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Az Utmutat6 célja

Jelen utmutatd segitséget nyujt a Magyar Muvészeti Akadémia 2022. évi fejezeti kezelésti elSiranyzataibol

(...

... MMA-22- ... ) timogatdsban részesiilt kedvezményezetteknek a szakmai beszdmolé és a pénziigyi elszdmolds

elkészitéséhez.

1.

L.1.

1.2.

1.3.

14.

LS.

2.1

22,

A beszamol6 benyujtésa, hianypotlasa

Atémogatdi okirat értelmében minden kedvezményezettnek a timogatds — ide értve akoltségvetésben tervezett
onrész és egyéb tamogatésok — felhasznalasardl szimot kell adnia szakmai beszamol6 és pénziigyi elszamolas
formdjaban a palyaz dltal megjelolt program vége iddponttdl szimitott 15 napon belil, de legkéssbb a pélyézati
kifrasban meghatdrozott megvalositds idtartama zaré détumdt koveté 1S napon belal. A beszdmoldsi
kotelezettség teljesitése soran a kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a témogatds rendeltetésszerten, a
Tamogatd dontése szerinti célnak megfeleléen, a tdmogatdi okiratban rogzitett keretek kozott kerlt

felhasznalasra.

ATitkérsdg a benyijtott beszamolot a beérkezését kovetd 45 napon beliil megvizsgalja. Szabalyszert elszamolas
esetén a Titkdrsg elfogadja a beszdmolot. Hibds vagy hidnyos elszamolds esetén — S munkanapos hataridével —
egy alkalommal elektronikus tton hidnypétlasra szolitja fel a palyazot. A Titkdrsdg a hidnypotlast annak
kézhezvételétdl szamitott 1S napon belill megvizsgilja, és a hiba vagy hidnyossig megfeleld potlésa esetén az
elszamolds elfogadasardl 15 napon beliil értesiti a kedvezményezettet.

Amennyiben az elszdimolds nem érkezik meg a megadott hataridére és a Témogaté ennek hidnypotlasdra
felszolitast kild a Kedvezményezettnek, abban az esetben a beérkezett elszamolds ellenérzését kovetden mar
tovabbi hidnypotlasra nincs lehetdség.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a 2022. évi beszdmolét (szakmai beszdmold és aldirt elszdmoldsi dsszesitd),
elektronikus formaban is el kell elkésziteni, majd feltolteni. Az elkészilt beszamold elektronikus feltoltéséhez
részletes Gtmutatot a http://tamogatas.mma.hu/ oldalon a , Felhasznal6i kézikonyv tartalmazza.

Abeszdmol6 készitése sordn figyelmet kell forditani arra, hogy a timogatds teljes —szerzodés szerinti —Gsszegével
el kell szamolni. Amennyiben a kedvezményezett a timogatdsi sszeg 100%-4val az elfogadott koltségvetése
alapjén nem tud elszdmolni, ugy a maradvényosszegrdl le kell mondania, és el6legfinanszirozas esetén a
maradvanyosszeget vissza kell utalni a Témogat6 10023002-00319377-50000005 szému bankszamlaszémara
a pélydzati azonosité kozlemény rovatba vald feltiintetésével. A palydzati azonositd megaddsa az utalds
beazonositasdra szolgdl, ezért nagyon fontos, hogy a tdmogatéi okiraton szereplé modon, hianytalanul adjék
meg! Beszdmolast kovetd koltségvetési timogatds esetén az el nem fogadott tételekkel csokkentett timogatdsi
Osszeget utalja 4t a Titkdrsag a kedvezményezett szdmara.

A beszamol6 elfogadésa
A beszamolé (pénziigyi elszdmolds és szakmai beszdmold egyiittesen) elfogaddsa azt jelenti, hogy a Titkdrsig
megdllapitja a szerz6désszert teljesitést: a benyujtott beszdmol6 igazolja a cél szerinti megvalosuldst, illetve az
elélegfinanszirozdsban részestlt palyazo onkéntesen visszafizeti a fel nem hasznalt maradvanyosszeget.

El6legfinanszirozas esetén a beszdmold elfogaddsit kovetSen a Titkarsdg értesiti a szervezetet a pélyédzat

lezarasarol.

3. oldal


http://tamogatas.mma.hu/

2.3. Beszamoldst kovetd koltségvetési timogatds esetén a beszimolo elfogaddsat kovetden a Titkdrsdg 15 napon
bell elrendeli a timogatds folydsitasét.

24. Részbeszamolo elfogaddsa esetén a Titkdrsdg 1S napon beltl utalja a timogatésbol fennmaradd Osszeget a
kedvezményezett részére.

3. Abeszamol6 elutasitasa
3.1. A beszdmol¢ elutasitasa azt jelenti, hogy a kedvezményezett a timogatéssal val6 elszimoldsi kotelezettségének
nem, vagy nem megfelelén tett eleget - szerz8désszegést kovetett el.

3.2. Azelutasitas oka lehet:
- a kedvezményezett a hidnypotlasi felszolitast kovetéen sem kildott be szakmai és/vagy pénzigyi
beszémolot, illetve a bekuldott hidnypotlis nem megfelelé vagy a hidnypotlasi hataridot elmulasztotta,
- akedvezményezett szakmai és/vagy pénziigyi beszamoloja teljes egészében elfogadhatatlan,
- akedvezményezett a beszamolds sordn szerz6désszegést kovetett el.

4. A beszimol6 részleges elfogadisa azt jelenti, hogy a benyujtott beszdmol6 alapjéin csak részteljesités
fogadhat¢ el. A Tamogatonak ilyenkor meg kell hatdroznia, hogy a kedvezményezett pénzigyi elszamolasanak
kifogasolt tételeit/Osszegeit, illetve a szakmai beszamoldjanak kifogasolt elemeit milyen osszeggel fogadja,
illetve utasitja el. Az errél sz0l6 értesitésben a Témogatod megnevezi a pénzigyi elszdmoldsbol el nem fogadott
tételeket és megjeloli a pénzigyi elszimolas, illetve a szakmai beszamolé visszautasitdsinak indokat is, tovibba
szémszerdsiti a nem elfogadhato ésszege(ke)t. Elélegfinanszirozas esetén a Tamogatd hatdridé megad4séval
ennek a részosszegnek a visszafizetésére szolitja fel a kedvezményezettet. Beszamoldst kovetd koltségvetési
tamogatds esetén az el nem fogadott tételekkel csokkentett timogatdsi Osszeget utalja dt a Tamogatd a

kedvezményezett szamara.

S.  Helyszini ellenérzésekrsl
5.1. A helyszini ellendrzések célja az egyes projektek vonatkozasaban vizsgdlni és értékelni, hogy azok végrehajtasa
megfelel-e a hatdlyos jogszablyokban, a timogatoi okiratban és apélyazati kiirdsban

5.2. Ahelyszini ellenérzés sordn sziikséges
- vizsgdlni, hogy a timogatds jogszertien és szakszertien kertilt-e felhasznélésra,
- aldtdmasztani a projektek fizikai megvalosuldsat,
- meggy6zddni a Kedvezményezett dltal a beszdmold keretében feltiintetett, megkildott dokumentumok
eredeti példanyainak meglétérdl, megfeleldségérdl, a Kedvezményezett dltal tett nyilatkozatok
megalapozottsagarol.

5.3. Azellendrzott szervezet(ek) jogai, kotelezettségei:
a) Azellendrzott szervezet képviselSjének, vezetSiének, alkalmazottainak joga van:
- az ellen6rzést végzé munkatars személyazonossigdnak bizonyitisira alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmikodést megtagadni,
- azellendrzés megéllapitdsait megismerni, azokra észrevételt tenni.

b) Azellendrzott szervezet képviseldje, vezetdie, alkalmazottai kotelesek:
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6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

- apalyazati dokumentacioban meghatdrozott helyszinen a Titkarsag munkatérsai, tovabbajogszabélyban az
ellendrzésre feljogositott szervek megkeresésére az ellendrzéshez szitkséges téjékoztatdst megadni,

- biztositani annak feltételeit, hogy a Titkarsag munkatdrsai a program ideje alatt és azt kovetSen a tdimogatés
felhaszndlisit a beszamolo elfogaddsitél szamitott S évig ellendrizzék, Ennek érdekében a
Kedvezményezett koteles minden szerzédést, szamlat, bizonylatot és mas okiratot meg@rizni, és lehetévé
tenni, hogy az ellenérzésre jogosult szervezet azokba betekintsen, szitkség esetén azokrol masolatokat
készitsen.

Palyézat és elszdmolds kozotti kapcsolat
Az elszamols elkészitéséhez a palyazatbol az alibbi dokumentumokra lesz szitkség:
~  j6évéhagyott koltségvetés (Ha modositds tortént, akkor a Tamogat 4ltal jévéhagyott legutolsé véltozat.),
- jovahagyott szakmai program (Ha moddositds tértént, akkor a Tamogaté 4ltal jovéhagyott legutolss
valtozat.),
- timogatdi okirat (Ha modositas tortént, akkor a Tamogato dltal kibocsatott legutolso véltozat.),
- AFAnyilatkozat.

Javasoljuk, hogy az elszdmolds els6 lépéseként nézze 4t a fenti dokumentumokat, és azok alapjan kezdje el
osszedllitani az elszdmoldst. Fontos dokumentum az AFA- nyilatkozat, amelyben a Kedvezményezett
nyilatkozik elszamoldsanak (bruttd, nettd) modjardl. A jévéhagyott kéltségvetés biztositja az alapot a
szamszakilag megfelelé elszamolas elkészitéséhez - azoknak a bizonylatoknak az értékét tudja elszimolni,
amelyek kiegyenlitésére a timogatdst kapta. Kérjiik, figyeljen arra, hogy ha barmilyen eltérést szeretne eszkézolni,
azt csak az okiratban meghatdrozott keretek kozott teheti meg, tovibba ezen kereteken belili, minden eltérést
indokolni sziveskedjen!

Felhivjuk figyelmét, hogy a Kedvezményezettnek a timogatoi okirat értelmében kotelessége haladéktalanul, de
legkésébb 8 napon belil irdsban jelenteni a Titkirsignak, amennyiben a tdmogatott pélydzati cél
megvaldsitasa meghidsul, tartos akadalyba titkozik, a szerz6désben foglalt itemezéshez képest késik vagy
a palydzati cél megvalositasaval kapcsolatban barmely korilmény megviltozik. A bejelentési kotelezettség
nem teljesitése szerzddésszegésnek mindsil és  timogatdi okiratban rogzitett szerzédésszegési
jogkovetkezményeket fogja maga utén vonni.

Szakmai beszdmol6val kapcsolatos tudnivalok
A tdmogatds elszdmoldsdnak, a beszdmold-készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett akkor tesz eleget, haa
pénzigyi elszamolds mellett a szakmai beszdmolot is elkésziti.
Az elkészilt szakmai beszdmolo benyujtisa elektronikus dton torténik, a pélydzati rendszerbe valo
feltoltéssel.

A szakmai beszémol6 célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban véllalt feladatok megvaldsitasat bemutassa.
A bekiildott szakmai beszamold ellendrzése kiterjed annak vizsgalatira, hogy az elfogadott, érvényes szakmai
programterv a beszdmoldban rogzitett kérdések megvalaszoldsédval megvaldsultnak tekintheté-e.

