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A monitoring célja a megval6sul6 projektek folyamatos nyomon kovetése. Ez tobb
okbol sziikséges. Egyrészt azon alapvet6 okbdl, mert a Tamogaténak mindig
,naprakész” informéciékkal kell rendelkeznie arrél, milyen ttemben halad a
program megvaldsuldsa. Masrészt praktikus okbél, annak érdekében, hogy a
projektek céljait veszélyeztet6 problémékra idében fény dertiljon, s a Tamogato,
illetve a Kedvezményezett meg tudja tenni a sziikséges 1épéseket a projekt sikeres
megvaldsuldsa érdekében.

A fentiek tiikrében ez a projekt el6rehaladési jelentés alapvetd szerepet jatszik a
Humaénerd6forras-fejlesztési Operativ Program (HEFOP) monitoring rendszerében.

Tovabba, a jelentés célja a fizetési kérelmek alatdmasztdsa, vagyis annak igazolésa,
hogy a felmertilt koltségek a program finanszirozhatosagi id6szakéan beliil mertiltek
fel, és a palyazatban illetve a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott célok és
feladatok megvaldsitasdhoz kapcsolédnak.

A tamogatas folyo6sitdsanak elengedhetetlen feltétele a formai és tartalmi
szempontbdl megfelels, a sziikséges mellékletekkel ellatott elérehaladasi jelentés
benytjtasa.

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.

Kérem, tigyeljen arra, hogy az id6kozi jelentés benyujtasa nem mentesiti a timogatési
szerz6désben rogzitett projekt el6rehaladasi jelentés benyujtasdnak kotelezettsége
alol.

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 iires sor, vagy rubrika. A felesleges sorokat tordlje ki,
az tires rubrikakat hiizza ki.

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

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

A fed6lapon a projekt tdimogatasi szerzédésben rogzitett azonosité szdmat, jelentés
készitésének id6pontjat és a jelentés sorszamat adja meg.

A jelentés sorszamanal azt tiintesse fel, hogy ez hanyadik benyujtott jelentése.




A Projekt adatai
A projekt cime a tAmogatési szerz6désben rogzitett cimmel megegyezik.

Ha a projektet nem konzorciumi formaban valésitjak meg, akkor értelemszertien a
Kedvezményezett nevét kell feltiintetni. Ha konzorciumi formaban valésul meg a
projekt, akkor a Foékedvezményezett a tamogatdsi szerzédésben konzorcium
vezet6jének megjelolt intézmény.

Kérjiik, adja meg a F6kedvezményezett intézmény cimét.
Kérjiik, tiintesse fel a F6kedvezményezett intézmény ad6szamat.

Kérjiik, nevezze meg a projekt kapcsolattartéjat, akit mar a palydzatdban megjelolt.
Amennyiben valtozés &llt be a kapcsolattarté személyében, kérjiik haladéktalanul
jelezze a Tamogatasi Szerz6dés IX. cikkely 1. c) pontjdban meghatdrozott
Kozremtikodé  Szervezetnek és a  Foglalkoztatasi  Hivatalban  kijelolt
kapcsolattartéjanak az Gj személy nevét és elérhetSségét.

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

Kérjiik, adja meg a kapcsolattart6 e-mail cimét.

A Projekt elérehaladasa

Kérjiik, tiintesse fel, hogy az id6kozi jelentését idékozi kifizetés igénylése, vagy
szallit6i szamlak kozvetlen kifizetése miatt nyjtja be.

Kérjiik, tiintesse fel a jelentés targyat képez6 idészakot.




Fejléc
Ne felejtse el kitolteni a jelentés fejlécét sem (masodik oldal), ahol a projekt
azonositojat, és a jelentés sorszamat kell felttintetnie.

1.1. A tablazatokban a projekt soran végrehajtott tevékenységekrdl kell szdmot adnia.
Amennyiben a id6kozi jelentést kozvetlen szallitéi szdmla kifizetése miatt nyajtja
be, akkor csak azt a tevékenységet kell feltiintetnie, amire a szallité szdmla
vonatkozik. A tobbi tevékenységrol a kovetkezé Projekt Elérehaladasi Jelentésben
kell szdmot adnia.

