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Az Utmutaté célja

Jelen utmutatd segitséget nyujt a Magyar Muvészeti Akadémia 2019. évi fejezeti kezelésti elSiranyzataibol
(... MMA-19-...) témogatisban részestlt kedvezményezetteknek a szakmai beszémold és a pénziigyi
elszamolds elkészitéséhez. A tamogatdsi szerz6dés értelmében minden kedvezményezettnek a tamogatas
felhasznalasardl szamot kell adnia szakmai beszamolo6 és pénzigyi elszamolds formdjéban a palydzo altal megjelolt
program vége idéponttdl szémitott 1S napon beltl, de legkésobb a pélydzati kifrdsban meghatarozott megvaldsitas
idétartama  zaré  ddtumdt koveté 1S napon belil. A beszamolasi kotelezettség teljesitése sordn a
kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a timogatds rendeltetésszertien, a Tdmogatd dontése szerinti célnak
megfelelden, a szerzédésben rogzitett keretek kozott kertlt felhasznalsra.

1. Abeszamolé elbirilisinak folyamata
1.1. A tdmogatis ellenSrzése

A tamogatds felhasznalaséanak ellenSrzése az alabbi modon torténik:

a) a Kedvezményezettnek a megvaldsitds idStartama végétdl szamitott 1S napon belil a témogatds
felhasznalasardl pénziigyi elszémoldst és a szakmai beszamolot kell benyujtania. A beszamolot a Titkdrsag
minden esetben megvizsgilja és annak eredményére vonatkozdan javaslatot tesz a dontéshozonak, aki dont
réla,

b) Kedvezményezett szakmai és pénziigyi részbeszamoldt nydjt be a tdmogatdsi szerz8désben foglaltak
alapjén,

c) akivalasztott palydzatok helyszini ellendrzésével.

Abeszamold a palydzatok esetén két részbol 4ll:
- szakmai beszamolo
- pénzigyi elszimolds

A beszamol6 benyujtasinak célja: a beszamoldsi kotelezettség teljesitésével hitelt érdemlden igazolni, hogy a
tamogatdst rendeltetésszertien, az adott palyazatot kiiré dontése szerinti célnak megfelelden, a mindkét fél altal alairt
tamogatdsi szerzddésben rogzitett keretek és eléirdsok alapjan hasznalta fel.

A beszamold készitése sordn figyelmet kell forditani arra, hogy a timogatds teljes - szerzédés szerinti - 6sszegével el
kell szimolni. Amennyiben a kedvezményezett a timogatasi dsszeg 100%-dval az elfogadott kéltségvetése alapjén
nem tud elszimolni, dgy a maradvanyosszegrél le kell mondania, és ellegfinanszirozas esetén a maradvanydsszeget
vissza kell utalni a Témogatd 10023002-00319377-50000005 szdmut bankszémlaszémdra a palyazati azonositd
kozlemény rovatba valo feltintetésével. A pélydzati azonosité megaddsa az utalds beazonositisira szolgal, ezért
nagyon fontos, hogy a timogatdsi szerzodésen, szereplé modon, hidnytalanul adjik meg! Beszamolast kovetd
koltségvetési timogatds esetén az el nem fogadott tételekkel csokkentett timogatdsi Gsszeget utalja 4t a Tdmogato6 a
kedvezményezett szimdra.

Hatérid6k: a kedvezményezettnek a tamogatds felhasznalasdrdl a tdmogatdsi szerzédésben megjelolt hatdridéig

szakmai beszdmolot és pénzigyi elszamoldst kell benyujtania a Titkdrsig részére. A hatdridében benyujtott
beszdmolo ellendrzése utan a Titkdrsdg egy alkalommal hidnypotlési felszolitast killdhet a kedvezményezettnek.
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Amennyiben az elszimolds nem érkezik meg a megadott hatéridére és a Témogat6 ennek hidnypotlésira
felszolitast kald a Kedvezményezettnek, abban az esetben a beérkezett elszdmolis ellenérzését kovetSen
mér tovabbi hidnypétlasra nincs lehetéség.

Felhivjuk a figyelmiket, hogy a 2019. évi beszamolét, elektronikus formdban is el kell

elkésziteni.
Az elkészilt beszamolé elektronikus feltoltéséhez részletes itmutatét a http://tamogatas.mma.hu/ oldalon

a ,Felhasznaloi kézikonyv tartalmazza.

A Titkdrsdg a benyujtott beszdimolot a beérkezését kovets 45 napon belil megvizsgdlja. Szabalyszerd elszamolds
esetén a Titkdrsdg elfogadja a beszdémolot. Hibas vagy hidnyos elszamolds esetén — 8 napos hataridével - egy
alkalommal elektronikus tton hianypotlasra szolitja fel a pélyazot. A Titkdrsag a hianypotldst annak kézhezvételétdl
szamitott 1S napon belul megvizsgdlja, ¢és a hiba vagy hidnyossig megfeleld potlisa esetén az elszamolds
elfogadasardl 15 napon belil értesiti a kedvezményezettet.

A beszamol¢ elfogaddsa (pénziigyi elszamolds és szakmai beszamold egytittesen) azt jelenti, hogy a Titkarsdg
megallapitja a szerzodésszer(i teljesitést: a benyujtott beszamold igazolja a cél szerinti megvaldsuldst, illetve az
elélegfinanszirozésban részestlt palydzo dnkéntesen visszafizeti a fel nem hasznalt maradvénydsszeget.
El6legfinanszirozas esetén a beszamold elfogadasat kovetden a Titkdrsag értesiti a szervezetet a pélydzat lezarasarol.
Beszamoldst kovetd koltségvetési timogatds esetén a beszamolo elfogadésat kovetden a Titkdrsag 1S napon belil
elrendeli a timogatas folyositésit.

Részbeszamol¢ elfogaddsa esetén a Témogatd 1S napon belil utalja a timogatdsbdl fennmaradd Osszeget a
kedvezményezett részére.

A beszimol6 elutasitdsa azt jelenti, hogy a kedvezményezett a timogatissal valo elszimolasi kotelezettségének
nem, vagy nem megfelelén tett eleget - szerz8désszegést kovetett el. Ennek esetei példaul a kovetkezék:
® a kedvezményezett a hidnypotlasi felszolitast kovetéen sem kaldott be szakmai és/vagy pénziigyi
beszdmolo, illetve a bekuldott hidnypétlas nem megfelelé vagy a hidnypotlasi hataridot elmulasztotta,
e akedvezményezett szakmai és/vagy pénziigyi beszdimoloja teljes egészében elfogadhatatlan,

® akedvezményezett a beszamolds soran szerz6désszegést kovetett el.

A beszamolo részleges elfogadésa azt jelenti, hogy a benyujtott beszdmolé alapjan csak részteljesités fogadhato el.
A Tamogaténak ilyenkor meg kell hatiroznia, hogy a kedvezményezett pénziigyi elszaimoldsinak kifogasolt
tételeit/Gsszegett, illetve a szakmai beszamoldjinak kifogdsolt elemeit milyen 6sszeggel fogadja, illetve utasitja el. Az
errél sz6l6 értesitésben a Témogatd megnevezi a pénzigyi elszimolasbdl el nem fogadott tételeket és megjeloli a
pénzigyi elszamolds, illetve a szakmai beszdmol6 visszautasitisinak indokét is, tovabbd szdmszerGsiti a nem
elfogadhato dsszege(ke)t. Elélegfinanszirozds esetén a Témogatd hataridé megaddsdval ennek a részésszegnek a
visszafizetésére szolitja fel a kedvezményezettet. Beszamoldst kovetd koltségvetési timogatds esetén az el nem
fogadott tételekkel csokkentett timogatési dsszeget utalja dt a Tamogaté a kedvezményezett szamara.

2. Helyszini ellendrzésekrol
2.1. A helyszini ellenérzések célja, feladata
A helyszini ellenérzési tevékenység feladata az egyes projektek vonatkozasaban vizsgdlni és értékelni, hogy azok

végrehajtasa megfelel-e a hatalyos jogszabélyokban, tdmogatési szerzddésekben, pélydzati kifrdsokban, és egyéb
megallapodasokban foglaltaknak, ezéltal:
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http://tamogatas.mma.hu/

megillapitani, hogy a timogatds jogszertien és szakszertien keriilt-e felhasznéldsra,

kisz(irni a jogszabalyok megsértését, a szerzdésszegést, prevently moédon csokkenteni ezek
bekovetkezésének kockazatit,

informdciot nyujtani, elemzéseket késziteni a dontéshozonak a programok hasznosulasardl,

a projektek fizikai megvaldsuldsat alatdmasztani,

a Kedvezményezett dltal a beszamold keretében feltintetett, megkildott dokumentumok  eredeti
példanyainak meglétérdl, megfelel6ségérol, a Kedvezményezett dltal tett nyilatkozatok megalapozottsdgérdl
meggydz&dni.

2.2. Az ellendrzétt szervezet(ek) jogai, kotelezettségei

Az ellenérzott szervezet képviseldjének, vezetdjének, alkalmazottainak joga van:

az ellendrzést végzd munkatdrs személyazonossdginak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egytittmikodést megtagadni,
az ellendrzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételt tenni.

Az ellen6rzott szervezet képviseldje, vezetdje, alkalmazottai kotelesek:

a pilydzati dokumenticidban meghatirozott helyszinen és az ellenSrzésre feljogositott szervek
megkeresésére az ellendrzéshez sziikséges tajékoztatist megadni,

biztositani annak feltételeit, hogy Tamogaté vagy az dltala megbizott személy a program ideje alatt és azt
kovetden a tamogatds felhaszndldsit a beszamold elfogadasatdl szamitott S évig ellenérizze, ennek
érdekében minden szerzédést, szamlét, bizonylatot és més okiratot a Kedvezményezett koteles megdrizni,
és lehetévé tenni, hogy az ellendrzésre jogosult szervezet azokba betekintsen, szitkség esetén azokrol
masolatokat készitsen.

3. Palyazat és elszdmolas kozotti kapcsolat

Az elszamols elkészitéséhez a palyazatbol az alibbi dokumentumokra lesz sziikség:

Jovéhagyott koltségvetés.
Szakmai program.
Tédmogatdsi szerzddés.
Moédositasok.

AFA nyilatkozat.

Javasoljuk, hogy az elszamolds els¢ lépéseként nézze 4t a fenti dokumentumokat, és azok alapjin kezdje el

osszedllitani az elszdmoldst. Fontos dokumentum az AFA- nyilatkozat, amelyben a Kedvezményezett nyilatkozik

elszémoldsdnak (brutto, nettd) modjarsl. A jovahagyott koltségvetés biztositja az alapot a szémszakilag megfeleld

elszémolds elkészitéséhez, azoknak a bizonylatoknak az értékét tudja elszdémolni, amelyek kiegyenlitésére a

tamogatdst kapta. Kérjuk, figyeljen arra, hogy ha barmilyen eltérést szeretne eszkozolni, azt csak a szerzédésben

meghatdrozott keretek kozott teheti meg, tovabbd ezen kereteken belili, minden magyardzatra szoruld eltérést

indokolni sziveskedjen!

