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Utmutaté
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok 2018. évi miikodési tamogatasa és 2017. évi
feladatalapu tamogatasa pénziigyi kKimutatasanak és szakmai tajékoztatéjanak
elkészitéséhez

1. A tamogatas felhasznalasanak szabalyai
A 2018. évi miikodési tAmogatas esetében:

A tdmogatas felhasznalasanak
kezd6 id6pontja: 2018.januar 1.
véghatarideje: 2018. december 31.

A 2017. évi feladatalapu tAmogatas esetében:

A tdmogatas felhasznalasanak
kezd6 id6pontja: 2017.januar 1.
véghatarideje: 2018. december 31.

A szamviteli bizonylatok pénziigyi teljesitésének (kifizetésének) legkés6bb a beszamol6
benyujtasanak id6pontjaig meg kell torténnie.

2. A beszamold benyudjtasanak modja és hatarideje

A 2018. évi miikddési tamogatas felhasznalasardl a kedvezményezett legkésébb 2019. januar
31-€éig, a 2017. évi feladatalapt tdmogatasrél annak felhasznalasat kévet6 45 napon beliil, de
legkésébb 2019. marcius 15-éig koteles beszamolot késziteni. A beszamol6t 1 db nyomtatott
eredeti példanyban, a kedvezményezett hivatalos képvisel6jének vagy meghatalmazottjanak
alairasaval, valamint a kedvezményezett bélyegzélenyomataval ellatva kizardlag papiralapon,
postai uton, ajanlott kiildeményként kell benyujtani a Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt. (a
tovabbiakban: Alapkezeld) részére, az aldbbi postacimre:

Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt.
Nemzetiségi tAmogatasok osztalya
1253 Budapest, Pf. 52.

A boritékra Kkérjiik, feltétleniil irja ra, hogy az melyik beszamoldt tartalmazza. 2018. évi
miikodési tAmogatas beszamoldja esetén kérjlik, hogy a boritékon tiintesse fel, hogy ,MUK-18",
2017. évi feladatalapd beszamold esetén kérjiik, hogy a boritékon tiintesse fel, hogy ,,FEL-17".

A kedvezményezett torvényes képvisel6jének akadalyoztatasa esetén meghatalmazott is
eljarhat. Ebben az esetben sziikséges csatolni a 3. melléklet szerinti meghatalmazas eredeti
példanyat is.
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3. A beszamolo tartalma

A beszamol6 adatainak megfelel§ kitoltésével és a sziikséges mellékletek csatolasaval a
kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a tamogatas rendeltetésszerlien és a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelGen keriilt felhasznalasra.

A kedvezményezett altal benyujtott beszamolé alapjan a tAmogatas szabdlyszeri felhasznalasat
az Alapkezeld ellenérzi.

Ha a beszamol6 nem felel meg a tdmogatdi okiratban vagy a jelen utmutatéban foglaltaknak,
illetve a benyujtott szamviteli bizonylatok nem felelnek meg a vonatkozé jogszabalyi
el6irasoknak, az Alapkezel6 egy alkalommal, 20 napos hataridé kitlizésével felszolitja a
kedvezményezettet a hiba javitasara, illetve a hiany pétlasara.

Ha a beszamolé vagy a hianypoétlas ellendrzését kovetGen az Alapkezel6 a folydsitott tamogatas
vagy annak egy része vonatkozasaban jogosulatlan felhasznalast allapit meg, a jogosulatlanul
felhasznalt tAmogatas Osszegének visszafizetésére irasban szélitja fel a kedvezményezettet.

3.1. Atamogatas felhasznalasardl készitett beszamolé kotelezo tartalma:

1) Magyar nyelven Kkitoltott pénziigyi Kimutatids a tamogatas felhasznalasarol (1.
melléklet);

2) A 3.3. pont szerint Osszedllitott, magyar nyelvii szakmai tajékoztaté a tamogatas
felhasznalasarol (2. melléklet). A szakmai tajékoztatéra vonatkozodan a 3.3. pontja ad
lefrast;

3) Ha nem Kkeriilt sor a tAmogatas teljes felhasznalasara, a fel nem hasznalt Osszeg
visszautalasat igazold bankszamlakivonat hitelesitett masolata.

A pénziigyi kimutatds benyujtdsat és attekintését kovet6en az Alapkezel6 felhivja a
kedvezményezettet az ellenérzésbe bevont szamlak, szamviteli bizonylatok benyujtasara. A
kivalasztasba a szamlak, szamviteli bizonylatok legkevesebb 5%-at, ha a pénziigyi kimutatasban
tiz darabnal kevesebb szamla, szadmviteli bizonylat szerepel, azok legalabb 50%-at, de
legkevesebb egy darab szamlat, szamviteli bizonylatot kell az ellenérzésbe bevonni tgy, hogy az
ellendrzott szamlak, szamviteli bizonylatok 6sszege elérje a pénziigyi kimutatasban szerepl6
érték minimum 10%-at. Az ellen6rzésbe bevont szamlak, szamviteli bizonylatok bekérése nem
mindsil hidnypotlasi felszélitdsnak, azonban az Alapkezel6 a felhivasban mar tajékoztathatja a
kedvezményezettet az el6zetes ellen6rzés eredményérdl, és a feltart hibakat, hidnyossagokat a
szamlak, szamviteli bizonylatok megkiildésével egyidejiileg a kedvezményezettnek lehetésége
van pétolni.

