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1. FOGALMAK, ROVIDITESEK JEGYZEKE

Fogalom/Rovidités Leiras

272/2014. (X1.5.) Korm. | 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes

rendelet eurdpai unios alapokbdl szarmazo tdmogatdsok felhasznaldsanak rendjérél
Aht. 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

Alapok Az ERFA, ESZA és Kohézios alap kozos elnevezése

AUF Altalanos Utmutaté a Felhivdsokhoz

Csekély 6sszegl (de A Bizottsag 1407/2013/EU Rendelete szerinti tdmogatasi kategoria.

minimis) tamogatas

EMVA Eurdpai Vidékfejlesztési Mez6gazdasagi Alap
ERFA Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alap
ESB-alapok Az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap (ERFA), Eurdpai Szocidlis Alap (ESZA),

Kohézids Alap, Eurdpai Vidékfejlesztési Mez6gazdasagi Alap (EMVA) és Eurdpai
Tengerligyi és Haldszati Alap (ETHA) egylttesen.

ESZA Eurdpai Szocialis Alap

EU Eurdpai Unid

Exporttdmogatasi A tdmogatast igényl6 KKV-k szamara elkészitett, a Részvételi kérelmek

felhivas benyljtasahoz sziikséges informacidkat tartalmazé dokumentum.

Felhivas Felhivas a Professzionalis felkészités a tudatos kilpiacra Iépéshez KKV-k szamara

GINOP-1.3.7-19 cim{ dokumentum.

GDPR rendelet A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésér6l sz616 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai

parlamenti és tanacsi rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR).

GINOP Gazdasagfejlesztési és Innovacids Operativ Program
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Fogalom/Révidités Leiras

HEPA HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynékség Nonprofit Zartkdrien M(ikodé
Részvénytarsasag, a projekt megvaldsitasaért felel6s konzorcium tagja, unids
forrasban részesitett, tamogataskozvetitSi szerepkort betdlts szervezet, amely
kivalasztja a Felhivas tevékenységeinek VI. és VII. pontja alapjan a projektben
résztvevl KKV-kat és biztositja ezen KKV-k részére a kilpiacra lépést tamogatd

szolgaltatasokat a megkotott szolgaltatasi szerz6dés szerint.

HEPA munkatars A HEPA 3ltal a Projektbe delegalt szakérté.

HEPA Projektszervezet | HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynokség Nonprofit Zartkériien Mikddé
Részvénytarsasag altal |étre hozott, a HEPA projektrészek megvaldsitasaért felel&s

szervezeti egység.

IH Irdnyitd Hatdsag
Kbt. 2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrdl
KKM Kulgazdasagi és Killigyminisztérium, a projekt megvaldsitdsdért felel6s

konzorcium tagja, unids forrasban részesitett, tamogataskozvetit6i szerepkort
betoltd szervezet, amely kivalasztja a Felhivas tevékenységeinek VIII. pontja
alapjan a projektben résztvevé KKV-kat és biztositja ezen KKV-k részére az lrpiacra
|épést vagy ott a fokozott jelenlétet tdmogatd szolgaltatasokat a megkotott

szolgaltatasi szerz6dés szerint.

KKM munkatars A KKM altal a Projektbe delegalt szakértd.

KKM Projektszervezet A Kulgazdasagi és Kaligyminisztérium (KKM) dltal Iétre hozott, a KKM

projektrészek megvaldsitasaért felelés szervezeti egység.

KKV Kis- és kozépvallalkozas
KKV/tdmogatast A HEPA 3altal meghirdetett Exporttdmogatasi felhivasra és a KKM altal
igényl6 meghirdetett Uripari felhivasra Palyazatot benyujté célcsoport, a tdmogatdsban

részesithet6k, részesitettek kore.

Konzorcium A GINOP-1.3.7-19 felhivasra palyazatot benyujto szervezetek, a HEPA és a KKM

projektvégrehajtasra létesitett egylittmikodése

Palyazati Urlap Az a kitoltott és benyujtott palyazati kérelem, amellyel a tdmogatast igénylé KKV

benyuijtja jelentkezését az Exporttdmogatasi és az Uripari felhivésra.
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PIB Projekt Iranyitd Bizottsag

Magyar Exportfejlesztési
Ugynékség

Projekt

A Konzorcium, mint kedvezményezett altal a GINOP-1.3.7-19 felhivas keretében a

kevésbé fejlett régiokban megvaldsitott szolgaltatasok dsszessége, amely kilpiacra
|épést tAmogatd szolgaltatast nyujt a résztvevs KKV-k szamara.

Strukturalis Alapok

ERFA és ESZA egyiittesen

Szolgaltatasi szerz6dés

A Konzorciumi tag és a projektbe bevont KKV kdzott 1étrejott megallapodas. A

projekt keretében nyujtott, tdmogatott szolgaltatasok igénybevételét szabalyozé
polgari jogi szerz&dés.

Tamogatast nyujto A Konzorciummal, mint kedvezményezettel tamogatasi szerz6dést koté és
szervezet szamara allami vagy unids forrast biztositd hazai allami intézmény (Iranyité
Hatdsag).
TVI Tamogatdsokat Vizsgald Iroda
Uripari felhivas

A tdmogatast igényl6 KKV-k szamara elkészitett, a Részvételi kérelmek

benyujtasahoz sziikséges informacidkat tartalmazé dokumentum.
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2. A MUKODESI KEZIKONYV CELJIA, HATALYA

Ezen MUikodési Kézikonyv célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja a Konzorcium, mint kedvezményezett altal
megvaldsitando ,Professzionalis felkészités a tudatos kiilpiacra Iépéshez KKV-k szdmara" elnevezésl, GINOP-
1.3.7-19-2020-00001 szamu, (rovid elnevezés: ,FIT FOR EXPORT”) projekt (tovabbiakban: Projekt) belsé

szabalyozd anyagait, a Konzorcium tagjainak belsé szabalyozasi rendszerébe integraltan.

A Mkodési Kézikbnyv a Projekthez kapcsolédd Tamogatasi Szerz6dés mellékleteként Iép hatdlyba és annak

megszlinésével vesziti hatalyat.

A Mikodési Kézikényvet, mint a Konzorcium tagjainak bels6 m(ikodését szabalyozé dokumentumot a HEPA

Vezérigazgatdja és a KKM Kozigazgatasi Allamtitkara helyezi hatalyba, az alairdsaval hitelesitett, nyomtatott

formaban.

A M(kodési Kézikonyv személyi hatdlya kiterjed mindazon a Projektben nevesitett személyekre, akik a Projekt

megvaldsitasaban részt vesznek és a MUikodési Kézikonyvben szabalyozott tevékenységeket végzik, vagy abban

kézremdlkodnek.

Mivel a M{kodési Kézikonyv a Tamogatdsi Szerz6dés mellékletét képezi, ezért a Mikddési Kézikonyv esetleges

modositasara kizardlag a Tamogatdsi Szerz6désben meghatarozott médon keriilhet sor.
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3. A PROJEKT BEMUTATASA

3.1. A PROJEKT FOBB JELLEMZOI

A ,Professzionalis felkészités a tudatos kiilpiacra Iépéshez KKV-k szamara" elnevezés(, GINOP-1.3.7-19 szamu,
(rovid elnevezés: ,FIT FOR EXPORT”) projekt elsédleges célja legaldbb 250 hazai KKV-k nemzetkozi piacon vald
megjelenésének el6készitése, tdmogatdsa, a konkrét promdcios tevékenység tamogatasa mellett, célzott, cégre

szabott tanacsadassal, képzéssel és egyéni felkészitéssel.

A projekt eredményeként az ad hoc jelleggel exportald KKV-k helyett né a stabil, rendszeresen exportalg,
kiilpiacon jelen levé KKV-k szama. Tovabba a projekt hozzajarul a hazai KKV-k halézatosoddsanak, nemzetkozi

értéklancokba térténd bekapcsolddasanak elésegitéséhez.
3.2. A PROJEKT CELCSOPORTIAI

A célcsoportok a tdmogatasi kérelem megvaldsitasa soran létrejott eredmények kdzvetlen haszndléi, tehat azon
személyek, akik a létrejott terméket vagy szolgaltatast megvasaroljak, vagy koézvetlenil hasznaljak. A Felhivas

»1.1. A Felhivas indokoltsaga és célja” fejezetében definialja a projekt célcsoportjait:

e a konvergencia régidban székhellyel vagy telephellyel rendelkezd, exportpotenciallal rendelkezd, vagy
mar exportald mikro-, kis- és kozépvallalkozasok, amelyek a fejlesztésik eredményeként helyi, nemzeti,
de féleg nemzetkodzi halézatokba kapcsolédnak be vagy részvétellik intenzitasa ilyen tekintetben
novekszik,

e a ,GINOP-1.1.4-16 Magyar Multi Program I. — A kiemelt novekedési potenciallal bird kis- és
kozépvallalkozdsok azonositasa, felmérése, motivalasa, fejlesztési igényeik meghatarozasa” cim(
kiemelt projekt keretében fejlesztési tervet kapott hazai, konvergencia régidban székhellyel vagy
telephellyel rendelkezd mikro-, kis- és kézépvallalkozasok,

e a konvergencia régidban székhellyel vagy telephellyel rendelkezd, (riparhoz kapcsolédd, vagy az
Griparba belépni késziil6, vagy ezeknek a vallalkozasoknak eszkdzoket, komponenseket gyarté mikro-,
kis- és kozépvallalkozasok, amelyek a fejlesztésiik eredményeként képessé valnak a nemzetkozi piacon
megjelenni vagy a nemzetkozi beszallitoi lancban el6relépni, termelékenységiiket és hatékonysagukat

tovabb javitani.
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3.3. A PROJEKT KERETEBEN NYUJTHATO, TAMOGATOTT SZOLGALTATASOK

Exportorok vagy
potencialis exportorok

GINOP-1.1.4-16 Magyar
Multi Program l.
keretében azonositott
vallalkozasok

Az (riparhoz kapcsolddg,
vagy az (iriparba belépni
késziil6, vagy ezeknek a
vallalkozasoknak beszallité
vallalkozasok

e 1. dbra—A Projekt célcsoportjai és a résziikre nyujtott, tdmogatott szolgdltatdsok

e Nemzetk6zi kidllitdson vagy vasaron valo részvétel megszervezése online és/vagy offline formaban

o beépitetlen és beépitett terilet, illetve kiallité helyiség bérletének tdmogatasa,

o online kidllitd térben valé megjelenés biztositasa,

o kidllitéhelyiség, stand felallitdsanak és mikodtetésének a tdmogatasa,

o regisztracid/katalogusbeiktatas elGsegitése,

o terilletdijhoz kapcsolodé egyéb koltségek (Pl: AUMA, kotelezé biztositas) tdmogatdsa.

e  Nemzetkozi aru-/cégbemutatd, partnertalalkozdk szervezése online és/vagy offline formaban

o Uzleti targyalds, B2B talalkozd szervezésének tdmogatasa partnerorszagokban vagy online
formaban;

o Személyre szabott kilpiaci és piacépitéshez kapcsolédd, online vagy offline roadshow
szervezés tdmogatasa;

o Anemzetkozi dru-/cégbemutatod, partnertalalkozdk professzionalis lebonyolitasahoz sziikséges
feltételek biztositdsanak tdmogatasa (terembérlet, technikai koltségek, dekoracios koéltségek,
platformbérlet stb.)

e  Piacra jutas tamogatdsahoz kapcsoldddan igénybe vett szolgaltatasok

o  Ki- és visszautazas tamogatasa.

o Szallaskoltség tamogatasa.
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o Termékminta szallitmanyozasi koltségeinek tamogatasa a kidllitdshoz kapcsoléddan
(tengerentuli).

e  Képzés nyujtdsa a célcsoport részére online és/vagy offline formaban

o Uzlet- és exportfejlesztési konzultacié tdmogatas.

o Specidlis kulpiaci felkészit6 tréningek, tematikus workshopok online és/vagy offline
szervezésének tamogatasa.

o  Akkreditaciot tamogatod képzések elGsegitése.

e Tandcsadasi szolgdltatas nyujtasa a célcsoport részére

o Export érettségi felmérés tdmogatasa.

o Uzlet- és exportfejlesztési konzultacié tAmogatasa.

o Pénzlgyi helyzetkép vizsgalatanak tdmogatdsa.

o Cégre szabott Uzleti export stratégia fejlesztésének, fejlesztési életut kidolgozasanak és
monitoringjanak tdmogatasa.

o Termék/szolgaltatas konzultacio és kiilpiaci validacié tdmogatasa.

o Ugyletmenedzsment tdmogatésa.

o Szervezetfejlesztés tdmogatasa.

o Logisztikai tandcsadas tamogatdsa.

o Export-marketing tanacsadas tdmogatdsa.

o Vam- és addlgyi tanacsadds tamogatasa.

o Export piackutatas, kilpiaci informacidk gytjtésének, potencidlis kilpiaci/kilkapcsolati
partneradatbdzis készitésének és nemzetkozi partnerkeresésnek a tamogatasa.

o Mindsitések, akkreditaciok, tanusitasok megszerzésének folyamataban valé tanadcsadas:
Uriparhoz kapcsolédé minGsitések, akkreditacidk, tanusitdsok megszerzésében vald
segitségnyujtas

e  Uriparhoz kapcsoléddé minGsitések, akkreditaciok, tanusitasok megszerzésében vald segitségnyujtas
o  Akkreditacios dij tamogatasa.
o Egyéb, a mindsitések, akkreditacidk, tanusitvanyok megszerzéséhez elengedhetetlen jarulékos

dijak és egyéb immaterialis javak megszerzésének koltségei.
3.4. KAPCSOLODO PROJEKTEK, PROGRAMOK

A FIT FOR EXPORT” projekt szinergikusan kapcsolddik szamos mar futd, illetve tervezett projekthez/programhoz.

A kapcsoldodasok részleteit a Megvaldsithatdsagi Tanulmany tartalmazza.
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A ,FIT FOR EXPORT” projekt végrehajtasanak és lUzemeltetésének jogi hatterét a 14.2 és 15.2 mellékletek

tartalmazzak.

4.1. A KONZORCIUMI SZINTU PROJEKTVEGREHAJTAS SZERVEZETI KERETEI

A projekt lebonyolitdsanak alapja a Projekt Alapité Dokumentum (PAD). A PAD tartalmazza mindazon eljarésokat,

folyamatokat és feltételeket, amelyek sziikségesek a projekt megfelel6 végrehajtasahoz, és tartalmazza minden

érintett szervezet, személy alapvetd feladatait. A PAD elkészitéséért a ProjektvezetSk (HEPA Projektvezetd, KKM

projekt szakmai vezet§) felelnek, az elkészitett tervdokumentumot a PIB véleményezi és a projektszponzorok

(HEPA vezérigazgatd, KKM Kozigazgatasi Allamtitkdr) hagyjak jova.

Konzorcium

HEPA vezérigazgat6

KKM Kozigazgatasi
Allamtitkar

—J

Projekt Iranyitd Bizottsag

Projektvezetd
(Projektiroda)

——

Projekt szakmai
vezet6 (Urkutatdsért
és Urtevékenységért

FelelSs Féosztaly)

—

szervezet

Projektmenedzsment

Projekt szakmai
megvaldsitok

Projektmenedzsment

szervezet

Projekt szakmai
megvaldsitok

2. dbra — A projekt szervezeti felépitése

4.2. HEPA PROJEKTSZERVEZET FELEPITESE

A projektszervezet f6 résztvevdi az alabbiak:

e  Projektszponzor,

e  Projekt Iranyito Bizottsag (PIB),

e  Projektiroda vezetd,

e Projektvezet6

e  Projekt szakmai vezetd,

e Projekt pénzigyi vezetd,

e  Mindségbiztosito,

e  Projektiroda,
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e  Munkacsoport (Exporttamogatasi, Marketing és kommunikacids, Képzési, Operativ),

e  Munkacsoport tag.

Az aldbbi abra szemlélteti a projekt szervezeti felépitését.

Projektszponzor HEPA vezérigazgats

Szervezeti egysege!

delegdltjai, Projektiroda

P rOJe kt I ré nyI'tO' Bl ZOttSég vezetdje, Projektvezetd,

Pro'etszervezet—taﬁok

Projektiroda

Projektvezetd
X
[ X X X X X |

Projekt Projekt Ao . Marketing és Export- -
P . kt t szakmai pénziigyi kozrrodjﬁka’ttur Mu?\Egziglvort Kommunikacios tamogatasi mu:::czjcflort

rOJe szerveze vezetd vezetd P Munkacsoport Munkacsoport P

Operativ rarketing & Exporttam. Képzési

P ommunikacios P Py

szakért6 P szakérté szakért6

szakérts

3. dbra — A HEPA projektrész szervezeti felépitése

4.3. KKM PROJEKTSZERVEZET

Proje ktszponzor KKM Kézigazgatasi Allamtitkar

. e ey . . PR .
Projekt Iranyit6 Bizottsag Projekt Irényit Bizottsdg
. k Projekt szakmai vezet6: Urkutatésért
Proje tSZerVeZet és Urtevékenységért FelelSs KKM Szakmai Féosztalyok
FGosztaly
| |
1 1
Projektmenedzsment Projekt szakmai
szervezet megvaldsitoi

4. dbra — A KKM projektrész szervezeti felépitése

A KKM projektszervezet f6 résztvevéi az aldbbiak:

e  Projektszponzor (a KKM Kozigazgatasi Allamtitkara),
e  Projekt Iranyito Bizottsag (PIB),
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e  Projektmenedzsment,
e  Projekt szakmai megvaldsitasaban kézrem(ikodék;
e  KKM Szakf6osztalyok;

e Projekt szakmai megvaldsitodi, szerz6dott szakmai partnerek.

A KKM szakmai f6osztalyok felugyeleti rendszere az aldbbiak szerint m(ikodik:

Kulgazdasagi és Kiligyminiszter

Tajékoztatasért és
Kozigazgatasi Biztonsagpolitikaért Magyaror;ggg
5 o o R 1o Nemzetkozi
Allamtitkar Felel8s Allamtitkar N P
Megjelenitéséért
FelelGs Fosztaly

Jogi és Koordinacids
Ugyekért Felel6s
Helyettes Allamtitkdr

Gazdasagi Ugyekért
Felel6s Helyettes
Allamtitkar

Urkutatasért és
Urtevékenységért
Felel8s FGosztaly

Sajté Féosztaly

Jogi Fosztaly

Koltségvetési FGosztaly

5. dbra — A KKM szakmai féosztdlyok feliigyeletei rendszere

4.4, PROJEKT MONITORING A KONZORCIUM TAGJAINAL

A projekt végrehajtasanak kiemelten fontos eleme a projekt monitoring és az ellendrzési tevékenység. A projekt
monitoring tevékenységben a fenti testiiletek, személyek mindegyike részt vesz, a testiiletek f6 feladat éppen a
felel6sségi korlikbe tartozd szakteriilet, projektelem, vagy éppen az egész projekt végrehajtasi folyamatanak

kovetése, a hatarid6k, mérféldkovek és a szakmai-projektmenedzsment elGirasok betartatdsdnak biztositasa.
A monitoring tevékenység az aldbbi eszk6zok hasznalataval valdsul meg:

e Munkacsoport emlékeztetdje,
o Projektértekezletek emlékeztetdje,
e Szakmai beszamolok

o Mérfoldkovek nyomon kovetése, zarasa, atadds-atvétele.
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A belsé ellenGrzési tevékenység a fenti monitoring tevékenységtél figgetlen, a teljes szervezetre vonatkozo belsé
ellendrzési tevékenységének része. A megfelel§ ellendrzési tevékenység érdekében biztositani kell, hogy az éves

ellenérzési terv része legyen a projekt egészének vagy valamely részelemének, végrehajtasanak ellenérzése.

A projekt megvaldsitdsa érdekében mar az el6készit6 fazisban sor kerll a projektszervezet létrehozasara, az
alabbiakban ismertetett testlletek és a projektszervezet mas tagjainak kijelolésére. A kijelolés megjelenik a
személyzeti dokumentumokban is, projekt megbizélevél formajaban, vagy indokolt esetben bekeril az adott

személy munkakori leirdsaba.

A projekt szervezeti felépitésében és miikodésében jol elkilonitheten megvaldsul a stratégiai (felligyeleti,
illetve dontéshozoi) vezetési és az operativ (megvaldsitdi) szint. A projekt stratégiai szintjén mikodik a

Projektszponzor, valamint a Projekt Iranyitd Bizottsag (PIB).

A projekt vezetési szintjén mikodik a projektiroda vezet6, a projektvezetd, a projekt szakmai vezetd, a projekt

pénzligyi vezetS, a minGségbiztositd és a kilsd szakmai megvaldsitok projektvezetdi.

Az operativ szinten a HEPA-projektszervezet a tobbi HEPA projektet is koordinald Projektiroda ald rendelten
mikodik, s ez garantdlja a bels6 (Exporttdmogatasi munkacsoport, Képzési munkacsoport, Marketing és
Kommunikacidos munkacsoport, Operativ munkacsoport) és a kiils6 (szakmai megvaldsitasban részt vevé kilsd

viéllalkozok) technikai tdmogatd csoportok szakértinek a projektszervezet szint(l integralasat is.