A. rész: Azokat az el6z6 elszdmolasi id6szakban megvalésult tevékenységeket
kell itt felsorolni, amelyeknek a pénziigyi elszamolasa a jelentés targyat képez6
elszdmolasi id6szakban torténik. (pl. El6z6 el6rehaladasi jelentés 2.3. B rész
tablazataban' felsorolt tevékenység, amelyre vonatkozéan az elszdmolas alapjaul
szolgalé bizonylatot - pl. kiegyenlitett szamla - jelen el6rehaladasi jelentés
pénziigyi mellékleteként nyujtja be timogatas igényléséhez.)

Ennek megfelelGen az itt feltiintetett tevékenységeknek szerepelniiik kell az el6z6
elszdmolasi id6szakrol benyujtott elérehaladédsi jelentés 2.3. tabldzatanak B
részében’ is. Azok a tevékenységek, amelyek az ezt megeld6z6 2 projekt
el6rehaladasi jelentésében nem szerepeltek, mint elvégzett tevékenység, de ebben
a tablazatban feltiinteti nem elszamolhatoak. Kérjiikk, az els6 oszlopban
egyértelmtien jelezze, hogy hdnyadik jelentés mely tevékenységérdl van szo. (Pl
2. jelentés 22. soraban szerepl6 tevékenységet a 2/22 megjeloléssel.)

Ebben a tablazatban kell feltiintetni azokat a tevékenységeket is, amelyekhez
tartoz6 szdmldk korabbi PE] keretében felftiggesztésre kertiltek. Kérjiik, ezeknél a
tételeknél a tevékenység oszlopban zardjelben jelezze, hogy mar benyujtott
tételrsl van sz6 és adja meg, hogy hanyadik jelentés mely tevékenységérél van
sz0. (PL 2.jelentés 22. sordban szerepl6 tevékenységet a 2/22 megjeloléssel.)

A helyszin oszlopban a tevékenység megvalositdsanak helyszinét kérjiik
megjelolni.

A hatarid6 oszlopban a tevékenység megvaldsitasanak tervezett (cselekvési
titemterv szerinti) és val6s hataridejét kérjik felttintetni. Azoknal a
tevékenységeknél, amelyek folyamatosak a projekt végrehajtasa alatt, kérjik, a
,folyamatos” sz6 megjelenitését.

Kérjiik, hogy a tdblazatban egyértelmien jeldlje, hogy mely szadmlak tartoznak az
adott tevékenységhez. Ne a szdmla sorszamat adja meg, hanem az adott
jelentéshez benytjtott szdmlavdsszesitében szerepld sorszamot. Amennyiben tobb
szamla tartozik az adott tevékenységhez akkor a szamlaosszesit6ben szerepld
sorszamokat sorolja fel. Ha egy szamla tobb tevékenységhez is kothetd, kérjiik
minden tevékenységnél tiintesse fel.

! A korébbi jelentésformatum 2.3.1 tablazata.
2 A korabbi jelentésformatum 2.3.1 tablazata.




Kérjiik, a ,Koltségvetési sor” oszlopban a Projekt El6rehaladési Jelentés 2.1.

koltségvetési tablazat sorszdméat felttintetni sziveskedjen.

szerepelnek, ott kérjiik az alszdmot megjelolni, pl. 3.2)

Az alabbi példa mintaként szolgal:

(Ahol alszamok

Sorszam az Tevékenység Az elszamolas alapjaul szolgalé | Koltségvetési
el6z6 szamla sorszama a sor
jelentésben szamlaosszesitGben
3/12 S/zamltastecl}nl%(al képzés a 6. 8. 33
célcsoport részére
Laptopok beszerzése (korabban
3/14 felfliggesztett tétel 2/22) o 32
Szakmai konzultacié vidéki
3/17 helyszinen (korabban 1., 3. 1.3
felfliggesztett tétel 2/25)

B. rész: Azokat a jelentés targyat képezd elszdmolasi id6szakban megvalosult
tevékenységeket kérjiik felsorolni, melyekrél id6kozi jelentésben nem szdmolt be.
Kérjiik, sorolja fel azokat a tevékenységet is, amelyekkel pénziigyileg a kovetkez6
id6szakban kivan elszamolni, illetve amelyekhez pénziigyi elszamolds nem
tartozik.

