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Elszamolasi segédlet

Az EXP2020 referenciaszaimmal meghirdetett palyazati felhivas keretében tamogatasra
jovahagyott projektek szamara

A Kedvezményezettnek a Palyazati felhivas és Gitmutatd (a tovabbiakban: Utmutato), valamint a Tamogatoi
okirat rendelkezéseinek figyelembevételével kell elkészitenie a Beszamoloit és elszamolnia koltségeit. Ezek
mellett a Kedvezményezett a Beszamoloi elkészitésekor az alabbi szempontokat koteles figyelembe venni:

1. Az elszamolaskor kdvetelmény, hogy a benyujtott szamviteli bizonylatok megfeleljenek a szamvitelrél
sz016 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szamvtv.) és az altalanos forgalmi adordl szold 2007. évi
CXXVIL torvény elbirasainak, kiilonosen a Szamvtv. 166. §-aban és 167. § (1) bekezdés a), b), d), g)
és j) pontjaban, valamint a 167. § (2)-(7) bekezdésében foglaltaknak. Ennek a kovetelménynek vald
megfeleléségrél a Kedvezményezett a Szamviteli bizonylati sszesitd (a tovabbiakban: Osszesitd)
alairasaval nyilatkozik.

2. A tamogatas terhére elszamolhato koltségeket forintban kell megallapitani, tekintet nélkiil arra, hogy a
koltség forintban vagy mas pénznemben keletkezett. A forinttdl eltéré pénznemben kiallitott szamviteli
bizonylat esetében annak végosszegét és az arra tekintettel elszamolhato koltség Gsszegét a szamviteli
bizonylaton megjeldlt teljesités napjan érvényes, a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) 4ltal
kozzétett kdzéparfolyamon kell forintra atszamitani, a MNB altal nem jegyzett pénznemben kiallitott
szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra
atvaltani.

3. Eszkozbeszerzés esetén, amennyiben a beszerzés nincsen Osszhangban az Utmutatdé 7. pontjaban
el6irtakkal, gy a koltségnek a tamogatas terhére térténd elszamolasara nincsen lehetdség.

4. A tamogatasbol vasarolt eszkozoket a Kedvezményezett a végsé pénziigyi Beszamolonak a Tamogatd
altali elfogadasatdl szamitott 3 éven belill kizdrdlag a Téamogatd eldzetes irasos engedélyével
idegenitheti el, adhatja bérbe, vagy terhelheti meg. Ennek tekintetében a Tamogaté a felhivas ellenérzési
szabalyai szerint ellenérzést végezhet, amelyet a Kedvezményezett tlirni koteles.

5. Az Utmutat6 8. pontjaval 5sszhangban a megitélt tamogatas dsszege csak abban az esetben hasznalhatd
fel az egyes koltségek utan megfizetendd afa kifizetésére, ha a Kedvezményezett nem jogosult afa
levonasara a tamogatott projekttel kapcsolatban. Amennyiben a Tamogatéi okirat kiallitasat kovetéen a
Kedvezményezett adolevonasi jogosultsagaban valtozas kdvetkezik be, a valtozas bejelentéséig igénybe
vett afa 0sszegét a Tamogatd szamara koteles visszafizetni.

6. A megitélt timogatas kizarolag az Utmutatoban felsorolt koltségek tekintetében szamolhat6 el, igy
tobbek kozott nem hasznalhato fel adok modjara behajtandd koztartozas torlesztésére, mas kozterhek,
illetékek, tovabbi egyéb adonemek, adodjellegli kotelezettségek, jovedéki ado, vam megfizetésére.

7. A Kedvezményezett az elszamolni kivant szamviteli bizonylatokat minden beszamolasi idészak
tekintetében az Osszesitdben koteles feltiintetni és az Osszesitét cégszertien alairni.

8. Az Osszesitén a Kedvezményezett nyilatkozik, hogy az elszamolni kivant kdltségeket mas tAmogatd
vagy mas program felé nem szamolja el.

9. Az Osszesitot ugy kell elkésziteni, hogy tételes ellendrzés esetén a kifizetések — a koltségtervvel
Osszevethetd modon — egyértelmiien azonosithatéak legyenek.

10. Az Osszesitéhoz csatolni kell a benne szerepeltetett szamviteli bizonylatoknak (szamla, szerzddés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, jogszabalyi rendelkezés, megrendeld, egyéb ilyennek
minésithetd irat, pénzigyi teljesitést igazolo bankkivonat, kiadasi pénztarbizonylat) az eredeti
dokumentummal mindenben megegyez6, minden oldalon cégszeriien hitelesitett masolatait, az
Osszesitében szerepld sorszamozasnak megfeleléen 6sszerendezve.

