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Zöld Forrás 2012 Zárójelentés 

(szakmai beszámoló és pénzügyi elszámolás)

SZAKMAI BESZÁMOLÓ

A Vidékfejlesztési Minisztérium 2012. évi „Zöld Forrás” pályázati felhívására benyújtott és támogatásban részesített projekt(ek) megvalósításáról

1. Pályázati azonosító: 

2. Támogatott projekt címe:

3. Támogatott neve:

4. Támogatott címe:

5. A Támogatott aláírásra jogosult képviselője, beosztása:

6. A szerződött támogatás összege (Ft):

7. Elszámolt támogatás összege (Ft):
8. A Támogató által folyósított támogatás összege (Ft):

9. Az elszámolással egy időben
 lehívott támogatás összege (Ft): 

10. A projekt megvalósításának szerződés szerinti

· kezdési időpontja
:

· befejezési időpontja:

11. A projekt megvalósításának tényleges 

· kezdési időpontja:

· befejezési időpontja:

12. A projekt megvalósításának szakmai összefoglalása
 az elért eredmények részletezése (a megvalósított tevékenységek ismertetése, az elért eredmények szöveges és számszerűsített bemutatása):

A szerződés és annak mellékleteiben foglaltaknak megfelelően minden tevékenységre vonatkozóan be kell mutatni az adott tevékenységet, az ezzel elért cél(oka)t, valamint jelezni kell az adott tevékenységhez tartozó számviteli bizonylatokat számlákat, a számlaösszesítővel összhangban [számviteli bizonylatok sorszámainak feltüntetésével]. A szakmai beszámolóhoz mellékletként csatolandó az ebben a pontban említett összes tevékenység megvalósítását alátámasztó dokumentum, melyeket az alábbi módon kell ebben a pontban jelezni: [ld. xxx.melléklet 12.yyy]; melynél az yyy sorszámozásnak a teljes projekt vonatkozásában folyamatosnak kell lennie.
13. A támogatási szerződés kommunikációs-tájékoztatási, és egyéb, egyedi pontjaiban előírt feltételek teljesítésének ismertetése:

A szakmai beszámolóhoz mellékletként csatolandó az ebben a pontban említett összes feltétel teljesítését alátámasztó, az előző ponthoz még nem csatolt dokumentum. Az összes vonatkozó mellékletet az alábbi módon kell ebben a pontban jelezni: [ld. xxx.melléklet 12.yyy vagy 13.yyy].
Alulírott jelen beszámoló aláírásával igazolom, hogy a ……… számon nyilvántartásba vett pályázatra megítélt támogatást a leírt módon, a szerződésben foglalt támogatási cél megvalósítására, az abban foglaltak teljes körű betartása mellett, az érvényes pénzügyi és számviteli rendelkezések szerint használtuk fel. 
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Pénzügyi elszámolás

1. Pályázati azonosító:

2. Támogatott neve: 

3. Székhelye: 

4. A támogatott:* 
ÁFA visszaigénylésre jogosult
 
VAGY 
nem jogosult (nem ÁFA-körös). (* kérjük aláhúzással megjelölni)
5. A szervezet 
egyszeres 
VAGY
kettős könyvvitel vezetésére kötelezett (* kérjük aláhúzással megjelölni)
6. A projekt megvalósításának költségeit és forrásait az alábbi számlaösszesítő mutatja be. A számlaösszesítő a fő költségvetési sorok szerinti bontásban készült, minden érték Ft-ban szerepel. 

Számlaösszesítő

	Sor-

szám


	Benyújtott számlák, bizonylatok sorozat-száma
	Bizonylaton szereplő teljesítés dátuma (az áru/szolgáltatás átvételének, teljesítésének időpontja. Kp. fizetésű számla esetében ez megegyezik a kiállítás dátumával)
	Szerződés szerinti költségvetés tételeinek megnevezése

	Kapcsolódó tevékenység sorszáma (szakmai beszámoló 12.-13. fejezetének sorszámai, egy tevékenységhez több számla, valamint egy számlához több tevékenység is tartozhat.)
	Számla/számla-helyettesítő bizonylat összege
	*
	Számlából /bizonylat összegéből 

a Zöld Forrás támogatás terhére elszámolt összeg
	Eltérés

	a)
	b)
	c)
	d)
	e)
	f)
	g)
	h)
	i) = f) – h)
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	Mindösszesen:
	
	


A h) oszlopban csillaggal jelzett átutalások igazolására a számlaösszesítőhöz csatoltam a bankszámla kivonat másolatát. (amennyiben nem releváns, a mondat törölhető)
7. A költségvetés tételeit érintő eltérések szöveges indoklása (vagy a szakmai beszámoló megfelelő szakaszának meghivatkozása):
Kelt, ……………………………………………

