Palyazati kiiras melléklete

KOVETELMENYEK
a tamogatasok szakmai és pénziigyi elszamolasa 6sszeallitasahoz

Altalanos kovetelmények

1. Az elszamolashoz csatolni sziikséges a tdmogatasi megéallapodas egy masolatat!

2. Az elszamolas részét képezd valamennyi dokumentum maésolataira ra kell vezetni a tamogatasi
megallapodas azonositd szamat, a timogatott képviseletére jogosult személy alairasat datummal.

3. Az elszamolasnak a tAmogatasi megallapodas alapjan szakmai beszamoldt és pénziigyi elszamolast
kell tartalmaznia.

Az elszamolas — illetve hianypotlassal kiegészitett — tartalma alapjan torténik az elszamolas értékelése

(elfogadasa, el nem fogadasa) és sziikség esetén a tovabbi intézkedések megtétele.

Szakmai beszamolo tartalmi kovetelményei

A szakmai beszamol6 olyan irdsos anyag, melyben tényszerlien 6sszegezni kell a palyazatban vallalt

feladatok megvalositasat.

Az altalanos megfogalmazas nem elfogadhatd!

A szakmai beszamolénak konkrét és ellenérizhet6 adatokat és tényeket kell tartalmaznia, kiilsndsen a

megvalositasi idépontok, helyszinek, résztvevok 1étszama, a lebonyolitasba bevont kdzremiikodok (pl.

Onkéntesek, szakértdk, eldaddok) szama, kdzremiikodoi 6rak szama.

A szakmai beszamolé akkor fogadhat6 el, ha a timogatasi cél megvalositasara vonatkozd tényeket,

adatokat a tamogatott hiteles dokumentacioval is alatamasztotta. Ezért kiilsnosen az alabbiakat

sziikséges csatolni a beszamolohoz:

- jelenléti iv a résztvevok alairasaval, ditummal,

- amegvalodsitas soran készitett fotodokumentacié (min. 3 foto);

- atamogat6 tAmogatasi megallapodas szerinti feltiintetésének igazolasa (pl. utalds honlapon térténd
megjelenésre);

- plakat, széréanyag, kiadvany, egyéb — a program megvaldsitasat igazolé — dokumentum maésolata.

Pénziigyi elszamolas tartalmi kdvetelményei

A pénziigyi elszamolasnak a tdmogatds felhasznéalasat igazolé szamlak, bizonylatok €és egyéb
dokumentumok masolati példanyait kell tartalmaznia.

A pénziigyi elszdmolasba bekeriild szamlakat, bizonylatokat a Tamogatasi rendelet 5. sz. melléklet
szerinti, kitoltott szamladsszesitének megfeleld sorrendben (ezen beliil lehetéleg a szamla — kifizetési
bizonylat illetve megrendelés — teljesitésigazolas — egyéb dokumentum sorrendben) kell 8sszeéllitani
oly médon, hogy a tételes ellendrzés soran a kifizetések egyértelmiien azonosithatok legyenek.

A bizonylat (szamla) csak akkor szamolhat6 el a tdmogatds terhére, ha az alabbi alaki-tartalmi

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



b) megfelel a vonatkozé jogszabalyoknak, kiilondsen az éltalanos forgalmi adoérdl szolé 2007. évi
CXXVIL t6rvény, valamint a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény eldirasainak pl. a kiallitd
neve, cime, addszdma; vevd neve cime, a mennyiségi- és egységar rovatok stb., legyenek
kitoltottek és olvashatoak.

c) kizarolag a palyazati kiirasban meghatarozott id6szakon beliil keletkezett és pénziigyileg teljesitett
szamlak fogadhatdk el.
A szamlahoz csatolni kell a hozza tartozd teljesitésigazolast (pl. szallitélevél, atadas-atvételi
jegyzokonyv), de az az eredeti szamlara is felvezethet6.
Tovabba csatolni kell a pénziigyi kifizetést igazold bizonylatot is (pl. atutaldssal teljesitett
szamlandl bankszamlakivonat, készpénzfizetéses szamla esetén kiadasi pénztarbizonylat, postai
csekk esetén a befizetést igazol6 csekk);

d) kizarolag olyan kifizetett bizonylat hitelesitett masolata fogadhat6 el, amely eredeti példanyara a
tamogatott képviseldje ravezette a tamogatasi megallapodds azonosité szamat. A masolati
példanyon pedig feltiintetésre keriil az elszamolni kivant 6sszeg (ha az nem a bizonylaton szerepld
teljes Osszeg) €s az alabbi zaradék: ,,az eredetivel mindenben megegyezd mdsolat, a tamogatdsi
osszeg mas célra nem lett elszdmolva”.

