SEGEDLET A SZAKMAI BESZAMOLO ES PENZUGYI ELSZAMOLAS
ELKESZITESEHEZ
A HAJLEKTALANOKERT KOZALAPITVANY ALTAL TAMOGATOTT
2014-15-KMR, 2014-15-KONV, 2014-15-DISZP
KODU PALYAZATI PROGRAMOKHOZ

A tamogatasi szerz6désben rogzitett feladatok, kotelezettségek teljesitését kdvetben a szerzédés 5.d.
pontjaban rogzitett hataridén (altalaban a feladat végsé megvalositasi hataridejét kdveté 30 napon) belll a
tamogatottnak beszamolét kell benyujtani, amely két részbdl: szakmai beszamolobdl és pénzigyi
elszamolasbdl all (a tovabbiakban: beszamolo).

A beszamoloét papir alapon kell elkésziteni és 1, azaz egy példanyban kell megkiildeni a
Hajléktalanokért Kozalapitvany postacimére: 1380 Budapest, Pf. 1155.

A pénziigyi elszamolas részét képezdé szamladsszesitét excel formaban, elektronikus Gton is meg kell
kiildeni a Hajléktalanokért Kézalapitvany e-mail cimére: palyazat@hajlektalanokert.hu
Az e-mail targyaban kérjiik tiintessék fel a ,,beszamol6” megjegyzést és a program azonositészamat!

Figyelem! A beszamol6 csak abban az esetben fogadhaté el, ha a szakmai rész és a pénzigyi teljesités
tartalmaban megfelel egymasnak!

1. A szakmai beszamolé tartalma

A szakmai beszamol6t a kdvetkez6 szempontok szerint kell elkésziteni:

= A program alapadatai: a tamogatott szervezet neve és székhelye, adéazonosité szama, a program
megvalositasanak helyszine, a program azonositészama, a program megnevezése, a megvaldsitas
kezdete és befejezése.

= A program el6zményei, indokoltsaga rdviden.

= A program megvaldsitdsdanak bemutatasa a program Utemezésének megfeleléen: el6készitd
szakasz, megvaldsitas szakasza, a program lezarasanak szakasza. Amennyiben ez eltér a
palyazatban tervezettdl, annak indoklasa.

= A program megvaldsitasahoz kapcsolodva a tamogatas felhasznalasanak bemutatasa.

= A program ellatasi napjainak szama, illetve a program soran ellatott személyek szama. Amennyiben
ez eltér a palyazatban tervezettél, annak indoklasa.

= A program célcsoportjanak bemutatasa, valamint a program soran ellatott személyek (demografiai)
jellemz8inek bemutatasa, amennyiben ilyen adatok rendelkezésre allnak.

= A program humaneréforrasanak bemutatasa, kiuléndsen, ha a tdmogatas személyi jellegl kiadast,
vagy szakmai szolgaltatasi dijat tartalmaz.

= Amennyiben a program beruhazast, nagy értékl eszkdzbeszerzést foglal magéaban, a beruhazas,
vagy beszerzett eszk6zdk bemutatasa.

= Amennyiben a program csoportos foglalkozast, szuperviziét, rendezvényt foglal magaba, a szakmai
beszamoldhoz csatolni sziikséges a résztvevék altal alairt jelenléti ivek masolatait.

= A program megvaldsitasahoz felhasznalt o©ner6, valamint egyéb kils6 forras forrasanak,
nagysaganak és felhasznalasanak bemutatasa, abban az esetben is, ha ezen forrasok bevonasa
nem képezte a tamogatas feltételét. Az dnerd lehet készpénz, vagy mas természetbeni formaban is
megjelenithetd (pl. dnkéntes munka).

= Az eredeti palyazati programtdl valé eltérések indoklasa. (A tdmogatasi szerz8dés médositasaval
kapcsolatos feltételeket a tamogatasi szerzédés tartalmazza.)

= A program eredményeinek bemutatasa, az eredményesség mérésére szolgaldo eszkdzok,
mérészamok bemutatasa.

