A sport- és kulturális pályázaton elnyert támogatással való elszámolásához jelen felhasználási útmutató egy eredeti aláírt példányát kell csatolni!

2009. évi Sport- és kulturális támogatás – Felhasználási útmutató


Felhasználási útmutató

A sport- és kulturális normatíva felhasználásának szabályai

1. A pályázó kötelezettségei

1.1. A támogatott pályázati cél megvalósulását követően pénzügyi és szakmai beszámoló benyújtása írásban, Dr. Seifert Tibor, az ELTE hallgatói ügyekért felelős rektori megbízottjának címére (1056 Budapest, Szerb utca 21/23.).

A pénzügyi beszámoló tartalmazza a megvalósult pályázati cél költségvetését, a támogatott tétel(ek) számláját, valamint a számla mellékleteit. 

A szakmai beszámoló tartalmazza a megvalósult pályázati cél rövid, lényegre törő bemutatását (program, résztvevők, eredmények, stb. ismertetése), valamint az esetleges mellékleteket.

1.2. A támogatott cél megvalósításával kapcsolatos plakátokon, szórólapokon, hirdetési felületeken a pályázó köteles feltüntetni az Eötvös Loránd Tudományegyetemet és az Egyetemi Hallgatói Önkormányzatot mint támogatót, nevével vagy logójával szerepeltetve. A logók letölthetők a honlapról.

1.3. Ha a pályázó (vagy az általa megjelölt kapcsolattartó) ELTE-vel fennálló hallgatói, oktatói jogviszonya a pályázati időszakban megszűnik, vagy adatai megváltoznak, haladéktalanul köteles értesíteni a rektori megbízottat (1056 Budapest, Szerb utca 21/23.).

1.4. Ha a pályázatban megjelölt cél a tervezett időpontban nem valósul meg, a pályázó köteles 30 napon belül a pályázati ügyintézőt írásban értesíteni. 

1.5. A pályázó indokolt esetben írásbeli halasztási kérelemmel élhet a pályázati cél megvalósítási kezdetét illetően. Csak a halasztási kérelmet benyújtó pályázó számolhat el a kiírásban szereplőnél későbbi időpontban.

1.5.2. A pályázónak a pályázat megvalósulását követően 15 napon belül meg kell kezdeni a 
beszámolást, és legkésőbb december 1-ig be kell fejezni. A december 1. után megvalósuló pályázatok elszámolását 2010. január 8-ig kell befejezni.
1.6. Minden tétel esetén árajánlatot kell mellékelni. Árajánlatnak elfogadható honlapról kinyomtatott árlista, korábbi számla (pl. kiadványok esetében), hivatalos árajánlat, stb.

1.7.  A pályázatban szereplő cégek nem a pályázat benyújtójával, hanem a hallgatói ügyekért felelős rektori megbízottal kötnek szerződést. Ezért a megkötendő szerződésen az ELTE részéről a hallgatói ügyekért felelős rektori megbízott, Dr. Seifert Tibor nevének kell szerepelnie. A pályázat számát fel kell tüntetni a postán feladott átutalási számlán. A szerződés aláírására a szerződés kezdetekor kerüljön sor minden 50.000 Ft feletti tétel illetve minden bérlés esetén. 50.000 Ft alatti tételek esetén is szükséges megrendelő kiállítása, melyet csak a rektori megbízott írhat alá.
A felhasználás pénzügyi szabályai
Az elnyert támogatási összeg kifizetésének módja, határideje:

Az elnyert összeg felhasználása a pályázati kiírásban szereplő időszakban, de halasztási kérelem esetén is csak legkésőbb tárgyév január 8-ig lehetséges. 
Fizetés átutalással

Átutalás esetén a támogatási összeg a pénzügyi és szakmai beszámoló elfogadását követően kerül kifizetésre.

Fizetés átutalásos számlával
Kérjük, hogy a pályázók a támogatott költségekről elsősorban átutalásos számlát kérjenek.

Az ELTE, Dr. Seifert Tibor hallgatói ügyekért felelős rektori megbízott a támogatott tétel ellenértékét közvetlenül az adott szolgáltatónak, forgalmazónak utalja át, a pénzügyi részbeszámoló elfogadását követően. 

a) fizetés keretátadással

A pályázó az Egyetem saját intézményei által nyújtott szolgáltatásainak ellenértékét (pl. terembérlet) keretátadással rendezheti. Az ehhez szükséges formanyomtatványt a szolgáltatást nyújtó intézmény, kar vagy a pályázati ügyintéző adja kitöltve, a teljesítési igazolás alapján.

Fizetés készpénzzel

Készpénzes fizetés csak 50.000 Ft alatti számlák esetén engedélyezett, melyekkel 15 napon belül el kell számolni..

A decemberi pénztárzárás után keletkező számlák elszámolása legkésőbb tárgyévet követő év január 8-ig lehetséges.
2. bankkártyával történő fizetés

Bankkártyás fizetés esetén a támogatási összeg felvételéhez csatolni kell az eredeti számlát, a bankkártyával történő fizetést igazoló, fizetési helyszínen kapott bizonylatot, és a bankszámlakivonat másolatát. A másolati bankszámla forgalmi tételeit ki kell takarni, csak a pályázathoz kapcsolódó tétel legyen rajta olvasható (összeg, terhelés időpontja). Csak e három bizonylat egyidejű benyújtása ellenében téríthető meg a vásárlás ellenértéke.