……………………………………………………
Támogatott cégszerű aláírása
N Y I L A T K O Z A T *
Alulírott ………………………………, mint a ……………………………………………….……………………………………….. (szervezet megnevezése) bejegyzett képviselője, büntetőjogi felelősségem tudatában nyilatkozom, hogy a Vidékfejlesztési Minisztérium által támogatott ……………………..sz. pályázat jelen elszámolásában felsorolt tételek az érvényes pénzügyi és számviteli rendelkezések szerint kerültek felhasználásra, kifizetésre és könyvelésre. Hasonlóképpen nyilatkozom, hogy a számlák, a számlákat helyettesítő bizonylatok, valamint a kifizetést igazoló bizonylatok eredeti példányain – melyek másolata a jelen elszámolás mellékletét képezik - feltüntetésre került valamennyi támogatási forrás megnevezése, a pályázati azonosító(k), és részösszeg esetben azok felhasználási aránya, azaz az elszámolásban feltüntetett és megküldött bizonylatok szabályszerű záradékolása
 megtörtént, a záradékolt tételek más elszámolásban való felhasználására nem került sor. A feltüntetett költségek jogosságáról és összegszerűségéről, valamint az ellenszolgáltatások teljesítéséről előzetesen meggyőződtem.
Kelt: ………………………………………………..
-------------------------------------------------

 (cégszerű aláírás / személyi ig. szám:…………..)
* ez a nyilatkozat nem kerülhet teljes egészében külön lapra, a számlaösszesítő és az eltérések szöveges indoklását követő pályázói aláírás után, folytatólagosan kell szerepeltetni.

Tájékoztató
A Vidékfejlesztési Minisztérium 2012. évi „Zöld Forrás” pályázati felhívására benyújtott, és támogatásban részesített projekt(ek) megvalósításáról összeállítandó zárójelentés elkészítéséhez

A projekt megvalósításának, ill. a támogatás felhasználásának ellenőrzése a támogatási szerződésben és a pályázati felhívásban foglaltak, ill. a vonatkozó jogszabályok alapján történik.

A Támogatottnak a támogatási szerződésben foglaltaknak megfelelően, a támogatási szerződésben meghatározott befejezési határidő leteltétől, illetve a projekt befejezésétől számított 30 napon belül tételes zárójelentést: szakmai beszámolót és pénzügyi elszámolást kell készítenie a támogatási összeg felhasználásáról, a támogatott cél szerződésszerű megvalósításáról, az elért környezet- és természetvédelmi eredményekről, és azt a Támogató nevében eljáró Parlamenti és Társadalmi Kapcsolatok Főosztályhoz (1055 Budapest, Kossuth L. tér. 11.) ellenőrzés céljából be kell nyújtania papír alapon, egy eredeti példányban.
A támogatással - a pályázati anyagban szereplő, ill. a miniszteri döntés szerint jóváhagyott költségek alapján elkészített - a támogatási szerződés mellékletét képező költségvetésnek megfelelően kell elszámolni. 

Az elszámolás során a támogatási szerződés mellékletét képező költségvetésben/módosított költségvetésben szereplő költségvetési fősorok közötti eltérés - szerződés-módosítást nem igénylő - mértéke legfeljebb ±15%, mely eltérést a zárójelentésben indokolni kell. Ennél nagyobb arányú eltérés esetén a szerződés módosítását a tény felmerülését követően, de legkésőbb az első, így kifizetni tervezett bizonylat teljesítését megelőző 15 nappal, de nem később, mint a befejezési határidő előtt 15 nappal kell kezdeményezni írásban.
A zárójelentés szakmai beszámoló és pénzügyi elszámolás részekből áll, melynek minden oldalát a bejegyzett képviselőnek cégszerűen alá kell írnia és dátumoznia kell.
Az elszámolásban szereplő költségek bizonylatait, ill. költségtípustól függően a bizonylat mellékleteit a számviteli törvény, az áfa-törvény, ill. a pályázó számviteli politikájának figyelembe vételével kell kezelni és kiállítani.

Számla, illetve számlát helyettesítő bizonylat önmagában, azaz a kifizetés igazolása nélkül nem szerepelhet az elszámolásban. A pályázónak be kell nyújtania a támogatási összeg felhasználását igazoló, záradékolt kifizetési bizonylatok (okirat; kifizetést igazoló bizonylat vagy kiadási pénztárbizonylat készpénzfizetés esetén; vagy bankszámla kivonat átutalás esetén) hitelesített másolati példányát (azok eredetivel való egyezőségét igazoló – a Támogatott képviselője által aláírt – hitelesítéssel), a szakmai teljesítés, ill. a támogatás felhasználásának igazolása céljából. 

Az összeállításnál különös figyelemmel kell lenni a támogatási szerződésben szereplő feltételekre, azok teljesítésének megfelelő igazolására és dokumentálására.
Beszámolóval kapcsolatos hiánypótlás egy alkalommal lehetséges (a hiánypótlásra való felszólítás kézhezvételétől számított 15 munkanapon belül). Amennyiben a hiánypótlást követően sem elfogadható részben vagy egészben a projekt megvalósítása, vagy a támogatás felhasználásának dokumentálása, a zárójelentés hiánypótlásokkal kiegészített és megismert tartalma alapján történik további intézkedés.

Szakmai beszámoló: 

A szakmai beszámolóban szövegesen összegezni kell a projekt pályázatban, ill. szerződésben foglaltak szerinti végrehajtását, az elért eredményeket, tapasztalatokat. A szakmai beszámolónak adatokat és tényeket kell tartalmaznia (pl. számszerűsített eredmények, időpontok, helyszínek, létszámok, szakértők, előadók, előadások tematikája), melyeket egyéb dokumentumokkal is alá kell támasztani (pl. jelenléti ív, vetélkedőkön az ajándékok átadását/átvételét igazoló lista, fotók). 
Az általános megfogalmazás nem elfogadott, minden esetben (a projekt jellegétől függően) konkrétumokat, ellenőrizhető adatokat kell szerepeltetni. 

