Általános és formai követelmények az
állami sportcélú  támogatások elszámolásával kapcsolatban
Az állami sportcélú támogatások esetében a pályázati dokumentumokban (útmutatóban, adatlapon, költségvetésben, kiírásban), az egyedi támogatások esetén a szerződéskötéshez beadott és leegyeztetett dokumentumokban ( adatlap támogatás igényléséhez; nyilatkozatokban és a költségvetési tervben) megadott feltételek, nyilatkozatok és adatok vonatkoznak az elszámolásra is.
1. Az elszámolás két részből áll: szöveges beszámolóból, illetve a feladathoz tartozó kiadásokat dokumentáló pénzügyi bizonylatokból és az azokhoz tartozó szakmai alátámasztásokból. 
Szakmai beszámolót minden esetben készíteni kell, mely nem az eredmények közlése, hanem a program beszámolója (a tervezett program megvalósulása, a résztvevők és nézők létszám, támogatás felhasználása stb.) Kérjük, ügyeljenek arra, hogy a szakmai beszámoló tartalmában egyértelműen azonosítható legyen a rendezvénnyel!
A szöveges beszámoló közvetlenül kapcsolódjon a pénzügyi elszámolásban szereplő tételekhez, azok szakmai, tartalmi hátterét, a kiadások főbb jellemzőit összegezze. A pénzügyi elszámolást a támogatási szerződéshez kapcsolódó költségtervvel összehasonlítható módon kell elkészíteni. Csak a támogatási szerződés mellékletét képező, a Támogató által kiküldött vagy a MOB honlapjáról letöltött számlaösszesítőt (1. számú melléklet) fogadjuk el a pénzügyi elszámoláshoz.

A számlákat az elszámolási összesítőre beazonosítható módon fel kell vezetni és a hitelesített másolatokat mellékelni az elszámoláshoz.

A számlaösszesítőn az „összesen” sorban az összegek matematikailag és a szerződés tartalmával is egyezzenek. Amennyiben a számlák összértéke több, úgy a számlán a záradék előtt fel kell tüntetni azt az összeget, amennyit a támogatás terhére elszámolnak. A számlaösszesítőn ebben az esetben a számla összege rovatba a számla tényleges összege, a támogatás terhére elszámolt összeg rovatba a záradékolt összeg kerül. Az elszámolási összesítőn szereplő tételeknek mind tartalmilag, mind sorszámukat tekintve meg kell egyezni a csatolt számlákkal.

Az összesítő táblázaton minden fehér színnel jelzett oszlopot ki kell tölteni, beleértve a „költségterv egyes fő soraiban igényelt támogatás” megnevezésű részt is, mely az első színes oszlop után következik (a színes oszlopokat a MOB tölti ki). Amennyiben ez az oszlop nincs kitöltve, a rendszer hibát jelez („Túl sok”). A szerződés megkötése előtt benyújtott költségtervnek és az összesítő táblázat sorainak összhangban kell lenniük egymással. 
A számlaösszesítőt papíron és elektronikusan kérjük megküldeni elszámoláskor a(z) …………………………..e-mail címre!

4. A szerződésben foglaltaknak megfelelően a szakmai feladatok ellátásánál a támogatás legfeljebb ……… %-a erejéig a rendezvények szervezésében közvetlenül közreműködő sportszakemberek költségei számolhatók el.

5. Javasoljuk, hogy az elszámolást főszabályként eseményenként vagy támogatott feladatonként állítsák össze. A rendezvények főbb paraméterei (az esemény/támogatott feladat pontos megnevezése, időpontja, helyszíne, résztvevők listája vagy létszáma – ha lehet nemenkénti és korszerinti bontásban) legyenek rögzítve. Az eseményről vagy támogatott feladat megvalósulásáról készített digitális fotókat, filmeket, újságcikkeket, vagy kiadványok egy példányát kérjük mellékelni. 
6. Az elszámoláshoz a támogatási szerződésben megjelölt, hatályos jogszabályokban foglalt tartalmi és alaki követelményeknek megfelelő számlák hiteles másolatai nyújthatók be.

A Kedvezményezettnek különös figyelmet kell fordítania a Számv. tv. 167.§-a (1) bekezdésének h) és i) pontjaira, amelynek értelmében köteles a számlán jól láthatóan feltüntetni a számla kontírozási tételeit, illetve a könyvelés tényét igazoló adatot, valamint a könyvelés dátumát és a könyvelést végző személy aláírását. Kettős könyvvitel esetén amennyiben a tételek sokasága miatt nem lehetséges a kontírozási tételek rávezetése a számlára, úgy külön kontírozó lapot kell a számla mellé csatolni.

