A LEADER Helyi Akcié Csoportok kifizetési kérelmében kotelezéen benyujtando

dokumentumok

1. Személyi jellegii kiadasok (a jogcimspecifikus rendelet alapjan, a tdimogatott célteriilet

feladatainak ellatasa érdekében igazoltan felmeriilt, elszamolhatdo, miikodéshez
kapcsolodo személyi jellegii kiadasok szamviteli bizonylatai)

a) Mindkét fél részérdl alairt munkaszerzodés, megbizasi szerz6dés masolati példanya,
melyet elegend6 a szerzddéssel érintett elso kifizetési kérelemhez csatolni, azonban ha
valamilyen véltozas torténik a szerzédésben, akkor a modositott szerzddés benyujtasa
sziikséges a valtozassal érintett kiadasok elszamolasakor, a megbizasi szerzédés
teljesitését igazolo teljesités igazolas masolati példanya, ami tartalmazza az ellatott
feladat pontos megjeldlését. A munkaszerzodésnek, megbizasi szerzodésnek legalabb
az alabbi informacidkat kell tartalmaznia:

- munkaszerzoédés esetén:

a munkaltatéi jogokat gyakorl6 ~megnevezése, adatai; (a
munkaszerzodést munkaltatoként a HACS koti, tehat a HACS
adataival vald egyezdség sziikséges)

a munkavallaldo neve, adatai (adéazonositd jel is) (a munkavallalo
személye meg kell egyezzen az elszdmolni kivant személyi kiadas
bizonylatan szerepld maganszeméllyel)

a szerzOdéskotés idOpontjat; a hatdrozott idore szolo szerzddés
idotartama (a  szerzodéskotés datumanak, és idétartaméanak
Osszhangban kell lennie a kiadés felmeriilésének idépontjaval)
munkavallalo beosztasat;

munkavégzés helyét;

munkabér mértékét és a munkabéren feliili juttatdsokat; (a munkabér
és egyéb juttatisok Osszegének, és a fizetés gyakorisaganak
0sszhangban kell allnia az elszamolni kivant kiadas 6sszegével)
munkavégzéshez hasznélatra biztositott eszkdzoket;

mindkét fél alairasat.

- megbizasi szerzodés esetén:

a megbizo, illetve képviseldje neve, adatai (ad6szam is); (a megbizasi
szerzOdést megbizoként a HACS koti, tehat a HACS adataival valo
egyezOség sziikséges)

a megbizott neve, adatai. (a maganszemély megbizott személye meg
kell egyezzen az elszamolni kivant személyi kiadas bizonylatan
szerepld maganszeméllyel) Amennyiben a megbizott valamely cég,
szervezet Ugy annak képviseldje, és a feladat ellatasért felelds
személy neve (lasd még a szamlahoz kapcsolodoé eldirasokat);
szerz6déskotés idopontjat, a szerzddés iddtartamat; (a szerzoédéskotés
datuménak, és iddétartamanak Osszhangban kell lennie a kiadas
felmeriilésének idopontjaval)

a megbizott altal ellatando feladatok részletes felsoroldsat (azon
kotelezéen a HACS éltal ellatando feladatokra, melyre a rendelet
alvallalkoz6 bevonasat tiltja, megbizasi szerz6dés nem kothetd. A
megbizasi szerz6dés nem tartalmazhat a HACS egyéb vallalkozasi
tevékenységéhez kapcsolodo feladatokat.)



b)

d)

e a megbizasi dij mértékét, a koltséghanyad megallapitdsanak modjat;
(a megbizasi dij Osszegének Osszhangban kell allnia az elszamolni
kivant kiadas osszegével)

a megbizasi dij fizetésének esedékességét, feltételeit;

e mindkét fél alairdsat.