Kérjiik, a tablazatban minden esetben szerepeltesse, hogy milyen eredményt
igazolé dokumentum tartozik a tételhez és az hol talalhat6. Példat az alabbi
tablazatban talal.

A helyszin oszlopban a tevékenység megvaldsitasdnak helyszinét kérjiik
megjelolni.

A hataridé oszlopban a tevékenység megvaldsitdsanak tervezett és valos
hatéaridejét kérjiik feltiintetni. Azoknal a tevékenységeknél, amelyek folyamatosak
a projekt végrehajtasa alatt (példdul: projektmenedzsment), Kkérjik, a
,folyamatos” sz6 megjelenitését.

Kérjiik, hogy a tdblazatban egyértelmien jeldlje, hogy mely szdmlak tartoznak az
adott tevékenységhez. Ne a szdmla sorszamat adja meg, hanem az adott
jelentéshez benyujtott szamladsszesitében szerepld sorszamot. Amennyiben tobb
szamla tartozik az adott tevékenységhez akkor a szadmladsszesit6ben szerepld
sorszamokat sorolja fel.

Kérjiik, a ,Koltségvetési sor” oszlopban 3.1. koltségvetési tabldzat sorszamat
felttintetni sziveskedjenek. (Ahol alszdmok szerepelnek, ott kérjiikk az alszamot
megjelolni, pl. 3.2)




Az alabbi példa mintaként szolgal:

g Tevékenység Eredményt igazolé Az elszamolas alapjaul | Koltség
i< dokumentum szolgalé szamla vetési
2 sorszama a sor
o f T v
B szamlaosszesitGben
Fénykép a képzésrol
(1. szamu CD képzések
Nyelvi képzés a célcsoport részére mappa) 2,3. 3.3
Jelenléti iv (3. szdma szakmai
melléklet)
Szamlak és
Projektor beszerzése teljesitésigazolasok (9. szamu | 9. 3.2
pénziigyi melléklet)

oo . Fejléces levélpapir, fénykép . . .
Nyl,lvanos,saggal kapcsolatos az EU tablarol (2. szamd CD Kov/etkezo ]el’entesben )
tevékenységek . . elszamoland6

nyilvdnossidg mappa)
NP . S Nem tartozik hozza
Sajtotajékoztatod Fényképek Koltség -

1.2.

1.3.

A Kkérdésre akkor sziikséges részletesen vélaszolni, amennyiben vannak
jelent6sebb eltérések. Ekkor sziikség lehet a Tamogatasi Szerz6dés modositasa,
amelyet viszont - ahogyan a Tamogatasi Szerz6dés kimondja - erre vonatkozo
hivatalos levélben, nem pedig e jelentésben kell kezdeményezni. Ha nincsenek,
ugy elég ennek tényét rogziteni.

Kérjiikk, a tablazatban csak azokat a lezarult kozbeszerzési eljardsokat
szerepeltesse a tablazatban, amikor a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megkotott szerz6déshez pénziigyi elszamolas tartozik. Ha az adott kozbeszerzési
eljards dokumentumait eddig nem nyujtotta be, akkor kérjiik, hogy azt is csatolja
a Kitoltési Utmutat6 (ii) A jelentéshez csatolandd kozbeszerzési mellékletek
szakaszaban leirtak szerint.

Az egyes kozbeszerzéseket a jelentésekben mindig ugyanazon a sorszamon kell
szerepeltetni, mint az els¢ projekt el6rehaladasi jelentéshez csatolt kozbeszerzési
titemtdblaban, mert igy folyamatosan ellendérizhet6, hogy a kozbeszerzés az
eljards melyik szakaszaban tart. Minden felsorolt kozbeszerzés esetében fel kell
tuntetni az eljards fajtajat és targyat, valamint beszerzett javak pontos
megnevezeseét.

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

A kozbeszerzési eljaras targya oszlopban azt kell felttintetni, hogy az adott eljaras
arubeszerzést, épitési beruhazast, épitési koncessziét, illetSleg szolgaltatas
megrendelést takar.

Kérjiikk, a tablazat tobbi oszlopat értelemszertien toltse ki. Kozpontositott
kozbeszerzés esetén az eljaras inditdasanak datumanal a megrendelés keltét kérjiik




felttintetni, a szerzédés alairdsanak datumandl a visszaigazolds id6pontjat, a
szerz6déses Osszegnél pedig az adott beszerzés (eszkoz) értékét.

