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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 idGszakban az egyes

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

Alapok Az ERFA, ESZA és Kohézids alap kdzos elnevezése

AUF Altaldnos Utmutaté a Felhivasokhoz

Csekély 6sszegl (de

minimis) tamogatas

A Bizottsag 1407/2013/EU Rendelete szerinti tdmogatasi kategoria.

EEN Enterprise Europe Network

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 Mez&gazdasagi Alap (EMVA) és Eurdpai
Tengerligyi és Haldszati Alap (ETHA) egylttesen.

ESZA Eurdpai Szocialis Alap

ETHA Eurdpai Tengerigyi és Halaszati Alap

EU Eurdpai Unid

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

felhivas benyujtasahoz sziikséges informacidkat tartalmazé dokumentum.

Felhivas Felhivas a Professzionalis felkészités a tudatos kilpiacra |épéshez kkv-k szdmara

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 helyezésérél sz616 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai

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

GINOP

Gazdasagfejlesztési és Innovacids Operativ Program

x
Eurépai Unid

Eurdpai Strukturalis
és Beruhazasi Alapok

MAGYARORSZAG
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE
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FIT FOR EXPORT PROJEKT

BAAM

> H E PA Magyar Exportfejlesztés
. Ugynikség

HEPA HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynékség Nonprofit Zartkdrien M(ikodé
Részvénytarsasag, amely a projekt megvaldsitasaért felelés, unids forrasban
részesitett, tdmogataskozvetitGi szerepkort betolts szervezet, mely kivalasztja a
projektben résztvevé KKV-kat és biztositja ezen KKV-k részére a kilpiacra |épést
tdmogatd szolgdltatasokat a megkotott szolgdltatasi szerz6dés szerint.

IH Irdnyitd Hatdsag

Kbt. 2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrdl

KKV Kis- és kézépvallalkozasok

KKV/tamogatést A HEPA 3altal meghirdetett Exporttdmogatasi felhivasokra Részvételi kérelmet

igényl6 benyjto célcsoport, a tamogatasban részesithetdk, részesitettek kore.

Koltséggazda A Projektben hozzarendelt témaszam (13.18) felelGse, aki aldirasaval igazolja az

adott témaszdmhoz kapcsolddé elszamolasi bizonylatokat (munkaidGelszamolas,

viéllalkozoi szamla).

Munkatars, HEPA

A HEPA 3ltal a Projektbe delegdlt szakérté.

munkatdrs
PIB Projekt Iranyitd Bizottsag
Projekt A HEPA, mint kedvezményezett altal a GINOP-1.3.7-19 felhivas keretében a

kevésbé fejlett régiokban megvaldsitott szolgaltatasok dsszessége, mely kilpiacra

|épést tdmogatd szolgaltatast nyujt a résztvevé KKV-k szamara.

Részvételi Kérelem

Az a benyujtott dokumentacio, szakmai tartalom, mellyel a tamogatast igényld

KKV benyujtja jelentkezését az Exporttamogatasi felhivasra.

Strukturalis alapok

ERFA és ESZA egyiittesen

Szolgaltatasi szerz6dés

A HEPA és a projektbe bevont KKV kozott 1étrejott megallapodas a projekt
keretében nyujtott, tAmogatott szolgaltatasok igénybevételét szabalyozé polgari

jogi szerz6dés.

Tamogatast nyujto

szervezet

A HEPA-val, mint kedvezményezettel tdmogatasi szerzédést kot és szamara

allami vagy unids forrast biztositd hazai allami intézmény (Iranyitd Hatdsag).

TVI

Tamogatasokat Vizsgdlo Iroda

x Mikodési kézikbnyv

Eurdpai Unié ,
Eurépai Strukturalis - Hatalyba helyezve: 2020.06.08.
és Beruhazasi Alapok

Azonositd: Sz-X
MAGYARORSZAG
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

Oldalszdm: 7 / 88




széanNYl@ GINOP-1.3.7-19
FIT FOR EXPORT PROJEKT iE

YYY"

- H E PA Magyar Exportfejlesztési
4 Ugynikség

2. A MUKODESI KEZIKONYV CELIA, HATALYA

Ezen MU(kodési Kézikonyv célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja a HEPA, mint kedvezményezett altal
megvaldsitando ,Professzionalis felkészités a tudatos kiilpiacra Iépéshez KKV-k szamara" elnevezésl, GINOP-
1.3.7-19 szamd, (rovid elnevezés: ,FIT FOR EXPORT”) projekt (tovabbiakban: Projekt) bels6 szabalyozd anyagait,

a HEPA belsé szabalyozasi rendszerébe integraltan.

A Mkodési Kézikonyv a Projekthez kapcsoléddé Tamogatasi Szerz6dés mellékleteként 1ép hatdlyba és annak

megszlinésével vesziti hatalyat.

A Mikodési Kézikényvet, mint a HEPA bels§ mikodését szabdlyozd dokumentumot a Vezérigazgatd helyezi

hatalyba, az alairasaval hitelesitett, nyomtatott formaban.

A MUkodési Kézikonyv személyi hatdlya kiterjed mindazon a Projektben nevesitett személyekre, akik a Projekt
megvaldsitasaban részt vesznek és a MUkodési Kézikonyvben szabalyozott tevékenységeket végzik, vagy abban

kézrem(ikodnek.

Mivel a M{kodési Kézikonyv a Tamogatasi Szerz6dés mellékletét képezi, ezért a Miikodési 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 legalabb 200 hazai KKV-k nemzetkdzi piacon valé
megjelenésének el6készitése, tdmogatdsa, a konkrét promdcids tevékenység tdmogatdsa mellett, célzott, cégre

szabott tanacsadassal, képzéssel és egyéni felkészitéssel.

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

értéklancokba térténd bekapcsoldddsanak elsegitéséhez.
3.2. A PROJEKT CELCSOPORTIAI

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

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

e a ,GINOP-1.1.4-16 Magyar Multi Program I. - A kiemelt ndvekedési potenciallal bird kis- és
kozépvallalkozdsok azonositasa, felmérése, motivalasa, fejlesztési igényeik meghatarozasa” cimi
kiemelt projekt keretében azonositott hazai, konvergencia régidban székhellyel vagy telephellyel
rendelkezd mikro-, kis- és kozépvallalkozasok,

e tovabba a konvergencia régidban székhellyel vagy telephellyel rendelkezé, még nem, vagy csak esetileg
exportdld, ugyanakkor exportképes sajat termékkel vagy szolgaltatassal rendelkezé mikro, kis- és
kozépvallalkozdsok, amelyek hozzdadott érték-névekedési potencidllal vagy exportndvekedési
potenciallal birnak, a fejlesztésik eredményeként helyi, nemzeti, de f6leg nemzetkdzi haldzatokba

kapcsolddnak be vagy részvételik intenzitasa ilyen tekintetben novekszik.

