:- H E PA Magyar Exportfejlesztési
»" Ugynbkség

A helyszini ellendrzések soran bemutatni sziikséges dokumentacio
a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynokség Nonprofit Zrt. kezelésében 1évé
Kiilpiaci Novekedési Tamogatas palyazati felhivashoz

A Kedvezményezett koteles a Tamogatasi Szerz6déssel Osszefliggésben keletkezett valamennyi
dokumentum, pénziigyi bizonylat egy-egy eredeti példanyat, a Tamogatasi Szerz6dés szerint eldirt
zard beszamold elfogaddsatdl szamitott 10 évig megdlrizni.

Konzorciumi projekt esetén a helyszini ellendrzésekhez sziikséges dokumentumok/informaciok
helyszinen valé rendelkezésre allasat a Konzorciumvezetének kell biztositania a Konzorciumi Tagra
vonatkozdan is.

A Konzorciumvezetd részér6l a helyszini ellenGrzésekre vald felkésziilés jegyében javasolt un.
projektmappat létrehozni és folyamatosan frissiteni, naprakészen vezetni az aldbbi tablazatban
felsoroltak alapjan. A projektmappanak képesnek kell lennie arra, hogy az eredeti, papir alapu
dokumentumokat, és az elektronikus formaban rendelkezésre all6 dokumentumokat is tarolhassa. A
konzorciumi partnerek dokumentumai a projektmappdban keriiljenek elkiilonitésre.

A csak elektronikus formdban rendelkezésre allé6 dokumentumokat nem sziikséges kinyomtatni,
javasoljuk CD-re vagy pendrive-ra irva a mappaban elhelyezni, vagy résziikre egy elkilonitett
elektronikus mappat vezetni a Konzorciumvezet§ szerverén vagy az altala igénybe vett
felh6szolgdltatas keretében, amelyhez a helyszini ellenérzés sordn az ellenér hozzaférhet. Az
elektronikus formaban tarolt dokumentumokrdl és elérési utvonalukrdl un. ,Iratjegyzéket” sziikséges
késziteni, amelynek aktualis verzidjat elektronikusan a fenti mddon, illetve nyomtatott formaban a
projektmappdban is sziikséges elhelyezni. Az elektronikus fajlok fajiformatuma .pdf vagy .jpg lehet,
kivéve a kotott formatumu fajlokat (tervdokumentacio, elektronikus szamla).

Tekintettel arra, hogy a Pénzligyi utmutatd 3.3 Piaci dr igazoldsa pontja értelmében a piaci ar
aldtdmasztasaul szolgalé dokumentdcidnak a projektmegvaldsitas helyszinén kell rendelkezésre allnia,
javasolt, hogy a Konzorciumvezet6 ezekrél a dokumentumokroél elektronikus vagy az eredetivel egyezd
hitelesitett masolati példanyokat csatoljon a projektmappahoz (papir alapon, kinyomtatva).

A projektmappaban az elszamolni tervezett, illetve a mar elszamolt és a HEPA 4dltal jovahagyott
koltségekhez kapcsolddd dokumentaciot szilkséges tarolni és a helyszini ellenérzés soran bemutatni.
A koltségeket alatamaszté dokumentumokat koltségelemenként, azon beliil idérendi sorrendben
szilkséges lefiizni, a dokumentum keltezésének id6pontjat figyelembe véve.

Az aldbbi tablazatban megnevezett dokumentumok esetében a formai, tartalmi kévetelmények
megegyeznek a beszamoldk mellékleteként benyujtandé alatamaszté dokumentumokra vonatkozé
feltételekkel, amelyeket a Pénziigyi utmutatoé tartalmaz.

Dokumentumok Dokumentumok megdrzésének madja
Tamogatasi Szerz6dés és mellékletei, modositasai A Tamogatasi Szerz6dés minden maddositasat jol

elklilonitett modon, attekinthetéen javasolt leflizni.
El6legigényléshez kapcsolddd dokumentumok El6legigénylés teljes dokumentacidja.
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ElGlegigényléshez kapcsolodo hianypdtlas
dokumentdcidja (hidnypotlasi felszélitas,
El6legigénylés HEPA altali jdvahagydsa (amennyiben
relevans).

