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1. Az Gtmutato célja

Jelen Utmutatd segitséget nyujt az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer
szolgaltatasainak, valamint az Egyhazi konyvtarak allomanyvédelmi tdmogatasa
2024. évi forrasara benyujtott palyazat alapjan biztositott koltségvetési tdmogatasban
részesllt szervezeteknek a szakmai beszdmol6 és a pénzigyi elszamolds elkészitéséhez.
A tdmogatdi okirat értelmében minden Kedvezményezettnek a tdmogatas felhasznalasarél
szamot kell adni.

A Kedvezményezettnek a palyazat program megvaldsitasarol, annak szakmai
vonatkozdasairdl, tapasztalatairél, a tamogatas teljes 0©sszegének rendeltetésszer(i
felhaszndldsarol a tdmogatdi okiratban meghatdrozottak szerint kell elszdmolnia a
pénzligyi elszamolds és a szakmai beszamolé (a tovabbiakban egylitt: elszamolas)
benyujtasaval. A Kedvezményezett az elszamolast legkés6bb a tamogatdi okiratban
meghatarozott elszamolasi hatarido végéig koteles elkésziteni és benyujtani a Nemzeti
Kulturdlis Tdmogataskezel6 (a tovabbiakban: Lebonyolitd) részére.

Kérjluk, hogy az Altalanos Szerzédési Feltételek az ,,Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer
szolgdltatasainak tdmogatdsa”, valamint az ,Egyhdazi konyvtarak allomanyvédelmi
tamogatasa” 2024. évi palyazathoz kibocsatott tdmogatoi okiratokhoz c. dokumentumot (a
tovabbiakban: ASZF) az elszamolas elkészitése soran attekinteni sziveskedjenek, mely
dokumentum a Lebonyolité honlapjan (www.nktk.gov.hu) érhet6 el.

Az ASZF kozvetlendl letdlthetd a Lebonyolitd honlapjardl, az alabbi linkrél:
https://nktk.gov.hu/egyhazi-konyvtarak-allomanyvedelmi-tamogatasa-2024-es-az-
orszagos-dokumentumellatasi-rendszer-szolgaltatasainak-tamogatasa-2024-
dokumentumok-2024/

Az elszamolast az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyuttmiikodési Rendszerben (a
tovabbiakban: EPER) kell elkésziteni (EPER belépési pont: https://nktk.gov.hu/eper-
belepesi-pont/) ugyanazon a feliileten, a ,Beadott palydzatok” menilipont alatt, az érintett
palyazat kijelolését kévetben a [Beszamold beadasa] akcidgomb segitségével. A kotelezéen
kitoltend6 mez6k sarga hattérszinliek.

Az elszdmolds EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER
felhasznaléi kézikonyv, mely az alabbi linkrdl toltheto le:

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

2. Kotelezo adatvédelmi elvek az elszamolas beadasa soran

Személyes adatok kozlése esetén az adattakarékossag elvét szem elGtt tartva csak azon
adatok rendelkezésre bocsatasa szikséges, melyek jogszerlen tovabbithatéak és
szilkségesek a tdmogatott tevékenység megvaldsitdsahoz, a tdmogatas felhasznaldsanak
ellenérzéséhez. Ennek értelmében a beazonositdshoz sziikséges személyes adatokon kivdli
adatok kitakardsa sziikséges a bekilildendd, hitelesitett dokumentumokon. (Az adatok
kitakarasat kizardlag a hitelesitett masolatokon sziikséges elvégezni, az eredeti
dokumentumokat valtozatlanul kell hagyni.)

3. Szakmai beszamoloval kapcsolatos tudnivalok

A bekildott szakmai beszamold ellen6rzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az
elfogadott, érvényes szakmai programterv a szakmai beszamoldban rogzitett kérdések
megvalaszoldsaval megvaldsultnak tekintheté-e. A szakmai beszamoldban felsorolt
megvalodsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzlgyi elszamolas koltségvetési soraihoz.
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Itt kell sz6vegesen bemutatni a tdmogatasi cél megvaldsuldasanak korilményeit: milyen
tagabb célkit(izés részeként hasznalta fel a Kedvezményezett a tdmogatast, milyen konkrét
célokat kivant elérni, milyen eredménnyel valésult meg a program. A szakmai
beszamoldnak ala kell tdmasztania és indokolnia a pénzligyi elszamolas tételeit.

Felhiviuk figyelmét, hogy az ASZF-ben meghatédrozottak szerint a Kedvezményezett a
tamogatott program kivitelezése sordn a média megjelenéseknél, rendezvényeken,
kiadvanyokon, az ezekkel kapcsolatos reklam- és PR anyagokon koteles a Kulturalis és
Innovacidés Minisztérium (a tovabbiakban: Tamogat6) teljes nevének, hivatalos
grafikai log6janak, valamint a tamogatas tényének feltiintetésére. A
Kedvezményezett koételes a tédmogatott rendezvénnyel, eseménnyel kapcsolatos
médiaeseményekrdl (pl.: sajtotdjékoztatd) a Tamogatot tajékoztatni, tovabba ezen
rendezvények tervezésénél és lebonyolitasanal — amennyiben a Tamogaté ezt igényli — a
Tamogatd sajtd- és PR szakembereivel egytttmikodni.

Tamogatd logdja az alabbi linken érhet6 el:

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

4. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalok

A pénzlgyi elszamolds célja, hogy a Kedvezményezett a tamogatasi igényben vallalt
feladatok megvaldsitasa soran felmerilt kiadasokat szamviteli és egyéb dokumentumokkal
és bizonylatokkal igazolja.

A tdmogatas 6sszege a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérdél szolé 15/2019. (XII.7.) PM rendelet szerint az aldabbi kormanyzati
funkcidoszamokon (COFOG) szamolhato el a tamogatdi okiratban foglaltak szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Ide tartozik:

- a konyvtar gylijtékori szabalyzataban meghatarozott médon - a hasznaldi és helyi
igényeknek megfeleléen - a konyvek, dokumentumok beszerzésével (kotelespéldany-
juttatas, vasarlas, ajandék vagy csere utjan), illetve a telepllési konyvtarak esetében
kiemelten a helyismereti dokumentumok gyUljtésével, a konyvtar allomanyaba kerlt
dokumentumok nyilvantartasaval;

- a kéznevelési intézmények tankényvtamogatas keretében torténd tartéstankonyv-
beszerzésével 6sszefliggd feladatok ellatasa.

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
Ide tartozik:

- a feltdré munka soran a konyvtar allomanyaba keril6 dokumentumokrél az dket
jellemz6 formai és tartalmi jegyek alapjan torténd leirdsok, ezekbdl hagyomanyos és
szamitégépes kataldgusok készitésével, a konyvtari allomany meglbrzésével és
védelmével, a raktdrozassal, a dokumentumok 4&llaganak védelmét szolgalo
tevékenységekkel és berendezések telepitésével és miikodtetésével 6sszefliggb feladatok
ellatasa.

082044 Konyvtari szolgaltatasok
Ide tartozik:

- a rendelkezésre bocsatassal (a konyvtarak gyljteményének hasznaldokhoz valo
eljuttatasa helyben hasznalat, kdlcsonzés és konyvtarkozi kdlcsonzés Utjan), a konyvtari
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tajékoztatassal (a hasznaldknak szolo informacio-szolgaltatas, amelynek specialis feladata
az adott konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl valo
tajékoztatas),

- a megrendelhet6é koényvtari szolgaltatasokkal (a varmegyei és nagyobb varosi
konyvtarak altal nyujtott konyvtari szolgaltatasok, olyan kisteleplilések szdmara, ahol az
onkormanyzat nem tart fenn konyvtarat), valamint

- a konyvtarak kézénségkapcsolati és egyéb tevékenységével 6sszefliggé feladatok
ellatasa.

4.1. Koltségvetés

A pénzigyi elszamolast a tdmogatdi okirat kibocsatasakor érvényes, vagy ha maédositas
tortént, akkor az adott tdmogatdi okirathoz benyujtott koltségvetési mddositasi kérelmek
kozlil az utoljara elfogadott modositasi kérelemben szereploé koltségvetési
soroknak és tételeknek megfeleléen kell elkésziteni. Modositasi kérelem
benyujtasara - figyelemmel az ASZF vonatkozé részeire - az elszamolas benyujtasara
megallapitott hataridé lejartat megel6zéen van lehetdoség, melyet az EPER-en
keresztlil elektronikusan kell kezdeményezni jelen Utmutaté 5. pontjdban leirtaknak
megfelelben.

4.2. Az elszamolandoé 6sszeg, tamogatasi és elszamolasi hatarido

A Kedvezményezettnek, a kibocsatott tdmogatdi okiratnak megfeleléen a megitélt
tamogatas teljes 6sszegével, valamint a megvaldsitds soran felmerilt 6nrész (sajat és
egyéb forrasok) osszegével kell elszamolnia.

- A megitélt tamogatas 0Osszegének elszamoldsa - az alabbiakban részletezett
maddon — a zaradékolt szamlak adatainak EPER-ben torténd rogzitésével teljesitendd,

- az onrész 6sszegének (sajat és egyéb forrasok) elszamoldsa a 4.5.1. pontban
részletezett ,Nyilatkozat a tamogatott program/cél tényleges megvaldsitasi
Osszkoltségérol” cim(i dokumentum kitoltésével, alairasaval, Lebonyolitd iranyaba
tortén6 megkuldéssel valdsul meg. (Megjegyzés: az 6nrész 6sszegére vonatkozdan
jelen elszamolds esetében nem kell szerepeltetni az érintett szamlan a zaradék
szOvegét.)

Abban az esetben, ha mar korabban, az elszamolasi kotelezettség hatarideje el6tt
lemondott a Kedvezményezett a tdmogatds egy részérdl és azt visszafizette, akkor a
lemondott és visszafizetett ¢sszeggel csokkentett tamogatasi 6sszeget kell megfelel
szamviteli bizonylatokkal alatdmasztani. Amennyiben nem tud elszamolni a tdmogatasi
Osszeg teljes Osszegével, akkor élhet az onkéntes lemondas lehetOségével a 4.5.7.
pontban leirtak szerint.

A Kedvezményezett a tamogatast a tdmogatodi okiratban meghatarozott tamogatasi
idoszakot terhel6 koltségek kiegyenlitésére hasznalhatja fel Ugy, hogy a vonatkozé

,,,,,,

pénzligyi teljesitésének idépontja a tamogatasi idészakba vagy a tdmogatasi id6szakot
kévetd 30 napba esik.
Az elszamolas benyuljtasara nyitva allé hataridot a tdmogatdi okirat tartalmazza.

A pénzigyi elszamolas elkészitésekor figyelemmel kell lenni a pélyazat benyujtasakor, az
elektronikus palyazdi fellleten tett AFA nyilatkozatra.

4.3. Elszamolhato koltségek kore

Jelen Utmutatd 1. szamu mellékletében olvashato.