11. Az elszamolas részeként kizardlag a Kedvezményezett nevére €s cimére kiallitott szamviteli bizonylat,
vagy szamlaval egy tekintet ala eso okirat fogadhato el.

12. Az Osszesitdben szerepeltetett szamviteli bizonylatok eredeti példanyait elszdmolési zaradékkal kell
ellatni, és az ezekrdl késziilt cégszerlien hitelesitett masolatokat kell benyujtani a Beszamolo részeként.
A zaradékolas és a cégszeru hitelesités a kovetkezé modon torténik:

12.1. Az eredeti szamviteli bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az adott palyazat
palyazati azonositoszamat, valamint az elszamolni kivant Osszeget a ,,... Ft elszamolva a
............ szamu tamogatoi okirat terhére” szoveg ravezetésével, értelemszeriien kitoltve.
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12.2. Az elszamolasi zaradékkal ellatott eredeti szamviteli bizonylatot ezt kdvetden le kell
fénymasolni, majd a masolatra ra kell vezetni a kdvetkezd szoveget: ,,A masolat az eredetivel
mindenben megegyezik”. Ezutan a masolatot a szervezet hivatalos képviseletére jogosult
személynek vagy meghatalmazottnak cégszerii aldirasaval, bélyegzével ¢s datummal kell
ellatnia.

Ha a szamviteli bizonylat teljes dsszege nem szamolhato el, vagy a Kedvezményezett nem kivéanja
elszamolni a teljes Osszeget a tdmogatas terhére, akkor az elszamolési zaradéknak az elszamolasba
beallitott 6sszeget kell tartalmaznia.

Az elszamolashoz csatolni kell tovabba:

14.1. Személyi juttatast érintd Kkifizetések esetében a szamfejtési, valamint az ado- és
jarulékbefizetési bizonylatok cégszerlien hitelesitett masolatat.

14.2. Bérkoltség elszamolasa esetén az elszdmolandd 0sszeg meghatarozasat, valamint a szamitas
alapjaul szolgaldo modszer leirasat (sziikség esetén segédtablazattal).

14.3. Atutalassal tortént teljesités esetén a bankszamla terhelésérél szold cégszertien hitelesitett
bankszamlakivonat-masolatot (megjelolve a vonatkozo tételt). Amennyiben a bankszamla
terhelésérol szold bankszamlakivonat valamely tétele az elszamoland6 6sszegen kiviil egyéb
kifizetést is tartalmaz (azaz a tétel és az elszamoland6 6sszeg nem egyezik meg, jellemzéen
bér- és jarulékkifizetések esetén), az azonosithatdsag és megfeleltethetdség végett az érintett
tételt is zaradékolni kell. Készpénzfizetéssel tortént teljesités esetén a készpénzfelvételt igazold
kiadasi bizonylat hitelesitett masolatat.

Kiilfoldi szamviteli bizonylat akkor tekinthetd szabalyszeriinek, ha azt mind alakilag, mind tartalmilag
a vonatkozd (adott esetben kiilfoldi) jogszabalyoknak megfelelden allitottak ki. Az idegen nyelven
kiallitott szamviteli bizonylathoz annak cégszeriien hitelesitett magyar forditasat is csatolni kell.

Az Utmutaté 21. pontjaval dsszhangban a Tamogatoi okirat médositisa nélkiil legfeliebb a teljes
tdmogatasi Osszeg 10%-anak megfeleld Osszeg atcsoportositdsa megengedett a részletes koltségvetési
terv egyes koltségtételeinek Osszesit6 sorai kozott a projekt teljes futamideje alatt. Az atcsoportositasrol
a Kedvezményezett a Tamogatot annak a targyiddszaknak a Beszamolojaban koteles tajékoztatni, amely
idészakban az atcsoportositds megtortént. A teljes tdmogatasi Osszeg 10%-at meghaladd mértékil
koltség-atcsoportositas megvalositasa érdekében a Kedvezményezett a Tamogatoi okirat 5. pontjaban
megfogalmazottak szerint koteles eljarni. A koltségvetésnek az atcsoportositasokat kovetéen is meg kell
felelnie az Utmutato 7. pontjaban megfogalmazott kltségvetési korlatoknak.

Az elszamolaskor figyelemmel kell lenni valamennyi ado- és egyéb jogszabalyi eldirasbol kovetkezo
nyilvantartasi és bizonylatolasi kotelezettségre is, mely szerves részét kell, hogy képezze az
elszamoldsnak. A nyilvantartdsoknak alkalmasnak kell lennilik a torvényi feltételek fennallasanak
bizonyitasara.

