ELSZAMOLASI
UTMUTATO AZ ELTE 2015. EVI
TAVASZI KULTURALIS
PALYAZATAHOZ

1. Az elszamolas szabalyai

A megitélt timogatasra vonatkozoan a Palyazonak elszamolési kotelezettsége van, melyért
felelosséggel tartozik! Elmulasztasa, vagy késedelmes leaddsa anyagi kovetkezményekkel
jérhat!

1.1. A palyazati kiirasban szereplé palyazati idészak:

2015. aprilis 08. és 2015. julius 03. kozott

1.2. A tamogatas felhasznalhato a kovetkez6 idészakban:

A leadott palyazatban megadott idépontra/idépontokra vonatkozoan.

1.3. A tamogatas elszamolhato a kovetkezo idészakban:

Készpénzes szamlaval, a kézhezvételtél szamitott 10 napon beliil el kell szamolni!
Atutalasos szamla esetén az elszamolas hatarideje: a szamla fizetési hatarideje elott
legalabb 5 munkanappal!

Elsésorban atutalasos szamlak kiallitasa javasolt!

2015. aprilis 8. és julius 03. kozott megvalosulo palyazati cél esetén legkésébb: 2015. julius
8., amennyiben a szamla fizetési hatarideje ezt megengedi.

Amennyiben a szerz6déskotés nem torténik meg a palyazatban megjelolt céldatum el6tt egy
héttel, gy a palyazati 6sszeget nem lehet felhasznalni. A szerz6déskotés minimum harom
hetet vesz igénybe, minden palyazé ehhez mérten kezdje el a palyazati tigyek intézését.

A szabadsagolasok alatt nincs palyazati ligyintézés, ennek idépontjait figyelemmel kisérhetik az
ELTE EHOK honlapjan!

1.4. A szamlazasi cim minden esetben:
ELTE Sport- és Kulturalis keret, 1053 Budapest, Egyetem tér1-3.; Az ELTE addészama:
15308744-2-41



1.5. Fontos szabalyok, tudnivalok:

a. Készpénzes szamlaval a kézhezvételtdl szamitott 10 napon beliil el kell szamolni.

b. Atutalasos szdmla esetén az elszamolas hatarideje: a szamla fizetési hatarideje el6tt

legalabb 5 munkanappal!

c. 50.000 Ft felett kizardlag atutaldssal fizet az ELTE, az 6sszeget meghaladd készpénzes
szamlékat az Egyetem nem fizet ki.

d. 2008.01.01-t6l az elszdmolashoz csak 10j tipust szamlak fogadhatok el. Az uj tombok

sorszama 12 karakteres, pl. AC7S-H387651 (a kotojel is egy karakter). A nem megfeleld

szamlat a kiallitdja koteles kicserélni.

e. Minden szdmlakiallité koteles a vevod neve €s cime mellett a vevd addszamat is

feltlintetni, amennyiben ez kérés!

f. A megrendeld/szerz0dd fél/vevd minden esetben az ELTE hallgatoi iigyekért felelds rektori
biztosa: Dr. Pozsar-Szentmiklosy Zoltan.

g. Bizonyos esetekben szerzodéskotésre Keriil sor: a szerzodés megkotésére

(alairasara) legkésébb a szerz6dés idoszakanak kezdetekor (de alapvetéen a

palyazati cél megvalésulasa elétt) keriiljon sor minden 50.000 Ft feletti tétel, illetve
szolgaltatas esetén (kozbeszerzésnél van, ahol elég a megrendeld). 50.000 Ft alatti

tételek esetén is sziikséges megrendeld kiallitasa. A szerzédés megkotése/megrendelés

a gyakorlatban ugy miikodik, hogy a palyazati cél megvalosulasa elott a palyazo

beviszi a szerzédést/megrendeldt a palyazati ligyintézonek, aki alairatja az ELTE

hallgatoi iigyekért felelos rektori biztosaval: Dr. Pozsar-Szentmiklosy Zoltannnal, majd a
szerzodé felek (Szolgaltato — ELTE hallgatoi iigyekért felelés rektori biztosa) altal alairt
szerzodés/megrendelé birtokaban megkezdédhet a palyazati cél megvalosulasa, majd az
elszamolas.