4.4. Nem elszamolhat6 koltségek kore

e Személyi jellegl kifizetések (szamfejtett kifizetések)

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

e Ingatlan vasarlas, ingatlan felujitas

e Gépjarmlvasarlas

e Alkohol- és dohanyaru

e Késedelmi pétlék, kotbér

e Birsagok, blintetések, potdijak koltségei

e Egyéb pénzforgalmi koltségek (banki koltségek)

o Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

e Késedelmi vagy egyéb kamat, és Vagyonadok/Vagyonszerzési illetékek (pl.:
ingatlanadd, gépjarm{iadd)

e Hitel-, kblcsdn és pénzligyi lizing téketorlesztése

Figyelem! A Kedvezményezett altal tovabbszamlazott kéltségek tamogatas terhére
toérténd elszamolasa nem megengedett.

A tdmogatas terhére csak tényleges pénzmozgassal jaro kiadasok szamolhatok el, igy nem
elszamolhaték pl.: a NAV atvezetési kérelmekkel kiegyenlitett jarulékok/adok,
kompenzalassal kiegyenlitett szamlak stb.

4.5. A pénziigyi elszamolas tartalma

4.5.1. A pénziigyi elszamolas soran benyajtandé dokumentumok

A pénzigyi elszamolas elkészitése két részbdl all:

ElsO lépés: A pénziigyi elszamolas rogzitése EPER-ben:

A pénzligyi elszamolashoz tartozé szamlak, bizonylatok stb. adatainak EPER beszamold

fellletén torténd rogzitése (az elszdmoldas EPER-ben torténé elkészitéséhez technikai

segitséget nyujt az EPER felhasznaldi kézikonyv, mely az alabbi linkrdl télthetd le:
https://nktk.gov.hu/eper-belepesi-pont/)

Masodik Iépés: A sziikséges dokumentumok bekiildése postai Gton a Lebonyolité
részére:

e Az EPER altal kivalasztott gazdasagi eseményekhez/bizonylatokhoz tartozoé
szamviteli bizonylatok és az azokat alatdmasztd dokumentumok hitelesitett
masolatainak az eredeti szamlaodsszesitével egyltt torténé megkiildése a
Lebonyolitd részére.

e A pénziigyi elszamolds részeként postai Uton minden esetben szikséges
megklldeni a szervezet torvényes képviselGje altal aldirt, a tamogatott
program/cél tényleges megvalositasi 6sszkoltségérol szolo nyilatkozatot.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 97.§ (4) bekezdése
alapjan, ha a tamogatott tevékenység Osszkéltsége csékken a tervezetthez képest, a
kéltségvetési tamogatas Gsszegét az 6sszkéltség csékkenésének aranyaban csékkenteni
kell, tébb forras esetén az eredeti aranyoknak megfelelen. Ha a tamogatoi okirat eltéréen
nem rendelkezik, a tdmogatott tevékenység 6sszkdltségét a kéltségtervben meghatarozott
egyes koltségnemek aranyaban kell csékkenteni.

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

Nyilatkozat a tamogatott program/cél tényleges megvalésitasi 6sszkoltségérol
cimid melléklet az alabbi linkrol toltheto le:
https://nktk.gov.hu/egyhazi-konyvtarak-allomanyvedelmi-tamogatasa-2024-es-az-
orszagos-dokumentumellatasi-rendszer-szolgaltatasainak-tamogatasa-2024/

A pénzigyi elszamolasnak tartalmaznia kell az EPER altal generalt szamlaodsszesitot.

A bizonylatok adatainak EPER-ben tortén6 rogzitését és az elszamolas véglegesitését
(amely egyszerre véglegesiti a szakmai és a pénzigyi részt is) kovetben az EPER
generalja a szamlaodsszesitot.

Ahol a szamladsszesit6 ,,bekiildendod bizonylat" oszlopaban a rogzitett tételek mellett
az ,igen” megjelolés szerepel - az Avr. 100. § (3) bekezdése szerint - a szamviteli
bizonylat és a hozzatartozé dokumentumok - hiteles masolatdnak postai Uton térténd -
bekiildése kotelezé.

Figyelem! Az EPER - a szamlaodsszesiton bekért tételekkel 6sszhangban - értesito
levelet kiild a véglegesitést kovetéen, melyben megadasra keriil azon gazdasagi
események/bizonylatok sorszama melyet a szamlaosszesito mellékleteként
postai Gton a Lebonyolitd részre meg kell kiildeni a jelen elszamolasi
atmutatéban meghatarozottak szerint.

Kérjik, az adatvédelmi iranyelvek figyelembe vétele mellett, kizardlag a
megjelolt bizonylatokat és a hozzatartozé dokumentumokat sziveskedjenek
benyajtani!

A szdmlabsszesit6t cégszer( aldirassal (torvényes képvisel6 kézjegye vagy
meghatalmazottjdnak kézjegye és az errdl szél6 meghatalmazas, valamint a szervezet
bélyegz6 lenyomata) kell ellatni és a Lebonyolitdé részére az elszamolds benyujtdsakor
postai Uton kell megktildeni az e pont végén megjel6lt postafidk cimre.

(A véglegesités elStt nyomtatott szamladsszesit6 ,minta szamladsszesitdé” - ami a régzitett
elszdmolas ellendrzésére szolgal - nem elfogadhatd!)

A pénzlgyi elszdmolds ellenbrzésére kivalasztott bizonylatokhoz benyujtandd
dokumentumok kore:

e a szamlaosszesit0 egy eredeti, a Kedvezményezett altal cégszerlen alairt
eredeti példanya - kizardlag postai Uton benyujtando;

¢ a Kedvezményezett nevére sz06l6 koltségeket igazold, zaradékolt
szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai (szamlatsszesitében rogzitve,
sorszamozva, szamladsszesitd sorszama szerint sorba rendezve, és a szlikséges
mellékletekkel ellatva);

e a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok hitelesitett
masolatai;

e a kulonb6zé koltségsorok egyediségébdl addédd tobbletdokumentumok
hitelesitett masolata (pl. kapcsolddd szerz6dés, allomanyba vételi (aktivalasi)
bizonylat vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylat).

Az EPER altal kivalasztott bizonylatokhoz tartoz6 dokumentumok
osszeallitasanak elvart sorrendje:
1. 4.5.5. pont szerint zaradékolt szamla hitelesitett masolata (hitelesités a
4.5.6. pont szerint),
2. pénzigyi teljesitést igazolé dokumentum hitelesitett masolata (hitelesités a
4.5.6. pont szerint),
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3. kapcsoldédo szerz6dés és egyéb dokumentumok hitelesitett masolata
(hitelesités a 4.5.6. pont szerint).

(Minden kapcsolodd/dsszetartozo tételen az adott szamla szamladsszesitében

szerepl6 sorszama feltiintetendd!)

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

kivalasztott zaradékolt bizonylatok és kapcsoléodé dokumentumok (pl.

szerzG6dés, visszaigazolt megrendeld, kifizetést igazold bizonylat) hitelesitett

masolatat kell bekiildeni.

4. a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatai
(hitelesités a 4.5.6. pont szerint);

5. a kulénbdz6 koltségsorok egyediségébdl adédd tobbletdokumentumok (pl.
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylat vagy eszk6z-nyilvantartasi
bizonylat, stb.) hitelesitett masolata (hitelesités a 4.5.6 pont szerint).

Minden kilfoldon felmerilé koltségeket igazold dokumentumnak (példaul: szamla,
szerz6dés, kifizetést igazold bizonylat) meg kell felelnie az adott orszag
jogszabalyainak. Amennyiben a pénzigyi elszamolas ellendrzése soran kérdésessé valik
barmelyik bizonylat jogszabalyi megfelel6sége, Ugy annak alatamasztasara a
Kedvezményezett kotelezett.

Az eredeti szamviteli bizonylatokat - abban az esetben is, ha a pénziigyi
elszamolashoz nem kell mellékelni és postai Uton a Lebonyolité részére megkiildeni -
a Kedvezményezett koteles zaradékkal ellatni (4.5.5. pont szerint), amelyben
jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton szerepl6 6sszegb6l mennyit szamolt el az EPER
palyazati azonositdval hivatkozott tamogatdi okirat terhére. A szamladsszesiton
feltiintetett adatok valodisagat, az eredeti bizonylatokkal vald egyezGségét és az eredeti
bizonylatok el6irt zaradékolasanak megtorténtét a Lebonyolité helyszini ellenbrzés
alkalmaval ellenérizheti, valamint a konyvvizsgalénak nem kell igazolnia.

A bekiildend6 dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6
Palyazati Igazgatosag

El6adémiivészeti Tamogatasok Osztalya
1387 Budapest, Pf. 1016.

A boritékon a palyazat azonositoszamat (KONYVTAR-EGYH-24-_
/KONYVTAR-ODR-24-_ _ _ _ ) fel kell tiintetni.

4.5.2. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott bizonylatokkal szemben
tamasztott kovetelmények

A pénzugyi elszamolast az altalanos forgalmi adorol sz6ldé 2007. évi CXXVII. térvényben (a
tovabbiakban: AFA térvény), valamint a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvényben (a
tovabbiakban: Szamviteli térvény) rogzitett tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleld
szamviteli bizonylatok, szamlak megkildésével kell megtenni.

A pénzlgyi elszamolds soran hianyos, hidnyosan kitoltott, olvashatatlan, nem eredeti
aldirassal vagy nem szabalyos aldirassal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem
fogadhato el!

A pénzlgyi elszamolds soran azon szamlak koére fogadhatd el a pénzigyi elszamolas
részeként, melyek kidllitasi datuma és teljesitési id6pontja a tamogatasi id6szakba,




pénzlgyi teljesitésének idépontja a tamogatasi idészakba vagy a téamogatasi iddszakot
kovet6 30 napba esik.

Amennyiben a tamogatott tevékenység idGtartama nem egységes naptari id6szak (tort
honap), ugy az elszdmolni kivant koltségeknek csak a tdmogatasi/projektidészakra esd,
megfelel6 id6aranyos része szamolhato el.

Kedvezményezett nevére és cimére sz6l6 szamviteli bizonylatok

A pénzigyi elszamolas részeként fészabaly szerint csak a Kedvezményezett nevére és
székhely cimére kidllitott szamviteli bizonylat fogadhato el.

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szdl a szamviteli bizonylat,
hanem valamely m(ikodési helyére, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti
szerz0dés, NAV bejelentd telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli
bizonylaton feltlintetett cim hogyan kapcsolddik a szervezet miikddéséhez. Amennyiben az
EPER Regisztracidos Nyilatkozat bekilldése sordn nem igazolta azt, vagy kozhiteles
nyilvantartasokban nem ellenérizhetd, akkor Ggy az elszamolaskor igazolni sziikséges.