A beszámolóhoz csatolni kell a projekt megvalósításával létrejött produktumokat is, a támogatási szerződés szerint előírt példányszámban. Amennyiben erre vonatkozóan nincs külön előírás a támogatási szerződésben, a beszámolóhoz legalább 3-3 példányt kell csatolni a produktumokból (pl. tájékoztató füzet, plakát, kiadvány). A Természetvédelmi Információs Rendszerhez szolgáltatandó adatokat a TIR-nek megfelelő formában kell megküldeni (ld. támogatási szerződés is).
A szakmai beszámolóban kell bemutatni a támogatási szerződésben szereplő, a megvalósításra vonatkozó előírások/kikötések teljesítését is, szükség szerint mellékletekkel kiegészítve.
A szakmai beszámolót minden oldalon dátummal ellátva, cégszerűen kell aláírni.

A támogatás pénzügyi elszámolása: 

A pénzügyi elszámolás számlaösszesítőt tartalmazó lapján – aláhúzással jelölve - nyilatkozni szükséges arról, hogy milyen könyvvezetésre kötelezett a támogatott szervezet!

A pénzügyi elszámoláshoz a felmerült költségekhez tartozó számviteli bizonylatok és egyéb dokumentumok hitesített másolatát kell benyújtani: a másolati dokumentumokra bélyegzővel, vagy kézírással (kék tintával) rá kell vezetni, hogy „Az eredetivel megegyező másolat”, <dátum>, és cégszerűen alá kell írni.

Költségek - a felmerülésüket igazoló bizonylatok hitelesített másolata alapján - csak akkor fogadhatók el és számolhatók el a támogatott projekt keretében, ha

· megfelelnek a pályázati kiírás és a hozzá tartozó dokumentumok pénzügyi előírásainak és feltételeinek;

· a támogatási szerződésben meghatározott célhoz kapcsolódó, a szerződés mellékletét képező költségvetésben (ill. módosított költségvetésben) szereplő tételekhez kapcsolódik, a szerződésben szereplő kikötések mellett;
· a projekt megvalósításához nélkülözhetetlenek, a pályázó jogcímként (költség nemként) szerepeltette a költségvetésben, a támogatási szerződés rendelkezik róluk és összhangban vannak a számviteli törvény szerinti költség-haszon elvével;

· szerepelnek a Támogatott könyvelésében, adózási dokumentumaiban, azonosíthatóak és ellenőrizhetőek, továbbá igazolhatóak alátámasztó és teljesítést igazoló dokumentumok eredeti példányaival;

· a számlákon/számlákat helyettesítő bizonylatokon a teljesítési és kiállítási dátum a támogatási szerződésben meghatározott időpontok (kezdés ill. befejezés) közötti. A pályázatban szereplő projekt megvalósítását a támogatás számlára érkezését követően lehet csak megkezdeni;
· a számla/számlát helyettesítő bizonylat kifizetésre került, valamint az eredeti bizonylatra törölhetetlenül, tollal vagy bélyegzővel, a pályázat azonosító számával értelemszerűen kiegészítve rávezetésre került, hogy „A VM………………... azonosítójú pályázatának támogatási szerződésére elszámolva.”);
· a benyújtott bizonylatok a projekthez kapcsolódnak, és ezt a kapcsolódást a bizonylatokhoz mellékelt dokumentumok is alátámasztják (pl.: megrendelők, szerződések, jelenléti ívek, teljesítésigazolások, meghívók stb.);
· a bizonylatok a pályázat tartalmával álló költségvetéshez igazodnak és megfelelnek az alábbi követelményeknek:

- a bizonylat megfelel az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvényben, valamint a számvitelről szóló 2000. évi C. törvényben foglaltaknak;
- a számlán vevőként/ a számlát helyettesítő bizonylaton kifizetőként a Támogatott szerepel, más nevére szóló bizonylatot az elszámolásban figyelembe venni nem lehet;

- a bizonylaton a vevő címeként a Támogatási szerződésben a Támogatott által megadott cím, ill. az alapító okiratban vagy a bejegyzési végzésben található címek egyike szerepel;
- a bizonylat kiállítója megegyezik a mellékletként csatolt megrendelésben, szerződésben feltüntetettel (azon esetekben ahol a tevékenység/szolgáltatás stb. szerződéskötést vagy megrendelést igényel);
- amennyiben nem a bizonylaton szereplő teljes összeg kerül elszámolásra, az elszámolni kívánt összeg nagysága, az egyéb támogatási forrás(ok) megnevezése, valamint a támogatási szerződés(ek) száma is szerepel.
A teljesítés igazolása dokumentummal (szállítólevél, az átadás-átvételi jegyzőkönyv, teljesítésigazolás stb.), illetve az eredeti számlára történő rávezetéssel történhet („a teljesítést igazolom”, és a támogatott cégszerű aláírása).

