
6. melléklet

Útmutató a támogatás pénzügyi elszámolásához:


I. Általános rész



· A pénzügyi elszámolás csak az előírt formában, minden adat feltüntetésével fogadható el.
· A beszámoló elkészítését, a nyilatkozat aláírását (2. pont), illetve a bizonylatok hitelesítését csak arra jogosult személy végezheti, aki alapértelmezésben a szervezet bejegyzett képviselője, vagy annak meghatalmazottja lehet.
A meghatalmazást minden egyes elszámoláshoz, pályázathoz külön kell elkészíteni és mellékelni egy eredeti példányban. A meghatalmazásnak minden esetben tartalmaznia kell a meghatalmazó és a meghatalmazott személyes adatait, aláírását, illetve két tanú is szükséges a dokumentum (meghatalmazás) hitelesítéséhez. A meghatalmazásban mindig egyértelműen szerepelnie kell, hogy a meghatalmazott milyen tevékenységek elvégzésére kap megbízást/felhatalmazást (a törvényes képviselő helyett elkészíti a pénzügyi elszámolást, hitelesítést, helyette minden bizonylatot aláírhat, nyilatkozatot tehet,.)
· A pénzügyi elszámolás illetve az esetleges hiánypótlás határidejét minden esetben pontosan be kell tartani! A határidő elmulasztása esetén szankcióként a támogatási összeg visszafizetésére, illetve további támogatás felfüggesztésére kerülhet sor.
· Minden támogatás esetén kiemelt figyelmet kell arra fordítani, hogy csak a pályázatban meghatározott kikötéseknek megfelelő kiadások számolhatók el.
· Támogatást csak a támogatási időszakon belül, a szerződésben megjelölt célokra lehet felhasználni. Különös figyelmet kell fordítani arra, hogy a számla teljesítésének és a kifizetés időpontjának is a támogatási szerződésben megjelölt támogatási időszakon belülre kell esnie.
· A pénzügyi elszámolás során a szerződés szerinti támogatás teljes összegével és az elvárt önrésszel is (ha a támogatási szerződés előírja az önrész igazolását) el kell számolni.
Amennyiben a támogatott a számára odaítélt támogatást részben vagy egészben nem tudja felhasználni, úgy ezt haladéktalanul köteles a támogatónak írásos kérelem formájában benyújtani. Ebben az esetben a támogatott a fel nem használt támogatás összegét haladéktalanul, de legkésőbb a támogatás elszámolására előírt határidőig köteles visszafizetni az Önkormányzat Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett 12001008-00131713-00100007 sz. számlájára. A visszafizetést igazoló dokumentum hitelesített másolatát a pénzügyi elszámoláshoz csatolni kell.
· Amennyiben a szervezet ÁFA levonási joggal rendelkezik, a számlák nettó (ÁFA-val csökkentett) értéke számolható el a támogatás terhére. Ha a szervezet nem rendelkezik ÁFA levonási joggal, abban az esetben legfeljebb a számla bruttó (ÁFA-val növelt) összege számolható el támogatási összegként.
· A hiánypótlásra való felszólítás fő szabályként e-mail formájában történik. A hiánypótlás elvégzésére 1 alkalommal van lehetőség és erre maximum 5 munkanap áll a támogatott rendelkezésére.


II. A számlák előkészítése a beszámolóhoz

· A pénzügyi elszámolás alapját képező eredeti számviteli bizonylatok a mindenkori adó- és számviteli szabályoknak maradéktalanul meg kell, hogy feleljenek.
Számítástechnikai úton előállított és nyomtatott számla esetén a számla kibocsátójának olyan dokumentációval kell rendelkeznie, amely tartalmazza a program működésére, használatára vonatkozó részletes leírást, valamint a program készítője (vagy jogutódja) által, a számla kibocsátójának (a program használójának) címzett írásos nyilatkozatát arról, hogy a program maradéktalanul megfelel a vonatkozó jogszabályi előírásoknak. 
· Az eredeti számviteli bizonylatok záradékolása az alábbiak szerint történhet: Az eredeti bizonylatra (számlára, egyéb számviteli bizonylatra (pl.: számlát helyettesítő okirat, munkabér-elszámolási jegyzék)) rá kell írni: „Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat ……………………………..……támogatásának terhére……………….Ft elszámolva” szöveget.
A záradékolásnál megengedett a rövidítés, de fontos, hogy a záradék szövege szövegében a kerület és az Önkormányzat megjelölése, a támogatás éve, a támogatás megnevezésére vagy határozat számára való hivatkozás és a számla végösszegéből elszámolt összeg is minden esetben kerüljön feltüntetésre!
Például: III. Ker. Önkorm. 2020. évi civil szervezetek támogatására 100 Ft elszámolva,
vagy Óbuda önkormányzatának 1/2020. évi (02.28) önk. rend. terhére 100 Ft elszámolva
· A bizonylatok hitelesítése: Az eredeti számlát, eredeti számviteli bizonylatot a záradékolást követően fénymásolás után, továbbá szerződést, megrendelést teljesítés-igazolást is fénymásolás után „az eredetivel mindenben megegyező hiteles másolat” fordulattal kell hitelesíteni pontos dátummal, cégszerű aláírással és bélyegzővel. (Amennyiben több oldalas a másolt dokumentum, minden oldalát szükséges hitelesíteni!)
A záradékolást és a hitelesítést is a bizonylaton (és nem mellette) kell elvégezni!
A bizonylatok minden oldalát fontos lemásolni, ügyelve arra, hogy semmilyen adat ne maradjon le róla. Az elszámolás során hiányosan kitöltött, olvashatatlan, nem eredeti aláírással vagy nem szabályos hitelesítői aláírással benyújtott számviteli bizonylat másolata nem fogadható el a pénzügyi elszámolás során.
· Minden, az elszámolás alapját képező számlamásolatot fel kell tüntetni „A számviteli bizonylatok összesítője” elnevezésű táblázatban. A felsorolt számlákat sorszámmal kell ellátni és sorba rendezni a pénzügyi elszámolás elkészítésekor.


