Segédlet a pénziigyi beszamolé FKR feliiletén torténo rogzitéséhez

Jelen segédlet a pénzigyi beszamolé FKR fellletén térténd rogzitéséhez kivan technikai
segitséget nyujtani. A beszamolo tartalmi elemeinek helyes meghatarozasahoz a Pénzugyi
Utmutatoban foglaltak alapjan kell eljarni.

Az alatdmaszté dokumentumok FKR feluletén mellékletként torténd csatolasa elétt a
bizonylatokat kell régziteni a Bizonylataim menupontban. Minden bizonylatra az alabbi
szabalyok altalanosan érvényesek:
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Nem taldlhato a szirésnek megfeleld tétel.
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» Mar az uj bizonylat rogzitése ablakban van lehet6ség bizonylat mellékletekent
dokumentumokat csatolni.

» A [Roégzités] gomb megnyomasa utdn is van lehetéség még feltdlteni
dokumentumokat.

» Bizonylatokhoz mindaddig van lehetéség dokumentumot csatolni, ameddig a bizonylat
nincs lezarva.

» Bizonylatokat két esetben lehet mddositasra megnyitni, amikor ujabb dokumentumok
csatolhatok:

¢ Ameddig nincs pénzugyi beszamoldn elszamolasi sorhoz kdtve a bizonylat.

e A bizonylat valamelyik sorahoz ,Mdédositas szikséges” statuszu elszamolasi
sor kapcsolédik valamelyik pénzugyi beszamoldn (vagyis amikor a Tamogato
hianypotlast ir el valamelyik soron).

» Adokumentum csak a mentés el6tt tordlhetd a kuka ikon segitségével. A [Mentés] vagy
[Véglegesités] utan a térlés mar nem elérhetd.
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> Fejlesztés alatt van egy jeldlési lehetéség torlés helyett, ahol a palyazé megjeldlheti a
,nem elfogadhatd” és ,elfogadhatd” dokumentumokat, ha valamibdl tébb verziét tolt
fel.
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Az FKR felllletén a Pénziigyi beszamoléhoz az ellendrzéshez szikséges 6sszes
dokumentumot csatolni kell fliggetlendl attél, hogy a szakmai beszamol6 feliletén mar
rogzitésre keriltek. Az alatamaszté dokumentumok csatolasara a Pénziigyi beszamolé link
megnyitasa utan nyilik lehetéség. Az egyes bizonylatokhoz értelemszeriien kapcsolédé
alatamaszté dokumentumokat az adott bizonylathoz, mig a tébb bizonylathoz is
hozzarendelheté dokumentumokat az Elszamolasi adatok blokkban az Egyéb
Dokumentumokhoz sziikséges felcsatolni.
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Személyi jellegii kifizetés esetén az alabbi alatdmaszté dokumentumokat kell csatolni az
egyes bizonylatokon belll nevesitett melléklettipusokhoz:

» Bérjegyzék, Szamfejtélap, Bérkarton, Bevételi nyilvantartas, Pénztarkényv

o Dbérjegyzékek: minden munkavallaléora vonatkozéan az adott havi
elszamolasi sorhoz tartozé bérjegyzék a tamogatas 0Osszegével
(tamogathato bér és SZOCHO) 70%-a) zaradékolva

o bérkartonok: amennyiben a bérjegyzékeken nem szerepel a SZOCHO
Osszege és tamogatast szamolnak el a jarulékra, akkor sziikséges csatolni,
de zaradékolni nem kell, mivel a SZOCHO sor zaradékolasa is a
bérjegyzékeken torténik

» NAYV adéfolyészamla kivonat
e az adofolyészamla kivonatot nem az egyes személyekhez kothetd
bizonylatokhoz, hanem a Pénziigyi beszamoloé fellletén talalhato
lehetéséghez kell csatolni (Lasd lentebb!)