Utolag, a teljesitést kovetéen hozott megrendeloket, szerzédéseket az ELTE hallgatoi
iigyekért felelés rektori biztosanak nem all modjaban alairni, igy a Palyazé nem tudja
felhasznalni az elnyert 6sszeget.

h. A 10/2014. (IV.29.) szamu rektori utasitas értelmében az ELTE szerz6d6 feleitdl atlathatosagi
nyilatkozatot kér, ennek hidnyadban nem vallalhato kotelezettség, nem irhaté ald szerzddés,
megrebdeld.

I. Ha a Szolgaltato postan adja fel a szerzédést/szamlat és nem a palyazonak,

hanem az ELTE hallgatéi tigyekért felelds rektori biztosanak kiildi, akkor a palyazat szamat
mindenképpen fel kell tiintetni vagy a boritékon, vagy a szamlan/szerzédés(b)en.

J. Halasztasi kérelmet erre a palyazati idészakra vonatkozoan nem lehet leadni.

k. Ha a tamogatast a Palyazo tobb alkalommal kivanja felhasznalni, és az egyes alkalmakat

kiilon szamléval szamolja el, akkor azok utan részbeszamol6t (szakmai és pénziigyi) kell
késziteni, és a tobbi sziikséges mellékletet is csatolni kell.

I. Kiadvany készittetése esetén a kiadvanyt, illetve az arrol sz6l6 szamlat mindsittetni kell az
Egyetemi Konyvtarral a 4/2010. (II. 15.) szamu rektori utasitas szerint, amely teendd a palyazot
terheli.

1.6. ELTE Gazdalkodasi Szabalyzat és Kozbeszerzés

A sport- ¢és kulturalis tAmogatas felhasznalasi szabalyaival kapcsolatban tovabba az ELTE
Gazdalkodasi Szabalyzata az iranyado, emellett figyelemmel kell kisérni az esetleges

pénziigyi szabaly-modosulasokat, rektori és gazdasagi féigazgatdi utasitasokat, korleveleket

stb. Kiilonos figyelemmel kell lenni a kizarélag kozbeszerzéssel beszerezhetd termékekre (pl.
széllas, utazas stb.). Ezeknek a szolgaltatdsoknak az ellenértéke kizarolag az ELTE szinti
kozbeszerzési szerzodések alapjan keriilhet kifizetésre (http://www.elte.hu/kozbeszerzes).



http://www.elte.hu/kozbeszerzes

1.7. A palyazati tamogatas felhasznalasanak folyamata:

- Eredményhirdetés

- A kikiildott értesitd, tajékoztatod figyelmes elolvasasa

- Részvétel a kotelezd tdjékoztaton (tdjékoztatd eldadas, személyes egyeztetés palyazati
id6szaktol fliggden)

- TeendOk a palyazati cél megvalosulasa elott:

1. Arajanlatkérés a Szolgaltato(k)tol kiilonos figyelemmel a kozbeszerzésre, valamint arra, hogy
a palyazaskor leadott arajanlatok nem minden esetben fognak megfelelni a tamogatas
felhaszndlasa soran.

2. Megrendeld megirasa, feladdsa a Szolgaltatonak

3. Szerzodés megkotése a Szolgaltatd és az ELTE hallgatéi tigyekért felelds rektori biztosa
kozott (Atlathatosagi nyilatkozat megléte esetén lehetséges a 2.5. h. pont alapjan)

4. Hallgatoi jogviszony igazolasa

- Palyézati cél megvaldsuldsa

- Teenddk a palyazati cél megvaldsuldsa utan:

