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1  Altalanos szabalyok

1.1

Az utmutato célja

Jelen Utmutatd segitséget nyujt a Nemzeti EgylttmUkodési Alap (a tovabbiakban: NEA) 2019. évi forrdsaira
benyujtott tamogatasi igény — pdlyazat és az egyedi kérelem — alapjan koltségvetési tdmogatasban részesiilt
civil szervezeteknek a szakmai beszdmolé és a pénzligyi elszamolas elkészitéséhez.

1.2

Ertelmez6 rendelkezések

Jelen Utmutatoé alkalmazasaban

,,,,,,,

id&szakot terhel6 koltségek kiegyenlitésére hasznalhatja fel. Azoknak a megvaldsitasi id6szakban
megvaldsult gazdasagi eseményeknek a koltségeit lehet elszamolni a tdmogatas terhére, amelyek
pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) a megvaldsitdsi idészakon beliil, de legkés6bb az elszamolasi
id&szak végéig megtortént;

elszamolasi id6szak: a megvaldsitasi id6szak vége és az elszamolds benyujtasanak tamogatdi
okiratban meghatarozott véghatarideje kozotti id6tartam.

Ahol jelen utmutatd tamogatéi okiratrél rendelkezik, azokat a rendelkezéseket a tdmogatasi szerz6désekre
is megfelel6en alkalmazni kell.
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Az itmutato jogszabalyi hattere

az egyesllési jogrél, a kodzhasznu jogdlldsrél, valamint a civil szervezetek miikodésérél és
tdmogatasardl sz616 2011. évi CLXXV. torvény,

a Nemzeti Egyuttmikodési Alappal kapcsolatos egyes kérdésekrdl szdlo 5/2012. (Il. 16.) KIM
rendelet,

az allamhdaztartdsroél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény,

az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,

a kozérdekd onkéntes tevékenységrdl sz6lo 2005. évi LXXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Kot. tv.),

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli torvény),

az altaldnos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVII. térvény (a tovabbiakban: AFA térvény),

a palyakezd6 fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkdliek, valamint a gyermek gondozasat, illetve a
csaladtag apolasat kovet6en munkat keres6k foglalkoztatdsanak el&segitésérél, tovabba az
Osztondijas foglalkoztatasrdl sz6ld 2004. évi CXXIII. torvény,

a személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja tv.),

a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

az egyszer(sitett foglalkoztatdsroél sz6l6 2010. évi LXXV. térvény (a tovabbiakban: Efo tv.),

a Bethlen Gabor Alaprdl sz616 2010. évi CLXXXII. térvény,

a Bethlen Gabor Alaprdl sz6lé 2010. évi CLXXXII. torvény végrehajtasardl sz616 367/2010. (XIl. 30.)
Korm. rendelet,

az eurdpai unidés versenyjogi értelemben vett allami tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrdl és a
regionalis tdmogatasi térképrél sz616 37/2011. (lll. 22.) Korm. rendelet,

a fejezeti kezelésli elGiranyzatok és a kozponti kezelés(i el6irdnyzatok kezelésérdl és
felhasznaldsardl sz6lé 8/2016. (lll. 25.) MvM rendelet,

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatéalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR).



2 Az elszamolas altalanos szabalyai

A beszamol¢ elkészitéséhez a tdmogatasi igény dokumentumai koziil az aldbbi részekre lesz szlikség:

e jovahagyott koltségterv (koltségvetés),

e szakmai program (vegyes palyazat/egyedi tdmogatas esetében relevans),

e indikatorok.
Javasoljuk, hogy az elszamolas elsé lépéseként nézzék at a fenti dokumentumokat, és ez alapjan kezdjék el
Osszeadllitani az elszamolast. Tovabbi fontos dokumentum az altaldnos forgalmi add (a tovabbiakban: afa)
nyilatkozat, amelyben nyilatkozatot tettek elszdmolasuk (bruttd, nettd, aranyositds) maédjardl. Azoknak a
szamlaknak, szdmviteli bizonylatoknak az értéke szdmolhatd el, amelyek kiegyenlitésére a tamogatast
kaptdak a jévahagyott koltségterviknek megfelelSen.
Az elszdmolas 6sszeallitasa el6tt javasoljuk az elszdmolni kivant kiadasok és az Elektronikus Palyazatkezelési
és Egylttm(ikodési Rendszerben (a tovdbbiakban: EPER) lévd, utoljara elfogadott, aktudlis koltségterv
sorainak Osszevetését, mert az esetlegesen sziikségessé vald moddositasi kérelmet csak a tamogatoi
okiratban megadott felhasznalasi idGszakon belil lehet a tdmogatdé felé benydjtani.

A szakmai beszamolét és a pénziigyi elszamolast egyiittesen kell benyujtani.

Egyszer(isitett tdmogatds terhére elszdmolhaté a kedvezményezett alapcélja szerinti tevékenységével
Osszefliggd — tdmogatdsi id6szakot terhel6 koltségekre vonatkozd — szamla, szamviteli bizonylat, amelynek
kiallitdsi datuma és teljesitési id6pontja a megvaldsitdsi id6szakba esik és amelynek pénziigyi teljesitése az
elszdmolasi hatarid6 végéig kiegyenlitésre kerdil.

Osszevont tamogatas terhére elszamolhaté a megvaldsitasi idSszak alatt a kedvezményezett alapcélja
szerinti tevékenységgel Osszefligg6 mUikodési kiadds és a kedvezményezett szakmai programjainak
megvaldsitasara forditott koltség.

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony alapjan keletkez6 bérkoltségnek csak a Nemzeti Foglalkoztatasi Alapbdl
igényelhetd kozfoglalkoztatdsi tdmogatassal nem kompenzdlt része szdmolhatd el. A kozfoglalkoztatasi
jogviszony alapjan keletkezé bérkoltség egészének vagy egy részének elszamoldsdhoz be kell nyujtani a
kedvezményezett székhelye szerint teriletileg illetékes févarosi és megyei kormanyhivatal igazolasat arrdl,
hogy a kedvezményezett nem vett igénybe kdzfoglalkoztatdsi tdmogatast vagy ha igénybe vett, akkor ez
milyen mértékd volt.

2019. évi NEA palyazatok esetében a tamogatast 6nrész nélkiil kell biztositani.

A kedvezményezettnek a tamogatdi okirat szerinti tamogatas teljes dsszegével kell elszamolnia.

Ha a kedvezményezett nem tud a teljes tdmogatasi 0sszeggel elszamolni, élhet az 6nkéntes lemondas
lehetdségével, hatranyos jogkdvetkezmény nélkiil. Ha a kedvezményezett mar korabban, az elszamolasi
kotelezettség hatdrideje el6tt lemondott a tdmogatas egy részérdl és azt visszafizette, akkor a lemondott és
visszafizetett Osszeggel csOkkentett tdmogatdsi Osszeget kell megfelel6 szamviteli bizonylatokkal
alatdmasztani.

A kedvezményezettnek a pénziigyi elszdmolast a palydzati adatlapon EPER-ben rogzitett, illetve egyedi
kérelem esetén a benyujtott afa nyilatkozat alapjan kell elkészitenie.

Ha a kedvezményezett aranyositdssal allapitja meg a levonhatd és a le nem vonhatd afa 6sszegét, akkor a
pénziligyi elszamoldshoz csatolnia kell az aranyositds szamitasat, amelynek tartalmaznia kell a targyévet is,
azaz, hogy mely évre vonatkozik az ardnyszam.

FIGYELEM! Ha az 4fa-nyilatkozat tartalmaban, illetve az abban szerepl6 adatokban valtozas kovetkezik be,
arrél a tamogatot legkésSbb a valtozast kovetd 8 napon belil tajékoztatni kell.

Ha az AFA torvény 142. §-a szerinti forditott adézas alapjan a termék beszerzjeként, illetve a szolgaltatas
igénybevevbjeként a kedvezményezett afa fizetésre koteles, tovabba e korben afa levonasi joggal nem
rendelkezik, akkor a tamogatas terhére elszamolt szamlahoz kapcsoléodé adé megfizetését igazold
bizonylatot (bankszamlakivonat) zaradékolni kell az 4fa 6sszegének erejéig.



3 A beszamolo részei
3.1 Szakmai beszamolo

A szakmai beszamoldét az EPER-ben a ,Beadott palydzatok” menipont kivalasztdsa utdn a [Szakmai
beszamold] lapfiil alatt kell régziteni elektronikusan. A beszamolét papir alapon benyujtani nem kell.
A szakmai beszamoldban felsorolt megvalésitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi elszamolds
koltségvetési soraihoz. Itt kell szovegesen bemutatni a tdmogatadsi cél megvaldsuldasanak korilményeit:
milyen tdgabb célkitlizés részeként hasznalta fel a kedvezményezett a tdmogatast, milyen konkrét célokat
kivant elérni, milyen eredménnyel valdsult meg a program. Ha a tervezett programokban, vallalt
feladatokban valtozasok torténtek, akkor azokat indokolni sziikséges.
Nem sziikséges a megvaldsitott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre visszanyuld hatterét
bemutatni (ez a tdmogatasi igényben mar megtortént), elegendé a tdamogatasbol megvalositott feladat
céljanak és eredményeinek, a tamogatas hasznosulasanak ismertetése, tovabba a produktumok
(kiadvanyok, fényképek, meghivok stb.) bekiildése.
A kedvezményezettnek nyilvanossa kell tennie, hogy miikodését a NEA tdmogatja. A nyilvdnossag
biztositasanak mddjai:

e akedvezményezett székhelyén/miikodési helyén kihelyezett tajékoztato felirat,

e honlap mikodtetése esetén, az Alapkezel6 tdmogatdként, a Miniszterelndkség fejezetet iranyitd

szervként torténé megjelenitése,
e esemény megvaldsitdsa esetén az esemény hivatalos irataiban torténd feltiintetés (meghivo,
jelenléti iv, sajtokozlemény), valamint az esemény helyszinén tajékoztaté felirat,

e kiadvanyok esetén, a kiadvanyban tamogatdoként torténd feltiintetés.
A NEA-ra utald, fentiek szerinti feliratokon minden esetben fel kell tiintetni az Alapkezel6 és az Alap
hivatalos logéjat. Leirds és a logd elektronikus elérése:
Alkalmazandd logék elérési utvonalai:
e  Miniszterelnokség: http://civil.info.hu/logok
e Bethlen Gabor Alapkezel§ Zrt.: http://bgazrt.hu/letoltheto logok/
e Nemzeti Egylttmiikodési Alap: http://www.civil.info.hu/web/nea/nea-logo-megjelenitese

3.2 Pénziigyi elszamolas

A pénziigyi elszdmolast a tamogatdi okirat melléklete szerinti koltségterv, vagy ha mddositas tortént, a
benyujtott koltségvetési mddositasi kérelmek kozil az utoljara elfogadott mddositasi kérelemben szerepld
koltségvetési soroknak és tételeknek megfelelGen kell elkésziteni.

A pénziigyi elszamolas célja, hogy a kedvezményezett a tamogatasi igényben vallalt feladatok megvaldsitasa
soran a felmertlt kiadasokat szamldval, szamviteli bizonylattal hitelt érdemléen igazolja.

3.2.1 Nem elszamolhato6 koltségek

Nem elszamolhato koltség:
e Beruhazasi kiadasok
o Ingatlan beszerzés, |étesités
o Kozuti jarmvek (kivétel: kerékpar, a fogyatékkal él6k kerekes-székei, mopedjei)
o Jatékgép, jaték konzol, videdjaték beszerzés (pl.: XBOX, Playstation)
o Drén beszerzés
e  FelUjitasi kiadasok
o Bérelt ingatlan felljitds koltsége (pl.: élettartam hosszabbitds, korszerdsités, alapterilet
véltoztatds, hasznalhatdsaganak jellegvaltasa)
o Gépjarml felujitds koltsége (pl.: élettartam hosszabbitds, korszerUsités, f6alkatrész csere,
hasznalhatdsaganak jellegvaltasa)
e Adodk
o Vagyonszerzéshez kapcsolédé adok
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o Ingatlanszerzés, gépjarmUszerzés
o Vagyonadok (pl.: vagyonadd, ingatlanadd, gépjarmdadd)
o Jogkovetkezmények
o Birsagok, blintetések
o Késedelmi pétlék, kamat
o Kotbér
o Személyi jellegli kifizetések
o Tiszteletdijak
o Szervezet valasztott tisztségviselGinek fizetett tiszteletdijak
o Jutalom (természetbeni, pénzbeli)
o Segélyek
o Pénzbeli dijak
e Addssagszolgdlat teljesitése
e Hitel-, kdlcson t6ketorlesztése
o Pénziigyi lizing t6ketorlesztése
e Dohanyaru
o Alkohol tartalmu italok

3.2.2 A pénziigyi elszamolas részeként benyujtandé dokumentumok

A bizonylatok EPER-be torténé rogzitését kovetéen a véglegesitéskor az EPER generdlja a
szamlaosszesit6t. Ahol a bekiildendd bizonylat oszlopban a rogzitett tételek mellett az ,igen” megjel6lés
szerepel a szamla, szamviteli bizonylat és a jelen Utmutatéban meghatdrozott tovabbi dokumentum
bekiildése kotelez6. A szamladsszesitében torténd feltiintetésen feliil az EPER értesit6 levelet kiild a
pénziigyi elszamolas részeként benyidjtandé dokumentumokrdl. Kérjiik, kizarélag a megjelolt szamlat,
szamviteli bizonylatot és a hozzatartozé dokumentumot sziveskedjenek benydijtani.

FIGYELEM! A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesité ,,minta szdmladsszesit6” — ami a rogzitett

elszdmolas ellenGrzésére szolgal — nem elfogadhaté.

A pénziigyi elszamolas ellenérzésére kivalasztott bizonylatokhoz benyujtanddé dokumentumok kore:

e a szamlalsszesit6 egy eredeti, a kedvezményezett altal cégszerlien alairt példanya (kizarélag postai
uton benyujtandd)

e a koltségeket igazolo, zaradékolt szamlak, szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai
[szamladsszesit6ben rogzitve, sorszamozva, szamladsszesité sorszama szerint sorba rendezve a
sziikséges mellékletekkel elldtva a kovetkezé sorrendben: szamla, szamviteli bizonylat mdsolata,
kiegyenlitést igazolé dokumentum masolata, kapcsolddd szerzédés és egyéb dokumentumok azzal,
hogy minden kapcsolddd (Osszetartozd) tételen az adott szamla, szamviteli bizonylat
szamladsszesit6ben szerepld sorszama feltlintetendd.],

e a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatok hitelesitett masolatai,

e 2 200.000 Ft értékhatar feletti dologi és felhalmozasi kiadas esetén a vonatkozé szerz6dés hitelesitett
masolata (a kapcsoldédd szamviteli bizonylathoz csatolva),

e tarspalydzéval megvaldsitott program esetén a konzorciumi megallapodas hitelesitett masolatat is
sziikséges benyujtani (egylttmikodési szandéknyilatkozat benydjtdsa a tamogatdsi igény
benyujtdsdhoz sziikséges.),

e akilonbozd koltségsorok egyediségébdl adddd tobbletdokumentumok hitelesitett masolata (az 5. pont
szerint).

FIGYELEM! Minden esetben az eredeti, zaradékolt szamlardl, szamviteli bizonylatrdl, pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatrél, dokumentumrdl készitett — j6 minségd, olvashatd és teljes tartalmaban
l[athaté — hitelesitett masolatot kell benyujtani. Ha az eredeti szamlat, szamviteli bizonylatot, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, dokumentumot kildi be a pénziigyi elszamolasaban, azokat
postafordultaval visszakildjik. A kedvezményezett altal elkiildott eredeti dokumentumért, annak
atvételéért és eredményes visszakiildéséért a Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. semmilyen felelGsséget nem
vallal.

Az eredeti szamviteli bizonylatot a kedvezményezett koteles zaradékkal ellatni, amelyben jeleznie kell, hogy

6




a szamviteli bizonylaton szereplé 0Osszeghdl mennyit szdmolt el a palyazati azonositéval hivatkozott
tdmogatoi okirat terhére.
A bekiildendé dokumentumok postai cime:
Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt.
(pdlyazati azonosité szama)
1253 Budapest
Pf. 36

3.2.3 A szamldakkal, szamviteli bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

3.2.3.1 Kidllitas datuma és teljesités datuma

Csak olyan szamla, szamviteli bizonylat fogadhaté el, amelynél a kiallitds datuma és a teljesités datuma a
tdmogatott tevékenység idGtartama ala esik.

FIGYELEM! Ha egy szamla, szamviteli bizonylat kidllitdsanak datuma a megvaldsitasi idészakon kivil esik, de
a szamla teljesitésének id6pontja az elszamolasi idGszakba esik, az elfogadhaté. Ha a tamogatott
tevékenység idGtartama nem egységes naptari id6szak (tért hdnap), az elszamolni kivant koltségeknek csak
a megvaldsitasi id6szakra es6, id6aranyos része szamolhaté el.

PELDA:

A tdmogatasi id6szak 2019.06.01. — 2019.09.30. A biztositasi dijat 2019. Il. negyedévétdl kezdédben
negyedévente szamldzzak szamunkra. A gazdasdgi esemény a 2019. Il. negyedévi biztositasi dij 5.000,- Ft
értékben, melyrél a szamlat 2019.06.06-4n allitottak ki, 2019.06.06-i teljesitési id6ponttal. A szamla értéke
2019.06.06., viszont a gazdasagi esemény, amelyet leszamldztak 2019.04. — 2019.06. id&szakot tartalmaz,
melybél csak a 2019.06. havi koltség kapcsolddik a megvalésitdsi id6szakhoz.

Kérjiik, Ggyeljen arra, hogy a szamlan, szamviteli bizonylaton a kibocsatd a teljesités napjaként csak egy
adott naptdri napot jeldljon meg, id6szak az AFA térvény szerint nem elfogadhatd.

3.2.3.2 A szamlan, szamviteli bizonylaton feltiintetett név és cim

A pénzigyi elszamolas részeként csak a kedvezményezett nevére és székhely cimére kiallitott szamla,
szamviteli bizonylat fogadhato el.

Ha a f6pdlyazo tarspalydzoval egyiitt valdsitja meg a szakmai programot és a koltségtervben tarspdlyazo
koltségsorain is szerepel koltség, a tarspdalydzd nevére és cimére (székhelyére) kiallitott szamla, szamviteli
bizonylat is elszdmolhatd.

Ha a szamlan, szamviteli bizonylaton fogyasztasi hely is szerepel (példaul kéziizemi koltség esetén), a
fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a kedvezményezett székhelyével.

Ha nem a kedvezményezett székhelyére szél a szamla, szamviteli bizonylat, hanem valamely m(ikodési
helyére (pl. telephely) vagy a szamviteli bizonylaton |év6 fogyasztasi hely nem a kedvezményezett
székhelye, hanem valamely m(ikodési helye, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV
bejelent6 telephelyrél, nyilatkozat) igazolni sziikséges, hogy a szamlan, szamviteli bizonylaton feltiintetett
cim hogyan kapcsolddik a kedvezményezett miikédéséhez.

