10.  sz. melléklet: Segédlet a szakmai és pénzügyi elszámoláshoz 
 Hajléktalanokért Közalapítvány
A támogatási szerződésben rögzített feladatok, kötelezettségek teljesítését követően a szerződésben meghatározott határidőn (30 napon) belül a támogatottnak beszámolót kell benyújtani, amely két részből: szakmai beszámolóból és pénzügyi elszámolásból áll (a továbbiakban: beszámoló).

Figyelem! A beszámoló csak abban az esetben fogadható el, ha a szakmai és a pénzügyi komponens tartalmában megfelel egymásnak! 

A beszámolót 1, azaz egy példányban kell megküldeni a Hajléktalanokért Közalapítvány postacímére (1380 Budapest, Pf. 1155.)

1. A szakmai beszámoló tartalma

A szakmai beszámolót a következő szempontok szerint kell elkészíteni:

· A program adatai: a támogatott szervezet neve és székhelye, adóazonosító száma, a program megvalósításának helyszíne, a program azonosítószáma, a program megnevezése, a megvalósítás kezdete és befejezése.

· A program előzményei, indokoltsága.

· A program megvalósításának bemutatása a program ütemezésének megfelelően: előkészítő szakasz, megvalósítás szakasza, a program lezárásának szakasza.

· A program megvalósításához kapcsolódva a támogatás felhasználásának bemutatása.

· A program ellátási napjainak száma, illetve a program során ellátott személyek száma. Amennyiben ez eltér a pályázatban tervezettől, annak indoklása.

· A program célcsoportjának bemutatása, valamint a program során ellátott személyek (demográfiai) jellemzőinek bemutatása, amennyiben ilyen adatok rendelkezésre állnak.

· A program humánerőforrásának bemutatása, különösen, ha a támogatás személyi jellegű kiadást, vagy szakmai szolgáltatási díjat tartalmaz.

· Amennyiben a program beruházást, nagy értékű eszközbeszerzést foglal magába, a beruházás, vagy beszerzett eszközök bemutatása.

· Amennyiben a program csoportos foglalkozást, szupervíziót, rendezvényt foglal magába, a résztvevők által aláírt jelenléti ív másolata.

· A program megvalósításához felhasznált önerő, valamint egyéb külső forrás forrásának, nagyságának és felhasználásának bemutatása, abban az esetben is, ha ezen források bevonása nem képezte a támogatás feltételét. Az önerő lehet készpénz, vagy más természetbeni formában is megjeleníthető (pl. önkéntes munka).
· Az eredeti pályázati programtól való eltérés indoklása. (A támogatási szerződés módosításával kapcsolatos feltételeket a támogatási szerződés 15. pontja tartalmazza).

· A program eredményeinek bemutatása, az eredményesség mérésére szolgáló eszközök, mérőszámok bemutatása.

· A program tapasztalatainak, esetleges folytatásának bemutatása.
A fentieken túl bármely melléklet, különösen a program során keletkezett tanulmány, szakmai anyag, fotódokumentáció csatolható a szakmai beszámolóhoz.

Amennyiben hasonló programok támogatásával kapcsolatosan javaslattal kívánnak élni a Támogató felé, kérjük ezt is fogalmazzák meg a szakmai beszámolóban!

2. A pénzügyi elszámolás tartalma

A pénzügyi elszámolás számlaösszesítőből, valamint a keletkezett számlák, számlahelyettesítő okiratok, átutalási bizonylatok (a továbbiakban: számla) másolataiból áll.
a) A számlaösszesítőre vonatkozó követelmények:

- A számlaösszesítőt jelen melléklet tartalmazza, kitölthető kézzel vagy elektronikusan. Elektronikus kitöltéshez a számlaösszesítő letölthető a közalapítvány www.hajlektalanokert.hu oldaláról, vagy kérésre a közalapítványi iroda elektronikus úton megküldi a támogatott részére.

- A támogatásként elszámolt teljes összeget egyazon számlaösszesítőn kell szerepeltetni, mely korlátlan számú oldalból állhat.
- A számlaösszesítőn a számlákat a Támogatási Szerződés 4.) pontjában („A támogatás részletes, tételekre lebontott költségterve forintban”) szereplő tételek szerint kell csoportosítani, azaz nem a számlák dátuma, hanem a kifizetések célja szerinti sorrendben kell a számlaösszesítőre felvezetni.
- A számlaösszesítő tartalmán változtatni nem lehet, de a szükséges mértékben további sorokkal bővíthető.

- A számlaösszesítőn a számlák következő adatainak kell szerepelni: 
(1) a támogatott által a számlamásolatra írt sorszám (ld. a b) pontban)
(2) a támogatási szerződés 4.) pontjában szereplő tétel megnevezése
(3) a számlának az eredeti, a számlatömb szerinti száma

(4) a számla kiállításának dátuma

(5) a számlát kibocsátó megnevezése

(6) a számlán feltüntetett tétel megnevezése

(7) a számla bruttó összege

(8) a számla támogatásból fedezett (a közalapítvány felé elszámolt) összege
b) A számlákra vonatkozó követelmények:

- Az elszámoláshoz szükséges számlák eredeti - a támogatottnál maradó - példányára rá kell vezetni a következő szöveget: „Hajléktalanokért Közalapítvány felé ................ Ft összegben az ......... iktatószámú szerződés keretében elszámolva”. 