. A szakmai beszdmoloban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzagyi elszamolas

koltségvetési soraihoz. Itt kell szovegesen bemutatni a tdimogatési cél megvaldsuldsanak koralményeit:
milyen tigabb célkitizés részeként hasznalta fel a palydzé a timogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni vele,
milyen eredménnyel valésult meg a program. Amennyiben a véllalt feladatok megvaldsitdsa sordn viltozasok
torténtek a palydzatban, annak modositisaban illetve a szerzddésben részletezettekhez képest, az eltéréseket
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indokolni kell, melyet a Témogatd elbirdl. Nem szikséges a megvalositott szakmai feladatok részletes,
esetenként évekre visszanytld hitterét bemutatni (ez a pélydzatban mar megtortént), elegendé a témogatasbol
megvalositott feladat céljanak és eredményeinek, a tdmogatés hasznosulisinak ismertetése, tovébbd a
produktumok (kiadvanyok, fényképek, meghivok stb.) bekiildése és feltoltése a rendszerben.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Tdmogatott (a tdmogatdi okirat elektronikus kézbesitését kovetd 30. napto],
legaldbb a szakmai beszamol¢ és a pénziigyi elszamolds elfogaddsérdl sz6l6 értesités atvételét kdvetd 1 évig)—
amennyiben rendelkezik honlappal — a honlapja nyitéoldalan, a timogatott feladat kivitelezése soran a média
megjelenéseknél, rendezvényeken, kiadvanyokon, az ezekkel kapcsolatos reklam és PR anyagokon koteles a
Téamogaté teljes nevének, hivatalos honlapjardl letolthetd arculati elemeinek és grafikai logojanak, valamint a

7

Magyar Mivészeti Akadémia timogatdsa tényének feltintetésére.

Pénziigyi elszdmolassal kapcsolatos tudnivalok

A témogatds elszamoldsdnak, a beszamolo készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett akkor tesz eleget, haa
szakmai beszamolé mellett a pénzigyi elszdmoldst is elkésziti. A Kedvezményezett a témogatoi okiratban —
tobbek kozott — kotelezettséget vallalt arra, hogy az dltala igénybevett timogatds rendeltetésszert, timogatési
célnak megfeleld felhasznaldsanak ellenSrzését a Témogatd, valamit a jogszabalyok dltal feljogositott ellenérzé

szervek részére biztositja.

A pénzigyi elszimolas célja, hogy a Kedvezményezett a palyizatban vallalt feladatok megvaldsitdsa sordn a
felmerult kiaddsokat bizonylatokkal aldtdmassza.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Kedvezményezettnek, -— az adott pélydzati kiirdsnak és a kidllitott timogatoéi
okiratnak megfelelden — az okirat szerinti timogatas teljes osszegével valamint a véllalt 6nrésszel és a
pélyazat megval6sitdsara forditott més timogato 4ltal nytdjtott timogatas osszegével is el kell elszdmolnia.

Amennyiben a pénzigyi elszimolds keretében nem tud a teljes timogatisi osszeggel elszdmolni, élhet az

onkéntes lemondss lehetdségével a hitranyos jogkovetkezmények megel6zése érdekében. A lemondashoz
kapcsolddo nyilatkozat megtalalhatd a http://www.mmahu honlapon.

A Kedvezményezettnek a pénzigyi elszimoldsit a kidllitott timogatdi okiratkor érvényes, illetve
amennyiben moédositas tortént, az adott timogatoi okirathoz benyujtott koltségvetési valtozas bejelentés
— modositési kérelem — kozal az utoljira elfogadott bejelentésben szereplé koltségvetési soroknak és
tételeknek megfeleléen kell elkészitenie.

Tamogatdsi id8szak alatt — a palyazatban megjeloltek alapjin — a timogatdi okiratban rogzitett megvalsitési
idétartamot értjuk.
A megvaldsitds idStartama — a pdlydzatban megjeloltek alapjin —a tdmogatdi okiratban rogzitett

idéintervallum, melynek a Palydzati kifrasban meghatdrozott megvaldsités idétartamanak kezd$ és zdrd

idépontja kozé kell esnie (projekt kezdete - projekt vége).
Azon, a megvaldsitds idtartamdban megvaldsult gazdasigi események koltségeit lehet elszamolni a timogatés

terhére, amelynek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) a megvaldsitds iddtartaman belil, de legkésdbb az
elszamolasi id6szak végéig megtortént.
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8.9. Elszamolasi id6szak a projekt vége és a beszamold benyvjtdsinak véghatarideje kozotti idStartam. Ez azt jelenti,

hogy csak azokat a koltségeket, raforditdsokat lehet elszémolni a tdmogatds terhére, amelyek tényleges

megvalosuldsa - a szamviteli bizonylatok 4ltal alitamasztott gazdasgi események - a megvaldsitds idétartaméhoz

kapcsolodnak.

8.10.

a)

b)

8.11.

Elszamolhato koltségek kore

Fontos, hogy az elszémolni kivint szdmviteli bizonylat(ok) tartalma kapcsolédjon a palydzati célhoz,
programhoz, bizonyitsa a program/palydzat megvaldsitdsat, illetve mds forrasbol (pl. munkaiigyi kdzpont
tdmogatdsa, EU forrds stb.) tdmogatott koltség nem szémolhaté el. A szdmviteli bizonylatok teljesitési
datumainak kapcsolddniuk kell a projekt megvaldsitésshoz. Amennyiben a tdmogatdi okirat dontési
kikotése bizonyos koltségek kizardsat irja elé a tdmogatdsi Osszeg terhére, tigy azokkal a koltség

fajtékkal a timogatott akkor se szimolhat el, ha azt a kiirds megengedi!

Olyan kiadas, koltség felmertilése esetén, amelyre vonatkozd szamviteli bizonylat — a koltség jellegébdl
adédoéan — csak a koltség felmertilését kovetd honapban kertil kidllitdsra (pl. koziizemi dfjak), és igy a
megvaldsitds idétartaman tal kidllitott a szémwviteli bizonylat, de tartalmdban — a tényleges teljesitési idészak,
gazdasdgi esemény — a megvalositds idétartaman belul van, akkor azt a szamviteli bizonylatot el lehet
szamolni a timogatds terhére, amennyiben legkésébb az elszimolasiiddszak végéig megtorténik a pénzigyi
teljesités, kifizetés. 12 havi koltségek vagy éves dijak elszamoldsara csak a megvaldsitds idétartamaba esé

hénapok aranydban van lehetéség,

Eléleg fizetése esetén az elszamolni kivant szdmla csak a hozza kapcsol6do pénzagyileg is rendezett

(kifizetett), zdradékolt végszdmlaval egyiitt szdmolhatd el.

AFA nyilatkozat szerinti elszamolasi kotelezettség

AKedvezményezettnek a pénziigyi elszdimolast az AFA nyilatkozat alapjén kell elkészitenie.

A Kedvezményezett ltal kitoltott AFA- nyilatkozatnak megfeleléen, ha a Kedvezményezett:

a)
b)

nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére, akkor a szdmldk brutté értéke,
alanya az AFA-nak, de a tdmogatdsbdl finanszirozott projekt kapcsan AFA levonasi jog nem illeti meg
(tdrgyi mentes tevékenységet vagy addlevondsi joggal nem jérd tevékenységet végez), akkor a szamlsk
brutto értéke,

alanya az AFA-nak, a palyizatban megjelolt tevékenységgel kapcsolatban felmerilt koltségeihez
kapcsolddé AFA-ra vonatkozéan adélevonasi jog illeti meg, akkor a szamldk levonhaté AFA nélkili
értéke,

alanya az AFA-nak, de a timogatéi okirathoz kapcsoldddan nem élhet az AFA-ra vonatkozo adélevonasi
joggal, és véllalja, hogy a palyazatban megjelolt tevékenységgel kapesolatban felmertlt koltségeit tételesen
elkiiloniti és az ezekhez kapcesolédd AFA-ra vonatkozd adélevondsi jogdval nem €l, sem a tevékenység
megkezdésekor, sem a szerzddés érvényességi iddtartaman belil, akkor a szimlak brutto értéke,

alanya az AFA-nak és a timogatdi okirathoz kapcsoloddan ardnyositassal allapitja meg a levonhato és le
nem vonhatd AFA 6sszegét, akkor az ardnyositassal korrigdlt érték,

az egyszertsitett vallalkozasi ad6rél sz616 2002. évi XLIIL torvény hatélya ald tartozik, akkor a szdmlak
brutto értéke szamolhato el a timogatds terhére.
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Amennyiben ardnyositéssal 4llapitja meg a levonhat6 és a le nem vonhaté AFA osszegét, akkor a pénzigyi
elszamolashoz csatolnia kell az ardnyositas szamitasat, amely szamitasnak tartalmaznia kell a targyévet is, azaz, hogy
mely évre vonatkozik az ardnyszém. Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy amennyiben az AFA-nyilatkozat tartalmaban,
illetve az abban szereplé adatokban valtozas kovetkezik be, arrél a Tamogatot legkésébb a valtozast kovetd 8 napon
belul kételes tajékoztatni.

Amennyiben az dltalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL tdrvény (tovabbiakban: AFA térvény) 142. §
altal eldirt forditott addzds szerint a termék beszerz6jeként, illetve a szolgdltatds igénybevevojeként a
Kedvezményezett, kotelezett az 4ltalénos forgalmi adé megfizetésére, tovabba e kdrben AFA levonasi joggal nem
rendelkezik, akkor a tamogatds terhére elszimolt szémlihoz kapesolédd adod megfizetését igazold bizonylatot
(bankszdmlakivonat) zaradékolni kell az ad¢ ésszegének erejéig.

8.12. A pénzigyi elszimolds sordn benyujtando, a koltségek felmerilését igazolo, eredeti szamviteli
bizonylatokat a kedvezményezett koteles ziradékkal ellatni, amelyben jeleznie kell, hogy a szdmviteli
bizonylaton szereplé 6sszegb6l mennyit szamolt el a palydzati azonositd szammal hivatkozott timogatoi okirat
terhére. A szimlaosszesitén feltiintetett adatok valodisdgat, az eredeti bizonylatokkal vald egyezéségét és az eredeti
bizonylatok el6irt zdradékoldsanak megtorténtét konyvvizsgélonak nem kell igazolnia.

8.13.  Benytjtand6 dokumentumok:
a)  szamladsszesitd eredeti, a Kedvezményezett dltal aldirt példanya, (elektronikusan +papir alapon)
b)  akoltségeket igazols, zdradékolt szamviteli bizonylatok hitelesitett mésolatai, (csak papir alapon)
c)  apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatai, (csak papir alapon)
d)  szerzddés, megallapodds, megrendeld hitelesitett masolatai.(csak papir alapon)

8.14. A palydzati rendszerb6l letoltott szamlaosszesité oszlopainak kitoltésével valamennyi szamviteli
bizonylat adatait rogziteni kell. Rogzités utdn, a kinyomtatott és a hivatalos képviseld altal alairt
szamladsszesitét a fent felsorolt [b) — d) pontok ] mellékletekkel kell postai tton bekiildeni.

8.1S. A pénzigyi elszimoldshoz bekildendd szdmviteli bizonylat masolatokat sorszamozni kell a szamladsszesitd
sorrendjével megegyezden, hogy a tételes ellendrzés soran a koltségek, kifizetések egyértelmien azonosithatoak
legyenek. Tovabba kérjik, hogy a szimladsszesité szerinti azonos sorszammal elldtott dokumentumok
csoportositva kertljenek benyujtasra, pl. a szimlaosszesitében az 1. sorszammal rendelkezé szdmla mogott
megtalilhato legyen ugyanezen szdmléhoz kapesolodo kifizetést igazold dokumentum, szerzédés is.

