
2. függelék  

 

Az elszámolás rendje 

Az elszámolást postán vagy személyesen, magyar nyelven kell benyújtani.  

Az elszámolás három részből áll: 

I. Szakmai beszámoló 

II. Pénzügyi-számviteli bizonylatok  

III. Összesítő táblázat 

 

I. A rövid írásos szakmai beszámoló tartalmazza a támogatás céljának megfelelő, az adott időszakban, 

a támogatási összeg felhasználásával végzett tevékenységek leírását.   

II. A pénzügyi-számviteli bizonylatok köréből az alábbiak szükségesek az elszámoláshoz: 

A Támogatott köteles a támogatási összeg és a saját forrás mértéke együttes összegével elszámolni.  

A támogatási összeg erejéig az eredeti számlára kerüljön rávezetésre, mely támogatási keret 

felhasználására vonatkozik (záradékolás). 

Az elszámolásban az igazolt és záradékolt számlákról, a pénzforgalmi bizonylatokról készült 

fénymásolatokat kell benyújtani. Minden számla másolatára rá kell vezetni, hogy „a bizonylat az 

eredetivel mindenben megegyezik”, melyet a Támogatott aláírásával és bélyegzőlenyomatával hitelesít.  

1.Számlák 

Az elszámolás során csak a számviteli jogszabályoknak megfelelően kiállított számlák fogadhatóak el. 

Az eredeti számlákra felvezetve a jogosult személynek igazolnia kell a támogatás céljának megfelelő 

felhasználást. Az eredeti számlákra a jogosult személynek fel kell vezetni a „Kifizetve a Telki 

Önkormányzattól  ….. számú megállapodás / …számú határozat alapján kapott támogatás terhére” 

záradékot és a számlázás alapjául szolgáló szerződés számát is. Ha a bizonylat adataiból nem derül ki 

egyértelműen a gazdasági művelet tartalma, akkor azt a jogosultnak bizonyító erejű dokumentummal 

igazolnia kell.  

2. Pénzforgalmi bizonylatok 

Pénzforgalmi bizonylattal igazolni kell az elszámolásra benyújtott számla kifizetését (csekk, átutalási 

bizonylat, pénztárbizonylat). Az elszámolásban a pénzforgalmi bizonylat másolatát a hozzá tartozó 

számla másolatához kell tűzni. 

3. Egyéb a felhasználást igazoló bizonylatok 

A felhasználást igazoló bizonylatra azért van szükség, hogy nyomon követhető legyen a támogatásból 

vásárolt áru, szolgáltatás felhasználása. 

Térítésmentes átadás esetén (pl. ajándék, vendéglátás) szükséges az átadásról, az igénybevevőkről 

névsort csatolni, melyet aláírásukkal hitelesítenek, melyből visszakereshető módon megállapítható a 

kedvezményezett személyek kiléte, majd a jegyzőkönyvet, névsort csatolni kell az elszámoláshoz. A 

befektetett eszközök esetén a támogatásból vásárolt immateriális jószág, illetve tárgyi eszköz 

használatba vételéről kiállított, a számviteli szabályok szerinti dokumentumot kell az elszámoláshoz 

mellékelni.  



Élelmiszer beszerzése illetve ajándék vásárlása esetén a beszerzést terhelő reprezentációs adó 

megfizetéséről a támogatottnak nyilatkoznia kell, melyet az elszámoláshoz csatolni kell. 

Útiköltség felhasználás esteén az útiköltség csak számlával, hivatalos útnyilvántartással, aláírással 

együtt számolható el. 

 

III. Összesítő táblázat 

Az elszámoláshoz mellékelni kell egy összesítő táblázatot a támogatás céljának megfelelő és 

elszámolásra benyújtott számlákról. A táblázatnak tartalmaznia kell a sorszámot, a számla számát, a 

szállító (számla kiállító) nevét, a számla kiállításának dátumát, a gazdasági művelet rövid leírását, a 

bruttó számlaértéket, a teljesítés dátumát és a számlák összértékét.   

 

 