A KKM-es projektszervezet a szakmai megvalésitasért felel@s Urkutatasért és Urtevékenységért Felel6s FGosztaly

koordinalasaval keril kialakitasra. A szakmai megvaldsitok (zomében kilsé szakért6k) munkajanak

.....

A konzorcium tagjainak egylttmikodését a konzorciumi megallapodds szabdlyozza és a dontéshozas szintjeitdl
flggb csatornakon keresztil zajlik. Stratégiai kérdésekben a projektszponzorokon keresztiil zajlik az egyeztetés,
projektvégrehajtasi és mikodtetési kérdésekben a HEPA projektvezetd a KKM szakmai vezetdjével kdzvetleniil
egyeztet. Amennyiben az egyeztetés felsGbb szint(i jovahagyast is igényel, az ligy kilén-kilon a konzorciumi

tagokhoz keriil, onnan a projektszponzorokhoz, s a projektszponzorok szintjén zajlik le a végsé egyeztetés.
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5. AZ EGYES ALLAMI TAMOGATASOK IGENYBEVETELERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A palyazati felhivas 3.1.2. VI.- VIII. pontjai szerinti tdmogathatd tevékenységekhez (VI: Export6r vagy potencialis

export6r KKV-k szamdra nyujtott szolgaltatasok online és/vagy offline formaban, VII: A GINOP-1.1.4-16 Magyar

Multi Program |. keretében fejlesztési tervet kapott vallalkozasok részére nyujtott szolgéltatasok online és/vagy

offline formaban,

VIII: Az Uriparhoz kapcsolddd, vagy az (riparba belépni készils, vagy ezeknek a

vallalkozasoknak beszallité véllalkozasok részére nyujtott szolgaltatasok) nyujtott szolgaltatasok tekintetében a

konzorcium mindsiil tAmogatdast nyudjténak. Tamogatds az alabbi tablazatban foglalt kategdridk szerint nyujthatd.

Tamogathatd tevékenység

Tamogatasi kategoria

Jogszabalyi hivatkozas

Exportérok vagy potencidlis export6rok részére nyujtott

szolgaltatasok online és/vagy offline forméban:

kis- és kozépvallalkozas
vasaron valo

részvételéhez nyujtott

651/2014/EU
bizottsagi rendelet
19. cikk

° Piacra jutds tamogatasahoz kapcsoldddan igénybe
vett szolgdltatdsok

3.1.2 VI. bc)

° Nemzetkozi kidllitdson vagy vasaron vald részvétel | tamogatas
megszervezése . . .
csekély 6sszegl 1407/2013/EU
3.1.2Vl.a) tamogatas bizottsagi rendelet
Exportérok vagy potencidlis exportérok részére nyujtott
szolgaltatasok online és/vagy offline formaban:
e  Nemzetkozi aru-/cégbemutatd, partnertaldlkozok , . .
, csekély Osszegl 1407/2013/EU
szervezése , , . -
tdmogatds bizottsagi rendelet

Exportérok vagy potencidlis exportérok részére nyujtott

szolgéltatasok online és/vagy offline formaban:

képzési tdmogatas

651/2014/EU
bizottsagi
rendelet 31. cikk

szolgéltatasok online és/vagy offline formaban:

e  Tandcsadasi szolgdltatdas nydjtasa a célcsoport

részére

3.1.2Vl. e)

kis- és kozépvallalkozas
részére tanacsadashoz
nyljtott tdmogatds

csekély Osszegl

tamogatas

e Képzés nyljtasa a célcsoport részére csekély bsszegli 1407/2013/EU

3.1.2 VI d) tamogatas bizottsagi
rendelet

Exportérok vagy potencidlis exportérok részére nyujtott 651/2014/EU

bizottsagi rendelet
18. cikk

1407/2013/EU
bizottsagi rendelet

A ,GINOP-1.1.4-16 Magyar Multi Program |. keretében
fejlesztési tervet kapott vallalkozasok részére nyujtott

szolgéltatasok online és/vagy offline formaban:

kis- és kozépvallalkozas

vasaron valé

651/2014/EU
bizottsagi rendelet
19. cikk
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Tamogathatdé tevékenység
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Tamogathato tevékenység Tamogatasi kategoria Jogszabalyi hivatkozas
Uriparhoz kapcsolddd, vagy az (riparba belépni késziilg, 651/2014/EU
vagy ezeknek a vallalkozasoknak beszallité vallalkozasok | képzési tamogatas bizottsagi rendelet
részére nyujtott szolgaltatasok: 31. cikk
. Képzés nyujtasa a célcsoport részére csekély osszegu 1407/2013/EU
tamogatas

3.1.2 VIIl. b) bizottsagi rendelet

Uriparhoz kapcsolédd, vagy az (riparba belépni késziil, | kis- és kozépvallalkozas

vagy ezeknek a vallalkozasoknak beszallité vallalkozasok | vasaron vald 651/2014/EU

részvételéhez nyujtott ; ‘o
részére nyujtott szolgaltatasok: v bizottsagi rendelet

tdmogatas 19. cikk
. Nemzetkozi kidllitason vagy vasaron val6 részvétel | csekély Osszegl 1407/2013/EU
megszervezése tamogatas bizottsagi rendelet

3.1.2 VIl ¢)

Uriparhoz kapcsoldd, vagy az (riparba belépni készilé,
vagy ezeknek a vallalkozdsoknak beszallité vallalkozasok

részére nyujtott szolgaltatasok:

e Piacra jutds tamogatasahoz kapcsoldéddan

csekély Osszegl 1407/2013/EU
igénybe vett szolgaltatasok tdmogatads bizottsagi rendelet
e  Akkreditaciok, tanusitasok, minGsitések
megszerzéséhez kapcsolédd koltségek

koltségtéritése

3.1.2 VIll. d)-e)

1. tdbldzat — Témogatds tipusok

Azonos, vagy részben azonos azonosithaté elszamolhatd koltségek esetén allami tdmogatds abban az esetben
halmozhatd mas, helyi, regionalis, allamhaztartasi vagy uniods forrasbdl szarmazé allami tdmogatdssal, ha az nem
vezet a csoportmentességi rendeletekben, vagy az Eurdpai Bizottsag jovahagyd hatdrozatdban meghatarozott

legmagasabb tamogatasi intenzitas tullépéséhez.

Allami tdmogatas kiilonbdz6 azonosithatd elszamolhaté koltségek esetén halmozhatd mas, helyi, regiondlis,

allamhaztartasi vagy unids forrasbdl szarmazo allami tamogatassal.

Az egy projekthez igénybe vett 6sszes tamogatas - fiiggetlenil attél, hogy annak finanszirozasa unids, orszagos,
regiondlis vagy helyi forrasbdl torténik - tamogatasi intenzitasa vagy 6sszege nem haladhatja meg az irdnyadd

unids allami tdmogatdsi szabalyokban meghatarozott tdmogatdsi intenzitdst vagy tdmogatdsi 6sszeget.

Ha a 651/2014/EU bizottsagi rendelet szerint ugyanazokhoz az elszdmolhatd koéltségekhez nyujtott egyedi

tdmogatdsok tdmogatastartalma meghaladja az 500 000 eurdnak megfeleld forintésszeget, a Konzorcium koteles
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az 500 ezer eurdt meghaladé egyedi tdmogatdsokrdl a 37/2011. (l1l. 22.) Korm. rendelet 18/A-18/D. §-a alapjan

adatot szolgaltatni a TVI részére.
5.1. EGYES TAMOGATASI KATEGORIAKRA VONATKOZO SPECIALIS SZABALYOK

5.1.1. Csekély 6sszegli tamogatas (de minimis)

A csekély 6sszegli tamogatdsra vonatkozé részletes szabalyokat az eurdpai unids miikodésérdl sz6l6 szerz6dés
107. és 108. cikkének a csekély 6sszegli (de minimis) tamogatasokra valé alkalmazasardl sz6l6, 2013. december
18-i 1407/2013/EU bizottsagi rendelet (HL L 352, 2013. 12.24. 1.0), valamint az eurdpai unids versenyjogi
értelemben vett 4llami tdmogatdsokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionalis tamogatési térképrdl szol6 37/2011.

(1. 22.) Korm. rendelet szabalyozza.

Az egy és ugyanazon vallalkozasnak min&sulé vallalkozasok részére az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet hatalya
ala tartozdé, Magyarorszagon odaitélt csekély 6sszegli tamogatas (ezen alcim vonatkozasaban a tovabbiakban:
tdmogatds) bruttd tamogatdstartalma nem haladhatja meg a 200.000 eurdnak, kozuti kereskedelmi
arufuvarozast ellenszolgdltatds fejében végz6, egy és ugyanazon vallalkozdsnak minGsilé vallalkozasok esetén a
100.000 eurénak megfeleld forintésszeget, figyelembe véve az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 3. cikk (8) és
(9) bekezdését.

Fuzio és felvasarlas esetén valamennyi, a kordbbi vallalkozasoknak nyujtott csekély Gsszegli tamogatast
figyelembe kell venni annak meghatdrozdsa érdekében, hogy barmely, akar az Gj, akdr a megszerzendd
véllalkozasnak nyujtandd 4j, csekély 6sszegli tdmogatas meghaladja-e a vonatkozé felsé hatart. A fuziot vagy

felvasarlast megel&zGen jogszerlien odaitélt csekély 6sszegli tdmogatds ezt kdvetden is jogszerl marad.

Ha egy véllalkozas két vagy tobb kilon vallalkozéasra valik szét, a szétvalast megel6z6en nyujtott csekély 6sszegl
tdmogatdst az eredetileg a tamogatasban részesul6 vallalkozasnak kell betudni, amely elvben azonos azzal a
vallalkozassal, amely a csekély Osszegli tamogatassal tdmogatott tevékenységeket atvallalta. Ha erre nincs
lehetBség, a csekély 6sszegli tamogatast sajat tékéjik — a szétvalas tényleges id6pontjaban érvényes — konyv

szerinti értéke alapjan aranyosan el kell osztani az Uj vallalkozasok kozott.

Az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet alapjan nyujtott csekély 6sszeg(i tdmogatas az Eurdpai Unié mikodésérdl
sz016 szerz6dés 107. és 108. cikkének az altaldnos gazdasagi érdekl szolgdltatast nyujtd vallalkozasok szamara
nyujtott csekély 6sszegli tdmogatdsokra vald alkalmazéasardl szél6, 2012. aprilis 25-i 360/2012/EU bizottsagi
rendeletnek (HL L 114., 2012.4.26., 8. 0.) megfelel6en nyujtott csekély 6sszeg(i tamogatassal a 360/2012/EU
bizottsagi rendeletben meghatarozott felsé hatarig halmozhatd. Az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet szerinti
csekély Osszegli tdmogatas mas csekély Osszegl tdmogatasokrdl szold rendeleteknek megfeleléen nyujtott
csekély 6sszegl tdmogatassal az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 3. cikkének (2) bekezdésében meghatarozott

felsé hatdrig halmozhato.

A tdmogatas nem halmozhaté azonos elszdmolhato kéltségek vagy azonos kockazatfinanszirozasi célu intézkedés
vonatkozdsaban nyujtott allami tdmogatdssal, ha az igy halmozott 6sszeg meghaladna a csoportmentességi
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rendeletekben vagy az Eurdpai Bizottsag jovahagyd hatarozatdban meghatarozott legmagasabb tamogatasi
intenzitast vagy 6sszeget. A nem konkrét tdmogathatd koltségekre nyujtott vagy azokhoz hozza nem rendelhetd
csekély Osszegli tdmogatds halmozhatd valamely csoportmentességi rendelet vagy a Bizottsag altal elfogadott

hatarozat alapjan nyujtott egyéb allami tdmogatdssal.

A tdmogatast igénybe vevének az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 5. cikk (1) bekezdése figyelembevételével —
az ott meghatarozott feltételek teljesitésének megallapitasdra alkalmas médon — nyilatkoznia kell a részére a
tdmogatds odaitélésének évében és az azt megel§z6 két pénziigyi évben nyuljtott csekély 6sszegl tdmogatdsok

tdmogatastartalmardl.

A de minimis szabalyok alkalmazasanak folyamata a https://tvi.kormany.hu/de-minimis oldalon kozzétett

szabalyoknak megfelelGen torténik.

5.1.2. AKKV-k részére tanacsadashoz nyujtott tdmogatas

A kis- és kozépvallalkozas részére tanacsaddshoz nyujtott tamogatas maximalis mértéke az elszamolhato koltség

50%-a.

A tdmogatas keretében a kiils6 szakértd altal nyujtott tandcsadasi szolgdltatds koltsége szamolhato el azzal, hogy
az érintett szolgaltatas nem lehet folyamatos vagy idGszakosan visszatérd tevékenység és nem kapcsolddhat a
vallalkozas szokdsos m(ikodési koltségeihez (pl. folyamatos addtanacsadashoz, rendszeres jogi szolgaltatashoz

vagy hirdetéshez).

5.1.3. KKV-k vasarokon valo részvételéhez nyujtott tdmogatas

A kis- és kozépvallalkozas vasarokon vald részvételéhez nyljtott tamogatas maximalis mértéke az elszamolhaté

koltség: 50%-a.

A tdmogatas keretében a vallalkozasnak valamely kidllitadson vagy vasaron valé részvételekor felmertlg, a kiallitd

helyiség bérletével, feldllitasdval és mikodtetésével kapcsolatos koltség szamolhaté el.

5.1.4. Indulé véllalkozasoknak nyujtott tamogatas

A tdmogatds brutté tamogatasi egyenértéke nem haladhatja meg
a) a 0,4 millié eurdnak megfelel6 forintdsszeget K6zép-Magyarorszag régié nem tdmogatott teriletein,

b) a 0,6 millié6 eurénak megfelel6 forintésszeget Kozép-Magyarorszdg régid kovetkez6 telepiléseinek
valamelyikén: Abony, Alsénémedi, Aporka, Asz6d, Bag, Bernecebarati, Cegléd, Csem&, Dabas, Domony, Démsod,
Dunaharaszti, Ecser, Erd, Farmos, Felsépakony, Galgagyork, Galgahéviz, Galgamécsa, God, Godolls, Gyal,
Gyomré, Haldsztelek, Hévizgyork, Iklad, Ipolydamasd, Ipolytdlgyes, Jaszkarajend, Kartal, Kemence, Kiskunlachaza,
Kisnémedi, Kocsér, Kdspallag, Kérostetétlen, Letkés, Lorév, Magldod, Makad, Mdarianosztra, Mikebuda, Monor,
Nagyborzsény, Nagykata, Nagykdros, Nagytarcsa, Nydarsapat, Ocsa, Orkény, Pécel, PerScsény, Péteri, Piliscsaba,

Pilisjaszfalu, , PUspOkhatvan, Plspokszilagy, Rackeve, , Szentmartonkata, Szigetbecse, Szigetszentmiklds, Szob,
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Szokolya, Szédliget, Taborfalva, Tapidbicske, Tapiogyorgye, Tapidsag, Tapidszele, Tapidszentmarton, Tapidsz6lGs,
Tatarszentgydrgy, Tésa, Tortel, Tura, Ujhartyan, Ujszilvds, OIS, Véc, Vackisdjfalu, Valké, Vamosmikola, Vecsés,

VerG6ce, Verseg vagy Zebegény letelepedett vallalkozas esetén,

c) a 0,8 millié eurénak megfelelS forintosszeget Eszak-Magyarorszag, Eszak-Alfold, Dél-Alféld, Dél-Dunantul,

K6zép-Dunantul vagy Nyugat-Dunantul régidban letelepedett vallalkozas esetén.

Innovativ kisvallalkozas esetén a fenti legmagasabb 6sszegek megkétszerezhet6ek. Innovativ kisvallalkozas az a
kisvallalkozas, amely fuggetlen szakért6 altal készitett értékeléssel ald tudja tamasztani, hogy a belathato
jovében U], az ipardgi technika mindenkori alldsahoz képest jelentds javuldst jelentd, ugyanakkor technoldgiai
vagy ipari problémak kockazatat hordozé termékeket, szolgdltatasokat vagy folyamatokat fejleszt majd ki; vagy
amelynek kutatds-fejlesztési koltségei az Gsszes miikodési koltség legalabb 10 %-at teszik ki a tamogatas
nyujtasat megel6z6 harom év legaldbb egyikében, illetve pénziigyi el6zményekkel nem rendelkez6 induld
vallalkozas esetében ugyanezen aranyt a folyd pénziigyi idGszak fliggetlen kdnyvvizsgald altal hitelesitett

pénzigyi kimutatdsaban kell kimutatni.

5.1.5. KKV-knak nyujtott innovacids tamogatas

A tamogatds maximalis mértéke az elszamolhaté koltség 50%-a. Az innovacids tandcsadds és innovacios
tdmogatd szolgaltatas koltsége esetében a tdmogatasi intenzitds az elszamolhatd koltségek 100%-ig novelhetd,

ha a tamogatas 0sszege nem haladja meg harom év alatt a 200 000 eurot.
A kis- és kozépvallalkozasnak nyujtott innovacids tamogatas keretében elszamolhato:

(a) a szabadalmak és egyéb immaterialis javak megszerzésének, érvényesitésének és védelmének koltsége,
(b) olyan, kutatasi és tudaskozvetité szervezett6l vagy nagyvallalkozastdl kirendelt, magasan képzett
munkaers koltsége, aki kutatas-fejlesztési és innovacids tevékenységen, a kedvezményezettnél Gjonnan
létrehozott, nem helyettesité munkakoérben dolgozik,

(c) innovacids tanacsadas és innovacids tamogatd szolgaltatas koltsége.

5.1.6. Képzési tamogatas

Képzési tamogatas nem nyujthatd a kotelezd nemzeti képzési elGirdasoknak valé megfeleléshez, illetve

tdmogatott beruhazasnal a beruhazas alapveté miikodtetéséhez sziikséges képzéshez.
A képzési tamogatas az alabbi elszamolhato koltségekhez nyujthato:

a) az oktatdk személyi jellegli raforditdsai azokra az érakra vonatkozdan, amikor az oktatok részt vesznek
a képzésen;

b) az oktatdknak és a képzés résztvevBinek a kozvetleniil a képzési projekthez kapcsolodd mikodési
koltségei, példaul a kozvetlenll a projekthez kapcsolddod utikoltség és szdllaskoltség, anyagok és
fogydeszkozok, az eszk6zok és berendezések értékcsokkenése, kizardlag a képzési projekt céljaira vald

hasznalatuk mértékéig.
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c) aképzési projekthez kapcsolédd tandcsadas koltségei;
d) aképzésrésztveviinek személyi jellegli raforditasai és az 4ltalanos kozvetett koltségek (adminisztracids

koltségek, bérleti dij, rezsikoltségek) azokra az érakra vonatkozdan, amikor a képzés résztvevéi részt

vesznek a képzésen.
A tamogatds maximalis mértéke az elszdmolhatd koltség 50%-a.

A tdmogatds intenzitasa legfeljebb az elszdmolhato koltségek 70%-dig az alabbi esetekben névelhetd:
a) megvaltozott munkaképességli munkavallalé vagy hatranyos helyzetl munkavallalé részére nyujtott
képzés esetén 10 szazalékponttal,
b) kozépvallalkozasnak nyujtott tdmogatds esetén 10 szdzalékponttal,

c) kisvallalkozasnak nyujtott tdmogatds esetén 20 szazalékponttal.

5.1.7. A tovabbadott el6ny targya

A projekt esetében a Konzorcium révén a célcsoport tagjai téritésmentes szakmai szolgaltatasban is részesiilnek,
igy a Konzorcium tovabbadott el6ny tekintetében tamogatast nyujtd szerepkort tolt be a Felhivas 3.2. fejezete

alapjan a Felhivas keretében, jelen dokumentum 1. tablazatdban szerepl6 tamogathato tevékenységek kapcsan.

5.1.8. Nem tamogathatd tevékenységek

A Felhivas keretében a Felhivas 3.1.2. pontjaiban meghatarozott tevékenységeken tilmen6en mds tevékenység

nem tamogathato.

5.1.9. Tamogatasban nem részesithet6k kére

Az dgazatok/tevékenységek oldalardl kizart:

a) a 104/2000/EK tanécsi rendelet hatalya ala tartozo, a haldszati és akvakultira dgazatban tevékenységet
végzl vallalkozasoknak nyujtott tamogatas;
b) a mez6gazdasagi termékek elsGdleges termelésével foglalkozo vallalkozasok tdmogatasa;

c) a mezBgazdasagi termékek feldolgozasaval és forgalmazasdaval foglalkozd vallalkozdsok tamogatasa,

amennyiben:

ca) a tdmogatas Osszege az els6dleges termelGkt6l beszerzett vagy az érintett vallalkozasok altal
forgalmazott ilyen termékek ara vagy mennyisége alapjan keril rogzitésre, vagy

cb) a tamogatas az elsédleges termel6knek valo teljes vagy részleges tovabbadasatdl fiigg;

d) harmadik orszagokba vagy tagallamokba irdnyulé exporttal kapcsolatos tevékenységek tamogatasa,
nevezetesen az exportdlt mennyiségekhez; értékesitési haldzat kialakitasahoz és miikodtetéséhez vagy
exporttevékenységgel Osszefliggésben felmerild egyéb folyd kiadasokhoz kozvetlenil kapcsolddd
tdmogatas;

e) azimport aruk helyett belfoldi aru hasznalatdhoz kotott tamogatas;
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csekély 6sszegli tdmogatds esetén a kozuti kereskedelmi arufuvarozast ellenszolgaltatas fejében végzé
vallalkozasok szdmara nydjtott tamogatds teherszallitd jarmiivek megvasarlasira [1407/2013/EU

bizottsagi rendelet 3. cikk (2) bekezdés 2. albekezdés].