Nem elszamolhaté olyan szamla vagy bizonylat, melynek kiallitdja/szallitdja/kibocsajtoja
és a vev(Oje ugyanaz a személy.

Ha a tdmogatas terhére a kifizetés nem szamlakoteles vagy nyugta adasara nem kételezett
maganszemély részére torténik, akkor a gazdasagi esemény alapjaul szolgalé szamviteli
bizonylat a maganszeméllyel kotott szerzédés.

A szamlaval szemben tamasztott kovetelmény

Koévetelmény, hogy a felmertlt kiadasok alatdmasztdsara benyujtott szamla, szamlaval egy
tekintet ala es6 okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA toérvény elGirasainak, és
szamszakilag is megfelel6en legyen kitéltve.

A szamla kotelezé adattartalmarél az AFA torvény 169. §-a rendelkezik. Eszerint a
kovetkez6é adatoknak minden szamlan szerepelni kell:

a szamla kibocsatasanak kelte;
e aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizaréan azonositja;
értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;
e atermék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevéjének
- addészama, amely alatt, mint adodfizetésre kotelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nyuljtasat teljesitették, vagy
- addészdma, amely alatt az AFA toérvény 89. §-ban meghatarozott
termékértékesitést részére teljesitették, vagy
- addészamanak vagy csoportos altaldnos forgalmiadd-alanyisdag esetén
csoportazonositdé szamanak elsé nyolc szamjegye, amely alatt, mint belféldon
nyilvantartasba vett addalany részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast
teljesitették, feltéve, hogy a termék értékesitéje, szolgaltatds nyujtdja gazdasagi
céllal belfoldon telepedett le, gazdasagi célu letelepedés hianyaban pedig lakéhelye
vagy szokasos tartdzkodasi helye van belfoldon;
e a termék értékesitojének, szolgaltatas nyudjtéjanak, valamint a termék
beszerzdjének, szolgaltatds igénybevevdjének neve és cime;
e az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra
kotelezett valasztdsa alapjan - az AFA torvényben alkalmazott vtsz., tovabba
mennyisége vagy a nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak jeldlésére - a
szamlakibocsatasra kotelezett valasztdsa alapjan - az e térvényben alkalmazott



TESZOR'15, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben
kifejezhetd;

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

e az add alapja, tovabba az értékesitett termék (add nélkili) egységara vagy a
nyujtott szolgaltatas (ado nélkili) egységara, ha az természetes mértékegységben
kifejezhet6, valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar
nem tartalmazza;

e az alkalmazott addé mértéke.

Figyelem! A fentiekben felsorolt adatokon kiviil - az AFA torvény 169. § h) és k)-r)
pontja szerinti tovabbi adatokat is kotelezo feltiintetni a szamlan a hivatkozott
jogszabalyhelyekben meghatarozott feltételek fennallasa esetén!

Az egyszerisitett szdmla adattartalmardl az AFA torvény 176. §-a rendelkezik.

A pénzlgyi elszamolas keretében lehet0ség van nyugta elfogadasara is abban az esetben,
ha a szolgaltatd Ggyviteli rendszere automatikus mddon a szolgaltatd részvétele nélkdl
allitja ki azt (pl. parkolé automata).

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

Figyelem! A pénziigyi elszadmolas részeként elektronikus szamla! abban az
esetben fogadhatoé el, ha a kibocsatott szamla megjegyzés rovataban a jelen
atmutatoé 4.5.5. pontja szerinti zaradék szovege feltiintetésre keriilt.

Az elszamolasi Utmutatd kozzétételét megel6zden kidllitott azon elektronikus szamlak
esetében, amelyek megjegyzés rovataban nem kerilt szerepeltetésre a jelen Utmutatd
4.5.5. pontja szerinti zaradék szovege, a kedvezményezett nyilatkozata is elfogadhatd
arrél, hogy a szamla végosszegébll mekkora Osszeg kerll elszdmolasra a nyujtott
tamogatas terhére, azzal, hogy a nyilatkozat alapjan elszamolni kivant tamogatasi 6sszeg
mas palydzat/egyedi tdmogatds terhére nem keriilt és a jovében sem keril elszamolasra,
az adott elektronikus szamla tdmogatasi idészakot terhelé koltségekre vonatkozik és a
jelen pontban foglalt egyéb rendelkezéseknek megfelel.

Kérjuk, ugyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott
naptari napot jel6ljon meg, id6szak az AFA térvény szerint nem elfogadhato.

Adomentesség esetében a szamlan egyértelmd utalasnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtdsa mentes az add aldl (leggyakoribb jeldlés: AM/TM).
Amennyiben a termékértékesités, szolgaltatasnyujtas teljesitési helye masik tagallamban
vagy harmadik orszag terlletén taldlhatd, a szamlan, illetve az AFA térvény 176. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjén egyszerisitett adattartalommal kiallitott szadmlan az ,AFA
torvény terlleti hatalyan kivil” kifejezés feltlintetése kotelezd.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ/SZJ/TESZOR stb. szam, abban az esetben a
pénzligyi elszamolas ellendrzésekor a szamlan szereplé megnevezés, a szamla tartalma
alapjan keril a szamlan szereplé koltség, raforditds besoroldsra az egyes
koltségkategodriakba, ezért kérjik, ellen6rizzék a szamlan szereplé6 termék vagy
szolgaltatds megnevezését.

1 Az Afa tv. el8irasai alapjan elektronikus szamlanak mingsiil minden olyan, az e térvényben eléirt adatokat tartalmazé
szamla, amelyet elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be.
(https://nav.gov.hu/ado/afa/Az elektronikus szaml20200416)



https://nav.gov.hu/ado/afa/Az_elektronikus_szaml20200416

A pénzigyi elszdamolas részeként a Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott szamila,
szamviteli bizonylat fogadhato 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 végzd fenntartd
szervezet neve, illetve mellette annak az intézménynek a neve, amely a tdmogatas
kedvezményezettje;

- amennyiben a szamlan csak a fenntartd, vagy gazdalkodasat végzs szervezet neve
szerepel, kérjtk mind a fenntartd/gazdalkoddé szervezet, valamint a
kedvezményezett nyilatkozatat, miszerint a szamlan szereplé tétel a
kedvezményezett koltségvetését terheli.

El6legszamla pénzigyi elszamolas részeként tortén6é benyuljtasa esetén, csak a hozza
kapcsoldodé pénzigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyitt
szamolhaté el. A szamlak teljesitési idOpontjanak a tamogatasi idoszakba kell esnie.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgdltatds nyujtdsa, valamint a
termék Kozosségen bellili beszerzése esetén, ha az add alapja a felek megallapodasa
alapjan, kulféldi pénznemben kifejezett, a forintra torténé atszémitashoz az AFA torvény
altal meghatarozott id6pontot és arfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy Ugylet
ellenértéke kulfoldi fizet6eszkozben kifejezett és ezért a szamlat kulfoldi fizet6eszkbzben
allitottdk ki, az AFA torvény 172. §-a alapjan a szamldban az &tharitott adét, az AFA
torvény 80. § (2) bekezdése szerint meghatarozott arfolyam alkalmazasaval forintban
kifejezve is fel kell tintetni a bizonylaton.

A hibas szamla korrekciéjara csak a szamla kibocsatdja jogosult. A szamla
szabalyos korrekcidja térténhet javitdssal vagy az AFA torvény 168. § (2) bekezdése
szerint a szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal (helyesbité szamla), illet6leg az eredeti
szamla sztornirozasaval és egy (j szamla kiallitasaval.

Javitadssal csak a kézi kitoltésl szamla korrekcidja végezhet6 el és akkor szabalyos, ha a
kibocsaté minden szamlapéldany begyljtése mellett a szamlan szerepl6 hibas adatot egy
vonallal athldzza ugy, hogy az eredeti hibds adat is felismerheté marad, majd a helyes
adatot a szamlara - a javitas datumaval és a javitast végzo6 (javitasra jogosult) személy
aldirasaval egytt - felvezeti.

A szamlaval egy tekintet ald es6 okirattal (helyesbité szamla) torténd korrekcid esetén, az
eredeti szdmla a szamlaval egy tekintet ala esé okirattal (helyesbité szamlaval) egylitt
fogadhatd el. A szamlaval egy tekintet ald esé okirat (helyesbité szamla) minimalis
adattartalmara az AFA térvény 170. § (1) bekezdése az aldbbi adatokat hatdrozza meg:

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

o az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja;

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

. a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a modositas

természete, illetéleg annak szamszer( hatdsa, ha ilyen van.

Figyelem! A szamla sztornirozasa esetén mind az eredeti - sztornirozott szamla, mind az
Uj szamla hitelesitett masolatat, vagy a szamlaval egy tekintet ala es6 okirat (helyesbit6
szamla) hitelesitett masolatat be kell nyujtani.

A nyugta kotelez6 adattartalma
Az AFA torvény 173. §-a szerint a nyugta kotelezé adattartalma a kovetkezé:

e a nyugta kibocsatasanak a kelte
e a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardéan azonositja
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e a nyugta kibocsatojanak addszama, valamint neve és cime
e atermék értékesitésének, szolgaltatas nyldjtasanak adét is tartalmazo ellenértéke.

Abban az esetben, ha a nyugta egyuttal az abban megjel6lt szolgaltatas igénybevételére
is jogosit, akkor a nyugta kibocsatasanak kelte helyett elegend6 a szamlan feltiintetni azt
az idopontot vagy idészakot, amikor a nyugtdban megjeldlt szolgaltatas igénybe vehet6.

Kiilfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

Felhivjuk szives figyelmuiket arra, hogy minden olyan dokumentumrol, bizonylatrél, melyet
nem magyar nyelven allitottak ki, egyszerd (nem feltétlendl hiteles), a leirtak szerinti
forditast kell benyujtani, valamint forintban kell megadni a szdmla 0sszegét.

Kiilfoldi szamla mellé a Kedvezményezett (vagy Forditd) altal forditott, cégszer(ien alairt
forditast kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell:

. a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét,

. a teljesités idépontjat,

. a szallitd nevét, cimét és adoszamat,

. a vevl 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 torténd atszamitasat, az alkalmazott
arfolyam feltlintetésével,

vagy a Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen nyelven
kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelvli szamviteli bizonylaton kell az adatokat
magyarul feltiintetni, amely abban az esetben fogadhaté el a tamogatas terhére,
amennyiben a magyarul feltlintetett adatok legaldbb a fent leirt, forditdssal szemben
tdmasztott kovetelményeknek megfelelnek.

