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Pénziigyi és szakmai beszamol6 segédlet

Jelen dokumentum nem elvélaszthat6 az Elszamolasi Utmutatéban foglaltaktl.

A dokumentaci6 Osszeallitasa soran az elszamolasi Gtmutatét és a timogatasi/megbizasi
szerzbdést is figyelembe kell venni.

Megbizasi szerzédéssel rendelkez6 maganszemélyek esetében csak szakmai beszamolo
benyujtasa sziikséges, kiegészitve a megbizasi szerz6dés 3. pontjaban foglaltakkal.

A benyutjtandé szamlak esetében a szamla szakmai teljesitésének és keltének a tAmogatasi
id&szakon belil kell esnie, amelyet a timogatasi szerz6dés 4. pontja tartalmaz.

A tamogatasi szerz6dés 11. pontjaban meghatarozott benyujtasi hatarid6tdl eltérni nem
lehet.

Minden dokumentumot (nyilatkozatok kivételével) hiteles masolatként szikséges
benyujtani. Hitelesités soran a kovetkezd szoveget szitkséges felvezetni: Masolat az
eredetivel megegyez6+alairas+bélyegzé

El6finanszirozas esetében, amennyiben a Kedvezményezett nem tud a teljes folyositott
Osszeggel elszamolni, abban az esetben a fennmaradd Osszeget vissza kell utalni:
Visszautalas moédja: a tdmogatasi szerzédésben rogzitett tamogatd bankszamlajara
utaldssal, a megjegyzés rovatban feltiintetve a palyazati azonositot.

Idegen nyelvii dokumentumok esetében elegend6 egyszerd forditas, amelyet a képvisel6
alairasaval és bélyegzGijével lat el.

Amennyiben az adott dokumentumon hivatkozas talalhaté mas dokumentumra, annak
benyujtasa is sziikséges

Amennyiben nem az alairdsra jogosult hitelesiti a dokumentumokat, két tanus
meghatalmazas sziikséges

Szakmai és pénziigyi beszamol6 benyujtasanak modja:

Elszamolasi tablazat:
o elszamolas.19560semlekev(@pdi.hu mail cimre excel formatumban megkiildve
O papir alapon két példanyban, alairva

Pénziigyi beszamolo:
o 2 példanyban papir alapon
O hitelesitett masolatban, kivéve nyilatkozatok (eredetiben)
o 1 példanyban elektronikus adathordozén
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Szakmai beszamolo:

o papir alapon, 2 példanyban
o fotédokumentaci6 elektronikusan- szines képekkel
e  Biszkeségpont: képek az emlékmurol, amely olyan fotdt is tartalmaz,
amelyen a vallalt/kotelez6 feliratok is jol lathatoak
o Kiadvany, konyv esetében: 10 papir alapu példany, és 1 elektronikus példany
o Dokumentumfilm esetében a film elektronikus adathordozén (FullHD-nak
megfelel6 1920x1080 felbontasban, 25 képkocka masodpercenként)
o Forgatékonyv: elektronikus és papir alapt példanyban

Fontos! A tamogatasi szerz6dés 9., a megbizasi szerz6dés 3. pontja alapjan, minden nyilvanos
kommunikaciés dokumentumon, emlékmt, dokumentumfilm, rendezvény stb., fel kell tintetni a
tamogatas tényét valamint, az Emlékbizottsag logojat.

Pénziigyi beszamolo:

Elszamolasi tablazat:

e A rogzitett szamlaknak egyeznie kell a hatalyos pénzigyi terv tartalmaval, amennyiben
eltérés mutatkozik, valtozas bejelentési vagy modositasi kérelem benyujtasa sziikséges

e A papir alapt dokumentumot cégszert alairassal szitkséges ellatni

e Az elszamolas médja rovatban jelolni szikséges az elszamolas modjat (nett6/bruttd),
amely 6sszhangban van a timogatasi szerz6dés 5. pontjaval

e A tablazat sorai bévithetGek

e Minden rogzitett szamlat sorszammal kell ellatni az A oszlop celldiban. Ezen sorszamokat
fel kell tintetni az adott koltségtételt alatamaszté dokumentumokon.