Ha a 2019. évi EPER Regisztracidés Nyilatkozat bekiildése sordn a Sajat adatokban feltiintette a
kedvezményezett telephelyeit és NAV bejelentét is csatolt a nyilatkozat benyujtasakor, a pénzigyi
elszamolashoz erre vonatkozé tovabbi dokumentumot nem kell benydjtani.

Nem elszamolhaté olyan szamla, szamviteli bizonylat, amelynek kiallitoja a f6pdlyazé vagy a tarspalyazo.
Nem elszamolhato olyan szamla, szamviteli bizonylat, amelynek kidllitéja és vevGje ugyanaz a személy vagy
a kidllito (kiallité képviselGje) és a vevé (vevs képvisel6je) a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdknak
mindsilnek.




3.2.3.3 Alaki és tartalmi kovetelmények

A tdmogatds terhére csak olyan szamla, szamviteli bizonylat szamolhaté el, amely megfelel az AFA
torvényben és a Szamviteli torvény meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek és szamszakilag is
megfelel6en legyen kitdltve.

A hibas vagy hidnyos szamla, szamviteli bizonylat és annak olvashatatlan vagy nem eredeti aldirdssal vagy

nem szabalyos aldirassal benyujtott masolata nem fogadhato el.

A szamla kotelezd adattartalmardl az AFA térvény 169. §-a rendelkezik. Eszerint a kdvetkezd adatoknak

minden szamlan szerepelnilk kell:

e 3 szamla kibocsatasanak kelte és a szamla sorszama,

e atermék értékesitGjének, szolgaltatas nyujtdjanak (a szamla kidllitdja) neve, cime és addszama,

e a termék beszerz6jének, szolgaltatds igénybevevGjének neve és cime, (addszama, ha az addéfizetésre
kotelezett vagy az AFA toérvény 89. §-aban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették),

e ateljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatél,

e az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan — az AFA torvényben alkalmazott vamtarifaszam, tovabba mennyisége, illetleg a nyujtott
szolgaltatds megnevezése, annak jel6lésére — a szamlakibocsatdsra kotelezett valasztasa alapjan — az
AFA torvényben alkalmazott a Kozponti Statisztikai Hivatal Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szerint,
tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd,

e az add alapja és mértéke (egyszerdsitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték adét
is tartalmazo 6sszege, jogszabalyban meghatdrozott adomértéknek megfelel6 szazalékérték),

e aszamla Osszesen értéke forintban.

Bizonyos feltételek fennallasa esetén a szamlan — a fentiekben felsorolt adatokon kiviil — az AFA térvény

169. § h) és k)-r) pontja szerinti tovabbi adatokat is kotelezé feltlintetni.

Az egyszer(isitett szamla adattartalmat az AFA térvény 176. §-a hatdrozza meg.

A szamlat elektronikus Uton is ki lehet allitani. Az elektronikus szamla olyan bizonylat, amely kizardlag

elektronikusan hiteles, azt ilyen forman kell kezelni és tarolni is. Az eredeti szdmlan térténd zaradékolds és

az arrol készilt masolat hitelesitése miatt nincs méd elektronikus szdmla elfogaddsdra az elszamolas sordn.

A pénzigyi elszamolas keretében lehetGség van nyugta elfogadasara is azon esetben, ahol a szolgdltaté

Ggyviteli rendszere automatikus modon a szolgaltatd részvétele nélkil allitja ki (pl. parkolé automata).

A nyugta kdtelez6 adattartalma az AFA térvény 173. §-a szerint a kdvetkezd:

e anyugta kibocsatasanak a kelte,

e anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizarédan azonositja,

e anyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve és cime,

o atermék értékesitésének, szolgdltatas nydjtdsdnak adét is tartalmazd ellenértéke.

Afamentesség esetében a szamldn egyértelm(i utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,

szolgéltatds nyljtasa mentes az afa aldl (leggyakoribb jeldlés: AAM). Mentes tovabbda az afa aldl az AFA

torvény 85—-87. §-dban meghatarozott tevékenység.

Az AFA térvény 176. §-a alapjan egyszer(sitett adattartalommal, addmentes termék értékesitése,

szolgéltatds nyujtasa esetén kiallitott szamlan az ,AFA torvény teriileti hatalyan kivil” kifejezés feltiintetése

kotelezé.

ElGlegszamla pénzigyi elszamolds részeként torténd benyujtdsa esetén csak a hozza kapcsoldédd

pénziigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egylitt szamolhato el.

Az AFA torvény alapjan a termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa, valamint a termék Kozosségen beliili

beszerzése esetén, ha az afa alapja a felek megallapoddsa alapjan, kilfoldi pénznemben kifejezett, a

forintra torténd atszamitashoz az AFA torvény altal meghatarozott idépontot és arfolyamot kell alkalmazni.

Ha egy Ugylet ellenértéke kilfoldi fizet6eszkdzben kifejezett és ezért a szamlat kilfoldi fizet6eszkozben

allitottak ki, az AFA torvény 172. §-a alapjan a szamlaban az atharitott adét, az AFA torvény 80. § (2)

bekezdése szerint meghatdrozott arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tlintetni a

bizonylaton.

A hibas szamla korrekcidjara csak a szamla kibocsatdja jogosult. A szamla szabalyos korrekcidja torténhet

javitassal vagy a szamldval egy tekintet ald esd, az AFA torvény 168. § (2) bekezdése szerinti okirattal

(helyesbitd szamla), illet6leg az eredeti szamla sztornirozdsaval és egy Uj szamla kiallitasaval. Javitassal csak
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a kézi kitoltésii szamla korrekcidja végezhet6 el és akkor szabalyos, ha a kibocsaté minden szdmlapéldany

begyl(ijtése mellett a szdmlan szereplS hibas adatot egy vonallal 4thdzza dgy, hogy az eredeti hibds adat is

felismerheté marad, majd a helyes adatot a szamldra — a javitds ddtumaval és a javitast végz6 (javitasra

jogosult) személy aldirdsaval egyltt — felvezeti. Helyesbité szamlaval torténé korrekcid esetén az eredeti

szamla a helyesbité szamlaval egyiitt fogadhatd el. A helyesbité szamla minimalis adattartalmdra az AFA

torvény 170. § (1) bekezdése az alabbi adatokat hatarozza meg:

e az okirat kibocsatasanak kelte (a valdsagot kell, hogy tiikrozze, vagyis eltérhet a helyesbitett szamla
keltétdl),

e az okirat sorszdma, amely az okiratot - kétséget kizardan azonositja,

e hivatkozas arra a szamldra, amelynek adattartalmat az okirat médositja,

e aszamla adatdnak megnevezése, amelyet a mddositas érint, valamint a mddositas természete, illetleg
annak szamszer( hatdsa, ha ilyen van.

FIGYELEM! A szamla stornirozasa esetén mind az eredeti (stornirozott) szamla, mind az Uj szamla

hitelesitett masolatdt vagy a helyesbit6 szdmla masolatat is be kell nydjtani.

3.2.3.4 Kiilfoldi szamlaval, szamviteli bizonylattal szemben tamasztott kévetelmények

Minden olyan szamldrél, szamviteli bizonylatrél, amelyet nem magyar nyelven Allitottak ki, a
kedvezményezett altal hitelesitett forditast kell benyujtani. A pénziigyi elszamolasban az ilyen szamla,
szamviteli bizonylat 6sszegét forintra atszamolva kell megadni.

A forditasnak tartalmaznia kell

e 3 szamla, szamviteli sorszamat és kiallitasanak keltét,

e ateljesités id6pontjat,

e avasdrolt termék vagy szolgdltatas megnevezését, ha van, mennyiségét, egységarat,

e avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

e a vasarolt termék vagy szolgdltatas forintra torténd atszamitdsat, az alkalmazott &arfolyam
feltlintetésével, figyelembe véve a lenti bekezdésben leirtakat, vagy az idegen nyelven kibocsatott,
illetve befogadott idegen nyelvl szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely
abban az esetben fogadhatd el, ha a magyarul feltiintetett adatok legaldbb a fent leirt, forditassal
szemben tdmasztott kdvetelményeknek megfelelnek,

e akedvezményezett cégszer( alairasat.
A kiilfoldi szamlan, szamviteli bizonylaton feltiintetett termék vagy szolgdltatas — a kidllité orszag
pénznemében kifejezett — értékét a kovetkezé mddokon lehet forintban elszamolni a tdmogatas terhére:
A koltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési tdmogatds Osszegét
forintban kell megdllapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség forintban vagy mas pénznemben
keletkezett, vagy a koltségvetési tamogatds folydsitdsat a kedvezményezett vagy a szdllitd mely
pénznemben kéri. A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak
végosszegét és az arra tekintettel elszdmolhato koltség 6sszegét a szamlan, szamviteli bizonylaton megjelolt
teljesités id6pontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra
atszamitani, a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat
esetén az Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett kozépdarfolyamon kell eurdra atvaltani.

A kiilfoldi minta szamlat és a hozza kapcsolédo forditast a 11.4. szamu melléklet tartalmazza, amely

szerint a kedvezményezett a szamla, szamviteli bizonylat kifizetésének napjan jegyzett MNB devizaarfolyam

szerint szamolta el koltségeket. Ha a hivatalos valutavalté valtasi jegyzékét (11.5. szamu melléklet) csatoljak

a kulfoldi szdmla mellé, nem kell az MNB devizaarfolyamot feltlintetni a forditason.

3.2.4 A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatok

A pénzligyi elszamolas részeként a benyujtott kiadasok felmerilését igazold szamviteli bizonylathoz csatolni
kell a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat.

Pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:

o Készpénzben torténd kifizetés esetén



o a kedvezményezett altal kidllitott kiadasi pénztarbizonylat — tarspalydzéval megvaldsitott
program esetén, ha a hataron tuli tarspalyazé nevére kiallitott szamla, szamviteli bizonylat kerdil
elszamolasra, az adott orszag szabdlyainak megfelel6, a szamla, szamviteli bizonylat értékének
megfizetését igazold bizonylat — hitelesitett masolata, amelyen feltlintetésre kerlt

= abizonylat sorszama,

= a bizonylat kibocsatdjanak (kedvezményezett) neve, cime és addszama,
= a2 pénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg,

= akifizetés id6pontja,

= akifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szdmlaszam stb.),

= |egaldbb a pénztaros és az atvevd (és személyi azonositd adata) alairasa

o pénzeszkozokrél és azok forrdsairdl, valamint az azokban bedllott valtozdsokrdl a
kedvezményezett altal vezetett konywviteli nyilvantartds (példaul idGszaki pénztarjelentés,
napléfékonyv stb.).

e Atutaldssal torténd teljesités esetén

o bankszamlakivonat, amely a nyité- és zard egyenleget is tartalmazza vagy

o internetes szamlatorténet, amely a nyitd- és zard egyenleget is tartalmazza.

A pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok madsolatat hitelesiteni kell a 3.2.8 pont szerint.
Koényvviteli nyilvantartds (pl. idGszaki pénztarjelentés, napléfékonyv) masolatdnak benyujtasa esetén
oldalhl hitelesitett masolatot kell benyujtani (a palyazatra nem vonatkozd tételeket ki lehet takarni),
amelyen szerepelni kell a nyité- és zaré egyenlegnek. Az dtutaldssal teljesitett kifizetések esetén a tdmogatd
ellenérzi, hogy a kedvezményezett a tdmogatd felé bejelentett és inkasszéval terhelt bankszamlaszamrol
egyenlitette-e ki a koltséget.

Ha a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatbdl nem azonosithaté be egyértelmien, hogy melyik
szamlan, szamviteli bizonylaton szerepl6 koltség kifizetéséhez kapcsolddik, a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatot is zaradékolni sziikséges a 3.2.7 pont szerint.

3.2.5 A szamlakhoz sziikséges szerz6dések kore

A kedvezményezett a tamogatott tevékenység megvaldsitasa soran a brutté 200.000 Ft értékhatart
meghaladd értékl, aru beszerzésére vagy szolgaltatas megrendelésére irdnyulé szerzédést kizarolag
frasban kothet. irasban kotott szerz6désnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az
irasbeli alak megsértése a szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tamogatott
tevékenység koltségei kozott nem vehet6 figyelembe.

Ertékhatartdl fiiggetleniil be kell nyljtani a szamlat aldtdmaszté szerz6dést, ha a tdmogatas terhére
elszamolt szamlan hivatkozas szerepel valamely szerz6désre, amely alapjan a koltséget leszamlaztak.

Ingé dolog bérlése esetén (pl. projektor, egyéb eszkozok) szerz6dés hianyaban a bérleti dij visszaigazolt
megrendel6 alapjan szamolhatd el. Ingatlan bérlése esetén az elszamolasra minden esetben bérleti
szerz8dés alapjan van lehet6ség. Ha a szamlahoz kapcsolodo szerz8désen moédositottak, akkor a szerz6dés
mellett a szerz6désmaddositasnak is rendelkezésre kell allnia.

A természetes személlyel kotott bérleti szerz6dés esetén — ha a maganszemély addszdm megszerzését
nem kérelmezte — szamla, szamviteli bizonylat hidnydban a maganszeméllyel kotott bérleti szerz6dést kell
sorszammal ellatni (amely sorszammal rogziteni lehet az EPER-ben) és a hitelesitett masolatat kell
benydjtani a pénzligyi elszdmolads részeként. Ha a bérleti szerz6dés tartalmazza azt, hogy a bérbeadd
természetes személy helyett a bérl§ fizeti meg a személyi jovedelemaddt, az adofizetési kotelezettség
keretében megfizetett adé — a palydazd koltségvetésének megfeleléen — elszamolhatd. Az adoéfizetés
teljesitésérdl szl bankszdmlakivonatot az elszamoldshoz csatolni kell.

Abban az esetben, ha a bérbeadd természetes személlyel kotott bérleti szerz6dés konkrétan kitér a
kozizemi dijak bérl6 altali megfizetésére havi, negyedéves vagy éves fix Osszegben — és a bérbeadd
természetes személy addszam megszerzését nem kérelmezte — szamla, szamviteli bizonylat hidnyaban a
bérbeadd természetes személlyel kotott bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyudjtani a pénziigyi
elszamolas részeként.

FIGYELEM! A bérleti szerz6dés aldirdja a kedvezményezett képvisel6je bérlGként és a bérbeadd természetes
személyként, illetve gazddlkodd szervezet képviselGjeként ugyanaz a személy vagy a Ptk. szerinti kozeli
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hozzatartozéja nem lehet.

Tovabbszamlazott, kézvetitett szolgaltatast tartalmazo szamldk esetén a tovabbszamlazasrol, kozvetitett

szolgaltatasrél sz6l6 megdllapodas hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.

Targyi eszkoz és immaterialis javak vasarlasa esetén rendelkezésre kell alinia — az azokrél sz616 szamlak,

kifizetést igazold bizonylatok és a kapcsolédd szerz6dés vagy visszaigazolt megrendel6 mellett az

dllomdnyba vételi (aktivdldsi) bizonylat vagy eszk6z-nyilvantartdsi bizonylatnak.

FIGYELEM! Ha a Szamviteli torvény 3. § (4) bekezdés 7. pontja szerinti beruhazas keretein belll alkatrészek

keriilnek beszerzésre, ebben az esetben az dallomanyba vételi (aktivalasi) vagy eszkdz-nyilvantartasi

bizonylat hitelesitett mdsolatat is — a kapcsolédd szamlak zaradékolt, hitelesitett masolataival egyltt — be

kell nyujtani (pl. szdmitogép beszerzése alkatrészenként torténik, vagyis kilon keril beszerzésre a géphaz, a

winchester, a meghajtd stb., de a beruhdzds lezaruldsakor egy leltari egységként egy db szamitdégépként

keril aktivalasra).

A sajat tulajdonu ingatlanon végzett felujitas esetében csatolni sziikséges:

e tulajdoni lapot vagy adas-vételi szerz6dés hiteles masolatat (melyb6él megallapithaté a szervezet
ingatlanra vonatkozo tulajdon joga),

o teljesités igazolasat, szdamla és annak pénzligyi teljesitését (kifizetést) igazolé dokumentum hitelesitett
masolatat, tovabba

e a visszaigazolt megrendel6k, szerz6dések, mdszaki ellen6rzés, épitési napld hitelesitett masolatat,
valamint a felljitas allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak vagy a felujitott ingatlan (raaktivalas
utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatanak a hitelesitett masolatat.

Minden egyéb felmeriilé kiaddsndl a visszaigazolt megrendel6k, szdmldk és azok pénziigyi teljesitését

(kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett mdasolata sziikséges.

Foglalkoztatdas és emberi er6forrds koltségei elszdmoldsa esetén, a foglalkoztatdsra iranyuld szerzddés

masolatanak minden oldalat a kedvezményezett képviselGjének hitelesiteni kell.

A tadmogatd a tdmogatas célszer(li felhaszndlasanak ellenérzésekor, indokolt esetben a hidnypdtlas

keretében bekérhet barmely szamldhoz, szamviteli bizonylathoz kapcsolddd szerzdédést, megbizasi

szerz6dést, megrendel6t, felkérést és a feladatok teljesitésének igazolasat, hitelesitett mdsolat formajaban.

Szerz6dést sziikséges felmutatni a szamlahoz helyszini ellenérzés esetén — fliggetlenil attél, hogy az adott

szamla értéke meghaladja-e a brutté 200.000 Ft-os értékhatart, ha

e aszamldn erre vald hivatkozas van,

o Dbérleti dijak esetén,

e tovdbbszdmlazott koltségek esetén,

o foglalkoztatas és emberi er6forrds koltségei esetén.

3.2.6 Az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondsanak hatdsa a pénziigyi elszamolasok 6sszeallitasara

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jével bevonta az 1 és 2 forintos cimletl érméket, a sziikséges
kerekités szabalyairdl pedig a 2008. évi lll. torvény 2. §-a rendelkezik. A kerekités szabdlya a kovetkez4:

e 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O,

e 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkzelebbi 5,

e 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,

e 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O forintra végz6d6 Gsszegre kell
kerekiteni.

A kerekitett 6sszeg tdmogatas terhére torténd elszamoldsanak maddja a kévetkezé:

e Ha atutaldssal torténik 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
szamlaosszesit6ben, és az EPER-ben. Tehat ha az atutalassal teljesitett szamla teljes értékét kivanjak
elszamolni a tamogatas terhére, akkor az adott szamla értéke a szamladsszesitében, a zaradékban és a
bankszamlakivonaton megegyezik.

o Ha készpénzben a pénztarbdl fizetik ki a szamla értékét, és igy a kerekités szabalyai szerinti 6sszeg a
tényleges kifizetése, koltsége a kedvezményezettnek, akkor a ténylegesen kifizetett Osszeget kell
bedllitani a szamla értékénél a szamladsszesitében, az EPER-ben, mivel igy teljesiil az egyezGség az
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adott szamla értéke, a szdmladsszesitében elszamolt 6sszeg, a zaradékban szerepl6 6sszeg és a kiadasi
pénztarbizonylaton, vagy napléfékonyvben, vagy pénztarjelentésben szerepld 6sszeg kozott.