Az aldbbi szempontok szerint nem nyujthaté tamogatas azon tdmogatast igényls részére, amely:

a)
b)

c)

d)

h)

k)

a tamogatasi rendszerbdl valé kizaras hatdlya alatt all;

nem tartozik a felhivas célcsoportjaba;

harmadik személy iranydban olyan kotelezettsége all fenn, amely a tdmogatdssal |étrejott projekt
céljanak megvaldsulasat meghiusithatja;

a tamogatasi dontés tartalmat érdemben befolydsold valdtlan, hamis vagy megtéveszt6 adatot
szolgaltatott vagy ilyen nyilatkozatot tett;

jogerds végzéssel elrendelt felszamolasi, cséd-, végelszamoldsi vagy egyéb — a megsziintetésére
iranyuld, jogszabdlyban meghatarozott - eljaras alatt all;

nem felel meg jelen M(ikodési Kézikonyv keretében alkalmazando allami tamogatasi szabalyoknak;

az Eurdpai Bizottsdg eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami tamogatas visszafizetésére
kotelez6 Magyarorszagnak cimzett hatarozatanak nem tett eleget;

a szolgaltatasi szerz6dés megkotésekor a 37/2011. (Ill. 22.) Korm. rendelet 6. § (4a)-(4b) bekezdése
szerinti nehéz helyzetben levd vallalkozdsnak mindsiil; kivéve csekély 6sszegli tdmogatas, illetve azon
véllalkozas esetén, mely 2019. december 31-én nem volt nehéz helyzetben, de 2020. januar 1. és 2021.
junius 30. kozott nehéz helyzetbe kerdilt;

amellyel a szerz6déskotés az eurdpai unids jog megsértését eredményezné;

nem az 1407/2013/EU bizottséagi rendelet szerinti transzparens (,,atlathatd”) tdmogatast venne igénybe,
azaz a tdmogatads bruttd tamogatastartalma nem szamithaté ki pontosan;

olyan projektet kivan megvaldsitani, amelynek tartalma a Felhivasban megfogalmazott célokkal nincs
0sszhangban;

amellyel szemben a Nemzeti Adé- és Vamhivatal (NAV), illetve az el6dszervezete az APEH altal inditott

végrehajtasi eljards van folyamatban a tdmogatasi kérelem benyujtasanak idépontjaban.

5.1.10. A tdmogatas nyujtasanak mddja a projekt keretében

A projekt keretében a Konzorcium a projekt keretében nyujtott szolgaltatasok igénybevételére kivalasztott KKV-

k részére a 1. tablazatban meghatdrozott szolgdltatdsokat nyujtja, amely szolgaltatasok igénybevételének

szabdlyait a Konzorcium tagjai (vagy az altaluk a feladatra szerzédtetett szakmai partnerek) és a résztvevé KKV

kozott megkotott Szolgaltatasi szerzGdés szabalyozza.

A projekt megvaldsitasa soran nem torténik pénzbeli tamogatas folydsitas a Konzorcium tagjai és a KKV kozott.
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5.1.11. A Konzorcium kotelezettségei a KKV-k szamara nyujtott tdmogatdsok kapcsan

A projekt keretében a KKV-k szdmara Csekély 6sszegli (De minimis) tdmogatasként nyujtott téritésmentes

szolgdltatasok esetében a Konzorcium az aldbbi kotelezettségeknek tesz eleget:
a) Tajékoztatja a Szolgaltatdsi szerz6dés megkiildésével a célcsoportba tartozé tdmogatott KKV-kat arrdl,

- hogy a Felhivas alapjan ingyenesen nyujtott szakmai szolgdltatasok meg nem fizetett dija
(tdmogatastartalom dsszegben kifejezve) allami tdmogatasnak mingsiil az EUMSZ 107. cikkének (1) bekezdése

értelmében. ;

b) Csekély osszegli tdmogatas esetén legkésGbb a projektben vald részvételt biztositd Szolgaltatasi
szerz6dés megkotéséig beszerzi a tamogatott KKV irdsos formdban készitett nyilatkozatat (14.9 és 15.4
mellékletek) annak érdekében, hogy a projekt kizardlag olyan keretdsszegig biztositson csekély Osszegl (de

minimis) tamogatast a KKV-k részére, amelyet a jogszabalyok lehet6vé tesznek.

c) Kiszamitja a tovabbadott el6nyként nyujtott tdmogatds tamogatastartalmat. A tamogatott KKV

tudomasul veszi, hogy a tdmogatastartalom kiszamitasa a Konzorcium, mint projektgazda részérdl torténik.

d) Szolgaltatasi szerzGdést kot a tamogatott KKV-val, amelyben rogziti a tovabbadott elény targyat képezé

szolgaltatast vagy szolgaltatascsomagot, és a nyujtott tdmogatds varhatd tdmogatastartalmat.

e) Csekély 6sszegli tamogatas esetén igazolast allit ki csekély 6sszegli tdmogatasrdl a 14.6 vagy a 15.8
mellékletnek megfelel6en a megitélt tamogatas vonatkozdsdban. A tdmogatastartalom szamitdsanak mindenkori

szabalyai a https://tvi.kormany.hu/tamogatastartalom-szamitasa oldalon talalhatéak.

f) Nyilvantartja a tovabbadott tdmogatdsokat.

g) Tajékoztatja a tdmogatott KKV-t a megdrzési kotelezettségérSl, amely szerint a tdmogatdssal
kapcsolatos okiratokat és dokumentumokat a tdmogatasi dontés napjatdl szamitott tiz évig koteles megGrizni és
a tamogatast nyujté ilyen iranyu felhivasa esetén, 5 (6t) napon belil koteles azokat bemutatni és a kapott

tdmogatdssal kapcsolatban adatokat szolgaltatni.
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KOLUGYMINISZTERIUM
6. A TOVABADDOTT TAMOGATASSAL ERINTETT ES A HEPA ALTAL MENEDZSELT PROJEKTRESZEK
MEGVALOSITASANAK LEPESEI, OSSZEFOGLALO ATTEKINTES

El6regisztracio (és
ElGregisztracios jogosultsagi, valamint
felhivas exportérettségi
vizsgalat)

Kredit meghatarozasa
és szolgdltatasi csomag
ajanlat

Toborzas

Palyazat benyujtasa
(szolgaltatasi igénnyel,

Palyazati felhivas e Szerz6déskotés
de minimis

nyilatkozattal)

Szolgéltatasi szerz6dés

. Utankovetés
lezarasa

Szolgaltatas nyujtasa Elszamolas

6. dbra — A Projekt megvaldsitasanak lépései

e A HEPA altal menedzselt projektrészek tekintetében a Toborzds, azaz célcsoportba tartozdé KKV-k
megszolitasa — A HEPA a sajat toborzasi tevékenységén keresztil tervezi a projekt célcsoportjat alkotd
KKV-k figyelmét felhivni a projektben rejl6 lehetGségekre. A toborzas elGsegiti legaldbb 250 vallalkozas
tdjékoztatasat, és igy az indikatorként meghatdrozott 250 KKV részvételének el6készitését. A projekt 3
elkulonitett célcsoportjabdl (Magyar Multi Program |. kiilpiacra |ép6 KKV-i, az exportdr és potencialis
exportér KKV-k, és az (rpiaci KKV szerepl6k) koziil a HEPA az elsé két célcsoportot a HEPA testreszabott
kommunikaciéval és kommunikaciés csatornakon igyekszik elérni. A Toborzassal kapcsolatos
feladatokat részletesen a 8.2.1 fejezet ismerteti.

o Eléregisztrdcios felhivds megjelentetése — A HEPA a honlapjan a FIT FOR EXPORT oldalon jelenteti meg
az elGregisztracios felhivasat.

o Eldregisztracio — A toborzd tevékenység révén az érdekl6d6 KKV-k az el6regisztracid keretében
jelezhetik a programban valo részvételi szandékukat. Az érdekl6dd KKV-k az elGregisztracios feliileten
taldlhaté dGrlap kitoltésével adjak meg az alapadataikat. Az el6regisztraciot kdvetéen a KKV-k a
jogosultsagi vizsgdlat és exportérettségi vizsgalat eredményérdl tajékoztatast kapnak arrdl, hogy a
palyazat célcsoportjaba tartoznak-e, illetve, hogy milyen exportérettségi szintet értek el.

o Kreditérték meghatdrozdsa és szolgdltatdsi csomag dsszedllitdsa — A HEPA Projektiroda kiértékeli a
KKV altal elvégzett exportérettségi felmérés eredményét (exportképességi vizsgalat), s a kiértékelés

alapjan a projekt keretében kiajanlhaté szolgdltatdscsomagot és a szolgéltatdsok ellentételezésére
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hasznalhaté kredit értékeket hataroz meg az adott KKV szamara. A KKV tajékoztatast kap a megallapitott
exportérettségi szintrél, a pdlydzat soran felhasznalhatd Kredit értékér6l és a hozza tarsithatd
szolgaltatasokrdl (amelyekbdl a KKV a kreditlimitje erejéig valogathat).

e Pdlyazati felhivas megjelentetése — A HEPA a sajat honlapjan a FIT FOR EXPORT oldalon jelenteti meg a
palyazati felhivasat, amin az el6regisztracid utan regisztracids kddot szerz6 KKV-k tudnak részt venni. A
KKV-k a palyazati feltletrél letélthet6 sablonokon keresztiil nyilatkoznak arrdl, hogy veliik kapcsolatban
kizadré ok nem all fenn.

e Pdlyadzat benyujtdsa — A regisztrald KKV-k az elGregisztracié soran megadott alapadataik segitségével

tdjékoztatast kapnak arrdl, hogy a program célcsoportjdba tartoznak-e (tevékenység, foglalkoztatottak
szama, székhely/telephely, de minimis keret, GFO-kdd/statusz, arbevétel, export célorszag). A feltételek
sikeres teljesitése esetén egy el6regisztracids kddot kapnak a KKV-k, amelynek segitségével ki tudjak
majd tolteni a palyazati (irlapot, s részt tudnak venni magan a palyazaton.
A HEPA honlapjan a FIT FOR EXPORT oldalon taldlhaté online exportérettségi felmérés segitségével a
KKV-k informaciét kaphatnak tovabba a sajat exportérettséglikrél. Az el6regisztracids kdddal rendelkezd
KKV-k a palyazati feliileten a palyazati Grlap kitoltésével tudjak véglegesiteni az egyedi szolgaltatasi
csomag-igényiket. Csak az elGregisztracios kéddal rendelkezd KKV-k tudnak palyazatot benyujtani,
akiknél az el6regisztracio soran ellenGrzésre keriiltek a jogosultsagi feltételek és tajékoztatast kaptak az
exportérettségikhoz illeszkedd szolgdltatasi csomagokrdl is (amelyb8l a palyazati Grlap segitségével
valaszthatjak ki az altaluk igényelteket). A szolgaltatasi csomag kivalasztasaval a palyazati Grlapon
keresztil rogzitésre kerll a szolgdltatasok igénybevételéhez sziikséges dneré mértéke is, amelynek
megfizetésére a KKV a pdlyadzat benyujtasaval kotelezettséget vallal (vallaldsa a szerz6dés alairasaval
kerdl majd hitelesitésre). A palydzé KKV-nek a postai uton bekiildendé dokumentumok megkildésére
(de minimis nyilatkozat, aldirasi cimpéldany) 5 munkanap all rendelkezésére. Amennyiben a
dokumentumok a megadott hatdrid6ig nem érkeznek be egy alkalommal hidnypétldsi felhivas kerdl
megkildésre elektronikus Uton. A hidnypotlas teljesitésére 5 munkanap all rendelkezésre.

e Szolgdltatdsi szerzodés megkotése — A KKV altal benyujtott informaciok és a palyazati Grlapon
kivalasztott szolgdltatdascsomag fellilvizsgalatra kertil a HEPA szakért&i részérél, ami alapjan egy végleges
szolgaltatasi ajanlat kertll Osszeallitdsra a KKV szamara, annak felkésziltsége, exportérettsége,
exportpiaca és az azonositott hidnyossagai/igényei alapjan. Az ajanlati csomag alapjan megkotésre kerdl
a Szolgaltatasi szerz6dés, amely a projekt keretében a HEPA dltal nyujtott tamogatott szolgaltatasok
igénybevételének kereteit szabalyozza. Az alairt szolgaltatasi szerz6dés alapjan veheti igénybe a KKV a
projekt szolgaltatasait. A szolgaltatasi szerz6dés tartalmazza a KKV o6nerd vallaldasanak mértékét,
valamint a befizetés mddjat és idejét is. A Szolgdltatasi szerz6dés megkotésével kapcsolatos feladatokat
részletesen a 8.2.4 fejezet ismerteti.

e Szolgdltatds nyujtdsa a KKV-k részére — A Szolgaltatasi szerz6désben foglaltak alapjan kerdl sor a
tdmogatott szolgéltatasok nydjtasara az abban definialt miszaki/szakmai tartalommal. A Szolgaltatasi
szerz6dések alapjan Projekt szinten Gsszesitésre keriilnek a szolgaltatasi igények, és a szolgaltatasok
nyujtasa ezen informdacidk alapjan keriil megszervezésre. A szolgaltatds nyujtas keretében a KKV-k
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kiallitjak a részvétellket igazold szolgaltatas-igénybevételi nyilatkozatot. Ezeket a Projektiroda gy(ijti és
tarolja. A KKV-k részére torténé szolgdltatasnyujtds feladatait részletesen a 8.2.5 fejezet ismerteti.

e Elszamoldsok, szamldzds, bizonylatolds — A Projektiroda a Projekt végrehajtasaval, a szolgaltatasok
nyujtasdval kapcsolatos bizonylatokat gydijti, sziikség esetén a hidnyokat azonositja és pétoltatja. Az IH-
val kotott Tamogatasi szerz6déssel, a KKV-kkal kotott Szolgaltatadsi szerz6déssel, valamint a Projekt
megvaldsitasaban kdzrem(kods Vallalkozok szerzGdéseivel kapcsolatos pénziigyi elszamoldshoz
szlikséges bizonylatokat a Projektiroda a Projekt pénziigyi vezetGjének atadja, aki azokat elkiilonitetten
gy(jti, majd feldolgozza. Ezen adatok alapjan torténik a keretfigyelés, a likviditasfigyelés és a fenti
szerz6dések szerinti elszamolasok és (esetleges) szamlazasok lebonyolitdsa. Az Elszamolasokkal,
szamldzassal, bizonylatolassal kapcsolatos feladatokat részletesen a 8.2.6 fejezet ismerteti.

e Szolgdltatdsi szerzédés lezarasa — Amennyiben a KKV a szolgdltatdsi szerz6désében rogzitett
szolgaltatasokat (részben vagy egészben) igénybe vette, a Projektiroda ellenérzi az adott Szolgaltatasi
szerz6déshez kapcsoléddan a dokumentacid teljeskorliségét. Az ellenGrzés fontos eleme a KKV altali
Onrész biztositdsa esetén az ezzel kapcsolatos zard elszamolds és a kapcsolddd KKV altali pénzigyi
teljesités ellenérzése. A Szolgaltatasi szerz6dés lezarasaval kapcsolatos feladatokat részletesen a 8.2.7
fejezet ismerteti.

e Utdnkovetés — Az utankovetés keretében kerlil sor a dokumentacié archivalasara, a fenntartassal
kapcsolatosan vallalt kotelezettségek teljesitésére, az esetlegesen felmeriild ellenérzési kotelezettségek
teljesitésére, valamint a Projektben részt vett KKV-k adatvaltozasainak kovetésére. Az Utankovetéssel

kapcsolatos feladatokat részletesen a 8.2.8 fejezet ismerteti.
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KOLUGYMINISZTERIUM
7. A TOVABADDOTT TAMOGATASSAL ERINTETT ES A KKM ALTAL MENEDZSELT PROJEKTRESZEK
MEGVALOSITASANAK LEPESEI, OSSZEFOGLALO ATTEKINTES

A KKM-es projektrészek |épései a projektmegvaldsitas soran kerilnek kialakitasra.

1. Akkreditaciot tamogato el6mindsitési rendszer kialakitasa
e  Magyar (ripari szektor helyzetének felmérése
e Nemzetkozi piackutatds és intézményi szerepl6k standardjainak felmérése
e Digitalis rendszer kiépitése
e Toborzas
e  Regisztracio, szerz6déskotés
e  Céginformaciok kiértékelése
e  Regisztralt KKV-k kategoriaba soroldsa
e Javasolt fejlédési iranyok és |épcs6k meghatarozasa
e Interaktiv egyeztetés a KKV-kal

e  Szolgadltatasi igények 6sszesitése

2. Szemléletformalds és tandcsadas
e  Egyéb szakmai tdmogatas (az 1. pont alapjan)
o Képzés
e  Egyéb szakmai tdmogatas (az 1. pont alapjan)
e Nemzetkozi szakmai taldlkozon vald részvétel elGsegitése
e V4 (ripari nap

e Egyéb szakmai tdmogatas (az 1. pont alapjan)
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8. A PROJEKT MEGVALOSITASI LEPESEINEK RESZLETEZESE

8.1. A PROJEKTMEGVALOSITAS ALTALANOS MENETE

A projekt végrehajtasa soran az alabbi altaldanos szabalyok érvényesek:

e A HEPA Projektvezet6 és a KKM Projekt szakmai vezet§ minden, a projekt soran torténd
kommunikacioroél tajékoztatast kap.
e A projektben torekedni kell az elektronikus kommunikaciéra és informacidcserére.
e A személyes jelenlétet igényl6 események tekintetében, amennyiben indokolt, kotelez6 a HEPA,
valamint a KKM Pandémias Intézkedési Tervében meghatdrozottak szerinti el6irasok betartasa.
e A Projektben elvégzett minden tevékenységrdl aldtdmasztéd dokumentumot kell késziteni:
o A HEPA és a KKM altal a projektbe delegalt belsé szakért6k a projektrészvételre iranyuld
megbizassal, feladatmeghatdrozassal rendelkeznek.
o A projekt megvaldsitasaba bevont kézrem(kodd Vallalkozok teljesitésérdl Teljesités igazolas
kerdl kidlltasra, mely alapjan a Vallalkozé szamlat allit ki.
o A tevékenységhez kapcsoldédd koltségeket alatdmasztd bizonylatok (pl.: szamlak, egyéb
alatamaszto bizonylatok) is 6sszegydjtésre kerilnek.
e A Munkaidé-elszamolds, a Teljesitésigazolds és a Vallalkozé altal kidllitott szamla nem kerdil
feltiintetésre a fejezetben leirt folyamat kimenetei kozott.
o A folyamatabrazolas drav.io szoftver segitségével torténik. A folyamatabran alkalmazott objektumokot

és azok jelentését a 2. tablazat tartalmazza (az dbran talalhato feliratok csak példak).

Objektum neve Objektum leirasa

Az objektumra hasznalt szimbélum

Tevékenység — olyan cselekmény,
amely a folyamat egy 1épését jelenti. A KKV kérdéseinek
. . . megvalaszolasa
folyamat tevékenységek egymas utani
Tevékenység (7.1.2.1 b)
lancolatabdl all. Egy tevékenységnek
minden esetben csak egy felelése
lehet.
Opcionalis  tevékenység — olyan =t TTTTToTTTom
) I El6mindsitéssel !
Opcionalis cselekmény, amely a folyamat egy i kapcsolatos |
tevékenység nem kotelezd 1épését jelenti. i tamogatas i
| (7.1.3.1b) |
A dontési pont valamely kritérium
szerinti dontés meghozatalat jelzi. Az PN
objektumba szoveg szertien is bekeriil ,,/“/e/z etés ere m\e'\n\\e\\ .
Dél’ltés J g (\\fgy t (;_4_1 e;’ V/V/V/V/I)——Slkertelen—b
a dontés leirasa. Az objektumbol \\
indulé nyilak szarara feltiintetésre Eredmenyes
keriil az adott dontés eredménye.
x Mikodési kézikbnyv
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Objektum neve Objektum leirasa Az objektumra hasznalt szimbolum

Az adott tevékenységbdl kiinduld, a

Tevékenység tevékenység irdnyat mutat6 nyil jelzi,

>

irany az adott tevékenységet vagy dontést

koveté elemet a folyamatban.

Opcionalis Az adott tevékenységbdl kiindulo
tevékenység opcionalis  tevékenység  iranyat _—— == = = h’
irany szaggatott nyil jelzi.

Az adott folyamathoz kapcsolodod
Szolgaltatasi

Kapcsolodd (elézmény vagy  kovetkezmény)
szerz@dés lezardsa
folyamat folyamat. (7.8)

Ez a szimbolum jelzi a folyamat

lezarasat. A folyamaton  beliil

Utankovetési

bizonyos dontési pontokat kdvetden is o i i
Folyamat vége id6szak végetért
lezarasra keriilhet a folyamat, igy egy

folyamatnak akar tobb végpontja is

lehet.

