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Bevezetés

Jelen útmutató a TÁMOP, TIOP keretében megítélt támogatások felhasználására készült általános útmutató, amely tartalmazza a 2011. február 9-ét követően megjelent Új Széchenyi Terv (a továbbiakban: ÚSZT) pályázati kiírásra vonatkozó információkat, elvárásokat. Kérjük, hogy jelen általános útmutatóban foglaltakon túl minden Kedvezményezett a saját pályázatára vonatkozó pályázati útmutatóban, kiemelt projekt pályázati felhívásában (a továbbiakban: pályázati útmutatóban) meghatározott előírásokat, korlátozásokat vegye figyelembe. 
A projekt megvalósítása során a 2007-2013 programozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési Alapból, az Európai Szociális Alapból és a Kohéziós Alapból származó támogatások felhasználásának rendjéről szóló 4/2011. (I.28.) Kormányrendeletben (a továbbiakban: végrehajtási rendelet), a támogatási szerződés/támogatói okirat (és mellékletei), a pályázati útmutató és mellékletei, az NFÜ HEP IH által kiadott (a pályázati útmutató mellékletét képező) ESZA Általános útmutató az elszámolható költségekről /ERFA Általános útmutató az elszámolható költségekről, az Értéket a pénzért elvről szóló útmutató, a Dokumentum-mátrix rendelkezéseit kell szem előtt tartani a mindenkori hatályos közösségi, valamint hazai jogszabályokkal együtt. 
Jelen útmutató nem az intézmények gazdálkodási rendjét kívánja szabályozni, hanem a támogatásból megvalósuló projektek során elszámolni kívánt költségek elszámolásához kíván iránymutatást adni. 
Ahol jelen útmutató támogatási szerződést említ, azon támogatói okiratot is érteni kell.

1. Az elszámolhatóság általános szabályai
Az elszámolhatóság általános szabályait az ESZA Általános útmutató az elszámolható költségekről /ERFA Általános útmutató az elszámolható költségekről c. dokumentum 2. pontja tartalmazza. 

A projekt megvalósítása során kizárólag a projekt elfogadott költségvetésében szereplő költségek számolhatók el, a benyújtott kifizetési igénylések összeállításakor azonban figyelembe kell venni, hogy:  

· csak olyan költségek számolhatók el, amelyek szerepelnek a pályázati útmutatóban az elszámolható költségek listájában és nem szerepelnek jogszabály, illetve a pályázati útmutató által nem elszámolhatónak minősített költségek között. 
2. Finanszírozási típusok és finanszírozási módok
A támogatási szerződés hatályba lépése után a kifizetések a projekt terhére, forintban történnek. A támogatási szerződésben meghatározott célok elérése érdekében felmerült költségek finanszírozásához a következő típusok szerint igényelhető a támogatás:

· előleg,

· időközi kifizetési igénylés, 

· záró kifizetési igénylés.

Az időközi és záró kifizetési igénylés minden esetben számla alapú kifizetésnek minősül, azaz a támogatások folyósítására a Kedvezményezett nevére és címére kiállított számlákon vagy egyéb, a gazdasági eseményt hitelesen dokumentáló bizonylatokon igazolt fizikai és nem szállítói kifizetés esetén a pénzügyi teljesítést követően kerül sor a Kedvezményezett, a szállító, illetve engedményes bankszámlájára, az alkalmazott finanszírozási módtól függően. A kifizetési igénylésben benyújtandó, kifizetési kérelmet alátámasztó, a projekt pénzügyi és szakmai előrehaladását igazoló alátámasztó dokumentumok körét jelen útmutató 11. fejezete tartalmazza.
A támogatások folyósítása az alábbi módon történhet:

Utófinanszírozás: A projekt során felmerülő költségek utólagos támogatási formája. A számla, vagy egyéb, az elszámolni kívánt, dokumentumokkal alátámasztott költségek teljes összegének kiegyenlítését igazolni szükséges. A Kedvezményezett az általa már kifizetett számlákkal számolhat el, tehát a támogatás folyósításának feltétele a fizikai teljesítésen felül a pénzügyi teljesítés is. 

Ebben az esetben a kifizetési igénylés beérkezésétől számított 45 napon belül kerül a jóváhagyott támogatás folyósításra, a hiánypótlás és az esetleges további pénzügyi felfüggesztések idejét nem beleértve. A támogatás folyósítása közvetlenül a Kedvezményezettnek – illetve engedményezés esetén az engedményesnek – a szerződésben megjelölt bankszámlájára történő utalással történik. 

Szállítói finanszírozás: Ebben a finanszírozási formában - amennyiben a pályázati útmutató a szállítói finanszírozásra lehetőséget biztosít - a számla jóváhagyott támogatásra eső része közvetlenül a szállítónak, illetve engedményezés esetén az engedményesnek kerül kifizetésre az önerő (a számla támogatás feletti részének) kifizetésének igazolása után, a benyújtást követő 30 napon belül, hiánypótlás és az esetleges további pénzügyi felfüggesztések idejét nem beleértve. 

A kizárólag szállítói finanszírozású kifizetési igénylés akkor nyújtható be, ha a szállítói finanszírozásra benyújtott számla összege meghaladja bruttó 1 millió forintot.
Vegyes finanszírozás: a Kedvezményezett a szállítói számláinak közvetlen kifizetése mellett (amennyiben a pályázati útmutató a szállítói finanszírozásra lehetőséget biztosít) ugyanazon kifizetési igénylés keretében kérheti bizonyos költségei utólagos megtérítését. A jóváhagyott támogatás szállítói finanszírozású tételek esetében az igénylés benyújtását követő 30, míg az utófinanszírozású tételek esetében 45 napon belül kerül folyósításra, a hiánypótlás és az esetleges további pénzügyi felfüggesztések idejét nem beleértve.

Vegyes finanszírozású kifizetési kérelem akkor nyújtható be, ha a közvetlen szállítói számla összege meghaladja a bruttó 1 millió forintot.

Engedményezés: Az engedményezés során az engedményező (utófinanszírozás esetén a Kedvezményezett, szállítói finanszírozás esetén a szállító) a Közreműködő Szervezettel szembeni követelését (jóváhagyott, kifizethető támogatás összege) az engedményesre (hitelintézményre, szállítóra) ruházza át, így a követelés új jogosultja az engedményes. 

A Kedvezményezett az engedményezés tényéről a Közreműködő Szervezetet köteles az engedményezési szerződés vagy az engedményezési értesítő másolatának benyújtásával értesíteni.
A Közreműködő Szervezet az értesítésig teljesíthet az engedményezőnek, vagyis a régi jogosultnak, függetlenül attól, hogy létrejött az engedményezési szerződés. Az értesítés – az engedményezésről szóló szerződés vagy az engedményezési értesítő beérkezésének – napjától a Közreműködő Szervezet már csak az engedményesnek, vagyis az új jogosultnak teljesít az engedményezési szerződésben megjelölt értékhatárig.

A kifizetési kérelem Pályázati e-ügyintézés felület / Pályázó tájékozató (további információ jelen útmutató 4. fejezetében) oldalon történő rögzítésekor az engedményezési szerződéssel érintett számlák esetében az engedményes bankszámlaszámát be kell rögzíteni, és az engedményezés jelölőnégyzetet be kell pipálni.

A Kedvezményezett általi engedményezés esetén az engedményezési szerződésnek tartalmaznia kell, hogy az engedményes tudomásul veszi, hogy a támogatási összegre vagy annak egy meghatározott részére szóló követelés hatályosságának feltétele a támogatási szerződés szerinti adott kifizetési igénylés támogató általi jóváhagyása.
2.1. Támogatási előleg

2.1.1. A támogatási előlegigénylés szabályai

Az előleg mértékét valamint az előlegigénylés szabályait a végrehajtási rendelet, valamint a pályázati útmutató rögzíti. A 2011. december 31-ig megjelent pályázati kiírások esetében az előleg mértékét, valamint az előlegigénylés szabályait az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) rögzíti.

Ha a pályázati útmutató lehetőséget ad rá és a projekt megvalósítási költségeinek felmerülése azt indokolttá teszi, akkor az előlegigénylésre és folyósítására több részletben is sor kerülhet, ezek együttes összege nem haladhatja meg a pályázati útmutatóban meghatározott százalékos mértéket, összeghatárt, illetve a támogatási szerződésben szereplő maximális előleg összeget.

Tartalékra, mint projektelemre támogatási előleg a költségátcsoportosítást követően kizárólag akkor igényelhető, ha az utófinanszírozás keretében kerül felhasználásra.

2.1.2. A támogatási előlegigénylés általános feltételei
· A pályázati útmutató, ill. a támogatási szerződés lehetőséget biztosít az előleg igénybevételére;

· a Kedvezményezett rendelkezik hatályos támogatási szerződéssel;

· Szabályszerűen kitöltött, (tartalmilag és formailag) megfelelő előlegigénylés benyújtása a Pályázati e-ügyintézés felületen keresztül, vagy amennyiben az elektronikus alkalmazás nem áll rendelkezésre, úgy a Pályázati e-ügyintézés felületről letölthető formanyomtatvány (Előlegigénylésről szóló nyilatkozat) cégszerű aláírással ellátott, eredeti példányának postai úton történő benyújtása a Közreműködő Szervezet részére; 
· Ha a Kedvezményezett biztosítékadásra kötelezett, és a pályázati útmutató, illetve támogatási szerződés lehetőséget ad arra, hogy az első kifizetési igényléshez mellékelve kerüljön benyújtásra papír alapon a biztosítékok iratanyaga, a Kedvezményezett legkésőbb a támogatási előlegigénylési kérelem benyújtásakor igazolja a megfelelő értékű, az igényléssel arányos összegű biztosíték(ok) rendelkezésre állását;
· Az előleg folyósításának feltétele a biztosítékok eredeti papír alapú példányának a Közreműködő Szervezethez történő beérkezése;
· A pályázati útmutatóban nem került kikötésre az egyszeri elszámolás kötelezettsége;

· A Kedvezményezett kizárólag utófinanszírozás alapján számolja el a projektelem keretében felmerült költségeit;

· Az igényelt előleg mértéke és összege – az előlegigénylést megelőzően kifizetett előleg mértékét és összegét figyelembe véve kumuláltan – nem haladja meg a támogatási szerződésben rögzített százalékos maximális mértéket és összeget; 
· Záró kifizetési igénylés nem került benyújtásra.
2.1.3. A támogatási előleggel történő elszámolás

A támogatási előleggel történő elszámolást a Kedvezményezett köteles megkezdeni legkésőbb akkor, amikor a köztes kifizetés összege (a köztes kifizetés nem tartalmazza a kifizetett előleg összegét) eléri a megítélt támogatás összegének a pályázati útmutatóban meghatározott %-át. Ezt követően az elszámolásra benyújtott és jóváhagyott tételek előleg terhére kerülnek elszámolásra a folyósított támogatási előleg összegének erejéig. A támogatási előleg teljes összegének elszámolását követően a további elszámolásra benyújtott számlák alapján igényelt és jóváhagyott támogatás kifizetésre kerül.

Példa:
· megítélt támogatás: 100 millió Ft

· kifizetett előleg 25%: 25 millió Ft

· pályázati útmutatóban szereplő köztes kifizetési határ: 70%

Az elszámolás főszabály szerint a következőképpen történik meg:

· 70 millió Ft utófinanszírozás keretében kerül kifizetésre

· ezt követően 25 millió Ft előleg terhére kerül elszámolásra (nincs kifizetés)

· ha a teljes előleg összegével elszámolt a Kedvezményezett, akkor a fennmaradó 5 millió Ft utófinanszírozás keretében kerül kifizetésre
A főszabálytól eltérően a támogatási előleggel történő elszámolást a pályázati útmutatóban megjelölt köztes kifizetési határ elérése előtt is megkezdheti a Kedvezményezett. Ezt akkor ajánlott megtenni, amennyiben előreláthatóan a megítélt támogatási összeg teljes mértékben nem kerül felhasználásra. 
Példa:
· megítélt támogatás: 100 millió Ft

· kifizetett előleg 25%: 25 millió Ft

· pályázati útmutatóban szereplő köztes kifizetési határ: 70%

Előreláthatóan a megítélt támogatásból 86 millió Ft kerül felhasználásra, így az előleggel 61 millió forint köztes kifizetés után (86 M – 25 M előleg) érdemes elkezdeni az elszámolást. 
Az elszámolni kívánt támogatási előleg összegéről a Pályázati e-ügyintézés felületen összeállított kifizetési kérelemben szükséges rendelkezni az Elszámolások - Műveletek funkció 3. lépésénél.
Amennyiben a Kedvezményezett a záróegyenleg kifizetési igény (utolsó kifizetési igénylés) előtt nem számolt el az előleg teljes összegével, azt legkésőbb a záróegyenleg kifizetési igénylésében kell megtennie.

2.1.4. A támogatási előleg visszafizetésének szabályai

A Kedvezményezett köteles visszafizetni a korábban igénybevett támogatási előleget a támogatást nyújtó szervezetnek, amennyiben:

· nem nyújt be kifizetési igénylést a támogatási előleg kifizetésétől számított 6 hónapon belül, 
· a benyújtott kifizetési igénylés a támogatás nem rendeltetésének megfelelő felhasználását bizonyítja,

· amennyiben a záróegyenleg kifizetési igénylésben sem kerül sor az előleg teljes összegének elszámolására.
A támogatási előleg visszafizetése esetén a Kedvezményezett a támogatási előleget a folyósítás napjától számított Ptk. 232 §. (3) bekezdése szerinti kamattal növelt mértékben köteles visszafizetni. Ha a visszafizetéssel késedelembe esik, a késedelme után a Ptk. 301. §. szerinti kamatot is érvényesíteni kell.
A támogatási előleg-visszafizetés teljesítéséig (ideértve a beszámítással történő teljesítést is), vagy a Közreműködő Szervezet általi részletfizetési engedélyezés esetén az engedélyben meghatározottak szerint, a kifizetések folyósítása felfüggesztésre kerül – ideértve a szállítónak és engedményesnek történő folyósítást is.

Több részletben történő előlegfolyósítás esetén a 6 hónapos időbeli korlát az előleg első részletének folyósításától számítódik.

2.2. Fordított áfa-előleg

A fordított áfa megelőlegezése célhoz kötött, ezen jogcímen folyósított előleg kizárólag a megjelölt célra használható fel. 
A jogosultság feltételei:
· a támogatási szerződésben – szerződéskötéskor, vagy szerződésmódosítás keretében – rögzítésre került a fordított áfa-előleg igénylésének lehetősége, és maximális összege (ami legfeljebb a fordított áfával érintett szállítói finanszírozású nettós számlák elszámolható nettó összegére jutó áfa támogatástartalmának 100%-a lehet);

· a Kedvezményezett az államháztartás alrendszerei közé sorolható szervezet: központi, területi vagy helyi költségvetési szerv, önkormányzat, önkormányzati társulás, önkormányzati költségvetési szerv;

· a Kedvezményezett a projekt tekintetében nem jogosult áfa levonásra;

· a Kedvezményezett a projekt megvalósítása során felmerült költségeit bruttó módon számolja el;

· a pályázati útmutató lehetőséget biztosít szállítói finanszírozású kifizetési igénylés benyújtására; 

· a fordított áfa adóhatósággal történő rendezés időpontjának a megvalósítási időszakba kell esnie, valamint

· az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény 142. §-ában foglalt feltételek teljesülnek.

Nem nyújtható fordított áfa-előleg a Kedvezményezett részére, amennyiben a vonatkozó áfa bevallási kötelezettsége lejárt. Záró kifizetési igénylés keretében már nincs lehetőség a fordított áfa-előleg igénylésére.

A fordított áfa előleg mértéke a támogatási szerződés megkötésekor kerül rögzítésre a Kedvezményezett nyilatkozata alapján, amely tartalmazza azon tevékenységek támogatási összegét, amelyek fordított áfával érintettek. A fordított áfa-előleg összege kumuláltan nem haladhatja meg a támogatási szerződésben rögzített maximális összeget.
Amennyiben a projekt megvalósítása során szükségessé válik a fordított áfa-előleg támogatási szerződésben rögzített összegének emelése, akkor a támogatási szerződés módosítását szükséges kezdeményezni a Közreműködő Szervezetnél.
Amennyiben a támogatási szerződés megkötésekor nem került rögzítésre a fordított áfa-előleg összege, azonban a projekt megvalósítása során fordított áfa fizetésére kerül sor, akkor támogatási szerződés módosítása szükséges.
2.2.1. Fordított áfa megelőlegezése és elszámolás a fordított áfa-előleggel 
A fordított áfa-előleg a fordított áfával érintett szállítói számla elszámolásra benyújtásával egyidejűleg igényelhető.
A fordított áfa megelőlegezése és a vele való elszámolás két kifizetési ütem keretében történik. 
A fordított áfa megelőlegezésének és az azzal való elszámolásnak a lépései a következők:

1. Fordított áfa-előleg igénylése az áfával érintett szállítói számlát tartalmazó kifizetési igénylés benyújtásával párhuzamosan

Benyújtandó dokumentumok:

a) Fordított áfa-előleg igénylésére:

· Kérelem áfa előzetes megtérítésére  

· az igényelt áfa összeg megjelölése

· az érintett számla egyedi azonosítóinak megadása

· az ügyletre jutó áfa összeg adóhatóság felé történő befizetése vagy az ezen áfa összeg elszámolását tartalmazó áfa-bevallás benyújtás időpontjának megjelölése nyilatkozat kitöltésével (Ez az időpont nem lehet későbbi, mint a fordított áfa-előleg folyósítását követő 30. nap.)
A fordított áfa előzetes megtérítése iránti kérelemhez kitöltési útmutató készült, amely letölthető a www.esza.hu honlapról a következő elérési útvonalon keresztül: HASZNOS INFORMÁCIÓK - Uniós segédletek, dokumentumok – ESZA uniós pályázatok segédletei - Fordított áfával érintett szállítói számlák áfa-tartalmának megelőlegezése vagy a Pályázati e-ügyintézés felület Help menüjéből.
Minden fordított áfa tételt egyedi fordított áfa előzetes megtérítésére irányuló kérelmen kell rögzíteni.
A fordított áfás számlára vonatkozó áfa támogatástartalmának előlegként történő folyósítására az előlegfizetésre vonatkozó 15 napos határidő az irányadó.