PELDA

A készpénzes szdmlan szereplé tétel értéke 2.998 Ft, amelyet a kerekités szabalyai alapjan 3.000 Ft
értékben fizetett ki a kedvezményezett. A pénztarbdl, 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 szamladsszesit6ben, az EPER-ben is a 3.000 Ft
érték fog szerepelni, tovabba pl. a kiadasi pénztarbizonylat is 3.000 Ft-rdl szdl.

PELDA

A készpénzes szamla értéke 1.556 Ft, amelyet a kerekités szabalyai alapjan 1.555 Ft értékben fizetett ki a
kedvezményezett. A pénztarbdl, a szamla kiegyenlitése érdekében 1.555 Ft-ot fizettek ki. Ebben az esetben
a szamlat 1.555 Ft értékben lehet zaradékolni, a szdmla EPER-ben torténd rogzitéskor a szamla értékénél az
1.555 Ft-ot lehet beirni, a szdmladsszesit6ben, az EPER- ben is az 1.555 Ft érték fog szerepelni, tovabba pl.
a kiadasi pénztarbizonylat is 1.555 Ft-rél szol.

FIGYELEM! A tamogatas terhére elszdmolt, valamennyi szamla, szamviteli bizonylat esetében, a fentieknek
megfelel6en, egységesen kell eljarni.

3.2.7 Zaradékolas

Az elszamolni kivant koltségeket igazold eredeti szamldkat, szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.

A zaradékolas keretében az eredeti szamldn, szamviteli bizonylaton bélyegzével vagy kék tollal széveges

formdaban fel kell tlintetni az adott palyazat palyazati azonositéjat és az elszamolni kivant Osszeget a

kovetkez6k szerint:

R Ft a NEA-......-19-......... azonositoé szamu tamogatds terhére elszamolva”.

FIGYELEM! A ,mozgd” zdradék szerzGdésszegésre vezet. Mozgd zaradékrdl beszéliink akkor, amikor a

pénziigyi elszdmolasban szereplé szdmla, szamviteli bizonylat hitelesitett masolatdn és a helyszini

ellenérzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem ugyanott szerepel a zaradék. Ez minden
esetben arra utal, hogy nem az eredeti szamlan, szamviteli bizonylaton szerepelt a zaradék vagy az kés6bb
kerdlt ra.

Ugyancsak nem lehet elszdmolni egy adott koltséget, ha az elszamolandd szamviteli dokumentumon

szerepl6 6sszeg mas tdmogatasra elszamolasra kerdlt.

Ha az elszamolni kivant szamla, szamviteli bizonylat teljes 6sszege a tamogatds terhére nem szamolhato el

vagy a kedvezményezett nem kivanja elszamolni a teljes 6sszeget, akkor a szamlan, szamviteli bizonylaton

szerepld zaradéknak az elszamolasba bedllitott (véglegesitett szamladsszesit6ben szerepl6) Osszeget kell
tartalmaznia.

A bérek és bérjellegli koltségek elszdmoldsa esetén a zaradékoldst a kdvetkezbk szerint kell elvégezni:

e nettd vagy bruttd bérkoltség, illetve bérszamfejtett megbizasi dij elszdmolasa esetén a kifizetési
jegyzéket (bérjegyzék) kell zaradékolni az elszamolni kivant sszeg erejéig,

e a munkabérbdl, illetve bérszamfejtett megbizdsi dijbdl levont jarulékok, az add és a munkaltatét
terhel6 jarulékok elszamoldsa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa mellett a levont
jarulékok, az ado és a munkaltatot terhel6 jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonato(ka)t is
zaradékolni kell az elszamolni kivant 6sszeg erejéig név szerinti megjeldléssel, a nettd finanszirozasu
koltségvetési szervek esetén a Magyar Allamkincstar ltal havonta megkiildott Koltségvetési szervek
bérelszamoldsa és finanszirozasa Osszesit6je lap(oka)t is zaradékolni kell.

A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsolédd add, jarulék egyittes) atutaldsa esetén a

pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot (bankszamlakivonatot) zaradékolni kell

munkavallalonként (amely munkavallaldk bérét elszamoljak a tdmogatas terhére), név szerinti bontasban
ugy, hogy a munkavallalé bérkivonatan szereplé adé és jarulék 6sszege egyértelmiien beazonosithato
legyen a megfizetést igazolo bizonylaton.

Ha a bankszamlakivonaton a jdrulékok zaradékoldsara nincs elegend6 hely, nyilatkozat benyujtasa
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szilkséges. A nyilatkozat tartalma: szdmladsszesit6ben szereplé sorszdm, a bankszamlakivonat szamat, a
bankszamlakivonaton szereplé egy 6sszegben befizetett elszamolni kivant jarulékok — jarulék nemenként,
beazonosithatd mdédon munkavallaldnként, adonemenként, 6sszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A
nyilatkozaton a kedvezményezett cégszer( alairasaval igazolja, hogy a munkavallalék utani add és jarulékok
megfizetése megtortént.

3.2.8 Hitelesités

A pénziigyi elszdmolas részeként benyujtott valamennyi szamlat, szamviteli bizonylatot, pénzlgyi teljesitést
(kifizetést) igazoldé dokumentumot hitelesiteni kell.
A hitelesités keretében a zaradékolt eredeti szamla, szamviteli bizonylat fénymasolatara bélyegzével vagy
kék tollal szoveges formaban ra kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany megegyezik és ezt a
kedvezményezettnek datummal és cégszer( aldirassal igazolnia kell a kovetkezbk szerint:
A mdsolat az eredetivel mindenben megegyezik.
>>Helység<<, >>év<<. >>hdnap<< >>nap<<
P.H.
cégszer(i alairas.”
FIGYELEM! A beszamold részeként benyujtott dokumentum, szdmla, szamviteli bizonylat, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat masolatanak valamennyi oldalat hitelesiteni kell, azaz pl. egy t6bb
oldalas szerz6dés esetén a lemdsolt szerz6dés minden oldalat hitelesiteni kell.
A hitelesitést a kedvezményezett képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A képvisel6
akaddlyoztatdsa esetén meghatalmazott is eljarhat (azaz a meghatalmazott is hitelesitheti a bizonylatok,
dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képvisel6 altal aldirt alakszer(l eredeti meghatalmazas
csatoldsa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott eljdrhasson a beszamold elkészitésében (az alakszeri
meghatalmazason szerepelni kell a meghatalmazo és a meghatalmazé alairasat hitelesit6é két tanu nevének,
lakcimének és aladirasanak).
A meghatalmazottnak az EPER-ben aldirdként kell szerepelnie az EPER regisztraciés nyilatkozattal
0sszhangban.
A meghatalmazott aldirdsképét akkor kell igazolni, ha a meghatalmazott nem természetes személy. A
meghatalmazott nem természetes személy aldirasi cimpéldanya az aldirdsanak és aldirasképének
azonositasdra alkalmas, kozjegyzd altal készitett okirat eredeti vagy kozjegyz6 altal hitelesitett példanya
(alairasi cimpéldany), vagy a banki aldirasi karton masolatanak a szdmlavezet6 bank altal hitelesitett eredeti
példanya vagy ligyvéd altal ellenjegyzett aldirdsi mintaja.
FIGYELEM! A pénziigyi elszdmoldsban benyujtott hitelesitett masolatokon aldirdsként szigné hasznalata
csak abban az esetben engedélyezett, ha eredeti példanyban benyujtasra keriil egy nyilatkozat, amelyben
megjelenik a teljes alairaskép és a szignd is. A nyilatkozatnak két tanu aldirdsat, cimét, nevét is tartalmaznia
kell.

3.2.9 Lemondas

A kedvezményezett a lemondott 0sszeg visszafizetését a
Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt.
10032000-00294896-50000263
szamu fizetési szamlaszamadra — kizardlag atutalassal — teljesitheti. Utalaskor a kozlemény rovatban fel kell
tlintetni a palyazati azonosit6 szamot.
Lemondds esetén a beszamoldhoz be kell nydjtani
e a lemondé nyilatkozat eredeti példanyat (a nyomtatvany letélthetd:
www.civil.info.hu/web/nea/palyazati-dokumentumok) és
e a visszautalasrol szolé terhelési értesité (bankszamlakivonat) palyazati azonositéval ellatott
hitelesitett masolatat.
A lemonddas EPER-ben torténd rogzitésérél a www.eper.hu oldalon taldlhaté EPER Felhasznaléi kézikonyv
nyujt bévebb informdaciét.
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3.2.10 Egyittesen benyujtott tamogatasi igény elszamolasara vonatkozé kiilonos szabalyok

A Civil tv. 56. § (4) bekezdése alapjan, egylttesen benyujtott tdmogatasi igény esetén lehetdség van
egylttesen megvaldsitani a Civil tv. 56. § (1) bekezdés c) pontja szerinti szakmai programot 1 hazai civil
szervezet (f6pdlyazd) és 1 hatdron tuli civil szervezet (tarspalyazoé) altal.

Ha a f6palydzé térspdlyazéval egyltt valdsitja meg a szakmai programot — és a koltségvetésében a
tarspdlydzd koltségsorain is szerepeltetnek koltséget a benyujtott palyazatban, ebben az esetben a
tarspdlydzd nevére és cimére (székhelyére) kidllitott szamlak és egyéb szamviteli bizonylatok is
elszdmolhatdk a tamogatds terhére a koltségvetésének megfelelGen.

Ha a tarspalydzd nevére és cimére idegen nyelven keril kidllitasra a szamla, akkor a kilféldi szamlakra
vonatkozo szabdlyok (b6vebb informacié 4.6. pont) az iranyaddk.

A tarspdlyazé nevére és cimére kidllitott szamla kifizetésének igazoldsdhoz a tarspdlyazé kifizetést igazold
bizonylatara és a fGpalyazotdl a tarspalydzé szamldjara tortént tamogatasi (rész)0sszeg atutalasat igazold
bankszamlakivonat hivatalos képvisel6 altal hitelesitett masolatat is szlikséges benyujtani.

A fépalyazo és a tarspalyazé altal megkotott konzorciumi megdllapodast mindenképpen csatolni kell a
pénziigyi elszamolashoz. A konzorciumi megdllapoddsnak sziikségképpen tartalmaznia kell az aldbbi
adatokat:

e felek neve,

o felek székhely adatai,

o felek képviseldi,

e felek addszama,

o felek szdmlavezet6 pénzintézetei,

o felek fizetési szamlaszamai,

e azegylttmd{kodés jellege,

o egylittmUkodés tartalma.

(Egyuttmikodési szandéknyilatkozat benyujtasa a tamogatasi igény benyujtasahoz sziikséges.)

Fontos, hogy a kedvezményezett a tdmogatds felhaszndlasat igazold bizonylat kiallitdja nem lehet.

A NEA-19 kategoridkban kedvezményezettnek mindsil a f6palydzé és a tarspalydzé is. Tehat nem
szamolhato el a tdmogatas terhére olyan koltség, ahol a szamlan szerepld kidllitd a f6palydzd a vevé pedig a
tarspdlyazo és forditva.

A f6palyazd és a hatadron tuli egylttmikodé civil szervezet (tarspdlyazd) egymas kozotti elszamolasanak az
alapja a konzorciumi megallapodas. A f6palydzé részére atutalt tdmogatas Osszegét a kedvezményezett a
mindenkor érvényes szamviteli tv. alapjan szdmolja el bevételként. A konzorciumi megallapodas alapjan a
fépalydzé a tarspalydzd részére atutalt 6sszeg(ek)et raforditasként kell, hogy elszamolja 6sszhangban a
szamviteli politikdjaval. Abban az esetben, ha az egymas kozti elszdmolas soran a tarspalyazé visszautal a
fépalydzénak, akkor azt bevételként kell a fépalydzénak elszamolnia.

4 Megengedett eltérések, korlatozasok

A pénzlgyi elszamolast a tamogatasi szerz6dés szerint, a legutolsé elfogadott mddositasi kérelemben

szerepl6 koltségvetésnek megfelelGen kell elkésziteni.

A tdmogato altal elfogadott koltségterv koltségnemekbdl, ezen belil an. f6sorokbdl és alsorokbdl tevédik

0ssze, amelyet bet(tipussal és szamozassal is megkilonboztetiink.

e FGsor: az egyes kiadastipusokat — 6sszesité — f6soroknak nevezzik a koltségtervben, ilyenek a Dologi
kiadasok (,A”), a Személyi jelleg( kiadasok (,,B,”) és a Felhalmozasi kiadasok (,,C”) f6sorok.

e Alsor: a f6sorokat alkotd sorokat alsoroknak nevezziik, azaz a f6sorok mindegyike alsorokbdl tevédik
Ossze, pl. ilyen a Dologi kiadasok f6soron beliil az Ingatlan, jarm( egyéb eszkozok lGzemeltetésének
koltségei vagy az Adminisztracié koltségei alsor is.

A beszamold a koltségtervtdl a kovetkez6 esetben térhet el:

e Adott f6soron beliil azok kozott az alsorok kozott, amelyekre koltséget tervezett, korlatlanul
atcsoportosithatd a koltségek Osszege, illetve a tervezett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet,
vagyis kevesebb Osszeget elszamolhat, ha a fennmaradd 6sszegrél lemond és visszafizeti azt.
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e Kilonboz6 f6sorokhoz tartozd alsorok kozotti atcsoportositds esetén az olyan fésorokhoz tartozd
alsorok kozott, amelyeken koltséget tervezett, szabadon datcsoportosithat Ugy, hogy az adott fésor
Osszesen értéke az eredeti érték 10%-kanal nagyobb mértékben ne térjen el az eredeti értéktdl (vagyis
+110%-ig emelhetd az atcsoportositassal érintett fGsoron elszamolni kivant koltség 6sszege).

A koltségvetéstdl vald eltérést a szakmai beszamoldban indokolni sziikséges.

5 A koltségtervben szerepl6 koltségnemek elszamolasanak madja

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési alsorok kiaddsainak, koltségeinek
elszdmolasat aldtdmasztd szamldk, szamviteli bizonylatok korét, azaz, hogy egyes koltségeket milyen
szamldk, szamviteli bizonylatok és dokumentumok hitelesitett masolatdnak benyujtasaval lehet a
tdmogatas terhére elszamolni. A felsorolt elszamolast alatamasztd szamlak, szamviteli bizonylatok mellett a
pénzligyi elszdmolas 6sszedllitdsakor az Utmutatd tovabbi fejezeteiben leirtakat is figyelembe kell venni.
Koltség-nemek NEA-19-O-V, NEA-19-O-M, NEA-19-EG, NEA-19-E és CIC-19 palyazati, illetve tdmogatasi
kategdridk vonatkozasaban a NEAr. 7. melléklete alapjan:

A. DOLOGI KIADASOK

A.1 Ingatlan, jarmd, eqgyéb eszk6z6k lizemeltetésének kéltségei

A.2 Adminisztrdcio kéltségei

A.3 PR, marketing, kommunikdcids kéltségek

A.4 Szervezet-és humdn-eréforras fejlesztés kéltségei

A.5 Szdllitds, Utazas, kikiildetés kéltségei

A.6 Munka-, és véddruha, védbfelszerelés kéltségei

A.7 Egyéb beszerzések, szolgdltatdsok

B. SZEMELYI JELLEGU KIADASOK

B.1 Bérkéltség

B.2 Osztondij

B.3 Egyszerdisitett foglalkoztatds kéltsége

B.4 Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

B.5 Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

C. FELHALMOZASI KIADASOK

C.1 Targyi eszkéz beszerzés

C.2 Immateridlis javak beszerzése

C.3 Sajat tulajdond ingatlan felujitdsanak kéltségei

D. TERITESMENTES HOZZAJARULAS
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ALSOR MEGNEVEZESE / ELSZAMOLHATO KOLTSEG

| BENYUITANDO DOKUMENTUM / LEiRAS

A. DOLOGI KIADASOK

Al

Ingatlan,

jarml, egyéb eszk6zok (izemeltetésének

koltségei

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet tulajdonaban lévé

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmasztéo szamla és a pénziigyi

vagy altala bérelt ingatlanhoz kapcsolddo:

kozizemi dijakat (aram, viz, fiités stb.),

kozos koltséget,

eseti jelleggel vasarolt energiaforrasok (szén, fiit6olaj,
tlzifa)

biztositasi dijat (vagyonbiztositas),
ingatlan  karbantartasi, javitasi
karbantartds, festés),

koltségeit (javitas,

ingatlan  bérleti  dijat  (terembérlet, irodabérlet,
raktarbérlet stb.),

ingatlan lizemeltetéséhez kapcsolédod egyéb
beszerzéseket, igénybevett szolgdltatasok  értékét

(tisztitészer, lizemeltetési anyagok, ingatlan Grzése stb.)

teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, bérleti dij elszamoldsa esetén bérleti szerzédés
hitelesitett mdsolata vagy NAV bejelenté valamint a kéltség felmeriilését aldtamaszto
szamla, szamviteli bizonylat, illetve a pénziigyi teljesitést (kifizetést), az utalds tényét
igazolo bankkivonat hitelesitett mdsolata. Biztositdsi dij esetén esetlegesen dijbekérd
hitelesitett mdsolata. A bérleti szerz6dést csak abban az esetben sziikséges zaradékolni, ha
a bérbeado nem rendelkezik adészammal és szamla kibocsdtdsra nem jogosult.

A koltséget tartalmazd szdmldnak a kedvezményezett nevére és székhely cimére kell
szolnia, tovdbbd a szdmlan szerepl6é fogyasztdsi helynek meg kell egyeznie a
kedvezményezett székhelyével.

Ha nem a szervezet székhelyére, alapitdé okiratban szerepld telephelyére szél a szamla,
hanem valamely mdkodési helyére, vagy a szamlan lévé fogyasztasi hely nem a
kedvezményezett székhelye, alapitdé okiratban szereplé telephelye, hanem valamely
mUkodési helye, akkor a bérleti szerz6dés vagy az NAV bejelentd hitelesitett masolatanak
benyujtasa is szilkséges a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
mellett. Ha a Regisztracids Nyilatkozat bekiildése sordn a Sajat adatokban feltiintette a
szervezet telephelyeit és NAV bejelent6t is csatolt a Nyilatkozat bekiildésekor, ugy a
beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

Abban az esetben, ha maganszeméllyel kotott bérleti szerz6dés kerul elszamoldsra, a bérlé
altal megfizetett személyi jovedelemadd koltsége is elszdmolhatd. Kérjik, ekkor
mellékeljenek zaradékolt, hitelesitett bérjegyzék masolatot.

K626s kéltséqg elszamolasa esetén, illetve ha a kdzlizemi dij a k6z0s koltség része, akkor —
szamla hidnydban — a kozizemi dij fizetésének modjardl, 6sszegérdl széld tarsashazi
hatarozat, kozgy(ilési hatarozat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Tovdbbszdmldzott, kézvetitett szolgdltatds esetén a szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrdl sz6l6 megallapodas hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

Bérelt irodahelyiséq esetén is csak a kedvezményezett nevére és cimére sz6lé szamla
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fogadhaté el. Ebben az esetben példaul a kdzlizemi dij vagy a bérleti dij része vagy a
bérbeadd szamlazza tovdbb azt a bérl6 kedvezményezett felé.