A kiilfoldi szamlan feltintetett termék vagy szolgaltatas — a kiallitd orszag pénznemében
kifejezett — értékét a kovetkez6 modokon lehet forintban elszamolni a tdmogatas terhére:

Az atszamitaskor alkalmazhaté arfolyamok:
Kulfoldi szamla, kiallitd orszag pénznemében torténé értékének atvaltasa:

e A koltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési
tamogatas 0sszegét forintban kell megallapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség
forintban vagy mas pénznemben keletkezett, vagy a koltségvetési tamogatas
folydsitasat a kedvezményezett vagy a szallitd mely pénznemben kéri.

e A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhatd koltség Gsszegét a szamlan,
szamviteli bizonylaton megjelolt teljesités idopontjaban érvényes, a Magyar
Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) altal kézzétett kozéparfolyamon kell forintra
atszamitani, a MNB altal nem jegyzett pénznemben kidllitott szamla, szamviteli
bizonylat esetén az Eurdpai Kbézponti Bank altal kozzétett kdzéparfolyamon kell
eurdra atvaltani.

e Az MNB altal nem jegyzett valutédban szerepl6 kiadasok, koltségek forintra torténd
atszamitdsa esetén Eurdpai Koézponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell
eurdra atvaltani, és az eurdértéket kell a szamla kifizetésének napjan a MNB altal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman forintra atszamitani.

e A hivatalos valutavaltonal vasarolt valuta/deviza alapjan kifizetett, kulfoldi
pénznemben kiallitott kilfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken
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lehet a tdmogatas terhére elszamolni a kiadas értékét, mely esetben a valtasi
jegyzék hitelesitett masolatat is csatolni kell az elszamolashoz (szamlabsszesit6d
mellékleteként). Ebben az esetben az 6sszes adott deviza alapjan kifizetett szamlat
ezzel az arfolyammal sziikséges atvaltani.

A kllféldi pénznemben kiallitott kilféldi szamla forintban, atutaldssal teljesilt kifizetése
esetén, az atutalt 6sszeg értékét kell elszamolni a tdamogatas terhére, amennyiben az
atutalasrdl szolé bankszamlakivonatbdl egyértelm(ien beazonosithaté az adott szamla
kifizetése, és az atutalast igazolé bankszamlakivonat masolatat is csatolni kell a pénzigyi
elszamolashoz, amennyiben az atutalasrdl sz6lé bankszamlakivonatbdl egyértelmien
beazonosithatd az adott szémla kifizetése. Az atutaldst igazolé bankszédmlakivonat
masolatat csatolni kell a pénzigyi elszamolashoz.

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

4.5.3. A szamlakhoz sziikséges szerz6dések és kapcsolodo fobb dokumentumok
kore

A Palydzé a tamogatott tevékenység megvaldsitdsa soran a koltségvetésbdl nyujtott
tamogatas és - ha elGirasra kerilt - a sajat forras terhére a nettdo kétszazezer forint
értékhatart meghaladoé 6sszegli aru beszerzésére vagy szolgaltatas megrendelésére
irdnyuld szerzédést kizardlag irdsban koéthet. Irdsban kotétt szerzGdésnek minésil az
elkuldott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a szerzGdés
érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tdmogatott tevékenység koltségei kozott
nem vehet6 figyelembe. A helyszinen torténo beszerzés/szolgaltatas igénybevétele
esetén is fentiek szerint sziikséges eljarni.

Amennyiben a Kedvezményezett a kozbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIII. torvény
(tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkérének minésil, Ugy a tdmogatasi
cél végrehajtasa soran a beszerzésekre vonatkozoan biztositania kell a tisztességes,
diszkriminaciémentes, nyilt és atlathatd eljarast, a kozbeszerzések esetében pedig a
tamogatasbdl finanszirozott épitési beruhdzas, arubeszerzés, illetve szolgaltatas
igénybevétele soran a Kbt. rendelkezéseinek megfeleléen koteles eljarni.

A tamogatoi okirat értelmében a Lebonyolité ellen6rzi azt, hogy a Kedvezményezett eleget
tett-e a kOGzbeszerzési jogszabalyoknak, és erre tekintettel a Kedvezményezett kételes a
tamogatdi okiratban meghatarozott beszamold benyujtasaval egyidejlleg a Lebonyolitoval
irasban kozolni, hogy a Kbt.—ben foglalt elGiras végrehajtasaként hol (milyen mddon) tette
k6zzé az eljarasra vonatkozé dokumentumokat, tovabba - amennyiben a Lebonyolité erre
irdsban felszélitja - koteles a Lebonyolitd altal kért dokumentumokat a Lebonyolité altal
megadott hataridéig benyujtani.

Mindezek alapjan, amennyiben a Kedvezményezett a Kbt. alapjan ajanlatkérének minésiil,
kérjik a nyilatkozat a kézbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellendrzéséhez
sziikséges adatokrol és kozzététel modjarol elnevezés(i dokumentumot a
beszamolohoz csatolni a szlikséges alairasokkal ellatva.

Amennyiben a tamogatds terhére elszamolt szamlan kizardlag szerzdédésre,
megallapodasra valo hivatkozas szerepel, amely alapjan a koltséget leszamlaztak,
akkor a pénzligyi elszdmolas részeként a szamlahoz kapcsoldédd szerzédés, megallapodas
hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.
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Szellemi termék és targyi eszkoz beszerzése esetén sziikséges csatolni:
allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatot vagy eszk6z-nyilvantartasi bizonylatot is.

Figyelem! A beruhazasok bekeriilési értékének meghatarozasanal - figyelembe
véve a nem elszamolhaté koltségek korét (4.4. pont) — a Szamviteli torvény 47. -
51. §-ai, illetve a szervezet szamviteli politikajaban meghatarozottak az
iranyadoak.

Megjegyzés: Abban az esetben, ha az adott beruhazas bekertlilési értéke tobb szamlabdl,
beszerzésbol, koltségbdl (pl.: sajat rezsis beruhazas esetén sajat bér- és jarulékkoltségbdl)
tevédik ©ssze, akkor az allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylaton vagy az eszkoz-
nyilvantartasi bizonylaton szerepl6 bekerllési értéknek Osszhangban kell lennie az
alatamaszté bizonylatokon (pl.: szamldkon, bérjegyzéken stb.) szereplé &sszegek
értékével (figyelembe véve a tdmogatas terhére el- illetve nem elszamolhatd koltségek
korét)!

(Beruhdzas: a targyi eszkéz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban térténd
eléallitasa, a beszerzett targyi eszkéz UGizembe helyezése, rendeltetésszeri
hasznalatbavétele  érdekében az  l(zembe  helyezésig, a  rendeltetésszerli
hasznéalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés, kézvetités, alapozas,
lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkéz beszerzéséhez
hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elGkészitést, a lebonyolitast, a
hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhdazas a meglévé targyi eszkbéz bovitését,
rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitéképességének
kézvetlen névelését eredményezé tevékenység is, az elébbiekben felsorolt, e
tevékenységhez hozzakapcsolhato egyéb tevékenységekkel egyiitt.)

Figyelem! A szamlahoz kapcsolddo szerz6dést és dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatot
vagy eszkdz-nyilvantartdsi bizonylatot szilikséges felmutatni a helyszini ellendrzés
esetén.

Figyelem! A beruhazassal |étrehozott vagyont a Kedvezményezett - ha az a tulajdonaba
vagy vagyonkezelésébe keril - az elszamolas benyajtasara nyitva allé hataridé6tol
szamitott 5 évig a tamogatas céljanak megfeleloen koételes hasznalni, és azt az
elszamolas benyujtasara rogzitett hatarid6tél szamitott 5 éven bellil csak a Tamogatd
el6zetes jovahagyasaval és a foglalkoztatasi, a szolgaltatasi és az egyéb kotelezettségek
atvallalasaval, atruhazasaval idegenitheti el, adhatja bérbe vagy mas hasznalataba, illetve
terhelheti meg.

Befizetendd, de a Kedvezményezett dltal nem levonhaté forditott altalanos forgalmi
ado (FAD) abban az esetben szamolhatdé el a tamogatas terhére, amennyiben a
Kedvezményezett AFA bevalldsanak hitelesitett masolatat is benyujtja mint alatdmaszto
dokumentumot. Abban az esetben, ha a FAD-os szamla kulféldi partnertdl érkezik és
befizetendd, de a Kedvezményezett altal nem levonhatd adot tartalmaz, az elszamolas
esetén csak akkor fogadhaté el a szémla és annak AFA 6sszege, ha a Kedvezményezett az
AFA bevalldsdnak hitelesitett masolatat is benyujtja a hozzd kapcsolodd kozosségi
Osszesit6 nyilatkozatanak hitelesitett masolataval egyditt.

4.5.4. A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylattal szemben
tamasztott kovetelmények

A pénzlgyi elszdmolds részeként a benyujtott kiadasok felmeriilését igazold szamviteli
bizonylathoz csatolni kell a pénzilgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett
masolatat.

Pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
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o atutalassal torténo teljesités esetén
e bankszamlakivonat vagy
e hivatkozott tranzakcidra vonatkozé terhelési bizonylat, melybdl megallapithatd,
hogy a szamlan szerepl6 6sszeg ténylegesen kifizetésre kerdlt;

o készpénzes szamla teljesitése esetén
e kiadasi pénztarbizonylat;
e pénzeszkozokrol és azok forrasairdl, valamint az azokban beallott valtozasokrol a
Kedvezményezett altal vezetett konyvviteli nyilvantartas (példaul idGszaki
pénztarjelentés, napléfokonyv stb.).

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

Koényvviteli nyilvantartas (pl.: idGszaki pénztarjelentés, napléfokényv) masolatanak
benyujtdsa esetén oldalh( hitelesitett masolatot kell benyujtani (a tdmogatasi igényre nem
vonatkozé tételeket ki lehet takarni).

Az atutaldssal teljesitett kifizetések esetén a Lebonyolitd ellenérzi, hogy:
e a Kedvezményezett a sajat bankszamlajardl egyenlitette-e ki a koltséget.

Amennyiben a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatbdl nem azonosithatd be
egyértelmien, hogy melyik szamviteli bizonylat, koltség kifizetéséhez kapcsolodik, akkor a
pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot is zaradékolni sziikséges.

A pénzlgyi teljesités (kifizetés) igazolasara, a pénzligyi elszdmolashoz bekildott kiadasi
pénztarbizonylat minimalis kellékei:

. a bizonylat sorszama;

. a bizonylat kibocsatéjanak (Kedvezményezett) neve, cime és addészama;
. a pénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg;

. a kifizetés id6pontja;

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

. legalabb a pénztaros és az atvev6 személyi azonositd adata és alairasa.

Kérjlk, a kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsakor tgyeljenek arra, hogy legaldbb a pénztaros,
azaz a kifizetd, és az atvevo - aki alairasaval igazolja a pénzkivétel jogszerliségét - alairasa
szerepeljen a bizonylaton.

4.5.5. Zaradékolas

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

Zaradékolas = az eredeti bizonylaton széveges formaban fel kell tiintetni az adott egyedi
tamogatasi igény EPER palyazati azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget:

Tamogatasi 6sszeg esetén:

evereenn Ft a KONYVTAR-ODR-24- _ _ _ _/KONYVTAR-EGYH-24- _ _ _ _ EPER palyazati
azonositészamu tdmogatodi okirat keretében, tdmogatas terhére elszamolva”.