A fordított áfa-előleg célhoz kötöttségéből adódóan a Kedvezményezettnek a fordított áfa-előleg előzetes megtérítése iránti kérelmében meg kell jelölnie az ügyletre jutó áfa összeg adóhatóság felé történő befizetésének vagy az ezen áfa összeg elszámolását tartalmazó áfa-bevallás benyújtásának időpontját, mely időpont nem lehet későbbi, mint a fordított áfa-előleg folyósítását követő 30. nap.
b) A fordított áfával érintett szállítói számlát tartalmazó kifizetési igénylés benyújtása elszámolásra:

· Időközi kifizetési igénylés;
· Szállítói finanszírozású fordított áfával érintett nettós számlát a jelen útmutató 11. fejezetben meghatározott alátámasztó dokumentumokkal együtt;
· Biztosíték az igényelt áfa-előleg, valamint az elszámolásra benyújtott szállítói számla támogatástartalmának mértékéig, amennyiben a Kedvezményezett biztosíték nyújtására kötelezett 

A benyújtott szállítói finanszírozású fordított áfás számla támogatástartalmának kifizetése a szállítói finanszírozásra vonatkozó határidővel (30 nap) történik.

2. Fordított áfa befizetésének igazolása újabb időközi kifizetési igénylés (ütem) keretében

A Kedvezményezett a fordított áfa-előleg igénylésekor megjelölt áfa befizetési/bevallási időpontot követő 7 napon belül köteles benyújtani a Közreműködő Szervezethez az alábbi alátámasztó bizonylatokat a fordított áfa-előleggel történő elszámolás céljából. Kifizetés ekkor nem történik, csak elszámolás.

Benyújtandó dokumentumok:

a) kifizetési igénylés, és 

b) áfa-összesítő fordított adózás esetén, és 

c) áfa befizetését igazoló bizonylat (bankszámla-kivonat), amennyiben a Kedvezményezett befizető pozícióban van, vagy
d) a Kedvezményezett nyilatkozata, amennyiben a Kedvezményezett visszaigénylő pozícióban van,
e) amennyiben a befizetendő áfa kevesebb, mint a támogatás alapjául szolgáló (azaz folyósított fordított áfa-előleg összege), akkor a c) és d) pont szerinti dokumentumokat együttesen kell benyújtani.
A „fordított áfa-összesítő” kitöltésekor az adott elszámolható költség kapcsán felmerült le nem vonható áfa összegét Ft-ra pontosan kell szerepeltetni a fordított áfa-összesítőn az ügyletre jutó ténylegesen felmerült áfa összeg c. oszlopban (az összesítővel kapcsolatos információ jelen útmutató 5.1.1 fejezetében található). 

A fordított áfa-előleggel történő elszámolás történhet:
· vegyes finanszírozású időközi kifizetési igénylés keretében, ilyenkor a kifizetési igénylésben más, utófinanszírozású és szállítói számlák is szerepelhetnek; vagy
· önálló kifizetési igénylés keretében is (a fordított áfa-előleg szállítói finanszírozású számlához kapcsolódik, így az időközi kifizetési igénylés benyújtásának abszolút vagy százalékos korlátja nincs), ilyenkor a kifizetési igénylésben kizárólag a fordított áfával kapcsolatos elszámolás szerepel. Az elszámolni kívánt fordított áfa-előleg összegéről a Pályázati e-ügyintézés felületen összeállított kifizetési kérelemben szükséges rendelkezni. 
A fordított áfa-előleggel történő elszámolás feltétele, hogy a fordított áfa-előleggel érintett nettós szállítói számla elfogadásra kerüljön. Az érintett számla elfogadásáról tájékozódni a Pályázati e-ügyintézés felületen az Elszámolások menüpont alatt az érintett elszámolás megnyitásával a számla státuszánál lehet. 
Amennyiben az elszámolt összeg nagyobb, mint az igényelt és folyósított fordított áfa-előleg, a különbözet utófinanszírozásban kerül megtérítésre a Kedvezményezett részére.
Amennyiben az elszámolt összeg kevesebb, mint az igényelt és folyósított fordított áfa-előleg, a különbözet – a fordított áfa-előleg folyósításától felszámított Ptk. szerinti ügyleti kamattal növelt összeggel – követelésként kerül előírásra a Kedvezményezett számára.

2.2.2. Nem megfelelően elszámolt fordított áfa-előleg visszakövetelése

A folyósított fordított áfa-előleg összegét részben vagy egészben – a fordított áfa-előleg folyósításától számított Ptk. szerinti ügyleti kamattal együtt – vissza kell fizetni, amennyiben

· a Kedvezményezett a fordított áfa-előleggel történő elszámolásra vonatkozó határidőt elmulasztja, vagy
· a fordított áfa-előleggel érintett nettós szállítói számla részben vagy egészben elutasításra kerül, vagy

· a Kedvezményezett a fordított áfa-előleget nem az adóhatóság felé történő rendezésére fordítja. 

A visszafizetés teljesítéséig vagy a Közreműködő Szervezet általi részletfizetési engedélyezés esetén az engedélyben meghatározottak szerint, a kifizetések folyósítása felfüggesztésre kerül (ideértve a szállítónak vagy engedményesnek történő folyósítást is).

2.3. Szállítói előlegszámla elszámolhatóságának lehetősége

2.3.1. Szállítói előlegszámla elszámolása szállítói finanszírozási módban

Szállítói előleg igénybevételére az alábbi feltételek együttes fennállása esetén van lehetőség:

· a pályázati útmutató lehetővé tette a szállítói finanszírozási mód alkalmazását és
· a pályázati útmutatóban illetve a támogatási szerződésben/támogatói okiratban a szállítói előleg elszámolhatónak minősül.
A szállító részére az előlegre jutó támogatás kifizetése közvetlenül történik a szállítói finanszírozású számlákhoz hasonlóan, az előlegre jutó önerő és az áfa összegének kedvezményezett általi pénzügyi teljesítését követően.
Az igénylés lépései:

· A kedvezményezett a vállalkozó által kiállított előlegbekérőt / előlegszámlát időközi kifizetési igénylésként rögzíti a Pályázati e-ügyintézés felület „Elszámolások” menüpontjában. Amennyiben a vállalkozó előlegbekérőt állított ki, akkor a számla típusánál „egyéb számviteli bizonylatot” kell kiválasztani. Amennyiben a vállalkozó előlegszámlát állított ki, akkor a számla típusánál „előlegszámlát” kell kiválasztani. A számla/bizonylat adatai felületen a „szállítói finanszírozás” jelölőnégyzetet be kell pipálni. 

· A kedvezményezett Pályázati e-ügyintézés felületen véglegesíti és beküldi az időközi elszámolást, illetve papíralapon is megküldi a Közreműködő Szervezetnek az önerő kifizetésének igazolásával és a vállalkozási szerződéssel együtt. 

· A Közreműködő Szervezet az ellenőrzést, illetve jóváhagyást követően a szállító részére átutalja a jóváhagyott támogatást.

· A kedvezményezett a szállító által kiállított, korábban még be nem nyújtott előlegszámlát - ideértve az önrészről esetlegesen külön kiállított előlegszámlát is - benyújtja a Közreműködő Szervezetnek ellenőrzés céljából. 
A jogosulatlanul igénybe vett szállítói előleg esetén a folyósított szállítói előleg összegét részben vagy egészben – az előleg folyósításától számított, a Ptk. 232. § (3) bekezdése szerinti ügyleti kamattal együtt – köteles visszafizetni.

Az előleg – KSZ általi részletfizetés engedélyezése esetén az utolsó részlet – visszafizetésének teljesítéséig a kifizetések folyósítása – ideértve a szállítónak és engedményesnek történő folyósítást is – felfüggesztésre kerül.

2.3.2. Szállítói előlegszámla elszámolása utófinanszírozási módban

Ha a projekt vagy projektelem vonatkozásában utófinanszírozási módot alkalmaz a kedvezményezett, akkor ebben az esetben a kedvezményezett fizeti ki a vállalkozó részére az előlegbekérő alapján a szállítóval kötött szerződés szerint járó előleget, amelynek maximális mértékére vonatkozóan a Támogató részéről nincs előírás. 

Ekkor az előlegbekérő nem kerül benyújtásra kifizetési igénylés keretében. Az elszámolás bizonylata az előlegszámla, ami csak a tényleges teljesítést követően, rész-, illetve végszámlával együtt képezi a pénzügyi elszámolás részét. A Kedvezményezett a szállító által kiállított előlegszámlát legkorábban az első részszámlával együtt nyújthatja be a Közreműködő Szervezetnek a Pályázati e-ügyintézés felületen keresztül rögzített kifizetési igénylés keretében. A Közreműködő Szervezet az ellenőrzést, illetve jóváhagyást követően a Kedvezményezett részére átutalja a részszámlára vagy végszámlára jutó támogatási összeget és az előlegszámla arányos, részszámlával vagy végszámlával igazolt részére jutó támogatást.
2.4. Időközi kifizetési igénylés

A gazdasági eseményt hitelesen dokumentáló bizonylatokkal igazolt fizikai teljesítést követően időközi kifizetési igénylésben kell beszámolni a projekt keretében felmerült és elszámolni kívánt költségekről, a projekt eredményességéről, valamint hatékonyságáról. 
Előlegfizetés esetén az első utófinanszírozású vagy vegyes időközi kifizetésre vonatkozó igénylést legkésőbb az előleg folyósításától számított 6 hónapon belül be kell nyújtani. Ebben az esetben az időközi kifizetési igénylésnek a Kedvezményezett által már kiegyenlített számlákon, ill. számviteli bizonylatokon kell alapulnia (szállítói finanszírozású számlák esetén az önerőt kell kiegyenlíteni). 
Az időközi kifizetési igénylés benyújtásának nem előfeltétele a folyósított előleg teljes összege felhasználásának igazolása, és az azzal történő elszámolás. 
Amennyiben a Kedvezményezett nem igényelt támogatási előleget, akkor a támogatási szerződés/pályázati útmutató szerinti biztosíték eredeti példányát legkésőbb az első időközi kifizetési igényléshez csatolnia kell papír alapon. A támogatás folyósításának feltétele a biztosítékok eredeti papír alapú példányának a Közreműködő Szervezethez történő beérkezése.
A Közreműködő Szervezet a támogatási szerződéstől elállhat, ha a támogatási szerződésben meghatározott megvalósítási időszak kezdő időpontjától számított 12 hónapon belül a Kedvezményezett
a. a megvalósítás érdekében harmadik féltől megvásárolandó szolgáltatásokat, árukat, építési munkákat legalább azok tervezett összértékének 50%-át elérő mértékben nem rendeli meg, illetve az erre irányuló szerződést harmadik féllel nem köti meg; vagy

b. időközi kifizetési igénylés benyújtásával a megítélt támogatás 10%-ának felhasználását nem igazolja.

Legalább egy kifizetési igénylés (elszámolási csomag) benyújtásának szabálya: 

A Kedvezményezettnek a projektje megvalósítása során legalább egy kifizetési igénylést be kell nyújtani, melyben el kell számolni a projekt keretében felmerült költségeivel. Ha csak egy kifizetési igénylés kerül benyújtásra, az záró kifizetési igénylésnek minősül, így meg kell felelnie a záró kifizetési igénylésre vonatkozó előírásoknak.

Ha a Kedvezményezett egyszeri elszámoló, a benyújtott kifizetési igénylése záró kifizetési igénylésnek minősül, így meg kell felelnie a záró kifizetési igénylésre vonatkozó feltételeknek. 
2.4.1. Időközi kifizetési igénylés benyújtásának feltételei
A Kedvezményezett időközi kifizetési igénylést akkor nyújthat be, ha:

a) rendelkezésre állnak a projekttel kapcsolatos, a megvalósítás során keletkező, ténylegesen felmerült költségeket igazoló számlák, egyéb a gazdasági eseményt hitelesen dokumentáló bizonylatok, és ezek közül benyújtásra kerülnek az időközi kifizetési igényléshez a Dokumentum-mátrixban (jelen útmutató 11. fejezet) megjelölt pénzügyi és szakmai előrehaladást igazoló dokumentumok;
b) az időközi kifizetési igényléssel együtt projekt szinten értelmezendő időszakos beszámoló - a projekt fizikai előrehaladását bemutató - is benyújtásra kerül; 

c) Utófinanszírozású kifizetés igénylés akkor nyújtható be, ha az igényelt támogatás összege meghaladja a megítélt támogatás 10%-át, de legalább a 200 ezer forintot;

d) 1 milliárd forintot meghaladó támogatási összeg esetén időközi kifizetési igénylés akkor nyújtható be, ha az igényelt támogatás meghaladja a támogatási szerződésben meghatározott minimális kifizetési igénylési összeget. 
A d) és e) pontban megjelölt százalékos és összegbeli korlátok nem vonatkoznak:

· az első időszakos beszámolóval együtt benyújtott időközi kifizetési igénylésére

· kizárólag szállítói finanszírozást tartalmazó, vagy szállítói és utófinanszírozást vegyesen tartalmazó kifizetési igénylésre;

· kizárólag fordított áfa-összesítőt tartalmazó elszámolás esetén, amennyiben kizárólag a fordított áfa-előleg elszámolás miatt került benyújtásra;

· amennyiben a Kedvezményezett személyében bekövetkező változások miatt a projekt átadására kerül sor, és ehhez kapcsolódóan a projektből kiváló Kedvezményezett elszámolást nyújt be.
Konzorciumi pályázatok esetén a fenti értékbeli és százalékos korlátok projekt szinten értendők. Tagi finanszírozású konzorciumok esetén tagonként kell értelmezni az első időközi kifizetési igénylésre vonatkozó szabályokat.
A konzorciumi pályázatokkal kapcsolatos egyéb speciális szabályokat jelen útmutató 5.2 pontja tartalmazza.
Előkészítés költségeinek elszámolása:

A projekt előkészítésével összefüggésben felmerült költségek bizonylatai kizárólag az első időközi kifizetési igénylésben nyújthatók be támogatás igénylés céljából (az előkészítés kapcsán felmerült költségek pénzügyi teljesítésének meg kell történnie az első időközi kifizetési igénylés benyújtásának napjáig).
Előkészítési költségek a pályázati útmutató megjelenésének napjától a támogatási szerződésben rögzített projekt megkezdésének napjáig merülhetnek fel (az előkészítéssel kapcsolatos költségek fizikai teljesítésének kell megtörténnie legkésőbb a projekt tényleges megvalósításának kezdő napját megelőző napig). Ettől eltérő rendelkezést a pályázati útmutató tartalmazhat.
Időközi kifizetési igénylés benyújtása

A kifizetési igénylés és a kapcsolódó dokumentumok benyújtása elektronikusan történik (részletesen jelen útmutató 4. fejezete).
Az időközi kifizetési kérelmet és időszakos beszámolót alátámasztó dokumentumok (jelen útmutató 11. fejezetében a Dokumentum-mátrixban meghatározott) eredeti példányát kell elektronikus formában – szkennelve - csatolni a Pályázati e-ügyintézés felületen. Számlaösszesítő benyújtása esetén a Kedvezményezett által cégszerűen aláírt eredeti példányt szkennelt formában, valamint „xls” formátumban elektronikusan is kell csatolni. Az összesítők használatára vonatkozó részletes információk jelen útmutató 5.1.1 pontjában találhatók. 
Amennyiben a Pályázati e-ügyintézés felület vagy annak egyes funkciói nem állnak teljes körűen rendelkezésre az alábbiak szerint szükséges a dokumentumokat benyújtani:

1. a Kedvezményezett hiteles aláírásával ellátott időközi kifizetési igénylés és a kapcsolódó időszakos beszámoló eredeti példányát papír alapon és elektronikus adathordozóra mentve is.
2. A Dokumentum-mátrixban (jelen útmutató 11. fejezet) meghatározott alátámasztó dokumentumokat elektronikusan vagy papír alapon. 
Elektronikus benyújtás esetén: a dokumentumok eredeti példányát elektronikus adathordozóra mentve, számlaösszesítő benyújtása esetén a Kedvezményezett által cégszerűen aláírt eredeti példányt szkennelt formában és „xls” formátumban is.
Papír alapú benyújtás esetén: a számlaösszesítők és a Kedvezményezett által kiállított nyilatkozatokat a Kedvezményezett által cégszerűen aláírt eredeti példányban, minden egyéb dokumentum esetében hitelesített másolati példányban. Hiteles másolatként a Kedvezményezett részéről cégjegyzésre jogosult vagy az általa meghatalmazott személy által megfelelő módon aláírt másolat fogadható el. 
3. Biztosítéknyújtási kötelezettség esetén – ha a pályázati útmutató, illetve a Támogatási Szerződés lehetőséget ad arra, hogy az első kifizetési igényléshez mellékelve kerüljön benyújtásra – a biztosítékok iratanyaga papír alapon, cégszerűen aláírt eredeti példányban.
A Közreműködő Szervezethez benyújtandó dokumentumok postázási címe (amennyiben a dokumentumokat papír alapon is be kell nyújtani):
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Kérjük, a borítékra feltétlenül írják rá a projekt azonosítószámát és a „Kifizetési igénylés” / „Kifizetési igénylés hiánypótlása/ előlegigénylés hiánypótlása ” kifejezést a sorszámával együtt.

2.4.2. Az időközi kifizetési igénylésben igényelt támogatás folyósítása, hiánypótoltatás

Az időközi kifizetési igénylést és mellékleteit, illetve az időszakos beszámolót a beérkezését követően a Közreműködő Szervezet tartalmilag és formailag is ellenőrzi. (Az igénylésnek meg kell felelnie a támogatási szerződésben és mellékleteiben rögzített követelményeknek.) 

A Közreműködő Szervezet az alábbi hibák, hiányosságok esetén az időközi kifizetési igénylést hiánypótlás nélkül elutasíthatja.

· Az utófinanszírozásra benyújtott időközi kifizetési igénylés támogatástartalma nem éri el a 2.4.1 pontban meghatározott százalékos arányt, értéket;

· Az elszámolásra benyújtott tételek a Pályázati e-ügyintézés felületen nem kerültek rögzítésre (amennyiben a Pályázati e-ügyintézés felület és annak minden funkciója teljes körűen rendelkezésre áll);
· Az időközi kifizetési igénylés időszakos beszámoló nélkül kerül benyújtásra;
· Az időszakos beszámoló időközi kifizetési igénylés nélkül kerül benyújtásra (kivéve, ha a Kedvezményezett egyszeri elszámoló – részletesen jelen útmutató 6.6 fejezete).

A jó tételek továbbengedésének szabálya

Az időközi kifizetési igénylésben igényelt és jóváhagyott támogatási összeg folyósításának feltétele az időszakos beszámoló jóváhagyása.

