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1 Altalanos rendelkezések

1.1 Az utmutaté célja

Jelen Utmutatd segitséget nyujt a Nemzeti Egylttmiikodési Alap (a tovabbiakban: NEA) 2020. évi forrasaira
benyujtott tdmogatasi igény — palyazat és az egyedi kérelem — alapjan koltségvetési tdmogatasban részesilt
civil szervezeteknek a szakmai beszamold és a pénziigyi elszamolas elkészitéséhez (a tovabbiakban egyiitt:
beszamold).

1.2  Ertelmezé rendelkezések

Jelen Utmutatd alkalmazdsaban

,,,,,,,

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

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

Ahol jelen Utmutatd tamogatdi okiratrdl rendelkezik, azokat a rendelkezéseket a tdmogatasi szerz6désekre
is megfelel6en alkalmazni kell.

1.3 Az utmutatd jogszabalyi hattere

a)

b)

2011. évi CLXXV. térvény az egyeslilési jogrél, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek
mUkodésérdl és tamogatasardl szolo,

5/2012. (Il. 16.) KIM rendelet a Nemzeti Egytttm{kodési Alappal kapcsolatos egyes kérdésekrdl
sz016,

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasral,

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

2005. évi LXXXVIII. torvény (a tovabbiakban: Kot. tv.) a kozérdek(i 6nkéntes tevékenységrdl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrél (a tovabbiakban: Szamviteli tv.),

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérdl (a tovabbiakban: AFA tv.),

2004. évi CXXIIl. torvény a palyakezdé fiatalok, az otven év feletti munkanélkiliek, valamint a
gyermek gondozasat, illetve a csaladtag dpolasat kovet6en munkat keresék foglalkoztatasanak
elésegitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrdl,

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

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

2010. évi LXXV. torvény az egyszerdsitett foglalkoztatasrdl (a tovabbiakban: Efo tv.),

2010. évi CLXXXII. torvény a Bethlen Gabor Alaprdl,

367/2010. (XIl. 30.) Korm. rendelet a Bethlen Gabor Alaprdl sz6l6 2010. évi CLXXXII. torvény
végrehajtasardl,

37/2011. (. 22.) Korm. rendelet az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami
tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrél és a regionadlis tamogatasi térképrdl,

8/2016. (lll. 25.) MvM rendelet a fejezeti kezelés(i elSirdanyzatok és a kozponti kezelés
elGirdnyzatok kezelésérdl és felhasznalasaral,

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



2 Az elszamolas szabalyai
2.1 K620s szabalyok

A beszamold elkészitéséhez a tdmogatoi okirat/tdmogatasi szerz6dés és az Altalanos Szerz8dési Feltételek
alabbi részeire lesz szlikség:

a) koltségterv (koltségvetés),

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

c) indikatorok.
Javasoljuk, hogy az elszamolas elsé6 1épéseként nézzék at a fenti dokumentumokat, és ez alapjan kezdjék el
Osszeallitani az elszamolast. Tovdbbi fontos dokumentum az altaldnos forgalmi add (afa) nyilatkozat,
amelyben nyilatkozatot tettek elszamoldsuk (bruttd, nettd, aranyositas) madjardl. Azoknak a szamviteli
bizonylatoknak az értéke szamolhaté el, amelyek kiegyenlitésére a tdmogatast kaptak a Tdmogatd altal
jovahagyott koltségterviiknek megfeleléen.
A beszamold 6sszeallitasa el6tt javasoljuk az elszamolni kivant kiaddsok és az Elektronikus Palyazatkezelési
és Egylttm(ikodési Rendszerben (a tovabbiakban: EPER) lévs, utoljara elfogadott, aktudlis koltségterv
sorainak Osszevetését, mert az esetlegesen sziikségessé valdé modositdsi kérelmet csak a tdmogatdi
okiratban megadott felhasznalasi id6szakon beliil lehet az EPER-ben kezdeményezni.
A szakmai beszamolét és a pénziigyi elszamoldast, mint beszamolét egyiittesen kell benyujtani.
Az egyszer(isitett tamogatas terhére a kedvezményezett kizardélag a tamogatott tevékenység idétartama
alatt felmerilt alapcélja szerinti tevékenységgel 0sszefliggd koltségeket szerepeltetheti a beszdmoldban, a
tdmogatast a tamogatdi okiratban a tamogatott tevékenység id6tartamaban felmerilt, és amelyek
pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) legkésSbb a beszamold benyujtasaig megtortént.
Az Osszevont tamogatas terhére a kedvezményezett kizardlag a tamogatott tevékenység id6tartama alatt
felmerlt alapcélja szerinti tevékenységgel Osszefiggd mikodési kiadasokat és szakmai programjainak
megvaldsitdsdra forditott koltségeket szerepeltetheti a beszamoldban.
A tdmogatott tevékenység idGtartamanak kezd6- és zard napjat (megvaldsitasi idGszak) a tdmogatdi okirat
hatdrozza meg.
A kedvezményezettnek a tdmogatdi okirat szerinti tamogatas teljes 6sszegével kell elszamolni.
Ha a kedvezményezett nem tud a teljes tdmogatasi 6sszeggel elszamolni, élhet az dnkéntes lemondas
lehetGségével, hatranyos jogkdvetkezmény nélkil (a lemondasrél bévebb informacié a 4.11. pontban
taladlhato).
Ha a kedvezményezett mar korabban, a beszamold benyujtasanak hatarideje el6tt lemondott a tdmogatas
egy részérdl és azt visszafizette, a lemondott és visszafizetett 6sszeggel csdkkentett tamogatdsi Osszeget
kell megfeleld szamviteli bizonylatokkal alatamasztani.

2.2 A kozfoglalkoztatasi jogviszony alapjan keletkez6 bérkoltség elszamolhatdsaga

A kozfoglalkoztatasi jogviszony alapjan keletkezé bérkoltségnek csak a Nemzeti Foglalkoztatasi Alapbdl
igényelhetd kozfoglalkoztatdsi tdmogatassal nem kompenzalt része szamolhaté el. A kozfoglalkoztatasi
jogviszony alapjan keletkezd bérkoltség egészének vagy egy részének elszamoldsahoz be kell nyujtani a
kedvezményezett székhelye szerint teriletileg illetékes munkaligyi kdzpont igazolasat arrdl, hogy a
kedvezményezett nem vett igénybe kozfoglalkoztatasi tdmogatast, vagy ha igénybe vett, akkor ez milyen
mértékd volt.

23 Afa nyilatkozat szerinti elszamolasi kotelezettség

A kedvezményezettnek a pénziigyi elszamoldst a koltségterv, illetve az EPER-ben rogzitett, egyedi kérelem
esetén a benyujtott afa nyilatkozat alapjan kell elkészitenie.

Ha a kedvezményezett aranyositdssal allapitja meg a levonhatd és a le nem vonhaté afa 6sszegét, akkor a
pénziigyi elszamoldshoz csatolnia kell az ardnyositds szamitasat, amelynek tartalmaznia kell a targyévet is,
azaz, hogy mely évre vonatkozik az aranyszam.

FIGYELEM! Ha az afa-nyilatkozat tartalmdban, illetve az abban szerepl6 adatokban valtozas kévetkezik be,
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arrél a tdmogatdt legkésSbb a valtozast kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni koteles.

Ha az AFA tv. 142. §-a szerinti forditott addzas alapjan a termék beszerz8jeként, illetve a szolgaltatas
igénybevevdjeként a kedvezményezett afa fizetésre koteles, tovabba e korben afa levonadsi joggal nem
rendelkezik, akkor a tamogatas terhére elszamolt szdmlahoz kapcsolédé addé megfizetését igazold
bizonylatot (bankszamlakivonat) zaradékolni kell a 4.9 pontban leirtak szerint az 4fa 6sszegének erejéig.

3  Szakmai beszamold

A szakmai beszamolét az EPER-ben a ,Beadott palydzatok” menilpont kivalasztdsa utdn a [Szakmai
beszamolo] lapfiil alatt kell régziteni elektronikusan. A beszamolét papir alapon benydjtani nem kell.

A szakmai beszdmolé ellenGrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes szakmai
programterv a szakmai beszadmoldéban rogzitett kérdések megvalaszolasaval megvaldsultnak tekintheté-e.

A szakmai beszdmoldban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi elszdmolas
koltségvetési soraihoz. Itt kell szbévegesen bemutatni a tdmogatasi cél megvaldsulasanak korilményeit:
milyen tagabb 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 valtozdsok torténtek, akkor azokat indokolni szlikséges.

Nem szikséges a megvaldsitott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre visszanyuld hatterét
bemutatni (ez a tdmogatasi igényben mar megtortént), elegends a tamogatasbol megvalodsitott feladat
céljanak és eredményeinek, a tdmogatds hasznosuldsanak ismertetése, tovabba a produktumok
(kiadvanyok, fényképek, meghivok stb.) bekiildése.

A szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgdlatdra is, hogy a kedvezményezett biztositotta-e a
nyilvanossagot és bemutatta-e, hogy m(ikodését a Miniszterelnokség és Bethlen Gabor Zrt. tamogatta. A
nyilvdnossag biztositasanak maédjai kilonosen a kedvezményezett székhelyén, mikddési helyén kihelyezett
tdjékoztatd felirat, esemény megvaldsitasa esetén az esemény hivatalos irataiban torténd feltlintetése
(meghivo, jelenléti iv, sajtokozlemény), a honlapon, valamint kiadvanyban torténé megjelenités. A fentiek
szerinti feliratokon minden esetben fel kell tiintetni a Miniszterelntkség, valamint a Bethlen Gabor Zrt.
hivatalos logéjat. (http://civil.info.hu/logok és https://bgazrt.hu/letoltheto-logok/)

4  Pénziigyi elszamolas

A pénziigyi elszamolast a koltségterv (illetve annak médositasa esetén az utoljara elfogadott modositasi
kérelemben szerepl6 koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen kell elkésziteni.

A pénzliigyi elszamolas célja, hogy a kedvezményezett a tdmogatasi igényben vallalt feladatok megvaldsitasa
soran a felmerilt kiaddsokat szamviteli bizonylattal hitelt érdeml&en igazolja.

4.1 Nem elszamolhato koltségek
a) Beruhazasi kiadasok
a) Ingatlan beszerzés, |étesités
b) Ko6zuti jarmdvek (kivétel: kerékpar, a fogyatékkal él6k kerekes-székei, mopedjei)
c) Jatékgép
b) Feldjitasi kiadasok
a) Bérelt ingatlan feldjitas koltsége (pl.: élettartam hosszabbitds, korszerd(sités, alapterilet
valtoztatds, haszndlhatdsaganak jellegvaltasa)
b) Gépjarmd felujitas koltsége (pl.: élettartam hosszabbitas, korszer(sités, f6alkatrész csere,
haszndlhatdsaganak jellegvaltasa)
c) Adodk
a) Vagyonszerzéshez kapcsolédd adok
b) Ingatlanszerzés, gépjarmUiszerzés
c) Vagyonadok (pl.: vagyonadd, ingatlanadd, gépjarmiado)
d) Jogkovetkezmények
a) Birsagok, biintetések
b) Késedelmi potlék, kamat
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c) Kotbér

e) Személyi jellegli kifizetések
a) Tiszteletdijak
b) Szervezet valasztott tisztségviselGinek fizetett tiszteletdijak
c) Jutalom (természetbeni, pénzbeli)
d) Segélyek
e) Pénzbeli dijak

f) Addssagszolgalat teljesitése

g) Hitel-, kdlcson téketorlesztése

h) Pénziigyi lizing t6ketorlesztése

i) Dohanyaru

j)  Alkohol tartalmu italok

4.2 A pénziigyi elszamolds soran benyujtandé dokumentumok

Felhivjuk figyelmiiket, hogy a bizonylatok EPER-be t6rténé régzitését kévetden a véglegesitéskor a
rendszer generalja a szamlaésszesit6t. Azokat a szamviteli bizonylatokat, amelyeknél a bekiildendé
bizonylat oszlopban az ,igen” megjel6lés szerepel, a tdmogatd a beszamold keretében ellendrzi. Az ilyen
szamviteli bizonylatok és a hozzatartozé dokumentumok masolatanak bekiildése papir alapon kotelezd.
A szamladsszesitében térténd feltiintetésen feliil az EPER értesit6 levelet kiild a pénziigyi elszamolas
részeként benyujtandé dokumentumokrdl. Kérjiik, kizarélag a megjelolt bizonylatokat és a hozzatartozoé
dokumentumokat sziveskedjenek benytjtani.

FIGYELEM! A véglegesités el6tt nyomtatott szamladsszesitd ,,minta szamladsszesit6” —, ami a beszamold
kedvezményezett altali, a 8. pontban talalhaté ellenérzési lista alapjan torténik — nem elfogadhaté.

A pénziigyi elszdmolas ellendrzésére kivalasztott bizonylatokhoz benyujtandé dokumentumok kore:

a) aszamlaodsszesitd egy eredeti, a kedvezményezett altal cégszer(lien alairt példanya (kizardlag postai
uton benyujtandd),

b) a koltségeket igazold, zaradékolt szamlak, szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai
[szdmlaldsszesit6ben rogzitve, sorszamozva, szamladsszesité sorszama szerint sorba rendezve a
sziikséges mellékletekkel ellatva a kdvetkez6 sorrendben: szamla masolata, kiegyenlitést igazold
dokumentum madsolata, kapcsolédd szerz6dés és egyéb dokumentumok azzal, hogy minden
kapcsolédd /Osszetartozd tételen az adott szamviteli bizonylat szamladsszesit6ben szereplé
sorszama feltiintetendé.],

c) a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatai,

d) a 200.000 Ft értékhatar feletti dologi és felhalmozasi kiadas esetén a vonatkozé szerzédés
hitelesitett masolata (a kapcsolédé szamviteli bizonylathoz csatolva),

e) tarspalyazoval egylttmiikdodésben megvaldsitott program esetén az egyiittmiikodési megallapodas
hitelesitett madsolata (egylttmi{kodési szandéknyilatkozat benyujtdsa a tdmogatasi igény
benyujtasdhoz sziikséges),

f) a kulonbdz6 koltségsorok egyediségébdl adodd tobbletdokumentumok (pl. targyi eszkoz
nyilvantarto karton) hitelesitett masolata.

FIGYELEM! Minden esetben az eredeti, zaradékolt szamlardl, szamviteli bizonylatrél, pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatrél, dokumentumrdl készitett — j6 minGségl, olvashatd és teljes tartalmaban
lathaté — hitelesitett masolatot kell benydjtani. Ha az eredeti szamviteli bizonylatot, pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatot, dokumentumot kiildi be a pénziigyi elszdmolasaban, azokat postafordultaval
visszakildjlik. A kedvezményezett altal elkiildott eredeti dokumentumért, annak atvételéért és eredményes
visszakildéséért a tAmogatd semmilyen felel§sséget nem vallal.

