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A monitoring célja a megvalosulé projektek folyamatos nyomon kovetése. Ez tobb
okbol sziikséges. Egyrészt azon alapveté okbdl, mert a Tamogatonak mindig
,naprakész” informéciékkal kell rendelkeznie arrdél, milyen {itemben halad a
program megvaldsuldasa. Masrészt praktikus okbdl, annak érdekében, hogy a
projektek céljait veszélyeztet6 problémakra id6ben fény deriiljon, s a Tamogato,
illetve a Kedvezményezett meg tudja tenni a sziikséges lépéseket a projekt sikeres
megvaldsuldsa érdekében.

A fentiek tiikrében ez a projekt el6rehaladasi jelentés alapvets szerepet jatszik a
Huménerd6forras-fejlesztési Operativ Program (HEFOP) monitoring rendszerében.

Tovabba, a jelentés célja a fizetési kérelmek aldtdmasztdsa, vagyis annak igazolésa,
hogy a felmertilt koltségek a program finanszirozhatésagi idészakan beliil mertiltek
fel, és a palyazatban illetve a tamogatdsi szerz6désben meghatarozott célok és
feladatok megvaldsitasdhoz kapcsolédnak.

A tadmogatas folyositdsanak elengedhetetlen feltétele a formai és tartalmi
szempontbol megfelels, a sziikséges mellékletekkel ellatott elérehaladasi jelentés
hatarid6re torténd benyujtdsa. A tamogatasi szerz6dés megkotésekor a felek a
szerz6dés III. cikkely 1) pontjdban rogzitik az el6rehaladasi jelentések beadasi
hatéridejét. Amennyiben az el6rehaladasi jelentést nem kiildik be hataridére, az a
tdmogatasi szerz6dés felbontdsat vonhatja maga utdn. A jelentést akkor is be kell
nyUjtani, ha az adott elszdmolasi id6szakra nem kérelmezi tdmogatas kifizetését.
(Ebben az esetben is valamennyi kérdést meg kell valaszolni; ekkor az igényelt
tamogatasi 0sszeg sorban 0 forint szerepel.)

Kérjiik, a jelentés kérdéseire vilagos, pontos, és a valésagnak megfeleld valaszokat
adjon.

Vélaszait a megadott rubrikdkba vagy keretekbe irja. Sziikség szerint a tablazatok
Gjabb sorokkal kiegészithetok.

Kérjiik, valamennyi kérdésre adjon valaszt.

Felhivjuk figyelmét, hogy a projekt elérehaladdsi jelentésben a szerzédésben
rogzitett teljes (30 napos) elszamoldsi id6szakra (tovabbiakban targyidészak)
vonatkozodan be kell mutatni az el6rehaladést. Ett6] eltérni abban az esetben lehet, ha
egy adott kérdésre vonatkozéan a Kitoltési Utmutaté méasképp rendelkezik.

Ha a jelentésben valamelyik kérdés az adott id6szakban a projekt szempontjabol
nem relevans, akkor az adott kérdésnél tiintesse fel ,, A kérdés nem relevans” feliratot
a megadott keretben.

A tablazatokban se maradjon tires sor, vagy rubrika. A felesleges sorokat torolje ki,
az lires rubrikakat htizza ki.

Amennyiben valamely kérdésnél nincs valasz, illetve a tablazatok tires sorok, vagy
rubrikdk maradnak, a leadott jelentés formai szempontbodl hidnypétlasra szorul.




Javasoljuk, hogy el6szor a szamlaosszesit6t toltse ki, mivel a jelentés bizonyos
pontjaiban szerepeltetni kell a kitoltott szdmladsszesit6 adatait!
Feddlap

A fedo6lapon a projekt tamogatasi szerz6désben rogzitett azonosité szamat, jelentés
készitésének id6pontjat és a jelentés sorszamat adja meg.

A jelentés sorszamandl azt ttintesse fel, hogy ez hanyadik benyjtott jelentése.

A Projekt adatai

A projekt cime a tAmogatési szerz6désben rogzitett cimmel megegyezik.
Kérjiik, adja meg a F6kedvezményezett intézmény nevét.

Kérjiik, adja meg a F6kedvezményezett intézmény cimét.

Kérjiik, tiintesse fel a F6kedvezményezett intézmény addszamat.

Kérjiik, nevezze meg a projekt kapcsolattartojat, akit mar a palyazataban megjeloit.
Amennyiben véltozas allt be a kapcsolattarté személyében, kérjiik haladéktalanul
jelezze a Foglalkoztatasi Hivatalban kijelolt kapcsolattartéjanak az Gj személy nevét
és elérhetségét.

Kérjiik, ttintesse fel a kapcsolattart6é cimét.
Kérjiik, adja meg a kapcsolattarto telefonszamat.

Kérjiik, adja meg a kapcsolattart6 e-mail cimét.

A Projekt el6rehaladasa
Kérjiik, tiintesse fel a jelentés targyat képezd idészakot, amely a Tamogatési
Szerz6dés I1I. cikkelyének 1) pontjaban is szerepel.

Kérjiik, tiintesse fel a projekt kezdetének és befejezésének datumat.