3.1. Szakmai beszamoldval kapcsolatos tudnivalok

A timogatds elszamoldsanak, a beszdmolo-készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett akkor tesz eleget, ha a

pénzigyi elszamolds mellett a szakmai beszdmolot is elkésziti.
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A szakmai beszdmolo célja, hogy a Kedvezményezett a palyazatban vallalt feladatok megvaldsitasat bemutassa. A
bekuldott szakmai beszémold ellendrzése kiterjed annak vizsgélatira, hogy az elfogadott, érvényes szakmai
programterv a beszdmoldban rogzitett kérdések megvalaszoldséval megvaldsultnak tekintheté-e.

A szakmai beszamoldban felsorolt megvaldsitott feladatoknak igazodniuk kell a pénzigyi elszdémolas koltségvetési
soraihoz. Itt kell szovegesen bemutatni a timogatasi cél megvaldsuldsinak kortlményeit: milyen tagabb célkittzés
részeként hasznalta fel a palydzé a tamogatast, milyen konkrét célokat kivant elérni vele, milyen eredménnyel
valosult meg a program. Amennyiben a véllalt feladatok megvaldsitasa sordn valtozasok torténtek a palydzatban,
annak modositdsiban illetve a szerzddésben részletezettekhez képest, az eltéréseket indokolni kell, melyet a
Tamogatd elbirdl. Nem szilkséges a megvalositott szakmai feladatok részletes, esetenként évekre visszanyuld
hitterét bemutatni (ez a palydzatban mar megtortént), elegendd a tdmogatasbol megvaldsitott feladat céljanak és
eredményeinek, a témogatds hasznosuldsénak ismertetése, tovibba a produktumok (kiadvinyok, fényképek,
meghivok stb.) bekiildése és feltdltése a rendszerben.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Témogatott — amennyiben rendelkezik honlappal — a honlapja nyitéoldalin (a timogatdsi
szerz6dés mindkét fél dltali alairdsat kovets 30. naptol, legalabb a szakmai beszamolo és a pénzigyi elszamolis elfogadasardl
57016 értesités atvételét kovetd 1 évig), a tamogatott feladat kivitelezése soran a média megjelenéseknél, rendezvényeken,
kiadvanyokon, az ezekkel kapcsolatos reklim ¢és PR anyagokon koteles a Témogato teljes nevének, hivatalos honlapjérol
letolthetd arculati elemeinek és grafikai logojanak, valamint a Magyar Mivészeti Akadémia timogatdsa tényének az alabbiak
szerint torténd feltiintetésére.

Az elkészalt szakmai beszdmol6 benyujtasa elektronikus utén torténik a palydzati rendszerben vald
feltoltéssel.

3.2. Pénzugyi elszamoldssal kapcsolatos tudnivalok

A tdmogatas elszamoldsdnak, a beszdmold készitési kotelezettségnek a Kedvezményezett akkor tesz eleget, ha a
szakmai beszamold mellett a pénziigyi elszamoldst is elkésziti. A pénzigyi elszimolds célja, hogy a Kedvezményezett
a palydzatban véllalt feladatok megvalositisa soran a felmertlt kiaddsokat bizonylatokkal aldtémassza. A
Kedvezményezett a timogatdsi szerzodésben — tobbek kozott — kotelezettséget véllalt arra, hogy az dltala
igénybevett timogatds rendeltetésszert;, tdmogatdsi célnak megfeleld felhasznéldsinak ellenérzését a Tamogato,
valamit a jogszabélyok dltal feljogositott ellenérzd szervek részére biztositja.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az elszdmoldsban, a vallalat 6nrésszel (sajét forrds és mas tdmogatotol
kapott tdmogatds is ide értendd) is el kell szémolni!

3.3. Koltségvetés szerinti elszdmolas
Fontos! Az utoljira jovahagyott, elfogadott koltségvetés szerint kell elszimolnia!

A Kedvezményezettnek a pénzigyi elszimoldsdt az aldirt timogatdsi szerz6dés megkotésekor érvényes, illetve
amennyiben modositas tortént, az adott timogatasi szerzddéshez benyujtott koltségvetési viltozds bejelentés —
modositasi kérelem - kozil az utoljara elfogadott bejelentésben szereplé koltségvetési soroknak és tételeknek
megfelel6en kell elkészitenie.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a Kedvezményezettnek a timogatdsi szerzddés értelmében kotelessége
haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil irsban jelenteni a Titkérsignak, amennyiben a tdmogatott palyazati cél
megvaldsitisa meghitsul, tartos akadalyba ttkozik, a szerzddésben foglalt titemezéshez képest késik vagy a palyazati
cél megvaldsitisaval kapesolatban béarmely koralmény megvaltozik. A bejelentési kotelezettség nem teljesitése
szerzddésszegésnek mindsil és a timogatdsi szerz8désben rogzitett szerzddésszegési jogkovetkezményeket fogja

maga utdn vonni.
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3.4. A pénziigyi elszamolds sordn elszimolandé 6sszeg

A Kedvezményezettnek, - az adott palydzati kifrasnak és a megkotott tamogatasi szerzodésnek megfeleléen - a
szerz$dés szerinti timogatds teljes Gsszegével valamint a vallalt onrésszel és a pélydzat megvaldsitasara forditott mas
tamogatd dltal nydjtott timogatds osszegével is el kell elszamolnia. Amennyiben a pénzigyi elszamolds keretében
nem tud a teljes timogatasi Gsszeggel elszamolni, élhet az onkéntes lemondas lehet6ségével a hatranyos
jogkovetkezmények megelézése  érdekében. A lemonddshoz  kapcsolodd  nyilatkozat  megtaldlhatd  a
http://www.mmahu honlapon.

3.5. Tamogatisi és elszamoldsi id6szak fogalma

A Kedvezményezett a timogatdst, a timogatdsi szerzédésben rogzitett- megvaldsitas id6tartama - idészakot terheld
koltségek kiegyenlitésére hasznalhatja fel. Azokat a megvaldsits idStartamaban megvaldsult gazdasagi események
koltségeit lehet elszémolni a tdmogatds terhére, amelynek pénziigyi teljesitése (igazolt kifizetése) a megvaldsitds

idétartamdn belill, de legkésdbb az elszamoldsi iddszak végéig megtortént.

Megvalositas idotartama fogalma:
A tdmogatési szerz6désben rogzitett iddintervallum, melynek a Pilydzati kifrdsban meghatdrozott megvaldsitas
idétartamanak kezdd és zar6 idépontja kozé kell esnie (projekt kezdete - projekt vége).

Elszamolasi idszak fogalma:
A projekt vége és a beszamold benyujtasinak véghatdrideje kozotti idétartam. Ez azt jelenti, hogy csak azokat a
koltségeket, raforditasokat lehet elszimolni a tdimogatds terhére, amelyek tényleges megvaldsulsa - a szamviteli
bizonylatok 4ltal aldtémasztott gazdasigi események - a megvaldsitas id6tartamahoz kapesolddnak.

3.6. Elszimolhato koéltségek kore

Fontos, hogy az elszdmolni kivant szimviteli bizonylat(ok) tartalma kapcsolédjon a palydzati célhog,
programhoz, bizonyitsa a program/palyizat megvalositisat, illetve mds forrasbol (pl. munkatigyi kozpont
tdmogatdsa, EU forrés stb.) tdmogatott kéltség nem szimolhat6 el. A szamviteli bizonylatok teljesitési
détumainak kapcsolédniuk kell a projekt megvalositisdhoz. Amennyiben a tdimogatasi szerzddés dontési
kikotése bizonyos koltségek kizarisat irja el a timogatasi 0sszeg terhére, Ggy azokkal a koltség fajtikkal a
tdmogatott akkor se szimolhat el, ha azt a kiirds megengedi!

Olyan kiadas, koltség felmeriilése esetén, amelyre vonatkozé szamviteli bizonylat — a koltség jellegébol adoddan —
csak a koltség felmeriilését kvetd honapban keriil kidllitdsra (pl. koziizemi dfjak), és igy a megvaldsitds idétartaman
tal kidllitott a szamviteli bizonylat, de tartalmdban — a tényleges teljesitési id6szak, gazdasigi esemény — a
megvaldsitds idotartamdn beldl van, akkor azt a szamviteli bizonylatot el lehet szémolni a tdmogatds terhére,
amennyiben legkésébb az elszdmoldsi iddszak végéig megtorténik a pénzigyi teljesités, kifizetés. 12 havi koltségek
vagy éves dfjak elszimoldsara csak a megvalositds idStartaméba es¢ honapok aranyaban van lehetdség,

3.7. AFA nyilatkozat szerinti elszdmoldsi kotelezettség
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AKedvezményezettnek a pénziigyi elszamoldst az AFA nyilatkozat alapjén kell elkészitenie.
A Kedvezményezett 4ltal kitoltott AFA- nyilatkozatnak megfelelden, ha a Kedvezményezett:

nem alanya az AFA-nak, azaz nem jogosult az AFA visszaigénylésére, akkor a szamldk brutté értéke,

2. alanya az AFA-nak, de a tamogatdsbol finanszirozott projekt kapesin AFA levonési jog nem illeti meg
(targyi mentes tevékenységet vagy adélevondsi joggal nem jaro tevékenységet végez), akkor a szémldk brutto
értéke,

3. alanya az AFA-nak, a palydzatban megjeldlt tevékenységgel kapesolatban felmertilt koltségeihez kapesoldds
AFA-ravonatkozéan adélevonsi jog illeti meg, akkor a szdmlék levonhaté AFA nélkili értéke,

4. alanya az AFA-nak, de a timogatdsi szerzddéshez kapcsoldddan nem élhet az AFA-ra vonatkozé adélevonisi
joggal, és vallalja, hogy a pélydzatban megjelolt tevékenységgel kapesolatban felmertlt koltségeit tételesen
elkilloniti és az ezekhez kapcsolédd AFA-ra vonatkozd addlevondsi jogival nem €, sem a tevékenység
megkezdésekor, sem a szerzddés érvényességi iddtartaman belil, akkor a szémlak brutté értéke,

S. alanya az AFA-nak és a timogatisi szerzédéshez kapcsoldddan ardnyositdssal dllapitja meg a levonhat¢ és le
nem vonhatd AFA 6sszegét, akkor az ardnyositassal korrigalt érték,

6. az egyszertsitett véllalkozasi adérdl szolé 2002. évi XLIIL torvény hatélya ala tartozik, akkor a szamlak
brutté értéke szimolhatd el a timogatds terhére.

Amennyiben ardnyositdssal dllapitja meg a levonhaté és a le nem vonhaté AFA &sszegét, akkor a pénziigyi
elszamolashoz csatolnia kell az ardnyositas szamitdsét, amely szamitasnak tartalmaznia kell a targyévet is, azaz, hogy
mely évre vonatkozik az ardnyszdm. Felhfvjuk szives figyelmiiket, hogy amennyiben az AFA-nyilatkozat tartalm4ban,
illetve az abban szerepl adatokban valtozis kovetkezik be, arrél a Tamogatot legkésdbb a véltozast kovetd 8 napon
belil koteles tajékoztatni.