Az eredeti szamviteli bizonylatokat — abban az esetben is, ha a pénziigyi elszdmolashoz nem kell mellékelni
— a kedvezményezett koteles zaradékkal ellatni, amelyben jeleznie kell, hogy a szamviteli bizonylaton
szerepl6 6sszeghdSl mennyit szamolt el a palyazati azonositdval hivatkozott tdmogatasi szerz6dés terhére. A
szamladsszesitén feltlintetett adatok valddisagat, az eredeti bizonylatokkal valé egyezGségét és az eredeti
bizonylatok el6irt zaradékoldsanak megtorténtét konyvvizsgaldonak nem kell igazolnia.
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A bekiildend6 dokumentumok postai cime:
Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt.
(palyazati azonosité szama)
1253 Budapest
Pf. 36

4.3 A szamldkkal, szamviteli bizonylatokkal szemben tamasztott kdvetelmények

A pénziigyi elszamolast az AFA tv.-nek és a Szamv. tv.-nek megfelel§ szamviteli bizonylatok alapjan kell
elkésziteni.

A pénziigyi elszdmolas soran hianyos vagy hianyosan kit6ltott, olvashatatlan vagy nem eredeti aldirassal
vagy nem szabalyos aldirdssal benyujtott szamviteli bizonylatmasolat nem fogadhaté el.

4.3.1 Kidllitds datuma és teljesités datuma

Csak olyan szamviteli bizonylat fogadhatd el, amelynél a kidllitas ddtuma és a teljesités datuma a
tdmogatott tevékenység idGtartama ala esik.

szamla teljesitésének idGpontja az elszamoldsi id6szakba esik, a tdmogatasi iddszakra vonatkozé
koltségeket tartalmaz, az elfogadhaté. Ha a tdmogatott tevékenység idGtartama nem egységes naptari
id@szak (tort hdnap), az elszamolni kivant koltségeknek csak a megvaldsitasi id6szakra esé, idGaranyos része
szamolhato el.

PELDA:

A tdmogatasi id6szak 2020.06.01. — 2020.09.30. A biztositasi dijat 2020. Il. negyedévétSl kezd6dGen
negyedévente szamldzzak szdmunkra. A gazdasagi esemény a 2020. Il. negyedévi biztositasi dij 5.000,- Ft
értékben, melyrdl a szamlat 2020.06.06-an allitottak ki, 2020.06.06-i teljesitési id6ponttal. A szamla értéke
2020.06.06., viszont a gazdasagi esemény, amelyet leszamlaztak 2020.04. — 2020.06. id&szakot tartalmaz,
melybél csak a 2020.06. havi koltség kapcsolddik a megvaldsitdsi id6szakhoz.

4.3.2 A szamviteli bizonylaton feltiintetett név és cim

A pénzigyi elszamolas részeként csak a kedvezményezett nevére és székhely cimére kidllitott szamviteli
bizonylat fogadhat¢ el.

Ha a kedvezményezett tarspalydzéval egylttm(ikédésben valdsitja meg a szakmai programot és a
koltségtervben a tarspdlyazoé koltségsorain is szerepel koltség, a tarspalyazo nevére és cimére (székhelyére)
kidllitott szamviteli bizonylat is elszamolhaté.

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

Ha nem a kedvezményezett székhelyére szdl a szamviteli bizonylat, hanem valamely mik&édési helyére (pl.
telephely), vagy a szamviteli bizonylaton 1év6 fogyasztdsi hely nem a kedvezményezett székhelye, hanem
valamely miikodési helye, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz&dés, NAV bejelentd
telephelyrdl, nyilatkozat) igazolni szlikséges, hogy a szamlan, szamviteli bizonylaton feltlintetett cim hogyan
kapcsoldédik a kedvezményezett mikodéséhez.

Ha a 2020. évi EPER Regisztraciés Nyilatkozat bekilldése sordn a Sajat adatokban feltlintette a
kedvezményezett telephelyeit és NAV bejelentét is csatolt a nyilatkozat benyujtasakor, a pénzigyi
elszdmolashoz tovabbi dokumentumra nincs sziikség.

Nem elszamolhaté az olyan szamviteli bizonylat, amelynek kiallitdja a kedvezményezett vagy a tarspalyazo.
Nem elszamolhaté az olyan szamviteli bizonylat, amelynek kiallitdja és vevGje ugyanaz a személy vagy a
kiallité /kiallitd képviseldje és a vevd /vevs képviselbje a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdéknak mindstilnek.




A szamlaval szemben tdmasztott kovetelmények

A tdmogatas terhére csak olyan szamviteli bizonylat szdmolhaté el, amely megfelel az AFA tv.-ben és a
Szamviteli tv.-ben meghatdrozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek és szamszakilag is megfelel6en van
kitoltve.

A hibas vagy hidnyos szamviteli bizonylat és annak olvashatatlan, vagy nem eredeti aldirassal, vagy nem
szabalyos aldirassal benyujtott masolata nem fogadhato el.

A szdmla kotelez8 adattartalmardl az AFA tv. 169. §-a rendelkezik. Eszerint a kdvetkezé adatoknak minden
szamlan szerepelnilik kell:

a) aszamla kibocsatasanak kelte és a szamla sorszama,

b) atermék értékesitGjének, szolgaltatas nyujtdjanak (a szamla kiallitdja) neve, cime és addszama,

c) a termék beszerzGjének, szolgaltatds igénybevev6jének neve és cime, (addszama, ha az
adofizetésre kotelezett vagy az AFA tv. 89. §-dban meghatdrozott termékértékesitést részére
teljesitették),

d) ateljesitésidGpontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak id6pontjatadl,

e) az értékesitett termék megnevezése, annak jel6lésére - a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan — az AFA tv.-ben alkalmazott vamtarifaszam, tovdbbd mennyisége, illetve a nyujtott
szolgdltatds megnevezése, annak jelolésére — a szdmlakibocsatasra kotelezett valasztasa alapjan —
az AFA tv.-ben alkalmazott a Kozponti Statisztikai Hivatal Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szerint,
tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd,

f) az afa alapja és mértéke (egyszer(sitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték
adot is tartalmazoé 6sszege, jogszabdlyban meghatarozott adémértéknek megfeleld szazalékérték),

g) aszamla 6sszesen értéke forintban.

Bizonyos feltételek fennéllasa esetén a szamlan — a fentiekben felsorolt adatokon kiviil — az AFA tv. 169. §

h) és k)—r) pontja szerinti tovabbi adatokat is kotelez6 feltlintetni.

Az egyszer(sitett szamla adattartalmat az AFA tv. 176. §-a hatarozza meg.

A szamlat elektronikus uton is ki lehet allitani. Az elektronikus szamla olyan szamviteli bizonylat, amely
kizarélag elektronikusan hiteles, azt ilyen forman kell kezelni és tarolni is. Az eredeti szdmlan torténd
zaradékolds és az arrdl készilt masolat hitelesitése miatt nincs méd elektronikus szamla elfogadasara az
elszamolas sordn.

A pénzigyi elszdmolas keretében lehet6ség van nyugta elfogadasara is azon esetben, ahol a szolgdltato
Ugyviteli rendszere automatikus moédon a szolgaltatd részvétele nélkil allitja ki (pl. parkold automata).

A nyugta kotelezd adattartalma az AFA tv. 173. §-a szerint a kovetkez6:

a) anyugta kibocsatasanak kelte,

b) a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizdréan azonositja,

c) anyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve és cime,

d) atermék értékesitésének, szolgdltatas nydjtadsanak adoét is tartalmazo ellenértéke.

Kérjuk, tgyeljen arra, hogy a szamviteli bizonylaton a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott naptari
napot jeldljon meg, idészak az AFA tv. szerint nem elfogadhatd.

Afamentesség esetében a szamlan egyértelm(i utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,
szolgéltatds nyUjtdsa mentes az afa aldl (leggyakoribb jeldlés: AAM). Mentes tovabba az 4fa aldl az AFA tv.
85-87. §-aban meghatarozott tevékenység. Az AFA tv. 176. §-a alapjan egyszer(isitett adattartalommal,
adémentes termék értékesitése, szolgéltatds nyujtdsa esetén kidllitott szamldn az ,AFA térvény teriileti
hatalyan kivil” kifejezés feltlintetése kotelez6.

El6legszamla pénzigyi elszamolds részeként torténé benyujtasa esetén csak a hozza kapcsolédd
pénzigyileg is rendezett (kifizetett), zaradékolt végszamlaval egyitt szamolhato el.

Az AFA tv. alapjdn a termék értékesitése, szolgdltatds nyujtasa, valamint a termék Kozosségen beliili
beszerzése esetén, ha az afa alapja a felek megallapodasa alapjan, kilfoldi pénznemben kifejezett, a
forintra torténd atszamitashoz az AFA tv. altal meghatdrozott idépontot és arfolyamot kell alkalmazni. Ha
egy ugylet ellenértéke kulfoldi fizet6eszkbzben kifejezett és ezért a szamlat kilfoldi fizetGeszkozben
allitottak ki, az AFA tv. 172. §-a alapjan a szdmlaban az atharitott addt, az AFA tv. 80. § (2) bekezdése szerint
meghatdarozott arfolyam alkalmazasaval forintban kifejezve is fel kell tlintetni a bizonylaton.

A hibas szamla korrekciojara csak a szamla kibocsatdja jogosult. A szamla szabdlyos korrekcidja torténhet
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javitassal vagy a szamlaval egy tekintet ala es6, az AFA tv. 168. § (2) bekezdése szerinti okirattal (helyesbit6
szamla), illetve az eredeti szdmla sztornirozasaval és egy Uj szamla kiallitasaval.
Javitassal csak a kézi kit6ltésii szamla korrekcidja végezhetd el és akkor szabalyos, ha a kibocsaté minden
szamlapéldany begylijtése mellett a szdmlan szerepl6 hibas adatot egy vonallal d4thldzza ugy, hogy az eredeti
hibds adat is felismerheté marad, majd a helyes adatot a szamldra — a javitas datumaval és a javitast végz6
(javitasra jogosult) személy alairasaval egyitt — felvezeti.
Helyesbit6 szamlaval térténd korrekcid esetén az eredeti szamla a helyeshité szamldval egyiitt fogadhat el.
A helyesbit6é szdmla minimalis adattartalmdra az AFA tv. 170. § (1) bekezdése az alabbi adatokat hatarozza
meg:
a) azokirat kibocsatasanak kelte (a valdsagot kell, hogy tiikrozze, vagyis eltérhet a helyesbitett szamla
keltétdl),
b) az okirat sorszdma, amely az okiratot - kétséget kizardéan azonositja,
c) hivatkozas arra a szamldra, amelynek adattartalmat az okirat mddositja,
d) aszamla adatdnak megnevezése, amelyet a médositds érint, valamint a mddositas természete,
illet6leg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.
FIGYELEM! A szamla sztornirozdsa esetén mind az eredeti (sztornirozott) szamla, mind az Uj szamla
hitelesitett masolatat vagy a helyesbit6 szamla mdsolatat is be kell nyujtani.

4.4 Kiilfoldon kiallitott szamviteli bizonylattal szemben tdmasztott kévetelmények

Minden olyan szamviteli bizonylatrdl, amelyet nem magyar nyelven allitottak ki, a kedvezményezett 3ltal
hitelesitett forditast kell benydjtani. A pénziigyi elszamolasban az ilyen szamviteli bizonylat Gsszegét
forintra atszamolva kell megadni.

A forditasnak tartalmaznia kell

a) aszamviteli sorszamat és kiallitasanak keltét,

b) a teljesités id6pontjat,

c) avasarolt termék vagy szolgaltatas megnevezését, ha van, mennyiségét, egységarat,

d) avasdrolt 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 nyelvi szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni, amely
abban az esetben fogadhatd el, ha a magyarul feltlintetett adatok legaldbb a fent leirt, forditassal
szemben tdmasztott kdvetelményeknek megfelelnek,

f) akedvezményezett cégszerd alairasat.

A kiilfoldi szamuviteli bizonylaton feltiintetett termék vagy szolgaltatas — a kidllité orszag pénznemében
kifejezett — értékét a kovetkez6 modokon lehet forintban elszamolni a tdmogatas terhére:

A koltségvetési tamogatas terhére elszamolhatd koltségeket és a koltségvetési tdmogatds Osszegét
forintban kell megadllapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség forintban vagy mds pénznemben
keletkezett, vagy a koltségvetési tamogatds folydsitasat a kedvezményezett vagy a szallitd mely
pénznemben kéri. A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szamuviteli bizonylat esetében annak végosszegét
és az arra tekintettel elszamolhatd koltség 6sszegét a szamldn, szamviteli bizonylaton megjel6lt teljesités
id6pontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett kdzéparfolyamon kell forintra atszamitani, a
Magyar Nemzeti Bank 3ltal nem jegyzett pénznemben kidllitott szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai
K6zponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra atvaltani.

A kulféldi minta szamlat és a hozza kapcsolodo forditast a 10.3. szamu melléklet tartalmazza, amely
szerint a kedvezményezett a szamviteli bizonylat kifizetésének napjan jegyzett MNB devizaarfolyam szerint
szamolta el koéltségeket. Ha a hivatalos valutavaltd valtasi jegyzékét (10.4. szamu melléklet) csatoljak a
kilfoldi szamla mellé, nem kell az MNB devizaarfolyamot feltiintetni a forditason.

4.5 A pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylatok

A pénzliigyi elszamolas részeként a benyujtott kiadasok felmeriilését igazold szamviteli bizonylathoz csatolni
kell a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat.
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Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat lehet:
Készpénzben torténd kifizetés esetén

a) a kedvezményezett altal kidllitott kiadasi pénztarbizonylat — tarspdlyazéval megvaldsitott
program esetén, ha a hataron tuli tarspalydzé nevére kiallitott szamviteli bizonylat kerdl
elszamolasra, az adott orszag szabdlyainak megfelel6, szamviteli bizonylat értékének
megfizetését igazold bizonylat — hitelesitett masolata,

b) pénzeszkozokrél és azok forrasairdl, valamint az azokban bedllott valtozasokrdl a
kedvezményezett altal vezetett kdnyvviteli nyilvantartas (példdul idészaki pénztarjelentés,
napléfékonyv stb.).

