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Az Utmutatoé célja

Jelen Utmutatd elkészitése soran arra torekedtliink, hogy az elméleti szabalyok mellett
gyakorlati példak bemutatasaval nyujtsunk segitséget a Nemzeti Civil Alapprogram
2009. évi palyazati kiirasain (NCA-...-09-....) nyertes civil szervezetek részére a
szakmai beszamolé és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez. A tamogatasi
szerz6dés értelmében ugyanis minden kedvezményezettnek a tdmogatas felhasznalasarol
szamot kell adnia szakmai beszamold és pénzigyi elszamolas formajaban a palyazoé altal
megjeldlt projekt vége idéponttdl szamitott 30 napon beldl.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy
a tdmogatas rendeltetésszerlien, a Tamogatd dontése szerinti célnak megfeleléen, a
szerz6désben rogzitett keretek kozott kerilt felhasznalasra.

A tamogatas felhasznaldsa soran a Kedvezményezettnek f6 szabalyként a palyazati
kiirdsnak, a palyazat tartalmanak, a Nemzeti Civil Alapprogramrdl szé6lé 2003. évi L.
torvény rendelkezéseinek, a Nemzeti Civil Alapprogramrél szél6 2003. évi L. torvény
végrehajtasardl szolé 160/2003 (X.7.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek, a Nemzeti
Civil Alapprogram Tanacsa 2009. évi tdmogatasi elveinek, valamint a szocidlis és
munkaligyi miniszter felligyelete ald tartozé fejezeti kezelési elbiranyzatok
felhasznaldsardl szolé hatdlyos SZMM rendelet és a szamviteli, adolgyi és
tarsadalombiztositasi jogszabalyok el6irasainak megfeleléen kell eljarnia.

Az NCA 2009. evben tamogatast elnyert szervezeteknek a tamogatasi szerz6désekhez
kapcsolédd pénzigyi elszamolasok elkészitésekor jelen Utmutatdban leirtakat kell
alkalmazniuk, figyelembe véve a szerzOdéskotéskor megkildott szerzddéskotési
tajékoztato levélben foglaltakat is.

Tekintettel arra, hogy egyes, az NCA palyaztatasra vonatkozo jogszabalyok maddositas
alatt, illetve kiadas el6tt vannak, ezért valtozas esetén az Uutmutatét frissiteni fogjuk.

Az Gatmutato tartalma:

Az Utmutaté adott fejezeteit egy ,példa” beszamol6 segitségével mutatjuk be, ezzel is
segitve az Ondk munkajat.

Minden fejezetben els6ként az alapveté szabdlyokat és elszamolasi dokumentumokat
tisztdzzuk |(piros keret, sdrga hattér)|, majd annak részletes leirdsat olvashatja, végll
példakkal mutatjuk be ennek a gyakorlati megvaldsitasat.

A példakat igy

jeloljik.

Az elszamolast készit6 szamara fontos visszajelzés a ,jellemz6 hibak” bekezdések,
amelyekben szeretnénk felhivni a figyelmet azokra a pontokra, ahol az eddigi években

leggyakrabban talalkoztunk hibasan bekildott elszamolassal.

A gyakran el6forduld hibakat igy

@ jelsljik.



F6bb kérdések, melyekre valaszt talal az Utmutatéban:

Mit kell figyelni a palyazatbdl az elszamolas soran?
Hogyan kell elkésziteni a szakmai beszamolét?

El lehet-e térni a jovahagyott koltségvetéstdl?

Mibdl all a pénzigyi elszamolas?

Mi az a ,zaradék” és ma a ,hitelesités"?

Hogyan lehet lemondani a tdAmogatasrol/eqy részérol?
Kinek a nevére szélhat a szamla?

Milyen szamla fogadhatd el?

Mikor kell a szamla mellé szerzddést is bekiildeni?

Mi az a ,pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat”?
Melyik soron, mit lehet elszamolni?

Mit kell bekuldeni a kilonb6zd koéltségek elszamoldsakor?
Mi torténik az elszamoldssal, azutan hogy bekiildtik?
Hogyan hasznaljuk az EPER beszamolé moduljat?

1. Vissza a palyazathoz!

Az elszamolas elkészitéséhez a palyazatbdl az alabbi részekre lesz sziikség:
e JOvahagyott koltségvetés

e Tételes indoklas tablazat

e Szakmai program

Javasoljuk, hogy az elszamolas els6 |épéseként nézze at a fenti dokumentumokat és ez
alapjan kezdje el 6sszedllitani az elszdmolast. Tovabbi fontos dokumentum lehet az AFA
nyilatkozat, melyet a szerzédéskotéskor nyujtott be és amelyben nyilatkozatot tettek
elszamolasuk (bruttd, nettd, aranyositdas) modjardl. Az AFA nyilatkozatrol és annak
tartalmarol részletesen a 3.3.4. pontban olvashat.

A jovahagyott koltségvetés biztositja az alapot a szamszakilag megfeleld elszamolas
elkészitéséhez, a tételes indoklas pedig abban nyujt segitséget, hogy azokat a
bizonylatok értékét tudja elszamolni, melyek kiegyenlitésére kapta a tdmogatast. Kérjuk,
figyeljen arra, hogy ha barmilyen eltérést szeretne eszk6zo6lni, azt csak a szerzddésben
meghatarozott keretek kozott teheti meg (3.1. pont), tovabba ezen kereteken beltili,
minden magyarazatra szorulo eltérést indokolni sziveskedjen!

2. Szakmai beszamoloval kapcsolatos tudnivalok

Papiros palyazat esetén a Kollégium &ltal kiadott ,,Beszamolé Urlap” megfeleld
kitoltésével, e-palyazat esetén a szakmai beszamoldot az EPER-ben kell elkésziteni!

A tdmogatads elszamolasanak, beszamold-készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett
akkor tesz eleget, ha a pénzligyi elszamolas mellett a szakmai beszamoloét is elkésziti. A
pénzligyi elszamolds és szakmai beszamold csak egylttesen tekintheté beszamolonak,
vagyis ha valamelyik rész hianyzik, akkor ellenérzés nélkil hianypotlast fogunk kildeni a
hidnyzé rész potlasara vonatkozdan.

A szakmai beszamold célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok
megvaldsitasat bemutassa. A szakmai beszamoldk szempontrendszerét, vagyis a
beszdmoloban szerepl6 kérdéseket, adatokat az NCA Kollégiumai hatarozzdk meg.

Papiros palyazat esetén a Kollégium altal kiadott ,Beszamolé Urlap” megfeleld
kitoltésével, a Kedvezményezett cégszer(i aldirdsaval és a sziikséges mellékletek




csatolasaval a Kedvezményezettnek hitelt érdemlGen bizonyitania kell a tamogatas
szerz3dés szerinti felhasznaldsat. A ,Beszamold Urlap” kitdltott és aldirt példanyat postai
uton kell eljuttatni a Kezel8szervezet részére. Az adott palyazati kategériara vonatkozé
.Beszamold Urlap” let6lthetd a www.esza.hu honlaprél a Hazai dokumentumok,
segédletek menilpont aldl, a 2009-es év valasztasaval.

E-palyazat esetén a szakmai beszamolot az EPER-ben kell elkésziteni a ,Beadott
palyazatok” menlUpont kivalasztdasa utan a [Szakmai beszamolé] nyomdogomb
hasznalataval, mely alkalmazashoz a 8. fejezetben nyujtunk segitséget. A papir alapon
beadott szakmai beszamolét nem all médunkban elfogadni!

A bekildott szakmai beszamolé ellen6rzése kiterjed annak vizsgalatdra, hogy az
elfogadott, érvényes szakmai programterv a beszamoldoban rogzitett kérdések
megvalaszolasaval megvalodsultnak tekinthet6-e.

A szakmai beszamoldban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzligyi
elszamolas koltségvetési soraihoz. Itt kell szovegesen bemutatni a tédmogatasi cél
megvaldsulasanak korilményeit: milyen tagabb célkitlizés részeként hasznalta fel a
palyazé a tamogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni vele, milyen eredménnyel
valdsult meg a program. Amennyiben a vallalt feladatok megvalédsitasa sordn valtozasok
torténtek a szerzédésben részletezettekhez képest, az eltéréseket indokolni kell.

Nem szikséges a megvaldsitott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre
visszanyuld hatterét bemutatni (ez a palyazatban mar megtortént), elegend6é a
tamogatasbdl megvaldsitott feladat céljanak és eredményeinek, a tamogatas
hasznosuldsanak ismertetése, tovabba hasznos lehet produktumok (kiadvanyok,
fényképek, meghivok stb.) bekildése.

3. Pénziigyi elszamolassal kapcsolatos tudnivalok

A tamogatas elszamolasanak, beszamolo-készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett
akkor tesz eleget, ha a szakmai beszamold mellett a pénzligyi elszamolast is elkésziti. A
pénzigyi elszamolas és szakmai beszamold csak egyittesen tekintheté beszamoldnak,
vagyis ha valamelyik rész hianyzik, akkor ellendrzés nélkil hianypétlast fogunk kildeni a
hidnyzo rész pétlasara vonatkozdan.

A pénzlgyi elszamolas célja, hogy a Kedvezményezett a pdlyazatban vallalt feladatok
megvaldsitasa soran a felmertlt kiaddsokat bizonylatokkal aldtdmassza.

A Kedvezményezett a tamogatasi szerz6désben — tobbek kozott - kotelezettséget vallalt
arra, hogy az altala igénybevett tamogatas rendeltetésszer(i, tdmogatasi célnak
megfeleld felhasznalasanak ellenbrzését a KezelGszervezet, valamit a jogszabalyok altal
feljogositott ellen6rz6 szervek részére biztositja.

Elkiilonitett nyilvantartas vezetése

A konyvelésben elkllonitetten kell nyilvantartani a folydsitott tdmogatast és a tamogatas
felhasznalasaként elszamolt kiadasokat.

Az elkllonitett nyilvantartdas maddja lehet kett6s konyvvitelt alkalmazé szervezeteknél az,
hogy elkllonitett munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az érintett tételeket, egyszeres
konyvvitel esetén, hogy a lekdnyvelt tételeket a palyazati kategdria kéd megjel6lésével
latjak el.

3.1. Koltségvetés szerinti elszamolas

Az utoljara jovahagyott, elfogadott koltségvetés szerint kell elszamolni!

A Kedvezményezettnek a pénzligyi elszamoldsat az aldirt tdmogatasi szerz6dés
megkotésekor érvényes, vagy ha szerz6désmodositas tortént, az adott téamogatasi


http://www.esza.hu/

szerz6déshez benyujtott koltségvetési modositasi kérelmek koziil az utoljara elfogadott
modositasi kérelemben szerepl6 koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen kell
elkészitenie. A koltségvetés modositasara a tamogatas felhasznalasi ideje alatt,
illetve a tamogatasi szerz6désben meghatarozott hataridéig van lehet6ség. A
hatarido lejartat kovetéen mar nincs lehetéség modositasi kérelem
benyujtasara, ezért kérjik, hogy amennyiben koltségvetésében valtozast szeretne
végrehajtani, ezt még a tadmogatds felhasznaldsi ideje alatt, illetve a tamogatasi
szerz8désben meghatarozott hataridén belll tegye meg. A beszamoldval egyiitt beklldott
maodositasi kérelmeket nincs modunk elbiralni.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Kedvezményezettnek kotelessége haladéktalanul, de
legkés6bb 15 napon beliil irasban jelenteni a kezelGszervezetnek, amennyiben a
tamogatott palyazati cél megvaldsitasa meghiusul, tartéos akadalyba iitkozik, a
szerz6désben foglalt litemezéshez képest késedelmet szenved vagy a palyazati
cél megvalodsitasaval kapcsolatban barmely koriilmény megvaltozik.

Feltétlenlil modositasi kérelmet kell benyujtani, ha:

e a tamogatas felhasznalasi hataridején bellil a tAmogatasi O0sszeg egy részét
onkéntesen visszafizeti, ilyenkor ugyanis meg kell hatdroznia, hogy
koltségvetése hogyan modosul, mely koltségtipusokat fogja elszamolni;

e a megvaldsitas soran a palyazat részletes koltségvetési terv egyes koltségvetési
fosorai kozott a szerz6désben jévahagyottakhoz képest valamely fésort 20%-ot
meghalad6é mértékben kivanja novelni;

e az érvényes koltségvetésben olyan valtozastatast kivan végrehajtani, amely
ugyan nem haladja meg féosoronként a +20%-0s mértéket, de eddig nem
tervezett Gj alsor nyitasat jelenti. Nyitott alsornak szamit az olyan sor, amelyre
az érvényes koltségvetésben tamogatasbdl fedezett kiadast tervezett;

e amennyiben a pdlyadzat beadasakor megjeldlt tdmogatdsi id6szakot kivanja
megvaltoztatni.

Tajékoztatjuk tovabba, hogy a Palyazati felhivasnak és a Palyazati Utmutatdénak
megfeleléen lehet6ség van az utoljara elfogadott koltségvetés fOsorainak Osszegéhez
képest eltérni a beszamolas soran médositasi kérelem benyujtasa nélkiil; errdl az
5. fejezet ad bGvebb informaciot.

3.2. A pénziigyi elszamolas soran elszamolando6 6sszeg

| A szerzodés szerinti tamogatas teljes osszegével el kell szamolni!

A Kedvezményezettnek, az adott palyazati kiirdasnak és a megkotott tamogatasi
szerz6désnek megfeleléen, a szerzodés szerinti tamogatas teljes 6sszegével el kell
szamolnia. Abban az esetben, ha mar korabban, a beszamolasi kételezettség hatarideje
el6tt lemondott és visszafizette a tdmogatas egy részét vagy egészét, akkor a lemondott
és visszafizetett Osszeggel csokkentett tamogatasi dsszeget kell megfelelé szamuviteli
bizonylatokkal alatamasztani.

Amennyiben a pénzlgyi elszamolas keretében nem tud a teljes tdmogatasi 6sszeggel
elszamolni, élhet az 6nkéntes lemondas lehetdségével a hatranyos jogktvetkezmények
megelbzése érdekében, melyrdl bovebb informaciot a_3. fejezet 3.4.3. pontjaban talal.

3.3. Tamogatasi 6sszegbol fedezett kiadasok elszamolasa

A tamogatas terhére azok a kiadasok, koltségek szamolhatdak el, melyek a palyazati
projekt megvalésitasahoz illeszkednek és a tamogatasi idoszakban ténylegesen
bekovetkeztek, azaz a tédmogatdsi id0szakban megvaldsult gazdasagi események
koltségeit lehet elszamolni a tamogatas terhére, melynek pénziigyi teljesitése



(igazolt kifizetése) a tamogatasi idészakon beliil, de legkésébb az elszamolasi
id6szak végéig megtdrtént!

A fenti szabalyt részletesen az alabbiakban magyarazzuk el:
3.3.1. Elszamolhaté koltségek kore

M(kodési palyazatok esetén a Nemzeti Civil Alapprogram Tanacsanak 1. szamu
tamogatasi elve hatarozza meg (18. szamu melléklet), hogy a szervezet mikddését,
illetve létesit6 okiratanak megfeleld6 tevékenységét szolgald koltségek, raforditasok
szamolhatdak el a tdmogatas terhére, azaz a Tanacs meghatdrozta, hogy mit ért a civil
szervezetek ,mikodési koltsége” alatt. A rendelkezés alapjan a kiadastipusok a
szamvitelrél szo6lé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szamviteli térvény) alapjan 4
csoportba (fésorba) sorolhatdéak. Fontos megjegyezni, hogy a kiirdsban felsorolt
koltségtipusokra tamogatas kizardlag akkor igényelhet6, ha azok a szervezet
miikodését, illetve létesitdo okiratanak megfelelé tevékenységet szolgalnak.
Vagyis egy adott kiadas esetében mindig arra a kérdésre kell valaszolni, hogy valéban a
mukodést szolgalja-e, illetve megfelel-e a szervezet tevékenységi kdrének.

Fontos, hogy csak abban az esetben szamolhat el egy koltséget a szervezet
mukode5| koltségként, amennyiben az valdban az alaptevékenységéhez kapcsolddik. Igy
példaul a sportszervezet elszamolhatja a mérk6zések lebonyolitdsaval kapcsolatos birdi
dijakat, de egy természetvéds egyesllet tevékenysége koOzOtt valdszinlleg ez nem
szerepel, igy az nem szamolhatja el.

Ugyanerre példa, hogy egy gyermekek szabadidos foglalkozasait segité szervezet esetén
elképzelhetd, hogy szines papirt, zsirkrétat vasarol, mig ugyanezen tételek egy jogvédd
szervezet esetén nem fogadhatoak el.

M(ikddési koltség tovabbi kritériuma, hogy nem lehet programkéltséget elszdmolni. igy
nem szamolhatja el a helyi k6z0sségépité egyesilet a falunap koltségeit, ahogyan a
gyermekszabadid6 egyesiilet sem szamolhatja el a tdborozas vagy a farsangi rendezvény
koltségeit.

Szakmai programok tdmogatasat a Tanacs 7. szamu tamogatdsi elve szabalyozza. A
szakmai palyazatok esetében mindig az adott Palyazati felhivas 5.2. pontja
hatarozza meg, hogy adott szakmai cél megvalodsitdsdhoz a Kollégium milyen
kiadasokat ismer el a mlkddési tamogatasnal hivatkozott 1. szamud tamogatasi elvben
szerepld fésorok és alsorok kézl.

3.3.2. Tamogatasi és elszamolasi idoszak fogalma

A Kedvezményezett a tdmogatast a palyazati dokumentacidban meghatarozott id6szakot
terhelé koltségek kiegyenlitésére hasznalhatja fel. Azaz a tamogatasi iddszakban
megvalosult gazdasagi események koltségeit lehet elszdmolni a tédmogatds terhére,
melynek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) a tamogatasi idészakon beliil,
de legkésobb az elszamolasi idoszak végéig megtortént.

Tamogatasi idészak fogalma:

A tamogatasi szerz6désben meghatarozott iddintervallum, melynek alapjat szakmai
palyazat esetén a palyazatban megadott ,Projekt kezdete” és ,Projekt vége” id6épontok
képezi, mig mikoddési palyazat esetén a palydzatban megadott ,Tamogatasi id6szak
kezdete” és ,Tamogatasi idGszak vége” hatarozza meg.

A tdmogatasi id6szak kezd6 id6épontja egységesen nem korabbi, mint 2009. junius 1-je,
mig befejezd id6pontja a Palyazéd meghatarozasa szerinti, de nem lehet késdbbi, mint
2010. majus 31.



Elszamolasi id6szak fogalma:
A tamogatasi id6szak vége és a beszamold benyujtasanak véghatarideje kozotti
idétartam. Ez a tdmogatasi idészak végét kdvetd 30. napig terjedd idészak.

A tamogatasi idészakban ténylegesen bekovetkezett gazdasagi események
kiadasait, koltségeit lehet elszamolni, azaz a szamlan, illetve az azonos értékd,
bizonyitd erejd szamviteli bizonylaton (egyltt tovabbiakban: szamviteli bizonylat)
feltintetett kiadas(ok)nak, koltség(ek)nek minden esetben a tamogatasi idészakhoz
kell kapcsolédniuk, és a szamviteli bizonylaton szerepl6 teljesitési datumnak,
teljesitési idoszaknak a tamogatasi idoszakba kell esnie.

Ez azt jelenti, hogy csak azokat a koltségeket, raforditasokat lehet elszamolni a
tamogatas terhére, amelyek tényleges megvaldsuldsa, a szamviteli bizonylatok altal
alatamasztott gazdasagi események a tamogatasi idészakhoz kapcsolddnak.

"l«ln'

,,Nyertes Palyazé” elszamolasa esetében:

A palyazatban 2009.06.01. - 2010.05.31. kodzotti tdAmogatasi idészakot jeléltem meg. A
biztositasi dijat negyedévente szamlazzak szamunkra. A gazdasagi esemény 2009. II.
negyedévi biztositasi dij 5.000,- Ft értékben, melyrdl a szamlat 2009.06.06-an allitottak
ki 2009.06.06-ai teljesitési idGponttal. A szamla értéke csak 1666,- Ft 0Osszegig
szamolhatd el a tamogatas terhére, mert ugyan a szamla teljesitési idGpontja
2009.06.06., viszont a gazdasagi esemény, amelyet leszamlaztak 2009.04. - 2009.06.
id6szakot tartalmaz, melybdl csak a 2009.06. havi koltség kapcsolddik a tdmogatasi
id6szakhoz.

A tamogatasi idoszakban, de legkésobb az elszamolasi idoszakban pénziigyileg
teljesitett (kifizetett) szamviteli bizonylatok értéke akkor szamolhaté el a tdmogatas
terhére, ha a fizikai, gazdasagi teljesités is megtortént, és ennek tényét egyértelmien
alatémasztjak a benyuljtott szamviteli bizonylat- és dokumentummasolatok.

Fontos, hogy az elszamolni kivant szamviteli bizonylat tartalma kapcsolodjon a
palyazati célhoz, programhoz, bizonyitsa a program megvalositasat.

A szamviteli bizonylatok teljesitési datumainak kapcsolédniuk kell a projekt
megvaldsitasahoz.

Olyan kiadas, koltség felmeriilése esetén, melyre vonatkoz6 szamviteli bizonylat - a
koltség jellegébdl addddéan - csak a koltség felmeriilését koveté hénapban kerdl
kidllitasra, és igy a tamogatasi id6szakon kivil kidllitott a szamviteli bizonylat, de
tartalmaban - a tényleges teljesitési id6szak, gazdasagi esemény - a tamogatasi
idészakon belll van, akkor azt a szamviteli bizonylatot el lehet szamolni a tamogatas
terhére, amennyiben legkésGbb az elszamolasi idészak végéig megtérténik a pénzlgyi
teljesités, kifizetés.

L=

~Nyertes Palyazé” elszamolasa esetén példaul ilyen a koziizemi dij.



A kozlizemi szolgaltatdk a majus havi dijrél szél6 szamlat csak junius elején allitotta ki és
postazta, melynek kifizetését csak a szamla megérkezése utan, juniusban tudta
megtenni a szervezet. A kdzlizemi dij 2010. majus hdénapra vonatkozik, azonban a
szamla kiallitdsa és annak kifizetése csak 2010. juniusban torténik meg, de ezt a
tamogatas terhére elszamolhatd koltségként jelenik meg, hiszen 2010. majus hdénapra
vonatkozik a koltség és az elszamolasi id6szak végeéig ki is tudtak fizetni.

Ennek ellentéte a tdmogatasi iddszak el6tti kozlizemi dij kifizetésérdl szél6 szamla. Mivel
a szamla a 2009. majus havi kozizemi dijat tartalmazza, azt hidba mar a tdmogatasi
id6szakban, azaz 2009 juniusaban szamlazta a szolgaltatd, és juniusban fizette ki a
szervezet, de az nem szamolhaté el a tamogatas terhére, mert az igénybe vett
szolgaltatas tényszerlien nem a tamogatasi idészakban valdésult meg.

3.3.3. A tamogatas terhére el nem szamolhato kiadasok, koltségek

Az NCA 2009. évi palyazati tdmogatdasanak terhére nem szamolhatéak el azok a
kiadasok, koltségek, melyek nem a tadmogatasi id6szakot terhelik, nem a projekt
megvaldsitasahoz kapcsolédnak, pénzigyi teljesitésiik (igazolt kifizetésiik) nem a
tamogatasi id6szakon belil, de legkésébb az elszdmolasi idészakon belil tértént, illetve
az adott Palyazati felhivasban és Palyazati Utmutatéban a Kollégium el nem szamolhato
koltségként definidlta.

A mikodési palyazati kiirdson nem szamolhatdéak el mindazon koltségek, amelyek nem a
szervezet miikodését szolgaljak, illetve olyan tevékenység megvaldsuldasat szolgaljak,
amelyek nem szerepelnek a létesit6 okiratban, mint alaptevékenység.
M(ikodési palyazatok esetén csak a Magyarorszagon kiallitott szamlak
fogadhatok el.
A szerzédéskotéskor cégszerlien alairt és benyujtott AFA nyilatkozat értelmében az egyes
palyazati kategodria keretében nem jogosultak tamogatasra azok az addk, melyek
barmilyen egyéb eszkozzel, barmely hatdsagtol visszaigényelhetdk, visszatéritheték vagy
ellentételezhetdk.
Tovabba valamennyi palyazati kiiras esetén nem szamolhatdak el a kovetkezd koltségek:

- szeszesital,

- dohanyaru,

- pénzbeli jutalom,

- késedelmi pétlék,

- kotbér,

- barmely blntetés kéltsége,

- hitel tokerésze,

- mas, m(ikodési palyazathoz felvett hitel kamata,

- cégauto-ado, sulyadod,

- maganszemély tulajdonaban l1évé gépjarmlivekkel kapcsolatban autépalyadij és

parkolds koltsége,
- beruhazas koltsége ingatlan beruhazas és felljitas esetén, melyet a Szamviteli
torvény 3.8 (4) bekezdés 7. pontja és 8. pontja szabalyoz,
- gépjarmlvasarlas,
- éldallat.

3.3.4. AFA nyilatkozat szerinti elszamolasi kotelezettség

A Kedvezményezettnek a pénziigyi elszamolast szerzédéskotéskor bekiildott AFA
nyilatkozat alapjan kell elkészitnie.

A Kedvezményezett altal kitoltott AFA nyilatkozatnak megfeleléen, ha a Kedvezményezett
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- nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére,
akkor a szamlak brutté értéke,

- alanya az AFA-nak, de a tdmogatasbdl finanszirozott projekt kapcsan AFA
levonasi jog nem illeti meg (targyi mentes tevékenységet vagy addélevonasi
joggal nem jaro tevékenységet végez), akkor a szamlak brutto értéke,

- alanya az AFA-nak, a palyazatban megjelolt tevékenységgel kapcsolatban
felmerllt koéltségeihez kapcsolédd AFA-ra vonatkozdan addlevonadsi jog
illeti meg, akkor a szamlak netto értéke,

- alanya az AFA-nak, de a tdmogatési szerz6déshez kapcsoldddéan nem élhet
az AFA-ra vonatkozo addlevonasi joggal, és vallalja, hogy a palyazatban
megjelolt tevekenységgel kapcsolatban felmerilt koltségeit tételesen
elklloniti és az ezekhez kapcsolédd AFA-ra vonatkozd addlevonasi jogaval
nem él, sem a tevékenység megkezdésekor, sem a szerzddés érvényességi
idétartaman belil, akkor a szamlak brutto értéke,

- alanya az AFA-nak és a tamogatasi szerz6déshez kapcsolodoan
aranyositassal allapitja meg a levonhatd és le nem vonhato AFA G6sszegét,
akkor az aranyositassal korrigalt érték,

— az egyszerUsitett vallalkozasi adordl szolé 2002, évi XLIII. torvény hatalya
ala tartozik, akkor a szamlak netto értéke
szamolhatd el a tdmogatas terhére.

Amennyiben aranyositassal allapitja meg a levonhat6 és le nem vonhaté AFA 6sszegét,
akkor a pénzlgyi elszdmoldshoz csatolnia kell az aranyositds szamitasat, mely
szamitasnak tartalmaznia kell a targyévet is, azaz, hogy mely évre vonatkozik az
aranyszam.

Felhivijuk a figyelmét, hogy amennyiben a szerzédéskotéskor bekiildott AFA nyilatkozat
tartalmaban, illetve az abban szerepl6 adatokban valtozas kovetkezik be, arrdl a
Kezeldszervezetet haladéktalanul, legkésGbb a valtozast koveté munkanapon tajékoztatni
koteles.

Amennyiben az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban:
AFA toérvény) 142. § éltal eldirt forditott adozas szerint a termék beszerzéjeként, illetve
a szolgaltatas igénybevevéjeként a Kedvezményezett, kotelezett az altalanos forgalmi
ado megfizetésére, tovabba e kdérben afa levonasi joggal nem rendelkezik, akkor a
tamogatas terhére elszamolt szamlahoz kapcsoldddé adé megfizetését igazold bizonylatot
(bankszamlakivonat) zaradékolni kell a 3. fejezet 3.4.2. pontjdban leirtak szerint az add
0sszegének erejéig.

