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1. BEVEZETES

Az Utmutatd segitséget nyujt a Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6 (tovabbiakban: Lebonyolitd)
altal kezelt 2025. évi Kincses Kulturévoda palyazatok pénzligyi elszamolasanak és szakmai
beszamoldjanak elkészitéséhez, amelyek egylittes benyujtasaval teljesiti a Kedvezményezett
beszdmolasi kotelezettségét.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése sordan a Kedvezményezettnek igazolni kell, hogy a
tamogatast rendeltetésszerlien, a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (a tovabbiakban:
Tamogatd) dontése szerinti célnak megfelelGen, a palyazati felhivasban és Tamogatdi Okiratban
rogzitett keretek kozott hasznalta fel.

2. SZAKMAI BESZAMOLO

A Kedvezményezett koteles a tamogatasi program megvaldsitasardl, a tdmogatott tevékenység
megvaldsitasanak szakmai vonatkozasairdl, tapasztalatairdl a tdmogatas teljes O0sszegének
rendeltetésszer( felhasznaldsarol elszamolni a pénzligyi elszamolds és a szakmai beszamold
(egylttesen: beszamold) benyuljtasaval, amelynek végsé hatarideje 2026. augusztus 31.
(amennyiben a Tamogatéi Okirat masként nem rendelkezik).

A teljeskoriien kitoltott beszamolét az Elektronikus Palyazatkezelési és
Egylittmiikodési Rendszerben (a tovabbiakban: EPER) kell benydGjtani, a
szamladsszesit6t, valamint az EPER feliileten keresztiil kiildott értesitoben
felsorolt/szamlaodsszesitéo utolsé oszlopaban megjelolt - torvényes képviselo altal
hitelesitett és zaradékolt - bizonylatok masolatait pedig papir alapon a Lebonyolité
részére az alabbi postacimre sziikséges megkiildeni:

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

A beszamolo kitoltésével és mellékleteinek csatoldsaval a Kedvezményezettnek hitelt érdemléen
bizonyitania kell a tamogatott palydzati program megvaldsulasat. Ezen kotelezettség
megszegése esetén a Tamogatod jogosult a tdAmogatas visszavonasardl rendelkezni.

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

A szakmai beszamolét a Tamogatoi Okiratban eldirtakkal és a benyujtott szakmai programmal
O0sszehasonlitd 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 beszamold



A szbveges szakmai beszamolot az EPER-ben kell elkésziteni a ,,Beadott palyazatok” menipont
kivalasztasa utan a ,Beszamolé beadasa” nyomdégomb hasznalataval a palyazat benyudjtasanal
mar megismert maédon.

2) Szakmai program megvaldsulasanak bemutatasa

A palyazat benyujtasakor megadott szakmai program megvaldsulasat az EPER-ben sziikséges
bemutatni, beleértve az esetleges el6- vagy utéfoglalkozasok tematikajat is. Amennyiben a
tervezett és a teljesitett programok kozott eltérés mutatkozik, a szOveges szakmai
beszamoldban azt indokolni sziikséges. Szintén itt szikséges megjeleniteni a palyazati
dokumentacidban jelzett indikatorok alakulasat, illetve a tamogatott programok altal kézvetlenil
vagy kozvetve elért személyek szamat is. Amennyiben valamely kérdés nem relevans a szakmai
program vonatkozasaban, kérjlik ezt megfeleld mdédon jelezni a fellileten!

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

v' Sajtémegjelenések (nyomtatott és elektronikus);

v' Jelenléti ivek;

v A digitdlisan megvaldsulé tevékenységeket dokumentalé képernydkép vagy egyéb
statuszjelentés (kivonat arrél, hogy hanyan csatlakoztak az online eseményhez, vagy
hanyan nézték meg az online tanagyagot, az adott oktatdvidedt stb);

Képzések, programok részletes tematikaja;

Munkanapld, haladasi napl9;

Jelentkezési lapok, nevezési lapok, regisztracios ivek;

Versenyeredmények;

A tdmogatasbodl készilt kiadvanyok;

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

v' Video elérési linkek.

Az anyagok csatolasanal az alabbi fajlformatumok alkalmazhatok: doc, pdf, xIs, jpg, tiff, bmp,
illetve a tobb dokumentum egylttes feltoltését lehetdévé tevé WinZip.

NN NN

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

v A szOveges szakmai beszamolé minden kotelez6 mezéje kitoltésre kerilt.

v A teljesitett indikatorok 06sszhangban allnak a szbéveges szakmai beszamoldoban
feltiintetett adatokkal.

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

v' A vallalt/tervezett szakmai célok/indikatorok teljestilését a tAmogatasi cél megvaldsitasat
aldtamaszté dokumentacio igazolja.

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

v Az adatkezelési nyilatkozatok kitéltésére megfeleléen sor kertilt.

4) A beszamold elkészitése soran a Kedvezményezett az alabbiakrdl nyilatkozik.

.Kijelentem, hogy a palydzat beny(jtasa, a tdmogatott tevékenység megvalodsitdsa és a
beszdmold benyljtasa soran az altalanos adatvédelmi rendeletben (az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében to6rténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,



valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérol) foglaltaknak megfeleléen az
érintetteket el6zetesen tajékoztattam az adatkezelés feltételeir6l, céljardl, az NKTK részére
tovabbitott adatok kérérdl, valamint jogosultsagaikrol.”

~Tudomasul veszem, hogy amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintettek hozzajarulasa, az

,,,,,

tételére kotelezett — kizardlagos felel6ssége. Kijelentem, hogy az adattakarékossag elvét szem
el6tt tartva csak azokat az adatokat bocsatom az NKTK rendelkezésére, amely jogszeriien
tovabbithaté és szlikséges az igény Dbenyujtasahoz, a tamogatott tevékenység
megvaldsitdsdhoz, a tadmogatas felhaszndldsdnak ellendrzéséhez, ezeken felll a személyes
adatokat a benyujtott dokumentumokban felismerhetetlenné teszem.”

NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A Kedvezményezett a megvaldsult program soran - a média megjelenéseknél, rendezvényeken,
kiadvanyokon, konyveken, az ezekkel kapcsolatos rekldam- és PR-anyagokon - koteles a
Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium, mint TAmogatod teljes nevének, valamint a tdmogatas
tényének kifogastalan nyomdatechnikai kivitelezésben térténdé 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 beszamolo6 részeként megkildenie.

Rendezvény tdmogatdsa esetén a Kedvezményezett koteles a rendezvényrdl - hivatalos, a
kulturdért felelds allamtitkar részére cimzett és a Kedvezményezett altal aldirt levél formajaban
- hivatalos tajékoztatas nyujtani, amelyet elektronikusan vagy postai Gton kell megkildeni az
alabbi cimre.

Kulturalis és Innovacios Minisztérium, 1884 Budapest, Pf. 1.; email:
ugyfelszolgalat@kim.gov.hu.

A Kedvezményezett koteles minden, a tamogatott programhoz kapcsoléddé eseményrdl a
Lebonyolitét elektronikus Uton irdsban értesiteni. Az eseményrél 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 pénzigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a Tamogatdi Okiratban/benyuijtott
szakmai programban megjelolt idészakban megvalosult gazdasagi események koltségeit, a
tamogatasi 6sszeg felhasznalasat igazold pénzigyi bizonylatokra vonatkozé szamladsszesito
egy eredeti, cégszerilien, torvényes képviselo altal alairt, bélyegzdvel ellatott
példanyat, valamint az EPER feliileten keresztiil kiildott értesitoben felsorolt pénziigyi
bizonylatok és az ezekhez tartozé dokumentumok torvényes képviselé altal
hitelesitett és zaradékolt masolatat sziikséges benyijtani.

FIGYELEM! A  kivalasztott és ellen6rzésre postai (ton benytjtando
bizonylatot/bizonylatokat a szamladsszesito utols6 oszlopa is tartalmazza.

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

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

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

Az ellenGrzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha az Gsszesitén tiz darabnal kevesebb
bizonylat szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab bizonylatot kell bevonni
ugy, hogy az ellen6rzétt szamlak 6sszege elérje az 6sszesitében szerepld érték minimum 10%-
at. A Lebonyolitd az ellendrzés soran tovabbi bizonylatokat is bekérhet.

A beszamoldé véglegesitése utan az Uzenetek meniipontban tekintheté meg a
bekiildendd bizonylatokrél szé6lé értesités, valamint a szamladsszesité ,Bekildendd
bizonylat” rovataban is megjelenik az adott bizonylat mellett, hogy ,bekiildendd”.

A pénzigyi elszamolast az altaldnos forgalmi adordl sz6ld 2007. évi CXXVII. toérvény
(tovébbiakban: AFA térvény), a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Szamviteli torvény), valamint a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az
elektronikus formaban megorzétt szamlak addhatdsagi ellen6rzésérdl szolé 23/2014. (VI. 30.)
NGM rendeletben leirt tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen kell elkésziteni.

Fontos! A szamviteli bizonylat tartalma kapcsolédjon a programhoz, a szamviteli
kapcsolddjanak a projekt megvaldsitasahoz, tdmogatasi idészakhoz. Az elszamolni kivant (és
bekért) szamlakhoz, amennyiben értéke a 200.000 Ft-ot (azaz Kétszazezer forintot) eléri, be
kell nydjtani a kapcsolddd irdasban kotott szerzédést is, az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 76. § (2)
bekezdése értelmében.

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

Kozlizemi szamldk sajatossdgdra tekintettel a szamladn szerepl6 elszamoldsi iddszakot
(leszdmldzott idészakot) kell figyelembe venni, azaz annak kell beleesnie a tamogatasi
id6szakba. Kozlizemi szamlak esetében - amennyiben a szamlazott idészak részben kivil esik a
projektid6szakon - a szamlazott idészaknak a projekt id6szakra juté Osszegét aranyositassal
lehet figyelembe venni.

