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ELSZÁMOLÁSI SEGÉDLET

A támogatás felhasználása során a Támogatottnak fő szabályként a pályázati kiírásnak, a pályázat  tartalmának, a Bethlen Gábor Alapról szóló 2010. évi CLXXXII. törvény rendelkezéseinek, a Bethlen Gábor Alapról szóló 2010. évi CLXXXII. törvény végrehajtásáról szóló 367/2010. (XII.30.) Kormányrendelet rendelkezéseinek, a Bethlen Gábor Alap Kollégiuma 2011. évi támogatási elveinek megfelelően kell eljárnia, de érvényesíti a székhelye szerint országban érvényes számviteli, adóügyi és társadalombiztosítási jogszabályok előírásait, valamint a támogatás magyarországi felhasználása során figyelembe veszi a közbeszerzésre vonatkozó magyarországi 

jogszabályokat. 
A Támogatott a felhasználás végső határidejét követő 30 napon belül köteles részletes  tartalmi (szakmai) és pénzügyi elszámolást tartalmazó záró beszámolót készíteni, és ezt elküldeni a Szekeres László Alapítványnak.  Az elszámolásnak világosan, áttekinthetően, bizonyíthatóan kell bemutatnia a támogatási összeg szerződésszerű felhasználását.
Az a Támogatott, amelyik határidőre nem nyújtja be előírás szerinti záró beszámolóját, és a szerződés szerinti teljesítésre való felszólítás után sem küldi ezt meg az Alapkezelőnek az eredeti elszámolási határidőtől számított 60 napon belül, egy évre kizárásra kerül a pályázói körből.
Az eredeti elszámolási határidőtől számított 60 napon belül érkezett záró beszámolók esetében  a Támogatott legfeljebb egy hiánypótlási lehetőséggel élhet. Amennyiben ezzel sem rendezi  elszámolását az eredeti határidőtől számított 90 napon belül, az Alapkezelő egy évre kizárja őt  a pályázói körből.  A Támogatott addig nem térhet vissza a támogatottak lehetséges körébe, amíg az Alapkezelővel vagy a magyar államháztartás bármely alrendszerével szemben elszámolási tartozása, lezáratlan pályázata van. Az a Támogatott, amely határidőre ugyan, de hiányos elszámolást nyújt be, és két hiánypótlási felszólítás után sem rendezi előírásszerűen elszámolását, az eredeti elszámolási határidőtől számított 90 napon belül, egy évre kizárásra kerül a pályázói körből.
A záró beszámoló postai úton történő beküldése esetén a benyújtás napja a postára adás dátuma, azaz a borítékon megjelölt feladói dátumbélyegző szerinti nap. 

A Támogatott a támogatás ellenőrzése céljából a támogatás felhasználására vonatkozó  dokumentumokat (okirat, irat, bizonylat, számla, stb.) 10 évig köteles nyilvántartani és megőrizni.

A pályázat elszámolása két fő részből áll:
1. Tartalmi rész: 
1.1 Tartalmi beszámoló – olyan szöveges összefoglaló, amelyben a támogatott leírja a pályázat megvalósításának menetét, valamint a beszerzések indoklását. 
Főbb elemei:

· A támogatásból megvalósított feladat célja, helyszíne, az érintettek köre

· A támogatás eredményeinek, hasznosulásának ismertetése
A beszámolóban a Támogatott térjen ki az alábbi kérdések megválaszolására:

1. Hogyan valósultak meg a pályázatban kitűzött célkitűzések? (Az elért eredmények mérhető, számszerűsített adatokkal alátámasztva)