3.4. A pénziigyi elszamolas tartalma

Mind a papiros, mind az e-beszamolo6 esetén, papir alapon be kell kiildeni:
e a szamladsszesitot;

e a koltségeket igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatait;

e a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatat.

Erdemes tisztdzni egy fogalmat az elszdmoldsok kapcsdn. A palydzatok benyuijtasi
maodjanal kétféle palyazattipust kulonboztettiink meg: a papiros palyazat és az e-
palyazat. A papiros palyazatot papir alapon nyuljthatta be a szervezet, mig az e-
palyazatot elektronikus Uton, az EPER-en keresztiil.
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Hasonldéan a palyazat benyujtasahoz, a beszamold benyujtasanal is megklilonboztetjik a
papir alapu pénzigyi elszamolast és az elektronikus elszamolast.

A tamogatasi szerzGdés értelmében minden e-palydzatot benyljtdé szervezetnek
elektronikusan kell elkésziteni elszamolasat, mig a papir alapon palyazé szervezeteknek
lehet6ségiik van valasztani, hogy a papir alapon készitik el az elszamolast, vagy
elektronikusan.

Azonban mind a papiros, mind az e-beszamold esetén az alabbi dokumentumokat kell
papir alapon bekuldeni a pénzligyi elszamolas részeként a KezelGszervezethez:

- szamlaodsszesitdé a Kedvezményezett altal cégszerlen aldirt, eredeti
példanya, amely az elszamolni kivant kiadasok szamviteli bizonylatainak
adatait tartalmazza;

- az elszamolni kivant koltségeket igazolé, zaradékolt szamviteli
bizonylatok hitelesitett masolatait;

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok hitelesitett
masolatait.

3.4.1. A szamlaosszesito

Minden bekiildott szamviteli bizonylatot rogziteni kell a szamladsszesitoben,
valamint sorszamozni kell a szamladsszesité sorrendjével megegyezden!

A pénzlgyi elszamoldshoz az elszdmolni kivant kiaddsok szamviteli bizonylatainak adatait
tartalmazo szamladsszesitl eredeti, a Kedvezményezett altal cégszerlien alairt példanyat
kell bekuldeni. A pénzlgyi elszamolashoz bektldendd szamviteli
bizonylatmasolatokat sorszamozni kell a szamladsszesité sorrendjével
megegyezoen, hogy a tételes ellenérzés soran a koltségek, kifizetések egyértelmilen
azonosithatoak legyenek.

Papiros elszamolds esetén a szamlabsszesitd formatum letolthetd a www.esza.hu
honlaprél a Hazai dokumentumok, segédletek menlpontbdl a 2009-es év valasztasaval.
Kérjuk, kitoltésnél figyeljenek arra, hogy a szakmai és a milkddési tamogatasra
vonatkozodan eltéré szamladsszesitot taladlnak a honlapon, ezért kérjik, az adott palyazati
kiirasnak megfelel6 szamladsszesitot hasznaljak. A szamladsszesitd (a szamladsszesitd
kitoltésére mutat példat a 1. szamu melléklet) sorrendjével megegyezden a szamviteli
bizonylatmasolatokat sorszamozni kell és a ,koltségvetési alsor” oszlopba a kéltségvetés
alsorainak megfeleld csoportositasban kell a kiadasi tételeket beirni.

Papiros palyazat esetén, amennyiben papir alapon késziti el pénzligyi elszamolasat,
kérjik, hogy a szamladsszesitd kitoltésekor az alabbiakat vegye figyelembe:

- Kedvezményezett neve: a tamogatasi szerz6désben szerepld, tamogatott
szervezet nevét kell megadni;

- Palyazati azonosité: a tédmogatadsi szerz6édésben szerepld egyedi palyazati
azonositot kell megadni;

- Koltségvetési féosor: amennyiben a koltségvetés alsorai cellaban kivalasztja a
leg6rdilé menibdl az adott alsort, a tablazat automatikusan kitolti a fésor cellat;

- Koltségvetési alsor: a palyazati kategoria koltségvetés alsorainak megfelel6
csoportositasban kell a kiadasi tételeket alatamasztdé szamviteli bizonylatokat
megadni (pl.: kozlizemi dij, bérleti dij stb.);

- Kiadast igazold bizonylat oszlopokban a tamogatas terhére elszamolt kiadasokat
igazoldé szamviteli bizonylatok adatait kell megadni szamviteli bizonylatonként
(kiadasokat igazold bizonylat pl.: szamla, kiklldetési rendelvény, bérkivonat stb.)

o Kiadast igazol6 bizonylat azonositdja: ebbe a mezGbe az adott kiadast
igazold szamviteli bizonylat egyedi azonositdé szamat kell megadni (pl.:
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szamla esetén a szamla sorszamat); személyi jellegd koltségek
elszamolasa esetén annak a munkavallalénak a nevét kell beirni, akinek a
koltségeit a tdmogatas terhére elszamolja;

o Kiadast igazolé bizonylat kiallitéja: ebbe a mez6be az adott kiadast
igazold szamviteli bizonylat kiallitdjat (szallitd) kell megnevezni; személyi
jellegl koltségek elszamolasa esetén a Kedvezményezett szervezetnek a
sajat nevét kell megadnia;

o Kiadast igazolé bizonylat teljesitési idopontja: ebbe a mezdbe a
szamviteli bizonylaton szerepl6 teljesitési idépontot, id6szakot (a gazdasagi
esemény megtorténtének idGpontjat, idészakot) kell beirni; személyi
jellegli koltségek elszamoldsa esetén azt honapot kell beirni, amely
honaprdl a szamfejtés készllt (pl.:2008.12. ho);

o Kiadast igazold bizonylat Osszege: ebbe a mezbbe a szamviteli
bizonylaton szerepl6 teljes (bruttd) értékét kell szerepeltetni;

o Kiadast igazolé bizonylat elszamolni kivant 6sszege: ebbe a
mez6be a szamviteli bizonylat teljes értékébll a tamogatas terhére
elszamolt Osszeget kell szerepeltetni (mely 0sszeg megegyezik a
bizonylaton Iév6 zaradékban szerepl6 6sszeggel);

- Kifizetést igazold bizonylat oszlopokban a tdmogatas terhére elszamolt kiaddsokat
igazold bizonylatok pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazolé bizonylatok
adatait kell megadni

o Kifizetést igazolé bizonylat megnevezése: ebbe a mezébe az adott
szamla, szamviteli bizonylat pénzligyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylatot kell megnevezni (kiadasi pénztarbizonylat, iddszaki
pénztarjelentés, napléfékonyv, bankszamlakivonat);

o Kifizetést igazolé bizonylat azonositéja: ebbe a mezébe az adott
szamla, szamviteli bizonylat pénzligyi teljesitését (kifizetését) igazolo
bizonylat azonositd szamat kell megadni; id6szaki pénztarjelentés vagy
naplofékonyv esetén az adott évet, amelyre a kimutatas vonatkozik és azt
a sort kell megadni, amelyben megjelenik az adott szamla, szamviteli
bizonylat kifizetése (pl.: 2010/5);

o Kifizetést igazolo bizonylat, kifizetés idéopontja: ebbe a mezdbe az
adott szamla, szamviteli bizonylat pénzlgyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylaton szerepl6 kifizetési datumot kell beirni.

E-beszamold esetén a szamladsszesitét az EPER-bGI tudjak kinyomtatni, a szamviteli
bizonylatok, a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok felvitele utédn. Az EPER
pénzlgyi elszamolast érinté6 hasznalatardl bévebb informaciét a www.esza.hu honlaprdl,
Hazai dokumentumok, segédletek menlpontbdl let6lthetd felhasznaldi kézikdonyvek
adnak.

Az EPER-ben elkészitett pénziigyi elszamolasok esetén a rendszer a szamladsszesitét
elkésziti az On altal felrogzitett szamviteli bizonylatok, pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatok alapjan, azt csak ki kell nyomtatnia véglegesités utan, és cégszerlen

alairnia. (8. fejezet).
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Papir alapon elkészitett szamlaosszesito:

Kedvezmeényezett neve:

Palyazati azonosito:

Nyertes Palyazo
NCA-AA-09-P-0001

kiadast igazold bizonylat kifizetést igazolo bizonylat
sar s - P kiltségvetési
o, | koltségvetésifdsor alsirl i Kiallitoi teljesités o itaig | Kifizetés
. azonositdja iallitaja idapontja megnevezése” [ azonositoja e
- A e . iadasi
1. N . U kilt 123456/2009 Taltgall ) AB 0123444 2009.09.13
I. ANYAGKOLTSEGEK FEmanyagruitsey / Oneor izt arbizonylat
Myomtatvany, lEiadasi
2. N . . AIQED1447112 ] ) AB 0123456 2009.07.06
1. ANYAGKOLTSEGEK irodaszer pénztarbizonylat
Utazasi és kiadasi
3. i . R - . B} L AR 0123447 2009.10.02
II. SZ0LGALTATASOK kikildeteési kiltség penztarbizonylat
Utazasi és kiadasi
4, . . . L . . L AR 0123463 2009.11.17
1I. S20LGALTATASOK kikildetési kiltség penztarbizonylat
Utazasi és . kiadasi
=N . . . e . 2009.09.h 3288 . L AR 0123425 2009.09.26
II. SE0LGALTATASOK kikildetési kiltség ¢ penztarbizonylat
III. SZEMELYI JELLEGL Munkavallald bruttd . . o . harkszamla-
6. - . C . Lt c I t pal 2009.10.h 120 000 Q3 537 . 104,/2009 2009.11.16
KOLTSEGEK berkdltsege 320 Bmer yertes Falyazo o kivonat /
IV, TARGYI ESZKOZOK, 100 e Ft alatti hankszamla-
7. |SZELLEMI TERI\-'H'EKEKJ taravi eszkiz Ft/2009/00001 |Szallitok walamit 2009.11.12 59 375 59 37E kivonat 28/2009 2009.11.20
IMMATERIALIS JAVAK 9¥
Osszesen 208 500

tkaltséguetési alsor: annak az alsornak a megnevezése a palyazati kiltségvetéshdl, amelyik alsorra elszamolni kivanja a bizonylat meghatarozott dsszegét a tamogatas terhére

?kiadast igazold bizonylat dsszege: a kiadast igazold bizonylat teljes dsszege forintban
*riadast igazold bizonylat elszamolni kivant dsszege: a kiadast igazold bizonylat telies értékéhil a tamogatas terhére elszamolt dsszeq forinthan

*kifizeteést igazold bizonylat megnevezése: bankszadmlakivonat, kiaddsi pénztarbizonylat, napldfikanyy, idtszaki pénztdrielentés

Kelt: 2010.06.15.

Myertes ToamAs
Kedvezmeényezett cégszerl aldirdsa
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3.4.2. Zaradékolas és hitelesités fogalma

Az elszamolni kivant koltségeket igazolé szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.

Zaradékolas = az eredeti bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az
adott palyazat palyazati azonositéjat, valamint az elszamolni kivant Osszeget,
példaul: ,......... Ft az NCA-....... palyazati azonositoszamia szerz6dés terhére
elszamolva”.

105250 FCa-g MGA4A~09~.F‘-ID(?(J1 |

- - o - - -

ZARADEKOLAS Az evedetivel mindenben
megegyesd, Rileles

2010.06.15.

T Nyertes Tanuiy
HITELESIFES

Felhivjuk figyelmét, hogy a ,mozgo6” zaradék minden esetben szerzodésszegést
jelent. Mozgd zaradékrol beszéliink akkor, amikor a benyUjtott elszamoldsban szerepld
szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és a hianypétlasként bekilldétt szamviteli
bizonylat hitelesitett masolatan, vagy a helyszini ellenGrzéskor megtekintett eredeti
szamviteli bizonylaton nem ugyanott szerepel a zdradék. Ez minden esetben azt igazolja,
hogy nem az eredeti szamviteli bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az késébb kerlt
ra.

Ha az elszamolni kivant szamviteli bizonylat/kifizetés teljes 6sszege nem szamolhatoé el,
vagy a Kedvezményezett nem kivanja elszamolni a teljes 6sszeget, akkor a szamviteli
bizonylaton szerepl6 zaradékolasnak az elszamolasba beallitott (szamlabsszesitében
szerepl6) dsszeget kell tartalmaznia.

A ,Nyertes Palyazo"” esetében:

A 100.000 Ft alatti eszkozok sorra benyujtott ZK8CD1234567 sorszamu szamla értéke az
a szamla értéke 208.500 Ft, de az érvényes koltségvetés 105.250 Ft-ot engedélyez,
Ebben az esetben ra kell irni az eredeti szamlara, hogy ,105.250 Ft az NCA-AA-09-P-
0001 palyazati azonositészamu szerz6dés terhére elszamolva”.)
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Kéﬁzpé'ﬂZﬁZEtéSi szamla S=imla sorsTama: LSRRy *
A szdrpiakibocsdtd neve, cime, slafesa, adtszamae: | A vevd neva, cima:

M goki BT Nyesitos Palsias

1001 Ro&liayrvisog, 1000 Sikeres vilras,

Dossgié stny. 10. Jokedr w. 2.

AdSsg.: 23456789-1-23

Aszamia kelle:r 20090926

8| Eredeti példany

Ertéka, amely

M- Egységara I
T & a4t tartalmaz

| nylsége

A ek (szolgalietas) beaonolas:
SEAMA, MENEveddss;

Lyd 514 Szkerwmer

Ky7 77 Nyemitats

103,250~

ZARADEKOLAS prinderndres.

megegyezd. N
. i it -2010.06.15.
P | -
/"‘" Nyestes Tamdsy

HITELESIFES

A sramia fizetendd végdsszeqef' ECae 5 Ea

Az athdritott adé szazalékérdke: blo I o

B, 13-37 WAV - 1 Ad = (2000 ) Aniece Ag2 Tatabdnya  Tel/Fax: (12) 12345

A pénzlgyi elszamolas részeként bekilldott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénzligyi
teljesitést (kifizetést) igazolé dokumentumot hitelesiteni kell.

Hitelesités = a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat fénymasolatara pecséttel, vagy
kék tollal szoveges formaban ra kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany
megegyezik, példaul ,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik” és ezt a
szervezet hivatalos képviselojének/meghatalmazottjanak datummal és
cégszerii alairasaval igazolnia kell.
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Felhivjuk a figyelmet, hogy a bekiildott o6sszes dokumentum, szamviteli
bizonylat, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat valamennyi oldalat
hitelesiteni kell, azaz példaul egy tobb oldalas szerz6dés esetén a szerzddés
minden oldalat a szervezet képvisel6jének hitelesitenie kell.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell
elvégeznie. A képvisel6 akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott személy is eljarhat
(azaz a Meghatalmazott hitelesitheti is a szamviteli bizonylatokat, pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatokat, dokumentumokat), ebben az esetben a képviseld altal
alairt alakszerli eredeti Meghatalmazas csatolasa sziikséges ahhoz, hogy a
meghatalmazott személy eljarhasson a beszamold elkészitésében. (Az alakszer(i
meghatalmazason szerepelnie kell a meghatalmazd, a meghatalmazott és az alairdsokat
hitelesit6 két tand nevének, lakcimének és aldirdsanak.)

Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénzligyi elszamolasban beklildott hitelesitett masolatokon
aladirasként szignot csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a szignéra
vonatkozé eredeti nyilatkozatot is csatolnak a pénzlgyi elszamolashoz, mely
nyilatkozatnak tartalmaznia kell a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek
a teljes alairasat, a szigndjat, tovabba a nyilatkozatot hitelesité két tanu nevét, lakcimét,
aldirasat.

Felhivjuk a figyelmét, hogy minden esetben az eredeti szamviteli bizonylatrdl, pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatrdl, dokumentumrdl készitett hitelesitett masolatot
nyujtsa be. Amennyiben az eredeti szamviteli bizonylatot, pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatot, dokumentumot klldi be a pénzlgyi elszamolasaban, azokat
postafordultaval visszakuldjuk.

3.4.3. Lemondas

Onkéntes visszafizetés = lemondé nyilatkozat bekiildése és a lemondott 6sszeg
visszafizetése!

A pénzligyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a teljes tdmogatasi 6sszeggel el
kell szdmolnia. Amennyiben nem tud a teljes tadmogatasi 6sszeggel elszamolni, a
megvalodsitasi id6szakban, illetve a pénzligyi elszamolas Osszeallitdsakor vagy a
hianypotldsok soran élhet az o©nkéntes lemondas Ilehet6ségével a hatranyos
jogkdvetkezmenyek megel6zese érdekében.

Papiros palyazat esetén a ,Beszamolé Urlap” része egy lemondd nyilatkozatminta,
amelynek segitségével a Kedvezményezett kezdeményezheti a tamogatas egészérdl
vagy egy részérol valé lemondast. Amennyiben a Kedvezményezett nem tud a
tamogatasi 6sszeg 100%-aval az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, Ugy kuldje
be a kitoltétt, a lemondott 0sszeget tartalmazo és a szervezet hivatalos képviselGje altal
cégszerlen alairt lemondo nyilatkozatot, és a lemondd nyilatkozatban szerepl6 6sszeget
utalja vissza a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott bankszamlaszamra (a lemondd
nyilatkozatminta a 17. szamu mellékletben is megtalalhatd).

A lemondashoz szlikséges formanyomtatvanyt megtalalja a www.esza.hu oldalon is, a
Hazai dokumentumok, segédletek menlipontban ,Nyilatkozatminta lemondashoz” néven.

Lemondas esetén a lemondd nyilatkozat eredeti példanyat és a visszautalasrél széld
terhelési értesit6é (bankszamlakivonat) palyazati azonositdoval ellatott hitelesitett
masolatat kérjik, az elszamolassal egyutt kildje be.

A lemondas EPER-ben torténd rogzitésérdl az EPER Felhasznaldi kézikényv nyujt bévebb
informaciot.
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4. A pénziigyi elszamolas részeként bekiildott
bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

A pénzigyi elszamolast az altalanos forgalmi addrdl sz6ld 2007. évi CXXVII. térvényben
(tovabbiakban: AFA torvény), a Szamviteli torvény, valamint a 24/1995. (XI. 22.) PM
rendeletben (tovabbiakban: PM rendelet) leirt tartalmi és alaki kodvetelményeknek
megfeleldé szamviteli bizonylatok, szamlak megkuldésével kell megtenni.

Az elszamolas soran hianyos, vagy hianyosan kitoltétt, olvashatatlan vagy nem eredeti
alairassal vagy nem szabalyos alairassal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem
fogadhato el.

4.1. Kedvezményezett nevére és cimére sz0l6 szamviteli
bizonylatok

A pénzlgyi elszamolas részeként csak a Kedvezményezett nevére és cimére
kiallitott szamviteli bizonylat fogadhato el.

Amennyiben a szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel, akkor a fogyasztasi
helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével.

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére sz6l a szamviteli bizonylat,
hanem valamely mlkédési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton |év6 fogyasztasi hely
nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely mikédési helye, akkor megfelel
dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, APEH bejelent6 telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni
szlikséges, hogy a szamviteli bizonylaton feltlintetett cim hogyan kapcsolodik a szervezet
miik6déséhez. Amennyiben a 2010. évi EPER Regisztracios Nyilatkozat bekUlildése el6tt a
Sajat adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és APEH bejelentét is csatolt a
Nyilatkozat bekildésekor, Ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

4.2, A szamlaval szemben tamasztott kovetelmény

Kovetelmeny, hogy a felmerilt kiadasok alatamasztasara benyujtott szamla, szamlaval
egy tekintet alad esé okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA torvény és a PM
rendelet eldirasainak és szamszakilag is megfeleloen legyen kitdltve.

A szémla kotelez$ adattartalmardl az AFA térveny 169. és 176. §-a rendelkezik. Legalabb
a kovetkez6 adatoknak kell szerepelnilk az AFA térvénynek megfelelGen:

- a szamla kibocsatasanak kelte és a szamla sorszama;

- a szallité (a szamla kiallitéja) neve, cime és addészama;

- a vevo neve és cime;

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

- az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a
szamlakibocsatasra kotelezett valasztdasa alapjan - a torvényben
alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége, illetéleg a nyujtott szolgaltatas
megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztadsa alapjan - a torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége,
feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd;

- az ado alapja és mértéke (egyszerisitett adattartalommal kibocsatott
szamla esetén az ellenérték adoét is tartalmazd 6sszege, jogszabalyban
meghatdrozott adémértéknek megfeleld szazalékérték);

- a szamla Osszesen értéke forintban.

Kerjuk, Ggyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsaté a teljesités napjakent csak egy adott

napot jel6ljéon meg és ne id6szakot (igy felel meg az AFA torvény altal tamasztott
feltételeknek).
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Adomentesség esetében a szamlan egyértelml utalasnak kell lennie arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtasa mentes az ad6 aldl (leggyakoribb jelblés: AM).
Illetéleg az AFA torvény 176.§-a alapjan egyszerisitett adattartalommal, adémentes
termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa esetén kidllitott szamlan az ,AFA-torvény
terileti hatalyan kivil” kifejezés feltlintetése kotelezo.

A 4. szamu mellékletben példat koézlink az elszamoldshoz benyujtott kézi kiallitasu
szamlara, a 15. szamu mellékletben a géppel kiallitott szamlara.

Elélegszamla pénzligyi elszamolas részeként torténd benyujtdsa esetén, csak a hozza
kapcsolédd pénzigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egydutt
szamolhato el.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgdltatds nyujtdsa, valamint a
termék Kozosségen bellili beszerzése esetén, ha az ado alapja a felek megallapodasa
alapjan, kilféldi pénznemben kifejezett, a forintra torténd atszamitadshoz az AFA tv.
altal meghatarozott idépontot és arfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy Ugylet
ellenértéke kulfoldi fizet6eszkozben kifejezett és ezért a szamlat kulfoldi fizetéeszkézben
allitottdk ki, akkor azon tul, hogy az AFA toérvény 80. § (2) bekezdése szerint az
adozonak dontenie kell arrdl, hogy melyik bank arfolyamat alkalmazza, az AFA torvény
172. §-a alapjan a szamlaban az atharitott adot, a 80. § (2) bekezdése szerint
meghatarozott arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tintetni.

Ennek értelmében, amennyiben olyan szamla értékét kivanja elszamolni, mely
termékértékesitést, szolgdltatasnyujtast tartalmaz, és az addé alapja a felek
megallapodasa alapjan kulféldi pénznemben kifejezett, akkor annak elszdmoldsa az AFA
torvény szerinti valtasi értéken szamolhato el, melyet kériink a szamlara ravezetni.

Szamla javitasa:

A szamla javitasara csak a szamla kibocsatdja jogosult. A szamla szabalyos javitasat az
AFA t6érvény 170.§-a tovabba a 7003/2002. PM iranyelvben foglaltakat szabalyozzak,
melyek értelmében a szamlat mindig a szamla kibocsatéjaval kell javittatni.

A szamla stornirozasa esetén mind az eredeti, stornirozott szamla mind az (j szamla
hitelesitett masolatat, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a
helyesbitd szamla hitelesitett masolatat be kell nyujtani.

4.2.1. A 20009. jalius 1-jétél életbe Iépett AFA torvény modositasarol
2009. jdlius 1-jét8l az AFA torvény 82. § (1) bekezdésben szerepld altalanos adékulcs
20%-r6l 25%-ra nott, igy a visszafelé szamitott adokulcs 16,67%-r6l 20%-ra
valtozott, tovabba a 82. § (3) bekezdése alapjan a 3/A mellékletben felsorolt termékek,

szolgaltatasok esetében az adé mértéke az adé alapjanak 18%-a lett.

4.2.2. Kulfoldi szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények

Kiilfoldi szamlak elszamolasahoz minden esetben forditast kell csatolni,
valamint ,forintositani” kell a szamlat!

Szakmai kollégiumok altal kiirt palyazatok esetén olyan kulfoldon, idegen nyelven
kidllitott, a Kedvezményezett nevére és cimére sz6l6 szamla értéke is elfogadhatd a
tamogatas terhére, amely a projekt megvaldsulasat szolgalja. Ebben az esetben a
kilfoldi szamlaval kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéséket kell betartani:
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1. a pénzlgyi elszamolas részeként a kulfoéldi szamla mellé, a Kedvezményezett
altal cégszeriien alairt forditast kell csatolni, a forditasnak tartalmaznia
kell:

— a szamla sorszamat és kiallitdsanak keltét,

— a teljesités id6pontjat,

— a vasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését, amennyiben van
mennyiségét, egységarat,

- a vasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

- a vasarolt termék vagy szolgaltatdas forint értékre torténd
atszamitdsat, az alkalmazott arfolyam feltlintetésével, figyelembe
véve a 2. pontban leirtakat.

Vagy a Szamviteli torvény 166.§ (4) bekezdésének megfeleléen, az idegen
nyelven kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelv( szamviteli bizonylaton kell az
adatokat magyarul feltiintetni, amely abban az esetben fogadhaté el a tdmogatas
terhére, amennyiben a magyarul feltiintetett adatok legalabb a fent leirt,
forditdssal szemben tamasztott kdvetelményeknek megfelelnek.

2. A kulfoldi szamlan feltintetett termék vagy szolgaltatdas - a kiallitd orszag
pénznemében kifejezett - értékét a kovetkez6 moddokon lehet forintban
elszamolni a tdmogatas terhére:

- a szamla értékét a szamla kifizetésének napjan, a Magyar Nemzeti
Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon,

— a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutaban szerepl6
kiadasok, koltségek forintra tortén6 atszamitasa esetén az orszagos
napilapban a vilag valutdinak arfolyamarol kozzétett tajékoztatd adatai
alapjan, a szamla kifizetésének napjan a Magyar Nemzeti Bank altal
jegyzett devizara atszamitott értéket kell a Magyar Nemzeti Bank altal
kbzzétett, hivatalos devizaarfolyaman forintra atszamitani,

— a forintban hivatalos valutavaltéonal vasarolt valuta, deviza alapjan
kifizetett, kulfoldi pénznemben kidllitott kilfoldi szamla esetén a valtasi
jegyzéken megadott értéken kell a tdamogatas terhére elszamolni a
kiadas értékét, mely esetben a valtasi jegyzék hitelesitett masolatat is
csatolni kell az elszamolashoz,

- a kulféldi pénznemben kiallitott kilfoldi szamla forintban, atutalassal
teljeslilt kifizetése esetén, az atutalt Osszeg értékét kell elszamolni a
tdmogatdas terhére, amennyiben az atutalasrdl sz6l6 bankszamlakivonatbdl
egyértelmlen beazonosithatd az adott szamla kifizetése, és az atutalast
igazold bankszamlakivonat masolatat is csatolni kell a pénzlgyi
elszamolashoz.

A kulfoldi szamlardél és azokhoz csatolandé dokumentumokrél a Mellékletek kozott
példakat kozlink. A 8. szamu mellékletben mutatunk példaként egy kullféldon kiallitott
szamlat és annak zaradékolasat. A 9. szamu melléklet a kilféldi szamlahoz csatolandé
forditasrél mutat példat, ennél a példanal a Kedvezményezett a szamla kifizetésének
napjan jegyzett MNB devizaarfolyamot hasznalta a koltségek elszdmolasara. Abban az
esetben, ha a hivatalos valutavalto valtasi jegyzékét (10. szamu melléklet) csatolnak a
kalfoldi szamla mellé, akkor nem kell az MNB devizaarfolyamot feltlintetni a forditason,
mivel akkor a valtasi jegyzék szerinti érték szamolhaté el a tamogatas terhére.

Felhivjuk a figyelmet, hogy minden olyan dokumentumroél, bizonylatrél, melyet nem
magyar nyelven allitottak ki, a fent leirtak szerinti forditast kell benyujtani.
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4.3. A szamlakhoz sziikséges szerzodések kore

Szerzodést kell csatolni a szamlahoz, ha:
e a szamlan erre valo hivatkozas van

e bérleti dijak esetén

e tovabbszamlazott koltségek esetén

Amennyiben a tdmogatas terhére elszamolt szamlan hivatkozas van szerzodésre,
amely alapjan a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziligyi elszamolas részeként a
szamlahoz kapcsolddo szerz6dés hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.

