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Segédlet a ,,szakmai beszamolo és pénziigyi elszamolds” elkészitéséhez

A tamogatasi szerzOdésben/tamogat6i okiratban rogzitett feladatok, kotelezettségek - vagy ha a
szerzodés részteljesitéshez irja eld annak - teljesitését kovetden a szerzddésben meghatarozott
hataridon beliil a kedvezményezettnek beszamolot kell benyujtani, amely két részbdl all, szakmai
beszamolobol és pénziigyi elszdmolasbol.

1. A szakmai beszamolo tartalma

A szakmai beszamoldban az azonosité adatokon (név/megnevezés, lakcim/székhely cime,
addazonositd jel/szam, a szerzodés szama ¢€s a szerzddésben rogzitett tevékenységen, illetve a
tamogatas targyan) kiviil a szerzodésben vallalt feladat teljesitésére ezen belill értelemszeriien - a
feladat jellegétdl fiiggden -, az alabbiakra kell kitérni:

- Rendezvény esetében: az eredeti miisorterv (iitemterv, forgatdkdnyv stb.) teljesitése,
eredménye, foto-, médiamegjelenés a fellépdk/eléadok neve, szervezete, a résztvevok kore, a
megjelentek pontos vagy becsiilt 1étszama, a misortervtdl valo eltérés oka, ez mennyiben
befolyasolta a tervezett eredményt, mivel helyettesitették az elmaradt eldadast/bemutatot, a
kozonség miként fogadta az eldéadasokat/bemutatokat, a rendezvénynek milyen volt a
tarsadalmi, szakmai visszhangja. Rendezvénysorozat esetén, vagy ha a rendezvény nem
kifejezetten csak a minisztérium {igykorébe tartozo témaval foglalkozott, kimutatast kell
késziteni arrol, hogy mely eldadasok/bemutatok foglalkoztak a minisztérium {igykorébe
tartoz6 kérdésekkel.

- Oktatas, tovabbképzés esetében: csatolni kell a tematikat, témanként leadott 6rak szamat, a
résztvevok altal alairt jelenléti ivet. A beszamoldban be kell mutatni réviden minden el6ado
felkésziiltségét, szakképesitését, szakmai gyakorlatat. Be kell mutatni a hallgat6i kort (milyen
intézménytol, vagy etnikumbol, vagy fogyatékkal é16k csoportjabol vettek részt), és az oktatok
miként értékelték a hallgatdsagot, valamint azt, hogy a hallgatok miként értékelték az egyes
el6adasokat, elégedettek voltak-e az oktatokkal, az oktatas szinvonalaval, milyen eredményt
ért el az oktatd, kap-e az oktatdson résztvevo valamilyen tanUsitvanyt/végzettséget igazolod
okiratot a részvételrdl.

- Tanulmany készités esetén: ismertetni kell roviden a tanulmany kidolgozasanak
sziikségességét ¢és hasznosithatosagat, tartalmanak rovid Osszefoglalasat, kiemelve a
kovetkeztetéseket €s javaslatokat, megjelolve a kidolgozashoz sziikséges sajat kutatasi
eredményeket €s a forrasul felhasznalt szakanyagokat, tovabba, hogy az elkészitett tanulmany
hol keriil publikalasra. Csatolni kell a tanulmanyt, a szerz6désben meghatarozott példanyban,
tovabba — amennyiben a szerzédésben ez elGirasra keriilt - csatolni kell a kedvezményezett
nyilatkozatat arr6l, hogy az elkésziilt tanulmanyt a minisztérium felhasznalhatja, szabadon
terjesztheti.

- Felmerés, vizsgalat esetén: ismertetni kell roviden a felmérés, vizsgalat targyat,
terjedelmét, sziikségességét, az eredmények hasznositasanak teriileteit, rovid osszefoglaloban
az eredményeket, a kovetkeztetéseket és javaslatokat, tovabba, hogy az elkészitett anyag hol
keriil publikalasra. Csatolni kell az elkésziilt anyagot, a szerzédésben meghatarozott
példanyban, tovabba csatolni kell a kedvezményezett nyilatkozatat arrdl, hogy az elkésziilt
anyagot a minisztérium felhasznalhatja, szabadon terjesztheti.

- Szervezet miikddésének tamogatasa esetén: ismertetni kell, hogy a miikodés soran milyen
feladatot milyen technikai felszereltséggel lattak el, mennyire nyitott és mennyire zartkorii a
szolgéltatds, azt mennyire ismeri a tarsadalom, az a tarsadalom mely rétegét érinti, és
mennyiben kapcsoldodik a tarca feladataihoz, a szolgaltatast a beszamolasi id6szakban hanyan
vették igénybe. Rezsikoltségek esetén a szolgaltatas végzésével toltott munkaora, személyi
kifizetések esetén hany fo6 megbizési dija/munkabére.