2. Becsülje meg a program kapcsán közvetlen vagy közvetett támogatásban részesült szervezetek, személyek számát. 

3. Milyen nehézségek merültek fel a program megvalósítása során?

4. Befejeződött-e a program a Bethlen Gábor Alap támogatásából? 

5. Ha nem fejeződött be, akkor hány százalékban valósult meg a pályázatban foglalt program? 

6. Rendelkeznek-e a szükséges forrásokkal a befejezéshez? Ha nem, akkor hogyan tervezik a program befejezését?  

7. Tervezik-e a program folytatását? 

8. Hogyan biztosítják a program fenntarthatóságát?

1.2 Mellékletek - a tartalmi beszámolóhoz kérjük mellékelni a projekt folyamán készült fényképeket illetve az esetleges újságcikkek másolatát vagy az elkészült kiadványok egy példányát.
2. Pénzügyi elszámolás: - a projekt során történt kiadások tételes igazolása.  A pénzügyi elszámolás részeként csak a pályázó nevére és címére kiállított számviteli bizonylat fogadható el!
Az elszámolásnak tartalmaznia kell:

- a támogatási szerződés 5. számú mellékletét képező elfogadott költségterv alapján a teljesített  kiadások igazolását az ezt alátámasztó bizonylatokról készült fénymásolatokkal. Fő szabály a  kifizetések kétoldalú igazolása, tehát a gazdasági esemény megtörténtéről (pl. számla)  és a tényleges kifizetésről kiállított  számviteli bizonylat (banki átutalás esetén bankszámlakivonat; készpénben történő kifizetés esetén  kifizetési pénztárbizonylat, és a készpénz felvételét igazoló bankszámlakivonat) másolatát is csatolni kell.

- Az elszámolni kívánt tétel jellegétől függően sok esetben a költségtétel alátámasztására 

szöveges/jogi dokumentumot is kell mellékelni. Ez lehet szerződés, szolgáltatás megrendelését 

és annak visszaigazolását bizonyító irat, belső szabályzat.
2.1 Elszámolási összesítő (kitöltve, aláírva, pecséttel hitelesítve)
Az elszámolási összesítő a számlákon megjelenő költségek összegzésére szolgál, amelyhez az űrlapot honlapunkról lehet letölteni. A táblázatos részben kizárólag a kifizetési bizonylatok adatait kell feltüntetni a csatolmányok (bizonylatok fénymásolatai) sorrendjében.
2.2 Banki értesítés a támogatás megérkezéséről (banki avizó), bankszámlakivonat másolata (amelyben a bank igazolja, hogy a támogatás beérkezett a bankszámla tulajdonosához - a kivonatról általában kiolvasható a támogató (Bethlen Gábor Alap) neve, a szerződés száma és a megítélt támogatás összege is), az átváltás igazolását (a befolyt devizaösszegről helyi pénznembe történő átváltásáról szóló bizonylat másolata).
2.3 Az elszámolási összesítőben szereplő tételek dokumentumai 
          (az összesítővel megegyező sorrendben)
· szöveges/jogi dokumentum - az elszámolni kívánt tétel jellegétől függően szerződés, belső szabályzat, stb.
· számlamásolatok és azok magyar nyelvű fordítása (aláírva, pecséttel) – a fordításnak nem kell hivatalosnak lennie, elfogadható magán a számlán történő fordítás is
· pénzkifizetési igazolás - banki utalásról szóló igazolás (banki kivonat) vagy készpénzes kifizetés esetén pénztári kifizetési bizonylat és a készpénz felvételét igazoló banki kivonat
Az elszámolni kívánt kiadásokhoz csatolandó dokumentumok:
A.) Személyi juttatások esetén:
1.1     Alkalmazottak bérének elszámolása:
        - munkaszerződés, kinevezés vagy megbízási szerződés másolata és annak magyar nyelvű fordítása
        - bérszámfejtő lap (bérkarton, kifizetési jegyzék, fizetési ív, stb.) másolata magyar nyelvű fordítással, az elszámolni kívánt részösszegek kiemelésével
        - kifizetés igazolása (készpénzben történő kifizetés esetén pénztári kifizetési bizonylat, átutalással történő kifizetés esetén bankszámlakivonat)
1.2
 Tiszteletdíj, honorárium, előadói díj stb. elszámolása:
- megbízási szerződés (magyar nyelvű fordítással)

- bérszámfejtő lap, (bérkarton, kifizetési jegyzék, fizetési ív, stb.) másolata magyar nyelvű fordítással, az elszámolni kívánt részösszegek kiemelésével 

- teljesítési igazolás 

- kifizetés igazolása (készpénzben történő kifizetés esetén pénztári kifizetési bizonylat, átutalással történő kifizetés esetén bankszámlakivonat)
1.3 Előlegek, napidíjak elszámolása: 

· igazolás arról, hogy a kiküldött milyen jogviszonyban áll a szervezettel (alkalmazott, vezetőségi tag, megbízott, stb.)

