3. sz. melléklet

Az elszamolas, beszamolas rendje

1. Az elszamolas, beszamolas benyujthaté személyesen és az elszamolasra, beszamolasra
megjeldlt személy altal E-papiron, illetve a két forma egyuttes alkalmazasa mellett.

1.1. Személyes, papir alapu elszamolasra, beszamolasra akkor van lehetéség, ha az
elszamolas, beszamolas 6sszes irata (szakmai beszamolo; szamlak; a felhasznalast, illetve a
hasznalatba veételt igazolé egyéb bizonylatok; 6sszesitd tabla; pénzforgalmi bizonylat) papir
alapon, hiteles médon all rendelkezésre.

1.2. E-papir alapu elszamolasra, beszamolasra akkor van lehetéség, ha az elszamolas,
beszamolas ésszes irata (szakmai beszamold; szamlak; a felhasznalast, illetve a hasznalatba
vételt igazol6 egyéb bizonylatok; dsszesit6 tabla; pénzforgalmi bizonylat) elektronikus alapon,
hiteles médon all rendelkezésre.

1.3. Vegyes irat alapu elszamolasra, beszamolasra akkor van lehetéség, ha az elszamolas,
beszamolas egyes iratai papir alapon hiteles, mas iratai elektronikusan hiteles moédon allnak
rendelkezésre. Minden iratot a hiteles maodra eléirt médon kell benyujtani.

2. Az elszamolast, beszamolast magyar nyelven kell elkésziteni és benyujtani. Az idegen
nyelvili bizonylatokhoz hiteles magyar forditast kell mellékelni. A tdmogatas elszamolasanal —
a kifizetés madjatol figgben — a szamla kifizetésének napjan érvényes MNB deviza, illetve
valuta arfolyamon kell az elszamolas forint 6sszegét meghatarozni.

3. Az elszamolas, beszamolas rovid, széveges szakmai beszamolobdl, a felhasznalast igazold
peénzugyi-szamviteli bizonylatokbdl és az elszamolas végen benyujtandd 6sszesité tablazatbol
all.

3.1. A szakmai beszamolo:

A rovid szOveges szakmai beszamol6 tartalmazza a tamogatas céljanak megfeleld, a
tamogatas felhasznalasara megjeldlt idészakban, a tamogatasi 6sszeg felhasznalasaval
végzett tevékenységek leirasat, rendezvények, programok esetén elekironikus vagy
papiralapu mas dokumentaciéval alatamasztva (video, fotd, névsor, jelenléti iv, meghivo,
sajtékdzlemény stb.).

3.2. A pénzugyi-szamviteli bizonylatok:
3.2.1. Papir alapu szamlak:

Az elszamolas, beszamolas soran a szamviteli jogszabalyoknak megfeleléen kiallitott szamlak
masolatai fogadhatok el. A beszamol6 részeként a kiadasokat, koltségeket szamlaval kell
igazolnia tamogatottnak. Kizarélag a tdmogatasi szerz8désben részletezett tevékenységek
korébe tartozd, az ott megjeldlt idészakra esd, a szamviteli jogszabalyoknak megfelel6en
kiallitott szamlak fogadhatok el.

a) Eléfinanszirozott tamogatas: Az eredeti szamlakra eléfinanszirozott tdmogatasok esetén a
tamogatott a zaradék felvezetésével igazolja a tdmogatas céljanak megfeleld felhasznalast.
Az el6finanszirozott tamogatasok esetén az eredeti szamlakra a tamogatottnak fel kell vezetni
a ,Kifizetve a XV. ker. Onkorményzattol ... szamu megéllapodéas alapjan kapott
tamogatasbol’ zaradékot és a szamlazas alapjaul szolgalo szerz6dés szamat is. A zaradékolas
megtorténtének ellendrzése ceéljabol tamogatott koteles az eredeti papir alapu szamlak
bemutatasara, amely soran meg kell gy6z6édni, hogy fel mertil-e a szamla mas elszamolasra
valé felhasznalasanak gyanuja (pl. ,mozgd zaradék” esetén) Ha a bizonylat adataibdl nem



derdl ki egyértelmiien a gazdasagi milvelet tartalma, akkor azt a jogosultnak bizonyit6 ereji
dokumentummal igazolnia kell. Kilféldi utak esetében a hiteles szamlamasolathoz kell csatolni
a pénzvaltas bizonylatait és a szamlak forditasat. Devizaban kiallitott szamla esetén a szamlan
szukséges feltintetni az alkalmazott arfolyamot.

