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ELSZAMOLASI UTMUTATO

Eurépai Mobilitasi Hét és Automentes Nap 2023 egyedi tamogatasok

1. BENYUJTASI FELTETELEK

A Kedvezményezettnek a Tamogatoi Okirat (a tovabbiakban: Okirat) 4.1. pontja alapjan szakmai
beszamolot és pénziigyi elszamolast kell készitenie és benytjtani a HUMDA Zrt. (atovabbiakban:
Tamogato) részére.

A Kedvezményezett a szakmai beszamold és pénziigyi elszamolds benyujtasaval egyiitt koteles
nyilatkozni, hogy az atlithatésagra vonatkozé nyilatkozataban tortént-e valtozas ¢és amennyiben
igen, az érinti-e az atlathatosagot.

Okiratban meghatarozott megvaldsitasi idészak: 2023. julius 31. (el6készité tevékenység) — 2023.
november 15. (befejez6 tevékenység)

Rendezvény megrendezésének idészaka: 2023. szeptember 16. — 2023. szeptember 22.

A Szakmai beszamolo és Pénziigyi elszamolas elektronikus benyujtasanak hatarideje: 2023.
oktéber 16-t6l 2023. november 17-ig.

A szakmai beszamolot és pénziigyi elszamolast az Okirat 4. Beszamolasi és elszamolasi
kotelezettség pontjanak iranymutatasai alapjan kell elkésziteni, a megadott sablon
dokumentumokat legeneralni és az erre kialakitott rendszerben elektronikusan benyujtani.

MINDEN DOKUMENTUM BEADASA CSAK ELEKTRONIKUSAN SZUKSEGES!!!!

Tamogato a bekért bizonylatok alapjan ellenérzi a szakmai beszamolot és pénziigyi elszamolast, vizsgalja
a tamogatasi cél megvalosulasat, teljesiilését.

2. FORMAI KOVETELMENYEK

Az elszamolas keretében mindig a Kedvezményezett képviseletére jogosult személy — alairasaval
ellatva (cégszeriien alairva) kell elektronikusan benytjtani a szakmai beszamoldt (minimum 2 db
fényképpel egyiitt) és a pénziigyi elszamolast (Kifizetési kérelmet és annak mellékletét képezd dologi
kiadasok szamladsszesitdjét €s a személyi jellegli koltségek Osszesitdjét). Az alairas mellett sziikséges az
alairasi cimpéldanynak megfeleléen a Szervezet nyomtatott nevének, valamint a dokumentumok
keltének feltiintetése is.

Amennyiben a szakmai beszamolot és pénziigyi elszamolast vagy az annak részét képezd alatdmasztod
dokumentaciot nem a Kedvezményezett képviseletére jogosult irja ala, akkor megfelelé datummal ellatott
Meghatalmazas benyujtasa is sziikséges arra vonatkozoan, hogy az elszamolas részét képezd
dokumentaciot mely személy jogosult alairni. A Meghatalmazason legyen rajta a Meghatalmazo
képviseletére jogosult személy alairasa, valamint szerepeltetni sziikséges a meghatalmazott elfogado
alairasat is.
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Az alatamaszté dokumentumokat a kovetkezé modon kell zaradékolni:

A Szerz6dés 4.3. pontja szerinti zaradék szovegét mindig a szamla, bizonylat 1. (els6) eredeti példanyara
kell felvezetni.

., A bizonylat sszegébol az AMN/2023/ ... ...... ... ...........azonositoszamu Tamogatoi OKirat alapjan
elszamolva ...................... Ft.”

SZAKMAI BESZAMOLO (1. szdmii melléklet):
A szakmai beszamolonak alabbiakat kell tartalmaznia:

A tamogatott tevékenység megvaloOsitasanak részletes ismertetését (a rendezvény vagy
rendezvénysorozat lebonyolitasanak idétartamat, az egyes rendezvényeket illetéen pedig a pontos
datumokat, az adott rendezvény rovid, pontos ismertetését), tapasztalatait, a megvalositas
eredményességének elemzését, valamint azt, hogy az elszamolni kivant koltségek mely program
megvalositasaval kapcsolatban meriiltek fel;

Legalabb 2 db fényképet.

A palyazati portal feliiletérdl legeneralt szakmai beszamolot cégszerii alairassal sziikséges ellatni
és elektronikusan bekiildeni.

PENZUGYI ELSZAMOLAS

A pénziigyi elszamolas részét képezi:

A palyazati portal segitségével elkészitett és elektronikusan benyujtott:

Kifizetési kérelem,

dologi kiadasok szamlaosszesitdje,

személyi jellegli koltségek dsszesitdje.

A dologi kiadasok alatamasztasaként a brutté 200.000.-Ft-ot elérd osszegii szamlak eredeti példanya
szkennelt valtozatanak elektronikus benyujtasa.