» Bankkivonat, kiadasi pénztarbizonylat



o bankkivonatok: netté bér (ha volt letiltas vagy béreléleg, azok kifizetését
alatdmaszté bizonylatokat is) kifizetését alatamasztd bankkivonatok

e kiadasi pénztarbizonylatok: ha a netté bér vagy bérel6leg készpénzben
kerult kifizetésre

> Jelenléti iv
¢ minden munkavallaléra vonatkozéan az adott havi elszamolasi sorhoz
tartozo jelenléti iv

» 2508 bevallas + NAV elfogad6 nyugta
¢ minden munkavallaléra vonatkozéan az adott havi elszamolasi sorhoz
tartozé 2508M lapok

» Munkaszerz6dés, munkakori leiras
e a munkaszerzédéseket minden munkavallalé esetében elég az elsé
hénaphoz csatolni
e a munkakoéri leirasokat minden munkavallalé esetében elég az elsé
hdénaphoz csatolni

» Egyéb dokumentumok
e SZOCHO kedvezmény alatamasztasara a NAV altal kiallitott igazolas
o kilépd dokumentacié (ha van)
e egyéb nyilatkozatok (ha van)

A tébb bizonylathoz is hozzarendelheté dokumentumokat a Pénziigyi beszamolé
fellletén az Elszamolasi adatok és Beszamolé blokkban talalhaté csatoldmezdk
segitségével szikséges feltdlteni az aldbbiak szerint:

» Dokumentumok
o nyilatkozatok vagy olyan altalanos jellegli dokumentumok, amelyek egyik
kategoriaba sem sorolhaték be
» NAV adoéfolyészamla kivonat
o tételes addszamlakivonat szikséges, mely tartalmazza az elszamolassal
érintett 6sszes hdénapra vonatkozéan a bevallasokat és azok pénzugyi
teljesitéseit
» Jarulékkifizetést alatamasztéo dokumentumok
e bankszamlakivonatok, atvezetési kérelmek + elfogadd nyugtak, NAV altal
kiallitott végzések
» NAV nullas igazolas
¢ KOMA, KOMA hianyaban adéigazolas és KOMA regisztracios kérelem +
elfogadd nyugta
> 2508 bevallas + NAV elfogad6 nyugta
e 2508A havi bevallasok + elfogad6 nyugtak

A fentiekben mar emlitett médon minden bérjegyzéket havonta kilén bizonylatként kell
rogziteni, mivel a pénzugyi beszamolon ezutan rendelhet6 elszamolasi sorhoz az
Elszamolasi adatok blokkban a jobb oldalon taldlhat6 + dj bizonylat alapu elszamolas
lehetéséggel.
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A bizonylati felllet megnyitasa utan a felugré ablak sorait értelemszertien kell kitélteni,
klonds tekintettel az alabbiakra:

» A bizonylatot dssze kell rendelni a koltségvetéssel. El6szor a kapcsolodo
Koltségveteési tételt kell kivalasztani. Ott nem a f6sort, hanem a fésor alatt
megjelend masodik szintl sort (Koltségvetési tétel mezd) kell megjeldlni. A
koltségvetési sor alabontasat minden esetben koételez6 kivalasztani.

> a Netto 6sszeg és a Brutté 6sszeg mezdkbe a bérjegyzéken talalhatd, jarulékalapot
képezd bruttd bér és szocialis hozzajarulasi ado (példaul, ha a brutté bér 6sszege

O0sszesen 450.000 Ft és van tovabbi 15.000 Ft utazasi koltségtérités, akkor csak a
450.000 Ft 6sszegl bruttd bér és a hozza tartozé 58.500 Ft 6sszegl szocialis
hozzajarulasi ado) egyittes 6sszege kerul automatikusan, ezt a rendszer hozza a
Bizonylati tétel sorokrol, ezért a bizonylatok és bizonylati tételek régzitése soran az
alabbiakra fokozottan kell figyelni.