Ha a bérleti szerz6dés tartalmazza azt, hogy a bérbeadd maganszemély helyett a bérbe
vevl fizeti meg a személyi jovedelemadodt, abban az esetben a jarulékfizetési kotelezettség
— a palydzé koltségvetésének megfeleléen — elszamolhatdé. A jarulékmegfizetés
igazolasardl sz6l6 bankszamla kivonat hitelesitett mdasolatat az elszamoldshoz csatolni kell.
Felhiviuk szives figyelmiiket, hogy ingatlan beszerzés, Iétesités koltsége nem
elszamolhato.

Ezen az alsoron lehet elszdamolni a szervezet tulajdondban vagy

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtamaszto szamla és a pénziigyi

bérleményében

(Uzemeltetésében) 1évé  gépjarmivekhez

kapcsolddo beszerzéseket, igénybevett szolgdltatdsokat:

ha a palyazati felhivds megengedi a cégautéhoz kapcsolédd adot is

Uzemanyagkoltség (benzin, gazolaj, egyéb (izemanyag),
bérleti dij,

javitas, karbantartds koltségei (anyagkodltségként pl.
alkatrészek, ken6anyagok, szolgdltatasként pl. szervizdij,
mszaki vizsga, z6ldkartya, autémosas),

parkoldsi, uthasznalati dij (parkoldsi dij, tarolasi dij,
autépalya matrica),

biztositasi dij (kotelez6 felel&sségbiztositas,
gépjarm-utas balesetbiztositasa),

egyéb a szervezet tulajdondban vagy bérleményében lévé
gépjarmivekhez kapcsolddo koéltségek,

casco,

ezen az alsoron lehet elszamolni

teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, valamint a
gépjarmii forgalmi engedély, bérleti (lizemeltetési) szerzédés hitelesitett mdsolata.
Biztositasi dij esetén esetlegesen dijbekérd hitelesitett masolata. Ha a hatdsag nem 4llit ki
szamlat, akkor nyugta zaradékolt, hitelesitett masolata. Kizdrdlag abban az esetben
szdmolhatdak el, ha a szervezet a jdrmi forgalmi engedélyében tulajdonosként, illetve
lizembentartdoként szerepel,
A szervezet tulajdondban vagy bérleményében (lUzemeltetésében) Iévé gépjarmd
Uzemanyagkoltségérdl szold szamla mellé az utnyilvantartdst is be kell nyujtani, mely az
lUzemanyag felhasznaldsat tdmasztja ald. Csak azoknak a jarmlveknek a koltségei
szamolhatéak el, melyek a szervezet tulajdondban vagy bérleményében
(izemeltetésében) vannak, vagy ingyenes atadasra keriltek, ezért minden esetben
csatolni kell a forgalmi engedély vagy a bérleti szerz6dés, megallapodds hitelesitett
masolatat. A tdmogatas terhére az (zemanyag szamla Osszege szamolhaté el az
utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6 lizemanyag fogyasztas mértékében.
Az Utnyilvantartas minimdlis tartalma:

e gépjarm tipusa,

e forgalmirendszama,

o fogyasztdsi norma,

e azutazasid6pontja,

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

o afelkeresett partner(ek) megnevezése,

e akozforgalmi Utvonalon megtett kilométerek szama,

e tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos (zemanyag vasarlas id6pontjat és

koltségeit.
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Bérelt gépjarml esetén a szdmla, az Utnyilvantartds, a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benydjtani. Gépjarm
bérleti dij csak abban az esetben tdmogatott koltség, ha a tartds bérlet célja nem a
gépjarmi tulajdonba kerlése.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy ha nem gépjarm(be haszndltdk az izemanyagot, hanem
példaul: flnyiréba, akkor az lizemanyagroél szélé szamla mellé kérjik, hogy nyilatkozat
formajdban adjak meg azt is, milyen eszkdz hasznalatakor merdlt fel a koltség.
Tovdbbszamldzott, kozvetitett szolgdltatds esetén a szadmla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé  bizonylat zaradékolt, hitelesitett masolata mellett, a
tovabbszamlazasroél sz616 megdllapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.

Nem tdmogathaté koltség a gépjarml beszerzés, készités, az élettartam hosszabbitas,
korszer(Usités, f6alkatrész csere, hasznalhatdsaganak jellegvaltdsa. Magdnszemély
tulajdondban Iév6 gépjarmd parkolasi, athasznalati és biztositasi dijat tartalmazé szamla
nem tamogathato koltség. Kikiildetési rendelvényhez kapcsolddé parkoldsi és Gthaszndlati
dij a szervezet nevére sz616 szamla ellenében elszamolhaté.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet tulajdondban |évé

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtdmaszté szdmla és a pénziigyi

vagy bérelt eszk6z6khoz (pl.: projektor, asztal, aggregdator stb.)

kapcsolédo koltségeket:

bérleti dij, kolcsonzési dij,

fenntartasi, javitasi koltségek (anyag+szolgaltatas),
szamitastechnikai fogydeszkdzok (egér, billenty(zet,
pendrive stb.)

nem jarm(ivekbe beszerzett Uzemanyagkéltség (pl.:
flinyird, aggregator),

egyéb az eszk6zok Gzemeltetési koltségei.

teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel
szerzGdés hitelesitett mdsolata. Biztositdsi dij esetén esetlegesen dijbekérd hitelesitett
mdsolata.

Csak azoknak az eszkdzoknek az Uzemeltetési koltségei szamolhatdak el, melyek a
szervezet tulajdondban vagy bérleményében vannak.

Tovdbbszamlazott, kozvetitett szolgaltatds esetén a szdmla és a pénzlgyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszamldzasrdl sz6l6 megallapodas hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

Ha a szamitastechnikai fogydeszk6zok ,,csomagban”, szamitogéppel egyitt kertlnek
megvasarldsra, akkor a szamlat megbontani nem szilikséges, az egy 6sszegben, a C.1 Targyi
eszkdzok beszerzése kozott szamolhato el.

A.2 Adminisztracio koltségei

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet adminisztracids

Igazolé dokumentumok: A kélitség felmeriilését aldtamaszto szamla és a pénziigyi teljesitést

koltségeit:

nyomtatvany (kiadasi pénztarbizonylat, szamlatomb),
irodaszer beszerzés (ligyviteli fogyoeszkozok: lyukaszto,
tliz6gép, nyomtatdpatron)

konyvelési dij, lgyviteli szolgaltatds, irodai szolgdltatas,

(kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzbdés
hitelesitett mdsolata.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy az adminisztracido koltségeinek elszamoldsa esetén a
tdmogatasi id6szakra es6 szolgaltatds és a tdmogatdsi id6szakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.
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Ggyintézéi szolgdltatas,
szolgdltatasok, pénzigyi
elkészitése (szamlas),

e jogszabalyi megfelelést segit6 szolgaltatasok (ligyvédi
munkadij, munka- és tlizvédelmi szolgaltatas, Gzemorvosi
szolgaltatas, konyvvizsgdldi dij, Ugyviteli tanacsadas,
Ugyvitelszervezés koltségei),

e egyéb aszervezet adminisztracids koltségei

e Pénziigyi szolgaltatdsok dija: bankkoltség, bankjutalék,
pénzforgalmi jutalék, banknyomtatvanyok,
adatszolgaltatdsok, Hatdsagi illetékek: hatdsagi
dijak, eljarasi illetékek,

e Kamat: pénzintézettsl felvett, likviditasi (rovid lejaratu)
hitel, felhasznalasi id6szakra jutd kamata feltételekkel:

o elszdmolni csak a megvaldsitasi idGszakba esd
hitel vagy kolcson id6aranyos kamatat lehet

o az elszdmolashoz csatolni kell a hitel vagy kolcson
felvételérdl sz616 szerz6dés masolatat

o az elszamolt kamat a koélcson felvételérél szolo
szerz6désben szereplé THM lehet, de legfeljebb
20%

bérszamfejtés,
szolgdltatasok,

palyazati
jelentések

dijak,

Tovdbba felhivjuk a figyelmet, hogy ha ezt a tevékenységet (f6- vagy részmunkaidds)
munkavallalé vagy megbizdsi jogviszonyban &llé6 munkatars (azaz bérkoltséget jelentd
foglalkoztatott) végzi, vagy tartds (folyamatos) vallalkozasi szerz6déssel 1atjak el, akkor nem
ezen a soron, hanem a B fésoron kell tervezni és lehet elszamolni.
Bankkoltség elszamoldsa esetén a bankszamlakivonat hitelesitett masolatat kell benydjtani a
pénziigyi elszdmolas részeként, amely a bankkoltség bank altal torténd levondsat igazolja.
Csak a szervezet altal, a Palyazatkezel6 felé bejelentett és inkasszoval terhelt
bankszamlaszdm(ok)hoz tartozd bankkéltség szamolhatd el. Felhivjuk szives figyelmiket,
hogy a kedvezményezettnek valamennyi bankszamlaszamat be kell jelenteni a
Palyazatkezel6 felé.
Ezen a soron szamolhaté el a m{kddési célra, pénzintézettsl felvett hitel vagy kolcson
kamata az alabbi feltételek egylittes megléte esetén:
e elszamolni, csak a megvaldsitasi idGszakba es6é hitel vagy kolcson idGaranyos
kamatat lehet,
e az elszdmoldshoz csatolni kell a hitel vagy a kolcson felvételérdl szélé szerzédés
masolatat,
e az elszdmolt kamat a kolcson felvételérél szold szerz6désben szereplé THM lehet,
de legfeljebb 20%.
A felvett hitel t6ketorlesztése, mds, m(ikodési palydzathoz felvett hitel kamata és a
blintet6kamat, nem elszamolhaté koltség.

A.3 PR, marketing, kommunikacids koéltségek

Ezen az alsoron lehet elszamolni a:
hirdetési, reklamkaoltségeket (médiahirdetések),

e PR, marketing kiadvanyok  koltségeit (szervezet
tevékenységét bemutatd kiadvanyok, szdérdanyagok,
plakatok),

e arculati elemek (,cégtabla”, levélpapir, mappa,

névjegykartya, zaszld, molind, tagsagi kartya),
e PR, marketingszolgdltatasok (kidllitdas koltségei, arculat
tervezés, piackutatds, szakért6i szolgaltatasok, tandcsadds
koltségei),
e egyéb a PR-hoz marketinghez

vagy a kapcsolddd

Igazolé dokumentumok: A kéitség felmeriilését alatamaszto szamla (esetleg dijbekérd) és a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti
jelleggel szerz6dés hitelesitett mdsolata.

Ha pl. a névjegykartyat, tagsagi kartyat készitenek, de kiilon vdsaroljdk meg hozza a
kartonpapirt, lamindlé fdliat, akkor ezek az anyagkoltségek is elszdmolhatok ezen a
koltségsoron.

Tovabba felhivjuk a figyelmet, hogy ezen az alsoron a szamlds koltségek szdmolhatdak el, a
bérszamfejtett koltséget a B.4 ,,Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony” alsoron belil kell
elszamolni.
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beszerzések, szolgdltatasok koltségeit.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet kommunikacids

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtdmaszto szamla és a pénziigyi teljesitést

koltségeit:
e honlap fenntartas, Gzemeltetés koltségei,
e postakoltség (levélfeladas, pénz  feladas  dija,
csomagfeladas dija, postafiok bérleti dija),
e telefonkoltség (mobil, vezetékes, és internet telefon,
forgalmi és elGfizetési dija, mobil feltolté kartya koltsége),
e internet koltség (domain dij, a folyamatos feltoltés, a
tarhely dij, tartalomszolgaltatas kéltsége),
e bels6 kommunikaciés kiadvanyok (bels6 uUjsag, hirlevél
szerkesztési, nyomdai, tartalomszolgaltatasi koltségei),
egyéb kommunikaciés kiadashoz kapcsolédd beszerzések,
szolgdltatasok értékeit.

(kifizetést) igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzédés,
tovdbbszamldzdsi megdllapodds hitelesitett mdsolata.

A vezetékes és a mobiltelefonhoz kapcsolddo koltségek abban az esetben szamolhatdak el
a tdmogatas terhére, ha a telefonok, el6fizetések a kedvezményezett tulajdondban vannak,
és a tdmogatdsi célok megvaldsulasa érdekében haszndljdk. Ha maganszemély
tulajdondban van a mobiltelefon készilék, akkor a felt6lt6 kartya értéke csak abban az
esetben szamolhaté el a tamogatds terhére, ha a kedvezményezett szervezet
megallapoddst kotott a maganszeméllyel, hogy a maganszemély a tulajdondban |évé
készilléket a szervezet érdekében haszndlja és annak a koltségét a kedvezményezett
szervezet megtériti.

Ha példdul mobiltelefon feltoltése bank automatdn keresztiil torténik, ebben az esetben ne
feledkezzen meg a telefonszolgaltatotdl a kedvezményezett nevére és cimére szold szamlat
kérni a feltoltésrél, mivel a tamogatds terhére, csak a szolgdltatasrdl, vasarlasrdl széld,
kedvezményezett nevére és cimére sz616 szamla fogadhato el.

Vezetékes és mobiltelefon szdmla esetén fontos, hogy a szamlakon a vevé neve és cime a
kedvezményezett nevével és cimével egyezzen meg.

Vezetékes telefon szamla esetén fontos, hogy a fogyasztasi hely megegyezzen a
kedvezményezett székhelyével vagy a miikodési helyével.

Tovdbbszamldzott szolgdltatds esetén a tovabbszadmlazasi megdllapoddas hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

A holnapkészités koltségeit a C.2 ,Immaterialis javak beszerzése” alsoron beliil kell tervezni
és lehet elszamolni.

A.4 Szervezet- és humanerdforras fejlesztésének koltségei

Ezen az alsoron lehet a kedvezményezett szervezet fejlesztésének

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtdmasztéo szdmla és a pénziigyi

koltségeit elszamolni:
e stratégiai tervezés (szakért6i, tanacsadaéi dijak)
e vezetés, irdnyitds fejlesztése (szakértGi, tanacsadaoi dijak)
o bels6-, kils6é kommunikacié fejlesztése (szakértdi,
tanacsadai dijak)
egyéb szervezetfejlesztéshez kapcsoldodd beszerzések és
szolgdltatasok koltségei.

teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel
szerz8dés hitelesitett mdsolata.
Kizardlag a tdmogatott szervezet fejlesztésének koltségei szamolhatdak el ezen az alsoron.
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy ezen az alsoron a szamlas koltségek szamolhatdak el, a
bérszamfejtett koltséget a B.4 ,,Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony” alsoron beldl
kell elszamolni.
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Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet érdekében, a

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmaszto szdmla és a pénziigyi

tamogatasi idészak megvaldsitasahoz kapcsolddd humaneréforras

fejlesztés koltségeit:

egyéb

oktatds, tovabbképzés koltsége (addzasi valtozasokrdl
sz6l6 tanfolyam, civil konferencia, titkarsagvezetdi képzés,
tréningek, vizsgadij koltsége),
konferenciak, = szeminariumok, szakmai talalkozok
részvételi dija,
szervezet munkatarsainak, illetve onkénteseinek
szervezett sajat képzés koltségei (ellatas koltségei: szallas,
étkezés, oktatd koltségei: oktatd, tréner, el6add),
szakkonyvek (Ugyviteli, célszerinti tevékenységet segité
szakkonyvek, szotarak),
el6fizetési dijak (szakmai folydiratok, napilapok, adéujsag,
jogtar el6fizetés),

az emberi er6forrds fejlesztéséhez kapcsolddd

beszerzések, szolgdltatasok koltségeit.

teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel
szerzddés, nyilatkozat hitelesitett mdsolata.

Kizarélag a szervezet munkatdrsainak, onkénteseinek, tisztségviselGinek koltségei
szamolhatok el, célcsoportnak, a szervezet altal tartott képzés, konferencia stb. koltségei
ezen a soron nem elszdmolhatdk. Az oktatason részt vevs szervezethez vald kapcsoléddasat
nyilatkozattal igazolni szlikséges.

A.5 Szallitas, Utazas-, kikildetés koltségei

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szallitas koltségeit:

fuvarozas (teherfuvarozas, koltoztetés),
raktarozas (raktarozas, anyagmozgatas,
rakomanykezelés),

logisztikai szolgaltatdsok (fuvarszervezés,
szallitmanybiztositas),

egyéb a szallitdshoz kapcsolddd beszerzések, szolgaltatasok

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmaszto szdmla és a pénziigyi

teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat, eseti jelleggel szerzédés.

koltségeit.
Ezen az alsoron lehet elszdmolni az utazasi, kikildetési koltségek| Igazolé dokumentumok A kéitség felmeriilését aldtdmaszté szamla vagy kikiildetési
értékét: rendelvény, valamint a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt,

kiklldetés szallasdija (szallas, élelmiszer koltsége, napidij,
kotelez6 reggeli, idegenforgalmi add),

maganszemély tulajdondban [év6 gépjarmU szervezet
érdekében torténd hasznalata (kikildetési rendelvénnyel),
tomegkozlekedési eszkdz szervezet érdekében torténd

hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzé6dés hitelesitett mdsolata.

Szallashely koltsége abban az esetben szdmolhatd el a tdmogatas terhére, ha azok a civil
szervezet érdekében meriiltek fel (a kapcsolodd szamlaknak a szervezet nevére és cimére
kell szélIniuk).
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haszndlata (menetjegyek és szamla, taxi) (nem munkdaba
jaras),

egyéb utazasi, kiklldetési koltségeket

Személyszallitas: személyszallitas, kilonjarati autébusz.

Azok a szdllaskoltségek nem szamolhatdk el ezen a soron, melyek az alaptevékenység sordn
a célcsoportnak nyujtott szolgdltatas kapcsan mertlnek fel. Ez azt jelent, hogy ha a szervezet
alaptevékenysége pl. gyermektaboroztatas, akkor a résztvevd gyerekek szallaskoltsége az A7
soron Egyéb beszerzések és szolgdltatdsok soron szamolhatdk el.
Szakmai_program koltség terhére: A szakmai program megvaldsitdsa soran felmerdlt
koltségek szamolhatdak el.
Tomegkozlekedés igénybevétele esetén a kikildetési rendelvény tartalmazza:

e a maganszemély nevét, addazonosito jelét, cimét,

e ahivatali, tizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat,

e a koltségelszdmolas kiszamitasahoz szilkséges adatokat (indulds, érkezés,

kozlekedési eszk6z megnevezését, utazas koltségét stb.).