Ha az időszakos beszámoló elfogadásra, jóváhagyásra került, de az időközi kifizetési igényléssel kapcsolatban olyan hiánypótlás merül fel, amely vonatkozásában kizárólag egyes számlákhoz kapcsolódóan szükséges a hiánypótlás, a hiánypótlással nem érintett tételekre jutó támogatás (ún. „jó tételek”) a beérkezéstől számított 30/45 napon belül (szállító finanszírozásnál 30, utófinanszírozás esetén 45 napon belül) kifizetésre kerülnek, míg a hiánypótlással érintett tételek kifizetését a Közreműködő Szervezet felfüggeszti. 
A jó tételek továbbengedésének szabálya a Záró kifizetési igénylésre nem vonatkozik.
Hiánypótlás

A Közreműködő Szervezet egy alkalommal – valamennyi hiba, hiányosság, valamint a hiánypótlás elmulasztása esetén alkalmazandó következmények megjelölésével - hiánypótlásra szólítja fel a Kedvezményezettet, legfeljebb 30 napos hiánypótlási határidővel,

· ha a benyújtott időszakos beszámoló, illetve az időközi kifizetési igénylés, vagy annak egy része általános, illetve bizonylati szinten formailag, tartalmilag hiányos, hibás,

· és/vagy az ellenőrzés eredményei alapján nem támasztja alá kellő mértékben a támogatás igénylését,

· és amennyiben a feltárt hiányosságok alapján hiánypótlásra van lehetőség.

A Közreműködő Szervezet 30 napnál rövidebb hiánypótlási határidőt is meghatározhat. A Kedvezményezettnek a hiánypótlást a rendelkezésre álló hiánypótlási határidőn belül kell benyújtania a Közreműködő Szervezethez. A hiánypótlási határidő a Közreműködő Szervezet által megállapított határidő utolsó napján jár le. A hiánypótlási határidőt abban az esetben lehet megtartottnak tekinteni, ha a Kedvezményezett a hiánypótlást legkésőbb a Közreműködő Szervezet által kitűzött hiánypótlási határidő utolsó napján megküldi vagy postára adja.

A Kedvezményezett által a hiánypótlásra igénybe vett időtartam nem számít bele a szállítói finanszírozás esetén 30, utófinanszírozás esetén 45 napos kifizetési határidőbe. 
Engedményezés esetén a hiánypótlás teljesítése a Kedvezményezett kötelezettsége.
A hiánypótlás során kizárólag a Közreműködő Szervezet által előírt hiányosságok pótlása és hibák javítása lehetséges, új számla benyújtására a hiánypótlás során nincs lehetőség, kivéve, ha a hiányosságok pótlása és hibák kijavítása okán keletkezett új számla.
Önkorrekciót a Közreműködő Szervezetnek nem áll módjában elfogadni.
Amennyiben a Kedvezményezett a hiánypótlást nem teljesíti a Közreműködő Szervezet által kitűzött hiánypótlási határidő utolsó napján, akkor az időközi kifizetési igénylés érintett része, míg időszakos beszámoló esetén a teljes beszámoló elutasításra kerül. További hiánypótlásnak, vagy korrekciónak nincs helye.  
Amennyiben a kifizetési igénylés valamely tételéhez benyújtott hiánypótlás nem megfelelő, akkor az a tétel elutasításra kerül. Időszakos beszámoló esetén, ha a benyújtott hiánypótlás nem megfelelő, a teljes beszámoló elutasításra kerül.
Az időszakos beszámoló elutasítása esetén az időközi kifizetési igénylésben esetlegesen jóváhagyott támogatási összeg folyósítására nincs lehetőség.

Az elutasított számlák támogatástartalmát a Kedvezményezett egy következő kifizetési igénylésben újból igényelheti, ha a korábban nem teljesített hiánypótlási, ill. elutasítási indok ezt lehetővé teszi. 

Ennek feltétele: 
· a hiánypótló, valamint az elutasító levélben jelzett hiányosságok/problémák okának megszüntetése,

· a költségekhez kapcsolódó, a Dokumentum-mátrix (jelen útmutató 11. fejezete szerinti) által előírt összes dokumentum újbóli benyújtása,

· az elutasított költségek/számlák újra rögzítése/átemelése/másolása a számlakitöltő rendszerben. 
2.5. Záróegyenleg kifizetési igénylés
A Támogatási szerződésben meghatározott határidőig záró kifizetési igénylést kell benyújtani. A záró kifizetési igénylés keretében nyújtható be a projekttel összefüggésben, a projekt fizikai befejezéséig felmerült összes olyan számla (kivéve könyvvizsgálói tevékenységhez kapcsolódó számla, amennyiben a pályázati útmutató előírja, hogy a támogatásban részesülő projekttel kapcsolatban külön könyvvizsgálatot kell végezni), amely korábban nem került elszámolásra.
A záró kifizetési igénylés keretében a projekt megvalósulását követően

a) véglegesen el kell számolni a projekttel összefüggésben ténylegesen felmerült költségekkel,
b) a záró kifizetési igényléssel együtt benyújtott záró beszámolóban be kell számolni a projekt szakmai megvalósításáról, a támogatási szerződésben, támogatói okirat esetén a projekt adatlapban vállaltak teljesítéséről.
A záró elszámolási csomaghoz csatolni kell a Dokumentum-mátrixban (jelen útmutató 11. fejezetében) meghatározott dokumentumokat. 
A projekt megvalósítása során keletkezett bevételekről a záró beszámolóban kell adatot szolgáltatni, mely során a pályázati útmutatóban definiált bevételeket kell figyelembe venni. 
A záró kifizetési igénylésben – amennyiben korábban nem történt meg az előleg teljes összegének elszámolása - a folyósított támogatási előleggel el kell számolni.

Szállítói finanszírozású számla nem nyújtható be záró kifizetési igénylés keretében, kivéve amennyiben a projekt teljes egészében szállítói finanszírozással valósul meg.
A záró kifizetési igénylés elfogadását követően a projekt keretében további számlák elszámolására, illetve támogatás kifizetésére már nincs lehetőség (kivéve kifogásnak helyt adó döntés esetén).
A záró kifizetési igénylésben a Kedvezményezettnek nyilatkoznia kell arról, hogy a záró kifizetési igénylést követően fel nem használt támogatásról lemond.
Záró kifizetési igénylést akkor is be kell nyújtani, ha a Kedvezményezett korábbi kifizetési igénylések keretében már a teljes megítélt támogatással elszámolt, tehát a záró kifizetési kérelem „nullás”.
Hiánypótlás és korrekció
Amennyiben a záró kifizetési igénylés és a záró beszámoló ellenőrzése során hiányosságok merülnek fel, a Közreműködő Szervezet legfeljebb 30 napos határidő kitűzésével (a Közreműködő Szervezet 30 napnál rövidebb hiánypótlási határidőt is meghatározhat) hiánypótlásra szólítja fel a Kedvezményezettet. A Kedvezményezettnek a hiánypótlást a rendelkezésre álló hiánypótlási határidőn belül kell benyújtania a Közreműködő Szervezethez. A hiánypótlási határidő a Közreműködő Szervezet által megállapított határidő utolsó napján jár le. A hiánypótlási határidőt abban az esetben lehet megtartottnak tekinteni, ha a Kedvezményezett a hiánypótlást legkésőbb a Közreműködő Szervezet által kitűzött hiánypótlási határidő utolsó napján megküldi vagy postára adja. 

Amennyiben a Kedvezményezett a hiánypótlást nem teljesíti a Közreműködő Szervezet által kitűzött hiánypótlási határidő utolsó napján, akkor úgy kell tekinteni, hogy a Kedvezményezett nem tett eleget a hiánypótlási kötelezettségének. 
Amennyiben a Kedvezményezett nem teljesíti a hiánypótlást, vagy a hiánypótlást követően a záró elszámolási csomag továbbra sem elfogadható, a kifizetés felfüggesztésre kerül (a felfüggesztés kezdő napja az a nap, amikor megállapításra kerül, hogy a záró beszámoló hiánypótlása nem teljes körű). A kifizetés felfüggesztése nem jelenti a záró kifizetési igénylés, illetve záró beszámoló automatikus elutasítását, hanem lehetőséget teremt annak korrekciójára.
A korrekcióra 40 nap áll rendelkezésre, ez idő alatt a Kedvezményezett akár több alkalommal is korrigálhatja a benyújtott záró elszámolási csomagot. Amennyiben a Kedvezményezett a 40. napig sem küldi meg vagy adja postára a teljes körű korrekciót, akkor a Közreműködő Szervezet a záró elszámolási csomagot a rendelkezésre álló anyagok alapján bírálja el.

A záró kifizetési kérelemben igényelt támogatások kifizetésének feltétele, hogy az esetleges záró helyszíni ellenőrzés során feltárt hiányosságok pótlásra/javításra kerüljenek.

A záró elszámolási csomag korrekcióját követően három eset lehetséges:

· a záró elszámolási csomag jóváhagyható, a záró beszámoló, illetve a záró kifizetési igénylés elfogadását követően a Közreműködő Szervezet a döntésről tájékoztatja a Kedvezményezettet és gondoskodik az elfogadott támogatási összeg folyósításáról;

· a záró kifizetési igénylés korrekció után sem megfelelő, a projekt megvalósítását igazoló záró beszámoló azonban elfogadható, a hibával, hiányossággal érintett számla kifizetését a Közreműködő Szervezet elutasítja, és ennek indokairól a Kedvezményezettet tájékoztatja, továbbá gondoskodik az elfogadott számlák kifizetéséről; 
· a záró beszámoló nem fogadható el, ebben az esetben a záró kifizetési igénylés és a záró beszámoló elutasításra kerül, a záró kifizetési igénylésben esetlegesen jóváhagyott támogatási összeg nem folyósítható; és amennyiben a záró beszámolót a Közreműködő Szervezet szakmai, a támogatási szerződés teljesülését akadályozó ok miatt utasította el, akkor a Közreműködő Szervezetszabálytalansági eljárást kezdeményez. 
A Projekt akkor tekinthető befejezettnek, ha a Közreműködő Szervezet a Kedvezményezett záró beszámolóját és záró kifizetési igénylését elfogadta, és az igényelt támogatást átutalta.

A záró elszámolási csomag elutasításának jogkövetkezményeit a támogatási szerződés tartalmazza.
3. A támogatás folyósításának felfüggesztése
A kifizetési határidőt felfüggesztő tényezők:

· hiánypótlás elrendelése (a hiánypótlásra meghatározott határidő időtartamára),

· szabálytalansági eljárás (a szabálytalansági eljárás lezárulásáig), 
· köztartozás fennállása (a köztartozás rendezéséig: 30 napnál nem régebbi nemlegesnek minősülő összevont adóigazolás beküldéséig),
· kifizetést érintő támogatási szerződésmódosítás (a szerződésmódosítás elbírálásáig),
· kifizetést érintő változás-bejelentés (a változás-bejelentés elbírálásáig),
· egyéb hivatalos esetekben (Pl. MÁK év végi zárási és év eleji számlanyitási folyamatainak időtartama),

· rendkívüli helyszíni szemle (ha a megállapításai alapján indokolt),

· tervezett helyszíni szemle, abban az esetben, ha hiánypótlásra van szükség és az ellenőr a jegyzőkönyv végén jelzi, hogy kifizetés felfüggesztését javasolja, mivel kifizetést érintő problémát észlelt,

· biztosíték hiánya – amennyiben releváns,

· időszakos, illetve záró beszámoló elutasítása,

· időszakos beszámolót nem nyújt be (kizárólag egyszeri elszámolók esetén),

· a Kedvezményezett olyan nyilatkozatot tesz, vagy a támogatás folyósítója olyan körülményről szerez tudomást, amely a támogatás visszavonását, a támogatási szerződéstől való elállást teheti szükségessé
· önkormányzatok esetében adósságrendezési eljárásának ideje (ha az Irányító hatóság vezetője nem él a támogatási szerződéstől való elállás jogával, úgy intézkedhet a kifizetések felfüggesztésének visszavonásáról).

A támogatás nem folyósítható, ill. a támogatás felfüggesztése:

· ha a Kedvezményezett ellen csőd-, felszámolási, végelszámolási, hivatalbóli törlési, vagyonrendezési eljárás indult vagy végrehajtási, adósságrendezési eljárás van folyamatban;

· támogatáshalmozódás esetén;
· a Támogatási Szerződés Általános Szerződési Feltételek között meghatározott támogatást felfüggesztő okok fennállása esetén;

· ha a Kedvezményezettnek lejárt esedékességű, meg nem fizetett köztartozása van, vagy a köztartozás státusza nem vizsgált (a köztartozás-mentesség a pénzügyi lebonyolítás folyamatában egyszer kerül vizsgálatra a jóváhagyott támogatási összeg Kedvezményezettnek történő utalása előtt);
· Az előleg-visszafizetés teljesítéséig (amennyiben az előleget vissza kell fizetni), vagy a közreműködő szervezet általi részletfizetési engedélyezés esetén az engedélyben meghatározottak szerint, a kifizetések folyósítása felfüggesztésre kerül – ideértve a szállítónak és az engedményesnek történő folyósítást is.
A köztartozásokat és a támogatáshalmozódásokat a Kincstári Monitorin Rendszer figyeli. Amennyiben a Közreműködő Szervezet tudomást szerez arról, hogy a Kedvezményezettnek köztartozása van, a kifizetés felfüggesztésre kerül, amíg a Kedvezményezett nem igazolja köztartozás mentességét.
A köztartozás mentesség igazolására a 30 napnál nem régebbi nemleges együttes adóigazolás szolgál, amely igazolja, hogy az adózónak az együttes adóigazolás kiállításának napján vagy a kérelemben megjelölt napon az adóhatóságnál nyilvántartott adótartozása és a vámhatóságnál nyilvántartott adó- és vámtartozása nincs. Az adóigazolási kérelem benyújtható személyesen a Nemzeti Adó és Vámhivatal (NAV) ügyfélszolgálati irodájában, kirendeltségén, eljuttatható postán, valamint elektronikusan az ügyfélkapun keresztül. 
Kizárólag szállítói kifizetés keretében és 100%-os támogatási intenzitás esetén a Kedvezményezettnek nyilatkozni kell arról, hogy a szállító szerepel a köztartozás-mentes adózói adatbázisban, vagy a szállítóra vonatkozó összevont adóigazolás eredeti példányát kell beküldeni a kifizetési igényléshez, amennyiben az Adózás rendjéről szóló tv. (Art.) 36./A § hatálya alá tartozik.
Ha a közreműködő szervezetnek a Kedvezményezettel szemben bármilyen jogcímen követelése áll fenn, a követelés előírása után további kifizetések nem teljesíthetők (azaz támogatás nem folyósítható) sem a Kedvezményezett, sem a szállító, sem az engedményes részére a követelés megtérüléséig. Amennyiben a szabálytalansági eljárásban olyan döntést hoztak, hogy a kifizetések a követelés beszedésével párhuzamosan teljesíthetők, akkor a követelés előírásától függetlenül a Kedvezményezettnek, szállítónak, ill. az engedményes részére is kifizethető a kifizetési igénylés keretében igényelt és jóváhagyott támogatási összeg. 
4. Kifizetési igénylések benyújtásának módja – Pályázati e-ügyintézés 
A kifizetések igénylése elektronikusan történik. A számlakitöltő alkalmazás használata kötelező, mely az NFÜ honlapján a Pályázati e-ügyintézés felületről – a regisztrációs levélben megküldött azonosítószám és jelszó segítségével – érhető el (http://emir.nfu.hu/nd/uszt/).

A számlakitöltő program megismerését Felhasználói kézikönyv segíti (a Pályázati e-ügyintézés felületre történő belépést követően tölthető le a „Help - Útmutatók a felület használatához” menüpont alatt). 
A számlakitöltővel kapcsolatban felmerült Kedvezményezetti kérdések kezelésére az Nemzeti Fejlesztési Ügynökség (NFÜ) Központi Ügyfélszolgálatot üzemeltet. Kizárólag a Központi Ügyfélszolgálat és a Közreműködő Szervezet szolgáltathat információt a számlakitöltő alkalmazásával kapcsolatban a Kedvezményezettek részére.
A kifizetési igénylés kezdeményezésének első lépése, hogy a Kedvezményezett a Pályázati e-ügyintézés felületen rögzíti az adott időszakban felmerült, elszámolni kívánt számlák adatait, csatolja a kifizetési igényléshez kapcsolódó, a Dokumentum-mátrix által előírt alátámasztó dokumentumokat, illetve rögzíti a projekt fizikai előrehaladását bemutató időszakos beszámolót. A Pályázati e-ügyintézés felület használata kötelező.
A betöltött adatok és csatolt dokumentumok a végső mentéssel beküldésre kerülnek a Közreműködő Szervezet által kezelt EMIR rendszerbe. 
A Kedvezményezett a Pályázati e-ügyintézés felületen keresztül értesül a Közreműködő Szervezet általi döntésekről, hiánypótlásra való felszólításról, a kifizetési igénylés elfogadásáról vagy elutasításáról.

Az elszámolások teljes körű elektronikus benyújtásának rendelkezésre állásáig - illetve az erről szóló tájékoztatásig az előlegigénylést, a Pályázati e-ügyintézés felületről generált kifizetési kérelmeket, időszakos beszámolót és az esetleges hiánypótlást papír alapon is szükséges benyújtani a Közreműködő Szervezet felé. A releváns, kifizetési igényléshez kapcsolódó alátámasztó dokumentumokat papír alapon vagy elektronikusan kell a kifizetési együtt a Közreműködő Szervezethez eljuttatni a 2.4.1 fejezetben meghatározottak szerint.

Felhívjuk a figyelmet arra, hogy amennyiben a teljes körű elektronizálás megvalósulását követően, a Közreműködő Szervezet tájékoztatása ellenére az elektronikus verzió mellett papír alapon is benyújtásra kerülnek a dokumentumokat, a Közreműködő Szervezet nem vizsgálja a papír alapú dokumentumok és az elektronikusan benyújtott verzió egyezőségét, az elektronikusan benyújtott verzió alapján hoz döntést.

A kifizetési igényléshez és beszámolóhoz benyújtandó, pénzügyi és szakmai előrehaladást igazoló dokumentumok körét és a kifizetési igénylést alátámasztó dokumentumokra vonatkozó tartalmi és formai előírásokat jelen útmutató 11. fejezete tartalmazza. 