A Felhivas szerint, a kezd6 export6r KKV-k célcsoportjan belll a felsorolt kritériumok k6zott szerepel, hogy olyan
exportképes sajat termékkel vagy szolgaltatdssal birjanak, amelyek — tébbek kozott - hozzdadott érték-
novekedési potenciallal vagy exportnévekedési potenciallal birnak. Ezen kritériumoknak kiemelten megfelelnek
a startupok, ezért a kezd6 exportér KKV-k exportpotencial, illetve exportndvekedés szempontjabdl kiemelt

szegmensét képezik a startupok.
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3.3. A PROJEKT KERETEBEN NYUJTOTT, TAMOGATOTT SZOLGALTATASOK
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1. dbra — A Projekt célcsoportjai és a résziikre nyujtott, tamogatott szolgdltatdsok

A projekt keretében nyujtott szolgdltatasok és azok tartalma (A részletes informacidkat a 13.1 fejezet

tartalmazza):

e  Kulfoldi kidllitason vagy vasaron valo részvétel megszervezése

e  Kulfoldi aru-/cégbemutato, partnertalalkozdk szervezése

o

e}

e}

Uzleti targyalas, B2B talalkozé szervezésének tdmogatasa.
Személyre szabott kiilpiaci és piacépitéshez kapcsolédé roadshow szervezés tdmogatasa.
A Kulféldi aru-/cégbemutatd, partnertaldlkozék professzionilis lebonyolitidsahoz szlikséges

feltételek biztositasanak tamogatdsa.

e  Piacra jutas tamogatdsahoz kapcsoldddan igénybevett szolgaltatasok

o
o
o

o Képzés
o

o

o

Ki- és visszautazds tdmogatdsa.
Szallaskoltség tamogatasa.
Termékminta szallitmanyozasi koltségei a kiallitashoz kapcsoldddan (tengerentuli).
nyujtasa a célcsoport részére
Uzlet- és exportfejlesztési konzultacié tdmogatas.
Innovaciés felmérés & konzultiacid (Innovation Health Check és Improve maddszertanok
alapjan).

Specialis kiilpiaci felkészitd tréningek, tematikus workshopok szervezésének tdmogatdsa.

e Tandacsadasi szolgdltatas nyujtasa a célcsoport részére

o Export érettségi felmérés tdmogatdsa.

o Uzlet- és exportfejlesztési konzultacié tAmogatasa.

o Pénzigyi helyzetkép vizsgdlat tdmogatasa.

o Cégre szabott lzleti export stratégia fejlesztésének, fejlesztési életut kidolgozasanak és

monitoringjanak tdmogatasa.

o Termék/szolgaltatas konzultacio és kiilpiaci validacié tdmogatasa.
& Sk Mikodési kézikbnyv
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o Ugyletmenedzsment tdmogatésa.
o Export piackutatas, kilpiaci informacidk gydjtésének, potencidlis kilpiaci/kiilkapcsolati

partneradatbazis készitésének és nemzetkozi partnerkeresésnek a tamogatasa.
3.4. KAPCSOLODO PROJEKTEK, PROGRAMOK

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

A kapcsoloddasok részleteit a 13.2 fejezet tartalmazza.
3.5. A PROJEKT JOGSZABALY!I HATTERE

A FIT FOR EXPORT” projekt végrehajtdsanak és lizemeltetésének jogi hatterét a 13.3 fejezet tartalmazza.
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4. A PROJEKT VEGREHAJTASANAK SZERVEZETI KERETEI

4.1. PROJEKTSZERVEZET

A projektszervezet f6 résztvevdi az alabbiak:

e Projektszponzor,

e Projekt Iranyito Bizottsag (PIB),
e Projekt igazgato,

e  Projektmenedzser,

e  Projektiroda vezetd,

e  Projekt szakmai vezetd,

e Projekt pénziigyi vezetd,

e  Mindségbiztosito,

e  Projektiroda,

e Technikai tdmogatd csoport,

e  Munkacsoport (Export tdmogatasi, Marketing és kommunikacids, Képzési, Informatikai),
e  Munkacsoport-vezetd,

e Munkacsoport tag.

A projekt lebonyolitasanak alapja a Projekt Alapité Dokumentum (PAD). A PAD tartalmazza mindazon eljardsokat,
folyamatokat és feltételeket, amelyek sziikségesek a projekt megfelel6 végrehajtdsdhoz, és tartalmazza minden
érintett szervezet, személy alapvet6 feladatait. A PAD elkészitéséért a Projektmenedzser felel, az elkészitett

tervdokumentumot a PIB véleményezi és a projektszponzor hagyja jova.

Az aldbbi abra szemlélteti a projekt szervezeti felépitését.
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Iranyitasi szint

Projekt Szponzor

Projekt Szponzor

Projekt Iranyité Bizottsag

Projekt Igazgaté

PIB tagok

Vezetési szint

Projektmenedzser

Minéségbiztositd —

Kiils6 vallalkozok projektvezetdi

Projekt szakmai vezetd —

Projekt pénzigyi vezetd — —

Projektiroda vezeté —

Operativ szint

Projektiroda — Export tAmogatasi ImT LTI T
~ \
munkacsoport } Ku!so vaIIaIkozok' ‘
| Pprojektszervezetei |
Lmmmmeem !
Technikai tdamogaté csoport — Marketing és
kommunikaciés
munkacsoport

Képzési munkacsoport

Informatikai
munkacsoport

2. dbra — A projekt szervezeti felépitése

4.2. PROJEKT MONITORING

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

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

e Munkacsoport heti jelentés,
e  Projektértekezletek emlékeztetdje,
e  Projekt heti jelentés,

o  Mérfoldkovek nyomon kovetése, zarasa, atadas-atvétele.
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A belsé ellenGrzési tevékenység a fenti monitoring tevékenységtdl fliggetlen, a teljes szervezetre vonatkozo belsd
ellenérzési tevékenységének része. A megfelels ellen6rzési tevékenység érdekében biztositani kell, hogy az éves

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

A projekt megvaldsitdsa érdekében mar az el6készit6 fazisban sor kerll a projektszervezet létrehozasara, az
aldbbiakban ismertetett testiiletek és a projektszervezet mas tagjainak kijelolésére. A kijelolés megjelenik a
személyzeti dokumentumokban is, delegdld lap formdjaban, vagy indokolt esetben bekeril az adott személy

munkakori leirasaba.

A projekt szervezeti felépitésében és mikodésében jol elkulonithetGen 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 projektmenedzser, a projekt szakmai vezetd, a projekt pénziigyi vezetd, a

projektiroda vezet8, a minGségbiztositd és a kiilsé vallalkozok projektvezetdi.

Az operativ szinten a technikai tdmogatd csoport, a projektiroda és a munkacsoportok (Export tdmogatasi,

Marketing és kommunikacids, Képzési, Informatikai), valamint a kiilsé vallalkozék munkatarsai.
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5. AZ EGYES ALLAMI TAMOGATASOK IGENYBEVETELERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
A projekt keretében alkalmazott tdmogatas tipusok:
e VI. Kezd6 export6rok részére nyujtott szolgaltatasok

e VII: A ,GINOP-1.1.4-16 Magyar Multi Program |. keretében azonositott vallalkozasok fejlesztési

terveiben foglaltak megvaldsitasa

Tevékenység Tamogatas intenzitas Jogszabalyi hivatkozas
a) Kilfoldi kiallitason A tdmogatadsi intenzitds nem haladhatja Bizottsag 651/2014/EU rendelete
vagy vasaron valo meg az elszamolhato koltségek 50 %-at. | (2014. junius 17.) 19. cikk - A kkv-k
részvétel megszervezése vasarokon valé részvételéhez

nyujtott tdmogatds

(2) Az elszdamolhatd koltségek a
vallalkozasnak valamely kiallitason
vagy vdsaron valé részvétele esetén
a kiallitéhelyiség bérletével,
felallitdsaval és miikodtetésével

kapcsolatos koltségek.