8.16.  Felhivjuk figyelmét, hogy a fent részletezett modon elkészitett szamlaosszesit6t fel is kell tolteni a
palyézati rendszerbe!

8.17. A pénzigyi elszimolds részeként, a timogatési 6sszeg elszamoldsdnak terhére csak a Kedvezményezett
nevére és cimére kidllitott szamviteli bizonylatok fogadhatéak el. Abban az esetben, ha nem a
Kedvezményezett székhelyére szol a szémwviteli bizonylat, hanem valamely m(ikddési helyére, vagy a szamviteli
bizonylaton 1évd fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely mikodési helye, akkor
megfelelé dokumentummal (pl. bérleti szerzédés, NAV bejelentd telephelyrdl) igazolni szitkséges, hogy a
szamviteli bizonylaton feltintetett cim hogyan kapcsolodik a szervezet

8.18. A szimléval szemben timasztott kovetelmény, hogy a felmertlt kiaddsok aldtimasztésira benyujtott
szamla, szdmldval egy tekintet ald esd okirat alakilag és tartalmilag feleljen meg az AFA torvény és 23/2014.
(VL30.) NGM rendelet eléirdsainak, és szdmszakilag is megfelelden legyen kitoltve (1. - 2. sz melléklet).
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a)

b)

d)

¢)

A szémla kotelezd adattartalmardl az AFA torvény 169. és 176. §-a rendelkezik. Eszerint a szimlén legalibb
a kovetkez adatoknak szerepelniiik kell:

e  aszamla kibocsatasdnak kelte és a szamla sorszama,

o aszdllitd (aszamla kidllitoja) neve, cime és addszama,

avevd neve és cime, (adészama, vagy csoportos dltaldnos forgalmiadé-alanyisig esetén csoportazonositd

szimanak elsd nyolc szdmjegye,amennyiben az adéfizetésre kotelezett),

e ateljesités idépontja, ha az eltér a szamla kibocsétdsdnak idépontjatdl,

o azértékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szimlakibocsatdsra kotelezett valasztdsa alapjén
- a torvényben alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége, illetéleg a nyujtott szolgdltatis megnevezése,
annak jelolésére - a szamlakibocsdtdsra kotelezett valasztdsa alapjan - a torvényben alkalmazott SZ,
tovabbd mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd,

o azaddalapja és mértéke (egyszertsitett adattartalommal kibocsdtott szamla esetén az ellenérték adét is
tartalmazo 3sszege, jogszabalyban meghatarozott adémértéknek megfeleld szazalékérték),

e aszamla dsszesen értéke forintban,

o fizetésimod,

e fizetési hatdridé.

Szémldval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma:

hivatkozds arra a szdmldra, amelynek adattartalmét az okirat modositja,

az okirat kibocsatdsdnak kelte,
e azokirat sorszdma, amely az okiratot kétséget kizdroan azonositja,

e  aszamla adatinak megnevezése, amelyet a modositds érint, valamint a modositds természete, illetéleg
annak szamszer( hatdsa, ha ilyen van.

Kérjuk, tgyeljen arra, hogy a szimldn a kibocsété a teljesités napjaként csak egy adott napot jeloljon meg
és ne idBszakot (igy felel meg az AFA torvény dltal tamasztott feltételeknek ).

Adomentesség esetében a szamldn egyértelm utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése,
szolgltatds nydjtdsa mentes az adé aldl (leggyakoribb jelolés: AM). Az AFA torvény 176. §-a alapjén
egyszerUsitett adattartalommal, adomentes termék értékesitése, szolgdltatds nyujtasa esetén kidllitott
szamlan az ,AFA torvény tertleti hatalyan kival” kifejezés felttntetése kotelezd.

Az AFA torvény értelmében a termék értékesitése, szolgltatds nyujtésa, valamint a termék Kézosségen
beltli beszerzése esetén, ha az adé alapja a felek megallapodisa alapjan, kalfoldi pénznemben kifejezett,
aforintra torténd dtszamitdshoz az AFA torvény dltal meghatdrozott idépontot és drfolyamot kell alkalmazni.
Amennyiben egy Ugylet ellenértéke kilfoldi fizetdeszkozben kifejezett és ezért a szamldt kalfoldi
fizetdeszkozben allitottak ki, akkor azon tdl, hogy az AFA térvény 80. § (2) bekezdése szerint az adézonak
déntenie kell arrél, hogy melyik bank drfolyamat alkalmazza, az AFA térvény 172. §-a alapjén a szdmldban az
athdrftott adot, a 80. § (2) bekezdése szerint meghatdrozott érfolyam alkalmazdsdval forintban kifejezve is fel
kell tiintetni.

Ennek értelmében, amennyiben olyan szdmla értékét kivénja elszdmolni, amely termékértékesitést,
szolgéltatisnyujtast tartalmaz, és az ad¢ alapja a felek megallapodasa alapjan kilfoldi pénznemben kifejezett,
akkor annak elszdmoldsa az AFA torvény szerinti valtasi értéken szamolhatd el, amelyet kériink a szaml4ra

ravezetni.
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8.19.

A szémlat elektronikus uton is ki lehet allitani. Az elektronikus szimla olyan szdmwviteli bizonylat,amely
kizérolag elektronikusan hiteles, azt ilyen forman kell kezelni és tarolni is. A kedvezményezettnek az
elektronikus szdmla zaradékoldsit a 827. pontban taldlhat, elektronikus szamléra vonatkozd specidlis
zaradékoldsi szabalyok alapjan kell elvégezni.

A szimla szabdlyos javitasit mindig a szdmla kibocsatojaval kell javittatni. Fontos, hogy a gépi szamla

kézzel nem javithato.

8.20.

Felhivjuk figyelmét, hogya szdmla stornirozisa esetén mind az eredeti, stornfrozott szdimla mind az 1

szamla hitelesitett masolatat, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a helyesbitd szamla

hitelesitett masolatét be kell nyujtan.

821.

a)

b)

822.

A szamlakhoz tartozo szerzddések kore

Szerz6dést kell csatolni a szdmlihoz, ha:

® aszamlan erre valé hivatkozas van,

e Dbérleti dijak, szallitas és fuvarozds valamint biztositds esetén minden esetben,
e tovabbszamlézott koltségek esetén,

e foglalkoztatds és emberi erdforras koltségei esetén,

o egyéh szolgaltatds igénybevételénél (pl. konyvelési dij).

A Kedvezményezett a timogatott tevékenység megvaldsitdsa sordn a kéltségvetésbdl nyujtott timogatds és
a sajdt forrds terhére dru beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyul6 szerzodést irasban kothet.
[résban kotott szerzddésnek mindsil az elkaldatt és visszaigazolt megrendelés is. Az irisbeli alak megsértése
a szerz0dés érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a tdmogatott tevékenység koltségei kozott nem

vehetd figyelembe.

Felhivjuk szives figyelmuket, hogy amennyiben a szimlahoz kapcsolodé szerzédésen modositottak, akkor a
szerz0dés mellett a szerzédésmodositas hitelesitett masolatinak benyujtasa is szitkséges.

Foglalkoztatds és emberi erdforras koltségel elszimoldsa esetén, a foglalkoztatdsra irdnyuld szerz8dés
misolaténak minden oldalat a szervezet hivatalos képvisel¢jének vagy meghatalmazottjénak hitelesiteni kell.

Felhivjuk figyelmét, hogya Titkdrsag, a tdmogatas célszert felhasznéldsdnak ellenSrzésekor, indokolt esetben
a hidnypotlds keretében bekérhet — hitelesitett masolat formdjiban — barmely szamviteli bizonylathoz
kapcsolodo szerzddést, megbizdsi szerzédést, megrendeldt, felkérést, és a feladatok teljesitésének igazoldsat..

Kalfoldi szamlékkal szemben tdmasztott kovetelmények

Kulfoldi szamlak elszimolasdhoz minden esetben a Kedvezményezett dltal elkészitett forditdst kell csatolni,
valamint ,forintosftani” kell a szamlat (3. sz. melléklet). A Kedvezményezett altal cégszertien alafrt
forditdsnak tartalmaznia kell:

e  aszamla sorszamat és kiallitasanak keltét,
o ateljesitésidépontiat,

e avisarolt termék vagy szolgdltatis megnevezését, - amennyiben van - mennyiségét,
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® egységdrdt,
e  avdsdrolt termék vagy szolgaltatds értékét,

® a visdrolt termék vagy szolgdltatés forintra torténd dtszdmitdsat, az alkalmazott drfolyam
feltiintetésével,
vagy
a szamvitelrd] 2616 2000. évi C. torvény ( 2000. évi C tv. szdmviteli torvény) 166.§ (4) bekezdésének
megfelelden, az idegen nyelven kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelvi szémwviteli bizonylaton kell
azadatokat magyarul feltiintetni, amely abban az esetben fogadhato el a timogatés terhére, amennyiben
a magyarul feltintetett adatok legalébb a fent leirt, forditassal szemben tamasztott kovetelményeknek

megfelelnek.

b) A projekt megvalosuldsét szolgalé mikodési és szakmai koltségek elszamoldsakor a palydzd szervezet
nevére és cimére kidllitott szimlak, szimviteli bizonylatok fogadhatok el.

8.23. Az itszamitdskor alkalmazhato drfolyam:
a) A koltségvetési timogatas terhére elszdmolhat6 koltségeket és a koltségvetési tdmogatds Osszegét

forintban kell megallapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség forintban vagy mds pénznemben
keletkezett, vagy a koltségvetési tamogatas folyositasat a kedvezményezett vagy a szallité mely pénznemben

kéri.

b) A forinttél eltérd pénznemben kidllitott szdmla, szamviteli bizonylat esetében annak végosszegét és az arra
tekintettel elszamolhatod koltség Osszegét a szdmldn, szdmviteli bizonylaton megjelolt teljesités

idépontjdban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett (https://arfolyamiridiumhu)

kozéparfolyamon kell forintra dtszmitani.

824. A pénzigyi elszimolds részeként a benyujtott kiaddsok felmeriilését igazol6 szamviteli bizonylathoz
csatolni kell a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett masolatat. Konyvviteli
nyilvéntartds (pl.: idészaki pénztdrjelentés, naplofdkényv) mésolatanak benydjtésa esetén oldalht hitelesttett
masolatot kell benytjtani (a palydzatra nemvonatkozd tételeket kilehet takarni), melyen szerepelnie kell a nyito-
és zar6 egyenlegnek.

Amennyiben a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatbdl nem azonosithaté be egyértelmiien, hogy
melyik szamviteli bizonylat, kéltség kifizetéséhez kapesolodik, akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatot is zdradékolni szikséges.

825. Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat lehet:

a) Atutaldssal torténé teljesités esetén:
o bankszamlakivonat, (6. sz melléklet) vagy

e internetes szimlatorténet, amely a nyito- és zar6 egyenleget is tartalmazza.

