A TAMOGATAS ELSZAMOLASARA VONATKOZO SZABALYOK
FIGYELEM! Nem szamolhat6 el az olyan tamogatasi idoszakban felmeriilt koltség, melynek
pénziigyi teljesitése nem tortént meg legkésobb az elszamolasi idészak végéig.

A tamogatas elszamolasa és ellendrzése

A Kedvezményezettek a tamogatas felhasznalasarol a tdmogatasi szerz0dés és a gazdalkodasukra
vonatkozé eldirasok szerint kotelesek szamot adni zaré szakmai beszamold és pénziigyi elszamolas
forméjaban (egyiittesen: beszamolo).

A pénziigyi elszamolas és a zar6d szakmai beszamolo csak egylittesen tekinthetd beszamolonak, vagyis
ha valamelyik rész hianyzik, akkor ellen6rzés nélkiil hianypotlast kiild a Hivatal a hianyzo rész potlasara
vonatkozdan.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a tamogatas
rendeltetésszertien, a Tamogatd dontése szerinti célnak megfelelden, a szerzédésben rogzitett keretek
kozott keriilt felhasznalasra, melyet a sziikséges mellékletek csatoldsaval a Kedvezményezettnek hitelt
érdemlden bizonyitania kell.

A pénziigyi elszdmolast és a zar6 szakmai beszamoldt a Hivatal dolgozdja vizsgalja meg a tAmogatési
szerzodésben meghatarozottak szerint.

Amennyiben az elszamolas nem felel meg a szerzédésben foglaltaknak, a hidnyossagok kijavitasara,
poétlasara a Hivatal dolgozdja felszélitja a Kedvezményezettet.

A beszamolo készitése soran figyelmet kell forditania arra, hogy a tamogatas teljes
osszegével el kell szamolni. Amennyiben a tamogatasi Osszeg 100%-aval nem tud a
kedvezményezett elszdmolni, Ggy a maradvanyOsszeget vissza kell utalni a tdmogatasi
szerz6désben meghatarozott szdmlaszamra.

A beadott beszamolo elbiralasra keriil, amely utan az alabbi dontések hozhatok:

a) a beszamolo elfogadasa,

b) a beszamolo elutasitasa,

¢) a beszamolo részbeni elfogadasa.

A beszamolé elfogadasa azt jelenti, hogy megallapithatd a szerzodésszerii teljesités. Ez a dontés
sziiletik abban az esetben is, ha a Palyazo dnkéntesen visszafizeti a fel nem hasznalt tamogatasi sszeget.
A beszamolo elfogadasa esetén a tamogatasi szerzodés lezarasra keriil.

A beszamolé elutasitasa azt jelenti, hogy a Kedvezményezett a tamogatassal vald elszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget vagy szerzodésszegést kovetett el. Ennek esetei példaul a kdvetkezok:
- aKedvezményezett a sziikséges hianypotlasi felszolitast kovetéen sem kiildott be zaro szakmai
beszamolot és/vagy pénziigyi elszamolast, vagy a hianypotlasi hataridét elmulasztotta.
- a Kedvezményezett zar6 szakmai beszamoloja és/vagy pénziigyi elszadmolasa teljes egészében
elfogadhatatlan.
- aKedvezményezett a beszamolas soran szerz6désszegést kovetett el.

Elutasitd6 dontés esetén sor keriil a tdmogatasi szerzodéstdl vald elallasra. A szerzodést megszegd
szervezetnek ilyen esetben a Tamogatast nyajtod felszolitasara vissza kell fizetnie a kiutalt timogatasi
(rész) Osszeget a meghatarozott kamat 0sszegével novelten.

A beszamolo6 részleges elfogadasa azt jelenti, hogy a benyujtott beszamol6 alapjan csak részteljesités
allapithaté meg. Ilyen esetben meghatarozasra keriil, hogy a pénziigyi elszamolas mely tételei/Gsszegei,
illetve zard szakmai beszamolo mely elemei lettek elfogadva, illetve elutasitva.

