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Kitöltési útmutató
	[image: image2.png]Vlagyarorszag celba er







Támogatásigénylési csomag dokumentumainak kitöltési útmutatója 
helyi Kedvezményezett részére

Kérjük, hogy a dokumentumok kitöltésénél különös figyelmet fordítson a kitöltés pontosságára, a szükséges dokumentumok csatolására, mert a hiánypótlás miatt jelentős időveszteség keletkezhet, ami a támogatás átutalását késlelteti. Amennyiben a kitöltés során probléma merül fel, kérje az illetékes MVH Kirendeltség Számlakezelési Osztályának vagy a Gesztor munkatársának segítségét.

A Támogatásigénylési egységcsomag dokumentumai fénymásolhatóak, sokszorosíthatók, amennyiben az elszámoláskor benyújtandó számla másolatok, illetve egyéb bizonylatok, dokumentumok száma miatt ez szükséges.

Az elszámolás űrlapjait számítógéppel vagy tintával olvashatóan, nyomtatott betűkkel kell kitölteni. 

Amennyiben a kitöltés során elírás történik, akkor a hibás adatot kérjük áthúzni és a jó adat feltüntetése mellett a „javítva” szóval, a kitöltő kézjegyével és dátummal ellátni. Az üresen maradó rovatokat, illetve nyomtatványokat kérjük egyenes vonallal áthúzni.

- Az űrlapok fejlécében található adatokat (Kedvezményezett neve, Mérföldkő száma, Záró (utolsó) elszámolás-e) kérjük, hogy minden esetben kitölteni szíveskedjék. A dokumentumon a kedvezményezett saját kezű aláírásának (társas vállalkozás vagy egyéb szervezet esetében a cégjegyzésre jogosult személy(ek) aláírásának) és a kitöltés dátumának mindig szerepelnie kell.

- Az elszámolás benyújtójának jelölnie kell a csatolt számla másolatokon és egyéb bizonylatokon (azok jobb felső sarkában), hogy azok mely táblázat mely sorában kerültek feltüntetésre (pl. ha a dokumentum a „C táblázat” első sorában került rögzítésre, akkor C/1, ha a „C táblázat” tizenötödik sorában került rögzítésre, akkor C/15). Ha elektronikus támogatással (NFÜ honlapján elérhető, vagy letölthető) készítik el a csomagot, akkor nem kell kitölteni az „A” és „B” táblázatot.

- „A Gesztor és az MVH Kirendeltség tölti ki! /beszürkített oszlopokat/”: kérjük, ezeket a rovatokat hagyják szabadon!

Kedvezményezett: az a nyertesnek kihirdetett pályázó (magányszemély, jogi személy vagy jogi személyiség nélküli más szervezet), akivel a támogató szerződést köt (végső kedvezményezett).
Támogatási szerződés: a támogató és a kedvezményezett közös megegyezésén alapuló, írásba foglalt megállapodás, egyezség (a helyi pályáztatás során a pályázóval /végső kedvezményezett/ megkötött támogatási szerződés).

Fejléc adatai

Azonosító: a Támogatási szerződésben szereplő adat alapján;

Mérföldkő száma: a tervezett műszaki – pénzügyi - időbeli ütemterv szerint az, amelyhez a benyújtott elszámolás kapcsolódik; 

Záró elszámolás: igen/nem: igen, ha a támogatási igényt a kedvezményezett az utolsó elszámolásához nyújtja be. A megfelelőt kérjük bekarikázni!

Egyéb fontos információk

A dokumentumon a megjelölt helyeken a Támogatási szerződés szerinti kedvezményezett saját kezű aláírásának kell szerepelnie:

· egyéni vállalkozó, őstermelő, magánszemély esetében az aláírásnak meg kell egyeznie a Támogatási szerződésen szereplő aláírással;

· társas vállalkozás és egyéb szervezet esetében a képviseletre jogosult személy(ek) aláírásának meg kell felelnie a nyilvántartásba vételről szóló okmánynak és aláírási címpéldánynak. Változás esetén a Mezőgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalt minden esetben írásban kell értesíteni.