Kérjiik, amennyiben a kozbeszerzési melléklet korabbi jelentésben benytjtasra
kertilt, azt a beszerzés sorszdma oszlopban a sorszdmhoz kapcsolt 1dbjegyzetben
jelezze.

Példaul:

Beszerzés sorszama

2.1

42

1A dokumentaci6 a 2. Projekt El6rehaladasi Jelentésben benytjtasra kertilt.
2 A dokumentéci6 a 3. Projekt Elérehaladési Jelentésben benytjtasra kertiilt.

KOLTSEGEK ES TAMOGATAS

2.1 A tablazatra kétszer rakattintva Excel tdblazati 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 kérjiik, hogy csak az
(1), (2) és (4) oszlopba irjon. Valamint a f6sorok Osszesitése is képlet alapjan
torténik, ezért kérjiikk csak a kétszamjegyti 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 osszeget kérjiik beirni, amely a tablazat adott

koltségsoran az el6z6 elszamolasi id6szak végéig Osszesen elszamolt, (az
el6z6 projekt el6rehaladasi jelentés 3.1. tabla (3) oszlop adatai, csokkentve az
adott sort érint6 elutasitott koltségek Osszegével). Az els6 projekt
elérehaladasi jelentés kitoltésekor ez az oszlop O értéket tartalmaz minden
sorban.

A tablazat (2) oszlopaba a targy elszamolési id6szakban ténylegesen kifizetett
(elszdmolasra benyujtott) koltségeket kérjiik befrni az adott projekt
elérehaladédsi jelentéshez és a targyidészakban benydujtott idékozi
jelentésekhez csatolt szamlak alapjan.

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

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

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




2.2. Amennyiben a 2.1. tdblazat utols6 oszlopaban megadott szazalékos érték tullépi
a 100 %-ot, azaz a felhasznalads az adott soron nagyobb, mint a tervezett, kérjik,
toltse ki a tablazatot. Eltérés esetén kérjilk megjeleniteni, hogy adott
koltségkategéridban bekovetkezett eltérés esetén, mely koltségvetési sor, milyen
mértékl (konkrét osszeg) valtoztatdsaval szemben fogja egyensulyban tartani a
tdmogatas Osszegét. Kérjiik, szovegesen indokolja, hogy miért volt sziikség az
atcsoportositasra.

Amennyiben az &tcsoportositdsok mértéke meghaladja soronként a 10%-ot,
kérjiikk, vegye figyelembe a tamogatasi szerz6dés szerz6dés-moédositdsra
vonatkoz6 cikkelyét.

23. A tartalék felhasznaldsa pontot csak abban az esetben kell kitdltenie a
Kedvezményezettnek, amennyiben a Tamogatdsi szerzédés mellékleteként
jovahagyott koltségtablaban betervezett rendkiviili tartalék 6sszegéb6l az adott
id6északban felhasznélas tortént.

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

(2) Kérjiik, megjeleniteni, mekkora 6sszeget hasznaltak fel az adott koltségsoron
a tartalék terhére.

(3) Kérjiikk, adja meg a tartalék felhasznédldsra vonatkozé IH engedély
iktatoszamat.

A tablazatba igény szerint sorok beszturhaték. A  tablazatot
kedvezményezettenként kell kitolteni.

Nyilatkozat
3.1 Kérjiik a megfelel6 valaszt megjelolni, és az esetleges szerz6désmoédositas
targyat megnevezni.

Kérjiik, ttintesse fel a dokumentum el6allitdsanak helyét és id6pontjat.

Kérjiik, hogy a nyilatkoz6 személye feleljen meg az alairdsra jogosult személynek, aki
a projekt nevében hivatalosan aldirhat, és akinek az alairasi cimpéldanyat a
palyéazathoz csatoltak.

Kérjiik, az arra jogosult személy irja ala a nyilatkozatot.
Kérjiik, lassa el az intézmény hivatalos bélyegz6jével a dokumentumot.

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

Ha a kitoltéssel kapcsolatosan tandcsadasra van sziiksége, kérjiik, keresse meg a
kijelolt kapcsolattartojat, tekintve, hogy a jelentés benyujtasat kovetéen a problémak
tisztazdsa tobb id6t vehet igénybe és a tamogatds Kkifizetésének eltolodasat
eredményezheti.