= A program tapasztalatainak, esetleges folytatasanak bemutatasa.
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Etkeztetést célz6 program (2014-15-KMR 1. és 2014-15-KONV 1. alprogramok) esetén a beszamoléhoz
csatolni szikséges egy hitelesitett kimutatast (tablazatot) a napi igénybevételrél, mely tartalmazza a
szolgaltatasnyujtas napjait (datum), a szolgaltatasnyujtas helyszinét, valamint az adott napon az étkeztetést
igénybevevék szamat. A beszamoldéhoz nem kell csatolni a kimutatast alatamaszté dokumentumokat
(Ggyféllista, atvételi elismervény), de helyszini ellenérzés esetén ezeket a kdozalapitvany ellenérzi. Figyelem!
Az étkeztetést célzd program tamogatasi 0sszegét csak a kimutatasban szerepld adatoknak megfelel6en
lehet elszamolni, a teljes tdamogatasi dsszeg elszamolasanak feltétele, hogy az atlagos napi igénybevétel
megfeleljen a tamogatasi szerz6désben rogzitett adagszamnak.

A fentieken tal barmely melléklet, kildbndsen a program soran keletkezett tanulmany, szakmai anyag,
fotédokumentacié csatolhaté a szakmai beszamoléhoz.

Amennyiben hasonlé programok tamogatasaval kapcsolatosan javaslattal kivannak élni a Tamogato felé,
kérjik ezt is fogalmazzak meg a szakmai beszamoléban!

2. A pénziiqyi elszadmolas tartalma és formai kévetelményei

A pénziigyi elszamolas az alabbiakbdl all:
I.  Szamladsszesitd (jelen segédlet melléklete)
Il.  Szamviteli bizonylatok hitelesitett masolatai
lll. Szamladsszesitd dnerd elszamolasahoz (csak 6nerét tartalmazoé programok esetén)

I. A szamladsszesitére vonatkozé kovetelmények:

e A szamladsszesitét jelen segédlet melléklete tartalmazza, kitdltendd elektronikusan. A
szamladsszesité letdltheté a kozalapitvany www.hajlektalanokert.hu oldalarél, vagy kérésre a
Kdzalapitvanyi Iroda elektronikus uton megkuldi a tamogatott részére.

e A tamogatasként elszamolt teljes dsszeget egyazon szamladsszesitdn kell szerepeltetni, mely
korlatlan szamu oldalbdl allhat. A szamladsszesité tartalman valtoztatni nem lehet, de a tabla igény
szerint tovabbi sorokkal bévithetd, ebben az esetben Ugyelni kell az utols6 2 oszlopban, és az
utolsd, "Osszesen" sorban Iévé képletek hivatkozasainak helyességére.

e A szamladsszesitbbe az alapadatokon tal a program terhére elszamolt szamviteli
bizonylatokat kell felvezetni. A szamviteli bizonylatokat a Tamogatasi Szerzédés 4) pontjaban
(,,A tamogatas részletes, tételekre lebontott kbltségterve forintban”) szerepld fésorok szerint
kell csoportositani.

o A szamladsszesitében csak a tdmogatas terhére elszamolt kdltségeket kell elszamolni. Amennyiben
a Tamogatasi szerz8dés 6ner6t tartalmaz, az dnerd elszamolasat kildn tablazatban kell elvégezni.

e A szamladsszesiton a szamviteli bizonylatok kdvetkez6 adatainak kell szerepelni:

a Tamogatasi szerz8dés 4) pontjaban rogzitett, tételekre lebontott kdltségterv 6 sora

a koltségterv f6 sora szerinti tdmogatas dsszege (Ft)

a szamviteli bizonylat sorszama

a szamviteli bizonylat azonosité szama (bérjegyzék esetén munkavallaloé neve)

a szamviteli bizonylat keletkezésének datuma

a szamviteli bizonylathoz kapcsoldédé pénziigyi teljesités datuma

a szamviteli bizonylat kiallitdjanak megnevezése

a szamviteli bizonylaton feltlintetett tétel (termék, szolgaltatas, bér, jarulék megnevezése)

a szamviteli bizonylat brutté (Afa-visszaigénylés esetén nettd) dsszege (Ft)

0. a szamviteli bizonylaton szerepld 6sszegbdl a tamogatas terhére elszamolt 6sszeg (Ft)

1.a Kkoltségterv f6 soraiban tamogatasra elszamolt 6sszeg d&sszesen (Ft): a tablazat
automatikusan szamolja az értékeket, kitdlteni nem sziikséges

12. a koltségterv f6 soraitdl vald eltérés dsszege Ft-ban és %-ban: a tdblazat automatikusan

szamolja az értékeket, kitdlteni nem szikséges
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A szamladsszesitd tabla utolso, ,0sszesen” sorat a tabla szintén automatikusan szamolja, kitélteni
nem szikséges.