A bér tétel soron az Osszeg és Brutté 6sszeg mez6kbe a jarulékalapot képezd
brutté bért, az elszamolasi soron a Projektre elszamolhaté 6sszeg mezbbe a
koltségvetésbe beallitott havi tAmogathaté bért kell irni, amelyet a felllet
automatikusan oszt meg a tamogatasi intenzitdsnak megfeleléen az Oneré
Osszege (30%) és a Tamogatas terhére elszamolhato koltség kézott (70%).
Ha példaul a kéltségvetésben 400.000 Ft tamogathatd bér szerepel, ez
120.000 Ft (400.000 Ft * 0,3) és 280.000 Ft (400.000 Ft * 0,7) aranyban oszlik
meg az 6nerd és a tdmogatas kozott.

A szocialis hozzajarulasi adé tétel soron az Osszeg és Brutto 6sszeg
mezdkbe a ténylegesen fizetend6 szocialis hozzajarulasi adé 6sszegét, az
elszamolasi soron a Projektre elszamolhato 6sszeg mezdbe a koltségvetésbe
beallitott havi tdmogathatd szocialis hozzajarulasi ado dsszege kerul, amelyet
a felllet automatikusan oszt meg a tamogatasi intenzitdsnak megfeleléen az
Oner6 6sszege (30%) és a Tamogatas terhére elszamolhaté koltség kozott
(70%). Ha példaul a kéltségvetésben 52.000 Ft tdmogathatd szocialis
hozzajarulasi ado szerepel, ez 15.600 Ft (52.000 Ft * 0,3) és 36.400 Ft
(52.000 Ft * 0,7) aranyban oszlik meg az dneré és a tamogatas kdzott.
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Tehat a személyi jellegll bizonylatok esetén meg kell gyézédni arrdl, hogy az alabb felsorolt
alatamaszté dokumentumok csatolasa megtortént-e:
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munkaszerzddés

munkakori leiras

25T1041 bejelenték + elfogadd nyugtak

adoszamla kivonat

SZOCHO kedvezmény alatdmasztasara a NAV altal kiallitott igazolas

bériegyzék: minden munkavallaléra vonatkozéan és havi bontasban, a
tamogatas 6sszegével (tdmogathatd bér 70%-a) zaradékolva - egy bizonylatnak
felel meg, melyhez a bér és SZOCHO bizonylati tételek tartoznak, ha a
koltségvetésben is kilon szerepelnek

bérkarton: ha a bérjegyzéken nem szerepel a SZOCHO 0Osszege és tamogatast
igényelnek ra, akkor sziikséges csatolni

jelenléti iv: a bérjegyzékkel szigoruan ésszhangban kell lennie

bankkivonat: a netté bér (ha volt letiltds vagy bérelbleg, azok kifizetését alatamaszto
bizonylatot is) és a jarulék kifizetését tamasztja ala

kiadasi pénztarbizonylat: ha a nettd bér vagy bérel6leg készpénzben kerult kifizetésre
2508A havi bevallasok és elfogadd nyugtak

2508M havi bevallasok

kilepé dokumentacié (ha van)

KOMA hianyaban KOMA regisztracios kérelem + elfogadé nyugta és adoigazolas



Eszkdzbeszerzés kapcsolddo kifizetés esetén szintén a szamlakat kell kiilén bizonylatként
rogziteni elézetesen a Bizonylataim menlpontban, majd a Pénziigyi beszamolé
megnyitasa utan szintén az Elszamolasi adatok blokkban a jobb oldalon talalhaté + gj
bizonylat alapu elszamolas lehet6séggel az elszamolasi sorokhoz rendelni.
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A felugré ablakot értelemszeriien kell kitdlteni. Ha Afa kéros a vallalkozas és a palyazaton
nettd elszamolasu, arra kell figyelni, hogy az elszamolasi soron a Projektre elszamolhato
6sszeg mezdbe legfeljebb a szamla netté dsszege kerllhet, amely megoszlik az dneré
(30%) és tamogatas 6sszege (70%) kdzott:
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Szamla tipusu bizonylat alapu kifizetés esetén az alabbi melléklettipusokat kell feltdlteni
az FKR fellletére:

» Szamla, el6legszamla
e dijbekérd (ha van)
o elblegszamla: ha van dijbekéré, és az elélegszamla kiallitasra kerul, akkor az
el6legszamla teljesités datuma a pénzigyi teljesités idépontja lesz



e szamla: a tdmogatas 6sszegét ezen kell zaradékolni szintén 70%-os
intenzitassal, vagyis a tamogatasnak az dneré nélkuli részét kell zaradékolni).