Bérleti dijak (pl.: terem, projektor) elszamolasa esetén minden esetben be kell nyudjtani a
bérlésrél szbél6 szerz6dés vagy amennyiben szerz6dést nem kotottek, a megrendel6
hitelesitett masolatat.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy amennyiben a szamldhoz kapcsolédd szerzédésen
modositottak, akkor a szerz6dés mellett a szerz6désmaddositas hitelesitett masolatanak
benyujtasa is szlikséges.

Tovabbszamlazott, kozvetitett szolgaltatast tartalmazdé szamlak esetén a
tovabbszamlazasrdl, kozvetitett szolgaltatasrdl sz6lé6 megallapodas hitelesitett masolatat
is be kell nydjtani.

Amennyiben a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos képvisel6 tulajdonaban
Iév6 vallalkozasa allitotta ki a szamlat, kérjiuk, kildjék be a szamlahoz kapcsolédo
szerz6dés hitelesitett masolatat. Err6l bévebben a 4. fejezet 4.3.1. pontjadban
olvashatnak.

Tovabba felhivjuk a figyelmiket, hogy a Kezel6szervezet, a tédmogatds célszerl
felhasznaldasanak ellendrzésekor, indokolt esetben a hidnypdtlds keretében bekérhet
barmely szamviteli bizonylathoz kapcsolédd szerzdédést, megbizasi szerzddést,
megrendelot, felkérést, és a feladatok teljesitésének igazolasat, hitelesitett masolat
formajaban.

4.3.1. A hivatalos képvisel6 tevékenységéhez kapcsolodo koltségek
elszamolasa

A szervezet hivatalos képviselGjének tovabbi munkavégzéséhez kapcsolodo
kéltségelszamolasa

A Munka Torvénykonyvérdl széld 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban: Mt.) 191.§ (1)
bekezdése alapjan a vezet6 (Mt. X. fejezet hatdlya ala tartozéd vezeté allasu
munkavallald) munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt nem
|étesithet, ett6l azonban a felek az Mt. 192/B. §-a értelmében eltérhetnek.

A fentiekben foglaltak alapjan, abban az esetben, ha a Kedvezményezett a hivatalos
képvisel6jének megbizasi szerz6dés keretében bérszamfejtett megbizasi dijat szamol el a
tdmogatas terhére, akkor a megbizasi szerz6dés benyljtasa mellett, amennyiben
a szervezet vezetojének, képvisel6jének van munkaszerz6dése a szervezettel, a
vezet6éi munkaviszonyara vonatkozé munkaszerzodés hitelesitett masolatanak
benyljtasa is sziikséges. Ezen koltség elszamoldsara csak abban az esetben van
lehet6ség, amennyiben a munkaszerz6dés egyértelmlen, kifejezetten és irasban
tartalmazza, hogy a vezet6é jogosult tovabbi munkaviszonyt, illetve tovabbi
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyt létesiteni.

A szervezet hivatalos képviselGje altal vagy a hivatalos képvisel6 tulajdonaban Iévé
vallalkozas altal kiallitott szamla elszamolasa
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A KezelGszervezet fokozott figyelemmel ellen6rzi a program megvaldsitasat és a
szerzOdésszer(i teljesitést, amennyiben olyan szamlat kivannak elszamolni a tdamogatas
terhére, mely szamlat a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos képviseld
tulajdonaban |1évé vallalkozasa allitotta ki (szallitd). Ennek aldtdamasztasara kérjik, hogy
minden olyan szamla esetén, melyet a szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos
képvisel6 tulajdonaban Iévd vallalkozasa allitott ki, kiildjék be a szamlahoz kapcsolodé
szerzodés hitelesitett masolatat.

Tovabba kérjik, vegyék figyelembe a Polgari Torvénykdnyv (tovabbiakban: Ptk.)
kovetkez6 rendelkezéseit:

Ptk. 221.§ (3) bekezdés: ,A képvisel6 nem jarhat el, ha a szemben allé vagy ellentétes
érdekelt fél 6 maga vagy olyan személy, akit ugyancsak 6 képvisel. Ha a képvisel6 jogi
személy, a képviselt kifejezett engedélye alapjan érdekellentét esetében is eljarhat.”
Tovabba a Ptk. 200.§ (2) bekezdése: ,Semmis az a szerzédés, amely jogszabalyba
litkézik, vagy amelyet jogszabaly megkeriilésével kététtek, kivéve ha ahhoz a jogszabaly
mas jogkdévetkezményt fliz. Semmis a szerz6dés akkor is, ha nyilvanvaléan a jéerkélcsbe
utkozik.”

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

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat lehet:

e Bankszamlakivonat, vagy internetes szamlatorténet (atutalds esetén)
e Kiadasi pénztarbizonylat (készpénzes szamla esetén)

e Napléfokonyv (készpénzes szamla esetén)

e IdOszaki pénztarjelentés (készpénzes szamla esetén)

A pénzigyi elszamolds részeként minden elszamolasi tételhez, a kiadasok felmerilését
igazold szamviteli bizonylathoz csatolni kell a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6
bizonylatot hitelesitett masolatban.

A pénzlgyi teljesités (tényleges kifizetés) igazolasara azon bizonylatmasolatokat kell
benyuljtani, amelyek egyértelmien igazoljdk a tdmogatas terhére elszamolt bizonylatok
teljes értékének, a Kedvezményezett altal torténé kiegyenlitését.

A pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
- a koltség készpénzben torténo megfizetése esetén:
o a Kedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat, vagy
0 a pénzeszk6zokrol és azok forrasairdl, valamint az azokban beallott
valtozadsokrdl a Kedvezményezett altal vezetett kdnyvviteli
nyilvantartas (pl.: id6szaki pénztarjelentés, napléfokonyv);
- atutalassal teljesitett kiegyenlités esetén:
o bank altal kibocsatott bankszamlakivonat, vagy
o a Kedvezményezett altal elallitott internetes Un. szamlatorténet,
amennyiben az tartalmazza a nyitd- és zar6 egyenleget is.

A pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat hitelesiteni kell a_3. Fejezet 3.4.2.
pontjaban leirtak szerint. Koényvviteli nyilvantartdas (pl.: id6szaki pénztarjelentés,
naplofékdnyv) benyljtasa esetén oldalhl hitelesitett masolatot kell benyujtani (a
palyazatra nem vonatkozd tételeket ki lehet takarni), melyen szerepelnie kell a nyit6- és
zaroegyenlegnek.

Az atutaldssal teljesitett kifizetések esetén a KezelGszervezet ellendrzi, hogy a
Kedvezményezett a Kezeldoszervezet felé bejelentett és inkasszdval terhelt
bankszamlaszamrél egyenlitette-e ki a koltséget. Felhivjuk a figyelmet, hogy a
palyazatban illetve a szerz6déskotéskor kozolt barmely adatban, tényben, illetve a
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szerz6dést befolyasold kortlményben bealld valtozasrdl haladéktalanul, de legkésébb 15
napon belldl irdsban értesitenie kell a Kezel6szervezett a tamogatasi szerzodés
értelmében.

Amennyiben a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatb6l nem
azonosithato6 be egyértelmiien, hogy melyik szamviteli bizonylat, koltség kifizetéséhez
kapcsolédik, akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot is
zaradékolni sziikséges a 3. Fejezet 3.4.2. pontjaban leirtak szerint. Erre mutat példat
a 7. szamu melléklet.

Az 5 millid6 Ft-ot meghaladd értékben teljesitett készpénzszolgaltatds esetén vagy
kapcsolt vallalkozas (csoportos addalany) koézétt az 1 millié Ft-ot meghaladd értékben
teljesitett készpénzszolgaltatas esetén, az adozas rendjérdl sz6lo 2003. évi XCII. torvény
17.8 (9) bekezdésének megfeleléen, az allami adbéhatdésaghoz torténd bejelentésrdl szolo
dokumentum (2009. évben a 0940-s formanyomtatvany) APEH altal érkeztetett
példanyanak hitelesitett masolatat is be kell nydjtani a pénzligyi elszamolas keretében.

A pénziigyi teljesités (kifizetés) igazoldsara, a pénzligyi elszamoldshoz bekldott kiadasi
pénztarbizonylat minimalis kellékei:

+ a bizonylat sorszama;

» a bizonylat kibocsatéjanak (Kedvezményezett) neve, cime és adészama;

« a pénztarbodl kiadott (atvett) 6sszeg;

+ a kifizetés id6pontja;

« a kifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szamlaszam, stb.);

« legalabb a pénztaros és az atvevo (és személyi azonosité adata) aldirasa.
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3.1. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasanak hatasa a pénziigyi
elszamolasok osszeallitasara

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jétél bevonta az 1 és 2 forintos cimlet(
érméket, a szlkséges kerekités szabalyairdl pedig a 2008. évi III. térvény 2. §-a
rendelkezik:
» 2. 8 A kerekités szabalya a kévetkezé:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé Gsszegeket lefelé, a legkézelebbi 0;
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b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzbdé Gsszegeket felfelé, a legkébzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodb 6sszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzodé Gsszegeket felfelé, a legkézelebbi 0
forintra végz6dé6 ésszegre kell kerekiteni.”

A kifizetett kerekitett Osszegek tamogatas terhére torténé elszamolasanak modja a
kovetkezd:

- amennyiben atutalassal térténik a szamla értékének kifizetése, azaz az atutalt
és a bankszamlakivonaton megjelent 6sszeg megegyezik a szamla értékével,
abban az esetben a szamla értékét kell szerepeltetni a szamladsszesitében, és
az EPER-ben. Tehat amennyiben az atutalassal teljesitett szamla teljes értékét
kivanjak elszamolni a tdmogatas terhére, akkor az adott szédmla értéke a
szamladsszesitében, a zaradékban és a bankszamlakivonaton megegyezik.

- amennyiben készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szdmla értékét, és igy a
kerekités szabalyai szerinti 6sszeg a tényleges kifizetése, koltsége a
Kedvezményezettnek, akkor a ténylegesen kifizetett d6sszeget kell bedllitani a
szamla értékénél a szamladsszesitében, az EPER-ben, mivel igy teljesll az
egyez6ség az adott szamla értéke, a szamladsszesitében elszamolt 6sszeg, a
zaradékban szerepl6 0Osszeg és a kiadasi pénztarbizonylaton vagy
napléfokonyvben vagy pénztarjelentésben szereplé 0sszeg kozott.

"l«ld

1. szamu példa: A készpénzes szamlan szerepld tétel értéke 2.998 Ft, amelyet a
kerekités szabalyai alapjan 3.000 Ft értékben fizetett ki a Kedvezményezett. A
pénztarbol, a szamla kiegyenlitése érdekében 3.000,- Ft-ot fizettek ki. Ebben az esetben
a szamlat 3.000 Ft értékben lehet zaradékolni, a szamla EPER-ben torténd rogzitéskor a
szamla értékénél a 3.000 Ft-ot lehet beirni, a szamladsszesitében, az EPER-ben is a
3.000 Ft érték fog szerepelni, tovabba példaul a kiadasi pénztarbizonylat is 3.000 Ft-rél
szol.

2. szamu példa: A készpénzes szamla értéke 1.556 Ft, amelyet a kerekités szabalyai
alapjan 1.555 Ft értékben fizetett ki a Kedvezményezett. A pénztarbol, a szamla
kiegyenlitése érdekében 1.555 Ft-ot fizettek ki. Ebben az esetben a szamlat 1.555 Ft
értékben lehet zaradékolni, a szamla EPER-ben torténd rogzitéskor a szamla értékénél az
1.555 Ft-ot lehet beirni, a szamlatsszesitében, az EPER-ben is az 1.555 Ft érték fog
szerepelni, tovabba példaul a kiadasi pénztarbizonylat is 1.555 Ft-rol szdl.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a tamogatas terhére elszamolt, valamennyi
szamviteli bizonylat esetében, a fentieknek megfeleléen, egységesen jarjanak
el.
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5. Koltségvetési sorok fogalma, megengedett eltérések,
korlatozasok

5.1. Koltségvetési sorok fogalma és megengedett eltérések

Az olyan f6sorokhoz tartozd alsorok kozott, amelyeken koltséget tervezett,
szabadon atcsoportosithat gy, hogy az adott fésor 0sszesen értéke 20%-kal ne
haladja meg az eredeti értéket (vagyis +120%-ig korlatlanul emelheté az elszamolt
0sszeq).

A pénzligyi elszamolast a tamogatasi szerzodés szerint, a legutolsé elfogadott
modositasi kérelemben szereplo koltségvetésnek megfelelden kell elkésziteni.

A Palyazati tmutaté és tamogatasi szerzédés rendelkezik a
szerzodésmodositasi kérelem benyuljtasa nélkiil elfogadhato eltérésekrol.

A Palyazati atmutato 4.2. pontja értelmében:
A szerzodésmodositasi kérelem benyGjtasa nélkiil is eltérhet a beszamolaskor a
koltségtervtél az alabbiak szerint:

- a tervezett Osszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb
Osszeget elszamolhat (amennyiben a fennmaraddé Osszegrél lemond és
onkéntesen visszafizeti);

- az olyan f6sorokhoz tartozd alsorok kozott, ahol koltséget tervezett,
szabadon atcsoportosithat Ugy, hogy az adott fGsor 0sszesen értéke 20%-kal ne
haladja meg az eredeti értéket (vagyis 120%-ig korlatlanul emelheté az elszamolt
0sszeg). Szakmai palyazat esetén fontos, hogyha ez az atcsoportositdas olyan
okkal torténik, amely a szakmai program megvalositdsaban tortént barmilyen
valtozas okoz, akkor azt indokolni kell a szakmai beszamoldban. Pl:. a programot
kevesebb résztvevovel valdsitotta meg.

Az egyes palyazati kiirdshoz tartozo, a Kedvezményezett altal megadott koltségvetés f6-
és alsorokbdl tevédik dssze, melyet betltipussal és szamozassal is megkiilonboztetiink.

FOsor: az egyes kiadastipusokat - Osszesit6 - fOsoroknak nevezzilk a palyazati
koltségvetésben, példaul ilyen az Anyagkdltség fésor.

Alsor: a fOsorokat alkotd sorokat alsoroknak nevezziik, azaz a f6sorok mindegyike
alsorokbdl tevddik 6ssze, példaul ilyen az Anyagkdltségek fésoron belll a Kéziizemi dijak
vagy a Nyomtatvany, irodaszer alsor is.

A pénzligyi elszamolas elkészitésekor ligyeljenek arra, hogy a fosorok tekintetében ne
haladjak meg a Palyazati ttmutatéban megengedett szazalékos korlatot, azaz a
120%-ot.

L™
e

~Nyertes Palyazonak” 1.100.000 Ft tamogatasi 6sszeggel kell elszamolnia az
alabbi fosorokon szerepl6 6sszegekkel:

A Anyagkoltségek 90.000 Ft

B  Szolgaltatasok 270.000 Ft

C Személyi jellegli koltségek 634.750 Ft

D Targyi eszkdzok, szellemi termékek, 105.250 Ft
immaterialis javak

Osszesen 1.100.000 Ft
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A példaban szerepl6 palyazati kiirds értelmében az egyes fésorokon fel nem hasznalt
0sszeg mas koltségvetési fésorokon, azok eredeti Osszegének legfeljebb 120%-0s
meértékéig hasznalhato fel.

A szervezet érvényes koltségvetésében a "B. Szolgaltatasok” fOsoron szerepel egy
270.000 Ft koltség. Amennyiben a szervezet mas forrasbdl meg tudott teremteni
166.000 Ft-ot, akkor ezen fOsoron szerepl6 koltségek egy részét tordlhetné az
elszamoldsabdl. Igy ha példdul a bérleti dijak, az utazési, kikildetési koltségek és a
konyvel6 dijanak egy részét nem kivanja elszamolni, akkor a ,B” fésoron 0sszesen az
eltérés -61,5%.

A 166.000 Ft-ot azonban a szervezet szeretné felhasznalni. A pénzigyi elszamolas
keretében (amikor mar nincsen lehet6ség szerz6désmoddositasi kérelmet benyujtani)
ilyen 6sszegekben térhetne el az egyes fésorokon, a keletkezett 166.000 Ft elszamolasa
érdekében:

A | Anyagkoéltségek 108.000 Ft (90.000 x 120%)

B | Szolgaltatasok 104.000 Ft

C | Személyi jellegii kéltségek 761.700 Ft (634.750 x 120%)

D | Targyi eszkdzok, szellemi termékek, | 126.300 Ft (105.250 Ft x 120%)
immaterialis javak

Osszesen 1.100.000 Ft

Vagyis legfeljebb az ,A.” f6ésorra +18.000 Ft-ot, a ,C.” fosorra +126.950 Ft-ot, a ,D.”
fosorra +21.050 Ft-ot szamolhat el, amely 6sszesen 166.000 Ft.

5.2. Szakmai kollégiumok altal meghatarozott elszamolasi
korlatok

Egyes szakmai kollégiumok az elszamolhatd koéltségek mellett meghataroztak azokat a
koltségeket is, amelyek nem, vagy csak korlatozott mértékben szamolhatéak el a
tamogatas terhére.

Ezeket a szakmai kollégiumok altal meghatarozott korlatozasokat a Palyazati felhivas
tartalmazta. A korlatozasok a kovetkezok:

NCA-DP-09-B palyazati kiiras 5.2. pontja:
- a Kollégium nem tamogatja a bér és jarulékkoltséget, valamint a 100.000 Ft
feletti targyi eszk6zok vasarlasat.

NCA-CIV-09-A palyazati kiiras 5.2. pontja:
- A Kollégium dontése értelmében a megitélt tdmogatas maximum 25%-a
fordithatd 6sszesen étkezési és reprezentacids, valamint szallaskoltségekre,
- és maximum 10%-a fordithaté 0Osszesen nyomtatvanyra é&s irodaszerre,
sokszorositas valamint kommunikaciés koltségekre.

NCA-CIV-09-B palyazati kiiras 5.2. pontja:
- a Kollégium dontése értelmében a teljes koltségvetés maximum 7%-a fordithatd
hirdetési és reklamkoltségekre és
- maximum 10%-a kommunikacios koltségekre.
- A kiirds nem tdmogat a palyazé bemutatasat szolgalé kiadvanyt, igy Ujsagot,
flzetet, brosurat, kdnyvet valamint almanachot, naptart, reklam és PR kiadvanyt.
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NCA-CIV-09-C palyazati kiiras 5.2. pontja:
- a Kollégium dontése értelmében a megitélt tdmogatas maximum 25%-a
fordithatd 6sszesen étkezési és reprezentacids, valamint szallaskoltségekre, és
- maximum 7%-a fordithatd Osszesen nyomtatvanyra és irodaszerre, valamint
kommunikacios koéltségekre.

NCA-CIV-09-D palyazati kiiras 5.2. pontja:

- a Kollégium dontése értelmében a megitélt tdmogatas maximum 10%-a
fordithaté egyittesen nyomtatvany, irodaszer és posta, telefon, kommunikaciés
koltségekre,

- 25%-a étkezési koltségekre.

- Utazasi koltségként csak a csoportos tanulmanyut utazasi koltsége szamolhato el.

- A programhoz kapcsoldéddan belépbéjegy nem tdmogathatd.

NCA-CIV-09-E palyazati kiiras 5.2. pontja:

- nyomtatvany, irodaszer beszerzésére és Egyéb anyagkodltségre - amely
élelmiszert nem tartalmazhat - egylttesen a tamogatas maximum 5%-a
fordithatd.

- A projektben szerepet vallald6 munkavallald brutté bére, illetve jarulékai a
projektre forditott munkaid6 mértékében szamolhatdék el. Ennek elszamolasi
madjardl bévebben az 6. Fejezetben olvashatnak.

NCA-CIV-09-F palyazati kiiras 5.2. pontja:

- a Kollégium dontése értelmében a tamogatds maximum 7%-a fordithatd
egylttesen nyomtatvany, irodaszer, posta, telefon és kommunikacids, utazasi és
kiklldetési koltségekre,

- 10%-a tanacsadas, mas szakért6i dij koltségeire és

- maximum 7%-a fordithatd személyi jelleg(i koltségekre.

NCA-ONSZ-09-B palyazati kiiras 5.2. pontja:
- a Kollégium nem tamogatja a bér és jarulékkoltséget, valamint
- a 100.000 Ft feletti targyi eszk6zOok vasarlasat.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy a +20%-0s atcsoportositasi lehetéség mellett a
fent megjeldlt aranyt is be kell tartani minden esetben!

5.3. Tanacsadoknak, szakértoknek kifizetett dijak korlatozasa

Az NCA-DP-09-A és NCA-DP-09-B palyazati kiiras esetében a Tanacsi hatarozat 12.
szamu tamogatasi elve alapjan a projekt megvaldsitasahoz kozvetlenll kapcsolédd, a
projekt elGkészitéséért, megvaldsitasaért és/vagy végrehajtasaért tanacsadoknak,
szakértéknek kifizetett dijak nem haladhatjak meg a koltségvetésben igényelt tdmogatasi
0sszeg max. 12%-at.

Jellemzéen ebbe a kategodridba tartoznak a 74.14 és 74.87 SZ] szam ala tartozo
tanacsaddi tevékenységek, amennyiben kilsé vallalkozéval, szervezettel végezteti el a
tanacsaddi tevékenységet (vallalkozéi szerz6dés alapjan).

Amennyiben a palyazati kiirds értelmében munkaszerz6dés vagy megbizasos
jogviszonyban allok megbizasi dija alapjan is elvégezhet6é a tanacsadoi tevékenység,
akkor a koltségvetésben tervezett személyi jellegli raforditasnak erre vonatkozd 6sszege
nem haladhatja meg a koéltségvetésben igényelt tdmogatasi 6sszeg max. 12%-at.
Kivételt képeznek az olyan szakmai palyazatok, amelyeknek célja a tanacsaddi
tevékenység tamogatasa.

Osszefoglalva:

- az adott tamogatasi szerz6dés keretében megvaldosulé projekt
el6készitéséért, megvaldsitasaért és/vagy végrehajtasaért tanacsadoknak,
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szakértéknek kifizetett dijak 6sszegének, tamogatas terhére torténd elszamolasa
esetén van korlat,
- a megitélt tamogatasi 6sszeg 12%-at nem haladhatjak meg ezek a koltségek,

A projekt elOkészitéséért, megvaldsitasaért és/vagy végrehajtasaért tanacsaddknak,

szakértOknek kifizetett dijak lehetnek:
- vallalkozasi szerz6dés keretében, szamla ellenében nyujtott
szolgaltatasok, melyet a Szolgaltatasok fOsoron belil a Tandcsadas, mas
szakértéi dij soron lehet elszamolni;
- munkaszerzodés vagy megbizasi szerz6dés keretében, bérszamfejtett
bérek, melyeket a Személyi jellegli kéltségek fosoron belll a Munkavallalok
brutto bére vagy a Megbizasos jogviszonyban allok brutté megbizasi dija soron
lehet elszamolni. A bruttd bér és brutté megbizasi dijak esetében a max. 12%-os
0sszeg kiszamitasanal a brutté bérekhez kapcsolddd, a munkaltatét terheld
jarulékokat is figyelembe kell venni, amennyiben ezeket az 06sszegeket is
elszamoljak a tdmogatds terhére, mely Osszegeket a Személyi jellegli kéltségek
fosoron belll a Bérjarulékok kozott kell szerepeltetni.

A fentebb felsorolt alsorokon mas szamlas dijakat illetve bérszamfejtett béreket,
jarulékokat is el lehet szamolni a tamogatas terhére, csak amennyiben a projekt
el6készitéséért, megvaldsitasaért és/vagy végrehajtasaért tanacsadoknak, szakértoknek
kifizetett dijakat szamolnak el, akkor annak 6sszege nem haladhatja meg a megitélt
tamogatas max. 12%-at. Azaz nem az alsorok Gsszegénél kell figyelni a max. 12%-ot,
hanem a fentebb felsorolt tevékenységhez kapcsoldédd dijak esetében.

Példa 1. : Szakmai palyazat esetén a megitélt tamogatas 0Osszege 200.000 Ft. A
tamogatas terhére megvaldsulé program lebonyolitdsara, szervezésére felkérnek egy
egyéni vallalkozét, mely egyéni vallalkozé dijazasa, szamla ellenében 40.000 Ft.

Ezt a szamlaval teljesllt projektmenedzsment dijat a Palydzénak a Szolgaltatasok
fosoron belll Tandcsadas, mas szakértdbi dij alsoron kell terveznie.

A program elOkészitéséhez, lebonyolitasahoz kapcsoldodd szakért6i dij elszamolhatd
Osszege: 200.000 x 12% = 24.000 Ft.

Azaz a Palyazé a 40.000 Ft a program el6készitéséhez, lebonyolitasahoz kapcsolodo
dijbol max. 24.000 Ft-ot szamolhat el a tdAmogatas terhére.

Ez nem azt jelenti, hogy a Tandcsadds, mas szakértbi dij alsoron 24.000 Ft-nal nagyobb
O0sszeget nem szamolhat el a Palyazd, csak a program szervezéséhez, lebonyolitasahoz
igénybevett szakért6 koltségébdl nem szamolhatd el 24.000 Ft-nal nagyobb 6sszeg.

Példa 2. :Szakmai palyazat esetében a megitélt tdmogatds 6sszege 600.000 Ft. A
tamogatas terhére megvaldsuld program megvaldsitdsaban az egyik f6allasa
alkalmazottat bizta meg az egyesiilet, teljes munkaidében. Ezen munkavallalé feladata a
tamogatas keretében megvaldsulé szakmai eldadasok megszervezése, lebonyolitasa,
szakérték meghivasa, a palyazati anyag elkészitése, a palyazat szakmai beszamoldjanak
és pénzigyi elszamolasanak Osszeallitasa.

Az alkalmazott brutté bére 70.000 Ft, és a tdmogatas terhére a munkaaddi jarulékot is el
akarja szamolni a Palyazo, mely a brutté bér 3%-a, azaz 2.100 Ft.
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Ennek a munkaszerzdédéssel teljesilt, a program megvaldsitasaban kozrem(ikodo
alkalmazottnak a bérét a Személyi jellegli kéltségek fésoron belll a Munkavallalé brutto
bére alsoron, illetve a munkaltatot terhelS jarulékot a Személyi jellegli kéltségek fosoron
belll a Munkaadoi jarulékok alsoron kell terveznie a Palyazonak.

A projekt végrehajtasahoz kapcsoldédd brutté bér és munkaltatdét terheld jarulék
elszamolhatd 6sszege: 600.000 Ft x 12% = 72.000 Ft.

Azaz a Palyazé a (70.000 Ft + 2.100 Ft) 72.100 Ft bruttdé bérbdl és munkaaddi
jarulékbol, 72.000,- Ft-ot szamolhat el a tamogatas terhére. Melyet elszamolhat ugy,

hogy vagy:

a munkavallalé teljes bruttd bérét, azaz 70.000 Ft-ot elszéamolja a Munkavallalé brutté
bére alsoron, a bruttd bért terhel6 munkaaddi jarulékbdl pedig csak 2.000 Ft-ot szamol el
a Munkaaddi jarulékok alsoron.

vagy:

a munkavallalé bruttdé bérébdl csak 69.900 Ft-ot szamol el a Palyazé a Munkavallalé
brutté bére alsoron, viszont a bruttd bért terhel6 munkaadoi jarulék teljes Gsszegét,
2.100 Ft-ot elszamolja a Munkaadoi jarulékok alsoron.

6. A koltségvetésben szereplo koltségnemek
elszamolasanak modja

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési alsorok kiadasainak,
koltségeinek elszamolasat alatdmaszté szamviteli bizonylatok koérét, azaz hogy egyes
koltségeket milyen szamviteli bizonylatok és dokumentumok hitelesitett masolatanak
benyuljtasaval lehet a tdmogatas terhére elszamolni, tovabba fontos tudnivaldkat kozllink
az egyes kiadasok, koltségek elszamoldsaval kapcsolatban. A felsorolt elszamolast
alatamasztdé szamviteli bizonylatok mellett a pénziigyi elszamolas Osszeallitasakor
az Utmutatoé tovabbi fejezeteiben leirtakat is figyelembe kell venni.