1. Teljesitésigazolas megirasa

2. Szamla kiallitasa a Szolgaltato altal

3. Beszamolo elkészitése

4. Kotelez6 mellékletek elkészitése

1.8. Elszamolas elfogadasahoz sziikséges tudnivalok, dokumentumok:

a. A beszamoldkhoz minden esetben eredeti, tartalmilag és formailag megfelelé szamlat
kell leadni!

b. A beszamol¢ tartalma:

- Pénziigyi beszamolé (az elnyert timogatas felhasznalasanak részletezése, tablazatban

€s szdvegesen)

- Szakmai beszamolé (min. 1 A/4 oldal: megvalosult program részletes leirasa:

id6pontok, helyszinek, programok, résztvevok, eredmények, értékelés, jovokeép)

c. Arajanlat/Arajanlatok

d. Megrendelé és/vagy Szerzédés Minden szolgaltatas esetén

az 2.5. pont g) bekezdés a mérvadé. Atlathatésagi nyilatkozat sziikséges a 2.5. h. pont alapjan)
e. Teljesitésigazolas

f. Mellékletek sziikség szerint: névsor, Uitvonal, utazds modjanak leirasa, menetlevél, foto,
plakat, kiadvany, programfiizet, nyilatkozat, atvételi elismervény, egyéni vallalkozo esetén
véllalkozasi engedély szama, stb.

g. Annak igazolasa, hogy a palyaz6 a tdimogatas felhasznalasakor hallgatoi

jogviszonyban all az ELTE-vel.

A Palyazonak minden elszamolashoz leadott dokumentumot ala kell irnia, kivéve a szerzddést
és a szamlat! (Mintadokumentumok az EHOK honlapjan megtekinthetdk.)

1.9. Tartalmilag és formailag megfelel6 szamla:

A szamlakat az ELTE Sport- és Kulturalis keret névre és a 1053 Budapest, Egyetem
tér 1-3. cimre (adészam: 15308744-2-41) kérjiik killitani!

Elszamolésra benyujtani csak formailag és tartalmilag megfeleld EREDETI (1. példany)
szamlakat lehet.

Azaz a szamla feleljen meg az alabbi kovetelményeknek:

- A szamlan a vasarlas, szolgéltatds megnevezése, AFA-tartalma (%-a), a kiallito adoszama,



bankszdmlaszdma és a szamla kidllitasanak datuma olvashatoan szerepeljen.

- Vésarlasanal a VTSZ-szam, illetve szolgaltatasnal az SZJ-szam feltiintetése kotelezo.

- Ha a szamla kibocsatoja egyéni vallalkozd, akkor az ad6szam mellett fel kell tiintetni a
vallalkoz6i engedély szamat is.

- Miivészeti tevékenységet folytatdé adoszammal rendelkezé maganszemély szamlajdhoz
mellékelni kell az 4ltala kiallitott nyilatkozatot, mely szerint a szamlan szerepld 6sszeg
utdn a jarulékokat és adokat a szamla kiallitoja fizeti meg.

- Tobb benyujtott készpénzes szamla esetén tételes 0sszesitot kell a beszamoldhoz
mellékelni.

1.10. A Palyazonak a felhasznalasi idoszak elején kotelezéen részt kell vennie a

palyazatok elszamolasaval kapcsolatos tudnivalokrol tartott TAJEKOZTATON, melyet
palyazati idészaktol fiiggéen vagy eléadas vagy személyes egyeztetés formajaban valésitunk
meg!

A tajékoztatok idépontjai és a jelentkezés modja az eredményhirdetést kovetden

keriilnek megallapitasra figyelemmel a palyazok 1étszdmara és az iddszakra!