b) Kalféldi aru- 100% Csekély 6sszegl (de minimis)
/cégbemutatd, tdmogatas

partnertalalkozdk

szervezése

c) Piacra jutas 100% Csekély 6sszeg(i (de minimis)
tdmogatasa tdmogatas

d) Képzés nyujtasa a 4) A tdmogatasi intenzitds nem Bizottsag 651/2014/EU rendelete
célcsoport részére haladhatja meg az elszamolhato (2014. junius 17.) 31. cikk - Képzési

koltségek 50 %-at. tdmogatds

A tdmogatasi intenzitds az elszdmolhatd | 3) Az elszamolhat6 koltségek a

koltségek 70 %-anak megfelel§ kovetkezdk:
maximalis tdmogatasi intenzitasig a) az oktatdk személyi jellegii
novelhet6 a kovetkez6k szerint: raforditasai azokra az 6rakra

a) megvaltozott munkaképességl vagy vonatkozéan, amikor az oktatodk részt

hatranyos helyzeti munkavallaloknak vesznek a képzésen;

biztositott képzés esetében 10 b) az oktatdknak és a képzés
szazalékponttal; résztvevGinek a kozvetlenil a képzési
b) kozépvallalkozdsoknak nyujtott projekthez kapcsolédé mikodési

tdmogatds esetében 10 szazalékponttal, | koltségei, példaul a kozvetleniil a

projekthez kapcsolddo utikoltség,
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Tevékenység Tamogatas intenzitas Jogszabalyi hivatkozas

kisvdllalkozasoknak nyujtott tdamogatas anyagok és fogydeszkozok, az
esetében pedig 20 szazalékponttal. eszkdzok és berendezések
értékcsokkenése, kizarolag a képzési
projekt céljaira vald hasznalatuk
mértékéig. Nem szamolhato el
szallaskoltség, kivéve a képzésben
részt vevé megvaltozott
munkaképességli munkavallalok
minimalisan sziikséges
szallaskoltségét;

c) a képzési projekthez kapcsolédd
tanacsadas koltségei;

d) a képzés résztvevGinek személyi
jellegli raforditasai és az altalanos
kozvetett koltségek (adminisztracios
koltségek, bérleti dij, rezsikoltségek)
azokra az 6rakra vonatkozdan,
amikor a képzés résztvevéi részt
vesznek a képzésen.

Nem nyujthatd tamogatas a kotelezd
nemzeti képzési el6irasoknak vald
megfeleléshez, valamint tamogatott
beruhazas esetén a beruhdzas
alapvet6 mikodtetéséhez szilkséges

képzéshez.

e) Tanacsadas, A tdmogatasi intenzitds nem haladhatja Bizottsag 651/2014/EU rendelete
mentoraldsi szolgaltatds | meg az elszamolhato koltségek 50 %-at. | (2014. junius 17.) 18. cikk - A kkv-k
nyujtasa a célcsoport részére tandcsaddshoz nyujtott
részére tdmogatas

(3) Az elszamolhato koltségek a kiilsé
tanacsadok altal nyujtott tandcsadas
koltségei. A tanacsaddi szolgaltatas
nem lehet folyamatos vagy
id&szakosan visszatérg tevékenység
és nem kapcsolédhat a vallalkozas

szokdsos m(ikodési koltségeihez (pl.
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Tevékenység Tamogatas intenzitas Jogszabalyi hivatkozas

rendszeres adétanacsadas vagy jogi

koltség).

1. tablazat — Tamogatds tipusok

A 651/2014/EU bizottsagi rendelet szerinti tdmogatdsok az ugyanazokhoz az elszamolhatd kéltségekhez nyujtott
allami tamogatassal az 1. tablazat kozéps6é oszlopaban meghatarozott maximalis intenzitasig vagy — ha ez

nagyobb —a masik dllami tdmogatdsra vonatkozé maximalis intenzitdsig halmozhato.

A 651/2014/EU bizottsagi rendelet szerinti tdmogatdsok az ugyanazokhoz az elszamolhaté kéltségekhez nyujtott
de minimis tamogatasokkal legfeljebb az 1. tdblazat kozépsé oszlopaban szereplé maximalis tamogatasi

intenzitasig halmozhatok.

Ha a 651/2014/EU bizottsagi rendelet szerint ugyanazokhoz az elszdmolhatd koltségekhez nyuljtott egyedi
tdmogatdsok tamogatdstartalma meghaladja az 500000 eurénak megfelel6 forintosszeget meghaladd
tamogatds, a HEPA koteles az 500 ezer eurdt meghaladd egyedi tdmogatasokrol a 37/2011. (lll. 22.) Korm.

rendelet 18/A-18/D. §-a alapjan adatot szolgéltatni a TVI részére.
5.1. CSEKELY 0SSZEGU TAMOGATAS (DE MINIMIS)
5.1.1. A tovabbadott el6ny targya

A projekt esetében a HEPA révén a célcsoport tagjai téritésmentes szakmai szolgaltatasban is részesiilnek, igy a
HEPA tovabbadott elény tekintetében tdmogatast nyujto szerepkort tolt be a Felhivas 3.2. fejezete alapjan a

Felhivas keretében, jelen dokumentum 1. tdblazataban szerepl6 tdmogathatd tevékenységek kapcsan.
5.1.2. Nem tamogathato tevékenységek

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

nem tamogathato.
5.1.3. Tamogatasban nem részesithet6k kore

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

a) azéllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvényben (a tovabbiakban: Aht.) foglaltak szerint nem felel
meg a rendezett munkaiigyi kapcsolatok kdvetelményének;

b) atdmogatasi rendszerbdl vald kizaras hatdlya alatt all;

c¢) harmadik személy iranydban olyan kotelezettsége all fenn, amely a tamogatassal létrejott projekt
céljanak megvalésulasat meghiusithatja;

d) a tdmogatdsi dontés tartalmat érdemben befolyasold valétlan, hamis vagy megtéveszté adatot
szolgdltatott vagy ilyen nyilatkozatot tett;
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e) jogerGs végzéssel elrendelt felszamolasi, cs6d-, végelszamolasi vagy egyéb — a megsziintetésére
iranyuld, jogszabdlyban meghatdrozott - eljaras alatt all;

f)  nem felel meg a felhivasra vonatkozé allami tamogatasi szabalyoknak;

g) ahaldszati és akvakultira-termékek piacanak k6z6s szervezésérél, az 1184/2006/EK és az 1224/2009/EK
tanacsi rendelet médositasardl, valamint a 104/2000/EK tandcsi rendelet hatalyon kivil helyezésérél
sz616, 2013. december 11-i 1379/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben meghatarozott
akvakultura-termékek termeléséhez, feldolgozasdhoz és értékesitéséhez nyujtott tamogatas,

h) els6dleges mez6gazdasagi termeléshez nyujtott tdmogatas,

i) azon tamogatast igényl§ részére, amely azt mez6gazdasagi termékek feldolgozasahoz vagy
forgalmazasahoz hasznalja fel, amennyiben

— a tamogatas Osszege az elsGdleges termelGktSl beszerzett vagy érintett vallalkozasok altal
forgalmazott ilyen termékek dra vagy mennyisége alapjan keriil rogzitésre, vagy
— atamogatas az elsGdleges termelGknek térténd teljes vagy részleges tovabbitastdl fugg,

j) exporttal kapcsolatos tevékenységhez, ha az az exportdlt mennyiségekhez, értékesitési haldzat
kialakitasahoz és m(ikodtetéséhez vagy az exporttevékenységgel 6sszefiiggésben felmeril6 egyéb folyo
kiadasokhoz kozvetlenil kapcsolodik,

k) haaztimport aru helyett hazai aru hasznalatatol teszik fliggévé,

I) azon szervezet részére, amely az Eurdpai Bizottsag eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami
tdmogatas visszafizetésére kotelez hatdrozatanak nem tett eleget,

m) a szolgaltatasi szerz6dés megkotésekor a 37/2011. (lll. 22.) Korm. rendelet 6. § (4a)-(4b) bekezdése
szerinti nehéz helyzetben levg vallalkozdsnak mindsil a résztvevd,

n) olyan feltétellel, amely az eurdpai unids jog megsértését eredményezi,

o) a kozuti kereskedelmi arufuvarozast ellenszolgaltatas fejében végzd vallalkozasok szdmara nyujtott

tdmogatas teherszallitd jarmlvek megvasarlasara.
5.1.4. A Csekély 6sszegii (De minimis) tamogatdasra vonatkozo szabalyok

A csekély 6sszegli tdmogatdsra vonatkozo részletes szabalyokat az Eurdpai unidés miikodésérdl szél6 szerz6dés
107. és 108. cikkének a csekély 6sszeg(i (de minimis) tdmogatdsokra vald alkalmazasardl szélo, 2013. december
18-i 1407/2013/EU bizottsagi rendelet (HL L 352, 2013. 12.24. 1.0), valamint az eurdpai unids versenyjogi
értelemben vett allami tamogatdsokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionalis tdmogatasi térképrél sz616 37/2011.