Egyszeres könyvvitel esetén a naplófőkönyv vonatkozó oldalainak másolatát kell a számla mellé csatolni.

(Ezúton jelezzük, hogy a jövőben helyszíni ellenőrzések keretében is vizsgálni fogjuk az állami támogatáshoz elszámolt számlákat, bizonylatokat és egyéb dokumentumokat.) --( 100millió Ft feletti támogatás esetén a helyszíni ellenőrzés 2014. évben kötelező, 2015. évtől a támogatást nyújtó szervezet határozza meg szükségességét, a támogatási összeg mértékétől függetlenül. 
7.  Számlák előkészítése az elszámoláshoz:
· A számlákhoz minden esetben csatolni kell a kifizetést igazoló pénztárbizonylatot illetve a bankszámla kivonatot, melyeket mindig a számla mögé, sorszámmal ellátva kell csatolni. Amennyiben a pénztárbizonylaton több tétel egy összegben szerepel, kérjük, hogy tételesen szíveskedjenek felsorolni a bizonylat tartalmát. (számlaszám, összeg) A felsorolás végösszegének meg kell egyezni a pénztárbizonylaton kifizetett összeggel.

· Fenti esetben, ha több számlát is el kívánnak számolni a támogatás terhére, minden számlához külön-külön szíveskedjenek csatolni a pénztárbizonylatot. Vonatkozik ez arra az esetre is, amikor 1 banki kivonaton több átutalás szerepel. A pénztárbizonylat használata a készpénzes kifizetésekkel benyújtott bizonylatokhoz kötelező. 
· A kiadási pénztárbizonylat fejlécén minden esetben szerepelni kell az egyesület bélyegzőjének. 

· A kiadási pénztárbizonylatot alá kell írni az utalványozónak, a könyvelőnek, a pénztárosnak, valamint az összeg átvevőjének.

· A fejlécen név szerint kell megnevezni az összeg átvevőjét.

· Szeszesital, és taurin tartalmú élénkítő üdítőitalok (RedBull, Bomba, stb..) nem számolhatóak el. 

· Étrend kiegészítők, sportitalok, vénnyel és vény nélkül kapható gyógyszerkészítmények, homeopátiás készítmények, gyógynövény alapú készítmények csak abban az esetben számolhatóak el, ha az eredeti számlán szerepel a szervezet sportorvosának pecsétje és igazolása. 
· Felhívjuk figyelmüket, hogy a szerződés ………….. pontja tartalmazza az elszámolható költségeket.

· Személyi jellegű kifizetésre (bér és járulék) a támogatási összeg maximum ……….%-a fordítható.

· Ha a számlát az ÁFA bevallásban szerepeltették, azt a számlát még nettó értékben sem vehetik figyelembe az elszámolásban.

· A fénymásolatoknak minden esetben olvashatónak kell lenniük, valamint kérjük a teljes számla fénymásolatát benyújtani! Kérjük, figyeljenek arra, hogy a szöveg/számla fele ne maradjon le a fénymásolatról!
· Az eredeti számlákat záradékolni kell: azokra rá kell vezetni azt a szerződésszámot, amihez az adott bizonylat el van számolva (adott számla több szerződésszámhoz megbontva is záradékolható).
·  A másolatok hitelességét a támogatott szervezet gazdasági ügyekért felelős képviselője aláírásával és a szervezet eredeti pecsétjével igazolja.
·  Az összesítő elszámolási táblázat szerinti sorszámot a számlamásolatokra rá kell vezetni.
8. A csatolmányokról (A bizonylatokhoz csatolni kell azok tényleges pénzügyi teljesítését):

a.) Átutalásos fizetési mód alkalmazása esetén a banki bizonylatot kérjük csatolni. 

b.) Készpénzes pénzügyi teljesítés esetén a kifizetéshez a kiadási pénztárbizonylatot szükséges mellékelni. A kiadási pénztárbizonylaton legyen beazonosítható, hogy az adott tétel teljesítését tartalmazza. A bizonylat olvashatóan tartalmazza az átvevő természetes személy nevét, illetve a megjelölt személy aláírását. Készpénz devizában is kiadható, ez esetben az átszámítás alapja a számla teljesítése napján érvényes MNB középárfolyam (dokumentálva).