Kérjiik, nagyon roviden foglalja 6ssze a projekt céljait, vart eredményeit, hogy azt
elolvasva egy olyan személy is, aki eddig nem ismerte, megértse, hogy a projekt
mirdl szol. Ez a bemutatas valéban ne haladja meg az 6t sort és minden jelentésben
ugyanaz legyen.

Fejléc

Ne felejtse el kitolteni a masodik oldalon a jelentés fejlécét sem, ahol a projekt
azonositojat, és a jelentés sorszamat kell felttintetnie.




1.1.Kérjik, ismertesse, hogy a jelentés targyat képez6 idészakban milyen szakmai
tevékenységeket végzett a projekt keretében. Kérjiikk, hogy csak azokat a
tevékenységeket rogzitse a tablazatban, amelyek kozvetlentil a projekt szakmai
lebonyolitdsahoz kapcsolédnak (az adminisztrativ, nem szakmai tevékenységeket
ne jelenitse meg). A tdblazat Kkitoltésénél kérjiikk, igazodjon a tdmogatasi
szerz6désben rogzitett tevékenységekhez.

A tevékenység eredményét igazolé dokumentum lehet példaul egy képzés
jelenléti ive, de akar egy fot6 is a sajtotajékoztatorol, stb. Kérjiik, hogy az adott
eredményt igazold6 dokumentumok darabszama oszlopba az adott
tevékenységhez csatolt mellékletek darabszamat Osszesitve ttintesse fel. (pl. 1
jelenléti iv, 2 fot6, 1 tananyag = 6sszesen 4 db melléklet)

1.2.A tablazat kitoltésénél a palydzatban meghatarozott mérfoldkovek titemtervét
vegye figyelembe. Ha ezek véltoztak (példaul szerz6désmodositas soran), vagy a
monitoring szakért6vel valo egyeztetés sordn modositasra kertiltek, akkor ezeket
a mérfoldkoveket kell figyelembe venni.

Kérjiikk, a tablazatban nevezze meg azokat a mérfoldkoveket, amelyek a
targyid6szakban teljestiltek, illetve amelyeknek a targyidészakban kellett volna
teljestilnitik.

Kérjik azon mérfoldkdvek megnevezését is, amelyeknek korabbi idészakban
kellett volna teljestilnitik, azonban jelen targyid6szak végéig sem sikertilt elérni.

Kérjiik, adja meg a teljestilés tervezett id6pontjat és azt az id6pontot, amikor az
adott mérfoldkd teljestilt.

Amennyiben a mérfoldkének a targyidészakban kellett volna teljestilnie, de
valamilyen okbél nem sikertilt elérni, kérjiik, hogy a , teljestilés id6pontja” oszlop
megfelel6 sorat huzza ki.

Kérjiikk, hogy az aktualis allapot oszlopban indokolja meg az eltérés okét,
valamint mutassa be a mérfoldkéként megjelolt tevékenység idSaranyos
teljesitését, dllapotat, tovabba adja meg a teljestilés varhat6 id6pontjat is.

1.3. A kérdésre értelemszertien csak akkor sziikséges részletesen valaszolni,
amennyiben az 1.2. pontban rogzitetteken tul vannak eltérések.

Ebben az esetben Kkérjiikk, hogy a szerzédésben meghatarozott tervektd],
titemezést6l vald eltérésekrdl, az idGardnyos teljesitésrol, aktudlis allapotrol
szamoljon be. Ha nincsenek, tgy elég ennek tényét rogziteni. Amennyiben a
tervek és a valosag kozotti eltérések jelent6sek, tgy sziikséges lehet a Tamogatasi
Szerz6dés modositdsa, amelyet viszont - ahogyan a Tamogatédsi Szerz6dés
kimondja - erre vonatkozé hivatalos levélben, nem pedig e jelentésben kell
kezdeményezni.




1.4. Kérjiikk, hogy amennyiben az 1.3. pontban eltérésekrdl szamolt be, akkor erre a
kérdésre mindenféleképpen adjon vélaszt. Ismertesse, hogy milyen problémak
adoédtak a projektmegvaldsitas folyaman, amelyek az 1.3. pontban leirt eltéréseket
okoztak/indokoltak. Tovabba ismertesse, hogy milyen lépéseket tettek a
felmertil6 problémdak megoldaséra.

Kérjiikk, a projektmegvaldsitidst nehezit6 problémdakrél és a problémak
lektizdésére kidolgozott megoldasokrol akkor is szadmoljon be, ha a problémak
nem okoztak cstiszast az egyes tevékenységek megvaldsitasdban.

Emlékeztetjiik, hogy amennyiben erre a kérdésre nem kell valaszolnia, mert nem
jelentkeztek problémak, akkor irja be a ,,Kérdés nem relevans” feliratot.

1.5. Kockazatok alatt azokra a tényezékre gondoljon, amelyek kedvezé6tlen alakulasa
veszélyeztetheti a projekt tervek szerinti megvalositasat. Kérjilk, nevezze meg
azokat a tényezdéket, amelyek novelik a projekt végrehajtasanak kockazatait, és
ezzel Osszefliggésben nevezze meg a projektmenedzsment azon intézkedéseit,
amelyek rovidtavon csokkentik ezeket a kockazatokat. Kérjik, hogy a projekt
eredményes végrehajtasat veszélyeztet§ kockazatok ismertetésekor térjen ki az
esetleges kiils6 és bels6 kockazati tényezdkre.