1. Pénziigyi elszamolas

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a tdmogatasi szerz6désben megjeldlt
tdmogatasi i1d6szakban felmeriilt, a megvalosult programmal, projekttel kapcsolatos gazdasagi
események koltségeit, a tdmogatasi Osszeg felhasznalasat igazold szamviteli bizonylatokat és azok
pénziigyi teljesitését (kifizetését) a Tételes adatlapon kell megtennie.



Az elszamolast és a Tételes adatlapot az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVIL térvény (a
tovabbiakban: AFA torvény), a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli
torvény), tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleld, a gazdasagi esemény felmeriilt koltségeit
alatdmasztd szadmviteli bizonylatok és annak értékének pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylatok alapjan kell elkésziteni.

Fontos, hogy a beszamoloban elszdmolni kivant szamviteli bizonylat tartalma kapcsolodjon a
programhoz, bizonyitsa a program megvalositasat, a szamviteli bizonylatok altal alatamasztott
gazdasagi események kapcsolodjanak a projekt megvalositasahoz, tamogatasi idészakhoz, a
szamviteli bizonylatok értékének pénziigyi teljesitését igazolo bizonylatok kelte a timogatasi
id6szakra essen.

Amennyiben a szamla alanyi- vagy targyi adomentes tevékenység/szolgaltatds/termékértékesités
céljabol kertilt kiallitasra, kérjiik, ennek tényét a szamlan is feltiintetni a kibocsato altal (leggyakoribb
jelolések: AM, TAM).

Az elszamolas soran hianyos, vagy hidnyosan kitoltott, olvashatatlan vagy nem eredeti vagy nem
szabalyos alairassal benyujtott bizonylat masolat nem fogadhato el.

A pénziigyi elszamolast a tamogatasi Osszegrol kell elkésziteni, a tamogatasi szerzodésben
meghatarozott célok koltségtipusai és 0sszegei alapjan.

A kovetkezo pontokban szeretnénk felhivni figyelmét néhany fontos informaciora.

1.1. Pénziigyi elszamolas formai kellékei

Az elszamolaskor benyujtott szdmviteli bizonylatok csak formailag megfeleléen és hianytalanul
kitoltotten fogadhatoak el. Az elszdmolés soran hidnyos, vagy hidnyosan kitoltott, olvashatatlan vagy
nem eredeti vagy nem szabalyos alairassal benytjtott szamviteli bizonylat masolat nem fogadhato el.

Ezért kérjiik, kiilonosen a szamla atvételekor ellendrizze, hogy a szamla alakilag és tartalmilag
megfelel-e az AFA torvényben leirtaknak, valamint, hogy szamszakilag is megfeleléen van
kitoltve. Kérjiik, hogy az alabbi adatok meglétét és olvashatosagat feltétleniil ellendrizze atvételkor:
a) aszamla kibocsatasanak kelte;
b) aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizardan azonositja;
c) a termék értékesitdjének, szolgaltatas nyujtojanak addszama, amely alatt a termék
értékesitését, szolgaltatas nyljtasat teljesitette;
d) atermék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevdjének
da) adoészama, amely alatt mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nyujtasat teljesitettek, vagy
db) addszama, amely alatt a 89. §-ban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették,
vagy
dc) addészamanak vagy csoportos altalanos forgalmiado-alanyisag esetén csoportazonosito
szdmanak els0 nyolc szamjegye, amely alatt, mint belfoldon nyilvantartasba vett
adoalany részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a
termék értékesitdje, szolgaltatas nyajtdja gazdasagi céllal belfoldon telepedett le,
gazdasagi célu letelepedés hianyaban pedig lakohelye vagy szokésos tartozkodasi helye
van belfoldon;
szolgaltatas igénybevevdjének neve €s cime;
f) az értékesitett termék megnevezese, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott vtsz., tovabba mennyisége vagy a
nyujtott szolgaltatds megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett



valasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott TESZOR’15, tovabbd mennyisége,
feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezheto;

g) a 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idopont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétol;

h) a ,,pénzforgalmi elszamolas” kifejezés, a XIII/A. fejezetben meghatarozott kiilonds
szabalyok szerinti addzas alkalmazasa esetében,;