Szerzédés vagy megrendeld, megrendelb visszaigazolas
o szadllitasi szerzédés (ha nincs megrendelés és megrendelés visszaigazolas)
e megrendelés és megrendelés visszaigazolas

Teljesitésigazolas
o teljesités igazolas vagy szallitdlevél vagy atadas-atvételi jegyz6kdnyv (a
futarszolgalat visszajelzése a sikeres kézbesitésrél is jO)

Arajdnlat 6sszehasonlito, drajénlatok
o 3 db arajanlat (vagy képernybfotd): egymastol és a tamogatottdl is figgetlen
e arajanlat 6sszehasonlité dokumentum (a sablon a honlapon elérhetd)

Uzembehelyezési jegyz6kényv, Targyieszkéz karton
o aktivalasi dokumentumok: Gzembe helyezési jegyz6konyy, targyi eszkoz
karton (az aktivalt 6sszeg mindkét dokumentumon azonos kell, hogy legyen)

Bankkivonat, kiadasi pénztarbizonylat
o bankkivonat: a szamlan szerepl6 6sszeg atutalasanak alatamasztasara,
készpénzes kifizetésre eszkdzbeszerzés esetén nincs lehetéség (kiadasi
pénztarbizonylatot nem fogadunk el), a kifizetés cégkivonatban talalhaté
bankszamlardl atutalassal vagy ahhoz kapcsolodé céges bankkartyaval
torténhet

Egyéb dokumentumok
e nyilatkozatok, fékdnyvi kartonok
e minden mas dokumentum, amely nem sorolhaté egyik melléklettipusba sem,
de az elszamolashoz kapcsolodik

Eszkozbeszerzéshez tehat az alabbi alatamaszté6 dokumentumokat sziikséges csatolni
(a dokumentumok felsorolasa azok kiallitasanak idérendiségére is utal):
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3 db arajanlat (vagy képernyéfotd): egymastdl és a tdmogatottdl is fuiggetlen
kizarolagossagi nyilatkozat: ha kizarélagos forgalmazorél vagy gyartérol van szo
arajanlat 6sszehasonlité dokumentum

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat a nyertes ajanlattevére vonatkozéan
megrendelés és megrendelés visszaigazolas

szallitasi szerz6dés (ha nincs megrendelés és megrendelés visszaigazolas)
dijbekérd (ha van)

bankkivonat: a szamla 6sszege atutalasanak alatamasztasara

elélegszamla: ha van dijbekéré és az elblegszamla kiallitasre kerult, a teljesités
datuma a pénzuigyi teljesités idépontja lesz

szamla: a tamogatas 6sszegét ezen kell zaradékolni szintén 70%-os intenzitassal
teljesités igazolas vagy szallitolevél vagy atadas-atvételi jegyz6kodnyv (a
futarszolgalat visszajelzése a sikeres kézbesitésrél is jO)

aktivalasi dokumentumok: Gzembe helyezési jegyz6kdnyv, targyi eszkoz karton)
nyilatkozatok, f6konyvi kartonok stb.

minden mas dokumentum, amely az elszamolashoz kapcsolddik



Ha a beszamoléhoz személyi jellegl bizonylatot és szamlat is régzitettiink, az a beszamolo
fellletén az alabbiak szerint fog megjelenni:
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Nem taldlhatd a szrésnek megfolol téte,
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A beszamolé véglegesités utan valik beadhatéva.