A LEADER HACS munkaszervezetében munkavallaléi jogviszonyban dolgozé
munkakori leirdsanak masolata, a konkrét feladatok megjelolésével, melyek
kizarolag a HACS altal ellatando feladatok lehetnek. Amennyiben végez a szervezet a
HACS feladatok ellatdsan tGl tovabbi, vallalkozéasi tevékenységet, az érintett
munkavallal6 munkakori leirdsban rogziteni kell a munkaiddn beliili vallalkozasi
tevékenység aranyat.

A munkakori leirdst elegenddé a munkavallalohoz kapcsolodd kiadas elsd
elszamolasanak alkalmaval a kifizetési kérelemhez csatolni, azonban ha valamilyen
valtozas torténik, akkor a modositott munkakori leirds benyujtdsa sziikséges a
modositassal érintett kiadas elszdmoléasakor.

Munkabér elszamoldsa esetén a bérjegyzék (fizetési jegyzEk) madsolata, ami
tartalmazza a munkavallalé nevét, a kifizetés idOpontjat, a munkaltatd nevét, a bruttd
bért, a munkaltatdt és munkavallalot terheld levonasokat, betegszabadsag id6tartamat
¢s Osszegét. A bérjegyzéken szereplé munkavallald6 neve meg kell egyezzen a
vonatkoz6 munkaszerzddésben szerepld névvel, a bizonylatnak Osszhangban kell
allnia a szerzOdéses idOszakkal, tovabba a dokumentum datumanak az adott
koltségelszamolasi iddszakba kell esnie. A bruttdé bér 6sszegének az IH altal kiadott
kozleményben foglalt korlatnak meg kell felelnie (aktualisan 300 000 Ft + 20%).
Betegszabadsag esetén annak Osszege szintén az IH kozleményben meghatarozott
felso korlat ala tartozik a bérrel egylitt. A 15 napot meghaladd betegallomany esetén a
tappénz munkaltatot terheld része szamolhato el (tdppénz hozzajarulas), az OEP altal
megtéritett 0sszeg nem. Amennyiben a munkavallalo a HACS vallalkozasi, egyéb
tevékenységével kapcsolatos feladatot is ellat a kifizetési kérelemben elszdmolni
kivant személyi juttatasok 0sszegét meg kell bontani a tdmogatott és nem tdmogatott
feladatellatas aranyaban.

Megbizasi dij elszdmolésa esetén a dijelszamold bizonylat masolata, ami tartalmazza a
megbiz6 és a megbizott nevét, a kifizetés idépontjat, a kifizetésre keriilé megbizasi dij
Osszegét, a megbizdt és a megbizottat terheld jarulékokat, levonasokat. A bizonylaton
szerepld megbizd és megbizott neve meg kell egyezzen a vonatkozdé megbizasi
szerzddésben szerepld névvel. A bizonylatnak 6sszhangban kell allnia a szerzddéses
iddszakkal, tovabba a dokumentum ddtumanak az adott kdltségelszamolasi idészakba
kell esnie. A megbizadsi dij Osszegének az IH 4ltal kiadott kozleményben foglalt
korlatnak meg kell felelnie (aktualisan 300 000 Ft + 20%). Amennyiben a megbizasi
dij kifizetés készpénzben torténik, akkor a nettd Osszeg atvételét a bizonylaton a
megbizott alairdsaval igazolja.

Netté munkabér / megbizasi dij Kifizetését és a jarulékok megfizetését igazold
bizonylat masolata (bankszamlakivonat, kifizetést igazold kiadasi pénztarbizonylat),
tovabba kimutatds, analitika, mely tartalmazza személyenként a bankszamlan
megjelend kifizetett ado- €s jarulék 0sszeg részletezését (mivel nem csak a kifizetési



f)

9)

h)

kérelemben elszamolt kozteher Osszegét tartalmazhatja). Az elszdmolni kivant
munkabérnek (atutalds esetén) és a kozterheknek a bankszamlakivonaton
beazonosithatoknak kell lenniiik. Amennyiben a nettdé bér/megbizasi dij fizetése
készpénzben torténik, a munkavallald aldirdsdval igazolja a bérfizetési
jegyzéken/dijelszamold bizonylaton az atvételt.