A kifizetési igénylés a hatályban lévő költségvetés alapján kerül elbírálásra, ezért kérjük, hogy az összeállítás és a benyújtás során legyenek figyelemmel erre. A kifizetési igénylések feldolgozásakor folyamatban lévő szerződésmódosítást / változás- bejelentést mindaddig nem áll módjában a Közreműködő Szervezetnek figyelembe venni, amíg a bejelentés elbírálása érdemben nem zárul le. 
Amennyiben a kifizetési igénylésben szerepel olyan számla, amely szerződésmódosítással/változás-bejelentéssel érintett, akkor az adott számla kifizetése felfüggesztésre kerül a szerződésmódosítás/változás-bejelentés elbírálásáig. A szerződésmódosítás/változás-bejelentés jóváhagyása után a felfüggesztett számla jóváhagyott támogatási összege kifizetésre kerül, amennyiben a szerződésmódosítás/változás-bejelentés elutasításra kerül, akkor az érintett, felfüggesztett számla elutasításra kerül.  
A Pályázati e-ügyintézés felülethez kapcsolódó fontosabb információk:
Elszámolási ütemek alkalmazása: a kifizetési igénylés elszámolását mindig abban az aktuális elszámolási ütemben szükséges rögzíteni, amelyben a kifizetési igénylés benyújtásra fog kerülni a Közreműködő Szervezet felé. Ebben az elszámolásban kell rögzíteni azon számlákat is, amelyek esetleg korábbi elszámolási ütem időszakában merültek fel. (Pl.: a kifizetési igénylés benyújtására 2012. II. félévében kerül sor, akkor ebben az elszámolásban nemcsak a 2012. II. félévében keletkezett számlák rögzíthetők, hanem a 2012. I., illetve az ezt megelőző időszakokban keletkezettek is, amennyiben korábbi elszámolási ütemben még nem kerültek elszámolásra.) 
Több költségvetési sort érintő számla rögzítése: amennyiben egy számla összege több költségvetési sort érint, úgy a számlakitöltő rendszerben egy számlán belül kettő/több tétel rögzítendő, a számla összegének megfelelő megbontásával, és tételenként a megfelelő költségvetési sor rögzítésével. A költségvetési sor kiválasztása után kérjük, győződjenek meg arról, hogy a helyes tevékenység is kiválasztásra került.

E-ügyfélszolgálati rendszer:
· A Kedvezményezettek számára kényelmesebb és gyorsabb ügyintézés érdekében már a Pályázati e-ügyintézés felületen is elérhető Help menü alatt az „E-ügyfélszolgálat” funkció, melynek segítségével a felület használatával kapcsolatos kérdéseket, észrevételeket a felhasználók közvetlenül is elküldhetik az Ügyfélszolgálat munkatársai számára.

· Amennyiben az elszámolás rögzítése, vagy a beszámoló kitöltése közben a Kedvezményezettnek kérdése merül fel, esetleg hibát észlel, a továbbiakban nem szükséges a Pályázati e-ügyintézés felületéről kilépni ahhoz, hogy kapcsolatba lépjen az illetékes Ügyfélszolgálattal.

· Az „E-ügyfélszolgálat” használata során néhány egyszerű adat megadásával a Kedvezményezett könnyen továbbíthatja kérdéseit az NFÜ ügyfélszolgálati munkatársai felé, akik 4 munkanapon belül a megadott e-mail címre küldik meg a választ.

5. A Kifizetési igényléssel kapcsolatos általános tudnivalók
5.1. Gyakorlati elvárások
A kifizetési igénylésekkel kapcsolatban néhány olyan pontra szeretnénk felhívni a figyelmet, amelyek szem előtt tartásával, az esetleges hiánypótlás elkerülésével meggyorsíthatják az ellenőrzés folyamatát, ezáltal rövidebb idő alatt megtörténhet a támogatás folyósítása.
1) Kifizetési kérelem kitöltésénél kérjük, figyeljenek a következőkre: 

· Az elszámolások teljes körű elektronikus benyújtásának rendelkezésre állásáig: a kifizetési kérelmen szerepel az aláírásra jogosult (támogatási szerződésben nevesített) eredeti, hiteles aláírása.
· A kinyomtatott kifizetési kérelem számlalista c. táblázatában (5. sz. táblázat) feltüntetett sorrendben kell a számlákat rendszerezni, illetve minden egyes számla mögé a hozzá tartozó egyéb alátámasztó dokumentumokat berakni.
· A számlatételek rögzítésénél a Tétel elszámolni kívánt rovatban az áfa összegét csak akkor tüntessék fel, ha áfa levonási joggal nem rendelkeznek, vagy nem élnek vele a projekt keretében felmerült költségek esetén (a projekt adatlap 3.25 pontjában az áfa levonási joggal kapcsolatos nyilatkozaton megjelölt A vagy C pont alapján), vagyis, ha a költségvetés bruttó módon került tervezésre.
· A költségvetési sor pontos száma és megnevezése a támogatási szerződéssel megegyezően került kiválasztásra (a költségvetési tábla alapján, a költségvetési oszlop megjelölésével, illetve az adott költségvetési sor legmélyebb bontásának feltüntetésével, pl.: „Egyéb szolgáltatások oszlop - 529. sor Nyilvánosság biztosítása”).
· A költségvetési sor számát az egyes összesítőkön, mind pedig a számlákon szükséges feltüntetni.
2) Kifizetési kérelemben igényelt támogatási összeg alátámasztására szolgáló dokumentumok körére vonatkozó szempontok:
· A kifizetési kérelemhez a Dokumentum-mátrixban (jelen útmutató 11. fejezet) meghatározott dokumentumokat kell csatolni.
· A csatolt dokumentumoknak meg kell felelniük az „Ellenőrzési szempontok a 2007-2013 közötti programozási időszakra vonatkozó Dokumentum-mátrixban felsorolt projekt dokumentumokhoz” c. útmutatóban (11. fejezet) foglalt szempontoknak.
· Az számla eredeti példányán kell a Kedvezményezettnek az aláírásával a teljesítést igazolnia (külön teljesítésigazolási dokumentáció esetén is), az eredeti példányon kell feltüntetnie a Projekt regisztrációs számát, és a „támogatás elszámolására benyújtásra került” szöveget. Az eredetivel mindenben megegyező számlamásolatnak ezen információkat már tartalmaznia kell. 
· Minden papír alapon másolatban benyújtásra kerülő dokumentum esetében –amennyiben papír alapon is be kell nyújtani az adott dokumentumot - a projekt keretében a Kedvezményezett részéről cégjegyzésre jogosult vagy az általa meghatalmazott személy aláírásával kell igazolni, hogy a másolatok mindenben megegyeznek az eredeti dokumentumokkal. (A hitelesítési jog meghatalmazással átadható, ebben az esetben a kifizetési igényléshez mellékelni kell a meghatalmazást is.) 
· Az eredeti, záradékolt számlákról készített hitelesített másolatokon minden adatnak jól olvashatónak és beazonosíthatónak kell lennie.
· Elveszett bizonylat pótlása: Ha a projekt keretében elszámolható költségről szóló bizonylat eredeti példánya elveszett vagy megsemmisült, és a számlakibocsátó az általa kiállított és őrzött bizonylatról hiteles másolatot állít ki, akkor az abban az esetben fogadható el, ha a számlakibocsátó a bizonylat azonosságát szabályszerűen igazolta. Szabályszerű igazoláson a bizonylatot kibocsátó gazdálkodó szervezet bizonylati rendjében szabályozott módon történő hitelesítési, aláírási rendnek megfelelő módon és személyek által történő aláírás, esetlegesen bélyegzőlenyomat alkalmazását kell érteni. A másolatnak tartalmaznia kell azt a megjegyzést is, mely szerint a másolt bizonylat az eredetivel mindenben megegyezik.
· Utófinanszírozás keretében előlegszámla a rész- vagy végszámlával együtt nyújtható be elszámolásra (az előlegszámla elszámolásával kapcsolatos részletes szabályok jelen útmutató 2.3 fejezetében találhatók), proforma számla elszámolása nem lehetséges.
· EMIR adatok és számla egyezősége:

· A számlából a projekt terhére elszámolni kívánt összeg az adott költségvetési soron, rendelkezésre kell, hogy álljon, tehát az adott költségvetési soron szereplő még ki nem fizetett támogatási összegnek fedezetet kell biztosítania az elszámolni kívánt tételekre. A Pályázati e-ügyintézés felületen új elszámolás rögzítésekor a Műveletek oldalon az Számla Excel export segítségével lehetőség van az adott (kiválasztott) elszámolás, vagy akár az összes eddigi elszámolás számla részletes adatainak exportálására Excelbe.
· Külföldi számla/ devizában kiállított számla esetén:
A devizában kiállított számlát 
· számlaösszesítőn nem lehet elszámolni, tehát minden egyes devizában kiállított számlát külön kell rögzíteni a Pályázati e-ügyintézés felületen.
· A számlát a Pályázati e-ügyintézés felületen a számlán feltüntetett devizanemben kell felrögzíteni. A számla értéke a fizikai teljesítés napján érvényes MNB középárfolyamon kerül forintra átszámításra, amelyet a Pályázati e-ügyintézés felület automatikusan elvégez, ezért a ’Teljesítés napja’ mezőbe a számlán szereplő fizikai teljesítés napját kell beírni. .
· Amennyiben utófinanszírozási módban a Kedvezményezett előleget fizetett, az előleg támogatástartalma a rész-/végszámlán szereplő fizikai teljesítés napján érvényes MNB középárfolyamon kerül forintra átszámításra, ezért a ’Teljesítés napja’ mezőbe a rész-/végszámlán szereplő fizikai teljesítés napját kell beírni.
· EU-n belüli beszerzésnél szükséges a szállítólevélen igazolt átvételi dátum, EU-n kívüli beszerzésnél a vámhatározat átvételének napja jelenti a fizikai teljesítés napját. Ha ezen dokumentumok nem állnak rendelkezésre, a fizikai teljesítés napjáról a Kedvezményezettnek nyilatkozatot kell benyújtani. Amennyiben a számla nem tartalmazza a fizikai teljesítés dátumát, úgy a számlán szereplő devizát a számla keltezésének napján érvényes MNB középárfolyamon kell átszámítani forintra.
· Teljesítésigazolás az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény (a továbbiakban: áfa tv.) 58.§ (1) bekezdése szerint kiállított számla esetén:
· Az igazolásban a teljesítésigazolás által lefedett időszakot (tényleges fizikai teljesülést) kell feltüntetni, valamint kérjük hivatkozni, hogy a számla az áfa tv. 58.§ (1) bekezdése szerint került kiállításra.
3) Kifizetési bizonylatokkal kapcsolatos követelmények:
· Átutalási megbízással kiegyenlített számlákhoz a kapcsolódó bankszámlakivonat azon részét kell csatolni, amely tartalmazza a számlatulajdonos nevét, címét, a kivonat sorszámát és dátumát, és az adott tételre/számlára vonatkozó terhelési értesítő részét is. 
· Igazolni kell, hogy a kifizetés bizonylata kapcsolódik ahhoz a számlatételhez, amelynek teljesítését igazolni hivatott (az átutalások közlemény rovatában a számla sorszámát mindig fel kell tüntetni):
· sorszáma, illetve összege és dátuma alapján, 
· nyilatkozat alapján összevont átutalás esetén (amennyiben a bizonylat összege nem csak a projekt terhére elszámolni kívánt tételt tartalmazza)

· a számlán feltüntetett fizetés módja megegyezik a számlához benyújtott kifizetés igazolással (kézpénz, átutalás)

· áfa visszaigénylésre jogosult Kedvezményezett esetében az áfa teljes összegét át kell utalni.

· Szállítói finanszírozás esetén a szállító bankszámlaszámánál azt a bankszámlaszámot kell kiválasztani/feltüntetni a Pályázati e-ügyintézés felületén, amely az adott számlán szerepel.
· A 1083/2006/EK rendelet 56. cikkének (1) bekezdése értelmében kizárólag valós pénzmozgással járó, ténylegesen kifizetett költségek számolhatók el, ezért jelen útmutató 2.1.4. A támogatási előleg visszafizetésének szabályai c. fejezetben meghatározott kivételen felül az 1959. évi IV. törvény (Ptk.) 296.§ szerinti beszámítás alapján történő kompenzáció nem fogadható el a költségek tényleges kifizetéseként.

4) Nyilatkozatokkal kapcsolatos követelmény:

· A számlákhoz csatolt nyilatkozatokban (amennyiben a dokumentum mátrix nyilatkozat benyújtását, ill. rendelkezésre állását írja elő) minden esetben fel kell tüntetni a projekt azonosító számát, a számla sorszámát, a szállító nevét és a számla értékét. 
5.1.1. Összesítők kitöltése

Bizonyos költségfajták esetében nem az egyes számlákat kell a számlakitöltő felületén rögzíteni, hanem az ezen bizonylatokat, számlákat tartalmazó összesítőket. Ebben az esetben kizárólag az abban szereplő tételek költségvetési soronként és tevékenységenként kumulált összegét kell rögzíteni. A költségösszesítőket tartalmazó Excel file a www.esza.hu oldalról tölthető le, 
A költségösszesítőt kitöltés előtt le kell menteni a saját gépére. Az összesítőbe új sorok és oszlopok beszúrása és a formátum megváltoztatása nem engedélyezett. Amennyiben a megadott sorok nem elegendők, egy újabb összesítő kitöltése szükséges. Az összesítő első munkalapján található útmutató segítséget nyújt az összesítő helyes kitöltéséhez. 
A számlaösszesítőn szerepelnie kell a Kedvezményezett – projektfinanszírozás esetében a főkedvezményezett képviselője, tagi finanszírozás esetében a tag – büntetőjogi felelőssége kérdésében tett nyilatkozatának arról, hogy az összesítőn szereplő adatok a valóságnak megfelelnek, a költségeket alátámasztó dokumentáció a szervezetnek az adóhatóság felé bejelentett iratmegőrzési helyén, eredeti példányban rendelkezésre áll, továbbá, hogy a helyszíni ellenőrzés során bemutatásra kerül.
Az aláírás igazolja, hogy az összesítőn szereplő költségtípusok a jelzett időpontban kifizetésre kerültek és az összesítőn szereplő költségek a projekt érdekében merültek fel, más támogatás terhére nem kerültek és a jövőben sem kerülnek elszámolásra.
A helyszíni ellenőrzés keretében a Közreműködő Szervezet a számlaösszesítőkön szereplő számlákat, bizonylatokat ellenőrzi, különös tekintettel az eredeti példányok záradékolására.
Az összesítőkön (minden költségösszesítő esetében) szereplő tételekhez kapcsolódó alátámasztó dokumentumokat nem kell benyújtani amennyiben a számla, vagy az elszámolást alátámasztó dokumentum alapján a számla támogatástartalma nem haladja meg a 200 ezer forintot.
Az egyes költségösszesítők és az azokon feltüntetendő számlák az alábbiak:

Személyi jellegű költségek (bér, járulékai, étkezési hozzájárulás) összesítő

· azokat a költségeket kell ezen az összesítőn rögzíteni, amelyek személyi jellegű költségként (munkabér és járulékai, számfejtett megbízási díj és járulékai, munkába járás költségei, cafetéria költségek, célcsoportnak nyújtott képzési támogatás, bértámogatás és járulékai) kerültek kifizetésre, függetlenül attól, hogy támogatástartalmuk meghaladja-e a 200 e Ft-ot vagy sem;
· csak azokat az összegeket lehet feltüntetni, amelyek kifizetésre is kerültek;
· az összesítőn a munkavállaló/megbízott személy neve mellett a beosztását is fel kell tüntetni, a költségvetésben való beazonosíthatóság érdekében

· amennyiben az összesítőn különböző költségvetési oszlopokat és sorokat érintő tételek szerepelnek, akkor a ”személyi jellegű költségek” összesítő táblázat melletti munkalapon szereplő „részösszegek” táblát is be kell nyújtani;
· nem 100%-os támogatási intenzitás esetén az önerőt is tartalmazó, teljes összeget kell szerepeltetni az összesítőn.
Általános költség összesítő

· azokat a költségeket kell ezen az összesítőn rögzíteni, amelyek az "Egyéb, a projekt végrehajtásával összefüggő (általános) költség" tevékenységkategóriában (költségoszlopban) kerültek betervezésre, kifizetésre kerültek, függetlenül attól, hogy támogatástartalmuk meghaladja-e a 200 e Ft-ot vagy sem;
· azokat az összegeket lehet feltüntetni, amelyek kifizetésre is kerültek;
· amennyiben az összesítőn különböző költségvetési oszlopokat és sorokat érintő tételek szerepelnek, akkor az ”általános költség” összesítő táblázat melletti munkalapon szereplő „részösszegek” táblát is be kell nyújtani;
· nem 100%-os támogatási intenzitás esetén az önerőt is tartalmazó, elszámolható költség teljes összegét kell szerepeltetni az összesítőn;
· minden számla esetén meg kell adni, hogy a számla közbeszerzéssel érintett-e vagy sem.
Összesítő az utazási és kiküldetési (napidíj) költségtérítés elszámolásához

· azokat a költségeket kell ezen az összesítőn rögzíteni, amelyek a projekt megvalósításhoz kapcsolódó utazási költségként kerültek kifizetésre (kiküldetés, célcsoport utazási költsége, kiküldetés keretében szállás, ellátás költségei), függetlenül attól, hogy támogatástartalmuk meghaladja-e a 200 e Ft-ot vagy sem; 
· utazáson/kiküldetésen részt vevő(k) neve oszlopot minden esetben tölteni szükséges, a beazonosíthatóság érdekében;
· az elszámolás tekintetében nem releváns mezőket „NR” jelzéssel kell ellátni;
· amennyiben az összesítőn különböző költségvetési oszlopokat és sorokat érintő tételek szerepelnek, akkor az összesítő az ”összesítő az utazási és kiküldetési (napidíj) költségtérítés elszámolásához” táblázat melletti munkalapon szereplő „részösszegek” táblát is be kell nyújtani;
· nem 100%-os támogatási intenzitás esetén az önerőt is tartalmazó, elszámolható költség teljes összegét kell szerepeltetni az összesítőn.
Összesítő Értékcsökkenés elszámolásához

· azokat a költségeket kell ezen az összesítőn rögzíteni, amelyek saját eszközök (nem a projekt keretében beszerzett eszközök) után, a projekt terhére arányosan elszámolt értékcsökkenésként kerülnek elszámolásra, függetlenül attól, hogy támogatástartalmuk meghaladja-e a 200 e Ft-ot vagy sem.
Saját teljesítéshez kapcsolódó költségek összesítője

· az összesítőn csak azokat a saját teljesítéshez, saját kivitelezéshez kapcsolódó költségeket (pl. alapanyag számla, bér és járulék költség) lehet szerepeltetni, amelyek az adott elszámolási időszakban kifizetésre kerültek;
· saját teljesítés csak akkor számolható el, ha a pályázati útmutató erre lehetőséget biztosít. 