9. A számlákra vonatkozóan:

· A befogadott számlát a szervezet képviselőjének vagy a szervezet által megbízott képviselőnek minden esetben alá kell írnia, illetve igazolnia kell, hogy kifizethető. Ha a számla tartalma érem, felszerelés stb. FELHASZNÁLÁST IGAZOLOM, FIZETHETŐ, ha szolgáltatás, a TELJESÍTÉST IGAZOLOM, FIZETHETŐ mondatok rávezetése szükséges.
· A záradékolási szövegnek minden esetben szerepelni kell a számlán.      (Szerződés ……. oldal, ……… pont: „………. számú szerződésében meghatározott összegű állami támogatásaként elszámolva”  )

· A befogadott számlákra rá kell vezetni a kontírozási számot. Ha szervezetük egyszeres könyvvitelt vezet, a naplófőkönyv oldal és sor számát kell a számlára rávezetni. Ebben az esetben a képviselőnek írásban nyilatkozni kell, a számlák mögé a naplófőkönyv megfelelő oldalát kell lemásolni úgy, hogy az adott tételt a fénymásolaton megjelölik.

· A számlára a könyvelést végző személynek rá kell írni a „könyvelve” szót, alá kell írnia, dátumoznia kell.

· Amennyiben felszerelés, érem, serleg stb. szerepel a számlán, melyet a versenyen kiosztottak, a képviselőnek vagy a versenyért felelős személynek rá kell írni a számlára, hogy „felhasználásra átvettem”, és aláírásával igazolnia kell.

· Gépkocsi elszámolásnál nem elég a kiküldetési rendelvény (útnyilvántartás) másolata, minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély (játékvezetői díj esetében is, ha gépkocsi elszámolás is szerepel a kifizetésen)

· Játékvezetői díj elszámoláskor minden esetben szükséges csatolni a járulék és adóelőleg kifizetését igazoló bankkivonat hiteles másolatát, melynek eredeti példányára rá kell vezetni, hogy a befizetett adó és járulékok tartalmazzák …..(név szerint)… játékvezető járulékait is.
· Étkezésnél és hűsítő italnál minden esetben  névsort kell mellékelni illetve a számlára rá kell írni, hogy a rendezvény résztvevői részére biztosították azt.

· Szállásdíj elszámolásakor minden esetben névsor csatolása szükséges.

·  Megbízás (pl. sportszolgáltatás, kivétel, ha ez játékvezetői  díjat tartalmaz, ebben az esetben a számlán fel kell tüntetni a mérkőzés vagy verseny megnevezését) illetve szolgáltatás elszámolásakor minden esetben csatolni kell a megbízási szerződést vagy kis összegű szolgáltatás esetén legalább a megrendelőt.

· Bérleti díj elszámolása esetén minden esetben csatolni kell a bérleti szerződést.

· Nevezési díj illetve játékengedély számlán névsor feltüntetése szükséges.

10. Nem magyarországi fizetőeszközben keletkezett pénzügyi bizonylat esetén a számlaösszesítőn a számla tárgyát magyar nyelven is, továbbá a számla összegét a számla teljesítése (kifizetése) napján érvényes MNB középárfolyamán forintra átszámítva kell feltüntetni. A nem magyarországi fizetőeszköz árfolyamváltozásból eredő költséget a Kedvezményezett viseli.

Speciális / tartalmi követelmények:
13. Az egyes támogatási célokhoz elszámolható bizonylatok körét a támogatási szerződés és/vagy a pályázati dokumentáció tartalmazza.
14. A támogatás a felhasználása során felmerülő általános forgalmi adótételeket (ÁFA) is tartalmazza. A Kedvezményezett a szerződés aláírásával nyilatkozik arról, a szerződés szerinti cél tekintetében adólevonási jog nem illeti meg, és az adóterhet másra nem hárítja át/megilleti, áthárítja.  Amennyiben a támogatás harmadik fél részéről történő felhasználása esetén a végső kedvezményezettet adólevonási jog nem illeti meg, a támogatással kapcsolatban felmerült költségeihez kapcsolódó ÁFA-ra vonatkozó adólevonási jogát nem gyakorolhatja.

Amennyiben a Kedvezményezett a szerződés megkötésének feltételét képező ÁFA -nyilatkozat ellenére az áfát visszaigényli, a NAV által folyósított, a visszaigényelt áfának a támogatásra jutó hányadát a Kedvezményezett bankszámlájára történő beérkezéstől számított 8 napon belül visszautalja a Támogató számára.

 17. A sportszolgáltatást illetve egyéb szolgáltatást tartalmazó számlák mellé a 100ezer forintot meghaladó díj esetén csatolni kell a feladathoz tartozó szerződést vagy megrendelőt a szolgáltatás és az ellenszolgáltatás pontos meghatározásával, a megrendelés visszaigazolását, illetve a szolgáltatás teljesítésének igazolását a megrendelő részéről. A megrendelésből és/vagy árajánlatból egyértelműen levezethető legyen a leszámlázott érték és a szolgáltatás tartalma (nem elégséges például egy olyan vendéglátás típusú számla, ahol 1 egységnyi ellátás van feltüntetve, és a megrendelő is általános jellegű). A szolgáltatások megtörténtét főszabályként a sportszervezet képviselője teljesítésigazolással támasztja alá. Teljesítésigazolásként elfogadható a számlára rávezetett, a sportszervezet képviselője által jegyzett hasonló tartalmú szöveg.