A szamviteli bizonylatra vonatkozé6 kévetelmények:

Az elszamolasban a szamviteli térvény (2000. évi C. tdrvény 166.§) és az AFA térvény (2007. évi
CXXVIIL. torvény 169.8) elbirasainak megfelelé szamviteli bizonylatokat lehet elszamolni.

Zaradékolas: az elszamolashoz sziikséges szamviteli bizonylatok (szamlak, egyszerisitett szamlak,
bériegyzékek, bérkartonok) eredeti — a tamogatottnal maradé — példanyara ra kell vezetni a

kovetkezd szdveget: ,Hajléktalanokért Kézalapitvany felé ................ Ft, azaz ............ (betlivel
kiirva) forint o6sszegben a ........ azonositdé szamu tamogatasi szerzédés keretében
elszamolva”.

A zaradékolasnak jol lathaté helyen — szamlak esetében lehet6ség szerint a szamla kézepén —
olvashatdan kell szerepelni. A bizonylatok hatoldalan tértént zaradékolasok nem elfogadhatok. Az
elszamolt tAmogatas 6sszegét abban az esetben is szamszeriien fel kell tintetni a zaradékolasban,
ha a szamla teljes 6sszege elszamolasra kerdilt.

A zaradékolas 6sszege megegyezik a szamladsszesitd 10. oszlopaban elszamolt 6sszeggel.

Masolas: a szamlat a fenti rajegyzéssel kell lemasolni. A bizonylatok masolt példanyait olvashato,
beazonosithaté minéségben kell elkésziteni.

Hitelesités: az igy készitett masolatokat cégszerii alairassal kell hitelesiteni (eredeti alairas, pecsét,
,Az eredetivel mindenben megegyez8” rajegyzés).

A hitelesité a tamogatasi szerz6dés alairdjaval azonos személy lehet. Ett6l eltérni a polgari jog
szabalyai szerinti meghatalmazéssal lehet. Ebben az esetben csatolni kell az erre vonatkozo
megbizast.

Tobboldalas bizonylat esetén a hitelesitést a bizonylat minden oldalan el kell végezni.

Kifizetés igazolasa: a szamviteli bizonylathoz kapcsol6dé pénziigyi teljesitést igazolni kell. Minden
benyujtott, a tdmogatas terhére elszamolt koltség mellé csatolni sziikséges a kifizetést igazold
pénzigyi bizonylatok (bankszamlakivonat, kiadasi pénztarbizonylat) hiteles masolatait.

Ha a bankszamlakivonat tdbboldalas, akkor a szervezet azonosité adatait tartalmazo 6 oldalt, és azt
az oldalt kérjuk mellékelni, amelyen az adott pénzugyi teljesités van. Tobb tételt tartalmazoé
bankszamlakivonat masolatan jeldlni kell (alahuzéassal, szinkiemeléssel) az adott kifizetést.

A kiadasi pénztarbizonylaton a kifizetésnek egyértelmiien beazonosithaténak kell lennie. A kiadasi
pénztarbizonylat szbveg rovatanak tartalmazni kell az elszamolt szamla szdmlaszamat. Ha egy
kiadasi pénztarbizonylaton tébb szamlanak az egyuttes kifizetése torténik, akkor a kiadasi
pénztarbizonylathoz kifizetés-0sszesitét kell mellékelni. A kifizetés-6sszesitd tetsz8leges
formatumban készilhet, de minimum tartalmaznia kell a szervezet megnevezését, a kifizetett
szamlak szdmlaszamat és brutté 6sszegét tételesen, keltezést és pecsétet. A kifizetés-6sszesit6
végosszegének és a kiadasi pénztarbizonylat végdsszegének egyeznie kell.