A kétszazezer forint értékhatart meghalado értékii aru beszerzésére vagy szolgaltatas
megrendelésére iranyulo szerzédést kizardolag irasban kothet a Kedvezményezett.
FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!

A pénzlgyi elszdmolast a tdmogatasi 6sszegrél kell elkésziteni, a pdlyazatban taldlhato
koltségvetés - modositas esetén a legutolsd elfogadott - kéltségtipusai és 6sszegei alapjan.

3.2. Pénziigyi elszamolas formai kellékei

A pénzlgyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a Tamogatdi Okiratban/benyujtott
szakmai programban megjeldlt idGszakot terhel6 koltségek kiegyenlitését igazold
dokumentumokat az aldbbiak szerint kell benyujtania:

- apénzigyi bizonylatokra vonatkozé szamlaosszesitot az EPER segitségével kell elkésziteni,
a szamlaodsszesitot a beszamold véglegesitése utan kell kinyomtatni és egy eredeti,
torvényes képvisel6 altal alairt, bélyegzovel ellatott példanyat megkiildeni;

- a bekildendd bizonylatokrdl szolo értesitésben felsorolt szamviteli torvény szerinti,
zaradékolt bizonylatok, valamint az azok kifizetését igazolé bizonylatoknak és



kapcsolddd egyéb dokumentumoknak a torvényes képviselo altal hitelesitett és
zaradékolt masolatat kell megkildeni papir alapon a Lebonyolité részére, az alabbi

postacimre:
Nemzeti Kulturalis Tamogataskezelo
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 benyljtandé szamviteli bizonylatokat, amelyrol a Kedvezményezettet
elektronikus Gton értesiti.

3.3. Bizonylatok rogzitése az EPER-ben
3.3.1. Belépés a [Bizonylatok listaja] oldalra.

3.3.1.1. Korabban feltoltott bizonylatokon lévé maradvanytsszegeket is el lehet szamolni a
megfelel6 koltségvetési sorhoz rendelve a [Hozzarendelés] funkcidval.

3.3.1.2. A [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkcidé segitségével feltélthet6k az eddig
meég nem rogzitett bizonylat adatai és egybdl koltségvetési sorhoz lehet rendelni.

3.3.2. Bizonylatok koltségvetési sorhoz rendelése. A bizonylatokat koltségvetési sorhoz kell
rendelni és meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepld 6sszegb6l mennyit kivan elszamolni az
adott koltségvetési soron.

3.3.2.1. Amennyiben a 3.3.1.2. pontban emlitett [Bizonylatrogzités és hozzarendelés]
funkciot hasznalja, akkor egy Iépésben kéltségvetési sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

3.3.2.2. Ha korabban rogzitette a bizonylatot, vagy mas tamogatasi kérelemnél is elszamolta,
és azon még van maradvanyosszeg, akkor a [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] funkciot
kell hasznalni Ggy, hogy a [Bizonylatlista] segitségével kivalasztja a megfelel§ bizonylatot.

3.3.2.3. A [Hozzarendelés] funkcioval az el6zéleg feltoltott bizonylatokat tudja egyszerre tébb
koltségvetési sorhoz rendelni.

3.4. A pénziiqgyi elszamolas attekintése és a beszamolé véglegesitése

A |Koltségvetési adatok| filon tudja attekinteni a pénzigyi elszamolasat. Ha valtoztatni kivan a
hozzarendeléseken, a [Hozzarendelés mddositasa] funkcidval tudja mddositani a hozzarendelés
Osszegét, a koltségvetési sort vagy tordlni a hozzarendelést.

Ha ellendrizte a pénzligyi elszdmolasat, a [Véglegesités] funkcidval tudja lezarni a m(iveletet.

Figyelem! A [Véglegesités] miivelettel az elszamolas valéban véglegesiil, ezutan mar
nincs lehetdoség valtoztatasra. Kérjiik, a ,Véglegesités” gomb hasznalata el6tt
ellendrizzék, hogy a szoveges szakmai beszamolé minden kotelez6 mezdéje kitoltésre
keriilt-e!



3.5. Szamladsszesité nyomtatdsa

Véglegesités utan a beszamold oldal [Szamladsszesitd] funkcidjat kell hasznalnia, amellyel az
EPER elkésziti a pénzlgyi elszamolas hivatalos irdsos dokumentumat. A szamladsszesit6t
nyomtatds utdn sziveskedjenek alairni. A beszamold véglegesitése utan, a régzitett bizonylatok
alapjan az EPER altal generalt szdmladsszesité kinyomtathato.

Fontos! Ha a kinyomtatott szamladsszesitén nem szerepel sorszam, az azt jelenti, hogy a
véglegesités még nem tértént meg, igy a beszamold és a dokumentum még nem megfeleld, a
Lebonyolité nem tudja a dokumentumot érkeztetni és az elszamolast befogadni!

Az EPER-b4Il kinyomtatott — alairt - véglegesitett szamladsszesitd nyomtatvanyt (és az azon
bekért hitelesitett dokumentum masolatokat) postai Uton szlikséges elkiildeni.

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot rogziteni sziikséges az
EPER-ben oly médon, hogy a tamogatas terhére elszamolni kivant 6sszeg pontosan
megegyezzen a megitélt tamogatas oOsszegével (kivétel ez aldl, ha kevesebb
tamogatast szeretnének elszamolni, ebben az esetben Lemondé nyilatkozatot kell
kiildeniiik, illetve az el nem szamolt 6sszeget vissza kell utalniuk jelen Utmutaté 3.12.
pontjaban rogzitettek szerint).

Az elszdmolashoz bekiildendé bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a
szamlaosszesitoé sorrendjével megegyezben, hogy a tételes ellen6rzés sordn a kifizetések
egyértelmlen beazonosithatok legyenek. Az Osszefiiggé dokumentumokat egymas utan
kell lefiizni (szamla, kifizetés bizonylata, szerz6dés/teljesitésigazolas, egyéb dokumentum) és
minden dokumentumon szerepelnie kell a sorszdmnak, hogy az 06sszesitd6 mely sorszamu
tételének bizonylata. Az elkésziilt szakmai beszamolorol és pénziigyi elszamolasrél a
benyjtas elott késziteni kell sajat részre egy masolatot. A pénziigyi elszamolas és a
szakmai beszamolé dokumentumait és alatamaszté bizonylatmasolatait lehetdség
szerint egyiitt, egy kiildeményként nyujtsak be postai Gton.

3.6. Szamviteli bizonylatok

Felhivjuk figyelmét, hogy az elszamolas soran, a szamladsszesité alapjan bekért szamviteli
bizonylatok csak formailag megfeleléen és hianytalanul kitéltotten fogadhatdok el. Az
elszdmolds soran hidnyos, vagy hidnyosan kitoltott, olvashatatlan vagy nem eredeti vagy nem
szabalyos alairassal benyUjtott szamviteli bizonylat masolat nem fogadhaté el.

Ezért kérjik, kiilonosen a szamla atvételekor ellenérizze, hogy a szamla alakilag és
tartalmilag megfelel-e az AFA-torvényben leirtaknak, valamint, hogy szédmszakilag is
megfelel6en van kitoltve.

3.6.1. Szamla

Az aldbbi adatok meglétét és olvashatdsagat feltétleniil ellenérizze a szamla atvételekor:

- aszamla sorszama és kiéllitasanak kelte;

- a szallitdé neve, cime és adészama;

- avevl neve és cime, adészama;

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

- az értékesitett termék/szolgaltatds megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra
kotelezett valasztasa alapjan - a torvényben alkalmazott VTSZ/SZJ/TESZOR stb. szam,
tovabba mennyisége,

- az addé alapja és mértéke (egyszer(sitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az
ellenérték adot is tartalmazd 0Osszege, jogszabalyban meghatarozott adomértéknek
medfeleld szazalékérték);

- aszamla ,0sszesen” értéke forintban.



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

Adomentesség esetében a szamlan egyértelm(i utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtasa mentes az adoé alél (leggyakoribb jel6lés: AM/TM).
Amennyiben a termékértékesités, szolgaltatasnyujtas teljesitési helye masik tagallamban vagy
harmadik orszag teriletén taldlhatd, a szamlan, illetve az AFA torvény 176. § (1) bekezdésének
c) pontja alapjan egyszer(sitett adattartalommal kidllitott szdmldn az ,AFA-térvény terileti
hatalyan kivil” kifejezés feltlintetése kotelez6.

Amennyiben a szamlan nem szerepel VTSZ, SZJ, TESZOR szam, abban az esetben a
pénzlgyi elszamolas ellendrzésekor a szamlan szerepld megnevezés, a szamla tartalma alapjan
kertl a szamlan szerepl6 koltség, raforditas besorolasra az egyes koltségkategdriakba, ezért
kérjuk, ellenGrizzék a szamlan szerepl6 termék vagy szolgaltatdas megnevezését.

Figyelem! A pénzigyi elszdmolds részeként elektronikus szamla! abban az esetben
fogadhato el, ha a kibocsatott szamla megjegyzés rovataban a jelen Gtmutaté 3.7.
pontja szerinti zaradék szovege feltiintetésre keriilt.

Az elszamolasi Utmutatd kozzétételét megel6zGen kiallitott azon elektronikus szamlak esetében,
amelyek megjegyzés rovataban nem kerilt szerepeltetésre a jelen Utmutaté 3.7. pontja szerinti
zaradék szovege, a kedvezményezett nyilatkozata is elfogadhatdé arrél, hogy a szamla
végosszegébol mekkora Osszeg kerlil elszamolasra a tdmogatas keretében, azzal, hogy az
elszamolni kivant tdmogatasi 6sszeg mas palyazat/egyedi tdmogatas keretében nem kerilt és a
jovében sem keril elszdmoldsra. Tovabba az adott elektronikus szamla tdmogatasi idészakot
terhel6 koltségekre vonatkozik és a pénzigyi elszamolas részeként beklildott bizonylatokkal
szemben tamasztott kdvetelményeknek megfelel.