(1. 22.) Korm. rendelet szabalyozza.

Az egy és ugyanazon vallalkozasnak min&sulé véllalkozasok részére az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet hatalya
ald tartozdé, Magyarorszagon odaitélt csekély 6sszegli tamogatas (ezen alcim vonatkozasaban a tovabbiakban:
tdmogatds) bruttd tdmogatdstartalma nem haladhatja meg a 200 000 eurdnak, koézuti kereskedelmi
arufuvarozast ellenszolgaltatas fejében végz6, egy és ugyanazon vallalkozdsnak minGsilé vallalkozasok esetén a
100 000 eurdnak megfelel§ forintdsszeget, figyelembe véve az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 3. cikk (8) és
(9) bekezdését.
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Fuzio és felvasarlas esetén valamennyi, a kordbbi vallalkozasoknak nyujtott csekély Gsszegli tamogatast
figyelembe kell venni annak meghatdrozdsa érdekében, hogy barmely, akdr az 0j, akar a megszerzendd
vallalkozasnak nyujtandd 0j, csekély 0sszegli tamogatas meghaladja-e a vonatkozé felsé hatart. A fuziot vagy

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

Ha egy vallalkozas két vagy tobb kilon vallalkozdasra valik szét, a szétvalast megel6z6en nyljtott csekély 6sszegl
tamogatdst az eredetileg a tamogatasban részesild vdllalkozasnak kell betudni, amely elvben azonos azzal a
vallalkozassal, amely a csekély 6sszegli tamogatdssal tdmogatott tevékenységeket atvallalta. Ha erre nincs
lehetBség, a csekély 6sszegl tamogatast sajat tékéjlik — a szétvalas tényleges id6pontjaban érvényes — konyv

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

Az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet alapjan nyujtott csekély 6sszeg(i tamogatas az Eurdpai Unié mikodésérél
52616 szerz8dés 107. és 108. cikkének az altalanos gazdasagi érdekl szolgaltatdst nyujté vallalkozdsok szamara
nyujtott csekély 6sszegli tdmogatdsokra vald alkalmazasardl sz6lé, 2012. aprilis 25-i 360/2012/EU bizottsagi
rendeletnek (HL L 114., 2012.4.26., 8. 0.) megfelel6en nyujtott csekély 6sszegli tdmogatassal a 360/2012/EU
bizottsagi rendeletben meghatarozott fels§ hatarig halmozhaté. Az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet szerinti
csekély Osszegli tdmogatas mas csekély Osszegli tdmogatdsokrdl sz6lé rendeleteknek megfelel6en nyujtott
csekély 6sszegl tdmogatassal az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 3. cikkének (2) bekezdésében meghatarozott

felsé hatdrig halmozhata.

A tamogatas nem halmozhaté azonos elszamolhaté koltségek vagy azonos kockazatfinanszirozasi célu intézkedés
vonatkozdsaban nyujtott allami tdmogatdssal, ha az igy halmozott 6sszeg meghaladna a csoportmentességi
rendeletekben vagy az Eurdpai Bizottsag jovahagyd hatarozatdban meghatarozott legmagasabb tdmogatasi

intenzitast vagy 6sszeget.

A HEPA-nak az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 5. cikk (1) bekezdése figyelembevételével - az ott
meghatarozott feltételek teljesitésének megdllapitasara alkalmas mddon - nyilatkoznia kell a részére a tdmogatas
odaitélésének évében és az azt megel6z6 két pénzigyi évben nyljtott csekély Osszegli tamogatasok

tdmogatastartalmardl.

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

szabdlyoknak megfelelGen torténik.
5.1.5. A Csekély Osszegli (De minimis) tamogatas nyujtasanak maddja a projekt keretében

A projekt keretében a HEPA az egyuttm(ikodésre kivalasztott vallalkozasok részére a 1. tdblazatban
meghatadrozott szolgaltatasokat nyujtja a KKV-k részére, amely szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a

HEPA és a résztvevs KKV kozott megkotott Szolgaltatasi szerz6dés szabalyozza.

A projekt megvaldsitdsa sordn nem torténik pénzbeli tdmogatds folydsitas a HEPA és a KKV kozott.
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5.1.6. A HEPA kotelezettségei a KKV-k szamara nyujtott Csekély 6sszeg(i (De minimis) tdmogatasok

kapcsan

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

szolgdltatasok esetében a HEPA az alabbi kotelezettségeknek tesz eleget:
a) Tajékoztatja a Szolgaltatasi szerz6dés megkildésével a célcsoportba tartozd tamogatott KKV-kat arrdl,

- hogy a Felhivas 3.1.2. VI. b), c) és VII. b), c) pontok szerinti, ingyenesen nyujtott szakmai szolgaltatasok
meg nem fizetett dija (tdmogatastartalom 6sszegben kifejezve) csekély 6sszegli (,de minimis”) tdmogatasnak
minGsilnek, amelyekre a vonatkozo rendelkezéseket az Eurdpai Unié miikodésérdl sz6l6 szerzédés 107. és 108.
cikkének a csekély 6sszegl tamogatasokra vald alkalmazéasardl szélé, 2013. december 18-i 1407/2013/EU
bizottsagi rendelet (HL L 352, 2013.12.24., 1. o.) (a tovébbiakban: 1407/2013/EU bizottsagi rendelet)
tartalmazza. Az 1407/2013/EU bizottséagi rendelet 1. cikk (2) bekezdésében foglaltak kivételével nem lehet
kedvezményezett az a véllalkozas, amely az igényelt tdmogatdst az 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 1. cikk (1)

bekezdésében, valamint a 3. cikk (2) bekezdés 2. albekezdésben meghatarozott kivételek szerint hasznalna fel;

- hogy az 1407/2013/EU bizottségi rendelet alapjan nyujtott csekély 6sszegli tamogatas az Eurdpai Unid
mikodésérdl szold szerz6dés 107. és 108. cikkének az altaldnos gazdasagi érdeki szolgaltatast nyujtd
véllalkozasok szamdra nyujtott csekély Osszegli tamogatasokra vald alkalmazasardl szo6lé, 2012. aprilis 25-i
360/2012/EU bizottsagi rendeletnek (HL L 114., 2012.4.26., 8. 0.) megfelel6en nyujtott csekély 6sszegl
tamogatdssal a 360/2012/EU bizottsagi rendeletben meghatérozott felsé hatarig halmozhaté. Az 1407/2013/EU
bizottsagi rendelet szerinti csekély 6sszegli tdmogatds mas csekély 6sszegli tamogatasokrol sz6lé rendeleteknek
megfelel6en nyujtott csekély Osszegli tdmogatdssal az 1407/2013/EU bizottségi rendelet 3. cikkének (2)
bekezdésében meghatdrozott fels6 hatarig halmozhatd. A csekély 6sszegli tdmogatds nem halmozhaté azonos
tdmogathatd koltségek vonatkozasaban vagy azonos kockdzatfinanszirozasi célu intézkedés vonatkozasaban
nyujtott allami tamogatassal, ha a tdmogatasok halmozasa tullépi barmely csoportmentességi rendeletben vagy
a Bizottsag altal elfogadott hatarozatban az egyes esetek meghatarozott korilményeire vonatkozéan rogzitett

maximalis intenzitdst vagy 6sszeget.