A szamladsszesitd 10. oszlopa a tényleges pénziigyi teljesitéssel megegyezd, vagy annal kevesebb
Osszeget tartalmazhat. Bankszamlakivonatok esetében az elszamolasok nem kerekitettek
(forintosak), a készpénzkiadasi pénztarbizonylatok esetében viszont figyelni kell a kifizetések
kerekitéseire. (pl. ha egy készpénzes szamla bruttd 6sszege: 572,- Ft, akkor a szamladsszesitd 10.
oszlopaban 570,- Ft vagy annal kisebb 6sszeg lehet. Ha a szadmla 573,- Ft, akkor a szdmladsszesitd
10. oszlopaban 575,- Ft vagy annal kisebb 6sszeg lehet.)

Az elszdmoladshoz a fentiek alapjan elkészitett szamviteli bizonylatok masolatait kell csatolni. A
bizonylatok eredeti példanyait a kdzalapitvany helyszini ellenérzéskor tekinti meg.

Sorszamozas: az elszamolashoz mellékelt szamviteli bizonylatmasolatokat a szamladsszesitén
szerepld sorrendben sorszamozni kell. Ha egy szamviteli bizonylat a szamladsszesit6 tdbb soraban
is szerepel, akkor a bizonylatot tdbbszdr kell masolni, és a szamladsszesitd adott sorahoz tartozo
sorszamot kell ra felvezetni.



Egyes kifizetések esetén az egyéb dokumentumokra vonatkozé kévetelmények:

Munkabérek / megbizasi dijak elszamolasa esetén csatolni sziikséges:

» Munkaszerz6dés, munkakéri leirds (amennyiben nem része a munkaszerz8désnek),
kinevezési okirat, megbizasi szerz6dés hitelesitett masolata. A szerz6déseknek az
elszdmolas id6szakdra vonatkozéan aktualizaltnak kell lenni (szerz6dés ideje, munkakor,
illetmény stb.). A megbizési szerz6désnek tartalmaznia kell a program keretében végrehajtott
feladatok leirasat.

Megbizasi szerz6dés esetén teljesitési igazolas hitelesitett masolata.

Bérjegyzék vagy fizetési jegyzék zaradékolt, hitelesitett masolata.

Kifizetést igazold bizonylatok hitelesitett masolata.

Csoportos bérkifizetés esetén a kifizeté nyilatkozata arrél, hogy a csoportos bérkifizetés
tartalmazza ....... munkavallalé ...... idészakra vonatkozo .......... Ft, a tamogatasban
elszamolt illetményét.

A munkabérek felvezetését a szamladsszesitében munkavallalok szerint kell elvégezni, havi
bontasban vagy munkavallalok szerinti 6sszesitésben (azaz egy sorba felvihet§ egy munkavallalo
Osszes, a tdmogatasi idészakban felmerilt munkabére). Munkavallalék szerinti dsszesités esetén
részletes, a havi kifizetéseket tartalmazo kimutatast kell a szamladsszesitéh6z mellékelni.

Jarulékok elszamolasa esetén csatolni sziikséges:

=  Bérjegyzék, fizetési jegyzék, személyi/bérkarton zaradékolt, hitelesitett masolata. A munkabér,
megbizasi dij utan fizetett szocialis hozzajarulas Osszegét kulon kell zaradékolni, és a
szamladsszesitében kilon soron kell felvezetni, nem lehet a bérrel 6sszevontan. Ha a
bérjegyzék nem tartalmazza a fizetendd szocialis hozzajarulas dsszegét, akkor azt a személyi
kartonon/bérkartonon kell zaradékolni.

» A munkabérek, valamint megbizasi dijak utdn medfizetett add és jarulékok (szocialis
hozzajarulas) befizetését igazolo hitelesitett bankszamlakivonatok.

= Osszevont (csoportos) jarulékfizetés esetén a kifizeté nyilatkozata arrdl, hogy a
jarulékbefizetés tartalmazza ....... munkavallalé ...... idészakra vonatkozo .......... Ftilletménye
utani szocialis hozzajarulas 6sszegét, ........ forintot.

Magyar Allamkincstar szamfejtési kdrébe tartozé szervek esetében a bérjegyzékek zaradékolt (kiilén
bér, kulon jarulék) hitelesitett masolatat kell mellékelni.