Amennyiben az dltaldnos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL torvény (tovébbiakban: AFA torvény) 142. § dltal
eléirt forditott addzds szerint a termék beszerzdjeként, illetve a szolgaltatds igénybevevéjeként a Kedvezményezett,
kotelezett az 4ltaldnos forgalmi add megfizetésére, tovibba e korben AFA levondsi joggal nem rendelkezik, akkor a
tdmogatds terhére elszamolt szdmlshoz kapesolddd adé megfizetését igazold bizonylatot (bankszdmlakivonat)
zaradékolni kell az ad6 Gsszegének erejéig,

3.8. A pénziigyi elszamols sordn benyuijtandé dokumentumok

A koltségek felmertlését igazold, eredeti szdmviteli bizonylatokat a kedvezményezett koteles zaradékkal
elldtni, amelyben jeleznie kell, hogy a szdmviteli bizonylaton szerepld 6sszegbél mennyit szdmolt el a palydzati
azonositod szammal hivatkozott timogatési szerz6dés terhére. A szamladsszesiton feltintetett adatok valodisagét, az
eredeti  bizonylatokkal valo egyez6ségét és az eredeti bizonylatok eléirt zaradékoldsinak megtorténtét
kényvvizsgélonak nem kell igazolnia.

Benyujtand6 dokumentumok:

1. szdmlaosszesitd eredeti, a Kedvezményezett dltal alsirt példanya, (elektronikusan +papir alapon)
2. akeltségeket igazold, zdradékolt szdmviteli bizonylatok hitelesitett masolatai, (csak papir alapon)
3. apénztigyiteljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatok hitelesitett masolatai, (csak papir alapon)

4. szerz8dés, megdllapodds, megrendelé hitelesitett mésolatai.(csak papir alapon)
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Minden szamviteli bizonylat f6bb adatait rogziteni kell a palydzati rendszerbdl letoltott szimlaosszesitén.
Rogzités utdn, a kinyomtatott és a hivatalos képviseld altal alairt szamlaosszesitét fel kell tolteni a palydzati
rendszerbe.

A pénzigyi elszamoldshoz az elszdmolni kivint kiaddsok szimviteli bizonylatainak adatait tartalmazo
szamlaosszesitd eredeti, a Kedvezményezett altal cégszerten aldirt példinydt a fent felsorolt mellékletekkel
kell postai aton bekildeni.

A pénzigyi elszimoldshoz bekildend$ szamviteli bizonylat masolatokat sorszamozni kell a szémladsszesits
sorrendjével megegyez&en, hogy a tételes ellenérzés sordn a koltségek, kifizetések egyértelmien azonosithatdak
legyenek. Tovabba kérjikk, hogy a szdmladsszesitd szerinti azonos sorszammal elldtott dokumentumok
csoportositva kertljenek benytjtdsra, pl. a szdémlaosszesitében az 1. sorszammal rendelkezé szamla mogott
megtalalhato legyen ugyanezen szamlédhoz kapcsolodo kifizetést igazold dokumentum, szerzédés is.

3.9. Kedvezményezett nevére és cimére sz6l6 szimviteli bizonylatok

A pénziigyi elszamolds részeként, a timogatdsi sszeg elszamolasanak terhére csak a Kedvezményezett nevére és
cimére kidllitott szimviteli bizonylatok fogadhatdak el Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett
székhelyére sz0l a szamviteli bizonylat, hanem valamely mtkodési helyére, vagy a szamviteli bizonylaton 1évé
fogyasztasi hely nem a Kedvezményezett székhelye, hanem valamely m(ikodési helye, akkor megfelelé
dokumentummal (pl. bérleti szerzddés, NAV bejelentd telephelyrdl) igazolni szikséges, hogy a szamwviteli
bizonylaton feltintetett cim hogyan kapcsolodik a szervezet mikodéséhez.

3.10. A szamléval szemben tdmasztott kovetelmény

Kovetelmény, hogy a felmerilt kiadasok alatimasztésira benyujtott szdmla, szamldval egy tekintet ald esé okirat
alakilag ¢s tartalmilag feleljen meg az AFA torvény és 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet eléirdsainak, és szamszakilag
is megfeleléen legyen kitoltve (1.- 2. sz. melléklet).

A szamla kotelezd adattartalmardl az AFA torvény 169. és 176. §-a rendelkezik. Eszerint a szdmlén legalabb a
kovetkezd adatoknak szerepelniiik kell:

e  aszamla kibocsatédsdnak kelte és a szdmla sorszdma,

o aszallité (aszamla kidllitéja) neve, cime és addszdma,

® a vevd neve és cime, (adészdma, amennyiben az adofizetésre kotelezett vagy az AFA torvény 89.§-dban
meghatdrozott termékértékesitést részére teljesttették),

o ateljesités iddpontja, ha az eltér a szamla kibocsatdsanak idopontjatol,

o  az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsdtasra kotelezett vélasztasa alapjan - a
torvényben alkalmazott VISZ, tovibba mennyisége, illetéleg a nyujtott szolgaltatis megnevezése, annak
jelolésére - a szdmlakibocsdtasra kotelezett valasztisa alapjan - a torvényben alkalmazott SZJ, tovabbd
mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezheto,

o a7 adé alapja és mértéke (egyszertisitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték adot is
tartalmazo 6sszege, jogszabilyban meghatirozott adémértéknek megfeleld szézalékérték),

e  aszamla Osszesen értéke forintban,

e fizetésimod,
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o fizetési hataridé.

Szémlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma:

e  hivatkozds arra a szdémldra, amelynek adattartalmat az okirat modositja,

e  azokirat kibocsatdsanak kelte,

e a7 okirat sorszdma, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja,

®  aszamla adatanak megnevezése, amelyet a modositds érint, valamint a médosités természete, illetéleg annak
szamszer( hatdsa, ha ilyen van.

Kérjik, tgyeljen arra, hogy a szamldn a kibocsato a teljesités napjaként csak egy adott napot jeloljon meg és ne
idészakot (igy felel meg az AFA térvény altal timasztott feltételeknek). Adémentesség esetében a szamlén
egyértelmt utaldsnak kell lennie arra, hogy a termék értékesitése, szolgdltatas nytjtdsa mentes az add alél
(leggyakoribb jelslés: AM). Tovébba mentesek az adé aldl az AFA torvény 85-87. §-aban felsorolt tevékenységek.
Az AFA torvény 176. §-a alapjén egyszertisitett adattartalommal, addmentes termék értékesitése, szolgdltatds

;-

nyujtasa esetén kidllitott szimldn az JAFA torvény tertleti hatdlyan kival” kifejezés felttntetése kotelezd.

Elsleg fizetése esetén az elszimolni kivint szamla csak a hozza kapcsolodé pénzigyileg is rendezett

(kifizetett), zdradékolt végszamléval egyiitt szimolhato el.

Az AFA tSrvény értelmében a termék értékesitése, szolgdltatds nytjtdsa, valamint a termék Kozosségen beliili
beszerzése esetén, ha az ad¢ alapja a felek megéllapodésa alapjan, kilfoldi pénznemben kifejezett, a forintra torténd
dtszdmitashoz az AFA tv. dltal meghatdrozott idépontot és drfolyamot kell alkalmazni. Amennyiben egy tigylet
ellenértéke kalfoldi fizetdeszkozben kifejezett és ezért a szamlat kalfoldi fizetdeszkozben dllitottak ki, akkor azon tul,
hogy az AFA torvény 80. § (2) bekezdése szerint az adézénak déntenie kell arrdl, hogy melyik bank 4rfolyamat
alkalmazza, az AFA torvény 172. §-a alapjin a szdmldban az atharitott adét, a 80. § (2) bekezdése szerint
meghatdrozott drfolyam alkalmazésaval forintban kifejezve is fel kell tintetni.

Ennek értelmében, amennyiben olyan szdmla értékét kivanja elszimolni, amely termékértékesitést,
szolgéltatasnyujtast tartalmaz, és az ado alapja a felek megallapodésa alapjan klfoldi pénznemben kifejezett, akkor

annak elszémolasa az AFA torvény szerinti véltasi értéken szamolhatd el, amelyet kértink a szamldra révezetni.

A szamla javitdsira csak a szamla kibocsatdja jogosult. A szdmla szabilyos javitdsat az AFA torvény 170. §
amely értelmében a szamlit mindig a szamla kibocsatéjaval kell javittatni.

FIGYELEM! A szimla stornirozdsa esetén mind az eredeti, stornirozott szimla mind az tj szdmla hitelesitett
mdsolatdt, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, helyesbitett, mind a helyesbité szamla hitelesitett mdsolatét be
kell nyujtani.

Fontos, hogy a gépi szamla kézzel nem javithato!

3.11. A szamlikhoz tartozé szerzédések kore

Szerzddést kell csatolni a szaimlahoz, ha:

e aszamlan erre vald hivatkozds van,

11.oldal



o Dbérleti dijak, szallitds és fuvarozds valamint biztositds esetén minden esetben,
e tovabbszamlézott koltségek esetén,
e foglalkoztatds és emberi eréforrds koltségei esetén,

o egyéh szolgdltatds igénybevételénél (pl konyvelési dij).

A Kedvezményezett a timogatott tevékenység megvaldsitdsa sordn a koltségvetésbdl nyujtott timogatds és a sajat
forrds terhére dru beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére irdnyuld szerzédést frasban kothet. Irasban katott
szerz6désnek mindsil az elkaldott és visszaigazolt megrendelés is. Az irdsbeli alak megsértése a szerzddés
érvényességét nem érinti, azonban a kifizetés a timogatott tevékenység koltségei kozott nem vehetd figyelembe.
Amennyiben a timogatds terhére elszamolt szimlan hivatkozas van szerzddésre, amely alapjin a koltséget
leszamlazték, akkor a pénziigyi elszdmolds részeként a szamléhoz kapesolodo szerzddés hitelesitett masolatét is be

kell nyujtani.

Bérleti dfjak, (pl.: terem, projektor) szdllits és fuvarozds valamint biztositds elszémoldsa esetén minden esetben be
kell nyujtani a kapcsolodod szerzédés hitelesitett masolatat. Felhivjuk szives figyelmiket, hogy amennyiben a
szamldhoz kapcsolodd szerz6désen modositottak, akkor a szerzédés mellett a szerzddésmodositds hitelesitett
misolaténak benyujtasa is sziikséges.

Foglalkoztatds és emberi eréforrds koltségei elszimoldsa esetén, a foglalkoztatasra irdnyuld szerzodés masolatinak
minden oldaldt a szervezet hivatalos képvisel6jének vagy meghatalmazottjanak hitelesiteni kell.

FIGYELEM! A Titkdrsdg, a tdimogatds célszert felhaszndldsinak ellenérzésekor, indokolt esetben a hidnypotlas
keretében bekérhet barmely szamviteli bizonylathoz kapesolodd szerzédést, megbizasi szerzédést, megrendelét,
felkérést, és a teladatok teljesitésének igazolasét, hitelesitett masolat forméjiban.