1) az ado6 alapja, tovabba az értékesitett termék ado nélkiili egységara vagy a nyujtott
szolgaltatds ado nélkiili egységara, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd,
valamint az alkalmazott d&rengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

j) az alkalmazott ado mértéke;

k) az atharitott ado, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizarja;

I) az ,,6nszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerz6 vagy a szolgaltatast
igénybevevo allitja ki;

m) adomentesség esetében jogszabalyi vagy a Héa-iranyelv vonatkozé rendelkezéseire
torténd hivatkozas vagy barmely maés, de egyértelmii utalds arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nylijtasa mentes az ado aldl;

n) a ,forditott adozas” kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas
igénybevevdje kotelezett;

0) 1uj kozlekedési eszkdz 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében az 0j kozlekedési
eszkozre vonatkozd, a 259. § 25. pontjdban meghatarozott adatok;

p) a ,kiillonbozet szerinti szabalyozas - utazasi irodak™ kifejezés, a XV. fejezetben
meghatarozott kiilonds szabdlyok szerinti utazdsszervezési szolgaltatds nyujtasa

esetében;
q) a ,kiilonbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek” vagy a ,kiilonbozet szerinti
szabalyozas - miualkotasok”, vagy a ,kiilonbozet szerinti szabalyozds -

gylijteménydarabok ¢és régiségek” kifejezések koziil a megfeleld kifejezés, a XVI
fejezetben meghatarozott kiilonds szabalyok szerinti hasznalt ingosag, miialkotas,
gylijteménydarab vagy régiség értékesitése esetében;

r) pénziigyi képviseld alkalmazasa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és adészama.

Kérjiik, iigyeljen arra, hogy a szamlan a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott
napot jeloljon meg és ne idészakot, mert ezt az AFA torvény altal timasztott feltételek
megkovetelik.

Addémentesség esetében a szamlan egyértelmii utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nyujtdsa mentes az ado alol (leggyakoribb jelolés: AM). Illetéleg az AFA torvény 176. §-a
alapjan egyszertsitett adattartalommal, adomentes termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa esetén
kiallitott szamlan az ,,AFA-torvény teriileti hatalyan kiviil” kifejezés feltiintetése kotelezo.

A pénziigyi elszdmolas részeként a Kedvezményezett, azaz a tdmogatott nevére és cimére
kiallitott szamla, szdmviteli bizonylat fogadhato el.

A tamogatott tevékenység megvalositdsa soran a koltségvetésbol nytjtott tdmogatas terhére a
kettoszazezer forint értékhatart meghaladé értékii, aru beszerzésére vagy szolgaltatas
megrendelésére iranyuld szerzédést kizarolag irasban kothet. frasban kotott szerzédésnek mindsiil az
elkiildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak megsértése a szerzodés érvényességét nem
érinti, azonban a kifizetés a tamogatott tevékenység koltségei kozott nem veheto figyelembe.

1.2. A pénziigyi elszamolas részét képezdé szamlaval, szamviteli bizonylatokkal kapcsolatos
kovetelmények

A gazdasagi események kiadasait igazold eredeti szamlakat, szamviteli bizonylatokat elszamolasi

zaradékkal kell ellatni, és az ezekrol késziilt hitelesitett masolatokat kell benyujtani a pénziigyi

elszamolas részeként. A zaradékolas €s a hitelesités a kovetkezd modon torténik:



- az eredeti szamlan, szamviteli bizonylaton sz6veges formaban fel kell tiintetni az alabbi szoveget:
,Onkormanyzati timogatas felhasznalasira elszamolva” (FELSZAMOLASI ZARADEK),

- az elszamolasi zaradékkal ellatott eredeti szdmlat, szamviteli bizonylatot ezt kdvetden le kell
fénymasolni, majd a masolatra pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni a kdvetkez6 szoveget: ,,A
masolat (vagy a bizonylat) az eredetivel mindenben megegyezik”, vagy ,,az eredetivel
mindenben megegyez6é hiteles masolat”. Ezutin a fénymasolatot a képviselonek vagy a
meghatalmazottnak kék tollal cégszerti alairasaval, bélyegzovel kell ellatnia (SHITELESITES).