A 2017. évi feladatalapt tAmogatas esetében az Alapkezel6 a fentebb leirt kivalasztas részeként
bekéri:

e A brutté 100.000, -Ft Osszeghatart meghaladd, zaradékolt szamlak, szamviteli
bizonylatok hitelesitett masolatait. A 100.000,- Ft értékhatar az elszamolni kivant
szamviteli bizonylat bruttd értékére vonatkozik és nem a tAmogatas terhére elszamolni
kivant 6sszegre.

e A brutté 100.000,- Ft Osszeghatart meghalad6 szamviteli bizonylatok pénziigyi
teljesitését (kifizetését) igazol6 bizonylatok hitelesitett masolatait.
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e A brutté 100.000,- Ft 6sszeghatart meghalad6 szamviteli bizonylatokhoz kapcsol6dd
szerz6dések vagy ezek hidnydban a szolgaltaté 4ltal hivatalosan visszaigazolt
megrendelések masolatait.

3.2. Pénzigyi kimutatas

A tdmogatas pénziigyi felhasznalasanak igazolasara az 1. melléklet szerinti pénziigyi kimutatast
kell kitolteni.

A pénziigyi kimutatason kotelez6 feltiintetni azt, hogy a 2018. évi miikodési tamogatas
vagy a 2017. évi feladatalapui tamogatas Keriil elszamolasra. A két tamogatasrol kiilon-
kiilon kell beszamol6t benyudjtani, a két tamogatas nem szamolhato el egy k6zos pénziigyi
kimutatassal.

A pénziigyi kimutatas sorok hozzaadasaval bévithetd, a beszamolohoz tobb lap is benyujthato.
Tobb lap benytjtasa esetén kérjik, hogy az egyes lapokat szdmozza meg, az egyes lapokon
feltiintetett részosszegeket az utolsé lapon 6sszesitse. Tobb lap benyujtasa esetén minden lap
alairasa, bélyegzdvel torténd ellatasa kotelezo.

A pénzigyi kimutatds lapjanak fejléce nem valtoztathat6, a megadott oszlopok alapjan
értelemszertien toltendo.

A ,Gazdasagi esemény rovid leirdsa” oszlopban kérjiikk megadni annak a tevékenységnek a
lefrasat, amelyre a tdmogatas felhasznalasa iranyult (szdmla esetében a szamlan feltiintetett
termék vagy szolgaltatds, személyi Kifizetés esetén a személyi Kifizetés alapjaul szolgalod
dokumentumban foglalt tevékenység).

Annak az Onkormdnyzati hatdrozatnak a szamat, amellyel a kiadast a kedvezményezett
jovahagyta szintén a ,Gazdasagi esemény rovid leirasa” oszlopban sziikséges feltiintetni (kiilon
elfogad6 hatarozattal nem rendelkezd pl. kisebb 0Osszegii rezsi jellegii kiadasok esetében a
koltségvetést elfogad6 hatarozat szamat kell megadni). Kézrem(ikodo6 szervezet bevonasa esetén
kérjiik, hogy a kozremiikodé szervezet nevét is itt adja meg.

A pénziigyi kimutatds lapjanak részét képezi a kedvezményezett térvényes képviseljének
nyilatkozata arra vonatkozoban, hogy a pénziigyi kimutatdsban feltiintetett kiadasi tételeket
alatadmaszt6 bizonylatok maradéktalanul, zaradékolva, rendelkezésre allnak a kedvezményezett
vonatkozé szabalyzataban megjel6lt bizonylat meg6rzési helyen.

3.2.1. Azaradékolas részletes szabalyai

e Az eredeti szamviteli bizonylatra ravezetve szoveges formdaban fel kell tiintetni a
tdmogatoi okirat azonositdszamat és az elszamolni kivant 6sszeget a kovetkez6képpen:
P Ft az ... azonositészamu Tdamogatéi Okirat terhére elszamolva”
(=ZARADEKOLAS). A 2018. évi miikodési tamogatis tamogatdi okiratanak
azonositészama: ENTO0/95/2018. A 2017. évi feladatalapi tamogatds tamogatoi
okiratanak azonosit6szama: ENTO/441/2017.

e Ha a szamviteli bizonylat teljes 6sszege nem szamolhat6 el vagy a kedvezményezett nem
kivanja elszamolni a teljes dsszeget a tamogatas terhére, a zaradéknak a beszamoléban
beallitott 0sszeget kell tartalmaznia.
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e A zaradékolasi kotelezettség akkor is fenndll, ha a szamviteli bizonylatot az
elszamolashoz nem Kkell benyujtani.