2. tdbldzat — A folyamatdbrdn alkalmazott objektumok és azok jelentése

Pany = g M(kodési kézikdnyv
" uropai Unio ,
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A Projekt megvaldsitasaval kapcsolatosan az IH, a HEPA, a KKM és a KKV kozotti feladatmegosztast az alabbi dbra

szemlélteti.

FIT FOR EXPORT
IH HEPA KKM KKV

& celcsoportba Lartozd & celcsoportba tartezd
KO-k Tl KK -k Tl
srolgaltatasajaniat srolgaltatasajanlat

Egyedi srolgaltatasi

K
megiogalmazasa

J

Y

Szerzddeskibles f ™

: : Szerzddeskiles
Sralgaltatazok nydjtasa 'I :u

Srobgaltatasok nydjlasa

A

I
i

Elszamolasok, szamilak,
bizonylatolas

Elszamolasok, szamilik,

bizofylatolas

I
i

Srobgaltatasi szerzddes
lezarasa
Srobgallatici s2erzddds
lezarasa

I
i

UtankDwetes

Utankhvetes

I
i

Elszamalas ellsgadasa, Elszamuolas a tamogalas
| I I | | L
kifizetdsek, 8 TSZ lezaras myUjiofa feld

Elszamolas a lamagatas
nyujidfa fela

{

L——

7. dbra — A projekt megvaldsitdsdanak folyamata

5 = g M(kodési kézikdnyv
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8.2. A HEPA PROJEKTRESZEK MEGVALOSITASANAK FOLYAMATA

FIT FOR EXPORT

HEPA

KKV

>
»

Kapcsolatfelvétel

fogadasa,
asa, belizetése

génybe

Szolgaltatisi szerzidés

tasi
lezarasa

8. dbra — A projekt szakmai folyamatainak dttekintése
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PALYAZTATAS MEMETE

HEPA KKV

Tamogalasi srerzides
megkblese

—

Toborzas, a célcsoport

megsiolasa

Gregisziracio

megnyilass

Palhyazati felilat
megnyilass

o 0/ -

| Pllydzat benyljlasa

—

9. dbra — A pdlydztatds folyamata

8.2.1. Toborzas

8.2.1.1. Tevékenység altalanos leirasa

A bevonasi és toborzasi stratégiat az alabbi tablazat részletezi:

Célcsoporttal kapcsolatos Bevonasi és toborzasi Felel6s
Célcsoport
kovetelmények stratégia

Magyar e  Magyar Multi Program Il.-ben e A Magyar Multi e HEPA
Multi résztvevs KKV. Program I. Projektszerv
Program I. e Hazai, konvergencia régiéban kijelolt ezet

székhellyel vagy telephellyel kapcsolattartdja

rendelkez6 mikro-, kis- és val egyeztetve

kozépvallalkozas, illetve az érintett KKV

azonositasa.

5 o G MUkodési kézikdnyv
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azo(ko)n  legaldbb 1 {6 e A HEPA projekt
foglalkoztatottal rendelkezik. aloldala

e A Magyar Multi Program I.-ben e Az IFKA
kidolgozott fejlesztési tervében tdmogatdsaval
szerepelnek a kiilpiacra lépési kapcsolatfelvéte
tervek, illetve az ezzel | a KKV-val.

kapcsolatos feladatok.

o Megfelel a 651/2014/EU
rendelet I. mellékletben
szempontoknak

e Alkalmazottainak szama, és
arbevétele vagy
mérlegf6osszege és
tulajdonviszonya alapjan

megfelel a mikro-, kis- illetve

kozépvallalkozasi kategdridnak.

Mikodési kézikbnyv
Eurépai Unié
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3. tdbldzat — A projekt kdzvetlen célcsoportjainak jellemzdi és bevondsuk a projektbe

a) Kérdések a projekttel kapcsolatban
e A toborzasi tevékenység eredményeként, amennyiben kérdése van, a KKV felveszi a
kapcsolatot a HEPA-val.
e A projekttel kapcsolatosan a KKV a kérdéseit e-mailben és telefonon tudja feltenni.
b) KKV kérdéseinek megvalaszolasa
o A KKV megkereséseit, kérdéseit a Projektiroda fogadja és dolgozza fel.
e Az érdekl6d6 KKV-k kérdéseinek tartalma alapjan a Projektiroda Osszeadllitja és pontositja,
kiegésziti a Gyakran Ismételt Kérdések listajat.

e A Projektiroda a vélaszt e-mailben adja meg.

8.2.1.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodaoi

Végrehajté: a 3. tablazat tartalmazza.

Kézrem(ikodék: Munkacsoportok, IFKA kijelolt kapcsolattartdja
8.2.1.3. Tamogatdeszkoéz

e HEPA CRM (ugyféladat-kezel8) rendszer

e FIT FOR EXPORT” honlapja: Tajékoztatd informacidk megjelenitése a projektrdl, dnértékelési kérd&iv
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e  Skype: kapcsolattartas

e Telefon: kapcsolattartas

Brdbdiii Mikodési kézikbnyv
uropa ni
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8.2.1.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

. Kommunikacios és marketing stratégia

. A Magyar Multi Program I. érintett KKV-inak listaja.

° HEPA CRM adatai

. Partnerszervezetek (MKIK, IFKA) ajanlasai (KKV lista)

. Egyéb ajanlasok (KKV lista)

. Erdekl6dék megkeresései/kérdései (e-mail, levél, telefonhivas, személyes).
. Gyakran Ismételt Kérdések listaja.

Tevékenység kimenetei:

e Toborzasi eseményenkénti elektronikus mappak, amelyek tartalmazzak a kapcsolddd elektronikus
dokumentaciét.

e Beszamolok a toborzasi eseményekrél (ki, mikor, milyen kommunikdacids csatornan kommunikalt,
megszolitott KKV-k listaja, ha relevans).

e  Tajékoztato valasz (e-mail, levél, telefonhivas)

e Madositott Gyakran Ismételt Kérdések listaja

e Akapcsolatfelvétel f6bb adatainak rogzitése a HEPA CRM-ben.

8.2.1.5. Specialis szabalyok - Gyakran ismétl6dé kérdések (GYIK)

A FIT FOR EXPORT projekt el6készitését és megvaldsitasara vonatkozdan szamos elGirdst kell figyelembe venni,
kiilobndsen az alabbiakat: EU-s és magyar jogszabalyokat, a GINOP programmal kapcsolatos dokumentumokat, a
Megvaldsithatdsagi tanulmanyt, a Tamogatasi szerz6dést, a M(ikodési kézikbnyvet és mellékleteit, a HEPA belsd

szabalyzatait, valamint a KKV-kal kdtendé Szolgaltatdsi szerz6déseket.

Tekintettel arra, hogy a fenti el6irdsokban megfogalmazott kbvetelményrendszer Gsszetett és nagy mennyiségd
informaciét jelent, ezért a FIT FOR EXPORT projektben a projekttagok és a KKV-k részérél gyakran vagy varhatéan
gyakran felmeril6 kérdéseket a Projektiroda felligyeletében egy FIT FOR EXPORT projekt - Gyakran Ismétlédd
Kérdések listajaban gydijti, adja meg/gydjti be a projekt hivatalos valaszait, majd teszi kozzé a projekttagok
szamara a FIT FOR EXPORT projekt belsé elektronikus feltiletén, mig a KKV-k szdmara csak a KKV-k érdeklédésére

szamot tarto kérdések és vdlaszok listajat a HEPA honlapjan taldlhaté FIT FOR EXPORT projekt honlapjan.
A Projektiroda altal vezetett GYIK az alabbi struktiraja a kovetkezé:

e Azonosité szam - Az azonositdszam minden esetben egyedi azonositot jelent, amit a Projektiroda ad
meg.
e (Cim — Az adott kérdés |ényeges elemei alapjan meghatdrozott révid, Iényegre tord elnevezés.

o Kérdés — A teljes, gyakran felmerl6 kérdés, kdzértheté megfogalmazasban.

= g M(ikodési kézikonyv
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e Vdlasz — A vélasz Iényegre toréen, oly mddon, hogy az lehet8ség szerint teljeskdrlien megvalaszolja a
projekttagok/KKV-k részérél esetlegesen felmeriil6 kérdéseket.

e  Forrds — ez jeldli a vdlasz forras dokumentumanak hivatkozasat.

e KKV relevancia — Ez jelzi, ha a KKV érdeklédésére is szamot tarthat az adott kérdés és a hozzatartozo
valasz. A KKV relevancia értéke Igen vagy Nem lehet. Igen esetén az adott kérdés feltdltésre kertil a FIT

FOR EXPORT projekt publikus feluletére, a KKV-k altal is elérheté GYIK-ba.

Tekintettel arra, hogy barmely projekttag szembesiilhet olyan kérdéssel, amely gyakran felmeriilhet, ezért ezen
kérdést — illetve amennyiben ismeri a hozza tartozo valaszt is — elkildi a Projektiroda részére. A Projektiroda
megyvizsgalja, hogy az adott kérdés mas formdban szerepel-e mar a GYIK-ban vagy sem. Ha igen errdl tdjékoztatja
a kérdést bekilldé projekttagot, ha nem, akkor 6sszedllitja az adott kérdéshez tartozo valaszt (sziikség esetén a
Projektben az illetékes HEPA munkatars kozremUkodését kéri) és a fenti struktira szerinti egyéb kiegészitd
informacidkat. A Projektiroda vezetdjének ellenGrzését kdvetben az Uj kérdéssel és a kapcsolddo informacidkkal

kiegésziti a projekttagok és a KKV-k altal elérhet6 GYIK-okat.

8.2.2. El6regisztracio

8.2.2.1. Tevékenység altalanos leirasa
A KKV el6regisztracidja:

e A FIT FOR EXPORT projekt az el6regisztracids folyamattal biztositja azt, hogy a projektben részt venni
kivand KKV-k nyilvantartdsba, elémindsitésre, jogosultsagi vizsgalatra keriiljenek és a kivalasztott
vallalkozasok a pdlyazati felllethez szlikséges el6regisztracios kodot kapjanak:

o A toborzas segitségével bevonzott, érdekl6dé6 KKV-k a projekt honlapjan taladlhato
el6regisztracids fellleten végezhetik el a vallalkozdsuk regisztracidjat. A regisztracids felilet
elektronikus formdban leképezi az El6regisztracios adatlapot (14.4 melléklet).

o Az elGregisztracios felllet 3 hétig all majd nyitva a potencidlis palyazok szamara, a felilet
nyitasat és zarasat a HEPA IT fellgyeli,, amely futamidé a jelentkez6k szamanak figgvényében
meghosszabbithatd.

o Az elGregisztracid sordn a KKV-k az aldbbi f6bb adatokat rogzitik:

= A KKV azonositasdhoz sziikséges céges alapadatok (cégnév, addszam,
fétevékenység),
] A KKV tevékenységének azonositdsahoz sziikséges adatok (exporttevékenység,

célorszag(ok), tevékenységi kod(ok),

= A KKV tevékenységének rovid ismertetése,

] A KKV jogosultsaganak vizsgalatdhoz sziikséges adatok (GFO-kdd,
foglalkoztatottak szama, székhely/telephely, TEAOR-kéd)

= A kapcsolattartod és annak elérhetdségi adatai,
] A cég képviseletére jogosult képviselGjének adatai.
= g M(ikodési kézikonyv
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o Azelbregisztracio csak abban az esetben lesz teljes, ha a KKV képviseletében eljaré természetes
személy, valamint a cég képviseletére jogosult képvisel6je hozzajarul személyes adatainak
kezeléséhez az Adatvédelmi nyilatkozat (14.8 melléklet) és a benne foglalt tajékoztatd
elfogadasdval, az el6regisztracios fellleten talalhatd funkcio segitségével vagy az altaluk alairt
és digitalizalt Adatvédelmi nyilatkozat(ok) El6regisztracids adatlaphoz térténé csatolasaval.

o Az elGregisztracio kizardlag elektronikus uton torténik.

o A végleges, egyedi szolgdltatasi mix kialakitasahoz azonban a KKV-nak at kell esnie egy
exportérettségi Onvizsgdalaton és egy jogosultsagi vizsgalaton is (az elGregisztracio részeként).

o Jogosultsagi vizsgalat

= Az elGregisztracido soran, annak |épéseként a KKV atesik egy online jogosultsagi
vizsgdlaton.

= A jogosultsagi vizsgalat szlir a projekt terileti hatokorére (konvergencia régidban
székhely/telephely), a palydzo viéllalkozds méretére (GFO-kod, a foglalkoztatottak
szama), annak tevékenységi teriiletére (TEAOR, De minimis szempontjabdl
engedélyezett tevékenységek), a KKV szamara rendelkezésre allé, a KKV sajat De
minimis keretére (6sszegszer(i nyilatkozat a KKV részérdgl).

=  Jogosultsag hidnyaban a palyazé nem kaphat a palyazat benyujtasahoz sziikséges
el6regisztracids kddot.

o Exportérettségi vizsgalat

= Az el6regisztracid soran, annak lépéseként a KKV atesik egy online exportérettségi
vizsgdlaton.

= Amennyiben a KKV mar rendelkezik exportérettségi besorolassal (Magyar Multi
Program vallalkozéi), ez a Iépés nem szikséges az el6regisztracidban vald
tovdbbhaladdshoz. Amennyiben a KKV még nem rendelkezik exportérettségi
besoroldssal az elGregisztracids felllet atiranyitja a palydazot az exportérettségi
vizsgalati feltletre.

= Az exportérettségi vizsgalat soran a KKV bekategorizalasra keril a sajat tevékenységi
kore, exportpotencialja és exportgyakorlata alapjan. Ez segiti el6 a KKV szamara
szlikséges szolgaltatasi ajanlat Osszeallitasat és az altala felhasznalhaté KREDIT érték
kiszamitdsat, amit az exportérettségi vizsgalat alapjan a felllet szintén hozzarendel az
adott vallalkozashoz.

= Az elGregisztracios fellileten zardsaként a regisztrald KKV e-mailes visszaigazolast kap
arrél, hogy milyen exportérettségi szinten van, mennyi felhasznalhaté kredittel
rendelkezik, és milyen szolgdltatdsokat vehet majd a pdlydzat keretei kozott igénybe
a kreditekért cserében.

o Azelbregisztraciot és a jogosultsagi feltételeknek vald megfelelést a regisztracios kéd kikildése

zarja. Az elGregisztracids kéd generdldsa automatikusan, mig a kdd kikiildése manualisan
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torténik a HEPA munkatarsak altal, egyuttal ellendrizve az automatizalt elGregisztracios feliilet
eredmeényeit, javaslatait, kategoriait.
=  Mindazon KKV-k, akik sikeresen zartak az exportérettségi és a jogosultsagi vizsgalatot,
vagyis illeszkednek a projekt célcsoportjaba és indokolt szamukra az exportosztonzési
tdmogatds nyujtdsa, egy el6regisztracios kddot kapnak az el6regisztracio zardsaként.
= Ugyanezen vallalkozasok tajékoztatast kapnak a sajat exportérettségi szintjiikrél és
kategoriajukrdl, az altaluk felhasznalhaté kredit mértékérdl, illetéleg az igénybe
vehet§ szolgaltatdsok tipusarol és értékérdl.
= Azon KKV-k, akik belépnek az el8regisztracids feliiletre, de valamilyen oknal fogva nem
jutnak el az elGregisztracios kédig (nem felelnek meg az elGirdasoknak, nem tartoznak
a célcsoportba) egy errdl szolé e-mailt kapnak, amely tartalmazza majd a HEPA
elérhet8ségeit, felkindlva ezzel a KKV szdmara, hogy mds, a FIT FOR EXPORT projekten
kivali HEPA szolgaltatdsokat igénybe tudjon venni, illet6leg mas palyazatokba be
tudjon kapcsolodni.

o Azon érdekl6ddk, akik az el6regisztracid idején nem ismerik az Exporttdmogatasi felhivast, a
Projekt honlapjan tajékozddhatnak, vagy kéréssel fordulhatnak a Projektiroddhoz, aki e-
mailben megkildi szdmukra. Amennyiben szlikséges, Ugy a Projektiroda tovabbi részletes
irdsos tajékoztatdst nyujt a projektben vald részvétel feltételeirdl, elényeirél, a potencialisan
igénybe vehet§ szolgaltatasokrdl, a projekt kdtelez6 tdjékoztatasi elemeirdl.

o Az el6regisztracio technikai tdmogatasa

L] Amennyiben az el6regisztracid soran, a KKV részérdl tdmogatasi igény meril fel,
ugy a ,FIT FOR EXPORT” projekt KKV-k szamara fenntartott elérhet&ségein
keresztlil a Projektirodahoz beérkezé igények alapjan a projekt a kovetkezd
tdmogatdsokat nyujtja (Amennyiben a kérdést a Projektiroda meg tudja
valaszolni, Ugy a valaszt 6 adja meg. Sziikség esetén a valasz megfogalmazdasaba
bevonja az Munkacsoportokat is):

o Az El6regisztracidés adatlappal kapcsolatos jogosultsagi, elérési, egyéb
felhaszndlbi kérdések megvalaszolasa telefonon vagy emailen.
o Informatikai technikai beavatkozast igénylé tamogatas tavsegitség (telefonos

vagy tavoli eléréssel képerny6 megosztas) formajaban.
8.2.2.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiik6daoi

o Végrehajtd: Projektszervezet

e Kozrem(ikods: Munkacsoportok, kulénésen Operativ. munkacsoport (tdmogatd
informatika rendelkezésre dllasa, regisztracioval kapcsolatos technikai tdmogatas),
HEPA Adatvédelmi Tisztvisel6je (adatvédelmi kovetelmények érvényesitése és

felligyelete)
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8.2.2.3. Tdmogatodeszkoz

e HEPA CRM rendszer: regisztracio rogzitése

e FIT FOR EXPORT” honlapja: Tajékoztatd informaciok megjelenitése a projektrdl,
onértékelési kérdGiv, elGregisztracios felllet

e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e Microsoft Teams: kapcsolattartds

e  Skype: kapcsolattartas
8.2.2.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Erdekl6dd KKV-k

e  ElGregisztracios adatlap (14.4). a HEPA honlapjan elektronikus formaban leképezve.
e Exportképességi felmérés, el6mindsités

e  Jogosultsagi vizsgalat

e Adatvédelmi nyilatkozat (14.8) a személyes adatkezeléshez vald hozzajarulasrol.
Tevékenység kimenetei:

o AKKV képvisel6je altal kitoltott és elfogadott ElGregisztracids adatlap.

e KKV dnbevallasa a sajat de minimis keretérdl (az 6sszegrél)

o Lefolytatott jogosultsagi vizsgélat (a KKV adatai alapjan)

e Lefolytatott exportképességi vizsgalat alapjan a KKV exportképességi besoroldsa

o  Elbregisztracios kod a palyazati felllethez

e Elfogadott Adatvédelmi nyilatkozat a személyes adatkezeléshez vald hozzajarulasrol.

e Riport az adott idGszaki regisztraciokrol.
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8.2.3. Palyaztatas

PALYAZAT BENYUITASA

HEPA KKV
N N
Eldregis2tracios kod ol E Lracids kod a
generalisa o] ;.w.:l,-.:.-‘ syiitasahoz )

minimis es

: . olgaltatas ‘_)
mix nyilatkozatokkal

10. dbra — A pdlydzat benyujtdsdanak folyamata

8.2.3.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Atestreszabott szolgaltatdscsomag és kreditérték meghatarozasa
e Az elGzetes exportérettségi és jogosultsagi vizsgdlattal 6sszhangban a HEPA munkatarsak a Projekt
pénzlgyi vezetBjével egyuttm(ikddve Osszeallitjdk az adott KKV szamara testreszabott, kiajanlott
szolgaltatascsomagot, illetve az 6sszedllitott szolgaltatascsomag (KREDIT) értéket.
e Az ajanlatot a KKV a palydzat benyujtasahoz sziilkséges el6regisztracios koddal egyitt kapja kézhez.
e  Asajat szolgaltatasi csomag Gsszeallitashoz a KKV informacidt kap a sajat besoroldsa szerinti potencialis
szolgaltatasokrol, azok Kredit értékérdl, és az egyes szolgaltatasokhoz tartozo onrész kovetelményekrdl.
A szolgaltatasi mix kialakitdsat a KKV a sajat preferenciai és a sajat de minimis kerete ismeretében
kezdheti el 6sszedllitani, am annak véglegesitésére majd a palyazati fellleten lesz lehet&sége.
b) KKV 6nrész meghatdrozdsa
e A HEPA munkatdrsak a Projekt pénzigyi vezet6jével egylttm(ikodve Gsszedllitjak
szolgaltatascsomaghoz kapcsoléddan a KKV altal biztositandd 6nrész mértékét (szolgaltatasonként).
e A KKV az egyes kivalaszthatd szolgaltatasokhoz tajékoztatast kap a szolgaltatassal egyltt jaro

onrészbefizetési kovetelményrdl is.
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c) Palyazat kiirasa és benyujtasa

Az elGregisztracio soran azonositott KKV-k a projekt honlapjan talalhaté palyazati feliileten végezhetik
el a szolgdltatdscsomagra vald jelentkezést, a projektben vald részvételi szandékuk véglegesitését,
rogzitését.