Tobb oldalas dokumentum esetén minden oldalt sziikséges hitelesiteni!!!

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képviseld
akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat, ebben az esetben a képviselo altal alairt
alakszeri meghatalmazas csatolasa sziikséges.

Ha a szamla, szamviteli bizonylat teljes 0sszege nem szamolhato el, vagy a Palyazé nem kivanja
elszdmolni a teljes Osszeget a tdmogatas terhére, akkor az elszdmolési zaradéknak az elszamolasba
beallitott Osszeget kell tartalmaznia. (Pl.: Kommunikacids koltségekre az érvényes palyazati
koltségvetés 100 000 Ft-ot engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120 000 Ft. Ebben az esetben ra
kell irni az eredeti szamlara, szamviteli bizonylatra, hogy ,,100 000 Ft az Onkormanyzati tAmogatas
felhasznalasara elszamolva™).

1.3. Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatok
Minden, a gazdasagi események kiadasait igazold szdmlahoz, szamviteli bizonylathoz, annak értékének
pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazolo bizonylat hitelesitett masolatat is csatolni kell.
- Szamla készpénzben torténd megfizetése esetén:
= kiadési pénztarbizonylat, vagy annak hianyaban
= a készpénzfizetési szamlan szerepelnie kell a készpénz atvevo aldirasanak,

- Atutalassal vagy bankkértyaval teljesitett kiegyenlités esetén:
=bank altal kibocsatott bankszamlakivonat, vagy
=a Kedvezményezett altal eldallitott internetes Uin. szamlatorténet, amennyiben az tartalmazza a
nyitd- és zard egyenleget is.

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo eredeti bizonylatokrol is az elézéekben leirt modon kell
hitelesitett fénymasolatot késziteni.

1.4 Pénziigyi elszamolas kotelezo tartalma
A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkezoket minden esetben be kell kiildeni:
- akinyomtatott Tételes adatlap a szervezet hivatalos képvisel6je altal alairt, eredeti példanya,
amely az elszamolni kivant kiadasokat alatamasztd szamviteli bizonylatok adatait tartalmazza,
- az elszamolni kivant kiadasokat igazold, zaradékolt szamlak, szamviteli bizonylatok
hitelesitett masolata,
- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylatok hitelesitett masolata,
- dologi vagy felhalmozasi kiadasok esetén a kapcsolodd szerzédés, megrendeld, megallapodas
hitelesitett masolata,
- Dbérleti dij elszamolasa esetén a bérleti dijhoz kapcsolodo bérleti szerzodés hitelesitett masolata,
- konyvelési dij elszdmolasa esetén a konyvelési dijhoz kapcsolodd szerzédés hitelesitett
masolata, teljesités igazolas hitelesitett masolata,
- a szervezet tulajdonaban 1év0 gépjarmi, a koltségvetés alapjan torténd, koltségeinek
elszamolasa esetén a gépjarmil forgalmi engedélyének hitelesitett masolata,
- személyi kifizetés elszamolasa esetén a munkaszerz6dés, a kifizetési jegyzék (bérjegyzék)
hitelesitett masolata, teljesités igazolas hitelesitett masolata,



- amennyiben a szamlahoz megbizasi szerz0dés tartozik és a szamlan hivatkozas szerepel a
megbizasi szerzddésre, akkor a megbizasi szerz6dés hitelesitett masolata, teljesités igazolas
hitelesitett masolata,

- étkezési szamlak esetén az étkezOk névsora,

- a vasarolt eszkozoket (sportruhazat, taplalék-kiegészitok, stb.) atvételét igazold
személyek alairasat tartalmazo részletezé kimutatasok.

2. Szakmai beszamolé

A szakmai beszamold a palyazatban vallalt feladatok megvalosulasat, teljesitését mutatja be. A
bekiildott szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgalatara, hogy az elfogadott, érvényes
szakmai programterv a beszdmoloban rogzitett kérdések megvalaszolasaval megvalosultnak tekinthetd-
e.

A szakmai beszamoldban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénziigyi elszamolés
koltségvetési soraihoz.

