Palyazati kiiras melléklete

KOVETELMENYEK
a timogatasok szakmai és pénziigyi elszamoldsa 6sszeallitasahoz

Altalinos kévetelmények

I. Az elszdmolashoz csatolni sziikséges a tamogatasi megallapodas egy masolatat!
Az elszdmolas részét képezd valamennyi dokumentum masolataira ra kell vezetni a timogatasi
megillapodds azomosité szdimat, a tamogatott képviseletére jogosult személy alairasat
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diatummal.
Az elszamoldsnak a tamogatiasi megdllapodas alapjan szakmai beszimolét és pénziigyi
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elszamolést kell tartalmaznia.
Az elszamolas — illetve hidnypdtlassal kiegészitett — tartalma alapjan torténik az elszdmolas értékelése

(elfogadasa, el nem fogadésa) és sziikség esetén a tovéabbi intézkedések megtétele.
Szakmai beszamol6 tartalmi kovetelményei

A szakmai beszdmold olyan irasos anyag, melyben tényszeriien Gsszegezni kell a palyazatban véllalt

feladatok megvalositasat.

Az altalanos megfogalmazas nem elfogadhato!

A szakmai beszdmolonak konkrét és ellendrizheté adatokat és témyeket kell tartalmaznia,

kiilonosen a megvaldsitasi iddpontok, helyszinek, résztvevik létszama, a lebonyolitaisba bevont

kdzremiikodok (pl. nkéntesek, szakérték, eléadok) szama, kdzremiikddoi 6rak szama.

A szakmai beszamold akkor fogadhaté el, ha a timogatasi cél megvaldsitasara vonatkozd tényeket,

adatokat a tamogatott hiteles dokumentacioval is alatimasztotta. Ezért kiilonosen az alabbiakat

sziikséges csatolni a beszamol6hoz:

- fotddokumentécié (min. 10 fotd);

- atamogat6 tAmogatasi megéllapodés szerinti feltiintetésének igazolasa (pl. utalas honlapon torténd
megjelenésre);

- atamogatasi célt megvaldsitasat igazolo kiadvany(pl. plakat, szérdéanyag, molind) masolata.

Pénziigyi elszamolas tartalmi kovetelményei

A pénziigyi elszamoldsnak a tdmogatds felhasznalasat igazold szamlak, bizonylatok és egyéb
dokumentumok masolati példanyait kell tartalmaznia.

A pénziigyi elszamolisba bekeriilé6 szamlakat, bizonylatokat a Tamogatisi rendelet S. sz.
melléklet szerinti, kitoltott szamladsszesitonek megfeleldé sorrendben (ezen beliil lehetdleg a
szamla — kifizetési bizonylat illetve megrendelés — teljesitésigazolds — egyéb dokumentum sorrendben)
kell dsszeallitani oly médon, hogy a tételes ellenérzés soran a Kifizetések egyértelmiien
azonosithatok legyenek.

A bizonvlat (szamla) csak akkor szimolhatd el a tdmogatis terhére, ha az aliabbi alaki-tartalmi

kritériumok mindegyikének megfelel:
a) a bizonylat a timogatott nevére és cimére legyen kitoltve!

b) megfelel a vonatkozé jogszabalyoknak, kiilondsen az éltalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi
CXXVIL trvény, valamint a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény eléirdsainak (pl. a kiallito



d)

e)

neve, cime, addszdma; vevd neve cime, a mennyiségi- és egységar rovatok stb., legyenek
kitsltottek és olvashatdak).

kizarolag a palyazati kiirasban meghatirozott idészakon beliil keletkezett és pénziigyileg
teljesitett szamlak fogadhatok el. A szamldhoz csatolni kell a hozza tartozo teljesitésigazolast
(pl. szallitolevél, dtadas-atvételi jegyz6kdnyv), de az az eredeti szamlara is felvezetheto.

Tovabba csatolni kell a pénziigyi kifizetést igazolé bizonylatot is (pl. atutaldssal teljesitett
szamlanal bankszamlakivonat, készpénzfizetéses szamla esetén kiadasi pénztarbizonylat, postai

csekk esetén a befizetést igazold csekk);

kizarolag olyan kifizetett bizonylat hitelesitett masolata fogadhato el, amely eredeti példanyara a
tamogatott képviseldje ravezette a tdmogatasi megallapodds azonositdé szamdt. A masolati
példanyon pedig feltiintetésre keriil az elszamolni kivant 6sszeg (ha az nem a bizonylaton szerepld
teljes dsszeg) és az alabbi zaradék: ,.az eredetivel mindenben megegyezd masolat, a tamogatasi
Osszeg mas célra nem lett elszamolva”.

a bizonylatnak ald kell tamasztania a tdmogatott palydzatdban megjelolt és tamogatott

koltségeknek a tidmogatasi célhoz (tdmogatott programhoz) valdé kapcsolodasat. Ennek

alatamasztasa torténhet egyrészt a megvett aru vagy szolgaltatas tételes felsorolasiaval (nem

elegendd, ha csak az szerepel, hogy ,,megbizas™ vagy ,.megdllapodds™”), mésrészt a szimlihoz

tartozé megallapodas, elkiildott és visszaigazolt megrendelés, szérdanyag, stb benyijtasaval.