Egyszerűsített projekt előrehaladási jelentés (EPEJ)

Az elszámolás kitöltését az „A” – „B” Táblázatok, vagy a Költségösszesítő és számlaösszesítő elkészítésével kell kezdeni, majd ezt követően kerülhet sor az űrlap, valamint a további mellékletek kitöltésére, a szükséges dokumentumok csatolására.

Kedvezményezett adatai

A Támogatási szerződés és a bejegyzésről, nyilvántartásba vételről szóló okmány alapján kell kitölteni a kedvezményezett adataival. A kapcsolattartó adatainál a projekttel kapcsolatban megbízott személy elérhetőségét kell megadni. Ha a kedvezményezett és a kapcsolattartó adatai között egyezőség van, akkor elegendő az eltérő adatokat kitölteni a kapcsolattartó esetén.

Projekt adatai

A szerződés adatai alapján kell kitölteni a megnevezés és megvalósítás helyét.

Jelentés adatai:

Számla vagy számlát helyettesítő okmány alapján az igényelt támogatás összege (Ft): A támogatás igénylésben benyújtott bizonylatok, számla vagy egyéb költség felmerülését igazoló bizonyító erejű bizonylat alapján az igényelhető támogatás összege.

A benyújtott számla vagy számlát helyettesítő okmányok teljes összege (Ft): A támogatás igénylésben benyújtott bizonylatok számla vagy egyéb költség felmerülését igazoló bizonyító erejű bizonylat alapján az elszámolható költség összege.

A jelentés tárgyát képező időszak: az időszak kezdete a legutóbbi benyújtott PEJ vagy EPEJ elszámolási időszakának vége, az időszak vége a jelentésben szereplő legkésőbbi költség felmerülésének időpontja.

A jelentés sorszáma: A soron következő egyszerűsített előrehaladási jelentés (EPEJ) sorszáma

1. számú táblázat: A kedvezményezettnek a projekt előrehaladásához kapcsolódó nyilatkozatait kell megtennie.
2. számú táblázat: A támogatás igénylésben elszámolt költségek felsorolása a szerződés melléklete szerinti bontásban.

3. számú táblázat: A támogatási szerződésben rögzített ütemezéstől való eltérés esetén fel kell tüntetni az eltéréseket, és a megtett lépéseket.

4. számú táblázat: A kedvezményezettnek a közbeszerzési kötelezettségről és annak teljesítéséről kell nyilatkoznia.

F0450 AVOP támogatásigénylés LEADER+, 

Ez az űrlap szolgál az EPEJ dokumentumon nem szereplő adatok, nyilatkozatok megadására, illetve a Támogatásigénylési csomagban benyújtott dokumentumok átvételére.

I. Rendelkezés

Rendelkezés: A támogatási szerződésben megjelölt Bank és bankszámlaszám feltüntetése szükséges a támogatás folyósításának céljából.

Az előleg elszámolás táblázatában ’X’-szel jelölni kell, melyik előleg elszámolási módot választja:

1) Az MVH a jogszabályi keretek figyelembevételével kiszámítja az elszámolásban benyújtott költségek alapján az előleg elszámolását. A számítás alapja a következő: az előleg és az időközi kifizetés nem haladhatja meg a teljes projektre előirányzott támogatás összegének 80%-át. A támogatási előleg folyósítását követő 6 hónapon belül támogatás igénylést kell benyújtani, amennyiben ez nem történik meg, illetve a benyújtott elszámolás ellenőrzése során a Hivatal jogosulatlan felhasználást állapít meg, az előleg összegét vissza kell fizetni!

Alapadatok:

A projekt tervezett elszámolható költsége: 
10.000.000 Ft

Támogatási intenzitás: 



85%

Támogatás összege: 




8.500.000 Ft

Előleg összege (támogatás 25%-a): 


2.125.000 Ft

I. elszámolási ütem:




2007. év: 6.000.000 Ft

II. elszámolási ütem: 



2008. év: 4.000.000 Ft

A kedvezményezett az előleg összegével a 80%-os szabály alkalmazásával számol el.