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 kérjuk, hogy a
Kedvezményezett neve és cime szerepeljen a szamlan;

- elfogadhaté az a szamla, amelyen szerepel a gazdalkodast végz6 fenntarté szervezet
neve, illetve mellette annak az intézménynek a neve, amely a tamogatas
Kedvezményezettje;

- amennyiben a szamlan csak a fenntartd, vagy gazdalkodasat végz0 szervezet neve
szerepel, kérjik mind a fenntarté/gazdalkodd szervezet, valamint a Kedvezményezett
nyilatkozatat, miszerint a szamlan szereplé tétel a Kedvezményezett koltségvetését
terheli.

Amennyiben a kedvezményezett kotelezettségvallalé kozremiikodésével kotott
szerzodést, Ugy a kotelezettségvallalo nevére és cimére kidllitott szamldk és pénzigyi
bizonylatok is elfogadhatdk.

Ha a palyazatdban/Tamogatdi Okiratban szamlatulajdonos szervezet is meg van jeldlve, akkor
a szamlatulajdonos nevére és cimére szOlo szamviteli bizonylatok is elfogadhaték. Ha a
Kedvezményezett a projekt egészére vagy egyes részeinek megvalositasara egylttmikodési
megallapoddst kotott egy masik szervezettel/személlyel, Ugy a szerzddott fél nevére és cimére
sz0lo szamviteli bizonylatok is elfogadhatok, de ebben az esetben az egylttm(ikédési
szerz6dést/megallapodast mindenképpen csatolni kell a pénzlgyi elszamolashoz is.

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 szol a szamviteli bizonylat, hanem valamely m(ikodési helyére,

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)

10


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

vagy a szamviteli bizonylaton 1év6 fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem
valamely mikodési helye, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV
bejelentd a telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli bizonylaton
feltiintetett cim hogyan kapcsoldodik a szervezet mikddéséhez. Amennyiben a Regisztracios
Nyilatkozat bekildésekor a Sajat adatokban feltlintette a szervezet telephelyeit és NAV
bejelent6t is csatolt bekiildéskor, Ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

El6legszamla pénziigyi elszamolas részeként torténé benyujtdsa esetén, csak a hozza
kapcsolodé pénzigyileg is rendezett (kifizetett), zdradékolt végszamlaval egyitt szamolhatd el.
El6legszamla esetén a bizonylatok rogzitése EPER-ben az alabbiak szerint térténhet:

- Az eldlegszamla keriil rogzitésre a bizonylaton szerepl6 tényleges 6sszeggel (amennyiben
kivalasztasra kerlil postai Uton torténé benyujtasra, a végszamlaval egyiltt szikséges
megkduldeni); vagy

- a végszamla keriil rogzitésre a pénzigyileg is rendezett végosszeg feltiintetésével
(amennyiben kivalasztasra kerilil postai Uton térténd benyulijtdsra, az el6legszamlaval egydtt
szlikséges megkdldeni).

3.6.2. Szamla javitasa
A szamla javitasara csak a szamla kibocsatoja jogosulit.

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

Gépi szamla kézzel torténé javitasa nem szabalyszer(i, igy nem befogadhaté.
- a szadmla 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;

A szamla javitasa torténhet a szamlakibocsajté altal kidllitott ,Szamlaval egy tekintet ala eso
okirat” kiallitasaval az alabbiakban meghatarozott adattartalommal:
- az okirat kibocsatasanak kelte,
- az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja,
- hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat mddositja,
- a szamla adatdnak megnevezése, amelyet a mddositds érint, valamint a maddositas
természete, illetéleg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

3.6.3. Kiilfoldi szamlak

Kiilfoldi szamlak elszamolasahoz minden esetben forditast kell csatolni, valamint
Lforintositani” kell a szamlat! A projekt megvaldsulasat szolgalé mikodési és szakmai koltségek
elszdmoldsakor a szervezet nevére és cimére kidllitott szadmldk, szamviteli bizonylatok
elfogadhatok.

A kiilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkezo rendelkezéséket kell betartani.

3.6.3.1. A pénzigyi elszamolas részeként a kilfoldi szamla 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 addszamat,

- avevl nevét és cimét,

- a vasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van mennyiségét,

egységarat,
- avasarolt termék vagy szolgdltatas értékét,
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- a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténd atszamitasat, az alkalmazott
arfolyam feltlintetésével.

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 feltliintetett adatok
legalabb a fent leirt, forditassal szemben tamasztott kévetelményeknek megfelelnek.

3.6.3.2. Kiilfoldi szamla, kiallité orszag pénznemében torténo értékének atvaltasa

A koltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési tdamogatas
O0sszegét forintban kell megallapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség forintban vagy mas
pénznemben keletkezett, vagy a koéltségvetési tdamogatas folydsitasat a Kedvezményezett vagy
a szallité mely pénznemben kéri.

A kilfoldi szamlan feltlintetett termék vagy szolgaltatas - a kiallité orszag pénznemében
kifejezett — értékét a kovetkez6 modokon lehet forintban elszamolni a tamogatas
terhére:

A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szdmla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszamolhatd koltség 6sszegét a szamlan, szamviteli
bizonylaton megjeldlt teljesités idGpontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank (a
tovabbiakban: MNB) altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra atszamitani.

- Amennyiben a kifizetés napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra
esett a teljesités idépontja), akkor a munkaszineti napot megel6z6 utolsé munkanapon
jegyzett arfolyamon lehet elszdmolni a szamla, szamviteli bizonylat értékét.

- Az MNB altal nem jegyzett pénznemben kiallitott szamla, szamviteli bizonylat esetén
Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra atvaltani, és a szamla
kifizetésének napjan az MNB altal kozzétett euroértéket kell az MNB altal kozzétett,
hivatalos devizaarfolyaman forintra atszamitani.

- A hivatalos valutavaltonal vasarolt valutaban kifizetett, kulféldi pénznemben
kidllitott kilfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken lehet a
tamogatas terhére elszamolni a kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett
masolatat is csatolni kell az elszdmolashoz (Szamladsszesitd mellékleteként). Ebben az
esetben, a valtasi jegyzék keltét kovetben teljesitett kifizetéseket az atvaltott
valuta osszegkeretének eléréséig ezzel az arfolyammal sziikséges atvaltani.

- A kullféldi pénznemben kiallitott kilfoldi szamla forintban, atutalassal teljesiilt

kifizetése esetén, az atutalt 6sszeg értékét kell elszamolni a tamogatas terhére,
amennyiben az atutalasrdl sz6lé bankszamlakivonatbdl egyértelmlen beazonosithaté az
adott szamla kifizetése, és az atutalast igazolé bankszamlakivonat masolatat is csatolni
kell a pénzlgyi elszamolashoz, amennyiben bekérésre kerl.

Az elszamolashoz bekiildendo bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a
szamladsszesitd sorrendjével megegyezéen, hogy a tételes ellendrzés sordn a kifizetések
egyértelmlen beazonosithatok legyenek. Az Osszefiiggé dokumentumokat egymas utan
kell leflizni (szamla, kifizetés bizonylata, szerz6dés/teljesitésigazolas, egyéb dokumentum) és
minden dokumentumon szerepelnie kell a sorszamnak, hogy az &sszesitdé 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 kiildeményként nyijtsak be postai Gton.
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3.7. Szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése

A gazdasagi események kiadasait igazolé szamviteli bizonylatokat zaradékolni, majd
hitelesiteni kell a kévetkezé médon:

Zaradékolas:

- az eredeti szamviteli bizonylaton széveges formaban fel kell tliintetni az adott palyazat
palyazati azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul: ,.... Ft a KKO-
2025....... palydzati azonositészamu palyazat terhére elszamolva” =
ZARADEKOLAS). Elektronikus szamla esetén a kidllitd kiallitdskor rogziti a zaradékot az
adott elektronikusan szamlara.

- Az elektronikusan kidllitott szamla kinyomtatott valtozatara kézzel felvezetett zdradék
nem fogadhatd el. Amennyiben a szamla megjegyzés rovataban kiallitaskor nem ker(lt
szerepeltetésre a palyazati azonositészam, akkor a kedvezményezett/torvényes
képvisel6je nyilatkozata is elfogadhatd arrél, hogy a szamla végosszegébdl mekkora
Osszeg kertl elszamolasra és zaradékolasra a nyujtott tdmogatas keretében, azzal, hogy
a zaradékolt tdmogatdasi 6sszeg mas palyazat/egyedi tamogatas keretében nem kertlt és
a jovoben sem keril elszadmolasra.

- A zaradékolasi kotelezettség akkor is fennall, ha a szamviteli bizonylatot az elszamolashoz
postai Uton nem kell benyujtani.

Hitelesités:

- a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot ezt kdvetbéen 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 torvényes képviselének vagy meghatalmazottnak kék tollal
cégszerli alairadsaval, bélyegzével és datummal kell elltnia (=HITELESITES).

Tobb oldalas dokumentumot minden oldalon sziikséges hitelesiteni.

A hitelesitést a szervezet torvényes képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie.
A torvényes képvisel6 akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat, (azaz a
meghatalmazott is hitelesitheti a bizonylatok, dokumentumok masolatat), ebben az esetben a
torvényes képvisell altal alairt eredeti, alakszer(, teljes bizonyitd erejli maganokiratba (két
tand nevének és cimének feltiintetésével és alairasaval ellatott), vagy kozokiratba foglalt
meghatalmazas csatolasa szlikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy eljarhasson az
elszamolas hitelesitésében.