Bankszamlakivonat az atutalt el6legrél.

A Tamogatasi Szerz6désben rogzitett, benyujtott
biztositékok iratanyaganak masolata

Masolati példany elégséges, amennyiben az eredeti
példany benyujtasra keriilt a HEPA felé.
Elektronikus masolati példany elegendd.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala altal kiallitott
mindsités a projekt keretében végrehajtott kutatas-
fejlesztési tevékenységek besoroldsardl

Amennyiben a projekt kutatas-fejlesztési
tevékenységet tartalmaz Ugy az igazolas eredeti
példanyanak csatoldsa sziikséges. Amennyiben az
eredeti példany benyujtasra kerilt a HEPA felé
masolati példany elegendd.

Hatdsagi hatarozatok, engedélyek, végzések

Az elektronikus verzié esetén nem sziikséges
nyomtatva csatolni 6ket.

Iratjegyzék

Az elektronikusan elérhet6 dokumentumok listdja,
amely az elérési linkeket, Utvonalakat is tartalmazza.
Az elektronikus iratokat kérjik a jelen tablazat
szerinti sorrendet kévetve feltlintetni, mindig
jelezve a kapcsolddod koltségtétel megnevezését.

Beszdmoldk anyaga

A beszamoldk anyagait a tevékenységeket és
kéltségeket aldtdmaszto dokumentumok nélkdil
kérjiik mappdba rendezni (amennyiben a
mellékletek a kéltségelemeknél megtalalhatoak ).

A dokumentumokat beszamolasi id6szakonként
kilén javasolt csoportositani.

Benyujtott tartalmi jelentés masolata (beleértve a
benyujtott aldirdsi cimpélddnyt is, amennyiben
relevadns).

Benyujtott pénzigyi jelentés masolata (beleértve az
irdsbeli tamogatdslehivdsi sablont, a szamviteli
osszesitét, a bérdsszesitét, valamint a Konzorciumi
Tag 30 napndl nem régebbi cégkivonatdt is,
amennyiben relevdns).

Kényvvizsgaldi igazolds.

Hianypotlasi értesitések.

Hianypotlas keretében benyujtott kiegészitések
(hidnypdtldsi nyilatkozat vagy vdlasz, amennyiben
rendelkezésre dll, mddositott szakmai beszdmolo).
HEPA visszaigazoldsa a beszamolo elfogadasardl.
HEPA visszaigazoldsa a tamogatas lehivds
joévahagyasaral.

Bankszamlakivonat az atutalt tdmogatasi elGleg
megérkezésérdl.

Koltség alatamaszté dokumentumok koéltségelemenként

A kéltségelemeket idérendi sorrendben javasoljuk feltiintetni, és a kapcsolodd dokumentumokat is
keletkezésiik idérendjében sziikséges lefiizni kéltségelemenként. Az id6rendiség miatt az alabbi lista csak
javaslatként szolgdl. Amennyiben adott kéltségtétel esetében egyes dokumentumok nem relevdansak, kérjiik

figyelmen kiviil hagyni.

Ertékbecslés, értékbecsld nyilatkozata

Az adds-vételi szerz6dés keltéhez képest 90 napnal
nem régebbi eredeti példany. Amennyiben az
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eredeti példany benyujtasra kerilt a HEPA felé
masolati példany elegendé.

Piaci ar igazolasara szolgald dokumentumok
(arajanlatok)

Kozbeszerzési értékhatdr alatt vagy kdzbeszerzési
kotelezettség hianydban az egy szallitotdl, egy
koltségkategdriara vonatkozd netté 1.000.000 forint
feletti beszerzések esetén.

Minimum hdrom arajanlat csatolasa sziikséges
(kivéve épitési beruhazas esetén tervezGi
koltségbecslés) beszerzésenként, amely fliggetlen
szallitotdl szarmazik (a palydzé és az arajanlatot
ado/széllitd székhelye, telephelye, fidktelepe vagy
tulajdonosai kozott kozvetlen vagy kdzvetett
egyezés nem all fenn).