MELLEKLETEK

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

1.

SRR RSN

*®

10.

11.

fizetési kérelem;

szamlaodsszesit6 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 tanusité elfogadé nyilatkozat
(szolgéltatds esetén), atvételi igazolas (beszerzés esetén), miiszaki ellendri
igazolas (épités esetén, de 250 milli6 forintot meghaladé értékd, épitési jellegti
nagyberuhazasi szerz6dések esetében FIDIC szabalyoknak megfelel6 ellendri
igazolas);

az el6rehaladast igazolé6 dokumentumok (pl. beruhdzas fot6i, kiadvany egy
példanya, tanfolyam jelenléti ivének masolata, stb.);

a lefolytatott kozbeszerzési eljards dokumentumai (ha sziikséges);

beszallité altal - kozbeszerzési szabalyok alapjan - szolgéltatand6 garancidk,
biztositékok iratanyaga;

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

Nyilatkozat az elektronikus adathordozo tartalmarol




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
szovegszerkesztovel toltse. Ezeket a dokumentumokat harom eredeti példanyban és
elektronikus formaban (praktikusan CD-n, vagy DVD-n) kell benytjtani a megjelolt
hataridében.

A fenti papir alapon benyujtott dokumentumokat kérjiik aldirni (a szerz6désben
rogzitett aldirdsi joggal rendelkezd személy &ltal) és a szerz6désének megfeleld
moddon bélyegzb lenyomatéval ellatni.

(ii) A jelentéshez csatolandd kozbeszerzési mellékletek

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

Kozbeszerzési eljaras elinditasat megel6z6en:

« A 9/1 mellékletet az (i) pontban meghatarozott formaban az els6 projekt
elérehaladasi jelentés keretében kell benyujtani. Ezt kovet6en csak akkor
kell benytjtani, ha az titemtablaban valtozasok kovetkeztek be.

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

» ,Kozbeszerzési eljards modositdsanak mintaokmanya” (9/3 melléklet)
akkor kell benyujtani, ha a ,Kozbeszerzési eljards mintaokmanyd”-hoz
képest véltozas tortént.

A kozbeszerzési eljaras lezarulasat kovetd els6 projekt elérehaladési jelentéshez a

kovetkez6 dokumentumokat kérjiik benydjtani:
25 millié | 25 millié forint | Nemzetkozi

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

eljaras soran a torvényesség
betartasaval kapcsolatban
(9/6. melléklet)
Ajanlattételi felhivas és * * *
dokumentaci6 (valamint
muszaki leiras) elektronikus
valtozata

Irasbeli Gsszegzés az * *
ajanlatok elbiralasarol
elektronikus véltozata
Biral6 Bizottsagi * *
jegyz&konyv és biralati

lapok masolati 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
Kozbeszerzési szabalyzat *
elektronikus véltozata
Eljarast lezaré (kivitelez6i) | * * *
szerz6dés ketté masolati
példanya
Jogorvoslat soran keletkezs | * * *
iratok masolati példanya

Tovabba a kovetkez6 dokumentumokat kett6 mésolati példanyat kérjilk benyujtani:

25 milli6 alatt 25 milli6 forint és a Nemzetkozi értékhatar
nemzetkozi értékhatar felett
kozott
Kapcsolodo szamlak * * *

Teljesités-igazolasok

A szamlak ellenértékének
kifizetését igazol iratok

Kozpontositott kozbeszerzés esetében az alabbi dokumentumok egy példanyat kell
csatolnia, az alabbi sorrend betartdsaval és a lent meghatarozott formatumban:

»~Adatlap kozpontositott kozbeszerzéshez” (9/5 melléklet) a kozbeszerzési
dokumentéciéval egy id6ben (beszerzésenként kitoltendo)
~Nyilatkozat a kozbeszerzés eljards sordn a torvényesség betartasival
kapcsolatban” (9/6 melléklet) (beszerzésenként kitoltendo)

Emellett, a kozpontositott kozbeszerzés esetében az alabbi dokumentumok kettd

példanyat

kell csatolnia, az alabbi sorrend betartasdval és a lent meghatarozott

forméatumban:

megrendel

teljesités-igazolas

a kiéllitott szamla (szamlak)

a szamlék ellenértékének kifizetését igazolo iratok.