A jarulékok felvezetését a szamladsszesitGben havonta, munkavallaldk szerint kell elvégezni, vagy
havi 0sszesitésben (azaz egy sorba felviheté az adott hdnapban 6sszesen befizetett jarulék). Havi
Osszesités esetén munkavallalokra lebontott kimutatast kell a havi jarulékbefizetést igazold
bankszamlakivonathoz mellékelni.

Szolgaltatasi dijak elszamolasa esetén csatolni sziikséges:
= Felkérés, megrendelés, megallapodas, szerzédés hitelesitett masolata.
= Teljesitési igazolas hitelesitett masolata.

Gépjarmii miikodtetése elszamolasa esetén csatolni sziikséges:

» Intézményi tulajdonban Iévd gépjarmi esetén: a tamogatas terhére az lUzemanyag szamla
Osszege szamolhaté el az utnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6 Uzemanyag
fogyasztas mértékében. Az elszdmolashoz csatolni kell:

- Uzemanyagszamla masolata (a szamlakra vonatkozé kdvetelmények alapjan),

- utnyilvantartas/ menetlevél hitelesitett masolata,

- kifizetést igazold bizonylatok hitelesitett masolata,

- forgalmi engedély hitelesitett masolata,

- a kotelezb gépjarmii-felel6sségbiztositas fennallasat igazold okirat masolata.

- a geépkocsihasznald és szervezet kozott kotdétt megallapodas a gépkocsihasznalatra
vonatkozoan.

» Maganszemély tulajdonaban 1évd gépjarm{i esetén: a tamogatas terhére a szervezet
érdekében torténd gépjarmihasznalat koltsége, kiklldetési rendelvény alapjan szamolhaté el,
a NAV adltal kézzétett Gzemanyagar és amortizacios koltségatalannyal. Az elszamolashoz
csatolni kell:




- kikUldetési rendelvény hitelesitett masolata,
- kifizetést igazold bizonylatok hitelesitett masolata,
- forgalmi engedély hitelesitett masolata.

o Beruhazasok, felujitasok esetén csatolni sziikséges:
= 3db arajanlat,
= megrendelés, megrendelés visszaigazolasanak hitelesitett masolata,
= szamlék hitelesitett masolata,
= a bevételezési leltari bizonylat (eszkdz-nyilvantartasi bizonylat), allomanyba vételezési
bizonylat hitelesitett masolata,
nagy értéki targyi eszkoz karton hitelesitett masolata,
kilsé kivitelezd esetén arajanlat, szerz6dés hitelesitett masolata,
mUiszaki atadas jegyz6konyvének hitelesitett masolata,
garancialevelek hitelesitett masolata,
ingatlan karton hitelesitett masolata.

o Lakhatasi koltségek elszamolas esetén csatolni sziikséges:

»  egylttmikodési megallapodas a palyazé szervezet és az lgyfél kozott (tartalmaznia kell az
albérleti dij kifizetésének feltételét, modjat, a dij 6sszegét, egyéb tamogatasra vonatkozé
kifizetések feltételét, madjat, elszamolasat),
bérleti szerz6dés masolata,

a bérleti dij megfizetésérdl szolé bizonylat,

a pénzigyi teljesitést igazold bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat, bankkivonat),

egyeéb lakhatasi koltség tamogatasa esetén (pl. kéziizemi dijak): pénziigyi teljesitést igazolo
bizonylat (kiadasi pénztarbizonylat), a tamogatas elszamolasat igazolé szamla masolata.

A fenti mellékleteket a vonatkoz6 szamlak mellé, a szamlakkal azonos sorszammal jeldlve kell benyujtani.

IV. Egyéb informacidk

100 ezer forint értékhatart meghaladé beszerzések esetén:

A Tamogatasi szerz6dés 7. |) pontja alapjan a tamogatas terhére, szazezer forint értékhatart meghaladé
értékl, aru beszerzésére vagy szolgaltatas vasarlasa esetén a szolgaltatds megrendelésére irasbeli
szerz6dés megkotése kotelezd. irasbeli szerz6désnek minésiil az elkiildétt és visszaigazolt megrendelés is.
A 100 ezer forintos értékhatar a szamla brutté végdsszegére vonatkozik. (PIl. ha 21 db 5.000 Ft/db értéki aru
van egy szamlan feltintetve, azaz a szdmla brutté értéke 105.000,- Ft, akkor a szamla hitelesitett masolata
mellé kotelezé mellékelni a beszerzésre vonatkozé szerz6dés hitelesitett masolatat is.)