ALAPSZABALY

Gyakran nem egyértelm vagy nehézséget okoz eldonteni, hogy egy-egy szamla az
~Anyagkoltségek” fésoron vagy a ,Szolgaltatasok” fésoron szamolhato el.

~Anyagkoltségek” féosoron anyagok szamolhatéak el, amelyek minden esetben
anyagok, kézzelfoghato dolgok.

Ilyenkor (mar nem kotelezd) VTSZ szamot tlntethet fel a szamla kidllitdja a szamlan,
amely alapjan egyértelmlen beazonosithatd, hogy ,Anyagkoltségek” fGsor ala kell
besorolni.

~Szolgaltatasok” fosoron szolgaltatasok szamolhatéak el, amelyek minden
esetben valamilyen tevékenységet, cselekvést takarnak.

Ilyenkor (mar nem kotelezd) SZJ szamot tintethet fel a szamla kidllitdja a szamlan,
amely alapjan egyértelmlien beazonosithatd, hogy a ,Szolgaltatasok” fésor ala kell
besorolni.
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~Vegyes” koltségeket tartalmazé szamlakat nem kell megbontani, hanem a ,,cél
szerinti” koltségsoron kell elszamolni.

Amennyiben egy szolgaltatds igénybevételéhez anyagkoéltség szamlazasa is kapcsolddik
ugyanazon szamlan (pl. fénymasold javitasnal a szamlan kulén feltlintetésre kertilnek a
beépitett alkatrészek), az egész szamlat szolgaltatasi koltségnek kell tekinteni és a
»~Szolgaltatdsok” fésoron belil kell elszamolni. A megrendelés szolgaltatas
igénybevételére iranyult, tehat nem kell megbontani a szamlan feltlintetett kéltségeket
az anyagkoltségek és a szolgaltatdsok kozott.

Tovabba szamitégép vasarlasa esetén, amennyiben a szamitégéppel egyiltt kertl
megvasarlasra ,csomagban” a szamitastechnikai eszkéz pl. egér, billentylzet,
laptoptaska stb., akkor a szamitastechnikai eszkdzok értéke elszamolhaté a ,Targyi
eszkozok, szellemi termékek, immateridlis javak” fésoron a szamitégép vételaraval
egyltt, nem kell megbontani a szamlat

Eves dijak esetén egyszer 12 havi koltség elszamolhaté (2009. vagy 2010. évi)
a szamla aranyositasa nélkiil.

Eves dijak (pl.: éves eléfizet6i dij) esetén, a Tandcsi hatdrozat 6. szdamu tdmogatasi elve
értelmében adott szolgaltatd, ugyanazon szolgaltatasanak egyszer 12 hdénapnyi koéltsége
(vagy a 2009. évi vagy a 2010. évi) elszamolhatdé a tdmogatas terhére. De ebben az
esetben is a szamviteli bizonylaton szerepl6 teljesitési datumanak a tamogatasi
idészakba kell esnie és a pénzligyi teljesitésnek (kifizetésnek) a tdmogatasi idészakon
beliil, de legkésébb az elszdmolasi id6szak végéig meg kell térténnie.

~Nyertes Palyazé” esetében ilyen példdul a biztositasi dij. A tdmogatasi
idészak 2009. junius 1-t6l 2010. majus 31-éig tart, a 2009. évi biztositasi dijat
(utdlagosan szamlaz a szolgaltatd) tartalmazé szamla kidllitdsi és egyben teljesitési
datuma 2010.01.07. Ebben az esetben a 2009. évi biztositasi dij teljes Gsszege
elszamolhato a tdmogatas terhére, amennyiben annak kifizetése a tamogatasi idészakon
beltl, de legkésobb az elszamolasi id6szak végéig megtoértént, ami jelen esetben
2010.01.18-an megtortént. Viszont ebben az esetben a 2010. évi biztositasi dij mar nem
szamolhatd el a tdmogatas terhére, még abban az esetben sem, ha a biztositasi dijat
alatdmaszté szamla teljesitési idopontja példaul: 2010. majus 18., azaz a tdmogatasi
id6szakba esik. Ennek oka, hogy egy koltségbdl, egyszer 12 havi szamolhato el.

KOLTSEGNEMEK
ANYAGKOLTSEG FOSOR

Koziizemi dijak
(pl.: elektromos aram, viz, gaz, kozos koltség, tavho)

A koltség felmerllését alatamasztd szamla és a pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.
Eseti jelleggel bérleti szerz6dés.
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A szamldnak a Kedvezményezett nevére és székhelyére kell szélnia, tovabba a szamlan
szerepl6 fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével.

Amennyiben nem a szervezet székhelyére szdél a szamla, hanem valamely m(kodési
helyére, vagy a szamlan lévo fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem
valamely mikodési helye, akkor a bérleti szerz6dés vagy APEH telephely bejelentd
hitelesitett masolatanak vagy a cégszer(ien aldirt nyilatkozatnak a benyUjtasa is
szlikséges a szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat mellett.
Amennyiben a 2010. évi EPER Regisztracios Nyilatkozat beklldése el6tt a Sajat
adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és APEH bejelentét is csatolt a Nyilatkozat
bekildésekor, Ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen szikség.

K6z6s koltség elszamolasa esetén illetve, ha a kozlizemi dij a kozos koltség része, akkor
- szamla hidanyaban - a kozlzemi dij fizetésének modjarol, 6sszegérdl szélé tarsashazi
hatdrozat, kozgyl(lési hatarozat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Tovabbszamlazott, kozvetitett szolgdltatds esetén a szamla és a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszdmlazdsrél sz6l6 megadllapodas
hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a Kedvezményezett nevére és cimére szo6lé szamla
fogadhato el. Ebben az esetben a kozlzemi dij vagy a bérleti dij része, vagy a bérbeadd
szamlazza tovabb azt a bérbevev6é Kedvezményezett felé.

A kozos koltség ezen a soron a fentiekben meghatarozott dokumentumokkal szamolhaté
el.

Felhivjuk a figyelmet, hogy koziizemi dijak elszamolasa esetén a tamogatasi
idoszakra es0 fogyasztas értéke szamolhato el. (Isd. 3.3.2. pont)

Energia koltségek
(pl.: tlzifa, fGtdolaj, szén stb.)

A koltség felmertlését alatamasztd szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a Kozizemi dijak kdzé nem tartozd, olyan
energiaforrasokat, amelyeket eseti jelleggel vasarol a Kedvezményezett, példaul: tlzifa,
fltGolaj és mas energiahordozok koltségét.

Uzemanyag koltségek

Uzemanyagkéltség felmeriilését aldtdmaszté szamla, a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat, Gtnyilvantartas, forgalmi engedély vagy bérleti szerzédés

Csak a Kedvezményezett tulajdonaban vagy bérleményében |évo
gépjarmiivekhez, kisgépekhez kapcsoléddan szamolhatoé el az iizemanyagkoltség.

- az elszamolas alatamasztasara az lzemanyagkoltség felmertlését igazold
zaradékolt szamla, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, a
szamla mellékletét képezd utnyilvantartas, és a gépjarmi forgalmi engedély,
vagy bérelt gépjarml esetén a bérleti szerzddés hitelesitett masolatat kell
benyujtani;

- ahogy az el6bbiekben leirtuk az (zemanyagszamla alapjan felmeriilt
Uzemanyagkoéltség alatdamasztasara Gtnyilvantartas (vagy egyéb, az
atnyilvantartas tartalmaval megegyez6 dokumentum pl.: menetlevél)
hitelesitett masolatanak benyuUjtasa sziikséges, amely igazolja a felmerilt
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Uzemanyagkoltség tamogatasi cél szerinti felhasznalasat. Az Utnyilvantartas
minimalis tartalma:

gépjarmd tipusa,

forgalmi rendszama,

fogyasztasi norma,

az utazas idépontja,

az utazas célja (honnan-hova tortént az utazas),

a felkeresett partner(ek) megnevezése,

a kézforgalmi Utvonalon megtett kilométerek szama,

tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos (izemanyag vasarlas
id6pontjat és koltségeit is.

A tdmogatas terhére az Uzemanyagkoéltséget tartalmazé szamla Osszege
szamolhaté el az uatnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra eso
iizemanyag fogyasztas mértékében.

O O0OO0O0OO0OO0O0O0

Ugyan 2009. februar 1-jétél a jogszabalyi hattér valtozasa magaval vonta, hogy nem
kotelez6 cégautd esetén utnyilvantartast vezetni, azonban a palyazatok elszamoldsakor
tovabbra is az utnyilvantartas szolgadl dokumentumul arra a szamla mellett, hogy a
Kedvezményezett igazolja, hogy az lizemanyag téritésre kapott tdmogatast a tdmogatasi
célnak megfeleléen, a szerzédésben vallaltak szerint hasznalta fel. Ebben az esetben az
utnyilvantartas egy ,Utleiras”, amivel a szervezet ala tudja tdmasztani és indokolni, hogy
a palyazati cél megvaldsitdsa érdekében utazott.

A ,Nyertes Palyazé” esetén felmerillt (zemanyagkoltség a szervezet
tulajdonaban |évo gépkocsi esetén merilt fel, amelyet az id6sek ebédkihordasahoz
hasznalnak. Ehhez kapcsolddd egyik Gtnyilvantartasuk igy néz ki:
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Bérelt gépjarmii esetén a szamla, az Gtnyilvantartas, a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat és a bérleti szerzodés hitelesitett masolatat kell
benydujtani.

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben nem gépjarmibe haszndltdk az (izemanyagot,
hanem példaul: flinyiréba, akkor az Ulzemanyagrol szélé szamla mellé kérjik, hogy
nyilatkozat formajaban adjak meg azt is, milyen eszkéz hasznalatakor mertlt fel a
koltség.
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Amennyiben a gépjarmU, amelyhez kapcsolddik az (Uzemanyagksltség NEM a
szervezet tulajdonaban vagy bérleményében van, hanem az maganszemély
tulajdona, akkor a felmerilt kdltség nem ezen a soron, hanem a Szolgaltatasok fosor,
Utazds, kiklldetés alsoron szamolhaté el! Annak elddontése, hogy az adott utazasi
koltség, mely soron szamolhatd el, mindig annak a kérdése, hogy ,Ki a gépjarmd
tulajdonosa?” Amennyiben az nem a szervezet, akkor biztos, hogy az
,Uzemanyagkéltség” alsoron nem lesz elszamolhatd!

Fenntartasi — és iizemeltetési anyagok

A koltség felmertlését alatamasztd szamla és a pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron a Kedvezményezett mikodési céljat szolgald barmely berendezés, vagy
gép muikodéséhez szikséges, egy éven belll elhasznaléodd anyagok beszerzését lehet
elszamolni. Ezen az alsoron lehet elszamolni példaul az elem, gépolaj, villanykorte, egér,
pendrive stb. koltségét, valamint a m(ikddéshez szlikséges Uzemeltetési anyagokat is,
mint pl.: pohar, tisztitdszerek, stb

Amennyiben a szamitastechnikai eszk6zok ,csomagban”, szamitogéppel egyltt kerlilnek

megvasarlasra, akkor a szamlat megbontani nem szikséges, az egy 0sszegben, a Targyi
eszk6zok kozott szamolhato el.

Munkaruha, védoéruha, védéfelszerelés koltsége

A koltség felmerlilését aldtémaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a koltségsoron a munkaruha, egyenruha és védéfelszerelés koltsége szamolhato el.
Védoruha kategoridba tartozik minden olyan ruhazati felszerelés, amely munkavédelmi
eszk6zok kozé tartozik és megfelel a munkavédelmi eldirasoknak (pl.: keszty(, arcmaszk
stb.). De ezen a soron lehet elszamolni, amennyiben a létesit6 okiratnak megfelel6
mUikddéshez kapcsolddik, a jelmez, sportmez, lathatésagi mellény stb. koltségét is.

Nyomtatvany, irodaszer

A koltség felmerlilését alatdmasztd szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a papir-irészer (pl.:nyomtaté papir, tollak,
iratrendez6, Ures boriték stb.) beszerzést, a nyomtatvanyok beszerzését
(pénztarbizonylat, szamlatomb stb.), de példaul a tlz6gép vagy a nyomtatd patron,
toner is ezen a soron szamolhato el.

_ Jellemzé hiba, hogy a nyomtatd patron/toner toltését is ezen a soron kivanjak
elszamolni. Mintahogyan ezt az ,Alapszabaly” fejezetben is lathatjak ez egy ,cselekvés”.
Ha Uj patront, tonert vasarolnak, azt erre a sorra lehet elszamolni, mig az uUjra toltést,
mint szolgaltatast, mar a Szolgaltatasok fOsor, Egyéb anyagjellegli szolgaltatasok (vagy
Javitas karbantartas koltségei) alsoron lehet elszamolni.
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Szakkonyvek, el6fizetési dijak

A koltség felmerlilését aldtémaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a soron lehet elszamolni példaul az addujsagot, szoétarakat, oktatashoz sziikséges
kiadvanyokat, CD jogtar stb.

El6fizetési dijak esetén, amennyiben az el6fizetési dij teljes évre szdl (példaul: 2009.

januartél-decemberig), akkor egyszer 12 hdénapnyi koltség elszamolhaté a tamogatas
terhére. Err6l bévebben az Alapszabaly pontban olvashatnak.

Elelmiszer

A koltség felmertlését alatamasztd szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron lehet elszamolni az étkezéshez kapcsolddd alapanyag beszerzést,
példaul: kozgyllésre kenyér, vaj, szalami stb.

Fontos megjegyezni, hogy csak a programot (szakmai palyazat esetén), a szervezet
mikodését, illetve a létesité okiratnak megfeleld tevékenységet szolgald élelmiszer
koltségek szamolhatdak el.

- 4
Példa: a Kedvezményezett a kodzgyllésére gulyast talal fel, amennyiben a gulyashoz

alapanyagokat (hus, krumpli, hagyma stb.) vasarol, és az err6l sz6lé6 szamla értékét
kivanja elszamolni, akkor erre az ,Anyagkodltségek” fésoron belil van lehetdség.

Amennyiben a koltség ugy mertl fel, hogy azt egy étteremi szamla igazolja,
vagy valamely készételrdl sz6l6 szamla, akkor azt nem ezen a soron, hanem vagy
Szolgéltatdsok fésor Etkezés alsordn, vagy Személyi jellegli kifizetések fdsor,
Reprezentacios koéltségek alsoron tudjak elszamolni.

Tovabba altaldnos szabalyként kell figyelembe venni, hogy alkohol nem elszamolhatoé
koltség az NCA terhére.

Egyéb anyagkoltségek

A koltség felmerlilését aladtdmasztd szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen az alsoron az ,Anyagkoéltségek” f6sor mas alsorahoz nem kapcsolédd, egyéb a
m(ikodéshez, program megvalodsitdsdhoz (szakmai palyazat esetén) kapcsolédéd
koltségeket lehet elszamolni. Példaul: els6segély lada, gyodgyszer, hémérd, virag,
dekoracié stb.
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SZOLGALTATAS FOSOR

Szallitas, rakodas, raktarozas koltségei

A koltség felmertlését alatamasztd szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni a személyszallitds koltségét is példaul: busz
hasznalata esetén, amennyiben a kapcsolédd szamlan szallitas szerepel. De ide
tartozik a tehertaxi és a taxi szamla is, amennyiben személyszallitasrdl lett kiallitva,
tovabba segélyszallitmany atmeneti raktarozasa stb.

” Amennyiben a szamlan buszbérlés szerepel, mint szolgaltatds, akkor az a
~Bérleti dijak” alsoron szamolhato el.

Bérleti dijak

A koltség felmerlilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat, bérleti szerzodés vagy megrendelc’i

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni pl.: a buszbérlés, terembérlet stb. bérleti dij
koltségeit is.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a tdmogatasi 6sszeg jogos felhasznalasanak aldtdmasztasara
a bérleti szerz6dés vagy a szerzodés hianyaban a megrendel6 hitelesitett masolatanak
benyujtasa is szlikséges.

Javitas, karbantartas koltségei

A koltség felmertlilését alatamaszté szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.
Eseti jelleggel gépjarmi forgalmi engedély, bérleti szerzédés.

Csak azoknak az irodai vagy a mlikodést szolgald eszkozoknek a javitasi, karbantartasi
koltségei szamolhatdéak el, melyeket a szervezet miikodéséhez hasznaljdk, a szervezet
tulajdonaban/hasznalataban vannak.

Gépjarmil javitdsa esetén, amennyiben a Kedvezményezett tulajdonaban van a
gépjarm(, akkor a gépjarmi forgalmi engedélyének hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani a pénzigyi elszdmolds részeként. Bérelt gépjarm( javitdsa esetén a bérleti
szerzddés hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.

Karbantartas= a hasznalatban 1évé targyi eszkéz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszer(
megel6z6 karbantartast, a hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatéré
nagyjavitast, és mindazon javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a
rendeltetésszerii hasznalat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhasznalédas
rendszeres helyreadllitasat eredményezi (Szamviteli tv. 3.§ (4) 9. pont)
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Felhivjuk a figyelmet, hogy a felljitas, beruhazas koltsége nem
elszamolhato!

Beruhazas= a targyi eszk6z beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd
elGdllitdsa, a beszerzett targyi eszkdoz i(izembe helyezése, rendeltetésszer(i
hasznalatbavétele  érdekében az (Gzembe helyezésig, a rendeltetésszeri
hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés, kozvetités, alapozas,
Uzembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzéséhez
hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elOkészitést, a lebonyolitast, a
hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhdazads a meglévo targyi eszkoz bovitését,
rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelését eredményez6 tevékenység is, az
elé6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzdkapcsolhatd egyéb tevékenységekkel
egyltt (Szamviteli tv. 3§ (4) 7. pont)

FelGjitas= az elhasznalédott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga)
helyredllitdsat szolgalod, id6szakonként visszatér6 olyan tevékenység, amely
mindenképpen azzal jar, hogy az adott eszkoz élettartama megnovekszik,
eredeti mlszaki allapota, teljesitéképessége megkozelitéen vagy teljesen visszaall, az
el6allitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz hasznalata jelentésen javul és
igy a felljitdas poétldlagos raforditasabdl a joveben gazdasagi el6nyOk szarmaznak;
felljitds a korszerilisités is, ha az a korszer( technika alkalmazasaval a targyi eszkoz
egyes részeinek az eredetitél eltérd megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkoz
Uzembiztonsagat, teljesitOképességét, hasznalhatdsagat vagy gazdasagossagat noveli;
a targyi eszkozt akkor kell felGjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen
elvégzett karbantartas mellett a targyi eszk6z oly mértékben elhasznaléodott
(szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznalédottsdag mar a
rendeltetésszerii hasznalatot veszélyezteti; nem felljitdis az elmaradt és
felhalmozddd karbantartds egyidében valdo elvégzése, flggetlentl a koltségek
nagysagatol (Szamviteli tv. 3§ (4) 8. pont)

Tovabba a javitdsi, karbantartdsi munkahoz KULON szamlan vasarolt anyagrél sz416
szamlak értékét az ,,Anyagkoltségek” fésoron beliil kell elszamolni.

Posta, telefon és kommunikacios koltségek

A koltség felmeriilését aldtémaszté szamla és a pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.
Eseti jelleggel bérleti szerz6dés, megallapodas, nyilatkozat.

Ezen a soron lehet elszamolni példaul a levélfeladast, pénz feladas dijat, csomagfeladas
dijat, mobil, vezetékes, és internet telefon, forgalmi és el6fizetési dijait, internet
el6fizetés, mobil feltdlté kartyat, - atszamlazott szolgaltatas esetén is!

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolodo koltségek abban az esetben szamolhatéak
el a tamogatas terhére, amennyiben a telefonok, el6fizetések a Kedvezményezett
tulajdonaban vannak.

Vezetékes és mobiltelefon szamla esetén fontos, hogy a szamlakon a vevo neve és
cime a Kedvezményezett nevével és székhelyével egyezzen meg.

Vezetékes telefon szamla esetén fontos, hogy a fogyasztasi hely megegyezzen a
Kedvezményezett székhelyével.
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Amennyiben nem a szervezet székhelyére szdél a szamla, hanem valamely m(kodési
helyére, vagy a szamlan lévo fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem
valamely mUlkodési helye, akkor a bérleti szerz6dés vagy APEH telephely bejelentd
hitelesitett masolatanak vagy a cégszer(ien aldirt nyilatkozatnak a benyUjtasa is
szllkséges a szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat mellett.
Amennyiben a 2010. évi EPER Regisztracios Nyilatkozat beklldése el6tt a Sajat
adatokban feltiintette a szervezet telephelyeit és APEH bejelentdt is csatolt a Nyilatkozat
bekiildésekor, Ugy a beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Felhivjuk a figyelmet, hogy posta, telefon és kommunikacios dijak elszamolasa esetén a

tdmogatasi id6szakra esd szolgaltatas értéke szamolhatd el. Eves dijak esetén egyszer 12
honapnyi koltség szamolhaté el, melyrdl bévebben az Alapszabaly pontban olvashatnak.

Oktatas, tovabbképzés koltségei

A koltség felmerllését alatamasztd szamla és a pénzligyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni az adoézasi valtozasokrdél szold tanfolyam, civil
konferencia, titkarsagvezetdi képzés koltségét is.

Felhivjuk a figyelmet, hogy m(ikodési palyazat esetén csak a szervezet tagjai,
onkéntesei szamara, a miikodéshez, alaptevékenységhez kapcsolodo képzések
koltségei szamolhatéak el a tamogatds terhére. Tehdt a szervezet dltal mas
résztvevoknek (célcsoportnak) nyujtott képzések koltségei nem.

Utazasi és kikiildetési koltségek

Maganszemély tulajdonaban lévoé gépjarmi a tédmogatasi cél megvaldsulasa, a
Kedvezményezett érdekében to6rténé hasznalatanak koltségei esetén kikiildetési
rendelvény és a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat.

A maganszemély tulajdonaban lévé gépjarmii - a szervezet érdekében torténé -
hasznalatanak koltségeit:

- az elszamolas alatamasztasara a zaradékolt kikildetési rendelvény és a
pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell
benyujtani;

- a kikildetési rendelvény tartalma:

o a maganszemély nevét, addazonosito jelét,
a gépjarmu gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,
a gépjarmu forgalmi rendszamat,
a hivatali, tzleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Utvonalat;
a futasteljesitményt (megtett kilométer),
az utazas koltségtéritésének osszege,
a koltségtérités kiszamitasahoz szikséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, (zemanyagar stb.)

- @ maganszemély sajat gépjarmlivel torténéd munkaba jarasahoz kapcsolodo
koltségeket nem ezen az alsoron, hanem a ,Koltségtéritések” alsoron belil
kell elszamolni.

A tamogatas terhére - a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVII.
térvény kiklildetési rendelvényre  vonatkozé  szabalyainak  megfelel6
alkalmazasaval - kiklldetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi
Kedvezményezett érdekében torténd hasznalatara tekintettel kifizetett azon
0sszeg szamolhato el, amely nem haladja meg a maganszemélynek a sajat
személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités 6sszegébdl a kiklldetési
rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az lizemanyag-fogyasztasi
norma és legfeljebb az APEH altal kozzétett iizemanyagar, valamint

Oo0Oo0oo0o0oOo
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altalanos személygépkocsi normakoltség (jelenleg: 9 Ft/km)
alapulvételével kifizetett 6sszeget.

o
.f.ﬂ

,Nyertes Palyazd” esetén az irodavezetdé a szeptemberi konferencia
kapcsan utazott az el6készitési feladatok miatt varosok kozott. Ehhez tartozd
kiklildetési rendelvényt kell benyljtani a koltség igazolasara. Mint lathaté a
kikildetési rendelvény értéke 3.288 Ft, amely az 1 és 2 Ft-os érmék
megszUlntével a kerekités szabdlyai ala esik, igy mind a kikuldetés, mind a
kifizetés és ezzel 0sszefiiggl zaradék is 3.290 Ft-rol szdl.
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A szervezet tulajdonaban |év6 vagy bérelt gépjarmlivekhez kapcsolodd koltségek
(nem lizemanyagkoltség) esetén szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazoléo bizonylat, az atnyilvantartas, a forgalmi engedély vagy bérleti
szerzodés.

A szervezet tulajdonaban lévée vagy bérleményében lévoe gépjarmiivekhez
kapcsolodo koltségeket (autopalya hasznalati dij, parkolasi dij):
- az elszamolas alatamasztasara a zaradékolt szamla, a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazoldé bizonylat, a szamla mellékletét képez6 Utnyilvantartas és
a gépjarmi forgalmi engedély vagy bérelt gépjarmli esetén a bérleti
szerzOdés hitelesitett masolatat kell benyujtani;
- az utnyilvantartds dokumentumrol, annak tartalmarol bdvebben jelen
Fejezet a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében |évé gépjarmiivekkel
kapcsolatos (izemanyagkodltség elszamolasanak maédjanal olvashatnak;
- éves autopalya hasznalati dij elszamolasa esetén egyszer 12 hoénapnyi
kéltség szamolhatd el, errél bovebben az Alapszabaly pontban olvashatnak;

Maganszemély tulajdonaban |évé gépjarmlivekkel kapcsolatban e dijak
(autdopalya hasznalati dij, parkolasi dij) elszamolasara nincs lehetoség.

Tomegkozlekedési eszkodz igénybevétele esetén kikiildetési rendelvény vagy a
viteldijakrdl sz6l6 szamla, a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat.

Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén felmeriilt koltséget:
- az elszamolas alatamasztasara a zaradékolt szamla vagy a zaradékolt
kiklildetési rendelvény, tovabba a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani

sNyertes Palyazé” esetén az irodavezet6 egy novemberi 3 napos
megbeszélésen vett részt, ahova vonattal utazott. Ehhez tartozd kikildetési rendelvényt
kell benyujtani a koltség igazolasara. Mint lathaté a teljes koltség 10.600 Ft volt,
azonban a tdmogatas terhére csak 10.000 Ft-ot akarnak elszamolni, igy a zaradék errdl a
10.000 Ft-rdl szol.
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Amennyiben a tomegkozlekedési szolgaltatast (vonat, busz) kedvezményesen
veszi igénybe a szervezet munkavallaldja, vagy onkéntese, akkor nem szamlaval, hanem
kiklldetési rendelvénnyel vagy a kedvezményes menetjegy és olyan dokumentum (pl.
munkaszerzddés stb.) hitelesitett masolatanak benyuljtasaval tud elszamolni, amelybdl
egyértelmden kidertl, hogy a maganszemély a Kedvezményezett nevében, megbizasabol
jart el.

Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazas esetén a szolgaltatod felé leadott
megrendel6 vagy kikuldetési rendelvény, nyilvantartas, nyilatkozat, mely a csoportos
utazast igénybeveviOket tartalmazza és a zaradékolt pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Kiklldetéshez kapcsolédé szallaskoltség elszamoldsa esetén a szervezet nevére széld
szallashely szolgaltatast tartalmazo szamla, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazolo
bizonylat.

Szallashely koltsége abban az esetben szamolhatd el a tdmogatas terhére, amennyiben
azok a civil szervezet érdekében meriltek fel vagy szakmai palyazat esetén a program
megvaldsitasahoz kapcsoldédnak.

Miikodési koltség terhére azok a szallaskdltségek nem szamolhaték el,
melyek az alaptevékenység soran a célcsoportnak nyuUjtott szolgaltatas kapcsan
merlilnek fel. Ez azt jelent, hogy amennyiben a szervezet alaptevékenysége példaul
gyermektaboroztatas, akkor a résztvevd gyerekek szallaskoltsége miikodési koltség
terhére nem szamolhatok el!

Repiiléjegy - Szakmai palyazat esetén

Az NCA Nemzetkozi Civil Kapcsolatok és Eurodpai Integracié Kollégiuma altal kiirt
palyazatok esetén a repllégéppel torténd utazas koltségeit abban az esetben lehet
elszamolni a tamogatds terhére, amennyiben a koltség a program megvaldsitasa
érdekében merilt fel, tovabba a koltség elszdmoldsdhoz a szédmla és a pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benydjtani.

