=

e

BETHLEN GABOR
Alapkezeld 7rt

Utmutaté
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok 2019. évi miikodési tamogatasa és 2018. évi
feladatalapi tAmogatasa beszamoléjanak elkészitéséhez

1. A tamogatott tevékenység idétartama

kezd6 id6pont zar6 idépont

2019.januar 1.
Ujonnan létrejott nemzetiségi

2019. évi mikodesi onkormanyzat esetén a 2019. december 31
tdmogatas (,MUK-19") nemzetiségi onkormanyzat ' '

megalakulasat koveté honap
els6 napja

2018. évi feladatalapu

tdmogatas (,FEL-18") 2018. januar 1. 2019. december 31.

A kedvezményezett kizarolag a tdmogatott tevékenység - tamogatéi okiratban meghatarozott -
id6tartama (megvalositasi id6szak) alatt felmeriilt koltségeket szdmolhatja el a beszamoléban.

A szamviteli bizonylatok pénziigyi teljesitésének (Kkifizetésének) legkés6bb a beszamold
benyujtasanak idépontjaig meg kell torténnie.

2. A beszamolod benyudjtasanak mddja és hatarideje

A tdmogatéi okirattal 6sszhangban a kedvezményezett
e a 2019. évi m(ikodési tdmogatasrdl, annak felhasznalasat koveté 45 napon beliil, de
legkésébb 2020. marcius 15-éig,
e a 2018. évi feladatalapu tamogatasrdl, annak felhasznalasat kovetd 45 napon belill, de
legkésébb 2020. marcius 15-éig
koteles beszamolot késziteni és a Tamogatd részére benyujtania.

A két tamogatasrdl Kkiilon-kiilon kell beszamoldét benyujtani, a két tamogatas nem
szamolhato el egy k6zos beszamoldéban.

A beszamoldt 1 db nyomtatott eredeti példanyban, a kedvezményezett torvényes képvisel§jének
vagy meghatalmazottjanak aldirdsaval, valamint a kedvezményezett bélyegz6lenyomataval
ellatva Kizarolag papiralapon, postai uton, ajanlott kiildeményként kell benyujtani a
Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt. (a tovabbiakban: Alapkezel6 vagy tamogato) részére, az alabbi
postacimre:
Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt.
Tamogataselszamolasi és monitoring igazgatdsag
1253 Budapest, Pf. 52.

A boritékra kérjiik, feltétleniil irja ra, hogy az melyik beszamolét tartalmazza. 2019. évi
miikodési tAmogatas beszamoldja esetén kérjik, hogy a boritékon tiintesse fel, hogy ,MUK-19”",
2018. évi feladatalapd beszamold esetén kérjiik, hogy a boritékon tiintesse fel, hogy ,,FEL-18".



A kedvezményezett torvényes képviseljének akadalyoztatasa esetén meghatalmazott is
eljarhat. Ebben az esetben sziikséges csatolni a 3. melléklet szerinti meghatalmazas eredeti
példanyat is. A 3. melléklet az Alapkezel6 honlapjan elérhet6:
https://bgazrt.hu/tamogatasok/nemzetisegi-tamogatasok/utmutato-es-elszamolasi-
nyomtatvanyok/

3. A tamogatas elszamolasa és ellendrzése

A beszamolasi kotelezettség teljesitése sordn a kedvezményezettnek a beszamold erre
vonatkozé adatainak megfeleld kitoltésével és a sziikséges mellékletek csatolasaval hitelt
érdeml6en igazolnia kell, hogy a tamogatds rendeltetésszertien és a jogszabalyoknak
megfelel6en, valamint a tAmogatdéi okiratban meghatarozottak szerint kertilt felhasznalasra.

A kedvezményezett altal benyujtott beszamold alapjan a tdmogatas szabalyszer(i felhasznalasat
az Alapkezeld ellenérzi.

Ha a kedvezményezett a beszamolasra vonatkozo6 kotelezettségét hataridére nem teljesiti, vagy a
beszamol6 nem felel meg a jogszabalyoknak vagy tamogatdéi okiratban foglaltaknak, az
Alapkezel6 egy alkalommal, 20 napos hataridé Kitiizésével felszolitja a kedvezményezettet a
beszamolé benyujtasara, a hidnypotlasara, vagy a beszamolé egyéb modon torténd
korrekciojara.