1.6. Az egyes kozbeszerzéseket a jelentésekben mindig ugyanazon a sorszamon kell
szerepeltetni, mint az els6 projekt elérehaladasi jelentéshez csatolt kozbeszerzési
titemtablaban, mert igy folyamatosan ellenérizhets, hogy a kozbeszerzés az
eljaras melyik szakaszéaban tart.

Kérjiilk, az 1.6 tablazatdban egyrészt azokat a kozbeszerzési eljarasokat
szerepeltesse, amelyek a jelentés targyidészakdban zartak le. Lezartnak tekinttink
minden olyan eljarédst, ahol a nyertessel a szerz6déskotés megtortént. Masrészt,
kérjiik, hogy sorolja fel azokat a kozbeszerzési eljarasokat is, amelyeket a jelentés
elkészitésének id6pontjaig elinditott, de még nem zart le.

Minden felsorolt kozbeszerzés esetében fel kell tiintetni az eljards fajtajat és
targyat, valamint beszerzett javak pontos megnevezését.

A kozbeszerzési eljarés fajtaja oszlopban azt kell rogziteni, hogy az eljaras nyilt,
meghivésos, vagy targyaldsos formaban valosul meg (kérjiikk az eljarasfajtat
pontosan nevesiteni). Kérjik ugyanebben az oszlopban jelezze, ha a beszerzés
kozpontositott eljaras keretében torténik.

A kozbeszerzési eljaras targya oszlopban azt kell feltiintetni, hogy az adott eljaras
arubeszerzést, épitési beruhdzast, épitési koncessziét, illetleg szolgaltatds
megrendelést takar.

Kérjiikk, a tablazat tobbi oszlopat értelemszertien toltse ki. Kozpontositott
kozbeszerzés esetén az eljaras inditdsanak datumanal a megrendelés keltét kérjiik
felttintetni, a szerz6dés aldirdsdnak datuméndl a visszaigazolds id6épontjat, a
szerz6déses Osszegnél pedig az adott beszerzés (eszkoz) értékét.




Kérjiik, figyelmesen olvassa el a Kitoltési Utmutaté (ii) A jelentéshez
csatolandé kozbeszerzési mellékletek részét is!

1.7. Kérjiik, mutassa be, hogy milyen médon tesz eleget a Tamogatasi szerz6dés VIL
cikkelyében foglalt kotelezettségeinek a jelentés targyat képezé iddészakban.
Kérjiik, hogy a bemutatas konkrét legyen, mikor, milyen esemény tortént az adott
hénapban és milyen dokumentacié tartozik hozza. Mutassa be, hogy milyen
médon hozza nyilvanosségra, hogy a projekt az Eurépai Unié és a Magyar Allam
tdmogatadsaval valosult meg. A hirdet6tabla és a plakéatok elhelyezésérdl késziilt
tényképeket illetve az elkészitett kiadvanyok egy példanyat mellékelje az
elérehaladdsi  jelentéshez. Kérjiikk, tanulmanyozza a palyazati Kkiiras
mellékletetekként megjelent Gtmutatét a tajékoztatasrol és nyilvanossagrol és az
NFH honlapjan taldlhat6 aktualis Arculati Kézikonyvet.

1.8. Kérjiik, mutassa be, hogy mit tett az esélyegyenl6ség biztositasa érdekében és a
projekt keretében végzett tevékenységek mennyiben jarultak hozza az
esélyegyenl6ség megteremtéséhez. Kérjiikk, hogy a valasz egyértelmtien az
elérehaladasi jelentés targyat képezé id6szakban az esélyegyenlSség
biztositdsaval Osszefiiggésben elvégzett tevékenységre vonatkozzon. Kérjiik,
hogy a bemutatds konkrét legyen, mikor, milyen esemény tortént a
targyid6szakban és milyen dokumentaci6 tartozik hozza.

A. Ebben a pontban kell kitérni arra, hogy a projekt miként jarul hozza a nemek
kozotti esélyegyenléség megteremtéséhez. Felhivjuk figyelmét, hogy erre a
kérdésre mindenképpen valaszolnia kell. A nemek kozti esélyegyenl6ség
nem lehet irrelevans a projekt szempontjabol.

B. Kérjuk, részletezze, hogy a projekt hogyan jarul hozza a romdk
esélyegyenléségének biztositdsahoz. Kérjitkk, amennyiben a roma emberek a
projekt célcsoportjat képezik nagy hangsulyt fektessen erre a kérdésre.

C. Kérjiik, ismertesse, hogy a projekt hogyan jarul hozza a fogyatékos emberek
helyzetének javitasdhoz.

Kitoltés el6tt tanulmanyozza az Esélyegyenl6ségi utmutatot.