Arajanlatok minimum kévetelményei:

Az arajanlat, tervezdi koltségbecslés (vagy kivitelezGi
indikativ arajanlat épitési, épilet feldjitasi elemet
tartalmazé projekt esetén): annak a nevére szdljon,
akinél a koltség felmerul.

Ajanlatadd, ajanlatkéré feltiintetése.

Az ajanlat ala van irva és hitelesitve.

Ajanlat érvényességének feltlintetése (datum,
érvényességi idd).

Az ar feltlintetése: devizanem, egységar, db szam,
nettd, AFA, brutté 6sszeg, de minimum
egységaranként és 0sszesen a nettd dsszeg és az
AFA tétel jol kivehetd.

LehetBség szerint m(iszaki, szakmai tartalom, leiras.
K+F szolgaltatas esetén az arajanlatot adé szervezet
alkalmassaga a K+F szolgaltatas elvégzésére (a
tevékenység szerepel a cégkivonataban és ez az
ajanlaton feltiintetésre kerdl).

Egyedi tervezés(i és gyartasu célgép beszerzése
esetén a tervezés sordn késziilt mérnokrajzot,
valamint a szallito altal kidllitott részletes
koltségkalkulacidt is tartalmazza az ajanlat.

A szakért6i, tanacsadasi dijak egységaranak
megalapozasara a harom arajanlat kivalthaté
flggetlen statisztika, kimutatas csatolasdval
(kGlonos tekintettel hivatalos kézponti pl. KSH
adatokra, kamarai dijszabasokra).

A kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 eszk6zok
esetén az irasos ajanlat kivalthaté hivatalos
arajanlatok bemutatdsaval (pl.: forgalmazd cégek
honlapja).

Ebben az esetben képernyGkép lementése is
lehetséges.

Képerny6kép minimum kdévetelményei:
A harom drajanlaton ugyanazon eszkdz ugyanazon
tipusa szerepel.
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A harom drajanlat a Pénzlgyi utmutatdé 3.3 Piaci dr
igazoldsa pontja értelmében nem lehetnek a
megrendelés id6pontjahoz képest 3 hénapnal
régebbiek. A datum jél latszik a képerny8&kép jobb
alsé sarkaban.

A honlap elérhetGsége jol latszik a szerkeszt6lécben.
A képernyGkép .pdf formatumban kerilt lementésre
és elektronikusan vagy nyomtatott formaban kerilt
csatoldsra a projektmappahoz.

Tamogato el6zetes engedélyének csatoldsa
sziikséges, amennyiben a harom drajanlat
,benyuljtasa” aldl a Kedvezményezett eltérhetett
egyedi beszerzés esetén.

Minden nem magyar arajanlat mellé a
projektgazda (Konzorciumvezet6) altal hitelesitett
magyar forditas csatolasa sziikséges.

Adas-vételi szerz6dés

Amennyiben az adds-vételi szerz§déshez
kapcsoldddan nem keril koltségszamla kiallitasra, az
adas-vételi szerz6dés, mint szamviteli bizonylat
zaradékolasa megtortént.

Tulajdoni lap

A tulajdoni lap 30 napnal nem régebbi az adott
beszamold benyujtasahoz viszonyitva.

Tekintettel arra, hogy a projekt keretében vasarolt
foldteriletet, telket és/vagy épuletet, felépitett vagy
atalakitott épliletet a projekt futamideje alatt nem
lehet eladni, sem jelzaloggal terhelni, helyszini
ellendrzések el6tt javasolt friss tulajdoni lapot
csatolni a projektmappahoz ennek
ellenérizhetdsége céljabol.