Előlegfolyósítást követően I. ütem elszámolása:

Elszámolt összeg: 


6.000.000 Ft

Kalkulált támogatás (85%):
 
5.100.000 Ft

80 %-os szabály szerint:



- Előleg + időközi támogatás igénylés:  2.125.000 Ft + 5.100.000 Ft = 7.225.000 Ft

- Támogatás 80%-a:


8.500.000 x 0,8 = 6.800.000 Ft


Folyósítható támogatás:
4.675.000 Ft


Előlegből elszámolt
425.000 Ft (7.225.000 Ft- 6.800.000 Ft)

Az első mérföldkőnél benyújtott elszámolás alapján a korábban folyósított előleg, valamint a kalkulált támogatás összege meghaladja a teljes támogatási összeg 80 %-át, ezért a meghaladó rész előlegtörlesztés.

II. ütem elszámolása (záró elszámolás):

Elszámolt összeg: 


4.000.000,- Ft

Kalkulált támogatás (85%):
 
3.400.000,- Ft


Előlegből elszámolásra kerül:  1.700.000,- Ft (2.125.000 Ft – 425.000 Ft)


Folyósítható támogatás:
  1.700.000,- Ft 

Záró elszámolásnál az el nem számolt előleg összegével csökken a folyósítható támogatás.

2) A kedvezményezett az elszámolás benyújtásakor élhet a jogszabály adta lehetőségek figyelembe vétele mellett az előleg korábban történő elszámolásának lehetőségével, a pontozott részre az előleg összegéből elszámolni kívánt összeget kell beírni.

II. Nyilatkozatok

Az esetleges hibákra, hiányosságokra, az elszámolásban feltüntetett adatok valódiságára, az AVOP LEADER+ intézkedés megvalósításával kapcsolatos, jogszabály által előírt kötelezettségekre vonatkozóan tett nyilatkozatok.

A nyilatkozatot követően a Támogatási szerződés szerinti kedvezményezett vagy meghatalmazottja saját kezű aláírásának kell szerepelnie és az elszámolást ellenjegyző nyilvántartásba vett mérlegképes könyvelő vagy könyvvizsgáló személy aláírásának, nyomtatott betűvel írt nevének, illetve azonosítójának (regisztrációs szám) is, mindazon kedvezményezettek esetében, akikre a kötelezettség kiterjed. Ennek részleteit a Tájékoztató 2.1.4. pontjában találják meg.

„A” táblázat – Költségnyilatkozat – Számlákkal alátámasztott költségekhez

A táblázat funkciója, hogy bemutassa a kedvezményezett támogatási igényének alapjául szolgáló azon költségtételeket, amelyek felmerülését számlával támasztja alá. A táblázat a kedvezményezett költségnyilatkozata, amelyet az „F0450 AVOP LEADER+ támogatás igénylés” nyomtatvány mellékleteként kell kezelni. 

Ha a kedvezményezett a támogatás igénylését elektronikus támogatással készíti el, akkor a Számla összesítő és Költség összesítő dokumentumok helyettesítik a táblázatot, ezért ebben az esetben kitöltése nem szükséges.

Táblázat adatai

Szállító megnevezése /1. oszlop/: az elszámolásra beadott számlán megjelölt szállítót kell feltüntetni /amennyiben a rendelkezésre álló hely a szállító teljes megnevezéséhez nem elegendő, úgy kell rövidíteni, hogy az érintett számlával azonosítható legyen/;

Számla sorszáma /2. oszlop/: itt a benyújtott számla sorszámát (számlaszámot) kell feltüntetni. A nyomdai úton előállított számla esetén a számlatömb szerinti szigorú sorszám, vagy számítógépes úton előállított számla esetén a gép által adott szigorú sorszám, amennyiben a nyomtatványon a szállító más sorszámot is feltüntetett, akkor a nyomdai, számlatömb szerinti sorszámot kell rögzíteni;

A számla nettó, bruttó összege és Áfa összesen /3., 4., 5. oszlop/: a számlán szereplő költségek nettó, Áfa és bruttó összegét kell rögzíteni;

A számlából igazoltan kifizetett összeg /6. oszlop/: banki igazolás vagy kivonat, pénztárbizonylatok, szállítói igazolás alapján a számlából ténylegesen kifizetett összeg. 
Egy számla tekintetében a forrásmegoszlás kiszámításánál (azaz, hogy a számlából mekkora összeg a támogatás és mekkora összeg a saját forrás) a ténylegesen kifizetett elszámolt költséget is alapul kell venni.