b) Legkés6bb a projektben vald részvételt biztositd Szolgaltatdsi szerz6dés megkotéséig beszerzi a
tdmogatott KKV irasos formaban készitett nyilatkozatat (13.20) annak érdekében, hogy a projekt kizardlag olyan
KKV-k részére biztositson szolgaltatast, amelyek nyilatkozatuk alapjan megfelelnek a ,,de minimis” tdmogatasok

igénybevételére vonatkozo feltételeknek.

c) Kiszamitja a tovabbadott elényként nyujtott tdmogatds tamogatastartalmat. A tamogatott KKV
tudomasul veszi, hogy a tdmogatastartalom kiszamitdsa a HEPA mint projektgazda altal megvaldsitott projekt

keretében torténik.

d) Szolgdltatasi szerz6dést kot a tdmogatott KKV-kal, amelyben rogziti a tovabbadott elény targyat képezé

szolgdltatast, és a nyujtott tdmogatds varhatd tdmogatastartalmat.

= g M(ikodési kézikonyv
urépai Unié

Europ‘»’a\ Strukturalis - Hatélyba helyezve: 2020.06.08.
és Beruhazasi Alapok Azonosité: Sz-X

MAGYARORSZAG 4 .
PSRl BEFEKTETES A JOVOBE Oldalszam: 20 / 88




: GINOP-1.3.7-19
SZECHENYI@

FIT FOR EXPORT PROJEKT » HEPA o e

YYY"

e) Igazolast allit ki csekély 0sszegl tamogatasrol a 13.10 szamu mellékletnek megfelelGen a megitélt
tamogatds  vonatkozdsaban. A  tdmogatdstartalom  szdmitasdnak  mindenkori  szabdlyai a

https://tvi.kormany.hu/tamogatastartalom-szamitasa oldalon talalhatdak.

f) Nyilvantartja a tovabbadott tamogatasokat.
g) Tajékoztatja a tdmogatott KKV-t megdbrzési kotelezettségérdl, mely szerint a tamogatassal kapcsolatos

okiratokat és dokumentumokat a tamogatasi dontés napjatél szamitott tiz évig koteles megdrizni és a tdmogatast
nyujté ilyen irdnyd felhivasa esetén, 5 (6t) napon belll kdteles azokat bemutatni és a tdmogatassal kapcsolatban

adatokat szolgaltatni.
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6. A PROJEKT MEGVALOSITASANAK LEPESEI, OSSZEFOGLALO ATTEKINTES
Szolgaltatas Elszamolasok,

Toborzas nyujtasa a KKV- szamlazas,
k részére bizonylatolas

Szolgaltatasi Szolgaltatasi

Kivalasztas szerzodés szerzodés
megkotése lezarasa

Szolgaltatas
csomag Utankovetés
meghatdrozasa

Egyedi igények
felmérése

3. dbra — A Projekt megvaldsitdsdnak lépései

e AToborzas az alabbi alfolyamatokra tagolddik:

o A célcsoportba tartozé KKV-k megszdlitdsa — A FIT FOR EXPORT projekt ezen tevékenységen
keresztll tervezi a projekt célcsoportjat alkotd KKV-k figyelmét felhivni a projektre és ily mdédon
a szlikséges szamu KKV-t bevonzani a projektbe, hogy az indikatorként meghatarozott 200 KKV
részvétele biztositott legyen. A projekt 3 elkulonitett célcsoportjat (Magyar Multi Program I.
kilpiacra 1ép6 KKV-i, kezd6 export6r KKV-k, és ez utdbbi szegmenseként a kezdd exportér
startup KKV-k) testreszabott kommunikacioval és kommunikaciés csatornakon igyekszik elérni.
A Toborzdssal kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.1 fejezet ismerteti.

o Kapcsolatfelvétel — A HEPA szamos csatornan keresztil biztositja az érdeklédé KKV-k szamara,
hogy a projekttel, az abban valo részvétel feltételeivel kapcsolatos kérdéseiket eljuttassak és
azokra valaszt kapjanak. A Projektben a kapcsolatfelvételt részben a KKV-kat megszolitd
munkacsoport tagjai végzik a KKV-k megszélitasa soran, részben pedig a Projektiroda biztositja
a beérkez6 kérdések projekt szinten koordinalt fogadasat és megvalaszoldsat. A Projektiroda
mUkodteti és tartja karban a Gyakran Ismétl6d6 Kérdések listajat mely mind a KKV-k, mind a
projekttagok szamdra elérhetd. A Kapcsolatfelvétellel kapcsolatos feladatokat részletesen a
7.1.2 fejezet ismerteti.

o Eléminésités (6nellendrzéssel) - A HEPA honlapjan a FIT FOR EXPORT oldalon taldlhaté online
exportérettségi felmérés segitségével a KKV-k o©nalléan is informacidt kaphatnak
exportérettségiikrél. A KKV altal végzett exportérettségi felmérés nem helyettesiti a HEPA altal
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elvégzett exportképességi vizsgalatot, ugyanakkor a FIT FOR EXPORT projektben valo részvétel
elengedhetetlen feltétele. Az Exportérettségi felméréssel kapcsolatos feladatokat részletesen
a 7.1.3 fejezet ismerteti.

o Regisztrdcio — A regisztracid a HEPA honlapjan a FIT FOR EXPORT projekt oldalan talalhaté
regisztracios fellleten vagy a Regisztracios adatlap kitoltését, cégszer( aldirasat kovetSen a FIT
FOR EXPORT projekt projektirodajanak levélben vagy beszkennelve emailben torténd
elkildésével torténik. A Regisztracioval kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.1.4 fejezet
ismerteti.

e  AKivalasztas az alabbi alfolyamatokra tagolddik:

o Reészvételi kérelem fogaddsa és vizsgdlata — A Részvételi kérelem kitoltésével és FIT FOR
EXPORT projekt Projektirodajara torténd eljuttatasaval fejezi ki szandékat a KKV a projektben
vald részvételre. A Részvételi kérelem teljeskoriliségéhez elengedhetetlen az exportérettségi
felmérés kitoltése. A Részvételi kérelem benyujtasa annak kitoltését, cégszer(i aldirdsat
kovetSen a FIT FOR EXPORT projekt projektirodajanak levélben vagy beszkennelve emailben
torténd elkiildésével torténik. A Projektiroda ellendrzi a benyujtott Részvételi kérelem és a
kapcsolddé dokumentacio teljeskorlségét. Sziikség esetén a Projektiroda hianypdtlast rendel
el, majd amennyiben a kérelem teljeskor(i, megvizsgalja, hogy a részvételre jelentkez6 KKV
megfelel-e az alkalmassagi kritériumoknak. Amennyiben nem felel meg ugy a KKV-nak
lehetdsége nyilik a projekten kivil igénybe venni a HEPA dltal nyujtott szolgdltatasokat.
Amennyiben megfelel a KKV a Projektiroda altal vizsgalt alkalmassagi kovetelményeknek, akkor
sor keril a KKV exportképességi felmérésére. A Részvételi kérelem fogadasaval és vizsgalataval
kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.2 fejezet ismerteti.

o Exportképességi felmérés — A HEPA exportképességi szempontbdl is megvizsgalja a projektre
jelentkez6 KKV-kat. A vizsgalat sztenderd szempontrendszer mentén torténik. Az
exportképességi alkalmassag megdllapitasa sziikséges feltétele a projektben valé részvételnek.
Az Exportképességi felméréssel kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.2.2 fejezet ismerteti.