Tovabba felhivjuk a figyelmiket, hogy a KezelGszervezet, a tamogatas célszerl
felhasznalasanak ellendrzésekor, indokolt esetben a hidanypotlas keretében bekérheti a
repliléjegyhez kapcsolodd beszalldkartya hitelesitett masolatat, illetve nyilatkozat
formajaban kérheti annak megadasat, hogy kik utaztak a program megvaldsitasa
érdekében és milyen kapcsolatban allnak a Kedvezményezett szervezettel.

Egyéb anyagjellegii szolgaltatasok

A koltség felmerlilését alatamasztd szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni az igénybevett anyagjellegl szolgaltatdasok mas
alsoraiba nem sorolhatdé egyéb, anyagjellegl szolgaltatasok koltségeit, példaul: tagdij,
nevezési dij, hangositas, tagsagi és partner kiadvanyok eldallitasi koltségei, TV el6fizetés
dija, palyazati dij stb. De ezen a soron lehet elszamolni az eseti jelleggel, szolgaltatoval
végeztetett szennyviz elszallitas koltségét is.
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Amennyiben 2009-es miikodési palyazaton igényelt a Logisys Rendszerhaz Kft. altal
felajanlott szoftverekbdl, annak regisztraciés dija is elszamolhaté ezen a soron.

Eves dijak esetén egyszer 12 hoénapnyi koltség elszdmolhatd, melyrdl bévebben
Alapszabaly pontban olvashatnak.

Hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek

A koltség felmerllését alatamasztd szamla vagy nyugta és a pénzlgyi teljesitést
(kifizetést) igazol6 bizonylat.

Amennyiben a hatésdg nem szamlat allit ki, hanem nyugtat ad, akkor a nyugta
zaradékolt, hitelesitett masolatat kell benyujtani a pénzligyi elszamolas részeként.

Gyakran tévesztik 6ssze a szervezetek a hatdsagi dijakat és az ,anyaszervezet”
részére fizetett éves dijakat. Az éves tagdij, nevezési dij stb. nem ezen a soron
szamolhato el, hanem az ,Egyéb, anyagjellegl szolgaltatas” alsoron.

Bankkodltségek

Bankszamlakivonat, amely a bankkoltség bank altal torténd levonasat igazolja.
Eseti jelleggel a hitel vagy kélcson felvételérdl szolo szerzddés

Csak a szervezet altal, a KezelGszervezet felé bejelentett és inkasszoval terhelt
bankszamlaszam(ok)hoz tartozé bankkoltségek szamolhatdak el. Felhivjuk a figyelmet,
hogy a Kedvezményezettnek valamennyi bankszamlaszamat be kell jelenteni a
KezelGszervezet felé.
Ezen bakszamlaszam(ok) esetén el lehet szamolni példaul a forgalmi jutalékot, zarlati dij,
atutaldsok koltségeket.
Ezen a soron szamolhaté el a miikodési célra, pénzintézettol felvett hitel vagy
kolcson kamata az alabbi feltételek egyittes megléte esetén:
- elszamolni, csak a megvaldsitasi idészakba es6 hitel vagy kolcson idGaranyos
kamatat lehet,
- az elszamolashoz csatolni kell a hitel vagy a kélcson felvételérdl szélo szerz6dés
masolatat,
az elszamolt kamat a kolcson felvételérdl szold szerz6désben szereplé THM lehet, de
legfeljebb 20%.

” A felvett hitel toketorlesztése, mas, mikodési palyazathoz felvett
hitel kamata és a biintetokamat, nem elszamolhaté koltség.

Biztositasi dijak

7

Szamla vagy dijbekéro, pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.

Ezen a kéltségsoron lehet elszamolni a Kedvezményezett altal fizetett, a szervezethez
kapcsolédd biztositasi dijak koltségeit, példaul: balesetbiztositas, életbiztositas,
irodabiztositas, gépjarmu biztositas stb.
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Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre szol (példaul: 2009. januartodl-
decemberig), akkor egyszer 12 hoénapnyi koltség elszamolhaté a tamogatas terhére,
amelyrdl bévebben az Alapszabaly pontban olvashatnak.

Hirdetési, és reklamkoltségek

A koltség felmerlilését alatamaszté szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a soron csak szolgdltatas koéltségei szamolhatdak el. Ezen az alsoron szamolhaté el
példaul a médiahirdetési, reklamozasi koltségek, a szervezet tevékenységét bemutatd
kiadvanyok készitése is.

" A hirdetéshez, rekldamhoz vasarolt anyagkoltségeket az ,,Anyagkéltségek” fosoron
beltl kell elszamolni. Példaul, amennyiben névjegykartyat készitenek, de kulén
vasarolnak hozza kartonpapirt, akkor az a Nyomtatvany, irodaszer alsor ala tartozik.
Azonban, ha a nyomda altal kiadott szamlan szerepel az anyagkéltség és a szolgaltatas
is, akkor azt nem kell megbontani, hanem egyben elszamolhato jelen alsoron.

Konyvelési, bérszamfeijtési, konyvvizsgaléi, iigyvédi, munkavédelmi és egyéb
szakértoi dijak, lizemorvosi szolgaltatasi dijak

A koltség felmerlilését alatdamaszté szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Amennyiben a szamlazott szolgdltatas teljes évre szo6l (példaul: 2009. januartol-
decemberig), akkor egyszer 12 hoénapnyi koltség elszamolhaté a tamogatas terhére,
amelyrdl bévebben az Alapszabaly pontban olvashatnak.

Honlap fenntartas koltségei

A Kkoltség felmertilését aldatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat.

Amennyiben a szamlazott szolgaltatas teljes évre szo6l (példaul: 2009. januartol-
decemberig), akkor egyszer 12 hénapnyi koltség elszamolhaté a tamogatas terhére,
amelyrdl bévebben az Alapszabaly pontban olvashatnak .

Ezen a soron szamolhaté el példaul: a domain dij, a folyamatos feltdltés kéltsége, tarhely
dij stb.

4

_ A honlap készités és fejlesztés koltsége az ,Immaterialis javak” alsoron
szamolhato el.
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Etkezés

A koltség felmerlilését aldatdmaszté szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.

Ezen a koltségsoron az étkezési szolgaltatas koltségei szamolhatéak el (pl. éttermi
szamla).

L=
i

Példa: a Kedvezményezett a kozgylilésén az ebédet a helyi vendéglében
fogyasztja el, mely esetben az étterem ad szamlat, akkor a Kedvezményezett az éttermi
szamlat a ,Szolgaltatasok” fésoron belll tudja elszamolni.

Amennyiben a koltség ugy meril fel, hogy azt alapanyag szamla igazolja,
vagy valamely készételrol sz6l6 szamla, mely nem helyben fogyasztott, akkor azt
nem ezen a soron, hanem vagy Anyagkoltségek fGsor Elelmiszer alsoran, vagy
Személyi jelleg(i kifizetések fésor, Reprezentacids koltségek alsoron tudjak eIszémoIni.
Tovabba altaldnos szabalyként kell figyelembe venni, hogy alkohol nem elszamolhato
koltség az NCA terhére.

SZEMELYI JELLEGU KOLTSEGEK FOSOR

Munkavallalék brutté bére - Megbizasi jogviszonyban allék brutté bére -
Jarulékok

Ezt a harom koltségtipust azért targyaluk egy pontban, mert az elszamolasuk
tekintetében ugyanazon szabalyok érvényesek, ugyanazon dokumentumokat kell
mindharom esetben bekildeni.

Munkavallalé brutté bére= Nett6é bér és a munkavallalot terhel6 adoé és jarulékok

Megbizasi jogviszonyban allék brutté bére= Bérszamfejtett netté megbizasi dij és a
megbizottat terhel6 adoé és jarulékok
Bérjarulékok= A munkaltatot/megbizét terheld jarulékok

Nyugdijbiztositasi jarulék

Egészségbiztositasi jarulék

Egészségiigyi hozzajarulas

Munkaadéi jarulék

Egyéb moédon fizetett, munkaltatot terhel6 jarulékok

Ezen a koltségsoron lehet elszamolni példaul a START kartyaval rendelkez6
munkavallalo utan fizetett jarulék vagy a munkanélklliként nyilvantartott személy
foglalkoztatasa esetén a munkaadot terheld csokkentett jarulékok 0sszegét, illetve
az 6sztondijas foglalkoztatas esetén a foglalkoztatot terheld koltségeket is.

e Kozteherjegy

A kozteherjegy vasarlasardl szoldo szamlabdl csak az az érték szamolhatd el a
tdmogatas terhére, melynek felhaszndlasa az alkalmi munkavallaléi kényv alapjan
igazolt. Ezért az elszamolas soran az alkalmi munkavallaléi konyvet, a
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szamlat és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot kell
becsatolni.

Az elszamolas soran a munkaltatét terheld jarulékokat kilon kell tervezni és
elszamolni a tdmogatads terhére. Tehat kérjik, az elszamolas sordan a munkavallalét
terhel6 jarulékokat a brutté bérhez szamoljak el, mig a munkaltatéot terheld
jarulékokat a megfelelé bérjarulék sorban.

Bérekhez kapcsolodé koltség esetén (nettdé bér, brutté bér, jarulék) mindig be
kell nydjtani:

e a munkaszerz6dést/megbizasi szerzédést

havi egyéni kifizetési jegyzéket (bérjegyzék)

pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot

levont adé és jarulékok pénzilgyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot
munkaltatét terhel6 jarulékok pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazold bizonylatot

Fliggetlenll attdl, hogy nettd vagy bruttd bért, munkavallalét terheld jarulékot, addt,
vagy munkaltatoét terhel6 jarulékot (mindet vagy akar csak egy elemet) kivan a
tamogatas terhére elszamolni a Kedvezményezett, az alabb felsorolt valamennyi
szamviteli  bizonylatok, pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazolé  bizonylatok,
dokumentumok hitelesitett masolatat be kell nyujtani a pénziigyi elszdmolas részeként.

A bérkoltségek és/ vagy jarulékok elszamolasahoz minden esetben csatolni kell:

- a munkaszerz6dés/megbizasi szerz6dés hitelesitett masolatat, amennyiben a
munkaszerzédésben/megbizasi szerz6édésben olyan moddositasra kertlt sor,
amely érinti a tamogatads terhére elszamolni kivant 6sszeget, akkor a
munkaszerzdédés/megbizasi szerz6dés maddositasanak hitelesitett masolatat is
be kell nydjtani;

- a kifizetést megalapozd, azaz bérkoltséget és az azokbdl levont addét és
jarulékot, valamint a munkaltatét terhel6 kozterheket tételesen tartalmazé
havi zaradékolt egyéni kifizetési jegyzék (bérjegyzék) hitelesitett masolatat;

- a nettd munkabér/megbizasi dij pénzligyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat,

— a munkabérbdl/megbizasi dijbdl levont add és jarulékok pénzigyi teljesitését
(kifizetését) igazoldé =zaradékolt bizonylat (bankszamlakivonat) hitelesitett
masolatat;

— a munkaltatét terhel6é jarulékok pénzigyi teljesitését (kifizetését) igazold
zaradékolt bizonylat (bankszamlakivonat) hitelesitett masolatat.

Zaradékolas bérkifizetések elszamolasa esetén:

- nettd vagy bruttd bérkoltség/megbizasi dij elszamolasa esetén a kifizetési
jegyzéket (bérjegyzék) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig;

- a munkabérbdl/megbizasi dijbol levont jarulékok, ad6 és a munkaltatot terhel6
jarulékok elszamoldsa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa
mellett a levont jarulékok, add és a munkaltatét terhel6 jarulékok megfizetését
igazold bankszamlakivonato(ka)t is zdaradékolni kell az elszdmolni kivant
0sszeg erejéig.
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~Nyertes Palyazo” esetén Utazd Elemér 2009. 7. havi teljes bruttd bérét el lehet

szamolni, valamint a hozza tartozé munkaltatét terhel6 jarulékokat,

hiszen erre
terveztek.

Utazd Elemér zaradékolt és hitelesitett bérjegyzéke:
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2009 .07, HAYT BERKIFIZETESI LISTA

JMYERTES PALYAZO"

1234567391 Utazd Elarmér

Alkalrmazas rmindsége: rmunkaviszony
Murk.aidd: Teljes 40 dra’hét

Havi besorolasi bar 220,000 Bérforma: havi bar
Havi munkanapok szana: 21

Murkarend szerint ledolgazott nap: 19
Ledolgozott dra dsszesen: O

Ebbél rmunkarend szerint dra Geszesen: 0
Ebbal rendkivdli munkaidd dra Ssszesen: 0
Jaranddsag:

Alapbér v tdrzsbén 220,000
Csopartvezetdi pdtlék: 0

fsszes jaranddsdg: 220,000

Drszes temészetbeni juttatds: 0 Ageredetvel mivelenben

Levondsok, munkavedllaldt el jar Kilinbdzet: megegyesh hiteley mysial

Erdekképvizelet tagdj: O ,

Termnészetheri BB jamlek (4%): 8,900 Nyertey Tamiy o
Ebbél levort: 8,800 1010.06.15

Pénzheli B jamnilék (25 4,400 ":*13?\
Ebbé levant: 4,400 el

Wyugdiiidrlék (1,5%); 3,300 = J
Ebbal levorit: 3,300 :

MNP tagdi (33): 17,600
Ebbal lavart: 17,600

Murkavallalai jaralek (1,5%): 3,300

s2Aeldleg: 50,700 R

Maganszermély kilinaddja: 0 Ll

Hieszes levonds: 87,185

Fizetendd nettd: 132,815

Fiz. Mettober penztarn kifiz. (kerekites nalkdl): 132,815

Fiz. Mettobér pénztan kifizetés (kerekitézsal): 132,815
kerakités kilénbézete, .. 0

Munk.3ltatot tetheld janilékok &5 kifizetdi 5214

TB jarulékHjeg, 5(4,5+0,5)%+24%: 59,510

Tétales eqészzéqiayi hozzdjdnlis: 1,950

Murk.aadai janlek (13%): 3,740

Terrn. Jutt Kifizetdi 524 (54%): 0

TAV NARTAVOLLET kg TAY.IDASZAKIEGYZET

1 fizetett Gnnep ) >

1 rendes szabadsdg ) 220,000 Ftag NCA 44 09 P0001 pilydcats

Agmneiiic gl ir iy rhére

Eves szabadsdg (nap): 26
[ddardnyos éves szabadsag (napl: 26
Eddig igérwbevet: (nap): 12
Szabadsdgrnequéltis: 0 LARADER
Mag igénybe vehetd szabadsdg: 14

Eves betegszabadsag: 15

Eddig igérybevet: betegszabadsag: 0

Méq igénybe vehetd betegszabadsag: 15

elghmatun T

Kifizetés ddturna: 2009.08.05

Utz zi Hemir
Dolgozd aldirdza
[egy példinyt &5 a nethd dszzeget dtvettern)

Afenti bérbdl 2 dolgozd jarlékai levondsra kerlltek és a kdzterhekkel equitt rmegfizetésre kerilt /nemn kenit,

Nyerke Tamix

Munkltats aldirdza



A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsolodé adod, jarulék
egyiittes) atutalasa esetén a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6é bizonylatot
(bankszamlakivonatot) zaradékolni kell munkavallaléonkénti (amely
munkavallalék bérét elszamoljak a tamogatas terhére) bontasban, gy hogy a
munkavallalé bérkivonatan szereplo ad6é és jarulék Osszege egyértelmiien
beazonosithato legyen a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylaton.

l«_n’

Ill

Esetlinkben, a ,Nyertes Palyazona is fennall, hogy nem minden
munkavallaléjanak és nem teljes jarulékat kivanja elszdmolni. A palyazat terhére csak 3
munkavallalé 2009. 7 havi jarulékait tervezte be, de neki ezen felil van még 2 masik
foallast  munkavallaléja, ezért az alabbiak szerint kell bekildeni a koézterhek
megfizetésének igazolasat:
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0000001234 T Je il il
SZAMLAVEZETE Fi0K BEYE, CiME:

1234 Pénzes Bank
STl TR Telcfon: 06 (1) 123-4567
Sikeres véros
Iokedv u. 2.
1000

BANKEZAMLARIVONAT

2 AMIAS 12345678-12345678
fmzmxggsz&masm {TBAN] = HU$0 1173 ﬁOOS 2071. 5390 o006 0800
SZAMLATULAJDONDS NEVE: Nyertes Palyazo

SEAMLA MEGNEVEZESE: Nyertes Palydzod

ETETXAMAT: 0,25 % 1. 82. PELDANY
KANYVELES DATOMA:2009.08.16 Krvonarszds: 2009/07 N 1.1AP
ERTERNAP FORGALOM MEGNEVEZESE AZONUSTTS ADATOR TERH. /J0V.O5SBEG

KOZLEMENY .
09.08.05.  Arurards ' 491455277 -205.000
10032000 -06056353 APEH sm baszedési azdmla
19123989-1-09 50.700 Fr ag NCA-AA-09-P-0001 palydgali agonosto sgdum, syergidés
09. 08.05.  ATUTALAS 491455277 lerhére elsgamolar 518. 060
10032000-06056236 APEH NYUGBIZTALAP
19123989-1-09
09.08.05.  Aruraihs 491455277 TLZAEILY
10032000 -06056229 APRH EBTEZT szla.
19123989-1-08%
09. 08.05. ATUPALAS . 491455277 -53,000
1G032000-0605600% APBH munkaadsi jdr.
19123989-1-09 N e
09, 08.05. ATUTALAS 491455291 5

10032000-06056016 \ APEH munkavAllaléi jdr.
L EELERERCY 3.300 Frag NCA-AA-09-P-0001 pidytugals agonosit ygdunss syergadés

09.08.03.  fryvaLAs 491455291 (oriire -31.000
10032000 - 06056212 APEH EHO szémla st mebes
19121989-1- 69
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Felhivjuk a figyelmet, hogy az NCA-CIV-09-E palyazati kategoria esetén a Palyazati
felhivas értelmében, a projektben szerepet vallaloé munkavallalé bére, illetve
jarulékai a projektre forditott munkaidé mértékében szamolhatéak el a
tamogatas terhére. Ennek igazolasara, kérjik, hogy egy eredeti, a szervezet képviselbje
altal alairt nyilatkozatot nyujtson be a pénzligyi elszamolas részeként, mely nyilatkozat
tartalmazza, hogy a munkavallaldé munkaidejét milyen aranyban forditotta a projekt
megvaldsitasara.
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Felhivjuk a figyelmet, hogy abban az esetben, ha vallalkozasi szerzodés
keretében (megbizasi szerzodés) ellatott tevékenység koltségét szamoljak el,
azaz szamlat allitanak ki a tevékenységril és nem bérszamfejtett a megbizasi
dij, akkor azt nem a Személyi jellegi koltségek kozott kell elszamolni, hanem a
~Szolgaltatasok” fosoron beliil a koltségnek megfelelé alsoron, a zaradékolt
szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett
masolataval.

Bérkoltségként, bérszamfejtett megbizasi dijként, és azok jarulékaként csak a mas
forrasbol (pl. munkailgyi kozpont tdmogatasa, EU forrds, stb.) nem tamogatott bér és
jarulékrész szamolhato el.

Osztondijas foglalkoztatottak 6sztondija

Osztdndijassal kotoétt szerzédés (és amennyiben volt, szerz6désmoddositds is), a
kifizetést megalapoz6 bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat, és az adé és jarulékok medfizetését igazolo
bankszamlakivonatok

Ezen az alsoron a palyakezdd fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiliek, valamint a
gyermek gondozasat, illetve a csaladtag &poldsat kovetdoen munkat keresok
foglalkoztatasanak el6segitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrdl szolé 2004.
évi CXXIII. torvény szerinti 06sztondijas foglalkoztatdshoz kapcsolédd koltségek
szamolhatdéak el.

A foglalkoztatot terhelo koltségeket a ,,Bérjarulékok” megfelelé soraban kell
elszamolni.

Alkalmi munkavallaléi konyvvel foglalkoztattok bére

Alkalmi munkavallaléi konyv, pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat.

Ennek a koltségnek az elszamolasakor a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatot kell zaradékolni.

A kozteherjegy vasarlasara vonatkozé szamlak értékét a ,,Kozteherjegy” alsoron kell
elszamolni.

Az egyszer(sitett foglalkoztatasrdl sz6ld 2009. évi CLII. torvény alkalmi munkavallaléi
konyvre vonatkozo hatalybalépését kovetGen a pénziigyi elszamolas részeként az alkalmi
munkavallaloval kotott szerzGdést, a bérkivonatot, a nettd bér medfizetését igazold
bizonylatot és a kozterhek megfizetését igazolé bizonylatot, szerzddés kotésére nem
kotelezett munkaviszony esetén a jelenléti ivet, a nettdé bér megdfizetését igazolod
bizonylatot és a kozterhek megfizetését igazold bizonylatot kell benyujtani.

Reprezentacioés koltségek

A koltség felmertilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat.

Ezen a koltségsoron az élelmiszerek elszamoldsa esetén a késztermék, bolti vasarlasanak
(nem a helyben fogyasztasrél sz6ld) szamlai szamolhatdéak el (pl.: siitemény, pogacsa,
szendvics).

De ezen az alsoron lehet elszamolni a védaitalt, viragot, dekoraciot stb. is
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Amennyiben példaul a kozgylilésen pogacsat vagy rétest talalnak fel, akkor a
Személyi jelleg(i koltségek kozott, a ,Reprezentacids koltségek” alsorra szamolhaté el.

Ugyanakkor valamennyi étkezéssel kapcsolatos koltség elszamolhaté a ,,Reprezentacios
koltségek” alsorra (kivétel a munkavallalonak béren kiviili juttatasként adott
étkezési jegy), amennyiben a Palyazati felhivas és Palyazati utmutaté alapjan a
palyazatban vallalt feladatok ellatasahoz sziikséges étkezési koltség a Kedvezményezett
tevékenységével Osszefliggé szakmai, egyéb rendezvény, esemény keretében nyujtott
vendéglatas (étel, ital) koltsége.

Felhivjuk figyelmét, hogy az NCA tamogatas terhére pénzbeli jutalom nem
szamolhato el.

Koltségtéritések

A koltség felmertilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat.
Eseti jelleggel egyéb dokumentumok.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
sz0l6 78/1993. (V. 12.) Korm. rendeletben meghatarozott munkaba jaras koltségtéritését
is a munkaltatd és a munkavallalé kozoétti megallapodassal (szerzodés), szamla, a
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és annak a dokumentumnak a
hitelesitett masolataval, amely igazolja, hogy a munkavallal6 megjelent a munkahelyén
(pl.: jelenléti iv).

Munkavallalé vagy onkéntes tulajdonaban lévo gépjarmii szervezet
érdekében felmeriilt koltsége, illetve szervezet érdekében felmeriilt
tomegkoziekedés (nem munkabajaras) koltsége nem ezen a soron, hanem a
Szolgaltatasok fosor, Utazas, kikiildetés alsoron szamolhato el.

Betegszabadsag idejére es6 brutté bérkoltség

Munkaszerzodés (és amennyiben volt, szerz6désmaddositas is), a kifizetést megalapozd
bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat és
az adé és jarulékok megfizetését igazoléo bankszamlakivonatok.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkavallald betegsége miatti keres6képtelenség
idejére es6 betegszabadsagat.

A betegszabadsag idOtartamara a munkavallalé részeére a vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott szazalék jar. Ev kdzben kezd6éd6 munkaviszony esetén a munkavallalé a
naptari évre jaré betegszabadsag id6aranyos részére jogosult.
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Nem szamit bele a tizenot napba a tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti
Uzemi baleset és foglalkozasi betegség miatti keres6képtelenség.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkaigyi kozpont
tdmogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész szamolhaté el.

Béren kiviili juttatasok

A szervezet és a munkavallalo kozotti cafetériarél szo6lé6 megallapodas,
munkaszerz6dés (és amennyiben volt, szerz6désmddositas is), szamla és pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazoldé bizonylat, valamint a juttatasok dolgozdé altal torténd
atvételét igazolé jegyzék.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a munkavallalénak adott étkezési jegy értékét a
munkaszerzodés, a cafetériardl szélé6 megallapodas, a szamla, az atvételi bizonylat,
amellyel igazolja, hogy a munkavallalo atvette az étkezési jegyet és a pénzlgyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolataval.

Ezen az alsoron a személyi jovedelemaddrdl szdold 1995, évi CXVII. térvény
(tovabbiakban: SZJA torvény) 69.§-aban szabalyozott természetbeni juttatdsok
szamolhatdak el (cafetéria juttatasok).

A koOzteherviselés rendszerének atalakitasat célzé torvénymaddositasokrdl szolo 2009. évi
LXXVII. torvény alapjan az SZJA torvény 2010. januar 1-jét6él moédosult, melyben az
egyes természetbeni és egyéb béren kivili juttatdsok kedvezményes addzasardl az SZIA
torvény 70.§-a rendelkezik.

Tappénz hozzajarulas

Munkaszerzodés (és amennyiben volt, szerz6désméddositas is), a kifizetést megalapozé
bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat és
az ado és jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok.

Ezen a koltségsoron kell elszamolni a munkavallalé betegsége miatti keresoképtelensége,
valamint korhazi (klinikai) apolasa idGtartamara folyositott tappénz foglalkoztato, a
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott hozzajaruldsanak 6sszegét.

Természetbeni juttatasok adédja

A szervezet és a munkavallalo kozotti cafetériarél szo6lé6 megallapodas,
munkaszerzodés (és amennyiben volt, szerz6désmodositas is), a juttatasok dolgozé
altal torténd atvételét igazoloé jegyzék, az adé mértékének megallapitasarol szo6l6
bizonylat, valamint az adé megfizetését igazolé bankszamlakivonat.

Ezen a koltségsoron a személyi jovedelemadordl szoldo 1995. évi CXVII. térvény 69.§-
aban szabalyozott természetbeni juttatasok adokoteles részének addja szamolhato el. Az
Szja tv. 69.§ (4) bekezdése értelmében az addkoteles természetbeni juttatds addja a
szamitott addalap 54 szazaléka.

A koOzteherviselés rendszerének atalakitasat célzo torvénymaddositasokrdl szolo 2009. évi
LXXVII. térvény alapjan az SZJA torvény 2010. januar 1-jétél médosult, melynek
értelmében az egyes természetbeni és egyéb béren kivili juttatasok kedvezményes
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adozasardl az SZIJA torvény 70.§8-a, a kifizet6 add fizetési kotelezettségérdl a 71.8-a
rendelkezik.

Onkéntes foglalkoztatas koltségei

Az onkéntessel kotott szerzédés (és amennyiben volt, szerz6désmodositas is),
szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat.
Egyéb dokumentum.

A kozérdekld oOnkéntes tevékenységrdl széldo 2005. évi LXXXVIII. térvény alapjan
foglalkoztatott 6nkéntes esetén a 16. szamu mellékletben foglaltakra kell figyelemmel
lenni és a mellékletben felsorolt dokumentumokat kell benyujtani a pénzigyi elszamolas
részeként.

Amennyiben nem a 2005. évi LXXXVIII. toérvény alapjan foglalkoztatott Onkéntes
koltségeit szamolja el a tdmogatas terhére, akkor a pénzlgyi elszamolas részeként az
onkéntes szerzO0dés, a szamla és a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyujtani, valamint amennyiben az addmentes mértéket
meghaladja a juttatas értéke, akkor az adé és jarulékok megfizetését igazolé bizonylatok
hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.

TARGYI ESZKOZOK, SZELLEMI TERMEKEK, IMMATERIALIS JAVAK
FOSOR

Immaterialis javak

A koltség felmertilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat.

Az immaterialis javak, azok a nem anyagi (kézzel nem foghatd), a szervezet szamara
forgalomképes dolgok vagy jogok (eszk&zok), amelyek varhatdéan tartdésan (1 éven tul)
szolgaljak a szervezet tevékenységét.

Példaul: irodai és Ugyviteli szoftverek, honlap vagy annak fejlesztése, csatlakozasi dijak,
bérleti és hasznalati jog stb.

100 ezer Ft alatti eszkozok - 100 ezer Ft feletti eszkozok

A koltség felmertilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat.

A targyi eszkozok elszamolasakor a tételenkénti, egyedi beszerzési értéket kell
figyelembe venni, annak meghatarozasahoz, hogy a 100 ezer Ft alatti vagy a 100 ezer Ft
feletti eszkdzdk soron lehet elszamolni.