- kiküldetési rendelvény, melyből kitűnik az is, hogy a kiküldetés célja a támogatott programmal  összefüggésben van

- kiküldetési elszámolási ív

- bérszámfejtő lap (bérkarton, kifizetési jegyzék, fizetési ív, stb.) másolata teljes körű magyar nyelvű fordítással, az elszámolni kívánt részösszegek kiemelésével
- kifizetés igazolása (készpénzben történő kifizetés esetén pénztári kifizetési bizonylat, átutalással történő kifizetés esetén bankszámlakivonat)
B.)  Munkaadót terhelő adók és járulékok:
· a munkabérből/megbízási díjból/tiszteletdíjból levont járulékok és adók, illetve a munkáltatót terhelő járulékok elszámolása esetén a kifizetési jegyzék (bérszámfejtés)
· adóbejelentő lap másolata
· a járulékok és az adók kifizetését igazoló bankszámla kivonat(ok) másolata, melyre rávezetik az elszámolni kívánt összeget, a személyek számát, akik után a befizetéseket teljesítik, az intervallumot, amit a befizetések lefednek, stb.
C.) Dologi kiadások:
Amennyiben a támogatás terhére olyan költséget kívánnak elszámolni, amelyről számlát a szervezet hivatalos képviselője vagy a hivatalos képviselő tulajdonában lévő vállalkozás állított ki vagy a hivatalos képviselő egyéb – a szervezet képviseletén túli – megbízásáról szól, szükséges a szervezet döntéshozó testületének (kuratórium, elnökség, stb.) erről szóló döntésének másolatban történő becsatolása.
2.1 Anyagköltség, készletbeszerzés:
- számla másolata és fordítása 
- átadás-átvételi bizonylat és annak fordítása

- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
2.2 Szolgáltatások: 
2.2.1 irodabérlet, víz, villany, gáz, telefon, internet költség esetében:

- szolgáltatási szerződés vagy megállapodás (magyar nyelvű kivonatos fordítással)

- számla másolata és magyar nyelvű fordítása

- kifizetés igazolása (készpénzben történő kifizetés esetén pénztári kifizetési bizonylat, átutalással történő kifizetés esetén bankszámlakivonat)
Közüzemi díjak esetében nem szükséges csatolni a szolgáltatóval kötött szerződést
2.2.2 megbízási díj:
- megbízási szerződés és annak fordítása (magánszemélyek esetén)
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
2.2.3 vállalkozói díj:
- vállalkozói szerződés és annak fordítása
- számla másolata és fordítása 
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
- számla másolata 
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
2.2.4 étkezési költségek: 
- az étkezési költség indokoltságának igazolása
- lista a résztvevőkről
- számla másolata 
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
2.2.5 reprezentációs költségek:  - Figyelem! Dohányárut, alkoholt és ajándékot nem lehet elszámolni!

· számla másolata és magyar nyelvű fordítása
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
Reprezentációnak minősül a vendéglátás, üzleti ebédek, ásványvíz, kávé, üdítő, pogácsa, stb. megvásárlása.

2.2.6 postaköltségek: 
- a posta által a pályázó nevére kiállított kifizetési bizonylat és számla másolata
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
2.3 Utazási költségek:
2.3.1 gépjármű esetén 
- kiszállási megbízás
- gépjármű-használati szabályzat

- menetlevél (igazolás arról, hogy a kiküldetés célja a támogatott  programmal összefüggésben van)

- útnyilvántartás
· üzemanyagról számla és számla másolata
· forgalmi engedély másolata

· ha a gépjármű nem a támogatott tulajdonában van, akkor a használatba  vételi szerződés másolata is kell, amely igazolja, hogy az autót a szervezet alapító okiratában megjelölt feladatainak teljesítéséhez használják.