1.11. Fizetés modjai

a. Fizetés atutalasos szamlaval: Kérjiik, hogy a palyazok a tamogatott koltségekrol
elsdsorban atutalasos szamlat kérjenek.Az ELTE a tdmogatott tétel ellenértékét
kozvetleniil az adott szolgaltatonak, forgalmazonak utalja at az elszdmolast kovetden.

b. Fizetés keretatadassal: A palyaz6 az Egyetem sajat intézményei altal nyujtott
szolgaltatasainak ellenértékét (pl. teremhaszndlat) keretatadassal rendezheti. Az ehhez
sziikséges formanyomtatvanyt a szolgaltatast nyd;to intézmény, kar vagy a palyazati
iigyintéz06 adja kitdltve, a teljesitési igazolas alapjan.

c. Fizetés készpénzzel: Készpénzes fizetés csak 50000 Ft alatti szamlak esetén
engedélyezett, melyekkel 10 munkanapon beliil el kell szdmolni. Az 50000 Ft feletti
szamlak, illetve a beszamolasi hataridé utan benyujtott szamlak nem kertilnek kifizetésre.
d. Bankkartyaval torténé fizetés: Bankkartyas fizetés esetén az elszamolashoz csatolni kell
az eredeti szamlat, a bankkartyaval torténd fizetést igazolo, fizetési helyszinen kapott
bizonylatot, és a bankszdmlakivonat masolatat. A masolati bankszdmla forgalmi tételeit ki
kell takarni, csak a palyazathoz kapcsolddo tétel legyen rajta olvashato (6sszeg, terhelés
id6pontja). Csak e harom bizonylat egyidejii benytjtasa ellenében térithetd meg a vasarlas
ellenértéke.

1.12. A Palyazé kotelezettségei:

- Az elnyert 0sszeg felhasznaldsa a palyazati idészakban lehetséges.

- A tamogatott cél megvalositasaval kapcsolatos plakatokon, szordlapokon, hirdetési

feliileteken a palyazo koteles feltiintetni az ELTE-t és az Egyetemi Hallgatoi Onkorményzatot
mint timogatot, nevével és logojaval szerepeltetve (a logok letdlthetdk az ELTE és az EHOK
honlapjérol).

- Ha a Palyazo ELTE-vel fennall6 hallgatoi jogviszonya a palyazati idészakban

megszinik, vagy adatai megvaltoznak, haladéktalanul koteles értesiteni a palyazati

ligyintézot.

- Ha a palyéazatban megjeldlt cél nem a tervezett idOpontban vagy egyaltalan nem valosul

meg, a palyazo koteles irasban, postai Giton vagy e-mailben a palyéazati igyintézot

értesiteni. A palyazé indokolt esetben a program késébbi megvalositasara halasztasi

kérelmet adhat be. Csak a halasztasi kérelmet benytjtd palyazéd szamolhat el késébbi



idépontban. Halasztasi kérelem ebben a palyazati idészakban nem nyujthaté be.

- Elszamolés benyujtasa a Palyazati kiiras, az Elszamolasi itmutatd, a kikiildott ismertetd,
az EHOK honlap és az elhangzott tajékoztato szerint, valamint alkalmazkodva az
1dokozben hatalyba 1ép6 jogszabalyokhoz, rendelkezésekhez.

1.13. Elérhetéség:

PALYAZATI UGYINTEZO: Meiszterics Balint
UGYFELFOGADAS:

Helye:

ELTE EHOK Iroda, Szerb utca 21-23.

Ideje:

Kedd: 13:00-15:00

Csiitortok: 10:00-12:00

(Indokolt esetben kiilon bejelentkezés alapjan, mas idépontban is.)
Telefon: 06-1/411-6500/8261

E-mail: sportkultura@ehok.elte.hu

A fenti kotelezettségeket és leadasi és elszamolasi szabalyokat a palyazo tudomasul veszi,
magara nézve kotelezonek fogadja el.

Budapest, 2015. februar

Informaciok:
A péalyazat leadasaval, elszamoléasaval kapcsolatos informaciok, mintadokumentumok
megtekinthet6ek a http://ehok.elte.hu/palyazatok oldalon.

A tamogatas felhasznalhato:
2015. aprilis 08. — 2015. julius 03.

Szamlazasi cim:
ELTE Sport- és Kulturalis keret, 1053 Budapest, Egyetem
tér 1-3. Adoszam: 15308744-2-41
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