2. szamu melléklet
SEGEDLET
a pénziigyi elszamolasok elkészitéséhez

Altalanos informaciok:

- Kedvezményezett orszagdnak devizdjatodl eltér6 pénznemben kidllitott szamla esetében annak
végosszegét, az elszdmolt koltség 6sszegét a kifizetés id6pontjaban alkalmazott keresztarfolyamon
kell atszamitani. (az orszag devizdjaban terhelt 6sszegnek megfelelGen).

- Amennyiben a szamlan egyértelmlen beazonosithatd, hogy a palyazatban/tamogatasi
kérelemben szerepl6 tevékenység valdosult meg, ugy elegendd a Kedvezményezettnek a szamldn
igazolnia a teljesitést a , teljesitést igazolom” széveg ravezetésével, valamint cégszer(i alairasaval.
Ha a szamla alapjan nem egyértelmien beazonosithatd, hogy a palyazatban/tamogatasi
kérelemben szereplé tevékenység valdsult meg, a projekthez kapcsolddd a teljesitésrél kiilon
teljesitésigazoldst kell készitenie a Kedvezményezettnek.

- Helyszini ellenérzés sordn az eredeti zdradékolt bizonylatokat és dokumentaciét sziikséges
bemutatni.

- Az elszdmolashoz csatolandd dokumentdcié esetében a zaradékkal ellatott eredeti bizonylatrdl
készillt hitelesitett masolatat kell bekildeni. A hitelesités soran az ,Eredetivel mindenben
megegyez6 hiteles masolat” széveget kell ravezetni a dokumentumra és cégszer( aldirdssal kell

ellatni.
A koltségem Az elszamolast alatamaszto Megjegyzések
megnevezése bizonylatok

1 SZEMELY! JUTTATASOK

1.1 Alkalmazottak ® munkaszerz6dés, kinevezés
foglalkoztatdsaval vagy megbizasi szerz6dés
kapcsolatos személyi hitelesitett masolata és annak
jellegli kéltségek (brutté | forditasa;
bérkéltség) e zaradékolt bérszamfejto lap

(bérkarton, kifizetési jegyzék,
fizetési iv, stb.) hitelesitett
masolata az elszamolni kivant
részosszegek kiemelésével,

® pénziigyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

1.2 Személyi megbizdsi ® munkaszerz6dés, kinevezés
jogviszony bruttd dija vagy megbizasi szerz6dés
(bérszamfejtett) hitelesitett masolata és annak

forditasa;

e zaradékolt bérszamfejts lap
(bérkarton, kifizetési jegyzék,
fizetési iv, stb.) hitelesitett
masolata az elszamolni kivant
részosszegek kiemelésével,

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv
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vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

13

Tiszteletdij, honordrium
(bérszamfejtett)

® munkaszerzédés, kinevezés
vagy megbizasi szerz6dés
hitelesitett masolata és annak
forditdsa;

e zaradékolt bérszamfejté lap
(bérkarton, kifizetési jegyzék,
fizetési iv, stb.) hitelesitett
mdsolata az elszamolni kivant
részosszegek kiemelésével;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Figyelem: amennyiben a
megbizott szamlat ad a
tevékenység elvégzését
koévet6en, akkor kérjik a
2.2.16. sorban
elszamolni.

14

Egyéb személyi jellegli
raforditds (NEM
elszamolhato a
prémium, jutalom,
valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetés
sem)

e munkaszerzédés, kinevezés,
vagy megbizasi szerz6dés
hitelesitett masolata és annak
forditasa;

e zaradékolt bérszamfejts lap
(bérkarton, kifizetési jegyzék,
fizetési iv, stb.) hitelesitett
masolata az elszamolni kivant
részosszegek kiemelésével,

® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

e "cafeteria"-megallapodas vagy
kollektiv szerz6dés vagy barmely
olyan megdllapodas hitelesitett
masolata, amely a béren kivdili
juttatasokrol rendelkezik;

Barmilyen dokumentum,
ami a kifizetés
jogszer(ségét tamasztja
ald

1.5

Személyi jellegli
kifizetéseket terhel6
adok, jarulékok
(munkavdllalo)

e zaradékolt bérszamfejto lap
(bérkarton, kifizetési jegyzék,
fizetési iv, stb.) hitelesitett
masolata az elszamolni kivant
részosszegek kiemelésével,

® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Amennyiben a bért is
elszamoljak, nem
szlikséges kétszer
benyujtani ugyanazon
mellékleteket
(Bérszamfejtd lap,
Osszesiték, stb.)
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1.6 Munkaaddt terhel6 addk | e zaradékoltbérszamfejts lap Amennyiben a bért is