Áfa-összesítő (fordított adózás esetén) 

· azokat a költségeket kell ezen az összesítőn rögzíteni, amelyek fordított adózású számla után befizetett áfaként kerültek bevallásra a NAV felé, függetlenül attól, hogy támogatástartalmuk meghaladja-e a 200 e Ft-ot vagy sem;
· amennyiben az összesítőn különböző költségvetési sorokat érintő tételek kerülnek feltüntetésre, akkor költségvetési soronként összesítő sorokat kell készíteni.
200 e Ft-ot nem meghaladó támogatástartalmú számlák 

· azokat a költségeket kell ezen összesítőn rögzíteni, amelyek nem sorolhatók az előző, ún. specifikus összesítőkbe és a projekt terhére elszámolni kívánt támogatás összege nem haladja meg a 200 e Ft-ot;
· amennyiben az összesítőn különböző költségvetési oszlopokat és sorokat érintő tételek szerepelnek, akkor az ”a 200 e Ft-ot nem meghaladó támogatástartalmú számlák” összesítő táblázat melletti munkalapon szereplő „részösszegek” táblát is be kell nyújtani;
· nem 100%-os támogatási intenzitás esetén az önerőt is tartalmazó, elszámolható költség teljes összegét kell szerepeltetni az összesítőn;
· minden számla esetén meg kell adni, hogy a számla közbeszerzéssel érintett-e vagy sem.
Minden számlaösszesítő esetében az elszámolási időszak az elszámolni kívánt költségek teljesítési időszakát jelenti, melynek kezdő dátuma az összesítőn feltüntetett tételek közül a legkorábbi teljesítési dátum, záró dátuma pedig a legkésőbbi teljesítési dátum.
A költségek megfelelő összesítőre való besorolásakor első lépésként a specifikus (bér, útiköltség, általános költség, stb.) összesítőkhöz tartozó, majd második lépésként 200 e Ft-ot nem meghaladó támogatástartalmú számlaösszesítőhöz tartozó költségek meghatározása szükséges (a helyes kitöltés érdekében).
Amennyiben nem a megfelelő összesítőre kerül rögzítésre az elszámolni kívánt költség, akkor az a költség elutasításra kerül. 
Az alábbiakban a gyakran használandó összesítőkre található 1-1 példa, költségösszesítőn való rögzítésük a következő:

1. 200 e Ft alatti összesítő: 

· bizonylat típusa: kis támogatástartalmú számlák összesítője

· bizonylathoz tartozó számlák:

· 522. Bérleti díj soron: bruttó 24.000 Ft összegben, elszámolni kívánt 12.000 Ft, melyből a 90%-os támogatási intenzitás következtében a támogatás összege 10.800 Ft

· 522. Bérleti díj soron: bruttó 2.000 Ft összegben, elszámolni kívánt 2.000 Ft, melyből a 90%-os támogatási intenzitás következtében a támogatás összege 1.800 Ft 

· 529. Nyilvánosság biztosítása soron bruttó 60.000 Ft, elszámolni kívánt 36.000 Ft, mely megegyezik a támogatás összegével (36.000.-Ft)

· ’Részösszegek’ tábla: az összesítőn szereplő számlák adott költségvetési oszlopba és sorba tartozó részösszegeit jeleníti meg

· számlakitöltőben: egy „számlán” belül, két tételként kell rögzíteni

1. tétel: Projekt megvalósításához igénybevett szolgáltatások 522. sor: 

· Elszámolható összes költség: 14.000 Ft

· Támogatás összege: 12.600 Ft

2. tétel: Egyéb szolgáltatások 529. sor: 

· Elszámolható összes költség: 36.000 Ft

· Támogatás összege: 36.000 Ft

2. Bér és járulék összesítő

· bizonylat típusa: személyi jellegű költségek összesítője

· bizonylathoz tartozó tételek elszámolható összes költsége:

· 54-es soron 1.260.000 Ft (bruttó bér – összesen)

· 551-es soron 80.000 Ft (egyéb személyi jellegű juttatások)

· 561-es soron 340.200 Ft (szociális hozzájárulási adó összesen)

· 564-es soron 18.900 Ft (szakképzési hozzájárulás összesen)

· számlakitöltőben: egy „számlán” belül, 7 tételként kell rögzíteni

· Projektmenedzsment költségei 54. sor: 900.000 Ft

· Projektmenedzsment költségei 551. sor: 64.000 Ft

· Projektmenedzsment költségei 561. sor: 243.000 Ft

· Projektmenedzsment költségei 564. sor: 13.500 Ft

· Projekt szakmai megvalósításával összefüggő költségek 54. sor: 360.000 Ft

· Projekt szakmai megvalósításával összefüggő költségek 551. sor: 16.000 Ft

· Projekt szakmai megvalósításával összefüggő költségek 561. sor: 97.200 Ft

3. Általános (rezsi) költség összesítő

· bizonylat típusa: rezsi költség összesítő

· bizonylathoz tartozó tételek elszámolható összes költsége:

· 511. soron: 23.000 Ft (elszámolt anyagköltség)

· 523. soron: 6.000 Ft (karbantartási költség)

· 532. soron: 10.000 Ft (elkülönített bankszámla vezetési díja)

· 539. soron: 1.380 Ft (posta költség)

· 539. soron: 840 Ft (telekommunikációs költség)

· számlakitöltőben: egy „számlán” belül, 4 tételként kell rögzíteni

· 511. soron: 23.000 Ft 

· 523. soron: 6.000 Ft 

· 532. soron: 10.000 Ft 

· 539. soron: 2.220 Ft 

5.1.2. Az önrész elszámolása

Amennyiben a pályázati útmutató előírja, a Kedvezményezettnek a projekt megvalósításához önrészt kell biztosítania. 

Ebben az esetben a Kedvezményezettnek a projekt összköltségével kell elszámolnia (megítélt támogatási összeg és a kötelező önrész összege). Az önrész elszámolásakor is csak olyan költségek fogadhatóak el, amelyek a költségvetésben betervezésre kerültek és a támogatott projekthez kapcsolódnak, valamint megfelelnek a pályázati útmutatóban és az ESZA Általános útmutató az elszámolható költségekről/ERFA Általános útmutató az elszámolható költségekről című dokumentumban foglaltaknak. Valamennyi benyújtott számla a támogatási intenzitásnak megfelelően megbontásra kerül a támogatás és az önrész megfelelő arányában. A végrehajtás során a pályázó a benyújtott elszámolások alapján a támogatás intenzitás arányában igényelheti a támogatást, így az önerő elszámolása pénzbeni önerőként történik. Természetbeni önerő nyújtására nincs lehetőség.
A Pályázati e-ügyintézés felületen a számlatétel adatainak rögzítésekor a Tétel teljes összegéhez a számlán, számviteli bizonylaton szereplő teljes összeget szükséges berögzíteni, a Tétel elszámolni kívánt összegéhez pedig a projekt keretében elszámolni kívánt összeget kell rögzíteni, amely támogatási összegből és önrészből áll. A támogatási szerződésben szereplő támogatási intenzitás alapján automatikus kerül kiszámításra a támogatási összeg, amely a Támogatás részletezése c. táblázatban látható.
5.2. Konzorciumokra vonatkozó szabályok

A projekt megvalósítására a konzorciumi tagok konzorciumi együttműködési megállapodást kötnek, amely a támogatási szerződés elválaszthatatlan részét képezi. Az együttműködési megállapodás és a támogatási szerződés rendelkezik arról, hogy a támogatások folyósítása projektfinanszírozás vagy tagi finanszírozás formájában valósul meg.
Projektfinanszírozás:
A jóváhagyott támogatási összeg a konzorciumvezető részére kerül folyósításra.

· A kifizetési igénylés és a beszámoló elkészítése és beküldése a Közreműködő Szervezet részére a konzorciumvezető feladata.

· A konzorciumi partnerek a kifizetési kérelem összeállításához szükséges, a támogatási szerződésben meghatározott dokumentumokat a konzorciumvezetőnek küldik meg.
· A főkedvezményezettnek (konzorciumvezetőnek) és a partnereknek külön számlaösszesítőket kell készíteniük a saját számláikra, számviteli bizonylataikra vonatkozóan. A számlaösszesítőt a főkedvezményezett aláírásra jogosult képviselőjének kell aláírnia.

· A kifizetési kérelmet a főkedvezményezett aláírásra jogosult képviselőjének kell aláírnia.
· Amennyiben a pályázati útmutató előírja, a projekt egészére vonatkozóan könyvvizsgálói igazolást kell benyújtani, a záró kifizetési igénylés keretében.
Tagi finanszírozás:
A konzorciumi partnerek részére jóváhagyott támogatási összeg az egyes tagok részére, a támogatási szerződésben meghatározott bankszámlaszámra kerül folyósításra.
· A kifizetési igényléseket a tagok önállóan állítják össze és rögzítik az EMIR-ben a saját részük tekintetében, míg a beszámoló elkészítése és a tagi kifizetési igénylésekkel együtt történő beküldése a Közreműködő Szervezet részére a konzorciumvezető feladata.

· A számlákat és az alátámasztó dokumentumokat konzorciumi tagonként elkülönítetten kell lefűzni.  
· A konzorciumi partner önállóan is benyújthat kifizetési igénylést, de a kapcsolódó beszámoló elkészítése és a tagi kifizetési igényléssel együtt történő beküldése a konzorciumvezető feladata. 

· Az utófinanszírozású időközi kifizetési igénylés benyújtásához kapcsolódó – a 2.4.1. pontban részletezett - százalékos feltételek és értékkorlátok projekt szinten értendők.
Példa:

· Projekt megítélt támogatása: 50 millió Ft

· Főkedvezményezett megítélt támogatása: 40 millió Ft

· Partner megítélt támogatása: 10 millió Ft

A konzorciumi tagok akkor nyújthatnak be önállóan a konzorciumvezetőn keresztül kifizetési kérelmet, ha a kifizetési kérelem alapján igényelt támogatás összege meghaladja az 50 millió Ft 10%-át, tehát az 5 millió Ft-ot.

Amennyiben a konzorciumvezetőn keresztül több konzorciumi tag nyújt be egyszerre, egy projekt szintű beszámolóhoz rendelt kifizetési kérelmet, akkor a tagok igényelt támogatásának kifizetési kérelmenként nem kell elérniük az 5 millió Ft-ot, azonban együttes összegüknek igen.  
· Amennyiben a pályázati útmutató előírja, a projekt egészére vonatkozóan könyvvizsgálói igazolást kell benyújtani, a záró kifizetési igénylés keretében.
Konzorciumi tagok közötti költség átcsoportosítás csak szerződésmódosítás keretében lehetséges, akkor, ha a konzorciumi partnerek között feladat átadás is történik. Ebben az esetben a feladathoz kapcsolódó költség átcsoportosítható a feladatot átvevő partner számára. Tartalék összeget a konzorciumi partnerek között átcsoportosítani nem lehet.

Mindkét finanszírozási típus esetén betartandó szabályok:

· A számlán a vevő megnevezésénél az aktiváló konzorciumi partner adatai szerepelnek, amelyeknek meg kell egyezniük a Konzorciumi megállapodásban szereplő adatokkal (cím, adószám).

· A kifizetési igénylések hiánypótoltatását a Közreműködő Szervezet tagonként állítja össze, de a hiánypótlási felszólítást egy csomagban, a konzorciumvezető részére küldi meg (aki továbbítja a tagok felé); a tagonkénti hiánypótlások egy csomagban történő benyújtása a Közreműködő Szervezethez a konzorciumvezető feladata.

5.2.1. Konzorciumi tagok közötti beszerzések

A támogatott projekt megvalósítása során beszerzésre kerülő eszközök, szolgáltatások beszállítóit, illetve az épület átalakítások, felújítások kivitelezőit a vonatkozó közbeszerzési szabályok betartásával kell kiválasztani, a beszállító, illetve a kivitelező nem lehet a Kedvezményezett konzorciumi partnere. (A konzorciumi tagok a projekt keretén belül egymás között nem számlázhatnak.)

Az Európai Bizottság 2006/C179/02 értelmező közleménye alapján (a közbeszerzési szerződésekről szóló irányelvek által nem, vagy csak részben szabályozott közbeszerzési eljárásokra alkalmazandó közösségi jogról – megjelent Az Európai Unió Hivatalos Lapja 2006.08.01-i kiadásában) a közvetlenül a projektet megvalósító főpályázó és konzorciumi partnerek között történő szolgáltatásvásárlás a nem fogadható el.

Ezért konzorciumban megvalósított projekt esetén, a projektet megvalósítók közötti szolgáltatásvásárlás nem felel meg azon alábbi átláthatósági kritériumoknak, amelyeket bármely – nem csak közbeszerzési értékhatárt elérő – értékű beszerzéskor szükséges teljesíteni:

· a megfelelő mértékű nyilvánosság biztosítása

· az eljárás pártatlanságának ellenőrzése.

A konzorciumban megvalósított projektek esetén a projektet megvalósítók közötti szolgáltatás vásárlás azon beszerzései, amelyek a Kbt. hatálya alá tartoznak a régi Kbt. 10.§ -a, ill. az új Kbt. 24.§-a alapján összeférhetetlennek minősülnek, tekintettel a projekt megvalósítása során a konzorciumi tagok szoros együttműködésére és az egymás felé fennálló tájékoztatási kötelezettségükre.

6. Egyéb információk

6.1. Fordított adózás

Az áfa tv. lehetőséget biztosít a fordított adózásra bizonyos termék- és szolgáltatáskörre vonatkozóan. 
Fordított adózású számla:

· a számlán fel kell tüntetni a termék beszerzőjének, a szolgáltatás igénybevevőjének az adószámát;

· fel kell tüntetni a jogszabályi hivatkozást, vagy bármely más, de egyértelmű utalást arra vonatkozóan, hogy a termék értékesítése, a szolgáltatás nyújtása után a termék beszerzője, a szolgáltatás igénybevevője az adófizetésre kötelezett;

· a számlán az áthárított adó (áfa) nem szerepelhet.

Amennyiben az elszámolási csomagban olyan számla kerül benyújtásra, amelyen csak a nettó összeg, illetve a fordított adózásra vonatkozó törvényi hivatkozás szerepel, úgy a benyújtandó dokumentumok köre, illetve az ellenőrzés eltérő, a Kedvezményezett áfa-státuszától és a fordított adózással érintett tétel finanszírozási típusától (utófinanszírozás vagy szállítói finanszírozás) függően:
a) A fordított adózással érintett tétel utófinanszírozás keretében kerül elszámolásra és a Kedvezményezett áfa-levonásra jogosult (nettó elszámolás, az áfa összege támogatás terhére nem elszámolható).
Az áfa a támogatás terhére nem elszámolható, így a benyújtott számlához áfa-bevallást és a befizetés bizonylatát nem kell csatolni, a dokumentumok a helyszíni ellenőrzés során ellenőrizhető.
b) A fordított adózással érintett tétel utófinanszírozás keretében kerül elszámolásra és a Kedvezményezett áfa-levonásra nem jogosult (bruttó elszámolás, az áfa összege támogatás terhére elszámolható).
A számla nettó összege kifizetésének igazolására a Dokumentum-mátrixban meghatározott alátámasztó dokumentumokat (jelen útmutató 11. fejezet) kell benyújtani. Az áfa összegének adóhatóság felé történő megfizetését a Kedvezményezettnek az áfa-összesítőn kell igazolnia. A fordított adózás alapján kiállított számlát és a hozzá kapcsolódó áfa-összesítőt külön számlaként / bizonylatként kell kezelni és rögzíteni a Pályázati e-ügyintézés felületen.
Ebben az esetben a fordított adózással érintett számla nettó értékének, valamint az áfa összegének támogató által történő kifizetése a Kedvezményezett részére - külön számviteli bizonylat alapján (számla és áfa-összesítő) - eltérő időpontban történhet.
c) A fordított adózással érintett tétel szállítói finanszírozás keretében kerül elszámolásra és a Kedvezményezett áfa-levonásra jogosult (nettó elszámolás, az áfa összege támogatás terhére nem elszámolható).
A Kedvezményezettnek kizárólag a támogatáson felüli összeg (önerő) szállító részére történt megfizetését kell igazolnia, a számlához áfa-bevallást és a befizetés bizonylatát nem kell csatolni, a dokumentumok a helyszíni ellenőrzés során ellenőrizhető.
d) A fordított adózással érintett tétel szállítói finanszírozás keretében kerül elszámolásra és a Kedvezményezett áfa levonásra nem jogosult (bruttó elszámolás, az áfa összege támogatás terhére elszámolható).
A Kedvezményezettnek a támogatáson felüli összeg (önerő) szállító részére történt megfizetésének igazolására, a Dokumentum-mátrixban meghatározott alátámasztó dokumentumokat (jelen útmutató 11. fejezet) kell benyújtania. Az áfa összeg adóhatóság felé történő megfizetését a Kedvezményezettnek az áfa-összesítőn kell igazolnia. A fordított adózás alapján kiállított számlát és a hozzá kapcsolódó áfa-összesítőt külön számlaként / bizonylatként szükséges kezelni és rögzíteni a Pályázati e-ügyintézés felületen. Ebben az esetben a fordított adózással érintett számla nettó értékének, valamint az áfa összegének támogató által történő kifizetése a Kedvezményezett részére - külön számviteli bizonylat alapján (számla és áfa-összesítő) - eltérő időpontban történhet. Az áfa összeg Kedvezményezettnek történő kifizetése utófinanszírozással történik. 
Az államháztartás alrendszereibe tartozó szervezetek esetén: központi, területi vagy helyi költségvetési szerv, önkormányzat, önkormányzati társulás, önkormányzati költségvetési szerv, aki nem jogosult áfa levonásra, projektjét bruttó módon tervezte, és a projekt fordított áfával érintett szállítói kifizetést tartalmaz, az kérelmezheti a szállítói finanszírozású számla fordított áfa tartalmának megelőlegezését (Részletesen jelen útmutató 2.3 fejezet).
A fordított áfa-összesítő kitöltésekor az adott elszámolható költség kapcsán felmerült, le nem vonható áfa összegét Ft-ra pontosan kell szerepeltetni a fordított áfa-összesítőn (Az ügyletre jutó ténylegesen felmerült áfa összeg c. oszlop) és fel kell tüntetni annak a kifizetési kérelemnek és költségösszesítőnek a sorszámát, melyben a fordított adózású számla benyújtásra került. 
Amennyiben kerekítésből adódóan, az elszámolásra benyújtott és az adóhatóság felé befizetett fordított áfa összeg meghaladja a ténylegesen felmerült (azaz a számla nettó összegéből a hatályos áfa mérték szerint forintra pontosan kiszámított) fordított áfa összeget (tehát a Kedvezményezettnél kerekítési veszteség keletkezik), abban az esetben a Közreműködő Szervezet a ténylegesen felmerült (a könyvelésben és az áfa analitikában szereplő, számla nettó összegéből a hatályos áfa mérték szerint forintra pontosan kiszámított) és kifizetett fordított áfa összeg után folyósítja a támogatást.