III. A pénzügyi teljesítés igazolása

· Az elszámoláshoz benyújtott, záradékolt számlák mellé, minden esetben csatolni szükséges a pénzügyi teljesítést (kifizetést) igazoló bizonylatok hitelesített másolatát, melyek lehetnek:
átutalás esetén:
· bankszámlakivonat, vagy internetes számlatörténet, ahol fel kell tüntetni a kifizetett számla számát a közlemény rovatban. 
· Internetes számlatörténet benyújtása esetében csak a bank által már visszaigazolt, pénzügyileg teljesített átutalás fogadható el.
készpénzes számla esetén:
· kiadási pénztárbizonylat: Legkésőbb a számla kiállítását /tárgyhó- t/ követő hó 15-ig ki kell állítani (a bizonylatokon kérjük, feltétlenül tüntessék fel a kapcsolódó számla számát, valamint a készpénzt felvevő/ átvevő személy nevét és aláírását) vagy 
· időszaki pénztárjelentés, vagy pénztárnapló, vagy
· naplófőkönyv érintett oldala is megfelelő a kifizetés igazolására.
A kiadási pénztárbizonylaton szükséges feltüntetni a kerekítés összegét is, mivel a támogatás terhére a ténylegesen kifizetett összeg számolható el.
Az előzőekben felsorolt bizonylatok csak a vonatkozó jogszabályokban előírt formátumban fogadhatóak el!
Az Excel táblában vezetett naplófőkönyv és pénztárjelentés nem megfelelő a pénzügyi elszámoláskor!


IV. A támogatás elszámolása



· A bruttó 200.000 Ft számlaértéket meghaladó kiadás esetén (Ávr. 76.§ 2. bek. szerint) mellékelni kell a vonatkozó szerződés, megállapodás, illetve az írásban visszaigazolt megrendelés hitelesített másolatát is. 
Azokban az esetekben, ahol az elszámolásban adott szolgáltatás ugyanazon szolgáltatótól több számlával is megjelenik (például könyvelés, közüzemi díjak stb.), bár egyenként nem éri el a 200.000 Ft számlaértéket, akkor is szükséges szolgáltatási keretszerződés becsatolása, hitelesített másolati formában.

· Külföldi számlák benyújtása esetén kérjük mellékelni a bizonylat adatainak magyar nyelvre történő, a Támogatott által cégszerűen hitelesített fordítását. (nem szükséges hivatalos fordítás!) Devizában történő számlázás esetén minden esetben szükséges a számlák összegét „forintosítani” az alkalmazott árfolyam feltüntetésével.

· Munkabérek és járulékok elszámolásánál szükséges dokumentumok:
· munkaszerződés, megbízási szerződés hitelesített másolata a módosításokkal együtt
· eredeti havi munkabérjegyzék hitelesített másolata (rajta a záradék szövegében feltüntetve, hogy az adott személyhez kapcsolódóan mely bérelemből és járulékából mennyit kívánnak elszámolni), illetve a havi járulékösszesítő (NAV járulékbevallás alapjául szolgáló dokumentum) hitelesített másolatát is szükséges benyújtani.
· a bérek elszámolásához, a nettó bérek és a munkáltató (vagy kifizető) által fizetendő járulékok - pénzügyi teljesítését igazoló banki bizonylatok hitelesített másolatát is csatolni szükséges.
· amennyiben indokolt, adófolyószámla kivonatot is kérünk csatolni a bevallott és befizetett járulékokról.
· a december havi munkabérek esetén megengedett a tárgyévet követő pénzügyi teljesítés (SZJA tv. szerint január 10- ig).
· A társadalmi munka elszámolása
· Órabér: a mindenkori kötelező legkisebb havi munkabér (2020-ban 161 000 Ft/hó, 1/160-ad részével számolva 1 006 Ft/óra)
· Nyilatkozat a társadalmi munkáról c. dokumentum kitöltése, cégszerű aláírása

Ha az ellenőrzés úgy ítéli meg, akkor a jelen tájékoztatóban leírt vizsgálaton túl az eredeti bizonylatokat és annak könyvelésben való szerepeltetését, valamint a fizikai teljesítést akár a helyszínen is megtekintheti (2011. évi CXCV törvény 54.§.).
