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Segédlet a ,szakmai beszamolo és pénziigyi elszdmolds” elkészitéséhez
g

A témogatasi szerzédésben/tdmogatdi okiratban rogzitett feladatok, kotelezettségek - vagy ha a
szerzédés részteljesitéshez irja el6 annak - teljesitését kovetben a szerzédésben meghatarozott
hataridén beliil a kedvezményezettnek beszamolot kell benytjtani, amely két részbél all, szakmai
beszamolobol és pénziigyi elszamolasbdl.

1. A szakmai beszdmolé tartalma

A szakmai beszdmoléban az azonositd adatokon (név/megnevezés, lakcim/székhely cime,
addazonositd jel/szam, a szerzodés szama és a szerzBdésben rogzitett tevékenységen, illetve a
tamogatas targyan) kiviil a szerzodésben vallalt feladat teljesitésére ezen beliil értelemszeriien - a
feladat jellegétol fiiggden -, az aldbbiakra kell kitérni:

- Rendezvény esetében: az eredeti miisorterv (iitemterv, forgatokdnyv stb.) teljesitése,
eredménye, foto-, médiamegjelenés a fellépok/eléadok neve, szervezete, a résztvevok kore, a
megjelentek pontos vagy becsiilt létszama, a miisortervtdl valo eltérés oka, ez mennyiben
befolyésolta a tervezett eredményt, mivel helyettesitették az elmaradt eldadast/bemutatét, a
kozonség mikeént fogadta az elbadisokat/bemutatokat, a rendezvénynek milyen volt a
tarsadalmi, szakmai visszhangja. Rendezvénysorozat esetén, vagy ha a rendezvény nem
kifejezetten csak a minisztérium iigykorébe tartozé témaval foglalkozott, kimutatast kell
késziteni arrdl, hogy mely elbaddsok/bemutatok foglalkoztak a minisztérium tigykorébe
tartozod kérdésekkel,

- Oktatas, tovabbképzés esetében: csatolni kell a tematikat, témanként leadott érak szamat, a
résztvevok altal aléirt jelenléti ivet. A beszamoléban be kell mutatni réviden minden eléadé
felkésziiltségét, szakképesitését, szakmai gyakorlatat. Be kell mutatni a hallgatéi kort (milyen
intézményt6l, vagy etnikumbdl, vagy fogyatékkal él6k csoportjabol vettek részt), és az oktatok
miként értékelték a hallgatésdgot, valamint azt, hogy a hallgaték miként értékelték az egyes
cléadasokat, elégedettek voltak-e az oktatdkkal, az oktatas szinvonaldval, milyen eredményt
ert el az oktato, kap-e az oktatdson résztvevd valamilyen tanisitvanyt/végzettséget igazold
okiratot a részvételrdl.

- Tanulmany készités esetén: ismertetni kell roviden a tanulmany kidolgozasanak
sziikségességét €s hasznosithatdsdgat, tartalmanak rovid Gsszefoglaldsat, kiemelve a
kévetkeztetéseket és javaslatokat, megjelSlve a kidolgozishoz sziikséges sajat kutatasi
eredményeket és a forrdsul felhasznalt szakanyagokat, tovabba, hogy az elkészitett tanulmény
hol keriil publikaldsra. Csatolni kell a tanulményt, a szerzddésben meghatarozott példanyban,
tovabba — amennyiben a szerz8désben ez elSirasra kerillt - csatolni kell a kedvezményezett
nyilatkozatat arrél, hogy az elkésziilt tanulményt a minisztérium felhasznalhatja, szabadon
terjesztheti.

- Felmérés, vizsgdlat esetén: ismertetni kell rdviden a felmérés, vizsgalat targyat,
terjedelmét, sziikségességét, az eredmények hasznositasénak teriileteit, révid dsszefoglaldban
az eredményeket, a kovetkeztetéseket és javaslatokat, tovabba, hogy az elkészitett anyag hol
keriil publikalasra. Csatolni kell az elkésziilt anyagot, a szerzédésben meghatarozott
példanyban, tovabbéa csatolni kell a kedvezményezett nyilatkozatat arrél, hogy az elkésziilt
anyagot a minisztérium felhasznalhatja, szabadon terjesztheti.

- Szervezet mitkidésének tamogatdsa esetén: ismertetni kell, hogy a miikédés soran milyen
feladatot milyen technikai felszereltséggel lattak el, mennyire nyitott €s mennyire zartkdrl a
szolgaltatas, azt mennyire ismeri a tarsadalom, az a tarsadalom mely rétegét érinti, és
mennyiben kapesolodik a tarca feladataihoz, a szolgaltatast a beszdmolasi iddszakban hanyan
vettek igénybe. Rezsikoliségek esetén a szolgéltatds végzésével toltétt munkadra, személyi
kifizetések esetén hany f& megbizasi dija/munkabére.