A számlák ellenértékének kifizetését igazoló bizonylatok az alábbiak lehetnek:

· a készpénzfizetésnél az “Egyszerűsített számla” és a kiadási pénztárbizonylat (amennyiben a szervezet az aktuális számviteli politikája értelmében vezet házipénztárt és használ kiadási pénztárbizonylatot; amennyiben nem vezet, erről a beszámolóban nyilatkozni szükséges);
· egyéb készpénzben történő kifizetés esetén a kiadási pénztárbizonylat és a postai átutalási megbízás feladóvevénye;
· átutalással kiegyenlített számláknál a kapcsolódó bankszámlakivonat.
A számla, egyszerűsített számla és a nyugta adóigazgatási azonosításának feltételeit „a számla, egyszerűsített számla és nyugta adóigazgatási azonosításáról, valamint a nyugta adását biztosító pénztárgép és taxaméter alkalmazásáról szóló” 24/1995 (XI.22) PM rendelet tartalmazza.

Számlaösszesítő:

A bizonylatokról (számlákról és számlát helyettesítő bizonylatokról) számlaösszesítőt kell készíteni, melyben áttekinthetően megjelennek a projekt megvalósításának költségei. A számlaösszesítőben a tételek felsorolásának meg kell egyeznie a szerződés mellékletét képező költségvetéssel: pl. fő költségvetési sorok alá besorolva az oda illő tételek. A pénzügyi elszámolást és a számlaösszesítő minden oldalát a támogatott szerződés szerinti képviselőjének alá kell írnia! 
Elszámolható és nem elszámolható költségek

Jelen pályázati támogatási keretből a pályázó (szervezet) általános működési költségeihez nem, csak a projekthez kapcsolódó (a szakmai részben megindokolt) működési költségekhez használható fel támogatás. Ez azt jelenti, hogy nem használható fel támogatás a pályázó összes irodabérleti, vagy telefonköltségének, illetve az állandó alkalmazásban lévő munkatársak teljes bérének és járulékainak finanszírozására, hanem csak arra a hányadra vonatkozóan, amely a pályázatban leírt tevékenységhez kapcsolható. 

Az egyes költségelszámolások mellékleteit a számviteli törvény előírásai szerint kell vezetni. Felhívjuk a figyelmet arra, hogy a könyvelést napra készen szükséges végezni!
Elszámolható költségek kategóriái:

i. ÁFA:

Amennyiben a Támogatott nem alanya az ÁFA körnek, abban az esetben a számlák bruttó összegét számolhatja el költségként, tehát a (vissza nem igényelhető) ÁFA elszámolható költség. 

Amennyiben a Támogatott alanya az ÁFA körnek, a jelen pályázattal kapcsolatban a visszaigényelhető ÁFA nem elszámolható költség. Ebben az esetben az elszámolási időszakra vonatkozóan az elszámolás mellékleteként fájl formájában szükséges csatolni az ÁFA analitikát is.
ii. Személyi jellegű (munkabér, megbízási díj) költségek és járulékaik:

Személyi jellegű kiadásnak számít a projekt megvalósításához szükséges, saját teljesítésben (munkaszerződéssel, alkalmazottak révén) vagy megbízási szerződéssel ellátott munkák díja, bérköltsége, részbére, valamint ezek járulékai. Ha az alkalmazott vagy megbízott személy nem csak az adott projekttel kapcsolatban dolgozik a támogatott szervezetnek, úgy a megbízási díjat, ill. munkabért is arányosítani kell. Az elszámolásban nyilatkozni szükséges arról, hogy ki (név és beosztás szerint) hány órát foglalkozott a projekttel napi/havi szinten. Az összes személyi jellegű költség aránya nem haladhatja meg a bruttó támogatás 50%-át, nem beleértve a megvásárolt szolgáltatásokat. Figyelem, a bérjellegű költségek 50%-os elszámolhatósági korlátjába beleértendő a legfeljebb a bruttó támogatás 15%-áig elszámolható saját teljesítésű projektmenedzsment is (beleértve adminisztrációs, jelentéstételi, könyvelési, bérszámfejtési, egyszerű szervezési, titkári feladatok saját teljesítésű ellátását, de nem beleértve a projekt szakmai feladatainak teljesítését)! Amennyiben a projekt keretében megvalósuló rendezvényeket saját tejesítésben szervezik, bonyolítják, és azokhoz személyi jellegű költségen kívül máshol elszámolt költség nem tartozik, az elszámoláshoz itt kell csatolni a Vidékfejlesztési Minisztérium részére megküldött értesítést, meghívót is, valamint rendezvény és találkozó esetén a jelenléti ív hitelesített másolatát, továbbá a rendezvényen és találkozón készített fotódokumentáció másolatait.
Személyi jellegű kifizetésként csak a projekt megvalósításával közvetlenül összefüggő, külső személy által is (az alább részletesen felsorolt dokumentumok alapján) bizonyítottnak látszó alkalmazottak bére és járulékaik, megbízottak díja számolható el. A bruttó bérhez kapcsolódó járulékokkal kapcsolatban csak azok a ráfordítások számolhatók el, amelyeket a kifizető (munkáltató) az állami adóhatóság felé bevallott, megfizetett. Helyszíni ellenőrzésen a 08M nyomtatvány, NAV elfogadó nyugtájával együtt ellenőrizhető. A munkáltatót terhelő járulékok, az SZJA előlegek, és a munkavállalói járulékok elszámolásához az összesített adatokat tartalmazó bankszámla kivonatokon fel kell tüntetni, hogy az egyes tételekből mekkora összeg, kinek a nevéhez kapcsolódóan kerül elszámolásra (az eredeti kivonaton felsorolandó a szerződés száma, a járulékokból elszámolt összeg vagy részösszeg, az érintett személy neve). Bizonyítható a személyi jellegű költség szükségessége az alábbi, hitelesített másolatként benyújtott dokumentumok alapján:
· a projekt, projekttevékenység időtartamára és feladatainak végzésére (is) vonatkozó, munkaviszonnyal összefüggő megbízási szerződés és munkaköri leírás, vagy