1.9. Ismertesse, hogy a projekt miként jarul hozzd a kornyezet és él6vilag
fenntarthatésaghoz, = miként  illeszkedik a  helyi  kornyezetvédelmi
jogszabalyokhoz (pl. hulladékkezelés, vizhasznélat, épitéstechnika). Kérjiik, hogy
a valaszadas egyértelmtiien az el6rehaladési jelentés targyat képezé id6szakban
elvégzett tevékenységre vonatkozzon. Kérjiik, hogy a bemutatas konkrét legyen,
mikor, milyen esemény tortént a targyidészakban és milyen dokumentécié
tartozik hozza.

Kitoltés el6tt tanulmanyozza a Kérnyezeti fenntarthatésagi atmutatot.




1.10. A szamszer(sithet6 eredmények tdbldzatban sorolja fel az 6sszes indikatort,
amiket a Tamogatasi Szerz6dés I. cikkelye rogzit.

Kiindul6é értékhez az el6z6 havi jelentés készitésének id6pontjgban Osszes
/kumulalt/ értéket kérjik beirni.

A célérték oszlopokat a szerz6désnek megfelelGen toltse ki.

Az utols6 (,0sszes”) oszlopban az adott indikator aktudlis, naprakész, az
elszdmolasi id6szak utols6 napjan érvényes értékeit adja meg. Amennyiben
Osszeadhato értékekrol van sz6, tgy kumulalt értéket adjon meg. Minden esetben
a teljes projektidészakra vonatkoz6 értékeket tiintessen fel, nem pedig csak az
adott targyid6szakban elért mennyiségeket. Azokat a mutatdkat is fel kell sorolni,
amelyek pillanatnyi értéke még 0.

(Az elszamolési id6szak indikator értékét a jelentés készitésének idépontjaban
érvényes (kumulalt) értékek Osszesen oszlopaban megadott indikdtor és a
kiindul6 érték oszlopban szerepl6 indikator kiilonbozete adja.)

Ha olyan indikatorai vannak, amelyeknek értékei csak évente frissiilnek, akkor
mindig az aktudlis, legutols6 értéket rogzitse, mint a jelentés készitésének
idépontjaban érvényes értéket.

Amikor az indikator feln6tt emberek létszamdara vonatkozik, ott az értékeket
nemek szerinti bontasban is meg kell adni. Az egyéb indikatorok értékeit az
,0sszes” oszlopban tiintesse fel, és htizza ki a ,férfi” és ,n6” oszlopok cellait.

111 A tablazat kitoltésekor legyen tekintettel az eredeti titemtervére, valamint
mindazokra a tevékenységekre, amelyek valamilyen okbdl eddig elmaradtak, de
megvaldsitdsra varnak. Kérjiik, hogy a tablazat kitoltésekor kozvetleniil a projekt
szakmai lebonyolitdsdhoz kapcsol6 tevékenységeket rogzitse. A hatéarid6
megjelolésénél alkalmazhatja a folyamatos megjel6lést is, azonban ahol konkrét
tervezett hataridé van, az jelolje meg (pl.: mentori szolgaltatas nyajtasa 325 {6
részére - folyamatos, mozdonyvezet6 képzés inditasa 16 {6 részére - januar 15. )




KOLTSEGEK ES TAMOGATAS

2.1 A tablazatra kétszer rakattintva Excel tablazati formatumban tudja bevinni az
adatokat. Az (1) és (2) oszlop kitoltésével a (3) oszlop, mig a (4) oszlop
kitoltésével az (5) oszlop automatikusan kitoltédik. Ezért kérjik, hogy csak az
(1), (2) és (4) oszlopba irjon. Valamint a f6sorok Osszesitése is képlet alapjan
torténik, ezért kérjiikk csak a kétszamjegyl sorokat (pl. 1.2) toltse ki. Kérjiik a
tablazatba Gjabb sorokat, oszlopokat ne sztrjon be.

A téblazat oszlopait a kovetkez6 médon kell értelmezni:

(1) A tablazat (1) oszlopaba azt az 6sszeget kérjiik beirni, amely a tdblazat adott
koltségsordn az el6z6 elszamolasi id6szak végéig Osszesen elszamolt, (az
el6z6 projekt el6rehaladési jelentés 3.1. tabla (3) oszlop adatai, csokkentve az
adott sort érinté elutasitott koltségek Osszegével). Az elsé projekt
el6rehaladési jelentés kitoltésekor ez az oszlop 0 értéket tartalmaz minden
sorban.

(2) A tablazat (2) oszlopéba a targy elszamolasi id6szakban ténylegesen kifizetett
(elszamolasra benytjtott) koltségeket kérjiik beirni az adott projekt
el6rehaladési jelentéshez csatolt szamlék alapjan.

(3) A (3) oszlop értékeit az (1) oszlop és a (2) oszlop soronkénti 6sszege adja
automatikusan. A (3) oszlopban igy az a koltség jelenik meg, amelyet a jelen
elszamolasi id6szak végéig tsszesen elszamol.

(4) A (4) oszlopba a Tamogatasi Szerz6dés koltségvetési tdblajaban rogzitett
teljes tervezett 6sszeget kérjiik felttintetni.

