
 

AZ ELSZÁMOLÁS RENDJE  

1. Az elszámolást személyesen, magyar nyelven kell benyújtani. Az idegen nyelvű bizonylatokhoz hite-

les magyar fordítást kell mellékelni. 

2. Az elszámolás szakmai beszámolóból, a felhasználást igazoló pénzügyi-számviteli bizonylatokból és 

az elszámolás végén benyújtandó összesítő táblázatból áll. 

2.1. Szakmai beszámoló 

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

támogatási összeg felhasználásával végzett tevékenységek leírását, rendezvények, programok esetén 

elektronikus vagy papíralapú dokumentációval alátámasztva (CD, fotók, névsor stb.). 

2.2. Pénzügyi-számviteli bizonylatok 

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

illetve a használatbavételt igazoló bizonylatokról készült fénymásolatok kerülnek benyújtásra. A fény-

másolatok hitelességét a támogatottnak igazolnia kell „A másolat az eredetivel megegyezik” szöveggel. 

2.2.1. Számlák 

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

eredeti számlákra felvezetve a támogatott igazolja a támogatás céljának megfelelő felhasználást. Az 

eredeti számlákra a támogatottnak fel kell vezetni a „Kifizetve a XV. ker. Önkormányzattól  ….. számú 

megállapodás alapján kapott támogatásból” záradékot és a számlázás alapjául szolgáló szerződés számát 

is. A záradékolás megtörténtének ellenőrzése céljából támogatottnak csatolnia kell az elszámoláshoz az 

eredeti számlákat is. a támogató az eredeti bizonylatokat a benyújtástól számított 15 napon belül vissza-

juttatja a támogatott részére. Ha a bizonylat adataiból nem derül ki egyértelműen a gazdasági művelet 

tartalma, akkor azt a jogosultnak bizonyító erejű dokumentummal igazolnia kell.  

Külföldi utak esetében a számlához kell csatolni a pénzváltás bizonylatait és a számlák fordítását. Devi-

zában kiállított számla esetén a számlán szükséges feltüntetni az alkalmazott árfolyamot. 

2.2.2. Pénzforgalmi bizonylatok 

Pénzforgalmi bizonylattal igazolni kell az elszámolásra benyújtott számla kifizetését. Az elszámolásban 

a pénzforgalmi bizonylat másolatát a hozzá tartozó számla másolatához kell tűzni. 

2.2.3. Egyéb a felhasználást, illetve a használatba vételt igazoló bizonylatok 

A felhasználást, illetve a használatbavételt igazoló bizonylat a támogatásból vásárolt áru, szolgáltatás 

felhasználásának a nyomon követhetőségét szolgálja. 

A 100.000,- Ft. összeghatárt meghaladó értékű számlák másolatához csatolni kell a számla kiállításának 

alapját képező megrendelő vagy szerződés másolatát is. Amennyiben a támogatási összeg felhasználása 

során valamely beszerzésre irányuló írásos megállapodás jön létre, - ideértve a fenti értékhatárt el nem 

érő eseteket is – a számlára fel kell vezetni a számlázás alapjául szolgáló megrendelő vagy szerződés 

számát. Az eredeti szerződésekre minden esetben fel kell vezetni a „Kifizetve a XV. ker. Önkormányzat-

tól …………/2021. számú megállapodás alapján kapott támogatásból” záradékot. Térítésmentes átadás 

esetén szükséges az átadásról jegyzőkönyvet felvenni, melyhez csatolni kell a megajándékozottak név-

sorát, majd a jegyzőkönyvet csatolni kell az elszámoláshoz. A befektetett eszközök esetén a támogatás-

ból vásárolt immateriális jószág, illetve tárgyi eszköz használatba vételéről kiállított, a tárgyi eszköz 

kartont kell az elszámolásban a kapcsolódó számlához mellékelni. 

2.3. Összesítő táblázat 

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

molásra 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 nettó és a 

bruttó számlaértéket, a teljesítés (kifizetés) dátumát és a számlák összértékét. 

Az elszámolás az ÁFA összegének figyelembe vételével úgy történik, hogy amennyiben a támogatott élt 

az ÁFA levonási jogával, az elszámolásban benyújtott számlák nettó összértéke képezi a támogatás el-

számolásának az alapját. 

Amennyiben Támogatott nem élt az ÁFA levonási jogával, a benyújtott számlák bruttó összértéke szá-

molható el a támogatás terhére. 



 

ÖSSZESÍTŐ TÁBLÁZAT* 

az önkormányzati közpénzből juttatott …………/2021. szerződésszámú támogatás elszámolásához 

Ssz. Számla száma 
Kibocsátó 

megnevezése 
Kiállítás dátuma 

Szolgáltatás, áru 

megnevezése 

Számla nettó 

értéke (Ft)** 

Számla bruttó 

értéke (Ft) 
Kifizetés dátuma 
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 Összesen:      
* Az elszámolás utolsó elemeként kell benyújtani. 

** Amennyiben a támogatott élt az ÁFA levonási jogával, az elszámolásban benyújtott számlák nettó összértékének meg kell egyeznie a kapott támogatás bruttó összegével. 

Budapest, 201... ……………………………….. 
 

  

 __________________________ 

 Aláírás/Cégszerű aláírás 
 



 

NYILATKOZAT 
 

1. Alulírott kijelentem, hogy a Bp. Főváros XV. ker. Önkormányzatának  ………….. keretéből  

……………….. célra kapott bruttó …….… ,-Ft összegű támogatást célhoz kötötten használtam fel. 

 

2. A felhasználás során a hatályos számviteli jogszabályok rendelkezései szerint jártam el. 

 

 

Budapest, 2021. ………………. 
 

  

 __________________________ 

 Aláírás/Cégszerű aláírás 

 
név:…………………………………………...… 

 
cím/székhely…………………………………… 

 
adóazonosító jel/adószám::……………………. 

  

 


