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Bevezetés  

Jelen Kitöltési Útmutató célja, a Magyar Turisztikai Ügynökség Zrt., mint a Miniszterelnöki 
Kabinetiroda Kezelő szerve és a Kisfaludy2030 Turisztikai Fejlesztő Nonprofit Zrt. által 
közösen meghirdetett Idegenvezetők támogatása c. felhívás keretében megvalósuló projektek 
pénzügyi elszámolását összesítő táblázatok kitöltésének bemutatása.   

 I.  Általános elvek  

A projekt beszámolója keretében az adott elszámolási időszak alatt a Kedvezményezett 
nevére, címére kiállított, szakmailag és pénzügyileg teljesített, a projekt megvalósítása 
érdekében felmerült számlák számolhatók el.   

A pénzügyi beszámoló összesítő táblázat adatait tevékenységenkénti bontásban, a támogatás 
intenzitásának megfelelően és költség kategóriánként szükséges megadni.   

A számlákat, elszámolni kívánt bizonylatokat az „Elszámoló tábla”, „Kis összegű számlák 
összesítője” és amennyiben releváns „Személyi jellegű költségek összesítője”, „Munkavállalói 
igazolás foglalkoztatáshoz” táblázatokba szükséges rögzíteni.  

Az elszámoló táblák kitöltése során, kérjük az alábbi formátumban megadni a dátumot: 
ÉÉÉÉ.HH.NN. Az elszámolható költségek körét a Támogatói Okirat és mellékletei határozzák 
meg.  
Minden munkalapon egy adatsor minden oszlopát ki kell tölteni a címoszlopban szerepeltetett 
megnevezések alapján.  

A Kedvezményezett adatainak minden munkalapon meg kell egyeznie a Támogatói Okirat 
szerinti adatokkal.  

Az aláírás dátuma nem lehet korábbi az elszámolással érintett időszak végénél. Minden 
dokumentumon egységes dátumot szükséges feltüntetni.   

Felhívjuk a figyelmet, hogy a pénzügyi elszámolás során az Egyszerűsített pénzügyi és 
elszámolási útmutató Idegenvezetők támogatása c. felhívás keretében megvalósuló 
projektek lebonyolításához elnevezésű dokumentumban foglaltak szerint szükséges 
eljárni!  
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 II.  A Pénzügyi elszámoló tábla elmei és azok kitöltése.  
 

1. Elszámolás összesítő 
Jelen munkalapon szükséges feltüntetni a projekt adatokat.  
Támogatói okirat azonosítószáma: Támogatói Okiratban foglalt egyedi pályázati azonosító. 
Kedvezményezett neve: Támogatói Okiratban foglalt támogatott neve. 
 
Elszámolás sorszáma / típusa: a felhíváshoz igazodva rögzített adat.  
Elszámolási időszak: Az elszámolással érintett időszak kezdési és záró időpontja a 
támogatói okiratban foglaltaknak megfelelően. 
Elszámolásban igényelt támogatás összege: Jelen rész töltése nem lehetséges. Az 
elszámolásra felrögzített számlák, költségek összegét automatikusan számolja a táblázat.  
Előleg elszámolásra szánt támogatás összege:1 Jelen rész töltése nem lehetséges. Az 
egyes táblázatokban rögzített adatok alapján kerül az összeg kitöltésre.   
Igényelt támogatás összegéből kiutalásra kért támogatás összege: Számított mező. 
Elszámolásban igényelt támogatás összege és az előleg elszámolásra szánt támogatás 
összegének különbözete. 
 

2. Elszámoló tábla (1.sz. melléklet) 
Táblázatot természetes személyek és egyéni vállalkozó Kedvezményezetteknek szükséges 
kitölteni. 
Projekt azonosító adatai „Elszámolási összesítő”-ről beillesztésre kerülnek.  
A táblázat fehér mezői szerkeszthetők csak Kedvezményezett részéről. 
A táblázatban a nettó 500.000 Ft összeget meghaladó számlák rögzítése szükséges. A 
táblázat oszlopainak kitöltése kérjük az alábbiak szerint történjen:   

Számla adatok esetében kérjük a számla szerinti adatok feltüntetését. 