Ezeket kdtelezd csatolni a kovetkezd bizonylatok esetén:

e ha a szamlan erre vald hivatkozas van;

e a 100.000 forint értékhatart meghalado6 értékii aru beszerzése vagy szolgaltatds megrendelése
esetén;

e bérleti, megbizasi, vallalkozasi dijak esetén minden esetben.

Egyes koltségek elszamoliasara vonatkozé altalinos tudnivalok

a) Személyi jellegii kiadas (bérek, bérjellegii koltségek és jarulékaik):

Személyi jellegii kiaddsnak szamit a tényleges lebonyolitashoz sziikséges szakmai/szakértdi
munkak dija (pl. megbizasi dij), bérkdltsége, illetve az alkalmazasban allé munkatarsak bérének,
jarulékainak tamogathato része, tovabba az 6nkéntesek koltségtéritése.

A személyi jellegii kiadas elszamolhaté, ha a tamogatési célhoz kozvetleniil kapcsolodo, annak
megvalositdsi iddszakara szoloé olyan kozremiikodéshez kothets, amely a benyujtott szakmai
beszamoldval is 6sszhangban van.

A fentiek bizonyitasara csatolni sziikséges a kézremiikodore vonatkozo:

- munkaszerz8dés, munkakoéri leiras hiteles masolatat,

- megbizasi vagy onkéntes szerz6dés, valamint a célfeladatra vagy kereset-kiegészitésre vonatkozo
megallapodas hiteles masolatat, melyen részletesen szerepeltetni sziikséges, ha a feladat ellatasahoz
kapcsoldddan a feladatot ellatd megbizott/onkéntes kiilon koltségtéritésben részesiil;

- teljesitésigazolas hiteles madsolatit a megbizasi, 6nkéntes, a célfeladat, kereset-kiegészitésre
vonatkozod szerz6dések esetén;

- a kifizetések (pl. atutalasokat tan(isitd pénztarbizonylatok, bankkivonatok) hiteles masolatat.

b) Utikoltség:

Gépjarmiihasznalat esetén benyijtando dokumentumok:

- a gépjarmiihasznalattal kapcsolatos koltségek (pl. kolesonzési/bérleti dij, iizemanyag koltség,
autdpalya dij) kifizetését igazold bizonylat,

- forgalmi engedély hitelesitett masolata;

- Gtnyilvantartds vagy menetlevél hitelesitett masolata, melyben fel kell tiintetni a gépjéarmii tipusat,
forgalmi rendszamat, a fogyasztdsi normét az utazds iddpontjat, az utazés céljat, a kozforgalmi

tvonalon megtett kilométerek szamat;



- kikiildetési rendelvény hiteles masolata tamogatott szervezet tagja, munkatdrsa, Onkéntese
tulajdonaban 1évé gépjarmii hasznalata esetén, melynek tartalmaznia kell a kikiildottek nevét, az
utazas konkrét céljat, utvonalat, megtett ut hosszat, valamint az utazé jogviszonyanak igazoldsat
(pl. munkaszerzédés);

- a bérleti, kolcsonadasi szerzOdés hitelesitett masolata bérlet/kdlcsénzottt gépjarmi haszndalata

esetén.

c) Beszerzések, szolgaltatasok:
e Ktkezéshez kapcsol6dé alapanyag beszerzés, éttermi koltség esetén csak a programot szolgald
koltségek szamolhatdk el.

e Targyi eszkozokkel — ide nem értve a személygépjarmiiveket — kapcsolatos kiadas csak akkor
szamolhato el, ha a tAmogatott benyiijtja a beszerzést igazold bizonylaton kiviil a szervezet nevére
sz616, a szamviteli szabalyoknak megfelel6en kiallitott nyilvantartasat (pl. targyi eszkoz egyedi
nyilvantarto lap).

d) Adomanyozis:
e A tamogatasi Osszeg terhére vasarolt és adomanyozott termékek kiosztasat, atadasat az
adomanyozott altal alairt Atadas-atvételi elismervénnyel kell igazolni.