A tdmogat6é a beszamol6 elfogaddsar6l a honlapjan torténd kozzététellel értesiti a
kedvezményezettet.

Ha a beszamolé vagy a hianypoétlas ellendrzését kovetéen az Alapkezeld a folydsitott tAmogatas
vagy annak egy része vonatkozasaban jogosulatlan felhasznalast allapit meg, a jogosulatlanul
felhasznalt tAmogatas Osszegének visszafizetésére irasban szélitja fel a kedvezményezettet.

3.1. A beszamolo kotelez6 tartalma:

1) A 3.2 pont szerint 6sszeallitott, magyar nyelven Kkitoltott pénziigyi kimutatas a tamogatas
felhasznalasarol (1. melléklet);

2) A 3.3. pont szerint 0Osszeallitott, magyar nyelvi szakmai tajékoztaté a tamogatas
felhasznalasarol (2. melléklet).

A pénzigyi kimutatds formanyomtatvany (1. melléklet) és a szakmai tajékoztatd
formanyomtatvany (2. melléklet) az Alapkezel honlapjan elérhet6:
https://bgazrt.hu/tamogatasok/nemzetisegi-tamogatasok/utmutato-es-elszamolasi-
nyomtatvanyok/

A kedvezményezettnek a beszamolé keretében a pénziigyi Kkimutatast és a szakmai
tajékoztatot kell benyujtania postai uiton.

A pénziigyi kimutatds benyujtadsat és attekintését kovetéen az Alapkezel§ irasban felhivja a
kedvezményezettet az ellenérzésbe bevont szamviteli bizonylatok benytjtasara. A kivalasztasba
a tamogatott tevékenység megvaldsitasdhoz Kkapcsolodd koltségeket igazold szamviteli
bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha a pénziigyi kimutatasban tiz darabnal kevesebb szamviteli
bizonylat szerepel, azok legalabb 50%-at, de legkevesebb egy darab szamviteli bizonylatot kell
az ellen6rzésbe bevonni Ugy, hogy az ellendrzott szamviteli bizonylatok Osszege elérje a
pénziigyi kimutatasban szerepld érték minimum 10%-at. Az ellendrzésbe bevont szamviteli
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bizonylatok bekérése nem mindsiil hidnypoétlasi felszolitdsnak, azonban az Alapkezel6 a
felhivasban mar tajékoztathatja a kedvezményezettet az el6zetes ellenérzés eredményérdl, és a
feltart hibakat, hidnyossagokat a szamviteli bizonylatok megkiildésével egyidejlileg a
kedvezményezettnek lehet6sége van poétolni.

A be nem nyudjtand6 szamviteli bizonylatok és azok zaradékolasa helyszini ellenérzés soran
kertilhetnek ellendrzésre.

3.2. Pénziigyi kimutatas

A tdmogatas pénziigyi felhasznalasanak igazolasara az 1. melléklet szerinti pénziigyi kimutatast
kell kitolteni.

A pénziigyi kKimutatason kotelez6 feltiintetni azt, hogy a 2019. évi miikodési tamogatas
vagy a 2018. évi feladatalapa tamogatas keriil elszamolasra.

A pénziigyi kimutatds sorok hozzdadasaval bévithet§, a beszamoléhoz tébb ,pénziigyi
kimutatds” lap is benyujthaté. Tobb lap benyujtasa esetén kérjiik, hogy az egyes lapokat
szamozza meg, az egyes lapokon feltiintetett részosszegeket az utolsé lapon dsszesitse. Tobb lap
benyujtasa esetén minden lap kedvezményezett képvisel6jének, vagy az altala meghatalmazott
személy alairasa, bélyegzdvel torténd ellatasa kotelezd.

A pénzigyi kimutatds lapjanak fejléce nem valtoztathaté, a megadott oszlopok alapjan
értelemszer(en toltendd.

A ,Gazdasagi esemény rovid leirasa” oszlopban kérjiilk megadni annak a tevékenységnek a
leirasat, amelyre a tamogatas felhasznalasa iranyult (szamla esetében a szamlan feltlintetett
termék vagy szolgaltatas, személyi Kkifizetés esetén a személyi Kkifizetés alapjaul szolgalo
dokumentumban foglalt tevékenység).

