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ELSZAMOLASI UTMUTATO

A szakmai és pénziigyi beszamol6é benyujtdsanak hatarideje - amennyiben a
tdmogatasi szerz6dés masként nem rendelkezik - a tdmogatasi idészak lezarasat
kovetd 30. nap. A pénziigyi elszamolasi tablazatot az
elszamolas@elsovilaghaboru.com e-mail cimre is el kell kiildeni excel formatumban.
A szakmai és pénziligyi beszamolét ketté eredeti példanyban kell papir alapon
benyujtani.

SZAKMAI BESZAMOLO TARTALMI ELEMEI

A beszamolékat a tamogatds targyatol fiiggéen megfeleld részletességgel kell
Osszedllitani - dokumentumokkal, fényképekkel, egyéb audio-vizualis eszkozokkel
illusztralni azt. A tdAmogatasb6l megvalosult program eredményét ki kell emelni a
beszamol6ban.

A szakmai beszamol6ban az azonosité adatokon (név/megnevezés, lakcim/székhely
cime, addazonositd jel/szam, a szerzédés szama és a szerzédésben rogzitett
tevékenységen, illetve a tdmogatas targyan) kiviil a szerzédésben vallalt feladat
teljesitésére ezen belill értelemszerien - a feladat jellegétdl fiigg6en -, az aldbbiakra
kell kitérni:

e Rendezvény: az eredeti misorterv (litemterv, forgatokonyv stb.) teljesitése,
eredménye, foto-, médiamegjelenés a fellépdk/el6adék neve, szervezete, a
résztvevok kore, a megjelentek pontos vagy becsiilt 1étszama, a miisortervtol
valo eltérés oka, ez mennyiben befolyasolta a tervezett eredményt, mivel
helyettesitették az elmaradt el6adast/bemutatét, a kozonség miként fogadta
az el6adasokat/bemutatékat, a rendezvénynek milyen volt a tarsadalmi,
szakmai visszhangja.

e Emlékmi-felujitas, Gj emlékmii allitdsa: rovid miiszaki lefrasban ismertetni
kell a beruhazast, annak megvaldsitasi mdédjat (mire iranyult, miként valosult
meg, épités esetén ki volt a Kivitelezd, hogyan tortént a Kkivitelezés) a
beruhazas sziikségességét, eredményességét, esetleges eltérést a
szerz6désben, illetve eredeti tervben foglaltaktol (kitérve annak okara,
koltségkihatasara, a sziikséges engedélyek beszerzésére, bejelentési
kotelezettségek  teljesitésére). Csatolni kell a miiszaki atadas
jegyz6konyvének masolatat és a hasznalatbavételi, illetve miik6dési engedély
hiteles méasolatat. Fényképes dokumentacié az el6zetes és a megvalosult
feltjitasrol papiralapon és elektronikusan egyarant (pendrive). Az
emlékmiivon fel kell tlintetni a tAmogatas tényét.

o Kiallitas: kiallitds koncepcidjanak bemutatasa; kiallitds miitargyanyaganak
részletezése; kidllitds egységeinek és felépitésének bemutatasa; katalégus
melléklete; kiallitdsi marketing, sajtomegjelenések, bevétel bemutatasa,
részletezése; képek a kiallitasrol és a megnyitorol.

e Forgatékonyv: az elkésziilt forgatokdnyv melléklete mind papir alapon, mind
elektronikus adathordozoén.

e Tanulmany: ismertetni kell roviden a tanulmany kidolgozasanak
sziikségességét és hasznosithatosagat, tartalmanak rovid osszefoglalasat,
kiemelve a kovetkeztetéseket és javaslatokat, megjelolve a kidolgozashoz
sziikséges sajat kutatdsi eredményeket és a forrasul felhasznalt
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szakanyagokat, tovabb4, hogy az elkészitett tanulmany hol keriil publikalasra.
Csatolni kell a tanulmanyt mind papir alapon, mind elektronikus
adathordozoén, tovabba - amennyiben a szerzédésben ez el6irasra keriilt -
csatolni kell a kedvezményezett nyilatkozatat arrél, hogy az elkésziilt
tanulmanyt a timogaté felhasznalhatja, szabadon terjesztheti.

e Konyv: csatolni kell a kiadvany egy példanyat; konyvkiadasi adatlap csatolasa,
amely tartalmazza a konyv kiadasi paramétereit (terjedelem, példanyszam,
nyomdai kivitelezés paraméterei). A tadmogatds fejében a tadmogatott
palyazénak kotelezd a tamogatasi szerzédésben meghatarozott helyre
leszallitani - a kdnyv megjelenésekor - a tdimogatott konyvbdl 10 példanyt. A
beszallitott konyvek AFA-ja a timogatottat terheli.