e) a bizonylatnak ala kell timasztania a tamogatott palyazataban megjelolt és tamogatott koltségeknek
a tdmogatési célhoz (tdmogatott programhoz) valé kapcsoldédasat. Ennek alatdmasztisa torténhet
egyrészt a megvett aru vagy szolgaltatas tételes felsorolasaval (nem elegendd, ha csak az szerepel,
hogy ,,megbizas” vagy ,megallapodas” szerint vagy pl. ,,szakkdnyv”), masrészt a szamlahoz
tartozd megallapodas, elkiildott és visszaigazolt megrendelés, széréanyag, stb benyujtasaval.
Ezeket kotelezd csatolni a kovetkezd bizonylatok esetén:

e ha a szamlan erre val6 hivatkozas van;

e a 100.000 forint értékhatart meghaladd értékii aru beszerzése vagy szolgaltatis megrendelése
esetén;

e bérleti, megbizasi, vallalkozasi dijak esetén minden esetben.

Egyes koltségek elszamolasara vonatkozo altalanos tudnivalok

a) Személyi jellegii kiadas (bérek, bérjellegii koltségek és jarulékaik):
Személyi jellegii kiadasnak szamit a tényleges lebonyolitdshoz sziikséges szakmai/szakértdi
munkak dija (pl. megbizasi dij), bérkoltsége, illetve az alkalmazasban 4116 munkatarsak bérének,
jarulékainak tdmogathatd része, tovabba az 6nkéntesek koltségtéritése.
A személyi jellegii kiadas elszamolhatd, ha a tamogatasi célhoz kdzvetleniil kapcsol6dd, annak
megvaldsitasi idészakara sz6l6 olyan kozremiikodéshez kothetd, amely a benytjtott szakmai
beszamoldval is 6sszhangban van.
A fentiek bizonyitasara csatolni sziikséges a kézremiik6dére vonatkozd:
- munkaszerz6dés, munkakori leiras hiteles masolatat,
- megbizasi vagy onkéntes szerzddés, valamint a célfeladatra vagy kereset-kiegészitésre vonatkozo
megallapodas hiteles masolatat, melyen részletesen szerepeltetni sziikséges, ha a feladat ellatidsahoz
kapcsoloddan a feladatot ellaté megbizott/6nkéntes kiilon koltségtéritésben részesiil;
- teljesitésigazolas hiteles masolatit a megbizasi, 6nkéntes, a célfeladat, kereset-kiegészitésre
vonatkozo szerzdédések esetén;
- a kifizetések (pl. atutalasokat taniisité pénztarbizonylatok, bankkivonatok) hiteles masolatat.

b) Utikoltség:
e Gépjarmiihasznalat esetén benyujtandd dokumentumok:



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

- forgalmi engedély hitelesitett masolata;

- Utnyilvantartas vagy menetlevél hitelesitett masolata, melyben fel kell tiintetni a gépjarmii tipusat,
forgalmi rendszamat, a fogyasztasi normat az utazas id6pontjat, az utazas céljat, a koézforgalmi
utvonalon megtett kilométerek szamat;

- kikiildetési rendelvény hiteles masolata tdmogatott szervezet tagja, munkatirsa, Onkéntese
tulajdonaban 1évé gépjarmii hasznalata esetén, melynek tartalmaznia kell a kikiildéttek nevét, az
utazas konkrét céljat, itvonalat, megtett it hosszat, valamint az utazd jogviszonyanak igazolasat
(pl. munkaszerz6dés);

- a bérleti, kolcsonadasi szerzddés hitelesitett masolata kolesonzott/bérelt gépjarmii hasznélata
esetén.

c) Beszerzések, szolgaltatasok:
o FEtkezéshez kapcsolodd alapanyag beszerzés, éttermi koltség esetén csak a programot szolgald
koltségek szamolhatok el.

d) Adomanyozas:
e A tamogatisi Osszeg terhére vasarolt és adomanyként kiosztott termékek kiosztasa az
adomanyozott 4ltal alairt atadas-atvételi elismervénnyel igazolhatd.