- és jarulékok (bérkarton, kifizetési jegyzék, elszamoljak, nem
fizetési iv, stb.) hitelesitett szlikséges kétszer
masolata az elszamolni kivant benyujtani ugyanazon
részosszegek kiemelésével, mellékleteket
® pénzlgyi teljesités igazoldsara (Bérszamfejté lap,
pénztarbizonylat/pénztarkényv Osszesiték, stb.)
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

DOLOGI KIADASOK

2 Anyagbeszerzések

21 Anyagkdltség, irodaszer, | ® zaradékolt szamla hitelesitett
nyomtatvdny beszerzés | masolata;

e teljesitési igazolds hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.1.2 Uzemanyagok, a e zaradékolt szamla hitelesitett NEM magantulajdonban
szervezet sajat masolata; lévé gépkocsikhoz
tulajdondban Iévé ® pénzlgyi teljesités igazolasara Minden mas esetben a
gépkocsik esetében vagy | pénztarbizonylat/pénztarkényv 2.4. koéltségsorban kerdl
dltala tartos vagy bankkivonat hitelesitett elszdmolasra az
haszndlatba vett masolata; Gzemanyag.
gépkocsik esetében e forgalmi engedély hitelesitett

masolata;

e ltnyilvantartasi dokumentum
hitelesitett masolata:
Utvonalterv, az utazas célja
réviden (a tdmogatas céljaval
0sszhangban torténd utazas
esetén)

2,13 Egyéb anyagbeszerzés e zadradékolt szamla hitelesitett Azon anyagbeszerzések
madsolata; elszamolasa keril ebbe a
e teljesitési igazolas hitelesitett sorba, melyek a 2.1.1.
masolata; sortél a 2.1.2. sorokig
® pénzlgyi teljesités igazoldsara nem szamolhatdk el.
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv (kedvezményezett
vagy bankkivonat hitelesitett nevére sz0l6 szamla
masolata; ellenében vasarolt

fogydeszkozok, pl.
tisztitdszerek...stb.)

2.2 Szolgaltatasi kiadasok
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2.2.1

Kommunikdcios
szolgdltatdsok (telefon,
internet, posta)

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Székhely vagy telephely
cimére sz6l6 telefon- és
internet szdmla esetében
a szerz6dést nem
szlikséges benyujtani.
Postakoltségnél nem
szlikséges szerz6dés.

2.2.2

Informatikai,
rendszeriizemeltetési és
webfejlesztési
szolgdltatdsok, honlap
fejlesztése és
létrehozdsa

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

e teljesitési igazolds hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Honlapfejlesztés
esetében dokumentalni
szlikséges a fejlesztés
el6tti és utani allapotot
és azt azard
elszdmolasban csatolni
szlikséges az
elszamolashoz.

2.2.3

Bérleti dijak

e megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.24

Szdllitdsi, fuvarozdsi és
raktdrozasi
szolgdltatdsok

® bérleti szerz6dés/szerz6dés
vagy megrendeld vagy
megallapodas hitelesitett
masolata;

e menetlevél hitelesitett
masolata;

e teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénziigyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.5

Digitalizdldsi kéltségek,
szolgdltatdsok

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

e teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv




a pénziigyi elszamolasok elkészitéséhez

SEGEDLET

2. szamu melléklet

vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.6

K6ziizemi dijak

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

A kézizemi dijak
esetében a szerzGdés
benyujtasatol
eltekintiink.

2.2.7

Karbantartdsi, javitdsi
szolgdltatdsok dija

e megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

o teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

Allagmegoévas és
karbantartds koltsége,
ideértve az
irodatechnikai és
informatikai eszk6zok
karbantartasat is. (Nem
felujitasi koltség, amit a
3.3 soron kell elszamolni)

2.2.8

Pénziigyi, biztositds - és
szakértdi, tandcsadoi
szolgdltatdsok dija (pl.
kényveldi dij)

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zdradékolt szamla hitelesitett
masolata;

o teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.9

Jogdij (egyszeri, vagy
révid tavra szolo
felhaszndldsi joga)

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zadradékolt szamla hitelesitett
masolata;

e engedély igazolasa, vagy
teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.10

Etkezési koltségek,
szolgdltatdsok

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

o teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

Csak a programokkal
kapcsolatos koltségeket
lehet ezen a soron
elszamolni (Alkohol nem
elszamolhatd!)
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® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.11