Az itutalassal teljesitett kifizetések esetén a Titkarsdg ellendrzi, hogy a Kedvezményezett a Titkdrsg felé bejelentett és
inkasszéval terhelt bankszamlaszdmrol egyenlitette-e ki a koltséget.

b) Készpénzes szamla teljesitése esetén:

o  kiad4si pénztérbizonylat(S. sz melléklet),
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8.26.

pénzeszkozokrol és azok forrdsairdl, valamint az azokban bedllott viltozdsokrdl a Kedvezményezett altal
vezetett konyvviteli nyilvantartds (péld4ul iddszaki pénztarjelentés, naplofékonyv stb. ).

A pénzigyi teljesités (kifizetés) igazoldsira, a pénziigyi elszamolashoz bekiildott kiadasi

pénztirbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

8.27.

kifizetés kelte,
sorszdémot és bizonylatszdimot,
kedvezményezett nevét,

meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve (meghatalmazds csatoldséval

fogadhatd el)

akifizetendd 6sszeget szammal és bettivel,

a kifizetés jogcimének rovid megjelolését,

a kiallito alafrasat,

az utalvanyozo alafrasdt,

a felvevé aldfrésat és személyi azonositd adatait,

a bélyegz¢ helyének kitoltését,

Z4radékolas

A Kedvezményezettnek az elszamolni kivint koltségeket igazol6 eredeti szamviteli bizonylatokat zaradékolnia

kel
a)

b)

8.28.

2)

b)

c)

Ziradékolas soran az eredeti bizonylaton szoveges formaban fel kell tiintetni az adott palyézat palyazati
azonositojat, valamint az elszamolni kivént dsszeget, pl. ... ... Ftaz ... ....MMA-22- ... ...... pélyazati
azonositdszamu szerz6dés terhére elszamolva’. Elektronikus bizonylatok esetében a zéradékot a
bizonylat kinyomtatott példanyra kell felvezetni, 4m az eredeti elektronikus fajlokat is meg kell 6rizni, és

helyszini ellendrzéskor be kell mutatni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a ,mozg6” ziradék szerz6désszegést jelenthet. Mozg6 zaradékrol
beszéliink akkor, amikor a benyujtott elszdmoldsban szerepld szémviteli bizonylat hitelesitett masolatén és a
helyszini ellendrzéskor megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem ugyanott szerepel a zéradék. Ez
minden esetben azt igazolja, hogy nem az eredeti szémwviteli bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az kés6bb
kertlt ra. Ha az elszdmolni kivint szdmviteli bizonylat/kifizetés teljes Gsszege nem szdmolhat el, vagy a
Kedvezményezett nem kivinja elszdmolni a teljes osszeget, akkor a szimviteli bizonylaton szereplé

zdradékoldsnak az elszémoldsba bedllitott (szamladsszesitdben szereplé ) osszeget kel tartalmaznia.

Z4aradékolas bérkifizetések elszimoldsa esetén:
Netté vagy bruttd bérkoltség/megbizési dij elszdmoldsa esetén a kifizetési jegyzéket (bérjegyzéket) kell
zaradékolni az elszdmolni kivént 6sszeg erejéig,

A munkabérbél/megbizdsi dijbol levont jarulékok, az ad6 és a munkaltatot terhel6 jarulékok elszémolasa
esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zaradékoldsa mellett a levont jarulékok, az ad¢ és a munkdltatot
terheld jarulékok megfizetését igazold bankszamlakivonato(ka)t is zdradékolni kell az elszémolni kivant

Osszeg erejéig név szerinti megjeloléssel.
Amennyiben a Kedvezményezett banki koltséget is el kivan szamolni, ugy a bankszémlakivonatot is
zaradékolnia kell Nett¢ finanszirozdsu koltségvetési szervek esetén a MAK éltal havonta megkuldott

Koltségvetési szervek bérelszamoldsa és finanszirozdsa dsszesitdje lap(oka)t is zaradékolni kell.
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8.29.

A kozterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapesolodo adé, jarulék egyiittes) dtutaldsa esetén a
pénztigyi teljesitést  (kifizetést) igazolé bizonylatot (bankszdmlakivonatot) zdradékolni kell
munkavillalénkénti (amely munkavallalék bérét elszémoljsk a timogatds terhére), név szerinti bontdsban,
tgy hogy a munkavillalo bérkivonatén szerepld ad¢ és jarulék osszege egyértelmitien beazonosithat6 legyen
a megfizetést igazold bizonylatokon.

Amennyiben a bankszdmlakivonaton nincs elegendé hely, pontos hivatkozdsi adatokkal (pl.
bankszamlakivonat sorszama, a kivonaton a hivatkozott tétel sorszama, a feltiintetett sszeg és abbdl a

tdmogatas terhére elszémolni tervezett rész) nyilatkozat benyujtasa is lehetséges.

Hitelesités

A pénziigyi elszamolds részeként bekiildott valamennyi szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést (kifizetést)

igazol6 dokumentum mésolatét hitelesiteni kell.

a)

b)

d)

8.30.

Hitelesités sordn a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylat fénymaésolatdra pecséttel, vagy kék tollal szoveges

formaban ra kell vezetni, hogy a mésolat és az eredeti példény megegyezik.

pl. ,A misolat az eredetivel mindenben megegyezik” és ezt a szervezet hivatalos

képvisel6jének /meghatalmazottjinak ddtummal és cégszerd aldirdsaval igazolnia kell.

Felhiviuk figyelmét, hogy a bekuldott Gsszes dokumentum, szimviteli bizonylat, pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé bizonylat, szerzddés, megéllapodds, megrendelé valamennyi oldalét hitelesiteni kell. (Egy
tobb oldalas szerzddés/megallapodds esetén a szerz6dés minden oldaldt a szervezet képviseljének
hitelesitenie kell.)

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képviselé
akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a Meghatalmazott hitelesitheti is a
szémviteli bizonylatokat, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat, dokumentumokat), ebben az
esetben a képvisel¢ dltal alairt alakszeri eredeti Meghatalmazds csatoldsa szitkséges ahhoz, hogy a
meghatalmazott személy eljarhasson a beszamold elkészitésében (az alakszerd meghatalmazdson
szerepelnie kell a meghatalmazo, a meghatalmazott és az aldirdsokat hitelesitd két tant nevének, lakcimének

és aldirisanak).

Felhivjuk figyelmét, hogy a pénziigyi elszamolasban bekaldott hitelesitett masolatokon aldirasként szignot
csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a szignéra vonatkozé eredeti nyilatkozatot is csatolnak
a pénzigyi elszamoldshoz, amely nyilatkozatnak tartalmaznia kell a szervezet hivatalos képviseletére jogosult

személynek a teljes aldirdsdt, a szigndjat, tovibba a nyilatkozatot hitelesité két tanti nevét, lakcimét, aldirdsit.

Felhivjuk figyelmét, hogy minden esetben az eredeti szamviteli bizonylatrol, pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazol6 bizonylatrol, dokumentumrdl készitett hitelesitett masolatot nytjtsa be. Amennyiben az eredeti
szamviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, dokumentumot kiildi be a

pénzigyi elszamoldsiban, azokat postafordultaval visszakaldjik.

Az 6nrész és egyéb tdmogatés elszamoldsa

A 2022. évi palyazatok esetében a véllalt onrésszel és egyéb tdmogatissal is el kell szimolnia a

Kedvezményezettnek. Az onrésszel és egyéb tdmogatissal elszdmolni azonos médon kell, mint a
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b)

831.

b)

8.32.

tamogatdssal, a bizonylatok eredeti példanyaira a ... ... Ft az .......MMA-22-... ..... palyizati
azonositdszamu szerz6dés onrésze terhére elszimolva” zéradékot kell ravezetni. A kifizetések igazolasat

és az esetleges mellékletek hitelesitett masolatét csatolni kell az elszamolasukhos.

A nem pénzbeli sajit eré (Snkéntes munka biztositasa, dologi feltételek vagy szolgiltatds biztostasa)
biztositdsardl nyilatkozatot kell bekildeni, amely letélthetd a pélyazati feliletrl. Az 6ner¢ elszamolésa
kotelez6, ha a kedvezményezett nem tud teljes egészében elszamolni a kotelezden eldirt onerével, az
szerz$désszegésnek mindsil, igy teljes visszavondst von maga utdn eldlegfinanszirozés esetén, beszamolast

kovetd koltségvetési timogatds esetén pedig a timogatdsi Osszeg nem kertl kiutaldsra.

Lemondas

A pénzigyi elszimolds keretében a Kedvezményezettnek a teljes timogatasi osszeggel el kell szamolnia.
Amennyiben nem tud a teljes timogatdsi 9sszeggel elszimolni, a megvalsitési iddszakban, illetve a pénziigyi
elszamolds Osszedllitasakor, vagy a hianypétlasok soran élhet az 6nkéntes lemondis lehetéségével a
hitranyos jogkdvetkezmények megeldzése érdekében. (7. sz. melléklet)

A lemondott 0sszeg visszafizetését kizarolag a Magyar Miivészeti Akadémia 10023002-00319377-
50000005 sz&mu bankszdmlaszamadra teljesithetik. Utaldskor a kozlemény rovatban fel kell tintetniik a
pélyézat azonositd szamat.

Lemondas esetén az elszamolassal egyiitt be kell kiildeni az alabbiakat:
alemondo nyilatkozat eredeti példanyat és (letolthetd a palydzati feliletrd])

avisszautaldsrél sz0l6 terhelési értesité (bankszdmlakivonat) palydzati azonositéval elldtott hitelestett
mésolatdt.

Koltségvetési sorok fogalma, megengedett eltérések, korltozasok

A pénziigyi elszamolast a timogatdi okirat szerint, a legutolsé elfogadott médositési kérelemben szerepld

koltségvetésnek megfelelden kell elkésziteni.

a)

Koltségvetési sorok fogalma

Koltségvetési sor fogalma: A palyazati adatlaon megtalalhato koltségevtési tiblazat sorai, ahol megnevezésre

keral, milyen jogcimen keril felhasznélséra a timogatdsi 6sszeg, 6nrész valamint az egyéb forrés. Pl. Ingatlan

izemeltetési koltség, Adminisztrécié koltség stb.

A tervezett koltségvetési sorokon belil szabadon dtcsoportosithat tgy, hogy az adott sor értéke maximum 10%-kal

haladhatja meg az eredeti értéket (vagyis +110%-ig korldtlanul emelhetd az elszdmolt sszeg).

b)

Megengedett eltérések, azaz modositdsi kérelem benyujtasa nélkal is eltérhet a beszémolaskor a
koltségtervtdl az aldbbiak szerint:

amennyiben nem tud a teljes timogatasi Gsszeggel elszamolni, lehetdsége van kevesebb 6sszegrol szolo
beszdmol6t benyujtanii, de ebben az esetben az el nem szdmolt dsszegrél szolo lemond6 nyilatkozatot és a

visszautaldst bizonyitd banki kivonat masolatdt csatolnia sziikséges.

az elszdmolas készitése és benyujtésa a palyazo szervezet szabadon dtcsoportosithat tigy, hogy az adott sor

értéke 10%-kal ne haladja meg az eredeti értéket (vagyis 110%-ig korldtlanul emelhetd az elszdmolt 5sszeg az
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érintett soron. ).

c) A beszdmold dsszedllitdsa sordn modositdsi kérelem benytijtisit nem igényld modositss esetén a

koltségvetéstol valo eltérést a szakmai beszimoldban indokolni szitkséges.

d) Moddositasi kérelem benyuijtisira tdimogaté okirat kidllitdsit kovetden, a megvaldsitds idétartamanak

végéig elektronikusan a palyézati rendszeren keresztil van lehet6ség.