A dologi kiadéasok aldtdmasztasaként a brutté 200.000.-Ft-ot eléré osszegi szamlakhoz kapcsolodo
teljesitésigazolas (vagy ennek hianyaban a szamlan sziikséges a teljesités igazolasat megtenni) eredeti
példanya szkennelt valtozatanak elektronikus benyujtasa.

A dologi kiadasok alatamasztasaként a brutté 200.000.-Ft eléré osszegii szamlakhoz kapcsolodé
visszaigazolt megrendelé6 vagy irasos szerzodés eredeti példanya szkennelt valtozatanak
elektronikus benyijtasa.

A pénziigyi elszamolast a szerzédéskotéssel megtett AFA nyilatkozat alapjan kell elkésziteni.

Amennyiben a szervezet AFA visszaigénylésére jogosult, az AFA dsszege nem szamolhaté €l a
tamogatds terhére.
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Felhivjuk figyelmiiket, hogy az elszamolas részeként nem benyujtando szamlak (brutto 200.000,- Ft
alatti végosszegii szamviteli bizonylatok) formai és tartalmi kovetelményei megegyeznek a benyujtando
szamlakkovetelményeivel (ld. jelen utmutato 4.4. pontjat).

4.1 Dologi kiadasok szamlaosszesitéje (2. szamii melléklet):

Azon szamlak esetében, melyek brutté végosszege nem éri el a 200.000 Ft-ot, az osszesitéhoz
semmilyen alatamaszté6 dokumentaciét nem sziikséges csatolni az elektronikus feliileten. (Az
alatamaszt6 dokumentacio6 ellenérzése helyszini ellendrzés keretében torténhet.)

Az elszamolas részét képez6 szamlak adatait sziikséges felvezetni a dologi kiadasok 6sszesit6jébe.

A szamla Osszegei (bruttd, nettd, afa) oszlopaiba minden esetben a szamla fizetendd végosszegére
kerekitett 6sszeggel sziikséges feltlintetni.

amennyiben a szervezet AFA visszaigénylésére jogosult, az AFA 6sszege nem szamolhato el a tamogatas
terhére.

Amennyiben a készpénzfizetéses szamlan szerepld Osszegnél a kiadasi pénztarbizonylat alapjan kifizetett
Osszeg kevesebb, a ténylegesen kifizetett érték szamolhato el a ,,tamogatas szempontjabol elismerheto
osszeg” oszlopban.

Az Osszesitd teljes korll kitoltését kovetden annak letdltése és kinyomtatasa sziikséges az elektronikus
feltiletrél, valamint az eredeti, alairt 6sszesitd szkennelt képét visszatolteni. Kérjiik, a sablont letoltés
utan ne valtoztassak meg!

4.2 Személyi jellegii koltségek osszesitdje (3. szamii mellékler)

Személyi jellegii Osszesité (Analitika) sziikséges a bérként (alapbér/illetmény, célfeladat, tGlmunka
elszamolasa esetén) Kifizetett, a rendezvény lebonyolitasaval kapcsolatosan felmeriilt koltségek
tekintetében.

Az Osszesito teljes korli kitoltését kovetden annak letdltése és kinyomtatasa sziikséges az elektronikus
feliiletrdl, valamint az eredeti, alairt 6sszesité szkennelt képét visszatolteni. Kérjiik, a sablont letoltés
utanne valtoztassak meg!

Az Osszesitét oly modon kell elkésziteni, hogy egy esetleges tételes ellendrzés soran a kifizetések
egyértelmiien beazonosithatok legyenek. Az analitikaban feladatok szerint, havi bontasban kell
szerepeltetni a feladatok elvégzésében részt vevo személyeket (be nem azonosithaté modon), valamint az
egyes személyekhez rendelten az illetmény/munkabér bruttd dsszegét, a munkaaddkat terheld jarulékok
Osszegét, mindezek adott feladatra elszamolni kivant 6sszegét, valamint az idéraforditast.

4.3 Kifizetési kérelem

Az egyedi kifizetési kérelem Gsszesitd tartalmazza a megitélt timogatds és az elszamolt tamogatas (a
Személyi jellegli koltségek Osszesitdjében és a dologi kiadasok koltségosszesitdjében szerepld
tdmogatasra elszdmolt 0sszegeket) Gsszegét, azaz a fel nem haszndlt tdmogatas Osszegét is. A kifizetési
kérelem alairasaval a Kedvezményezett lemond az esetlegesen fel nem hasznalt tiamogatas 6sszegérol.
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A dokumentumot a palyazatkezeld rendszer automatikusan allitja eld a koltségdsszesitok kitoltésével.
Kérjiik, hogy nyomtatas utan sziveskedjenek az eredeti, cégszeriien alairt kérelem szkennelt képét
visszatOlteni. Kérjiik, a sablont letoltés utan ne valtoztassak meg!