Szdlldskéltség e megrendelés vagy szerz6dés max. *** besorolasu
hitelesitett masolata; szalloddban, vagy max.
e zaradékolt szamla hitelesitett brutté 35.000
masolata; forint/éj/f6

e teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.12

Rendezvényszervezési ® megrendelés vagy szerz6dés Csak a programokkal
kéltségek hitelesitett masolata; kapcsolatos koltségeket
e zaradékolt szamla hitelesitett lehet ezen a soron
masolata; elszamolni (Alkohol nem
® pénzligyi teljesités igazolasara elszamolhaté!)
pénztarbizonylat/pénztarkonyv,
e teljesitési igazolds hitelesitett
masolata;

® banki atutalasi megbizds
masolata vagy bankkivonat
hitelesitett masolata;

2.2.13

Média- és ® megrendelés vagy szerz6dés
reklamkiaddsok, hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

e teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.2.14

Nyomdakéltségek ® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

o teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
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2.2.15 | Tiszteletdij, honordrium | ® megrendelés vagy szerz6dés
(szamla ellenében) hitelesitett masolata;
ezaradékolt szamla hitelesitett
masolata;
eteljesitési igazolas hitelesitett
masolata;
® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
2.2.16 | Egyéb szolgdltatdsok ® megrendelés vagy szerz6dés Azon szolgéltatasok
dija hitelesitett masolata; elszdmolasa (szamlas
e zaradékolt szamla hitelesitett kifizetések), melyek a
masolata; 2.2.1. -t6l 2.2.15. sorokig
e teljesitési igazolds hitelesitett nem szamolhatoék el. PI.
masolata; szemétszallitas, takaritas,
® pénzlgyi teljesités igazoldsara biztonsagi 6rok
pénztarbizonylat/pénztarkényv foglalkoztatasa)
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
23 Banki koltségek
23.1 Banki kéltségek ® banki avizd, bankkivonat vagy Egyedi tamogatasi
atvaltasi bizonylat zaradékolt és kérelem alapjan nyujtott
hitelesitett masolata; tdmogatas esetében
ebben a sorban akkor is
elszamolhato koltség,
amennyiben a
jévahagyott
koltségvetésben
eredetileg nem volt banki
koltség tervezve.
Mértéke a tdmogatasi
0sszeg maximum 5%-a,
de legfeljebb 100.000, -
Ft. (atvaltas koltsége,
banki tranzakciék,
folyészamla-vezetés dija,
stb.)
2.4 Kikiildetéssel, utazassal,

szdllitassal 6sszefiiggo
koltségek
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24.1 Kikiildetéssel, utazdssal, | e kikiildetési rendelvény példa: Ha valaki 150 km-t
szdllitassal dsszefiiggé hitelesitett masolata, melybdl utazott, a  gépkocsi
kéltségek (a pdlydzat kideril, hogy a kiklldetés célja a normaja 7,5 liter/100km,
megvaldsitdsdban tdmogatott projekttel az lizemanyag ara 400
résztvevd 0sszhangban van Ft/liter, akkor legfenébb
magdnszemélyek sajat e zaradékolt szamla hitelesitett 150x7,5/100x400=4.500
tulajdondban Iévé masolata; Ft-t szamolhat el
gépkocsival térténd ® gépjarmd hasznalati szabalyzat | Gzemanyag koltségként.
utazds kéltségtéritése, hitelesitett masolata, vagy
illetve vonat, busz és hatdrozat az atikoltség
repliléjegyek téritésérdl; Amennyiben az elszamolt
kéltségtéritése) ® Az orszag szamviteli torvénye utazasi koltséget nem a

altal meghatdrozott (izemanyag tdmogatott szervezet
normaval szamolt, a megtett alkalmazéasaban levs
kilométerek alapjan elszamolhatd | személy veszi igénybe,
utikoltség térités; akkor sziikséges indoklast
e forgalmi engedély hitelesitett (pl. hatarozat, megbizas,
masolata; szerz6dés, meghivélevél,
® pénzligyi teljesités igazolasara bels6 szabalyzat)
pénztarbizonylat/pénztarkényv mellékelni.
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

2.5 Adok, illetékek

2.5.1 AdOk, illetékek e Tulajdoni lap/telekkényvi NEM személyi
kivonat hitelesitett masolata; kifizetéshez
e csekk vagy fizetési rendelvény kapcsoloddak
hitelesitett
masolata;
® pénzlgyi teljesités igazolasara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv,
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;
e forgalmi engedély masolata;

3 BERUHAZASOK

3.1 Jogdij (vagyoni értékii ® szerz6dés hitelesitett masolata;

jogok, illetve szellemi
termékek, pl.
felhaszndldsi jog)

e teljesitési igazolas hitelesitett
masolata, vagy engedély
igazolasanak hitelesitett
masolata;

e zaradékoltszamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv
bankkivonat hitelesitett
masolata;
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3.2