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

. a meghatalmazd szervezet térvényes képviselGjének nevét, azonositdé adatait (lakcim,
személyi igazolvany szam, anyja neve, szliletési hely és idd) és alairasat,

. a meghatalmazott nevét, azonositd adatait (lakcim, személyi igazolvany szam, anyja
neve, szlletési hely és id06),

) azon Ugyek pontos meghatdrozasat, amelyekre a meghatalmazas kiterjed, illetve azon
jognyilatkozatokat, amelyek megtételére a meghatalmazott jogosult;

. a keltezést.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzigyi elszamolasban bekildott hitelesitett masolatokon
alairasként szignét csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a Kedvezményezett
szervezet torvényes képviseloje eredeti példanyban bekild egy teljes bizonyitd erejl
maganokiratba foglalt nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes aldiras képe és a szigno is.

Az alakszer(i nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
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e a kedvezményezett térvényes képviseléjének nevét, azonositoé adatait (lakcim, személyi
igazolvany szam, anyja neve, szliletési hely és idG) és alairasat;

e kedvezményezett torvényes képviseldjének szignojat;

e az aldirast, szignot hitelesitd két tanu nevét, lakcimét és aldirasat.

Ha a szamviteli bizonylat teljes 6sszege nem szamolhatd el, vagy a Kedvezményezett nem
kivanja elszdmolni a teljes 6sszeget a tdmogatds terhére, akkor a zdaradékoldsnak az
elszamolasban bedllitott 6sszeget kell tartalmaznia. (Pl.: Kommunikacios koltségekre az
érvényes palyazati koltségvetés 100.000 Ft-ot engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120.000
Ft. Ebben az esetben ra kell irni az eredeti szamviteli bizonylatra, hogy ,,100.000 Ft a KKO-2025-
.... palyazati azonositészamu palyazat terhére elszamolva”.)

Figyelem! A Kedvezményezett nem szamolhatja el az egy szamlan szerepl6 ugyanazon
osszeget két vagy tobb tamogatasra.

3.8. Pénziiqgyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatok

Minden, a gazdasagi események kiaddsait igazolé szamviteli bizonylathoz, annak értékének
pénzlgyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot is csatolni kell, hitelesitve. A kifizetés
bizonylata a tényleges teljesitést tartalmazza, vagyis a szédmla kiallitdja felé teljesitett
tranzakciorol szol, nem a Kedvezményezett szamlai kozti atvezetésrol.

3.8.1. Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzben torténo megfizetése esetén:

- a Kedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat hitelesitett masolata;

- ha a szervezet nem vezet kiadasi pénztarbizonylatot, idészaki pénztarjelentés hitelesitett
masolata;

- egyszeres konyvvitel esetében napléfékényv hiteles masolata, melyen szerepelnie kell a
nyitd- és zard egyenlegnek;

- idOszaki pénztarjelentés vagy napléfékonyv esetén oldalhl hitelesitett masolatokat kell
benyujtani.

A pénziigyi beszamolohoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
- a bizonylat sorszdama;
- 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 beszamolo ellenérzése soran!)

3.8.2. 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 Un. szamlatorténet;

- hivatkozott tranzakciora vonatkozé terhelési bizonylat, melybdl megallapithatd, hogy a
szamlan szerepl6 0sszeg ténylegesen kifizetésre keriilt (a tranzakciét a kezel6 bank mar
lekdnyvelte).

A konnyebb azonosithatésdg érdekében az Osszeg mellett meg kell jel6lni, hogy a
szamladsszesitdé mely sorszamu kifizetését igazolja.
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A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatokat is hitelesiteni kell a fent leirt
modon. Amennyiben a pénzligyi 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 kiilon meg kell jeldlni (pl.:
sorkiemel6vel, szines jel6l6 papircsikkal stb.).

3.9. Pénziigyi elszamolds kotelezé tartalma

A tételes pénzlgyi elszamolast az EPER-be belépve kell rogziteni, ami nem valtja ki az
elszamolashoz tartozé dokumentumok jelen Utmutaté 3. 1. pontja szerinti
benyujtasat.

A pénzligyi elszdmolds részét képez6 szamviteli bizonylatok fobb adatait tételesen is
rogziteni kell az EPER-ben. Az EPER pénzligyi elszamolas modulja segitséget nyujt az egyes
koltségsorok terhére elszamolt Osszegek keretfigyelésében, visszajelzést ad a tobbszor
elszamolt szamviteli bizonylatokrdl stb.

A pénzlgyi elszamolas elkészitéséhez a www.nktk.gov.hu honlaprél letoltheté Felhasznaldi
kézikbnyv nyujt részletes segitséget.

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

- az EPER-bé6l kinyomtatott szamlaosszesitd, a szervezet torvényes képviselGje altal
alairt, eredeti példanya, amely az elszamolni kivant kiadasokat alatamaszté szamviteli
bizonylatok adatait tételesen tartalmazza;

- a bekildend6 bizonylatokrdl szolo 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. Elszdmolds soran benyljtandé dokumentumok kore
koltségenként” cim(i fejezetben felsoroltak szerint szlikséges beklildeni.

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.

s

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

FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!
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Ertékhatartél fiiggetleniil be kell nyGjtani a szamlat aldtamaszté szerzédés és
teljesitésigazolas hitelesitett masolatat, ha a tamogatas terhére elszamolt szamlan
hivatkozas szerepel valamely szerzodésre, amely alapjan a koltséget leszamlaztak.

Felhivjuk figyelmiket, hogy amennyiben a Kedvezményezett a kdozbeszerzésekrdl sz6l6 2015.
évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.) rendelkezései alapjan ajanlatkéronek mindésil, ugy a
tdmogatasi cél végrehajtasa soran a beszerzésekre vonatkozdan biztositania kell a tisztességes,
diszkriminaciomentes, nyilt és atlathato eljarast, a kézbeszerzési értékhatart eléré beszerzések
esetében pedig a tamogatdsbol finanszirozott épitési beruhazas, arubeszerzés, illetve
szolgaltatds igénybevétele sordn a Kbt. rendelkezéseinek megfelelen koteles eljarni.

Az Avr. 91/A. § értelmében a koltségvetési tdmogatéds szabdlyszer( felhasznaldsa érdekében a
kedvezményezett kozbeszerzési eljarast és mas beszerzési eljarast ugy koteles lefolytatni, hogy
az a koltségvetési tamogatas ésszer(i és hatékony felhasznalasat biztositsa. Erre tekintettel a
Lebonyolité ellenbrizheti azt, hogy a Kedvezményezett eleget tett-e a kozbeszerzési
jogszabalyoknak, és erre tekintettel a Kedvezményezett koteles a Tamogatdi Okiratban
meghatarozott beszamold benyujtasaval egyidejlileg a Lebonyolitéval irasban kézélni, hogy a
Kbt.-ben foglalt eldiras végrehajtasaként hol (milyen moédon) tette k6zzé az eljarasra vonatkozo
dokumentumokat, tovabba - amennyiben a Lebonyolité erre irasban felszdlitja - 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 beszamolohoz
csatolni kell a szlikséges alairasokkal ellatva.

3.10. Megbizadsi dijak
Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

- Megbizasi dij fizethetd szamla alapjan. Ebben az esetben benyljtandd a szamla, a
kifizetés igazolasa, a megbizasi szerzddés, teljesitésigazolas. Felhivjuk figyelmét, hogy a
megbizasi szerz6dés minden esetben tartalmazza a megbizasi jogviszony
adatai, megbizas targya, megbizas elfogadasa, idétartama, megbizasi dij 6sszege,
fizetésének modja, szerzodéskotés idéopontja, felek alairasa stb.)

- 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 megfizetésének
az igazolasa szlikséges. A bérjegyzéket/kifizetési jegyzéket minden oldalon zaradékolni
szlikséges. Amennyiben a megbizasi dij megbizot terheld jarulékait is elszamolja a tdmogatas
terhére, a kifizetési jegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a megbizét terhel6 jarulék
Osszegét is fel kell tintetni.

FIGYELEM!

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

Nettd megbizasi dij kifizetésének igazoldsa torténhet megbizottanként szerepeltetve a

bankkivonaton, vagy csoportos utalas keretében. Csoportos utalas esetén kérjik, hogy a
zaradékban szerepeltesse, hogy kinek, milyen 6sszegli megbizasat tartalmazza a kifizetés.
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- A netté vagy a brutté megbizasi dij elszamolasakor is sziikséges benyujtani a
megbizot és megbizottat terhelé 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).

- Kizardlag abban az esetben tdmogathato a kifizetés, amennyiben a munkaszerzédésben nem
szerepel a feladat, és a megbizadsi szerz6désbdl egyértelmlien kiderlil, hogy
munkaszerzodéshez kapcsolddé feladataiba nem tartozé tevékenységrdl van szd, és nincs
Utkozés az alaptevékenységgel. Amennyiben a munkavallaldé munkaszerzédéséhez
kapcsolddé feladatai a palyazat targyat képezd projektben ellatott feladatok, gy a részére
kifizetett megbizasi dij nem szadmolhatd el.

Megbizasi dijak elszamolasahoz szikséges 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
megbizasi szerzédésre vonatkozé XXXIX. Fejezet, illetve a Ptk. Harmadik Kényvének a jogi
személy képviseletére vonatkozd VIII. Fejezet], tovabba Avr. 51. § (2) bekezdésére, amely
szerint , A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy
mas szerzodés alapjan dijazas munkakori leirasa szerint szamara eloirhaté feladatra
nem fizetheto.”.