e A szamla sorszamat csak bér jellegli koltség esetében nem szitkséges kitolteni

e Az adott koltségtétel elszamolasa esetében minden cella kitoltése sziikséges. Kivéve,
amennyiben nem kertl 6nerd elszamolasra.

e Nem forintban kiallitott szamla esetében a szamla teljesités napi MNB kézéparfolyamat
kell figyelembe venni.

e A dokumentum kelezését is az excel tablazatban sziikséges elvégezni, a kézi keltezés nem
elfogadhaté.
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Alatamaszté dokumentumok:

Nyilatkozatok:

e Minden szamldhoz kapcsoldédé nyilatkozaton fel kell tiintetni a kovetkezSket:

©)
@)
@)
®)

palyazati azonosité
szamla sorszama
szallité neve
szamla Gsszege

1. Kotelez6 nyilatkozat, tartalmazza, hogy a palyazé képvisel6je a feltintetett koltségek
kifizetése el6tt azok jogossagarol, Gsszegszertségérdl elézetesen meggy6z6dott.

2. Kotelez6 nyilatkozat: palyazé képviseldje a projekt soran elszamolt azon szamlak,
melyeknél a bizonylatokon szerepld teljes Gsszeg itt kertlt elszamolasra, mas projektek
elszamolasaban nem szerepelnek.

e anyilatkozatokat eredetiben kell benyujtani

Szamla:

e /aradékolas:

(@]

o

o

Szerz6dés:

elszamolni kivant tamogatasi Osszegre: j.......... Ft Osszeg a KKETTKK
2016/ ............ szamu tamogatasa terhére keriilt elszamolasra”

elszamolni kivant 6ner6 esetében: ,,...Ft a KKETTKK ... szamu tamogatas
terhére elszamolva 6nrészként”

A zaradékolast az eredeti szamlan sziikséges elvégezni a kotelezd
feliratokkal, amelyet a képvisel6 vagy meghatalmazottja alair, és
bélyegezdbijével ellat. Az elszamolashoz az eredeti, zaradékolt szamla, hiteles
masolatat szitkséges benyujtani.

e minden 500 000 Ft feletti egységaru tétel esetében sziikséges szerz6dés, vagy megrendelés
¢és megrendelés visszaigazolasanak benyujtasa

e A teljesitésnek meg kell torténnie a szerzédésben rogzitett hatarid6ig

e A fizetési Utemezésnek valamit a fizetés modjanak Osszhangban kell lennie a
szerzbdésben rogzitettekkel

e mindkét fél altal sziikséges cégszertien alairni.
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Teljesités igazolas
e Minden koltségtételhez (kivéve munkabér) csatolni sziikséges, kivéve amennyiben az
eszkozbeszerzéshez kapcsolodd szamlan feltiintetésre keriilt az atvétel ténye, illetve
el6legszamla esetében
e cgyoldald igazolas is elfogadhato
e adattartalma egyezzen a szerzédésben rogzitettekkel

e amennyiben a szamla nem részletezi a tevékenység tartalmat, abban az esetben a teljesitési
igazolason sztkséges részletezni

Egyedi nyilvantart6: beruhazas és eszkdzbeszerzés esetében.

Kifizetés igazolasa: minden szamla esetében sziikséges benyujtani
o Készpénzes kifizetés:
o kiadasi pénztarbizonylat (legalabb a pénztaros és az atvevé alairasanak szerepelnie
kell)
e Banki 4tutalas:
o banki kivonat:
" megjegyzés rovatban feltiintetend6 a kiegyenlitésre kertil6 szamla szama
= Jathato legyen a szamlatulajdonos neve és bankszamlaszama
= gsszevont utalas esetében nyilatkozat sztikséges, hogy mely utalds, milyen
Osszeggel tartalmazza az adott utalas tényét-