A fenti zdradékolast az eredeti szamviteli bizonylatra pecséttel, vagy kék tollal
szoveges formaban kell ravezetni, elektronikus szamla esetén a kiallito kiallitaskor vezeti
fel a zaradékot az adott elektronikus szamla megjegyzés rovataba.
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Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a zaradékolas kizarolag az eredeti szamviteli
bizonylaton hajthaté végre, és a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatroél
készitett hiteles masolat kiildheto be a pénziigyi elszamolas soran. Amennyiben a
bekiildott hiteles masolat alapja nem a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat,
gy az a koltségek igazolasara nem fogadhato el.

Nem lehet elszamolni egy adott koltséget, amennyiben az elszdmolandé szamviteli
dokumentumon szerepl6 teljes 6sszeg mas tdmogatasra kertlt elszamolasra. (Amennyiben
nem kerllt elszamoldsra a szamla teljes 6sszege mas tamogatas terhére, akkor a
fennmaradd 0Osszeg erejéig elszamolhatd, amennyiben a szamla megfelel a jelen
elszamolasi utmutatéban elGirtaknak.)

4.5.6. Hitelesités

A pénzlgyi elszamolas részeként beklldott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénzligyi
teljesitést (kifizetést) igazold dokumentumot, egyéb alatamasztd 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 torvényes
képvisel6jének/meghatalmazottjanak datummal és cégszerii alairasaval
igazolnia kell.

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

A hitelesitést a szervezet torvényes képvisel6jének kell elvégezni. A torvényes
képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a
meghatalmazott is hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az
esetben a torvényes képvisel6 altal alairt eredeti, alakszer(, teljes bizonyitd erejl
maganokiratba (két tand nevének és cimének feltiintetésével és aladirasaval ellatott),
vagy kozokiratba foglalt meghatalmazads csatoldasa szilikséges ahhoz, hogy a
meghatalmazott személy eljarhasson az elszdmolas hitelesitésében.

A benyujtott meghatalmazasnak klilonésen az aldbbiakat kell tartalmaznia:
o a meghatalmazé szervezet adatait,

. a meghatalmazé szervezet torvényes képviselGjének nevét, azonositd adatait
(lakcim, személyi igazolvany szam, anyja neve, sziletési hely és idd) és aldirasat,

. a meghatalmazott nevét, azonosité adatait (lakcim, személyi igazolvany szam,
anyja neve, sziletési hely és id6),

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

o a keltezést.

sr 7

A meghatalmazottnak az EPER-ben alairoként kell szerepelnie, az EPER
regisztracios nyilatkozattal 6sszhangban.

A meghatalmazott aldirasképét akkor kell igazolni, ha a meghatalmazott nem természetes
személy. A meghatalmazott nem természetes személy aldirdsanak / aldirds képének
azonositasara alkalmas kodzjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanya vagy az alairds-
minta kozjegyz6 altal hitelesitett masolata, illetve ligyvéd, vagy kamarai jogtanacsos altal
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ellenjegyzett alairas-mintaja fogadhato el.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a pénzilgyi elszamolasban beklildott hitelesitett
masolatokon aldirasként szigné haszndlata csak abban az esetben engedélyezett,
amennyiben eredeti példanyban bekiild egy teljes bizonyité ereji maganokiratba
foglalt nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és a szignd is.

Az alakszerl nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
e a szervezet térvényes képviselGjének nevét, azonositdé adatait (lakcim, személyi
igazolvany szam, anyja neve, szliletési hely és idG) és alairasat;
e a szervezet torvényes képvisel6jének szigndjat;
e az aldirdst, szigndt hitelesité két tand nevét, lakcimét és alairasat.

4.5.7. Lemondas

A pénzigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tdmogatasi 0sszeg
jogszerl felhasznaldsaval el kell szamolnia. Amennyiben nem tud a teljes tamogatasi
O0sszeggel elszamolni a megvaldsitasi idészakban, illetve a pénzlgyi elszamolas
Osszeallitasakor vagy a hianypoétlasok soran, élhet az 6nkéntes lemondas lehetdségével.

Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat és a lemondast
rogziteni kell az EPER-ben:
¢ a lemondé nyilatkozat eredeti - cégszeriien alairt - példanyat (a lemondé
nyilatkozat az EPER-ben torténd rogzitést kovetéen az EPER-b4l letbltendd,
aldirandd)
e a visszautalasrol szo6lé terhelési értesité (bankszamlakivonat) a
tamogatoi okirat szamaval (EPER palyazati azonositészam) ellatott
hitelesitett masolatat.

A lemondas EPER-ben torténo rogzitésének menete:

¢ A Beadott palyazatok mentpontban adott palyazat kijellése utan, nyomja meg a
~Tamogatasok (rész) lemondasa” gombot.

e Nyomja meg az ,Uj” gombot.

e MezOk kitoltése utan "Mentés” gomb.

5. Mddositasi kérelmek, megengedett eltérések, korlatozasok
5.1. Modositasi kérelem

e A tamogatdi okirat modositasat barmely fél az elszamolas benyljtasara
megallapitott hataridé lejartat megel6z6en EPER-ben kezdeményezheti az
ASZF-ben leirtak szerint. Moddositasi kérelem benyuljtdsat az EPER-ben

sziikséges kezdeményezni.

A Kedvezményezettnek nem kell a tamogatoéi okirat médositasat (moddositasi kérelem
benyujtasat) kezdeményeznie amennyiben a megvaldsitas soran:

. a koltségterv fésorain kulén-kilon, a jovahagyotthoz képest 10 %-o0s, vagy 10 %-
ot meg nem haladé mértékben kivan 6sszegszerlien atcsoportositani,
. a koltségterv egy fGsoran bellil az alsorok ko6zétt kivan Osszegszerlen

atcsoportositani.

Amennyiben a koltségterv moddositdsa Uj koltségnem szerepeltetésére iranyul, akkor
modositasi kérelem benyujtasa szlikséges.

Egy idében csak egy mddositasi kérelmet lehet beadni, amig a kordbban beadott kérelem
nem kerdl elbirdlasra, addig Uj kérelem benyuljtasara nincs lehet6ség.
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A modositasi kérelem benyuljtasa az EPER-ben a kovetkezbképpen torténik:

Beadott palyazatok — menupont,

Palyazat kivalasztasa,

~Mddositasi kérelem” akcidgomb,

,Uj” akcidgombbal a mddositds megkezdhetd.

Ekkor megnyilik a kérelem menlpont - az egyes lapflileken a sarga szinnel jeldlt mez6ék
kitoltése kotelezl, illetve kotelezd a ,palyazé indoklasa” meniipont kitoltése is. Az egyes
lapflileken sziveskedjen elvégezni a mddositast gy, hogy a nem megfelel6 adat torlésre,
majd az Uj adat felvezetésre kerll. A koltségvetés lapfulon a tdmogatasi (és amennyiben
relevans az onrész) 0Osszeghez tartozd alsorok modosithatdak.. Ellen6rzést kovetden
~Véglegesités” gombra kattintva lehet a kérelmet benyujtani. Modositasi kérelem
benyujtasa csak elektronikusan torténik, papir alapon nem kell bekiildeni.

5.2. Megengedett eltérések, korlatozasok

A pénziigyi elszamolast a tamogatoi okirat szerint, a legutolsé elfogadott
modositasi kérelemben szerepl6 koltségvetésnek megfeleloen kell elkésziteni.

Az egyes tdmogatasi igényhez tartozo, a Kedvezményezett altal megadott koltségvetés f6-
és alsorokbdl tevédik dssze, amelyet betltipussal és szamozassal is megkllonbdztetlnk.

F6sor: az egyes kiadastipusokat — 6sszesitd6 - fosoroknak nevezziik a palyazati adatlap
koltségvetésében (pl. ilyen a Dologi kiadasok f6ésor).

Alsor: a fOsorokat alkotd sorokat alsoroknak nevezziik, azaz a fGsorok mindegyike
alsorokbdl tevddik 6ssze (pl. ilyen a Dologi kiadasok fésoron bellil a Dokumentumok
vasarlasa vagy a Postakoéltség stb. alsor is).

A koltségvetés foosszegén belll, az olyan fésorokhoz tartozé alsorok kodzott, amelyeken
koltséget tervezett, Kedvezményezett szabadon atcsoportosithat Ugy, hogy az adott fésor
Osszesen értéke az eredeti érték 10%-anal nagyobb mértékben ne haladja meg az eredeti
értéket (vagyis +110 %-ig korlatlanul emelhetdé az atcsoportositassal érintett fésoron
elszamolt 6sszeg). Ezen esetekben maddositasi kérelem benyujtasa nem szlikséges.

Figyelem! Moddositasi kérelem kizardlag az elszamolas benyudjtasara megallapitott
hatarido lejartat megel6zéen nyujthatd be.

A pénzugyi elszamolas elkészitésekor lgyeljenek arra, hogy a fésorok tekintetében ne
haladjak meg az ASZF-ben megengedett szdzalékos korlatot, azaz a 110 %-ot.

Megjegyzés: A tervezett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb
Osszeget elszamolhat, amennyiben a fennmaradd 06sszegrdél lemond és 6nkéntesen
visszafizeti.

A pénzligyi elszdamolads Gsszeadllitdsa soran modositasi kérelem benyujtasat nem igényld
modositas esetén a koltségvetéstll vald eltérést a szakmai beszamoldoban indokolni
szikséges.

6. A tamogatas felhasznalasanak ellendrzése

A tamogatas felhasznalasanak ellenGrzése két modon torténik:

e a Kedvezményezett altal elektronikusan-, és/vagy papir alapon benyujtott
elszamolas ellen6rzése,

e a kivalasztott tdmogatas helyszini ellendérzése.
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A szakmai beszamolo és pénziigyi elszamolas benyljtasa és ellendrzése

Szabalyszer(i elszamolas esetén a Lebonyolité az elszamolads kézhezvételétdl szamitott
negyvenot napot kovetéen haladéktalanul értesiti a Kedvezményezettet az elszamolas
elfogadasardl.

A hibasan vagy hianyosan teljesitett elszamolas esetén a Lebonyolitd - az ellenérzést
kovet6 - tizenot napon belil a Kedvezményezettet hianypoétlas keretében tizendt napos
hatariddvel szerzédésszer(i teljesitésre szdlitja fel.

A hiadnypdtlast a Lebonyolitd annak kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belll
megvizsgalja és a hiba vagy hidnyossag megfelel6 potlasa esetén az elszamolas
elfogadasardl tizen6t napon belil értesiti a Kedvezményezettet. Amennyiben az elszamolas
a hidnypétlast kovetéen sem fogadhatd el, a Lebonyolité a megallapitott hibarél vagy
hianyossagrol tizendét napon belll értesiti, és tovabbi egy alkalommal tizen6t napos
hataridével hianypotlasra szdlitja fel a Kedvezményezettet.