Atutaldssal torténd teljesités esetén

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

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

A pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok mdsolatat hitelesiteni kell a 4.10 pont szerint.
Konywviteli nyilvantartds (pl. id6szaki pénztarjelentés, naplofé6kdnyv) masolatdnak benyudjtdsa esetén
oldalh(i hitelesitett masolatot kell benyujtani (a palydzatra nem vonatkozd tételeket ki lehet takarni),
amelyen szerepelni kell a nyité- és zaré egyenlegnek. Az dtutaldssal teljesitett kifizetések esetén a tamogato
ellenérzi, hogy a kedvezményezett a tdmogatd felé bejelentett és inkasszdval terhelt bankszamlaszamrdl
egyenlitette-e ki a koltséget.
Ha a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatbdl nem azonosithatd be egyértelmiien, hogy melyik
szamlan, szamviteli bizonylaton szerepl6 koltség kifizetéséhez kapcsolddik, a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatot is zaradékolni sziikséges a 4.9 pont szerint.
A pénzigyi teljesités (kifizetés) igazolasdra, a pénziigyi elszdmoldshoz bekildott kiadasi pénztarbizonylat
minimalis kellékei:

a) a bizonylat sorszdma,

b) a bizonylat kibocsatéjanak (kedvezményezett) neve, cime és addszama,

c) apénztarbdl kiadott (atvett) 6sszeg,

d) a kifizetés id6pontja,

e) a kifizetés jogcime (a kifizetés, vasarlas célja, szamlaszam stb.),

f) legaldbb a pénztaros és az atvevs (és személyi azonositd adata) alairasa.
FIGYELEM! Kérjlk, a kiadasi pénztarbizonylat kidllitdsakor tgyeljenek arra, hogy legalabb a pénztaros, azaz
a kifizetd, és az atvevé — aki aldirdsdval igazolja a pénzkivétel jogszerliségét — aldirdasa szerepeljen a
bizonylaton.

4.6 A szamldkhoz sziikséges szerz6dések kore

A kedvezményezett a tadmogatott tevékenység megvaldsitdsa sordn a brutté 200.000 Ft értékhatart
meghaladd értékli, aru beszerzésére vagy szolgdltatds megrendelésére iranyulé szerz6dést kizardlag
irasban kothet. irasban kotott szerz6désnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az
irdsbeli alak megsértése a szerz6dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tamogatott
tevékenység koltségei kozott nem vehet§ figyelembe.

Ertékhatartdl fiiggetleniil be kell nyGjtani a szamlat aldtdmasztd szerzédést, ha a tdmogatds terhére
elszamolt szamlan hivatkozas szerepel valamely szerz8désre, amely alapjan a koltséget leszamlaztak.

Ingé dolog bérlése esetén (pl. projektor, egyéb eszkdzok) szerz8dés hidnydban a bérleti dij visszaigazolt
megrendel6 alapjan szdmolhato el.

Ingatlan bérlete esetén az elszamolasra minden esetben bérleti szerz6dés alapjan van lehet6ség. Ha a
szdmlahoz kapcsolddd szerz6désen maddositottak, akkor a szerz6dés mellett a szerz6désméddositasnak is
rendelkezésre kell allnia.

A természetes személlyel kotott bérleti szerz6dés esetén — ha a maganszemély addszam megszerzését
nem kérelmezte — szamviteli bizonylat hidnydban a magdnszeméllyel kotott bérleti szerzédést kell
sorszammal ellatni (amely sorszammal rogziteni lehet az EPER-ben) és a hitelesitett masolatat kell
benyujtani a pénziigyi elszdmolas részeként.

Ha a bérleti szerz6dés tartalmazza azt, hogy a bérbeadd természetes személy helyett a bérl6 fizeti meg a
személyi jobvedelemadadt, az adodfizetési kotelezettség keretében megfizetett add — a palyazé
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koltségvetésének megfelel6en — elszdmolhatd. Az addfizetés teljesitésérél sz6lé bankszamlakivonatot az
elszamolashoz 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 adészdm megszerzését nem kérelmezte — szamviteli bizonylat hidnyaban a bérbeadd
természetes személlyel kotott bérleti szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani a pénzlgyi elszamolas
részeként.
FIGYELEM! A bérleti szerz6dés aldirdja a kedvezményezett képvisel6je bérl6ként és a bérbeadd természetes
személyként, illetve gazdalkodd szervezet képviselGjeként ugyanaz a személy vagy a Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozdja nem lehet.
Tovabbszamlazott, kézvetitett szolgaltatast tartalmazé szamlak esetén a tovabbszamlazasrol, kozvetitett
szolgdltatasrél sz616 megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.
Targyi eszkoz és immaterialis javak vasarlasa esetén rendelkezésre kell allnia — az azokrdl sz616 szamlak,
kifizetést igazold bizonylatok és a kapcsolédd szerz6dés vagy visszaigazolt megrendel6 mellett az
dllomdnyba vételi (aktivdldsi) bizonylat vagy eszkéz-nyilvantartdsi bizonylatnak.
FIGYELEM! Ha a Szamwviteli tv. 3. § (4) bekezdés 7. pontja szerinti beruhazas keretein beliil alkatrészek
kerulnek beszerzésre, ebben az esetben az allomanyba vételi (aktivalasi) vagy eszkoz-nyilvantartasi
bizonylat hitelesitett masolatat is — a kapcsoldédo szamldk zdradékolt, hitelesitett masolataival egyiitt — be
kell nydjtani. Pl. szamitogép beszerzése alkatrészenként torténik, vagyis kiilon keril beszerzésre a géphaz, a
winchester, a meghajto stb., de a beruhdzds lezaruldsakor egy leltari egységként egy db szamitdgépként
kerdl aktivalasra).
A sajat tulajdonu ingatlanon végzett felujitas esetében csatolni sziikséges:
a) tulajdoni lapot vagy adds-vételi szerz6dés hiteles masolatat (melyb6l megallapithatd a szervezet
ingatlanra vonatkozo tulajdon joga),
b) teljesités igazolasat, szamla és annak pénzigyi teljesitését (kifizetést) igazoldé dokumentum
hitelesitett mdsolatat, tovabba
c) a visszaigazolt megrendel6k, szerz6dések, muszaki ellenGrzés, épitési napld hitelesitett masolatat,
valamint a felujitas dllomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak vagy a felujitott ingatlan (rdaktivalas
utani) eszkdz-nyilvantartasi bizonylatanak a hitelesitett masolatat.
Minden egyéb felmeril6 kiadasnal a visszaigazolt megrendelSk, szamlak és azok pénziigyi teljesitését
(kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolata sziikséges.
Foglalkoztatas és emberi er6forras koltségei elszamolasa esetén, a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony
alapjaul szolgdld szerz6dés masolatanak minden oldalat a kedvezményezettnek hitelesiteni kell.
A tdmogatd a tadmogatads célszerli felhasznalasanak ellenGrzésekor, indokolt esetben a hidnypdtlas
keretében bekérhet barmely szamviteli bizonylathoz kapcsolddd szerz&dést, megbizasi szerz6dést,
megrendelGt, felkérést és a feladatok teljesitésének igazolasat, hitelesitett masolat formajaban.
Szerz6dést sziikséges felmutatni a szamlahoz helyszini ellenérzés esetén — fliggetlendl attdl, hogy az adott
szamla értéke meghaladja-e a brutté 200.000 Ft-os értékhatart, ha
a) aszamlan erre vald hivatkozas van,
b) bérleti dijak esetén,
c) tovabbszamlazott koltségek esetén,
d) foglalkoztatas és emberi er6forras koltségei esetén.

4.7 Az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsanak hatasa a pénziigyi elszamolasok 6sszeallitasara

A Magyar Nemzeti Bank 2008. marcius 1-jével bevonta az 1 és 2 forintos cimletl érméket, a szlikséges
kerekités szabdlyairdl pedig a 2008. évi lll. térvény 2. §-a rendelkezik. A kerekités szabdlya a kovetkez6:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O,
b) 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6ds 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5,
c) 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,
d) 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O forintra végz6dd 6sszegre
kell kerekiteni.
A kerekitett 6sszeg tamogatds terhére térténd elszamoldsanak mddja a kévetkez6:
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a) Ha atutalassal torténik a szamla értékének kifizetése, azaz az atutalt és a bankszamlakivonaton
megjelent Osszeg megegyezik a szamla értékével, abban az esetben a szamla értékét kell
szerepeltetni a szdmladsszesitében, és az EPER-ben. Tehat ha az atutaldssal teljesitett szamla teljes
értékét kivanjak elszamolni a tdmogatas terhére, akkor az adott szdmla értéke a
szamlaodsszesit6ben, a zaradékban és a bankszamlakivonaton megegyezik.

b) 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 6sszeget kell
beadllitani a szamla értékénél a szdmladsszesitében, az EPER-ben, mivel igy teljesiil az egyez8ség az
adott szamla értéke, a szamladsszesit6ben elszamolt 6sszeg, a zaradékban szerepl6 Gsszeg és a
kiaddsi pénztarbizonylaton, vagy napléfé6kdnyvben, vagy pénztérjelentésben szereplS 6sszegkdzott.

PELDA:

A készpénzes szamlan szerepld 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 szdmlat 3.000 Ft értékben lehet zaradékolni, a szdmla EPER-ben torténd
rogzitéskor a szamla értékénél a 3.000 Ft-ot lehet beirni, a szdmladsszesitében, 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 szél.

FIGYELEM! A tamogatds terhére elszamolt, valamennyi szdmviteli bizonylat esetében, a fentieknek
megfelelGen, egységesen kell eljarni.

4.8 Zaradékolas

Az elszamolni kivant koltségeket igazold eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolni kell.
A zaradékolas keretében az eredeti szamviteli bizonylaton bélyegzével vagy kék tollal szoveges formaban fel
kell tiintetni a tamogatasi okirat azonositdjat és a tamogatds terhére elszamolni kivant 0sszeget:

ppeenaeees Ft a NEA-......-20......... azonositoé szamu tamogatds terhére elszamolva”.
FIGYELEM! A ,mozgd” zadradék szerz6désszegéshez vezet. Mozgd zaradékrdl beszéliink akkor, amikor a
pénziigyi elszdmolasban szerepl6 szamviteli bizonylat hitelesitett masolatdn és a helyszini ellenGrzéskor
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 késébb keriilt ra.
Ugyancsak nem lehet elszamolni egy adott koltséget, ha az elszamolandd szamviteli bizonylaton szerepld
Osszeg mas tamogatdsra elszamoldsra kerdilt.
Ha az elszamolni kivant szamviteli bizonylat teljes 6sszege a tdmogatds terhére nem szamolhaté el vagy a
kedvezményezett nem kivanja elszdmolni a teljes Osszeget, akkor a szamviteli bizonylaton szerepld
zaradéknak a pénziigyi elszdmoldsba beallitott (véglegesitett szamladsszesit6ben szerepl6) Gsszeget kell
tartalmaznia.
A bérek és bérjellegli koltségek elszamoldsa esetén a zaradékoldst a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

a) nettd vagy bruttd bérkoltség, illetve bérszamfejtett megbizasi dij elszamolasa esetén a kifizetési
jegyzéket (bérjegyzék) kell zaradékolni az elszamolni kivant 6sszeg erejéig,

b) a munkabérbdl, illetve bérszamfejtett megbizasi dijbdl levont jarulékok, az add és a munkaltatot
terheld jarulékok elszamoldsa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékolasa mellett a levont
jarulékok, az add és a munkaltatét terheld jarulékok megfizetését igazold fizetésiszamla-kivonatot
is zaradékolni kell az elszamolni kivant Osszeg erejéig név szerinti megjel6léssel. A nettd
finanszirozasu koltségvetési szervek esetén a Magyar Allamkincstar altal havonta megkiildott
Koéltségvetési szervek bérelszamoldsa és finanszirozasa osszesit6je lap(oka)t is zaradékolnikell.
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A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapcsolédd add, jarulék egyittes) atutaldsa esetén a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot (bankszamlakivonatot) zaradékolni kell
munkavallalonként (amely munkavallalok bérét elszamoljdk a tdmogatas terhére), név szerinti bontasban
ugy, hogy a munkavallalé bérkivonatan szerepl6 adé és jarulék G6sszege egyértelmiien beazonosithatd
legyen a megfizetést igazolo bizonylaton.

Ha a bankszamlakivonaton a jarulékok zaradékoldsara nincs elegend6 hely, nyilatkozat benyujtasa
szilkséges. A nyilatkozat tartalma: szdmladsszesit6ben szerepld sorszam, a bankszdmlakivonat szamat, a
bankszamlakivonaton szerepl6 egy 6sszegben befizetett elszamolni kivant jarulékok — jarulék nemenként,
beazonosithatd mdédon munkavéllalénként, adonemenként, 6sszegszerlien szétbontva a befizetéseket. A
nyilatkozaton a kedvezményezett cégszer( alairdsaval igazolja, hogy a munkavallalék utani add és jarulékok
megfizetése megtortént.

4.9 Hitelesités

A pénziigyi elszamolas részeként benyujtott valamennyi szamviteli bizonylatot hitelesiteni kell.
A hitelesités keretében a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat fénymasolatara bélyegzével vagy kék tollal
szoveges formdban ra kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany megegyezik és ezt a
kedvezményezettnek ddtummal és cégszer( alairassal igazolnia kell a kdvetkezG6k szerint:
A mdsolat az eredetivel mindenben megegyezik.
>>Helység<<, >>év<<. >>hdnap<< >>nap<<
P.H.
cégszer(i alairas.”
FIGYELEM! A beszdmold részeként benyujtott dokumentum, illetve szdmviteli bizonylat madasolatanak
valamennyi oldalat hitelesiteni kell, azaz pl. egy t6bb oldalas szerz6dés esetén a lemasolt szerz6dés minden
oldalat hitelesiteni kell.
A hitelesitést a kedvezményezett képviseletére jogosult személynek kell elvégezni. A képvisel6
akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott is eljarhat (azaz a meghatalmazott is hitelesitheti a bizonylatok,
dokumentumok masolatat), ebben az esetben a képvisel6 altal alairt alakszer(i eredeti meghatalmazas
csatolasa sziikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott eljarhasson a beszamolé elkészitésében (az alakszer(
meghatalmazason szerepelni kell a meghatalmazé alairasanak és az aldirast hitelesité két tanu nevének,
lakcimének és alairasanak).
A meghatalmazottnak az EPER-ben aldiréként kell szerepelnie az EPER regisztracids nyilatkozattal
osszhangban.
A meghatalmazott alairas képét akkor kell igazolni, ha a meghatalmazott nem természetes személy. A
meghatalmazott nem természetes személy aldirdsi cimpéldanya az aldirdsanak és alairdas képének
azonositasara alkalmas, kozjegyzd altal készitett okirat eredeti vagy kozjegyz6 altal hitelesitett példanya
(alairasi cimpéldany), vagy a banki aldirasi karton mdsolatdanak a szamlavezet6 bank dltal hitelesitett eredeti
példanya vagy lGigyvéd altal ellenjegyzett alairasi mintaja.
FIGYELEM! A pénziigyi elszdmoldsban benyujtott hitelesitett masolatokon alairdsként szigné haszndlata
csak abban az esetben engedélyezett, ha eredeti példanyban benyujtasra keriil egy nyilatkozat, amelyben
megjelenik a teljes aldirds képe és a szignd is. A nyilatkozatnak két tanu aldirasat, cimét, nevét is
tartalmaznia kell.

4.10 Kotelez6en benyujtandé adatkezelési dokumentum

A kedvezményezett a beszamolé benyujtasdval egyidejlleg koteles a , NYILATKOZAT a
tamogatashoz kapcsolodé beszamoldban feltiintetett érintettek adatvédelmi tdjékoztatasanak
igazolasarol” elnevezés(i dokumentumot is a beszamold mellékleteként feltolteni az EPER ,,Dokumentum
bekiild6” mezG6jén keresztiil.