(5) Az (5) oszlop automatikusan toltédik. Ez az oszlop %-osan mutatja, hogy a
ténylegesen elszdmoladsra benyujtott koltségeknek mi az ardnya a tervhez
képest. A %-os arany ravilagithat a koltségek elszamolasaval kapcsolatos
problémakra, illetve a 10%-os mérték feletti valtozasra, ami a tamogatasi
szerz6dés szerint jelent6s valtozasnak mindsiil és szerzédésmodositast
jelent(het).

2.2. Amennyiben a 2.1. tablazat utolsé oszlopdban megadott szazalékos érték tallépi
a 100 %-ot, azaz a felhasznalas az adott soron nagyobb, mint a tervezett, kérjtik,
toltse ki a tabldzatot. Eltérés esetén kérjik megjeleniteni, hogy adott
koltségkategoriaban bekovetkezett eltérés esetén, mely koltségvetési sor, milyen
mértékd (konkrét Osszeg) valtoztatdsaval szemben fogja egyenstlyban tartani a
tdmogatas Osszegét. Kérjiik, szovegesen indokolja, hogy miért volt sziikség az
atcsoportositasra.

Amennyiben az atcsoportositdsok mértéke meghaladja soronként a 10%-ot,
kérjiikk, vegye figyelembe a tdmogatdsi szerz6dés szerz6dés-modositdsra
vonatkoz6 cikkelyét.




23. A tartalék felhaszndldsa pontot csak abban az esetben kell kitoltenie a
Kedvezményezettnek, amennyiben a Tdmogatasi szerz6dés mellékleteként
jovadhagyott koltségtablaban betervezett rendkiviili tartalék Osszegébol az
adott id6szakban felhaszndlds tortént.

(1) Kérjiik, az els6 oszlopban jelolje meg, hogy az adott 6sszeget a 2.1 tablazat
melyik koltségsoran hasznalta fel. (Példaul: 2.1)

(2) Kérjiik, megjeleniteni, mekkora 0sszeget hasznéltak fel az adott koltségsoron
a tartalék terhére.

(3) Kérjiikk, adja meg a tartalék felhasznalasra vonatkozé IH engedély
iktat6szamat.

Nyilatkozat

3.1 Kérjik a megfelel6 valaszt megjelolni, és az esetleges szerz6désmodositas
targyat megnevezni.

3.2 Amennyiben a program keretében a miikodésébsl/megvalositasbol adoédoan
bevétele keletkezett kérjiik, toltse ki a tdblazatot.

A bevétel kapcsan kérjiikk a megadott tablazat (1) oszlopaban a targyidészakot
megel6z6en keletkezett, kordbbi bevételek Osszegét, a (2) oszlopban kérjiik a
targyid6szakban keletkezett bevétel 6sszegét megadni. A (3) oszlop az el6z6 két
oszlop Osszege.

Kérjiik, tiintesse fel a dokumentum el6allitdsdnak helyét és id6pontjat.

Kérjiik, hogy a nyilatkoz6é személye feleljen meg az alairasra jogosult személynek,
aki a projekt nevében hivatalosan aldirhat, és akinek az alairasi cimpéldanyat a
palyazathoz csatoltak.

Kérjiik, az arra jogosult személy irja ald a nyilatkozatot.
Kérjiik, lassa el az intézmény hivatalos bélyegzéjével a dokumentumot.

Az a jelentés, amelyet nem az arra jogosult irt ald, illetve amelyiken nem szerepel
az intézmény hivatalos bélyegzdje nem fogadhaté be!

Ha a kitoltéssel kapcsolatosan tandcsaddsra van sziiksége, kérjiik, keresse meg a
kijelolt kapcsolattartéjat, tekintve, hogy a jelentés benyujtasat kovetéen a problémak
tisztazdsa tobb id6t vehet igénybe és a tamogatas kifizetésének eltolodasat
eredményezheti.




MELLEKLETEK

A jelentéshez az aldbbi dokumentumokat kell csatolni a lentebb megadott
példanyszamban és médon:

1.

SARNANE IS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

fizetési kérelem;

szamladsszesit6 és pénziigyi Osszesit6 tablak;

szamlak, egyéb szamviteli bizonylatok (tovabbiakban szdmla);

a szamlak ellenértékének kifizetését igazolo iratok;

a vonatkoz6 szerz6dések, megrendel6k;

a szamlakkal igazolt koltségek jogosultsagat tantsité elfogad6 nyilatkozat
(szolgéltatas esetén), atvételi igazolds (beszerzés esetén), miiszaki ellendri
igazolés (épités esetén, de 250 millié forintot meghalado értékd, épitési jellegti
nagyberuhazasi szerz6dések esetében FIDIC szabalyoknak megfelel ellendri
igazolas);

minden naptari év els6 jelentésének mellékleteként Evenkénti
koltségbontas”;

minden naptari év els6 jelentésének mellékleteként havi {itemezést a
szamszer(sithet6 célkittizések teljestilésérol (indikatorok);

a megvalositas els6 jelentésének mellékleteként (illetve amennyiben az
ttemezésben valtozas torténik) kozbeszerzési titemterv;

az el6rehaladast igazol6 szakmai dokumentumok (pl. menedzsment
értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetsi; beruhdzas fotéi; kiadvany egy
példanya; tanfolyam jelenléti ivének masolata; értékeld lapok; stb.);

a lefolytatott kozbeszerzési eljards dokumentumai (csak az eljaras lezarasat
kovet6 els6 projekt jelentéshez sziikséges benyujtani); (Részletesen a 13. oldal
ii) pontjaban.)