JogerGs hatdsagi engedélyek, vagy azok megadasara
vonatkozé kérelmek benyujtasat igazold
dokumentum (pl: engedélyes terv, épitési- és
hasznalatbavételi engedély, kérnyezetvédelmi
hatdsdagi engedély)

A jogerGs haszndlatbavételi engedélyt — vizjog
esetében lzemeltetési engedélyt —a
kedvezményezettnek legkésébb a zaré beszamoldval
egylitt szlikséges benyujtania.

KivitelezGi szerz6dés

Epitési tevékenységhez kapcsolddé kiviteli szerz6dés
esetén a szerzGdés mellékletét képez6 kivitelezési
f60sszesitd és munkanem Gsszesitd is sziikséges.

A szerzBdés szerint a vallalkozo altal szolgaltatandé
garanciak és biztositékok iratanyaganak csatolasa is
sziikséges.

Szallitdi szerz6dés / Adas-vételi szerz8dés /
Visszaigazolt irasos megrendeld

Amennyiben az irdsos megrendelés emailben
tértént, a megrendelés elektronikus masolata is
csatolhatd. A visszaigazold email csatoldsa is
sziikséges.

Vallalkozdi szerz6dés / Megbizasi szerz6dés /
Visszaigazolt irdsos megrendeld

Amennyiben az irdsos megrendelés emailben
tértént, a megrendelés elektronikus masolata is
csatolhatd. A visszaigazold email csatoldsa is
szlikséges.

Nyilatkozat arrél, hogy irasbeli szerz6dés nem
tortént, és hogy a szébeli megallapodasra mikor
keriilt sor

Amennyiben relevans és irasos megrendel§ nem all
rendelkezésre, de max. brutté 200.000 Ft értékben.
A nyilatkozat csatolasa sziikséges a szamlahoz.
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Teljesitésigazolas az elvégzett szolgaltatasrol

Amennyiben relevans, ha készil kiilon teljesitési
igazolas.

M(iszaki ellen6r igazoldsa a teljesitésrél

A kidllitott szamldan is szerepelhet.

Vallalkozé nyilatkozata a teljesitésrél

A nyilatkozat tartalmazza az elvégzett munkalatokat.

Epitési naplé (célorszagi beruhazas esetében ennek
megfeleld hivatalos dokumentum)

A beszamolo keretében csak az els6 oldal benyujtdsa
szlikséges.

Szallitdlevél / Atadés-atvételi nyilatkozat / Fuvarlevél

Immateridlis javakhoz kapcsoléddan tételes,
kétoldaltan aldirt atadas-atvételi
jegyz6konyv/teljesitésigazolas szlikséges.
Konyvelési karton (vagy kivonat) sziikséges annak
igazolasaként, hogy a beszerzett eszkdzok és
immaterialis javak a megvaldsitas helyszinéil
szolgald székhelyre, telephelyre vagy fidktelepre
keriltek szamvitelileg aktivalasra, illetve, hogy a
beszerzett immateridlis javakat immaterialis
eszkdzokként tartjak nyilvan.

Uzembe helyezéshez sziikséges okmanyok/ Atadas-
atvételi jegyz6konyv

Cégszerlen alairt.

Szerepelnie szlikséges rajtuk az tzembe helyezett
eszkdz pontos (szamla szerinti) nevének, egyedi
azonositéjanak, az izembe helyezés id6épontjanak és
helyének, valamint a Kedvezményezett cégszeri
alairasanak.

Konyvelési karton (vagy kivonat) sziikséges annak
igazolasaként, hogy a beszerzett eszk6zok és
immaterialis javak a megvaldsitas helyszinéil
szolgald székhelyre, telephelyre vagy fioktelepre
keriltek szamvitelileg aktivalasra.

Kotelezd zaradékkal ellatott koltségszamla

Az eredeti, zaradékolt szdmla 1. példanyat sziikséges
mappaba rendezni.

Elektronikus szamla esetén nem sziikséges a szamlat
kinyomtatni, amennyiben az elektronikus szamla
zaradékolasa kulon nyilatkozattal tortént, a
nyilatkozatot sziikséges a szamladhoz csatolni.
Amennyiben épitési beruhazas vagy kivitelezés
esetén az elszamolni kivant koltségek pétmunka
koltségét tartalmazzak, és ezek elszdamolasahoz a
Tamogatod hozzajarult, a hozzajarulas csatoldsa
sziikséges a szamlahoz.