- A számlát a fenti rájegyzéssel kell lemásolni.

- Az így készített másolatot kell hitelesíteni, majd az elszámoláshoz csatolni.

- A számlamásolatokat sorszámozni kell és a számlaösszesítőre sorszám szerint, a sorszám feltüntetésével kell felvezetni, hogy a tételes ellenőrzés során a kifizetések egyértelműen azonosíthatók legyenek.

- Az elszámolás során hiányos, vagy hiányosan kitöltött, vagy olvashatatlan, vagy nem eredeti aláírással benyújtott számlamásolat nem fogadható el.

- Nem fogadható el továbbá olyan számla, mely nem felel meg a fenti alaki követelményeknek.

- A benyújtott számlák mellé csatolni szükséges a kifizetést igazoló bizonylatok (banki átutalás vagy pénztári kifizetés) hiteles másolatait.

Azon szervezetek, melyek áfa-visszaigénylésre jogosultak, a pénzügyi elszámolás elkészítéséhez kérjük keressék fel a közalapítványi irodát!

c) A támogatás nem teljes összegű felhasználása esetén:

- a támogatott az általa fel nem használt támogatást a pénzügyi elszámolásban köteles egyértelműen, a számlaösszesítő megfelelő sorában jelezni

- a fel nem használt támogatást Támogatott a program végső megvalósítási határidejét követő 30 napon belül köteles a Támogató részére visszafizetni. Támogatott a visszafizetési kötelezettséget az alábbi számlaszámra teljesíti oly módon, hogy megjelöli annak a szerződésnek az iktatószámát, amely alapján a visszafizetés történik: Magyar Államkincstár 10032000-00290012-00000017

- A fel nem használt támogatás visszafizetéséről szóló igazolást (számlakivonat hitelesített másolata) Támogatott köteles a pénzügyi elszámoláshoz csatolni. 

A pénzügyi elszámolás csak az igazolás megléte esetén kerülhet a Támogató által elfogadásra!
3. A beszámolót a következő záradékkal kell ellátni, és (cégszerű) aláírással benyújtani:

„Alulírott büntetőjogi felelősségem teljes tudatában kijelentem, hogy a beszámolóban és annak mellékleteiben közölt adatok valódiak és hitelesek, a támogatás a szerződésben meghatározott célra került felhasználásra.”

Dátum:


.......................................
p.h. 
(cégszerű) aláírás

4. A beszámoló aláírója a támogatási szerződés aláírójával azonos személy lehet. Ettől eltérni csak a polgári jog szabályai szerinti meghatalmazással lehet.

5. A szakmai beszámolót és pénzügyi elszámolást egy - eredeti aláírásokkal ellátott - példányban kell benyújtani. 

A szakmai beszámolóval és pénzügyi elszámolással kapcsolatos kérdésekkel kérjük keressék fel a Közalapítványi Irodát!

1. oldal/…...(összes) oldal

S Z Á M L A Ö S S Z E S Í T Ő
A Hajléktalanokért Közalapítvány által támogatott programok pénzügyi elszámolásához

	Támogatott szervezet neve:
	 

	Székhelyének címe:
	 

	Képviselő neve:
	 

	A pénzügyi beszámolót készítő munkatárs neve és telefonszáma:
	 

	Program azonosítószáma: 
	 

	A támogatás tárgya (a támogatási szerződés 1. pontjának megfelelően):
	 

	Finanszírozás módja: 
	előfinanszírozott 

	Támogatás teljes összege (a támogatási szerződés 3. pontjának megfelelően):
	 

	A támogatás részletes, tételekre lebontott költségterve forintban (a támogatási szerződés 4. pontjának megfelelően):

	

	Felhasznált támogatás összege forintban:
	 

	Támogató felé visszautalt támogatás összege forintban:
	 

	Visszautalás dátuma:
	


2. oldal/…...(összes) oldal
Figyelem! A számlaösszesítőn a számlákat a Támogatási Szerződés 4.) pontjában („A támogatás részletes, tételekre lebontott költségterve forintban”) szereplő tételek szerint kell csoportosítani, azaz nem a számlák dátuma, hanem a kifizetések célja szerinti sorrendben kell a számlaösszesítőre felvezetni.
	sor-szám

(1)
	A támogatási szerződés 

4.) pontjában szereplő tétel megnevezése
 (2)
	számla száma

(3)
	kiállításának 
napja

(4)
	kiállítója

(5)
	termék, szolgáltatás megnevezése

(6)
	bruttó 
összege 
forintban

(7)
	hka felé elszámolt összeg

forintban
(8)
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	ÖSSZESEN:
	
	


(A tábla további sorokkal bővíthető!)

Alulírott támogatott kijelentem, hogy a támogatásként elszámolt fenti összeg a támogatási szerződésben foglaltaknak megfelelően került felhasználásra, a benyújtott számlákat csak a Hajléktalanokért Közalapítvány felé számoltam el, és a csatolt bizonylatok másolatai az eredetivel mindenben megegyeznek. Egyben nyilatkozom, hogy a támogatási összeg felhasználásakor a csatolt számlák, bizonylatok után az áfát nem igényeltem vissza.

Dátum:











.......................................

p.h.
(cégszerű) aláírás