Amennyiben a kerekítésből adódóan az elszámolásra benyújtott és az adóhatóság felé befizetett fordított áfa összege kevesebb, mint a ténylegesen felmerült (azaz a számla nettó összegéből a hatályos áfa mérték szerint forintra pontosan kiszámított) fordított áfa összege (tehát a Kedvezményezettnél kerekítési nyereség keletkezik), abban az esetben a Közreműködő Szervezet az adóhatóság felé befizetett és elszámolásra benyújtott fordított áfa összeg után folyósítja a támogatást.
Rögzítés a Pályázati e-ügyintézés felületen:

A fordított adózásra vonatkozó összesítőnek, mint bizonylatnak a rögzítésekor a kumulált „áfa” és kumulált „elszámolható áfa” összeget kell rögzíteni az „áfa” és az „elszámolható áfa” cellákba, azaz a nettó összeg rögzítésére szolgáló cellában 0-nak kell szerepelnie.

Ha a fordított adózással érintett számla nettó összegének és áfa tartalmának elszámolása külön időpontban történik (az áfa bevallásának és megfizetésének időpontja miatt), akkor

a) a számla nettó összegének elszámolásakor csak a nettó összeget kell rögzíteni, az áfa összege nem kerül rögzítésre.

Számlafejen: a számla típusa: számla

Számla tétel: tétel teljes összege: pl. egy 100.000 Ft-os számla esetén

· Tétel nettó összege: 100.000 Ft

· áfa: 0 Ft

· Tétel bruttó összege: 100.000 Ft

b) a számla áfa tartalmának elszámolásakor magát az áfa-összesítőt kell rögzíteni (a számlák nettó összege nélkül).

Számlafejen: a számla típusa: áfa-összesítő fordított adózás esetén

Számla tétel:

Tétel teljes összege: pl. a) pontban megjelölt 100.000 Ft-os számla esetén, ahol az áfa 27.000 Ft

· Tétel nettó összege: 0 Ft

· áfa: 27.000 Ft

· Tétel bruttó összege: 27.000 Ft

6.2. A közbeszerzésekről szóló jogszabályok szerint alkalmazandó szabályok szállítói finanszírozás esetén
· A régi Kbt. 305. §-a a 2010. szeptember 15. és 2011. december 31. között indított közbeszerzési eljárások eredményeképp megkötött vállalkozási szerződésekre alkalmazandó valamennyi beszerzési tárgy esetén.

· Az új Kbt. 130-131. §-a a törvény 2012. január 1-i hatálybalépését követően megindított közbeszerzési eljárások eredményeképp megkötött vállalkozási szerződésekre alkalmazandó, amennyiben a közbeszerzés tárgya árubeszerzés, szolgáltatás vagy szolgáltatási koncesszió.

· Az építési beruházások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: 306/2011. Korm. rend.) 14.§-a az építési beruházás vagy építési koncesszió tárgyú, az új Kbt. 2012. január 1-i hatálybalépését követően megindított közbeszerzési eljárások eredményeképp megkötött vállalkozási szerződésekre vonatkozik.

A fenti jogszabályoknak megfelelően a kifizetés a következők szerint történik.

I. Szállító finanszírozás a régi Kbt. 305.§-a szerint:

Az érintett szállítói kifizetésekre két részletben kerül sor: az 1. részlet keretében az alvállalkozókat, valamint az ajánlattevővel munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatási jogviszonyban nem álló szakembereket megillető összeg, a 2. részlet keretében a fővállalkozót megillető összeg kerül kifizetésre. 

Ajánlattevői konzorcium esetén minden egyes ajánlattevőnek, azaz a konzorciumban részt vevő tagnak külön kell kezelni az alvállalkozóját, ill. a szakembereket.

A régi Kbt. 305. § (4) bekezdése értelmében a kifizetési határidőt felfüggesztő eseteket a 305. § (3) szerinti kifizetésekre nem lehet értelmezni.

Tekintettel arra, hogy ennek értelmében a hiánypótlás sem függeszti fel a kifizetési határidőt, ezen elszámolások esetén a hiánypótlásra rendelkezésre álló határidő 5 nap.

A) Szállítói kifizetés 1 számla alapján 2 részletben:

Az érintett szállítói kifizetésekre két részletben kerül sor: az 1. részlet keretében az alvállalkozókat, valamint az ajánlattevővel munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatási jogviszonyban nem álló szakembereket megillető összeg, a 2. részlet keretében a fővállalkozót megillető összeg kerül kifizetésre. 

1. részlet: alvállalkozókat, szakembereket megillető összeg kifizetése

Az ajánlattevőként szerződő felek (konzorcium esetén) legkésőbb a teljesítés elismerésének időpontjáig kötelesek nyilatkozatot tenni a Kedvezményezettnek, hogy közülük melyik mekkora összegre jogosult az ellenszolgáltatásból.

A fővállalkozó legkésőbb a Kedvezményezett általi teljesítés elismerésének időpontjáig köteles nyilatkozni, hogy az általa a teljesítésbe bevont alvállalkozó(k), illetve a vele munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatási jogviszonyban nem álló szakemberek az ellenszolgáltatásból mekkora összegre jogosultak, egyidejűleg fel kell őket szólítania a számláik kiállítására.
Konzorcium esetén minden egyes ajánlattevőnek, azaz a konzorciumban részt vevő tagnak külön kell kezelni az alvállalkozóit, ill. a szakembereket.
A teljesítés elismerését követően a fővállalkozó az áfa törvénynek megfelelően köteles a teljes teljesítésről számlát kiállítani. Ez azt jelenti, hogy függetlenül attól, hogy a teljesítés közbeszerzés eredményeként létrejött szerződés alapján történik, a feleknek a számlázás és a forgalmi adózás során az áfa törvény rendelkezései szerint kell eljárniuk, azaz a számlát az adott teljesítésről az ügylet áfa törvény szerinti teljesítési időpontjával kell kibocsátani. A számlán részletezni szükséges azonban az alvállalkozói teljesítés, illetve a fővállalkozóval munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatási jogviszonyban nem álló szakemberek, valamint a fővállalkozó saját teljesítésének mértékét. 
A Kedvezményezett e számlát a fővállalkozónak az alvállalkozók, illetve a szakemberek teljesítésének mértékére vonatkozó nyilatkozatával együtt, valamint a teljes teljesítésre vonatkozó teljesítés-igazolási dokumentációt (beleértve az alvállalkozóknak, ill. a szakembereknek járó ellenszolgáltatásból a támogatáson felüli rész kifizetéséről szóló alátámasztó dokumentumot) köteles a Közreműködő Szervezethez benyújtani szállítói kifizetésre. Az on-line számlakitöltő rendszerben a két részletet egy számla két külön tételeként szükséges rögzíteni. 

Annak érdekében, hogy a Kbt. által szabott, teljesítés-igazolástól számított 45 naptári napos kifizetési határidő tartható legyen, a számlát legfeljebb a Kedvezményezetthez történő benyújtását követő 15 naptári napon belül be kell nyújtani a Közreműködő Szervezethez.
Az áfa törvény hatálya alá tartozó teljesítések adóügyi bizonylatolásának szabályait az áfa törvény határozza meg. A közbeszerzési eljárások eredményeként létrejött szerződések teljesítése során a bizonylatolással összefüggésben a teljesítésre kötelezett fővállalkozó az áfa törvény rendelkezéseinek megfelelően bocsátja ki a Kedvezményezett felé a számlát, majd amellett például egyéb - nem áfa törvény szerinti (azaz adóügyi bizonylatnak nem minősülő) - olyan bizonylatot ad át a Kedvezményezettnek, amelyen a Kbt. 305. § (3) bekezdésében foglalt rendelkezések szerinti adatok szerepelnek, és amelyen felvezeti, hogy az érintett bizonylat (az alvállalkozók, ill. szakemberek teljesítésének kifizetéséhez) a Kbt. 305. § (3) bekezdés c) pontjának, illetve (a saját teljesítés kifizetéséhez) a Kbt. 305. § (3) bekezdés g) pontjának megfelelése érdekében készült. Adózási és számviteli szempontból az áfa törvény szerinti számlát kell alapbizonylatnak tekinteni, a javasolt egyéb bizonylatokat a konkrét kifizetéseknek a Kbt. szerinti teljesítéséhez szükséges dokumentumoknak kell tekinteni.
A Közreműködő Szervezet az alvállalkozóknak, ill. szakembereknek járó ellenszolgáltatás támogatás-tartalmát a dokumentáció beérkezését követő 30 napon belül köteles a fővállalkozó felé teljesíteni jóváhagyás esetén. (Ezt követően a fővállalkozó köteles az alvállalkozóknak, ill. szakembereknek járó ellenszolgáltatást haladéktalanul kifizetni.)

2. részlet: a fővállalkozót megillető összeg kifizetése

Az alvállalkozók, ill. szakemberek teljesítések kifizetését követően válik jogosulttá a fővállalkozó az ellenszolgáltatásból őt megillető részt kifizetésére. A fővállalkozónak igazolnia kell a Kedvezményezett felé, hogy az alvállalkozókkal, ill. szakemberekkel szembeni fizetési kötelezettségét, illetve az Art. 36/A. § szerinti visszatartási kötelezettségét teljesítette. (A visszatartott összeget az adóhatóság jogosult lefoglalni.) Ehhez az ajánlattevőnek át kell adnia a Kedvezményezett részére az alvállalkozók, ill. szakemberek felé teljesített átutalások igazolásainak másolatait vagy az alvállalkozó, ill. szakember köztartozást mutató együttes adóigazolásának másolatát.
A kifizetés igényléséhez nem szükséges az on-line számlakitöltő rendszerben való rögzítés, kizárólag az alábbi dokumentum(ok) benyújtásával kell igazolni a kifizetésre való jogosultságot:

· A Kedvezményezett az alvállalkozókat, ill. szakembereket megillető ellenszolgáltatás teljesítésére vonatkozó nyilatkozatát köteles a Közreműködő Szervezethez benyújtani szállítói kifizetésre a szállító nyilatkozatának hozzá való beérkezését követően haladéktalanul. 

· Kizárólag 100%-os támogatási intenzitás esetén az Art. 36/A. §-a szerinti esetben a Kedvezményezett nyilatkozik arról, hogy a fővállalkozó szerepel a köztartozás-mentes adózói adatbázisban, vagy benyújtja a fővállalkozó részére kiállított a támogatás folyósításának napjához képest 30 napnál nem régebbi nemlegesnek minősülő összevont adóigazolást.

A Kbt. a számla kifizetésére legfeljebb 15 naptári napot ír elő a számla Kedvezményezetthez történő benyújtásától számítva. A rendelkezésre álló idő rövidsége miatt a Kedvezményezett köteles az alvállalkozókat, ill. szakembereket megillető ellenszolgáltatás teljesítésére vonatkozó nyilatkozaton hiteles aláírásával igazolni az átutalások igazolásai másolatának illetve az alvállalkozók, ill. szakemberek köztartozást mutató együttes adóigazolása másolatainak beérkezési dátumát. A nyilatkozatot köteles a fővállalkozót megillető ellenszolgáltatásból a támogatáson felüli összeg megfizetését követően haladéktalanul, legkésőbb a pénzügyi rendezést (a Kedvezményezett pénzforgalmi számlájának megterhelését) követő munkanapon a Közreműködő Szervezet felé benyújtani. 100%-os támogatási intenzitás esetén a Kedvezményezett a nyilatkozatát a szállítói nyilatkozat beérkezését követően haladéktalanul köteles benyújtani a Közreműködő Szervezethez.
Pályázói tájékoztató felületen történő rögzítés: Az alvállalkozók, ill. szakemberek és fővállalkozó teljesítésének összege egy számla két tételeként kerül rögzítésre. A kifizetés első körében kizárólag az alvállalkozók, ill. szakemberek teljesítése kerül kifizetésre, a fővállalkozót megillető ellenszolgáltatás mindaddig visszatartásra kerül, ameddig a Kedvezményezett be nem nyújtja az alvállalkozókat, ill. szakembereket megillető ellenszolgáltatás teljesítéséről szóló nyilatkozatot.

B) Szállítói kifizetés 1 számla alapján 1 részletben:
Amennyiben a fővállalkozó a teljes teljesítésről kiállított számla benyújtásával egyidejűleg igazolja, hogy az alvállalkozókat megillető ellenszolgáltatást teljesítette (azaz előbb kifizeti az alvállalkozóit, mint ahogy ezt a Kbt. előírja), a teljes teljesítésről kiállított szállítói számla támogatástartalma egy összegben kifizethető. Ebben az esetben az alvállalkozói teljesítés mértékéről és az alvállalkozókat megillető ellenszolgáltatás teljesítéséről szóló Kedvezményezetti nyilatkozatokat egyidejűleg kell benyújtani. 

A Pályázói tájékoztató felületen történő rögzítés ebben az esetben egy kifizetési ütem keretében, egy számla rögzítésével történik.

II. Szállítói kifizetés az új Kbt. (2011. évi CVIII. törvény a közbeszerzésektől, hatályos 2012. január 1-től) szerint lefolytatott közbeszerzési eljárások eredményeként létrejött szerződésekhez kapcsolódóan


Az új Kbt. hatálybalépését követően lefolytatott közbeszerzési eljárások esetén a törvény. 130-131.§-a, valamint építési beruházások és koncessziók vonatkozásában a 306/2011. (XII.23.) Korm. rendelet szabályozza az ellenszolgáltatás teljesítését.

Az új Kbt. szolgáltatás, árubeszerzés és szolgáltatási koncesszió esetén a következők szerint rendelkezik az ellenszolgáltatás megfizetéséről.

A 130.§ (3) bekezdése értelmében a fizetési határidő nem haladhatja meg a számla Kedvezményezett általi kézhezvételének napját követő 30 napot. Ha nem állapítható meg egyértelműen a számla kézhezvételének időpontja vagy az ajánlattevőként szerződő fél a teljesítést megelőzően nyújtja be a számlát, a fizetési határidő nem haladhatja meg a szerződésben meghatározott módon és tartalommal történő teljesítés (építési beruházás esetén az átadás-átvételi eljárás befejezésének) napját követő 30 napot. A Kbt. 130.§ (3) a) pontja értelmében a számla kézhezvételének napja nem képezheti a felek között megállapodás tárgyát.

Ha szerződésben lehetővé tették a részletfizetést, az egyes részletek teljesítése esetén a fenti határidő betartásával kell eljárni.

Építési beruházások esetén a 306/2011. Korm. rendelet szabályozza az ellenszolgáltatás teljesítését az alábbiak szerint.

Az ajánlattevőként szerződő felek (konzorcium esetén) legkésőbb a teljesítés elismerésének időpontjáig kötelesek nyilatkozatot tenni a Kedvezményezettnek, hogy közülük melyik mekkora összegre jogosult az ellenszolgáltatásból.

A fővállalkozó legkésőbb a teljesítés elismerésének időpontjáig köteles nyilatkozni a Kedvezményezett felé, hogy az általa a teljesítésbe bevont alvállalkozó(k) az ellenszolgáltatásból mekkora összegre jogosultak, egyidejűleg fel kell őket szólítania a számláik kiállítására. Konzorcium esetén minden egyes ajánlattevőnek, azaz a konzorciumban részt vevő tagnak külön kell kezelni az alvállalkozóját.
A teljesítés elismerését követően a fővállalkozó az áfa törvénynek megfelelően köteles a teljes teljesítésről számlát kiállítani, részletezve abban az alvállalkozói teljesítés, valamint a saját teljesítése mértékét. A Kedvezményezett e számlát az alvállalkozói teljesítés mértékére vonatkozó nyilatkozatával együtt (Nyilatkozat_alvállalk_teljesites.docx), valamint a teljes teljesítésre vonatkozó teljesítés-igazolási dokumentációt (beleértve az alvállalkozóknak járó ellenszolgáltatásból a támogatáson felüli rész kifizetéséről szóló alátámasztó dokumentumot) köteles a Közreműködő Szervezethez benyújtani szállítói kifizetésre. Az on-line számlakitöltő rendszerben a két részletet egy számla két külön tételeként szükséges rögzíteni. 

Annak érdekében, hogy a Kbt. által szabott, a számla ajánlattevő felé történő kiállításától számított 30 napos kifizetési határidő tartható legyen, a dokumentációt a Kedvezményezetthez történő benyújtását követően haladéktalanul be kell nyújtani a Közreműködő Szervezethez.

A KSZ lefolytatja a megfelelő dokumentum-alapú ellenőrzést az alvállalkozói teljesítésre. Tekintettel a második részlet kifizetésére rendelkezésre álló határidő rövidségére, az ellenőrzést a fővállalkozói teljesítésre is lefolytatja a KSZ. Ennek elvégzését követően, az alvállalkozóknak járó ellenszolgáltatás támogatás-tartalmát a dokumentáció beérkezését követő 30 napon belül köteles a fővállalkozó felé teljesíteni.(Ezt követően a fővállalkozó köteles az alvállalkozóknak járó ellenszolgáltatást haladéktalanul kifizetni vagy az Art. 36/A § (3) bekezdése szerint azt vagy annak egy részét visszatartja, ill. az alvállalkozóval kötött szerződésben foglaltak szerint az alvállalkozói díj egy részét visszatartja.)
2. részlet: a fővállalkozót megillető összeg kifizetése

Az alvállalkozói teljesítések kifizetését követően válik jogosulttá a fővállalkozó az ellenszolgáltatásból őt megillető rész kifizetésére. Ehhez igazolnia kell, hogy az alvállalkozókkal szembeni fizetési kötelezettségét, illetve az Art. 36/A. § szerinti visszatartási kötelezettségét teljesítette. (A visszatartott összeget az adóhatóság jogosult lefoglalni.) Ehhez az ajánlattevőnek át kell adnia a Kedvezményezett részére az alvállalkozók felé teljesített átutalások igazolásainak másolatait vagy az alvállalkozó köztartozást mutató együttes adóigazolásának másolatát.
A kifizetés igényléséhez nem szükséges az on-line számlakitöltő rendszerben való rögzítés, kizárólag az alábbi dokumentum(ok) benyújtásával kell igazolni a kifizetésre való jogosultságot:

· A Kedvezményezett az alvállalkozókat megillető ellenszolgáltatás teljesítésére vonatkozó nyilatkozatát (Nyilatkozat_alvállalk_kifizetése.docx) köteles a KSZ-hez benyújtani szállítói kifizetésre a szállító nyilatkozatának hozzá való beérkezését követően haladéktalanul. 