9. A Magyar Mivészeti Akadémia 2022. évi palyazati kiirasain (.....- MMA-22- ... ) nem elszémolhaté

b)

d)

¢)

koltségek:

Beruhazasi kiadasok:
e Ingatlan beszerzés, létesités
o Gépjarmi beszerzés, készités
Feldjitasi kiadasok:
e Ingatan feldjitds koltsége (pl: élettartam hosszabbitds, korszertisités, alapteriilet viltoztatss,
haszndlhatdsigénak jellegvaltdsa)
o Gépjarmti felujftas koltsége (pl: élettartam hosszabbitds, korszerisités, féalkatrész csere,
hasznélhatdsiganak jellegvaltdsa)
Adék:
e Vagyonszerzéshez kapesolddo adok
e Vagyonadok (pl. vagyonad¢, ingatlanad¢, gépjarmiads)
Jogkovetkezmények:
e Birsigok, buntetések
o Késedelmi potlék/kamat
o Kotbér
Személyi jellegti kifizetések:
o Osztdndij
e Szervezet vilasztott tisztségviselSinek fizetett tiszteletdfjak
o Jutalom (természetbeni, pénzbeli)
e  Folyamatos véllalkozoi szerzddés alapjan feladat ellatdséra felmeralé koltségek
o Onkéntes foglalkoztatott koltségei
Adéssagszolgdlat teljesitése:
e Hitel-, kdlcson téketodrlesztése
e Pénzugyilizing téketorlesztése
Dohényiru
Alkohol
A palydzo szervezet hivatalos képviseldje, vagy a hivatalos képvisel6 éltal képviselt mas szervezet
részére a timogatas terhére nyujtott kifizetés.

10. A Magyar Mavészeti Akadémia 2022. évi pélydzati kifrdsain (- ... -MMA -22-...) elszdmolhaté

koltségek:
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A kovetkezSkben részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési sorok kiaddsainak, koltségeinek elszimoldsat
aldtdmasztd  szémviteli bizonylatok korét, azaz hogy egyes koltségeket milyen szamwviteli bizonylatok és
dokumentumok hitelesitett mésolatanak benyujtisaval lehet a timogatds terhére elszamolni, tovibba fontos
tudnivalokat kozlink az egyes kiadésok, koltségek elszamoldsédval kapesolatban. A felsorolt, elszémolast alatimaszto
szémviteli bizonylatok mellett, a pénziigyi elszamolds dsszedllitdsakor, az Utmutatd tovébbi fejezeteiben lefrtakat is

figyelembe kell venni.

10.1. Személyi jellegii kiadasok:
° Bérszamfejtett honorarium, megbizasi dij és jarulékok elszamolasa

Ezen az alsoron lehet elszémolni a megbizasi jogviszony alapjin foglalkoztatottak bérszamfejtett (nem szdmlds)
megbizasi dijét, az ahhoz kapcsolodd megbizasi dij adojat és jarulékait, tovabbd a foglalkoztatott dltal megfizetett
kozterheket (TB jarulék, szézalékos egészségiigyi hozzajrulss /EHO/ ).

A pilyaz6 szervezet hivatalos képviselGje vagy a hivatalos képvisel6 ltal képviselt mds szervezet részére a
tdmogatis terhére — akdr megbizasi vagy véllalkozasi szerz6dés titjan — nydjtott kifizetés nem szdmolhat el.

Benvdjtandd dokumentumok:

o Megbizisi szerzddés (szerzédésmodositas), a kifizetést megalapozd bérjegyzék (kifizetési jegyzék),
teljesités igazolds, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett masolata, és a
munkavéllalot terhel6 ado és jarulékok megfizetését valamint a munkaltatot terheld jarulékok megfizetését
igazol6 bankszamlakivonatok hitelesftett masolata.

e Netto finanszirozdsu koltségvetési szervek esetén az adé és jarulékok megfizetésének igazolasara a MAK
dltal havonta megkualdott Koltségvetési szervek bérelszamoldsa és finanszirozasi OsszesitSje lap hitelesitett

masolata.
° Bér, bérjelleg kifizetések és jarulékai:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a munkaviszony/kozfoglalkoztatési jogviszony alapjén foglalkoztatottak:

o Dbérkoltségét, az ahhoz kapesolodd munkavéllaldt terhelé adot és jérulékokat, valamint a munkéltatot
terheld jarulékokat,

e megviltozott munkaképességiiek foglalkoztatasahoz kapesolodo bért és csokkentett kozterheket.

Benvdjtandd dokumentumok:

o Munkaszerzédés /Kozfoglalkoztatasi szerzédés (szerzddésmddositds), a kifizetést megalapozé egyéni,
havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat zéradékolt, hitelesitett
misolata, és a munkavillalot terhel6 ad¢ és jérulékok megfizetését, valamint a munkaltatot terheld
jarulékok megfizetését igazol6 bankszamlakivonatok zaradékolt, hitelesftett mésolata.

o Kozfoglalkoztatasi jogviszony alapjan keletkezd bérkoltség elszdmoldsa esetén az illetékes munkatigyi
kozpont igazoldsa arrdl, hogy a Kedvezményezett nem vett igénybe kozfoglalkoztatdsi timogatast, vagy
amennyiben igénybe vett, akkor ez milyen mértéka volt.

o Netto finanszirozast koltségvetési szervek esetén az ado és jarulékok megfizetésének igazoldsara a MAK
dltal havonta megkildott Koltségvetési szervek bérelszdmoldsa és finanszirozasi dsszesitoje lap hitelesitett
masolata.
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° Egyszertisitett foglalkoztatds koltségei (illetve az ezt felvalto foglalkoztatdsi forma koltségei):

Ezen az alsoron lehet elszamolni az egyszerisitett foglalkoztatas koltségeit, a foglalkoztatds dfjét és a jérulékokat.
Felhivjuk figyelmét, hogy csak a megval6sités idétartamara es§ egyszertsitett foglalkozatas, alkalmi munkavallalas
koltsége szamolhaté el, a timogatds terhére; egyszertsitett foglalkoztatdsra irinyuld jogviszony kizarolag az Efo. tv.
-ben meghatdrozott munka ellatésira és idétartamdra létesithets. Az egyszertsitett foglalkoztatdsra iranyuld
jogviszony létesitése céljabol kizarolag az Efo. tv. melléklete szerinti Egyszertsitett munkaszerzédés” kotheto.

Benvujtandé dokumentumok:

o Az egyszersitett foglalkoztatasrdl sz6l6 2010. évi LXXV. térvény (a tovébbiakban: Efo. tv.) alapjin
egyszerisitett munkaszerz8dés, a zdradékolt ,bérkivonat” ( kifizetési jegyzék”), amely dokumentum a
ledolgozott idét és bért tartalmazza, hitelesitett mdasolatdt, a nettd bér kifizetését igazold bizonylat
hitelesftett masolatdt és kozterhek (munkavéllalét és munkéltatst terheld kdzterhek) befizetését igazold
bizonylatok hitelesitett masolatét kell benyujtani a pénziigyi elszémolds részeként.

10.2. Dologi kiad4sok:
a) Ingatlan iizemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet tulajdondban lév6 vagy dltala bérelt ingatlanhoz kapcsolodo:
e ingatlan bérleti dfjat (terembérlet, irodabérlet, raktdrbérlet stb.),
o koziizemi dfjakat (dram, viz, fiités stb.),
o esetijelleggel vésarolt energiaforrasok (szén, fitdolaj, tizifa stb.koltséggt,
e ingatlan karbantartdsi, javitdsi koltségeit (javitds, karbantartds, festés stb.),
e  Dbiztositasi dijat,

o kozos koltséget,

Benvdjtandd dokumentumok:

o Akoltség felmertilését aldtamasztd szdmla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat, bérleti dij
elszimoldsa esetén bérleti szerzédés zaradékolt, hitelesitett mdsolata, valamint a koltség felmertlését
alitdmaszté szémla és/vagy a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold az dtutalt Gsszeget tartalmazd
bankkivonat hitelesitett masolata. Biztositasi dij esetén dijbekéré hitelesitett mdsolata, biztositasi kotvény
hitelesitett mdsolati példanya.

A koltséget tartalmazé szémlinak a Kedvezményezett nevére és székhely cimére kell sz6lnia, tovabbd a szdmlin
szerepld fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével /telephelyével /miikodési helyével.
Amennyiben nem a szervezet székhelyére, alapit6 okiratban szereplé telephelyére sz6l a szamla, hanem valamely
mikodési helyére, vagy a szamlédn1évé fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, alapité okiratban szerepld
telephelye, hanem valamely muikodési helye, akkor a bérleti szerzédés vagy az NAV bejelents hitelesitett
masolatinak benyujtasa is sziikséges a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat mellett.
Amennyiben a timogatds terhére elszdmolt szémlan kizdrolag szerzddésre, megallapoddsra val6 hivatkozas szerepel,
amely alapjdn a koltséget leszdmlazték, akkor a pénziigyi elszamolds részeként a szamléhoz kapesolodd szerzédés,
megdllapodas hitelesitett masolatat is be kell nytjtani.

Tovabbszdmlézott kéltség esetén: kozvetitett szolgdltatds esetén a szamla és a pénztigyi teljesitést (kifizetést) igazold

bizonylat mellett, a tovibbszdmlazésrol sz6l6 megallapodas hitelesitett masolatét is be kell nyvjtani.
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Koéz6s koltség elszamoldsa esetén, illetve ha a kozizemi dij a kozos koltség része, akkor a koziizemi dij, kozos koltség
fizetésének modjarol, dsszegérél szolo tarsashazi hatdrozat, vagy kozgyilési hatdrozat hitelesitett masolatat kell

benyujtani.

b) Jarma iizemeltetési koltségei:

Fzen az alsoron lehet elszimolni a szervezet tulajdondban vagy bérleményében (iizemeltetésében) lévé
) gy y
gépjarmiivekhez kapcsolodd beszerzéseket, igénybevett szolgaltatasokat:

{izemanyagkéltséget (benzin, gazolaj, egyéb tizemanyag),

bérleti dijat,

javitds, karbantartds koltségeit

parkoldsi, uthasznalati dfjat (parkoldsi dfj, tarol4si dfj, autopélya matrica),

biztositasi dfjat (kotelezé feleldsségbiztositds, casco, gépjarmu-utas balesetbiztositasa),

Benvdjtandd dokumentumok:

A koltség felmeriilését aldtimasztd szdmla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
zéradékolt, hitelesitett masolata, valamint a gépjarmt forgalmi engedély, bérleti (tizemeltetési) szerzédés
hitelesitett masolata. Biztositasi dij esetén dijbekéré és a biztositasi kotvény hitelesitett masolata.

A szervezet  tulajdondban  vagy  bérleményében  (Gizemeltetésében) 1évS  gépjarmd
tizemanyagkoltségérdl szol6 szamla mellé az Utnyilvantartast is be kell nydjtani, mely az tizemanyag
felhasznalast timasztja ald. A Jarm( Gzemeltetési koltségei kizdrélag abban az esetben szimolhatak

el, ha a szervezet a jarmu forgalmi engedélyében tulajdonosként és/vagy izembentartoként szerepel.

c) Egyéb eszkoz iizemeltetése:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet tulajdondban 1évé vagy bérelt eszkozok (pl: projektor stb.)

zemeltetéséhez kapcsoldddan felmeriilt koltségeket:

bérleti-, kolesonzési dijat,
fenntartasi, javitasi koltségeket (anyagkoltség, szolgaltatas dija),
szémitastechnikai fogydeszkozok koltségét (pl: egér, billentytizet, pendrive stb.)

nem jarmifvekbe beszerzett tizemanyagkoltséget (pl: flinyird),

Benvujtandé dokumentumok:

7

A kéltség felmeriilését aldtdmasztd szémla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
zaradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzédés hitelesitett masolata. Biztositési dij esetén
esetlegesen dijbekérd hitelesitett masolata.