A nyilatkozat elérhet6 a http://www.civil.info.hu/web/nea/palyazati-dokumentumok oldalon vagy a
https://bgazrt.hu/tamogatasok/adatvedelmi-tajekoztato/ feliiletrél.

Kérjik a benyujtandd nyilatkozatra sziveskedjenek egyuttal rdvezetni a tdmogatdi okirat elsé oldalan
feltlintetett azonositd szamot (iktatdszamot) is.
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A http://www.civil.info.hu/web/nea/palyazati-dokumentumok oldalon vagy a
https://bgazrt.hu/tamogatasok/adatvedelmi-tajekoztato feliiletrél tovabba elérhetek az adatvédelmi
tdjékoztatdshoz ajanlott mintaszévegek is (Adatvédelmi tajékoztatdé tamogatdsrdl valé beszamolas
vonatkozasaban adatkezeléssel érintett személyek részére, Adatvédelmi tdjékoztatéd tamogatdsrél vald
beszamolas vonatkozasdban adatkezeléssel érintett személyek részére jelenléti ivhez). Tajékozatjuk, hogy
az adatvédelmi tdjékoztatasok mintadokumentumai nem koételez6en alkalmazandéak az adatvédelmi
tdjékoztatds sordan. A tdjékoztatdsi kotelezettségnek a kedvezményezett barmely olyan dokumentum
érintett részére torténé ataddsdval eleget tehet, melynek tartalma megfelel a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérél szélé 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai
parlamenti és tandacsi (EU) rendeletben (a tovabbiakban: GDPR) meghatarozott kdvetelményeknek.
Felhivjuk szives figyelmét, hogy a nyilatkozat benyujtisa a beszamolé Alapkezel6 altali
elfogadasanak feltétele!

4.11 Lemondas

A kedvezményezett a lemondott 0sszeg visszafizetését a
Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt.
10032000-00294896-50000263
szamu fizetési szamlaszamadra — kizarélag atutalassal — teljesitheti. Utalaskor a kézlemény rovatban fel kell
tlintetni a palyazati azonosité szamot.
Lemondas esetén a pénziigyi beszamoléhoz be kell nydjtani
a) a lemondé nyilatkozat eredeti példanyat (a nyomtatvany letolthetd:
www.civil.info.hu/web/nea/palyazati-dokumentumok) és
b) a visszautalasrol sz616 terhelési értesit6 (bankszamlakivonat) palyazati azonositdval ellatott
hitelesitett masolatat.
A lemondds EPER-ben torténd rogzitésérél a www.eper.hu oldalon talalhaté EPER Felhasznaldi kézikonyv
nyujt bévebb informacidt.

4.12 Egyiittesen benyujtott tdmogatasi igény elszamolasara vonatkozo kiilonos szabalyok

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

Ha a kedvezményezett tarspdlyazoval egyitt valdsitja meg a szakmai programot — és a koltségvetésében a
tarspdlyazo koltségsorain is szerepeltetnek koéltséget a benyujtott pdlydzatban, ebben az esetben a
tarspdlydzé nevére és cimére (székhelyére) kidllitott szamldk és egyéb szamviteli bizonylatok is
elszdmolhatdk a tamogatds terhére a koltségvetésének megfelelGen.

Ha a tarspdlyazo nevére és cimére idegen nyelven keril kidllitasra a szamla, akkor a kiilfoldon kiallitott
szamlakra vonatkozo szabdlyok (b6vebb informacié 4.4. pont) az iranyadok.

A tarspalyazo nevére és cimére kidllitott szamla kifizetésének igazoldsahoz a tarspalyazo kifizetést igazold
bizonylatdra és a kedvezményezett6l a tarspalydzé szamlajara tortént tdmogatasi (rész)6sszeg atutalasat
igazold bankszamlakivonat hivatalos képviseld altal hitelesitett masolatat is sziikséges benyujtani.

Fontos, hogy a kedvezményezett a tdmogatas felhasznalasat igazold bizonylat kidllitéja nem lehet.

Tehat nem szamolhaté el a tamogatds terhére olyan koltség, ahol a szdmlan szerepl§ kidllitd a
kedvezményezett a vevd pedig a tarspalyazo és forditva.

A kedvezményezett és a hatdron tuli egylttmiikodd civil szervezet (tarspdlyazo) egymas kozotti
elszdmolasanak az alapja az egyiuttmUikodési megéllapodas. A kedvezményezett részére atutalt tdmogatas
Osszegét a kedvezményezett a mindenkor érvényes Szamv. tv. alapjan szamolja el bevételként. Az
egyuttm(ikodési megallapodas alapjan a kedvezményezett a tarspalydzd részére atutalt 6sszeg(ek)et
raforditasként kell, hogy elszamolja 6sszhangban a szamviteli politikajaval. Ha az egymas kozti elszamolas
soran a tarspalyazo visszautal a kedvezményezettnek, akkor azt bevételként kell a kedvezményezettnek
elszamolnia.
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A kedvezményezett és a tarspalyazo altal megkotott egylittmiikodési megallapodast mindenképpen
csatolni kell a pénziigyi elszamolashoz.
Az egylttmikddési megdllapodasnak sziikségképpen tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a) felek neve,
b) felek székhely adatai,
c) felek képviseldi,
d) felek adészama,
e) felek szamlavezets pénzintézetei,
f) felek fizetési szdmlaszamai,
g) azegylittmikodés jellege,
egyluttm(ikodés tartalma.

5 Megengedett eltérések, korlatozasok

A pénziigyi elszdmoldst a tdmogatdi okirat szerint, a legutolsé elfogadott mddositdsi kérelemben szereplé
koltségvetésnek megfelel6en kell elkésziteni.

A tamogaté altal elfogadott koltségterv koltségnemekbdl, ezen beliil a4n. f6sorokbdl és alsorokbdl tevddik
Ossze, amelyet bet(tipussal és szamozassal is megkilonboztetiink.

a) Fésor: az egyes kiaddastipusokat — Osszesit6 — f6soroknak nevezzik a koltségtervben, ilyenek a
Dologi kiadasok (,,A”), a Személyi jelleg(i kiadasok (,,B,”) és a Felhalmozasi kiadasok (,,C”) f6sorok.

b) Alsor: a fGsorokat alkotd sorokat alsoroknak nevezziik, azaz a fésorok mindegyike alsorokbdl
tevédik Ossze, pl. ilyen a Dologi kiadasok f6ésoron belll az Ingatlan, jarm{ egyéb eszkdzok
lizemeltetésének koltségei vagy az Adminisztracio koltségei alsor is.

A beszamold a koltségtervtdl a kovetkezd esetben térhet el:

a) Adott fésoron belll azok koézott az alsorok kozott, amelyekre koltséget tervezett, korlatlanul
atcsoportosithatd a koltségek Osszege, illetve a tervezett Osszegtdl lefelé korldtlan mértékben
eltérhet, vagyis kevesebb 6sszeget elszamolhat, ha a fennmaradé 6sszegrél lemond és visszafizeti
azt.

b) Kiilonb6z6 fésorokhoz tartozéd alsorok kozotti atcsoportositas esetén az olyan f6sorokhoz tartozd
alsorok kozott, amelyeken koltséget tervezett, szabadon atcsoportosithat ugy, hogy az adott fésor
Osszesen értéke az eredeti érték 10%-kanal nagyobb mértékben ne térjen el az eredeti értéktdl
(vagyis +110%-ig emelhet6 az atcsoportositassal érintett fésoron elszamolni kivant koltség 6sszege).

A koltségvetéstdl vald eltérést a szakmai beszamoldban indokolni szlikséges.

6 A koltségtervben szerepl6 koltségnemek elszamolasanak mddja

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési alsorok kiadasainak, koltségeinek
elszdmolasat alatamasztd szamviteli bizonylatok korét, azaz, hogy egyes koltségeket milyen szamviteli
bizonylatok és dokumentumok hitelesitett masolatanak benyujtasaval lehet a tdmogatas terhére
elszamolni. A felsorolt elszamoldst aldtamasztd szamviteli bizonylatok mellett a pénzlgyi elszamolas
osszeadllitasakor az Utmutato tovabbi fejezeteiben leirtakat is figyelembe kell venni.
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Koltség-nemek NEA-20-O-V, NEA-20-O-M, NEA-20-EG, NEA-20-E és CIC-20 pdlyazati, illetve tamogatasi
kategéridk vonatkozasaban a NEAr. 7. melléklete alapjan:

A. DOLOGI KIADASOK

A.1 Ingatlan, jarmd, egyéb eszk6z6k lizemeltetésének kéltségei
A.2 Adminisztrdcid kéltségei

A.3 PR, marketing, kommunikdcids kéltségek

A.4 Szervezet-és humdn-erGforrds fejlesztés kéltségei
A.5 Szdllitds, Utazas, kikiildetés koltségei

A.6 Munka-, és védéruha, véddbfelszerelés kéltségei
A.7 Egyéb beszerzések, szolgdltatdsok

B. SZEMELYI JELLEGU KIADASOK

B.1 Bérkéltség

B.2 Osztondij

B.3 Egyszertisitett foglalkoztatds kéltsége

B.4 Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

B.5 Onkéntes foglalkoztatott kéltségei

C. FELHALMOZASI KIADASOK

C.1 Tdrgyi eszkéz beszerzés

C.2 Immateridlis javak beszerzése

C.3 Sajat tulajdond ingatlan felujitdsdnak kéltségei
D. TERITESMENTES HOZZAJARULAS*
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ALSOR MEGNEVEZESE / ELSZAMOLHATO KOLTSEG

| BENYUJITANDO DOKUMENTUM / LEIRAS

A. DOLOGI KIADASOK

Al

Ingatlan,

jarml, egyéb eszk6z6k lizemeltetésének

koltségei

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet tulajdonaban Iévé

vagy altala bérelt ingatlanhoz kapcsolddo:

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

k6z0s koltséget,

eseti jelleggel vasarolt energiaforrasok (szén, flit6olaj,
tlzifa)

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

koltségeit  (javitas,

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

ingatlan Gzemeltetéséhez kapcsolddo egyéb
beszerzéseket, igénybevett szolgaltatdsok  értékét

(tisztitészer, lizemeltetési anyagok, ingatlan Grzése stb.)

Igazolé dokumentumok A kélitség felmeriilését aldtdmaszté szdamla és a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat, bérleti dij elszdmoldsa esetén bérleti szerz6dés
hitelesitett mdsolata vagy NAV bejelenté valamint a kéltség felmeriilését aldtdmaszto
szamla, szamviteli bizonylat, illetve a pénziigyi teljesitést (kifizetést), az utalds tényét
igazold bankkivonat hitelesitett mdsolata. Biztositdsi dij esetén esetlegesen dijbekérd
hitelesitett mdsolata. A bérleti szerz6dést csak abban az esetben sziikséges zdradékolni, ha
a bérbeadd nem rendelkezik adészammal és szamla kibocsdtdsra nem jogosult.

A koltséget tartalmazd szamldnak a kedvezményezett nevére és székhely cimére kell
sz6lnia, 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 miikédési helyére, vagy a szamlan |év6 fogyasztasi hely nem a
kedvezményezett székhelye, alapitd okiratban szereplé telephelye, hanem valamely
m(ikodési helye, akkor a bérleti szerz6dés vagy az NAV bejelenté hitelesitett mdasolatanak
benyujtasa is sziikséges a szamla és a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
mellett. Ha a Regisztraciés Nyilatkozat bekiildése soran a Sajat adatokban feltlintette a
szervezet telephelyeit és NAV bejelent6t is csatolt a Nyilatkozat bekildésekor, Ugy a
beszamolaskor tovabbi dokumentumra nincsen sziikség.

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

K6z6s kéltséqg elszamolasa esetén, illetve ha a kdzlizemi dij a kdzos koltség része, akkor —
szamla hidanydban — a kozizemi dij fizetésének modjardl, 6sszegérdl széld tarsashazi
hatarozat, kozgytlési hatarozat hitelesitett masolatat kell benyujtani.

Tovdbbszamldzott, kézvetitett szolgdltatds esetén a szamla és a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszamlazasrdl sz6lé6 megallapodas hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

Bérelt irodahelyiség esetén is csak a kedvezményezett nevére és cimére sz616 szamla
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fogadhatd el. Ebben az esetben példdul a kdziizemi dij vagy a bérleti dij része vagy a
bérbeadd szamlazza tovabb azt a bérl6 kedvezményezett felé.

Ha a bérleti szerz6dés tartalmazza azt, hogy a bérbeadd maganszemély helyett a bérbe
vev( fizeti meg a személyi jovedelemaddt, abban az esetben a jarulékfizetési kotelezettség
— a palyazé koltségvetésének megfeleléen — elszamolhatdé. A jarulékmegfizetés
igazoldsardl sz6l6 bankszamla kivonat hitelesitett masolatat az elszdmolashoz csatolni kell.
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy ingatlan beszerzés, létesités kbltsége nem
elszamolhato.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet tulajdonaban vagy

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtamaszto szamla és a pénziigyi

bérleményében

(Uzemeltetésében) 1évé  gépjarmivekhez

kapcsolddo beszerzéseket, igénybevett szolgdltatdsokat:

ha a pdlyazati felhivds megengedi a cégautdhoz kapcsoldédd adét is

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

javitas, karbantartds koltségei (anyagkdltségként pl.
alkatrészek, ken&anyagok, szolgaltatasként pl. szervizdij,
m{szaki vizsga, zoldkartya, automosas),

parkoldsi, uthasznalati dij (parkolasi dij, tarolasi dij,
autépadlya matrica),

biztositasi dij (kotelezd felel&sségbiztositas,
gépjarmd-utas balesetbiztositasa),

egyéb a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében [évé
gépjarmdvekhez kapcsolddd koltségek,

casco,

ezen az alsoron lehet elszamolni

teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, valamint a
gépjarmt(i forgalmi engedély, bérleti (lizemeltetési) szerzddés hitelesitett mdsolata.
Biztositasi dij esetén esetlegesen dijbekérs hitelesitett mdsolata. Ha a hatdsag nem Allit ki
szamlat, akkor nyugta zaradékolt, hitelesitett masolata. Kizdrdlag abban az esetben
szdmolhatdak el, ha a szervezet a jdrmi forgalmi engedélyében tulajdonosként, illetve
lizembentartoként szerepel,
A szervezet tulajdondban vagy bérleményében (lUzemeltetésében) lévé gépjarmd
lzemanyagkoltségérdl szolé szamla mellé az Utnyilvantartdst is be kell nydjtani, mely az
Uzemanyag felhasznaldsat tdmasztja alad. Csak azoknak a jarmiveknek a koltségei
szdmolhatéak el, melyek a szervezet tulajdondban vagy bérleményében
(izemeltetésében) vannak, vagy ingyenes atadasra keriiltek, ezért minden esetben
csatolni kell a forgalmi engedély vagy a bérleti szerz6dés, megdllapodas hitelesitett
masolatat. A tdmogatas terhére az lizemanyag szamla 0Osszege szamolhaté el az
utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra esé lizemanyag fogyasztas mértékében.
Az Utnyilvantartas minimdlis tartalma:

e gépjarmd tipusa,

e forgalmirendszama,

o fogyasztdsi norma,

e azutazds id6pontja,

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

o afelkeresett partner(ek) megnevezése,

e akozforgalmi utvonalon megtett kilométerek szama,

e tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos lizemanyag vasarlas id6pontjat és

koltségeit.
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Bérelt gépjarml esetén a szamla, az Utnyilvantartds, a pénzigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat és a bérleti szerz6dés hitelesitett mdsolatat kell benyujtani. Gépjarmu
bérleti dij csak abban az esetben tamogatott koltség, ha a tartds bérlet célja nem a
gépjarmi tulajdonba kerlése.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy ha nem gépjarm(be haszndltdk az lzemanyagot, hanem
példaul: flnyiréba, akkor az lizemanyagrél sz6lé szamla mellé kérjiik, hogy nyilatkozat
formajdban adjak meg azt is, milyen eszkdz hasznalatakor merdlt fel a koltség.
Tovabbszamldzott, kozvetitett szolgdltatds esetén a szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé  bizonylat zaradékolt, hitelesitett masolata mellett, a
tovabbszamlazasrdél sz616 megdllapodas hitelesitett masolatat is be kell nydjtani.