beszallit6 altal - kozbeszerzési szabalyok alapjan - szolgéaltatand6 garanciak,
biztositékok iratanyaga;

a tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését
igazol6 dokumentumok (pl. plakatrdl vagy tablardl, rendezvényrdl készitett
ténykép, kiadvany, radidban, televizidban tortént tajékoztatas elektronikusan
rogzitett anyagai);

intézkedés-specifikus kiegészit6 tablazat(ok);

14./1. melléklet Fiatalok (16-30 év kozottiek) indikator tablazat
14./2.melléklet Tartésan munkanélkiiliek (30 év felettiek) indikator tablazat
14./3. melléklet Még nem tartés nyilvantartott munkanélkiiliek, regisztralt
allaskeres6k és inaktiv személyek (30 év folottiek) indikétor tablazat

14./4. melléklet Célcsoportok dsszesen indikator tablazata

250 milli6 forint értékhatér feletti nem épitési jellegti szerz6dések esetében - a
szamviteli torvény el6irdsai szerint nyilvantartasba vett - konyvvizsgalé altali
igazol6 nyilatkozat.

Nyilatkozat az elektronikus adathordozé tartalmarol
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A Jelentésre és a mellékleteire vonatkozo formai kritériumok

(i) Jelentés formadokumentuma és az 1., 2., 7., 8. és 9/1 szama melléklet

Kérjiik, a jelentés formadokumentumat, az 1., 2., 7., 8. és 9/1 szama mellékletét
szovegszerkeszt6vel toltse. Ezeket a dokumentumokat két eredeti példanyban és
elektronikus formaban (praktikusan CD-n, vagy DVD-n) kell benytjtani a megjelolt
hataridében.

A fenti papir alapon benvijtott dokumentumokat kérjiik aldirni (a szerz6désben
rogzitett alairdsi jogeal rendelkez$ személy Aaltal) és a szerz6désének megfelel$
moddon bélyegzb lenyomatéval ellatni.

(ii) A jelentéshez csatolandd kozbeszerzési mellékletek

A projekt el6rehaladasi jelentéshez az aldbbi kozbeszerzésre vonatkozé
dokumentumokat kell csatolnia, az aldbbi sorrend betartdsdaval és a lent
meghatarozott formatumban.

Kozbeszerzési eljaras elinditasat megel6z6en:

» A 9/1 mellékletet az (i) pontban meghatarozott formaban az elsé projekt
el6rehaladasi jelentés keretében kell benydjtani. Ezt kovet6en csak akkor
kell benytjtani, ha az titemtablaban véltozasok kovetkeztek be.

» ,Kozbeszerzési eljardas mintaokmanya” (9/2 melléklet) a kozbeszerzés
elinditast megel6z6 jelentéshez (beszerzésenként kitoltendo)

« ,Kozbeszerzési eljaras modositdsanak mintaokmanya” (9/3 melléklet)
akkor kell benydujtani, ha a ,Kozbeszerzési eljards mintaokmanya”-hoz
képest valtozas tortént.

A kozbeszerzési eljaras lezarulasat kovet6 elsé projekt elérehaladasi jelentéshez a

kovetkez6 dokumentumokat kérjiik benyujtani:
25 millié6 | 25 milli6é forint | Nemzetkozi

alatt ésa értékhatar
nemzetkozi felett
értékhatar
kozott
Kézbeszerzési adatlap * * *
(9/4. melléklet)
Nyilatkozat a kbzbeszerzés | * * *

eljaras soran a torvényesség
betartdsaval kapcsolatban
(9/6. melléklet)
Ajanlattételi felhivas és * * *
dokumentacié (valamint
muszaki lefras) elektronikus
valtozata

Irasbeli 6sszegzés az * *
ajanlatok elbiralasarol
elektronikus véltozata
Biral6 Bizottsagi * *
jegyz6konyv és biralati

lapok miésolati példanya
Ajanlatok masolati *
példanya
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25 milli6 | 25 milli6 forint | Nemzetkozi
alatt ésa értékhatar
nemzetkozi felett
értékhatar
kozott
Eljarasok soran keletkezett *
iratok, jegyz6konyvek,
levelezések masolati
példanya
Koézbeszerzési szabalyzat *
elektronikus véltozata
Eljarast lezaré (kivitelezér) | * * *
szerz6dés ketté masolati
példanya
Jogorvoslat soran keletkezs | * * *
iratok masolati példanya

Kozpontositott kozbeszerzés esetében az alabbi dokumentumokat kell csatolnia, az
alabbi sorrend betartdsaval és a lent meghatarozott formatumban.
~Adatlap kozpontositott kozbeszerzéshez” (9/5 melléklet) a kozbeszerzési
dokumentéciéval egy id6ben (beszerzésenként kitdltendo)
- ,Nyilatkozat a kozbeszerzés eljaras sordn a torvényesség betartdsaval
kapcsolatban” (9/6 melléklet) (beszerzésenként kitdltendd)
- megrendel6 kettd masolati példanya.