Bérleti dij, kolesonzési dij esetében a bérleti -, kolesonadési szerzédés hitelesitett masolati példdnya.

Fontos, hogy kizarolag azoknak az eszkozoknek az tzemeltetési koltségei szamolhatdak el, melyek a szervezet

tulajdondban vagy bérleményében vannak.

Tovibbszamlézott, kozvetitett szolgaltatds esetén a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat

mellett, a tovibbszdmlazdsrol sz616 megallapodas hitelesitett masolatét is be kell nyujtani.

d) Adminisztraci6 koltségei:
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Ezen az alsoron lehet elszamolni, a szervezet adminisztracios koltségeit:

o nyomtatviny (pl: kiaddsi pénztarbizonylat, szdmlatémb), irodaszer beszerzés (tigyviteli fogydeszkozok:
lyukaszto, tizégép, nyomtatdpatron stb.) kéltségeit

o szamlavaligazolt konyvelés—-, igyviteli szolgéltatds-, irodai szolgaltatds-, igyintézi szolgaltatas--, palyazati
szolgaltatds-, pénziigyi szolgaltatds-, jelentések elkészitése (szamlds) dijat,

o jogszabalyi megfelelést segité szolgdltatasok (figyvédi munkadfj, munka-/tizvédelmi szolgaltatds,
{izemorvosi szolgdltatds, knyvvizsgdloi dij, tigyviteli tandcsadds, igyvitelszervezés) koltségeit,

o pénziigyi szolgaltatasok dfjét (bankkoltség, bankjutalék, pénzforgalmi jutalék, banknyomtatvanyok,
adatszolgéltatasok),

o hatésdgi dfjakat, illetékeket (hatdsdgi dijak, eljarasi illetékek),

Benvujtandd dokumentumok:

o A koltség felmeriilését alitimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
zaradékolt, hitelesitett masolata, eseti jelleggel szerz8dés hitelesitett mésolata.

e) Pr, marketing koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a timogatas terhére a szervezet, pr,marketing koltségeit:

o hirdetési-, rekldmkoltségeket (médiahirdetések),

e PR, marketing kiadvényok kéltségeit (szervezet tevékenységét bemutatd kiadvanyok, széréanyagok,
plakdtok), arculati elemek koltségeit(,cégtabla’, levélpapir, mappa, névjegykdrtya, z4sz16, molind, tagsigi
kartya),

o PR, marketingszolgaltatasok (kidllitds, arculattervezés, piackutats, szakértdi szolgdltatasok, tandcsadds )
koltségetit,

Benvujtandé dokumentumok:

o A koltség felmeriilését aldtdmasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat
zaradékolt, hitelesitett masolata, eseti jelleggel szerzédés hitelesitett masolata.

f) Kommunikdcié koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet kommunikacios koltségeit:

o honlap fenntartds, Gizemeltetés koltségeit,

o postakoltséget (levélfeladds-, pénzfeladds-, csomagfeladas dija, postafidk bérleti dja),

o telefonkoltséget (mobil, vezetékes, és internet, forgalmi és eléfizetési dfja, mobil feltsltd kartya kéltsége),

e internettel kapcsolatos koltséget (domain dfj, a folyamatos feltoltés, a térhely dfj, tartalomszolgaltatds
keltsége),

o belsé kommunikdcios kiadvinyok koltségeit (belsé djsig hirlevél szerkesztési, nyomdai,
tartalomszolgaltatasi koltségei),

o egyéb kommunikdcids kiadashoz kapesolddo beszerzések, szolgdltatasok értékeit.

Benvijtandd dokumentumok:

o A koltség felmerilését alitimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat
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zaradékolt, hitelesitett masolata, szerz6dés, tovabbszamlazasi megéllapodas hitelesitett méasolata.
g) Utazas, kikiildetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet timogatashoz kapcsolodo utazasi, kikuldetési koltségeket:
o Likiildetéshez kapesolodo dfjat (szallas, étkezés kéltsége, napidij),
e maginszemély tulajdondban lévé gépjarmiti szervezet érdekében torténd haszndlata (kikiildetési
rendelvénnyel),
o egyéb utazdsi, kikuldetési koltségeket,
o tdmegkozlekedési eszkoz hasznalata (menetjegyek és szdmla, taxi) (nem munkaba jérds),

o személyszallitds, kilonjarati autobusez.

Benvujtandd dokumentumok:

e Akoltség felmertlését alitimasztd szimla vagy kikuldetési rendelvény, valamint a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, sajét tulajdond gépjdrmi esetén a
forgalmi engedély-, vezetdi engedély hitelesitett masolata, eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett masolata.

Széllashely koltsége abban az esetben szamolhato el a timogatas terhére, amennyiben az a projekt érdekében mertlt
fel és az utols elfogadott koltségvetésben is szerepel (A kapcsolddé szémliknak a timogatott nevére és cimére kell
szélniuk. )

Toémegkozlekedés igénybevétele esetén a kikilldetési rendelvény tartalmazza:
e amaginszemély nevét, addazonositd jelét, cimét;
e ahivatali, Gizleti utazds(ok) céljat, idStartamat, dtvonalat;
o  akoltségelszamolds kiszamitdsshoz szitkséges adatokat (indulds, érkezés, kozlekedési eszkoz megnevezését,
utazds koltségét stb.).

Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazds esetén a szolgiltatd felé leadott megrendeld, szdmla,
kikiildetési rendelvény, és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett masolatdt kell

y.

benyujtani.

Kalonjarati tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazds esetén a szolgaltatd felé leadott megrendeld,
szdmla, a csoportos utazdst igénybevevdk nevét tartalmazo utas lista, és a zdradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylat, valamint a kapcsolddé menetlevél hitelesitett masolatét kell benyujtani,

Személygépkocsi haszndlata estén a kikiildetési rendelvény tartalmazza:

e amaginszemély nevét, addazonosit jelét,
® agépjarmd, tl’pusénak megnevezését, a gépjarmi forgalmi rendszdmat,
e ahivatali, Gizleti utazds(ok) céljat, iddtartamdt, dtvonalt,

o afutdsteljesitményt (megtett kilométer), tizemanyag-fogyasztasi normat (a NAV honlapjén érheté el havi
bontésban).

Maganszemély esetén a személygépkocsi koltségtéritéshez izemanyag szimlak zéradékolt, hitelesitett masolatat is

be kell kiildeni, mely a kedvezményezett nevére sz0l, valamint a gépjarm forgalmi engedélyét melybél kidertl kinek
a tulajdondban van a gépjarmdi. .
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h) Szallitas koltségei:

Ezen azalsoron lehet elszdmolni a szervezet m(ikddéséhez, a megvaldsitashozkapesolodd a megvalositds iddtartama
alatt felmerulé szallitas koltségeit:

o fuvarozds koltségét(teherfuvarozds, koltoztetés),
o raktdrozds koltségét(raktarozds, anyagmozgatds, rakomdnykezelés),
o logisztikai szolgaltatasok dijat(fuvarszervezés, szallitmanybiztositds),

o egyébaszillitishoz kapesolddo beszerzések, szolgaltatasok értékét.

Benvujtandd dokumentumok:

o Akoltség felmeriilését aldtdmasztd szémla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt,
hitelesitett masolata, kapcsolddo szerzddés és menetlevél hitelesitett mésolata.

i) Munka-, és védSruha, véddfelszerelés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet mukodéséhez, a megvaldsitashoz kapesolddd a megvaldsitas

id6tartam alatt felmeriils:
o  véddruha, védsfelszerelés koltségeit (balesetvédelmi okokbdl beszerzett védésisak, kdtény, véddszemiiveg,

arcmaszk, lithatésdgi mellény stb.),

e munkavégzéshez hasznalt, szabélyzatban vagy jogszabalyban eldirt munkaruha koltségét,

o jelmez koltségét(hétkoznapi utcai viseletre nem alkalmas sportmesz, specialis cipd, jelmezszert fellépd ruha,
sth.),

e jogszabalyban meghatdrozott formaruha kéltségét (nyakkendé, kendd),

o véddruha, védéfelszerelés javitdsi koltségeit (mosatds, a készitéshez alapanyag és/vagy készitésének
szolgltatdsa, javitdsa),

o  egyéb munka- és védéruha, védéfelszereléshez kapesolodo beszerzések és szolgdltatisok koltségei.

Benvdjtandd dokumentumok:

o Akoltség felmeriilését aldtdmasztd szdmla és a pénztigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt,
hitelesitett mdsolata, kapcsolddo szerzddés hitelesitett masolata.

j) Egyéb beszerzések, szolgaltatisok koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszimolni a szervezet mukodéséhez, a megvaldsitashoz kapesolddd a megvaldsitas
id6tartam alatt felmeriils:

o egyéb anyagok koltslgeit(dekordcio, ev8eszkdz, pohdr, talea, torolkdz8, konyharuha, egészségiigyi lada),

e tagdijakat (hazai tagsdgi dfjak, nemzetkdzi tagdfjak, kiilfoldi tagdfjak),

e nevezési dfjakat,

o egyéb anyagjellegti szolgaltatasok értékét (hangositds, nyomdakeltség),

®  biztositssi dijat (szakmai feleldsségbiztositds, balesetbiztositds),

o reprezenticid és kapcsolddd kozterhei koltségét (,iizleti vendéglatds, vendégfogadds, testileti iilések
vendéglatasa, étel-ital fogyasztas, étkezés alapanyag beszerzése, ,iizleti” ajandék),

o villalkozdi szerzédés keretében (szamlds kifizetés), alkalmi feladatok ellitasinak koltségét (eléadsi dij,
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honorarium, tiszteletdsj)

o  egyéb beszerzések és szolgdltatisok koltségeit.

Benvujtandé dokumentumok:

o Akoltség felmeriilését aldtdmasztd szémla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol¢ bizonylat zdradékolt,

hitelesitett méasolata, kapcsolddo szerzddés hitelesitett masolata.
10.3. Téargyi eszkoz beszerzése:
Felhivjuk figyelmét, hogy a jelen segédletben szerepl$ palyazatok keretében targyi eszkoz beszerzése nem
szamolhato el.
104. Immateridlis javak beszerzése:

Ezen az alsoron lehet elszamolni az immateriélis javak beszerzéseit:
o  szellemi termékek (honlap készités, fejlesztés) koltségei,

e vagyoni értékd jogok kéltségei (szoftverek, csatlakozdsi dfjak).

Benvdjtandd dokumentumok:

o Akoltség felmeriilését aldtimasztd szémla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol bizonylat zdradékolt,

hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzédés hitelesitett masolata.