Az alábbi adatokat kérjük az elszámolni kívánt pénzügyi bizonylaton szereplő adatokkal 
azonosan rögzíteni:  

• Elszámolható költség megnevezése (A felhívásban előírtak szerint rögzítésre került.) 
• Számla, egyéb számviteli bizonylat kibocsátó neve (A számla kiállítójának neve.)  
• Számla, egyéb számviteli bizonylat kibocsátó adószáma (Számla kiállítójának 

adószáma.)  
• Számla, egyéb számviteli bizonylat száma, azonosítója 
• Számlán szereplő termék vagy szolgáltatás megnevezése 
• Számla kelte (Számla kiállításának dátuma).   
• Teljesítés időpontja (A teljesítés dátuma 2020.03.01 - 2020.12.31. közötti időtartamban 

lehetséges!)  
• Pénzügyi teljesítés dátuma (A számla készpénzben vagy pénzintézeti tranzakció során 

teljesített kifizetése.)   
• Kifizetést igazoló bizonylat sorszáma (A számla kiegyenlítését tartalmazó kiadási 

pénztárbizonylat, nyugta vagy bankkivonat sorszáma.) 

 
1 Amennyiben az elszámolás benyújtását megelőzően előleg kifizetésére került sor a kedvezményezett részére, 
úgy szükséges az elszámolásban igényelt támogatás összegéből az előleg terhére elszámolni az adott kifizetési 
kérelemben a Pénzügyi és elszámolási útmutatóban meghatározottak szerint.   
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Számla, egyéb számviteli bizonylat nettó összege: Számlán, bizonylaton szereplő nettó 
összeg feltüntetése. 
Számla, egyéb számviteli bizonylat ÁFA tartalma: Számlán, bizonylaton szereplő ÁFA 
összeg feltüntetése. 
Számla, egyéb számviteli bizonylat bruttó összege: Számlán, bizonylaton szereplő bruttó 
összeg feltüntetése, amely a számla nettó összegének és áfa tartalmának összegével 
egyenlő. 
Támogatás terhére elszámolni kívánt költség összege: A számla összegéből a projektben 
elszámolni kívánt összeget kell megadni.  
Nem elszámolható költség: A megelőző oszlopok adatai alapján számított mező. 
Támogatás intenzitás: A felhívás alapján rögzítésre került (100%).   

3. Kis összegű számlák összesítője 2 (2.sz. melléklet) 

Táblázatot természetes személyek és egyéni vállalkozó Kedvezményezetteknek szükséges 
kitölteni. 
Projekt azonosító adatai „Elszámolási összesítő”-ről beillesztésre kerülnek.  
A táblázat fehér mezői szerkeszthetők csak Kedvezményezett részéről. 

Kis összegű számlának minősül minden olyan számla, amelynek összértéke nem haladja meg 
a Nettó 500.000 Ft-ot. Ezeknek a számláknak a rögzítésére szolgál a kis összegű számlák 
összesítője elnevezésű táblázat.   

Projekt azonosító adatai „Elszámolási összesítő”-ről beillesztésre kerülnek.  
A táblázat fehér mezői szerkeszthetők csak Kedvezményezett részéről. 
A táblázatban a nettó 500.000 Ft összeget meghaladó számlák rögzítése szükséges. A 
táblázat oszlopainak kitöltése kérjük az alábbiak szerint történjen:   

Számla adatok esetében kérjük a számla szerinti adatok feltüntetését. 

Az alábbi adatokat kérjük az elszámolni kívánt pénzügyi bizonylaton szereplő adatokkal 
azonosan rögzíteni:  

• Elszámolható költség megnevezése (A felhívásban elírtak szerint rögzítésre került.) 
• Számla, egyéb számviteli bizonylat kibocsátó neve (A számla kiállítójának neve.)  
• Számla, egyéb számviteli bizonylat kibocsátó adószáma (Számla kiállítójának 

adószáma.)  
• Számla, egyéb számviteli bizonylat száma, azonosítója 
• Számlán szereplő termék vagy szolgáltatás megnevezése 
• Számla kelte (Számla kiállításának dátuma).   
• Teljesítés időpontja (A teljesítés dátuma 2020.03.01. - 2020.12.31. közötti 

időtartamban lehetséges!)  
• Pénzügyi teljesítés dátuma (A számla készpénzben vagy pénzintézeti tranzakció során 

teljesített kifizetése.)   
• Kifizetést igazoló bizonylat sorszáma (A számla kiegyenlítését tartalmazó kiadási 

pénztárbizonylat, nyugta vagy bankkivonat sorszáma.) 
  

Számla, egyéb számviteli bizonylat nettó összege: Számlán, bizonylaton szereplő nettó 
összeg feltüntetése. 