Bér jellegt koltségek:
e Munkaviszony esetében:
o munkaszerzédés, munkakori leiras
o bér/fizetési jegyzék
o bér, jarulék kifizetésének igazolasa
o jelenléti iv, amennyiben nem a teljes munkaidé keriil elszamolasra, vagy
nyilatkozat
o teljes munkaid6 elszamolasa esetén nyilatkozat, hogy az adott munkavallalé az
id6szakban a projekttel kapcsolatos tevékenységeket elvégezte a munkavallald
e Megbizasi szerz6dés
O szerz6dés
bér/fizetési jegyzék
bér, jarulék kifizetésének igazolasa
teljesités igazolas,
beszamolo- megbizott altal alairt

O O O O
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Szakmai beszamold:
A kovetkezé adatokat kotelezben tartalmazza:

e DPalyazati azonositd

e Palyazo neve:

o Székhely/lakcim

e Adészam/adbazonositd

Tovabba:
Koényv:
e Szerz6 bemutatasa, szakmai mikodés
e Tartalmi 6sszefoglald
e Tarsadalmi szakmai hasznossag
o Kotelezben csatoltandd dokumentumok:
o 10 példany a konyvbél
o Konyvkiadasi adatlap

Tanulmany:

e Tartalmi 6sszefoglald, kévetkeztetések, javaslatok, elért eredmények
e Hasznosithatosag
e Szilikségesség
e Felhasznalt anyagok
e Publikalas helye
e Kotelez6en csatoltandé dokumentumok:
o Tanulmany papir alapon és elektronikusan
o Nyilatkozat

Forgatokonyv:
e Forgatokonyv papir alapon és elektronikusan

Dokumentumfilm:
e Film- FullHD-nak megfelel6 1920x1080 felbontasban, 25 képkocka
/masodpercenként —-tartalmazé adathordozén
e Nyilatkozat
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Buszkeségpont
e Miszaki leiras (mire iranyult, miként valdsult meg, épités esetén ki volt a kivitelez6,
hogyan tortént a kivitelezés)
e Szikségesség
e Eredmények
e [Fltérés esetén, annak oka, koltségvonzata, befolyasolta-e a beszerzést, engedélyeket
o Kotelezben csatoltandd dokumentumok
o0 Miszaki atadasi jegyzokonyv (hiteles masolat)
o Hasznalatbavételi, miikodési engedély (hiteles masolat)
o Fotédokumentaci6 (el6tte-utana) papir alapon és elektronikusan
Rendezvény
e Id6pont(ok)
e FellépSk neve
e Résztvevok kore
o [.étszam
e Szakmai és tarsadalmi visszhang
e Fltérés esetén, annak oka, hogyan befolyasolta az eredményt, volt-e sziikség potlasra
o Kotelezben csatoltandé dokumentumok:
o Eredeti misorterv, forgatokonyv
o El6adasok anyaga
o Jelenléti iv
o Adott esetben sajté megjelenések
o Reklamanyagok, amennyiben relevans
o Fotdk
Kiallitas:
e Kiallitas helye
e (Cim
e Koncepcio
e Kiallitas matargyanyaganak részletezése
e [Kiallitas egységeinek és felépitésének bemutatasa
e Katalogus melléklete
e [Kiallitasi marketing, sajtomegjelenések, bevétel bemutatasa
e Kotelez6en csatoltandd dokumentumok:Fotok papir alapon és elektronikusan a

kiallitasrol, megnyitorol, jelenléti iv
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Romkocsma:

Helyszin

Dekoracid, grafika

Hirdetési és reklamfeliiletek

Ruhazat, meniiképzés leirasa

Rendezvények, események bemutatasa

Fellépdk, el6adok felsorolasa

Programok révid leirasa

Résztvevok létszama (pontos vagy becstilt, jelolni sziikséges)

Kotelezben csatoltandé dokumentumok: Foték, DVD, meghivo, jelenléti {v

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben a kévetkez6 formai hianyossagokat talaljuk, abban
az esetben potlasra szolitjuk fel a Kedvezményezettet:

A papir alapi dokumentumok egy példanyban kertiltek benyujtasra

Elszamolasi tablazat nem kertlt benyujtasra papir alapon és elektronikusan

A benyujtasra kerilt papir alapu dokumentumok nem keriiltek benyujtasra elektronikus
adathordozon.

a dokumentumokat nem az alairasra jogosult, vagy a meghatalmazott irta ala
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