A palyazati felillet elektronikus formaban leképezi az Exporttdmogatasi felhivas adatlapot (14.3
melléklet). A palyazat benyujtasa utan postai Gton szlkséges elkiildeni a de minimis nyilatkozatot ill. az
alairasi cimpéldanyt a HEPA szdmara.

A palyazati felileten a szolgaltatasi csomag kivalasztasaval és a palyazati formanyomtatvany
elkildésével a KKV gyakorlatilag végleges nyilatkozatot tesz a programban vald részvételre, a
szolgdltatasi csomagra és a sziikséges 6nrész vdllalasdra. Ennek hitelesitésére a szolgaltatdsi szerz6dés
aladirasaval kerll majd sor.

A palyazati felllet 1 hénapig all majd nyitva a potencidlis palydzok szamara, a fellilet nyitdsat és zardsat
a HEPA IT felligyeli, az el6regisztracids kéddal rendelkez6k nyomon kovetésével.

A palyazati fellletre feltoltott szolgdltatasi igényeket a HEPA a palyazatok benyujtasanak sorrendjében,
a szolgdltatasonként eltéré kapacitasi korlatokkal rendelkez6 maximalis létszamok ismeretében tolti
majd fel.

A jelentkezési korlattal rendelkezé szolgdltatasok esetében ezért a palyazonak alternativ szolgaltatast is
meg lehet jel6lnie (amennyiben az egyik szolgaltatési kategdridban nem fér bele a létszamkorlat miatt,

valaszthat helyette egy masikat a kreditértéke erejéig).

d) Szolgaltatasi szerz6déstervezet elkészitése

e A HEPA munkatars javaslatot készit az egylttm(ikodés kereteire egy Szolgdltatasi szerz6dés tervezet
(14.514.5 melléklet) formajaban.
e  Szolgdltatasi szerz6déstervezet kikiildésre kerul véleményezésre a KKV részére e-mailen.
e A szolgdltatasi ajanlatot és a szerz6déstervezetet a KKV véleményezheti, egyetértés esetében alairva
visszajuttatja a HEPA Projektirodaba, ezutan keril HEPA oldalrdl alairasra.
8.2.3.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodoi
e  Végrehajtd: HEPA projektszervezet, Projektiroda
o Kozremikdds: Munkacsoportok, Projekt pénziigyi vezetGije
8.2.3.3. Tamogatoeszkoz
. Exportképes véllalkozasok azonositasahoz sziikséges minGsitési és monitoring rendszer
. e-mail: tdjékoztato informacidk, kapcsolattartas
. Microsoft Teams: kapcsolattartds
. Skype: kapcsolattartas
. Telefon: kapcsolattartas
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8.2.3.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Az exportérettségi felmérés eredménye az el6regisztracids folyamatbdl
e A projektben az egyes szolgdltatdsok vonatkozasaban rendelkezésre allé szabad kapacitdsok és

koltségkeretek
Tevékenység kimenetei:

e Az adott KKV szdmdra testreszabott szolgdltatdscsomag (beleértve a szolgdltatdscsomag értékét, illetve
ehhez kapcsoléddan a KKV altal biztositandd 6nrész mértékét is)

e Szolgdltatasi szerz6dés tervezete

8.2.4. Szolgaltatasi szerz6dés megkotése
8.2.4.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Egyeztetés a szolgaltatasi szerz6dés tervezetrdl

. Az egyuttmUkodésre nyitott KKV kézhez kapja a Szolgaltatasi szerz6dés tervezetét.

° A Szolgaltatdsi szerz6déstervezet tobbek kdzott tartalmazza:

o ade minimis tdmogatds tényét (amennyiben az relevans);

o a nyljtani tervezett szolgaltatasok szolgaltatasonkénti tervezett idGigényét, litemezését és
értékét, a KKV altal biztositandd 6nrész mértékét, valamint az igy keletkez6 atadott elény
mértékét és a kapcsolédd csekély Osszegl tdmogatds Osszegét; valamint az onrész
biztositasanak madjat, az elszamolas és bizonylatolas szabalyait.

. A KKV megvizsgiélja, hogy a Szolgaltatdasi szerz6désben a KKV-ra vonatkozd céges és kapcsolattartasi
adatok pontosak-e, illetve a részére nyujtott szolgdltatds csomag, a vallalt onrész, illetve a
hataridék, Utemezések megfelelGek-e szamara.

° Amennyiben sziikséges, akkor irasban jelzi a Projektiroda szamara az dltala sziikségesnek tartott
modositdsokat. A HEPA munkatars megvizsgalja, hogy a modositasi igények atvezethet6ek vagy
sem. Szikség esetén errdl egyeztet a KKV-val, a Projektvezet6vel, valamint a Projekt pénzlgyi
vezetGjével.

. A cél olyan szakmailag megalapozott Szolgaltatasi szerz6dés tervezet 6sszeallitasa, amely az érintett
KKV altal is vallalhaté.

b) Szolgaltatasi szerz6dés tervezet KKV altali elfogadasa

. Amennyiben a KKV-val tortént egyeztetés:

o Eredménytelen: azaz nem sikeril a HEPA altal vallalhatdé kompromisszumos
szerz6déstervezetet 6sszeallitani, akkor nem kertl sor a szerz6déskotésre a KKV-val. Errél a
HEPA munkatarsnak irasban kell kiértesitenie a KKV-t, indoklassal a dontést kdvet6 3 (harom)

munkanapon belil, ezt kévetéen a projekt tamogatd informatikai rendszerében a kérelmet
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lezart allapotba helyezi, megirja a lezaras révid indoklasat, illetve csatolja a KKV- felé kuldott
értesitést.

o Eredményes: azaz sikeriil a HEPA altal vallalhatd kompromisszumos szerzGdéstervezetet
Osszeallitani, akkor a HEPA munkatars a végleges, aldirhaté szerz6dés-tervezetet a
nyilvantartasi rendszerekben rogziti.

c) Szolgéltatasi szerz6déstervezet jovahagyatdsa és aldiratasa a HEPA belsd szabalyzatnak (Sz-02 Beszerzési és
szerz6déskotési szabalyzat és vonatkozo folyamatutasitasai) megfelelGen
. a HEPA munkatars elkésziti a szerzdéstervezetet, a szerz6désgazda felelGs a szerz6dés szakmai

tartalmaért

° a keretgazda jévahagyja és igazolja a szakmai tartalmat
. az Ugyviteli Osztély gondoskodik a szerz6dés jogi szempontu megfeleléségérél
° a Kontrolling Osztdly felel6s a szerz6dés gazdasagi és pénzigyi megfelelGségéért, pénziigyi

ellenjegyzésért

. a szerz6déstervezet aldirdsra keriil a HEPA bels6 szabalyzatnak megfelel6en a cégjegyzési szabdlyzat
szerint arra felhatalmazott munkavallald altal

. a szerzGdéstervezet iktatdsra keril a KKV szdmara: a HEPA részérdl alairt szerz6dés postai uton 3
példanyban megkildésre keriil a KKV részére és errél értesitést (email, telefonhivas) kap.

d) Aszerz8dés hatdlyba lépése

° A Szolgdltatasi szerz6dés a KKV aldirds datumaval lép hatdlyba: a KKV az altala aldirt szerz6dést 10
(tiz) munkanapon bellil visszajuttatja a Projektiroddra, amelyet az iktat, digitalizal és elhelyez a
szerz8déstarban.

e) PIBfelé O0sszegzés készitése a szerzGdésekrdl és szolgaltataskategoriak tervezett kihasznaltsagardl

8.2.4.2. A szolgaltatasi szerz6dés esetleges maddositasa

Ha a Szolgaltatasi szerz6désben rogzitett vagy az alaird Felek barmely, szerz6désben rogzitett adataban valtozas
kovetkezik be, vagy a szolgaltatas m(iszaki, szakmai tartalma, koltségvetése, litemezése, vagy egyéb feltételei
valtoznak, a Felek tudomasara jutastdl szamitott 8 (nyolc) munkanapon beliil kdtelesek azt bejelenteni a masik

Félnek.

Amennyiben a KKV kezdeményezik a mddositast, ugy FIT FOR EXPORT honlapjan elérhet6 és a szolgaltatasi
szerz6dés mellékletét képezd szerz6désmaddositasi kérelem sablon alapjan elkésziti a kérelmet, és benyujtja azt

a HEPA-nak.
A Szolgaltatasi szerz6désmaddositasi kérelmet a kbvetkez6 alapelvek figyelembevételével kell elbiralni:

a) a médositds akkor valtoztathatja meg a Szolgaltatasi szerz6désben szerepl§ vallalast, ha az nem ttkozik a
Felhivasban, illetve a Tamogatasi szerz6désben foglaltakkal;
b) a Szolgaltatasi szerz6dés akkor mddosithatd, ha a mddositas targyat képezé szolgaltatas igénybevétele a

KKV részérél még nem kezd6dott meg és az adott mddositashoz a HEPA hozzajarul;
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c) a Szolgdltatasi szerz6dés akkor mddosithaté olyan mddon, hogy a KKV a szerz&désben rogzitett

szolgdltatasokhoz képest tovabbi szolgaltatast igényel, amennyiben ahhoz a HEPA hozz3jarul.

Amennyiben a szerz6désmaddositds érinti a Szolgaltatdsi szerz6désben meghatdrozott szolgaltatdscsomagot is,
ugy a szakért6k a Projekt pénziigyi vezetGjével egylttmikodve megvizsgaljak a modositott szolgdltatdascsomagot

(értéke, a szolgdltatascsomaghoz kapcsoldddan a KKV altal biztositandd dnrész mértéke).

A Szolgaltatasi szerz6désre vonatkozd szerz6désmaddositasi kérelmet minden esetben a HEPA szerz6déskotési

folyamata, bels6 szabalyzata szerint keril elbiralasra.

A HEPA 10 (tiz) munkanapon beliil dont a mddositési kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl. Sziikség esetén
egy alkalommal hidnypétlas irhaté el6, legfeljebb 15 (tizenot) napos hatédridével. A dontési hataridébe nem

szamit bele a hianypadtlas.

Amennyiben a HEPA a mddositas kezdeményezje, Ugy a modositott Szolgaltatasi szerz6dést juttatja el a KKV

részére, a modositasok megjel6lésével.

Ha a HEPA elfogadja a Szolgaltatasi szerz6désmaodositasi kérelmet, a mddositott Szolgaltatasi szerz6dést mindkét
fél alairja és ezzel hatdlyba Iép. A hatalybalépéssel egyid6ben az el6z6 Szolgaltatasi szerz6dés hatdlyat veszti. Ha
a HEPA elutasitja a Szolgaltatdsi szerz6désmaddositasi kérelmet, akkor errél az indokok megjeldlésével irasban

értesiti a KKV-t.

A Szolgaltatasi szerz6désmaodositas adminisztrativ kezelése (iktatas, elhelyezés a szerz6déstarba, és digitalizalast
kovetBen feltoltés a projekt megfeleld elektronikus mappajaba) és KKV-val torténd kommunikacio lefolytatasa a

Projektiroda feladata.

8.2.4.3. A szolgaltatasi szerz6dés esetleges ledllitasa

A Szolgaltatdsi szerz6dés id6kozben leallithatd, ha a HEPA megitélése szerint annak megvaldsitdsa a KKV-nak fel

nem réhaté okokbdl nem lehetséges. Errél a dontést kovetd 5 (6t) munkanapon belil értesiti a HEPA a KKV-t.

A HEPA-nak a tajékoztatasban a ledllitds id6pontjat és indokat rogzitenie kell. A KKV ezen idGpontot kdvetGen
felmerilt koltségeit a HEPA mar nem tudja elszdmolni, ezen koltségekkel kapcsolatban semminem( koltség- és
kartéritési felel6sség nem terheli. A ledllitds id6pontjdig a KKV altal igénybe vett szolgdltatdsokra forditott
koltségeit a HEPA el tudja szamolni a tdmogatast nyujté szervezet felé, amennyiben a KKV altal a leallitas
id6pontjaig vallalt kotelezd vallalasok teljesitésre keriltek. A Szolgaltatasi szerz6désben szerepld, de a KKV altal
fel nem haszndlt keret nem vész el, hanem felhaszndlhaté mas KKV-k részére nyujtott szolgaltatasok

tdmogatasara.

A Szolgaltatasi szerz6dés ledllitdsardl minden esetben a PIB dont, ami ellen fellebbezésnek helye nincs.
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A Szolgaltatasi szerz6dés ledllitas adminisztrativ kezelése (iktatas, elhelyezés a szerz6déstarba, és digitalizalast
kovetben feltoltés a projekt megfelel§ elektronikus mappdjaba), és KKV-val torténé kommunikacié lefolytatasa

a Projektiroda feladata.

8.2.4.4. A szolgaltatasi szerz6déstdl valo elallas vagy annak felmondasa

A KKV a Szolgaltatasi szerz6dés hatdlyba [épését kovetSen a szerz6déstSl egyoldalian nem dllhat el, azt nem
bonthatja fel. A HEPA a Szolgaltatasi szerz6déstdl, annak teljesitéséig az aldbbi esetekben barmikor eldllhat, azt

felbonthatja:

e azelGirasok megszegése,

e szerz8désszegés,

e a KKV nem tesz eleget az elGirt ellenGrzéstlirési és informdacidszolgaltatasi kotelezettségeinek,

e a KKV ellen felszamolasi, végelszamolasi vagy egyéb - a megsziintetésére iranyuld, jogszabalyban
meghatdrozott - eljards indult,

e a KKV a Szolgaltatasi szerz6désben vallalt kotelezettségek teljesitésének nem, vagy csak részben tett
eleget,

e a KKV elleni szabalytalansagi eljaras (lasd 9.3 fejezet) eredményeként,

e ha hitelt érdemlGen bebizonyosodik, hogy a KKV a szolgaltatds szakmai, pénzligyi tartalmat érdemben

befolyasolo valdtlan, hamis adatot szolgaltatott.

Amennyiben a Szolgaltatasi szerz6dést a KKV megszegi, ugy a Projektiroda begyl(jti a szerz6désszegéssel
kapcsolatos informacidkat, dokumentumokat. Ezen informacidok és dokumentumok alapjan a Projektiroda
Osszeallit a PIB szdmara egy dontéselGkészit6 dokumentumot, amelyben indokldssal alatamasztott javaslatot is

megfogalmaz a szerz6désszegés kezelésére.

A HEPA az elallé vagy felbonté dontés meghozatalat kovet6 5 (6t) munkanapon belil elektronikus Gton megkiildi
az eldllo/felbontd dontésrdl sz616, indoklassal ellatott értesitést a KKV részére. Az eléllas/felbontas idépontja az

értesités KKV részérdl torténd atvételének napja.

A Szolgdltatasi szerzGdéstSl torténd eldllas vagy a szerz6dés felbontdasa minden esetben a HEPA

szerz6déskotésekre vonatkozo bels6 szabalyzata szerint torténik, ami ellen fellebbezésnek helye nincs.

A Szolgaltatasi szerz6déstdl torténd eldllas vagy szerz6désbontas adminisztrativ kezelése (iktatas, elhelyezés a
szerz6déstarba, és digitalizalast kovetGen feltoltés a projekt megfelelé elektronikus mappajaba), és KKV-val

torténd kommunikacio lefolytatasa a Projektiroda feladata.

8.2.4.5. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodoi

e  Végrehajtd: HEPA munkatarsak

e  Kozrem(ikodé: Projektiroda, Munkacsoportok, Projekt pénziigyi vezetdje, PIB, HEPA vezérigazgatd
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8.2.4.6. Tamogatoeszkoz

e  Export-képes vallalkozdsok azonositdsahoz sziikséges mindsitési és monitoring
rendszer

e e-mail: tdjékoztatd informacidk, kapcsolattartas

e  Microsoft Teams: kapcsolattartds

e  Skype: kapcsolattartas

e Telefon: kapcsolattartas

8.2.4.7. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés tervezet

o Szerz6désmoddositasi-tervezet

e SzerzBdés leallitasi/eléllasi/felbontasi nyilatkozatok

e AKKV dltal sziikségesnek tartott modositasok (opcionalisan)
o  PIB elGterjesztés

e  PIB szamdra készitett 6sszegzések (szerz6dések szamarol, szolgaltatasok igénybevételérdl)
Tevékenység kimenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)

e  Ertesités indoklassal a KKV részérdl, a szerz6déskotés meghitsuldsardl (opcionalisan)
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8.2.5. Szolgaltatas nyujtasa a KKV-k részére

Szolgaltatas nydjtasa a KKV-k fele

Projektiroda Szolgaltatok KKV
Szolgaltatasi
szerzddes
megkotese
e R
Szolgaltatasi igények
Osszegzése,
szolgaltatasonként
- / Szolgaltatas
¢ nyujtas
i Szolgaltatasi mix E y il
e | Dbiztositasa
osszeallitasa, ;
Utemezése
\ J ¥
( KKV-csoportok
( kialakitasa a
szolgaltatasokhoz
Szolgaltatasok 1 ( Megéallapodas a
részleteinek > szolgaliatasi
egyeztetése J részletekrol
( Szolgaltatasok )4
L biztositasa J‘
L T
~ »|  Szolgaltatasok
Bizonylatok * |get;1.ybﬁv?ttelﬁrol
osszegylijtése. zonylaio
ellendrzese
v
Elszamolasok,
szamlazas,
bizonylatolas

11. abra — Szolgdltatds nyujtdsa a KKV-k részére

8.2.5.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Szolgaltatasi igények Gsszesitése az egyedi KKV szerz6désekbdl
e A Projektiroda a hozza beérkez6 megkotott Szolgaltatdsi szerz6dések alapjan, annak beérkezését
koévetben 2 (kett6) munkanapon beliil aktualizdlja az Osszesitett szolgaltatdsi igények nyilvantartasat az

adott Szolgaltatasi szerz6dés tartalma alapjan.
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e Az aktualizdlast kévetben a nyilvantartdsban az aktualizalds datuma frissitésre kerdl.

e Az Osszesitett szolgaltatdsi igények nyilvantartdsa elektronikus feliileten keresztiil elérhetd a
Projektvezet6, Projekt szakmai vezet6 és a Munkacsoportvezeték szamara.

Szolgaltatas nyujté csoport dsszedllitasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoportok kijel6lik a felelsségi koriikbe tartozo szolgaltatasokat
nyujté csoportot (HEPA altal delegalt belsG szakért6k és Vallalkozo(k) altal biztositott kiils6 szakérték
egyarant).

e Az egyes szolgaltatdsért felel6s munkacsoportok az aktudlis Osszesitett szolgaltatasi igények
nyilvantartasaban szerepld igényeket elemzik a szolgaltatasokat nyujtéd csoport szakértGivel.

Szolgaltatas nyujtas feltételeinek meghatdrozdasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoportok a szolgdltatasokat nyujté csoporttal egyiittmikodve
elemzik az igényeket a szolgaltatasok nyujtasanak modjanak és feltételeinek meghatdrozasa céljabdl.

Szolgaltatas nyujtas feltételeinek biztositasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoportok a szolgaltatas nyujtdsanak megkezdése el6tt
gondoskodnak a szolgaltatds nyujtas feltételeinek (human, eszkoz, szolgaltatasi, helyszin / elhelyezés,
pénzlgyi stb.) a megfelel6 id6ben és helyen torténd rendelkezésre allasardl és a rendelkezésre allas
ellenérzésérdl. Amennyiben az ellenGrzés soran azt tapasztaljak, hogy a szolgaltatas nyujtasanak
nincsenek meg az el6re meghatarozott feltételei, és ennek biztositdsa az 6 hataskoriikon kiviil esik, tgy
annak tényét jelzik a Projektvezetének.

Szolgaltatast igénybe vevé KKV-k csoportokba rendezése

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoportok a szolgdltatasokat nyajté csoporttal egyittm(ikodve
elemzik az igényeket, amelyek alapjan a KKV-kat csoportokba rendezik, figyelembe véve az igényelt
szolgaltatas helyszinét, idGzitését, szakmai tartalmat.

e A csoportositds alapjan torténik meg a szolgaltatas nyujtas tervezése és végrehajtasa.

Szolgaltatas részleteinek pontositasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoportok a csoportok ismeretében pontositjak a szolgaltatas
helyszinét, idGzitését, szakmai tartalmat, igénybe vevginek |étszamat.

Szolgaltatas részleteinek kommunikalasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoportok az egyes szolgéltatdsokra vonatkozéan megadjak a
Projektiroda részere a véglegesitett szolgaltatas pontos helyszinét, idGzitését, szakmai tartalmat,
igénybe vevbinek létszamat, és az igénybe vevik tervezett névsorat.

e  AProjektiroda a kapott szolgaltatasokat lesz(iri az egyes KKV-kra és elGallitja az adott KKV-kra vonatkozd
informacidkat. Ezzel el6all az egyes KKV-kra vonatkozd konkrét szolgdltatasi menetrend.

e A Projektiroda felveszi a kapcsolatot az érintett KKV-kal és kozli velik a konkrét mentrendet és kéri
ennek megerd@sitését a KKV részérdl:

o Amennyiben a KKV visszaigazolja, akkor a menetrendet valtozatlan formdban visszajuttatja az

érintett szolgaltatasért felel6s munkacsoportnak.
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o Amennyiben a KKV véltoztatast kér a menetrendben, akkor azt, a valtoztatasi igénnyel egyltt
visszajuttatja az érintett szolgaltatasért felel6s munkacsoportnak és kéri a menetrend
modositasat. A szolgaltatasért felel6s munkacsoport dont a valtoztatds megvaldsitdsanak
kezelésérdl.