Annak az onkormdanyzati hatirozatnak a szamat, amellyel a kiadast a kedvezményezett
jovahagyta, szintén a ,Gazdasagi esemény rovid leirasa” oszlopban sziikséges feltiintetni (kiilon
elfogadd hatdrozattal nem rendelkez6 pl. kisebb Osszegli rezsi jellegli kiadasok esetében a
koltségvetést elfogadd hatarozat szamat kell megadni). K6zremiikod6 bevonasa esetén kérjiik,
hogy a kdzrem{ikodo szervezet nevét is itt adja meg.

A pénziigyi kimutatds részét képezi a kedvezményezett képvisel6jének, vagy az altala
meghatalmazott személy nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy

e a pénzligyi kimutatasban feltiintetett kiadasi tételek kifizetése el6tt azok jogossagarol és
Osszegszerliségérdl el6zetesen meggy6z6dott,

e a pénziigyi kimutatasban szerepld adatok helyességét, valodisagat, valamint a pénziigyi
és szamviteli szabalyok szerinti elszdmoldsat, tovabba a tdmogatasi célra torténd
felhasznalasat igazolja,

e az elszamolt tételeket mas elszamolasban nem szerepeltetek, tovabba

e a pénzigyi kimutatisban feltlintetett kiadasi tételeket alatamaszté szamviteli
bizonylatok maradéktalanul, zaradékolva, rendelkezésre allnak a kedvezményezett
vonatkoz6 szabdlyzataban megjeldlt bizonylat meg6rzési helyen.

3.2.1. A pénziigyi kimutatas benyujtasat kovetéen a tamogaté altal Kkivalasztott szamviteli
bizonylatokhoz kapcsolédoan a kovetkezd dokumentumokat kell bekiildeni az Alapkezel
postacimére:



a kivalasztott koltségeket igazolo, zaradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett

masolatat,

e szamviteli bizonylatok pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazolé bizonylatok
hitelesitett masolatat,

e a tamogat6i okiratban rogzitett értékhatart meghalad6 értékidi aru beszerzése vagy
szolgaltatas megrendelésére iranyul6 szerzddés és az esetleges szerzédés modositasok
hitelesitett masolatat,

o Kkozremiikodoé bevonasa esetében a kedvezményezett és a kozremiikodé kozott 1étrejott
tevékenység ellatadsardl kotott szerz6dés hitelesitett masolatat,

e a kilonbozé koltségek egyediségébdl adddéd tobbletdokumentumok hitelesitett

masolatat.

3.2.2. A zaradékolas részletes szabalyai

e Az eredeti szamviteli bizonylatra ravezetve szoveges formaban fel kell tiintetni a
tAmogatoi okirat azonositdszamat és az elszamolni kivant 6sszeget a kovetkez&képpen:
R Ftaz ......... szdmii Tdmogatéi Okirat terhére elszamolva’ (=ZARADEKOLAS).

e Ha a szamviteli bizonylat teljes 6sszege nem szamolhat6 el vagy a kedvezményezett nem
kivanja elszamolni a teljes 0sszeget a tdmogatds terhére, a zaradéknak a pénziigyi
kimutatasban beallitott sszeget kell tartalmaznia. A zaradékolasi kotelezettség akkor is
fennall, ha a szadmviteli bizonylatot az elszdmolashoz nem kell benyujtani.

3.2.3. A hitelesités részletes szabalyai

A beszamoléhoz benydjtandé dokumentumok (szamviteli bizonylatok, szerzddések,
visszaigazolt megrendelések, Kifizetést igazoldé bizonylatok stb.) masolatait hitelesitéssel kell
ellatni az alabbiak szerint:

e az eredeti dokumentum (szamviteli bizonylat esetén a zaradékkal ellatott eredeti szamviteli
bizonylat) minden oldalat le kell fénymasolni, majd a masolatokra pecséttel vagy kék tollal ra
kell vezetni, hogy ,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.” (vagy ezzel
megegyez0 tartalmu hitelesitési szoveget),

e ezutdn a dokumentummasolatok minden oldalat a kedvezményezett tdérvényes
képvisel6jének kék szinli tollal, cégszerli alairassal és datummal kell ellatnia
(=HITELESITES). A képvisel6 akadalyoztatdsa esetén a hitelesitést a kedvezményezett
torvényes képvisel6jének meghatalmazottja is végezheti, ebben az esetben az erre szdlo6
meghatalmazas eredeti példanyanak csatolasa szilikséges (3. melléklet).