· saját munkavállaló esetén, munkaidőn túli munkavégzésről szóló határozott idejű (a projekt, projekttevékenység időtartamára és feladatainak végzésére vonatkozó) munkaszerződés vagy megbízási szerződés, figyelemmel a Munka Törvénykönyve szerinti maximum napi munkaidőkeretet, ami 12 óránál nem lehet több), vagy 

· saját munkavállaló esetében, amennyiben a munkatárs már a projekt megkezdése előtt is munkaviszonyban állt a Támogatottal, és projektbeli feladatait a korábban megállapított munkaidejében végzi el, akkor meglévő munkaszerződését és munkaköri leírását legkésőbb a tevékenység kezdetétől ki kell egészíteni a projektbeli feladatok leírásával, valamint a projektben igényelt munkaidejével (pl. … pályázati azonosítójú projektet a munkavállaló munkaidejéből naponta/hetente … óra ráfordításával segíti).
Továbbá csatolni kell a következő dokumentumok hitelesített másolatait:

· Amennyiben a Támogatottnál bérszámfejtő rendszer működik, az egyedi és záradékolt bérszámfejtő lapok, amennyiben kézi számfejtés történik, a záradékolt bérjegyzékek/fizetési jegyzékek.
· A kapcsolódó kifizetéseket igazoló záradékolt bizonylatok (összevont utalás esetén havi kimutatás, valamint a záradékolt bankkivonaton felsorolva a pályázat azonosítója, az elszámolt összeg vagy részösszeg, továbbá az érintett személy neve. 

· A támogatott projekt számára elvégzett munka rövid leírása.
· Megbízás esetén: teljesítés-igazolás.
iii. Szolgáltatások:

Szolgáltatás megrendelésére szerződés kizárólag írásban köthető. Írásban kötött szerződésnek minősül az elküldött és visszaigazolt megrendelés is (ld. Ávr. 73. § (3)).

Szolgáltatásnak minősül a harmadik féltől megrendelt, a projekttel bizonyíthatóan összefüggő anyagjellegű ráfordítások között elszámolható közvetlen költségek, munka értéke. A szolgáltatás lehet elemzés, tanácsadás, oktatás, képzés, marketing, ellenőrzés, nyilvánosság, tájékoztatás, adminisztráció stb. 

Amennyiben adott szolgáltatásra vonatkozóan a szervezetnek közbeszerzési eljárást kell lebonyolítania, (költségtípusonként a szolgáltatás a szervezet egészére – nem csak a pályázatra nézve - meghaladja a 8 MFt-ot), abban az esetben a közbeszerzési eljárás dokumentációját is csatolni kell az elszámoláshoz.

A számláknak minden esetben tartalmazniuk a megvett áru vagy szolgáltatás leírását (nem elegendő, ha csak az szerepel, hogy „megbízás”, vagy „megállapodás” szerint, hanem a szolgáltatások megnevezése és tételes felsorolása szükséges). A számlán a szöveges megnevezés mellett a megfelelő VTSZ-t, SZJ-t, stb is fel kell tüntetni!
Projektvezetéssel, asszisztenciával, adminisztrációval kapcsolatos (adminisztratív, jelentéstételi, könyvelési, bérszámfejtési, egyszerű szervezési, titkári) szolgáltatások, és az előző ii.) személyi jellegű költségek és járulékaik között elszámolt adminisztrációs költségekre együttesen a bruttó támogatási összeg legfeljebb 15%-a számolható el.

A projekt keretében megvalósuló rendezvények esetén, amennyiben azt szolgáltatásként szerezték be, az elszámoláshoz csatolni kell a Vidékfejlesztési Minisztérium részére megküldött értesítést, meghívót is, valamint rendezvény és találkozó esetén a jelenléti ív hitelesített másolatát, továbbá a rendezvényen és találkozón készített fotódokumentáció másolatait. A rendezvényekhez esetleg kapcsolódó, a szolgáltatáson kívül beszerzett további (tárgyi) költségek elszámolhatók eszköz- és anyagköltségként, az ott leírtak szerint, amennyiben a szolgáltatási szerződés ezekre egyértelműen nem vonatkozik, ezeket kizárja.