Szamitdgép vasarlasa esetén, amennyiben a szamitdgéppel egyltt kerlil megvasarlasra
~Csomagban” a szamitastechnikai eszk6z pl. egér, billentylizet stb., akkor ezen az alsoron
elszamolhatdak a szamitastechnikai eszk6zok, nem kell megbontani a szamlat.

Hasznalt eszk6z vasarlas

Hasznalt eszkdz beszerzésének elszamolasahoz a pénzigyi elszdmolds részeként a
haszndlt eszk6z vasarlasardl, a Kedvezményezett nevére és cimére szolo,
zaradékolt szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat
hitelesitett masolatat kell benyajtani. Abban az esetben, ha maganszemélytdl
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vasaroltak a hasznalt eszkozt, mely maganszemély szamla kibocsatasara nem jogosult,
akkor a maganszeméllyel kotott szerzodés hitelesitett masolatat kell benydjtani.
Felhivjuk a figyelmet, hogy a szerz6dés alapjan akkor szamolhatdé el a koltség a
tdmogatas terhére, amennyiben a szerz6dés megfelel a Szamviteli torvény 166.§ (1)
bekezdésében és a 167.§-aban megfogalmazott szamviteli bizonylat alaki és tartalmi
kovetelményeinek.

Adoszamos maganszemély altal szamlazott koltségek

Amennyiben addészamos maganszemély allitott ki az adott koltségrdl (pl.: bérleti dij) a
szamlat, és a Kedvezményezettnek a kéltséghez kapcsoldddan kdzteher fizetési (példaul:
SZJA) kotelezettsége keletkezik, akkor a koOzteher pénzigyi teljesitését (kifizetését)
igazoléd bizonylat (bankszamlakivonat) hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.
Amennyiben a ko6zteher teljes értékét vagy annak egy részét is elszamolja a tdmogatas
terhére, akkor annak megfizetését igazolé bankszamlakivonatot is zaradékolni kell.

Egyes, kizardolag csak szakmai programok palyazati kiirasahoz
tartozo, koltségvetésben szereplo koltségnemek elszamolasanak
modja

Szallas

A koltség felmerlilését alatamaszté szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat

Ezen az alsoron a szamlaval teljesitett azon szallas koéltségei szamolhatdak el, melyek a
program megvaldsitasa érdekében meriltek fel.

Nyomda, sokszorositas

A koltség felmertilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat

Ezen az alsoron a programhoz kapcsolodo szamlaval teljesitett sokszorositas és nyomda
koltségei szamolhatdak el.

Konferencia részvételi dij

A koltség felmerlilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat

Ezen az alsoron a programhoz kapcsolodo, konferenciakon valo részvétel dija szamolhato
el.

Tanacsadas, mas szakértoi dij

A koltség felmerlilését alatamaszté szamla és a pénzlugyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat

Ezen az alsoron a programhoz kapcsolédd szamlaval igazolt, tanacsadodknak,
szakértOknek fizetett koltség szamolhato el.
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Oktatas, eloadodi dijak

A koltség felmerlilését aldatdmaszté szamla és a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat

Ezen az alsoron a programhoz kapcsolédd szamldval igazolt, oktatoknak, el6addknak
fizetett koltség szamolhato el.

Igénybevett anyagijelleqii szolgaltatas tagdij

A koltség felmertlilését alatamaszté szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylat.

Ezen az alsoron az NCA-NK-09-E palyazatban, a civil szervezetek nemzetk6zi tagsagahoz
kapcsolédé tagdij-hozzajarulas értéke szamolhatd el.

Amennyiben a szamldzott szolgaltatds teljes évre szo6l (példaul: 2009. januartodl-
decemberig), akkor egyszer 12 hoénapnyi koltség elszamolhaté a tamogatas terhére,
amelyrdl bévebben az Alapszabaly pontban olvashatnak .

Napidij

A koltség felmertlését alatdmasztd kikiildetési rendelvény vagy szamla és a pénzligyi
teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat

A napidijréol a belfoldi hivatalos kiklldetést teljesitd munkavallalé élelmezési
koltségtéritésérdl szold 278/2005. (XII. 20.) Kormanyrendelet és a kilfoldi kikildetéshez
kapcsolédd elismert koltségekr6l szdld 168/1995. (XII. 27.) Kormanyrendelet

rendelkezik.

Egyéb személyi jellegii koltség

Munkaszerzodés (és amennyiben volt, szerz6désmoddositas), a kifizetést megalapozd
bérjegyzék (kifizetési jegyzék) stb., a juttatas kifizetését igazold bizonylat, a
kapcsolédé a jarulék, adé pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazolé bizonylat.

Ezen a soron elszamolhatd koltségekre vonatkozd tovabbi szabalyok megegyeznek a
mikddési tdmogatas kapcsan ,,.Személyi jelleql kbltségek fésor” pontban leirtakkal.

7. A beszamolo elbiralasanak folyamata

A beszamolét a tamogatasi idoszakot koveté 30 napon beliil kell beadni.
Kétszeri hianypotlasra van lehetéség. Beszamolé bekiildési hatarido
elmulasztasa esetén mar csak egyszeri hianypoétlasra van lehetéség!

A Kedvezményezettek a tamogatads felhasznaldasardl a tamogatasi szerz6dés és a
gazdalkodasukra vonatkozo el6irdsok szerint kotelesek szamot adni beszamold (szakmai
beszamold és pénzligyi elszamolds) formajaban. A beszamold benyujtasanak végso
hataridejét az adott palyazati kiiras Palyazati Utmutatdja tartalmazza.

Hataridében beny(jtottnak mindsiil az a beszamold, amelyet (papiros palyazat
esetén a beszamoldt, e-palydzat esetén a pénzigyi elszamolast) hataridében postara
adtak, illetve e-palyazat esetén amely szakmai beszamolét az EPER-ben véglegesitettek.
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A KezelGszervezet a benyUjtott beszamolét a beérkezését koveté 30 napon belll
megvizsgalja. Szabalyszer( elszamolas esetén sajat hataskorben elfogadja, vagy — hibas
vagy hianyos elszamolas esetén - hidanypdtlasra szdlitja fel a Kedvezményezettet. A
hataridében benyUjtott beszamold ellenbrzése utdn a KezelGszervezet a Palyazati
Utmutatoban meghatarozott alkalommal és hidnypoétlasi hatarid6 megadasaval
hidnypotlasi felszolitast kildhet a Kedvezményezettnek. Azonban, ha a Kedvezményezett
az elszamolasi hataridore elmulasztotta benyuljtani a beszamoloét, akkor els6
hianypédtlasi felszélitds keretében a Kezel6szervezet felhivia a Kedvezményezett
figyelmét elszamolasi kotelezettségére, és igy mar csak eggyel kevesebb
hianypoétlasi lehetésége van a beszamoléban feltart hibak, hianyossagok
javitasara!

Tovabba a pénzigyi elszamolas és szakmai beszamold csak egylttesen tekinthet6
beszamoldnak, vagyis ha valamelyik rész hianyzik, akkor ellenérzés nélkil hianypotlast
fogunk kildeni a hidnyzo6 rész poétlasara vonatkozéan és igy mar csak eggyel kevesebb
hidnypotlasi lehetésége van a beszamoldban feltart hibak, hidnyossagok javitasara.

Felhiviuk a figyelmiket, hogy papiros palyazat esetében az els6 és masodik
hianypétlasra vonatkozo felszélitast postai Gton, tértivevényes kiildeményként,
EPER lizenetként és e-mailben kiildi meg a KezelGszervezet, mely felszolitd levél
tartalmazza a hianypotlasi hataridét is.

E-palyazat esetében az els6 hianypoétlasra vonatkozo felszoélitast elektronikus
uton EPER iizenetben és e-mailen, a masodik felszélitast elektronikus és postai
aton, tértivevényes kiildeményként kiildi meg a KezelGszervezet, mely felszélito levél
tartalmazza a hianypotlasi hataridét is.

A Kedvezményezett csak a szakmai beszamol6o és a pénzligyi elszamolas elfogadasa
esetén tekintheti a szerz6désben foglalt rendelkezéseket teljesitettnek. A beszamoldk
elfogadasarol, elutasitasardl, részleges elutasitasarol a KezelGszervezet elGterjesztése
alapjan a Kollégiumok dontenek.

7 7

A beadott beszamolo6 elbiralasaroél sz6l6 dontés az alabbi lehet:
e Elfogadas

o Elutasitas

e Részleges elfogadas

a) A beszamolé elfogadasa: a szerzddésszer(i teljesités megallapitasa. A
Kollégium igy doént abban az esetben is, ha a Kedvezményezett Onkéntesen
visszafizeti a fel nem hasznalt tdmogatasi 6sszeget. (3. Fejezet 3.4.3. pont)

A beszamol6 elfogadasa esetén a KezelGszervezet értesiti a szervezetet a palyazat
lezardsardl.

b) A beszamolé elutasitasa: ha a Kedvezményezett a tamogatassal vald
elszamolasi kotelezettségének nem tett eleget, vagy szerz6désszegést kovetett el,
amelyrdl a tdmogatasi szerz6dés rendelkezik.

Ilyen eset példaul (részletes szabalyozast a tAmogatasi szerzddés tartalmaz):

- a Kedvezményezett a tamogatast a  szerz6dést6l  eltéréen
rendeltetésellenesen, nem a tamogatasi célnak vagy nem jogszerlien
hasznalta fel;

- a Kedvezményezett - neki felréhatd okbol - a kitlizott hataridéket
elmulasztotta;

- a szerzO0désben rogzitett kotelezettségek teljesitése a Kedvezményezettnek
felréhatd okbdl nem vagy nem a tdmogatasi célnak megfelelé mértékben,
illetve minéségben valdsult meg;
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)

- a Kedvezményezett a tamogatas igénylésekor, a szerzddéskotés, az
elszamolas, illetve az ellen6rzés soran lényeges kortilményt elhallgatott,
illetve lényeges kordlményrol, tényrol valdtlan vagy hamis adatot
szolgaltatott, vagy a sziikséges nyilatkozatok barmelyikét visszavonta;

- a Kedvezményezett a bejelentési, beszamolasi és elszamolasi
kotelezettségének a tamogatasi szerz6désben meghatarozott hataridében
nem tett eleget.

A Kollégiumnak a beszamol6 teljes elutasitdsa esetén hatdrozatdban részletes
indokolast kell megfogalmaznia, s meg kell allapitania az NCA rendszerébdl
torténd kizaras feltételeinek fennalltat. A kizaras kezd6 idGpontja a kollégiumi
dontés napja, befejez6 idGpontja a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatas és
kamatainak visszafizetésétdl szamitott 2 év.

A beszamoldé részleges elfogadasa: a benyuljtott beszamold alapjan csak
részteljesités allapithatd meg. Ilyen esetben dontés sziletik arrdl, hogy a
Kedvezményezett pénzligyi elszamolasdnak mely tételei/0sszegei, illetve szakmai
beszamoldjanak mely elemei milyen 06sszeggel kerlilnek elfogadasra illetve
elutasitasra. A Kollégium dontése értelmében a Kedvezményezett szervezetnek a
kiértesitéstdl szamitott 15 napon belll kell visszafizetnie a jogosulatlanul igénybe
vett tdmogatast és kamatait. Amennyiben a szervezet nem fizeti vissza a
megnevezett dsszeget, a KezelGszervezet meginditja a kdveteléskezelési eljarast.
A szervezet a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatas és kamatainak megfizetéséig

kizarasra kerill az NCA rendszerébdl.

8. Rovid

ismertetés az EPER hasznalatarol

Az e-palyazatot benyujtoknak - a tamogatdsi szerzédés szerint - az EPER-ben kell
elkészitenilik a szakmai beszamolét és a pénziigyi elszamolast. Papiros
palyazoknak lehetoségiik van pénziigyi elszamolasukat az EPER-ben benyujtani.

Az EPER-ben
a)

b)

c)
d)

A szakmai

a pénziigyi elszamolas feltdltése soran a kévetkezbket kell alkalmazni:
rogziteni kell a pénzigyi elszamolashoz kapcsolédd szamviteli bizonylatok,
pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok fébb adatait,

a mar rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (egy
bizonylat tobb sorhoz is rendelhetd),
meg kell adni az elszamolandé 6sszeget,
véglegesités utan ki kell nyomtatni a Szamladsszesitot.

beszamolas soran a palyazat benyujtasakor megszokott lapozdfiilek

segitségével kell a megadott adatmezdket kitdlteni, fajlokat csatolni.

Az EPER hasznalatardl részletes felhasznaloi kézikonyveket készitettiink, amely a
www.esza.hu honlap Hazai dokumentumok, segédletek menlipontban elérhet6.

9. Pénziigyi elszamolas Osszeallitasat segito gyakorlati
utmutatasok

9.1.

Sorvezeto a beszamolo6 6sszeallitasahoz

A kovetkezOkben leirt l1épések alapjan praktikus tanacsokat kivanunk adni a beszamold
minél gyorsabb és hatékonyabb 6sszeallitdsahoz.
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ElsO lépés: )
Olvassa el ismételten palyazatat és a szerzddéskotéskor benyljtott AFA
nyilatkozatot. A beszdmoldban a palyazatban vallalt célok megvaldsuldsat kell
szakmailag és pénzlgyileg alatamasztania, ezért fontos, hogy a beszamolo
Osszhangban legyen a palyazattal, valamint az AFA nyilatkozattal (AFA
nyilatkozatra vonatkozoan kérjiik, vegye figyelembe a 3. Fejezet 3.3.4. pontjaban
leirtakat).

Masodik lépés
A szervezet konyvelésében el kellett kiiloniteni a folydsitott tamogatast és a
tamogatas felhasznalasaként elszamolt kiadasokat, azaz ellenérizze ennek
meglétét.
Az elkllonitett nyilvantartds moddja lehet kettés konyvvitelt alkalmazo
szervezeteknél az, ha elkllonitett munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az
érintett tételeket, egyszeres konyvvitelt vezet6knek pedig az, ha a lekényvelt
tételeket a palyazati azonositd megjelolésével latjak el.
A helyszini ellen6rzés soran ennek meglétét az ellenérok minden esetben
megvizsgaljak.

Harmadik lépés:
Vegye el6/nézze meg az EPER-ben vagy papiros palyazatok esetén papir alapon
meglév6, legutoljara jovahagyott palyazati koltségvetést. Célszer(i a
koltségvetésbdl kiindulva osszeallitani a pénzligyi elszamolast a rendelkezésre
allo, elkulonitett konyvelésben szerepld szamviteli bizonylatokbdl, és nem forditva.

A koltségvetés alsorai alapjan vegye el6 azokat az elkilonitett konyvelésben
szerepl6 szamlakat, szamviteli bizonylatokat, melyeket az adott kéltségsorra el
szeretne szamolni. Erdemes azokat a szamviteli bizonylatokat el6re venni, melyek
jelen tdmogatdas terhére, és adott koéltségvetési sorra biztosan el kivan szamolni.
Amint ezek megvannak, latni fogja, hogy koltségvetéséhez képest a fésorokon a
megengedett tullépés lehetGségével szlikséges-e élni (5. Fejezet).

a) Amennyiben a jovahagyott koéltségvetésnek megfeleléen szamol el, mehet
tovabb a harmadik |épéshez.

b) Amennyiben a kivalogatott szamviteli bizonylatok még nem, vagy nem
teljesen adjak ki a koltségvetés 100%-at, akkor gyljtse hozzd azokat a
szamviteli bizonylatokat, melyek még a palyazatban megjel6lt idészakban
felmerilt koltségeit igazoljak. Ezen szamviteli bizonylatokat kell megvizsgalni,
hogy kozillik melyek hasznalhaték fel jelen beszamold soran, a jovahagyott
koltségvetésnek megfeleléen.

A kigyljtott szamviteli bizonylatokat tegye hozzd az eddig mar
kivalasztottakhoz. A valogatast, és E-palyazat esetén az EPER-ben t6rténd
feltoltést végezze addig, amig a koltségvetés alsorait feltdltve, a teljes
tamogatas 6sszegét kiadja a szamviteli bizonylatok elszamolni kivant 6sszege.
(Amennyiben nem tud elszamolni a teljes tdamogatasi Osszeggel, éljen a
lemondas és 6nkéntes visszafizetés lehetdségével. Errél bOvebben a 3. Fejezet
3.4.3. pontjdban olvashatnak.

Abban az esetben, ha egy szamviteli bizonylaton szerepl6 tételeket eltérd
kéltségvetési sorokon kivanja elszamolni, akkor a szamviteli bizonylaton szerepl6
zaradékban a szamviteli bizonylatbél a tamogatas terhére elszamolt teljes
Osszeget szerepeltesse, azonban (igyeljen arra, hogy a szamladsszesitOben a
szamviteli bizonylatbdl elszdmolt 6sszeget az elszamolni kivant koltségvetési
alsoroknak és az adott szamviteli bizonylat értékébdl az adott koltségvetési
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alsorokon elszamolni kivant 0sszegeknek megfeleléen, megbontva kell
szerepeltetnie.

Negyedik lépés:
Amint megvan az 0Osszes szamviteli bizonylat, amely a koltségeket igazolja,
tarsitsa hozza a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat. A kifizetések
igazolasakor azt kell bizonylatokkal aldtamasztani, hogy a szervezetik
pénzeszkdzeibbl (banki folydszamla vagy pénztar) kiadasra kertlt az elszamolni
kivant szamviteli bizonylaton megjel6lt 6sszeg. Nagyon fontos, hogy minden
koéltség kifizetését igazolja.

Erdemes szamviteli bizonylatonként végigellendrizni, hogy mindegyik kifizetését
igazolta-e. Parositsa 6ssze a szamviteli bizonylatot és a pénzlgyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot. Amennyiben a készpénzes kifizetés igazolasat nem
kiadasi pénztarbizonylattal igazolja, hanem id&szaki pénztarjelentéssel vagy
naplofékonyvvel, akkor ellenfrizze végig, hogy ezen dokumentumok minden
koltseg kifizetéseét tartalmazzak-e.

Atutaldssal torténd kifizetés esetén, amennyiben egy bankszamlakivonattal nem
csak egy Kkifizetést igazol, szintén ellen6rizze, hogy minden tétel kifizetése
szerepel-e az Osszedllitott anyagban. Ebben az esetben a bankszamlakivonat
hitelesitett masolatat elég egy példanyban benyuGjtani, nem kell minden szamla
mogé becsatolni. Azonban a szamladsszesitOben, minden érintett szamlahoz a
papiros palyazatok esetén a ,Kifizetést igazold bizonylat azonositéja” oszlopba, E-
palyazat esetén ,A pénzligyi teljesitést igazolé bizonylat sorszama” mezbbe
ugyanazt a bankszamlakivonatot tiintesse fel. Tovabbi segitség Onnek és az
ellen6rzést végzének is, amennyiben kiemel6 filctollal a bankszamlakivonat
hitelesitett masolatan bejeloli, hogy mely tételek kifizetését igazolja ezzel a
bakszamlakivonattal.

Otodik lépés:
Amint 6sszedllitotta az 0sszes szamviteli bizonylatot és a hozza tartozé pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, kezdje el a szamladsszesitd elkészitését.
E-palyazat esetén pénzligyi elszamoldsat az EPER-ben kell elkészitenie.
Papiralapu palyazat esetében két valasztasi lehetésége van: valaszthatja azt, hogy
pénzligyi elszamolasat az EPER-ben nyUujtja be, vagy papiralapu elszamolast kuld.

Amennyiben pénzigyi elszamolasat az EPER-ben nyujtja be, kérjiuk, lapozzon
jelen Utmutatdé 8. Fejezetéhez, ahol rovid leirast taldl az EPER pénzlgyi
moduljanak hasznalatahoz.

EPER haszndlata esetén amint felrogzitette az Osszes szamviteli bizonylatot és
elvégezte a hozzarendeléseket, kérjik, végezze el az ellenorzést. A
szamlabsszesit6t barmelyik allapotban kinyomtathatja, megtekintheti (az elsé
mentés utan), igy még véglegesités el6tt le tudja, ellendrizni azt. Azonban
figyeljen arra, hogy a beszamoléhoz a véglegesités utani példanyt (ezen fel van
toltve az EPER altal a Szamladsszesitd sorszama rovat) nyujtsa be.

Amennyiben papir alapon kivanja benyujtani elszamolasat, akkor téltse ki a
szamlabsszesit6t. Javasoljuk, hogy hasznalja a www.esza.hu oldalon a Hazai
dokumentumok, segédletek menipontbdl az adott palyazati kategdéridhoz
kapcsolodd szamlaGsszesit6t. Ennek segitségével az egyes szamviteli
bizonylatokbdl elszdmolni kivant dsszegek 6sszeadasat elvégzi a program On
helyett.

A szamladsszesitével kapcsolatos formai és tartalmi kovetelményeket jelen
Utmutatd 3. Fejezet 3.4.1. pontjaban talalja.

E-palyazat és papiros palyazat esetén is az elkészitett szamladsszesitét ne felejtse
el kinyomtatni és aldirni. Elegend6 a szamladsszesit6 utolsé oldalat cégszerlien
alairni, nem kell minden oldalt alairni.
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Hatodik Iépés:

A szamlatsszesité elkészitése utan kezdje el az eredeti szamviteli bizonylatok
zaradékolasat. Zaradékolni kell minden kiadast, koltséget igazold szamviteli
bizonylatot. A zaradékoldsnal a legfontosabb, hogy az EREDETI szamlara,
bérjegyzékre stb. (szamviteli bizonylatra) kell ravezetni a palyazati azonositot és a
zaradékot, azaz a szamlabdl elszamolni kivant 6sszeget. (zaradékolasrdl bovebb
informacidt a 3. Fejezet 3.4.2. pontjdban olvashatnak)

Amennyiben nem az eredeti példanyon szerepel a zaradék, az olyan, mintha ra
sem kerilt volna. A helyszini ellen6rzés soran munkatarsaink ezt is ellené6rzik, és
amennyiben nem az eredeti szamviteli bizonylaton taldljak a zaradékot, az a
tdmogatas nem szerz6dés szerinti felhasznaldasanak mindsul.

Kérjik, minden koltséget alatamasztd szamviteli bizonylat eredeti példanyara
vezesse fel a zdradékot. Tovabba, ha a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat nem kapcsolhaté egyértelmiien egy adott koltséget alatdmasztd
dokumentumhoz (példaul tobb tétel 6sszegét egy sorban szerepelteti, vagy nem
szerepel a szOvegrészben a szamla szama), akkor a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot is zaradékolni kell.

Fontos, hogy ellenGrizze, hogy ugyanazt az dsszeget irta-e a zaradékba, melyet a
szamladsszesitoben feltlintetett, azaz mindig az adott bizonylatrél elszamolni
kivant 6sszeget.

Mint emlitettiik, lehet6ség van arra, hogy példaul egy szamviteli bizonylatot
megbontson, azaz az azon szerepld koltségek egy részét jelen palyazathoz
szamolja el, masik részét pedig egy masikhoz. Azonban minden esetben figyelni
kell arra, hogy a szamviteli bizonylaton szerepl6 zaradékban/zaradékokban
megjelolt értékek 6sszege nem lehet magasabb, mint a szamviteli bizonylat teljes
értéke.

Hetedik Iépés:
Az elszamolas soran benyuljtott minden szamviteli bizonylatot, pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot, dokumentumot hitelesiteni kell. Ennek oka, hogy
az elszdmolas sordan nem az eredeti dokumentumokat kell bekildeni, ezért a
szervezet hivatalos képvisel6jének (vagy meghatalmazottjanak) hitelesitéssel kell
igazolnia, hogy a beklldétt masolatok az eredeti dokumentummal mindenben
megegyeznek.

A hitelesités els6 |épése, hogy fénymasolja le a mar el6z6 |épésben zaradékolt
szamviteli bizonylatokat, a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot és
amennyiben szlikséges egyéb dokumentumokat. A fénymasolatokra pedig kék
tollal vagy pecséttel vezesse ra az igazolast, hogy az eredetivel mindenben
megegyezik a masolat, valamint a hitelesités datumat, és a szervezet hivatalos
képvisel6je kék tollal irja ala.

Fontos, hogy minden szamviteli bizonylaton az aldirds megegyezzen a
KezelOszervezethez szerz6déskotéskor mar benydjtott aldirasi cimpéldanyon
szereplO alairassal. A képviseld akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott személy
is eljarhat, ebben az esetben a képvisel6 altal alairt alakszerli eredeti
Meghatalmazas csatolasa szikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy
eljarhasson a beszamolo elkészitésében. (Az alakszeri meghatalmazason
szerepelnie kell a meghatalmazd, a meghatalmazott és az alairdsokat hitelesité
két tanu nevének, lakcimének és alairasanak.)

Szigndé hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti
példanyban bekiild egy nyilatkozatot, melyben megjelenik a teljes alairas képe és
a szignd is (a nyilatkozatnak két tanu aldirasat, cimét, nevét is tartalmaznia kell).
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Nyolcadik Iépés:
Készitse el a szakmai beszamolot. E-palyazat esetén ezt az EPER-ben kell
benyujtani, mig papiros palyazat esetén a Beszamolé Urlapon, mely - az adott
palyazati kategodridhoz tartozo - (irlapot megtaldlja a www.esza.hu oldalon, a
Hazai dokumentumok, segédletek menlpont alatt.

Mindkét esetben a feltett kérdésekre kell valaszt adnia Ugy, hogy az 6sszhangban
legyen a pénzlgyi elszamolassal és a palydzatban vallaltakkal. Figyeljen arra,
hogy az adott palydzati kategéridnak megfeleld6 Beszamold Urlapot toltse ki és
cégszerden irja ala.

Hasznos, ha a szakmai beszamolo elkészitése soran ismét el6veszi a palyazatat és
atolvassa a szakmai kérdésekre benyuljtott palyamunkdjat. A szakmai
beszamolonak minden esetben azt kell alatdmasztania, hogy a Kedvezményezett a
szerz6désben vallaltak szerint hasznalta fel a tamogatast. Ezért is fontos a
szakmai beszamold elkészitése soran figyelemmel lenni a bekiildott
kéltségelszamolasra, azaz, hogy a ketté egyértelm(ien aldtdmassza egymast és a
tamogatas jogszerl felhasznalasat.

A szakmai beszamold elkészitése soran ne a terjedelmen legyen a hangsuly,
hanem azon, hogy érdemben adjon valaszt azokra a kérdésekre, melyek az
drlapon szerepelnek.

Papiralapu palyazat esetén ne felejtse el a beszamold (rlap végén talalhatd
nyilatkozatot aldirdsaval ellatni, melyben igazolja, hogy a beszamolas soran
bekilildétt anyagok a valésagnak megfelelnek.

Amennyiben a szakmai beszamoldban egyéb csatolandd dokumentumok
bekuldése is szlikséges, kérjuk, ne felejtse el azokat is bektldeni.

Kilencedik lépés:
Mar csak egy lépés van hatra, hogy a teljes beszamolot, mely all a pénzigyi
elszamolasbol és a szakmai beszamoldbdl, elkildje.

E-palyazat esetén, valamint ha papiros palyazat esetén EPER-ben készitette el az
elszamolast, kérjik a pénzlgyi elszamoldst véglegesiteni az EPER-ben, és a
kinyomtatott, cégszer(ien aldirt szamladsszesitét, valamint a fentiek szerint
Osszeadllitott  pénzigyi dokumentumokat postai Uton, hataridében a
KezelGszervezet postacimére elklildeni. E-palyazat esetében a szakmai beszamolot
pedig hataridében készitse el és véglegesitse az EPER-ben.

Papiros palyazat esetén, amennyiben a pénzlgyi elszamolast nem az EPER-ben
készitette el, kérjuk a Beszamoldé Urlapot, mely a szakmai beszamoldjat
tartalmazza, a cégszerlien alairt szamladsszesitot és a fentiek szerint 6sszeallitott
pénzliigyi dokumentumokat postai Uton, hataridbben a KezelGszervezet
postacimére elklldeni.

