Elszámolási Segédlet
Az alábbiakban segítséget kívánunk nyújtani az elszámolás elkészítéséhez. 
Kérjük, az elszámolást ennek alapján szíveskedjenek elkészíteni.

Reméljük, hogy az alább felsoroltak tényleges segítséget nyújtanak az elszámolás elkészítéséhez, amennyiben egyéb kérdés merülne fel, szíveskedjenek irodánkat telefonon (Szála Erika, 460-6884) megkeresni az elszámolás elkészítése előtt.
Felhívjuk a figyelmet arra, hogy a 2014. évi szerződés összevont nyilatkozatot tartalmaz, mely magába foglalja pl. az ÁFA nyilatkozatot, a rendezett munkaügyi kapcsolatokra vonatkozó nyilatkozatot stb.

Kérjük a nyilatkozat szövegét pontosan elolvasni, kitölteni, illetve a választási lehetőségeknél a megfelelőt aláhúzni szíveskedjenek mert e nélkül a szerződés érvénytelen!

Általános tudnivalók:

· Szakmai beszámolót minden esetben készíteni kell, mely nem az eredmények közlése, hanem a program beszámolója (létszám, támogatás felhasználása stb.) Kérjük, ügyeljenek arra, hogy a szakmai beszámoló tartalmában egyértelműen azonosítható legyen a rendezvénnyel.
· A szakmai beszámolót IS két eredeti példányban kell benyújtani
· Mindent két eredeti példányban kell benyújtani, külön-külön sorszám szerint rendezve a számlaösszesítő szerint
· A számlaösszesítőt két példányban kell kitölteni, a támogatásra elszámolt rovatnak meg kell egyeznie a támogatás mértékével. Amennyiben a számlák összértéke több, úgy a számlán a záradék előtt fel kell tüntetni azt az összeget, amennyit a támogatás terhére elszámolnak. A számlaösszesítőn ebben az esetben a számla összege rovatba a számla tényleges összege, a támogatás terhére elszámolt összeg rovatba a záradékolt összeg kerül.
· Az elszámolási összesítőn szereplő tételeknek mind tartalmilag, mind sorszámukat tekintve meg kell egyezni a csatolt számlákkal.
· Az összesítő táblázaton minden fehér oszlopot ki kell tölteni, beleértve a költségterv…. megnevezésű oszlopot,mely az első színes oszlop után következik (a színes oszlopokat a MEFS tölti ki). Amennyiben ez az oszlop nincs kitöltve, a rendszer hibát jelez („Túl sok”).

Ehhez kapcsolódóan kérjük, hogy egy önálló papíron a támogatási összegről az elszámolásnak ill. az összesítő táblázat sorainak megfelelően készítsenek költségvetés tervet (elegendő a fő sorok szerinti bontás), és azt is kérjük irodánknak az elszámolással együtt megküldeni. 

E nélkül az elszámolás számszakilag hibásnak minősül és nem elfogadható! 
· A számlaösszesítőt minden elszámolásra vonatkozóan az iroda@mefs.hu e-mail címre IS meg kell küldeni!!
· A számlákhoz minden esetben csatolni kell a kifizetést igazoló pénztárbizonylatot illetve a bankszámla kivonatot, melyeket mindig a számla mögé, sorszámmal ellátva kell csatolni. Amennyiben a pénztárbizonylaton több tétel egy összegben szerepel, kérjük, hogy tételesen szíveskedjenek felsorolni a bizonylat tartalmát. (számlaszám, összeg) A felsorolás végösszegének meg kell egyezni a pénztárbizonylaton kifizetett összeggel.
· Fenti esetben,ha több számlát is el kívánnak számolni a támogatás terhére, minden számlához külön-külön szíveskedjenek csatolni a pénztárbizonylatot. Vonatkozik ez arra az esetre is, amikor 1 banki kivonaton több átutalás szerepel.
· Ha szervezetük nem használ pénztárbizonylatot illetve pénztárkönyvet, erről a képviselőnek írásban nyilatkozni kell minden esetben, minden program elszámolására vonatkozóan (2 példány!).
· A kiadási pénztárbizonylat fejlécén minden esetben szerepelni kell az egyesület bélyegzőjének. 

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

· A kiadási pénztárbizonylaton IS fel kell tüntetni a kontírozási számot.
· A fejlécen név szerint kell megnevezni az összeg átvevőjét.
· Szeszesital, kávé, reprezentáció nem számolható el!

· Ha a szerződésben több rendezvény szerepel, az elszámolást rendezvényenként különválasztva kell benyújtani, mindegyikhez külön szakmai beszámolót, számlaösszesítőt stb. kell készíteni, 2 példányban.
· Felhívjuk figyelmüket, hogy a szerződés 5.1.1 pontja tartalmazza az elszámolható költségeket.