e  Egyediigények felmérése — A HEPA szakértGi egyedi igényfelmérés keretében tarjak fel a KKV kilpiacra
Iépési tervei és képességeit figyelembe véve az adott KVV-nak a projekt altal nyujtott tamogatott
szolgaltatasokra vonatkozd igényeit. Az Egyedi igények felmérésével kapcsolatos feladatokat
részletesen a 7.3 fejezet ismerteti.

e  Szolgaltatasi csomag meghatarozasa — A HEPA a KKV-k igényei, 6nrész vallalasi hajlanddsaga és
exporttdmogatdsi szakmai szempontok alapjan a HEPA szakértGi 0Osszedllitia a javasolt
szolgaltatdscsomagot, melyet leegyeztetnek a KKV-val. A Szolgaltatdsi csomag meghatdrozasaval
kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.4 fejezet ismerteti.

e  Szolgaltatasi szerz6dés megkotése — A KKV altal benyujtott informacidk és a szolgaltatascsomag
alapjan megkotésre keriil a Szolgaltatasi szerz6dés, amely a KKV-nak a projekt keretében a HEPA 3altal

nyujtott tdmogatott szolgaltatdsok igénybevételének kereteit szabalyozza. Az aldirt szolgaltatdsi
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szerz6dés alapjan vehetiigénybe a KKV a projekt szolgaltatasait. A Szolgaltatasi szerz6dés megkotésével
kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.5 fejezet ismerteti.

e  Szolgaltatas nyujtasa a KKV-k részére — A Szolgdltatasi szerz6désben foglaltak alapjan keril sor a
tdmogatott szolgaltatasok nyujtdsara az abban definidlt miszaki/szakmai tartalommal. A Szolgaltatasi
szerz8dések alapjan Projekt szinten Gsszesitésre keriilnek a szolgaltatdsi igények és a szolgaltatasok
nyujtdsa ezen informaciok alapjan keril megszervezésre lehetdség szerint figyelembevéve a KKV-k altal
delegdlt személyek rendelkezésre allasat. Ezen |épés keretében keril sor a szolgaltatas feltételeinek
biztositdsdra, a szolgaltatdst igénybevevé KKV csoportjainak megszervezésére, a szolgaltatds
részleteinek kommunikaldsara, majd a szolgaltatds megvaldsitasara. A szolgaltatas nyujtas keretében a
KKV-k kidllitidk a részvétellket igazold szolgaltatas igénybevételi bizonylatokat, majd ezek
Osszegy(jtésre és atadasra keriilnek a Projektiroda részére. A KKV-k részére torténd szolgaltatasnyujtas
feladatait részletesen a 7.6 fejezet ismerteti.

e  Elszamolasok, szamlazas, bizonylatolds — A Projektiroda a Projekt végrehajtasaval, a szolgaltatdsok
nyujtasaval kapcsolatos bizonylatokat gydijti, sziikség esetén a hianyokat azonositja és pétoltatja. Az IH-
val kotott Tdmogatasi szerz6déssel, a KKV-kkal kotott Szolgaltatasi szerzédéssel, valamint a Projekt
megvaldsitasdban kozremiikéds Vallalkozdk szerzédéseivel kapcsolatos pénziigyi elszdmolashoz
szlikséges bizonylatokat a Projektiroda a Projekt pénziigyi vezet6jének atadja, aki azokat elkiilonitetten
gy(jti, majd feldolgozza. Ezen adatok alapjan a torténik keretfigyelés, a likviditasfigyelés és a fenti
szerz8dések szerinti elszamoldsok és (esetleges) szamlazasok lebonyolitdsa. Az Elszamolasokkal,
szamlazassal, bizonylatolassal kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.7 fejezet ismerteti.

e  Szolgaltatasi szerz6dés lezardsa — Amennyiben a KKV a szolgaltatdsi szerzGdésében rogzitett
szolgdltatdsokat maradéktalanul igénybe vette, Ugy errél a KKV-hoz kijel6lt szakmai felelGs értesiti a
Projektirodat, aki ellenérzi az adott Szolgaltatasi szerz6déshez kapcsoléddan a dokumentacid
teljeskoriiségét. Az ellendrzés fontos eleme a Szolgaltatasi szerz6désben foglalt kotelezettségek
teljesitése, alatamasztottsaga, valamint KKV altali odnrész biztositdsa esetén az ezzel kapcsolatos zaré
elszdmolds és a kapcsolodd KKV altali pénzigyi teljesités ellenGrzése. A Szolgaltatdsi szerz&déssel
kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.8 fejezet ismerteti.

e Utankovetés — Az utankovetés keretében keril sor a dokumentacid archivalasara, a fenntartassal
kapcsolatosan vallalt kotelezettségek teljesitésére, az esetlegesen felmeril6é ellenGrzési
kotelezettségek teljesitésére, valamint a Projektben részt vett KKV-k adatvaltozasainak kovetésére. Az

Utankovetéssel kapcsolatos feladatokat részletesen a 7.9 fejezet ismerteti.
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7. A PROJEKT MEGVALOSITASI LEPESEINEK RESZLETEZESE

A projekt végrehajtasa sordn az alabbi altaldanos szabalyok érvényesek:

e A Projektiroda minden, a projekt soran tértén kommunikdacidrol tdjékoztatast kap.
e A projektben torekedni kell az elektronikus kommunikaciora és informacidcserére.
o A személyes jelenlétet igényl6 események tekintetében, amennyiben indokolt, kotelez6 a HEPA
Pandémids Intézkedési Tervében meghatadrozottak szerinti elGirdsok betartasa.
e A Projektben elvégzett minden tevékenységrél alatamaszté dokumentumot kell késziteni:
o A HEPA altal a projektbe delegdlt szakért6k Munkaid6elszamolas (7.7.2 szerint) vezetnek.
o A projekt megvaldsitdsaban bevont, kozrem(ikodé Vallalkozok teljesitésérdl Teljesités igazolds
keral kialltasra, mely alapjan a Vallalkozd szamlat allit ki.
o A tevékenységhez kapcsolodd koltségeket alatamasztd bizonylatok (pl.: szamlak, egyéb
alatdmasztd bizonylatok).
e A MunkaidGelszamolds, Teljesités igazolds, a Vallalkozo altal kidllitott szdmla nem kerdl feltiintetésre a
fejezetben leirt folyamat kimenetei k6zott.
e A folyamatabrazolas Uszésavos vagy uszodasavos abrazolassal torténik MS VISIO szoftver segitségével.

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 lépését jelenti. KKV kelrdeselrmek
) ) ) megvalaszolasa
A folyamat tevékenységek egymas (7.1.2.1b)
Tevékenység e
utani lancolatabal all. Egy
tevékenységnek minden esetben csak
egy felelGse lehet.
Opciondlis  tevékenység — olyan — L T
! El6mindsitéssel |
Opcionalis cselekmény, amely a folyamat egy i kapcsolatos %
tevékenység nem kotelez§ lépését jelenti. ! tamogatas i
! (7.1.3.1b) |
A dontési pont valamely kritérium
szerinti dontés meghozatalat jelzi. Az AN
objektumba szévegszerien is bekertil i{\'févezte(t?é_z_eir:)imén\?f?f;; —Sikertelen—p-
Déntés a déntés leirdsa. Az objektumbdl \‘\\\
induld nyilak szarara feltlintetésre Eredmeényes
keril az adott dontés eredménye.
x o i Mikodési kézikdnyv
uropai Unio
F Euro:avSlruk(uralls - Hatélyba helyezve: 2020.06.08.
ésBeruhazasi Alapok Azonosito: Sz-X