Munkaszerzédés alapjan, munkavallal6 maganszemélynek adott étkezési,
iidiilési, stb. utalvanyok elszdmolasa esetén: atadas-atvételt igazolé bizonylat
masolata a megrendelés masolata, a Kifizetést igazolé bizonylat masolata. Az
atadasi elismervénybdl megallapithatonak kell lennie, hogy a munkaltaté ¢és a
munkavallalo kozott jott 1étre, valamint a kovetkez6 minimum elemeket tartalmazza: a
munkavallald nevét, az atvett utalvany értékét és megnevezését, az atvétel datumat,
valamint a munkavallalo alairasat. A béren kiviili juttatidsnak meg kell felelnie a
rendelet mellékletében meghatarozott jogosultsagi kritériumnak és mértéknek.

Tiszteletdij elszamolasa esetén: kozgyulési, taggylilési hatdrozat, vagy jegyzokonyv
(alapitd okirat), melybdl megallapithatdé a HACS tisztségviseldjének megbizatésa,
tartalmazza a tisztségviseld nevét, betoltott tisztség megnevezését, kezdd idépontjat és
iddtartamat, feladatait, valamint tiszteletdij megallapitott mértékét. A tiszteletdij
fizetésének szamviteli bizonylata, és a kifizetést pénziigyi teljesitését igazolo
dokumentum. A bizonylat tartalmazza a kifizetd és a tisztségviseld nevét, a kifizetés
idépontjat, a kifizetésre keriild tiszteletdij Osszegét, a kifizett és a maganszemélyt
terheld jarulékokat, levonasokat. A bizonylatnak &sszhangban kell é&llnia a
megbizatasrol sz0l6 dokumentummal, tovabbd a dokumentum ditumdnak az adott
koltségelszamolasi idészakba kell esnie. A tiszteletdij 6sszegének az IH altal kiadott
kozleményben foglalt korlatnak meg kell felelnie (aktualisan 300 000 Ft + 20%).
Amennyiben a tiszteletdij kifizetése készpénzben torténik, akkor a nettd 0Osszeg
atvételét a bizonylaton a maganszemély alairasaval igazolja

Utazasi koltségtérités esetén a Kikiildetési rendelvény 0Osszesiton kiviil (5. sz.
melléklet) a kikiildetési rendelvény, az utnyilvantartas, tovabbd a Kkikiildést
alatamaszt6 dokumentum (meghivo, jelenléti iv, regisztracios lap, emlékeztetd), a
szervezet vezetdje altal jovahagyott 1ti jelentés, mely dokumentumokbol
megallapithatd, hogy a hivatalos ut a rendeletben és a munkatervben meghatarozott
HACS feladat érdekében mertilt fel. Tovabbi beny(jtandé dokumentumok: a kiadast
igazold bizonylat, bankszamlakivonat, valamint a forgalmi engedély masolati
példanya. A kikiildetési rendelvényen fel kell tiintetni a kifizetd azonositdé adatain
kiviil, a maganszemély nevét, a maganszemély addazonositdo jelét, a gépjarmii
gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, a gépkocsi forgalmi rendszamat, a hivatali,
iizleti utazas(ok) céljat, az utazas iddtartamat, utvonalat, a megtett tavolsagot (a
futasteljesitmény), az utazas koltségtéritését (szamitds az APEH ar és a normakoltség,
valamint a futasteljesitmény alapjan), az élelmezési koltségtéritést, valamint az ezen
koltségtérités(ek) kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma,
lizemanyagar stb.), illetve az tutnyilvantartdson a munkavallalé nevét, a gépjarmii
tipusat, rendszamat, fogyasztasi normdjat, az utazas idOpontjat és céljat, az uti cél
megnevezését, a megtett kilométerek szamat, a kilométeréra allasat. A kikiildetést,
hivatalos utat alatdmaszté dokumentumoknak egyértelmiien igazolniuk kell, hogy
HACS feladat ellatdsa érdekében tették meg az elszamolni kivant utat. Az uti
jelentésben szerepeltetni kell a munkavallald nevét, az ti célt, részletes beszamolot,
valamint a koltség jogossagat igazolo HACS szervezetvezetd aldirasat. Forgalmi



engedély masolata alapjan beazonosithatd, hogy személygépkocsiként és nem
tehergépkocsiként, vagy mas gépjarmiiként helyezték forgalomba.