Ugynevezett ernydszervezet esetében a beszamoldé mutassa be az ernydszervezet sajat
mikodését es szolgaltatasait (beleértve azokat, amelyeket a célcsoportnak nytjt, és azokat is,
amelyeket a tagszervezeteinek nyujt), ezen kiviil az ernydszervezet dsszegezve mutassa be a
tagszervezetek sajat miikodését, valamint a célcsoportjaiknak nyujtott szolgaltatdsait. A
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beszamolonak értelemszerien tartalmaznia kell relevans szamadatokat is, ugyanis ennek
hianyaban a tamogatas felhasznalasa nem értékelhetd.

- Beruhazas esetén: rovid miiszaki leirasban ismertetni kell a beruhazast, annak
megvaldsitasi modjat (mire irdnyult, miként valosult meg, épités esetén ki volt a kivitelezd,
hogyan tortént a kivitelezés) a beruhdzas sziikségességét, eredményességét, esetleges eltérést a
szerzodésben, illetve eredeti tervben foglaltaktol (kitérve annak okara, koltségkihatasara, a
sziikséges engedélyek beszerzésére, bejelentési kotelezettségek teljesitésére). Csatolni kell a
miiszaki 4tadas jegyzOkonyvének masolatat és a hasznalatbavételi, illetve miikodési engedély
hiteles mésolatét.

A Dbeszamolokat a tamogatas targyatol fiiggben megfeleld részletességgel kell Osszeallitani —
dokumentumokkal, fényképekkel, egyéb audio-vizualis eszkdzokkel illusztralni azt. A tdmogatdsbol
megvaldsult program eredményét ki kell emelni a beszdmoloban.

Amennyiben a tdmogatott tevékenység megvalositasa hatosagi engedélyek meglétéhez kotott, akkor a
szakmai beszamoldjahoz minden esetben csatolni kell a tamogatott tevékenység megvaldsitasahoz
sziikséges jogerds hatosagi engedélyek hiteles masolatat.

2. A pénziigyi elszamolas tartalma

a) A pénziigyi elszamolasban az azonositdo adatokon (név/megnevezés, lakcim/székhely cime,
addazonositd jel/szdm, a szerzddés szama, szamlavezetd bank neve ¢€s a tamogatott
bankszamlaszama) kiviil értelemszeriien - a feladat jellegétdl fliggden - az alabbiakra kell kitérni:

Tételesen be kell mutatni, hogy a tamogatast és az eldirt sajat forrast mire hasznaltak fel, és a
koltségek hany szazalékat fedezték a szerzddés szerinti tdAmogatasbol.

A nyujtott tamogatasra nézve részletesen, az eldirt sajat forras vonatkozasadban annak a
foosszegére nézve szovegesen indokolni kell az eredeti koltségtervtol vald eltérést
alatamasztva azt egy Osszehasonlitd tablazattal, amelyben tételesen kovethetok a kovetkezo
pontok: eredeti koltségtervben meghatarozott koltségek, a feladat megvalositasaval felmeriilt
¢s elszamolando koltségek, a kettd kozotti %-os eltérés.

Az elszamolashoz sziikséges szamla, szamlahelyettesité okirat, bérkifizetési 0Osszesito,
atutalasi és/vagy pénztari bizonylat (a tovabbiakban: szamla) eredeti - a kedvezményezettnél
marado - példanyara ra kell vezetni a kovetkezd szoveget: , Emberi Erdforrasok
Minisztériuma fele ............... Ft (azaz ......cccooeven . forint) Osszegben az ...............
iktatoszamu szerzodés keretében elszamolva”, feltiintetve annak Osszegén belill kiilon a
tamogatas és kiilon az el6irt sajat forras terhére elszamolt részt.

b) A pénziigyi elszamolashoz a mellékelt szamladsszesit6t (tételes elszamolast) kell csatolni.
(Kéryjiik jelezze, amennyiben sziiksége van a Szamladsszesito elektronikus valtozatara.)
A szamlakat, bizonylatokat a szamlagsszesiton sorrendben gy kell rendezni, hogy azok a
szerz6dés mellékletét képezd koltségvetés tételei szerint legyenek csoportositva.
A szamladsszesitd alairdja a tamogatasi szerzodés aldirdjaval azonos személy lehet. Ettol eltérni
csak a polgari jog szabalyai szerinti meghatalmazassal lehet.

A pénziigyi elszamolas ellenorzése

A szamlakat, bizonylatokat a Segédlet 2. a) pont 3. bekezdésében megadott rajegyzéssel kell
lemasolni abban az esetben, ha az ellenérzés keretében azok vagy azoknak egy meghatarozott
része kiilon bekérésre keriilnek (amennyiben nem helyszini ellendrzés keretében keriilnek
atnézésre). Az igy készitett masolatot kell a kedvezményezett eredeti (cégszerii) aldirasaval
hitelesitve az ellenérzéshez csatolni.

A szamlak hitelesitdje a tamogatasi szerzddés alairdjaval azonos személy lehet. Ettol eltérni
csak a polgari jog szabalyai szerinti meghatalmazassal lehet.

Az ellendérzés soran hianyos, vagy hianyosan kitoltott, vagy olvashatatlan, vagy nem eredeti
alairassal benyujtott szamlamasolat nem fogadhato el.