Szolgaltatas igénybevételi bizonylatok el6készitése

e A Projektiroda a szolgdltatas nyujtas megkezdése el6tt észszer(i id6ben ismételten ellendrzi a KKV
készenlétét a szolgdltatas igénybevételére (pl. tud rodla, részt vesz-e rajta, a tervezetteknek
megfelelGen).

e AProjektiroda el6késziti a KKV szamdra a szolgdltatasok igénybevételére delegalt személyek szolgaltatas
igénybevételét igazold, a Szolgéltatasi szerz6désben meghatarozott bizonylatot (14.5).

Szolgéltatas biztositasa

e A szolgaltatasért felel6s munkacsoport ellendrzi a HEPA oldalardl sziikséges, a szolgaltatas nyujtashoz
tartozo feltételeket.

e A tervezett id6pontban a HEPA szolgaltatast nyujtd csoportja megkezdi a szolgaltatas nyujtasat a
szolgaltatasért felel6s munkacsoport felligyelete mellett.

e A HEPA szolgaltatast nyujto csoportja a szolgaltatas nyujtasa soran elvégzi a sziikséges adminisztraciot
(pl. részvételi igazolas, jelenléti iv), amely a szolgaltatds biztositasat és igénybevételét igazolja.

Szolgaltatas igénybevételi bizonylatok igazolasa

e A Szolgdltatdas nyujtd a delegalt személyek altal igazolt (alairt) bizonylatokat (14.11) elkildi a
Projektiroda szamara, aki azokat tarolja.

Elszdmolashoz sziikséges, tevékenység végzése alatt keletkez6 bizonylatok atadasa

e A szolgdltatasért felel6s munkacsoport Osszegy(jti az adott szolgaltatasra vonatkozd, a HEPA
szolgaltatast nyujto csoportja altal elkészitett bizonylatokat.

Bizonylatok begydijtése

e A Projektiroda bekéri a szolgdltatasért felel6s munkacsoporttdl valamint az érintett KKV-ktél a
szolgaltatas nyujtas és igénybevételre vonatkozod bizonylatokat és azokat eltarolja és azokat a Projekt

pénziigyi vezet6 szamara elérhet6vé teszi.

8.2.5.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiik6dai

e  Végrehajtd: Projektszervezet, HEPA-munkatars

e Kozrem(ikodd: Projektiroda, Munkacsoportok, Szolgaltatast nyujtdk,

8.2.5.3. Tamogatoeszkoz

,,,,,,,

. e-mail: tdjékoztato informacidk, kapcsolattartas
. Microsoft Teams: kapcsolattartas

. Skype: kapcsolattartas
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8.2.5.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

. Egyedi szolgaltatasi szerz6dések a KKV-kal

Tevékenység kimenetei:

. KKV-kra vonatkozd konkrét szolgaltatasi menetrend

e Aszolgaltatds biztositasat igazolo bizonylatok (HEPA)

3

KULGAZDASAGI S
KUOLUGYMINISZTERIUM

e Aszolgaltatads igénybevételét igazold, a Szolgaltatasi szerz6désben meghatarozott bizonylatok (KKV)

8.2.5.5. A szolgdltatasnyujtds altalanos szabalyai

A szolgaltatas nyujtasanak alapja a HEPA és a KKV kozott 1étrejott Szolgaltatasi szerz6dés, amely rendelkezik a

Felek kozotti kapcsolattartdas maodjardl, a nyujtott szolgaltatasokrdl és a szolgdltatas nyujtasanak szabalyairdl.

A Szolgaltatasi szerz6dés 1. szamu melléklete tartalmazza a szolgaltatasok mdszaki tartalmat, tervezett

Utemezését és pénziigyi jellemzéit.
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8.2.6. Elszamolasok, szamlazas, bizonylatolas

Elszamolasok, szamlazas, bizonylatolas

H Projekt pénziigyi vezetd Projektiroda KKV

S2clgalatas nyujtasa a
KKV szamara

{ Bizomfaiok beny

Pénzigyi &

bizonylatok
2, potoltatasa

bizonylatok bekerdse

Hiany2d bizonylatok

Vallalkozo

beszamolo

-

12. dbra — Elszamoldsok, szamldzds, bizonylatolds folyamata
8.2.6.1. Tevékenység altalanos leirasa

Az egyes szolgéltatasok kapcsan a 14.11 mellékletben meghatarozott, a szolgdltatas nyujtast alatamaszto, illetve
az azok elszamolasahoz sziikséges bizonylatokat, igazolé dokumentumokat kell elkésziteni. A KKV részérdl a

szolgaltatasban résztvevé a 14.10 mellékletben meghatarozott nyilatkozattal igazolja a szolgdltatas tényleges
igénybevételét.

x
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Bizonylatok rendszerezése, tarolasa
e A Projektiroda a KKV-ktdl és a Szolgaltatast nyujtd csoporttdl hozza beérkezd bizonylatokat ellendrzi
o formai szempontbdl:
» azelGirt sablon / formanyomtatvany hasznilata,
= datum, alairas,
= teljeskor( kitoltottség,
=  hataridg;
o tartalmi szempontbdl:
=  Projekt azonosité (GINOP-1.3.7-19-2020-00001),
=  Projekt neve: FIT FOR EXPORT,
e A Projektiroda az esetleges hidnyossagokat pétoltatja a bizonylat benyujtéjaval / készitéjével.
e A Projektiroda a bizonylatot az altala kialakitott rendszer szerint térolja.
Pénziigyi elszamoldshoz sziikséges bizonylatok dtadasa
e A Projektiroda az elszamolashoz szlikséges bizonylatokrdl elektronikus masolatot készit és azt letarolja.
o Az eredeti elszamoldshoz szlikséges bizonylatokat a Projekt pénziigyi vezetének dokumentaltan atadja.
Atvett bizonylatok ellenérzése, hianyok azonositasa
e A Projekt pénziigyi vezet6 atvizsgdlja a hozza beérkezd bizonylatokat, az esetleges hianyossagokat
rogziti.
e A Projekt pénziigyi vezet$ atvizsgalja, hogy a rendelkezésére allé bizonylatok teljeskorliek-e az adott
elszamolds végrehajtdsahoz. A hianyokat, hianyzé bizonylatokat rogziti.
Hianyossagok poétoltatdsa, hianyzé bizonylatok bekérése
o A Projekt pénziigyi vezet6 a rogzitett hianyossagok javitdsat és a rogzitett hidnyok poétlasat
kezdeményezi a Projektirodanal.
Hidnyzé bizonylatok begydijtése, potlasa
e  AProjektiroda a jelzett hidnyossdgok javitasat és a rogzitett hidnyok potlasat kezdeményezi a KKV-knal..
e A Projektiroda a javitott, kiegészitett bizonylatokat ellenérzi és amennyiben azok megfelel6nek
bizonyulnak, és az elektronikus masolas utan atadja a Projekt pénziigyi vezetének.
Bizonylatok rogzitése, keretfigyelés
e AProjekt pénziigyi vezet6 a keretfigyelést végez, amihez figyelembe veszi az adott koltségsorhoz tartozé
terv és tény adatokat, valamint a beallitott riasztasi értéket. A riasztasi értéket a Pénzigyi vezets az
adott koltségsor kockazati eseményeinek figyelembevételével hatidrozza meg.
e A Projekt pénzigyi vezetd a kapott bizonylatokat rogziti.
e A Projekt pénzligyi vezet6 a rogzités soran ellenérzi a Projekt terv és tény adatait. Az ellenérzés
eredménye lehet, hogy a tényadat
o meghaladta a rendelkezésre 4ll6 keretet
= ebben az esetben a Projekt pénziigyi vezetGje haladéktalanul irasban értesiti a

Projektvezet6t és a Projektirodat arrdl, hogy mely koltségsor érintett és mennyi azon
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a terv és tényadat, valamint az eltérés mértékét, esetleges javaslatot annak
kezelésére;
= 3 tovabbi tevékenységrdl a Projektvezetd dont, sziikség esetén konzultadl az adott
koltségsorban érintett szakemberekkel (Projekt pénziigyi vezets, Projekt szakmai
vezet, Projektiroda vezet§, relevans Munkacsoport) a megoldas mdédjardl, szikség
esetén kezdeményezi az érintett tevékenység felfliggesztését;
= amennyiben sajat hataskorben a problémat nem tudja megoldani, Ugy jelez a PIB felé.
o elérte arendelkezésre all6 keretet
=  ebben az esetben a Projekt pénziigyi vezetGje haladéktalanul irasban értesiti a
Projektvezet6t és a Projektirodat arrdl, hogy mely koltségsor érintett és erre a
koltségsorra tovabbi koltséget nem tud befogadni a Projekt;
= A Projektiroda errél tdjékoztatja ez érintett projekttagokat.
o elérte a riasztasi szintet, de a rendelkezésre allo keret van
= ebben az esetben a Projekt pénziigyi vezetGje haladéktalanul irasban értesiti a
Projektvezet6t és a Projektirodat;
= A Projektvezets a futd ligyek ismeretében dont a sziikséges teend6krdl.
o alatta van a riasztasi szintnek — nincs tovabbi teendé.

o AProjekt pénziigyi vezets a rogzitést kovetGen figyeli a Projekt likviditasat, a Projekt likviditasi tervében
szerepld tervadatokhoz képest. Sziikség esetén megteszi a megfelel§ beavatkozast (pl. kifizetési kérelem
kezdeményezése).

e A Projekt pénziigyi vezets feladata, hogy folyamatosan figyelje a Felhivas szerinti koltségkorlatokat (4.

tablazat). Szlikség esetén megteszi a megfelel§ beavatkozast.

Projekt-el6készités, -tervezés (kivéve kozbeszerzési eljarasok 7,0%
lefolytatdsanak koltsége)

Kozbeszerzési eljardsok lefolytatasa 1,0%
Projektmenedzsment 2,5%
Tajékoztatas, nyilvanossag biztositdsa 0,5%
Konyvvizsgalat 0,5%
Altalanos koéltségek (rezsi) 1,0%
Marketing, kommunikéacids szolgaltatasok kéltségei 10,0%
Tartalék 10,0%

4. tablazat — Felhivds szerinti kéltségkorldtok szazalékos mértéke

Esedékes elszamolas tipusa
e Tamogatasi szerz6dés szerinti (IH) — 8.2.6.1h) pont.
e  Szolgaltatdsi szerz6dés szerinti (KKV) — 8.2.6.1 i) pont.
e  Vallalkozasi, Megbizasi szerz6dés szerint (kiilsé Vallalkozd) — 8.2.6.1j) pont.
Kifizetési kérelem, beszamolé
o A 13.fejezet szerint.
Szolgaltatasi szerz6dés alapjan torténd elszamolas
M(ikodési kézikonyv
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e Az adott Szolgdltatdsi szerz6dés rendelkezései szerint, a HEPA bels6 szabdlyozasaval 6sszhangban.

j)  Vallalkozéi elszamolasok
e Az adott szerz6dés szerint, a HEPA belsé szabalyozdsdval 6sszhangban.
8.2.6.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiik6daoi
o  Végrehajtd: Projekt pénziigyi vezet6

e Kodzrem(ikodd: Projektiroda, Projektvezetd, Projekt szakmai vezet§, Munkacsoportok

8.2.6.3. Tamogatodeszkoz

,,,,,,,

e  Export-képes vallalkozasok azonositasahoz sziikséges mingsitési és monitoring rendszer
o e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e Skype: kapcsolattartas

e Telefon: kapcsolattartas

8.2.6.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Pénzigyi elszdmolashoz sziikséges bizonylatok

Tevékenység kimenetei:

o A Projekt pénziigyi vezet6jének tdjékoztatdja
e  PIBjavaslat (opcionalis)
e Elszdmolasi dokumentumok
8.2.6.5. Specialis szabalyok
8.2.6.5.1. Munkaidéelszamolas
A munkaidelszamolas alapja a VU- 06/2021 ,,Fit for Export” Projekthez kapcsolédé bérkoltség-elszamolas cim
vezérigazgatoi utasitas.
8.2.6.5.2. Onrész biztositasa, elszamolasa és bizonylatolasa a KKV-val

A KKV-val kotott Szolgaltatasi szerz6dés tobbek kozott tartalmazza az adott KKV szamara testreszabott

szolgaltatascsomagot, ennek értékét, illetve ehhez kapcsoléddan a KKV altal biztositandd 6nrész mértékét.

A Projekt pénziigyi vezetGje kezdeményezi a HEPA bels6 szabalyozasanak megfelel6en egy el6leg szamla

kiallitasat a KKV részére, szolgdltatdsonként tételesen az dnrész bruttd dsszegérdl.

A szamlan fel kell tiintetni, - a jogszabalyban el&irtakon tul - a kovetkezGket:
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e Projekt azonositéja: GINOP-1.3.7-19-2020-00001

e  Projekt neve: FIT FOR EXPORT,

e Az adott szdmlahoz tartozd szolgaltatas koltségsoranak megnevezését (tobb szolgaltatds esetén azok
koltségsorainak megnevezését és az 6sszeg adott szolgaltatdsra/koltségsorra esé részét),

e Megjegyzés: ,Tekintettel arra, hogy a szamlan szerepl6 Osszeg a HEPA 3altal természetben nyujtott,
eurdpai unids tamogatasbdl finanszirozott szolgaltatds KKV altal vallalt 6nrészét képezi, ezen tdmogatott
szolgaltatasok tekintetében a HEPA nem él AFA levonasi jogdval, igy a kiallitott szamlan szerepld 6sszeg

tekintetében a KKV nem jogosult AFA visszaigénylésre.”

Az igy kiallitott szamla elkilonitetten kezelend6 a Projekthez tartozé pénzigyi bizonylatok kézott. Az elkilonitett

szamldk kezelésrdl a Projekt pénziigyi vezet6je gondoskodik.
A kidllitott szdmla postazasra keril a KKV szamara.

KKV befizeti a szamlan megadott szdmlaszamra a szamlan megadott fizetési hatariddre (kiallitastdl szamitott 10

(tiz) munkanapon beliil).
Projekt pénziigyi vezetdje a fizetési hatarid6t kvetGen ellendrzi a befizetés tényét

e Ha a befizetés 100%-a beérkezett, akkor errél tajékoztatja a Projektirodat, aki visszajelez a KKV-nak a
pénz beérkezés tényérdl, vagy az esetleges hianyossagokrol.

e Haa befizetés hatarid6re nem érkezett be, akkor a Projekt pénziigyi vezetGje a HEPA bels6 szabalyozasa
szerint kezdeményezi a fizetési felszolitas kiklldését a késedelembe esett KKV szamara.

e Amennyiben a fizetési felszélitas eredményeként a szdmla a felszélitas hataridejére befizetésre kerill,
ugy a Projekt pénziigyi vezetGje errdl tajékoztatja a Projektirodat, aki visszajelez a KKV-nak a pénz
beérkezés tényérdl. A szolgaltatdsok indithatdsagardl pedig értesiti a Projekt szakmai vezetGjét.

e Amennyiben a fizetési felszélitas eredménytelen, azaz a megadott hataridGig nem érkezik be a befizetés,
ugy a Projekt pénziligyi vezet6je kezdeményezi a Szerz6déstél vald elallast (Iasd 8.2.4.4 fejezet) és errdl

értesiti a Projektirodat és a Projekt szakmai vezetGjét.
Az Onrész beérkezését kovet6en kezdGdhet meg a szolgaltatas nyujtasa a KKV szamara (lasd 8.2.5 fejezet).

A Szolgaltatas igénybevételi bizonylatok (lasd 8.2.5.1 h-l pontok) alapjan a Projekt pénziigyi vezetGje Gsszeveti a
tényleges és a szerz6dés szerinti szolgaltatds értékét és a fizetendd onrész mértékét. A kilonbozetrél, végszamla

kerdl kiallitasra és megkuldésre a KKV részére.

Amennyiben a kilonbozet alapjan felszabadithatd az adott KKV miatt lekotott szolgaltatasi koltség keret, Ugy a

Projekt pénzigyi vezetGje ezt felszabaditja és mas KKV-k részére elérhet6vé teszi.

8.2.6.5.3. Vallalkozdi szamlak kezelése

Csak olyan koltségek szamolhaték el, amelyek megfelelnek a kévetkezd feltételeknek:
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e ténylegesen felmerilt koltségek, fizikailag teljesitettek, tehdat valés munkara alapozottak;

o a koltségek teljesiilése (szamlaval) és jogalapjuk (szerz6déssel, megrendelével stb.), igazolhatd (valds
koltség alapu elszamolas);

o kozvetlentl kapcsolédnak a tamogatott Projekthez, hozzdjarulnak a Projekt céljainak eléréséhez,
nélkiulézhetetlenek annak elinditdsahoz és/vagy végrehajtasahoz és a Projekt elfogadott kéltségvetésében,
illetve annak hatdlyos mdédositasaban betervezésre kerultek;

o akoltségszamitas alapjaul szolgald egységarak nem haladjak meg a szokasos piaci arat,

e az elszdmolando koltségek tekintetében a Felhivasban meghatdrozott elszamolhatdsagi kdvetelményeket
(elszdmolhaté-e a koltség, az adott koltségtipusra vonatkozd esetleges megszoritd kovetelményt,

korlatozast) be kell tartani.

A projekt keretében csak a HEPA nevére szabalyosan kiallitott és kifizetett szamlakat lehet elszamolni, nyugta,

fizetési igazolas nem elszamolhaté.

A Projekt kapcsan, a Vallakozd altal a HEPA részére kiallitott szamlakon kotelez6en fel kell tintetni — a

jogszabdalyban el&irtakon tul - a kévetkez6ket:

e  Projekt azonositdja: GINOP-1.3.7-19-2020-00001
e  Projekt neve: FIT FOR EXPORT

o A szamlak fenti médon torténd kidllitdsanak szabalyairdl a Projektiroda tajékoztatja a szamla
kiallitdjat, annak esedékességét megelSzéen.

o Amennyiben a szamlan kételez6en feltiintetend6kkel kapcsolatosan kérdés meril fel, Ugy a
Projekt pénzigyi vezet6jének allasfoglaldsa az irdnyadé.

o Amennyiben a beérkez8 szamlan a fenti kotelez6 elemek nem azonosithatdk, lgy a szamlat a
Projektiroda visszakiildi a szamla kidllité szamara és kisérélevelében kéri annak a fenti modon
torténd elkészitését. Hianyosan beérkez8 szamla nem fogadhato be.

o A Projekthez kacsoléddan befogadott vdllalkozéi szdmlakat a Projekt pénziigyi vezetdje
elkiilonitve kezeli.

e A projektre elszamolt forintosszeget, valamint a koltségsor megnevezését melynek terhére a koltség
elszamolasra kertl,

e elszamold bizonylat tdmogatas elszamolasara benyujtasra keriilt” zaradékoldsi szoveget,

e készpénzes szamla esetén a ,fizetve” feliratnak is szerepelnie kell,

e idegen nyelvl szamla esetén magyar nyelv( forditas csatolasa is sziikséges,

e rész /végszamlahoz kapcsolddo proforma / dijbekérét / el6legszamlat / el6legbekérét / foglaldt / helyesbitd
vagy sztornd szamlat stb., szintén mellékelni sziikséges. A kotelezd zaradékolast az elSleg-, rész-, és
végszamlak esetében is sziikséges elvégezni.

o A forinttdl eltéré pénznemben kiallitott elszdmold bizonylat esetén az elszdmold bizonylat végdsszegét és
az arra jutd tdmogatds Osszegét a szamlan megjelolt fizikai teljesités id6pontjdban érvényes, a Magyar

Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) altal kbzzétett hivatalos arfolyamon kell forintra atszamitani. Ha az
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elszamolé bizonylat nem tartalmazza a fizikai teljesités datumat, vagy folyamatos teljesités( tevékenységrél

sz6l, ugy a szamlan szerepld 6sszeget az elszdmold bizonylat keltezésének napjan érvényes, az MNB altal

kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell atszamitani forintra.

8.2.6.5.4. A teljesités igazolasa

A teljesitésigazolas kiallitadsanak feltétele a szolgdltaté altal elkészitett irdsos 6sszefoglald készitése az elvégzett

tevékenységekrél, a keletkezett eredményekrdl, illetve az dtadott dokumentumokrdl. A teljesitésigazoldasnak

tartalmaznia kell legaldbb:

e azelvégzett munka megnevezését,

e ateljesitésigazolas altal lefedett id6szakot,
e amunka nettd értékét,

e akiallitd cégszer( alairasat.