11. Egyéb feltételek:

7

a) Azigényelt timogatds 75%-4t elérd, vagy azt meghaladé mérték timogatds esetén a programot megjelenitd

barmely tipust kiadvany kereskedelmi forgalomban nem értékesithetd.

b.) Amennyiben a timogatdsbol film valésul meg abban az esetben az elkészilt alkotdst a Nemzeti Filmirodanal
nyilvantartasba kell vetetni és errél az elszamoldskor az MMA Titkdrsagat tajékoztatni kell.

12. Pénzigyi elszamolds osszedllitisat segitd gyakorlati Gtmutatasok
A szakmai és pénziigyi elszdmolds 6sszedllitisa roviden:
1. szakmai beszamol¢ feltoltése a pélydzati rendszerbe
2. azelkészitett és a hivatalos képviselé altal aldirt elszémolasi Gsszesité feltoltése a palydzati feltletre

3. az eredeti, hivatalos képvisel6 édltal aldirt elszdmoldsi Gsszesitd és a hozzd tartozd mellékletek bekuldése postai

uton

A kovetkezOkben lefrt 1épések alapjan praktikus tandcsokat kivénunk adni a beszamold minél gyorsabb és

hatékonyabb 6sszeéllitdsihoz.
Els6 1épés:
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Ismételten tekintse 4t a benyujtottpalydzatat, illetve annak az utolsé elfogadott mddositésat, atimogatoi okiratdt
(esetleg annak mddositdsdt) és az AFA nyilatkozatét. A beszdmoldban a palydzatban véllalt célok megvaldsulast kell
szakmailag és pénzigyileg aldtimasztania, ezért fontos, hogy a beszdmol6 Gsszhangban legyen a pélyézattala
tdmogatdi okirattal valamint az AFA nyilatkozattal.

Misodik 1épés:
A szervezet konyvelésében elkilonitetten kell a folyositott timogatast és a tdimogatds felhasznalasaként elszamolt

kiaddsokat kezelni, igy ellendrizze ennek meglétét. Az elkilonitett nyilvintartds modja lehet kettds konyvvitelt
alkalmazo szervezeteknél az, ha elkilonitett munkaszamra/koltséghelyre konyvelik az érintett tételeket, egyszeres
konywvitelt vezetSknek pedig az, ha a lekényvelt tételeket a palyazati azonositd megjelolésével latjak el. A helyszini

ellendrzés sordn ennek meglétét az ellendrok minden esetben megvizsgaljak.

Harmadik I¢pés:

Nézze meg a legutoljdra jovihagyott palydzati koltségvetését. Célszert a koltségvetésbdl kiindulva osszedllitani a
pénziigyi elszamolast a rendelkezésre allo, elkilonitett konyvelésben szerepld szamviteli bizonylatokbol, és nem
forditva. A koltségvetés sorai alapjan vegye el6 azokat az elkulonitett konyvelésben szereplé szamldkat, szamviteli
bizonylatokat, melyeket az adott koltségsorra el szeretne szémolni. Erdemes azokat a szdmwviteli bizonylatokat eldre
venni, melyeket jelen timogatds terhére, és adott koltségvetési sorra biztosan el kivan szamolni. Amint ezek
megvannak, latni fogja, hogy koltségvetéséhez képest a koltségvetési sorokon a megengedett 10 %-os koltség tallépés

lehetdségével szitkséges-e élni.

a) Amennyiben ajévéhagyott koltségvetésnek megfelelden szamol el, mehet tovibb a negyedik 1épéshez.

b) Amennyiben a kivdlogatott szamviteli bizonylatok még nem adjak ki a koltségvetés 100%-4t (MMA-tél
kapott timogatds, mds forrdsbol szarmazé timogats és a palydzatban villalt 6nrész), akkor gytijtse hozza
azokat a szdmviteli bizonylatokat, melyek még a palyazatban megjelolt iddszakban felmerilt koltségeit
igazoljdk. Ezen szamviteli bizonylatokat kell megvizsgalni, hogy kozalik melyek haszndlhatok fel jelen
beszamol6 sordn, a jovahagyott koltségvetésnek megfelelden. A kigyujtott szémwviteli bizonylatokat tegye
hozza az eddig mar kivélasztottakhoz. A vélogatast végezze addig, amig a koltségvetés alsorait feltoltve, a teljes
tdmogatds Osszegét kiadja a szdmviteli bizonylatok elszamolni kivint 8sszege. (Amennyiben nem tud
elszdmolni a teljes timogatdsi dsszeggel, éljen a lemondds és az Snkéntes visszafizetés lehetéségével.)

Abban az esetben, ha egy szamviteli bizonylaton szerepld tételeket eltéré koltségvetési sorokon kivénja elszamolni,
akkor a szdmviteli bizonylaton szerepld zdradékban a szamviteli bizonylatbdl a timogatds terhére elszamolt teljes
Osszeget szerepeltesse. Azonban tgyeljen arra, hogy a szamviteli bizonylatbol elszémolt dsszeget az elszamolni kivant
koltségvetési soroknak megfeleléen, megbontva rogzitse.

Negyedik [épés:

Amint megvan az osszes szamviteli bizonylat, amely a kéltségeket igazolja, térsitsa hozzd a pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazol6 bizonylatokat. A kifizetések igazoldsakor azt kell bizonylatokkal aldtdmasztani, hogy a szervezetitk
pénzeszkdzeibdl (banki folydszémla vagy pénztér) kiaddsra keriilt az elszémolni kivint szamviteli bizonylaton
megjelolt dsszeg. Nagyon fontos, hogy minden kéltség kifizetését igazolja. Erdemes szamviteli bizonylatonként
végigellen6rizni, hogy mindegyik kifizetését igazolta-e. Prositsa ssze a szamviteli bizonylatot és a pénztigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé bizonylatot. Amennyiben a készpénzes kifizetés igazoldsét nem kiad4si pénztérbizonylattal igazolja,
hanem idészaki pénztirjelentéssel vagy naplofékonyvvel, akkor ellenérizze végig, hogy ezen dokumentumok minden
koltség kifizetését tartalmazzak-e. Atutaldssal torténd kifizetés esetén, amennyiben egy bankszamlakivonattal nem
csak egy kifizetést igazol, szintén ellenérizze, hogy minden tétel kifizetése szerepel-e az sszedllitott anyagban. A
szamlaosszesitoben, minden érintett szamléhoz ,A pénzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama” mezdbe ugyanazt
a bankszamlakivonat sorszdmot tiintesse fel.
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Otodik 1épés:

Amint $sszedllitotta az Ssszes szdmviteli bizonylatot és a hozzd tartozod pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatot, kezdje el az elszamoldsi Osszesit6be vald rogzitését. Az elkészilt és kinyomtatott szimladsszesitét ne
felejtse el aldirni és ddtummal ellitni. Elegendé a szdmladsszesité utolso oldalat cégszertien aldirni, nem szikséges
minden oldalt. Az alairt szamlaosszesit6t vissza kell tolteni az elektronikus palydzati rendszerbe.

Hatodik [épés:

A szémlaGsszesitd elkészitése utdn az eredeti szamviteli bizonylatokat zéradékolja. Zéradékolni kell minden kiadast,
koltséget igazold szamviteli bizonylatot.

Zaradék szovege: ,....... Ft az ... ....MMA-22-... ..... pélydzati azonositdoszimd szerzédés terhére

elszamolva”.

A zaradékolasndl a legfontosabb, hogy az EREDETT szdmldra, bérjegyzékre stb. (szamviteli bizonylatra) kell ravezetni
a pélydzati azonositot és a zdradékot, azaz a szamldbdl elszdémolni kivant 6sszeget. Amennyiben nem az eredeti
példényon szerepel a zéradék, az olyan, mintha ra sem kertlt volna. A helyszini ellendrzés sordn munkatérsaink ezt is
ellenérzik, és amennyiben nem az eredeti szamviteli bizonylaton talaljak a zaradékot, az a tdmogatds nem szerzédés
szerinti felhasznalasanak mindstl. Kérjiik, ellendrizze, hogy minden koltséget alatimasztd szémwviteli bizonylat eredeti
példanyan szerepeljen a zdradék. Ha a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat nem kapesolhatd
egyértelmien egy adott koltséget aldtamaszté dokumentumhoz (pl. tobb tétel Ssszegét egy sorban szerepelteti, vagy
nem szerepel a szovegrészben a szdmla széma), akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot is
zaradékolni kell. Fontos, hogy ellendrizze, hogy ugyanazt az Gsszeget irta-e a szimladsszesitében, melyet a szamviteli
bizonylat zdradékaban feltintetett, azaz mindig az adott bizonylatrol elszdmolni kivant 6sszeget. Amennyiben
lehetdéség van arra, hogy pl. egy szamwviteli bizonylatot megbontson, azaz az azon szereplé koltségek egy részét jelen
palyézathoz szamolja el, masik részét pedig egy méasikhoz, akkor minden esetben figyelni kell arra, hogy a szamviteli
bizonylaton szereplé zaradékokban megjelolt értékek 6sszege nem lehet magasabb, mint a szdmviteli bizonylat teljes
értéke.

Hetedik lépés:

Minden bekiildétt koltséget igazolé szdmviteli bizonylatot és azok pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylatot, tovibba a kapcsolodd egyéb dokumentumokat a pénzigyi elszamolds sordn hitelesitett mdsolat
formajaban kell benytjtani. Ennek oka, hogy az elszamolds sordn nem az eredeti dokumentumokat kell bekiildeni,
ezért a szervezet hivatalos képviseléjének (vagy meghatalmazottjanak) hitelesitéssel kell igazolnia, hogy a bekiildétt
misolatok az eredeti dokumentummal mindenben megegyeznek.

A hitelesités elsd [épése, hogy fénymasolja le a mar el6z6 1épésben zaradékolt szamviteli bizonylatokat, a pénzigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot és amennyiben sziikséges egyéb dokumentumokat. A fénymdsolatokra
pedig kék tollal vagy pecséttel vezesse ra az igazolast, hogy az eredetivel mindenben megegyezik a mésolat, valamint a
hitelesités datumdt, és a szervezet hivatalos képviseldje/meghatalmazottja kék tollal frja ala.

Fontos, hogy minden szdmviteli bizonylaton az aldirds megegyezzen a Titkdrsaghoz szerzddéskotéskor mar
benyujtott aldirdsi cimpéldanyon szereplé aldirdssal. A képviseld akadalyoztatésa esetén meghatalmazott személy is
eljdrhat, ebben az esetben a képviselé dltal alairt alakszert eredeti Meghatalmazds csatolésa szitkséges ahhoz, hogy a
meghatalmazott személy eljarhasson a beszamolé elkészitésében. (Az alakszerti meghatalmazdson szerepelnie kell a
meghatalmazo, a meghatalmazott és az alairdsokat hitelesftd két tand nevének, lakcimének és al4frasanak.)

Szign6 haszndlata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti példanyban bekuld egy nyilatkozatot,
melyben megjelenik a teljes aldfras képe és a szign¢ is (a nyilatkozatnak két tanu aldirdsdt, cimét, nevét is tartalmaznia

kell).

Nyolcadik I¢pés:
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Készitse el a szakmai beszdémolot. Hasznos, ha a szakmai beszamolo elkészitése sordn ismét eldveszi a palydzatat és
atolvassa a szakmai kérdésekre benyujtott pélyamunkdjit. A szakmai beszdmolénak minden esetben azt kell
aldtdmasztania, hogy a Kedvezményezett a szerzodésben vallaltak szerint haszndlta fel a timogatdst. Ezért is fontos a
szakmai beszémol¢ elkészitése soran figyelemmel lenni a bekildott koltségelszamoldsra, azaz, hogy a kettd
egyértelmuen alitémassza egymdst és a timogatds jogszert felhasznalasat.