A kikUldetési rendelvények sorszamozasat kihagyas és ismétlédés nélkil kell megtenni.
Tomegkozlekedési eszk6z igénybevétele esetén felmerilt koltség elszdmolas
aldtdmasztasdra a zaradékolt szamla vagy menetjegyek, tovabba a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett mdsolatat kell benydjtani (a kapcsolédé szamlaknak
a szervezet nevére és cimére kell szdlniuk).
Ha a tomegkozlekedési szolgdltatast (vonat, busz) kedvezményesen veszi igénybe a
szervezet munkavallaléja, vagy onkéntese, akkor a kedvezményes menetjegy és pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolata valamint olyan dokumentum
(pl. munkaszerz&dés stb.) hitelesitett masolatanak benyujtasaval tud elszamolni, amelybdl
egyértelmden kiderill, hogy a maganszemély a kedvezményezett nevében, meghizasabol
jartel.
Tomegkozlekedési eszkdzzel torténd csoportos utazds esetén a szolgaltaté felé leadott
megrendelS, szamla, kiklldetési rendelvény, nyilvantartas, nyilatkozat, mely a csoportos
utazast igénybevevéket tartalmazza és a zdradékolt pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani.
Kiloénjarati tomegkozlekedési eszkdzzel torténé csoportos utazas esetén a szolgaltatd felé
leadott megrendel6, szamla, nyilvantartas, nyilatkozat, mely a csoportos utazast
igénybeveviket tartalmazza és a zaradékolt pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
hitelesitett masolatat kell benydjtani.
Személygépkocsi hasznalata estén a kikildetési rendelvény tartalmazza:

e amaganszemély nevét, addazonosito jelét,

e a gépjarm( gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, a gépjarml forgalmi
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rendszamat,

e ahivatali, tizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat,

o afutasteljesitményt (megtett kilométer), az utazas koltségtéritésének osszege,

e akoltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma,

Gzemanyagar stb.)

A tdmogatas terhére — az Szja tv. kikiildetési rendelvényre vonatkozé szabalyainak megfeleld
alkalmazasaval — kikildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi kedvezményezett
érdekében torténd hasznalatara tekintettel kifizetett azon 6sszeg szamolhato el, amely nem
haladja meg a magdnszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités Osszegébdl a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az
lizemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV altal kézzétett Gzemanyagar, valamint
altalanos személygépkocsi normakoltség (jelenleg: 15 Ft/km) alapulvételével kifizetett
Osszeget.
A szervezet tulajdonaban vagy bérleményében |év6 gépjarm(ivek (izemanyagkoltségét az
A.1 Ingatlan, jarm(, egyéb eszkoz6k Gzemeltetésének koltségei alsoron kell elszamolni.
A magdnszemély munkaba-jardsanak koltségtéritését a B.1 , Bérkoltségek” alsoron lehet
elszamolni. Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az utazads-, kiklildetés koltségeinek
elszdmoldsa esetén a tdmogatasi id6szakra esd szolgaltatds és a tdmogatasi id6szakban
tortént vasarlas értéke szamolhatd el, kivétel a repiil§jegy, amelynek szamlakiallitds eshet
tamogatasi idGszakon kiviil, de maga az utazas (megvaldsulas) a tdmogatdsi id6szak alatt
torténhet.

A.6 Munka-, és védoruha, védofelszerelés koltségei

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtadmaszté szdamla és a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel
szerzddés hitelesitett mdsolata.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a:

védbruha, véddfelszerelés koltségeit (balesetvédelmi
okokbdl beszerzett véddsisak, kotény, védGszemiiveg,
arcmaszk, lathatésagi mellény stb.),
munkavégzéshez hasznalt, szabalyzatban
jogszabalyban elGirt munkaruha koltségét,
jelmez (hétkdznapi utcai viseletre nem

alkalmas sportmez, specidlis cipd, jelmezszer(i fellépd
ruha, stb. koltsége)

vagy

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a polgar6rségrél és a polgar6ri tevékenység szabalyairdl
sz6l6 2011. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban: 2011. évi CLXV. tv.) kizardlag a polgarérok
formaruhdaval torténd elldtdsanak szabalyairdl, valamint a formaruha és a fényvisszaverd
mellény jellemz8inek meghatarozasardl szolé 62/2013. (XI. 28.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet) 1. mellékletében meghatarozott cikkekbdl allé6 formaruha és
fényvisszaverd mellény haszndlatat teszi kotelez6vé a polgarérok szamara. A 2011. évi CLXV.
tv. 26. § (1) bekezdés b) és c) pontja szerint a kdzponti koltségvetés megtériti a polgarérok
formaruhaval és fényvisszaver6 mellénnyel torténd ellatdsanak koltségeit vagy azt
természetben biztositja, de az (5) bekezdés alapjan lehetGség van arra, hogy az Orszagos
PolgarGr Szovetség, a terileti polgarér szovetség, a polgarér egyesiilet, valamint a polgarér
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jogszabdlyban meghatdrozott formaruha  koltségét
(nyakkendd, kendd),

védbruha, véddfelszerelés javitasi koltségeit (mosatads, a
készitéshez alapanyag vasarlasa, javitdsa), egyéb munka-
és védbruha, véddbfelszereléshez kapcsolddéd beszerzések
és szolgaltatasok koltségeit.

sajat koltségén gondoskodjon a formaruha beszerzésérél azzal, hogy ebben az esetben a
kozponti koltségvetés (1) bekezdés b) és c) pontjdban meghatarozott kotelezettsége nem all
fenn.

Fentiekre tekintettel, a polgardr egyesiiletek esetében kizarélag a BM rendeletben
meghatdrozott cikkekbdl allé6 formaruha és fényvisszaver6 mellény koltsége szamolhaté el
ezen az alsoron, de csak abban az esetben, ha a beszerzés sajat koltségen tortént.

A.7 Egyéb beszerzések, szolgaltatasok

Ezen az alsoron lehet elszamolni a cél szerinti tevékenység
fogydeszkozei (pl. labda)

egyéb anyagok (dekoracié, evleszkdz, pohar, tdlca,
torolkozd, konyharuha, egészségiigyi lada)

tagdijak (hazai tagsagi dijak, nemzetkozi tagdijak, kilfoldi
tagdijak)

nevezési dijak (terileti, orszagos bajnoksdgok nevezési
dija)

kozhaszni  tevékenységben foglalkoztatott  allatok
koltségei (ment6-, illetve keres6kutya élelmezése,
felszerelése)

egyéb anyagjellegli szolgaltatasok (hangositas, TV
el6fizetés, palyazati dij)

biztositasi dijak (szakmai felelGsségbiztositas,
balesetbiztositas)

reprezentacié  (,lGzleti vendéglatds, vendégfogadas,
testileti Glések vendéglatasa, étel-ital fogyasztas, étkezés
alapanyag beszerzése ,lzleti” ajandék és kapcsolodo
kozterhei)

- vallalkozéi szerz6dés alkalmi feladatok ellatasara
(el6adai dij, versenybirdi dij)

egyéb beszerzések és szolgaltatasok koltségeit (pl.:
célcsoport taboroztatasa, szallaskoltsége, étkezése — ha az
alapcél szerinti tevékenységgel 6sszhangban van).

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmaszté szamla zdradékolt, hitelesitett
mdsolata és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett mdsolata, eseti
jelleggel szerzédés hitelesitett mdsolata.

Csak a szervezet munkavallaléi, 6nkéntesei szdmara kotott balesetbiztositas és életbiztositas
szdmolhatd el tamogatds terhére. Utasbiztositdas nem programhoz kapcsolddd koltség
esetén szamolhato el.

Reprezentdcié kozterheinek elszamoldsa azonos moddon torténik a B koltségsorokon
megjelolt jarulékok elszamoldsaval.
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B. SZEMELYI JELLEGU KIADASOK

B.1 Bérkoltség

Igazolé dokumentumok: A kifizetést megalapozd eqyéni, havi bérjeqyzék

(kifizetési __ jeqyzék) munkaszerzédeés, kézfoglalkoztatdsi  szerzédés
(szerzédésmdodositds), pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat

zdradékolt, hitelesitett mdsolata, és a munkavdllalétdl levont add és jarulékok
megfizetését valamint a munkdltatot terhel6 jdarulékok megfizetését igazolo
bankszdmlakivonatok zdradékolt, hitelesitett mdsolata. Kézfoglalkoztatdsi
jogviszony alapjdn keletkez6 bérkéltség elszamoldsa esetén az illetékes
munkatigyi k6zpont igazoldsa arrdl, hogy a kedvezményezett nem vett igénybe
kézfoglalkoztatdsi tdmogatdst vagy ha igénybe vett, akkor ez milyen mértékii
volt.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a munkaviszony, kézfoglalkoztatasi jogviszony
alapjan foglalkoztatottak:
o bérkoltségét, az ahhoz kapcsolédd munkavdllalot terhel6 adét és
jarulékokat, valamint a munkaltatot terhel6 jarulékokat,
e a START kartydval rendelkez6k, egyéb megvaltozott munkaképességliek
foglalkoztatdsdhoz kapcsolddé bér-, és csokkentett kozterheket,
e ha a palyazati felhivas megengedi a tappénz, betegszabadsag koltségeit,
e munkavallalé munkdba jardsanak koltségei (bérlet, személygépkocsi
hasznalat),
e Dbéren kivali juttatasok (étkezési hozzajarulas,
hozzajarulas, tdulési csekk, és ezek addterhei),
o egyéb bérkoltsége.

egészségpénztari

Ezen az alsoron a magdnszemély bérkoltségének valamennyi része
elszdmolhatd, azaz a bruttd bér, melynek kifizetését a nettd bér és a levont
addk, jarulékok megfizetése igazol, valamint a foglalkoztatét terheld
jarulékok, melyek kifizetését a jarulékok megfizetése igazol.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkaligyi
kozpont tamogatdsa, EU forras stb.) nem tamogatott bér és jarulékrész
szamolhato el.

Ha a pdlyazati kiirds lehet6séget teremt, ezen az alsoron lehet elszamolni a
munkavallald  betegsége miatti  keresGképtelenség idejére  esé
betegszabadsagat. Nem szamit bele a tizendt napba a tarsadalombiztositasi
szabalyok szerinti Uzemi baleset és foglalkozasi betegség miatti
keres6képtelenség. A betegszabadsdg id6tartamdra a munkavallalé részére
a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott szazalék jar. Ev kdzben
kezd6d6 munkaviszony esetén a munkavallalé a naptari évre jard
betegszabadsag id6aranyos részére jogosult.

Ha a pdlyazati kiirds lehetGséget teremt, ezen a koltségsoron lehet
elszamolni a munkavallalé betegsége miatti keres6képtelensége, valamint
korhazi (klinikai) apoldsa idGtartamara folydsitott tappénz foglalkoztatd, a
vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott hozzajarulasanak osszegét. A

betegszabadsag id6tartamara a munkavallalé részére a vonatkozd
jogszabdlyokban meghatarozott szazalék jar. Ev  kdzben kezd6dd

munkaviszony esetén a munkavallalé a naptéri évre jaré betegszabadsag
id6aranyos részére jogosult. Nem szamit bele a tizenot napba a
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tdrsadalombiztositasi szabalyok szerinti (izemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti keres6képtelenség.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolé 39/2010. (Il
26.) Korm. rendeletben meghatdrozott munkdaba jards koltségtéritésének
elszdmolasa aldtamasztasahoz sziikséges a munkaltatd és a munkavallald
kozotti munkaszerz6dés, szamla, a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat és annak a dokumentumnak a hitelesitett madasolata, amely
igazolja, hogy a munkavallalé megjelent a munkahelyén (pl.: jelenléti iv).

A béren kivili juttatdsként a munkavallalonak adott étkezési jegy értékét a
munkaszerz6dés, a cafetériardl sz6l6 megallapodas, a szdmla, az atvételi
bizonylat, amellyel igazolja, hogy a munkavallalé atvette az étkezési jegyet
és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazolod bizonylat hitelesitett masolataval
lehet igazolni.

Ezen az alsoron a Szja tv. 69. §-dban szabdlyozott természetbeni juttatdsok
szamolhatodak el (természetbeni és cafetéria juttatasok). A természetbeni és
egyéb béren kivili juttatdsok kedvezményes addzdsardl az Szja tv.
rendelkezik.

Az Szja tv. 69. §-aban szabalyozott természetbeni juttatdsok addkoteles
részének addja szamolhat¢ itt el. Az Szja tv. 69. § (4) bekezdése alapjan az
addkoteles természetbeni juttatas addja a szamitott addalap 54 szazaléka. A
béren kivili juttatdsok 0sszegével egyltt az ok addterhe is elszamolhatd.) A
természetbeni és egyéb béren kiviili juttatdsok kedvezményes addzasardl az
Szja tv. 70. §-a, a kifizet6 adofizetési kotelezettségérdl az Szja tv. 71. §
rendelkezik.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy egyes palyazati kategéridk esetén a
palyazé szervezet hivatalos képvisel6je, vagy a hivatalos képvisel6 altal
képviselt mas szervezet részére a tdmogatds terhére munkaszerz6dés uUtjan
nyujthato kifizetés mértéke korlatozott, az e mértéket meghaladé munkadij
nem szamolhato el.

B.2 Osztondij

Igazolé dokumentumok A kifizetést megalapozo bérjegyzék (kifizetési
jegyzék) Oszténdijassal kététt szerzGdés (szerzédésmaodositds) hitelesitett
mdsolata, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt,
hitelesitett mdsolata, és az add és jdrulékok megfizetését igazolo
bankszamlakivonatok hitelesitett mdsolata.

26




Ezen az alsoron lehet elszdmolni az 6sztondijas foglalkoztatottak
e bérszdmfejtett bérét és az ahhoz kapcsoldodd foglalkoztatott
jarulékfizetési kotelezettségének értékét.

Az 6sztondijas foglalkoztatdsrdl sz6l6 2004. évi CXXIIL. torvény IlI/A. Fejezete
szerint

Ezen az alsoron a pdlyakezdé fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiliek,
valamint a gyermek gondozdsat, illetve a csalddtag dpolasat kovetden
munkat keres6k foglalkoztatasanak el6segitésérél, tovabba az 6sztondijas
foglalkoztatasrdl szolé 2004. évi CXXIIl. toérvény szerinti Osztondijas
foglalkoztatdshoz kapcsoldodd koltségek és jarulékaik szamolhaték el
tekintettel arra, hogy az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony
tdrsadalombiztositasi szempontbdl munkaviszonynak minésilé biztositasi
kotelezettséggel jaro jogviszony.

Felhivjuk figyelmiket, hogy az Szja tv. szerint felsGoktatdsi intézmény
hallgatdja részére juttathatdé oOsztondijat NEM LEHET elszamolni NEA
kategoriakban, igy kilondsen a kozhasznd, kiemelked6en kozhasznu
alapitvanybdl, kozalapitvanybdl, annak alapszabdlyban rogzitett kdzhasznu
céljdval 6sszhangban a maganszemély részére kifizetett 6sszeget, amelyet az
oktatasi intézményekben folytatott tanulmdanyokra, kutatdsra, kalfoldi
tanulmanyutra (6sztondij cimén) folydsitanak.

rr 7,

B.3 Egyszeriisitett foglalkoztatas koltségei
(illetve az ezt felvaltd foglalkoztatasi forma koltségei):

Igazoléd dokumentumok Az Efo tv. alapjan egyszertsitett munkaszerzddés, a
zdradékolt , bérkivonat” (,kifizetési jegyzék”), amely dokumentum a
ledolgozott id6t és bért tartalmazza, hitelesitett mdsolatdt, a netté bér
kifizetését igazolo  bizonylat hitelesitett ~mdsolatat és kézterhek
(munkavdllalot és munkdltatot terhel6 kézterhek) befizetését igazolo
bizonylatok hitelesitett mdsolatat kell benyujtani a pénziigyi elszdmolds
részekeént.

Ezen az alsoron lehet elszamolni az egyszer(sitett foglalkoztatas koltségeit,
azaz: Egyszer(lsitett foglalkoztatas koltségei (illetve az ezt felvaltd
foglalkoztatasi forma koltségei):

o egyszer(sitett foglalkoztatds dija,

e egyszerUsitett foglalkoztatds jarulékai,

e egyéb

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy
o egyszerUsitett foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony kizardlag az Efo
tv.-ben meghatarozott munka ellatasara és id6tartamra Iétesithetd,
e az egyszerlsitett foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése
céljabol kizardlag az Efo tv. szerinti ,Egyszer(isitett munkaszerz6dés”
kothet6.

B.4 Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
Ezen a soron elszamolhatd koltségek:
e maganszeméllyel kotott megbizasi szerz6dés szakmai feladat ellatasara,

Igazolé dokumentumok A kifizetést megalapozo bérjegyzék (kifizetési
jegyzék) vagy szamla, megbizdsi szerzGdés hitelesitett mdsolata, a
szamfejtés bizonylatdnak hitelesitett mdsolata, az dtutalds tényét igazold
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maganszeméllyel kotott vallalkozasi szerz6dés szakmai feladatok
ellatasara,
jarulékok,

egyéb.

bankkivonat hitelesitett mdsolata. Jdrulékok esetében a havi dtutaldst
igazold bankkivonat hitelesitett mdsolata.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
maganszemély bérszamfejtett megbizasi dij koltségét, ez esetben az
elszdmolashoz megbizasi szerz6dés (szerz6désmoddositas), a kifizetést
megalapozd egyéni, havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat zaradékolt, hitelesitett mdasolata, és a
megbizottdl levont adé és jarulékok megfizetését valamint a foglalkoztatot
terhel6 jarulékok megfizetését igazold bankszamlakivonatok zaradékolt,
hitelesitett masolata sziikséges.

A maganszeméllyel kotott megbizasi szerz6dés vagy vallalkozasi szerzédés
szamldaval igazolt koltségét is el lehet szdmolni ezen a kdltségsoron. Igazold
dokumentumok: a koltség felmeriilését aldtamasztd szamla és a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zaradékolt, hitelesitett madsolata,
eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett masolata.

B.5 Onkéntes foglalkoztatott koltségei

Igazold dokumentumok Az oénkéntessel kotott szerzddés
(szerzédésmaodositds), szamla hitelesitett mdsolata és a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata.

Figyelem: Onkéntes foglalkoztatott koltsége csak abban az esetben
elszdmolhatd, ha a kedvezményezett a Kot. tv. alapjan regisztralta magat,
mint Onkéntes foglalkoztaté és az &nkéntes szerz6désben szerepelnek az
elszamolni kivant juttatasok.

Ezen az alsoron lehet elszamolni az dnkéntes foglalkoztatdshoz kapcsolddd

koltségeket, mind az dnkéntesnek nyujtott juttatas értékét tartalmat, mind az

ahhoz kapcsolddd — a Kot. tv. szerinti mértéket meghaladdé juttatas esetén,

illetve a Kot. tv. hatalya ala nem tartozé 6nkéntes tevékenységet végzének

nyujtott juttatas utan fizetend6 — kdzterheket:

azaz kozérdek( onkéntes tevékenységrél szoélé torvény alapjan,
Onkéntes tevékenysége ellatasa érdekében felmerilt koltségeket
(étkezés, egészségligyi szolgaltatds, onkéntes tulajdonaban levé
eszk6zok haszndlati  koltségének téritése, élet-, egészség-, és
balesetbiztositas dija, napidij)

a nem a kozérdekld onkéntes tevékenységrdl széld torvény alapjan
foglalkoztatott onkéntesnek adott juttatasokat, és azokhoz kapcsolédd

A Kot. tv. alapjan foglalkoztatott 6nkéntes esetén a Kot. tv. 11-12. §-a és 1.
mellékletében foglaltakra kell figyelemmel lenni és az dnkéntessel kotott
szerz6désen felil a jelen Utmutatéban az adott koltségtipusnal
meghatdrozott dokumentumokat kell benyudjtani a pénzigyi elszamolas
részeként.