Rendkívül indokolt esetben készpénzes előleg felvételére van lehetőség, a rektori megbízottal egyeztetve. Az előleg-felvételi kérelmet a fizetés előtt egy héttel, írásban kell leadni a pályázati ügyintézőnek. Előleget csak ELTE alkalmazott vehet fel (pl. irodavezető, titkárságvezető, oktató, gazdasági ügyintéző). Az írásbeli kérelemben az ELTE alkalmazott neve mellett fel kell tüntetni annak ELTE azonosítóját is. Ha az igényelt előleg összege meghaladja a 50.000 Ft-ot, a kérelem mellé költségtervet is mellékelni kell.

Előleg felvétele esetén az előleg elszámolási határideje egy hét. Előleg elszámolása nem maradhat a következő évre.

2.1. Számlák formai és tartalmi követelményei:

Elszámolásra benyújtani csak az alábbi formai és tartalmi követelményeknek megfelelő számlákat lehet:

· A számlákat az ELTE, hallgatói ügyekért felelős rektori megbízott elnevezésre és címére kérjük kiállítani (1056 Budapest, Szerb utca 21/23.).

· A számlán a vásárlás, szolgáltatás megnevezése, ÁFA tartalma (%), a kiállító adószáma, bankszámlaszáma, és a számla kiállításának dátuma olvashatóan szerepeljen. 

· A 0%-os, 5%-os, , 20 %-os áruk vásárlásánál a VTSZ-szám, illetve szolgáltatások esetében az SZJ-szám feltüntetése kötelező.

· Ha a számla kibocsátója egyéni vállalkozó, akkor az adószám mellett fel kell tüntetni a vállalkozói engedély számát is.

· Művészeti tevékenységet folytató adószámmal rendelkező magánszemély számlájához mellékelni kell az általa kiállított nyilatkozatot, mely szerint a számlán szereplő összeg után a járulékokat és adókat a számla kiállítója fizeti meg.

· Több benyújtott számla esetén tételes összesítőt kell a beszámolóhoz mellékelni. 

2.2. Elszámolható tételek:

· Benzint, gépkocsi-használatot mint útiköltséget nem lehet elszámolni.

· Nem számolható el a támogatásból munkabér, létesítmény fenntartása és üzemeltetése (pl. közüzemi díjak, javítás, stb.).

· A versenybírók díjazása a sportág szövetsége által kiállított számlán, maximum a szövetségek által meghatározott összegben számolhatók el.

2.3. Kötelező mellékletek:
· Utazás elszámolásánál csatolni szükséges a résztvevők névsorát, az útvonaltervet, az utazás módjának leírását, a számla mellé összesítőt kell készíteni az összes menetjegyről (a jegyek sorszáma, összege szerint), valamint a jegyeket eredetiben is csatolni kell. 

· Szállásköltség elszámolásánál mellékletben ismertetni szükséges az eltöltött éjszakák számát és a szállást igénybevevők névsorát is. Mintát lásd a honlapon.

· Minden szolgáltatás esetén a számlához mellékelni kell:

· A szolgáltatás teljesítéséről a megrendelő által kiállított teljesítésigazolást. 

· Bruttó 5000 Ft / db értéket meg nem haladó eszközöket helyi nyilvántartásba kell venni, sorszámmal ellátva (a felhasználó szervezeti egységnél). 

· Bruttó 5001- 99.999 Ft / db értékű eszközök vásárlása esetén a számlához csatolni kell egy ’kisértékű tárgyieszköz bevételezési bizonylat’ c. nyomtatványt (a felhasználó szervezeti egység körzetére kiállítva).

· Bruttó 100.000 Ft / db vagy azt meghaladó értékű eszközök vásárlásakor a számlához egy ’tárgyi eszköz állománybavételi bizonylat’ c. nyomtatványt kell mellékelni (a felhasználó szervezeti egység körzetére kiállítva).

· Minden ajándékról, nyereményről, díjról mellékelni kell a megajándékozott által eredetiben aláírt átvételi elismervényt. A reklám- vagy szponzorálási célú ajándékok esetében (pl. pólók, tollak) névsor szükséges az átvevőkről.

3. Szakmai beszámoló

3.1. A pályázati cél megvalósulását követően a pénzügyi beszámolóval együtt egy rövid, írásos ismertetőt kell leadni (min. 1 A/4-es oldal), lehetőség szerint mellékletekkel kiegészítve (fotók, plakátok, programfüzet, kiadvány minta, stb.). A pályázó a szakmai beszámolóban térjen ki a támogatásból fedezett tétel szerepére.

A sport- és kulturális támogatás felhasználási szabályaival kapcsolatban a továbbiakban az ELTE Gazdálkodási Szabályzata az irányadó. Különös figyelemmel kell lenni a kizárólag közbeszerzéssel beszerezhető termékekre, szolgáltatásokra (pl. repülőjegy, papír-írószer, bútor, számítástechnikai eszközök, alkatrészek, kellékek, nyomtató- és fénymásolófestékek, stb.). Ezek ellenértéke kizárólag a közbeszerzési eljárásban résztvevő cégek által kiállított számla alapján kerülhet kifizetésre. E cégek listája elérhető a honlapunkról. (Link) http://kszfweb.econet.hu/portal/
A fenti kötelezettségeket és felhasználási szabályokat tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek fogadom el. 

Budapest, 2009. 


Pályázó aláírása

Információk:

A pályázat leadásával, elszámolásával kapcsolatos információk, mintadokumentumok megtekinthetőek a http://ehok.elte.hu/sportkozmu oldalon.

A támogatás felhasználható:

 2009. szeptember 1. - 2009. december 31.

Számlázási cím: 

ELTE rektori megbízott, 1056 Budapest, Szerb utca 21/23.
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