A fenti lépések sorvezet6ként szolgalnak a beszamold elkészitésében. Javasoljuk a
fentiek mellett, hogy a teljes beklildott csomagrdl készitsen egy masolatot 6nmaga
szamara.

9.2, Ellenorzo lista a beszamolo6 helyes 6sszeallitasahoz

Az alabbiakban taldl egy ellenérzési listat, melynek segitségével ellenérizheti
elszamolasat még a benyujtas el6tt.
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Ellen6rzési szempont

Megfelel6?

(V)

A teljes tdmogatasi 6sszeggel elszamoltam (a bekild6étt dokumentumok
O0sszege megegyezik a tdmogatdsi 6sszeggel)

[l

Amennyiben nem a teljes tdmogatasi 6sszeggel szamoltam el, kitdltéttem
és csatoltam a lemondd nyilatkozatot és az 6sszeget atutaltam a
tamogatasi szerz6sében megadott bankszamlaszamra. A terhelésrdl szélé
bankszamlakivonatot is csatoltam a pénzigyi elszamolashoz.

Minden eredeti szamviteli bizonylaton (melyrél a fénymasolatot
készitettem) eredetiben szerepel a zaradék, tovabba jelen elszamolas
palyazati azonositoja szerepel a zaradék szévegében.

Minden koltség felmeriilését igazold szamviteli bizonylathoz (szamla,
kiktldetési rendelvény stb.) mellékeltem a pénzlgyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatot, ahol kellett zaradékoltam is.

Minden dokumentum minden oldalat, melyet beklildok, hitelesitettem. (A
fénymasolatra irtam ra kék tollal a hitelesitést és nem hianyzik az alairas
és a datum sem.)

Internetes palyazatot nyujtottam be: Véglegesitettem a pénzigyi és
szakmai beszamolémat az EPER-ben.

Amennyiben a szakmai beszamold részeként egyéb dokumentumokat
postai Uton kell bekildenem (pl. jelenléti iv), akkor azokat csatoltam.

Internetes palyazatot nyudjtottam be: elszamolds szamviteli bizonylatait,
pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot régzitettem az EPER-
ben. Kinyomtattam az EPER-bé6l a szamladsszesitot és aldirva, csatoltan
kildém.

Papiros palyazatot nyUjtottam be: a szamladsszesitd kitéltottem és alairva,
csatoltan kildom.

Papiros palyazatot nyujtottam be: Beszamolé (irlapon feltett minden
kérdésre maradéktalanul valaszoltam a beszamold elkészitése soran, majd
aladirtam és csatoltan kuldém.

Papiros palyazatot nyujtottam be: a Beszdmold Urlap altal elgirt, egyéb
bekildend6 dokumentumokat csatoltam.

A koltségek elszamolasa soran jelen Utmutaté 6. Fejezetében felsoroltak
szerinti dokumentumokat csatoltam.

I I O R
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10. Mellékletek

1. szama melléklet: Minta a papiros palyazatok esetén hasznalt szamladsszesito kitoltésére

Kedvezményezett neve:

Palyazati azonosito:

Nyertes Palyazo

kiadast igazold bizonylat kifizetést igazold bizonylat
sor kdltsegvetési GELLIGE
i kioltségvetési fasor alsort azonositbia Kiallitaia teljesités i:isszegez kivant ccot | azonositdia kifizetés
: 1 1 iddpontja (Ft) iisszege® e ISREZERE 1 iddpontja
(Ft)
- — e . L kiadasi
akp - . [ kalt 123456/2009 Taltgall 200908713 2500 8\500) "7 s AB 0123444 2009,09.13
I. ANYAGKOLTSEGEK zemanyagehitsey / Hithafiomas - penztarhizonylat
Wyomtatvany . i kiadasi
Z. . . . ! AI9ED1447112 Papiros Kft. 2009,07.06 3 425 2 000) - AB 0123456 2009.07.06
I. ANYAGKOLTSEGEK irodaszer P ! penztarbizonylat
Utazdsi és 5 : kiadasi
2. . ; . e 28/2009 Jazef Remaisz 2009,10.02 31 Z0o0 a1 250 L AB 0123467 2009.10.02
II. SZOLGALTATASOK kiktldetesi kiltseg / - penztarhizonylat
Utazdsi és L | 5 kiadasi
4, . . . I AR 01234 MNyertes Palyazo 2009,11.ha 10600 10 600" ; s AB 0123463 2009,11.17
II. SZOLGALTATASOK kikildetési kiltség £ L V=) ° penztarhizonylat
Utazasi es L ol . kiadasi
E. . . . et AB 0123456 Nyertes Palyazo 2002.09.ha 3 288 2288 . i AB 0123485 2009.09.26
II. SZ0LGALTATASOK kiklldetesi kdltseg avi i ¥ penztarbizonylat
I, SZEMELYI JELLEGLU mMunkawvallald bruttd 1\ . | | = . bankszarmla-
. T e bérkdltssge tazi Elemer Myertes Palyazd 2009.10.ha 120 000 Q93 537 Kivonat 104/2009 2009.11.16
I¥. TARGY] ESZKOZOK, 100 e Ft alatti bankszamla-
7. |SZELLEMI TERMEKEK, targyi eszkiz Ft/2009/00001 (Szallitok walamit 2009.11.12 59 375 59 375 Kivonat 28/2009 2009.11.20
IMMATERIALIS JAVAK =
Osszesen 208 500

tkdltsegvetesi alsor: annak az alsornak a megnevezese a palyazati kdltsegveteshdl, amelyik alsarra elszamalni kivanja a hizonylat

%kiaddst igazold bizonylat dsszeqe: a kiadast igazold bizonylat teljes dsszege forintban

meghatarozott dsszeget a tamogatas terhere

*iadast igazola bizonylat elszamolni kivant dsszege: a kiadast igazold hizonylat teljes értékebdl a tamogatas terhére elszamolt dsszeg forintban
*ifizetést igazold bizonylat megnevezése: bankszamlakivonat, kiadasi pénztarhizonylat, napldfikinyy, iddszaki pénztarielentés

Kelt: 2010.06.15.

Myertey Tamdis
Kedvezmeényezett cégszerl aldirdsa
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2. szamu melléklet: Minta az lizemanyag-vasarlashoz kapcsolodoé szamlarél

Toltéallom as
1000 Cél varos

Addészam: 45678910-2-44

e e e e L AL -

Vevs: Nyertes Palyazé
1000 Sikeres varos,
Jokedv u. 2.

Megrevezés Besorolas
Mennyiseg HE. Egységar Erték AFA
07: FORMULA EURD 95 . 27101145
28,15 | _ 302 3500 C
Kén: max.10ppm, Bioetanol: min.4,4%
Részlisszeg: 2 500
£-20 % 8 500
Tate jszam: BoanM
GSS7ESEN: 8 500 Ft
Keszpanz: 8 500 Ft

8.500 Ft gy NCA -...coovvvera.,
pidydgoliagonosidsginmul ——
sgerghdés terhéreelsgdmolvay ZARADEK
Tovabbértékesités esetén
a jovedéki termék szdrmazdsanak
iaazolasdra nem alkaimas

A szamla 2 példanyban késziilt

{c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztdros: 1M
+ Pénztar:001
Bizonylatszam:

Szamlaszam:
AP 705000334
A g evedelivel mindenben
megegyesd hiteles masolal.
2010.06.15. &,,,Eh) —~——

Kelt: 2009.09.13. 08:04
0107/00072
123456/2009

HITELESITES
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3. szamu melléklet: Minta az iizemanyag-vasarlashoz kapcsolédo
atnyilvantartasroél

Uinyilvantariis

Gépidrmi ipusa: HptdeeleiA oot

Feparmi rends sama AEC ~ 123

Gépkoosi talajdonosa: b e TRe Prilatige-
Hengeriirtartalome 1493 cwd

Fogyasztasi alapromma 9 &/ 100 kw
Eilométerira dllisa 200009011 223 4 56 ke

Dt r— H$a (I Megtett krm Uzernarmag-vasarlas
Elzysszeaﬁ'u '}2'33. toa, hdzszam, réw Hoporta Hdtzege

Ui ghetl- partner 1,

2009, | Siheres wireds D8 vl Vi 30 e

09,312 | JTékedy w 2. He 15
U ghati- paurtiner 2.

2000, | Célires Viddm| Harmeadik visres, a.500, - £

0913 | 15

2009, | Tormadi vy,

pg 1y, | MAsmes s &

— [zt Toimc:
— 201006 15;

T
W
o
0
af
d

Hirmp Ssszesen: 120 bawe

Llelléklet: 123456/2009 il Ggemartig sty sl szl
sgeimlon

Térmii vemtije: Litoge Elasmiy alwmyred: L tdvcinsergd Tevce
Kelet: 2009.09 20 Kelet: 200909 22,



4. szamu melléklet: Minta a készpénzfizetési szamlarél

Készpénzfizetési szamla Szamla sorszama: AISED144TI2 38

A szArmisibocsitd neve, cime, slégfresa, addszama: | A vevd neva, cima:

Papiroy Kt Nyertes Palyagd
1001 Raklarvisros, 1000 Sikeres viros,
Dodsgid stny. 10. Jokedy w. 2.

AdGsy.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Aszamiakeller  2009.07.06

A yrmek (szelgaletas) besorolast M Pesriy- Enységara Ertéka, amely
STAMIA, MENEveEase; 8 nylsége {aldval) 2_5_...‘,& aldt tartalmaz
nmusoldpapir cs| 3 685 3.425
3425,- Ffa.;-h}‘CA-.__...‘ gonasiler
| sgdgud izer s dés Bah g
)
l"{r .
ZARADEKOLAS Az eredetivell mindenben
megegyezd. Bi
. masolal.  15010.06.15.
o ,
= Nyertes Tanisy
HITELESIFES
A szamia fizetendd végﬂsszqu ; #
Az atharitott adé szazalékéréke: 20 o

B, 13-37WAIV - 1 #fa - (2009 ) Arives A2, Tatabdnya  TelFax: (12) 12345



Készpénzfizetési szamla

5. szaml melléklet: Minta a szamla megbontasardél

Szdmla sorszama: AISED1447112

Papuroy K.
1001 Raklbrviros,

Dossgid stny. 10.

A szarmiskibocsdtd neve, cime, elégfresa, adoszama:

Avewd neve, cima:

Nyertes Palyiagd
1000 Sikeres viios,
Jokedy w. 2.

AdGsy.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Aszamiakelle:  2009.07.06
A ternek (szolgalietas) basorolas M Rery- Egységara Ertéka, armethy
szdma, megnesndse: ©| nyisége | fatavan | Z2_.% st tanaimaz
msoldpapir sl 5 685 3.425

2.000,- FoagMcA- | 4 J%Wdﬂﬂlﬁw
| szaan spen gl teeHére] eligaaotva,

7

)
o

ZARADEKOI_AS

Az eredetivel mindenben

megegyezd. B
. i i - 2010.06.15.
-2 ,
] Nyertes Tanwsy

HITELESIFES p—

A szamia fizetends veydsszege h""’”; OMmeFerIegyizty

Az athéritott ad6 szazalékérdke: ol o

B, 123-373AV - 1 4ia - (2000 ) Anicee Y, Tatabanya  Tel/Fax: (12) 12345



6. szamu melléklet: Minta a kiadasi pénztarbizonylat kitoltésérol

Hyertes falyand

g EHAD Sk eTes var s, Jekedd U 2 . s AR
[ e dTO2  KIRDA SIPENZTARBIZONYLAT 0122456
‘bt relys Folyamatos soTs &m:
I -
I Kalet; JC?S'O?'OS'
Téirien
I Pénztar fizas:an a2 aabbizk saaint:. = -nak
| “F"Mﬁ'ﬂﬁ-— e --==-=-=-=ﬂ-==i’-—"_ ‘oririot
r - ¥ Qiszag 1
| hf:rc kil Kﬁfl';."l.l'lﬂé gl HITE P SIUV'EQ ——
g whil serhT E_ESITES
| | i A i
L,:r‘“ oS e s lis AIOTDLEAT12 sginda 3|&z5
J fﬁc-\-‘
J A g everlativel e o g_»,&-aga 2010.05.1.5;;; il
P EorE oy e A EI! % E]
N yizries Tovis
J — - i
| Gegdayorits: | (FIEELE {:|.|-:'n|a:|yrﬁ:l' |:sh:im_:-m.i'_.- Plallaklzi: P ERFSE
titeles Tizsef | T Rldws Verér Limld e O
1 Eﬁ;wli Penglaros: Az dasreg dlvovtjérek aairasa sRermnely iGazolvavy sTama
g | et oS TR AlRA LRz bt | fnos AR 1234548

“ . B3R 51~ Rogindel o l_.wlf.__l-':lscﬁb. tucapest T39E 7. 5&?—.']0'1..55'-‘.5'\1 TEE .

7. szamu melléklet: Minta a kiadasi pénztarbizonylat zaradékolasarol

; Myertes Filydes . )
: TG IbEres varE, Jekedd u 2 ¥ 2 e
| Cormonaz o KIADASIPENZTARBIZONYLAT 0123456
“bében:d belys Folyamat os sorsz am:
| Koy, 2009.07.06.
| -
[ | Penair fesienaz ainbizk saeint- Alkabmeagett Janey k.
S e —— pfiriot
| | S ESs———=an =m0 e e —— |
Kesmer: f . \ (iszeg
; Hiryvelési = 5 -
]l rﬁ;g;lbr-:l s:hnl’;auém HITE_ESITES Ve i
I B S DA 3lazs
i 2hi0CE 157 orue 3825, Fraghea L palyagad
I ﬁgaf@iammbmeg,g;%o 2010.0¢6. 15‘{'#‘ u\_ B
| M yeurtsg Tamdéis| o, f,f"‘; trhére. sbsghumaine, ZARADEK
| -'-:_-",tl- Ty orikE i L.I.”;ﬂ."-\l' 4 .-I?:l| Fr I:M :: ﬁg:'n'.!-*_l [P ENEEETH — | 3 #2 5
#iteles Jizsef | Fovizoe Sl Vezér Lazlé B
1 Eﬁgwli Pénglaros: Az beszeg alvovtjémsk adirsa spernily iGazolvawy stama
L Ty Harade Pénger Pirapka: ARl ez ot | Buns AR 123458

© B 3RE-1H gk — Bogrencel s UHIS Keith, Bucapest 196 7. 583 I00LSETONYEL .
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8. szamu melléklet: Minta kiilfoldi szamla zaradékolasarol

Faktura VAT ||...... Bm’[‘aﬁrg«awka/
ORYGINAL 02 IJO 200 & 9

2009 " 02.10.2009.

" WYNAJEM POKOI. LYWIENIE DOMOWE

,,NA EAMIENCU™
Adres Jézref Remiasr
34-408 Bialka Tatrz., ul Srodkowa 240 l

: tal. (0-18) 26-644-36
] NP 736-108.61-28 amonmmsa Nr 28

Data wy

Drziefi, mch\mk“

[E: cm]

Q| Firma imie Nym% Paiyougo-
pan: 1000 Sikevey vawoy , Jokedy w. 2. o
o L I&I ] —
e R e
_ .d\r dutat\({i. A
{0 ”‘1'\.@ ROV A AT 0 N Y A I e N I e e
2 lwu'w_mul 6525, 2 1T LzL’ 3o F | A5, |k ?.L!D'{ oC
) LJ‘,H \-\’MJ_M“ 5?141 ?-O )
f::l:e:":: Aqﬂ{'auut\ [P |1 | F 5T 1 S——
W RBAKL Lessrs vmrmmermmmrereesermsmmmrmre——ee N —
Nrkonta: ...
L_.C’..Q._._lgl stawme: Ziigr
\.—l..h"f.&l!} (_;-‘-ILL"H.JL.ILLI’i]' //c.“
{'ﬂdnotaqa:“' T |
31.200, - Fta/é;ch,A—...._. palyagat‘u "
a/gomwo-mmuswgom terhére ! W

coe
=*-w'-wm-a:r-,.wﬁ“e::w
NIP ThR 18 A 48004182

N 1K
| - elszaamolvar 1‘-1
f

A?W&d@ﬁz\f@b Wm,dmbww _\* | \

megegyeszd, hiteles masolal. ZARADEKOLAS
2010.06.15. AN
NyerTes Tamndis HITELESITES
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9. szamu melléklet: Minta a kilfoldi szamla forditasarol

A 28/2009 sevsgivmidsgiomion o bivetke g cdatekal
T TEEA L gL

A spfomiolsevigiono | 28,2009
# wm o209 10402,
Teljesitts déchmer | 2008.10.02.

A srnba ki« et Remed
344005 Blabka Tokr g il
Srerlkemwon 240 A

A vead | hyveries Pllatige
2000 Sikesmiviistes, Tokedar e 2

Tevékenaséar | sgallda 290 g
sgtbldshephabcieidde-kéltzeg 240 gl

A sginidoldrtzke | 480 gl
A g MNE kérgedcimfedatiny 2009 10020 ¢ 63,63 Fiy glety
A sginibci-drteke | 480 gl X 63,63 Pt 3l = 30.542,~FL

20310.06. 15 MuesTe s Tomeis:
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10. szamua melléklet: Minta a valtasi jegyzékrol

HITELESITES

Az evedetivel wmindenbew
2010.06.15.
Nyertes Tamds

valuta kiadasi, és bevételi bizonylat

EXCLUSTUE CHAMGE

E4i34 VALUTA VALTO
3536 SIKERES VAROS
PENZU. 1.

Teleton: 12345678

GDOMEMTES 2&2T-a7. 13,18, 4
AL Z AR 12345678-2-41

FLZAF 2ng. sgam: I-1435.0004

o ——— A i i s . e et S o ik B i W T, . . e i

Bizom)latzzamnt AA123456/123

Crztaim: 2009.10.02. =TS
ELLTH [HSERE R EFCILY A FORIMT
FI_H 480 6 500 , 00 31 200
FErint oSSTesern 31 200
Fi.kerekites a kasstahoz: 0
Forint mindossrssen: 21 200
Hz arfelgamot 185 eaysegre Szamol ok
Minden tranzakcio kezoenzbern tortentk

THARME fid 21

ExMet Softuare



11. szamua melléklet: Minta a tomegkozlekedési eszk6z hasznalatahoz kitoltott Kikiildetési rendelvényrol

012345

ikUldetési rendelvény és koltségelszamolas

(VONAT, AUTOBUSZ, SZGK.) Sorszam: AR
. pcm(ll..nm umslTAs 2. KOLTSEGELSZAMOLAS: —
- "Erkozé o utazasi szhilds
E “‘“ Uyenled /?6\&’5_&10 Ham::“jl'mm&. Grs, o[ PueRd ——
3 | oime: 5 dedy w. £ : TR Y =
; jOOOS L:fw“z d;fk’ aty St [ [82]%44% o |l o™ wowod 2@~ Aood-
"'_ - b . e e !} "
e L350 ﬂ%‘ggg’s .j.‘!‘ Qo Eqmrx“ b ﬁ 04 Louwak 40~ | L5odl -~
Am\-m (X&-LLO)S Ibanszlasn: CdJECn .tw :gg 3@ ‘DE-LM?\ ‘ﬁ’f; Hc"q DC‘\LCL,#' 3400~
ALBH 5890 ]
194G Oh. 43,
Shes paroh e MHoa00rCHO  we 1 e Ousemsencif 100) - | £ 500} —
Eluss pamoA o H Aol - 2z - Utazéii 85 szala3kSImaq egyltt: oo —
Napidl]
g idopontia 2009 14 1%3. o 200%.gN5 » w’ah:mh i W/ = Pt
: a i e dD X Ly KBl el mi
= [cola: el mql@rg-dha | 5 \ep ulazési jogy i ___.__,_mt'? 'nagn e Ft
. - gp|Marad eiszhmohaid napdi:
Sl rendszéme: ... imisisnsiiiscsie: SODRNRERRE ... (OSSR LU .. IR ... hﬂM lsz jegy
: umw i Ihdiwhnnnyﬂmyoﬁmtﬁrﬁgﬂalapjmé.....,...,,.. Iferf100ke O db A"kawmg A";ﬁ.‘:‘:g;’:‘“w” Oaszes kbitség BG&Z:J =
g Al oA n wi l% m:% % 3:*!‘ 3 m'ia“f:b datéa taflesitésdt igazolom: |sgyidejlieg ez ubioldfeget Le: utislélag —
i [ | veoe tivonala ds oia - i B [ TG ﬂg::l(g?ﬂ- w03 4 A:_‘ 15. 2003, A 1. Kifizatend6 ’}0_@ =
1 L 4 - d.w Pk, Jaua Nzdhuootch Kool | vieszanostends | —
: 10.600,- Ftag NCA<. .. 1. .. palyagati
i s S s 8 s i Casze et fornt nde
elszamolva. i Ellendrizte: | Utislleg-visszafizatés bave-| Kikiidetdsi kiftség kifize- | A napidij addkbislas résza:
il 5 ’ tafl pénztirbizonylatdnak  |ths kiadasi panzidrbizomny-
mogy e sorszama: laténak sprazdma:
Aikikdetdat srancedt bélyegzfye és aldIrisa:
' Nyertes Tamas
Aoat:
t o Ay evedetivel megegyeszs
B.1B-T0JaJ/V r.8Z. - K

HITELESITES

" hiteles masolal.

2010.06.15.

NyeiTes Toamesy
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12. szamia melléklet: Minta a személygépjarmii hasznalatahoz kitoltott

Kikiildetési rendelvényrol

ﬂikﬁldetéﬁ rendelvény Sorszam: AB
A hivatali, tizlet utazds kbltségiéciiéséher
009,05, % 0123456
A munkiltatd A munkavillald
I Utago Elemer .
N ye,rt@y Palya,g,o- BEVEL 1oomvsoseeesssons esieDmmeermseiesmaicsoeebesataisansansonisnac s

H R TSP PR EAPRE R AL

iakcime

1000 SM&#’ Vauros, jo-ked}.f w2 szileadsi ideje, helve: |

I Tl eesses

12345678 2 1.‘2

anyja neve

addszima: .

Kedmw 'Beata B

IOOO SM&&VWG} Lako b ¢ g,
19?0 05. 13 Sdcmvaroy

NN rErnnEnnG

ABC-123 Ford,

A pépihrmd rendszEma 0 T , tlpusa: ..

Focts 14 fogyasaiasi normdja: ...

.?

o 100 k.

E A kikildetés, kilszolgala

clrendeifjének
g kesdete| wige stvonala &s célja adeifil

Fulds- APEH Utazis
telje- Hizemanyagl kolség-

sitmény | egységdr | e
{km) {F1) (F}

Eleimezési
kirliség-

napidij (Fu}

térités

Athozat

080k [02.0h[Sthoren i — GIE wdogh Yeredd 5

0 206 316 )

-

10305108 05128 vinct — VS whoect Iwedd’ Sl

20 | mee | 846

&

.00]03.06. |18 vdach — Sikesi y.

el 2l

t)ﬁ("

W0 | 300

G {mmirémrm;y G FTX 90 ks 810, - FU

um{%(&faimms 09 04w fint megielolt helysigekbe o

a@wﬁntﬁk&dzﬁ( hﬂlymnfj;,'

A mddwwlpe a hgernveger mokodéss heiyeivag ot

anvegett shortrendegiinyek

e?ﬁke&,,tda&dmvais réggvetid Wt | S e

3.288) ~ FC ag NCA- . . hc(l/\m’tuﬂ,ﬁ“

agonpyits ﬂWW%{)Mt@V}L&’Q/ elszdumtolvoy

/ Ay evedetivel megegyezh hiteles

ZARADEK Masolal |

P 2010.06.15.

/4

| t =
Nyertes Tamms= /-%::;g

HITELESITES

igazoha: .ueen M ﬁ-’ PR L %

.....................

2009.09 26.

Pénzrirbizonylat sorszama: ,”ﬂ ....................

B. 18.73V. 1. §2. ~ Nyomell Kft. S. Ny. - 87532005

Avvitet ?j ZSE

Oss2esen

2009.09 26.

Unalvinyozia: ... 28 L ml i e s
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13. szamu melléklet: Minta a kifizetési jegyzékrol a bér elszamolasahoz

2009, 10, HaWD BERKIFTZETESL LISTA
NYERTES PALYAZD

1214567E%] Ulazd Elamé:
Blalmazds mind=dge: Munkavizzany

Munkaad: Talja= A0 drafndl
Hawi p==zawalisi o ; 120,000  Edifarma: nawipd:
Hawi munkanapak =rdma: 21

Munkaiznd sz=iinl l=dalgazall nap: 1%
L=dalgazall d1a dxzesan:

EnLdil munkaend zzavinli d1a fzmzeman; 1]
Epbdil rand kivili munkaind dia dxxzexan: [u]
Jdranad=dg: \
HLALT L4
Alaprds v, W ozmnd 120.000 AE’M J
Cxapaivazatd; phLldy b rmegegyesh hiteles migetal
Lemrex i anad=dg: 120.000 .
Chmzax =i md=zzal ban i jullalds: 1} N}’w‘:’ﬁ"rﬁ*w
Levand=gs, munkdllapdl L=inald j4r, Kikincdael: 2 -
ekl pielel’ Laga ] w5 CR ;’e‘b&‘}'\
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14. szamua melléklet: Minta a kozterhek kifizetésének igazolasahoz benyujtando

bizonylatrol

Nvertes Palyazo
Sikeres viros
Iokedv u, 2,

1000

SZAMLASZAM:

0000001234 R TRAEAR

SZTAMLAYEZETH FI0k WEVE, CIME:
1234 Pénzes Bank

Telefon: 06 (1) 123-45067

BANKSEAMLARIVONAT

12345678-12343678

REMZETROZT _SZAMLASZAM (IBAN): HUO. 1173, ﬁoas '2071..5380 0004 N0A0
SZAMLATULAJDONOS NEVE: Nyertes Palyico

SZAMLA MEGNEVEZESE: Nyertes Palydzd

ETETKAMAT: 0,25 % 1. 3. PELDANY

KOGNYVELES DATUMA: 2009.11.16. KIVONATSZAM: 1042009 F.'4 1.LAP

ERTEENAP FPORGALOM MEGNEVEZESE AZONGSITO ADATOK TERH. /JOV. OSSZEG
ROZLEMENY

091112 ATUTALAS ' 491455277 208,000
10032000-06056353 APEH SZJA beszedégi szdamla
19123989-1-09

0918112 ATUTALAS 491455277 -518.000
10032000-06056236 APEH NYUGEIZTALAP
1912398%9-1-09

081112 ATOTALAS 491455277 -1%1.000
10032000 -06056229 APEH EBIZT szl
19123989109 2.400,- FUAgNCA ... PAlRgati- agovursitor yium syer 5o déy

091112, AToraris 491455277 | terhére elszdmolwa -53, 000
igazgaao-a&agsoos APEH muniaaddsi jdr.