18. Személygépjárművel történő utazások költségét szabályosan kitöltött „Kiküldetési rendelvényen” (2. sz. melléklet) vagy „Útnyilvántartáson” lehet elszámolni. A lényeg, hogy rögzítve legyenek az út és a gépkocsi alapadatai (km, rendszám, fogyasztás) a hivatalos APEH norma alapján, a számítás levezetése, valamint fontos, hogy a dokumentumon szerepeljen az összeget utalványozó és átvevő személy aláírása. Fel kell tüntetni az esemény megnevezését és a gépkocsival utazók nevét. Az elszámoláshoz kérjük csatolni az igénybe vett gépjármű forgalmi engedélyének másolatát is. A benzinszámla önmagában nem képezi az elszámolás alapját.

 (http://www.nav.gov.hu/magyar_oldalak/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/uzemanyagarak/benzinar_2012.html)

Magyarországi utazásokra vonatkozó közlekedési bérletet, jegyet számla nélkül nem lehet elszámolni.
 19. Versenybíró / játékvezető / egyéb sportszakmai munkát végző hivatalos személy kifizetésének igazolására a versenybírói kifizetések alapját, a bírói díjakat szabályozó rendszert, elnökségi határozatot is kérjük megküldeni.

 20. A sportszervezet 50 000 Ft egyedi beszerzési értékhatár felett köteles eszköznyilvántartást vezetni a vásárolt eszközökről. A kiadott felszerelések, eszközök és sportruházat átvételét az elszámolásban igazolni szükséges.

 21. Bér- és bérjellegű kifizetések

A támogatási szerződés értelmében a Kedvezményezettel munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló sportszakemberek bérére illetve megbízási díjára a támogatási összeg legfeljebb ……….%-a fordítható. A keretbe tehát beleszámít a megbízási díjként, számlára rendszeresen kifizetett összeg is (Költségterv 1. és 2. pontja együttesen adja ki az összeget). A munka- illetve megbízási szerződést, a kifizetés teljesítését, valamint a bér elszámolásához a bérjegyzéket kötelezően is csatolni kell az elszámoláshoz. Szintén csatolni kell a munkavállalóhoz kapcsolódó levonások – SZJA, munkavállalói járulék, nyugdíjjárulék stb. – és a kifizetést terhelő munkaadói járulékok adott személyhez tartozó átutalását egyértelműen igazoló bankbizonylatokat is.

22.  Az elszámoláshoz szükséges dokumentumok:

1. Szöveges szakmai beszámoló; digitális fotók (min.5 db), az eseményről szóló média hírek, 
2. Számlaösszesítő;

3. Számlák és hozzá kapcsolódó bizonylatok növekvő sorrendben.

A tudnivalók és az elszámolás elkészítésének összegzése:
· Fentiek alapján igazolt és záradékolt számlákat jó minőségben, olvashatóan szíveskedjenek fénymásolni.

· A számlákhoz tartozó egyéb bizonylatokat (bankkivonat, pénztárbizonylat, névsor, szerződés, menetlevél, forgalmi engedély stb.) szintén szíveskedjenek lemásolni és a számlákhoz csatolni.

· Készítsék el a számlaösszesítőt ügyelve a helyes összegekre, illetve a költségek helyes besorolására.

· A számlamásolatokat valamint a hozzájuk kapcsolódó egyéb bizonylatokat szíveskedjenek a számlaösszesítő szerinti sorszámmal ellátni.

· Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy sorszám nélküli vagy rendezetlen, „ömlesztett” elszámolást nem áll módunkban befogadni, az elszámolást visszaküldjük hiánypótlásra! 
· A fénymásolatokat (számla, bank és pénztárbizonylat, egyéb kapcsolódó bizonylat) AZ EREDETIVEL MINDENBEN MEGEGYEZIK szöveggel valamint dátummal, a képviselő aláírásával és bélyegzővel szíveskedjenek ellátni.

Az elszámolást indokolt ajánlott küldeményként postázni!

24. Megnevezések értelmezése:

Csatolt számla sorszáma: megegyezik a számlaösszesítő adott rovatának sorszámával

Kérem figyeljenek arra, hogy a rendszer – tévesen – sorbeszúrásnál az előző sorral azonos sorszámot adhat, azonban az elszámolásban két azonos sorszámmal számlák nem szerepelhetnek.

Számla sorszáma: az elszámolni kívánt költségszámla nyomdai sorszáma
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