Amennyiben a hiba vagy hianyossdg a masodik hidnypoétlast koévetden is fennall (nem
megfelel6 masodik hianypdtlas vagy annak nem teljesitése), akkor az a tdmogatasi 6sszeg
rész- vagy teljes 6sszeg - visszavonasat vonja maga utan.

Pénziigyi elszamolas ellendrzését a Lebonyolit6, mig a szakmai beszamolo
ellendrzését a Tamogato végzi.

Helyszini ellendrzés

Az ellenGrzések lefolytatasara tamogatasi dontés meghozatalat, a tamogatdi okirat
kiadasat megel6z6en, a koltségvetési tamogatas igénybevétele alatt, a tamogatott
tevékenység befejezésekor, illetve lezarasakor, valamint az elszdmolas elfogadasat kovetd
Ot évig kertllhet sor.

A helyszini ellen6rzésre a Kedvezményezett székhelyén vagy telephelyén is sor kerilhet.

7. Az elszamolas EPER-ben torténé rogzitése

Az elszamolast az EPER-ben kell elkésziteni.

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

A szakmai beszamoldé elkészitése soran a palyazat benyuljtasakor megszokott
lapozofiilek segitségével kell a megadott adatmezdket kitolteni, fajlokat csatolni, majd a
véglegesités gomb megnyomasaval bekdildeni.

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

a) rogziteni kell a pénzligyi elszamolashoz kapcsolédd szamviteli bizonylatok, pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok fobb adatait,

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

c) meg kell adni az elszamolandd 6sszeget,

d) véglegesités utan ki kell nyomtatni a szamladsszesitét.

(A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesitoé ,, minta szamladsszesité”,
mely alkalmas arra, hogy ellendrizze a rogzitett és véglegesiteni kivant
elszamolast, ugyanakkor a Lebonyolito részérél nem elfogadhaté!)

Kérjuk, figyeljenek arra, hogy a bizonylat adatainak régzitésekor pontos adatok kertljenek
az EPER-be, a gazdasagi eseményt - a bizonylat tartalmanak megfeleléen - tomoren irjak
le (pl.: konyvek beszerzése, dokumentumok vasarlasa, restauraldas koltsége stb.) A
véglegesitést kovetéen - amennyiben az EPER minden kotelezden toltendé mez6 kitoltését
ellenérizte és nem talalt hianyossagot — az EPER generalja a szamlaosszesitét. Felhivjuk
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a figyelmet arra, hogy az elszamolas véglegesitése utan azon mar nem
moddosithat, és az elszamolas ,visszanyitasara” nincs lehetdoség! A véglegesitést
kdvetben, az Onok altal utdlag feltdrt, jelzett hibdkat (pl. véletlen elirdsok, rossz
koltségvetési sorhoz rendelés, stb.) csak a Lebonyolité altal kikildoétt hianypétlasi felhivas
keretében van lehet6ség javitani.

Kérjik, kizarélag a szamlaodsszesitoben a ,Bekiildendé bizonylat” (utolsd)
oszlopban ,.igen”-nel megjelolt bizonylatokat és a hozzatartoz6 dokumentumokat
sziveskedjenek benyajtani!

Kérjik, a véglegesitést kdvetben nyomtassa ki a szamladsszesitot és cégszerd alairassal
elldtva kildje be az elszamolasi dokumentaciot.

Az elszamolds EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER
felhasznaloi kézikonyv, mely letdlthetd a kdvetkezd linkrdl:_https://nktk.gov.hu/eper-
belepesi-pont/

Ellenorzési lista:

e A teljes tdmogatasi 6sszeg elszamolasra kerdlt.

¢ Nyilatkozat a tdmogatott program/cél tényleges megvaldsitasi 6sszkoltségéral

e Amennyiben nem a teljes tdmogatasi Osszeg kerilt elszamolasra, a lemondd
nyilatkozat csatoldsra és a lemondas az EPER-ben rogzitésre kerilt, és amennyiben
tamogatasi eldleg formajaban kertlt folydsitdsra a tamogatas, akkor az el nem
szamolt 6sszeg atutaldsa a tamogatdi okiratban megadott bankszamlaszamra
megtortént. Ellendrizni kell, hogy a terhelésrol sz6l6 bankszamlakivonat is csatolasra
kerilt a lemondd nyilatkozathoz.

¢ Minden elszamolni kivant eredeti szamviteli bizonylat zaradékolasra kerilt (a 4.5.5.
pontban leirtak szerint).

e A szamlatsszesitoben kijelolt, postai Uton beklldendd zaradékolt szamviteli
bizonylat masolata a szervezet torvényes képviseléje (annak meghatalmazottja)
altal hitelesitésre kertilt.

e A szamlaGsszesitében kijel6lt szamviteli bizonylathoz (szamla, kikildetési
rendelvény stb.) csatolasra kerlt a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,
és ahol kellett zaradékolasra kerllt.

o Akoltségek elszamolasa soran jelen Utmutatdban felsorolt dokumentumok csatolasa
megtortént.

¢ Minden dokumentum minden oldalanak hitelesitése megtortént a fentiekben leirtak
szerint.

¢ Amennyiben a szakmai beszamold részeként egyéb dokumentumokat postai uton
kell bekildeni , akkor azok, vagy azok hitelesitett masolatai csatolasra kertiltek.

e Az elszamolds szamviteli bizonylatainak, a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatainak adatai rogzitésre kerlltek az EPER-ben, a kinyomtatott
szamlaOsszesitd cégszerlien alairasra kertilt.

e A pénzligyi elszdmolas és szakmai beszamold véglegesitésre kerlilt az EPER-ben.

e Eredeti szamviteli bizonylat nem kerul postazasra.

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

e Minden elGirt dokumentum postara addsa - egy boritékban/csomagban -
megtortént.
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Az elszamolassal kapcsolatos kérdéseket az EPER palyazati azonosito
megjelolésével az alabbi ligyfélszolgalati elérhetoségeken lehet feltenni a
Lebonyolitonak:

telefon: +36 (1) 550-2760
(hétfon és pénteken 8:00 - 12:00, kedden és csiitortokon 12:00 - 16:00, szerdan 8:00 -
16:00 kozott)
e-mail: beszamolo@nktk.hu

A bekiildend6 dokumentumokat az alabbi postai cimre sziikséges megkiildeni:

Nemzeti Kulturalis TAmogataskezelo6
Palyazati Igazgatésag
El6adomiivészeti Tamogatasok Osztalya

1387 Budapest, Postafiok 1016.
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1. szamu melléklet: Elszamolhat6 és nem elszamolhato koltségek

Elszamolhatd koltségek koltségvetési soronként:

Koltségnemek

Fobb koltségtipus

Megjegyzés

Megjegyzés

Dokumentumok
B1 | vasarlasa

pl.: dokumentumok
vasarlasa

Nem aktivalandod

Postakoéltség
B2

Szakmai tevékenységhez
kapcsolddd postakéltség

Szakmai tevékenység
el6segitéséhez
szlikséges egyéb

B3 | dologi kiadasok

Szolgaltatasok vasarlasa
Anyagbeszerzés

Eszk6z vasarlas
Restauralas (nem
aktivalando)

Nem aktivalando
anyagbeszerzések.

A Koltségvetésben
szereplo tételek
szamolhatoéak el,

melyek
6sszhangban
vannak a szakmai
megvaldsitassal.

(pl.szoftver)

Informatikai eszk6zok

Eszk6z0k beszerzése

Aktivalandd

C2 | peszerzése, létesitése koltségek
Egyéb, fentiekben pl: dokumentumok Aktivalandé

c3 | nem nevesitett targyi | beszerzése, eszk6zok koltségek
eszk6zok beszerzése, |beszerzése
létesitése

ca Restauralas koltségei | Restauralas koéltségei Aktivalando

koltségek

Koltségnemek Fobb koltségtipus Megjegyzés Megjegyzés
Immaterialis javak Szellemi termékek, Aktivalandoé
C1 | beszerzése, |étesitése | szoftverek beszerzése koltségek

A Koltségvetésben
szereplO tételek
szamolhatdak el,

melyek
0sszhangban
vannak a szakmai
megvaldsitassal.

Nem elszamolhaté koltségek kore

Személyi jellegli kifizetések (szamfejtett kifizetések)

koltségtéritése)

A munkavallalé részére biztositott természetbeni hozzajarulasok (pl.: a munkaba jaras

Ingatlan vasarlas, ingatlan felljitas

Gépjarmi beszerzése

Alkohol- és dohanyaru

Késedelmi potlék, kotbér

Birsagok, blintetések, potdijak koltségei

Egyéb pénzforgalmi koéltségek (banki koltségek)

Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

gépjarmiiadd)

Késedelmi kamat, és Vagyonaddk/Vagyonszerzési illetékek (pl.: vagyonado, ingatlanado,

Hitel-, kolcsén, pénzigyi lizing tOketorlesztése




2. szaml melléklet: Gyakran Ismételt Kérdések

Az elszamolasi Gtmutaté mellett mi szabalyozza a tamogatas felhasznalasat?

Elsésorban a tdmogatoéi okiratban és az Altaldnos Szerzddési Feltételek az ,Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszer szolgaltatasainak tédmogatdsa”, valamint az ,Egyhazi
kényvtarak allomanyvédelmi tdmogatasa” 2024. évi programokra kibocsatott tamogatai
okiratokhoz c. dokumentumban (tovébbiakban: ASZF) foglaltakat kell figyelembe venni.

A kibocsatott tamogatéi okirat minden esetben elektronikusan keriil kikiildésre a
Kedvezményezett részére, melyet az EPER-ben az ,,Uzenetek” meniipont alatt érnek
el. (Emellett az értesit6 a ,Sajat adatok” menlipontba megadott e-mail cimre is kiklildésre
kerdl.)

Az ASZF a Lebonyolité honlapjarodl érheté el (az adott évi tdmogatési konstrukcié alatti
~Dokumentumok” linkrdl), illetve az elérési link minden esetben megkiildésre keriil az
~Ertesités nyertes palyazatrol” targyu EPER lizenetben.

A vonatkozé ASZF az aldbbi linkr6l érheté el, az adott évi konstrukcid alatti
Dokumentumok” linkrdl:

https://nktk.gov.hu/egyhazi-konyvtarak-allomanyvedelmi-tamogatasa-2024-es-az-
orszagos-dokumentumellatasi-rendszer-szolgaltatasainak-tamogatasa-2024-
dokumentumok-2024/

Milyen mddon lehet a beszamol6hoz kapcsoldodo pénziigyi elszamolast
elkésziteni?