3.12.  Kaulfoldi szamlikkal szemben tamasztott kovetelmények

Kalfoldi szémlak elszamoldséhoz minden esetben a Kedvezményezett altal elkészitett forditdst kell csatolni, valamint
Jforintositani” kell a szamlat (3. sz. melléklet).

A projekt megvaldsuldsit szolgdld miikodési és szakmai koltségek elszamoldsakor a palydzé szervezet nevére és
cimére kidllitott szamlsk, szamviteli bizonylatok fogadhatdk el.

Akalfoldi szdmlaval kapesolatban a kovetkezd rendelkezéseket kell betartani:

Kalfoldi szamla mellé a Kedvezményezett dltal cégszertien alairt forditast kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell:
a szamla sorszamat és kiallitasanak keltét,
a teljesités idépontjit,
avasarolt termék vagy szolgéltatds megnevezését, - amennyiben van - mennyiségét,
egységdrat,
avasarolt termék vagy szolgaltatds értékét,

avisdrolt termék vagy szolgéltatds forintra torténd atszdmitdsat, az alkalmazott drfolyam feltintetésével,

vagy a szémvitelrdl sz0l6 2000. évi C. térvény ( 2000. évi C tv. szamviteli torvény) 166.§ (4) bekezdésének
megfelel6en, az idegen nyelven kibocsétott, illetve befogadott idegen nyelv(i szamviteli bizonylaton kell az adatokat
magyarul feltintetni, amely abban az esetben fogadhat6 el a timogatds terhére, amennyiben a magyarul
feltintetett adatok legalabb a fent leirt, forditassal szemben tamasztott kovetelményeknek megfelelnek.
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A kilfoldi szamlén feltiintetett termék vagy szolgéltatis — a kidllito orszdg pénznemében kifejezett —értékét a
kovetkezd modokon lehet forintban elszdmolni a timogats terhére:

Az atszamitéskor alkalmazhaté arfolyamok:

7

a szamla értékét a szdmla kifizetésének napjin, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos

kozépdrfolyamon,

e a Magyar Nemzeti Bank dltal nem jegyzett valutiban szerepld kiadasok, koltségek forintra torténd
dtszdmitdsa esetén az orszagos napilapban a vildg valutdinak darfolyamdrdl kozzétett tdjékoztatd adatai
alapjan, a szdmla kifizetésének napjan a Magyar Nemzeti Bank dltal jegyzett devizara dtszamitott értéket kell
a Magyar Nemzeti Bank dltal kozzétett, hivatalos kozéparfolyamon forintra dtszamitani,

e aforintban hivatalos valutavalténal vasarolt valuta, deviza alapjén kifizetett, kilfoldi pénznemben kiallitott
kalfoldi szamla esetén a valtasi jegyzéken megadott értéken kell a timogatas terhére elszimolni a kiadds
értékét, mely esetben a véltasi jegyzék hitelesitett mésolatdt is csatolni kell az elszémolashoz,

e a kalfoldi pénznemben kidllitott kilfoldi szamla forintban, 4tutaldssal teljestlt kifizetése esetén, az dtutalt
osszeg értékét kell elszamolni a timogatds terhére, amennyiben az dtutaldsrol sz6l6 bankszamlakivonatbol
egyértelmtien beazonosithaté az adott szémla kifizetése, valamint a pénzintézet adott napi drfolyama, és az
atutaldst igazold bankszamlakivonat mésolatét is csatolni kell a pénziigyi elszdimolashoz.

3.13. A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylattal szemben tdmasztott kovetelmények:

A pénziigyi elszamolds részeként a benyujtott kiadasok felmerilését igazold szémwviteli bizonylathoz csatolni kell a
pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett mdsolatat.

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat lehet:

Atutalassal torténé teljesités esetén:
o bankszamlakivonat, (7. sz melléklet) vagy

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

Az atutalassal teljesitett kifizetések esetén a Titkdrsag ellendrzi, hogy a Kedvezményezett a Titkarsag felé bejelentett
és inkasszoval terhelt bankszamlaszamrol egyenlitette-e ki a koltséget.

Készpénzes szamla teljesitése esetén:
e  kiadasi pénztérbizonylat(6. sz melleklet),

®  pénzeszkozokrdl és azok forrsairdl, valamint az azokban bedllott valtozasokrdl a Kedvezményezett dltal
vezetett konyvviteli nyilvantartis (példdul iddszaki pénztarjelentés, naplofSkonyv stb.).

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok mdsolatét hitelesiteni kell. Konywviteli nyilvantartds (pl.:
iddszaki pénztarjelentés, napléfSkonyv) mdsolatdnak benytjtdsa esetén oldalhd hitelesitett mdsolatot kell

benytjtani (a palydzatra nem vonatkozd tételeket ki lehet takarni), melyen szerepelnie kell a nyits- és zdrd

egyenlegnek.
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Amennyiben a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatbdl nem azonosithaté be egyértelmtien, hogy melyik
szémviteli bizonylat, koltség kifizetéséhez kapesolddik, akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot is
zéradékolni sziikséges.

A pénziigyi teljesités (kifizetés) igazoldsira, a pénziigyi elszdmoldshoz bekiildott kiaddsi
pénztarbizonylatnak az alibbi adatokat kell tartalmaznia:

o [ifizetés kelte,

e sorszimot és bizonylatszdimot,

e kedvezményezett nevét,

e meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve (meghatalmazds csatoldséval
fogadhatd el)

e akifizetendd Gsszeget szimmal és betivel,

o akifizetés jogcimének rovid megjelolését,

o akiallito alafrasat,

e azutalvanyozo alafrdsit,

o afelvevs alairasat és személyi azonositd adatait,

o abélyegzod helyének kitoltését.
3.14. Zéaradékolss fogalma

AKedvezményezettnek az elszimolni kivant kdltségeket igazold eredeti szamviteli bizonylatokat zéradékolnia kell.
Zaradékolds = az eredeti bizonylaton széveges formaban fel kell tintetni az adott palyazat pélydzati azonositdjat,
valamint az elszdmolni kivant osszeget, pl: , ... ..... Ft az ... ....MMA-19- ... ... .. palydzati azonositészdmu
szerz6dés terhére elszamolva”.

Felhivjuk szives figyelmuket, hogy a ,mozgd” zaradék szerzdésszegést jelenthet. Mozgd zdradékrol beszélink akkor,
amikor a benyujtott elszimoldsban szerepld szamviteli bizonylat hitelesitett masolatan és a helyszini ellenérzéskor
megtekintett eredeti szamviteli bizonylaton nem ugyanott szerepel a zaradék. Ez minden esetben azt igazolja, hogy
nem az eredeti szamviteli bizonylaton szerepelt a zaradék, vagy az késobb kertlt ra. Ha az elszdémolni kivant
szamviteli bizonylat/kifizetés teljes dsszege nem szamolhat6 el, vagy a Kedvezményezett nem kivanja elszamolni a
telies  Osszeget, akkor a szamviteli bizonylaton szerepld zaradékolasnak az elszamoldsba bedllitott
(szdmladsszesitdben szerepld) osszeget kell tartalmaznia.

74radékolds bérkifizetések elszamoldsa esetén:

o Nett6 vagy brutté bérkoltség/megbizasi dfj elszdmoldsa esetén a kifizetési jegyzéket (bérjegyzéket) kell
zaradékolni az elszdmolni kivént 6sszeg erejéig.

e A munkabérbél/megbizdsi dfjbdl levont jarulékok, az add és a munkaltatot terhel$ jarulékok
elszdmoldsa esetén a kifizetési jegyzék (bérjegyzék) zdradékoldsa mellett a levont jarulékok, az adé és a
munkdltatét terheld jarulékok megfizetését igazold bankszémlakivonato(ka)t is zdradékolni kell az
elszdmolni kivant 6sszeg erejéig név szerinti megjeloléssel.

o Nett6 finanszirozast koltségvetési szervek esetén a MAK dltal havonta megkiildott Koltségvetési
szervek bérelszamoldsa és finanszirozdsa Ssszesitéje lap(oka)t is zéradékolni kell.

A kézterhek csoportos (tobb munkavallalé béréhez kapesolédd ads, jérulék egyiittes) 4tutaldsa esetén a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot (bankszamlakivonatot) zéradékolni kell munkavillalénkénti (amely
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munkavéllalok bérét elszamoljak a tamogatis terhére), név szerinti bontdsban, gy hogy a munkavéllalo
bérkivonatin szerepld add és jarulék Osszege egyértelmien beazonosithatd legyen a megfizetést igazold
bizonylatokon.

Amennyiben a bankszamlakivonaton nincs elegendd hely, pontos hivatkozasi adatokkal (pl. bankszamlakivonat
sorszdma, a kivonaton a hivatkozott tétel sorszima, a feltiintetett 6sszeg és abbdl a timogatas terhére elszamolni
tervezett rész) nyilatkozat benydjtésa is lehetséges.

Amennyiben a Kedvezményezett banki koltséget is el kivan szamolni, iigy a bankszdmlakivonatot is zaradékolnia

kell.

3.15. Hitelesités fogalma

A pénziigyi elszamolds részeként bekildott valamennyi szémviteli bizonylatot, pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold dokumentum mdsolatét hitelesiteni kell.

Hitelesités = a zdradékolt eredeti szamviteli bizonylat fénymasolatéra pecséttel, vagy kék tollal szoveges formaban ra
kell vezetni, hogy a masolat és az eredeti példany megegyezik.

pl.  ,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik” és ezt a  szervezet hivatalos
képvisel6jének/meghatalmazottjanak ddtummal és cégszerd aldirdsaval igazolnia kell.

Felhivjuk szives figyelmuket, hogy a bekildott 6sszes dokumentum, szdmviteli bizonylat, pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazolé bizonylat, szerzédés, megallapodds, megrendelé valamennyi oldalat hitelesiteni kell, azaz pl. egy
tobb oldalas szerz6dés esetén a szerz6dés minden oldalit a szervezet képviseldjének hitelesitenie kell. A hitelesitést
a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képviselé akadilyoztatisa esetén
meghatalmazott személy is eljarhat (azaz a Meghatalmazott hitelesitheti is a szdmviteli bizonylatokat, pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat, dokumentumokat), ebben az esetben a képviseld ltal alairt alakszerd
eredeti Meghatalmazas csatoldsa szikséges ahhoz, hogy a meghatalmazott személy eljarhasson a beszamold
elkészitésében (az alakszerti meghatalmazdson szerepelnie kell a meghatalmazd, a meghatalmazott és az aldfrasokat

hitelesits két tant nevének, lakcimének és alairasénak).