· Kizárólag 100%-os támogatási intenzitás esetén az Art. 36/A. §-a szerinti esetben a Kedvezményezett nyilatkozik arról, hogy a fővállalkozó szerepel a köztartozás-mentes adózói adatbázisban, vagy benyújtja a fővállalkozó részére kiállított a támogatás folyósításának napjához képest 30 napnál nem régebbi nemlegesnek minősülő összevont adóigazolást.

A Kbt. a számla kifizetésére legfeljebb 15 naptári napot ír elő a számla Kedvezményezetthez történő benyújtásától számítva. A rendelkezésre álló idő rövidsége miatt a Kedvezményezett köteles az alvállalkozókat megillető ellenszolgáltatás teljesítésére vonatkozó nyilatkozaton hiteles aláírásával igazolni az átutalások igazolásai másolatának illetve az alvállalkozók köztartozást mutató együttes adóigazolása másolatainak beérkezési dátumát. A nyilatkozatot köteles a fővállalkozót megillető ellenszolgáltatásból a támogatáson felüli összeg megfizetését követően haladéktalanul, legkésőbb a pénzügyi rendezést (a Kedvezményezett pénzforgalmi számlájának megterhelését) követő munkanapon a Közreműködő Szervezet felé benyújtani. 100%-os támogatási intenzitás esetén a Kedvezményezett a nyilatkozatát a szállítói nyilatkozat beérkezését követően haladéktalanul köteles benyújtani a Közreműködő Szervezethez.
Pályázói tájékoztató felületen történő rögzítés: Az alvállalkozói és fővállalkozói teljesítés összege egy számla két tételeként kerül rögzítésre. A kifizetés első körében kizárólag az alvállalkozók teljesítése kerül kifizetésre, a fővállalkozót megillető ellenszolgáltatás mindaddig visszatartásra kerül, ameddig a Kedvezményezett be nem nyújtja az alvállalkozókat megillető ellenszolgáltatás teljesítéséről szóló nyilatkozatot.

III. Utófinanszírozás esetén

A Kedvezményezett az alvállalkozókat és a fővállalkozót megillető összegről szóló számlákat együtt, egy elszámolás keretében köteles benyújtani a Közreműködő Szervezet felé. 

A Kedvezményezett mind szállítói, mind utófinanszírozás esetén a kifizetési kérelemben köteles nyilatkozni arról, hogy mind a régi Kbt. 305. §, illetve a 306/2011. Korm. rend. 14. § szerinti ellenőrzési, mind az Art. 36/A. § szerinti szállítói köztartozás-ellenőrzési, és esetleges visszatartási kötelezettségét teljesítette.

6.3. Negatív tételek elszámolása (sztornó és helyesbítő számlák)

Csak a következő esetekben és feltételek mellett lehet indokolt, hogy a számlák/bizonylatok (költségtételek) negatív összeggel kerüljenek rögzítésre a számlakitöltőben a Pályázati e-ügyintézés felületen (minden más esetben a korábban elszámolt költségek korrigálása csak szabálytalansági eljárás keretében történhet meg):
· Sztornó számla: Amennyiben a Kedvezményezett által korábban már benyújtott és jóváhagyott számlára vonatkozóan a Kedvezményezett szállítója sztornó számlát állít ki, a Kedvezményezettnek ezt a negatív összeget tartalmazó számlát is be kell nyújtania a Közreműködő Szervezethez, és ezzel csökkentenie kell a kifizetési kérelemben igényelt támogatás összegét. A negatív tétel rögzítésével így csökkentésre kerül a korábban már jóváhagyott támogatás összege.

· Helyesbítő számla: Amennyiben a Kedvezményezett által benyújtott számlához kapcsolódóan a szállító helyesbítő számlát állít ki, a Kedvezményezettnek a negatív összeget tartalmazó számlát is be kell nyújtania a Közreműködő Szervezethez és csökkentenie kell az igényelt támogatás összegét. Ezáltal a helyesbítő számlán szereplő negatív összeggel csökken az eredeti számlából elszámolható költség összege is.

· Képzési projektek esetében, amennyiben a képzésbe bevont célcsoporttag – a Kedvezményezett és a célcsoporttag között létrejött szerződésben vállalt kötelezettségeinek nem, vagy nem megfelelő teljesítése miatt - kikerül a képzési programból és a közöttük létrejött szerződés alapján, a képzésből kikerült célcsoporttagtól a részére kifizetett képzési költséget, illetve egyéb, a képzéssel összefüggésben nyújtott támogatást, vissza kell követelni (amennyiben a vonatkozó rendelkezések és eljárási szabályok alapján a követelés mellőzésének – az arra okot adó körülmény megfelelő alátámasztottsága hiányában – nincs helye), akkor a visszakövetelési eljárás lefolytatásának alapjául szolgáló tény bekövetkezését követően a Kedvezményezett a következő kifizetési kérelmeiben, negatív tétel rögzítésével csökkenti a már kifizetett támogatás összegét, függetlenül attól, hogy a visszakövetelési eljárás során a visszaköveteléssel érintett összeg ténylegesen visszafizetésre kerül-e.

· Amennyiben a képzési költségek összesítőkön kerülnek elszámolásra, ezért a soron következő kifizetési kérelemben benyújtott összesítőn negatív tételként kell rögzíteni a visszakövetelésre kerülő összegeket. Ennek megfelelően csökken az összesítőn elszámolni kívánt támogatás összege, ezzel csökkentve a már kifizetett támogatás összegét is. 

· Amennyiben a visszakövetelések összege meghaladja az aktuális összesítőn elszámolni kívánt támogatás összegét, vagy az összesítő csak visszaköveteléseket tartalmaz, akkor negatív tételként kerül rögzítésre az összesítő a Kedvezményezett által az online számlakitöltőben. 

Sztornó számla:

1. Az eredeti számla korábbi elszámolásban benyújtásra és elszámolásra került és nem kerül új számla kiállításra (meghiúsult a teljesítés)

A Kedvezményezettnek a soron következő kifizetési kérelemben kell rögzítenie a negatív (sztornó) számlát a számlakitöltőben, ezzel csökkentve a kifizetési kérelemben igényelt támogatás összegét. 

A számlakitöltőben a megjegyzés mezőben fel kell tüntetnie, hogy melyik kifizetési kérelem, melyik számlájához kapcsolódik a sztornó számla.

Az elszámoláshoz mellékelni kell az eredeti számla és a sztornó számla hitelesített másolatát, valamint egy nyilatkozatot az érvénytelenítés okáról. 

2. Az eredeti számla korábbi elszámolásban benyújtásra és elszámolásra került, és új számla kerül kiállításra

A Kedvezményezettnek a soron következő kifizetési kérelemben kell rögzítenie a negatív (sztornó) számlát és az új számlát is a számlakitöltőben. Így nem változik a kifizetési kérelemben igényelt támogatás összege. 

A számlakitöltőben a megjegyzés mezőben fel kell tüntetnie, hogy melyik kifizetési kérelem, melyik számlájához kapcsolódik a sztornó számla és az új számla.

Az elszámoláshoz mellékelni kell az eredeti számla és a sztornó számla hitelesített másolatát, valamint egy nyilatkozatot az érvénytelenítés okáról. 

3. Az eredeti számla még nem került benyújtásra és elszámolásra, és új számla kerül kiállításra 

A Kedvezményezettnek a soron következő kifizetési kérelemben csak az új, helyesen kiállított számlát kell rögzítenie a számlakitöltőben.

Helyesbítő számla:

1. Az eredeti számla korábbi elszámolásban benyújtásra és elszámolásra került, a helyesbítő számla összege negatív

A Kedvezményezettnek a soron következő kifizetési kérelemben kell rögzítenie a negatív (helyesbítő) számlát a számlakitöltőben, ezzel csökkentve a kifizetési kérelemben igényelt támogatás összegét. 

A számlakitöltőben a megjegyzés mezőben fel kell tüntetnie, hogy melyik kifizetési kérelem, melyik számlájához kapcsolódik a helyesbítő számla.

Az elszámoláshoz mellékelni kell az eredeti számla és a helyesbítő számla hitelesített másolatát, valamint egy nyilatkozatot a helyesbítés okáról. 

2. Az eredeti számla korábbi elszámolásban benyújtásra és elszámolásra került, a helyesbítő számla összege pozitív

A Kedvezményezettnek a soron következő kifizetési kérelemben kell rögzítenie a pozitív összegű helyesbítő számlát a számlakitöltőben, ezzel növelve a kifizetési kérelemben igényelt támogatás összegét. 

A számlakitöltőben a megjegyzés mezőben fel kell tüntetnie, hogy melyik kifizetési kérelem, melyik számlájához kapcsolódik a helyesbítő számla.

Az elszámoláshoz mellékelni kell az eredeti számla és a helyesbítő számla hitelesített másolatát, valamint egy nyilatkozatot a helyesbítés okáról. 

3. Az eredeti számla még nem került benyújtásra és elszámolásra, de helyesbítő számla került kiállításra

A Kedvezményezettnek a soron következő kifizetési kérelemben kell rögzítenie mindkét számlát a számlakitöltő rendszerben. Ha a helyesbítő számla összege negatív/pozitív, akkor a két számla együttes összege adja meg az elszámolható költség összegét.
A számlakitöltőben a megjegyzés mezőben fel kell tüntetnie, hogy a kifizetési kérelem melyik számlájához kapcsolódik a helyesbítő számla.
6.4. Bérleti díjhoz kapcsolódó üzemeltetési költség elszámolhatósága

A közüzemi díjak és szolgáltatások, rezsiköltségek (víz, gáz, elektromos áram) takarítás, szemétszállítás, őrzés költsége, abban az esetben elszámolható, ha a pályázati útmutató erre lehetőséget biztosít.
Amennyiben a bérleti díjak tartalmazzák a közüzemi költségeket, és a pályázati útmutató nem elszámolható költségként rögzíti, akkor a bérleti díjakat, a közüzemi költségekkel arányosan, csökkenteni szükséges.
Az üzemeltetési költségek elszámolása során figyelembe kell venni az ESZA Általános útmutató az elszámolható költségekről/ERFA Általános útmutató az elszámolható költségekről c. útmutató bérleti díjakra vonatkozó rendelkezéseit.
6.5. Bevételek

A bevételekről részletes szabályozást a pályázati útmutató, az ESZA Általános útmutató az elszámolható költségekről/ERFA Általános útmutató az elszámolható költségekről c. útmutató tartalmaz. 
6.5.1. A támogatási előlegből származó kamatbevétel

Támogatási előlegből származó kamatbevétel kizárólag a banki látra szóló kamat lehet, melynek összegét a projekttel összefüggésben – a kifizetési kérelem formanyomtatványán tett nyilatkozat alapján – kell felhasználni a Kedvezményezettnek. 
A támogatások kizárólag rendeltetésszerűen, arra a célra használhatók fel, melyre a támogató jóváhagyta. A projekt céljától eltérő, nem rendeltetésszerű felhasználásnak minősül, amennyiben a Kedvezményezett a számára folyósított előleg összegét banki lekötött betétbe, állampapírba fekteti, egyéb befektetési célra, valamint a projektben számára jóváhagyott költségek finanszírozásán kívül egyéb célra (pl. kölcsön nyújtására) használja fel.

6.6. Egyszeri elszámolókra vonatkozó speciális szabályok:

Ha a pályázati útmutató lehetőséget teremt egyszeri elszámolásra és a Kedvezményezett a támogatási szerződés megkötésekor, vagy a szerződéskötést követően az egyszeri elszámolást választja, a Közreműködő Szervezethez az egyszeri záró kifizetési igényléshez kapcsolódó záró beszámolót megelőzően – kifizetési igénylés nélkül – időszakos beszámolót kell benyújtani az alábbiak szerint:
a) ha a projekt megvalósítás kezdete és a fizikai befejezés közötti időtartama nem haladja meg a 12 hónapot, akkor nem szükséges kifizetési igénylés nélkül – időszakos beszámolót benyújtani,
b) ha  a projekt megvalósítás kezdete és a fizikai befejezés közötti időtartama meghaladja a 12 hónapot, akkor kifizetési igénylés nélküli – időszakos beszámolót benyújtani a támogatási szerződés hatályba lépésétől számítva hat havonta.
7. Szerződésmódosítás, változás-bejelentés
A Kedvezményezettnek valamennyi költségvetést érintő módosítási igényt be kell jelentenie a Közreműködő Szervezet felé, változás-bejelentés, vagy szerződésmódosítási kérelem keretében, a végrehajtási rendelet 36. § figyelembe vételével.
7.1. Változás-bejelentés

A végrehajtási rendelet 36. § (1) pontja alapján, ha a Kedvezményezettnek a támogatás szempontjából releváns adataiban, vagy a támogatás feltételeiben változás következik be, a Kedvezményezett a tudomására jutástól számított 30 napon belül köteles azt írásban bejelenteni a támogatónak, különös tekintettel az alábbiakra (a felsorolás nem teljes körű):
· adminisztratív okokból szükséges változások pl. címváltozás, bankszámlaszám változás, névváltozás;
· megvalósítás helyszíne, ha régiós változás van;
· a projekt megvalósításának befejezése a hatályos támogatási szerződésben meghatározott időponthoz képest előreláthatóan 3 hónapot nem meghaladóan késik;

· változik az elszámolható költségek részletezése és bontása a hatályos támogatási szerződésben rögzítetthez képest;

· tevékenységek átütemezése esetén;
· az aláírásra jogosult személy(ek), pénzügyi kötelezettségvállalók, a pályázati útmutatóban kötelezően előírt projektmenedzsment személyében bekövetkezett változás, illetve a kapcsolattartó személyének és adatainak megváltozása esetén;

· ha a Kedvezményezett ellen csőd-, végelszámolási, vagy felszámolási eljárás indult;
· ha eredménytelen lett a projekt bármely elemére vonatkozó közbeszerzési eljárás, vagy késedelmes/hibás teljesítés merült fel bármely már megkötött szerződés vonatkozásában;

· az engedélyezési eljárások esetén valamely érdekelt fellebbezéssel élt, vagy olyan szakhatósági előírásoknak kell megfelelnie a kérelmezőnek (Kedvezményezettnek), mely előreláthatóan 3 hónapot meg nem haladóan a projekt megvalósításának befejezését késlelteti;

· Ha a Közreműködő Szervezet a végrehajtási rendelet 36. § (1) bekezdésében, illetve a támogatási szerződésben meghatározottak alapján a Kedvezményezett támogatás szempontjából releváns adatainak változását észleli, kezdeményezi ezen adatok átvezetését, vagy szükség esetén a (2) bekezdés szerinti eljárások valamelyikét.
Ebben az esetben a Kedvezményezettnek nem szükséges változás-bejelentési kérelmet benyújtania.
7.2. Szerződésmódosítás 

A Kedvezményezett a támogatási szerződés módosítását köteles kezdeményezni, végrehajtási rendelet 36. § (2) bekezdésben meghatározott esetekben:
· a projekt megvalósításának befejezése a hatályos támogatási szerződésben meghatározott időponthoz képest előre láthatóan 3 hónapot meghaladóan késik;
· változik a projekt bármely egyéb, a célkitűzéseket befolyásoló lényeges jellemzője.
Projekt lényeges jellemzőjének minősül különösen: a projekt összköltségének összesen 20%-át meghaladó mértékben változik a költségek költségkategóriák szerinti bontásának változása a hatályos támogatási szerződésben rögzített bontáshoz képest.
Ha a Közreműködő Szervezet észleli a végrehajtási rendelet 36. § (2) bekezdésében és a támogatási szerződésben meghatározott szerződésmódosítási esetek bekövetkeztét, erről tájékoztatja a Kedvezményezettet és ezzel egyidejűleg felhívja a szerződésmódosítási kérelem benyújtására, illetve szükség esetén az eltérések megfelelő, alátámasztó dokumentumokkal való tisztázására.

7.3. Általános irányelvek
A költségvetés módosítására vonatkozó változás-bejelentések, szerződésmódosítási kérelmek összeállítása, és benyújtása során a következőket kell figyelembe venni.

· A Kedvezményezettnek a módosítási igényét olyan időpontban szükséges a Közreműködő Szervezet felé előterjesztenie (szerződésmódosítási kérelmet javasolt a projekt tervezett fizikai befejezése előtt legalább egy hónappal benyújtani), amely lehetővé teszi, hogy a Közreműködő Szervezet a hozzájárulásról megalapozott döntést tudjon hozni. A szerződésmódosítási igények, változás-bejelentések befogadási határideje az alábbi:
Szerződésmódosítás befogadása:
a) projekt megvalósítási szakaszára vonatkozó, a fizikai befejezésig megvalósítandó szakmai tartalommal és a hozzájuk kapcsolódó költségekkel kapcsolatos szerződésmódosítási kérelmek befogadása: legkésőbb a projekt fizikai megvalósítását követő 30 napon belül.
b) a fizikai befejezést követően bekövetkező, a fizikai befejezésig megvalósítandó szakmai tartalmat és költségeket nem érintő, kizárólag a fenntartási időszakra vállaltakra vonatkozó szerződésmódosítási kérelmek befogadása: a szerződés hatályának időtartama alatt.
Változás-bejelentés befogadása, engedélyezése:

a) a projekt megvalósítási szakaszára vonatkozó, a fizikai befejezésig megvalósítandó szakmai tartalommal és a hozzájuk kapcsolódó költségekkel kapcsolatos változás-bejelentések befogadása: legkésőbb a záró elszámolási csomag benyújtásával egyidejűleg.
b) a fizikai befejezést követően bekövetkező, a fizikai befejezésig megvalósítandó szakmai tartalmat és költségeket nem érintő változás-bejelentések befogadása: a szerződés hatályának időtartama alatt.

· A szerződés csak akkor módosítható, ha a támogatott tevékenység az így módosított feltételekkel is támogatható lett volna, kivéve jogszabály által előírt kötelező jogutódlás és a Rendelet 36. § (4d) bekezdésében rögzített esetekben.
· A módosítás nem irányulhat olyan szempontra, amely jogosultsági feltétel volt az elbírálás során és a módosítást követően már nem teljesülne. 

· A módosítás nem lehet a támogatás megítélésekor Döntés előkészítő Bizottság által hozott döntéssel ellentétes tartalmú.