Nem számolhatók el olyan szolgáltatásra kifizetett összegek, amelyeknél az igénybevett szolgáltatásra vonatkozó dokumentumok és körülmények (pl. szervezés, reklám, hirdetés, cél, tartózkodási idő, a tényleges szolgáltatás) valós tartalma alapján, akár közvetve is megállapítható, hogy az igénybevett szolgáltatás csak látszólagosan szolgálja a pályázati célt. 
Az elszámoláshoz csatolni kell az alábbi dokumentumok hitelesített másolatát:

· 100 000 Ft egyedi érték felett árajánlat kérések, árajánlatok,
· 100 000 Ft egyedi érték felett szerződés(ek), vagy (az összes szükséges információt tartalmazó) megrendelő,
· Közbeszerzés dokumentumai, amennyiben a termék/szolgáltatás közbeszerzés-köteles,
· Záradékolt számla(k),
· Teljesítést igazoló dokumentumok (pl. szállítólevél, teljesítésigazolás, átadás-átvételi jegyzőkönyv vagy átvételi elismervény, rendezvények esetében jelenléti ívek),
· Kifizetést igazoló záradékolt bizonylat(ok).
iv. Úti- és szállásköltség (amennyiben más kategóriába nem tartozik):

Főszabály szerint a projekt megvalósításával összefüggésben elszámolható az utazásra, a szállásra kifizetett összeg. Nem számolhatók el az utazásra, szállásra kifizetett összegek, ha az utazásra, szállásra vonatkozó dokumentumok és körülmények (szervezés, reklám, hirdetés, útvonal, úti cél, tartózkodási idő, a tényleges szakmai és szabadidőprogram aránya stb.) valós tartalma alapján, akár közvetve is megállapítható, hogy az utazás csak látszólagosan szolgálja a pályázati célt.
A Zöld Forrásból támogatott projektekkel kapcsolatos utazásokat a szervezet által bonyolított többi utazástól elkülönítve, NAV által elfogadott, (vagy azzal megegyező adattartalommal bíró saját szerkesztésű) külön nyomtatványon kell vezetni. Gépjárműhasználat szükségességét a támogatott (kiküldő) szervezet vezetője, vagy a kötelezettségvállalással megbízott dolgozója igazolja (pl. a kiküldetési rendelvényen).
Tömegközlekedés elszámolásához csatolni kell az alábbi dokumentumok hitelesített másolatát:

· Az utazáshoz vásárolt, záradékolt jegy, ill. ha a szolgáltató állított ki számlát, akkor a záradékolt a számla,

· Kifizetés záradékolt bizonylata,

· Záradékolt kiküldetési rendelvény.

Támogatott, vagy egyéb szervezet nevén levő gépjármű elszámolható költsége az adott utazáshoz számlával igazolt üzemanyag költség. Az elszámoláshoz be kell nyújtani a következő dokumentumok hitelesített másolatát: 

· Záradékolt üzemanyag számla, 

· Záradékolt menetlevél (és szükség esetén fuvarlevél),
· Az utazás elrendelését igazoló dokumentum,
· Ha a Támogatott más szervezet gépjárművét használta, akkor a fentieken kívül szükséges még a gépjármű kölcsönadására, vagy bérlésére vonatkozó szerződés is.
Útnyilvántartás alapján elszámolható költség a projekt céljai érdekében használt magántulajdonban álló gépjármű költsége azon esetben, amikor a költséget elszámoló magánszemély nem áll szerződéses viszonyban a költséget kifizető Támogatottal (nem szerződéses alkalmazott, megbízott, önkéntes). 

Az elszámoláshoz be kell nyújtani a következő dokumentumok hitelesített másolatát: 

· Záradékolt útnyilvántartás, melyben fel kell tüntetni:

· a gépjármű típusát, forgalmi rendszámát, fogyasztási normáját, valamint az év első és utolsó napján a kilométeróra állását

· az utazás időpontját

· az utazás útvonalát (honnan-hova) és célját

· felkeresett üzleti partner(ek) megnevezését

· a közforgalmú útvonalon megtett kilométerek számát

· Kifizetéseket igazoló záradékolt bizonylat

· Forgalmi engedély

· A magánszemély nyilatkozata az adó előleg levonásról, valamint az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésének dokumentumai (az útnyilvántartás alapján megtérített költség a magánszemély olyan jövedelme, amellyel szemben költséget számolhat el, valamint a kifizetőt (a Támogatottat) a magánszemély nyilatkozatán alapuló előleg levonási és adatszolgáltatási kötelezettség terheli, melynek megtörténtét elszámolás esetén szintén dokumentálni szükséges).

Kiküldetési rendelvény alapján elszámolható költség a projekt céljai érdekében használt magántulajdonban álló gépjármű költsége azon esetben, amikor a költséget elszámoló (kiküldött) a szervezettel munkaviszonyban áll, vagy megbízás alapján kerül foglalkoztatásra, vagy önkéntes munkát végez (önkéntes munkavégzésről szóló megállapodás alapján, mely tartalmazza a költségtérítés módját is).