MAGYARORSZAG 4 .
Pty ioll BEFEKTETES A JOVOBE Oldalszam: 25 / 88



SZECHENYI@

Objektum neve

GINOP-1.3.7-19

FIT FOR EXPORT PROJEKT iE;? HEPA o™=

Objektum leirasa

mbolum

Az adott tevékenységbdl kiinduld

tevékenység iranyt mutatd nyil jelzi,

Az objektumra hasznalt szi

Tevékenység "’
az adott tevékenységet vagy dontést
irany
kovet6 tevékenységet vagy dontést a
folyamatban.
Opcionalis Az adott tevékenységbdl kiinduld
tevékenység opcionalis tevékenység iranyt - = = = = == ‘."
irany szaggatott mutato nyil jelzi.
Az adott folyamathoz kapcsolodo
Kapcsol6do (elézmény  vagy  kovetkezmény) Szolgaltatasi
szerz6dés lezardsa
folyamat folyamat. (7.8)

Folyamat vége

Ez a szimbdélum jelzi a folyamat
lezarasat. A  folyamaton  belil
bizonyos dontési pontokat kovetSen
is lezarasra keriilhet a folyamat, igy
egy folyamatnak akar tobb végpontja

is lehet.

Utdankovetési

idGszak végetért

x

o

e

2. tdbldzat — A folyamatdbrdn alkalmazott objektumok és azok jelentése
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FIT FOR EXPORT

IH

HEPA

KKV

Felhivés kbzzétéle
(GINOP-1.3.7-19)

l

Pal

yazati kérelem és

Elbiralas és
T4 i

benyijtésa

szerzédés
megkotése

|

A célesoportba

tartozo6 KKV-k
megszélitasa
(7.1.2)

}

Kapcsolatfelvétel
(7.1.2)

!

minGsités
(Onértékeléssel)
(7.1.3)

!

h 4

KKV regisztracisja

(7.1.4)

Részvételi kérelem

fogadésa és
vizsgalata
(7.2.1)

v

Exportképességi
vizsgalat
(7.2.2)

v

Egyedi igények
felmérése
(7.3)

v

Szolgaltatéscsomag

meghatérozasa
(7.4)

:

szerzédés
megkotése
(7.5)

}

v

Szolgaltatas
nyujtasa a KKV-k
részére
(7.6)

Onrész

!

Elszamolasok,
szamlazas,
bizonylatolds
(7.7)

igénybevétele

v

Szolgéltatdsi

szerz8dés lezérasa

(7.8)

v

Utankvetés
(7.9)

v

T

Elszamolas a
al ast nyujté

Elszémolds
elfogadasa,
kifizetések, TSz
lezérasa

FIT FOR EXPORT

szervezet felé
(12)

4. abra — A projekt szakmai folyamatainak attekintése
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7.1. TOBORZAS
Toborzas (7.1)
L s Exporttdmogatasi S e
HEPA Marketing és kommunikaciés munkacsoport P 5 KKV Projektiroda
munkacsoport
;' e S |
1 1 |
| |
| Kezdé exportér :
Tamogatasi ] KKV-k megszdlitasa |
erz6dé: ™ P —nem Startup |
megkétésre kerdilt/ | szegmens |
| (7.1.1.1) |
: e B 1
| | ¥
| |
A P
| i Kergesek 2 KKV kérdéseinek
| | projekttel - > A1 7o
| kapcsolatban
| | 712.12) (7.1.2.1b)
| | l
| | |
Kezdé exportér | |
3| KKV-kmegszélitésa | | ___ _ _ [ N R A |
7| — Startup szegmens | !
(7.1.1.1) | ) |
__________________ I
| |
: Y
| Elémindsités Elimmosllttessel
: (Onértékeléssel) w— 1 taa’r’rfso‘;:t::
| (713.12) (7.13.1b)
|
|
™
|
1 A 4
Magyar Multi Regisztracio
| Programl. KKV-k a| KKV regisztracidja 1 technikai
megszélitdsa a (7.1.4.1a) - > tdmogatasa
(7.1.1.1) (7.1.4.1b)
A 4
—
g Kivélasztas
a (7.2)
<
[}
o
o
el
=
[y

5. dbra — Toborzds folyamata

7.1.1. A célcsoportba tartozé KKV-k megszdlitasa

7.1.1.1. Tevékenység altalanos leirasa

Az alabbi tablazatban foglalt bevonasi és toborzasi stratégia, illetve az ezt részletesen is aldbonté Kommunikacids

és marketing stratégidban foglaltak szerint a Projekt szempontjabdl potencialis résztvevs KKV-k megszdlitasa.

Célcsoporttal kapcsolatos Bevonasi és toborzasi FelelGs
Célcsoport
kovetelmények stratégia
Magyar e  Magyar Multi Program I.-ben e A Magyar Multi e Export
Multi résztvevs KKV. Program I. tdmogatasi
Program |I. e Hazai, konvergencia régidban kijeldlt munkacsopo
székhellyel vagy telephellyel kapcsolattartdja rt
val egyeztetve
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rendelkezé mikro-, kis- és az érintett KKV
kozépvallalkozas, azonositasa.
e Az MMPI-ben kidolgozott e HEPA weblapon
fejlesztési tervében szerepelnek elérheté
a kilpiacra Iépési tervek, illetve Exporttamogata
az ezzel kapcsolatos feladatok. si felhivas (13.4
fejezet)
e Az IFKA
tdmogatdsaval

kapcsolatfelvéte

| a KKV-val.

Kezdd o A kezd6 exportérok esetében e Liasd a kezd6 e Marketing
exportér megfogalmazott kritériumok. exportérok és

kommunikac

3 Edetitii Mikodési kézikbnyv
uropa ni
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Célcsoporttal kapcsolatos Bevonasi és toborzasi FelelGs
Célcsoport
kévetelmények stratégia
startup o Uj termék vagy kifejlesztését, esetében i0s
szegmens vagy termék/uzleti  modell leirtakat. munkacsopo
innovacidjaval foglalkozik. e Startup rt
Campus
Hungary
Powered by
HEPA”
Programbdl
e Egyéb Startup
féorumok
3. tabldzat — A projekt kézvetlen célcsoportjainak jellemzéi és bevondsuk a projektbe
7.1.1.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodoi

e  Végrehajtd: a 3. tablazat tartalmazza.

o Kozremikoddk: IFKA kijelolt kapcsolattartdja, ,Startup Campus Hungary Powered by HEPA” Program

kijelolt kapcsolattartdja.

7.1.1.3. Tamogatoeszkoz

HEPA CRM rendszer: marketing kampany szervezése

e FIT FOR EXPORT” honlapja: Tajékoztatd informaciok megjelenitése a projektrél, dnértékelési kérdGiv
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e  FTP elérés: nagyobb méretl tajékoztatd informacidk elérésének biztositasa

e  Microsoft Teams: kapcsolattartds

e  Skype: kapcsolattartas
7.1.1.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

. Kommunikacids és marketing stratégia
o A projekt célcsoportjainak megszdlitasat és elérését célz6 Kommunikaciés és marketing
stratégia O0sszedllitasa.
o Kommunikacids és marketing stratégia PIB altali jovahagyasa.
. Exporttamogatasi felhivas (13.4) kdzzététele a HEPA weblapjan

. A Magyar Multi Program |. érintett KKV-inak list3ja.
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. HEPA CRM adatai
. Partnerszervezetek (MKIK, IFKA) ajanlasai (KKV lista)
. Egyéb ajanlasok (KKV lista)