3.2.2. Elektronikus szamlak: Az elszamolas, beszamolas soran a szamviteli jogszabalyoknak
megfeleléen kiallitott szamlak fogadhaték el. Az elszamolasban, beszamolasban az
elektronikus szamlakat az azok adatait felsorol6 nyilatkozat megkuldése mellett lehet
befogadni. A nyilatkozat tartalmazza az elektronikus szamlak hiteles 6rzését biztosité rendszer
megjeldlését, a megdbrzés helyét. Az elektronikus megbrzést 10 évig biztositani kell. Az
elszamolasban, beszamolasban — az egyhazak kivételével — a szervezetek az elektronikus
szamlak esetében az elkildnitett nyilvantartast igazold szamviteli bizonylatat (pl.
munkaszamos fékonyvi legylijtés, alszamos fékonyvi legydjtés) is kotelesek megkildeni,
amely benyujtasanak elmulasztasa esetében az elszamolas, beszamolas nem fogadhaté el.

3.2.3. Pénzforgalmi bizonylatok:

Pénzforgalmi bizonylattal (pl. bankkivonat, kiadasi pénztarbizonylat) igazolni kell az
elszamolasra benyujtott szamla kifizetését. Az elszamolasban a pénzforgalmi bizonylat
masolatat a hozza tartozé szamla masolatahoz kell csatolni.

3.2.4. Egyéb a felhasznalast, illetve a hasznalatba vételt igazold bizonylatok: A felhasznalast,
illetve a hasznalatbavételt igazolé bizonylat a tamogatasbol vasarolt aru, szolgaltatas
felhasznalasanak a nyomon kovethetfségét szolgalja. A 200.000,- Ft 6sszegl, vagy azt
meghaladd értékli szamlak masolatahoz csatolni kell a szamla kiallitasanak alapjat képezé
megrendeld, vagy szerz6dés masolatat is. Téritésmentes atadas esetén szikséges az
atadasrol jegyzékonyvet felvenni, melyhez csatolni kell a megajandékozottak névsorat, majd
a jegyzbkonyvet csatolni kell az elszamolashoz. A tdmogatasbadl vasarolt befektetett eszk6zok
(immaterialis joszag, targyi eszkdz) esetén a tamogatott szervezet koteles csatolni az
elszamolashoz, beszamolashoz annak hasznalatba vételérdl kiallitott bizonylatot, a targyi
eszko6z kartont.

3.3. Osszesit6 tablazat:

Az elszamolashoz, beszamolashoz mellékelni kell egy dsszesitd tablazatot a tamogatas
céljanak megfelel§ és elszamolasra benyujtott szamlakroél. A tablazatnak tartalmaznia kell a
sorszamot, a szamla szamat, a szallité (szamla kiallitd) nevét, a szamla kiallitasanak datumat,
a gazdasagi mivelet rovid leirdsat, a netté és a bruttdé szamlaértéket, a teljesités (kifizetés)
datumat és a szamlak o6sszértékét. Az Gsszesitd tablat papir alapu benyujtasnal kételes az
elszamolas, beszamolast készitd alairni. Az 6sszesit tablat elektronikus alapu benyujtasnal
az E-papirhoz csatolva kell benyuijtani. Az dsszesit6 tablat kitdlthetd formaban a tamogatott
rendelkezésére kell bocsatani (papir alapon, vagy elektronikus levélben excel formatumban
megkuldve). Az elszamolas az afa dsszegének figyelembe vételével ugy torténik, hogy
amennyiben a tdmogatott élt az afa levonasi jogaval, az elszamolasban benyujtott szamlak
nettd dsszértéke képezi a tamogatas elszamolasanak az alapjat. Amennyiben Tamogatott
nem élt az afa levonasi jogaval, a benyujtott szamlak brutté 6sszértéke szamolhato el a
tamogatas terhére.