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a pénztgyi elszamoldsban bekuldott hitelesitett masolatokon aldirasként szignot
csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben a szignéra vonatkozé eredeti nyilatkozatot is csatolnak a
pénzigyi elszimoldshoz, amely nyilatkozatnak tartalmaznia kell a szervezet hivatalos képviseletére jogosult
személynek a teljes aldirdst, a szignojat, tovibba a nyilatkozatot hitelesitd két tanu nevét, lakcimét, alairdst.
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy minden esetben az eredeti szdmviteli bizonylatrdl, pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazold bizonylatrdl, dokumentumrol készitett hitelesitett masolatot nytjtsa be. Amennyiben az eredeti szamviteli
bizonylatot, pénztigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot, dokumentumot kiildi be a pénziigyi elszdmoldséban,
azokat postafordultdval visszakildjik.

3.16. Az 6nrész elszamolisa

A 2018. évi palyazatok esetében a vdllalt onrésszel is el kell szimolnia a Kedvezményezettnek. Az onrésszel
elszémolni azonos mddon kell, mint a timogatassal. A kifizetések igazoldsét és az esetleges mellékletek hitelesitett
masolatat csatolni kell az elszamoldsukhoz.

A nem pénzbeli sajét eré (8nkéntes munka biztositasa, dologi feltételek vagy szolgaltatds biztositdsa) biztositdsarol
nyilatkozatot kell bekildeni, amely letolthet¢ a palyazati feliletrl. Az onerd elszamoldsa kotelezd, ha a
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kedvezményezett nem tud teljes egészében elszamolni a kotelezéen eldirt onerdvel, az szerzédésszegésnek mindsiil,
fgy teljes visszavondst von maga utdn el6legfinanszirozas esetén, beszamolast kovetd koltségvetési timogatés esetén
a tdmogatdsi 0sszeg nem keriil kiutaldsra.

3.17. Lemondis

A pénziigyi elszamolds keretében a Kedvezményezettnek a teljes tdmogatasi Osszeggel el kell szamolnia.
Amennyiben nem tud a teljes tdmogatdsi 6sszeggel elszamolni, a megvaldsitési idészakban, illetve a pénzigyi
elszamolds osszedllitasakor vagy a hidnypétlasok soran élhet az onkéntes lemondds lehetdségével a hatranyos

jogkovetkezmények megeldzése érdekében. (8. sz. melléklet)

A lemondott sszeg visszafizetését kizdrolag a Magyar Mivészeti Akadémia 10023002-00319377-50000005
szamu bankszamlaszamara teljesithetik. Utaldskor a kozlemény rovatban fel kell tuntetniiik a palydzat azonositd
Szamat.

Lemondis esetén az elszdmolassal egyitt be kell killdeni az aldbbiakat:
e alemondd nyilatkozat eredeti példanyat és (letolthetd a palydzati feliiletrdl)

e avisszautaldsrol sz616 terhelési értesitd (bankszamlakivonat) pélydzati azonositoval elldtott hitelesitett
mdsolatdt.

3.18. Koltségvetési sorok fogalma, megengedett eltérések, korlatozasok
Koltségvetési sorok fogalma és megengedett eltérések

A pénzigyi elszamoldst a tdmogatdsi szerzédés szerint, a legutols¢d elfogadott médositasi kérelemben szerepld
koltségvetésnek megfelelden kell elkésziteni. A tervezett koltségvetési sorokon beliil szabadon atesoportosithat tgy,
hogy az adott sor értéke maximum 10%-kal haladhatja meg az eredeti értéket (vagyis +110%-ig korlatlanul emelhetd
az elszamolt dsszeg).

Modositési kérelem benyujtisa nélkal is eltérhet a beszamolaskor a koltségtervtdl az alibbiak szerint:
e a tervezett Osszegtdl lefelé korlitlan mértékben eltérhet, vagyis kevesebb Osszeget elszamolhat
(amennyiben a fennmaradé 6sszegrél lemond és onkéntesen visszafizeti),

e szabadon dtcsoportosfthat ugy, hogy az adott sor értéke 10%-kal ne haladja meg az eredeti értéket (vagyis
110%-ig korlatlanul emelhetd az elszamolt dsszeg az érintett soron. ).

A beszdmol6 osszedllitasa sordn modositasi kérelem benyujtasat nem igénylé modositas esetén a koltségvetéstdl
valo eltérést a szakmai beszimoldban indokolni szikséges. Modositdsi kérelem benyujtisira tdmogatasi
szerzGdés/tdmogat6d okirat aldirdsit kovetSen, a megvaldsitis idGtartaménak végéig elektronikusan a
pélydzati rendszeren keresztiil van lehetdség.

4. A Magyar Mivészeti Akadémia 2019. évi palyazati kifrésain (.....- MMA-19- ... ) nem elszdmolhaté
koltségek:

° Beruhizisi kiad4sok:

* Ingatlan beszerzés, [étesités
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* Gépjarmi beszerzés, készités
° Felujitasi kiadasok:
® Ingatan feldjitas koltsége (pl: élettartam hosszabbitds, korszerdsités, alaptertilet véltoztatds,
hasznélhatdsiganak jellegvaltdsa)
» Gépjarmtt feldjitas koltsége (pl: élettartam  hosszabbitds, korszertsités, fSalkatrész csere,
haszndlhatésigénak jellegvaltdsa)
L4 Adoék:
"  Vagyonszerzéshez kapcesolodo adok
*  Vagyonadok (pl. vagyonads, ingatlanadd, gépjarmtads)
J Jogkovetkezmények:
*  Birsigok, buntetések
*  Késedelmi potlék/kamat
= Kotbér
° Személyi jellegt kifizetések:
»  Osztondf
" Szervezet vilasztott tisztségviseldinek fizetett tiszteletdijak
*  Jutalom (természetbeni, pénzbeli)
*  Folyamatos vallalkozdi szerz6dés alapjan feladat ellatésdra felmeralé koltségek
»  Onkéntes foglalkoztatott koltségei
. Adéssagszolgalat teljesitése:
= Hitel-, kdleson téketorlesztése
*  Pénzigyilizing téketorlesztése
° Dohanyaru

° Alkohol

4.1. Egy¢éb feltételek:
a) A pélyazé szervezet hivatalos képviseldje, vagy a hivatalos képviseld altal képviselt mds szervezet részére a
tamogatds terhére — akdr megbizdsi vagy villalkozdsi szerzédés utjan — nyujtott kifizetés nem szdmolhato

el

b.) Az igényelt tdmogatds 75%-dt elérd, vagy azt meghaladd mértékd timogatds esetén a programot
megjelenitd barmely tipust kiadvany kereskedelmi forgalomban nem értékesitheto.

c) Amennyiben a timogatisbdl film valdsul meg abban az esetben az elkészilt alkotdst a Nemzeti
Filmirodanal nyilvantartésba kell vetetni és errdl az elszamoldskor az MMA Titkdrsagdt téjékoztatni kell.

S. A Magyar Mivészeti Akadémia 2018. évi palyazati kifrésain (- ... -MMA -19-...) elszdmolhat
koltségek:

A kovetkez8kben részletesen bemutatjuk az egyes koltségvetési sorok kiaddsainak, koltségeinek elszdmoldsat
aldtdmasztd  szdmviteli bizonylatok korét, azaz hogy egyes koltségeket milyen szamwviteli bizonylatok és
dokumentumok  hitelesitett mdasolatinak benyujtisval lehet a timogatds terhére elszdmolni, tovébba fontos
tudnivalékat kozlink az egyes kiaddsok, koltségek elszamoldséval kapesolatban. A felsorolt, elszdmolast alatdmaszto
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szamviteli bizonylatok mellett, a pénziigyi elszimolds sszeallitisakor, az Utmutaté tovabbi fejezeteiben leirtakat is

figyelembe kell venni.

5.1. Személyijellegi kiaddsok:

° Bérszamfejtett honorarium, megbizasi dij és jarulékok elszdmolasa

Ezen az alsoron lehet elszamolni a megbizasi jogviszony alapjdn foglalkoztatottak bérszamfejtett (nem szdml4s)

megbizasi dijat és az ahhoz kapesolodd megbizasi dij addjat és jarulékait, tovibba a foglalkoztatott dltal megfizetett

kozterheket (TB jarulék, szédzalékos egészségiigyi hozzajrulds /EHO/).

A pilyazo szervezet hivatalos képvisel6je vagy a hivatalos képvisel6 dltal képviselt mds szervezet részére a

timogatis terhére — akdr megbizisi vagy villalkozasi szerz6dés utjan — nyujtott kifizetés nem szimolhaté el.

Benvujtandd dokumentumok:

Megbizasi szerzddés (szerzédésmoédositds), a kifizetést megalapozd bérjegyzék (kifizetési
jegyzék), teljesités igazolds, pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat zdradékolt,
hitelesitett mdsolata, és a munkavéllalét terhel6 ad6 és jarulékok megfizetését valamint a
munkaltatot terheld jarulékok megfizetését igazold bankszdmlakivonatok hitelesitett masolata.
Nettd finanszirozast koltségvetési szervek esetén az ado és jarulékok megfizetésének igazolaséra
a MAK dltal havonta megkiildstt 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:

bérkoltségét, az ahhoz kapcsolodd munkavallaldt terhel6 adét és jarulékokat, valamint a
munkaltatot terhelé jarulékokat,

megvéltozott munkaképességtick foglalkoztatasahoz kapcsolodo  bért  és  csokkentett
kozterheket.

Benvujtandé dokumentumok:

Munkaszerzodés /Koztoglalkoztatasi szerzédés (szerzédésmddositas), a kifizetést megalapozd
egyéni, havi bérjegyzék (kifizetési jegyzék), pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
zaradékolt, hitelesitett masolata, és a munkavallalot terhelé add és jarulékok megfizetését,
valamint a munkaltatot terheld jérulékok megfizetését igazold bankszamlakivonatok zdradékolt,
hitelesitett mdsolata.

Koézfoglalkoztatasi jogviszony alapjan keletkezd bérkoltség elszémoldsa esetén az illetékes
munkatigyi kozpont igazolisa arrél, hogy a Kedvezményezett nem vett igénybe
kozfoglalkoztatdsi timogatdst, vagy amennyiben igénybe vett, akkor ez milyen mértéka volt.
Netto finanszirozast koltségvetési szervek esetén az ado és jarulékok megfizetésének igazolaséra
a MAK dltal havonta megkiildstt Koltségvetési szervek bérelszdmoldsa és finanszirozasi
osszesitdje lap hitelesitett masolata.

"o

. Egyszertsitett foglalkoztatds koltségei (illetve az ezt felvalts foglalkoztatdsi forma koltségei):
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Ezen az alsoron lehet elszamolni az egyszerisitett foglalkoztatas koltségeit, a foglalkoztatds dijét és a jarulékokat.

Benyuijtandd dokumentumok:
" Az egyszertisitett foglalkoztatdsrol sz616 2010. évi LXXV. torvény (a tovabbiakban: Efo. tv.)
alapjan egyszertsitett munkaszerzddés, a zéradékolt ,bérkivonat” (,kifizetési jegyzék”), amely

dokumentum a ledolgozott idot és bért tartalmazza, hitelesitett masolatdt, a nettd bér
kifizetését igazold bizonylat hitelesitett mdsolatit és kozterhek (munkavallalot és
munkaltatét terheld kozterhek) befizetését igazold bizonylatok hitelesitett masolatat kell

,e

benyjtani a pénzigyi elszamolds részeként.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy csak a megvaldsitds id6tartamara esd egyszertsitett foglalkozatds, alkalmi
munkavallalds koltsége szamolhatd el, a timogatds terhére; egyszertsitett foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony
kizdrolag az Efo. tv. -ben meghatérozott munka ellitisira és idStartamdra létesithets. Az egyszertsitett
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése céljdbol kizdrdlag az Efo. tv. melléklete szerinti ,Egyszerusitett
munkaszerzddés” kotheto.