Az adott szamlak pénzigyi teljesitését igazold bizonylatok:

e Jtutalds esetén (beleértve a netbankos utalast, illetve a bankkartydval torténd fizetést) pénzforgalmi

szamlakivonat, elektronikus szamlakivonat, banki igazolas, terhelési értesitd,
pénzforgalmi szamlakivonatok esetében a kivonaton szerepeljen a jévdirando és terhelendé pénzforgalmi
szamlaszam, a terhelt 6sszeg, a terhelés napja, valamint hivatkozas a kiegyenlitett bizonylat szamara,

e aszamlak készpénzes kiegyenlitése brutté 500.000 Ft-ig fogadhato el.
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8.2.7. Szolgaltatasi szerz6dés lezarasa

Szolgéaltatasi szerzodes lezarasa

Projektiroda HEPA Pénziigyi vezetd

(N /
A 4
' B
Utankovelés
¥ /

13. dbra — A Szolgdltatdsi szerz6dés lezardsa

8.2.7.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Szolgaltatasok nyujtasa a KKV szdmara maradéktalanul megtértént
. A KKV-val kotott Szolgaltatasi szerz6dés lezarasardl a Szolgaltatasi szerz6dés rendelkezik.
A Projektiroda ellen6rzi, hogy a szerz6désben vallalt szolgaltatasok nyujtdsa megtortént, igy
amennyiben az adott KKV mar nem vesz igénybe tobb szolgaltatast a szerzédés lezarhato.
. A lezdrassal egyidejlleg a KKV szdmara a de minimis igazolds (14.6 melléklet) kiallithato.
b) Az adott szerz6désre vonatkozd dokumentacié teljességének ellendrzése
. A Szolgaltatdsi szerz6dés lezarasanak feltételeit a Projektiroda ellenérzi:
o hogy a KKV teljesitette-e a Szolgaltatasi szerz6désben tett vallalasait,
o Ha megkapta a 8.2.7.4 fejezetben leirtak szerint a végszamla kifizetésérdl sz6l6 tajékoztatdst a
Projekt pénzlgyi vezet6jétdl. Az elszamolds eredményesen megtortént-e és az elszamolashoz
kapcsolddd dokumentumok, bizonylatok a projekt rendelkezésére allnak-e.
c) Szerz6dés lezardsa a tamogato rendszerben
o A Projektiroda a Szolgaltatasi szerz6dés lezarasaval kapcsolatos vizsgalatainak végeztével:
> annak eredményérdl tdjékoztatja a Projektvezetdt, a Projekt pénziigyi vezetGjét.

> tovdbba gondoskodik a projekt tdmogatd informatikai rendszerben a lezaras

tényének rogzitésérdl.
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8.2.7.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodoi

e Végrehajto: HEPA munkatarsak

e  Kozremikoddd: Projektiroda, Projekt pénziigyi vezetdje, Projektvezetd

8.2.7.3. Tamogatodeszkoz

,,,,,,,

e  Export-képes vallalkozasok azonositasahoz szilkséges mingsitési és monitoring rendszer
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e Microsoft Teams: kapcsolattartds

e  Skype: kapcsolattartas

o Telefon: kapcsolattartas

8.2.7.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e  Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)
e Végszamla kifizetésérdl sz616 tajékoztatas

e Elszamolashoz kapcsoldodd dokumentumok, bizonylatok
Tevékenység kimenetei:

e Szolgaltatasi szerzGdés (lezart)

e  Kiallitott de minimis igazolas
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8.2.8. Utankovetés

Utankodvetés

Projektiroda KKV

14. dbra — Utdnkévetés folyamata

8.2.8.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Az adott KKV-val kotott Szolgaltatdsi szerz6déshez kapcsolodd dokumentacid archivalasa
. A KKV-nak a projekt megvaldsitasi id6szakat kovetGen fenndllo kotelezettségei a kbvetkezbk:
o Ellendrzéstiirési kotelezettség: HEPA, ITM/Pénziigyminisztérium, KEHI, ASZ, EUTAF, OLAF,
Eurépai Szamvevdszék, Eurdpai Bizottsdg, Magyar Allamkincstdir és minden egyéb
jogszabalyban, vagy egyéb megbizdsban, szerz6désben feljogositott ellenérzé szervezet
ellenérzés(ek) tudomasul vételének és az abban vald kozremiikodésnek a kotelezettsége;
o Dokumentumok megérzési kotelezettsége: a projekt fizikai zarasat kévetGen 10 évig, de
legaldbb 2032. december 31-ig.
o AKKV-t érint6 Iényegei adatvaltozasok irdsos bejelentési kotelezettsége a HEPA adminisztrativ
kapcsolattartéja felé, legkésGbb az érintett Iényegi adat megvaltozasanak hivatalossa valdsat

kovet6 30 (harminc) napon belil. A Iényeges adatok kérébe tartoznak a kovetkezdk:

= tulajdonosi kor valtozasa,
= székhely, telephely cimének valtozasa,
] cég megszlinése, miikddés felfliggesztése.
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. A Projektiroda az adott KKV-vel k&tott Szolgaltatdsi szerz6dést és kapcsolédd dokumentacidt

archivdlja és az archivalt példanyon rogziti a meg6rzési id6t.

. A Projektiroda jelzi a KKV szdmdra, hogy az archivaldas megtortént és felhivja a figyelmét arra, hogy

a Szolgaltatasi szerz6désben szerepl§ archivalasi kotelezettségének tegyen eleget.

b) Fenntartasi kotelezettségek biztositasa

e A HEPA a projektmegvaldsitds befejezésétSl szdmitott 5 évig, a témogatds visszafizetésének terhe
mellett vallalja, hogy a projekt megfelel a 1303/2013/EU Rendelet 71. cikkében foglaltaknak.

e A HEPA a Felhivdssal 6sszhangban a fenntartasi id6szakban a kdvetkez8 projektelemek fenntartasat
vallalja a Felhivas el6irdsai alapjan:

o A fenntartdsi id6szak végéig biztositani kell a kiemelt projekt keretében |étrehozott szakmai
dokumentumok hozzaférhet8ségét.? A Fenntartds sordn a Projektiroda a Projektvezetd
felligyeletével, a Szakmai vezetd iranyitasaval a szervezet gondoskodik a projekt keretében
elkészitett projekttermékek allagmegdvasardl és hozzaférhetSségérdl.

e A Fenntartds sordn a Projektiroda a Szakmai vezeté tdmogatdsa mellett a Projektvezet6 felligyeli, hogy
a kotelezé fenntartdsi id6szakban a gyors technoldgiai valtozdsok miatt a fenntartasi idészak alatt
korszer(itlenné valt vagy meghibdsodott targyi eszkdz cseréje esetén teljesiiljenek az aldbbi
kovetelmények:

o targyi eszkdz cseréjére csak abban az esetben keriiljon sor, ha a fenntartdsi id6szak alatt a
gazdasagi tevékenység fenntartdsa az érintett régidkban biztositott legyen.

o A korszer(itlenné valt vagy meghibasodott és tdmogatasban mar részesilt targyi eszkoz
cseréjére a fenntartasi id6szakban a beruhazast végz6 HEPA e tekintetben allami tdmogatasban
ne részesiljon.

o Avdltozas bejelentését kdvetSen az Uj eszkdznek a lecserélt targyi eszkozzel azonos funkcidval
és azonos vagy nagyobb kapacitassal kell rendelkeznie, tovabba a gyartasi id6pontja nem lehet
korabbi, mint a lecserélt targyi eszkdzé.

e A Szakmai vezet6 tamogatdsa mellett a Projektiroda felligyeli, hogy a tdmogatott beruhazassal
létrehozott vagyon a zaro projektfenntartasi jelentés elfogadasaig elidegenitésére, bérbeadasara, illetve
megterhelésére csak az Iranyitd Hatdsdg elGzetes jovahagydsaval és a foglalkoztatasi, illetve a
szolgaltatasi és egyéb kotelezettségek atvallalasdval, atruhazasaval kerljon sor.

c) Felmeril6 ellen6rzési tevékenységek tamogatasa

e A Projektiroda felel a felmeriils tevékenységek tdmogatdsaért, kiilénosen a

o a projekt soran létrehozott vagyon (termékek és szolgaltatdsok) bemutatasdért az ellenérzé
szervezetek szamara,

o aProjekt dokumentacidjanak biztositasaért az ellen6rzéshez,

1 A projektmegvaldsitds befejezésének minGsil, ha a projekt fizikailag és pénzlgyileg is befejezett, valamint a kedvezményezettnek
valamennyi tdamogatott tevékenysége befejezését igazold és alatdmaszto kifizetési igénylését az Iranyitd Hatdsdg jovahagyta és a tamogatds
folydsitdsa megtortént.

2 A hozzaférhetGséget legalabb a projekt keretében létrehozott, kotelez6en mikodtetett honlapon sziikséges biztositani.
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o a Projekt szereplGinek elérhet&ségi paramétereinek (a projekt zarasa kori allapotban)
biztositasaért.
e A Projektiroda jelzi a KKV szdmdra, hogy a Szolgdltatdsi szerz6désben meghatdrozott ellendrzés

tamogatasi kotelezettsége a Projekt zarasaval megkezd6dott.

8.2.8.2. Tevékenység végrehajtoi és kozrem(ikodoi

e  Végrehajtd: Projektiroda

e Kdzrem(ikodd: Projektvezetd, Projekt szakmai vezet§, Munkacsoportok
e Tamogatdeszkodz

e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e Microsoft Teams: kapcsolattartds

e Skype: kapcsolattartas

o Telefon: kapcsolattartas

8.2.8.3. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:
e Atamogatott beruhdazassal létrehozott vagyon
Tevékenység kimenetei:

e  Atamogatasi idGszak végéig megbrzott, a tamogatott beruhazassal létrehozott vagyon
8.3. A KKM-ES PROJEKTRESZEK MEGVALOSITASANAK FOLYAMATAI

A KKM-es projektrészek Iépései a projektmegvaldsitas soran kerilnek kialakitasra.

1. Akkreditaciot tamogato el6mindsitési rendszer kialakitasa szerz6dott szakmai partner altal
a. A magyar (ripari szektor helyzetének felmérése
b. Nemzetkozi piackutatas és intézményi szerepl6k standardjainak felmérése
c. Digitalis rendszer kiépitése
d. Toborzds
e. Space.kormany.hu weboldalon és egyéb szakmai feliileteken az Uripari felhivds meghirdetése
f.  Konvergencia régid szerinti KKV-k regisztracioja a kialakitott digitalis rendszerben
g. Palyazok ellenGrzése
h. Szerz6déssablon digitdlis kitoltése és alairasa
i. Osszefoglald lista a cégekrél a KKM-SPACE szdmara
j.  Céginformaciodk kiértékelése
k. Regisztralt KKV-k kategdriaba sorolasa
M(ikodési kézikonyv
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I.  Javasolt fejl6dési irdnyok és |épcs6k meghatarozasa

m. Interaktiv egyeztetés a KKV-kal

n. Szolgaltatasi igények Osszesitése

0. Atfogd jelentés a KKM-SPACE szamara

p. Tovabbi szolgdltatasnyujtas (lasd 2., 3. és 4. pont) feltételeinek meghatdrozasa

g. Pénzugyielszamolas

2. Szemléletformadldas és tandcsadas szerz6dott szakmai partner altal
a. Egyéb szakmai tdmogatas az Osszesitett szolgéltatdsi igények alapjan (1.n. pont)
b. Az érintett KKV-kal szerz6déskotés
c. Szolgaltatas biztositasa KKV-k szdmara
d. Atfogé jelentés a KKM-SPACE szdmadra

e. Pénzlgyi elszamolas

3. Képzés szerz6dott szakmai partner altal
a. Egyéb szakmai tdmogatas az Osszesitett szolgaltatasi igények alapjan (1.n. pont)
b. Az érintett KKV-kal szerz6déskotés
c. Szolgaltatas biztositasa KKV-k szdamara
d. Atfogé jelentés a KKM-SPACE szdmadra

e. Pénzlgyi elszamolas

4. Nemzetkozi szakmai taldlkozén valo részvétel elGsegitése
a. V4 Uripari nap szervezése szerzdott szakmai partner altal
b. Erintett KKV-kal szerz6déskotés
c. KKM-SPACE: nemzetkozi résztvev6k meghivasa
d. Rendezvényszervezés KKV-k szamara
e. Atfogoé jelentés a KKM-SPACE szamara
f.  Pénzlgyi elszamolas

g. Egyéb szakmai tdmogatas az Osszesitett szolgaltatasi igények alapjan (1.n. pont)
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Szakért6k azonositasa, felkérése,
szerz6dések megkotése (cél:
elémingsitési rendszer kialakitasa)

Uripari beszallit6i statusz
megszerzéséhez sziikséges
kritériumrendszer meghatdrozasa
(szakmai kritériumrendszer, IT-
platform paraméterezése)

Piacfelmérés

Pélyazat / konstrukci6 szakmai
tartalmanak és koltségvetésének
kidolgozasa; potencialis
kedvezményezettek azonositdsa;
sziikség esetén tovabbi szakérék
bevonasa

El&mingsitési felhivas,
dokumentaci6 és mellékletek

kidolgozésa; Az online palyazdi feliilet elérhetévé Jogosultségi ellendrzés, palyazok

Palyazati felhivds kozzététele o Y )
megnyitasa értesitése

palyazdkkal vald kapcsolattartas
kereteinek kialakitasa
(ugyfélszolgalat, honlap stb.)

Tamogatasi szerz6dések megkotése
vagy a projekt tartalmanak
pontositdsa és ezt kévetéen a TSZ
megkdotése

A a El6min si Imek ellenérzése,
SzakértGi pool bevondsa a w el bk L i
ot e Al ek hidnypdtlasok, értékelés; palyazok
palyazatok értékelésébe p Py
értesitése

15. dabra — A KKM-es projektrészek logikai sorrendje
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9. PROJEKTSZINTU FOLYAMATOK, ELJARASOK

9.1. DOKUMENTACIOS REND

9.1.1. HEPA

A Projekt soran keletkezé iratok esetében a HEPA dokumentumkezelési és iratkezelési szabalyainak

figyelembevételével a HEPA munkatdrsak az alabbiak szerint kotelesek eljarni:

. A Projektiroda felel a Projekttel kapcsolatos altalanos, atfogd, horizontalis dokumentumok
Grzéséért és a helyszini ellenérzések és hivatalos adatszolgdltatasok alkalmaval torténd
biztositasdrdl és bemutatdsardl a kiils6 szervezetek felé.

. A Projekttel kapcsolatos megbeszélésekrél, értekezletekrél, egyéb (lésekrél, nyilvanos
eseményekrél emlékeztet6t kell késziteni.

. A Projekttel kapcsolatosan keletkezé iratok esetében (hivatalos levél, e-mail, emlékeztetd stb.)
mindig fel kell tiintetni:

o Projekt azonositéja: GINOP-1.3-7-19-2020-00001
o Projekt neve: FIT FOR EXPORT

. A keletkezé elektronikus és papir alapud dokumentumokat eredeti keletkezési formajukban
archivalni szlikséges és egy helyen, Projektdossziéban kell tarolni.

. A Projekttel kapcsolatos hivatalos dokumentumokat sorszamozni (iktatni) sziikséges, és azok a
projektdossziéban kertilnek lef(izésre.

° Az esetleges helyszini ellen6rzések és hivatalos adatszolgdltatdsok alkalmdaval minden HEPA
munkatdrs egyéni felel6ssége a nala keletkez§ iratok megfelel§ formaban torténd biztositdsa és

bemutatasa a kiils6 szervezetek felé.

. A Projekt dokumentumait elektronikus formaban is tarolni sziikséges.
° A dokumentumok megérzési kotelezettsége: a Projekt fizikai zarasat kovetd 10 évig, de legalabb

2032. december 31-ig.

9.1.2. KKM

A Projekt soran keletkezé iratok esetében a KKM dokumentumkezelési és iratkezelési szabalyainak

figyelembevételével a KKM-SPACE munkatdrsak az alabbiak szerint kotelesek eljarni:

o A Projektiroda felel a Projekttel kapcsolatos altalanos, atfogd, horizontalis dokumentumok

Grzéséért és a helyszini ellenérzések és hivatalos adatszolgdltatdsok alkalmaval torténd
biztositasardl és bemutatdsardl a kiilsé szervezetek felé.

. A Projekttel kapcsolatos megbeszélésekrél, értekezletekrél, egyéb lésekrél, nyilvdnos
eseményekrél emlékeztetGt kell késziteni.

. A Projekttel kapcsolatosan keletkezd iratok esetében (hivatalos levél, e-mail, emlékeztet§ stb.)

mindig fel kell tlintetni:
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o Projekt neve: FIT FOR EXPORT

. A keletkez6 elektronikus és papir alapu dokumentumokat eredeti keletkezési formdjukban
archivalni sziikséges és egy helyen, Projektdossziéban kell tarolni.

. A Projekttel kapcsolatos hivatalos dokumentumokat sorszamozni (iktatni) sziikséges, és azok a
projektdossziéban kertilnek lef(izésre.

. Az esetleges helyszini ellenérzések és hivatalos adatszolgaltatasok alkalmaval KKM-SPACE
projektmenedzser felelGssége a projektben keletkezd iratok megfelel6 formaban torténd

biztositasa és bemutatasa a kiils6 szervezetek felé.

. A Projekt dokumentumait elektronikus formaban is tarolni sziikséges.
° A dokumentumok megGrzési kotelezettsége: a Projekt fizikai zarasat kovetd 10 évig, de legalabb

2032. december 31-ig.

9.1.3. KKV
. A projekttel kapcsolatosan keletkezett iratok kezelésének rendje a projektben résztvevé
tdmogatott KKV-k sajat belsd lgyirat-kezelési szabalyainak megfelel6en torténik, ugyanakkor
valamennyi beérkezett és elkiildott levelet (az elektronikus levelet is), elkészitett projekt
dokumentumot, emlékeztetét stb. kilon-kialon kell letarolni, illetve archivalni.
. A Projektben keletkez8 pénziigyi bizonylatairdl elkilonitett szamviteli nyilvantartast kell vezetnie.
. A dokumentumok megérzési kotelezettsége: a Projekt fizikai zarasat kovetd 10 évig, de legalabb

2032. december 31-ig.
9.1.4. Személyes adatok kezelése
Az adatkezelésre vonatkozdan 6ndllé HEPA, KKM és projekt szint(i szabalyzatok Iéteznek.
A HEPA adatvédelmi tajékoztatéja az alabbi linken érhet6 el:

https://hepa.hu/uploads/0713a120326a55eb08baada2bc2fce3407e1198e 5fcf79b0e084d.pdf

A HEPA adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata a HEPA intraneten belll érhet6 el a bels6 szabalyzatokat

tartalmazé feliileten.
A KKM adatvédelmi tajékoztatdja az alabbi linken érhet6 el:

https://kormany.hu/download/d/4f/71000/KKM%20adatkezel %C3%A9si%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3.

pdf#!DocumentBrowse

A Projektre vonatkozo adatvédelmi nyilatkozatot a 14.8 és a 15.5 melléklet tartalmazza.
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Projekt megvaldsitdinak adatkezelési szabalyzatat (HEPA és KKM szabalyzatok) a Konzorcium tagjai figyelembe

veszik.
9.2. PANASZKEZELES

9.2.1. Panaszkezelés a HEPA-nal

A Projekthez kapcsolddo eljarasokban az érintett KKV az Exporttdmogatdsi felhivas kapcsan kifogasolt dontés
kézhezvételétdl szamitott 5 (6t) munkanapon beliil, egy alkalommal, az indokok megjel6lésével panasszal élhet

a HEPA-nal.

A panasz benyujtasa elektronikus Uton térténhet a fitforexport@hepa.hu cimre.

A Projekt kapcsan benyujtott panaszokat a Projekten beliil a PIB biralja el.

A HEPA a panaszt érdemi vizsgalat nélkiil elutasitja, amennyiben, azt

. hatarid6n tuli,

. nem az arra jogosult (a KKV megjel6lt kapcsolattartdja) nyujtotta be,

. a kordbbival azonos tartalommal, ismételten nyujtottak be, tovdbba amennyiben
. a panasz az indoklast nem tartalmazza.

A HEPA a panaszt a beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon beliil elbiralja. A HEPA a panasszal kapcsolatosan

az alabbi déntéseket hozhatja:

° a panaszban foglaltaknak helyt ad, egyuttal gondoskodik a kifogdsolt dontés kapcsan az ismételt
dontéshozatalrdl;

° a panaszt indokolt dontésével elutasitja.

A HEPA a panasz targyaban hozott dontésrél (a Projektiroda kozrem(ikodésével) az indokok megjeldlésével
értesiti a panasszal él6 KKV kijelolt képvisel§jét.
9.2.2. Panaszkezelés a KKM-nél

A Projekthez kapcsolddd eljarasokban az érintett KKV az Uripari felhivds kapcsan kifogasolt dontés
kézhezvételétdl szamitott 5 (6t) munkanapon belil, egy alkalommal, az indokok megjel6lésével panasszal élhet

a KKM-nél.

A panasz benyujtasa elektronikus Uton térténhet a space@mfa.gov.hu e-mail cimre.

A Projekt kapcsan benyujtott panaszokat a Projekten beliil a PIB birélja el.
A KKM a panaszt érdemi vizsgdlat nélkil elutasitja, amennyiben, azt
° hatarid6n tuli,
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. nem az arra jogosult (a KKV megjeldlt kapcsolattartéja) nyujtotta be,
. a korabbival azonos tartalommal, ismételten nyujtottak be, tovabba amennyiben
. a panasz az indoklast nem tartalmazza.