 
2 A kisösszegű számlák elszámolhatóságáról és elszámolási módjáról a Pénzügyi és elszámolási útmutatóban 
foglaltak az irányadók! 
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Számla, egyéb számviteli bizonylat ÁFA tartalma: Számlán, bizonylaton szereplő ÁFA 
összeg feltüntetése. 
Számla, egyéb számviteli bizonylat bruttó összege: Számlán, bizonylaton szereplő bruttó 
összeg feltüntetése, amely a számla nettó összegének és áfa tartalmának összegével 
egyenlő. 
Támogatás terhére elszámolni kívánt költség összege: A számla összegéből a projektben 
elszámolni kívánt összeget kell megadni.  
Nem elszámolható költség: A megelőző oszlopok adatai alapján számított mező. 
 

4. Személyi jellegű költségek összesítője (3. sz. melléklet) 
Táblázatot jogi személyiséggel rendelkező Kedvezményezetteknek kell kitölteni. 
Projekt azonosító adatai „Elszámolási összesítő”-ről beillesztésre kerülnek.  
A táblázat fehér mezői szerkeszthetők csak Kedvezményezett részéről. 
Felhívás keretében bérköltség az idegenvezetői tevékenységet végző jogi 
személyiséggel rendelkező szervezetek alkalmazásában álló, engedéllyel rendelkező 
idegenvezetők vonatkozásában számolható el. 
 
Elszámolható költség megnevezése: Felhívás alapján rögzítésre került (bérköltség). 
Munkavállaló neve, vagy anonimizált azonosítója: Kérjük, soronként tüntesse fel a 
munkavállalókat név szerint, -amennyiben az érintett személy nyilatkozat formájában 
hozzájárulnak személyes adatainak kezeléséhez-, ellenkező esetben - nyilatkozat hiányában 
- anonimizált módon (pl. monogram használatával, vagy Idegenvezető1 stb. alkalmazásával). 
Munkakör/Feladatkör: a felhívásban rögzítetteknek megfelelően a mező kitöltésre került 
(idegenvezető). 
Teljesítés időszaka: Kérjük, hogy itt tüntesse fel azt az időszakot, amelyre a munkabér 
kifizetésre került, a munkaszerződésben rögzített ütemezésnek megfelelően, figyelemmel a 
projekt megvalósítás időtartamára. 
Jogcím: Kérjük nevezze meg a vonatkozó jogcímet (pl.: munkaszerződés; kinevezés.).  
Jogcím alapjául szolgáló dokumentum azonosítója: A szerződés azonosító száma. 
Támogatás/Projekt terhére elszámolni kívánt bruttó bér, szociális hozzájárulási adó, 
szakképzési hozzájárulás: Kérjük tüntesse fel az idegenvezető adott időszakra számfejtett, 
kiegyenlített, projekt keretében elszámolni kívánt bruttó bért, szociális hozzájárulási adó, 
szakképzési hozzájárulás összegét. Összesen mező a megadott adatok függvényében 
kiszámolásra kerül. 
Nettó bér és a járulékok kifizetés dátuma, kifizetést igazoló bizonylat sorszáma: Kérjük 
tüntesse fel a kifizetés dátumát és a kifizetést igazoló bankszámla kivonat, elektronikus banki 
tranzakciót igazoló dokumentum, pénztárbizonylat sorszámát. 

Az összesítőben csak azokat a munkabéreket szerepeltesse, amelyeket az adott elszámolási 
időszakra vonatkozóan kifizetésre kerültek. 

 

5. Munkáltatói igazolás foglalkoztatáshoz (3.a melléklet) 

Táblázatot jogi személyiséggel rendelkező Kedvezményezetteknek kell kitölteni. 
Projekt azonosító adatai „Elszámolási összesítő”-ről beillesztésre kerülnek.  
A táblázat fehér mezői szerkeszthetők csak Kedvezményezett részéről. 
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Munkavállaló neve: Kérjük rögzíteni azon munkavállalókat név szerint, -amennyiben az 
érintett személy nyilatkozat formájában hozzájárulnak személyes adatainak kezeléséhez-, 
ellenkező esetben - nyilatkozat hiányában - anonimizált módon (pl. monogram használatával, 
vagy Idegenvezető1 stb. alkalmazásával), akiknek vonatkozásában bérköltség kerül 
elszámolásra benyújtásra. 
Szerződésben meghatározott bruttó bér: Kérjük rögzíteni a munkavállalói szerződés 
szerinti bruttó bér összegét. 
Munkaviszony kezdete: Kérjük tüntesse fel a munkaszerződés hatálybalépés dátumát. 
Munkaviszony vége: Kérjük tüntesse fel a munkaszerződés megszűnésének dátumát. 
Határozatlan idejű szerződés esetén kérjük a „határozatlan” jelző feltüntetését. 
Munkavégzés helye: Kérjük feltüntetni az elszámolásban rögzített munkavállaló 
munkavégzési helyét. 
Projektben végzett tevékenység: Felhívás szerint rögzítésre került. 
 