Az EPER felhasznaldi kézikdonyv 5.5.7.2. pontjaban az aldbbi mddszereket ajanlja:

v' Amennyiben On &sszegyl(jti az adott palydzathoz tartozd 6sszes bizonylatot, és
utana rendeli hozzd az adott palyazat koltségvetési soraihoz a meghatarozott
bizonylatokat (Excel import), Ugy kérjlik, valassza az 1. valtozatot!

v Amennyiben On az elszdmoldsat Ugy szokta elkésziteni, hogy a kéltségvetési
soroknak megfelel6en gylijti 6ssze a palyazat pénzigyi elszdmoldsdhoz tartozd
bizonylatokat, Ugy kérjluk, valassza a II. valtozatot!

v' Amennyiben On &sszegyl(jti az adott palydzathoz tartozd 6sszes bizonylatot, és
utana rendeli hozzd az adott palyazat koltségvetési soraihoz a meghatarozott
bizonylatokat, gy kérjlk, valassza a III. valtozatot!

v A 1V. valtozatban a bizonylat rogzitése és koltségvetési sorhoz rendelése egy
Iépésben torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.

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

Mikor és hogyan érdemes alkalmazni a bizonylatok adatainak Excel alapu
importalasi lehetéségét és a bizonylatok importtal torténo osszerendezését?

Abban az esetben, ha az elszamolni kivant bizonylatok, szamlak adatai
rendelkezésre allnak egy adott adatbazisban (pl.: kdnyvelési program, konyvelési
analitika) és abbdl kiexportalhatéak. Fontos, hogy az EPER-bdI letolthetd tablazatbdl
minden esetben hagyjanak meg egy kitoltetlen Excel tablat, majd mentsék le ,mentés
masként” funkcioval, és ebben az Excel tablaban dolgozzanak. Amennyiben adatbazisbdl
masoljak at az adatokat a feltdltéshez hasznalt Excel tablaba, mindig a ,mdsolas” és
Jbeillesztés érték”-ként parancsokat hasznaljak, igy megmarad az EPER-be visszatoltend6
Excel tabla formatuma, és nem irja felll a masolds az adatbazis formatumat.
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Fontos: Amennyiben a feltdltéshez hasznalt Excel tablaban volt mar formazas, akkor az
mar nem toélthetl vissza az EPER-be és hibat fog jelezni annak ellenére is, hogy a formazas
visszaadllitdsra kertlt. A kiinduld Excel oszlopainak formatumat/fliggvényeit nem szabad
modositani.

Figyelem: Kiilfoldi szamlak adatainak Excel-es feltoltése nem lehetséges, azok
adatat a fellileten kell manudlisan régziteni, az Excel-es felt6ltés hibajelzést eredményez,
mert a tablazat a magyarorszagi pénzligyi és postai adatbazis alapjan kerilt 6sszeallitasra!

Ebben az esetben a bizonylatok adatainak EPER-be térténd gyorsabb bevitele torténik meg.
A tovabbiakban 2 lehetGség kozil valaszthatnak:

- a felvitt bizonylatot (tételt) egyesével - manualisan - hozzarendelik a megfeleld
koltségsorhoz az EPER altal kindlt adatbeviteli fellleten
vagy
- nem az EPER altal kinalt adatbeviteli felileten végzik el a bizonylat hozzarendelését
az adott koltségsorhoz, hanem - az erre a célra szolgald - Excel tablazat importjaval
(6sszerendezés import és template funkciokkal).

Honnan lehet tudni, hogy a bizonylatok adatainak feltoltése megtortént?

A feltoltésrél az EPER minden esetben értesitést készit, igy nyomon kdvethetdek a feltoltott
és az esetlegesen valamilyen hidnyossag miatt nem felt6ltott bizonylatok is. Ott, ahol az
importalas nem volt sikeres az EPER mindig jelzi a hiba okat, amit javitaniuk kell
(pl.: mar szerepel a bizonylat; a szalliténal megadott adészam (12345678) nem megfeleld,
az adoszam csak 11 szamjegyet és kotbjelet tartalmazhat! stb.), ott, ahol sikeres volt,
ennek ténye keril feltiintetésre (sikeres import).

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

Egy szamlat csak egy féle AFA-kulccsal lehet rogziteni az EPER-ben, igy a
kiilonb6z6 AFA-kulcsos tételeket kiilon-kiilon kell felvinni az EPER-be (mintha
azok kiilon szamlak lennének AFA-kulcsonként). Mivel az EPER figyeli, hogy egy
szamla sorszama csak egyszer forduljon el6 a feltoltott bizonylatok kozott, ezért
a rogzités soran AFA-kulcsonként meg kell kiilonbdztetni egymastél a szamla
sorszamat pl. sorszamozassal vagy az AFA-kulcs feltlintetésével.

Példaul, ha egy szamla (sorszama: Példa-123/2020) tartalmaz 18%-0os és 27%-0s
tételeket, akkor kilén rogzitsék be a 18%-os részt, mintha csak ezt az Osszeget
tartalmazna a szamla (itt a szamla sorszama lehet: Példa-123/2020-18% vagy Példa-
123/2020-1), majd a fentieknek megfeleléen rogzitsék fel a 27%-os részt (itt a szamla
sorszama lehet: Példa-123/2020-27% vagy Példa-123/2020-2). Jelen esetben a 2
részletben térténd rogzités egyittesen kiteszi az eredeti szamla 6sszegét (nettod, bruttod és
AFA-érték tekintetében is), €s az eredeti szamla sorszama megfeleltethetd és
hozzarendelhet6 az AFA-kulcsonként rogzitett tételek sorszamahoz.

Kiilfoldi szamla olyan AFA-kulcsot tartalmaz, ami nem megfeleltethet6 a hazai
AFA-kulcsoknak. Hogyan rogzitsiik a szamlat az EPER-ben?

Ebben az esetben valasszdk a 0%-os AFA-kulcsot, és a brutté Gsszeget adjék meg a
fellleten. A tdmogatas terhére pedig azt az 6sszeget szamoljak el, amelyet ténylegesen el
szeretnének szamolni.

23



Ezt a hibalizenetet kaptuk, mi a teendonk? ,,Egy szallité6 két azonos sorszamu
szamlat nem bocsajt ki, viszont 12345678901 adészammal és Példa-123/2020
sorszammal mar létezik bizonylat az EPER-ben.”

Az EPER figyeli, hogy egy szamla sorszama csak egyszer forduljon el6 a feltoltott
bizonylatok kozé6tt. Jelen esetben ellenérizni kell, hogy a szamla adatainak régzitése soran
nem kertlt-e hibasan rogzitésre a szamla sorszama.

Amennyiben igen, akkor a régzitést kell javitani. Amennyiben nem, akkor olyan szamlat
szeretne rogziteni, melynek teljes- vagy részosszege mar elszadmolasra kerillt egy adott
tamogatas terhére. Ebben az esetben csak akkor folytathatja a szamla adott tdmogatasra
torténd elszamolasat, ha annak teljes 6sszege korabban nem kerllt elszamolasra egy
masik kérelem vagy palyazat terhére. Mivel a ,maradvany” vagy ,toredék” Osszeget
tartalmazé adott szamla mar szerepel az EPER-be feltoltott bizonylatok kozott, igy az a
bizonylatok listajarol kikereshet6. Ezt kovetben lehet elszamolni az adott tdmogatas
terhére a kérdéses szamla fennmaradé maradvanyodsszegét.

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

A kulfoldi szamlakat az importalashoz hasznalt Excel nem tudja kezelni, azokat csak
egyedileg, manualisan lehet felvinni. (A kulfoldi addészamok ellenérzéséhez nem
rendelkeziink teljes korl adatbazissal az Excel ellen6rzéséhez.). A bizonylatok adatai
feltolthetbek lesznek, ha a kulféldi szamla adatait torlik az Excelbdl.

Hogyan lehetséges a mar rogzitett szamla torlése vagy adatainak médositasa?

Amennyiben a szamla mar hozzarendelésre keriilt egy koltségsorhoz, akkor a
szamlat mar nem lehet egy lépésben torolni vagy annak adatait mddositani.
El6szor az 0sszerendezést kell megsziintetni a ,Torlés” akcibgombbal az alabbiakban
elérhet6 fellleten:

E' | Beszamold beadasa

Beadott palyazatok, adott palyazat kijelolése - - kijelolést kovetben

7| Modosit F{ Hozzarendelés modositasa Lé Térés
- adott hozzarendelés (tétel) kijeldlés

Bizonylatok listaja

Majd ezt kovetben a -rél (kijelolést kovetben) tordlni kell az érintett
[ | medosit

bizonylatot a L8] peonatinées akcibgombbal vagy a rogzités adatai a

maddosithatok.

. akciégombbal

P_J Bizonylatrogzités és hozzarendelés

Ha csak javitas tortént a rogzitett adatokban, akkor ezt kévetéen

=|| Bizonylatlista

-sel a funkcioval ki kell valasztani a javitott adatokat tartalmazé bizonylatot
és hozzarendelni a megfelel koltségvetési sorhoz és a hidnyzd adatokat ismét meg kell
adni.

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

Kérjiuk, hogy az ilyen esetekben az EPER é&ltal jelzett hibalizeneteket sziveskedjenek
megkildeni a vonatkozé kiirasban, felhivasban, kozleményben szereplé program
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iigyfélszolgalati e-mailcimére! Levelikben mindig adjak meg, hogy melyik EPER
palyazati azonositoval kapcsolatban, milyen fellileten, milyen bongész6ben és milyen
munkafolyamat soran jott a hiba jelzése, és mindig klldjenek réla képernybképet!

Milyen tipusu fajlok tolthetok fel az EPER-be (partner dokumentumok vagy
szakmai beszamol¢ feliiletekre)?

Felhivjuk figyelmiket, hogy az EPER-be bekulldétt/feltéltott dokumentumok maximalis
mérete dokumentumonként 10 MB lehet, csatolhatd fajl formatumok: doc, docx, pdf,
xls, jpg, tiff, bmp, WinZip.

Amennyiben a dokumentumokat oldalanként tudja csak szkennelni, kérjiik, akkor azokat
flizze 0ssze egyetlen fajlként és Ugy csatolja! (Megoldasi javaslat: az oldalanként
szkennelt dokumentumokat illessze WORD dokumentumba (.doc, docx) és egy fajlként
tudja azokat kezelni és szlikség szerint csatolni.)

Az EPER-ben hol tudom megnézni az elszamolasi hataridét adott kérelem
esetében?

Az elszamolasi hataridét az EPER-be belépve a kdvetkez6 fellleten lathatja:

L'|| Beszamolo beadésa
Beadott palyazatok, adott palyazat kijelolése - - majd a képernybn az
~Aktualis beszamolasi hataridé” oszlopat kell megnézni.