FIGYELEM! Minden esetben az eredeti dokumentumokrol készitett j6 mindségl, olvashato és
teljes tartalmaban lathato hitelesitett masolatot kell benyujtani.

3.2.4. A pénziigyi teljesités, Kifizetés igazolasa

A gazdasagi események koltségeit igazold szamviteli bizonylathoz, annak pénziigyi teljesitését
(kifizetését) igazolo bizonylat hitelesitett masolatat is csatolni kell.
Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat:
e atutalassal tortén6é kiegyenlités esetén a pénziigyi intézmény altal kibocsatott
szamlakivonat vagy internetes szadmlatorténet, ha az tartalmazza a nyitd- és zard
egyenleget is vagy a pénzligyi intézmény igazoldsa az atutalds teljestilésérol,



e szamviteli bizonylat készpénzben torténd kiegyenlitése esetén kiadasi pénztarbizonylat.

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylatokat is hitelesiteni kell a jelen atmutatéban
foglaltak szerint. Ha a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat alapjan nem allapithaté
meg egyértelmien, hogy az melyik szamviteli bizonylat pénziigyi teljesitését igazolja, a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot is zaradékolni kell a jelen utmutatéban foglaltak
szerint.

3.2.5 A személyi jellegii Kkifizetések elszamolasanak mdédja

o Az elszamolas a szerz6dés hitelesitett masolatanak benyudjtasaval, tovabba bérkoltség vagy
szamfejtett megbizasi dij elszdmolasa esetén a kifizetést megalapoz6 egyéni havi bérjegyzék
(fizetési jegyzék), a pénziigyi teljesitést igazolé bizonylat, valamint a munkavallalot és a
munkaltatdt terhel6 adé és jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatok hitelesitett
masolatainak benytjtasaval torténhet.

e Zaradékolni a bérjegyzéket (fizetési jegyzéket) kell az elszamolni kivant dsszeg erejéig. A
munkabérbdl vagy szamfejtett megbizasi dijbol levont add és jarulékok elszamolasa esetén a
netto6 kifizetést tartalmazo bérjegyzék (fizetési jegyzék) zaradékolasa mellett a munkavallalt
és a munkaltatot terhel6 adok és jarulékok megfizetését igazolé bankszamlakivonatokat is
zaradékolni kell az elszamolni kivant 6sszeg erejéig, név szerinti megjeltléssel.

3.2.6. Fel nem hasznalt taimogatas

Ha nem Kkeriilt sor a tadmogatas teljes felhasznalasara, azt a kedvezményezett koteles
visszafizetni a tamogatéi okirat szerint, és be kell nyujtania a fel nem hasznalt 6sszeg
visszautaldsat igazol6 bankszdmlakivonat hitelesitett masolatdt a tamogaté részére. A
visszautalast igazolé bankszamlakivonat a beszamold részét képezi.



3.3. Szakmai tajékoztaté

A tdmogatas felhasznalasardl a 2. melléklet szerinti ,Szakmai tajékoztatd a 2019. évi miikodési
tdmogatas / 2018. évi feladatalapii tAmogatas felhasznalasarél” elnevezésili formanyomtatvanyt
kell benytjtani, legfeljebb két oldal terjedelemben, az aldbbiak figyelembevételével:

e aszakmai tajékoztaténak a tAmogatds felhasznalasat teljes korlien be kell mutatnia,

e a tamogatott tevékenységre jogalapot biztosité hatdrozat szdmat a szakmai
tajékoztatoban fel kell tiintetni (FIGYELEM! A pénziigyi kimutatasban és a szakmai
tajékoztatoban feltlintetett hatarozatoknak a két dokumentumnal teljes koriien egyeznie
kell!),

o kozremiikoddé szervezet altal végzett tevékenység esetén, illetve az ennek
érdekében felhasznalt taimogatas jogszerii felhasznalasat ala kell tamasztani, azt
részletesen Ki kell fejteni.

A szakmai tajékoztatédban kotelezé feltiintetni azt, hogy a 2019. évi m{ikddési tAmogatasrol vagy
a 2018. évi feladatalapu tAmogatasrol keriilt-e benytjtasra.

A szakmai tajékoztaté Alapkezel§ altali ellenérzése kiterjed annak vizsgalatdra, hogy a
tdmogatott tevékenység a beszamolé alapjan megvaldsultnak tekintheté-e.