A beszamoldkban elszamolt 6sszeg felosztasa

A Tamogatotthak a beszamoldkban el kell szamolnia a kapott el6leggel,
amennyiben tortént el6legkifizetés. Mindaddig, amig a tamogatott a teljes el6leggel nem
szamol el, djabb kifizetésre nem kertlhet sor. Ezért amig az el6leggel val elszamolas
nem torténik meg, addig a tdmogatas terhére elszamolni kivant 6sszeget két részre kell
megbontani: Eléleg terhére elszamolt tamogatas és Beszamoloén kifizethetd
tamogatas Osszegre. Az Eléleg terhére elszamolt tamogatas 0Osszeg
alapértelmezetten nulla forint, azaz a teljes elszamolt tamogatas kifizethetd.
Amennyiben a Tamogatott a beszamoldban eléleggel szamol el, annak 6sszegét be kell
rogziteni és az azon fellli rész automatikusan keril a Beszamolén kifizetheté
tamogatas mezdbe.
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Beszamolon beadhaté dokumentumok — Beszamoloé féoldala

>

Szakmai beszamol6: Szakmai beszamoldn palyazati kiirasonkét, s6t beszamolonként
eltér6, barmilyen fajlfeltoltést elé lehet irni, kotelez6séget be lehet allitani.
Dokumentumot térélni mentés utdn nem lehet. Ujabb dokumentumot felcsatolni csak
nyitott allapotban lehet. Beaddsra lezarast kovetéen még van lehet6ség visszanyitni
szerkesztésre a szakmai beszamolot, ekkor még lehet Ujabb dokumentumot csatolni.
Beszamolé beaddsa utan mar csak hianypoétlas alatt lehet djabb dokumentumokat
felcsatolni.
Pénziigyi beszamolo: A pénziigyi beszamolon jelenleg egyetlen dokumentum csatold
van, mivel a specifikus mellékleteket a bizonylatoknal kell beadni, de fejlesztés alatt
vannak az Ujabb csatolémezdk létrehozasa is. A fejlesztés utan a pénzligyi beszamolén a
tamogatottak részére a kovetkez6 csatoldmezdbk valnak elérhetévé:

o NAYV adoéfolyészamla kivonat

o Jarulékkifizetést alatamaszté dokumentumok

o NAYV nullas igazolas

o Egyéb dokumentumok
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Ujabb dokumentumot felcsatolni csak nyitott allapotban lehet. Beadasra lezarast kdvetéen
meég van lehetdség visszanyitni szerkesztésre a pénziigyi beszamolét, ekkor még lehet Ujabb
dokumentumot csatolni. Beszamolé beadasa utan mar csak hianypétlas alatt lehet tjabb
dokumentumokat felcsatolni.

Dokumentumok TAB

A palyazatokon van egy Dokumentumok TAB is, de a beszamol6hoz nem kapcsolodik. A
palyazat megvalositasa soran barmikor hasznalhat6. A beszamolokhoz kapcsolodo
dokumentumoknak minden esetben meg kell jelennilk a beszamoldknal, nem elég ide
feltdlteni azokat.
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Nem tal it a szirésnek megieleld étel.

Itt van lehet&ség a biztositék alatdmasztasara szolgaléo dokumentumok feltdltésére is, de ez
megvaldsitasi szakaszban nem aktiv.

Az FKR rendszeren keresztiil elektronikusan benyujtott beszamolékban az
alatamaszté6 dokumentumként felcsatolasra kerulé fajlok elnevezésének formai
kovetelményei:

Cégnév_Foglalkoztatott neve_Munkaszerzdédés
Cégnév_Foglalkoztatott neve_Munkakoari leiras
Cégnév_Foglalkoztatott neve_Bérjegyzék ho
Cégnév_Foglalkoztatott neve_Jelenléti iv_ho
Cégnév_Foglalkoztatott neve Bérutalas_ho
Cégnév_Foglalkoztatott neve Pénztarbizonylat_hoé
Cégnév_Foglalkoztatott neve xxT1041
Cégnév_2508A bevallas_ho
Cégnév_Foglalkoztatott neve_2508M bevallas_hoé
Cégnév_Bankkivonat_Jarulék_ho
Cégnév_Arajanlatadé neve_ Ajanlat
Cégnév_Arajanlat 6sszehasonlitd
Cégnév_Elektronikus szamla nyilatkozat
Cégnév_Eszkozbeszerzés_Szallitdé néve _Szamlaszam
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