Ugynevezett ernyOszervezet esetében a beszdamolo mutassa be az emydszervezet sajat
mikodését és szolgaltatdsait (beleértve azokat, amelyeket a célcsoportnak nytjt, és azokat is,
amelyeket a tagszervezeteinek nyujt), ezen kiviil az erny8szervezet Osszegezve mutassa be a
tagszervezetek sajat milkodését, valamint a célcsoportjaiknak nydjtott szolgéltatésait. A
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beszdmolénak értelemszeriien tartalmaznia kell relevans szdmadatokat is, ugyanis ennek
hianyaban a tAmogatés felhaszndlisa nem értékelhetd.

- Beruhdzds esetén: rovid miiszaki leirasban ismertetni kell a beruhdzast, annak
megvaldsitasi modjat (mire irnyult, miként valosult meg, épités esetén ki volt a kivitelezod,
hogyan tértént a kivitelezés) a beruhazas sziikségességét, eredményességét, esetleges eltérést a
szerzbdésben, illetve eredeti tervben foglaltaktol (kitérve annak okéra, koltségkihatasara, a
sziikséges engedélyek beszerzésére, bejelentési kotelezettségek teljesitésére). Csatolni kell a
miszaki atadas jegyzOkonyvének masolatat és a hasznalatbavételi, illetve mikodési engedély
hiteles masolatat.

A beszdmolokat a timogatds targyatol fiiggéen megfelelé részletességgel kell Gsszeallitani —
dokumentumokkal, fényképekkel, egyéb audio-vizudlis eszkozokkel illusztralni azt. A tamogatasbol
megval6sult program eredményét ki kell emelni a beszamol6ban.

Amennyiben a timogatott tevékenység megvalositdsa hatosagi engedélyek meglétéhez kotdtt, akkor a
szakmai beszdmoldjdhoz minden esetben csatolni kell a tdmogatott tevékenység megvaldsitaséhoz
sziikséges joger6s hatosagi engedélyek hiteles masolatat.

2. A pénziigyi elszimolas tartalma

a) A pénziigyi elszdmoldsban az azonosité adatokon (név/megnevezés, lakcim/székhely cime,
adbazonositd jel/szdm, a szerzddés szama, szamlavezetd bank neve €s a tamogatott
bankszamlaszama) kiviil értclemszeriien - a feladat jellegétol fiiggden - az alabbiakra kell kitémni:

Tételesen be kell mutatni, hogy a tdmogatést és az eldirt sajat forrast mire hasznalték fel, és a
koltségek hany szdzalékat fedezték a szerzodés szerinti tiamogatasbol.

A nyijtott thmogatasra nézve részletesen, az elGirt sajat forrds vonatkozdsdban annak a
foosszegére nézve szdvegesen indokolni kell az eredeti koltségterviél vald eltérést
alatamasztva azt egy Osszehasonlito tablazattal, amelyben tételesen kdvethetdk a kovetkezd
pontok: eredeti koltségtervben meghatarozott kéltségek, a feladat megvalésitésaval felmeriilt
és elszamoland6 koltségek, a kettd kozotti Y%o-os eltérés.

Az elszamolashoz szilkséges szamla, szamlahelyettesité okirat, bérkifizetési Osszesito,
atutalasi és/vagy pénztari bizonylat (a tovabbiakban: szamla) eredeti - a kedvezményezettnél
maradd - példanyara rd kell vezetni a kovetkezd szoveget: ,Emberi Erdforrdsok
Minisztériuma felé ... Ft (0202 covmavomavinos forint} dsszegben az ...
iktatészamu szerzddes keretében elszamolva”, feltintetve annak Osszegén beliil kiilon a
tamogatas és kiilon az eloirt sajat forrds terhére elszamolt részt.

b) A pénziigyi elszamolashoz a mellékelt szamladsszesitét (tételes elszamolast) kell csatolni.
(Kérjiik jelezze, amennyiben sziiksége van a Szamladsszesild elekironikus valtozatara.)
A szamlikat, bizonylatokat a szamladsszesitén sorrendben tigy kell rendezni, hogy azok a
szerzOdés mellékletét képezd koltségvetés tételei szerint legyenek csoportositva.
A szamladsszesitd alairdja a tamogatasi szerzodés alairdjaval azonos személy lehet. Ettd] eltérni
csak a polgéri jog szabélyai szerinti meghatalmazassal lehet.

A pénziigyi elszamolis ellendrzése

A szamlakat, bizonylatokat ezzel a rijegyzéssel kell lemasolni abban az esetben, ha az
ellendrzés 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 (cégszeri) alairasaval hitelesitve az ellendérzéshez
csatolni.

A szamlak hitelesitdje a tamogatasi szerzodés alairojaval azonos személy lehet. Ett6l eltérni
csak a polgari jog szabalyai szerinti meghatalmazéssal lehet.

Az ellenérzés soran hianyos, vagy hidnyosan kit6ltott, vagy olvashatatlan, vagy nem eredeti
alairassal benyujtott szamlamasolat nem fogadhato el.