· Személyi jellegű kifizetésre (bér és járulék) a támogatási összeg maximum 30%-a fordítható.
· Ha a számlát az ÁFA bevallásban szerepeltették, azt a számlát még nettó értékben sem vehetik figyelembe az elszámolásban.
· A fénymásolatoknak minden esetben olvashatónak kell lenni. 
A számlákra vonatkozóan:
· A befogadott számlát a képviselőnek minden esetben alá kell írnia, illetve igazolnia kell, hogy kifizethető. Ha a számla tartalma érem, felszerelés stb. FELHASZNÁLÁST IGAZOLOM, FIZETHETŐ ha szolgáltatás, a TELJESÍTÉST IGAZOLOM, FIZETHETŐ mondatok rávezetése szükséges
· A záradékolási szövegnek minden esetben szerepelni kell a számlán.      (Szerződés 5. oldal, 5.2. c pont)
· A befogadott számlákra rá kell vezetni a kontírozási számot. Ha szervezetük egyszeres könyvvitelt vezet, a naplófőkönyv oldal és sor számát kell a számlára rávezetni. Ebben az esetben a képviselőnek írásban nyilatkozni kell (2pédány), a számlák mögé a naplófőkönyv megfelelő oldalát kell lemásolni úgy, hogy az adott tételt a fénymásolaton megjelölik.
· A számlára a könyvelést végző személynek rá kell írni a „könyvelve” szót, alá kell írnia, dátumoznia kell.
· Amennyiben felszerelés,  érem, serleg stb. szerepel a számlán, melyet a versenyen kiosztottak, a képviselőnek vagy a versenyért felelős személynek rá kell írni a számlára, hogy „felhasználásra átvettem”, és aláírásával igazolnia kell.
· Gépkocsi elszámolásnál nem elég a kiküldetési rendelvény másolata, minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély ill. a használat időpontjában érvényes kötelező gépjármű felelősségbiztosítás befizetését igazoló bizonylat hiteles másolatát. (játékvezetői díj esetében is, ha gépkocsi elszámolás is szerepel a kifizetésen)
· Játékvezetői  díj elszámoláskor minden esetben szükséges csatolni a járulék és adóelőleg kifizetését igazoló bankkivonat hiteles másolatát, melynek eredeti példányára rá kell vezetni, hogy a befizetett adó és járulékok tartalmazzák …..(név szerint) játékvezető járulékait is.
· Étkezésnél és hűsítő italnál minden esetben  névsort kell mellékelni illetve a számlára rá kell írni, hogy a rendezvény résztvevői részére biztosították azt.
· Szállásdíj elszámolásakor minden esetben névsor csatolása szükséges.
·  Megbízás (pl. sportszolgáltatás, kivétel, ha ez játékvezetői  díjat tartalmaz, ebben az esetben a számlán fel kell tüntetni a mérkőzés vagy verseny megnevezését) illetve szolgáltatás elszámolásakor minden esetben csatolni kell a megbízási szerződést vagy kis összegű szolgáltatás esetén legalább a megrendelőt.

· Bérleti díj elszámolása esetén minden esetben csatolni kell a bérleti szerződést.
· Nevezési díj illetve játékengedély számlán névsor feltüntetése szükséges.

Egyéb tudnivalók és az elszámolás elkészítésének menete

· Fentiek alapján igazolt és záradékolt számlákat 2 példányban, jó minőségben, olvashatóan szíveskedjenek fénymásolni.

· A számlákhoz tartozó egyéb bizonylatokat (bankkivonat, pénztárbizonylat, névsor, szerződés, menetlevél, forgalmi engedély stb.) szintén 2 példányban szíveskedjenek lemásolni és a számlákhoz csatolni.

· Készítsék el a számlaösszesítőt ( 2 példány), ügyelve a helyes összegekre, illetve a költségek helyes besorolására.

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

Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy sorszám nélküli vagy rendezetlen, „ömlesztett” elszámolást nem áll módunkban befogadni, az elszámolást visszaküldjük hiánypótlásra! 

· A fénymásolatokat (számla, bank és pénztárbizonylat, egyéb kapcsolódó bizonylat) AZ EREDETIVEL MINDENBEN MEGEGYEZIK szöveggel valamint dátummal, a képviselő aláírásával és bélyegzővel szíveskedjenek ellátni.

Ezután két külön csomagba kérjük rendezni az elszámolást az alábbiak szerint:
· Szakmai beszámoló

· Számlaösszesítő

· Számlák és hozzá kapcsolódó bizonylatok növekvő sorrendben

Kérjük, hogy a szerződésben foglalt elszámolási határidőt szíveskedjenek betartani! Késedelmes beérkezés  esetén 1. körös hiánypótlásnak tekintjük az elszámolást!

Az elszámolást indokolt ajánlott küldeményként postázni!

Megnevezések értelmezése:

Csatolt számla sorszáma: megegyezik a számlaösszesítő adott rovatának sorszámával

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

Számla sorszáma: az elszámolni kívánt költségszámla nyomdai sorszáma

Jó munkát kívánunk!