5.2. Dologi kiaddsok:
° Ingatlan azemeltetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet tulajdondban lév6 vagy dltala bérelt ingatlanhoz kapcsolodo:
e ingatlan bérleti dfjat (terembérlet, irodabérlet, raktarbérlet stb.),
e  koziizemi dfjakat (dram, viz, flités stb.),
o esetijelleggel vasarolt energiaforrasok (szén, fitéolaj, tizifa),
e ingatlan karbantartdsi, javitasi koltségeit (javitds, karbantartds, festés),
e Dbiztositssi dfjak,
e kozoskoltség,
e egych.

Benvujtandd dokumentumok:

= Akoltség felmeriilését aldtamaszté szdmla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat,
bérleti dij elszamoldsa esetén bérleti szerzédés zaradékolt, hitelesitett masolata, valamint a
koltség felmerilését alitamaszté szamla és/vagy a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé az
atutalt Gsszeget tartalmazd bankkivonat hitelesitett masolata. Biztositasi dij esetén dijbekérd
hitelesitett mdsolata, biztositasi kotvény hitelesitett masolati példénya.

A koltséget tartalmazo szémlanak a Kedvezményezett nevére és székhely cimére kell sz6lnia, tovabbd a szamldn
szerepld fogyasztasi helynek meg kell egyeznie a Kedvezményezett székhelyével/telephelyével/miikodési
helyével.

Amennyiben nem a szervezet székhelyére, alapitd okiratban szereplé telephelyére sz0l a szimla, hanem valamely
mikodési helyére, vagy a szémldn 1év6 fogyasztdsi hely nem a Kedvezményezett székhelye, alapitd okiratban
szereplé telephelye, hanem valamely muikodési helye, akkor a bérleti szerz6dés vagy az NAV bejelent¢ hitelesitett
masolatinak benyuijtasa is sziikséges a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat mellett.
Amennyiben a tdmogatds terhére elszimolt szdmlan kizérdlag szerz6désre, megillapoddsra valé hivatkozas
szerepel, amely alapjén a koltséget leszamlaztak, akkor a pénziigyi elszamolds részeként a szimlahoz kapesolodo
szerzddés, megallapodas hitelesitett masolatat is be kell nyujtani.
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Tovébbszamldzott koltség esetén: kozvetitett szolgdltatds esetén a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést)
igazol¢ bizonylat mellett, a tovibbszdmlazasrol sz6lo megallapodis hitelesitett mésolatdt is be kell nytjtani.

K6206s koltség elszamoldsa esetén, illetve ha a kozazemi dij a kozos koltség része, akkor a koziizemi dij, kozos
koltség fizetésének modjarol, osszegérdl szolo tarsashdzi hatdrozat, vagy kozgytilési hatdrozat hitelesitett mésolatét

kell benyujtani.
o Jarmi azemeltetési koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet tulajdondban vagy bérleményében (iizemeltetésében) lévé
gépjarmuvekhez kapcesolddo beszerzéseket, igénybevett szolgéltatisokat:

® {izemanyagkoltség (benzin, gazolaj, egyéb tizemanyag),

o bérleti dij,

e javitds, karbantartds koltségei

o parkoldsi, dthasznalati dij (parkoldsi dij, tarolasi dj, autépdlya matrica),

o biztositasi dij (kotelezd feleldsségbiztositds, casco, gépjarmi-utas balesetbiztositisa),

® cgy¢b.

Benvdjtandd dokumentumok:

= A koltség felmeriilését aldtdmasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zéradékolt, hitelesitett mdsolata, valamint a gépjarmi forgalmi engedély, bérleti
(tizemeltetési) szerzédés hitelesitett mdsolata. Biztositasi dij esetén dfjbekérd és a biztositdsi
kotvény hitelesitett masolata.

" A szervezet tulajdondban vagy bérleményében (izemeltetésében) 1év6  gépjarmd
tizemanyagkoltségérél szolo szamla mellé az utnyilvéntartdst is be kell nyujtani, mely az
tizemanyag felhasznalast tdmasztja ald. A Jormd tzemeltetési koltségei kizarolag abban az
esetben szdmolhatoak el, ha a szervezet a jarmu forgalmi engedélyében tulajdonosként
és/vagy tizembentartoként szerepel.

° Egyéb eszkoz tizemeltetése:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet tulajdondban lévé vagy bérelt eszkozok (pl: projektor stb.)
tizemeltetéséhez kapesoldddan felmerdlt koltségeket:

e bérleti dij, kolesonzési dij,

o fenntartdsi, javitasi koltségek (anyag+szolgéltatds),

e szamit4stechnikai fogydeszkozok (pl: egér, billentytizet, pendrive stb.)
e nem jirmiivekbe beszerzett iizemanyagkoltség (pl.: finyirs),

® egyéb.

Benvujtandé dokumentumok:

= A koltség felmeriilését aldtimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zdradékolt, hitelesftett mdsolata, eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett mdsolata.
Biztositasi dij esetén esetlegesen dijbekérd hitelesitett mésolata.
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*  Bérleti dij, kolesonzési dij esetében a bérleti -, klesonadési szerz6dés hitelesitett masolati

példanya.

Fontos, hogy kizarolag azoknak az eszkozoknek az tzemeltetési koltségei szamolhatdak el, melyek a szervezet
tulajdonaban vagy bérleményében vannak.

Tovibbszamldzott, kozvetitett szolgaltatds esetén a szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
mellett, a tovibbszamlazasrol sz6l6 megallapodas hitelesitett masolatét is be kell nydjtani.

° Adminisztricié koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni, a szervezet adminisztracios koltségeit:
e nyomtatviny (pl: kiad4si pénztirbizonylat, szdmlatomb), irodaszer beszerzés (iigyviteli

o

fogydeszkozok: lyukaszto, tizégép, nyomtatdpatron stb.)

e konyvelési dij, ugyviteli szolgiltatds, irodai szolgaltatss, tgyintéz6i szolgaltatas,
bérszdmfejtés, palyézati szolgéltatasok, pénziigyi szolgaltatisok, jelentések elkészitése (szamlds),

® jogszabilyi megfelelést segitd szolgaltatisok (iigyvédi munkadij, munka-/tdzvédelmi
szolgiltatds, tzemorvosi szolgiltatss, konyvvizsgaloi dij, agyviteli tandcsadds, ugyvitelszervezés
koltségei),

e pénzigyi szolgaltatisok dija: bankkoltség, bankjutalék, pénzforgalmi jutalék,
banknyomtatvinyok, adatszolgaltatisok,

e hatosagi dijak, illetékek: hatosagi dijak, eljarasi illetékek,

o egyéb.

Benvujtandé dokumentumok:

= A koltség felmeriilését aldtimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zdradékolt, hitelesitett mdsolata, eseti jelleggel szerzddés hitelesitett masolata.

° Pr., marketing koltségei:

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

o hirdetési-, reklimkoltségeket (médiahirdetések),

e PR, marketing kiadvinyok koltségeit (szervezet tevékenységét bemutaté kiadvinyok,
széréanyagok, plakdtok), arculati elemek (,cégtabla”, levélpapir, mappa, névjegykartya, zdszlo,
moliné, tagsagi kdrtya),

o PR, marketingszolgiltatisok (kiallitds koltségei, arculat tervezés, piackutatds, szakértéi
szolgéltatasok, tanicsadas koltségei),

o egyéb.

Benvujtandd dokumentumok:

» A koltség felmeriilését aldtimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zdradékolt, hitelesitett médsolata, eseti jelleggel szerz6dés hitelesitett masolata.

° Kommunikaci6 koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet kommunikacids koltségeit:
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e honlap fenntartis, tzemeltetés koltségei,

o postakoltség (levélfeladds, pénz feladas dija, csomagfeladds dija, postafiok bérleti dija),

e telefonkoltség (mobil, vezetékes, és internet telefon, forgalmi és el6fizetési dija, mobil
feltsltd kartya koltsége),

e internet koltség (domain dij, a folyamatos feltoltés, a térhely dij, tartalomszolgaltatss
koltsége),

e belsé kommunikiciés kiadvinyok (belsé ujsdg, hirlevél szerkesztési, nyomdai,
tartalomszolgaltatasi koltségei),

e cgyéb kommunikdcids kiadashoz kapesolodo beszerzések, szolgaltatisok értékeit.

Benvujtandé dokumentumok:

= A Lkoltség felmeriilését aldtdémasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zéradékolt, hitelesitett mdsolata, szerz6dés, tovibbszamlazdsi megdllapodds
hitelesitett masolata.

° Utazas, kikilldetés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szervezet timogatashoz kapcsolodo utazasi, kikuldetési koltségeket:
o kikiildetés szallasdfja (szallds, élelmiszer koltsége, napidij, kotelezd reggeli, ),
e maginszemély tulajdondban lévS gépjarmli szervezet érdekében torténé haszndlata
(kikiildetési rendelvénnyel),
® cgy¢b utazasi, kikildetési koltségeket,
o tomegkozlekedési eszkoz hasznélata (menetjegyek és szdmla, taxi) (nem munkdba jards),

o személyszallitis, kalonjrati autobusz.

Benvujtandd dokumentumok:

" Akoltség felmertlését alatdmasztd szamla vagy kikiildetési rendelvény, valamint a pénzigyi
teljestést (kifizetést) igazold bizonylat zdradékolt, hitelesitett masolata, sajét tulajdond
gépjérmi esetén a forgalmi engedély-, vezetéi engedély hitelesitett masolata, eseti jelleggel
szerzddés hitelesitett mésolata.

Széllashely koltsége: abban az esetben szémolhat¢ el a timogatds terhére, amennyiben azok a projekt érdekében
meriilt fel és az utolsd elfogadott koltségvetésben szerepel.(A kapcsolddd szamliknak a témogatott nevére és
cimére kell sz6lniuk.)

Toémegkozlekedés igénybevétele esetén a kikildetési rendelvény tartalmazza:
e amaginszemély nevét, addazonosito jelét, cimét;
e ahivatali, Gizleti utazds(ok) céljat, idStartamat, dtvonald;
o a koltségelszdmolas kiszdmitasahoz szitkséges adatokat (indulds, érkezés, kozlekedési eszkdz
megnevezését, utazds koltségét stb.).

Tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazds esetén: a szolgaltatd felé leadott megrendeld, szémla,
kikiildetési rendelvény, és a zaradékolt pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat hitelesitett masolatét kell

’.

benyujtani.
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Kalonjrati tomegkozlekedési eszkozzel torténd csoportos utazds esetén a szolgaltatd felé leadott megrendeld,
szamla, utas lista, mely a csoportos utazdst igénybevevék nevét tartalmazza és a zaradékolt pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat, valamint a kapcsolédd menetlevél hitelesitett masolatat kell benytjtani.