PENZUGYI BESZAMOLO TARTALMI ELEMEI

A pénziigyi elszamolds tartalmi elemei: elszamolasi tablazat és hitelesitett
bizonylatok. Az elszamolasi tablazatot géppel kell kitolteni.

L ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK

A palyazat elszamolhat6 koltségei kozott az alabbi feltételeknek megfeleld koltségek
szamolhat6ak el a megvaldsitas soran:

o kedvezményezetteknél ténylegesen felmertlt koltségek és teljesiilésiik,
jogalapjuk (szerz6déssel, megrendel6vel, teljesitésigazolassal stb.) szamlaval,
bér kifizetési jegyzékkel, egyéb hiteles szamviteli bizonylattal igazolhatéak;

e atamogatasi id6szakban rogzitett megvalésitasi idészakban meriiltek fel;

e Kkozvetleniil kapcsolédnak a tAmogatott projekthez, nélkiilozhetetlenek annak
elinditasahoz  és/vagy végrehajtasahoz és a projekt elfogadott
koltségvetésében, illetve annak hatdlyos moédositasaban betervezésre

kertiltek;
e az egyes koltségek elszamolasa alkalmaval nem valdsulhat meg kettds
finanszirozas;

e amennyiben bevétel keletkezett a tAimogatott tevékenységgel kapcsolatban,
ugy a bevétellel el kell szdmolni, vagy kizarélag nett6 tdmogatas kérhetd.

Nem elszamolhaté koltségek:

miikodési koltségek;

alkohol;

reprezentacios ado;

visszaigényelhetd altalanos forgalmi adé.

Az elszamolasnak a pénziigyi tervvel meg kell egyeznie. A Kedvezményezett -
amennyiben a tAmogatasi cél megvaldsitasat nem veszélyezteti — a koltségtervben
meghatarozott egyes koltségtételek kozott a tamogatas 10%-anak megfelel6 mértéki

atcsoportositast hajthat végre. A 10%-ot meghaladé mértékid atcsoportositashoz a
Tamogato6 irasbeli engedélye sziikséges.

Kedvezményezett tudomasul veszi, hogy a tamogatott tevékenység megvaldsitasa
soran a koltségvetésbol nyudjtott tAmogatas terhére a szazezer forint értékhatart
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meghalad6 értékli, aru beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyuld
szerzO0dést kizardlag irdsban kothet. Kedvezményezett tudomasul veszi tovabba, hogy
az {rasbeli alak megsértésével beszerzett aru vagy megrendelt szolgaltatds a
tadmogatott tevékenység koltségei k6zott nem szamolhato el.

Az elszamolast az elszadmolasi tablazatban szerepl6 sorszam szerint Kkérjik
beszamozni (bér kifizetési jegyzéke, szerzddések, teljesitésigazolasok, arajanlatok,
megrendel6k, szamldk, bankkivonatok, pénztarbizonylatok), tovabba lapozhatéan
leftizni.

1. SZAMLA FORMAI KOVETELMENYEI:

A szamla formai/tartalmi kévetelményei:

. A szamlan vevOként a Kedvezményezettnek kell szerepelnie (Tamogatasi
Szerz6désben megjelolt névvel és cimmel!);

o abban az esetben, ha a Kedvezményezett gazdalkodasat egy masik
szervezet végzi, szintén kérjiik, hogy a Kedvezményezett neve és cime
szerepeljen a szamlan;

o elfogadhaté az a szadmla, amelyben szerepel a gazdalkodast végzé
fenntarté szervezet neve, illetve mellette annak az intézménynek a
neve, amely a timogatas Kedvezményezettje;

o amennyiben a szdmlan csak a fenntart6, vagy gazdalkodasat végzo
szervezet neve szerepel, kérjik mind a fenntart6/gazdalkodd
szervezet, valamint a Kedvezményezett nyilatkozatat, miszerint a
szamlan szerepld tétel a Kedvezményezett koltségvetését terheli.

. Az eredeti szamlakon, bizonylatokon fel kell tlintetni, hogy ,,... Ft a KKETTKK
... SzZamu tamogatasa terhére keriilt elszamolasra”.

. A benyujtott hitelesitett szamlamasolat a szamla eredeti els6 példanyarol
késziilt.

. A szamlamasolatot a Kedvezményezett projekt keretében alairasra jogosult

képviselGje cégszerli alairasaval hitelesiti és igazolja, hogy ez mindenben
megegyezik az eredeti szamlaval. (A hitelesitési jog meghatalmazassal
atadhatd, ebben az esetben a Kkifizetési kérelemhez mellékelni kell a
meghatalmazast is.)