Igényelt támogatás alapja) /7. oszlop/: a számla összegéből az áfa nyilatkozatban jelzett költség elszámolás alapján a beállított költségtételek összege figyelembe véve a számla összegéből ténylegesen kifizetett összeget. 

Áthozat és Átvitel vagy Összesen: a 7. oszlopban feltüntetett összegeket kell az „Áthozat” sortól kezdve az utolsó sorban kumulálni úgy, hogy több lap esetén az „Áthozat” sorban a megelőző lap „Átvitel” sorában szereplő összeget kell feltüntetni;
Összes oldal/aktuális oldal: több „A táblázat” benyújtása esetén a folytatólagosan kitöltött táblázatok oldalszámozására szolgáló hely.

„B” táblázat - Költségnyilatkozat - Egyéb bizonyító erejű számviteli dokumentumok alapján felmerült költségekhez

A táblázat funkciója, hogy bemutassa a kedvezményezett támogatási igényének alapjául szolgáló azon költségtételeket, amelyek felmerülését nem számlával, hanem egyéb, bizonyító erejű számviteli dokumentumokkal támasztanak alá, továbbá a Béradatlapok összesen adatait is erre a táblázatra kell felvezetni.. A táblázat a kedvezményezett költségnyilatkozata, amelyet az „F0450 AVOP LEADER+ támogatás igénylés” nyomtatvány mellékleteként kell kezelni.

Ha a kedvezményezett a támogatás igénylését elektronikus támogatással készíti el, akkor a Számla összesítő és Költség összesítő dokumentumok helyettesítik a táblázatot, ezért ebben az esetben kitöltése nem szükséges.

Táblázat adatai

Dokumentum megnevezése /1. oszlop/: az igazoló bizonylat megnevezését kell feltüntetni;

Dokumentum azonosító száma /2.oszlop/: a benyújtott bizonylat azonosító számát kell feltüntetni;

Kiállító megnevezése /3. oszlop/: az elszámolásra beadott bizonylaton megjelölt kiállítót kell feltüntetni /amennyiben a rendelkezésre álló hely a teljes megnevezéséhez nem elegendő, úgy kell rövidíteni, hogy az érintett bizonylattal azonosítható legyen/;

A felmerült költség összege /4. oszlop/: a bizonylaton szereplő költség összegét kell rögzíteni, 

Igazoltan kifizetett összeg /5. oszlop/: banki igazolás vagy kivonat, pénztárbizonylatok, szállítói igazolás alapján, a bizonylaton szereplő tételekből ténylegesen kifizetett összeget kell feltüntetni.
Egy bizonylat tekintetében a forrásmegoszlás kiszámításánál (azaz, hogy a bizonylatból mekkora összeg a támogatás és mekkora összeg a saját forrás) a ténylegesen kifizetett elszámolt költséget is alapul kell venni.

Igényelt támogatás alapja /6. oszlop/: a bizonylat összegéből a támogatás alapjába beállított költségtételek összege figyelembe véve a számla összegéből ténylegesen kifizetett összeget. 

Áthozat és Átvitel vagy Összesen: a 6. oszlopban feltüntetett összegeket kell az „Áthozat” sortól kezdve az utolsó sorban kumulálni úgy, hogy több lap esetén az „Áthozat” sorban a megelőző lap „Átvitel” sorában szereplő összeget kell feltüntetni;
Összes oldal/aktuális oldal: több „B táblázat” benyújtása esetén a folytatólagosan kitöltött táblázatok oldalszámozására szolgáló hely.

„C” táblázat: Igazoló bizonylatok, egyéb igazoló dokumentumok 

Ebben a táblázatban kell felsorolni a benyújtott igazoló bizonylatokat. A táblázatot az „F0450 AVOP LEADER+ támogatás igénylés” nyomtatvány mellékleteként kell kezelni.

Táblázat adatai

A kapcsolódó számla sorszáma /1.oszlop/: a dokumentum, melyik sorszámú bizonylathoz kapcsolódó igazoló dokumentum, amely a támogatás igénylésben benyújtásra került.