Epiilet, épitmény
vdsdrldsa és/vagy
épitése

e épitési engedély hitelesitett

masolata;
e adasvételi szerz8dés hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
bankkivonat hitelesitett
masolata;

e Tulajdoni lap/e- hiteles
tulajdoni lap hitelesitett
masolata;

® Bérelt ingatlanon torténd
atalakitas, épitkezés esetén: az
ingatlan-nyilvantartdsba
bejegyzett tulajdonos és a
tdmogatott kozotti megdllapodas
hitelesitett masolata, melyben a
felek rogzitik, hogy a tulajdonos
az ingatlant a tamogatott részére
meghatdrozott id6re hasznalatba
adja, és hozzdjarul az ingatlanon
végzett atalakitashoz;

e tervdokumentacio hitelesitett
masolata;

® részletes koltségkalkulacio
hitelesitett masolata;

® kivitelezési szerz6dés
hitelesitett masolata;

® piaci arnak valé megfelelést
alatdmasztd 3 arajanlat
hitelesitett masolata;

e m(iszaki ellendr szerz6désének
hitelesitett masolata;

e m(iszaki ellenér altal
ellenjegyzett teljesitési igazolds
hitelesitett masolata

e zaradékolt szamlak hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

® hasznalatbavételi engedély
hitelesitett masolata;

¢ Minden olyan
bérkoltség, ami a
beruhdazasi munkalatok
elvégzése soran merdl
fel, ezen a soron kell
elszamolni

¢ Minden olyan
anyagkoltség és
szolgaltatas, szallitas,
vamkezelés, kdzvetités,
alapozds, izembe
helyezés, tovabb3a
mindaz a tevékenység,
amely a targyi eszkoz
beszerzéséhez
hozzdkapcsolhatd,
ideértve a tervezést, az
el6készitést, a
lebonyolitast, a
biztositast is beruhazas a
meglévé targyi eszkoz
bévitését,
rendeltetésének
megvaltoztatasat,
atalakitasat,
élettartamanak,
teljesitGképességének
kozvetlen novelését
eredményezd
tevékenység is, az
el6bbiekben felsorolt, e
tevékenységhez
hozzakapcsolhatd egyéb
tevékenységekkel egylitt




SEGEDLET

a pénziigyi elszamolasok elkészitéséhez

2. szamu melléklet

3.3 Ingatlanok, gépek és ® megrendelés vagy szerz6dés A felljitds, amely az
egyéb eszkbzok hitelesitett masolata; ingatlan, eszkoz,
felujitdsa e zaradékolt szamla hitelesitett berendezés eredeti

masolata; allaganak helyreallitasat
e teljesitési igazolas hitelesitett szolgdlo, id6szakonként
masolata; visszatérd olyan

e leltarba vételt igazold tevékenység, amely
dokumentum (pl. leltdriv, mindenképpen azzal jar,
analitikus nyilvantartas) hogy az adott ingatlan
hitelesitett masolata élettartama

® pénzlgyi teljesités igazoldsara megnovekszik, eredeti
pénztarbizonylat/pénztarkonyv, m(iszaki allapota

banki atutaldsi megbizas megkozelitéen vagy
mdsolata vagy bankkivonat teljesen visszaall
hitelesitett masolata;

34 Ugyviteli- és e megrendelés vagy szerz6dés Honlap karbantartas a
szdmitdstechnikai hitelesitett masolata; 2.2.2. sorban kertil
eszk6zok, szoftverek e zaradékolt szamla hitelesitett elszdmolasra.
vdsdrldsa masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkonyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

e leltarba vételt igazold
dokumentum (pl. leltariv,
analitikus nyilvantartas);
Uzembehelyezési jegyz6konyv
hitelesitett masolata

e weboldal link vagy Print screen
(képerny6kép) nyomtatasa a
weboldalrdl;

3.5 Gépek, berendezések és | ® megrendelés vagy szerz6dés

felszerelések vdsdrldsa

hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® az eszkdz atadasardl sz616
teljesitési igazolas hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkdnyv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

e leltarba vételt igazold
dokumentum (pl. leltariv,
analitikus nyilvantartas)
hitelesitett masolata;
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a pénziigyi elszamolasok elkészitéséhez

2. szamu melléklet

3.6

Egyéb eszkdzok
vasdrldasa

® megrendelés vagy szerz6dés
hitelesitett masolata;

e zaradékolt szamla hitelesitett
masolata;

® pénzlgyi teljesités igazoldsara
pénztarbizonylat/pénztarkényv
vagy bankkivonat hitelesitett
masolata;

o teljesitési igazolas az eszkoz
atadasardl

e leltarba vételt igazold
dokumentum hitelesitett
masolata (pl. leltariv, analitikus
nyilvantartas.);

pl. hangszerek,
mikrofonok, stb.
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