. Csak a palyazat tartalmaval 6sszhangban kotott vallalkozoi szerzédések,
megrendelések alapjan kiallitott szamladk fogadhatok el, amelyek a
Tamogatasi Szerz6désben részletezett koltségvetés dsszetételhez igazodnak
és az alabbi kovetelményeknek is megfelelnek:

o A szadmlat a szerzdédésben (vallalkoz6i szerzédés, megbizasi
szerz6dés, megrendelés, nyilatkozat szobeli megallapodasrdl stb.)
megnevezett szallitd / szolgaltatd / kivitelez6 allitotta ki. A vallalkozdi
szerz6désben meghatarozott adatokkal egyeznek a szamlan
feltiintetett adatok (cim, ad6szam). A vevé megnevezésénél a
Tamogatasi Szerz6désben szereplé Kedvezményezett szerepel és
annak adatai megegyeznek a Tamogatasi Szerzédésben szerepld
adatokkal (cim, adészam). Amennyiben a szerz6dés nem Keriilt
irasban  rogzitésre, illetve megrendel6 sem Kkésziilt, a
Kedvezményezett 4altal alairt nyilatkozatnak teljesen Kitoltve
rendelkezésre kell allnia ennek tényérdl. (A szerzédéskotési jog
meghatalmazassal atadhat6, ebben az esetben a kifizetési kérelemhez
mellékelni kell a meghatalmazast is.)

Datumok:
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o A teljesités és szamlakidllitds datuma nem korabbi, mint a Tamogatasi
Szerz6désben rogzitett tényleges megvalositas kezdete. A szamlakiallitas és a
teljesités nem késdbbi, mint a Tamogatasi Szerz6désben meghatarozott
projektzaras.

Termék vagy szolgaltatas megnevezése:

e Osszhangban van a véllalkozoi szerzédéssel.

e Amennyiben vtsz, vagy szj szam feltlintetésre keriilt, akkor az egyezik a
tevékenység megnevezésével.

e Amennyiben a szamlan tétel megnevezéseként csak a beszerzett
eszkoz/szolgaltatas kodszama kertil feltiintetésre, és a teljesitésigazolas sem
tartalmazza a tétel pontos megnevezését, akkor errdl kiilon nyilatkozat
sziikséges.

Osszegek:

e Netts, AFA, bruttd Osszeg megfelel, Osszhangban van a vallalkoz6i
szerz8désben, illetve annak modositasaban foglaltakkal.

e Hanem a szamla teljes 0sszege Keriil elszdmolasra, akkor kérjiik a szamlara
ravezetni az elszamolni kivant részdsszeget, vagy a részosszegrol
nyilatkozzanak.

o Elbleg szamla csak a végszamlaval egylitt szamolhato6 el, proforma szamla
elszamolasa nem lehetséges.

Teljesitésigazolasok egyes tevékenységekhez kapcsoléddan:

e Epités: mérnoki / miiszaki ellenér teljesités igazolasa / korlatozoé zaradéka,
alafrdsa a szadmlan (amennyiben nincs kiilon teljesitésigazolas, mely
tartalmazza az elvégzett munkalatokat).

o Eszkozbeszerzés: Kedvezményezett atvételt igazolé alairdsa a szamlan
(amennyiben nincs kiilon atadas-atvételi jegyz6konyv csatolva és a szamla
tételesen tartalmazza a beszerzett eszkozoket). Szallitdlevél

o Szolgdltatds és egyéb beszerzés: Teljesitésigazolas, amely tartalmazza az
elvégzett szolgaltatas a szerz6désnek megfelel6en.

o Teljesitésigazolast minden szamlahoz mellékelni kell.

Bérjellegii koltségek:

e munkaidd nyilvantartds (ha nem a teljes bérkoltség kertl elszamolasra az
adott projekt terhére),

e nyilatkozat (ha a munkabér teljes 6sszege kertil elszamolasra), hogy a projekt
keretében elszamolni kivant koltségek felmeriilésének id&szakaban a
kozremiikodé személy a projekttel kapcsolatos tevékenységet elvégezte.

o Teljesitési igazolas (munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony esetén) és
beszamol6 az elvégzett feladatokrol.

Beruhdazas esetén:
o eszkoOznyilvantarté kartont mellékelni kell.