Fentieken tulmendéen, felhivjuk figyelmiket a munka torvénykonyvérdl széléo 2012. évi I.
torvénynek (a tovabbiakban: Mt.) a vezetd allasi munkavallalora iranyado alabbi
rendelkezéséire is:
e az Mt. 211. § (1) bekezdése értelmében, a vezet6é tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszonyt nem létesithet,
e az Mt. 294. § (1) bekezdés f) pontja szerinti értelmezd rendelkezés alapjan, a megbizasi
szerzodés munkavégzésre iranyuld jogviszonynak mindsiil.

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

Az Mt. hatalya ala tartozé vezeté tehat csak abban az esetben szerepelhet
megbizottként a megbizasi szerzodésben, ha ennek lehetésége a
munkaszerzodésében kifejezetten rogzitve van.

Amennyiben a szervezet torvényes képviseloje részére torténik megbizasi dij
kifizetése, kérjiikk, hogy a megbizasi szerzédés megkotésekor kizarélag a
Kedvezményezett szervezet képviseletére jogosult mas személy jarjon el a megbizo
képviseléjeként.

3.11. Pénziigyi elszamolasban megengedett eltérések

A beszamolaskor Tamogatoéi okirat modositasara iranyulé kérelem benyujtasa nélkiil is
eltérhet az egyedi tamogatasi kérelemben/palyazatban rogzitett, elfogadott kéltségtervtdl az
alabbiak szerint:
- atervezett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet — részlemonddsra van lehet6ség
- a koltségvetési tervben rogzitett dsszegektdél a koltségvetés fésorok kozott (A, B, C
fésorok) eltérhetnek 10%-ot meg nem haladé mértékben
- 10%-ot meghaladd eltérés elfogadasara csak moddositasi kérelem benyujtasat kovetden
kertlhet sor
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- a pénzlgyi elszamolas soran a koltségvetés egyes fosorain beliil Gj koltségvetési
sor (alsor) nyitadsa nem megengedett a jovahagyott tamogatasra vonatkozo
koltségvetéshez képest, vagyis csak olyan alsorra és azon tételekre szamolhaté el
koltség, amelyre a Kedvezményezett korabban is tervezett tamogatasbdl finanszirozott
kéltséget.

3.12. Lemondas

A Kedvezményezett a dontés utdn barmikor kezdeményezheti a tdmogatdsi 0sszeg egészérdl
vagy részérdl valoé lemondast az EPER-ben.

A beszamolo6 készitése soran figyelmet kell forditania arra, hogy a tamogatas teljes
osszegével el kell szamolni. Amennyiben Kedvezményezett a tdmogatdasi 6sszeg 100%-aval
nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, gy a maradvanyodsszeget vissza kell
utalni a TAmogato6i Okiratban foglaltak szerint:

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

e az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé 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
koveto évben a Tamogaté 10032000-01220328-05020120 szaml szamlajara
koteles visszafizetni.

Az EPER-ben rogzitett, majd onnan kinyomtatott lemondd nyilatkozatot a szervezet térvényes
képvisel6jének kell aldirni és postai Uton torténé bekiildés alkalmaval a visszautalasrdl szélé
terhelési értesito hitelesitett masolatat is csatolni kell a nyilatkozathoz.

EPER-ben torténd lemondas:

A lemondas régzitéséhez a Beadott palyazatok menipontban a palyazatot kijeldlve, nyomja meg
a ,Tamogatasok (rész)lemondasa” gombot. Utana nyomja meg az ,Uj” gombot. A megjelend
adatlapon téltse ki a lemondas 6sszegét, az indoklast, valamint a lemondas datumat.

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

Ezt a lemondod 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
felhivas hatarozza meg.

4.1. Személyi jelleqli koltségek(, fésor”):

Személyi kiadasoknal figyelembe kell venni az Avr. 51. § (2) bekezdését: , A
koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas
szerz6dés alapjan dijazas munkakori leirasa szerint szamara eléirhaté feladatra nem
fizethet6. (...)” Eszerint amennyiben a kedvezményezett koltségvetési szerv, a ndla
alkalmazasban allé személy részére ezt figyelembe véve lehet megbizasi dijat elszamolni.
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Ezen a fésoron belll lehet elszamolni minden, a program, projekt megvaldsitdsahoz kapcsolddd
személyi jellegl kifizetést, foglalkoztatashoz kapcsolédd egyéb koltséget a foglalkoztatas
formajatél fiiggden.

Kizardlag abban az esetben tamogathatd a kifizetés, amennyiben a
munkaszerzédésben/kinevezésben/munkakéri leirdsban nem szerepel a feladat és a megbizasi
szerz0désbdl egyértelmien kideril, hogy munkaszerzédésen/kinevezésen/munkakori leirdasan
kivili feladatrdl van szé és nincs (itkdzés az alaptevékenységgel.

Abban az esetben, amennyiben a palyazat targyat képezdé projektben a
munkaszerzoédésben/kinevezésében/munkakori leirasaban megfeleléen dolgozik a
foglalkoztatott, nem szamolhatnak el a részére megbizasi dijat.

Megbizasi dijak elszdmoldsahoz szlikséges megbizasi szerz6dések megkotésekor fokozott
gondossaggal jarjanak el!

4.1.1. Torvény szerinti illetmények, munkabérek - Brutté munkabér:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalodsitédsaval, a szervezet mlikdodésével
O0sszefliggd, munkaviszony, koézalkalmazotti, kozszolgalati, kormanytisztvisel6i jogviszony,
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapjan foglalkoztatottak bruttd bérkoltségét, vagyis a
kifizetett nettd bért, illetve illetményt és/vagy a munkavallalét, illetve foglalkoztatottat terhel6
jarulékokat.

Benyujtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- munkaszerz6dés vagy kézalkalmazotti, kézszolgalati, kormanytisztvisel6i jogviszony,
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapjaul szolgalé okirat,

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

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat (netté bérek atutalasardl szolé bankkivonat
munkavallaldonként, illetve  foglalkoztatottanként.  Csoportos  utalds esetén a
bakszamlakivonaton feliil sziikséges benyujtani a csoportos utalas bizonylatat/részletezését,
melyen szerepel, hogy mely személy milyen ésszegli munkabére, illetve illetménye keriilt
kifizetésre,

- a munkabérbdl, illetve illetménybdl levont jarulékok és add elszamolasa esetén a bérjegyzék
(kifizetési jegyzék) zaradékoldsa mellett a levont jarulékok és az addé megfizetését igazold
bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni kivant 6sszeg erejéig
foglalkoztatottanként.

Csoportos atutalas esetén, amennyiben a bankszdmlakivonaton az ad6é vagy jarulékok
zaradékolasara nincs elegendé hely, nyilatkozat benyujtasa sziikséges. A nyilatkozat tartalma:
szamlaodsszesitbben szereplé sorszam, a bankszamlakivonat szama, a bankszamlakivonaton
szereplO egy 0sszegben befizetett elszamolni kivant add vagy jarulékok - adonemenként, jarulék
nemenként, beazonosithatd maddon munkavallalénként, 0Osszegszerlien szétbontva a
befizetéseket. A nyilatkozaton a szervezet térvényes képvisel6je cégszer( alairasaval igazolja,
hogy a munkavallalok utani add és jarulékok megfizetése megtortént.

FIGYELEM!

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

4.1.2. Munkaadodkat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé - Munkaltatot
terhel6 adok és jarulékok:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet mikodésével
Osszefliggé, munkaviszony, koézalkalmazotti, kozszolgalati, kormanytisztviseléi jogviszony,

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapjan foglalkoztatottak bérkoltségéhez kapcsolodo
munkaltatét terheld jarulékokat.
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Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- munkaszerzbédés vagy kbézalkalmazotti, kbézszolgalati, kormanytisztviselbi jogviszony,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapjaul szolgald okirat,

- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) megalapozd egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési
jegyzék),

- a munkaltatét terhel6 jarulékok elszamoldsa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék)
zaradékoldsa mellett a munkaltatét terhel6  jarulékok  megfizetését igazold
bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni kivant ésszeg erejéig
foglalkoztatottanként.

Csoportos atutalas esetén, amennyiben a bankszamlakivonaton a munkaltatéi jarulékok
zaradékolasara nincs elegendé hely, nyilatkozat benyuUjtasa szlikséges. A nyilatkozat tartalma:
szamladsszesitoben szerepld sorszam, a bankszamlakivonat szdma, a bankszamlakivonaton
szerepl6 egy Osszegben befizetett munkaltatdi jarulékok Osszegszerlien szétbontva,
munkavallalénként, illetve foglalkoztatottanként beazonosithaté moédon. A nyilatkozaton a
szervezet térvényes képvisel6je cégszerl aldirdasaval igazolja, hogy a munkavallalok utani
jarulékok megfizetése megtortént.

Amennyiben a munkabér, illetve illetmény munkaltatot terhelo jarulékait is elszamolja
a tamogatas terhére, a bérjegyzék zaradékaban a munkabér, illetve illetmény és a
munkaltatot terhelo jarulék 6sszegét is fel kell tiintetni.

4.1.3. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak
fizetett juttatasok - Brutté megbizasi dij, tiszteletdij:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsoldédéan megbizasi
jogviszony alapjan megbizottak/foglalkoztatottak koltségét, megbizasi dijat, az ahhoz
kapcsolodé megbizottat/foglalkoztatottat terhel6 adot és jarulékokat.

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

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- megbizasi szerz6dés (szerz6désmaddositas),

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

- pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat (netté megbizasi dijak atutalasardl szold
bankkivonat megbizottanként. Csoportos utalds esetén a bakszamlakivonaton feliil
szilkséges benydujtani a csoportos utalas bizonylatat/részletezését, melyen szerepel, hogy
mely személy milyen 6sszeg(i megbizasi dija kertilt kifizetésre,

- a megbizottdl levont add és jarulékok elszamoldsa esetén a bérjegyzék (kifizetési jegyzék)
zaradékolasa mellett a levont jarulékok és az addé megfizetését igazold
bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni kivant 6sszeg erejéig
megbizottanként,

Amennyiben a megbizasi dij megbizot 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.