Dokumentum megnevezése /2. oszlop/: a dokumentumon szereplő formai megnevezést vagy a dokumentum tartalma alapján adott elnevezést kell feltüntetni /pl.: bank kivonat, szállítólevél, stb./;

Kiállító megnevezése /3. oszlop/: az elszámolásra beadott bizonylaton megjelölt kiállítót kell feltüntetni /amennyiben a rendelkezésre álló hely a teljes megnevezéséhez nem elegendő, úgy kell rövidíteni, hogy az érintett bizonylattal azonosítható legyen/;

Kiállítás dátuma /4. oszlop/: az elszámolásra beadott dokumentum kiállításának, készítésének időpontját kell feltüntetni;

Dokumentum azonosító száma /5.oszlop/: a benyújtott dokumentum azonosító számát kell feltüntetni, amely a dokumentum későbbi beazonosításához, visszakereséséhez segítséget nyújthat (pl. igazoláson az iktatószám, kivonaton az ügyfélazonosító);

Dokumentum oldalszáma /6.oszlop/: a benyújtott bizonylat terjedelmének oldalszámát kell feltüntetni.

Átadás-átvételi jegyzőkönyv kitöltési útmutatója

Az „F0458 Átadás-átvételi jegyzőkönyv” alapján történik a helyi kedvezményezettek által benyújtott Támogatásigénylési csomag dokumentumainak tételes átadása a Gesztorszervezetnek. A jegyzőkönyvet a Kedvezményezett tölti ki, kivéve a szürke mezőket, amelyeket a gesztor referensek, illetve a Kirendeltség munkatársai töltenek ki.

A gesztor referens az „F0458 Átadás-átvételi jegyzőkönyv”kitöltése után másolatot készít, majd az eredeti példány alján az átvétel igazolásául feltünteti „Az elszámolást átvettem” szöveget, az átvétel dátumát, illetve az aláírását. Az átvétel másolati példányára a kedvezményezett feljegyzi a „Elismerem, hogy az „F0458 Átadás-átvételi jegyzőkönyv” eredeti példányát átvettem.” szöveget, a dátumot és aláírja. 

Fejléc adatai: 

Hiánypótlás miatti kitöltés: Tegyen X-et, ha az „F0458 Átadás-átvételi jegyzőkönyvben” felsorolt iratokat hiánypótlásként nyújtja be.

Táblázat adatai

Az „F0458 Átadás-átvételi jegyzőkönyv” táblázatában szerepelnek azok a dokumentumok, amelyek az egyes elszámolások alkalmával benyújtásra kerülhetnek. A sorban szereplő dokumentumból az elszámoláshoz mellékelt darabszámot az „Igénylő által Beadott db” elnevezésű oszlopban kell megjelölni. 

A fel nem sorolt dokumentumok esetén lehetőség van a lista bővítésére.

Az átadás átvétel során az átvevő ellenőrzi a dokumentum kitöltésének és a mellékelt dokumentumok összhangját, majd aláírásával elismeri az átvételt. 

Béradatlap kitöltési útmutatója

Ha a támogatás igénylésben bérköltség kerül elszámolásra, akkor ki kell tölteni a béradatlapot, valamint sorszámmal és egyedi azonosító számmal is el kell látni! 
Projektazonosító szám: a projekt AVOP azonosítója 

Mérföldkő száma: az adott elszámolás sorszáma/összes elszámolás száma

Sorszám: az első benyújtásától kezdődő, folyamatos, nyomon követhető sorszámmal kell ellátni. Például:Bk200601, Bk200602
Második oszlop: Annak a munkavállalónak a nevét kell beírni, akinek a munkabére és járulékai elszámolásra kerülnek a támogatásigénylési csomagban.

Harmadik oszlop: A munkabér elszámolás évét és hónapját kell beírni.

Negyedik oszlop: Az alanyi jogon tárgyhónapra fizetett bruttó bért, járulékokkal növelt összegben kell beírni.

Ötödik oszlop: Az alanyi jogon tárgyhónapra jutó egyéb bért, és személyjellegű kifizetéseket (utazási, ruházati költségtérítés, étkezési hozzájárulás) járulékokkal növelten kell beírni.

Hatodik oszlop: Az adott tételre vonatkozó megjegyzést lehet rögzíteni.

A dokumentum a tárgyhónapban kifizetett járandóságok tételes teljesítés igazolása.

Az AVOP LEADER+ támogatás igényléséhez benyújtandó elszámolást az AVOP LEADER+ Tájékoztató 2. pontjában részletezett dokumentumokból kell összeállítani.
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