Hasznalt eszk6z beszerzése esetén szikséges
dokumentumok

Az eszkoz eredeti szamlajanak masolata.

Az els6 lizembe helyezés jegyz6kényvének masolata.
Fliggetlen értékbecslb, konyvvizsgald, szakértd vagy
erre jogosult hivatalos személy altal készitett, 90
napnal nem régebbi értékbecslés sziikséges annak
aldtdmasztasaként, hogy a hasznalt eszkdz vételara a
piaci viszonyoknak megfelelGen kerilt
megallapitasra.

Pénzigyi teljesitést igazolé dokumentum (banki
igazolds, bankszamlakivonat, kiadasi
pénztarbizonylat);

Amennyiben egy kifizetési bizonylat egyszerre tobb
szamla teljesitéséhez kapcsolddik és a szamlanként
atutalt 6sszegek nem beazonosithatok, a kapcsolodo
nyilatkozatot szlikséges csatolni a dokumentumhoz.

Fotddokumentacio

A beszamolo keretében benyujtott
fotédokumentacio csatoldsa szlikséges.
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Minta a targyiasult szolgaltatasrdl (pl. tanulmanyok,
szorélap, piacfelmérés, egyéb dokumentumok)

Amennyiben relevans.

Nyomdatermékek esetén eredeti, nyomtatott verzid
csatolasa szlikséges. Elektronikus dokumentumok
esetén elektronikus valtozat elegendd.

Munkaszerz&dés / Megbizasi szerz6dés / Kinevezés /
Célfeladat-kiiras, illetve ezek médositasai

Az e-aldirassal ellatott dokumentumokat
elektronikus verziéban sziikséges csatolni a
projektmappahoz.

Munkaszerz6dés esetén munkakori leiras

Tartalmazza a projekt azonositéjat és a projektben
elvégzendé tevékenység leirasat.

Bérjegyzék / fizetési jegyzék / adohatdsagi
folydszamla kivonat az illetményekrdl

A szamfejtési bizonylatok munkaltatéi példanya vagy
cégszerlien hitelesitett masolati példanyai, vagy
elektronikus verzidjuk kerilhet csatoldsra.

Bér- és jarulékok kifizetését igazold banki bizonylat
(banki igazolas, bankszamla kivonat)

A szamfejtési bizonylatok munkaltatéi példanya vagy
cégszerlien hitelesitett masolati példanyai, vagy
elektronikus verzidjuk kerilhet csatoldsra.

Munkaidé nyilvantartas

Amennyiben nem a teljes bérkoltség keriil
elszamoldsra az adott projekt terhére.
Tartalmazza az elvégzett munka pontos és révid
leirdsat.

Idegen nyelv(i dokumentacio esetében projektgazda
altal hitelesitett magyar forditds

A forditdst mindig a vonatkozé dokumentum mogott
kdzvetlenil sziikséges elhelyezni.

A koltségszamla 6 tartalmi elemeirdl készilt magyar
nyelv( forditas tartalmazza legaldbb a szallité
adatait, a teljesités és a szamlakiallitas datumat, a
tevékenység megnevezését, az add (AFA) alapjat, az
add mértékét, az adomentesség megjeldlését,
amennyiben ezeket a szdmla is tartalmazza.

Minden tovabbi idegen nyelvi dokumentum f6
tartalmi elemeirdl a forditast a Konzorciumvezetd
aladirasaval hitelesitve sziikséges ellatni.

A Konzorciumvezetd a forditast a kovetkez6 médon
hitelesitheti:

Sz6 szerinti forditds esetén:
A forditas az eredeti dokumentummal megegyez§”
hitelesitd széveg és cégszer( alairas, datummal.

J

Tartalmi kivonat esetében:

»A forditas az eredeti dokumentummal tartalmilag
megegyezG” hitelesit szoveg és cégszerd aldiras,
datummal.