4.4 Alatamaszto dokumentacio:

1.

Az elszamolando szamlak, illetve szamviteli bizonylatok alaki kovetelményei:

Kizarolag a Kedvezményezett nevére és cimére kiallitott szamlak fogadhaté el.

Az  elszamolas  bizonylataként  kizarélag a  gazdasdgi  eseményrél  kidllitott  szamla
(els6) eredeti — zaradékkal ellatott - példanyanak szkennelt valtozata

fogadhat6 el. Az alatamasztdé dokumentumokat a kovetkez6 médon kell zaradékolni:

Y VY
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A bizonylat dsszegebsl az AMN/2023/... .................... azonositoszamu Tamogatoi OKirat alapjdan
elszamolva ...................... Ft”

A szamlat a hatdlyos AFA és Szamviteli torvényeknek ¢és a kapesolodé jogszabalyoknak megfelelgen
sziikséges kiallitani. A szamlak befogadhatosaga érdekében kérjiik, hogy az elszamolas benytjtasa elott
ellendrizzék, hogy a bizonylaton az alabbi mezdk kitoltésre keriiltek-e:

A szamlakibocsato neve, cime, adoszama,

A szamla kiallitas napja, amennyiben a bizonylat tartalmazza a teljesités napjat, illetve fizetési hataridd
megjelolést,

A Kedvezményezett neve és cime, adoszdma,

A gazdasagi esemény — termékeértékesités vagy szolgaltatasnyujtas —

pontos megnevezése,

A mennyiségi egység, a mennyiség, a netto és bruttd érték, az AFA Gsszeg pontos feltiintetése.

Teljesitésigazolas dokumentum sziikséges a szamla alapjat képez0, elvégzett szolgaltatasrol, melyen
minimalisan a Kedvezményezett belsé szabalyzataban rogzitett személy vagy a képviseletére jogosult
személy alairasanak szerepelnie kell. A teljesitésigazolast datummal sziikséges ellatni.
Termékértékesités esetében elegendd a szakmai teljesités tényének a szamla 1. (elsd) eredeti példanyan
torténd feltiintetése, a teljesitésigazolasra jogosult — vagy a Meghatalmazott — alairasa mellett feltolthetd
az atadas-atvételt alatamaszto jegyzokonyv, szallitolevél.

Vallalkozasi szerz6dés, Megbizasi szerzédés vagy visszaigazolt megrendelés a bruttdo 200.000.-Ft-ot
elérd szolgaltatasnyujtas (kotelezettségvallalas) esetében.

Minimadlis tartalom:

Megbizd/Megrendeld neve, cime

Megbizott/Vallalkozo6 neve, cime

Szolgaltatas targya (melybdl egyértelmiien kideriil a kapcsolat az egyedi tamogatasi kérelemben szerepld
feladatokkal)

Teljesités helye, modja

megbizasi/vallalkozo6i dij,
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teljesitési hatarido,
szamlakibocsatas feltételei,
szamlazasi litemezés
fizetés modja, feltételei.

Kifizetés megtorténtét igazolé dokumentumok: banki igazolas, bankszamlakivonat vagy kiadasi
pénztarbizonylat. A bankszamlakivonat terhelési tételének megjegyzés rovataban a szdmla sorszamanak
pontos feltiintetése sziikséges. A banki igazolasnak, bankszamlakivonatnak tartalmaznia kell az
elszamolni kivant tétel konyvelésének a datumat vagy értéknapjat is.

Készpénzes kifizetésnél fontos a kiadasi pénztarbizonylatok kotelez6 tartalmi elemeinek kitdltése.

Amennyiben készpénzes kifizetés torténik, akkor az ezt alatamaszté kiadasi pénztarbizonylaton a
kovetkez6 mezdk pontos kitdltése sziikséges:

a kifizetés kelte, a sorszam és bizonylatszam,

a kedvezményezett neve, meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
a kifizetend6 0sszeg szammal és betiivel,

a kifizetés jogcimének rovid megjeldlése,

a kiallito alairasa,

az utalvanyozo alairasa,

a felvevo alairdsa és személyi azonosito igazolvany szdma.

Fontos, hogy a pénztarbizonylaton azon szamla (szamlak) sorszamai legyenek feltiintetve, melyre
(melyekre) a kifizetés teljesiilt. Ennek hidnyaban utalvadnyrendelet eredeti példanyanak szkennelése és
feltoltése sziikséges, mely tartalmazza a kifizetett szamla pontos sorszamat.

Szamlarészletezo benyijtasa sziikséges - a szamlakibocsatd cégszeri alairasaval ellatva -, amennyiben
a szamlan szerepld tétel egyértelmiien nem beazonosithaté ¢s nem allapithaté meg a rendezvényekhez
vald kapcsolodasa (a koltség elszamolhato vagy sem).