Az ellen6rzéshez kért szdmlak moge csatolni kell a kifizetést igazold dokumentumot (banki
bizonylat/ bankszamlaszam kivonatot/ pénztari kiadasi bizonylat) és a befogadott szamla
jogcimenek megfeleld szerzodés, megrendelés, felkérés (eredeti alairassal hitelesitett) masolati
példanyat,
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e Személyi kifizetés esetén csatolni sziikséges a munkaszerzodést és a hozza tartozo kifizetésrol
sz016 bizonylatokat, valamint a munkaadoi terhek befizetésérdl szold igazolast (név szerinti
megjeldléssel).

e Amennyiben a befogadott szdmldhoz megbizési szerzddés tartozik, a megbizasi szerzédéshez
kapcsolodo feladat teljesitésének igazolasat masolat formajaban sziikséges csatolni.

o Eszkozok, berendezési targyak vasarlasa esetén az azokrol szolo szamlak mellett csatolni kell
a bevételezési leltari bizonylat / eszkdz-nyilvantartasi bizonylat mésolatét.

e Szolgaltatds esetén a szamla masolat mellé kérjiikk az arra vonatkozo felkérést, vagy a
szerz6dést csatolni.

o A Kkért szamlamasolatokat a b) pont szerinti szamladsszesitore felvezetett sorszam szerint kell
sorszdmozni, hogy a tételes ellendrzés soran a Kkifizetések egyértelmiien azonosithatok
legyenek.

A fenti bizonylat masolatokon tul a tamogatd jogosult egyéb olyan dokumentumokrol is masolatot
kérni, mely a tamogatasi Osszeg az elfogadott koltségvetés és szakmai program szerinti,
rendeltetésszer(i felhasznalasat tamasztja ala.

A szamlak, szamviteli, Kifizetést igazolo bizonylatok, a gazdasagi eseményt igazolo egyéb
dokumentumok hiteles masolatat abban az esetben kell a Kedvezményzettnek mar az elszamolas
Kkeretében — a  szamlaosszesitovel egvidejiilleg  — benyujtani, ha a tamogatasi
szerzodésben/tamogatoi okiratban annak benyujtasara iranyulo Kkotelezettség a tamogato
részérol kifejezetten eldirasra Kkeriil.
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polgari jog szabalyai szerinti meghatalmazéssal lehet.

4. A szakmai beszamolot €s a pénziigyi elszamolds szdmladsszesit6jét egy - eredeti aldirasokkal
ellatott - példanyban kell benyujtani.

5. Amennyiben a tdmogatas folyositasara részletekben kertiil sor, és a tdmogatasi szerzodés eldirja, a
részletek lehivasdhoz rovid szakmai leirast és részelszamolast kell csatolni. A részelszamolast a 2.
pont eldirasainak betartasaval kell elkésziteni. Ebben az esetben az utolsé részlet lehivasa a beszamolo
benyujtasaval torténhet, és a végelszamolashoz csatolni kell a részelszamolasok szamladsszesitdinek
masolatat is.

6. Tamogatasi szerzo6désben/tamogatoi okiratban rogzitett hataridokkel kapcsolatos tudnivalok:

a.) tamogatott tevékenység idStartama: az Avr. 1. § 9. pontja értelmében a tamogatott
tevékenység id6tartama a tamogatdsi szerzdédésben meghatarozott olyan idétartam, amely
soran felmeriild, a tamogatott tevékenység megvaldsitasahoz kapcsolodo koltségek
elszamolhatdak. Figyelem! Csak ezen id6tartam alatti teljesitési idéponttal (ami alatt nem a
fizetési hataridé értendd) kiallitott szamlak szamolhatok el a tdmogatisi jogviszony
keretében.)

b.) felhasznalasi hataridé: a tamogatott tevékenység megvalositasaval kapcsolatos pénziigyi
teljesités (pl. szamla kifizetésének) utols6 napja

e a felhasznalas kezd0 napja egybeesik a tamogatott tevékenység idGtartamanak
kezdetével, annal korabbra természetszeriien nem eshet;
e atamogatott tevékenység id6tartamanak utols6 napjanal nem lehet korabbi idopont.

7. A Kormany altal kihirdetett, tomeges bevéandorlds okozta vélsdghelyzet kapcsan végzett
humanitarius tevékenységgel Osszefiiggésben nyujtott kdltségvetési tdmogatds esetében — kiilon
irasbeli kotelezettségvallalas hianyaban — a kedvezményezettnek az elszamolas részeként az érintett
100 ezer forint értéket meghalado szamlak szamlaszamanak megjel6lésével nyilatkoznia kell, hogy:
A bizonylaton szerepld dru beszerzésére, szolgaltatas megrendelésére a Kormany dltal kihirdetett,
tomeges bevdndorlds okozta vadlsaghelyzet kapcsan végzett humanitdarius tevékenységgel
dsszefiiggésben nyjtott kiltségvetési tamogatdsbol, az Avr. 76. § (3) bekezdése alapjan kiilon irdsbeli
kotelezettségvallalas nélkiil keriilt sor.”