Tovabba a kovetkez6 dokumentumokat ketté masolati példanyéat kérjiik benytjtani:

nemzetkozi értékhatar
kozott

Kapcsolodo szamlak

Teljesités-igazolasok

A szamlak ellenértékének
kifizetését igazol iratok

Felhivjuk figyelmét, hogy a kozbeszerzési eljards eredményeként megkotott
szerz6dések alapjan, illetve kozpontositott kozbeszerzési eljards esetében
megrendel6k alapjan torténd kifizetéseikhez tartoz6 szamlakat, teljesités-
igazolasokat és az ellenérték kifizetést igazolé iratokat a pénziigyi mellékletek kozott
kell szerepeltetni.

Az (ii) pontban felsorolt papir alapon benyujtott dokumentumoknak a kovetkez6
formai kritériumoknak kell megfelelnitik.

« A 9. melléklet Iranyit6 Hatosag altal megadott formadokumentumait
(9/1,9/2,9/3,9/4, 9/5, 9/6 és 9/7 mellékleteket) szovegszerkeszt6vel
kérjiik kitolteni és a formadokumentumon szerepld személy aldirdsaval
és az intézmény pecsétjével ellatni.

« Kérjuk, a kozbeszerzési eljarashoz benyujtott dokumentumokon a
LSHEFOP ................ (EMIR azonosité szam)”-ot feltiintetni. Az
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azonositd szdmot csak az egyes egybetartozé dokumentumok
fedslapjan kell feltiintetni.

« Kérjiik a kapcsol6dé szamlak esetében az eredeti szamlan , HEFOP
................ (EMIR azonosité szam) projektre elszdmolasra beadva”,
vagy ezzel azonos tartalmu feliratot tiintesse fel és jogosult személy irja
ala. Ezt kovetSen elkészitett kett6 masolati példanyon kérjiik, az
,Eredetivel mindenben megegyez6 masolat” feliratot tiintesse fel és
jogosult személy firja ald. Ezen dokumentumok aldirdsara a
Kedvezménvezett részér6l a szerz6dés alairdja, meghatalmazottja, vagy
a projektmenedzser jogosult.

Kérjiik, amennyiben a kozbeszerzés eredményeként megkotott szerzédés alapjan
tobb kifizetés torténik, s azok nem egy elszdmolési id6szakon beliil, akkor a késébbi
jelentésben beadott szamlédkat, teljesités igazoldsokat és az ellenérték Kkifizetést
igazol6 iratokat is kozbeszerzési mellékletként szerepeltesse. Kérjiik, ezeknél a
dokumentumoknal egyértelmtien jelezze, hogy melyik lezarult kozbeszerzési
eljardshoz tartoznak és az adott kozbeszerzés dokumentécidjat hanyadik
jelentésének mellékleteként nyujtotta be.

Az (ii) pontban felsorolt elektronikus formaban (CD-n vagy DVD-n) benyujtott
dokumentumokkal kapcsolatban az alabbiak szerint jarjon el:
» Az adathordoz¢ feliiletén szerepeltesse a projekt (EMIR) azonosité szamat és
a jelentés sorszamat;
» Az adathordozén szerepld tételeket érthet6 nevekkel lassa el és rendezze
mappakba,
- Csatolja a Kitoltési Utmutat6 1. szamt mellékletében szerepld nyilatkozatot az
elektronikusan benytjtasra kertil6 dokumentumok pontos részletezésével.

Felhivjuk figyelmét, hogy ha az ellen6rzés lefolytatdsdhoz az ellen6rz6
intézménynek a felsoroltakon tal informaciéra, vagy tovabbi dokumentumokra van
sziiksége, akkor a korrekci6 keretében azokat bekérheti, illetve a helyszinen
ellendrizheti.

(iii) A jelentéshez csatolandé pénziigyi mellékletek

A projekt el6rehaladasi jelentés mellékletei koziil az 1-7. és 15. mellékletei tartoznak
a pénziigyi mellékletek kozé. Az 1. és 2. szdmu mellékletet az (i) pontban
meghatarozott médon kérjiik benyjtani.

A 4-6. és 15. mellékletben felsorolt pénziigyi dokumentumok kett6 masolati
példanyat kell csatolnia a projekt el6rehaladasi jelentéshez. Kérjik a
dokumentumokon tiintesse fel a projekt ,HEFOP ................ (EMIR azonosité
szam)”-at és az ,Eredetivel mindenben megegyez masolat” feliratot.
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A 3. mellékletben megjelolt szdmldk és egyéb szamviteli bizonylatok eredeti és a
projekt el6rehaladasi jelentéssel benyudjtandé kett6 madsolati példanyanak a
kovetkez6 formai kritériumoknak kell megfelelnitik.

« Kérjiikk, az eredeti dokumentumokon a ,HEFOP ................ (EMIR
azonosité szdm) projektre elszamoldsra beadva”, vagy ezzel azonos
tartalmu feliratot tiintesse fel és jogosult személy irja ala.