Ha nem a Kot. tv. alapjan foglalkoztatott dnkéntes koltségeit szamolja el a
tdmogatas terhére, akkor a pénziigyi elszamolas részeként az 6nkéntessel
kotott szerzédés (szerz6désmadositds), a szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani, valamint
ha az adomentes mértéket meghaladja a juttatas értéke, akkor az add és
jarulékok megfizetését igazold bizonylatok hitelesitett mdsolatat is be kell
nydjtani.
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kozterheket.

C FELHALMOZASI KIADASOK

C.1 Targyi eszk6z beszerzés

Igazolé dokumentumok: A kélitség felmeriilését alatamaszto szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, az dllomdnyba vételi (aktivdldsi) bizonylat vagy
eszkéz-nyilvantartdsi bizonylat, eseti jelleggel szerzédés, megrendelé hitelesitett mdsolata. Ha a
pdlydzati felhivds megengedi, haszndlt eszkéz vdsdrlds esetén esetlegesen adds-vételi szerzddés
hitelesitett mdsolata.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a targyi eszkdz
beszerzések koltségeit:

e igazgatasi eszkbz, berendezés (irodai gépek,
berendezések, szdmitdstechnikai eszkozok,
kommunikdcios és prezentacidés eszkodzok,
biztonsagi eszk6zok),

o cél szerinti tevékenység eszkdzei, berendezései
(célszerinti, alaptevékenység végzéséhez
szlikséges gépek, berendezések),

o egyéb eszkozok.

A targyi eszkdz olyan lzembe helyezett, rendeltetésszer(ien haszndlatba vett anyagi eszkoz, illetve
tenyészallat, mely 1 éven tul és tartésan szolgalja a szervezet tevékenységét.

Szamitégép vdasdrldsa esetén, ha a szdmitégéppel egyiitt kerll megvdsdrlasra ,csomagban” a
szamitastechnikai eszkdz pl. egér, billentylizet stb., akkor ezen az alsoron elszdmolhatéak a
szamitastechnikai eszk6zok, nem kell megbontani a szamlat.

Ha a Szamviteli torvény 3. § (4) bekezdés 7. pontja szerinti beruhazas keretein belll alkatrészek
kerllnek beszerzésre, ebben az esetben az allomanyba vételi (aktivalasi) vagy eszkdz-nyilvantartasi
bizonylat hitelesitett mdsolatat is — a kapcsolédd szamlak zdradékolt, hitelesitett masolataival egyiitt —
be kell nydjtani.

Pl. szamitogép beszerzése alkatrészenként torténik, vagyis kilon kerll beszerzésre a géphaz, a
winchester, a meghajté stb., de a beruhdzas lezaruldsakor egy leltari egységként egy db
szamitogépként kerdl aktivalasra.

Ha a Pdlyazati kiiras és Pdlyazati utmutatd értelmében lehetdség van hasznalt eszkdz beszerzési
értékének tdmogatas terhére torténd elszamoldsara, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a hasznalt
eszkdz vasdrlasardl, a kedvezményezett nevére és cimére sz6ld, zaradékolt szamla és a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani. Abban az esetben, ha
maganszemélytél vasaroltdk a haszndlt eszkdzt, mely maganszemély szamla kibocsatdsara nem
jogosult, akkor a magdnszeméllyel kotott szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani. Felhivjuk
szives figyelmiket, hogy a szerz8dés alapjan akkor szamolhatd el a koltség a tamogatds terhére, ha a
szerz6dés megfelel a Szamviteli torvényben megfogalmazott szamviteli bizonylat alaki és tartalmi
kovetelményeinek.

C.2 Immaterialis javak beszerzése

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtamaszté szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, az dllomdnyba vételi (aktivdldsi) bizonylat vagy
nyilvantartdsi bizonylat, eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett mdsolata.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni az immateridlis javak

Az immaterialis javak azok a nem anyagi (kézzel nem foghatd), a szervezet szamara forgalomképes
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beszerzéseit:
e szellemi termékek (honlap készités, fejlesztés)
koltségei,
e vagyoni érték( jogok koltségei (szoftverek,
csatlakozasi dijak, szerz6i jogok).

dolgok vagy jogok (eszkozok), amelyek varhatéan tartésan (1 éven tul) szolgdljdk a szervezet
tevékenységét. Példaul: irodai és lgyviteli szoftverek stb.

C.3 Sajat tulajdonu ingatlan feldjitasa
Ezen a soron elszamolhaté koltségek:
o vdllalkozasi és megbizasi szerz6dés dija,
o engedélyek beszerzésének dija,
e fuvarozasi, szallitmanyozasi dij,
e raktarozas,

Igazolé dokumentumok:
e tulajdoni lap, vagy adas-vételi szerzddés hiteles masolata (melyb6l megallapithaté a
szervezet ingatlanra vonatkozé tulajdon joga),
e visszaigazolt megrendel6k, szerz6dések, szamlak és azok teljesitését és pénzliigyi teljesitését
(kifizetését) igazold bizonylatok hitelesitett masolata
e mdszaki ellen6rzés naplé, épitési napld hitelesitett mdsolata, a mdszaki ellenérzés, épitési

o egyéb. napld vagy egyéb dokumentum hitelesitett mdsolata, a teljesités igazoldsa,
e valamint a felgjitas allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak vagy a felujitott ingatlan
(rdaktivalas utani) eszkdz-nyilvantartasi bizonylatanak a hitelesitett masolatat.
D TERITESMENTES HOZZAJARULAS
Téritésmentes Minden NEA tdmogatds 2019-ben 6nrész biztositasa nélkiil nyujtandd, ezért téritésmentes hozzdjarulas nem tervezhetd a
hozzajarulas koltségtervben.
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6 A beszamolo ellenérzése

A tdmogatd a beszamold kézhezvételét kovet6 negyvenot napon bellil megvizsgalja és értesiti a
kedvezményezettet a beszamolé elfogadasardl vagy annak elutasitasardl. Ha a beszamolé hibas vagy
hidnyos, a tdmogatd a megallapitott hibdra vagy hianyossagra vonatkozdan a beszamolé kézhezvételét
kovetd tizenét napon belil — 15 napos hataridével — hidnypdtlasra szélitja fel. A hidnypdtlas
id6tartama a beszamolé ellen6rzésének id6tartamdaba nem szamit be.
Amennyiben a hiba vagy hidnyossdg a szakmai beszamoldban kerilt megéllapitasra és az elszdmolas a
hidnypdtlast kovetéen sem fogadhatd el, egyedi kérelemre nyljtott tdmogatds esetén az Alapkezeld a
hidnypotlas kézhezvételét vagy a hatdrid6 eredménytelen elteltét kéveté hénap o6todik napjdig a
dontéshozo elé terjeszti a szakmai beszamoldét. A dontéshozd a kézhezvételtdl szamitott 15 napon
belil vagy elfogadja a szakmai beszamolét vagy tovabbi hibat, hidnyossagot allapit meg, melyrdl
értesiti az Alapkezel6t. A megallapitott hibardl, hianyossagrél az Alapkezel6 egy alkalommal 15 napos
hatarid6vel hidanypotlasra szdlitja fel a tamogatott civil szervezetet.
Amennyiben a hiba vagy hidnyossag a masodik hidnypétlast kovetben is fenndll, a hidanypdtlas
kézhezvételét vagy a hataridé eredménytelen elteltét kovetd hdonap 6todik napjaig az Alapkezel6 a
dontéshozo elé terjeszti a rész- vagy teljes 6sszeg visszavondasdra irdnyuld javaslatot. A dontéshozé az
elGterjesztés kézhezvételétsl szamitott tizendt napon belil dont az elszamolas részletes indokolassal
ellatott, egészben vagy részben térténd elutasitasarol.
A beszamold elfogadasa azt jelenti, hogy a tdmogatd megallapitja a szerz6désszer( teljesitést, az
elfogadott beszdmold igazolja a tdmogatas cél megvaldsulasat. A beszdmold elfogaddsat kdvetben a
tdmogatd eldfinanszirozds (100%-os tdmogatdsi el6leg) esetén — értesiti a kedvezményezettet a
tdmogatasi jogviszony lezdrasarél, vagy — utdfinanszirozds (beszamoldst kévetéen folydsitott
tamogatds) esetén a folydsitasi feltételek teljesiilését koveté — 5 napon beliil elrendeli a tdmogatas
folydsitasat.
A beszamold elutasitasa azt jelenti, hogy a kedvezményezett a tdmogatdssal valé elszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget vagy szerz6désszegést kdvetett el. Ennek esetei a kovetkezbk:
e a kedvezményezett a hianypdtlasi felszélitast kovetéen sem nydjtotta be a beszamolét vagy a
hidnypadtlasi hatarid6t elmulasztotta,
e abeszamolo teljes egészében elfogadhatatlan,
e akedvezményezett a tdmogatasi jogviszony soran szerz6désszegést kovetett el.
A beszamold részleges elfogadasa azt jelenti, hogy a benyujtott beszamolé alapjan a tdmogatas cél
megvaldsuldsdra csak részben kerilt sor. A tdmogaté 100%-os tdmogatasi elbleg esetén a
kedvezményezettet konkrét hatarid6 megadasaval a tadmogatds meghatarozott részének
visszafizetésre szoélitja fel. Utdfinanszirozds esetén a tdmogatd az el nem fogadott tételekkel
csokkentett tdmogatdsi Osszeget utalja at a kedvezményezett részére, azonban a kedvezményezett
koteles lemondd nyilatkozatot kiildeni a beszdmoldban nem igazolt 6sszeg vonatkozasaban.

7 Rovid ismertet6 az EPER hasznalatarol

A beszamolot a kedvezményezettnek az EPER-ben kell elkészitenie.

Az EPER-ben a pénzligyi elszamolas feltdltése sordn a kovetkezbket kell alkalmazni:

e rogziteni kell a pénziigyi elszdmolashoz kapcsolddd szamldk, szamviteli bizonylatok, pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok f6bb adatait,

e a mar rogzitett bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelni (egy bizonylat tobb sorhoz is
rendelhetd),

e meg kell adni az elszdmolando 6sszeget,

e aszamladsszesit6t a véglegesités gomb megnyomasaval az EPER generalja, azt a véglegesités utan
ki kell nyomtatni és cégszer(i alairassal ellatva benyujtani.

Kérjik, figyeljenek arra, hogy a bizonylat adatait pontosan rogzitsék az EPER-ben, a gazdasagi

eseményt — a bizonylat tartalmanak megfelel6en tomoren irjdk le (pl. kdnyvelés, adminisztracids

koltségek, Nyertes Béla 6 havi munkabére).

A szakmai beszdmoldt lapozéfiilek segitségével torténd navigaldssal kell a sziikséges adatmezdk
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kitoltésével elkésziteni, ahhoz fajlokat csatolni, majd a véglegesités gomb megnyomasaval benyujtani.
8 Ellendrzé lista

Az ellenGrzési lista segitségével attekintheti az elszamolasat a benyujtas el6tt.

o Ateljes tdmogatasi 0sszeggel elszamoltam.

e Ha nem a teljes tdmogatdsi Osszeggel szdmoltam el, kitoltéttem és csatoltam a lemondé
nyilatkozatot, és ha tdmogatasi elGlegben részesiiltem, az el nem szamolt 6sszeget atutaltam a
jelen Utmutatéban megadott fizetési szdmlaszamra. A terhelésrél sz6l6 bankszamlakivonatot
csatoltam a lemondd nyilatkozathoz.

e A tdmogatas terhére elszamolni kivant minden eredeti szdmlan, szamviteli bizonylaton szerepel a
jelen utmutaté szerinti zaradék.

e A tdmogatd altal kijel6lt, postai Uton benyljtandd zaradékolt szamlat, szamviteli bizonylatot
lemdsoltam és a kedvezményezett altal hitelesitett példanyat benyujtottam.

e A tamogaté dltal kijelolt szdmldhoz, szamviteli bizonylathoz mellékeltem a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot, ahol kellett zaradékoltam is.

e Minden dokumentum minden oldalat, amelyet benyujtok, hitelesitettem (a fénymdsolatra irtam ra
kék tollal a hitelesitést és nem hidnyzik az alairas és a datum sem).

o Véglegesitettem a beszdmoldt az EPER-ben.

e Ha a szakmai beszamolé részeként egyéb dokumentumokat postai uton kell bekildeni (pl. jelenléti
iv), akkor azokat csatoltam.

e A pénzigyi elszdmolasban szerepeltetett szdmlak, szamviteli bizonylatok, pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatainak adatait rogzitettem az EPER-ben, a szdmladsszesit6t
kinyomtattam és cégszerden aldirva benyujtottam.

o Akoltségek elszamoldsahoz a jelen itmutatdban meghatdrozott dokumentumokat csatoltam.

9 Kiegészités a Civil Informacids Centrumok finanszirozasi tamogatasaihoz

A projekt keretein belll megkotott szerz6déseken és az arajanlatok bekérése soran sziikséges a
cimbirtokos civil szervezet nevét (ha sajat jelképet és logdt hasznal a szervezet, akkor azokat is), a
cimbirtokossag tényét és a palyazati azonositét feltlintetni.

Bérjarulékok kifizetése esetén, ha tobb foglalkoztatott jarulékait csoportosan fizetik meg és a jelen
utmutatd szerinti zaradék nem fér ki a kifizetést igazold bizonylatra, akkor egy nyilatkozaton is
részletezhetik a zaradékot feltlintetve az adott személy adott havi adott tipusu jarulékanak
Osszegszer( zaradékolasat.

A tandcsadasi tevékenység dokumentalasaként az tgyfélnyilvantartds és szolgaltatasi naplé fogadhato
el. Kivételt képez a pdlyazati tandcsadds, mert ebben az esetben, a civil szervezetek altal dnkéntesen
szolgaltatott, illetve a cimbirtokos altal bekért adatok alapjan vezetett nyilvantartas is elfogadhaté. A
tanacsaddsi-naplé dokumentalasra alkalmas eszkdz, azonban tartalmaznia kell a tanacsadas jellegét,
id6pontjat, témajat és a partner nevét. Az elszdmoldshoz csatolt tanacsadasi napld mellékletét képezd
hivaslistat, elektronikus levelet stb. nem szlikséges benyujtani a beszdmolo részeként, azonban azok
hozzaférhetGségét helyszini ellenGrzés soran biztositani kell.

A jelenléti iven — a fentieken tul — kérjiik feltlintetni a rendezvény jellegét, cimét, id6pontjat és helyét.
Emellett szlikség szerint ajanljuk olyan jelzés feltlintetését, ami a beszamold ellenérzése soran segiti a
rendezvény egyértelmd azonositasat (pl. , Képzés 5”).

Azonos partner szdmdra végzett tevékenység ellenértéke 6sszeadddik.

Egyebekben az elvégzett tanacsadasi tevékenységet ugy kell dokumentdlni, hogy annak mennyisége,
témadja és a partnerek a beszamold ellenérzése sordn azonosithaték legyenek.

10 Adatvédelmi rendelkezések

Amennyiben a beszamoldban, illetve az ahhoz kapcsolédé barmely dokumentumban a beszamold
értékeléséhez sziikséges természetes személy(ek) személyes adatainak feltlintetése, a
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kedvezményezett kotelezettsége — a GDPR-ban meghatarozottak szerinti — el6zetes adatvédelmi
tdjékoztatdst igazolhatd mdodon az érintett természetes személy részére rendelkezésére bocsatani. A
kedvezményezett részérél adatvédelmi tdjékoztatasként felhasznalhaté a jelen Utmutaté 11.1. szdmd
melléklete szerinti adatvédelmi tajékoztatd is.

Személyes adatnak mindsilnek kiiléndsen az aldbbiak:

* név

e lakcim (allandd lakdhely, illetve bejelentett tartézkoddasi hely)
e addazonositd szam

e személyi szam

e sziletési datum

¢ munkabér 6sszege

o fizetési szdmlaszam

e beosztds/munkakor

e nem

o fényképfelvétel

e e-mail cim

e telefonszam

e személyi igazolvany szam

¢ lakcimkartya szama

e egyéb személyes okmanyok szdma (didkigazolvany szam, TAJ szam, jogositvany szama)
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11 Mellékletek
11.1 melléklet: Adatvédelmi tajékoztato

Adatvédelmi tajékoztatd
A tdmogatdsrdl vald beszamolds vonatkozasaban adatkezeléssel érintett személyek részére

1. Bevezet6

A Bethlen Gabor Alapkezel6 Koézhaszni Nonprofit Zartkérlen M(ikod6é Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Adatkezel$) ezuton tajékoztatja az érintettet az AdatkezelG6 altal kezelt személyes
adatokrdl, a személyes adatok kezelése korében kovetett elvekrdl és gyakorlatardl, a személyes adatok
védelme érdekében tett szervezési és technikai intézkedéseirdl, valamint az érintettek jogai
gyakorlasanak madjardl és lehetSségeirbl. Az Adatkezel6 a rogzitett személyes adatokat bizalmasan, az
eurépai uniés és nemzeti adatvédelmi jogszabdlyokkal és ajanldsokkal oOsszhangban, a jelen
tdjékoztatéban foglaltaknak megfelel6en kezeli.

2. Fogalmak

2.1. Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy vagy barmely egyéb szervezet, amely az
Adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

2.2. Erintett: Azon természetes személy, akinek valamely személyes adata az Adatkezel8 altal nyujtott
tdmogatasban részesilt kedvezményezett altal az Adatkezel6 részére benyujtott - a tdmogatasi cél
megvaldsulasat igazoldé - szakmai és pénzigyi beszdmoldban, vagy az ahhoz kapcsolddd
dokumentdacidban rogzitésre keriilt.

2.3. A jelen tdjékoztatéban hasznalt tovabbi fogalmak értelmezése tekintetében a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kivil helyezésérél sz616 az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: Altalanos adatvédelmi
rendelet vagy GDPR) valamint az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél sz6ld
2011. évi CXII. torvényben meghatarozottak az irdnyaddak.

3. Az adatkezelés célja
Az adatkezelés céljai:

o a kedvezményezettnek a tamogatdsi jogviszony alapjan fennallé kotelezettségei teljesitésének
—igy kuiléondsen a tamogatdsi cél megvaldsuldsanak — ellenérzése,

e az Adatkezel6 jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasi és kozzétételi kotelezettségének
teljesitése,

e az Adatkezel6 jogszabalyban meghatdrozott szervezetek felé fennalld tdjékoztatdsi, és
ellendrzési kotelezettségének teljesitése.

4. A személyes adatok kezelésének jogalapja

a) Jogi kotelezettség teljesitése: tamogatasi jogviszony létrejotte esetén az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan a
tdmogatasok a tdmogatdsi dontés meghozataldt, a tdmogatdi okirat kiaddsat vagy a tdmogatasi
szerz6dés megkotését megel6zGen, a tdmogatas igénybevétele alatt, a tdmogatott tevékenység
befejezésekor, illetve lezardsakor, valamint a beszamolé elfogadasat koveté ot évig
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b.)

5.

ellendrizhetSk. Az Avr. alapjan tovabba az Adatkezel§ a tdmogatdssal kapcsolatos valamennyi
dokumentumot — igy az érintettek személyes adatait is — koteles a tamogatds felhaszndalasara
vonatkozo beszdmold jovahagyasatdl szamitott legalabb tiz évig megdlrizni.