Nem tdmogathaté koltség a gépjarml beszerzés, készités, az élettartam hosszabbitas,
korszer(sités, f6alkatrész csere, haszndlhatdsdganak jellegvdltdsa. Maganszemély
tulajdondban Iév6 gépjarmd parkolasi, uthaszndlati és biztositasi dijat tartalmazé szamla
nem tamogathatd koltség. Kikiildetési rendelvényhez kapcsolédo parkoldsi és uthaszndlati
dij a szervezet nevére sz616 szamla ellenében elszamolhaté.

Ezen az alsoron lehet elszadmolni a szervezet tulajdonaban lévé

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtdmaszté szdmla és a pénziigyi

vagy bérelt eszkozékhdz (pl.: projektor, asztal, aggregator stb.)
kapcsolodo koltségeket:
o Dbérleti dij, kolcsonzési dij,
o fenntartasi, javitasi koltségek (anyag+szolgaltatas),
e szamitastechnikai fogydeszkozok (egér, billentylzet,
pendrive stb.)
e nem jarmlivekbe beszerzett Uzemanyagkoltség (pl.:
flinyird, aggregator),
egyéb az eszk6zok Gizemeltetési koltségei.

teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel
szerz6dés hitelesitett mdsolata. Biztositdsi dij esetén esetlegesen dijbekérd hitelesitett
mdsolata.

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

Tovabbszamldzott, kozvetitett szolgdltatds esetén a szdmla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat mellett, a tovabbszamldzasrdl sz6l6 megallapodas hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

Ha a szamitastechnikai fogydeszkdzok ,,csomagban”, szamitogéppel egyitt keriilnek
megvasarlasra, akkor a szamlat megbontani nem sziikséges, az egy 6sszegben, a C.1 Targyi
eszkozok beszerzése kozott szamolhaté el.

A.2 Adminisztracio koltségei

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet adminisztracids

koltségeit:

e nyomtatvany (kiadasi pénztarbizonylat, szamlatomb),
irodaszer beszerzés (ligyviteli fogydeszkdzok: lyukasztd,
tliz6gép, nyomtatdpatron)

o konyvelési dij, Ugyviteli szolgaltatas, irodai szolgaltatas,

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

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

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy az adminisztracido koltségeinek elszamoldsa esetén a
tdmogatasi id6szakra es6 szolgaltatas és a tamogatasi id6szakban tortént vasarlas értéke
szamolhato el.
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palyazati
jelentések

bérszamfejtés,
szolgdltatasok,

Ggyintézéi szolgaltatas,
szolgdltatasok, pénzigyi
elkészitése (szamlas),

e jogszabalyi megfelelést segité szolgdltatasok (ligyvédi
munkadij, munka- és t(izvédelmi szolgdltatas, lizemorvosi
szolgdltatas, konyvvizsgaldi dij, Ugyviteli tandcsadas,
Ugyvitelszervezés koltségei),

e egyéb a szervezet adminisztracids koltségei

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

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

o elszdmolni csak a megvalésitasi id6szakba es6
hitel vagy kolcson id6aranyos kamatat lehet

o azelszamoldshoz csatolni kell a hitel vagy kélcson
felvételérdl sz616 szerz6dés masolatat

o azelszamolt kamat a kdlcson felvételérdl sz616
szerz8désben szerepl6 THM lehet, de legfeljebb
20%

dijak,

Tovdbba felhivjuk a figyelmet, hogy ha ezt a tevékenységet (f6- vagy részmunkaidGs)
munkavallalé vagy megbizasi jogviszonyban all6 munkatars (azaz bérkoltséget jelentd
foglalkoztatott) végzi, vagy tartds (folyamatos) vallalkozdsi szerz6déssel Iatjak 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 térténd levonasat igazolja.
Csak a szervezet altal, a Palyazatkezel6 felé bejelentett és inkasszéval terhelt
bankszamlaszam(ok)hoz tartozd bankkoéltség szamolhatd el. Felhivjuk szives figyelmiket,
hogy a kedvezményezettnek valamennyi bankszamlaszamat be kell jelenteni a
Palyazatkezel6 felé.
Ezen a soron szamolhatd el a mikodési célra, pénzintézettdl felvett hitel vagy kolcson
kamata az alabbi feltételek egylittes megléte esetén:
e elszamolni, csak a megvaldsitasi id6szakba esé hitel vagy kdlcson idGaranyos
kamatat lehet,
e az elszamolashoz csatolni kell a hitel vagy a kdlcson felvételérdl sz616 szerz6dés
masolatat,
e az elszamolt kamat a kolcson felvételérdl sz616 szerz6désben szereplé THM lehet,
de legfeljebb 20%.
A felvett hitel t6ketorlesztése, mds, miikodési palyazathoz felvett hitel kamata és a
blintet6kamat, nem elszdmolhatd koltség.

A.3 PR, marketing, kommunikacids kéltségek

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

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

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

névjegykartya, zaszld, molind, tagsagi kartya),

e PR, marketingszolgaltatasok (kiallitdas koltségei, arculat
tervezés, piackutatds, szakért6i szolgaltatasok, tanacsadas
koltségei),

e egyéb a PR-hoz vagy a marketinghez kapcsolédd

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

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

Tovabba felhivjuk a figyelmet, hogy ezen az alsoron a szamlas koéltségek szamolhatdak el, a
bérszamfejtett koltséget a B.4 ,Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony” alsoron bell kell
elszamolni.
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beszerzések, szolgdltatasok koltségeit.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet kommunikdacids
koltségeit:
e honlap fenntartds, lzemeltetés 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 feltéltés, a
tarhely dij, tartalomszolgaltatas koltsége),
e belsé kommunikaciés kiadvanyok (belsé ujsag, hirlevél
szerkesztési, nyomdai, tartalomszolgaltatasi koltségei),
egyéb kommunikdciés kiadashoz kapcsoldodd beszerzések,
szolgaltatadsok értékeit.

Igazolé dokumentumok: A kéitség felmeriilését aldtdmaszto szamla és a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzGdés,
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 tulajdonaban vannak,
és a tdmogatasi célok megvaldsulasa érdekében haszndljdk. Ha magdnszemély
tulajdondban van a mobiltelefon késziilék, akkor a felt6lt6 kartya értéke csak abban az
esetben szamolhaté el a tdmogatds terhére, ha a kedvezményezett szervezet
megallapoddst kotott a maganszeméllyel, hogy a magdnszemély a tulajdonaban Iévé
késziléket a szervezet érdekében haszndlja és annak a koltségét a kedvezményezett
szervezet megtériti.

Ha példdul mobiltelefon feltéltése bank automatan keresztil torténik, ebben az esetben ne
feledkezzen meg a telefonszolgaltatotdl a kedvezményezett nevére és cimére sz6l6 szamlat
kérni a feltoltésrél, mivel a tamogatds terhére, csak a szolgaltatasrdl, vasarlasrél szolo,
kedvezményezett nevére és cimére sz6l6 szamla fogadhato el.

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

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

Tovdbbszamldzott szolgdltatas esetén a tovabbszamlazdsi megallapodas hitelesitett
masolatat is be kell nydjtani.

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

A.4 Szervezet- és humanerodforras fejlesztésének koltségei

Ezen az alsoron lehet a kedvezményezett szervezet fejlesztésének

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtdmaszté szdmla és a pénziigyi

koltségeit elszamolni:
e stratégiai tervezés (szakérti, tanacsaddi dijak)
e vezetés, iranyitas fejlesztése (szakértGi, tanacsadoi dijak)
e belsé-, kils6 kommunikacio fejlesztése (szakértdi,
tanacsadai dijak)
egyéb szervezetfejlesztéshez kapcsolddd 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 figyelmiket, hogy ezen az alsoron a szdmlas koltségek szamolhatdak el, a
bérszamfejtett koltséget a B.4 ,,Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony” alsoron belill
kell elszamolni.
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Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet érdekében, a

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmaszté szamla és a pénziigyi

tamogatdsi id6szak megvaldsitdsahoz kapcsolddd humaneréforras

fejlesztés koltségeit:

egyéb

oktatds, tovabbképzés koltsége (addzasi valtozdsokrol
sz616 tanfolyam, civil konferencia, titkarsagvezetGi képzés,
tréningek, vizsgadij koltsége),
konferenciak, = szeminariumok, szakmai taldlkozok
részvételi dija,
szervezet munkatarsainak, illetve onkénteseinek
szervezett sajat képzés koltségei (ellatas koltségei: szallas,
étkezés, oktatd koltségei: oktato, tréner, el6add),
szakkonyvek (Ugyviteli, célszerinti tevékenységet segit6
szakkonyvek, szotarak),
el6fizetési dijak (szakmai folydiratok, napilapok, addujsag,
jogtar el6fizetés),

az emberi er6forrds fejlesztéséhez kapcsolddo

beszerzések, szolgaltatasok koltségeit.

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

Kizarolag a szervezet munkatdrsainak, o©nkénteseinek, tisztségviselGinek koltségei
szamolhatdk el, célcsoportnak, a szervezet altal tartott képzés, konferencia stb. koltségei
ezen a soron nem elszamolhatdk. Az oktatason részt vevd szervezethez valé kapcsolddasat
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 szolgaltatasok (fuvarszervezés,

szallitmanybiztositas),

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmaszto szamla és a pénziigyi

teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat, eseti jelleggel szerzédés.

egyéb a szdllitdshoz kapcsoldodd beszerzések, szolgdltatasok

koltségeit.

Ezen az alsoron lehet elszamolni az utazasi, kikildetési kdltségek Igazolé dokumentumok A kéitség felmeriilését aldtdmasztd szamla vagy kikiildetési
értékét: rendelvény, valamint a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat zdradékolt,

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

maganszemély tulajdondban |év6 gépjarmU szervezet
érdekében torténd haszndlata (kikildetési rendelvénnyel),
tomegkozlekedési eszkdz szervezet érdekében torténd

hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett mdsolata.

Szallashely koltsége abban az esetben szamolhatd el a tdAmogatas terhére, ha azok a civil
szervezet érdekében meriiltek fel (a kapcsolédd szamlaknak a szervezet nevére és cimére
kell szélniuk).
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haszndlata (menetjegyek és szamla, taxi) (nem munkdaba
jaras),

egyéb utazasi, kiklldetési koltségeket

Személyszallitas: személyszallitas, kilonjarati autébusz.

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

e amaganszemély nevét, addazonositd jelét, cimét,

e 3 hivatali, Gzleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, atvonalat,

e akoltségelszamolas kiszamitasahoz szlikséges adatokat (indulds, érkezés,

kozlekedési eszk6z megnevezését, utazas koltségét stb.).

A kikuldetési rendelvények sorszamozdasat kihagyas és ismétlédés nélkil kell megtenni.
Tomegkozlekedési eszkéz igénybevétele esetén felmerilt koltség elszamolds
aldtamasztasara a zaradékolt szamla vagy menetjegyek, tovabba a pénzligyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani (a kapcsolédé szamlaknak
a szervezet nevére és cimére kell szélniuk).
Ha a tomegkozlekedési szolgdltatast (vonat, busz) kedvezményesen veszi igénybe a
szervezet munkavallaléja, vagy onkéntese, akkor a kedvezményes menetjegy és pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolata valamint olyan dokumentum
(pl. munkaszerz&dés stb.) hitelesitett masolatanak benyujtasaval tud elszamolni, amelybdl
egyértelmden kiderll, hogy a maganszemély a kedvezményezett nevében, megbizdsabdl
jartel.
Tomegkozlekedési eszkdzzel torténd csoportos utazds esetén a szolgaltatd felé leadott
megrendelS, szamla, kiklldetési rendelvény, nyilvantartds, nyilatkozat, mely a csoportos
utazast igénybevevéket tartalmazza és a zdradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani.
Kiloénjarati tomegkozlekedési eszkbzzel torténé csoportos utazds 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 benyujtani.
Személygépkocsi hasznalata estén a kikilildetési rendelvény tartalmazza:

e a maganszemély nevét, addazonosito jelét,

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

e a hivatali, Uzleti utazds(ok) céljat, id6tartamat, dtvonalat,

e afutdsteljesitményt (megtett kilométer), az utazas koltségtéritésének dsszege,

o akoltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztdsi norma,

lizemanyagar stb.)

A tdmogatas terhére —az Szja tv. kikiildetési rendelvényre vonatkozd szabalyainak megfelel6
alkalmazasaval — kikildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi kedvezményezett
érdekében torténd hasznalatara tekintettel kifizetett azon 6sszeg szamolhaté el, amely nem
haladja meg a magdnszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités Osszegébdl a kikildetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsdg szerint az
lizemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV dltal kozzétett lizemanyagdr, valamint
altalanos személygépkocsi normakoéltség (jelenleg: 15 Ft/km) alapulvételével kifizetett
Osszeget.
A szervezet tulajdonaban vagy bérleményében Iévs gépjarmiivek lizemanyagkoltségét az
A.1 Ingatlan, jarm(, egyéb eszkoz6k Gzemeltetésének koltségei alsoron kell elszamolni.
A magdnszemély munkaba-jarasanak koltségtéritését a B.1 , Bérkoltségek” alsoron lehet
elszamolni. Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az utazds-, kiklldetés koltségeinek
elszdmolasa esetén a tdmogatasi idészakra es6 szolgdltatas és a tamogatdsi id&szakban
tortént vasarlas értéke szamolhatd el, kivétel a repiléjegy, amelynek szamlakiallitas eshet
tdmogatasi id6szakon kiviil, de maga az utazas (megvaldsulas) a tdmogatasi idGszak alatt
torténhet.