Munkébajaras koltségének elszamoldsa esetén: bérlet, menetjegy (helyi, helykdzi)
masolata, a munkaltatd és munkavallald kozotti utdlagos elszamolas belsd bizonylata.
Amennyiben a munkaltatd vasarolta a bérletet, a szamla els6 eredeti példanyanak
masolata, atadds-atvételi dokumentum, mely minimum tartalmazza a munkavallalo
nevét, alairasat, atvétel daitumat, hénap megnevezését, amelyre vonatkozik, valamint
helykozi bérlet esetén a lakohely-munkahely megnevezését.

2. Dologi, felhalmozasi kiadasok

Minden esetben az elsd eredeti szamla masolata és a kiadas pénziigyi rendezését igazolo
dokumentum.

A szamlénak, kiadast igazold bizonylatnak meg kell felelnie a kdvetkezd feltételeknek:
tartalmazza vevoként a HACS nevét, cimét, feltiintetésre keriiljon a tdmogatasi hatarozat
vonalkédjat, a HACS ligyfél-regisztracios szamat, a ,, Tamogatds elszamolasara
benytjtasra keriilt” rajegyzést, a szamlatétel megnevezését és SZJ/VTSZ azonositdjat . A
szamlan feltiintetett szamlatételnek szerepelnie kell a finanszirozasi rendeletben és annak
mellékletében meghatarozott tamogatasra jogosult koltségek listajaban. A szamla
teljesitési idopontja feleljen meg az elszamolasi id6szaknak.

Miikodéssel kapcsolatos kiadasok elsodleges alapbizonylatai

a) Irodabérlet, gépkocsi bérlet esetén csatolandé elsddleges bizonylatok az elsd eredeti
szamla masolata ¢s a kiadas pénziigyi rendezését igazold bankszamlakivonat mellett
a bérleti szerzodés masolati példanya. A leszdmlazott iizemanyagkdltség elismerhetd
mértékének kimutatidsara a szamla és menetlevél mellé készitsen szamitast a norma
szerint elszamolhato ilizemanyag mennyiségérol, és mellékelje az elszamolashoz. A
bérleti szerz6désben a bérlé megnevezése egyezzen meg a HACS nevével. A kettds
finanszirozas elkeriilése érdekében a bérlemény bérbeaddja nem lehet olyan személy,
vallalkozas akinek a miikodési koltsége tdmogatasbol keriil finanszirozasra (pl. HVI).
A szerzddés datuma ¢s idGtartama feleljen meg a koltségjogosultsagi és az elszamolasi
idészaknak. A bérleti dijrol kidllitott szdmldnak Osszhangban kell lennie a
szerzOdésben rogzitett bérleti dij fizetésének Osszegével, gyakorisagaval, modjaval,
esedékességével.

b) Iroda rezsikoltségek (viz, villany, gaz, fiités, telefon, internet) elszamolasa esetén,
amennyiben a bérleti dij azt nem tartalmazza: az elsé eredeti szamla masolata és az
ellenérték pénziigyi rendezését igazold dokumentum (bankszamlakivonat, kiadasi
pénztarbizonylat) mellett. Telefonkdltség (mobil és vezetékes) elszdmolasa esetén
szamlarészletezd és tételes lista telefonkoltség hivatalos és maganhivasok szerinti
elkiilonitésérdl, vagy nyilatkozat a hivatalos hivasok 80%-0s mértékének
alkalmazasarol.

c) Rendezvényhez, értekezlethez Kkapcsolodd reprezentacios kiadasok (étel-,
italfogyasztas, étel ital — alkoholos italok beszerzése) clszamolasa esetén az elsd
eredeti szdmla masolata, a pénziigyi teljesitést igazold bizonylat (bankszamlakivonat,
kiadasi pénztarbizonylat), valamint annak igazolasa, hogy az ¢lelmiszervasarlas, étel-



italfogyasztas HACS feladat ellatasa érdekében meriilt fel (pl. meghivd, program,
foto, jelenléti iv stb.)