Meqvaldsftisi szakasz Szakmai beszdmolf  Pénziigyi elszimolds  Szakmai beszamold  Pénziigyi elszamolds i ” Szakmai beszimold  Pénziigyi elszamolis  Pénziiqyi elszmolds/” Aktulis beszamoldsi
sorszima EPER azonosfthja EPER azonosftdja iktatdszima iktatGszima oL ] stitusza statusza bebrkezfsének dituka hatdridd

Az elszamolas benyuljtdsanak hataridejét a vonatkozdé tdmogatdi okirat is tartalmazza.

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

Hivatkozva az EPER felhasznaléi kézikonyvre illetve az elszamoldsi Utmutatoéra,
véglegesités utan mar nem lehet moédositani az elszamolason. Ilyen esetben 2
lehetéség van:
> az elszamolast benyuljté Kedvezményezett megvarja, amig a kezel6 leellendrzi a
benyujtott elszamolast, és a kikildott hidnypdtlas keretében tudja majd javitani a
jelzett hibat a Kezel6 altal jelzettekkel egyutt
> kéri az elszamolast végz0d terlletet (elszamolasokkal foglalkozd tigyfélszolgalati e-
mail cim: beszamolo@nktk.hu), hogy ellenérzés nélkil nyissa vissza hianypétlas
keretében az elszamolast, azonban ebben az esetben két hianypotlasi kérbdl egyet
elhasznalnak.

Mit jelent a ,,mozg6” zaradék?

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a ,mozgé” zaradék a tamogatdi okirat
rendelkezéseinek megszegését jelentheti. Mozgd zaradékrol beszéllink akkor, amikor
> a benyljtott elszamolasban szereplé szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan
és a helyszini ellendrzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem
ugyanott szerepel a zaradék,
> a benyuajtott elszamolasban szereplé adott szamviteli bizonylat hitelesitett
masolatan és a hianypétlasi felszolitast kovetéen az ismételten bekildott adott
szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan nem ugyanott szerepel a zaradék.
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Ez minden esetben azt igazolja, hogy nem az eredeti szamviteli bizonylaton szerepelt a
zaradék, vagy az késdébb kerdlt ra.

A szallitétdl kapott elektronikus szamla nem tartalmazza a zaradék szévegét. Mi
a teendo6 ebben az esetben?

Jelen elszamolasi utmutatd 4.5.2. pontja tartalmazza, hogy az elektronikusan kiallitott
szamlak milyen feltételekkel fogadhatdak el az elszamolas soran.

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

Szamlaval egy tekintet ala esé okirat (helyesbité szamla) pénziigyi elszamolasa
csak a hozza kapcsolédé zaradékolt eredeti szamlaval egyiitt lehetséges. A
szamlak (mind az eredeti-, mind a szamlaval egy tekintet ala esé okirat (helyesbité szamla)
teljesitési és kiallitasi id6pontjanak a tamogatasi id6szakba kell esnie, és mind a két
szamlat zaradékolni szikséges. Elszamolas sordn annak a szamlanak az adatait régzitsék
az EPER-ben, melyhez a pénziligyi teljesités kapcsoléodott. Amennyiben az EPER
~bekildendd bizonylat”-ként jeldli meg az EPER-ben rogzitett szamlat az elszamolas
véglegesitését kovetden, akkor az csak abban az esetben fogadhatd el, ha mind a két
szamla (eredeti- és helyesbitett is) megklildésre kertilt.

El6legszamla a tAmogatasi idoszakba keriilt kifizetésre, de a végszamla a
tamogatasi idoszak utan keriilt kiadllitasra. Elszamolhat6 az eléleg 6sszege a
tamogatas terhére?

Elolegszamla pénziigyi elszamolasa csak a hozza kapcsolodé zaradékolt
végszamlaval egyiitt lehetséges. A szamlak (mind az el6leg-, mind a végszamla)
teljesitési és kiallitasi idopontjanak a tamogatasi idészakba kell esnie, és mind a
két szamlat zaradékolni sziikséges. Elszamolds sordn annak a szadmldnak az adatait
rogzitsék az EPER-be, melyhez pénzligyi teljesités kapcsolédott. Amennyiben az EPER
~beklldendé bizonylat”-ként jel6li meg az el6legszamlat az elszamolas véglegesitését
kovetben, akkor az csak a hozza tartozd végszamlaval egyitt fogadhato el.

Mi a kiilonbség az ,,aktivalando” és ,,nem aktivalando” koltségek kozott?

Ebben az esetben a kedvezményezett szamviteli politikaja az irdnyadd. Amennyiben egy
adott koltség eszerint ,aktivalando”, akkor azt a beruhazasok vagy a felljitasok kozott kell
betervezni, illetve elszamolni. Ha ,nem aktivalandd”, akkor elszamolhaté a megfelel6
koltségvetési soron. Ezzel kapcsolatban kérjik, mindig egyeztessenek a kdnyvelbjiukkel!

Hol talalhat6é az EPER beszamol¢ feliiletén a ,,Gazdasagi esemény leirasa”,
mennyire kell részletezni azt?

L7|| Beszamols beadasa

Beadott palyazatok, adott palyazat kijelolése - - kijelolést kovetGen

12| mososi P_! Bizonylatrbg=ités &= hozzarendelés L, . i i
- funkcidval tudja az adott bizonylat adatait
(koztlk a gazdasagi esemény leirdsat is) manudlisan rogziteni vagy mar Excelbdl
beforgatott bizonylatlistabdl kivalasztott tételhez a gazdasagi esemény leirasat megadni.

Mar rogzitett tétel esetében a mddositds az alabbiak szerint lehetséges:
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L'|| Beszamolo beadasa

Beadott palyazatok, adott palyazat kijelolése - - kijelolést kovetGen

17| Modosit ] 4 5s madasita
iz fi_ﬂ Hozzarendelés modositasa |.._f Mbdosit

- , majd az adott bizonylat kijeldlése és . Figyelem,

Péenziigyi adatok

itt mar 2 lapfil van, a gazdasagi események a lapflilon talalhatéak!

A leirasban elegendd par széval utalni a szamlaval igazolt gazdasagi eseményre, vagy ha
a szamlan szerepl6 megnevezés pontosan meghatarozza a gazdasagi eseményt (pl.:
szallaskoltség, étkezés, gépjarm(i bérleti dija stb.), akkor elegend6 azt feltlintetni. Kérjik,
figyeljenek arra, hogy ebbe a rubrikdba mas dokumentumbdl ne masoljanak at széveget,
mert ha az EPER altal nem értelmezhet6 karakter kertl bele (pl.: —, 1, O, ® stb.), akkor az
a szamladsszesitd letoltését megakasztja!

Alapadatok
Tant

Bizomylat sorszdma
[=] Bizenylatisa

Bizonylat adatai

Bizonylat tipusa Szamélyi jallegd kifizatds  |w |
& szamiilyi jallagi kifizats stapbizonylata az egyini birjegyzdk, kifizatdsi jegyzdk, ar
Szamdlyi jallagd] kifizatésként kall alszémalni a birszimfajtatt maghizdsi o] Gsszendt is

Tovabbi informaciok & bizanyiattipusokedl

Munkavalald neve
Bizanylat kelte -
Bizonylat teljesitdadnek datuma -
Bruthd bér "]

Munkaltatht terheid jarulék 1

SEn o

si mad Panztarbizonylat v
A pénzigyi teljes

A pénzigyi teljes:

Kifizetd

Bizonylat hozzrendelése kiltsdgveatési sorhoz

Kilkséguetis sarak |\-'5Jamm v

Bizanylaton elszdmaolt 0

Bizonylaton még elszémolhats o

Tamagatésra tervezett
Tamogatéara eddig elszdmalt

Témogatisra még elszimolandd

Thmogatiars alazhr

Brdasagi esemény leirésa

Onerdval el kell szamalnia? O

Kapott hidnypoétlassal kapcsolatban kinél érdeklodhetek?

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

Az 6sszkoltség minden szamlajan sziikséges felvezetni a zaradék szovegét?

Jelen elszdmolas soran, kizardlag a megitélt 6sszeg, a tdmogatdi okiratban szerepld
tdmogatasi 0Osszeg elszamolasaval kapcsolatban keletkezett szamldk, bizonylatok
zaradékolasa szlikséges az Utmutatdban foglaltak szerint.
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Mi a KONYVTAR-23 tamogatas kormanyzati funkcié szamai (cofog) és mi a
teendd6, ha nem a megfelel6 cofogra tortént a konyvelés?

A tamogatasi cél kormanyzati funkcié szerinti besorolasi szama és a tevékenységek
megnevezése:

) 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
) 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme
) 082044 Konyvtari szolgaltatasok

A hatalyos és alkalmazhaté COFOG kdédokat a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet tartalmazza. A
bevételi és kiadasi oldal COFOG-ra térténd konyvelése kapcsan a rendelet 3. és 4. §- dban
irottakat ajanljuk figyelmébe, melyben a kdvetkezbéket olvashatjuk:

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

(2) A koltségvetési szerv mas koltségvetési szerv részére végzett tevékenységének
bevételét, kiadasat az ellatott szerv azon kormanyzati funkcidin kell elszamolni, amelyek
érdekében felmeriltek, tekintet nélkll arra, hogy az adott kormanyzati funkcidk az
elszamolast végzo koltségvetési szerv alapito okirataban szerepelnek-e.

(3) A (2) bekezdést kell alkalmazni

a) - ha a koltségvetési szerv koltségvetésében az ellatott koltségvetési szervek
mikodésére, lizemeltetésére szolgald elGirdnyzat kerilt meghatarozasra -

aa) a kifejezetten mas koltségvetési szerv pénzigyi-gazdalkodasi és (zemeltetési
tevékenységei ellatasara létrehozott koltségvetési szervnek a mas koltségvetési szerv
részére végzett tevékenysége tekintetében,

ab) az olyan koltségvetési szerv tekintetében, amely az iranyitdé szerv kijeldlése vagy
megallapodas alapjan mas koltségvetési szerv egyes pénziligyi-gazdalkodasi, illetve
Uzemeltetési feladatait ellatja,

b) a tAmogatasi célok tekintetében és
c) a befektetési célu tartds részesedésvasarlas tekintetében.

4. § (1) E rendelet alkalmazasaban tamogatasi célnak kell tekinteni a kiadast, ha nem a
tdmogatasnyujté kozfeladatdnak elldtasat, kivaltadsat, hanem valamely egyéb kodzosségi,
tarsadalmi, gazdasagi szakpolitikai cél megvaldsulasat szolgalja, fliggetlendl a
tamogatasnyujtas konkrét formajatol.

(2) Allamhaztartasi forrasbol nyujtott palydzati vagy egyedi tdmogatds nyujtaskor a
tamogatas alapjaul szolgalé okiratban fel kell tlintetni a tdmogatasi cél kormanyzati
funkcidjat.

A fentiek értelmében - amennyiben nem tédmogatdsi cofogra tortént eredetileg is a

konyvelés - javasoljuk, hogy ,vegyesben” atkonyvelésre keriljon a felhasznalas a
tdmogatasi COFOG-ra.

o 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
) 082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
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