A.6 Munka-, és védoruha, védofelszerelés koltségei

Igazolé dokumentumok A kéltség felmeriilését aldtdmaszto szamla és a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel
szerz8dés hitelesitett mdsolata.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a:

védG6ruha, védéfelszerelés koltségeit (balesetvédelmi
okokbdl beszerzett véddsisak, kotény, védGszemiiveg,
arcmaszk, lathatdsagi mellény stb.),
munkavégzéshez hasznalt, szabalyzatban
jogszabadlyban el6irt munkaruha koéltségét,
jelmez (hétkdznapi utcai viseletre nem

alkalmas sportmez, specidlis cips, jelmezszerl fellép6
ruha, stb. koltsége)

vagy

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a polgarSrségrél és a polgaréri tevékenység szabalyairdl
sz6l6 2011. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: 2011. évi CLXV. tv.) kizardlag a polgarérok
formaruhdaval torténd ellatasanak szabalyairdl, valamint a formaruha és a fényvisszaveré
mellény jellemz6inek meghatdrozasardl szolé 62/2013. (XI. 28.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet) 1. mellékletében meghatarozott cikkekbdl allé6 formaruha és
fényvisszaveré mellény haszndlatat teszi kotelezévé a polgdrérok szamara. A 2011. évi CLXV.
tv. 26. § (1) bekezdés b) és c) pontja szerint a kozponti koltségvetés megtériti a polgarérok
formaruhaval és fényvisszaver6 mellénnyel torténd ellatdsdanak koltségeit vagy azt
természetben biztositja, de az (5) bekezdés alapjan lehet6ség van arra, hogy az Orszagos
Polgar6r Szovetség, a teriileti polgardr szovetség, a polgar6r egyesiilet, valamint a polgarér
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jogszabdlyban meghatarozott formaruha  koltségét
(nyakkendd, kendd),

védbruha, véddfelszerelés javitasi koltségeit (mosatds, a
készitéshez alapanyag vasarlasa, javitasa), egyéb munka-
és védbruha, védéfelszereléshez kapcsolddd beszerzések
és szolgaltatasok koltségeit.

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

Fentiekre tekintettel, a polgarér egyesiiletek esetében kizarélag a BM rendeletben
meghatdrozott cikkekbdl allé6 formaruha és fényvisszaveré 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 (dekoracid, evBeszkdz, pohar, talca,
torolkoz6, konyharuha, egészségiigyi lada)

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

nevezési dijak (terileti, orszdgos bajnoksagok nevezési
dija)

kozhasznu  tevékenységben  foglalkoztatott  allatok
koltségei (ment6-, illetve keresGkutya élelmezése,
felszerelése)

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

biztositasi dijak (szakmai felelGsségbiztositas,
balesetbiztositas)

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

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

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

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

Csak a szervezet munkavallaldi, 6nkéntesei szamara kotott balesetbiztositas és életbiztositas
szamolhatd el tdmogatas terhére. Utasbiztositds nem programhoz kapcsolddé 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

Igazolé6 dokumentumok: A kifizetést meqgalapozd eqyéni, havi bérjegyzék

(kifizetési ___jeqyzék) munkaszerz6dés, kézfoglalkoztatdsi  szerzb6dés
(szerz6désmddositds), pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

zdradékolt, hitelesitett mdsolata, és a munkavdllalétdl levont add és jarulékok
megfizetését valamint a munkdltatot terhelé jarulékok megfizetését igazold
bankszdmlakivonatok zdradékolt, hitelesitett mdsolata. Kézfoglalkoztatdsi
jogviszony alapjan keletkez6 bérkéltség elszamoldsa esetén az illetékes
munkaligyi kézpont igazoldsa arrdl, hogy a kedvezményezett nem vett igénybe
kézfoglalkoztatdsi tdmogatdst vagy ha igénybe vett, akkor ez milyen mértékd
volt.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkaviszony, kdzfoglalkoztatdsi jogviszony
alapjan foglalkoztatottak:
e bérkoltségét, az ahhoz kapcsolédd munkavallalét terhelS adét és
jarulékokat, valamint a munkaltatot terhel6 jarulékokat,
e a START kartyaval rendelkez6k, egyéb megvaltozott munkaképességliek
foglalkoztatasahoz kapcsolédd bér-, és csokkentett kozterheket,
e ha a palydzati felhivdas megengedi a tdppénz, betegszabadsag koltségeit,
e munkavallalé munkaba jarasanak koltségei (bérlet, személygépkocsi
haszndlat),
e béren kivili juttatdsok (étkezési hozzajarulas,
hozzajarulas, tdulési csekk, és ezek adoterhei),
o egyéb bérkoltsége.

egészségpénztari

Ezen az alsoron a maganszemély bérkoltségének valamennyi része
elszdmolhatd, azaz a bruttd bér, melynek kifizetését a nettd bér és a levont
adok, jarulékok megfizetése igazol, valamint a foglalkoztatét terhel6
jarulékok, melyek kifizetését a jarulékok megfizetése igazol.

Bérkoltségként, és azok jarulékaként csak a mas forrasbdl (pl. munkalgyi
koézpont tamogatdsa, EU forrds stb.) nem tdmogatott bér és jarulékrész
szamolhato el.

Ha a palyazati kiirds lehetdséget teremt, ezen az alsoron lehet elszdmolni a
munkavallald  betegsége miatti  keresGképtelenség idejére esé
betegszabadsagat. Nem szamit bele a tizenot napba a tarsadalombiztositasi
szabdlyok szerinti Uzemi baleset és foglalkozasi betegség miatti
keresGképtelenség. A betegszabadsag id6tartamara a munkavallald részére
a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott szazalék jar. Ev kozben
kezd6d6 munkaviszony esetén a munkavallalé a naptari évre jaré
betegszabadsag id6aranyos részére jogosult.

Ha a palyazati kiirds lehetGséget teremt, ezen a koltségsoron lehet
elszamolni a munkavallald betegsége miatti keres6képtelensége, valamint
korhazi (klinikai) dpoldsa idGtartamara folydsitott tappénz foglalkoztatd, a
vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott hozzajarulasanak Osszegét. A
betegszabadsag id6tartamdra a munkavallald részére a vonatkozd
jogszabdlyokban meghatarozott szazalék jar. Ev  kozben kezd6d6
munkaviszony esetén a munkavallalé a naptdri évre jaréd betegszabadsag
id6aranyos részére jogosult. Nem szdmit bele a tizenét napba a
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tarsadalombiztositdsi szabalyok szerinti (izemi baleset és foglalkozasi
betegség miatti keresGképtelenség.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szélé 39/2010. (I1.
26.) Korm. rendeletben meghatdrozott munkaba jaras koltségtéritésének
elszdmolasa aldtamasztasahoz sziikséges a munkaltatd és a munkavallald
kozotti munkaszerz6dés, szdmla, a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat és annak a dokumentumnak a hitelesitett masolata, amely
igazolja, hogy a munkavdllalé megjelent a munkahelyén (pl.: jelenlétiiv).

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

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

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

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy egyes palyazati kategéridk esetén a
palydzé szervezet hivatalos képvisel6je, vagy a hivatalos képvisel6 altal
képviselt mas szervezet részére a tdmogatas terhére munkaszerz6dés utjan
nyujthatd kifizetés mértéke korldtozott, az e mértéket meghaladé munkadij
nem szamolhaté el.

B.2 Osztondij

Igazolé dokumentumok A kifizetést megalapozo bérjegyzék (kifizetési
jegyzék) Gsztondijassal kotétt szerzédés (szerzédésmddositds) hitelesitett
mdsolata, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt,
hitelesitett mdsolata, és az ado és jdrulékok megfizetését igazold
bankszdmlakivonatok hitelesitett mdsolata.
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Ezen az alsoron lehet elszdmolni az 6sztondijas foglalkoztatottak
o bérszamfejtett bérét és az ahhoz kapcsolédd
jarulékfizetési kotelezettségének értékét.

foglalkoztatott

Az 6sztondijas foglalkoztatasrdl szold 2004. évi CXXIIL. torvény lII/A. Fejezete
szerint

Ezen az alsoron a palyakezd§ fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csalddtag d4poldsat kovetben
munkat keresSk foglalkoztatasanak el&segitésérél, tovabba az 6sztdndijas
foglalkoztatasrdl sz6lé 2004. évi CXXIIl. toérvény szerinti 0Osztondijas
foglalkoztatashoz kapcsolédd koltségek és jarulékaik szamolhaték el
tekintettel arra, hogy az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony
tarsadalombiztositdsi szempontbdl munkaviszonynak mingsiilé biztositasi
kotelezettséggel jaro jogviszony.

Felhivjuk figyelmiket, hogy az Szja tv. szerint felsGoktatdsi intézmény
hallgatdja részére juttathatd Osztondijat NEM LEHET elszamolni NEA
kategdriakban, igy kilonosen a kozhaszni, kiemelkedéen kozhasznu
alapitvanybdl, kozalapitvanybdl, annak alapszabalyban rogzitett kézhasznu
céljaval 6sszhangban a maganszemély részére kifizetett 6sszeget, amelyet az
oktatasi intézményekben folytatott tanulmdanyokra, kutatdsra, kilfoldi
tanulmanyutra (6sztondij cimén) folydsitanak.

7,

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

Igazolé dokumentumok Az Efo tv. alapjdn egyszertsitett munkaszerzédés, a
zdradékolt ,bérkivonat” (,kifizetési jegyzék”), amely dokumentum a
ledolgozott id6t és bért tartalmazza, hitelesitett mdsolatdt, a nettd bér
kifizetését igazold bizonylat hitelesitett ~mdsolatdt és kézterhek
(munkavdllalot és munkdltatot terhelé kézterhek) befizetését igazolo
bizonylatok hitelesitett mdsolatat kell benyujtani a pénziigyi elszamolds
részeként.

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

o egyszer(sitett foglalkoztatds dija,

o egyszerl(sitett foglalkoztatds jarulékai,

o egyéb

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy
o egyszerUsitett foglalkoztatasra iranyuld jogviszony kizarélag az Efo
tv.-ben meghatarozott munka ellatasara és idGtartamra létesithetd,
e azegyszerUsitett foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése
céljabol kizardlag az Efo tv. szerinti ,Egyszer(sitett munkaszerz6dés”
kothetd.

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

Igazolé dokumentumok A kifizetést megalapozd bérjegyzék (kifizetési
jegyzék) vagy szdmla, megbizdsi szerzGdés hitelesitett mdsolata, a
szdmfejtés bizonylatdnak hitelesitett mdsolata, az dtutalds tényét igazolo
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maganszeméllyel kotott vallalkozasi szerz6dés szakmai feladatok
ellatdsara,

jarulékok,

egyéb.

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

Ezen az alsoron lehet elszamolni a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
maganszemély bérszamfejtett megbizasi dij koltségét, ez esetben az
elszdmolashoz megbizdsi szerz6dés (szerz6désmddositds), a kifizetést
megalapozé egyéni, havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat zaradékolt, hitelesitett masolata, és a
megbizottdl levont add és jarulékok megfizetését valamint a foglalkoztatot
terhel§ jarulékok megfizetését igazold bankszamlakivonatok zaradékolt,
hitelesitett masolata szikséges.

A maganszeméllyel kotott megbizasi szerz6dés vagy villalkozasi szerzédés
szamlaval igazolt koltségét is el lehet szamolni ezen a koéltségsoron. Igazold
dokumentumok: a koltség felmeriilését alatdmasztd szamla és a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat zaradékolt, hitelesitett masolata,
eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett masolata.

B.5 Onkéntes foglalkoztatott koltségei

Igazold dokumentumok Az Onkéntessel kotott szerzédés
(szerz6désmodositds), 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 dnkéntes szerz8désben szerepelnek az
elszamolni kivant juttatasok.

Ezen az alsoron lehet elszdmolni az 6nkéntes foglalkoztatashoz kapcsolodd

koltségeket, mind az 6nkéntesnek nyujtott juttatas értékét tartalmat, mind az

ahhoz kapcsolédd — a Kot. tv. szerinti mértéket meghaladé juttatds esetén,

illetve a Kot. tv. hatdlya ald nem tartozé 6nkéntes tevékenységet végzének

nyujtott juttatds utan fizetend6 — kdzterheket:

azaz kozérdekld onkéntes tevékenységrél szolé torvény alapjdn,
Onkéntes tevékenysége ellatdsa érdekében felmerilt koltségeket

(étkezés, egészségligyi szolgaltatdas, oOnkéntes tulajdondban levé
eszkozok haszndlati  koltségének téritése, élet-, egészség-, és

balesetbiztositas dija, napidij)
a nem a kozérdekld onkéntes tevékenységrél szolé toérvény alapjan
foglalkoztatott 6nkéntesnek adott juttatasokat, és azokhoz kapcsolodo

A Kot. tv. alapjan foglalkoztatott 6nkéntes esetén a Kot. tv. 11-12. §-a és 1.
mellékletében foglaltakra kell figyelemmel lenni és az 6nkéntessel kotott
szerz6désen felil a jelen dtmutatdoban az adott koltségtipusnal
meghatdrozott dokumentumokat kell benyujtani a pénzlgyi elszamolds
részeként.

Ha nem a Kot. tv. alapjan foglalkoztatott 6nkéntes koltségeit szamolja el a
tdmogatas terhére, akkor a pénziigyi elszamolds részeként az onkéntessel
kotott szerzGdés (szerz6désmaddositds), a szamla és a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolatat kell benyujtani, valamint
ha az adomentes mértéket meghaladja a juttatas értéke, akkor az adé és
jarulékok megfizetését igazold bizonylatok hitelesitett masolatat is be kell
nyujtani.
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kozterheket.

C FELHALMOZASI KIADASOK

C.1 Targyi eszk6z beszerzés

Igazolé dokumentumok: A kéltség felmeriilését aldtdmaszté szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, az dllomdnyba vételi (aktivdldsi) bizonylat vagy
eszkéz-nyilvdantartdsi bizonylat, eseti jelleggel szerzédés, megrendeld hitelesitett mdsolata. Ha a
pdlydzati felhivds megengedi, haszndlt eszk6z vdsdrlds esetén esetlegesen adds-vételi szerz6dés
hitelesitett mdsolata.

Ezen az alsoron lehet elszamolni a targyi eszkoz

beszerzések koltségeit:

igazgatasi eszkbz, berendezés (irodai gépek,
berendezések, szamitastechnikai eszkozok,
kommunikdcidos és prezentaciés eszkozok,
biztonsagi eszk6zok),

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

egyéb eszkdzok.

A targyi eszkéz olyan lzembe helyezett, rendeltetésszerlien hasznalatba vett anyagi eszkoz, illetve
tenyészallat, mely 1 éven tul és tartésan szolgalja a szervezet tevékenységét.