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

A 9. melléklet Iranyité Hatésag &altal megadott formadokumentumait
(9/1,9/2,9/3,9/4,9/5, 9/6 és 9/7 mellékleteket) szovegszerkesztovel
kérjiik kitolteni és a formadokumentumon szerepl6 személy alédirdsaval
és az intézmény pecsétjével ellatni.

Kérjiikk, a kozbeszerzési eljarashoz benyujtott dokumentumokon a
LJHEFOP ................ (EMIR azonosité6 szdm)”-ot feltlintetni. Az
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azonositd szdmot csak az egyes egybetartoz6 dokumentumok
fedslapjan kell feltiintetni.

« Kérjiikk a kapcsolodé szamldk esetében az eredeti szdmlan , HEFOP
................ (EMIR azonosité szam) projektre elszamoldsra beadva”,
vagy ezzel azonos tartalmu feliratot ttintesse fel és jogosult személy irja
ala. Ezt kovetSen elkészitett kett6 madsolati példanyon kérjik, az
,Eredetivel mindenben megegyez6 masolat” feliratot tiintesse fel és
jogosult személy irja ald. Ezen dokumentumok aldirdsara a
Kedvezménvyezett  r1észér6l a  szerz6dés  aldirdja, valamint
meghatalmazottja, vagy a projektmenedzser jogosult.

Kérjiik, amennyiben a kozbeszerzés eredményeként megkotott szerzédés alapjan
tobb kifizetés torténik, s azok nem egy elszamolasi idészakon beliil, akkor a késébbi
jelentésben beadott szamldkat, teljesités igazolasokat és az ellenérték Kkifizetést
igazol6 iratokat is kozbeszerzési mellékletként szerepeltesse. Kérjik, ezeknél a
dokumentumoknal egyértelmtien jelezze, hogy melyik lezarult kozbeszerzési

eljarashoz tartoznak és az adott kozbeszerzés dokumentacidjat 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 adathordozo feliiletén szerepeltesse a projekt (EMIR) azonosit6 szamat és a
jelentés sorszamat;
» Az adathordozon szerepl$ tételeket érthet6 nevekkel lassa el, és rendezze
mappakba;
- Csatolja a Kitoltési Utmutaté 1. szamua mellékletében szerepls nyilatkozatot az
elektronikusan benytjtasra kertil6 dokumentumok pontos részletezésével.

Felhivjuk figyelmét, hogy ha az ellen6rzés lefolytatdséhoz az ellen6rzé
intézménynek a felsoroltakon tal informaciéra, vagy tovabbi dokumentumokra van
sziiksége, akkor a korrekcié 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. Kérjuk a
dokumentumokon tiintesse fel a projekt ,HEFOP ................ (EMIR azonosité
szam)”-at és az ,Eredetivel mindenben megegyez masolat” feliratot..

A 3. mellékletben megjelolt szamlak és egyéb szamviteli bizonylatok eredeti és a
projekt el6rehaladéasi jelentéssel benytjtandd kett6 masolati példanydnak a
kovetkez6 formai kritériumoknak kell megfelelnitik.
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« Kérjiuk, az eredeti dokumentumokon a ,HEFOP ............... (EMIR
azonositd szdm) projektre elszdmolasra beadva”, vagy ezzel azonos
tartalmu feliratot tiintesse fel és jogosult személy irja ala.

« Ezt kovetSen elkészitett ketté masolati példanyon kérjiik, az , Eredetivel
mindenben megegyez6 masolat” feliratot tiintesse fel és jogosult
személy irja ala.

« Ezen dokumentumok aldfrdsara a Kedvezményezett részérdl a
szerz6dés  aldir6ja, valamint meghatalmazottja, vagy a
projektmenedzser jogosult.

A jelentéshez csatoland6 3-6. mellékletek egyéb kovetelményei

A pénziigyi részhez tartozoé 3. pont szerinti szamlakhoz, szamviteli bizonylatokhoz a
4-6. pontban felsorolt dsszetartozé6 dokumentumokat (kifizetés bizonylata, szerz6dés,
teljesités igazolas) egymds mogé csatolva nyujtsak be, kivéve ha egy dokumentum
tobb 3. pont szerinti dokumentumhoz tartozik. Abban az esetben a szamozott
sorrend szerint kérjiik csatolni azokat.