Kiilf6ldi szamla esetén:

e A kilfoldi szamla és szerzddés/megrendelés f6 tartalmi elemeirdl a
Kedvezményezett cégszerli alairasaval hitelesitett magyar nyelvi{i forditast
tartalmazo6 masolatot a szamlahoz csatoltak.

e Amennyiben devizdban kiallitott szallitéi szamlat nyujt be a
Kedvezményezett, a kifizetési igénylésben, illetve az annak mellékletét
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képez6 koltségosszesitében a szamlak értékét forintban kell megjeldlni, a
szamlan szereplé devizat a fizikai teljesités napjan érvényes MNB
kozéparfolyamon kell atszamitani forintra. (EU-n belili beszerzésnél
szlikséges a szallitélevélen igazolt atvételi datum, EU-n kiviili beszerzésnél a
vamhatarozat atvételének napja jelenti a fizikai teljesités napjat. Ha ezen
dokumentumok nem allnak rendelkezésre, a fizikai teljesités napjarél a
Kedvezményezett nyilatkozatat kérjiikk benydjtani. Ha az adott napon
arfolyamjegyzés nem tortént, az el6z6 napi arfolyamot kell figyelembe venni.)

Forditott ad6z4asu szadmla esetén:

a szamlan fel kell tiintetni a termék beszerzdjének, szolgaltatas
igénybevevdjének az adészamat;

fel kell tiintetni a jogszabalyi hivatkozast, vagy barmely mas, de egyértelmi
utalast arra vonatkozdan, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa
utdn a termék beszerzdbje, szolgdltatds igénybevevije az adéfizetésre
kotelezett;

a szamlan az atharitott adé nem szerepelhet.

Kifizetési bizonylatokkal kapcsolatos kovetelmények:

Atutalasi  megbizassal  kiegyenlitett  szamlakhoz a  kapcsolédé
bankszamlakivonat azon részét kérjiik csatolni, amely tartalmazza a
szamlatulajdonos nevét, cimét, a kivonat sorszamat és datumat, és az adott
tételre/szamlara vonatkoz6 terhelési értesit6 részét is.

Amennyiben a benyujtott bankszamlakivonaton tobb tétel is szerepel, a

kifizetéshez kapcsolédé szamla kiegyenlitését igazold tételt egyértelm, a

beazonositast eldsegito jelzéssel kell ellatni.

A Kkifizetés bizonylata kapcsolédik ahhoz a szdmla tételhez, amelynek

teljesitését igazolni hivatott: (Kérjiik, hogy a kifizetések kézlemény rovataban

mindig tiintessék fel a szamla sorszamat.)

o sorszama, illetve 6sszege és datuma alapjan

o nyilatkozat alapjan 6sszevont atutalds esetén (amennyiben a bizonylat
0sszege nem csak a projekt terhére elszamolni kivant tételt tartalmazza)

o aszamlan feltliintetett fizetés modja megegyezik-e a szamlahoz benyujtott
kifizetés igazolassal (kp, atutalas)

o A Kkifizetés bizonylata a tényleges teljesitést tartalmazza, vagyis a szamla
kiallitéja felé teljesitett tranzakciorol szol, nem a Kedvezményezett
szamlai kozti atvezetésrol.

o A Kkifizetés bizonylatanak benyujtott masolatat a Kedvezményezett
alairasaval hitelesitette (net-bankbol, elektronikus terminalbél kinyert és
kinyomtatott bankszamla Kkivonat esetén szintén sziikséges a
Kedvezményezett hitelesit6 alairasa).

Készpénzfizetési szamla esetén kérjiik a pénztarbizonylat csatolasat.

Nvilatkozatokkal kapcsolatos kovetelmények:

A szamlakhoz csatolt nyilatkozatokban kérjiik, minden esetben Keriiljon
feltiintetésre a projekt azonosité szdma, a szdmla sorszama, a szallitd neve és
a szamla értéke.

Kotelezé nyilatkozat 1: az aldirasra jogosult nyilatkozata arrdl, hogy a
feltiintetett koltségek kifizetése el6tt azok jogossagarol, 6sszegszeriiségérol
el6zetesen meggy6z6dott.

Kotelezd nyilatkozat 2: az aldirdsra jogosult nyilatkozata arrol, hogy a ...

projekt soran elszamolt azon szamlak, melyeknél a bizonylatokon szereplé
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teljes Osszeg itt kertlt elszdmoldsra, mas projektek elszamoldsdban nem
szerepelnek.

Az 6nrész elszamolasa:

A Kedvezményezettnek a projekt 0Osszkoltségével kell elszamolnia (megitélt
tdmogatasi 0sszeg és Onrész Osszeg Osszesenje). Az onrész elszdmolasakor is csak
olyan koltségek fogadhatoak el, amelyek a koltségtervben betervezésre keriiltek és a
projekthez illeszkednek, valamint megfelelnek a palyazati Utmutatéonak és a
koltségvetési  specifikacibnak. Onrészként nem fogadhaté el természetbeni
hozzajarulas. Az onrészt a szamlan zaradékolni kell a kovetkezéképpen: ,...Ft a
KKETTKK ... szamu tAmogatas terhére elszamolva onrészként”. Altalanos forgalmi
addé nem szamolhato el 6nrészként.