e A személyi Kkifizetéseket igazolé szadmviteli bizonylatok elszadmolasanak és
zaradékolasanak maédja:

. Az elszamolas a hitelesitett szerz6dés masolat benyujtasaval, tovabba bérkoltség
vagy szamfejtett megbizasi dij elszamolasa esetén a kifizetést megalapoz6 egyéni
havi bérjegyzék (fizetési jegyzék), a pénziigyi teljesitést igazolé bizonylat,
valamint a munkavallal6t és a munkaltatot terheld ado és jarulékok megfizetését
igazol6 bankszamlakivonatok hitelesitett masolatainak benyujtasaval torténhet.

. Zaradékolni a bérjegyzéket (fizetési jegyzéket) kell az elszamolni kivant 6sszeg
erejéig. A munkabérbdl vagy szamfejtett megbizasi dijbol levont ad6 és jarulékok
elszamolasa esetén a nettd Kkifizetést tartalmazé bérjegyzék (fizetési jegyzék)
zaradékolasa mellett a munkavallalét és a munkaltatot terhel addk és jarulékok
megfizetését igazolé bankszamlakivonatokat is zaradékolni kell az elszamolni
kivant 6sszeg erejéig, név szerinti megjeldléssel.

3.2.2. A hitelesités részletes szabalyai

A beszamolbhoz benyudjtandé dokumentumok (szamviteli bizonylatok, szerzédések,
visszaigazolt megrendelések, kifizetést igazolé bizonylatok stb.) masolatait hitelesitéssel kell
ellatni az alabbiak szerint:

e az eredeti dokumentum (szadmviteli bizonylat esetén a zaradékkal ellatott eredeti
szamviteli bizonylat) minden oldalat le kell fénymasolni, majd a masolatokra pecséttel
vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.”
(vagy ezzel megegyezd tartalmu hitelesitési szoveget),

e ezutdn a dokumentummadsolatok minden oldalat a kedvezményezett torvényes
képvisel6jének kék szinli tollal, cégszer(i aldirdssal és datummal Kkell ellatnia
(=HITELESITES). A képvisel6 akadalyoztatisa esetén a hitelesitést a kedvezményezett
torvényes képvisel6jének meghatalmazottja is végezheti, ebben az esetben az erre sz616
meghatalmazas eredeti példanyanak csatolasa sziikséges (3. melléklet).

3.2.3. A pénziigyi teljesités, Kifizetés igazolasa

A gazdasagi események koltségeit igazold szamviteli bizonylathoz, annak pénziigyi teljesitését
(kifizetését) igazold bizonylat hitelesitett masolatat is csatolni kell. Pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylat:

e atutalassal torténé kiegyenlités esetén a pénziigyi intézmény altal kibocsatott
szamlakivonat vagy internetes szamlatorténet, ha az tartalmazza a nyité6- és zard
egyenleget is vagy a pénziigyi intézmény igazolasa az atutalas teljestilésérdl,

e szamviteli bizonylat készpénzben torténé kiegyenlitése esetén kiadasi
pénztarbizonylat.

A pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatokat is hitelesiteni kell a jelen atmutatéban
foglaltak szerint. Ha a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat alapjan nem allapithaté
meg egyértelmien, hogy az melyik szdmviteli bizonylat pénziigyi teljesitését igazolja, a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylatot is zaradékolni kell a jelen dtmutatéban foglaltak
szerint.
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3.3. Szakmai tajékoztaté

A tdmogatas felhasznalasarol a 2. melléklet szerinti ,,Szakmai tajékoztaté a miikodési tAmogatas
felhasznalasarol” talalhatd formanyomtatvanyt kell benyujtani, legfeljebb két oldal
terjedelemben, az alabbiak figyelembevételével:

e aszakmai tajékoztatonak a tamogatas felhasznalasat teljes kortien be kell mutatnia,

e a tamogatott tevékenységre jogalapot biztosité hatdrozat szdmat a szakmai
tajékoztatéban fel kell tiintetni (FIGYELEM! A pénziigyi kimutatdsban és a szakmai
tajékoztatdban feltiintetett hatarozatoknak a két dokumentumnal teljes kérien egyeznie
kell!),

o koOzremiikodé szervezet bevonasa esetén a kozremiikodo szervezet altal végzett
tevékenység, illetve az ennek érdekében felhasznalt tamogatas jogszerii
felhasznalasat ala kell tamasztani, azt részletesen Ki kell fejteni.

A szakmai tajékoztatoban Kkotelezdé feltiintetni azt, hogy a 2018. évi miikodési
tamogatasrol vagy a 2017. évi feladatalapi tamogatasrol Keriilt-e benyujtasra. A két
tamogatasrol kotelez6 kiillon-kiillon szakmai tajékoztatot benyujtani.