· A módosítás nem irányulhat a támogatási döntésben meghatározott összegen felüli többlet költségvetésből nyújtott támogatás biztosítására, kivéve ha

· jogszabály eltérően rendelkezik,

·  vis maior esemény következik be, vagy
· A projekt elszámolható összköltsége az általános forgalmi adó mértékének emelése következtésben megemelkedik és a megnövelt áfa-tartalommal benyújtott kifizetési igénylések alapján kifizetendő támogatás összegére az eredetileg megítélt támogatás nem nyújt fedezetet.
· Ha a támogatott tevékenység összköltsége csökken a tervezetthez képest, a támogatás összegét az összköltség csökkenésének arányában csökkenteni kell, több forrás esetén az eredeti arányoknak megfelelően.
· A szerződésmódosításban kért, költségvetést érintő módosítások csak a szerződésmódosítás hatályba lépését követően, illetve változás-bejelentés elfogadását követően válnak elszámolhatóvá. 
· A projektben beszerzésre kerülő eszközök jellege és típusa csak abban az esetben változhat, ha egy vele azonos technikai jellemzőkkel bíró és azonos funkciójú tárgy áll rendelkezésre a projekt megvalósításához. Ezt a Kedvezményezettnek műszaki leírás vagy specifikáció benyújtásával kell igazolnia a Közreműködő Szervezet felé.

Az egységárak növelése eszközbeszerzésnél csak különlegesen indokolt esetben engedélyezhető; a technikai specifikáció módosításának összhangban kell állnia a program szakmai tartalmával.

· A projektben beszerzésre kerülő szolgáltatások jellege csak abban az esetben változhat, ha:
1. csökkent a nyújtott szolgáltatás mennyisége és ezért kevesebb költség kerül elszámolásra, abban az esetben, ha szakmailag a változás szükségessége jól alátámasztott;

2. egy, a tervezettel „egyenértékű” szolgáltatás kerül az eredeti helyére, és nem változik a tervezett költség;

3. nő a nyújtott szolgáltatás mennyisége/minősége és ezért magasabb költség kerül elszámolásra (ebben az esetben vizsgálatra kerül, hogy szakmailag szükséges-e a változás és pozitív irányba befolyásolja-e a célok elérését). 

A projekten belüli költségátcsoportosítás szabályai

Adott költségsoron fennmaradt összegek felhasználása csak az általános módosítási alapelvek figyelembevételével történhet meg.
Az elfogadott műszaki, szakmai tartalom megvalósítása melletti megtakarítás esetén a felszabaduló forrás felhasználása és más költségsorra való átcsoportosítása a Közreműködő Szervezet jóváhagyása alapján, a következő esetekben lehetséges a műszaki, szakmai tartalom növelésével:

a) a műszaki, szakmai tartalom növelése révén a pályázat szakmai értékelési kritériumai között pontszámmal értékelt indikátorok, illetve kulcsindikátorok vállalt mértéke is pozitív irányban változik – ez azonban nem jelentheti olyan új tevékenység/projektelem bevonását, amelyet nem tartalmazott az eredetileg benyújtott projektdokumentáció –,

b) a műszaki, szakmai tartalom növelésére jogszabályi, (szak)hatósági vagy az igénybe vett – a jogszabály- vagy szerződésszerű teljesítéséért felelős – személy vagy szervezet (pl. tervellenőr, műszaki ellenőr) előírása miatt van szükség, és ez a projekt alapvető célja teljesülésének előfeltételét jelentő tevékenységhez kapcsolódik, vagy

c) a műszaki, szakmai tartalom növelése a kötelezően elvégzendő – előre nem látható és nem tervezhető, a Kbt. előírásainak megfelelő – pótmunka, amely nélkül a létesítmény rendeltetésszerűen nem használható és – ha releváns – az építési naplóban rögzítésre került.

A projekten belüli költségátcsoportosítás akkor lehetséges - függetlenül attól, hogy a költségátcsoportosítás támogatási szerződésmódosítással jár-e vagy változás-bejelentéssel kezelendő- ha:
a) a Kedvezményezett az átcsoportosítás forrásául szolgáló költségtípuson megtakarítást ért el, vagy

b) projektszintű tartalék áll rendelkezésre.

További feltétel, hogy

a) a költségátcsoportosítás a projekt alapvető céljához hozzájárul, és

b) a projektben eredetileg vállalt projektelemek továbbra is megvalósulnak, a tervezett tevékenység nem marad el, kivéve a végrehajtási rendelet 36. § (4d) bekezdése szerinti esetben.

Az átcsoportosítás szükségességét, illetve lehetőségét kötelezettségvállalással, szerződésekkel, egyéb esetekben pedig legalább árajánlattal kell igazolni. 

Költségátcsoportosítás során eltérő támogatási intenzitású projektelemek esetében a következő alapelveket kell figyelembe venni:

a) a projektelemenkénti támogatási intenzitás nem változhat,
b) a megítélt támogatás összege projektszinten nem nőhet.
A fenti alapelvek alapján az átcsoportosítás módszere egy példán keresztül bemutatva a következő:
Eredeti költségvetés:

	 
	Támogatás intenzitás
	Elszámolható költség
	Megítélt támogatás
	Önerő

	"A" projektelem
	50,00%
	100
	50
	50

	"B" projektelem
	85,00%
	100
	85
	15

	teljes projekt
	67,50%
	200
	135
	65


Átcsoportosítás magasabb intenzitású projektelemről (B), alacsonyabb intenzitású projektelemre (A):

	
	Támogatás intenzitás
	Elszámolható költség
	Megítélt támogatás
	önerő

	"A" projektelem
	50,00%
	134
	67
	67

	"B" projektelem
	85,00%
	80
	68
	12

	teljes projekt
	63,0841%
	214
	135
	79


Átcsoportosítás alacsonyabb intenzitású projektelemről (A), magasabb intenzitású projektelemre (B):

	
	Támogatás intenzitás
	Elszámolható költség
	Megítélt támogatás
	önerő

	"A" projektelem
	50,00%
	80
	40
	40

	"B" projektelem
	85,00%
	111,76
	95
	16,76

	teljes projekt
	70,40%
	191,76
	135
	56,76


Az alacsonyabb intenzitású projektelemre történő átcsoportosítás esetén az átcsoportosított támogatási összegre jutó arányos önerő bevonása szükséges, a magasabb intenzitású projektelemre történő átcsoportosítás az elszámolható költség csökkenésével jár.

A pályázati dokumentációban vagy a támogatói döntésben az elszámolható költségek tekintetében meghatározott maximális egységárakat, fajlagos költségek mértékét, valamint a költségvetésre vonatkozó belső korlátokat nem lehet túllépni, kivéve az ESZA Általános útmutató az elszámolható költségekről/ERFA Általános útmutató az elszámolható költségekről c. dokumentumokban meghatározott esetekben és módon.
7.4. Az áfa-emelés projektköltség-növelő hatásának kompenzálása
A végrehajtási rendelet elfogadott módosítása lehetővé teszi, hogy a Strukturális Alapok és a Kohéziós Alap támogatásában megvalósuló projektek áfa emelésből adódó költségnövekményeit az NFÜ a projektgazdák számára kompenzálja. 
Kizárólag az alábbi feltételek együttes teljesülése esetén kerülhet sor az eredetileg igényelt vagy megítélt támogatás utólagos emelésére: 

1. a projektgazda (konzorciumi projektek esetén bármely konzorciumi tag) nem vagy csak részben jogosult az áfa levonására, ezért projektjét bruttó módon tervezte vagy arányosítással állapítja meg a levonható és a le nem vonható áfa összegét;

2. az emelt áfával érintett projekt vonatkozásában a részletes és a támogatási szerződés megkötésének alapjául szolgáló költségvetés 20%-os vagy 25%-os áfa kulcs alkalmazásával került megtervezésre
3. az áfával érintett beszerzések teljesítése az áfa emelést követően történt
4. a megnövelt áfa tartalommal benyújtott kifizetési igénylések alapján kifizetendő támogatás összegére az eredetileg megítélt támogatás nem nyújt fedezetet
5. záró kifizetési igénylés elfogadására nem került sor.
Az áfa-kompenzációs eljárás alapelvei a következők:
· kizárólag az eredetileg 20%-os, illetve 25%-os áfa kulccsal tervezett és 20%-os tervezés esetén fizikailag 2009. június 30-át követően, 25%-os tervezés esetén 2012. január 1-ét követően teljesült tételek esetén kalkulálható kompenzáció.
· az áfa emelés miatti többletkiadásra is érvényesíteni kell a társfinanszírozás és kockázatmegosztás elvét, azaz a projektgazdának arányos – a projekt eredeti forrásösszetételének megfelelő – önrészt kell biztosítania;

· az áfa emelés hatásának bemutatása és mértékének alátámasztása a projektgazda feladata.
· az áfa kompenzáció a releváns költségsorok összegének, illetve a megítélt támogatásnak a növekményre jutó támogatás összegével való megemelése legkésőbb a záró kifizetési kérelem keretei között, szerződés-módosítási kérelem benyújtásával történhet.
· Nem vehető igénybe áfa-kompenzáció a nem elszámolható, a szabálytalansággal illetve visszaköveteléssel érintett tételekre, valamint a (20%-os áfa kulccsal történt tervezés esetén) nem 25%-os illetve 27%-os áfa kulccsal kiállított számlákra.
· Az áfára vonatkozó elszámolhatósági szabályok nem változnak, tehát a benyújtott, 2009. június 30. utáni/2011. december 31. utáni teljesítési dátumú számlák a megemelt áfa összegével elszámolhatóak, függetlenül az áfa kompenzáció alkalmazásától.

· A kiírásokban a maximálisan igényelhető támogatás mértékére meghatározott korlátok túlléphetők az áfa kompenzáció következtében, de kizárólag csak az áfa növekedésnek megfelelő összegben. Ez alól kivételt jelent, hogy a csekély összegű vagy átmeneti támogatási jogcímen nyújtott támogatásokra közösségi jogszabályban meghatározott korlátok túllépése nem lehetséges.

· A pályázati útmutatókban a költségvetés belső arányaira meghatározott korlátok illetve fajlagos költségkorlátok túlléphetők az áfa-kompenzáció következtében, de kizárólag csak az áfa növekedésnek megfelelő összegben. Ez alól kivételt jelent, hogy a földvásárlásra közösségi jogszabályban meghatározott 10%-os korlát, valamint a pályázati útmutatóban az ESZA/ERFA átjárhatóságra meghatározott %-os korlát a kompenzáció következtében sem léphető túl.
· Az áfa-kompenzáció beépítését követően a megemelt áfa tartalom alapján szükséges meghatározni a maximálisan igénybe vehető fordított áfa-előleg összegét.
· A kompenzációs eljárás kapcsán benyújtandó alátámasztó dokumentumokat konzorciumi tagi szinten is el kell készíteni és azt projekt szinten összesíteni.
Az áfa növekmény kompenzációját a támogatási szerződés módosítási kérelem benyújtásával lehet kezdeményezni, melyhez csatolni szükséges:

· egy új, a megemelkedett áfával átdolgozott költségvetést 
· és áfa növekmény költségkategóriánkénti részletezését tartalmazó áfa kompenzációs költségtáblát. 
A támogatási szerződésmódosítási kérelem és a kapcsolódó kompenzációs költségtábla a közreműködő szervezet honlapjáról a következő elérési útvonalon kere4sztül tölthető le: http://www.esza.hu/dokumentumok/afa-kompenzacio_691
7.5. Szerződésmódosításhoz, változás-bejelentéshez benyújtandó dokumentumok

A szerződésmódosítási kérelmet, a változás-bejelentést, illetve a kapcsolódó alátámasztó dokumentumokat a Pályázati e-ügyintézés felületen elektronikusan szükséges benyújtani, a szerződésmódosítási kérelem és változás-bejelentő űrlap kitöltésével.

A Pályázati e-ügyintézés felületen szükséges csatolni az eredeti aláírt alátámasztó dokumentumokat szkennelve, a részletes költségvetési tábla kivételével.

Költségvetés módosulása esetén az alábbi dokumentumok benyújtása szükséges:

· a részletes költségvetési tábla és szöveges indoklása (Excel formátumban);
· konzorcium esetében minden konzorciumi tag költségvetése és szöveges indoklása (függetlenül attól, hogy nem változott valamelyik tag költségvetése), valamint az összesített költségvetés (Excel formátumban).
FIGYELEM! Amennyiben a Pályázati e-ügyintézés felület jogi és infrastrukturális feltételei nem biztosítottak a módosítási kérelem, változás-bejelentés Pályázati e-ügyintézés felületen történő benyújtásához, vagy a felület annak meghibásodás miatt nem érhető el, a kért dokumentumokat papír alapon és elektronikus adathordozón is be kell nyújtani az alábbiak szerint:

Papír alapon:

· változás-bejelentő / szerződésmódosítási kérelem az előírt formanyomtatvány kitöltésével, egy eredeti példányban, képviselő által aláírva (a formanyomtatványok a www.esza.hu oldalon elérhetőek) 

· a változást igazoló dokumentumok (pl. bankszámlaszám változás esetén – eredeti banki igazolás az elkülönített bankszámláról), az alátámasztó dokumentumokat - hitelesített másolati példányban kell benyújtani,

· tartalék felhasználás esetén tartalék felhasználási kérelem.

Elektronikusan CD/DVD:
· a részletes költségvetési táblát és szöveges indoklást (költségütemezés változása esetén is), amely tartalmazza a módosításokat elektronikusan (Excel formátumban) kell benyújtani;
· valamennyi papír alapon benyújtott dokumentum szkennelt változata.
Papír alapon történő benyújtás esetén a Közreműködő Szervezethez benyújtandó dokumentumok postázási címe 
(amennyiben a dokumentumokat papír alapon is be kell nyújtani):
ESZA Nonprofit Kft.

1385 Budapest, Postafiók 818
Kérjük, a borítékra feltétlenül írják rá a projekt azonosítószámát és a Szerződésmódosítás/Változás-bejelentés kifejezést a sorszámával együtt.
8. Tartalék felhasználás

A tartalék az előre nem látható, elvárható gondos tervezés mellett nem tervezhető (de elszámolható költséget jelentő) kiadások fedezetére szolgál.

A tartalék felhasználható, átcsoportosítható, ha valamely költség esetében többletforrás szükséges, feltéve, ha az a tevékenység, vagy költségnövekedés előre nem volt tervezhető.
A tartalék a Kedvezményezett írásban benyújtott kérelme alapján, változás-bejelentő (releváns esetben szerződésmódosítási kérelem) benyújtásával, csak a Közreműködő Szervezet előzetes engedélyével használható fel, kizárólag a projekt megvalósítása során.
Az átcsoportosítás, illetve a tartalék felhasználása során is figyelembe kell venni a pályázati útmutatóban részletezett korlátokat, a költségvetés belső arányaira vonatkozó szabályokat.
A nem 100 %-os intenzitású projektek esetében, amennyiben a felhasználni kívánt tartalék alacsonyabb intenzitású tevékenység oszlopra kerül átcsoportosításra – a költségvetési oszlopra vonatkozó eredeti támogatási intenzitás megtartása érdekében – az átcsoportosított támogatási összegre jutó arányos önerő bevonása szükséges. 
9. Helyszíni ellenőrzés
A Kedvezményezett a Szerződés aláírásával kötelezettséget vállalt arra, hogy a támogatás felhasználásának illetve a projekt megvalósulásának ellenőrzését minden olyan szervezet, hatóság, egyéb személy részére lehetővé teszi, amelyeket erre jogszabály jogosít, illetve kötelez. 

A Közreműködő Szervezet szemle keretében jogosult ellenőrizni különösen a következőket:

· A projekt támogatási szerződésben meghatározottaknak (ideértve a támogatási szerződés elválaszthatatlan részét képező mellékleteteket) megfelelő fizikai és pénzügyi előrehaladását,

· A szakmai beszámolók és a projekt tényleges fizikai és pénzügyi előrehaladásának összhangját,

· a kifizetési igényléshez benyújtott alátámasztó bizonylatok (pl. számlák, vagy egyéb a gazdasági eseményt hitelesen dokumentáló bizonylatok, szállítólevelek, bankszámlakivonatok, szakmai beszámolók) eredeti példányának rendelkezésre állását, továbbá egyezőségét a Kedvezményezett által a kifizetési kérelemhez benyújtott hiteles másolatokkal,
· a kifizetési igénylésben szereplő költségek elszámolhatóságának megállapításához a számlákat, ezek között a korábbi számlaösszesítőben feltüntetett számlákat is,

· a számlákhoz kapcsolódó szerződéseket és teljesítésigazolásokat,

· a számlák mellé be nem nyújtott, kifizetéseket igazoló egyéb dokumentumokat,
· a Kedvezményezett által benyújtott nyilatkozatok összhangját az azt megalapozó bizonylatokkal,

· a termékek/szolgáltatások teljesítésének a Támogatási szerződésben foglaltakkal való összhangját,

· a nyilvánosságra és tájékoztatásra vonatkozó hatályos jogszabályokban meghatározottak betartását,
· a közbeszerzésekre vonatkozó közösségi és nemzeti szabályok betartását, 
· az állami támogatásra vonatkozó szabályok, valamint a környezeti fenntarthatóság, az esélyegyenlőség követelményeinek betartását,
· a projekt szintű elkülönített számviteli nyilvántartás vezetését,
· valamennyi, a Dokumentum-mátrixban szereplő dokumentumot.
10. A projekt dokumentumainak nyilvántartása és megőrzése
A Kedvezményezett köteles projekt szintű elkülönített számviteli nyilvántartást vezetni, a projekttel kapcsolatos minden dokumentumot a projekt helyszínén elkülönítetten nyilvántartani, és legalább 2020. december 31-ig megőrizni. Ha a projekt helyszíne ezt nem teszi lehetővé vagy több megvalósítási helyszín van, a dokumentumokat a Kedvezményezett telephelyén vagy székhelyén kell megőrizni.
11.  Dokumentum-mátrix és kapcsolódó ellenőrzési szempontok
Az átláthatóbb elszámolási rendszer érdekében a kifizetési igénylésben benyújtandó, kifizetési kérelmet alátámasztó, a projekt pénzügyi és szakmai előrehaladását igazoló alátámasztó dokumentumok egységesítésre kerültek a Dokumentum-mátrixban.
A mátrixban megjelölésre kerültek azok az alátámasztó dokumentumok:

a) amelyeket akkor köteles benyújtani a Kedvezményezett, ha a tevékenység megvalósítása során felmerült költségekkel a benyújtandó kifizetési igénylésben el kíván számolni (’Az egyes költségek elszámolásához a kifizetési igénylésben benyújtandó dokumentumok köre’);

b) amelyek kapcsán a 4/2011. (I.28.) Korm. rendelet 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerinti záradékolási kötelezettsége van a Kedvezményezettnek.
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A Dokumentum-mátrix alapján benyújtott dokumentumoknak meg kell felelniük az „Ellenőrzési szempontok a 2007-2013 közötti programozási időszakra vonatkozó Dokumentum-mátrixban felsorolt projekt dokumentumokhoz” c. segédletben található ellenőrzési szempontoknak. 
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