Koézérdekadi, illetve kézhatalmi jogkor gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa: az
adatkezelés az Adatkezel6 dltal nydjtott tdmogatasok jogszerl és rendeltetésszeri
felhasznalasanak ellenérzéséhez, mint az Adatkezel6re ruhazott kozérdekd, illetve kozhatalmi
jogkor gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatkezelés soran alkalmazott adatvédelmi alapelvek

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak kezelése sordn az Altaldnos adatvédelmi rendeletben
foglalt alapelveknek megfelel6en jar el, igy az adatkezelési tevékenysége soran biztositja az
adatkezelés

a.) jogszerlségét, tisztességes eljarasat és atlathatdsagat,
b.) célhoz kotottségét,

c.) adattakarékossagat,

d.) pontossagat,

e.) korlatozott tarolhatésagat,

f.) integritdsat és bizalmas jellegét,

g.) elszamoltathatésagat.

Az Adatkezel6 az elszamoltathatosag elvének megfelelGen felelds az a)-f) pont szerinti alapelveknek
valé megfelelésért, tovabba képes e megfelelés igazolasara.

6.

P

Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kére

Az adatkezeléssel érintett személyes adat(ok) — az érintett személyes adatat tartalmazé dokumentum
tipusatol fliggben — kiildndsen az alabbiak lehetnek:

7.

e név

e lakcim

e addazonositd szam

e személyi szam

e sziletési datum

e munkabér 0sszege

o fizetési szamlaszam

e beosztds

e nem

o fényképfelvétel

e e-mail cim

e telefonszam

e személyiigazolvany szam
e lakcimkartya szama

e egyéb személyes okmanyok szama (didkigazolvany szam, TAJ szam, jogositvany szama)

Az adatkezelés id6tartama

Az Adatkezel6 a személyes adatokat az Avr. alapjan a szakmai és pénziigyi beszamold Adatkezel§ &ltali
jévahagydsatol szamitott 10 évig kezeli.
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Amennyiben a szakmai és pénziigyi beszamold az AdatkezelS részérél nem keril elfogadasra, az
Adatkezel6 a személyes adatokat a tdmogatas folydsitasatdl szamitott ot évig, vagy - ha az késébbi - a
tdmogatas visszakovetelésére vonatkozo igény eléviiléséig kezeli.

Az Avr. 100. §-a alapjan a tdmogatasok a tamogatdsi dontés meghozatalat, a tdmogatdi okirat kiaddsat
vagy a tdmogatasi szerz6dés megkotését megelSzben, a koltségvetési tdmogatas igénybevétele alatt, a
tdmogatott tevékenység befejezésekor, illetve lezarasakor, valamint a beszamolé elfogadasat kovetd
Ot évig ellendrizhet6k, ezért az érintett adatai ezen idGszak alatt kezelhet6k.

8. Adatok tarolasanak maddja, az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezel6 a személyes adatokat a mindenkor hatalyos adatvédelmi jogszabalyok betartdsa mellett
kezeli és tarolja. A személyes adatok kezelése, feldolgozdsa és nyilvantartdsa soran az Adatkezel6 altal
igénybe vett és alkalmazott valamennyi elektronikus és papir alapu adat-nyilvantartasi rendszer
kizdrdlag az adatkezelésre jogosult személyek szamara hozzaférhetd.

Az Adatkezel6 az adatkezelési tevékenység soran valamennyi sziikséges intézkedést megtesz, illetGleg
valamennyi, az esetlegesen felmeril6é kockdzatok minimalizalasa céljabdl elengedhetetlen technikai,
szervezeti és szervezési és egyéb miszaki feltétellel rendelkezik, hogy a kezelt személyes adatok ne
lehessenek jogellenes nyilvanossdgra hozatal, jogosulatlan adattovabbitds és hozzaférés, mddositas,
vagy megsemmisiilés targyai. A fentiekkel 0©sszhangban az Adatkezel6 4ltal kezelt adatok
sérthetetlensége és titkossaga teljes korlen biztositott.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenysége soran automatikus dontéshozatalra és profilalkotasra nem
kerdl sor.

9. Adatfeldolgozdk

< sz

beszamold benyujtasanak formajatdl fliggben — az aldbbi adatfeldolgozdkat veheti igénybe.

9.1. Adatfeldolgozdk az egyhdzi, a nemzetiségi, és a Hatartalanul! program keretében nyujtott
tdmogatasok esetében:

a.) Név: Geoview Systems kft.
Székhely: 1037 Budapest, Kiralylaki u. 63.
K6zponti telefonszama: 240-7450
K6zponti telefax szama: 240-7454
Internetes honlapjanak cime: www.geoview.hu
K6zponti e-mail cime: zsolt.harsanyi@geoview.hu

Az Elektronikus Palyazatkezelési Rendszer
(Rendszer) megfelelé m(ikodtetése a Rendszeren
keresztil benyujtott tdmogatdsi igények és
beszamolodk esetén.

Adatkezelés célja

b.) Név: Emberi Eréforras Tamogataskezel

Székhely: 1085 Budapest, Gyulai Pal u. 13.
Internetes honlapjanak cime: www.emet.gov.hu

A Rendszer megfelel6 m(ikodtetése a Rendszeren
Adatkezelés célja keresztll benyujtott tdmogatdsi igények és
beszamoldk esetén.
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c.) Tadmogatdsi dontéshozd, dontéselGkészité (Nemzetiségi Tamogatasi Albizottsdg, Nemzeti
Tamogatasi Bizottsdg (nemzetiségi tdmogatasok esetében)

Adatkezelés célja ‘ A tdmogatasi igény elbiralasa.

d.) Miniszterelndkség

A tdmogatas jogszer(, rendeltetésszer(, és a
Adatkezelés célja tdmogatasi célnak megfeleld felhasznalasanak
ellendrzése.

9.2. Adatfeldolgozok a Nemzeti EgylttmUikodési Alapbdl, valamint a civil és nonprofit szervezetek
tdmogatasat célzé mas fejezeti kezelési elSiranyzatokbdl magvaldsuld tdmogatasok esetében

a.) a9.1.ponta.), b.) és d.) pontjdban meghatdrozott adatfeldolgozok

b.) Nemzeti Egyuttm(ikodési Alap kollégiumai

A tdmogatasok jogszerd, rendeltetésszer( és a
Adatkezelés célja tdmogatasi célnak megfeleld felhasznaldsanak
ellendrzése.

c.) Nemzeti Egylttm(kodési Alap Tandacsa

A Nemzeti Egylttmikodési Alap céljainak
Adatkezelés célja megvaldsitdsdra vonatkozé elvi, irdnyité és
koordinalé déntések meghozatala.

9.3. Adatfeldolgozok a Nemzetpolitikai Informatikai Rendszeren (NIR) keresztlil igényelt
tdmogatasok esetében:

a.) Név: NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltaté Zartkorlien M(ikod6 Részvénytarsasag (NISZ
Zrt.)
Székhely: H-1081 Budapest, Csokonai u. 3.
Kodzponti telefonszama: 459-4200
Ko6zponti telefax szama: 303-1000
Internetes honlapjanak cime: www.nisz.hu

K6zponti e-mail cime: info@nisz.hu

‘ Adatkezelés célja ‘ A NIR megfelel§ mikddtetése.

b.) Név: Tigra Kft.
Székhely: 1145 Budapest, Torokér u. 2.
K6zponti telefonszama: +36 1 666 3700
K6zponti telefax szama: +36 1 666 3799
Internetes honlapjanak cime: www.tigra.hu

K6zponti e-mail cime: info@tigra.hu

Adatkezelés célja ‘ A NIR megfelel6 mikédtetése.

c.) Kozrem(kodé szervezetek
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A 3.) pontban meghatarozott adatkezelési célok,
Adatkezelés célja amennyiben a beszamold benyujtasara
kdozrem{kodé szervezeteken keresztiil keril sor.

9.4.Egyéb adatfeldolgozd szervezetek

A tdmogatas jogszer( felhasznaldsat a Magyar Allamkincstar, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati
Ellen6rzési Hivatal, az Eurépai Tamogatdsokat Auditdlé F6igazgatésag, a nemzetpolitikdért felelds
miniszter, illetve az altala feljogositott személyek, az allami add- és vdmhatdsag, a csekély dsszegl
tdmogatasok nyilvantartasdban érintett szervek, tovabbd a jogszabaly vagy Adatkezelé altal erre
feljogositott, illetve megbizott személyek ellenérizhetik, és ennek érdekében az érintett személyes
adatait megismerhetik.

A tdmogatasok jogszerd, rendeltetésszer( és a
Adatkezelés célja tdmogatasi célnak megfeleld felhasznaldsanak
ellendrzése.

10.  Erintett jogai

Az érintett az Adatkezel6t6l tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve torlését, visszavondsat, az adatkezelés korldtozdsat, valamint élhet
adathordozasi-, és tiltakozasi jogdaval.

a.) Tajékoztatashoz valé jog:

Az érintett kérelmére az Adatkezel6 megfelelS intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd, az Altaldnos adatvédelmi rendeletben meghatarozott
valamennyi informaciét és tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférheté formaban,
vildgosan és kozérthet6en megfogalmazva nydjtsa.

b.) Az érintett hozzaféréséhez vald jog:

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, amennyiben igen, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést kapjon:

e az adatkezelés céljai;

e azérintett személyes adatok kategdriai;

e azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kilonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;

e a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama; a helyesbités, torlés vagy adatkezelés
korlatozasanak és a tiltakozas joga; a felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

e az adatforrasokra vonatkozo informacio;

e az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint az alkalmazott logikara
és arra vonatkozo érthet6 informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel bir, és az
érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok mdsolatdt az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel§ az adminisztrativ koltségeken alapuld,
ésszer(i mértékd dijat szamithat fel. Az érintett kérelmére az informacidkat az Adatkezel6 elektronikus
formaban szolgaltatja.
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A tdjékozddashoz vald jog irasban a 15. pontban megjel6lt elérhetéségeken keresztil gyakorolhatd. Az
érintett részére kérésére — személyazonossaganak hitelt érdeml§ igazoldsa és beazonositdsat kovetben —
széban is adhato tdjékoztatas.

c.) Helyesbités joga:

Az érintett kérheti az Adatkezel6 altal kezelt, ra vonatkozé pontatlan személyes adatok helyesbitését és a
hidnyos adatok kiegészitését.

d.) Torléshez valé jog:

Az érintett az aldbbi indokok valamelyikének fennallasa esetén jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6
indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozd személyes adatokat:

e személyes adatokra mdr nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték vagy mas

maddon kezelték;

e az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

e az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e aszemélyes adatokat az AdatkezelSre alkalmazandd eurdpai unids vagy tagdllami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

e a személyes adatok gyljtésére informacids tarsadalommal 06sszefliggd szolgaltatasok
kinaldsaval kapcsolatosan kerdlt sor.

Az adatok torlése nem kezdeményezhet6, ha az adatkezelés sziikséges:

e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabdl;

e aszemélyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandd eurdpai unids vagy nemzeti
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelGre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

e a népegészséglgy teriiletét érint6, vagy archivaldsi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl, kbzérdek alapjan;

e vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

e.) Az adatkezelés korlatozdsahoz valé jog:

Az érintett kérésére az Adatkezel6 korldtozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike
teljesdl:

e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, a személyes adatok pontossaganak ellenérzését;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az Adatkezel6nek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel§ jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozds ald esik, a személyes adatokat a tarolds kivételével csak az érintett
hozzajaruldsdval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
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természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely
tagdllam fontos kozérdekébdl lehet kezelni. Az Adatkezel6 az érintettet az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

f.) Adathordozéashoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az Adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, és ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

g.) Tiltakozas joga:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés, vagy az AdatkezelG6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen.

Tiltakozds esetén az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha azt olyan
kényszerit6 erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolédnak.

Kozvetlen lizletszerzés érdekében az Adatkezel6 nem kezel személyes adatokat.

11. Eljarasi szabalyok

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szdmitott egy hdnapon belll tajékoztatja az érintettet a 10. pont szerinti kérelem nyoman hozott
intézkedésekrél. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hatarid6 tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté.

A hatarid6 meghosszabbitdsardl az Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétsl szamitott egy hdnapon belil tdjékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus Uton
nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatds elektronikus uton kerll megadasra, kivéve, ha az érintett azt
masként kéri.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomdn, késedelem nélkil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hodnapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyudjthat be valamely
feligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogdval.

Az Adatkezel6 a kért informaciokat és tajékoztatast dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme
egyértelmlien megalapozatlan vagy — kilénoésen ismétl6dé jellege miatt — tulzd, az Adatkezeld
figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval
jaré adminisztrativ koltségekre ésszer( dijat szamolhat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan
torténd intézkedést.

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat az altala végzett valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok mdsolatat az érintett rendelkezésére
bocsdtja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken
alapuld, ésszerl mérték( dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet,
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az informacidk elektronikus formatumban kerilnek rendelkezésre bocsatasra, kivéve, ha az érintett
masként kéri.

12. Kartérités és sérelemdij

Minden olyan személy, aki az altalanos adatvédelmi rendelet megsértésének eredményeként vagyoni
vagy nem vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6t6l vagy az Adatfeldolgozétdl
kartéritésre jogosult. Az Adatfeldolgozd csak abban az esetben tartozik felel6sséggel az adatkezelés
altal okozott karokért, ha nem tartotta be a jogszabdlyban meghatdrozott, kifejezetten az
Adatfeldolgozdkat terheld kotelezettségeket, vagy ha az Adatkezel§ jogszerd utasitasait figyelmen
kivlil hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el.

Ha mind az Adatkezel6 mind az Adatfeldolgozd érintett ugyanabban az adatkezelésben, és
felel6sséggel tartozik az adatkezelés altal okozott karokért, az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozd
egyetemleges felel6sséggel tartozik a teljes karért.

Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgozd mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart elGidéz6
eseményért 6t semmilyen modon nem terheli felelGsség.

13. Birésaghoz fordulas joga

Az érintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezel6vel szemben birdsaghoz fordulhat. A birésag az
Ggyben soron kivil jar el.

14. Adatvédelmi hatdsagi eljaras

Az érintett a személyes adatainak Adatkezel6 altal torténd kezelésével kapcsolatos panaszt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsdghoz, mint felligyeleti hatdsaghoz nyujthat be. A
feligyeleti hatésag elérhetdségei

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Kozponti telefonszama: +36 1 391 1400

Kozponti telefax szama: +36 1 391 1410

Internetes honlapjanak cime: https://naih.hu/

Ko6zponti e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu

15. Az Adatkezel6 adatai, elérhetGsége

Név: Bethlen Gabor Alapkezel6 K6zhasznu Nonprofit Zartkorlien Mikod6 Részvénytarsasag
KépviselS: Erdélyi Rudolf Zalan

Székhely: 1016 Budapest, Gellérthegy u. 30-32.

Levelezési cim: 1253 Budapest, Pf. 70.

Cégjegyzékszam: 01-10-047008

Addszam: 23300576-2-41

Telefonszam:+36 1 795 6590

Fax: +36 1 795 0593

E-mail: info@bgazrt.hu

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Kovacs Lili

Adatvédelmi tisztviselS elérhetGsége: lili.kovacs@bgazrt.hu
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16. Az adatok megismerésére jogosultak kore

Az adatok megismerésére, adatkezelésre jogosultak kore, munkakor szintli megjeldléssel:
vezérigazgatd, kabinetfénok, titkarsagvezetd, vezérigazgatdi asszisztens, igazgatd, osztalyvezetd,
osztalyvezetG-helyettes, szakmai titkar, személyligyi referens, szakmai referens, pénziigyi referens,

elszdmolasi referens, jogi el6ado, belsé ellendr, titkarsagi referens, informatikus.

Kijelentem, hogy a jelen adatvédelmi tdjékoztatét megismertem, és az abban foglaltakat elfogadom.
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11.2. melléklet: Gépi szamla

Toltoallom ds
1000 Cél varos

Adoszam: 45678910-2-44

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

Vevd: Nyertes Palyazo
1000 Sikeres varos,
Jokedv u. 2,

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

Megnevezés Besorclds
Mennyiséo ME.  Egysdgar Erteék AFA
07: ORMULA £URO 35 27101145
28,15 } 335 94230 C
Kén: max.!0ppw, Bfoetanol: min.4,4%
Részbsszeg: 9 430
9430
‘et Iszam: (00001
0SS7ZSEN: 9430 Ft
Készpénz: 9430 Ft
«9.430,- Ft zamogatas terhére és ....... Ft sajat forras terhere
elszamolva a NEA- ... v .- palyazati
szerzodeés kereteben

Tovabbertékesités esetén
a jovedski termék szdrmazésdnak
iaazoldsara nem alkalmes ZARADEK
A sz2amla 2 példanyban készult

(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztaros: M,

- Pénztér:001 Kelt:2012.10.13. 08:04
Bizonylatszam: 0107/00072
Szémlaszam: 123456/2012

y/ 7050m384
Az eredetive! nunde) 3

MOS0 Ml
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11.3. melléklet: Kézi kitoltésii szamla

Egyszeriisitett készpénzfizetési szamia CT3EA

e A vevd neve, cime:
'1’%’0 &ﬁpat Nyesrtes Palydgds EREDET'
Gyalogut 23. 1222 Budapest Keit:
Adoszam: 23456758-1-23 Medve w 3. ——
WOICssey 230AZAM HU KOLOMY BSOZA™

Atermék, vagy szolgaltatas:

Megnevezése
Fénymasolopapiv
» 2100 FU o timogadas ted
aNEA-..... b i SRR | P Zaradék
Aszamia fizetendd végosszege
IAmngoazogo..Z.? % ataldnos forgaimi adét tantaimaz. | Aisicas: . Aldirdsy
B 13-372VIANG V+V B, Jézsa
Ay evedetivel mindenben megegyezs hiteles masolat.
2016.10.10.
Hivatalos képvisels Aldirasa dm iclesites
bélyegzé lenyomat

(amennyiben rendelkezik a szervezet bélyegzdvel)
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11.4. melléklet: Kiilféldi szamla és forditasa

FACTURA
Sehe BK Numar2
Data 21.09.2016 Scadent la 21.09.2016 -RON-
Furnizor Client
S.C. VLANDORY SRL Nyertes Palyazd
CIF R017892320 RC J30/951/2005 CIF 18224056-1-15
Capital soc. 200 1222 Budapest, Medve utca 3.
ANDRID str. PRINCIPALA nr. 28 jud. SATU-MARE
Banca RAIFFEISENBANK ROMANIA. SATU MARE
IBAN RO20RZBR0000060007133413
Nr. crt. Denumlre produse/servicii UM Cantitate Prét unitar Valoare TVA (0%)
1 TRANSPORT PERSOANE BUC 1.000 6 282.3200 6
282.32Scutlt eu deducere
TRANSPORT PERSOANE IN DATA DE 19.09.2016 conform contract nr 174b/08.09.2016 "
CAREI SI IMPREJURIMI - NAGYECSED
SI RETUR SATU MARE SI
IMREJURIMI - NAGYECSED SI RETUR
435.616. FT =6282.32 RON CURS BNR 69,34 HUF=1 RON IN DATA DE 21.09.2016

Emis de s
Kiss Julia Maria |.gy Date privind expeditia - 6 282.32 0.00
605527 Numele delegatului: Nagy Mihaly Jézsef

C.l.serla: SM nr: 542907 ellberat de:
VICEPRESEDINTE L

Mijlocul de transport: A ASOCIATIE Total 6 282.32
,435 616 Ft a NEA-..... S o LSOO palydazati azonositoszamu < |
tamogatds terheére elszamolva.” Zaradék
,435 616 Ft a NEA-...... -19-....m...... pdlydzati azonositoszd

tamogatds terheéve elszamolva. Hitelesités

Az evedetivel mindenlben megegyesd hiteles masolat.
2020.04.10.
Hivatalos képvisels aldivdsow
(bélyegz6 lenyomat,
ha rendelkezik a szervezet bélyegzével)
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Szamla forditas

Szamla Szdma: 2.
Datum: 2016.09.21.
Szallito:
S.C. Vlandory SRL
Nyertes Palyazd
Szatmarnémeti, 1222 Budapest, Medve utca 3.
Andrid Principala utca 28.szam
Raiffeisenbank Romania Szatmarnémeti
IBAN RO20RZBR 0000060007133413
Személyszallitas alkalom 1 435.616,- Ft 435.616.-Ft
(6.282,32 RON) (6.282,32 RON)
Személyszallitas 2016. szeptember 19-én a 174/b/2016.09.08. szerzGdés alapjan Satu Maré és
kornyéke valamint Nagyecsed és kornyéke k6zott oda-vissza, Szatmar és kornyéke valamint Nagyecsed
és kornyéke oda-vissza
435.616,- Ft =6.282,32 RON Arfolyam 1 RON =69,34 Ft 2016.09.21. napon
Szamlat kiallitotta: Kiss Julia Maria
Delegatus: Nagy Mihaly Jozsef
Teljesités datuma: 2016.09.21.

Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat.
2020.04.10.

Hivatalos képviseld alairasa
(bélyegz6 lenyomat, Hitelesités

ha rendelkezik a szervezet bélyegzével)
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11.5. melléklet: Valtasi jegyzék

HITELESITES

Ay eredetivell mindenben

2012.12.15. T
s 23
Nyertes Tamds Pt

valuta kiadasi, és bevételi bizonylat

EXCLUSIVE CHANGE

E4ans VALUTA VALTO
IS SIKERES VAROS
PENZU. 1.

Teleton: 12345678

FADOPIEMTES S2J-57.13.10.3
ADASZAM: 12345678-2-41

PS2RF eng. szam: 1-1435/2004

Bizonylatszam:  AA123456 123

Datum: 20121001, 3:26:19
URLUTA DSSZEG  ARFOLYAN FORINT
PLH 430 76.75 36 840
Farint osszasen: 36 840
Ft.kerekites 3 kasszahoz: (4]
Farint mindosszesen: 36840

Hz arfolyameot L0B equseqre Szamoliuk
Mingen tranzakoio kezpenzben torienik

THAMK YQit ¢
Exet Sofruare
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11.6. melléklet: Kikiildetési rendelvény

Amuniditaté
we Nyertes Palydzo

“me: 2000 Sikeres varos, Jokedv w. 2.
sdésméma: 12345678-2-12

Kikiildetési re

a hivatali, (zleti utazds

ndelvény =orsam:
Ioltégténtésher AB 0123456

2012.év 09. hé

A munkavill ald

New: Utazo Elemér

Latdme: 2000 Sikeres varos,
Laksd u. 4

Sziletés helye, ideje: I1070.05.13.

Stkeres varos
sypnew: Kedves Beita
Addazonosté jele: 1234567891

Agéojétrm‘irendszéma‘ABC—IzstfpustTdfocuS 1,4 Fogyasttaa normdja: 8’6 liter/100 kmn

APEH Utz dsi | Eleimezési

Ssz Ak ki etis, kilszolgalat Fugiﬂ}h‘ zemanyag laiség | kot iqte
SRmaey egys b Jténtés™ |rtés (napidi)§
o tm ) ¥ o
kezd et 2 dtvonala és el
ezdete vége ' & oélja »
1 |0g.07 o9.07. |Stkeresvirosz, . |Yezgth - 1 30| 343 |885] -
2 09.08. 09‘08‘ o varos -“Vegx"- VAYos vezas;ior 30 343 885 -
3 |o9.094 ©9-09 Vé‘;wﬁ vmg&“enigldroa EE :;?'.dbr 30 343 885 -
Gepfdrni R6lTgEgtérités: § Ft/kn]x gokm § 810 3T
3.405]- Ft 05s4eg @ .............. pabyazdqti ajonositdval]
ellatdtt szerzqdes keretéeben lelszamelva
A
Az evedetiyel mingenbet megeqgy efo
ZARADEK Aiteles masplat. | —|
= - &
2012.12.15.| Nyerilles Tapnas (
Osszesen] GO 3}& ~
Le: tieldleg
Mnddsszesen 90 33&'5 -
Pérctibizonylat sorszama PR 012345
oot Jgazolo Janos Utabvbnyozta Irv
Ditur: 2012.09.26. D dtum: 2012.00.26.
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11.7.

melléklet: Egyéni bérjegyzék

2012. 10. HAVI BERKIFIZETESI LISTA
NYERTES PALYAZO

1234567891 Utazo Elemér
Alkalmazas mindsége: Munkaviszony

Munkaidé: Teljes 40 dra/hét

Havi besorolasi bér: 120.000 Bérforma: havibér
Havi munkanapok szama: 21
Munkarend szerint ledolgozott nap: 21
Ledolgozott éra dsszesen: 168

Ebbdl munkarend szerinti 6ra osszesen: 0
Ebbdl rendkivuli munkaidé 6ra dsszesen: 0

Jarandésag:
Alapbér v. térzsbér: 120.000 890.340,- Ft dsszega .............
Osszes jarandésag: 120.000 palyazati azonositoval ellatott
(Osszes természetbeni juttatds: 0 szerzodes Revetében elszamolva
Levonasok, munkaltatot terheld jar. Kilonbozet:
Erdekképviseleti tagdij: 0
Természetbeni EB. jarulék (4%): 4.800
ebbél levont: 4.800
pénzbeli EB. jarulék (2%): 2.400
ebbél levont: 2.400 ] .
Nyugdijjarulék (9,5%): 11.400 ZARADEK
ebbél levont: 11.400
Munkaerd-piaci jarulék (1,5%): 1.800
SZJA eldleg: 10.260
Maganszemélyek kilonadéija: 0
Osszes levonas: 30.660
Fizetendd netto: 893.340
Fiz. nettébdl pénztdri kifiz. (kerekités nélkut): 892.340
Fiz. nettébdl pénztari kifizetds (kerekitett): 89.340
Kerekitési kiilsnbozet: 0
Munkaltatot terheld jaruiékck €s kifizetor SZ)A:
Nyugdijbiztositasi jarulék (24%): 28.800
Természetbeni egészségbiztositasi jarulek (1,5%): 1.800
Pénzbeli egeszségbiztositasi jarulek (0,5%): 600
Munkaeré-piaci jarulék (1%): 1.200
Term, jutt, kifizetdi SZIA (54%): 0
TAV.NAP. TAVOLLET OKA TAV.IDOSZAK JEGYZET
0 Fizetett Gnnep =
(4] Rendes szabads. =
Eves szabadsag (nap): 26 Az eredetivel mindenben
Id6éaranyos éves szabadsag (nap): 22 megegyezo hiteles
Eddig igénybe vett szabadsag: 12 masolat.
Szabadsag megvaltas: 0 2012.12.15.
Még igénybe vehet§ szabadsdg: 14 Nyertes Tamds rEeg
Eves betegszabadsag: 15 2 &
Eddig igénybe vett betegszab.: 0 oz3R/
Még igénybe vehetd betegsz.: 15 oo
HITELESITES
Kifizetés datuma: 2012.10.31. wutazb Elemby

Dolgozo aldirasa
(egy példanyt és a netto osszeget atvettem)

A fenti bérbdl a dolgozo jarulékai levondsra keriiltek, és a kozterhekkel egyiitt

megfizetésre:  kerdlt nem keriilt
Nyestes Tamay

Munkaltato aldirasa
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11.8. melléklet: Kiadasi pénztarbizonylat

OES.. . o o e AS . s ¢ AB
woAzesemzaz . O KIADASIPENZTARBIZONYLAT 0123442
bélenS Felys Folyamatos sors im:
2012.09.15.

Kalet:

| Kes. - i -
toedini | [eran tHITELESTTES STV® 0
/ meolspapis visirlis AISTD244T112 szémidar 3|azs

f{ymizt’mbrrrwgrg:}@ﬁ 2012.12 15&':*\
rev el i -
TR dd AL, I T & \’Z

3
.

Seydayocits: ! x;u.-f./-(:n:.‘,,,,..q,- '?’h:"‘-’”f. Idallakiat: e i 3 |az2s
witeles Jizaf i Revizye Ridos Vezér L3z 6 -

?bw;v-l: Pongiios Az 6s52z0g dvovtjérek 3 dirasx szemely azdvaw szama
il Natans | Penpoy Cirorke AlRg lwpzett | dnos AB 123456

© B, 318193V F. 2. - Kogrendok ity UNI= Kicdd, Bucapest 139E 2. 583 —00C62DNVSZ
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melléklet: Bankszamlakivonat

000000 234 (e JRELLL))
SZAMAVEZETD FIdx NEVE, Clwt:
1234 Pénzes Bank
Nyartes Pilydeb Telefon: 06 (1) 123-4567
Sikeres viros
Jokedv u. 2.
1000

BANKSZAMLAKXKIVONAT

szAmraszims  12345678-12345678
%xbzr SZAMLASZAM (IBAN): HU2Q 1173 E008 2071.5380 0000 0000
[ TULAJDONCS NEVE: Nyertes Palyazo

czAmra MenevEzZESE: Nyerles Pilyizo

BTOTKAMAT : 0,25 % 1. sz. péLDAny
XONYVELES DATUMA: 201011.16. KIVONATSZAM: 104/2010 N 1.LAP
SRTEKNAP FORGALOM MEGNEVBZESE AZONOSETS ADATOK TERH. /JOV.OSSZEG

KOZLEMENY
12.11.12.  ATUTALAS 492455277 -205.000
10035000 -05056353 APEH S2JA beszedési srinia
19133989-1- 10 ‘Utazo Elgmer szemelyi jvedelemadojibol 10.260,Ft isszeg a .
121112, Amimarés 482455777 pdfyazali 516.000
-}gfgggg:gfﬁ‘”‘ & PEH NYUCBIZTALAZ 4opnosiloval clldtoll szerzédds kerctében
szdmolva
121112, ATUTALAS ZARADEX 491455277 | ¢ -191.000
10032000-06056228 | APBH EBIET szla.
19123989-1- 10
121112, AruranAs f | 491455277 -53.000
ggﬁgg g c&osra 8 APEH EBIZT. £S MUNKAFRG-PIAC! JAR.
Utazo Flemer nmnkaers- puace jarulekabol 1.815,- Ft bs.\zeg - RO,
12.11.12. ATUTALAS ‘91455291 pilydzati
10032000- 06057745 APEH EBIZT. £S MUNKAERO-PIAC)
19123989-1-10 a:mmnmva( elldtott szerzédés Beretében
121112, ATUTALAS 291455291  elszdmolva 34 0o
10032000-06556212 APEH EKO szémla
19123989-1- 10
12.11.12.  ATUTALAS 491455251 -10.480
10022000-06056504 AFEH AB-AEGON
18123688-1-10
12.11.12.  ATUTALAS 491455351 -8.023
10032000-06056511 Alianz Hupgdria MNYP
19123969-1-10
121012, ATUTALAS 401455302 24,444
10032000-06056559 APEH RXA MNYP
19123089-1-120
121112,  ATUTALAS 491455302 7,985
10032000-06056597 APEH BVGY. MNYP
19123989-1-10
12.11.16. l" . — Utezt Elemé 994735796 -89.340
3 azo b T
36?3 . havi munkabeér N~ Az evedetivel mandenben
Utazo Hﬂﬂcr HITELESITES megegyezd fiitelos masolat
\ 2012.02.15. e
ngertes ramas (R
Nyertes Tamas = &
Lz v%
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11.10. melléklet: Minta meghatalmazashoz

Meghatalmazas
(minta)
AlULIFOTE e, (szdl. hely, id6, ., , anyja neve,
................................... , [AKCIM, ettt et enee ), mint a
....................................... vezetd tisztségviselGje meghatalmazom .........ccevvveevveveeenee. t(s2z4LL
helye és o 1= =T O OO TSRS , anyja neve:
................................................. , lakcime: i), hOgY nevemben  a(z)

.................................................................................................................. tigyben' teljes
jogkadrrel/fentiekben meghatarozott feladat ellatasa érdekében eljarjon.

Kelt

Meghatalmazdé
ElGttlink, mint tanuk el6tt:
Név: Név:

Lakcim: Lakcim:
Anyja Anyja
neve: neve:

1 A palyazati azonositd/tdmogatasi kérelem azonositd, az Ugy természetének megjelolésével pl.
szerz6déskotés, elszamolas benyujtasa stb.
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11.11. melléklet: Osszefoglalé a kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol

A kozérdekii 6nkéntes tevékenységrdl altalaban

Kézérdekl énkéntes tevékenységnek mindsiil minden magyar és kiilféldi allampolgdr dltal a Két.
tv. 3. §-a alatt felsorolt természetes személynél, jogi személynél, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé gazdasdgi tdrsasdgndl, illetve egyéni cégnél (a tovdbbiakban: fogadd szervezet)
Magyarorszdgon, vagy magyar dllampolgdr dltal magyarorszdgi fogaddszervezetnél kiilféldén,
ellenszolgdltatds nélkiil, énkéntes jogviszony keretében végzett munka. [Két. tv. 2. § (1)
bekezdése]

A kozérdekl 6nkéntes jogviszony kotelez6 feltétele, hogy a jogviszony keretében az 6nkéntes a
végzett munkaért nem részesiilhet ellenszolgéltatasban a fogadd szervezettdl.
Ellenszolgdltatdsnak mingsill — ezért add- és jarulékkoteles - minden olyan vagyoni elény,
amelyhez a Kot. hatdlya ald tartozd jogviszony keretében foglalkoztatott &nkéntes vagy kozeli
hozza-tartozdja a kozérdekd onkéntes tevékenységhez kapcsoldddan jut. [Kot. tv. 2. § (2)
bekezdése] Az ellenszolgaltatdsnak mindsilé juttatdsokra az Szja tv. altaldnos rendelkezéseit
kell alkalmazni Ugy, hogy az oOnkéntes jogviszonyt a Ptk. szerinti egyéb szerz6déses
jogviszonyként kell értelmezni. Ebben az esetben az adott juttatdsra vonatkozd add- és
jarulékfizetési kotelezettségeket kell teljesiteni.

Nem mindsiilnek ellenszolgdaltatasnak — tehat adé- és jarulékmentesen kifizethetéek - a
fogado szervezet altal az nkéntesnek nyujtott alabbi juttatasok [Kot. tv. 2. § (3) bekezdése]:
a) az onkéntesnek adott, a kozérdekl oOnkéntes tevékenység ellatasdhoz sziikséges
munkaruhazat, védéfelszerelés és -anyag,

b) a kozérdekli onkéntes tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasnak, szallasnak,
étkezésnek az 6nkéntes részére torténd biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének
az 6nkéntes részére torténé megtéritése,

—az Szja tv. kikiildetési rendelvényre vonatkozo szabdlyai megfelel6 alkalmazdsaval - az
Onkéntes részére kikildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi fogadd szervezet
érdekében torténd hasznalatdra tekintettel kifizetett 0sszeg is adémentes, ha mértéke nem
haladhatja meg a sajdt személygépkocsi munkdltato érdekében térténé haszndlatdra tekintettel
bizonylat nélkiil elszamolhatd kéltségtéritésként kifizethetd 6sszegének nagysdgdt [Az Szja tv. 3.
szamu melléklet Il. 6 pontja szerint, a bizonylat nélkil elszdmolhaté koltségtéritésként
kifizethet6 Osszeg, a kikildetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsdg szerint —a kézuti
gépjarmiivek, az egyes mezO6gazdasdgi, erdészeti és haldszati erégépek (izemanyag-és
kenBanyag-fogyasztdsdnak igazolds nélkiil elszamolhaté mértékérél szolé6 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet alapjdn szamitott- izemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb a Nemzeti Add és
Vamhivatal altal (negyedévente) kozzétett Uzemanyagér, valamint 9 Ft/km altaldnos
személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett 6sszeg lehet].

c) a kozérdekl onkéntes tevékenység biztonsidgos ellatdsa érdekében biztositott védGoltas,
sz(irGvizsgdlat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas,

d) az onkéntes részére biztositott - a kozérdekl 6nkéntes tevékenység ellatasdhoz sziikséges
iskolarendszeren kivili képzés koltségei,

e) az 6nkéntes tulajdonaban 4ll6, a kdzérdekl dnkéntes tevékenység ellatasdhoz szlikséges allat
élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositdsa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének
az 6nkéntes részére torténd megtéritése,

f) az 6nkéntes tulajdondban vagy hasznalatdban allé eszkoz - kbzérdekl onkéntes tevékenység
ellatasa érdekében torténé - miikodtetéséhez szikséges feltételeknek az 6nkéntes részére
torténd biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének megtéritése,

g) az onkéntesnek a kdzérdek(i onkéntes tevékenység soran bekdvetkezd haldla, testi sériilése,
egészségkarosodasa esetére kotott élet-, egészség- és baleset-biztositas, illetve annak dija,
valamint az 6nkéntes altal okozott kar megtéritésére kotott felelGsségbiztositas, illetve annak
dija,
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h) az onkéntesnek kilféldon végzett kozérdek(i Onkéntes tevékenység esetén, illetve a

Magyarorszagon lakdhellyel nem rendelkez6 nem magyar allampolgér altal végzett kdzérdekd

tevékenység esetén adott napjdij.

i) az 6nkéntesnek a kézérdeki dnkéntes tevékenységéért nydjtott jutalom.

Az 6nkéntesnek adott napidij egy hdnapra szamitott dsszege, illetve a nyujtott jutalom dsszege

nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér mindenkori havi 6sszegének husz szazalékat.

Tobb fogadd szervezettel dnkéntes jogviszonyban all6 személy ugyanarra az id6szakra csak egy

fogado szervezettdl kaphat napidijat, és errél koteles értesiteni a tobbi fogadd szervezetet.

A kozérdek(i 6nkéntes munka koltségeinek elszamoldsahoz kapcsolddé dokumentumok:

- koltségeket aldtamasztd szamla, kiklldetési rendelvény, egyéb bizonylat és a kifizetés
igazolasara sz6l6 dokumentum,

- Onkéntes szerz6dés (amely a fogado civil szervezet és az 6nkéntes kozott jon létre),

- EMMII dltal kiadott igazolds dnkéntes fogaddasardl.
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