Szamitégép vasdarldsa esetén, ha a szamitogéppel egyitt kerlil megvasarlasra ,,csomagban” a
szamitdstechnikai eszkdz pl. egér, billentylizet stb., akkor ezen az alsoron elszamolhatéak a
szamitdstechnikai eszk6zok, nem kell megbontani a szamlat.

Ha a Szamviteli tv. 3. § (4) bekezdés 7. pontja szerinti beruhazas keretein belll alkatrészek keriilnek
beszerzésre, ebben az esetben az allomanyba vételi (aktivalasi) vagy eszkdz-nyilvantartasi bizonylat
hitelesitett masolatat is — a kapcsolédd szamlak zaradékolt, hitelesitett mdsolataival egyltt — be kell
nyujtani.

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

Ha a Palyazati kiiras és Pdlyazati utmutatd értelmében lehetdség van hasznalt eszkdz beszerzési
értékének tdmogatas terhére torténd elszamolasara, akkor a pénziigyi elszamolas részeként a hasznalt
eszkdz vdasarlasardl, a kedvezményezett nevére és cimére sz616, 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 kibocsatdsdra nem
jogosult, akkor a magdnszeméllyel kotott szerz6dés hitelesitett masolatat kell benyujtani. Felhivjuk
szives figyelmiket, hogy a szerz6dés alapjan akkor szdmolhatd el a koltség a tdmogatds terhére, ha a
szerz6dés megfelel a Szamviteli tv-ben megfogalmazott szamviteli bizonylat alaki és tartalmi
kovetelményeinek.

C.2 Immaterialis javak beszerzése

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

Ezen az alsoron lehet elszdmolni az immaterialis javak

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

dolgok vagy jogok (eszk6zok), amelyek varhatdan tartdsan (1 éven tul) szolgaljak a szervezet
tevékenységét. Példaul: irodai és ligyviteli szoftverek stb.

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

Igazolé dokumentumok:

e tulajdonilap, vagy adas-vételi szerzGdés hiteles masolata (melyb6l megallapithato a
szervezet ingatlanra vonatkozé tulajdon joga),

e visszaigazolt megrendelGk, szerz6dések, szamlak és azok teljesitését és pénzigyi teljesitését
(kifizetését) igazold bizonylatok hitelesitett masolata

o miszaki ellenérzés napld, épitési napld hitelesitett masolata, a mlszaki ellenérzés, épitési

o egyéb. napld vagy egyéb dokumentum hitelesitett mdsolata, a teljesités igazolasa,
e valamint a feldjitas allomanyba vételi (aktivalasi) bizonylatanak vagy a felujitott ingatlan
(rdaktivalas utani) eszkoz-nyilvantartasi bizonylatanak a hitelesitett masolatat.
D TERITESMENTES HOZZAJARULAS
Téritésmentes Minden NEA tdmogatds 2020-ben 6nrész biztositasa nélkiil nydjtandd, ezért téritésmentes hozzajarulds nem tervezhetd a
hozzajarulas koltségtervben.
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7 A beszamol6 ellenérzése

A tdmogatd a beszamold kézhezvételét kovet6 negyvendt napon belll megvizsgdlja és értesiti a
kedvezményezettet a beszamolé elfogadasardl vagy annak elutasitasarél. Ha a beszamold hibas vagy
hidnyos, a tdmogatd a megdllapitott hibdra vagy hianyossagra vonatkozdan a beszdmold kézhezvételét
kovetd tizenodt napon belll — 15 napos hataridével — hidnypdtlasra szdlitja fel a kedvezményezettet. A
hidnypdtlas idGtartama a beszamold ellen6rzésének idétartamaba nem szamit be.

Egyedi kérelemre nyujtott tamogatas esetén, ha a hiba vagy hidnyossag a szakmai beszamoléban
kerllt megallapitasra és az elszamolds a hidnypodtlast kovetéen sem fogadhatd el, az Alapkezel6 a
hidnypdtlas kézhezvételét vagy a hatdrid6 eredménytelen elteltét kdveté honap o6tddik napjdig a
dontéshozo elé terjeszti a szakmai beszamolét. A dontéshozd a kézhezvételt6l szamitott 15 napon
beliil elfogadja a szakmai beszdmolét vagy tovabbi hibat, hidnyossagot allapit meg, melyrél értesiti az
Alapkezel6t. A megallapitott hibardl, hidnyossagrdl az Alapkezeld egy alkalommal 15 napos hataridével
hidnypdtlasra szdlitja fel a kedvezményezettet. Ha a hiba vagy hidnyossag a hidnypodtlast kovetSen is
fennall, a hidnypotlas kézhezvételét vagy a hatarid6 eredménytelen elteltét kéveté honap 6todik
napjaig az Alapkezel6 a dontéshozd elé terjeszti a rész- vagy teljes 6sszeg visszavondsara irdanyuld
javaslatot. A dontéshozd az elGterjesztés kézhezvételétSl szamitott tizendt napon belll dont az
elszamolas részletes indokoldssal ellatott, egészben vagy részben torténd elutasitasarol.

A beszamolé elfogaddsa azt jelenti, hogy a tdmogatd megdllapitja a szerz8désszer(l teljesitést, az
elfogadott beszamold igazolja a tamogatas cél megvaldsuldsat. A beszdmold elfogadasat kovetGen a
tamogatd eldfinanszirozds (100%-os tamogatdsi eléleg) esetén — értesiti a kedvezményezettet a
tdmogatasi jogviszony lezarasardl, vagy — utdfinanszirozds (beszamoldst kévetéen folydsitott
tamogatds) esetén a folydsitasi feltételek teljestilését kovetd — 5 napon beliil elrendeli a tAmogatas
folydsitasat.

A beszamolé elutasitasa azt jelenti, hogy a kedvezményezett a tdmogatdssal vald elszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget vagy szerz6désszegést kovetett el. Ennek esetei a kovetkezbk:

a) a kedvezményezett a hidnypotlasi felszdlitast kovetéen sem nyujtotta be a beszamolot vagy a
hidnypdtlasi hatarid6t elmulasztotta,

b) a beszamold alapjan a tamogatasi cél megvaldsulasara nem kerllt sor és/vagy a tdmogatasi cél
megvaldsulasat alatamasztd szamviteli dokumentumok nem elfogadhatdak, a beszamold teljes
egészében elfogadhatatlan,

c) akedvezményezett a tdmogatasi jogviszony sordn 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 tdmogatdsi elSleg esetén a
kedvezményezettet konkrét hatdrid6 megadasaval a tdmogatds meghatdrozott részének
visszafizetésre szdlitja fel. Utdfinanszirozas esetén a tdmogatd az el nem fogadott tételekkel
csokkentett tdAmogatasi Osszeget utalja at a kedvezményezett részére, azonban a kedvezményezett
koteles lemondd nyilatkozatot kildeni a beszamoléban nem igazolt 6sszeg vonatkozasaban.

8 Ellendrzési lista

Kérjuk, figyeljenek arra, hogy a szamviteli bizonylatok adatait pontosan rogzitsék az EPER-be, a
gazdasagi eseményt a szamviteli bizonylat tartalmanak megfelel6en tomoren irjak le (pl. konyvelés,
adminisztraciés koltségek, Nyertes Béla 6 havi munkabére). Kérjik, kizardlag a szamladsszesitGben
megjelolt bizonylatokat és a hozzatartozé dokumentumokat nyujtsak be.

Kérjiuk, a véglegesitést kdvet6en nyomtassak ki a szamladsszesitGt és cégszerl alairassal ellatva
nyujtsak be.

Az ellendrzési lista segitségével attekinthetik a beszamolét a benyujtas el6tt.
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Megfelel? | EllenGrzési szempont
(V)

O A teljes tdmogatdsi 6sszeggel elszdmoltam.
Ha nem a teljes tdmogatdsi 6sszeggel szamoltam el, kit6ltottem és csatoltam a lemondé

O nyilatkozatot, és ha tamogatasi el6legben részesiiltem, az el nem szamolt Osszeget
atutaltam a tdmogatdi okiratban megadott bankszamlaszamra. A terhelésrél sz616
bankszamlakivonatot is csatoltam a lemondé nyilatkozathoz.

0 Minden tdmogatas terhére elszamolni kivant eredeti szamviteli bizonylaton eredetiben
szerepel a 4.8. pont szerinti zaradék.

0 A tdmogato altal kijelolt, postai uton bekildend6 zaradékolt szamviteli bizonylatot
lemasoltam és a szervezet hivatalos képviselGje altal hitelesitett példanyat bekiildtem.
A tdmogato altal kijeldlt szamviteli bizonylathoz (szamla, kikildetési rendelvény stb.)

O mellékeltem a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, ahol kellett
zaradékoltam is.
Minden dokumentum minden oldalat, melyet bekildok, hitelesitettem (a fénymasolatra
irtam ra kék tollal a hitelesitést és nem hianyzik az alairas és a datum sem).

O Véglegesitettem a pénzigyi és szakmai beszdmolémat az EPER-ben.

0 Ha a szakmai beszdmold részeként egyéb dokumentumokat postai uton kell bekiildenem
(pl. jelenléti iv), akkor azokat csatoltam.
Az elszamolas szamviteli bizonylatainak, a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo

O bizonylatainak adatait rogzitettem az EPER-ben, a szamladsszesit6t kinyomtattam és
cégszerlen aldirva bekuldom.

O A koltségek elszamoldsa soran a 4. pontban felsorolt dokumentumokat csatoltam.

9 Kiegészités a Civil Informacids Centrumok beszamoldjanak elkészitéséhez

A szerzGdéseken és az arajanlatok bekérése soran sziikséges a cimbirtokos civil szervezet nevét (ha
sajat jelképet és logdt haszndl a szervezet, akkor azokat is), a cimbirtokossag tényét és a palyazati
azonositoét feltlintetni.

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

A tandacsadasi tevékenység dokumentaldasaként az tGgyfélnyilvantartds és szolgaltatasi naplé fogadhaté
el. Kivételt képez a pdlyazati tanacsadas, mert ebben az esetben, a civil szervezetek altal 6nkéntesen
szolgdltatott, illetve a cimbirtokos altal bekért adatok alapjan vezetett nyilvantartas is elfogadhatd. A
tanacsaddasi-naplé dokumentalasra alkalmas eszk6z, azonban tartalmaznia kell a tanacsadas jellegét,
id6pontjat, témajat és a partner nevét. Az elszamoldshoz csatolt tanacsadasi naplé mellékletét képezé
hivaslistat, elektronikus levelet stb. nem szlikséges benyujtani a beszdmold részeként, azonban azok
hozzaférhetGségét helyszini ellenGrzés soran biztositani kell.

A jelenléti iven — a fentieken tul — kérjik 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 dokumentalni, hogy annak mennyisége,
témadja és a partnerek a beszamold ellenérzése sordn azonosithatdk legyenek.
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vevd: Nyertes Palyazo
1000 Sikeres viros.
Jokedv u, 2,

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

Megnevezés Besorolas
Mennyiséa ME.  fgységir Erték AFA

07: FORMULA £URO 35 27101345
2815} - 335 9430 C

Kén: max.!0ppw, Bfogtanol: min.4,4%

Részdsszeg: 9 430
9430
‘ot Iszém: 000001
0SSIESEN: 9430 F+t
{észpénz; 9430 Ft

«9.430,- Ft tamogatds terhére és ...... Ft sajat forrds terhére
elszamolva a NEA- ... vu-— palyazati azonositészamu
szerzodés keretében”
Tovabbertékesités esetén
3 jovedéki termék szdrmazdsanak ,
iaazoldsara nem alkalmes ZARADEK

A szamla 2 pé&ldanyban késziilt
(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Pénztaros: N
- Pénztér:001 Kelt:2012.10.13. 08:04
Bizonylatszas: 0107/00072
Szédmlaszas: 123456/2012
AP 705000334
ooy Mt deotis,

e QINI2.25 kré Xy \ a .
Nuerites Tanmas HITELESITES
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10.2 melléklet: Kézi kitoltésii szamla

Egyszeriisitett készpénzfizetési szamia CT3EA

Py e A vevd neve, cime
:’mm Nyertes Palydyd EREDET'
Gyaloﬂdl'l’:l’ 3 1222 Budapest Keit:
Adoszam: 23456758-1-23 Medvew 3. 2016.09.22.
MOy BOCAZAM P B e
Atermék, vagy szolgaltatas
Menny: egységara énéke, mely
Megnevezése (ait. forg. adoval 27 % AFA-
sége novelt) tanaimaz
Fénymasolopapiv | db 5 625 3125
» 2100 Ft o tiimogadis tethére és 102
@WNEA- ... 17......*....|. palfazati agon Zaradék
IAMMW
lAmm...ZZ % akaidnos forgaimi adot tensimaz. | Agicas: . Aldrds
B 13-372VIA6 V4V Bt. Jozsa
Az evedetivel mindenben megegyeszo )utel% ;m
Hivatalos képvisels Aldirasa g jciesites

bélyeQzd lenyomat
(amennyen rendelkozik a szervezet bélyegzdvel)
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10.3 melléklet: Kulfoldi szamla és forditasa

FACTURA
Sehe BK Numar2
Data 21.09.2016 Scadent la 21.09.2016 -RON-
Furnizor Client
S.C. VLANDORY SRL Nyertes Pdalyazé
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 6282.3200 6
282.32Scutlt eu deducere
TRANSPORT PERSOANE IN DATA DE 19.09.2016 conform contractnr 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

Kiss Julia Maria .oq Date privind expeditia o 6282.32 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-....... -19-...... e palydzati azonositészdmiul <
tamogatds terhére elszamolva.” Zaradék
,435616 Ft a NEA-....-19-....-...... pdalydzati azonositoszd — V-

z z 7z z 77
tamogatds terhére elszdmolova. Hitelesités

Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat.
2020.04.10.

Hivatalos képvisel6 aldirdsa
(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. szerz3dés alapjan Satu Maré és
kornyéke valamint Nagyecsed és kornyéke kdzott oda-vissza, Szatmdr és kérnyéke 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 Mdria
Delegatus: Nagy Mihaly Jozsef
Teljesités datuma: 2016.09.21.

Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles mdsolat.
2020.04.10.

Hivatalos képviseld aldirasa
(bélyegzé lenyomat, Hitelesités

ha rendelkezik a szervezet bélyegzdével)
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10.4 melléklet: Valtasi jegyzék

HITELESITES

Ay eredetivel mindenlbewn

2012.12.15.

Nyertes Tamdis

valuta kiadasi, s bevétel: bizonylat

EXCLUSIVE CHAWGE

Eans VALUTA VALTO

3539 SIKERES VARCS
PENZ U 1.

Teleton: 12345678

ADINMENT SZJ-57.13. 10,9
ADRSZAM:  12345678-2-41
PSZAF eng. szam: i-1435/2804

Bizonytlatszan:  AA123456 123

Datum: 20121001, 228319
URLUTR DSSZEG . ARFOLYAN FORINT
PLH 430 76,75 36 840

Farcipt osszzsen: 36840
Fr.kerekites a kasszahoz: Q
Farint mindosszesens 36 840

Az artolyaeot OB eousegre szamdliuk
tingen tranzzkzioc kezoenzben torienilk

THRMK Yo o
Extiat Sofruare
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10.5 melléklet: Kikiildetési rendelvény

Kikiildetési nndelvény =orszam:
a hivatali, (zleti utazds ibitsbgtéritésiher AB 0123456
2012.év 0. né

Amuniditaté A munkavall 366

we Nyertes Palydzo New: Utazo Elemeér

Ime: 2000 Sikeres varos, Jokedv wu. 2. Lakime: 2000 Sikeres vdros,
sdbméma: 12345678-2-12 Lakd . 4.