Az ellenérzéshez kért szamlak mogé csatolni kell a kifizetést igazolé dokumentumot (banki
bizonylat/ bankszdmlaszdm kivonatot/ pénztéri kiadasi bizonylat) és a befogadott szémla
jogcimének megfeleld szerz8dés, megrendelés, felkérés (eredeti alairassal hitelesitett) masolati
példanyat,
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¢ Személyi kifizetés esetén csatolni sziikséges a munkaszerz6dést és a hozz tartozé kifizetésrél
sz016 bizonylatokat, valamint a munkaadéi terhek befizetésérdl szol6 igazolast (név szerinti
megjeldléssel).

* Amennyiben a befogadott szimlahoz megbizasi szerzédés tartozik, a megbizasi szerzodéshez
kapcsolodé feladat teljesitésének igazolésat masolat formajaban sziikséges csatolni.

e Eszk6z0k, berendezési targyak vasarldsa esetén az azokrol sz616 szamlak mellett csatolni kell
a bevetelezési leltari bizonylat / eszkdz-nyilvantartasi bizonylat mésolatét.

e Szolgaltatds esetén a szdmla masolat mellé kérjiik az arra vonatkozo felkérést, vagy a
szerzddeést csatolni.

e A kert szimlamasolatokat a &) pont szerinti szdmladsszesitére felvezetett sorszam szerint kell
sorszamozni, hogy a tételes ellenérzés soran a kifizetések egyértelmiien azonosithatok
legyenek.

A fenti bizonylat mésolatokon tul a tdmogaté jogosult egyéb olyan dokumentumokrél is masolatot
kémi, mely a tdmogatdsi Osszeg az elfogadott koltségvetés és szakmai program szerinti,
rendeltetésszerti felhasznaldsat tamasztja ala.

A szamlak, szdmviteli, kifizetést igazolé bizonylatok, a gazdasigi eseményt igazolé egyéb
dokumentumok hiteles masolatit abban az esetben kell a Kedvezményzettnek mér az elszdmolas
keretében - a _szimladsszesitével egyidejileg — benyujtani, ha a tamogatasi
szerzddésben/taimogatéi okiratban annak benvijtisira iranyulé kitelezettség a timogatéd
részérél kifejezetten eldirasra keriil.

3. A beszdmol¢ alairdja a tAmogatasi szerz6dés alairdjaval azonos személy lehet. Ett6l eltérni csak a
polgari jog szabalyai szerinti meghatalmazassal lehet.

4. A szakmai beszdmol6t és a pénziigyi elszamolas szamladsszesitéjét egy - eredeti aléirdsokkal
ellatott - példanyban kell benyujtani.

5. Amennyiben a timogatés folyositasara részletekben keriil sor, és a tamogatasi szerzédés eléirja, a
részletek lehivasihoz révid szakmai leirast és részelszamolast kell csatolni. A részelszamolast a 2.
pont eldirasainak betartéséval kell elkésziteni. Ebben az esetben az utolsé részlet lehivisa a beszamold
benyujtasaval térténhet, és a végelszamoldshoz csatolni kell a részelszamolasok szamladsszesitdinek
masolatat is.

6. Tamogatasi szerz8désben/timogatéi okiratban rogzitett hatéridskkel kapesolatos tudnivalok:

a.) tdmogatott tevékenység idStartama: az Avr. 1. § 9. pontja értelmében a tamogatott
tevékenység idStartama a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott olyan id6tartam, amely
soran felmeriild, a tamogatott tevékenység megvaldsitasdhoz kapcsolddd  koltségek
elszamolhat6ak. Figyelem! Csak ezen id6tartam alatti teljesitési idéponttal (ami alatt nem a
fizetési hataridé értendd) kiallitott szamlak szamolhaték el a tamogatasi jogviszony
keretében.)

b.) felhasznaldsi hataridé: a tdmogatott tevékenység megvaldsitasaval kapcsolatos pénziigyi
teljesités (pl. szdmla kifizetésének) utolsé napja
¢ a felhaszndlds kezdd napja egybeesik a tamogatott tevékenység id6étartamanak
kezdetével, annal korabbra természetszertien nem eshet;
* atamogatott tevékenység idStartamanak utolsé napjanal nem lehet korabbi idopont

7. A Kormany 4ltal kihirdetett, témeges bevandorlds okozta valsaghelyzet kapcsan végzett
humanitarius tevekenységgel Osszefliggésben nyujtott kéltségvetési tamogatas esetében — kiilén
irasbeli kotelezettségvallalas hidnyéban — a kedvezményezettnek a 2. a.) pontban foglalt szdvegrészen
tal a 100 ezer forint értéket meghaladd elszamoldshoz szitkséges szamla, szamlahelyettesité okirat,
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4tutalasi és/vagy pénztari bizonylat (a tovabbiakban: szamla) eredeti - a kedvezményezettnél marado -
példanyara rd kell vezetnie a kdvetkez6 szoveget:

A bizonylaton szerepld aru beszerzésére, szolgaltatas megrendelésére a Kormény altal kihirdetett,
tdmeges bevandorlds okozta valsighelyzet kapesin végzett humanitérius tevékenységgel
osszefliggésben nyujtott koltségvetési tdmogatasbol, az Avr. 76. § (3) bekezdése alapjan kiilon irasbeli
kotelezettségvallalas nélkiil keriilt sor.”