-1-80 .
123989-1 o <

aeiri ATUTALAS ) 495455281 -25.000
10032000- 06056016 APEH munkavallelsi|jdc.
19123883-1-0% » |

1.800,- Ftag NCA- ... pilavigati-agonosic sgiumu sgergi dés

69.71.72. ATUTALES 491455291 (orhire -31.000
10032000-06056212 APEH HHO szdmla elagimolv
12123988-1-0%

09.11.42. AvUTALAS ¢91455281 -10.480
10032006 -06056504 APEH AB-AFGON
19123589-1-09

991112 ATIPTALAS 491455291 -8.023
10032000-06056511 Alianz Fungdria MNYP
19123989-1-09

097112 ATUTALAS 491455302 -24. 444
10032000-0605655% APEH AXA MNYP
19123989-1-0%

09.11.12. ATUTALAS . 491455302 ~7.985
16032000-06056597 APEH EVGY. MNYP
19123589-1-09

99.11.16 UTALAS e 894739796 -89.340
121456791 2345679 Utazd Elemér
2009, 10, havi muukabér .
Utazo Elemcr HITELESITES
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15. szamu melléklet: Minta a gépi szamlardl

SO EAMLA

SZALLTTO [ Bzdmla ;z.f....,:,:-FTQDDwEIDDD]] Lap: 173 )
o am— I
Blise 3 Szbllitok valamit I; VE W |
Cim g 100 Raktdrvdres, : Hidw s Myertes Palyizd I
Dobozos ot 10. |
Hank s - 12245872-1 23456 78-000000000 il Cims 1000 Sikeres waros, Jokedv u, 2
Sddionya.szam 1 1234567-8-90 ;I
" Megrengelse) - Flaathe W) § | Teli. k;_-zt; 5 Fia. hatr'tr':'-:ln"i_'_.
T “": tutalis L moealn | aoe1lal
Ith;m_l_;;r;l_d___ S A -
VST /8 Pearmverte | B Fe T e——

WTSZ 9401 sz&ék 23 % a db 9.500 47.500 11.8735 29,373

59.37 5, FEOLgMCrl-.. o oo . DAL GAT L goositE sgdimiis
e s Baidre el giunedao

A
// Mégedat cg eredetivel wiindentran
TARADENOLAS wiagegypegik:

P T e — ] A —— el e
i 23 % 47,500 11.8735
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16. szamu melléklet: A kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol

A kozérdekii onkéntes tevékenységrol szolé 2005. évi LXXXVIII. torvény
(tovabbiakban: Koét.) alkalmazadsa minden esetben vdélaszthatd. Minden civil szervezet
fogadhat 6onkénteseket, am a Kot. szerinti kdozérdekl onkéntesek fogadasara mar nem
mindenki jogosult. A Kot. 3.§-a meghatarozza azokat a szervezettipusokat, amelyek
.fogadd szervezetként”, oOnkénteseket kozérdek(i oOnkéntes tevékenység keretében
szervezhetnek.
A Kot. a kovetkezd fogado szervezeteket hatarozza meg:
1. Helyi 6nkormanyzat, kisebbségi 6nkormanyzat, s ezek tarsulasai;
2. Allami és dnkormanyzati koltségvetési szervek;
3. Kozhaszna és kiemelkedoen kozhasznu szervezetek;
4. Egyhazi jogi személyek;
5. A jogképes kozszolgaltatdé intézmények, ha mikddési engedélyiik a kovetkezd
kozszolgaltatasokra, vagy ezekhez kapcsolédd tobbletszolgaltatasok nyudjtasara
szélnak:
a) szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, illetve intézmény,
b) egészségligyi szolgaltato,
c) kozoktatasi intézmény,
d) felsGoktatasi intézmény,
e) muzealis intézmény,
f) nyilvanos kényvtar,
g) kozlevéltar,
h) nyilvanos maganlevéltar,
i) k6zmdvel6dési intézmény;
6. A nem jogképes fogadd intézmény fenntartéja a fogadd intézmény jogszabalyban
meghatarozott kdzszolgaltatasai, vagy e kodzszolgaltatasokhoz kapcsoléddan a fogadd
intézmény kozszolgaltatasait igénybe vevéknek nyujtott tobbletszolgaltatasok kdrében.

A Kot.-ben felsorolt fogadd szervezeteknek nem kotelez6 a torvény rendelkezéseit
alkalmazniuk, azonban ha igénybe kivanjak venni a Kot. altal biztositott
kedvezményeket - példaul: adomentesen kivan adni az ©nkéntesnek bizonyos
juttatasokat - akkor kotelezéen alkalmazni kell a Kot.-ben leirtakat.

A Kot. alkalmazasarol es egyéb altalanos tudnivalokrol bévebb informaciot a Szocialis és
Munkaligyi Minisztérium 3altal kezelt www.civil.info.hu honlapon taladlhaté Utmutatdé az
onkéntes torvényhez dokumentum ad.

Amennyiben a tamogatasban részesiilt Kedvezményezett alkalmazza a Kot.
rendelkezéseit, abban az esetben az onkéntes foglalkoztatas koltségeinek
elszamolasakor a kovetkezoket kell figyelembe venni:

A Kot. 2.§ (3) pontja szabalyozza azoknak a juttatdsoknak a korét, melyek
ellenszolgaltatasnak nem mindslilnek, azaz a ko6zérdek(i o©nkéntes ado- és
jarulékmentesen kifizethet6 juttatasainak korét hatarozza meg.

fgy amennyiben a Kedvezményezett alkalmazza a Kot. rendelkezéseit, akkor a
tamogatas terhére azok az onkéntesnek fizetett juttatasok szamolhatdak el, melyek a
torvény alapjan ado- és jarulékmentesen kifizethet6 juttatasok, azaz ellenszolgaltatasnak
nem mindsulé juttatasok.

Ezen ellenszolgaltatasnak nem mindsiilo juttatasok a tamogatas terhére torténo
elszamolasanak feltételei a Kot. alkalmazasa esetén:
- az illetékes Szocidlis és Munkaligyi Minisztérium nyilvantartasba vételérdl
(regisztracionak) kiallitott igazolas hitelesitett masolatanak benyujtasa,
- az onkéntessel kotott onkéntes szerzédés hiteles masolatdnak benyujtasa,
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- a termék- és szolgaltatas beszerzésekkel kapcsolatos szamlakat a fogado
szervezet, Kedvezményezett nevére és cimére allitottak ki,

- a koltségek elszamolasahoz a Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott
szamviteli bizonylat(ok) és a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat(ok) hitelesitett masolatanak benyujtasa.

Azonban felhivjuk a figyelmet, hogy a Kot. meghatdrozza, hogy melyek azok a
tevékenységi korok, kivételek, amelyek ellenszolgaltatasnak mindsiilé munkat
takarnak:

1. a személy a tevékenységet maga, vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja javara végzi,

2. a tevékenység jogszabalyi kotelezésen, jogerGs birdsagi hatarozaton, illetve
hatdsagi kotelezésen alapul,

3. a felek ugy allapodnak meg, hogy azt mas jogviszony keretében végzik, igy
kilénosen polgari jogi jogviszonyban, tarsadalmi szervezet, illetve egyhaz
tagjaként, alapitvany, kozalapitvany kezel6 szervének tagjaként vagy egyhazi
személyként.

Néhany példa a Kot. szerinti ellenszolgaltatasnak nem mindsiilé juttatasok
korébol:

a) Munkaruhazat, védofelszerelés és anyag
Az Onkéntesnek adott, a kozérdekl Onkéntes tevékenység ellatasahoz szlikséges
munkaruhdzat, véddfelszerelés és anyag koltsége.

Példaul: arvizvédelemben (csizma, es6kbpeny), vagy altaldban a szabadban, terepen
tevékenységet végz6 kozérdekd munkahoz kapcsolédd (sapka, véddital). Vagy az
egyenruha, a fellép6ruha, vagy az épitkezéseken kapott sisak, véddéruha.

b) Utazas, szallas, étkezés koltsége
A kozérdekl Onkéntes tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasnak, szallasnak,
étkezésnek az Onkéntes részére torténd biztositdsa, illetve ezek bizonylattal igazolt

koltségének az oOnkéntes részére torténd megtéritése. Tovabba - a személyi
jovedelemadorol szdlo torvény kiklldetési rendelvényre vonatkozd szabalyai megfelel6
alkalmazasaval - az Onkéntes részére kiklldetési rendelvény alapjan a sajat

személygépkocsi fogadd szervezet érdekében térténd hasznalatara tekintettel kifizetett
azon 0sszeg, amely nem haladja meg a sajat személygépkocsi munkaltaté érdekében
torténd hasznalatdra tekintettel bizonylat nélkil elszdmolhatd koltségtéritésként
kifizetheto 6sszegének nagysagat.

Szallas:

e A Kedvezményezett az dnkéntes részére lakast bérel, Ugy ez a juttatdas addmentes az
onkéntes szamara.

¢ Amennyiben az Onkéntes helyi lakos (lakhely szerinti helyen végzi az 6nkéntes
tevékenységet), ebben az esetben a szalldas biztositdsa nem tekintheté az Onkéntes
tevékenység elvégzéséhez szlikséges feltételnek.

Utazas:

- kizardlag az onkéntes tevékenység ellatasaval kapcsolatban felmerll6é utazas
koltsége térithetd meg ellenszolgaltatas nélkil,

- adoémentes példaul azoknak a menetjegyeknek a koltsége, melyet egy
nyilvantartds alapjan kizarélag az oOnkéntes tevékenységgel kapcsolatban
hasznadlt fel (pl. az 6nkéntes kijar raszorultak lakasara gondozasra).

- a bérlet is adémentesen nyujthatd a kdézérdek( onkéntes tevékenységhez, ha
a szervezet indokolni tudja, hogy a helyi bérlet vasarlasa gazdasagosabb, mint
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az eseti menetjegyek beszerzése, mert példaul az 6nkéntesnek minden nap
utaznia kell a raszorultakhoz.
Sajat személygépkocsi hasznalata:

- a személyi jovedelemadodrdl szolé torvény kikildetési rendelvényre vonatkozo
szabalyai megfelel6 alkalmazasaval - az oOnkéntes részére kiklldetési
rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi fogadd szervezet érdekében
torténd hasznalatara tekintettel kifizetett azon 6sszeg, amely nem haladja meg
a sajat személygépkocsi munkaltaté érdekében térténé hasznalatara
tekintettel bizonylat nélkll elszamolhaté koltségtéritésként kifizethet6
Osszegének nagysagat,

- az addémentesen kifizethet6 Osszeg: a kiklldé6 szervezet altal a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt kiklldetési
rendelvény alapjan, a megtett km-tavolsag szerinti (zemanyag-fogyasztasi
norma és legfeljebb az APEH altal, a vonatkoz6 id6szakra kozzétett
Uzemanyagar alapjan kiszamitott 06sszeg, valamint 9 Ft/km altalanos
személygépkocsi normakdltség egyittes dsszege.

Példa: A maganszemély Budapestrél Pécsre utazik 2009 augusztusaban, sajat
gépjarmivével, hogy a fogaddszervezet altal gyljtétt adomanyokat a raszorultak részére
leszallitsa. Az alabbi 6sszeg fizethetd ki az énkéntes részére adomentesen:
Budapest-Pécs—-Budapest Utvonalra 2 X 230 km = 460 km

Uzemanyag fogyasztas 1,4 Ford Focus gépjarmii esetén 9 liter/100 km

Hivatalosan kézzétett (izemanyagdr a targyhonapban 306 Ft/liter

460 km /100 X 9 liter = 41,4 liter (teljes fogyasztas)

Uzemanyagarral szamitott fogyasztds kéltsége: 41,4 X 306 Ft = 12.668 Ft

460 km-re 9 forint/km altalanos normakéltség: 460 X 9 Ft/km = 4.140 Ft

Osszesen kifizethet8: 12.668 Ft + 4.140 Ft = 16.808 Ft

c) Védooltas, sziirévizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas
Az oOnkéntesnek a kozérdek(d oOnkéntes tevékenység biztonsagos ellatasa érdekében
biztositott véddboltas, szlirévizsgalat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas.

Példaul: Védoboltas és szlirGvizsgalat sziikségessége lehet veszélyeztetett kérnyezetben
(pl. kérhazban, allatmenhelyen, stb.) végzett munka esetén.

Betegségmegel6z6 szolgaltatas lehet rendszeres fizikai megterhelést jelentd, kozérdekl
onkéntes tevékenység (pl. segélyszallitmanyok rakodasa) és az ehhez kapcsolddé fizikai
karbantartas (pl. gyogymasszor) koltsége.

Az egészségpénztarba fizetett dij nem szamithaté betegségmegel6z6 szolgaltatasnak,
mert ez nem altalanos betegségmegelGzés.

d) Iskolarendszeren kiviili képzés koltsége
Az 0Onkéntes részére biztositott - a kozérdekl onkéntes tevékenység ellatasahoz
szlikséges -iskolarendszeren kivili képzés koltségei.

Példaul: a szocidlis intézményben torténd 6nkéntes tevékenység ellatdsahoz sziikséges
tanfolyam koltségének a megfizetése, vagy a mentOszervezet onkéntesének szervezett
tanfolyamon torténd részvételi koltsége is.

Az Onkéntes szamara nem nyUjthatd adomentesen olyan képzési szolgaltatds, mely nem
kozvetlenll a k6zérdek(i 6nkéntes tevékenysége kapcsan mertl fel.

e) Allat élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa

Az 6nkéntes tulajdonaban allo, a kozérdekl 6nkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges
allat élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt
koltségének az onkéntes részére torténd megtéritése.

Példaul: a mentdkutya, a vakvezetd kutya, vagy a lovasterapian alkalmazott lovak
ellatdsanak és képzésének biztositasa.
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f) Eszkoz mikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az Onkéntes tulajdondaban vagy hasznalataban all6 eszkéz - kozérdekl Onkéntes
tevékenység ellatasa érdekében torténd - mikodtetéséhez sziikséges feltételeknek az
onkéntes részére tortén6é biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének
megtéritése.

Példaul: az onkéntes hasznalataban |évd személygépkocsi, addvevd, fényképezdgép,
szamitdgép stb. fenntartasanak, karbantartasanak koltségei.

Amennyiben a szervezet tulajdonaban |évé mobiltelefont hasznalja az 6nkéntes, akkor a
kovetkez6k érvényestlilnek: A kozérdek(i onkéntes tevékenység érdekében felmerulo
hivasokat (tehat a kifizet6t terhel6 kiadasokat) el kell kiléniteni, ez alapjan meg kell
hatarozni a maganhasznalat aranyat. Ezt a részt, tehat a magancélu beszélgetések
ellenértékét az Onkéntesnek meg kell téritenie. Ha ez nem torténik meg, akkor az
onkéntes valbdjaban ellenszolgaltatdsban részeslilt, igy nem is johetett létre a kozérdekdl
onkéntes jogviszony. Ez esetben minden juttatds addkoteles lesz. (A telefonhasznalatra
vonatkozdan, amennyiben a maganszemély nem tériti meg a magancéli hasznalat
értékét, gy a magancéll hasznalat utan 54% adét kell fizetni. Ha nem hatdrozzak meg
a maganhasznalat aranyat, akkor a kifizet6t terhel6é kiadas 20%-a szamit addkoteles
bevételnek (Szja. térvény 69. § (1) m) pont, (4) és (12) bekezdések).)

g) Elet-, egészség- és baleset-biztositas, felelésségbiztositas, illetve azok dija
Az Onkéntesnek a kozérdek( onkéntes tevékenység soran bekovetkezd haldla, testi
sériilése, egészségkarosodasa esetére kotott élet-, egészség- és baleset-biztositds,
illetve annak dija, valamint az Onkéntes altal okozott kar megtéritésére kotott
felel6sségbiztositas, illetve annak dija.

h) Napidij
Az onkéntesnek kulfoldon végzett kozérdek(i Onkéntes tevékenység esetén, illetve a
Magyarorszagon lakdéhellyel nem rendelkez6 nem magyar allampolgar altal végzett
kézérdekl tevékenység esetén adott napidij, ha annak egy hdénapra szamitott 6sszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér mindenkori havi Osszegének husz
szazalékat.

i) Egyéb juttatasok

A fentieken kivll vannak még olyan juttatasok, amelyeket a személyi jévedelemadordl
szOlo torvény jogviszonytdl flggetlentl addmentesnek mindsit, igy az ©nkéntesek
szamara is nyuUjthatéak. A személyi jovedelemadd toérvény 1. sz. melléklete, a
természetbeni juttatdasok kozott nevesit olyan juttatdasokat, melyek az 6nkéntes
tevékenységet végz6 személyek részére is nyujthatéak adomentesen, és melyekre a Kot.
nem tér ki.

A Koét. 2.8 (3) bekezdés i) pontja alapjan az Onkéntesnek a kozérdekl Onkéntes
tevékenységéért nyujtott jutalom, feltéve, hogy annak éves 0sszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér mindenkori havi 0Osszegének husz szazalékat
ellenszolgaltatasnak nem mindslld juttatds, azonban felhivjuk a figyelmiket, hogy az
NCA tamogatas terhére jutalom O6sszegét nem lehet elszamolni!
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17. szama melléklet: Nyilatkozatminta

Lemondo nyilatkozat

Alulirott .., , MINE @ . kedvezményezett hivatalos
képviseléje nyilatkozom, hogy a ................. palyazati azonositdval jelolt palydzatomhoz
kapcsoléddan ..........c.cc...... . Ft,azaz .o forint (betlvel) tdmogatasi 0sszegrdl a

mai napon lemondok.
A lemondas indoklasa:

Egyuttal kijelentem, hogy ................... Ft-ot a palyazati azonosité feltlintetésével a mai
naptél szamitott 8 munkanapon bellll visszautalom az 10032000-00285575-
51000008 bankszamlaszamara.

(Amennyiben az igazolt felhasznalds mértéke nem éri el a kordbban a palyazatbol kiutalt
tamogatas mértékét, ugy az elélegként megkapott 6sszeg és az elszamolasra benyujtott
és jovahagyott tdmogatas kilonbozetét kell feltlintetni és visszautalni.)

A visszautalasrol szél6 terhelési értesitd hitelesitett masolatat kérjlik, az elszamolassal
egyltt kildje be! Az utalaskor kérjlik, a kdzlemény rovatba irja be a palyazati azonositot!

Kelt:

Kedvezményezett cégszer( aldirdsa
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18. szamia melléklet: Az NCA Tanacs 1. szamua tamogatasi elve

Mlkodési koltségként, illetve a civil szervezet m(ikodéséhez kapcsoldédd targyi eszkoz
beszerzésként a regionalis kollégiumok és az orszagos hatékorl szervezetek kollégiuma
az alabbi kiadasokat, raforditdsokat tdmogatjak a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény
alapjan. Az itt felsorolt koltségek kizardlag akkor szamolhatdk el, ha azok a szervezet
mikodését, illetve létesitd okiratanak megfeleld tevékenységét szolgaljak, s ezt sziikség
esetén a szervezetnek bizonyitania is tudni kell. M(ikodési koéltségek elszamolasahoz csak
a Magyarorszagon kiallitott szamlak fogadhatdk el. Az elszamolni kivant koltségeknek,
raforditasoknak egyértelmlen besorolhaténak kell lenniik az aldbbi kategdridkba. A
kategodridk melletti felsorolds nem teljes kord:

1. Anyagkoltségek

Koziizemi dijak (elektromos aram, viz, villany, szemétszallitas, gaz, akkor is, ha
a koz06s koltség része, tavhadij, stb....)

Energia koltségek: Ga&z, tlzifa, fltdolaj, szén, és barmely alternativ
energiaforras koltségei stb.)

Uzemanyag koltségek Ezen a soron kizdrdlag a szervezet tulajdondban 1évd
vagy altala bérelt gépjarmivekhez, kisgépekhez kapcsolédd koltségek
szamolhaték el, a szervezet nevére szdélé szamla alapjan. (benzin, gazolaj,
biodizel, gaz, hidrogén, stb.)

Fenntartasi — és lizemeltetési anyagok (a mikddési célt szolgald barmely
berendezés, vagy gép mikddéséhez sziikséges egy éven belll elhasznalddo
anyagok (gépolaj, zsineg, szarazelem, zsir, villanykorte, sz6g, varhatdéan éven
bellil elhasznalédd szamitastechnikai eszkozok: egér, billentylizet, pendrive;
egyéb irodai eszk6zbk: evleszkdz, poharak, talcak, térélk6zo stb. Amennyiben a
szamitastechnikai eszk6zék ,csomagban”, szamitdégéppel egylutt kerilnek
megvasarlasra, akkor a szamlat megbontani nem sziikséges, az egy 6sszegben, a
Targyi eszkozok kozott szamolhato el.)

Munkaruha, védoruha, védofelszerelés koltsége (keszty(i, arcmaszk, jelmez
- pl. tancosok ruhazata- sportmez stb.)

Nyomtatvany, irodaszer: (nyomtatvanyok: pénztarbizonylat, szamla; papir-
irészer: papir, iroszer, iratrendez6, boriték; egyéb ugyviteli fogydeszkozok:
lyukaszté gép, tliz6gép, gémkapocs, stb.)

Szakkonyvek, elofizetési dijak: (Adoujsag, szotar, oktatdshoz sziikséges
kiadvanyok, CD jogtar, stb.)

Elelmiszer (szamlaval igazolt élelmiszer alapanyag vasarlds pl. testileti tlésre
szendvicshez kenyér, felvagott, zsir stb., kivéve alkohol)

Egyéb anyagkoltség: (Els6segély lada, gydgyszer, hémérd, virag, dekoracio
stb.)

2. Szolgaltatasok
2.1. Igénybevett anyagjellegii szolgaltatasok

Szallitas, rakodas, raktarozas koltségei (tehertaxi, taxi (személyszallitas,
fuvar), segélyszallitmany atmeneti raktarozasa stb.)

Bérleti dijak (iroda, helység, kirakat, eszk6z, gépjarmd, stb.)

Javitas, karbantartas koltségei: (barmely irodai, vagy a mukédést szolgalo
eszkoz, gép, egyedi javitdsa, vagy szerz6dés alapjan folyamatos karbantartdsa
stb.)

Posta, telefon, és kommunikacios koltségek (levélfeladas, pénz feladas dija,
csomagfeladas dija, mobil, vezetékes, és internet telefon, forgalmi és eldfizetési
dijai, Internet eldfizetés, mobil feltoltd kartya, - atszamlazott szolgaltatds esetén
is, stb.)

Oktatas, tovabbképzés koltségei (Adozasi valtozasokrdl szolo tanfolyam, civil
konferencia, titkarsagvezetdi képzés stb.)

Utazasi és kikiildetési koltségek: Ezen a soron a civil szervezet tulajdonaban
Iév6 vagy a bérelt jarmlivek Uthasznalati- (autdpalya matrica) és parkolasi dija
szamolhaté el szamla ellenében, illetve a civil szervezet alkalmazottjdhoz,
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tisztségviselGjéhez, megbizottjdhoz, illetve Onkénteséhez kapcsoldédd koltségek

szamolhatdk el, amennyiben azok a civil szervezet érdekében meriltek fel.

a) Maganszemély tulajdonaban lévo gépjarmi, civil szervezet érdekében
torténo hasznalatanak koltségei (Gépjarmu kikildetési rendelvény alapjan,
az APEH Jaltal kozzétett Uzemanyagar és amortizacidos koltségatalannyal
szamolva.) A munkaba jarashoz kapcsolédé koltségek itt nem szamolhatok el,
azokat a személyi jelleg( raforditasok kozott kell szerepeltetni.

b) A civil szervezet tulajdonaban, vagy bérleményében I|évé
gépjarmiivekhez kapcsoldédd koltségek a szervezet nevére szdlo szamla és
atnyilvantartas alapjan (autdépalyadij, parkolasi dij) Autopalyadijat és a
parkolas koltségeit kizardlag a szervezet tulajdonaban 1év6 gépjarmuivek utan
lehet elszamolni, a maganszemély tulajdonaban Iév6 gépjarmivekkel
kapcsolatban elszamolasukra nincs lehetdség!

c) Tomegkozlekedés koltségei kikiildetési utasitdas és menetjegyek
csatolasa alapjan, vagy a viteldijakrél szél6 szamla becsatolasa mellett.
(vasut, autobusz, helyi tomegkézlekedés stb.)

d) Kikiildetéshez kapcsolodé szallaskoltség a szervezet nevére szdlo
szallashely szolgaltatast tartalmazd szamla alapjan.

- Egyéb anyagjellegii szolgaltatasok (hangositads, tagsagi és partner kiadvanyok
elGallitasi koltsége, belépési adatlap, k6zhasznlUsagi jelentés, éves jelentés, stb.
elGallitasa, hazai tagsagi dijak, nevezési dij, TV el6fizetés dija, palyazati dij, stb.)

2.2. Egyéb szolgaltatasok

- Hatodsagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek:

- Bankkoltségek: (forgalmi jutalék, zarlati dij, atutaladsok koltsége, m(ikddési célra
felvett hitel kamata stb., kivéve: bintetbkamat és mas, mikddési céld
palyazathoz felvett hitel kamata) Ezen a soron elszamolhaté a mikodési célra,
pénzintézettdl felvett hitel vagy kdlcson kamata az aldbbi feltételek egyittes
megléte esetén:

o Elszdmolni, csak a megvaldsitasi idészakba es6 hitel vagy kolcsén
idéaranyos kamatat lehet.

o Az elszamolashoz csatolni kell a hitel vagy kolcsén felvételérél szold
szerz0dés masolatat.

o Az elszamolt kamat Teljes Hiteldij Mutatéja nem lehet, tobb, mint 20/.

- Biztositasi dijak balesetbiztositas, életbiztositas, iroda biztositas, gépjarmd
biztositas, stb.

- Hirdetési, és reklamkoltségek (médiahirdetések, 1%-os hirdetés koltsége,
szervezet tevékenységét bemutatd kiadvanyok: évkonyv, szérdanyag, plakat,
arculattervezés, hazai kidllitasokon valo részvétel stb..)

- Konyvelési, bérszamfejtési, konyvvizsgaloi, Ugyvédi, munkavédelmi és egyéb
szakértdi dijak, Gzemorvosi szolgaltatas dija

- Honlap fenntartas koltségei szerver bérleti dij, vagy a folyamatos feltoltés stb.
dija

- Etkezés (szamlaval igazolt pl.: éttermi szolgaltatds, amennyiben az a szervezet
mikddése érdekében merilt fel, pl. megbeszélés keretében, de alkohol nem)

3. Személyi jellegii koltségek
3.1. Bérkoltség*

- Munkavallalok brutto bére,

- Megbizasos jogviszonyban allok brutté megbizasi dija,

- Osztondijas foglalkoztatottak 6sztondija,

- Alkalmi munkavallaléi konyvvel foglalkoztatottak bére
* Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbol (pl. munkaiigyi kdzpont
tamogatasa, EU forras, stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész szamolhato el.

3.2. Személyi jellegii egyéb kifizetések
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- Reprezentaciés koltségek (pogacsa, asvanyviz, véddital, virag, dekoracio,
ajandék, stb.)

- Koltségtéritések: Ezen a soron kizardlag a civil szervezet alkalmazottjanak,
illetve Onkéntes torvény alapjan foglalkoztatottjanak munkaba jarassal
kapcsolatos koltségei szamolhatok el. (sajat gépkocsi hasznalatanak
koltségtéritése, autobusz, vonat koltségtérités, illetve dolgozd részére fizetett
koltségatalany, kozlekedési bérlet stb.)

- Betegszabadsag idejére es bruttd bérkdltség

- Béren kiviili juttatasok: (étkezési hozzajarulas, munkavallalék béren kivili
juttatasai: egészségpénztari befizetés, kiegészité nyugdijbiztositas stb.)

- Tappénz hozzajarulas Gsszege kivetés alapjan

- Természetbeni juttatasok adéja (szja)

- Onkéntes foglalkoztatas koltségei (2005. évi LXXXVIII. térvény alapjan)

3.3. Bérjarulékok

- Nyugdijbiztositasi jarulék,

- Egészségbiztositasi jarulék ;

- Egészségligyi hozzajarulas,

- Munkaadéi jarulék,

- Egyéb modon fizetett, munkaltatét terhel6 jarulék(ok) (pl. START kartyaval
rendelkez6 munkavallalé utan fizetett jarulék, munkanélkiliként nyilvantartott
személy foglalkoztatdsa esetén a munkaadot terheld cstkkentett jarulékok)

- Kozteherjegy

4. Targyi eszkozok, szellemi termékek, immaterialis javak
(irodai gépek és berendezések: fénymasold, multifunkcionalis gépek, hokoté gép,
spiralozd gép, laminalé gép, iratmegsemmisitd, irodabudtor, irodai hitégép, mikrositd,
kavéf6z6, szOnyeg, flugglony.., szamitastechnikai eszk6zok: asztali és hordozhatd
szamitdégép (amennyiben ,csomag része, akkor egér, billentylizet), monitor, nyomtato,
szkenner, szlinetmentes aramforras, szamitdgépes haldzat..., kommunikaciés és
prezentacids eszk6zok: projektor, digitalis fényképez6gép, vetitévaszon, kamera, telefon,
telefax..., biztonsagi eszkdzok: tlzoltd késziilék, riasztorendszer stb.)

— Immaterialis javak (irodai és ugyviteli szoftverek, honlap vagy annak

fejlesztése, csatlakozasi dijak, bérleti és hasznalati jog)
— 100 ezer Ft alatti eszk6zok,
— 100 ezer Ft feletti eszkdzok
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	 a számlaösszesítőt; 
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