Szidetés helye, ideje: 1970.05.13.
Sikeres varos

aypnee: Kedves Bedta

Addszonosits jele: 1234567801

Agép)érmﬁrQndsz&naﬁgc—!z-?ﬁpugforc{focus 1,4 Fogiastaa normdja: 8,6 |literr100 km

APEH Wazdsi| Eleimezési

Ssz Aok etés, kifiszolg alat F:::'l:l;o izemanyag fxat ég | Kots égté
| egségar  frédtést fités (napidipd
—] ) | o
kezdete wage dvonala & celja 522 ’:

oo.07] ov.07. |Skersvivesz,. . Yezets o) 30| 343 |885| -
00.08] co.08. Cél vivos -Végsﬂ O 'Vez«g:g o] 30 343 |885 ¢
3 |oc.0og] 09.09. |Végsvargs- . IVezets o | 26] 343 |885| -

LS

Gépfeirmi GOl grérites: § 7t/en]x gokm } s10 3t

3.405]- Ft 0ssdeg & ............... patyazdti ajonositdval
ellatdtt szevz§des keveteben lelszameltva
F 3

Az eredetityel mingenben Meqea e 75

ZARADEK fitteles masplat.

2012.12.15.| Nyertles Tapnas (i:-

i

3

%

R { e —
fezesen] o0 St L
Le: ieldleg
Mndosszesen 20 2 465 -
Pérztibizonyl at sorszama PR 012345
lozzota Jgazolo janos UtavSayozta: 4 Irvacy
Datum 2012.09.26. D #um: 2012.00.26.

39



10.6

melléklet: Egyéni bérjegyzék

2012. 10. HAVI BERKIFIZETESI LISTA

NYERTES PALYAZO

1234567891 Utazo Elemér

Alkalmazas mindsége: Munkaviszony

40 dra/hét
Bérforma: havibér
21

21

Munkaidé: Teljes

Havi besorolasi bér: 120.000

Havi munkanapok szama:
Munkarend szerint ledolgozott nap:
Ledolgozott éra dsszesen:

Ebbdl munkarend szerinti 6ra dsszesen:
Ebbdl rendkivali munkaidé 6ra osszesen:

Jarandésag:
Alapbér v, torzsbeér:
Osszes jaranddsdg:

Osszes természetbeni juttatds:
Levonasok, munkaltatot terheld jar. Kulonbazet:

Erdekképviseleti tagdij:

Természetbeni EB. jarulék (4%):

ebbél levont:

Pénzbeli EB. jarulék (2%):

ebbdl levont:

Nyugdijjarulék (9,5%):

ebbél levont:

Munkaerg-piaci jarulék (1,5%]):

SZIA eléleg:

Magdnszemélyek kulonadéija:

Osszes levonds:

Fizetendd netto:

Fiz. nettébdl pénztdri kifiz. (kerekités néiku‘!):

Fiz. nettobol pénztari kifizetds (kerekitett):

o
¢

120.000
120.000
0

[
4.800
4.800
2.400
2.400
11.400
11.400
1.800 |
10.260
[
20.660
89.340
80.340

| 89.340

Kerekitési kiilsibozet: 0

Munkaltatot terheld jaruiékck és kifizetdi SZIA:
Nyugdijbiztositasi jarulék {24%):
Természetbeni egészségbiztositasi jarulek (1,5%):

Pénzbeli 2gészseégbiztositasi jarulek (0,5%):

Munkaeré-piaci jarulék (1%):

Term. jutt. kifizetdi SZIA (54%):

TAV.NAP. TAVOLLET OKA
(¢} Fizetett Gnnep
o Rendes szabads.

Eves szabadsag (nap):
Idéaranyos éves szabadsag (nap):
Eddig igénybe vett szabadsag:
Szabadsdg megvaltas:

Még igénybe vehetd szabadsdg:
Eves betegszabadsag:

Eddig igénybe vett betegszab.:
Még igénybe vehetd betegsz.:

Kifizetés datuma: 2012.10.31.

TAV.IDOSZAK JEGYZET

26
22
12

14
15

utazdb Elewér

Dolgozo aldirasa

1.800

890.340,- Ft dsszega .........

palyazati azonositoval ellatott

szerzodes Reretében elszdmolva

ZARADEK

28.800

600
1.200

Az evedetivel mindenben
megegyezo fitefes
masolat.
2012.12.15,

Nyertes Tamds

HITELESITES

(egy példanyt és a nettd 6sszeget atvettem)

A fenti bérbdl a dolgozé jarulékai levonasra keriiltek, €s a kozterhekkel egyitt

Munkaltato aldirasa

megfizetésre:  kerilt nem kerilt
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10.7 melléklet: Kiadasi pénztarbizonylat

¥ uvs-m;.mu vz s " AB
| v Aiezaz 0 KIADASIPENZTARBIZONYLAT 0123442
beLen Felys Folyamatos sors dm:
: Kslet: 2012.09.15.
|
1 —
B 2 . ~ Qiszea
| frEsmecsl  wawvdesi L S
|| | e JuTTELESTTES s n
| / maolspaps vmrl.m ATOEDIL47 112 szémidar 3|az5
| | RAzempetnel megrgiess 2012 12 15/ *
| : Nywriny Tainde
Goydayocind | Slanficfateniagyr &) I»A.nvynm Nslle*det i
| ﬂ:u;:’,z"f i Revzoe Ridns 1 Vezér Lazie otk A ]uss:esen l 3 |%#25
I Jxonyvetz Pon kias: Azosszog .’l\ovﬁhn}k safrasa szemely Kazdvawy szama
Bl [y TN | ok AN Alkaluszettiénos AR 123456
318191 e. ;1. ~ Mogreadok o UNIS Kisdo, Susapest 139E 21, S89—100C 387 DNVSZ 2
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10.8 melléklet: Bankszamlakivonat

DO0ON 234 [HERELLELS
SZAMAVEZETD FIGK HEVE, CluC:
1234 Pénzes Bank
Sy >, L APA

Myeries Rilydno Telefon: 06 (1) 123-4567

Sikeres viros

Jokedv u. 2.

1000

BANKSZAMLAXIVONAT
ZAMIAS 12345678-12345678
%mzﬁ}zamsm (IBAN): HU2O 1173 B008 2071.5380 0000 0000
SZAMLATULAJDONGS NEVE: Nyertes Palyazs
cziuna MeonevEzESE: Nyerles Pilydzo
1. 52, PELDANY

STETKAMAT: 0,25 %
XONYVELES DATUMA: 2010.11.16.
SRTEKNAP FORGALOM MEGNEVEZESE

KIVONATSZAM: 1042010 N
AZONOSETS ADATOK

1.LAP

TERH. /JOV.OS52EG

m LEMENY
121112 Arurards 491455277 <305, 000
10032000-06056353 APER SZJA beszedési srinia
19133989-1- 10 Utazo Llgmer szemelyi fiivedelemadojabol 10.260,Ft Gsszeg a .
121212, ATUTALAS o asaasszyr PARyAzall T sp6 000
}‘,?‘,’if‘g’gg?"}f,”" PEH WAUGBIZTALAZ 4zonosiloval cllatolt szerzsdés keretében
rszamolva
121112, UTALES ZARADEK 491355277 | © -181.000
10032000 06056228 \ ApnA BBIM‘ szla.
19133889-21-1C {
121112, Arvuranis 491455277 ~53.000
igggggg csosnﬂ APEH E8IZT. £S MUNKAERG-PIAC! 1AR.
f Utazo Flemer nrinkaers- puct jarulokeabol 1.815,- Hduze a.
12.11.12. ATuT; 421455291 palydzati 000
10032000 060571749 APEH EQIZT. £S MUNKAERO-PIAL) 1AR.
19125989-1-10 azonositoval ellatolt szervzédes keretélien
121112, ArutALAs 291455791 elzdmolya 31 go0
10032000-06056212 APEH EFO szémla
19123989-1-1C
12.11.12.  ArurrnAs 401455281 -10.480
10022000 -06056504 AFEH AE-AEGON
19123682-1-10
121112, ATUTALAS 491455291 -8.023
10032000-06056511 Alianz Hupgéria MNYP
1912398%-1- 16
121112, ATUTALAS 491455302 24,444
10022000-06056559 APEH RXA MNYP
19123089-1-120
121112, ATUTALAS 491455302 7,885
10032000-06056537 APEH BVGY. P
19123989-1-10
12.11.16.  ATUTALAS s 994733796 -82,340
12%15379. 345679 Utaz6 Elemér ) )
.10. “havi munkabér v e Az evedetivel muadenban
Utazo Elemér HITELESITES megegueza fiikelos masolat,
\ s‘“‘y
Nyertes Tamas = &
€22
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10.9 melléklet: Minta meghatalmazashoz

Meghatalmazas
(minta)
Alulirott o (szil. hely, idG, .eeerrireeereeereee e , anyja neve,
................................... , [QKCIM, vttt e nnn) mint a
....................................... vezetd tisztségvisel6je meghatalmazom ........ccceeveveveveecveennnn, T (201
helye és THEJEI e e st s , anyja neve:
................................................. , lakcime: i), hOgY nevemben  a(z)

.................................................................................................................. tigyben® teljes
jogkorrel/fentiekben meghatarozott feladat ellatasa érdekében eljarjon.

Kelt

Meghatalmazdé
El6ttink, mint tanuk el6tt:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Anyja Anyja
neve: neve:

1 7 7 . s . s ez s . , , . Qe sz 2
A pélyazati azonosité/tamogatasi kérelem azonositd, az ligy természetének megjeldlésével pl.
szerz6déskotés, elszamolas benyujtasa stb.
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10.10 melléklet: Osszefoglalé a kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol

A kozérdeki 6nkéntes tevékenységrdl altalaban

Ké6zérdekli 6nkéntes 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 onkéntes jogviszony kotelezd feltétele, hogy a jogviszony keretében az 6nkéntes a
végzett munkaért nem részesiilhet ellenszolgaltatdsban a fogadé szervezettél.
Ellenszolgdltatdsnak mindsil — ezért adod- és jarulékkoteles - minden olyan vagyoni elény,
amelyhez a Két. hatdlya ald tartozé jogviszony keretében foglalkoztatott dnkéntes vagy kdzeli
hozza-tartozdja a kozérdekl onkéntes tevékenységhez kapcsoldéddan jut. [Kot. tv. 2. § (2)
bekezdése] Az ellenszolgaltatdsnak mindsilé juttatdsokra az Szja tv. altaldnos rendelkezéseit
kell alkalmazni uUgy, hogy az Onkéntes jogviszonyt a Ptk. szerinti egyéb szerzddéses
jogviszonyként kell értelmezni. Ebben az esetben az adott juttatdsra vonatkozé ado- és
jarulékfizetési kotelezettségeket kell teljesiteni.

Nem mindsiilnek ellenszolgdltatasnak — tehat ado- és jarulékmentesen kifizethet6ek - a
fogado szervezet dltal az 6nkéntesnek nyujtott aldbbi juttatasok [Kot. tv. 2. § (3) bekezdése]:
a) az onkéntesnek adott, a kozérdekld Onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges
munkaruhazat, védéfelszerelés és -anyag,

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

—az Szja tv. kikiildetési rendelvényre vonatkozo szabdlyai megfelelé alkalmazdsdval - az
Onkéntes részére kikiildetési rendelvény alapjan a sajat személygépkocsi fogadd szervezet
érdekében torténd hasznalatara tekintettel kifizetett 6sszeg is addomentes, ha mértéke nem
haladhatja meg a sajat személygépkocsi munkdltato érdekében térténd haszndlatdra tekintettel
bizonylat nélkiil elszamolhatd kéltségtéritésként kifizethets sszegének nagysdgat [Az Szja tv. 3.
szamu melléklet Il. 6 pontja szerint, a bizonylat nélkil elszdmolhatd koltségtéritésként
kifizethet6 Osszeg, a kikildetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsag szerint —a kézuti
gépjdrmiivek, az egyes mezbgazdasdgi, erdészeti és haldszati erégépek (izemanyag-és
kenéanyag-fogyasztdsdnak igazolds nélkil elszamolhaté mértékérdl szolo 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet alapjén szamitott- izemanyag-fogyasztdsi norma és legfeljebb a Nemzeti Ado és
Vamhivatal altal (negyedévente) kozzétett Uzemanyagar, valamint 9 Ft/km 4&ltalanos
személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett 6sszeg lehet].

c) a kozérdekil o6nkéntes tevékenység biztonsagos ellatasa érdekében biztositott véddoltas,
sz(irGvizsgdlat és mas betegségmegel6z6 szolgaltatas,

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

e) az dnkéntes tulajdonaban allo, a kozérdek( 6nkéntes tevékenység ellatasahoz szilkséges allat
élelmezésének, ellatasanak, képzésének biztositdsa, illetve ezek bizonylattal igazolt koltségének
az onkéntes részére torténd megtéritése,

f) az 6nkéntes tulajdonaban vagy hasznalataban allo eszkoz - kozérdeki dnkéntes tevékenység
ellatasa érdekében torténd - mikodtetéséhez sziikséges feltételeknek az onkéntes részére
torténd biztositasa, illetve ezek bizonylattal igazolt kéltségének megtéritése,

g) az onkéntesnek a kozérdek(i 6nkéntes tevékenység soran bekovetkezé halala, testi sériilése,
egészségkarosodasa esetére kotott élet-, egészség- és baleset-biztositas, illetve annak dija,
valamint az 6nkéntes altal okozott kar megtéritésére kotott felel6sségbiztositas, illetve annak
dija,
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h) az onkéntesnek kulfoéldon végzett kozérdek( o©nkéntes tevékenység esetén, illetve a

Magyarorszagon lakdhellyel nem rendelkez6 nem magyar allampolgar altal végzett kdzérdekd

tevékenység esetén adott napidij.

i) az 6nkéntesnek a kézérdekil 6nkéntes tevékenységéért nyljtott jutalom.

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

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

Tobb fogadd szervezettel 6nkéntes jogviszonyban 4ll6 személy ugyanarra az id6szakra csak egy

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

A kozérdek(i 6nkéntes munka koltségeinek elszamoldasahoz kapcsolédd dokumentumok:

- koltségeket aldtamasztéd szamla, kikildetési rendelvény, egyéb bizonylat és a kifizetés
igazolasara sz6l6 dokumentum,

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

- EMMI dltal kiadott igazolds dnkéntes fogadasarol.
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