Az elkészilt szakmai beszamolot alirva vissza kell tolteni az elektronikus palyazati rendszerbe. Amennyiben
a szakmai beszdmoldban egyéb csatolandé dokumentumok bekildése is szitkséges, kérjik, ne felejtse el azokat is

bekiildeni.
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a jovedéki termék szarmazasanak )
iaazolasara nem alkalmes ZARADEK

A szamla 2 példanyban készilt
(c) DATAKING EuroPetrol 2007

Penztaros: M,
- Pénztér:00 Kelt: 2012.10.13. 08:04
Bizonylatszam: 0107/00072
123456/2012

Szamlaszam:
A2 705000334

alle e

wedetrve! mimmvident

HITELESITES
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o 2 melléklet: Kézi kitdltést szamla

Készpénzfizetési szamla Szimla sorszama: AISED1447112 o8
A SZArTiRIboCsNG nave, cime. abldsa, addszama: | A vevd neve, cima:

Papiroy Kft. Nyertey Palyazd

1001 Raklarvaros, 1000 Sikerey varoy,

Dossgid stny. 10. Jokedy w. 2.

AdSsy.: 23456789-1-23

1 Eredetl példany Kl - 2012:00.15.

Atermék (szolgalietés) basorolasd Mury- Egységira Ertbkn, amely
SZénna, mogrevozssy: M@l nyisége {aléver) 2125, a4t tantaimaz
mdsoldpapir ) 685 3.425
3.425,- Ft Osszegia 2.1 00, ..

patydzati azongsitoyal ellatott

szerzddés kevetspen dlszamofva

Z Az dreddtivel mindenben
/ meygepyezp hitefey masolat.

ZARADEK 2912.12.1F.

Nvygrtes|Tamas

/

HITE LF SITES
A szamla fizetendd véybsszege: ,WW: negysgagy

Az athdritott adé szdzalékénéke:

B, 13-37WAN - 1 4 = (2000) Awes £72 Talabdnya  Tel/Fax: (1) 12345
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e 3. melléklet: Kiilfoldi szdmla forditisa

A 28/2012 sorszami nem Magyarorszagon Riallitott szamla a
kovetkezo adatokat tartalmazza:
A szamla sorszama: 28/2012
A szamla Relte: 2012.10.05.
Teljesites idopontja:  2012.10.05.
A szamla Riallitoja:  Jozef Remaisz
34-405 Bialka Tatrz. , ul. Srodkowa 240

A veve: Nyertes Pdlydzo
1000 Sikeres varos, Jokedv u. 2.

A szamla tartalma: szdllds 240 z(
szallashoz Rapesolodo Roltseg 240 z[

Szamla erteke: 430 z[
Az MNB Rozeparfolyam 2012.10.05-en: 68,78 Ft/zl

A szamla ertékRe az MNB Rozeparfolyam alapjan:
480 z( X 68,78 Ft/z[ = 33.014,- Ft

2012. december 15. Nyertes Tamds
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o 4. mell¢klet: Kikiildetési rendelvény

Kikiildetési rendelvény sorszam:
a hivatali, (zleti ttazds Sitsbgtéritésiher AB 0123456
2012.év 09. hé

Amuniditaté A munkavill aid

we Nyertes Pilyazo New: Utazo Elemer

¥me: 2000 Sikeres vdros, Jokedv w. 2. Lakdme: 2000 Sikeres varos,
sdbzméme: 12345678-2-12 Laksé u. 4

Sziletés helye,ideje: I10/70.05.13.
Sikeres varos

sypnew: Kedves Beita

Addazonoaté jele: 1234567801

Aqép}érrm"rendsémaﬂgc-lzj,t{wgford,focus 1,4 Fogyastaa normdja: 8,6 |iter/100 kmn

APEH Wz dei | Eleimezési

Ssz Akkidetis, kilszolgalat Fu!:slloljo emanyag fkaség | kots égté
FAMRNY | aguségar  Jtédtés® |rités (napidipd
— # | e | @0
kezdete vege tvonala & oélja Y

1 |og.07 og.07. |Stkeresvirosz, . |Yezgh -1 30| 343 |885] -
09.08] o¢.08. Cél varos -“Végx“- Pce Ve zggior 30 343 |8 85 %
3 [00.00] 09.09. | Ve vargss o ] Vo252 30 | 343 |885| -

Gridor

Gepfdrmi R6lTgEgtérités: § Ft/kn]x gokm § 810 3T

3.405|- Ft 0ssdeg @ ............... pabjazqti ajonositdval]
ellatdtt szerz§des Revetében lelszamelva
S
Az ervedettyel mingenbep m eqeaye ol
ZARADEK Aiteles masplat. et

= > = = &
2012.12.15. _’.‘\,““fl)).{l):‘ Tavnas ( ﬁ!,

Oszzesen] GO 34528 -
Le: (tieldleg
Mnddsszesen] G0 3 468 -
P érctibizonylat sorszama PR oz 2345
lomzolta Jgazolo Janos Utavényozta: Irma
Datum: 2012.09.26. Ditum: 2012.00.26.
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e S.melléklet: Kiadasi pénztérbizonylat

Nyeres Tk

oSGt KIADASIPENZTARBIZONYLAT AB 0123442
bélend belys Folyamatos sors dm:
Kalet: 2012.09.15. P
Pénztar fizes:enaz o dbbick szednt: A MAZOTL J onoy ~nak
e ———— i, aaw DOE O tE Ry O oA = === s nan s —— ‘OFT it
Keszpeér:- Kawveési s S#Hveg Qisze3
s | sxenieman IHITELESITES "
/ meolspaps vindrliy AIOEDI447 112 szbmidar 3|azs
* ' =
Ay el meghgyes 2012, 12 zsé?\
; Nyeriby Tamés ,z.'g‘g'
e E———- [ ahssfirgsianiagyriy] I Bbsnynods | Malléxat: 3
titsles Jizsf | Revzoe Rldes Veér Liz'6 I i 425
[ Konyvel: Pengdios: Az osszog vovojérek salrasa szemely iazdvaw azama
:..‘?—.: Karass | Penpoy Otorla AlRg lwpzott | dnos AB 123456

© B, 31193V . 1. ~ Kogrendok ol UNIS Kidd, Bucapest 139E . 583 —I00C 367 DNIEZ

30. oldal



e 6. melléklet: Bankszamlakivonat

0000001234 THIETEEIL L] ]
SZAMAVEZETD FIOK NEVE, Clwe:
1234 Pénzes Bank
Nyertes Pilyizo SR 24
Sikeres viros Telefon: 06 (1) 123-4567
Jokedv u. 2.
1000

BANKSZAMLAKIVONAT

2AMLASZA) 12345678-12345678

'ZAM.

}(’J%zg'xbzr'gzxmsm (IBAN): HU9Q 1173 £008 2071.5380 0000 0000
&2 TULAJDONCS NEVE: Nyertes P‘") 420

czAMiA MEGNEVEZESE: Nyerles Pilyizo

BTATKAMAT: 0,25 % 1. sz, PELDANY
XONYVELES DATUMA: 2010.11.16. KIVONATSZAM: 1042010 N 1.LAP
ZRTEKNAP FORGALOM MEGNEVEZESE AZONGSETS ADATOK TERH. /JOV.OSSZEG

KOZLEMENY
12.11.12.  ATUTALAS 492455277 -305.000
10035000-05056353 APEH S2JA beszedési srinla
19133989-1- 10 ‘Utazo Llgmer szemelyl [ivedelemadojabol 10.260,Ft dsszeg a .
121112, ATerarhs : 492455777 | pdfydzati -516.000
%g%gggg:gf‘;g‘”‘ APEH NYUGBIZTALAZ qoomisiloval clldtoll szerzédds kerctében
riszdmolva
121112, ATUTALAS EARADEX 491355277 -191.000
10032000-06056228 | APBH EBIET szla.
19133989-1- 10 [
121112, AruranAs ‘ | 491455277 -53.000
%gggggg 66257‘49 APEH ESIZT. £S MUNKAERG-PIAC! JAR.
Utazo Flemer munkaers- puact jarulekabol 1815, Ft "”"’? ROy
12.11.12.  ATUTALAS 491455291 ndlydzati
10032000- 06057745 APEH EBIZT. ES MUNKAERD-PIAC) Po
19123989-1-10 a:annwmvaf elidtott szevzodés keretében
121112, ATUTALAS 291455291 elszdmolya 31 o0
10032000-06056212 APEH EKO szémla
19123989-1- 10
121112, ATUTALAS 401455281 -10.480
10032000 -06056504 AFEH AB-AEGON
19123088-1-10
121112, ATUTALAS 491455251 -8.023
10032000-06056511 Alianz Hungdria MNYP
19123989-1- 10
12.11.12. ATuranAs 491455302 -24.444
10032000 -06056559 APEH RXA MNYE
19123989-1-120
121112,  ATUTALAS 491455302 7,985
10032000- 06056537 APEH BVGY. MNYP
19123289-1-10
12.11.16. 994733796 -82.,340
1')%015379| 2345679 tazo Elemér )
havi munkabeér — Az evedetivel mindenben
Utaz6 Elemér HITELESITES megegyezd fittelos masolat
\ 20120215 he
Nyertes Tamas ;*'
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e 7.melléklet: Lemondé nyilatkozat

LEMONDO NYILATKOZAT*
(kitoltése csak lemondas, onkéntes visszafizetés esetén kotelezd)
Alulirott , mint a(z)
kedvezményezett hivatalos képvisel6je nyilatkozom, hogya ... ... ... ...-MMA-22- ... ... ... ... palydzatiazonositoval
jelolt pélyédzatomhoz kapcsoloddoan e Ft, azaz

... ... forint (bettivel) timogatdsi 3sszegrél a mai napon lemondok.

A lemondas indokolasa:

Egyittal kijelentem, hogy a lemonddssal érintett tdmogatdsi (rész)dsszeget a palydzati azonositd feltintetésével
visszautaltam a Magyar Muvészeti Akadémia 10023002-00319377-50000005 szému bankszamlaszdmara. A
visszautalasrél szol6 terhelési értesité masolatat az elszaimolashoz csatolom.

Kelt:

Kedvezményezett cégszerti alairasa

*Kérjiik, amennyiben a timogatdsi 9sszeg 100%-aval nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszamolni, tgy a maradvanydsszeget utalja
vissza 10023002-00319377-50000005 szdmu bankszadmlaszamaéra. Az utaldskor kérjik, a kozlemény rovatba frja be a palydzati azonositot.
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e 8.mell¢klet: Minta meghatalmazishoz

Alulirott ... ... ... ...
szilhely, ... ... ... ...
NEVE) .. s et e e e e e

teljes jogkorrel eljarjon.

Kelt: Telepilés, ddtum

meghatalmaz6

tanu 1.

Meghatalmazés

(minta)

~.détum, ... ... L anyja
TR lakeim  alatti  lakos, mint a  szervezet
ce ee . képviseletére jogosult meghatalmazom... ... ...l

szil. hely, ..............ddtum, ... ... ..anyja  neve)
- oe ... lakeim alatti lakost, hogy nevemben a Pélydzé Szervezet tigyében

meghatalmazott

tanu 2.

Teljes név, aldirds, lakcim
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