Csoportos atutalas esetén, amennyiben a bankszamlakivonaton az ad6 vagy jarulékok
zaradékolasara nincs elegendé hely, nyilatkozat benyUjtasa szlikséges. A nyilatkozat tartalma:
szamlabsszesitGben szerepl6 sorszam, a bankszamlakivonat szama, a bankszamlakivonaton
szerepl6 egy 6sszegben befizetett elszamolni kivant adé vagy jarulékok — adonemenként, jarulék
nemenként, beazonosithaté médon megbizottanként, 6sszegszerlien szétbontva a befizetéseket.
A nyilatkozaton a szervezet torvényes képviselGje cégszer( alairasaval igazolja, hogy a
megbizottak utani ado6 és jarulékok megfizetése megtortént.
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FIGYELEM!

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

4.1.4. Munkaadoékat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé - Munkaltatét
terhel6 adok és jarulékok:

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

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- megbizasi szerz6dés (szerz6désmddositas),

- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) megalapozd egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési
jegyzék),

- @ megbizét terhel6 jarulékok megfizetését igazold kifizetési jegyzék (bérjegyzék)
zaradékolasa  mellett a  megbizot terhel6  jarulékok  megfizetését igazolo
bankszamlakivonato(ka)t is zaradékolni kell az elszamolni kivant ésszeg erejéig.

Amennyiben a megbizasi dij megbizot terhel6 jarulékait is elszamolja a tamogatas
terhére, a kifizetési jegyzék/bérjegyzék zaradékaban a megbizasi dij és a megbizot

yaryd

terheld jarulék 6sszegét is fel kell tiintetni.

Csoportos atutalas esetén, amennyiben a bankszamlakivonaton a megbizéi jarulékok
zaradékolasara nincs elegendé hely, nyilatkozat benyuUjtasa szlikséges. A nyilatkozat tartalma:
szamlaodsszesitbben szereplé sorszam, a bankszamlakivonat szadma, a bankszamlakivonaton
szerepl6 egy Osszegben befizetett megbizéi jarulékok Osszegszerlien szétbontva,
megbizottanként beazonosithaté mddon. A nyilatkozaton a szervezet torvényes képviselGje
cégszer( alairasaval igazolja, hogy a megbizottak utani jarulékok megfizetése megtortént.

4.2. DOLOGI KIADASOK (,fésor”):

A Dologi kiadasok f6soron belll lehet elszamolni minden, a program, projekt megvaldsitasahoz
kapcsolodd anyagkoltség vagy szolgaltatas értékét.

Ezen a fésoron belil 1évé alsorokon a kdvetkezd koltségek szamolhatdak el a kéltségvetésben:

4.2.1. Bérleti és lizing dijak - Bérleti dij:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, az intézmény/szervezet
mUikodésével, palyazati programmal 6sszefiiggl, az intézmény/szervezet altal bérelt ingatlanhoz
kapcsolddo szolgaltatasok koltségeit. (bérleti dijhoz kapcsolddd szerz6dés alapjan)

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

- pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- bérleti szerzédés.

4.2.2. Uzemeltetési anyagok beszerzése - Adminisztraciés anyagkoltség

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, palyazati programmal
Osszefliggb adminisztracids koltségeket (anyagkoltséget), példaul:

- irodai papir (boriték, sokszorositas, fénymasolas papirigénye stb.) koltségeit,
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- nyomtatvanyok koltségei (NAV jelentések, bevallasok, szigorli szamadasu
nyomtatvanyok, belsé nyomtatvanyok, el6addi ivek, kiadasi pénztarbizonylat, szamlatomb
stb.),

- minden irodai célokat szolgald anyag, készlet koltségét (szamitastechnikai
kellékanyagok, irattartok, tliz6gépek, irodai kapcsok, naptarak, ceruzak, tollak, radirok,
ragaszték, lyukasztogépek stb.),

- egyéb, a szervezet tevékenysége, a palyazat megvaldsitasa soran felmertlt

adminisztracidés koltségeket (pl. kozbeszerzési dij).

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

- pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés,

- teljesitésigazolas.

4.2.3. Egyéb szolgaltatasok - Adminisztracioéval kapcsolatos szolgaltatas:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval, palyazati programmal
0sszefliggd adminisztracidval kapcsolatos szolgaltatdsok koltségeit (igénybe vett szolgaltatast).
Azok a szolgaltatasok tervezhetdk, melynek teljesiilését kovetéen szamlat allit ki a
szolgaltatast végzo (megbizadsi dij ezen a soron nem tervezhetd). Ezek a szolgdltatdsok
példaul:

- konyvelési dij (a kényvelési dijhoz kapcsolodo szerzddés alapjan),
- egyéb, a palyazat megvaldsitdsa soran felmerililt jogszabalyi megfeleltetést segitd
koltségek (Ugyvédi munkadij, izemorvosi szolgaltatas stb.).

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

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés,

- teljesitésigazolas.

4.2.4. Egyéb szolgaltatasok - Szallitas, utazasi koltség:
BenyUjtandé dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata)

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szakmai megvaldsitasban kozremiik6déo munkatarsak
és a célcsoport program, projekt megvaldsitasaval Gsszefligg6, a palyazati programhoz
kapcsolodé utazasi, kiklldetési koltségek (anyagkoltségek és szolgaltatasok) értékeit, példaul:

- kikuldetés szallasdijat, élelmiszer koltségét, napidijat (kotelez6 reggeli, idegenforgalmi
ado stb.),

- maganszemély tulajdondban I|év6 gépjarm(i a program érdekében torténd
hasznalatanak koltségei (kiklldetési rendelvénnyel igazolt (zemanyagkodltséget,
amortizacios koltséget), tomegkozlekedési eszkdz, szervezet érdekében torténd
hasznalatanak koltségeit,

- egyéb utazasi, kikuldetési koltségeket,

- Uzemanyagkoltséget (a kedvezményezett tulajdondban vagy bérleményében
(GUzemeltetésében) Iév6 gépjarmi lGizemanyagkoltsége),

- fuvarozas koltségeit,

- személyszallitas koltségeit,

- egyéb, a szallitdshoz kapcsolddd beszerzések, szolgaltatasok koltségeit.
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4.2.5. Kikiildetések kiadasai — Utazas-, kikiildetés kdltségei:

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata)

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a sajat foglalkoztatott utazas-, kiklldetés, szallitas,
jarmdllzemeltetés koltségeit, gy mint:

- Maganszemély tulajdonaban Iév6 gépjarmi szervezet érdekében torténé hasznalatanak
koltségeit (kiklldetési rendelvénnyel igazolt Uzemanyagkoltségeket, amortizacios
koltséget),

- Tomegkozlekedési eszkdz, szervezet érdekében tértén6 hasznalatanak koltségei,

- A program, projekt megvaldsitasaval, a szervezet milikodésével, palyazati
programmal 0Osszefliggd szallitds és ahhoz kapcsoldodd koltségek szamolhatok el
(anyagkoltséget és igénybe vett szolgaltatast), példaul személyszallitas koltségei.

Beny(jtand6 dokumentumok:

- a koéltség felmeriilését alatamaszté zaradékolt szamla,

- a témegkoziekedési eszkéz igénybevétele esetén felmerilt kéltség elszamolas
alatamasztasara a zaradékolt szamla (a kapcsolédd szamlaknak a szervezet nevére és cimére
kell szélniuk),

- kiktldetési rendelvény,

- forgalmi engedély masolata (sajat gépjarmd hasznalatnal),

- menetlevél, utaslista (igénybe vett szallitasi szolgaltatas esetén),

- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerzédés/visszaigazolt megrendelés (pl. bérelt gépjarmi, igénybe vett
szolgaltatas),

- teljesitésigazolas.

Kedvezményes ara jegy vasarlasanal:

- zaradékolt kikiildetési rendelvény,

- felmerilt kéltség elszamolas alatamasztasara a zaradékolt szamla (amennyiben
rendelkezésre all),

- menetjegyek,

- pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat.

4.2.6. Uzemeltetési anyagok beszerzése - jarmii iizemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni az izemanyagkoéltséget (a szervezet tulajdonaban vagy
bérleményében (lizemeltetésében) Iév6 gépjarmi (zemanyagkoltsége).

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

Kizarélag azoknak a jarmilveknek a koltségei szamolhatok el, melyek a szervezet tulajdonaban
vagy bérleményében (lizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi
engedély, illetve bérelt gépjarm(i esetén a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat. A tdmogatas
terhére az lUzemanyag szamla azon Osszege szamolhatdé el, melyet a kedvezményezett
utnyilvantartas alapjan igazolt, hasznalatra es6 (zemanyag fogyasztassal tamasztott ala.

Bérelt gépjarmii esetén (a gépjarm( a szervezet (izemeltetésében van) a szamla, a pénzlgyi

teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell
benyujtani.
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Gépjarmu bérleti dij csak abban az esetben tamogatott kéltség, amennyiben a bérlet célja nem
a gépjarm tulajdonba kerilése (lizingelt gépjarmua).

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

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- Utnyilvantartas,

- forgalmi engedély.

4.2.7. Szakmai tevékenységet segito szolgaltatasok - Megbizasi dij, tiszteletdij
(szamlas kifizetés)

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval Osszefligg6, adott
palyazati felhivas szerint nevesitett megbizasi dijakat. Ezen az alsoron azok a megbizasi dijak
szamolhatdk el, amelyek teljesiilését kovet6en a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast
igénybe vevl, a megbizo részére.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):
- a koéltség felmeriilését alatamaszté zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- szerzddés,

- teljesitésigazolas.

