuli munkaidé ora 6sszesen: 0
Jarandésag: 120.000 Ft és munkaltatdt terheld addk
Alapbér v. torzsber: 120.000 BSSTEZE oo, palyazati azonositéval
Osszes jarandésag: 120.000 elltott szerzddés keretében elszdmolva
Osszes természetbeni juttatas: 0
Levonasok, munkaltatot terheld jar, Kilonbozet:
Erdekképviseleti tagdij: 0
Természetbeni EB. jarulék (4%): 4.800
ebbdl levont: 4.800
pénzbeli EB. jarulék (2%): 2.400
ebbdl levont: 2.400 z "
Nyugdijjarulék (9,5%): 11.400 ZARADEK
ebbdl levont: 11.400
Munkaerd-piaci jarulék (1,5%): 1.800
SZIA elbleg: 10.260
Maganszemélyek kdlonadéija: 0
Osszes levonas: 30.660
Fizetendd netto: 83.340
Fiz. nettébol pénztdri kifiz. (kerekités nélkdl): 89,340
Fiz. nettébdl pénztari kifizetas (kerekitett): 89.340
Kerekitési kilsnbozet: 0
Munkaltatot terheld j2ruiékck €s kifizetoi SZA:
Nyugdijbiztositasi jarulék (24%): 28.800
Természetbeni egészségbiztositasi jarulek (1,5%): 1.800
Penzbeli egeszseégbiztositasi jarulek (0,5%): 600
Munkaerd-piaci jarulék (1%): 1.200
Term. jutt, kifizetdi SZIA (54%): 0
TAV.NAP. TAVOLLET OKA TAV.IDOSZAK JEGYZET
0 Fizetett annep =
0 Rendes szabads. =
Eves szabadsag (nap): 26 Az eredetivel mindenben
Idéaranyos éves szabadsag (nap): 22 megegyezo hiteles
Eddig igénybe vett szabadsag: 12 masolat.
Szabadsag megvaltas: 0 2012.12.15,
Még igénybe vehetS szabadsag: 14 Nyertes Tamds
Eves betegszabadsag: 15
Eddig igénybe vett betegszab.: 0
Még igénybe vehetd betegsz.: 15

Kifizetés datuma: 2012.10.31.

HITELESITES

utazb Elewmér

Dolgozo aldirasa
(egy példanyt és a netto osszeget atvettem)

A fenti bérbol a dolgozo jarulékai levonasra keriltek, €s a kozterhekkel egyitt

Nyestes Tamay

Munkaltato aldirasa

kerilt nem kertilt

megfizetésre:
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9. szamu melléklet

Bankszamlakivonat (minta):

D000 ] 234 TR TEEL L]
SZAMAVEZETD FIdx NEVE, ClwC:
1234 Pénzes Bank
7‘\"_)'enca l’_ﬁlyﬁm Telelon: 06 (1) 123-4567
Sikeres viros
Jokedy u. 2.
1000

BANKSZAMLAXIVONAT

shmraszin:  12345678-12:45678
%KOZIWW (IBAN).: HU9Q 1173 £008 20715380 0000 0000
NEVE: Nyertes Palyazé

czAmna MEGNEVEZESE: Nyeles Pilyizo

BTATKAMAT: 0,25 % 1. sz, PELDANY
XONYVELES DATUMA: 2010.11.16. KIvoNarezam: 104/2010 N 1.LAP
ERTEKNAP mwcw MEGNEVEZESE AZONGSETC ADATOX TERH. /JOV. OSSZEG
TR N e 492455277 -205.000

10032000 06056353 APEH S2JA beszedési srinla
19123989- ‘Utazo Flgmer szemelyi jSvedofomadojahol 10260, %t Gsszega . .. ..
121212, Arurards . 492455777 pdlyazati -518.000
}g%gggg :‘1"-;%6”6 APEH NYUGBIZTALAZ gopnosiloval ctlatoll szerzédds keretében
= szamolva
1211.12.  ATUTALAS ZARADEK 491455277 | ° -191.000
10032000-056056225 | APBH EBILZT 2azla.
19133989-1-10 |
121112, Avuranis ' | 491455277 -53.000
‘Ilgggggg: 56(;%7749 APEH EBIZT. £S MUNKAFRO-PIAC! JAR.
; Utazo Flemer munkaers- pract jarulekabiol 1.815,- FLEsszegq d ..u...........
12.11.12.  ATUTALAS 491455291 silydzati -25.000
10032000- 06057748 APEH EBIZT. ES MUNKAERU-PIAC) JAR Py,
19123988-1-10 azomasitoval efldtolt szevzedeés keretéhien
121112, ATuTALAS 291455291  elzdmolya 34 60
10032000-0605€212 APEH EFO szémla
19123989-1- 10
12.11.12.  AruranAs 491455281 -10.480
10022000 -0605¢504 AEEH AR-AEGON
19123688-1-10
12.11.12. ATUTALAS 491455391 -8.023
10032000-0605¢€511 Alianz Hungdria MNYP
19123989-1- 10
12.11.12, ATUTALAE 401455302 -24.444
10032000-06056559 APEH AXA MNYP
191230689-1-120
12.11.12, ATUTALAS 491455302 -7.585
10032000-0605¢537 APEH BVGY. MNYP
19123989-1-10
12.11.16. {;‘WA 2 12345679 Utazé Elemé 954735796 -82.340
2 23 Ttazé Elemér
%;3 0. havi munkabér " Az evedetivel mdenben
Ulazé Elemeér HITELESITES megegyezd fiiteles masolat,
B 20120215 xhes
Nyer 3
Nyertes Tamas = x
Lzt

35