Az elszámoláshoz be kell nyújtani a következő dokumentumok hitelesített másolatát:

· Záradékolt kiküldetési rendelvény, melyben fel kell tüntetni

· a kiküldő szerv azonosító adatait (név, cím, adószám)

· a kiküldött azonosító adatait (név, lakcím, születési hely és idő, édesanyja neve, adóazonosítója)

· a gépjármű típusát, forgalmi rendszámát, a használt üzemanyag típusát, a tulajdonos nevét

· az utazás időpontját

· az utazás útvonalát (honnan-hova)

· az utazás célját (mi célból történt az utazás)

· felkeresett (üzleti, stb.) partner(ek) megnevezését

· a közforgalmú útvonalon megtett kilométerek számát

· az utazással kapcsolatban elszámolható költségeket (alkalmazott üzemanyagár, üzemanyag fogyasztás norma-átalány, a személygépkocsi-normaköltség)

· az utazást elrendelő személy nevét és aláírását, 
· a költségek jóváhagyását igazoló személy nevét és aláírását

· a kiküldött aláírását

· a kiküldetési rendelvény egyedi azonosítóját

· Forgalmi engedély, melyben tulajdonosként (vagy üzembetartóként) kell szerepelnie a kiküldetést végző magánszemélynek, vagy házastársának, közvetlen hozzátartozójának.
· Kötelező felelősségbiztosításra vonatkozó kötvény, valamint a megfizetett díjat igazoló bizonylat (a kiküldetési időszakra vonatkozóan).
· Munkaviszony, megbízás vagy önkéntes jogviszony igazolása szerződéssel (melyben a költségtérítés módjáról is megállapodnak), amennyiben az elszámoláshoz korábban nem csatolta (ha igen, annak meghivatkozása).

· Megállapodás a szervezet és a magánszemély között, hogy saját gépjárműjét az adott pályázattal kapcsolatban adott időpontban használhatja.
· Ha a kifizetett költségtérítés a jogszabályok alapján bemutatottnál magasabb, úgy a kiküldöttet adófizetési kötelezettség terheli. Ebben az esetben a személyi jövedelemadóról szóló törvény értelmében a kiküldetési rendelvény alapján megtérített költség a magánszemély olyan jövedelme, amellyel szemben költséget számolhat el, valamint a kifizetőt (a Támogatottat) a magánszemély nyilatkozatán alapuló adóelőleg levonási és adatszolgáltatási kötelezettség terheli a NAV felé, amelyek megtörténtét elszámolás esetén szintén dokumentálni szükséges.
· Kifizetéseket igazoló záradékolt bizonylat.
Az utazással kapcsolatban elszámolható költségekre a hatályos adójogszabályok irányadók. Amennyiben a kiküldött kiküldetés idején érvényben lévő, a NAV által közzétett üzemanyagárat a „közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag- és kenőanyag-fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről szóló 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet” 4. §-ában meghatározott üzemanyag alapnormát vagy alapnorma-átalányt, továbbá a hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvényben megállapított 9 Ft/km általános személygépkocsi-normaköltséget (magába foglalja a fenntartás, javítás, felújítás, vagyis az üzemanyagon kívül minden más költséget) számolja el, úgy nem keletkezik adófizetési kötelezettsége, bevallani sem kell.
v. Irodaköltség:
Azok a költségek, melyek nem kapcsolódnak egy konkrét tevékenységhez (pl.: irodaszerek beszerzése, irodabérlet, telefon és rezsi: víz, gáz, elektromos energia és egyéb energiaforrás költsége), arányosítva, a projektérték és a teljes ráfordítás arányában számolhatók el.
Külföldi (roaming vagy külföldre irányuló) telefonköltség csak akkor számolható el, amennyiben a projekt (és a szakmai beszámoló) azt indokolja. 
Az elszámoláshoz csatolni kell a következő dokumentumok hitelesített másolatát:

· A Támogatott nevére szóló, záradékolt számla, 
· A számlákhoz tartozó szerződések, melyek igazolják, hogy adott szolgáltatást a támogatott vette igénybe,

· Nyilatkozat az elszámolni kívánt költségek megosztásának módjáról,
· Kifizetés záradékolt bizonylata.
vi. Eszköz- és anyagbeszerzések: 
Csak a támogatott projekt megvalósításához nélkülözhetetlen, azt elősegítő, 100 000 Ft alatti egyedi beszerzési értékű eszköz- és anyagbeszerzések számolhatók el. 
A projekt keretében megvalósuló rendezvények esetén, amennyiben azt saját teljesítésként szervezik, az elszámoláshoz csatolni kell a Vidékfejlesztési Minisztérium részére megküldött értesítést, meghívót is, valamint rendezvény és találkozó esetén a jelenléti ív hitelesített másolatát, továbbá a rendezvényen és találkozón készített fotódokumentáció másolatait. 
Az elszámoláshoz rendelkezésre kell állnia az alábbi dokumentumoknak:

· 50.000 Ft feletti egyedi beszerzési érték esetén az árajánlat kérők, az árajánlatok
· 50.000 Ft feletti egyedi beszerzési érték esetén a megrendelő vagy a szerződés
· 50.000 Ft feletti egyedi beszerzési érték esetén a teljesítést igazoló dokumentumok valamelyike (szállítólevél, üzembe helyezési jegyzőkönyv, átadás-átvételi jegyzőkönyv, fotódokumentáció); 
Az elszámoláshoz csatolni kell az alábbi dokumentumok hitelesített másolatát:

· 100.000 Ft feletti beszerzési érték esetén az árajánlat kérők, az árajánlatok, a megrendelő vagy a szerződés, és a teljesítést igazoló dokumentumok.