A KKM a panaszt a beérkezésétél szamitott 30 (harminc) napon beliil elbiralja. A KKM a panasszal kapcsolatosan

az alabbi dontéseket hozhatja:

. a panaszban foglaltaknak helyt ad, egyuttal gondoskodik a kifogdsolt dontés kapcsan az ismételt
doéntéshozatalrol;

. a panaszt indokolt dontésével elutasitja.

A KKM a panasz targyaban hozott dontésrél (az Urkutatasért és Urtevékenységért Felel@s FSosztaly

kozrem(ikodésével) az indokok megjeldlésével értesiti a panasszal él6 KKV kijeldlt képviselGjét.
9.3. SZABALYTALANSAGI ELJARAS

Szabalytalansagi eljaras meginditasara, szabalytalansag megallapitasara kizarélag a GINOP-1.3.7-19 konstrukcio
keretében tamogatott projektek esetében van lehet6ség, a KKV és a HEPA kozott, illetéleg a KKV és a KKM vagy

annak szerz6dott kiils6é szakmai partnere kozott kotott Szolgdltatasi szerz6dés hatdlyba [épését kovetben.

A szabdlytalansagi eljarast az Irdnyité Hatdsag folytatja le. Tekintettel arra, hogy az Iranyitd Hatdsag kdzvetlen
szerz6déses jogviszonyban a Konzorciummal all, szabdlytalansagi eljaras lefolytatdsara a Konzorciummal

szemben keril sor abban az esetben is, ha a szabalytalansagi gyanu a KKV-t érinti.

A Konzorcium tudomasul veszi, hogy amennyiben megallapitasra keriil, hogy a kivalasztott KKV szabalytalansagot
kovetett el, azért maradéktalanul felelGsséget vallal az Iranyitd Hatdsag felé, visszafizetési kotelezettség esetén

a kovetelés vele szemben kerll megallapitasra.

Amennyiben a Konzorcium a projektben részt vevé KKV vonatkozasaban szabalytalansagi gyanut észlel, vagy
szabdlytalansagi gyanu jut a tudomasara (igy kilonésen munkafolyamatba épitett ellenGrzés keretében, az
ellenérzésre jogosult egyéb szervek megallapitdsai, jelentései alapjan, kozigazgatasi, birdsagi eljaras alapjan,
bejelentések, illetve feljelentések alapjan, sajtéhirekbdl, kordbbi szabalytalansagi eljaras jogorvoslata soran), a
tudomadsra jutastdl szamitott 3 (harom) munkanapon belil a szabalytalansagi gyanu bejelent6 adatlapon rogziti

a szabdlytalansag gyanujat és azt haladéktalanul megkiildi az Irdnyité Hatésagnak.

A Konzorcium a KKV-val kotott szolgaltatasi szerz6déstél eldllhat, ha szabalytalansagot észlel. A KKM arra

utasithatja a kiils6 szakmai partnereit, hogy a KKV-val kotott szolgaltatasi szerz6déstél alljanak el.
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9.4. TAJEKOZTATAS ES NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

9.4.1. Tajékoztatas

A Konzorcium tagjai kotelesek a projekt megvaldsulasa soran folyamatosan tajékoztatni az IH-t a projektek
el6rehaladdsardl, a résztevé KKV-k szamardl és a szolgdltatdsok nyujtdsardl. A projekt megvaldsitds egyes

mérfoldkoveit kovetben legalabb az alabbi, projektszintl adatok megkiildése kotelezd az IH részére:

a) A Exporttamogatasi Felhivas (HEPA) megjelentetése: a megjelenés ténye, elérhetGsége,
b) Az Uripari felhivas (KKM) meghirdetése: a megjelenés ténye, elérhetdsége;
c) A Szolgaltatasi szerz6dések megkotése: a tdmogatasban részesitendd KKV neve, a KKV-nak nyujtott

szolgaltatascsomag tartalma.

A Konzorcium tovabba koteles minden dltala rendezett, a GINOP-1.3.7-19 Felhivas keretében vallalt

rendezvényrél meghivot kildeni az IH részére.

A KKV-k tdjékoztatasi tevékenysége elGsegithets, kiegészitheté elGre elkészitett tdjékoztatd anyagok
felhaszndldsaval is. A tajékoztatd anyagokat teljeskorlen, korlatozas- és téritésmentesen, mindenki szamara

elérhet8vé kell tenni a Konzorcium tagjainak honlapjain.

9.4.2. Nyilvanossag

Szolgaltatasi szerz6désben foglaltak alapjan kizardlag a GINOP programbdl tdmogatott KKV-nak all fenn a
nyilvanossag biztositasara vonatkozd kotelezettsége. A nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos kévetelményeket
a www.szechenyi2020.hu oldalrél letolthetd ,Széchenyi2020 kedvezményezettek tdjékoztatasi kotelezettségei”

c. Utmutatd és az Arculati Kézikdnyv tartalmazza.

A HEPA a teljes projekt fizikai lezadrasdig legaldbb e-mailes elérhet8séget (fitforexport@hepa.hu) biztosit a

projektben résztvevd, illetve az irant érdekl6d6 KKV-k szdmara.

A KKM a teljes projekt fizikai lezarasdig legalabb e-mailes elérhet6séget (space@mfa.gov.hu) biztosit a

projektben résztvevd, illetve az irant érdekl6d6 KKV-k szamara.

9.5. A PROJEKT MEGVALOSITASI IDOSZAKAT KOVETOEN FENNALLO KOTELEZETTSEGEK

A projektben résztvevs, tdmogatott szolgaltatast igénybe vevd KKV-kat fenntartasi kotelezettség nem terheli.
A KKV-kat a projekt megvaldsitasi idGszakat kovetGen fennallo kotelezettségei a kbvetkezbk:

e  Ellendrzéstiirési kotelezettség: HEPA, KKM, ITM/Pénzligyminisztérium, KEHI, ASZ, EUTAF, OLAF, Eurdpai

SzamvevGszék, Eurdpai Bizottsag, Magyar Allamkincstar és minden egyéb jogszabélyban, vagy egyéb
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megbizasban, szerz6désben feljogositott ellen6rzé szervezet ellenbrzés(ek) tudomasul vételének és az
abban vald kézremikodésnek a kotelezettsége;
e Dokumentumok meg6rzési kotelezettsége: a projekt fizikai zardsat kdvetben 10 évig, de legalabb 2032.

december 31-ig.
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10. ELLENORZES

10.1. MUNKAFOLYAMATBA EPITETT ELLENORZES

A projekt megvaldsitdsa sordan a Konzorcium informacidszolgaltatast kérhet a KKV-ktdl a szolgaltatasok
igénybevételérdl, valamint a személyre szabott szolgdltatasi csomagban foglaltak megvaldsitdsanak

el6rehaladasaral.
10.2. SZUROGPROBA-SZERU ELLENORZES

Mintavételi eljarason alapuld ellenérzés, amely soran a tamogatast nyQjté szervezetek a KKV projektben torténé
részvételének id6tartama soran szurépréba-szerlien ellenGrizhetik a KKV-kérelmeket, az elszamolasokat a KKV-

nal és a Konzorcium tagjainal.
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11. PROJEKT MONITORING

A projekt egyes szakaszait kévetGen a Konzorcium a jelen M(ikodési Kézikonyvben foglalt adatkorrél, a GINOP-
1.3.7-19 felhivds Kotelezd vallalasok pontjaban foglalt mutatokrdl, tovabba az Indikdtorok pontban foglalt

mutatok teljesiilésérél monitoring adatokat szolgdltat a tamogatast nyujtod szervezet részére.

a) A Konzorcium tagjai kotelesek a szolgdltatasok igénybevételének KKV-k projektjeinek megvaldsuladsa
kapcsan a szakmai részbeszamolok/beszamoldk keretében jelenteni a tdmogatast nyUjtd szervezetnek
a projekt elérehaladdsarol, a KKV-k altal elért eredményekrél, fejlédésikrdl. A projekt megvaldsitas
egyes mérfoldkoveit kdvet6en vagy a tdmogatdsi szerz6désben rogzitett médon legalabb az aldbbi
adatok megkildése kotelezd a tAmogatast nyljtd szervezet részére a szakmai beszamolé részeként:

a. Az Exporttamogatasi felhivas (HEPA) megjelentetése: a megjelenés ténye, elérhetbsége,

b. Az (ripari felhivas (KKM) meghirdetése: a megjelenés ténye, elérhetbsége;

c. A szolgaltatdsi szerz6dés megkotése: a tovabbadott tamogatasban részesitendé KKV neve, a
tovadbbadott tAmogatds 6sszeg, a dontés id6pontja, a szolgaltatasok igénybevételének tervezett
kezdeti és végdatuma,

d. Atdmogatds folydsitasa: datum, 6sszeg,

e. Aszolgaltatasi szerz6dés pénziigyi vagy szakmai mddositdsa: a médositas datuma, targya, indoka,

f.  Aszolgdltatasi szerz6dés megsziintetése, elallas: targya, datuma, indoka,

g. Aszolgdltatdsi szerz6dés zarasa: datum, elért eredmények.
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12. KOzZBESZERZESI KOTELEZETTSEGRE VONATKOZO TAJEKOZTATO

A projekt vonatkozasaban a KKV-kat nem terheli kdzbeszerzési kotelezettség, igy az azzal kapcsolatos

tajékoztatas sem.
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13. A KONZORCIUM ELSZAMOLASA A TAMOGATAST NYUJTO SZERVEZET FELE

A Konzorcium a GINOP-1.3.7-19 konstrukcid esetében igénylést kovetéen, a Tamogatasi Szerz6désben rogzitett

modon kap el6leget az IH-t4l.

El6leg mértéke - A 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet 116. § (2) bekezdése alapjan jelen Felhivés keretében az
el6leg mértéke az utodfinanszirozasu tevékenységekre a megitélt tdmogatas 6sszegének legfeljebb 100%-a lehet
kozponti, helyi 6nkormanyzati vagy koztestiileti koltségvetési szerv, kozvetlen vagy kozvetett tobbségi allami
tulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdg, helyi onkormanyzat, koztestilet kedvezményezett esetén, ha a

kedvezményezett:

e  afizetési szamlait az Aht. alapjan a kincstarban koteles vezetni, vagy az eurdpai unids forrasbdl nyujtott
koltségvetési tdmogatasok kezelésére a kincstarnal kilon fizetési szamlaval rendelkezik, vagy

e amegitélt tAmogatdsanak 6sszege nem éri el az 6tszazmillio forintot.

A Felhivas szerint az igényelhet6 6sszesen 1,5 Mrd Ft 6sszegbdél a Konzorcium altal igényelhetd el6leg mértéke

100%, azaz 1.500.000.000 Ft.

A Konzorcium a KKV-kal kotott Szolgéltatasi szerz6déseket az id6kozifzard kifizetési igénylésekhez, illetve

id6kozi/zard elszamolasokhoz nydjtja be.

Az id6kozi kifizetési igénylésekhez/id6kozi elszamolasokhoz a GINOP-1.3.7-19-2020-00001 projekt esetében a
Tamogatdsi Szerzédésben el6irt dokumentumokat szikséges benyujtani figyelembe véve a ,Pénzigyi
elszamoldsrdl szo6lé tajékoztatd a Gazdasagfejlesztési és Innovaciés Operativ Program Eurdpai Regionalis

Fejlesztési Alap altal tamogatott kiemelt projektek pénzigyi lebonyolitasahoz” cim( atmutatdban foglaltakat.

Az id6kozi kifizetési igénylésekhez/id6kozi elszamolasokhoz emellett a Konzorcium tagjainak tételesen be kell
nyudjtania a szamlamasolatokat, amelyeket el kivan szamolni. A szamldkhoz kapcsoldéddan tételesen kilon
megjeldlésre keril az alkalmazandd tdmogatdsintenzitds mértéke és ennek megfelel6en az adott szdmldhoz

igazodo tételes kifizetés mértéke is.
13.1. EGYSZERUSITETT ELSZAMOLAS

A projekt szakmai megvaldsitdsaban kozvetlenil kozrem(kodé HEPA és KKM munkatarsak személyi jellegi
raforditasainak 15%-a fordithatd a projekt megvaldsitdsahoz kozvetetten kapcsoldodd tevékenységek,

szolgaltatasok koltségeinek fedezetére.

A Felhivas keretében A Felhivas 5.5.3 e) KotelezGen elGirt nyilvanossag biztositasanak koltsége és a Felhivads 5.5.8
Egyéb altalanos (rezsi) koltség mindsllnek kozvetett koltségnek az atalany alapu elszamolds keretében. Ezek a
koltségek csak ataldny alapu elszamolasként nyujthatdak be - kivéve kdzbeszerzési eljards érintettsége esetén -

a szakmai megvaldsitasaban kozvetlentl kozrem(ikodé HEPA és KKM munkatarsak személyi jellegi
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raforditasainak 15%-a erejéig, figyelemmel a vonatkozd koltségkorlatokra (lasd Felhivas 5.7 pontja). Kozvetlen

koltségnek szamit a projekt sordn elszamolhaté minden mas koltségkategoria.

Nem alkalmazhatd egyszer(sitett elszamolasi mod kozvetett koltségekre vonatkozd kozbeszerzési eljards
lefolytatdsat kovetGen kotott szerz6dés keretében felmerdilt koltségre, igy amennyiben a meghatarozott
kozvetett koltségek valamelyikéhez kodzbeszerzési eljaras kapcsolodik gy azon koltségekre egyszer(sitett
elszamolds nem alkalmazhatd, elszamoldsuk valds koltség alapu elszdmolassal torténik. A kozbeszerzési
érintettségrdl a tdmogatast igényl6nek, a tamogatasi igény benyujtasaval egyidejlileg sziikséges nyilatkoznia,

hogy melyik kdzvetett koltségkategoria lesz kbzbeszerzéssel érintett.

A kozvetlenill kézrem(ikodé HEPA és KKM munkatdrsak személyi jellegli raforditasainak minGsilnek a projekt
szakmai megvaldsitasaban kozvetlenil kozrem(kodsé HEPA és KKM munkatarsak személyi jellegl raforditasai,
tehdt a vetitési alap a szakmai megvaldsitasban résztvevé HEPA és KKM munkatarsak személyi jellegi raforditasai

(Felhivas 5.5.4 a) pontja) koltségkategoria.
13.2. EGYEB ELSZAMOLASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

a) A Felhivas keretében elnyert tdmogatds szakmai megvaldsitdssal Osszefligg6 koltségeinek
elszamoldsaval kapcsolatban kiemelt elvaras a koltségek egyéb unids és koltségvetési
tdmogatdsok keretében elszamolt koltségektbl vald elhatdroldsa és az elhatdroldst alatamasztéd
nyilvantartasa.

b) Nem részesiilhet tdmogatasban az a projekt, amelynek keretében a tamogatast igénylé a

tdmogatas altal megvaldsitott fejlesztés eredményét bérbeadasi célra kivanja felhasznalni.

C) Tamogatas kizarolag Uj eszkdz vasarlasahoz vehetd igénybe. Az eszkdznek a projekt céljahoz kell

kapcsolddnia.

d) Mobiltelefon és a hozzd kapcsolddd mobilinternet koltsége a projekttevékenységekkel
Osszefliggésben a kedvezményezett belsS, projektre iranyadd szabalyzataban foglalt mértékig
szamolhatéd el. A belsé szabdlyzat az els6 vonatkozd koltség elszamoldsat aldtamasztd
bizonylatokkal egyltt benydjtandé.

e) Amennyiben a benyujtott tdmogatdsi kérelem nem elszamolhatd koltségeket tartalmaz,
csokkentett tdmogatds odaitélésére abban az esetben van lehetdség, ha a projekt a csokkentést
kovetBen is megfelel a Felhivasfeltételeinek, és a csokkentés nem befolyasolja érdemben a projekt
eredeti céljat.

f) Az irodabérlet a projekt megvaldsitasaban résztvevé szakmai megvaldsitok és a
projektmenedzsment létszamanak aranyaban szamolhatd el (figyelembe véve a 3/2002. (Il. 8.)
SzCsM-EUM egylttes rendeletben foglaltakat).

0) A Felhivas keretében szdbeli megdllapodds alapjan torténd koltségelszamoldsra legfeljebb brutté
szazezer forintot meg nem haladd 6sszegli megrendelések esetén kerilhet sor.

h) A Felhivas keretében az alabbi koltségek tekintetében Gsszesit6kon torténik a megvaldsitds soran
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az elszamolas:

kis tdmogatdastartalmu szamlak 6sszesitGje, amelyen az egyes elszamolhato bizonylatok
maximalis tdmogatdastartalma 500 000 Ft lehet,
*  személyi jellegli koltségek dsszesitdje,
»  Altaldnos (rezsi) koltségosszesits,
e Utazasi és kikiildetési (napidij) koltségosszesits.
i) A projektmenedzsment tevékenységéhez kapcsolddd koltség csak a projekt szakmai
el6rehaladdsanak aranyaban szamolhato el. A projektek pénziigyi lebonyolitdsa soran a kifizetett
és az Osszes projektmenedzsmentre jutd tamogatas aranya legfeljebb 10 szazalékponttal

haladhatja meg a teljes projekt vonatkozasdban kifizetett és megitélt tdmogatdas aranyat.

A Projekt keretében egyszeri elszamoldsra nincs lehetGség. Amennyiben az elszamolas kapcsan eldéntendd

kérdés meril fel az elszamolhatdsaggal és annak madjaval kapcsolatban, igy minden esetben a Felhivasban

megfogalmazottak az irdnyaddak.
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HEPA MELLEKLETEK

14.

14.1. A PROJEKT KERETEBEN A HEPA ALTAL NYUJTOTT SZOLGALTATASOK ES AZOK RESZLETES TARTALMA

Sz-X-M-14-01_A projekt keretében a HEPA altal nyujtott szolgaltatasok és azok részletes tartalma_2.1.docx
14.2. JOGSZABALYI HATTER

Sz-X-M-14-02_Jogszabalyi_hattér_2.2.docx

14.3. EXPORTTAMOGATASI FELHIVAS

Sz-X-M-14-03_Exporttamogatasi felhivds_2.3.docx

14.4. ELOREGISZTRACIOS ADATLAP

Sz-X-M-14-04_El6regisztracids adatlap_2.0.docx

14.5. SZOLGALTATASI SZERZODES
Sz-X-M-14-05_Szolgaltatasi szerz6dés_2.1.docx

14.6. IGAZOLAS CSEKELY 6SSZEGU TAMOGATASROL

Sz-X-M-14-06_lgazolas_csekély 6sszegli tAmogatdsrdl_2.0.docx

14.7. OSSZEFERHETETLENSEGI ES ETIKAI NYILATKOZAT

Sz-X-M-14-07_QOsszeférhetetlenségi_etikai_nyilatkozat_2.0.docx

14.8. ADATVEDELMI NYILATKOZAT
Sz-X-M-14-08_Adatvédelmi Nyilatkozat _2.2.docx
14.9. NYILATKOZAT CSEKELY 6SSZEGU TAMOGATASROL

Sz-X-M-14-09_Nyilatkozat_csekély 6sszegli tdmogatasrdl_2.0.docx

14.10. NYILATKOZAT A SZOLGALTATAS IGENYBEVETELEROL

Sz-X-M-14-10_Nyilatkozata a szolgaltatas igénybevételérél_2.0.docx

14.11. SZOLGALTATASOK ELSZAMOLASANAK BIZONYLATOLASA

Sz-X-M-14-11_Szolgaltatasok_elszamolasanak_bizonylatoldsa_2.0.docx
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Sz-X-M-14-12_Nyilatkozat alkalmassagi feltételeknek valo megfelelésrdl_2.2.docx
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15.

15.1. A PROJEKT KERETEBEN A KKIM ALTAL NYUJTOTT SZOLGALTATASOK ES AZOK RESZLETES TARTALMA

Sz-X-M-15-01_A projekt keretében a KKM altal nyujtott szolgaltatasok és azok részletes tartalma_1.0.docx
15.2. JOGSZABALYI HATTER

Sz-X-M-15-02_Jogszabalyi_hattér_2.2.docx
15.3. URIPARI FELHIVAS
Sz-X-M-15-03_Uripari felhivas_1.0.docx
15.4. NYILATKOZAT CSEKELY 6SSZEG( TAMOGATASROL

Sz-X-M-15-04_Nyilatkozat_csekély 6sszegli tdmogatdsrdl_2.0.docx

15.5. ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Sz-X-M-15-05_Adatvédelmi Nyilatkozat _1.0.docx

15.6. NYILATKOZAT ALKALMASSAGI FELTETELEKNEK VALO MEGFELELESROL

Sz-X-M-15-06_Nyilatkozat alkalmassagi feltételeknek valo megfelelésrél_1.0.docx

15.7. OSSZEFERHETETLENSEGI ES ETIKAI NYILATKOZAT

Sz-X-M-15-07_Osszeférhetetlenségi_etikai_nyilatkozat_1.0.docx

15.8. IGAZOLAS CSEKELY 6SSZEGU TAMOGATASROL

Sz-X-M-15-08_lgazolas_csekély 6sszegl tamogatasrol_1.0.docx

15.9. SZOLGALTATASI SZERZODES

Sz-X-M-15-09_Szolgaltatasi szerz6dés_1.0.docx
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