4.2.8. Vasarolt élelmezés - Elelmiszer, étkezés koltségei

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

- élelmiszer alapanyag koltségeit (pl.: kenyér, vaj, felvagott, dsvanyviz 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 lUzemeltet6 szervezeteknél az élelmiszerek,
élelmezési nyersanyagok beszerzésének kiadasait, fliggetlenll attol, hogy az étkezést ellatottak,
sajat alkalmazottak vagy mas szerv ellatottjai, alkalmazottai veszik igénybe.

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

- pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés,

- teljesitésigazolas.

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

Nem szamolhaté el ezen a soron az élelmiszer vasarlassal, reprezentacidval kapcsolatban
befizetend6 ado és jarulék.

4.2.9. Egyéb szolgaltatasok - Egyéb szolgaltatasok igénybevétele (jegyek, belép6
dijak):

Ezen az alsoron lehet elszamolni a jegyek, belépési-, részvételi dijak koltségét.
BenyuUjtand6é dokumentumok (a felsorolt dokumentumok hitelesitett masolata):

- a koltség felmertilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat.
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4.2.10. Szakmai tevékenységet segito szolgaltatasok - Szakmai tevékenység
elosegitéséhez sziikséges egyéb dologi kiadasok
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsdhoz kapcsoldodd egyéb
beszerzések, szolgaltatasok koltségeit, ami a palyazat céljaival 6sszhangban all, példaul:

- Szakmai tanacsadas és konzultacié (pl. pszicholdgiai tanacsadas, jogi konzultacid),

- Képzések, tréningek (pl. szakmai tovabbképzések, online tanfolyamok, munkavallaléi

készségfejlesztés, szakmai szeminariumok)

- Szallitasi és logisztikai szolgaltatasok (pl. rendezvényekhez sziikséges szallitas)

- Rendezvényszervezés (pl. reprezentacié koltségei, technikai eszkdzok biztositdsa

rendezvényekhez)

- pénzlgyi szolgaltatasok dijai, bankkoltség

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

- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés,

- teljesitésigazolas.

4.2.11. Szakmai anyagok beszerzése - Eszko6z beszerzés (brutté 200.000 Ft
beszerzési értéket meg nem haladé és brutté 200.000 Ft beszerzési értéket
meghalado)

Ezen az alsort alkotd tovabbi sorokon lehet elszamolni a program, projekt megvalédsitasahoz
kozvetetten és kozvetlenil kapcsolddd nevesitett, kétszazezer forint alatti és kiilon alsoron az e
feletti egyedi érték(i eszktz beszerzésének koltségét.

Beszerzési értéke a brutté 200 000 Ft-ot meg nem haladé szakmai anyagok:

- Koényvek, szakirodalom (pl. szakkényvek, tudomanyos folydiratok, tankdnyvek)

- Digitdlis tananyagok, online el&fizetések (pl. digitalis konyvtarak, online kurzusok stb.)

- Nyomtatott kutatasi anyagok, riportok (pl. piackutatasi jelentések)

- Targyak, eszk6zok szakmai el6adasokhoz (pl. oktatasi segédanyagok, prezentacios
eszkdzok)

- Szoftverlicencek egyéves vagy rovidebb id0szakra (pl. egyszeri vasarlasu eszkdzok, vagy
kis koltségli programok)

- Szakmai magazinok eléfizetése (pl. havi/éves el6fizetés szakmai folyoiratokra)

- Vided, audio anyagok (pl. online oktatéanyagok, videdk)

Beszerzési értéke a brutté 200 000 Ft-ot meghaladé szakmai anyagok:

- Képzési programok, tréningek (pl. személyes vagy online, szakmai fejleszté programok)

- Komplex szakmai szoftverek (pl. CAD rendszerek, fejlettebb irodai programcsomagok)

- Nemzetko6zi konferencidkon valo részvétel koltségei (pl. utazas, szallas, regisztracios dij)

- Specialis szakmai eszk6zok, gépek (pl. technikai felszerelések)

- Kulénleges szakirodalom, szakmai archivumok (pl. egyedi, ritka szakmai kiadvanyok,
archiv kutatas)

- Kulonleges licenszek vagy el6fizetések (pl. magasabb diju szakmai programok, nemzetko6zi
adatbazisokhoz vald hozzaférés)

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a koltség felmertilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,
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- eseti jelleggel szerzédés/visszaigazolt megrendelés.

Ertékhatartél fiiggetleniil be kell nyGjtani a szamlat alatamaszté szerzédés és
teljesitésigazolas hitelesitett masolatat, ha a tamogatas terhére elszamolt szamlan
hivatkozas szerepel valamely szerzodésre, amely alapjan a koltséget leszamlaztak.

4.3. FELHALMOZASI KIADASOK(,.f6sor”):

Az igényelt/megitélt tamogatas teljes koltségvetésének 15%-at nem haladhatja meg a
Felhalmozasi kiadasok koltségnem.

A koltségvetést magyar forintban kell megtervezni. A lentiekben felsorolt elszamolhato koltségek
megfeleltetésre keriiltek az EPER-ben az allamhaztartdas szamvitelérdl szélé 4/2013. (I. 11.)
Korm. rendelet szerinti koltségnemekkel. A koltségvetés kitoltését illetden részletes segédlet az
EPER let6lthet6é dokumentumok lapfilén talalhato.

Nem szédmolhatd el az olyan tédmogatasi idészakban felmerilt koéltség, melynek pénziigyi
teljesitése nem tortént meg legkésébb az elszamolasi idészak végéig.

4.3.1. Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése - Kisértéki (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meg nem haladé) informatikai eszk6zok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz, a szervezet
mikodéséhez kapcsoldodd nevesitett, kétszazezer forint alatti egyedi értékd informatikai targyi
eszk6z beszerzésének koltségét, amelyek altalaban az intézmény napi mikodését segitik, egy
éven tul hasznalatosak, de nem szamitanak jelentds beruhazasnak. Példaul: monitorok (kisebb
képernyémeéret, alap tipus), billenty(izetek és egerek (alap tipusok), USB flash meghajtok (8-64
GB), Mobil eszkoztartdk, allvanyok (pl. laptop allvanyok, telefontartok), fejhallgaték és
mikrofonok (olcsobb modellek).

Benyajtand6 dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a koéltség felmertilését alatamaszté zaradékolt szamla,

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat,

- targyi eszk6z nyilvantartasba vételi vagy iizembe helyezési bizonylat,
- szerzbdés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.2. Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése - Nagyértéki (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meghaladd) informatikai eszk6zok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz, a szervezet
mUikodéséhez kapcsolddd nevesitett, kétszazezer forint feletti egyedi érték( informatikai targyi
eszk6z beszerzésének koltségét. Ezek az eszkozok jellemzbéen hosszi tavu haszndlatra
késziilnek, és nagyobb mértékben hozzajarulnak a szervezet miikdodéséhez. Az amortizacios
szabalyok szerint ezeket az eszkozOket tobb évre leirjak, és nem azonnal kerilnek teljesen
elszdmoldsra a koltségvetésben. Példaul: munkaallomasok, szamitégépek, laptopok, haldzati
eszk6zOk (routerek), projektorok, hangfalak, munkavégzéshez sziikséges specidlis eszkdzdk
(grafikai tablak, 3D nyomtatdk).

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a koéltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,

- a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- targyi eszkéz nyilvantartasba vételi, aktivalasi vagy lizembe helyezési bizonylat,
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- szerz6dés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.3. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése - Kisértékl (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meg nem haladd) targyi eszk6zok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasahoz, a szervezet
mikddéséhez kapcsolédd nevesitett, kétszazezer forint alatti egyedi érték(i targyi eszkoz
beszerzésének koltségét. Kategdria olyan targyi eszkozOket foglal magaba, amelyek nem
informatikai eszk6zék, mindennapi mikodést szolgalnak, beszerzési értékiik nem haladja meg
a kisértékl eszkozok értékhatarat és egy éven tul hasznalhatdk. Lehet nyilvantartasba venni
Oket, de ez nem kotelez6 minden szervezetnél (bels6 szabalyzattdl fligg). Példaul:

- Irodai berendezések, felszerelések (pl. irodaszékek, egyszer(ibb asztalok, polcok, tarold
szekrények, fali tdblak (fehér tabla, parafatabla), all6- és asztali lampak, iratrendez6
eszkozok (pl. mobil fidkos tarold),

- Oktatasi és képzési eszk6zok (pl. prezentacios kiegésziték, demonstracios kellékek,
oktatasi modellek, szemlélteté eszkozok),

- Haztartasi, konyhai eszk6zok (munkahelyi felhasznalasra - pl. izforrald, kavéf6zo
(alapmodellek), mikrohulldamu sit6 (olcsébb tipus), kenyérpiritd, vizmelegit6, edényzet,
evbeszkodzok, kiegészitok),

- Takaritoeszk6zok, higiéniai felszerelések (pl. felmosok, seprok, szappanadagolo stb.),

- KUltéri és egyéb eszkozok (pl. kerti szerszamok, kerékpartaroldk, kisebb allvanyok),

- Egészségvédelmi és munkavédelmi felszerelések (pl. els6segélydoboz, keszty(i, szemiiveg).
Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a koéltség felmertilését alatamaszto zaradékolt szamla,

a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

targyi eszkéz nyilvantartasba vételi bizonylat,
szerzbdés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.4. Egyéb targyi eszk6zok beszerzése, létesitése - Nagyértékii (brutté 200 000 Ft
beszerzési értéket meghaladd) targyi eszk6zok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz, a szervezet

miikddéséhez kapcsolddd nevesitett, kétszazezer forint feletti egyedi érték(i targyi eszkoz

beszerzésének koltségét. A kategdridba azok az eszkdzok tartoznak, amelyek jelentds értéket

képviselnek, és altalaban hosszU tavu hasznalatra készlilnek. Ezek az eszkdzok jelent6sen

hozzajarulnak a szervezet m(ikodéséhez, és tobb évre torténik a kényv szerinti amortizalasuk.