Amennyiben a kifizetés bizonylataként csatolt osszesitett szamlakivonatban tobb az
elszdmolasban szerepeltetett szdmla/szamviteli bizonylat atutaldsa szerepel, akkor
az egy kivonathoz tartoz6 dokumentumokat javasoljuk egy csomagban kezelni a
fenti sorrend betartdsaval. (PL.: egy Osszesitett szamlakivonatban 2 elszamolni kivant
tétel atutaldsa tortént meg, akkor az aldbbiak szerint kell benytjtani a
dokumentumokat: ¢sszesitett szadmla 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).

Kérjiikk, a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédések alapjan
torténé kifizetéseikhez tartoz6é szédmlékat, teljesités-igazolasokat és az ellenérték
kifizetését igazold iratokat a kozbeszerzési mellékletek kozott szerepeltesse.

A pénziigyi elszdmolassal kapcsolatban tovédbbi informéaciokat a Pénziigyi
Utmutatéban talal.

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

« kozbeszerzési szabdlyok alapjan, beszallit6 é&ltal szolgéltatando
garanciak, biztositékok iratanyaga,

« a tdjékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitését igazold6 dokumentumok (pl. plakéatrél vagy tablardl,
rendezvényrdl készitett fénykép, kiadvany egy példanya, radioban,
televizioban tortént tajékoztatas elektronikusan rogzitett anyagai, stb.)

« az el6rehaladast igazol6 dokumentumok (pl. menedzsment értekezletek
jegyzékonyvei, beruhazas fotéi, kiadvany egy példanya, tanfolyam
jelenléti ivének mésolata, stb.);

A (iv) pontban felsorolt dokumentumok papir alapon benyujtott kett6 maésolati
példanyanak a kovetkez6 formai kritériumoknak kell megfelelnitik.
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« A Kedvezményezettnek a dokumentum fedélapjan fel kell tiintetnie,
hogy az , Eredetivel mindenben megegyez& masolat”, és alairasaval kell
ellatnia.

« A dokumentum fedélapjan fel kell tiintetni a projekt azonositészamat.

Ezen dokumentumok aldirdsira a Kedvezménvezett részérdl a szerz6dés alédirdja, a
projektmenedzser, valamint meghatalmazottja jogosult.

Felhivjuk a figyelmét, hogy a szakmai dokumentumokat nem minden esetben kell
papir alapon benydgjtania. A szakmai el6rehaladéast igazol6 és a tajékoztatassal és
nyilvdnossdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesités alatdmaszté dokumentumok
az alabbi médon elektronikus formaban (CD-n vagy DVD-n) benyujthaték az alabb
ismertetett feltételek teljestilése mellett. Az elektronikus bead4s nem vonatkozik a
jelenléti ivekre, hivatalos dokumentumokra (dontések, minisztériummal torténd
levelezés dokumentécidja), és azon dokumentumokra, melyek benyujtdsa -
jellegiiknél fogva - csak papiralapon lehetséges.

Az elektronikus beadés feltételei:

» Az adathordoz¢ feliiletén szerepelteti a projekt (EMIR) azonosité szamaét és a
jelentés sorszamat;

« Az adathordozén szerepld tételeket mappakba rendszerezi, és érthetd
nevekkel latja el;

» Az adathordozén szereplé nagyobb terjedelmti tételekr6l néhany soros
Osszefoglalot készit, melyben ismerteti a benydjtott dokumentum (pl.
tananyag, tanulmény), vagy fejlesztés (pl. szoftver) tartalmat, céljat, valamint,
azt, hogy milyen el6relépést jelent az el6z6 valtozatdhoz képest. Ezeket az
Osszefoglalokat a dokumentum, vagy fejlesztés elkészitésért felel6s személy
alairasaval ellatja;

- A Kedvezményezett nyilatkozatot csatol pontos részletezéssel az
elektronikusan benyujtdsra keriil6 dokumentumokrdl és fejlesztésekrsl (16.
szamu melléklet);

- A PE] 11 pontjdban a szakmai teljesitést igazolé6 dokumentumok
felsorolasanal a Kedvezményezett egyértelmtien jeloli, hogy mely
dokumentumok kertiltek ilyen médon benyujtasra és melyik CD-n talalhatok
meg.
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