Személygépkocsi hasznilata estén a kikildetési rendelvény tartalmazza:
e amaginszemély nevét, addazonosito jelét,

® agépjarmy, tipusanak megnevezését, a gépjarmu forgalmi rendszdmat,

a hivatali, tizleti utazds(ok) céljat, iddtartamat, dtvonalat,

a futasteljesitményt (megtett kilométer), tizemanyag-fogyasztasi normat (a NAV honlapjén érheté el havi
bontasban).

Magénszemély esetén a személygépkocsi koltségtéritéshez izemanyag szdmlak zaradékot, hitelesitett masolatat is
be kell killdeni, mely a kedvezményezett nevére szol.

° Szallitas koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet mitkodéséhez, megvaldsitds id6tartama megyaldsitasdhoz kapesolodo
szallitds koltségeit:

e fuvarozis (teherfuvarozis, koltoztetés),

e raktdrozds (raktdrozds, anyagmozgatds, rakomanykezelés),

e logisztikai szolgaltatasok (fuvarszervezés, széllitmanybiztositds),

® egy¢b a széllitashoz kapcsolédo beszerzések, szolgiltatisok.

Benvdjtandd dokumentumok:

= A Lkoltség felmeriilését aldtdmasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold

bizonylat zéradékolt, hitelesitett mésolata, kapcsolddo szerz6dés és menetlevél hitelesitett

masolata.

° Munka-, és véddéruha, védofelszerelés koltségei:

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a szervezet miikodéséhez, megvaldsitds idotartam alatt felmeralé:

o védbruha, védodfelszerelés koltségeit (balesetvédelmi okokbol beszerzett véddsisak,
kotény, véddszemiiveg, arcmaszk, lithatosagi mellény stb.),

e munkavégzéshez hasznalt, szabélyzatban vagy jogszabélyban el6irt munkaruha koltségét,

o jelmez (hétkdznapi utcai viseletre nem alkalmas sportmez, specidlis cipé, jelmezszerd

fellépd ruha, stb. koltsége),

 jogszabalyban meghatirozott formaruha koltségét (nyakkendd, kends),

o véddruha, védéfelszerelés javitasi koltségeit (mosats, a készitéshez alapanyag és/vagy
készitésének szolgaltatasa, javitasa),

® egyéb munka- és védSruha, védodfelszereléshez kapcsolodé beszerzések és szolgaltatdsok
koltségei.

Benvujtandd dokumentumok:
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" A koltség felmeriilését alitdmasztd szémla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zdradékolt, hitelesitett masolata, kapcsolodo szerzodés hitelesitett masolata.

° Egyéb beszerzések, szolgiltatdsok koltségei:

e egyéb anyagok (dekoracio, evéeszkoz, pohdr, tilca, torolkozd, konyharuha, egészségiigyi
lada),
tagdijak (hazai tagsagi dijak, nemzetkézi tagdijak, kiilfoldi tagdijak),

e nevezési dijak,

e egyéb anyagjellegi szolgaltatisok (hangositas, nyomdakoltség),

biztositdsi dijak (szakmai feleldsségbiztositas, balesetbiztositds),

e reprezenticid (,izleti vendéglatds, vendégfogadas, testiileti iilések vendéglatdsa, étel-ital
fogyasztas, étkezés alapanyag beszerzése, ,iizleti” ajandék és kapcsolodé kozterhei),

o villalkoz6i szerzddés alkalmi feladatok ellitasira (eléad6i dij, honorarium, tiszteletdij
szamlis kifizetés),

o egyéb beszerzések és szolgiltatasok koltségei.

Benvujtandé dokumentumok:

= A koltség felmeriilését aldtimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zéradékolt, hitelesitett mésolata, kapcsolodo szerzddés hitelesitett masolata.

5.3. T4rgyi eszkoz beszerzése:

Felhivjuk figyelmét, hogy a Magyar Miivészeti Akadémia ltal 2019. évben tdmogatasban részesult palyazok,
targyi eszkoz beszerzést nem szdmolhatnak el.

5.3. Immateridlis javak beszerzése:

Ezen az alsoron lehet elszamolni az immateriélis javak beszerzéseit:

o szellemi termékek (honlap készités, fejlesztés) koltségei,

e vagyoni értékii jogok kéltségei (szoftverek, csatlakozasi dijak).
Benyujtandd dokumentumok:

» A koltség felmeriilését aldtimasztd szamla és a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylat zéradékolt, hitelesitett mésolata, eseti jelleggel szerzddés hitelesitett masolata.

6. Pénzigyi elszamolas osszesllitisit segitd gyakorlati Gtmutatisok

Sorvezetd a beszamolo osszeallitisihoz:
A kovetkezOkben lefrt 1épések alapjan praktikus tandcsokat kivénunk adni a beszamold minél gyorsabb és
hatékonyabb 6sszeéllitdsihoz.

Elsé l¢pés:
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Tekintse meg ismételten pélydzatt, az utolso elfogadott moddositisit, timogatdsi szerz6dését és az AFA
nyilatkozatét. A beszdémoloban a palydzatban vallalt célok megvaldsulasat kell szakmailag és pénziigyileg
alatdmasztania, ezért fontos, hogy a beszdmold sszhangban legyen a palyazattal, szerzédéssel, modositasaival
valamint az AFA nyilatkozattal.

Misodik lépés:

A szervezet konyvelésében elkilonitetten kell a folydsitott timogatdst és a tdmogatds 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 palydzati azonositd megjelolésével latjak el. A helyszini
ellenérzés sordn ennek meglétét az ellen6rok minden esetben megyvizsgaljak.

Harmadik [épés:

Nézze meg a legutoljdra jovihagyott palydzati koltségvetését. Célszert a koltségvetésbdl kiindulva osszedllitani a
pénzigyi elszdmolast a rendelkezésre allo, elkilonitett konyvelésben szerepld szamviteli bizonylatokbol, és nem
forditva. A koltségvetés sorai alapjin vegye el6 azokat az elkilonitett konyvelésben szerepld szamlékat, szamviteli
bizonylatokat, melyeket az adott koltségsorra el szeretne szémolni. Erdemes azokat a szdmwviteli bizonylatokat eldre
venni, melyek jelen tdmogatds terhére, és adott koltségvetési sorra biztosan el kivin szdmolni. Amint ezek
megvannak, latni fogja, hogy koltségvetéséhez képest a koltségvetési sorokon a megengedett 10 %-os kéltség
tallépés lehetdségével szitkséges-e élni.

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

b) Amennyiben a kivalogatott szdmviteli bizonylatok még nem adjak ki a kéltségvetés 100%-dt (tdmogatds és
elvirt dnrész), akkor gytijtse hozz4 azokat a szamviteli bizonylatokat, melyek még a palydzatban megjelolt
id6szakban felmertlt koltségeit igazoljdk. Ezen szamviteli bizonylatokat kell megvizsgalni, hogy kozilik
melyek hasznélhatok fel jelen beszdmold sordn, a jovihagyott koltségvetésnek megfelelden. A kigyujtott
szamviteli bizonylatokat tegye hozzd az eddig mar kivalasztottakhoz. A vélogatdst végezze addig, amig a
koltségvetés alsorait feltoltve, a teljes timogatds Osszegét kiadja a szamviteli bizonylatok elszémolni kivént
osszege. (Amennyiben nem tud elszdmolni a teljes timogatdsi 6sszeggel, éljen a lemondds és az
onkéntes visszafizetés lehetSségével.)

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 tigyeljen arra, hogy a szamviteli bizonylatbol elszémolt osszeget az elszamolni kivant
koltségvetési soroknak megfelelden, megbontva rogzitse.

Negyedik lépés:

Amint megvan az Osszes szdmviteli bizonylat, amely a kéltségeket igazolja, tarsitsa hozzd a pénzigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatokat. A kifizetések igazoldsakor azt kell bizonylatokkal aldtdmasztani, hogy a szervezetiik
pénzeszkdzeibdl (banki folydszémla vagy pénztér) kiaddsra keriilt az elszémolni kivint szamviteli bizonylaton
megjeldlt osszeg. Nagyon fontos, hogy minden keéltség kifizetését igazolja. Erdemes szdmviteli bizonylatonként
végigellen6rizni, hogy mindegyik kifizetését igazolta-e. Pdrositsa ossze a szdmwviteli bizonylatot és a pénzigyi
teljesitést  (kifizetést) igazold bizonylatot. Amennyiben a készpénzes kifizetés igazoldsit nem kiadasi
pénztarbizonylattal igazolja, hanem idészaki pénztarjelentéssel vagy naplofékonyvvel, akkor ellendrizze végig, hogy
ezen dokumentumok minden koltség kifizetését tartalmazzak-e. Atutaldssal torténd kifizetés esetén, amennyiben
egy bankszamlakivonattal nem csak egy kifizetést igazol, szintén ellendrizze, hogy minden tétel kifizetése szerepel-e
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az osszedllitott anyagban. A szamladsszesitében, minden érintett szamldhoz ,A pénziigyi teljesitést igazol6 bizonylat
sorszama’ mezGbe ugyanazt a bankszdmlakivonat sorszamot tiintesse fel.

Otodik lépés:

Amint 6sszedllitotta az Osszes szamviteli bizonylatot és a hozzd tartozd pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatot, kezdje el az elszamoldsi 6sszesitébe vald rogzitését. Az elkészilt és kinyomtatott szimladsszesitét ne
felejtse el alairni és datummal ellatni. Elegendé a szamladsszesité utolsé oldalat cégszerten aldirni, nem szitkséges
minden oldalt. Az alairt szimladsszesitét vissza kell tolteni a rendszerbe.

Hatodik lépés:

A szémladsszesit elkészitése utdn az eredeti szamviteli bizonylatokat zéradékolja. Zéradékolni kell minden kiaddst,
koltséget igazolo szdmwviteli bizonylatot.

Zaradék szovege: ... ... Ft az ... ...MMA-19-... ... pélydzati azonositészdmu szerz6dés terhére
elszdmolva”.