Ilyen eszk6zok:

- Irodai és munkahelyi berendezések (pl. magas min6ségli irodabutorok, berendezési
targyak),

- KUltéri jatszoeszkdzok (pl. hintak, maszétornyok, kishazak),

- Kommunikacids és audiovizualis eszk6z6k (pl. hangositdé berendezés, televizio, DVD/MP4
lejatszo).

Beny(jtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a koltség felmeriilését alatdmasztéd zaradékolt szamla,
- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,
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- targyi eszk6z nyilvantartasba vételi, aktivalasi vagy Gzembe helyezési bizonylat,
- szerzddés/visszaigazolt megrendelés.

4.3.5. Immaterialis javak beszerzése, létesitése

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitdsahoz kapcsolédd immaterialis
javak beszerzésének vagy létesitésének koltségét. Az immateridlis javak olyan eszkdzok,
amelyek nem fizikai formajluak, de jelent6és gazdasagi értékkel birnak, és a szervezet
mUikodésében kulcsszerepet jatszanak. Az immaterialis javak beszerzése vagy létesitése soran
azokra a szellemi tulajdonok (mint szabadalmak, védjegyek, szoftverek, know-how, licencjogok
stb.) iranyuld kiaddsokra gondolunk, amelyek hosszU tavon hozzdajarulnak a szervezet
értékteremtéséhez. Immateridlis javak tipusai:

- szellemi termékek (honlap készités és fejlesztés, szoftverek tulajdonjoga),
- vagyoni értékid jogok (szoftverek felhasznalasi joga).

Az immaterialis javak beszerzésekor a vasarlasi értéket kell figyelembe venni, valamint az
esetleges licencdijak, jogdijak vagy szabadalomért fizetett 6sszegek is elszamolhatdak.

Az immateridlis javak, hasonldan a targyi eszk6z6khoz, amortizalédnak, mivel az értékik
idével csokkenhet. Az amortizacids id6szak az eszkoz tipusatdl fligg, és altalaban 3-5 év
kozotti id6szakot jelent.

Benyajtand6é dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- a kéltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla,
- a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,

- a szoftver-nyilvantartasrdl szo6l6 bizonylat,

- eseti jelleggel szerz6dés/visszaigazolt megrendelés.

Allami fenntartdsu kedvezményezett esetében az &llamhaztartas szédmvitelérél sz616 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet szerint az eszkéz egyedi bekeriilési értéke alapjan (netté vagy brutto
6sszegen veszik leltarba) déntheté el, hogy kétszazezer forint alatti-e a targyi eszkoz.

- Amennyiben az allami fenntartasu kedvezményezett a netté Gsszeget veszi leltarba és a
kedvezményezett bruttd elszamolé (a Nyilatkozat alapjan a kedvezményezett addlevonasi
jog nem illeti meg, és az adodterhet méasra nem haritja at) a szamla teljes 6sszege
elszamolhato feltéve, hogy a felhalmozasi kiadasok sor szazalékos kikétésébe belefér.

- Amennyiben az allami fenntartasu kedvezményezett a netté dsszeget veszi leltarba és a
kedvezményezett nettd elszamold (a Nyilatkozat alapjan a kedvezményezettet addlevonasi
jog megilleti, és az adoterhet masra atharitja) a szamlanak csak a netté értéke szamolhatoé
el.

- Amennyiben az allami fenntartasu kedvezményezett a brutté ésszeget veszi leltarba, az
eszkéz brutto értéke kizardlag kétszazezer forint alatti lehet.

A Kedvezményezett a kéltségvetésbdl nyujtott tamogatas és - ha elbirasra kerilt — a sajat
forras terhére a kétszazezer forint értékhatart meghaladd értékl, aru beszerzésére vagy
szolgdltatés megrendelésére irényuld szerzédést kizdrdlag irdsban kéthet. Irdsban kétott
szerz6désnek mindsiil az elkild6tt és visszaigazolt megrendelés is. Az irdsbeli alak
megsértése a szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tamogatott
tevékenység kéltségei kézétt nem vehetd figyelembe!

FIGYELEM! A helyszinen torténé beszerzés/szolgaltatas igénybevétele esetén is
fentiek szerint sziikséges eljarni!
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4.4. A TAMOGATAS TERHERE NEM ELSZAMOLHATO KIADASOK

— alkohol- és dohanyaru;

— gépjarm(-vasarlas;

— a palyazat el6készitésének koltségei (tanulmanyok, palyazatiras);

— jutalom (természetbeni vagy pénzbeli), prémium;

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

— késedelmi poétlék, kotbér;

— birsagok, biintetések, pétdijak koltségei;

— egyéb pénzforgalmi koltségek;

— folyamatos vallalkozasi szerz6dés alapjan feladat ellatédsara felmeril6 koltségek;

— onkéntes foglalkoztatott koltségei;

— tanulmanyi vagy szocialis 6sztondij;

— civil szervezet valasztott tisztségviselGinek fizetett tiszteletdijak

— szallaskoltség.

5. Tovabbi informacio

5.1. Az elszamolas elkészitésével kapcsolatosan felmerilé tovabbi kérdés esetén a Nemzeti
Kulturdlis Tdmogataskezel6 Elszamoltatasi és Monitoring Osztalya az elszamoltatas@nktk.hu e-
mail cimen, vagy a 06-1/550-2790 telefonszamon biztosit informacidkat.

Az Ugyfélfogadasi id6 a kovetkezd:

Hétf6: 8.00-12.00.

Kedd: 12.00-16.00

Szerda 8.00-16.00

Csutértok 12.00-16.00

Péntek 8.00-12.00

5.2. Az elszamolas elkészitéséhez a www.nktk.gov.hu honlaprol letéltheté EPER Felhasznaldi
kézikbnyv nyujt részletes segitséget.

6. A Pénziigyi Elszamolasi Utmutaté mellékletei:

1. NYILATKOZAT - a ko6zbeszerzési jogszabdlyok betartdsanak ellen6rzéséhez sziikséges
adatokrol és kozzététel modjardl

2. Meghatalmazas (minta)

3. Gépi szamla (minta)

4. Kézi kitoltésli szamla (minta)

5. Kulféldi szamla forditasa (minta)
6. Valtasi jegyzék (minta)

7. Kikuldetési rendelvény (minta)
8. Egyéni bérjegyzék (minta)

9. Bankszamlakivonat (minta)
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1. szdmu melléket
NYILATKOZAT

a kozbeszerzési jogszabalyok betartasanak ellendrzéséhez sziikséges adatokrol és
kozzététel modjarol

Alulirott (Kedvezményezett képviselGjének neve) a

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

nyilatkozom, hogy a tamogatasi cél végrehajtasa érdekében a tdmogatasbodl finanszirozott, a
kozbeszerzésekr6l sz6ld 2015. évi CXLIII. tv. (tovabbiakban: Kbt.) szerinti kdzbeszerzési
értékhatart eléré beszerzés tértént, amelynek soran ajanlatkérének minésiltem.

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

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

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

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

bb) a szerz6d6 felek megnevezése

bc) az, hogy a teljesités szerz6désszeri volt-e

bd) a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert id6pontja

be) az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja

O O o o o

bf) a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

II: A kozzététel helye

a) a Kozbeszerzési Hatdsag altal miikodtetett Kozbeszerzési Adatbazis O
ajanlatkéré azonositdja:

kézbeszerzési eljaras azonositdja:

b) Sajat honlap O
a Kedvezményezett honlapjanak cime:

c) Fenntarté honlapja

a Fenntart6 honlapjanak cime:
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Nyilatkozom, hogy a kb6zbeszerzési eljaras soran a Kbt. elGirasait betartottam, ajanlatkéroként
a jogszabalyi kételezettségeimnek eleget tettem.

Datum:

Kedvezményezett cégszer( alairasa
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2. szamu melléklet

Meghatalmazas
(minta)
AUUIIOLL <ottt et e e et e et e eteeteete et e eseeseeseeseesbesbestentesaesaens ., (szlletett: szll.
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

tanua 1. (név)
(lakcim)
(aldirads)

tana 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
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3. szamu melléklet



Kiadasi pénztarbizonylat (minta):

' T R T
T T (T - KIADASIPENZTARBIZONYLAT 0123442
bélenS bely = Folyamatos sorsr am:
: Kalet: 20_12.09.15. o
I Pénztar fizessenaz ndbbisrk szennt: pa Jonos ~nak
1 — Ea—
e == i = Oiszes
| jREsmers]  wowveesi ... Sidveg
| RS | eanieman JHITELESTTES "
: | meolspapis vasarlis AISED1447112 sziamda 3|zzs
Lo ==
i A erefletivel megiges 2012 12 25 ;"c"’\
Aigrmr s raw e T *
1 N yeriiy Tanwé.s kpz.‘&
[ ——"-— | Gtsadisiste njogyra)| | B s mynaAe Tdallakiat: i
! '(:;u;" Jézsaf L Rerzee Nidies Vezés L3z S I T 'usgesen l 3 |#25
i = L} Pengaios: Az osszog dvovtjérmk s airasa sZemely mazidvavy szama
s iy Fmike | Pengey Ciroarkn AlRe buazett |fros AR 123456
C . B 3mmaniNe m — I@wl’mﬁ l.N_l: KHS?. Bucapest TINE 2 S8I —00C 567 DNIEL =
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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
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