Az 6nerd elszamolasa:

Amennyiben a Tamogatasi szerz6dés 3) pontja 6nerét tartalmaz, a pénzlgyi elszamolas részeként az 6nerd
felhasznalasaval is el kell szamolni. Az 6neré elszamolasa a tamogatas elszamolasaval azonos maodon
torténik, az elszamolashoz az ,6nerd elszamolas” megnevezeési tablazatot kell hasznaini.

A kifizetések eltérése a program megvalésitasanak idejétol:

e A programra val6 felkészilés részeként a program terhére elszamolhaté az a szamla, mely a
megvalodsitas kezd6 id6pontja (Id. tamogatasi szerz6dés 5.a pontja) elétt legfeliebb 15 nappal
keletkezett.

o A program terhére elszamolt kifizetéseket a tamogatas pénziigyi teljesitésének véghataridejéig (ld.
tamogatasi szerz6dés 5.c pontja) teljesiteni kell.

A tamogatas nem teljes 6sszegii felhasznalasa esetén:
o A fel nem hasznalt tdmogatast a szamladsszesit fejlécében és a 10. oszlop utolsé sordban kell
jelezni.



A fel nem hasznalt tdmogatast a program végsé megvaldsitasi hataridejét koveté 30 napon belil a
Tamogatd részére vissza kell fizetni. A visszafizetési kotelezettséget a szerz6dés 18 g) pontja
szerinti szamlaszamra kell teljesiteni:

- targyévben folydsitott tamogatasbdl targyévben visszafizetett 6sszeg esetén a Magyar
Allamkincstar 10032000-01220328-50000603 szamu,
- megel6z6 évben folyositott tamogatasbdl targyévben visszafizetett dsszeg esetén a Magyar
Allamkincstar 10032000-00290012-00000017 szamu szamlajara.
Visszautalaskor kdzleményként meg kell jeldlni a palyazat azonositészamat.

A fel nem hasznalt tamogatas visszafizetésérdl szolo igazolast (szamlakivonat hitelesitett masolata)
csatolni kell a pénziigyi elszamolashoz.

A koltségtervtdl valé eltéréssel kapcsolatos informaciok:

A tamogatasi szerzédés 4) pontjaban rogzitett, tételekre lebontott kéltségterv szamozott fé soraiban
rogzitett 0sszegektdl felfelé legfeliebb 10%-kal lehet az elszamolasban eltérni. A szamozott 6
soroktol lefelé valo eltérés tetsz6leges mértékben megengedett.

Amennyiben a program megvaldsitasa a tételekre lebontott kdltségterv szamozott f6 soraitdl 10%-
nal nagyobb mértékben valé eltérést igényel, a program koltségvetésének atiutemezésére
modositasi kérelem nydjthaté be a Kdézalapitvanyi Irodahoz. A mddositasi kérelmet a program
megvalositasi hatarideje el6tt minimum 30 nappal kell benyujtani. A kérelemnek tartalmaznia kell a
program alapadatait, a modositas révid indoklasat, valamint a modositott kdltségvetést. A mdodositott
koltségvetés alapjan csak abban az esetben lehet elszamolni, ha a kérelmet a kdzalapitvany
elfogadja, és errél értesitést kild.

A beszamol6 alairéja a tamogatasi szerzdés alairéjaval azonos személy lehet. Ettél eltérni csak a polgari
jog szabalyai szerinti meghatalmazassal lehet.

A beszamolo6t a kdovetkezé zaradékkal kell ellatni, és (cégszerii) aldirassal benyujtani:

LAlulirott  biintetéjogi  felel6sségem teljes tudataban kijelentem, hogy a beszamoléban és annak
mellékleteiben kbzOlt adatok valddiak és hitelesek, a tamogatas a szerz8désben meghatarozott célra
kertilt felhasznalasra.”

Datum:

p.h. (cégszert) alairas