Onmagaban nem fogadhato el az alatimasztd dokumentumok nélkiil az olyan adattartalmu szamviteli
bizonylat, amelyhez kapcsolédéan a Szamlazott tétel megnevezése c. oszlopban csak valamilyen
»gyljtéfogalom” szerepel, mint példaul: szerz6dés szerint, marketing tevékenység, tandcsadas,
reklamtevékenység. Ilyen esetekben minden alkalommal sziikséges a szamviteli bizonylat mellé csatolni
az olyan vonatkoz6 dokumentum cégszerlien hitelesitett masolatat (pl.: elkiildott és visszaigazolt
megrendeldt, részletes feladat-meghatarozast, oradijas szakértés esetén dijszamitést, szerzddést,
teljesitésigazolast), amibdl egyértelmiien kitiinik, hogy ezen ,,gylijt6fogalmakba” tartozo teljesitések
konkrétan mit takarnak.

Szintén nem fogadhatok el alatdmaszté dokumentumok nélkiil az étkezési, élelmezési, szallodai, éttermi
€s utazasi szamlak, amelyeken nincs feltiintetve, hogy ki, mikor és miért fogyasztott, lakott, utazott a
tamogatott projekttel osszefliggésben.

Rendezvényekhez kapcsolodd elszamoldsok esetében az elszdmolashoz az idOpontokat feltiintetd
programot is be kell csatolni, a résztvevok listajaval (jelenléti iv).

Az elszamolt bizonylatoknak &sszhangban kell lennie a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi

e

CXVIL torvény 69. §-anak el6irasaibdl kovetkezo nyilvantartasi, bizonylatolasi kotelezettséggel.

A fentiekben megfogalmazott kovetelmények elmulasztasa a Beszamold hianypotoltatasat, illetSleg
sikertelen hianypo6tlas esetén elutasitidsat vonja maga utan.



5. sz. melléklet

Beszamolo csatolando mellékletei:

1. Eszkdz / immaterialis javak (anyag) beszerzésének elszdmolasa esetén:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Szallitoi szerzodés / adas-vételi szerz6dés / visszaigazolt irasos megrendeld

Nyilatkozat, arrol hogy irasbeli szerz6dés nem tortént (ha az el6z6ek nem allnak rendelkezésre)
Kifizetés bizonylata (banki igazolas, bankszamlakivonat)

Zaradékolt szamla

Szallitolevél (devizaszamla esetén)

Uzembe helyezési okmanyok

Immaterialis javakhoz kapcsolododan tételes atadas-atvételi jegyzokdnyv (azonositot tartalmaz)

2. Szolgaltatas esetén:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

SzerzOdés / nyilatkozat, arrdl hogy irasbeli szerzodés nem tortént / visszaigazolt irdsos megrendeld
Kifizetés bizonylata (banki igazolés, bankszdmlakivonat)

Teljesitésigazolas az elvégzett szolgaltatasrol

Minta a targyiasult szolgaltatasrdl (pl. tanulmanyok, szorolap, iizleti terv, piacfelmérés, egyéb
dokumentumok)

3. Rendezvénnyel kapcsolatban:

3.1
3.2.
3.3.

Résztvevo altal alairt jelenléti iv
Meghivo (opcionalis)
Részvétel igazolésa elektronikus adathordozon dokumentaltan (fotd, audio, video)

4. Személyi jellegii koltségek kapcsan:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,

4.5.

4.6.

Munkaszerzddés / megbizasi szerzddés / kinevezés / célfeladat-kiirés

Kifizetés bizonylata (banki igazolas, bankszamla kivonat)

Munkaid6 nyilvantartas (ha nem a teljes bérkoltség kertiil elszamolasra az adott projekt terhére)

A munkaid6é nyilvantartasnak — részmunkaidés foglalkoztatds esetén — tartalmaznia kell az
elvégzett munka pontos és rovid leirasat

Munkaszerz6dés esetén munkakori leiras, amely tartalmazza a projekt azonositojat és a projektben
elvégzendo tevékenység leirasat

Bérjegyz¢ék / fizetési jegyzek / adohatdsagi folydszamla kivonat az illetményekrol

5. Utikoltség, kikiildetés (napidij, szallas) kapcsan:

5.1.
5.2.
5.3.
54.
5.5.

Osszesitd az utazasi és kikiildetési (napidij) koltségtéritésekrol
Zaradékolt szamla

Bérlet / jegy

Kifizetés bizonylata (bankszamlakivonat, banki igazolas)
Kikiildetési rendelvény / kikiildetési utasitas