Nagyobb értékii — 14 900 Ft értéket meghaladé — nyeremény, ajandék beszerzése esetén atadas-
atvételi elismervény eredeti példanyanak szkennelése ¢s feltoltése is sziikséges.

Személyi jellegii koltségek tekintetében megbizasi szerzédés esetén az elszamolashoz szerzddés,
teljesitésigazolas, szamfejtési dokumentum és kifizetést igazold bizonylat (munkabér, jarulékok)

4.5 Elszamolhato koltségek a Szerzédés/Okirat szerint, melyek az alabbiak lehetnek:

tudas-élmény alapu programok (vetélkedok, gyerekversenyek, bemutatok) koltségei,

sportversenyek (futoverseny, kerékparverseny, ligyességi verseny) koltsége,

kornyezetbarat, energia-hatékony és klimatudatos kdzlekedésre nevelést eldsegité rendezvények koltsége,
kerékparozast és a kozosségi kozlekedést népszeriisitd programok megvalositasanak koltsége,

marketing koltségek (hirdetések, reklam, kiadvanyok),

nyeremények, elismerések koltségei,

adminisztrativ koltségek.
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Felhivjuk szives figyelmiiket arra, hogy a rendezvények kiszolgalasahoz kapcsoléodd, késébbiekben
is felhasznalhato eszkozok, felszerelések (pl.: pavilon, dobogo, bojak, maszofal, népi fajatékok)
beszerzési koltsége csak olyan mértékben elszamolhato, amilyen mértékben az a tamogatott
rendezvény(ek) lebonyolitasahoz kapcsolodik, de legfeljebb az adott tétel teljes koltségének 20%o-
aig. Az aranyositas modjat a Kedvezményezettnek a szakmai beszamoléban be kell mutatnia és
meg Kkell indokolnia az elszamolas sziikségességét. Amennyiben ezeket az eszkozoket,
felszereléseket a kérelmezo bérli, a rendezvény(ek) idejére a bérleti dij teljes mértékben
elszamolhato.

Azon esetekben, ahol a vasarolt eszkozt (pl.: fényképezogép, kerékpar) nyereményként
kisorsoltak, a koltségek korlat nélkiil, teljes mértékben elszamolhatok.

Az Europai Mobilitasi Héthez és az Autdmentes Naphoz kapcsolddo programok, rendezvények esetében
a fo tematikdnak kapcsolodnia sziikséges a kozlekedéssel 0Osszefiiggd kornyezetvédelmi
szemléletformalashoz, igy a programhelyszinek a telepiilés kdzigazgatasi hataran beliil, de legfeljebb az
azzal kozvetleniil szomszédos telepiilést érinthetik.

4.6 El nem szamolhato koltségek a Szerzédés/OKirat szerint, melyek az alabbiak lehetnek:

e egyéb személyi juttatas (jutalom/prémium, végkielégités, tiszteletdij);

e informatikai eszkozok (pl.: laptop, személyi szamitogép, nyomtato, fax, fénymasolo, szkenner) és
immaterialis javak (pl.: szoftverek);

e reprezentacios adok és jarulékok;

e jovedéki termékek koltségei (alkohol, dohanyaru);

o késedelmi kamat és birsag;

e pénziigyi teljesitést nem igénylo tigyletek (pl. beszamitas, engedményezés);

e visszaigényelhetd AFA.

5. HIANYPOTLAS

Amennyiben a szakmai beszamol6 vagy a pénziigyi elszamolas nem Keriil benytjtasra a
Kedvezményezett altal, vagy azok barmelyike hianyos, és/vagy tovabbi tartalmi részletezés, pontositas
sziikséges, illetve egyéb okbol nem alkalmas a tamogatas szerz6désszerii felhasznalasanak ellendérzésére,
ugy Tamogatdé a Kedvezményezettet 5 munkanapos hataridé Kitlizésével, egyszeri alkalommal
hianypotlasra szolitja fel.

Tamogatd sziikség esetén tovabbi 3 munkanapos hataridé kitlizésével ,tisztazé kérdés”
megkiildésének formajaban hivja fel a Kedvezményezett figyelmét az ellentmondasok rendezésére.

A hidnypotlas benyujtasat kovetden tovabbi hianypoétlasra nincs lehetéség. Tamogaté a szakmai
beszamold €s a pénziigyi elszamolas elfogadasardl a megkiildott adatok és dokumentumok alapjan
hozza meg dontését a kifizethetd tamogatasra vonatkozoan.

Amennyiben Kedvezményezett a szakmai beszamolo, vagy a pénziigyi elszamolas benyujtasara, a
hianypoétlasra vagy a tisztazd kérdésre vonatkozo kotelezettségét elmulasztja, az sulyos
szerzOdésszegésnek mindsiil.