A zéradékoldsnal a legfontosabb, hogy az EREDETI szamléra, bérjegyzékre stb. (szamviteli bizonylatra) kell
révezetni a pélydzati azonositot és a zéradékot, azaz a szdmlabol elszimolni kivint 6sszeget. Amennyiben nem az
eredeti példényon szerepel a zdradék, az olyan, mintha rd sem kerdlt volna. A helyszini ellendrzés sordn
munkatdrsaink ezt is ellendrzik, és amennyiben nem az eredeti szdmviteli bizonylaton talaljak a zéradékot, az a
tamogatds nem szerz6dés szerinti felhasznaldsanak mindsil. Kérjik, ellendrizze, hogy minden koltséget aldtamasztd
szémviteli bizonylat eredeti példanydn szerepeljen a zdradék. Ha a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat
nem kapcsolhaté egyértelmten egy adott kéltséget aldtémaszté dokumentumhoz (pl. t5bb tétel dsszegét egy sorban
szerepelteti, vagy nem szerepel a szovegrészben a szamla szdma), akkor a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold
bizonylatot is zdradékolni kell. Fontos, hogy ellenérizze, hogy ugyanazt az Gsszeget irta-e a szamladsszesitében,
melyet a szamviteli bizonylat zdradékéban felttntetett, azaz mindig az adott bizonylatrol elszamolni kivant sszeget.
Amennyiben lehetSség van arra, hogy pl. egy szamviteli bizonylatot megbontson, azaz az azon szerepld koltségek egy
részét jelen palydzathoz szamolja el, mésik részét pedig egy masikhoz, akkor minden esetben figyelni kell arra, hogy a
szamviteli bizonylaton szereplé zdradékokban megjeldlt értékek dsszege nem lehet magasabb, mint a szamviteli
bizonylat teljes értéke.

Hetedik [épés:

Minden bekiildétt koltséget igazold szdmviteli bizonylatot és azok pénziigyi teljesitését (kifizetését) igazold
bizonylatot, tovabbd a kapcsolodo egyéb dokumentumokat a pénzigyi elszémolds soran hitelesitett mdsolat
formajéban kell benyujtani. Ennek oka, hogy az elszimolds sordn nem az eredeti dokumentumokat kell bekildeni,
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 pénztgyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatot és amennyiben sziikséges egyéb dokumentumokat. A fénymadsolatokra
pedig kék tollal vagy pecséttel vezesse rd az igazolast, hogy az eredetivel mindenben megegyezik a mésolat, valamint
a hitelesités datumat, és a szervezet hivatalos képviseldje/meghatalmazottja kék tollal irja 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 képviseld 4ltal alairt alakszert eredeti Meghatalmazds csatoldsa szitkséges ahhoz, hogy a
meghatalmazott személy eljdrhasson a beszdmold elkészitésében. (Az alakszert meghatalmazdson szerepelnie kell a

meghatalmazo, a meghatalmazott és az alairdsokat hitelesitd két tant nevének, lakcimének és al4irasanak.)
Szign6 hasznalata csak abban az esetben engedélyezett, amennyiben eredeti példanyban bekuld egy nyilatkozatot,

melyben megjelenik a teljes aldirds képe és a szigné is (a nyilatkozatnak két tand aldirdsét, cimét, nevét is tartalmaznia

kell).
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Nyolcadik [épés:

Készitse el a szakmai beszdmolot. Hasznos, ha a szakmai beszamold elkészitése soran ismét eléveszi a palydzatat és
atolvassa a szakmai kérdésekre benyujtott pélyamunkdjit. A szakmai beszdmolénak minden esetben azt kell
aldtdmasztania, hogy a Kedvezményezett a szerzddésben vallaltak szerint hasznalta fel a timogatdst. Ezért is fontos
a szakmai beszdmol¢ elkészitése soran figyelemmel lenni a bekildott koltségelszimoldsra, azaz, hogy a kettd
egyértelmuen alitémassza egymdst és a timogatds jogszerd felhasznalasat.

A szakmai beszamolo elkészitése soran ne a terjedelmen legyen a hangsuly, hanem azon, hogy érdemben adjon
vélaszt azokra a kérdésekre, melyek az trlapon szerepelnek. Az elkészilt szakmai beszamolot aléirva vissza kell
tolteni a rendszerbe. Amennyiben a szakmai beszimoloban egyéb csatolandé dokumentumok bekiildése is
szitkséges, kérjiik, ne felejtse el azokat is bekaldeni.

Afentilépések sorvezetSként szolgdlnak a beszamold elkészitésében.
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Mellékletek

9.430,- Tt osszeg a .,

1. mell¢klet: Gépi szamla
Toltoallom as
1000 Cél varos

Adoszam: 45678910-2-44

e it A S S S ———————

T ————————— . o . ol . . ———————— - -

Nyertes Palyazo

vVevd:
1000 Sikeres varos.
Jokedv u. 2.
Megnevezés Besorolas
Mennyiség ME, Egységar Erték AFA
07: <ORMULA EURO 85 27101145
28,15 } 335 S420 C
Kén: max.!0ppwm, Bfoetanol: min.4,4%
Részbsszeq: 9 430
9 430
‘orsiszam: 00001
0SS ZSEN: 9430 F+t
Készpénz: 9 430 Ft

o pdlyazati azonositoval
eliatott szerz0dés keretében elszamobva
Tovabbertékesités esetén

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 kitoltésti 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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o 3_melléklet: Kilfoldi 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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e 4.melléklet: Viltasi jegyzék

HITELESITES

Ay evedetivel mindenben

2012.12.15. e
; 258
Nyertes Tamay Pantas

valuta kiadasi, és bevételi bizonylat

EXCLUSIVE CHAWGE

Eana VALUTA VALTO
IS3G SIKERES VAROS
PENZU. 1.

Teieton: 12345678

ADIMEMTES 22J-57.13, 18,93
ADOSZAM:  12345678-2-41

PSZAF eng. szams 1-1435-72004

1 ————— . o et e . ot Rl A P T

Bizonylatszamn:  AA123456 123

Datum: 20121001, B3:126:19
URLUTH DSSZED ARFOLYAN FORINT
PILH 430 76.75 36 840
Fac-imt ozszzcen: 36 840
Fir.kerekites 3 kaszzshoz: 4]
Forint mindosszesen: 36 840

Hz artolyamod LB eousecre Szamoliuk
Mingen tranzakoic kezpenzben torienik

THAMK ‘sQit f 1
Exiet Saftuare
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e S.melléklet: Kikildetési rendelvény

Amuniditaté

Kikiildetési nndelvény =orzam:
I5ltsbgtéritésiher AB 0123456
2012.év 09. hé

a hivatali, (zleti tazds

we Nyertes Palydzo
¥me: 2000 Sikeres varos, Jokedv u. 2.
sdéméma: 12345678-2-12

A munkavill ald

New: Utazo Elemeér

Lakaime: 2000 Sif

eres varos,

Laksé u. 4

Szidetés helye, ideje: I

S

970.05.13.
tkeres varos

sypnew: Kedves Bedta
Adészonesitd jele: 1234567801

Agép;é-nm"rendsémaﬂBC-IZSt{pugford,focu‘S 1,4 Fogyastaa normdja:

8,6 |iterr100 km

APEH

Wz s | Eleimezési

Ssz Ak ki etés, kilszolgalat Fu!kl’oljo tzemanyag [kt ég: | Ko égté
$imsey agys églr  Jténités™ |rtés (napidi)§
o] 1 ) | oo
kezdet S dtvonala & cel)
ezdete vege = & odlja —
1 |0og.07{ og.07. |Stkeresvdrosz, ... |Ye2gh -1 30| 343 |885] -
2 |og.08] cg.08. Cél varos -Végsi? Bce 'V"‘:‘Q‘:;.Jn{or 30 343 |885 A
3 [o0.00] 09.00. [Veatvargy | "8 0| 30 | 343 |885] -
Gepfdrmi k6T gtérités: § Ft/kn]x gokm § 810 3T
3.465|- Ft 0ss4eg @ ............... pabjazdqti ajonositdval]
ellatdtt szerzdes kevetéeben lelszamelva
A
Az eredetiyel mindenben meggagy efo
ZARADEK fiteles masplat. | —

~
Ry NEG = Cle
2012.12.15.| Nyerles Tapnas ( g‘&@
=
Oszresen] 0O 2 E a
Le: (tieldleg —
Mndbszesen] 80 EPLS =
P érctibizonylat sorszama PR 012345
oot Jgazolo Janos Utavdnyozta Irma
Datum: 2012.00.26. Ditum: 2012.00.26.
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e 6. melléklet: Kiaddsi pénztérbizonylat

Nyeres Tk
TMOSHeres var s Jeeds U 2
12303678-2-42

. AZIO367-22 KIADASI PENZTARBIZONYLAT
bélepS relys

Folyamatos sors im:

T

4B 0123442

Kalet:

2012.09.15.

A

Pénztar fizessenaz o ibbick s2erdnt:

Ve iy TS s gAY £ b

e ——— Fi.az0z FATEE

Keszper:- .
T Kawveési Veg
forgakvi szénloszan

PR -
jegeer AHITELESITES

3

meolspapir visirliy AIEDIG4T 112 széomlar

\at 4

el meghgre s 2012.12 zsé?\
| Nyerity Tainéy Qﬁg

() S NT N B Nalléklat:

Vazér L3200

i Biaafs{sleniogyrd):

| Revizae Ridns

=.-,A1ywh6-.
)

#itedes Jizaef

3 |#25

Usszesen

Az osszog ivovtjérsk sdirasa

i AlRa . pz okt ) Gnos

Chirly Korans

Pengdios:
| Pengey Ciorkiv

L

szemely iazdvaw azama

AB 123456

© B, 31193V . 1. ~ Kogrendok ol UNIS Kidd, Bucapest 139E . 583 —I00C 367 DNIEZ
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e 7.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 8. melléklet: Lemondd nyilatkozat

LEMONDO NYILATKOZAT*
(kitoltése csak lemondas, onkéntes visszafizetés esetén kotelezd)
Alulirott , mint a(z)
kedvezményezett hivatalos képviseldje nyilatkozom, hogy a ... ... ..-MMA-18-... ... ... ... palydzati
azonositoval jelolt pélyédzatomhoz kapcsolodoan Ft, azaz

... ... forint (bettvel) timogatsi 3sszegrdl a mai napon lemondok.

A lemondas indokolasa:

Egyittal kijelentem, hogy a lemonddssal érintett tdmogatdsi (rész)dsszeget a palydzati azonositd feltintetésével
visszautaltam a Magyar Miivészeti Akadémia 10023002-00319377-50000005 szamu bankszamlaszdmara. A
visszautalasrol szolo terhelési értesité masolatit az elszamolishoz csatolom.

Kelt:

Kedvezményezett cégszerti alairasa

*Kérjiik, amennyiben a tdimogatdsi dsszeg 100%-dval nem tud az elfogadott koltségvetés szerint elszimolni, gy a maradvanyosszeget
utalja vissza 10023002-00319377-50000005 szdmu bankszdmlaszidmara. Az utaldskor kérjiik, a kozlemény rovatba irja be a pélydzati
azonositot.
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e  9.melléklet: Minta meghatalmazishoz

Alulfrott ... ... ... ...
szilhely, ... ... ... ...
NEVE) ..o ot e e e e e e,

teljes jogkorrel eljarjon.

Kelt: Telepilés, ddtum

meghatalmaz6

tanu 1.

Meghatalmazés

(minta)

~.détum, ... ... L L L anyja
. lakeim  alatti  lakos, mint a  szervezet
... ... képviseletére jogosult meghatalmazom ... ... ... ... ..

szil. hely, ..............ddtum, ... ... ..anyja  neve)
. .. ... lakeim alatti lakost, hogy nevemben a Pilyazo Szervezet ugyében

meghatalmazott

tanu 2.

Teljes név, aldirds, lakcim
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