· Közbeszerzés dokumentumai, amennyiben a termék/szolgáltatás közbeszerzés-köteles, figyelembe véve az egybeszámítási kötelezettséget is.
· Záradékolt számla/számlák.
· Záradékolt kifizetés bizonylata(i).
Nem elszámolható költségek: ld. Pályázati Felhívás 14. fejezet.
Az elszámolható és nem elszámolható költségekre, ill. költségek elszámolására vonatkozó további feltételeket ld. a Pályázati felhívás 13. és 14. szakaszában és az Adatlap nyilatkozataiban.

A támogatás felhasználásának ellenőrzése 

A támogatás feltételéül vállalt kötelezettségek teljesítésének ellenőrzése folyamatosan és utóellenőrzés keretében egyaránt történik, szükség esetén helyszíni ellenőrzéssel. Az utóellenőrzés a szabályszerűség mellett kiterjed a projekt megvalósítására, a felhasználás rendeltetésszerűségének, az előírt jogszabályoknak való megfelelésének, valamint a környezet- és természetvédelmi cél elérésének ellenőrzésére is. 

A támogatás felhasználásának ellenőrzésekor alkalmazni kell a 2003. évi XXIV. tv. és az Ámr. vonatkozó szabályait, különös tekintettel az Állami Számvevőszék és a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal ellenőrzési jogosultságára és az üzleti titkokra vonatkozó rendelkezésekre. 

A támogató a megvalósítást és a támogatás felhasználását a projekt befejezését követő 8 éven belül ellenőrizheti. A Támogatott köteles hozzájárulni a támogatott projekt megvalósításának, a támogatás felhasználásának a Vidékfejlesztési Minisztérium, az általa megbízott szervezet, vagy az ellenőrzésre egyébként felhatalmazott szervezet nyilvántartás alapján történő vagy helyszíni ellenőrzéséhez, beleértve a teljes könyvvizsgálatot a könyvelési bizonylatok, vagy bármilyen más, a projekt finanszírozására vonatkozó dokumentum alapján. Támogatott köteles gondoskodni arról, hogy minden szerződés vagy együttműködési megállapodás rögzítse a szerződő, együttműködő partnerek ellenőrzés tűrési és adatszolgáltatási kötelezettségét az audit és ellenőrző szervezetek számára, értelemszerűen a projekttel kapcsolatos tevékenységekkel összefüggésben. 

Visszafizetési kötelezettség, vagy fel nem használt támogatás önkéntes visszafizetése esetén, a visszafizetéseket a Vidékfejlesztési Minisztérium következő számlaszámára kell teljesíteni, a közlemény rovarban feltüntetve a pályázati azonosító számát: VM 10032000-01220191-50000005 sz.

Egyéb lényeges adminisztratív tudnivalók

A Támogató döntése alapján - a kedvezményezett meghatározott időre – de legfeljebb három évre – kizárható az érintett előirányzatok támogatási rendszeréből, ha az ellenőrzés alapján megállapítást nyer a támogatási szerződésben rögzített céltól, és feltételektől eltérő teljesítés, vagy a támogatás nem szabályszerű felhasználása. 
Felhívjuk a figyelmet a zárójelentés (szakmai beszámoló és pénzügyi elszámolás) pontos és határidőre történő benyújtására, melynek elmulasztása súlyos szerződésszegésnek minősül!

A zárójelentés segédletét a Zöld Forrás civil delegáltak, a Vidékfejlesztési Minisztérium Költségvetési és Gazdálkodási Főosztály és a Parlamenti és Társadalmi Kapcsolatok Főosztálya állította össze. Lezárva 2012.május
.
� A tényleges zárójelentésből a sablon apró, dőlt betűs tartalmai törölhetők. Kérjük, a teljes zárójelentés vonatkozásában a papírtakarékosságot (kétoldalas nyomtatás, fénymásolás)! A Tájékoztatót nem szükséges kinyomtatni, de a beszállítói szerződésekben vagy a munkaköri leírásokban meghivatkozható.


� Jellemzően: az utófinanszírozásos rész, előleg nélkül.


�  Ld.szerződés, mivel támogatás formájától függ.


�  A leírásnak (szóközökkel együtt) legalább 3000 karakternek kell lennie, e felett tetszőleges terjedelmű, de az értékeléséhez szükséges minden lényegi információt tartalmaznia kell, beleértve az egyes megvalósított tevékenységekhez, elért célokhoz csatolt alátámasztó dokumentumok meghivatkozását is. Ismétlésekre nincs szükség.


� ÁFA körös Támogatott esetében visszaigényelhető ÁFA nem elszámolható, ezen költségeket nettó összegekkel kell elszámolnia.


* A h) oszlopban csillaggal kell jelölni, amennyiben a számlát átutalással fizették; minden ilyen kifizetés esetén a számlaösszesítőhöz csatolni kell a bankszámla kivonat másolatát is.


� A számlák záradékolásakor az eredeti számlára törölhetetlenül, tollal vagy bélyegzővel, a pályázati azonosítóval értelemszerűen kiegészítve rá kell vezetni, hogy „A VM………………... azonosítójú pályázatának támogatási szerződésére elszámolva.” Részelszámolás esetén a szerződés terhére elszámolandó részösszeget is fel kell tüntetni.
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