« Ezt kovetSen elkészitett ketté mésolati példanyon kérjiik, az , Eredetivel
mindenben megegyezd masolat” feliratot tiintesse fel és jogosult
személy irja ala.

« Ezen dokumentumok aldirdsdra a Kedvezményezett részér6l a
szerzOdés aldirdja, meghatalmazottja, valamint a projektmenedzser

jogosult.

A jelentéshez csatoland6 3-6. mellékletek egyéb kovetelményei

A pénziigyi részhez tartozo 3. pont szerinti szamlakhoz, szamviteli bizonylatokhoz a
4-6. pontban felsorolt 6sszetartoz6 dokumentumokat (kifizetés bizonylata, szerz6dés,
teljesités igazolds) egymas mogé csatolva nyujtsdk be, kivéve ha egy dokumentum
tobb 3. pont szerinti dokumentumhoz tartozik. Abban az esetben a szdmozott
sorrend szerint kérjiik csatolni azokat.

Amennyiben a kifizetés bizonylataként csatolt 6sszesitett szamlakivonatban tobb az
elszdmolasban szerepeltetett szamla/szamviteli bizonylat atutalasa szerepel, akkor
az egy kivonathoz tartoz6 dokumentumokat javasoljuk egy csomagban kezelni a
fenti sorrend betartasaval. (Pl.: egy Osszesitett szamlakivonatban 2 elszamolni kivant
tétel atutalasa tortént meg, akkor az aldbbiak szerint kell benydajtani a
dokumentumokat: Osszesitett szdmla kivonat els6 lapja, a tételre vonatkozo6 terhelési
rész, szamla, megrendel6 és teljesités igazolas; a kovetkez6 tételhez mar csak a tételre
vonatkoz6 terhelési rész, szamla, megrendel6 és teljesités igazolas).

Kérjiik, a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédések alapjan, illetve
kozpontositott kozbeszerzési eljards esetében megrendel6k alapjan torténd
kifizetéseikhez tartoz6 szamlédkat, teljesités-igazoldsokat és az ellenérték kifizetést
igazol6 iratokat itt, a pénziigyi mellékletek kozott kell szerepeltetni.

A pénziigyi elszamolassal kapcsolatban tovabbi informéciokat a Pénziigyi
Utmutat6ban talél.

(iv) A jelentéshez csatoland6 szakmai mellékletek
A projekt el6rehaladasi jelentéshez az alabbi dokumentumokat kérjiik csatolni:

« Kkozbeszerzési szabédlyok alapjan, beszallito altal szolgaltatandé
garanciak, biztositékok iratanyaga,

« a tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitését igazol6 dokumentumok (pl. plakatrél vagy tablardl,
rendezvényr6l készitett fénykép, kiadvany egy példanya, radidban,
televizidban tortént tdjékoztatds elektronikusan rogzitett anyagai, stb.)
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« a szakmai el6rehaladast igazol6 dokumentumok (pl. menedzsment
értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetsi; beruhdzas fotéi; kiadvanyok;
tanfolyam jelenléti ivek; értékel6 lapok; stb.);

A (iv) pontban felsorolt dokumentumok papir alapon benyujtott kett6 maésolati
példanyanak a kovetkez6 formai kritériumoknak kell megfelelnitik.

« A Kedvezményezettnek a dokumentum fedélapjan fel kell tiintetnie,
hogy az , Eredetivel mindenben megegyez6 masolat”, és alairasaval kell
ellatnia.

« A dokumentum fedélapjan fel kell tiintetni a projekt azonositészamat.

Ezen dokumentumok aldirdsira a Kedvezménvyezett részérél a szerz6dés aldirdja, a
projektmenedzser, valamint meghatalmazottja jogosult.

Felhivjuk a figyelmét, hogy a szakmai dokumentumokat nem minden esetben kell
papir alapon benytjtania. A szakmai elérehaladast igazol6 és a tajékoztatdssal és
nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesités alatdmaszté dokumentumok
elektronikus formaban (CD-n vagy DVD-n) benyujthatok az aldbb ismertetett
feltételek teljesiilése mellett. Az elektronikus beadds nem vonatkozik a jelenléti
ivekre, hivatalos dokumentumokra (dontések, minisztériummal torténd levelezés
dokumentécidja), és azon dokumentumokra, melyek benyujtésa - jellegtiknél fogva -
csak papiralapon lehetséges.

Az elektronikus beadés feltételei:

» Az adathordoz¢ feliiletén szerepelteti a projekt (EMIR) azonosité szdmat és a
jelentés sorszamaét;

« Az adathordozoén szereplé tételeket mappakba rendszerezi, és érthetd
nevekkel latja el;

- A Kedvezményezett nyilatkozatot csatol pontos részletezéssel az
elektronikusan benytjtasra kertil6 dokumentumokrol (16. szdmua melléklet);

- A PE] 11. pontjdban a szakmai teljesitést igazolé dokumentumok
felsorolasanal a Kedvezményezett egyértelmtien jeloli hogy mely
dokumentumok kertiltek ilyen médon benytjtasra és melyik CD-n talalhatok
meg.
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