Termék beszerzését, szolgaltatas isénybevételét isazolé szamviteli bizonylatok

a)

b)

Termék beszerzése, anyagbeszerzés (pl.: irodaszer, nyomtatvany, tisztitoszer, targyi
eszk0z) elszamoldsa esetén az elsdé eredeti szamla masolata, a rendeletben
meghatarozott 6sszeghatarra (a nettdé 400.000 Ft egyedi értéket meghaladd szamlatétel
vagy azonos rendeltetésli beszerzések szamlatételeinek egyiittes Osszege esetén)
tekintettel 2 arajanlat, valasztas indoklasa a rendelet altal eldirt esetekben, IH eldzetes
hozzajarulasrol szolo nyilatkozat, amely beszerzésre a rendelet eldirja (a nettod
500 000 Ft/db Osszegli vagy ezen Osszeg feletti, nagy értékl targyi eszkoz(ok)
beszerzésére vonatkozoan), targyi eszkdz beszerzése esetén teljesitésigazolas, atadas-
atvételi jegyzokonyv, szallitolevél, megrendelés és visszaigazolasa, szerzodés, targyi
eszk6z karton, valamint a kiadast igazold bizonylat (bankszamlakivonat, kiadasi
pénztarbizonylat). Kovetelmény, hogy ténylegesen megtortént gazdasagi esemény
keriiljon kiszdmldzasra, a gazdasagi esemény teljesitési idOpontja benyujtott igazolo
dokumentumoknak megfeleld legyen.

Szolgaltatas igénybevétele (pl.: konyvelési, bérszamfejtési, ligyvédi, szakértoi dij,
jogi szolgaltatds) esetén szerzodés és teljesitésigazolas, amiben részletesen
felsoroljak a teljesitett szolgéltatds tartalmat, a szerz6dés szerinti teljesités
megtorténtét igazoljak, a teljesitésigazolasban felsorolt tevékenységek, szolgaltatasok,
részletes feladat, elvégzett tevékenység leirdsa a szerz6désnek megfeleld legyen. A
kiszamlazott szolgaltatasrol késziilt szamla (melyrdl benyujtasra keriil, a szamla els6
eredeti példanyarol késziilt masolat) adatai, a szerzddés és a teljesitésigazolas adatai
legyenek Osszhangban, a Kifizetést igazolé bizonylat masolata a kifizetés
egyértelmiien igazolt. IH eldzetes hozzdjarulasrol sz6ld6 nyilatkozat, amely
szolgaltatasra a rendelet eldirja (tanulmény(ok), helyzetfeltdrdo elemzés(ek)). A
szerz6désben a megbizd megnevezése egyezzen meg a HACS nevével. A kettds
finanszirozés elkeriilése érdekében a szolgaltatds nyujtdja nem lehet olyan személy,
vallalkozas akinek a miikodési koltsége tdmogatasbol keriil finanszirozasra (pl. HVI).
A szerzddés datuma és idGtartama feleljen meg a koltségjogosultsagi és az elszamolasi
idészaknak.

A Kkifizetési kérelemhez csatolni kell tovabba az alabbi dokumentumokat:

a tamogatasi rendelet 3. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasarol szo6lo
teljesitési igazolast, és annak alapjat képezd beszamold masolatat;

vallalkozasi tevékenység folytatasa esetén, a koltségek aranyositdsara vonatkozo
szamitast a rendelet 5.§ (8) bekezdésének megfelelden;

a véallalkozési tevékenységbdl szarmazé arbevételrdl szo16 nyilatkozatot