Itt kell szévegesen bemutatni a tdmogatasi cél megvalosulasanak koriilményeit: milyen tagabb
célkitlizés részeként hasznalta fel a Kedvezményezett a tamogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni
vele, milyen eredménnyel valdsult meg a program.

A szakmai beszdmolo részét képezhetik: kiadvanyok, fényképek, meghivok, jelenléti iv, stb.)

3. Egyéb helyszini ellenérzések

Tamogatd jogosult a tamogatds jogszerii felhasznalasanak ellendrzése céljabol a projekt
megvaldsitasanak folyamatba épitett, illetve utdlagos ellendrzésére, mely feladatot Oroszlany Varos
belso ellendre lat el.

Az ellenorzés soran alkalmazott fontosabb jogszabalyok: az egyesiileti jogrol, a kozhasznu
jogéllasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl €s tamogatisarol szolo 2011. évi
CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Ectv.), a szamvitelrdél sz616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Szamv.tv.).

Az ellenérzés soran megvizsgalasra Kkeriil(nek):

e a tamogatott szervezet a tamogatast a tamogatd altal meghatarozott célokra
hasznalta-e fel,

e az elszamolas szabélyozottsaga és szabalyszeriisége,

e atamogatas nyilvantartdsanak, dokumentaldsanak feltételei,

e a kedvezményezett eleget tett-e a Szamv.tv. 14. § (3) bekezdésében foglalt
eldirasoknak, melyek szerint ,,a torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eloirasok
alapjan ki kell alakitani és irdsba kell foglalni a gazdalkodo adottsagainak,
koriilményeinek leginkabb megfelelé - a torvémy végrehajtisanak modszereit,
eszkozeit meghatarozo - szamviteli politikat”,az eszkdozok és a forrasok
leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatat, az eszkozok és a forrasok értékelési
szabalyzatat, illetve a pénzkezelési szabalyzatot,

e a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak megfelelnek-e a Szdmv.tv. 14. § (8)
bekezdésében foglaltaknak,

e a kifizetések bizonylatai megfelelnek-e a Szamv.tv. 167. § (1) bekezdés c), h) és 1)
pontjaiban foglalt eldirdsoknak.

A Szamv.tv. 167. § (1) bekezdés: A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatdmaszto

bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:
a) abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodoé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;
€) a gazdasagi milveletet elrendelé személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellenér
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa;



d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi milvelet jellegétdl, id6beni
hatalyatol fiiggden - annak az id6pontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, id6szaka);

e) a(megtortént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli
elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

f)  kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek k6zott a bizonylatot kiallito
gazdalkod6 nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgaldo bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténé hivatkozas;

i) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el8ir.

Fenti eldirasok alapjan, az Onkorményzati tdmogatds elszamolasat igazold (és egyben a
konyvviteli elszamolast alatdmasztd) bizonylatoknak tartalmaznia kell a gazdasagi miiveletet
elrendelé személy megjelolését (kotelezettségvallald), az utalvanyozd ¢s a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy (teljesités igazold) alairasat. Abban az esetben, ha a
készpénzfizetéseket a készpénzfizetési szamlak alapjan teljesitették (kiadasi pénztarbizonylatot
nem allitottak ki), akkor a készpénzfizetési szamlakon a készpénz atvevd alairasanak is
szerepelnie kell.

Azt, hogy a szervezetnél ki rendelkezik a fenti esetekben alairasi joggal, a szervezet
képviseldjének azt le kell nyilatkoznia (a nyilatkozatot az 1. szamu fiiggelék tartalmazza).

A Kedvezményezett az ellendrzések soran koteles egylittmiikédni az ellendrzést végz6 szervezettel,
illetve a beszamold elfogadasat koveté 10 éven at koteles biztositani, hogy a palydzatban a
dokumentumok 6rzésére kijelolt, vagy elére bejelentett, ettdl eltérd helyen a palyazati dokumentacio
teljes anyaga rendelkezésre alljon. A helyszin valtozasardl koteles haladéktalanul tajékoztatni a
Tamogatot.

E kotelezettség megszegése esetén Tamogatd jogosult — a kotelezettség fennallasanak
idOtartama alatt — a tamogatas jogosulatlan igénybe vételére vonatkozd szankciok
alkalmazasara
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