2.3.2 vonat, busz, repülőgép esetén 
- kiszállási megbízás 
- menetjegy másolata 
- számla, kifizetési bizonylat másolata
2.3.3 szállásköltségek: 
- a szállásköltség indokoltságának igazolása 
- megrendelőlap másolata és fordítása 
- lista a résztvevőkről
- számla másolata 
- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
2.4 Banki költségek esetén:
- bankszámlakivonat
D.) Felhalmozási kiadások

3.1 gépek, berendezések, programkellékek, irodabútorok beszerzése:
- a beruházásnak minősülő beszerzés esetén a leltári ív másolata

- számla másolata és magyar nyelvű fordítása

- kifizetés igazolása (pénztári kifizetési bizonylat vagy bankszámlakivonat) 
Átváltási árfolyam meghatározása:

Ha a Támogatott a beérkezett támogatást a futamidőn belül egy összegben átváltja a helyi pénznembe, akkor a tranzakcióról szóló banki bizonylattal igazolja a helyi pénznemben kapott összeg nagyságát, amelynek  erejéig kell elszámolnia a Támogató felé. Az elszámolási összesítő ’összeg forintban’ oszlopának kitöltéséhez e szabály szerint forintosítja a helyi pénznemben kiállított bizonylatok végösszegeit.
Záradékolás, hitelesítés:

Záradékolás: a Támogatottnak az elszámoláshoz csatolt bizonylatok eredeti példányaira szövegszerűen fel kell vezetnie a támogatásból felhasznált összeget és a támogatási szerződés számát az alábbiak szerint: „…..Ft a ……sz. sz.-hez felhasználva” (kiolvasva: ….forint a ….számú szerződéshez felhasználva). A záradékolás felvezetésére célszerű bélyegzőt alkalmazni. A szövegben a „Ft” helyett az adott ország nemzeti valutájában is meg lehet állapítani a felhasznált összeget, ekkor az elszámolási összesítőben minden bizonylati soron is szerepeltetni kell ezt, hogy  az elszámolás forintban továbbra is beazonosítható maradjon.  A záradékolási kötelezettség az elszámoláshoz csatolt minden olyan bizonylatra (számla, bérjegyzék, járulék- vagy adó megfizetését bizonyító banki bizonylat, stb.) vonatkozik, amely a támogatási összeg felhasználását bizonyítja.
Hitelesítés: az eredeti példányon történt záradékolást követően a Támogatottnak másolatot kell készítenie a dokumentumról. Az elkészült másolatra rá kell vezetnie a vezető nyilatkozatát arról, hogy a dokumentumról készült másolat az eredeti okirat szöveghű másolata, amely az eredetivel mindenben megegyezik, és ezt követően a vezetőnek  aláírással kell ellátnia a másolatot. A nyilatkozat felvezetésére célszerű bélyegzőt használni, pl. az alábbi lehetséges szöveg valamelyikével: „Igazolom, hogy a másolat az eredeti okirat szöveghű másolata, amely az eredetivel mindenben megegyezik”, vagy „Igazolom, hogy e másolat az eredetiről készült szöveghű másolat, 

azzal mindenben megegyezik”, stb. 

A hitelesítési kötelezettség az elszámoláshoz csatolt összes fénymásolatra nézve kötelező!

Az elszámoláshoz becsatolandó bizonylat minden esetben az eredeti, záradékolt bizonylat hitelesített fénymásolata.
Magyar nyelvű fordítás:

Az elszámolás részét képező dokumentumoknak, bizonylatoknak, egyéb iratoknak, stb. Támogatott által készített magyar nyelvű fordítását minden esetben mellékelni kell. A fordításnak nem kell hitelesnek lennie, azonban ki kell terjednie minden olyan lényeges információra, amely a bizonylat beazonosítását, értékelését, ellenőrzését biztosítja.