Tevékenység kimenetei:

e Toborzasi eseményenkénti elektronikus mappak, amelyek tartalmazzak a kapcsolddd elektronikus
dokumentaciot.
e Beszamolok a toborzasi eseményekrdl (ki, mikor, milyen kommunikdacids csatornan kommunikalt,

megszolitott KKV-k listdja, ha relevans).
7.1.2. Kapcsolatfelvétel
7.1.2.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Kérdések a projekttel kapcsolatban

e A toborzasi tevékenység eredményeként, az Exporttdmogatasi felhivasban leirt informacidk
alapjan, amennyiben kérdése van, a KKV felveszi a kapcsolatot a HEPA-val.

e A projekttel kapcsolatosan a KKV a kérdéseit els6sorban e-mailben tudja feltenni, de
természetesen a telefonos, levél és személyes kapcsolat is rendelkezésére all.

b) KKV kérdéseinek megvalaszoldsa

o A KKV megkereséseit, kérdéseit a Projektiroda fogadja és dolgozza fel. Amennyiben a kérdést
a Projektiroda meg tudja valaszolni, ugy a valaszt 6 adja meg. Sziikség esetén a vilasz
megfogalmazasaba bevonja a Marketing és kommunikacids munkacsoportot.

o Az érdekl6dd KKV-k adatai és a KKV-val tortént interakcid lényeges tartalmi elemeit a
Projektiroda rogziti (HEPA CRM rendszer).

e Az érdekl6d6 KKV-k kérdéseinek tartalma alapjan a Projektiroda (sziikség esetén a Marketing
és kommunikaciés munkacsoport, Export tdmogatdsi munkacsoport, Informatikai
munkacsoport bevondsdval) dsszeallitja és pontositja, kiegésziti a Gyakran Ismételt Kérdések
listajat.

e A Projektiroda a valaszt elsGsorban e-mailben adja meg, de kérésre a KKV altal megjeldlt
kommunikaciés formaban.

e A projekt irdant komoly érdekl6dést mutatd KKV-kat a Projektiroda a HEPA weboldalan
taldlhatd, projekt honlapjara iranyitja, ahol az érdekl6d6 KKV-knak lehet6sége nyilik tovabbi,
részletes informaciok megismerésére (pl. a projektbe torténd jelentkezéshez szikséges

formanyomtatvanyok), valamint az 6nértékelés alapu el6mindsités kitoltésére.
7.1.2.2. Tevékenység végrehajtoi és kozrem(ikodoi

e  Végrehajtd: Projektiroda
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e Kozrem(ikodé: Marketing és kommunikaciés munkacsoport, Export tamogatdsi munkacsoport,

Informatikai munkacsoport
7.1.2.3. Tamogatdeszkoz

e HEPA CRM rendszer: kapcsolatfelvétel f6bb adatainak rogzitése

e FIT FOR EXPORT” honlapja: Tajékoztatd informaciok megjelenitése a projektrél, dnértékelési kérdGiv
e E-mail: tdjékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e  Skype: kapcsolattartas
7.1.2.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e  Exporttdmogatasi felhivas (13.4) kbzzététele a HEPA weblapjan
e Erdekl6d6 megkeresése (e-mail, levél, telefonhivas, személyes)

e  Gyakran Ismételt Kérdések listdja

Tevékenység kimenetei:

e Tajékoztatd valasz (e-mail, levél, telefonhivas, személyes)
e  Moddositott Gyakran Ismételt Kérdések listaja

e Akapcsolatfelvétel fébb adatainak rogzitése a HEPA CRM-ben.

7.1.2.5. Specialis szabalyok - Gyakran ismétl6dé kérdések (GYIK)

A FIT FOR EXPORT projekt el6készitését és megvaldsitasara vonatkozdan szamos elGirast kell figyelembe venni,
kiilondsen az aldbbiakat: EU-s és magyar jogszabalyokat, a GINOP programmal kapcsolatos el6ird
dokumentumokat, Megvaldsithatdsagi tanulmanyt, a Tadmogatdsi szerz6dést, a Mikodési kézikonyvet és

mellékleteit, a HEPA bels6 szabdlyzatait, a KKV-kal kétendd Szolgaltatasi szerzGdéseket.

Tekintettel arra, hogy a fenti el6irdasokban 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 Ismétlédé
Kérdések listajaban gyijti, adja meg/gydjti be a projekt hivatalos valaszait, majd teszi k6zzé a projekttagok
szamara a FIT FOR EXPORT projektnek a projekttagok szamara elérhetd belsé elektronikus feliiletén, mig a KKV-
k szamdra csak a KKV-k érdeklédésére szamot tartd kérdések és valaszok listdjat a HEPA honlapjan taldlhato FIT

FOR EXPORT projekt honlapjan.

A Projektiroda altal vezetett GYIK az alabbi strukturdja a kovetkezé:
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e Azonosito szam - Az azonositdszam minden esetben egyedi azonositdt jelent, amit a Projektiroda ad
meg.

e Cim— Az adott kérdés Iényeges elemei alapjan meghatarozott rovid, [ényegre t6ré elnevezés.

e Kérdés — A teljes, gyakran felmeril§ kérdés, kozértheté megfogalmazasban.

e Vdlasz — A vélasz Iényegre toréen, oly mddon, hogy az lehet8ség szerint teljeskdrlien megvalaszolja a
projekttagok/KKV-k részérél esetlegesen felmerilé 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 feltoltésre keriil a FIT

FOR EXPORT projekt publikus fellletére, a KKV-k altal is elérhetd GYIK-ba.

A fenti struktdra szerinti GYIK sablont a 13.22 fejezet tartalmazza.

Tekintettel arra, hogy barmely projekttag szembesiilhet olyan kérdéssel, amely gyakran felmeriilhet, ezért ezen
kérdést- illetve amennyiben ismeri a hozza tartozd vélaszt is - elkildi a Projektiroda részére. A Projektiroda
megvizsgalja, hogy az adott kérdés mds formaban szerepel-e mar a GYIK-ban vagy sem. Ha igen err6l tajékoztatja
a kérdést bekildd projekttagot, ha nem akkor 6sszeallitja az adott kérdéshez tartozo valaszt (szlikség esetén a
Projektben az illetékes projekttag kozremikodését kéri) és a fenti struktura szerinti egyéb kiegészit6
informacidkat. A Projektiroda vezetdjének ellenGrzését kvetGen az Uj kérdéssel és a kapcsolddo informacidkkal

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

7 7,

7.1.3. EI6minGsités (6nértékeléssel) - Opcionalis
7.1.3.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Eléminésités (6nértékeléssel)

e A FIT FOR EXPORT” projekt honlapjan publikusan elérhetd az export érettségi felmérési rendszer
(online kérd6iv formajaban), melynek segitségével a KKV-k 6nminésitést végezhetnek,
megalapozva tervezett exporttevékenységiiket és jovSbeni fejlesztéseik iranyat.

e Az Export érettségi felmérési rendszer kapcsan tarolni kell a betoltott tartalmakat, azok
verzidszamat, a betdltés id6pontjat.

e Az 6nminésités online kérdGives formaban nyujt tdmogatdst a KKV szamara, hogy a mikodésére,
termékeire, kapcsolataira stb. vonatkozé kérdések megvdlaszoldsa utdn részletes informaciot
kapjon arrdl, hogy az export képességek terén milyen érettségi szinten helyezkedik el.

e Az export érettségi felmérés kitoltését kovetben a KKV donthet arrdl, hogy regisztracioval folytatja
a tevékenységét vagy pedig kilép a rendszerbdl (ebben az esetben az export felmérés eredményét
ki tudja nyomtatni, de elektronikusan nem keriil tarolasra).

b) El&mindgsitéssel kapcsolatos tamogatas
e Amennyiben az onmindsitési formaban végzett exportérettségi felmérés soran, a KKV részérdl

tdmogatasi igény meriil fel, Ggy a ,,FIT FOR EXPORT” projekt KKV-k szdmdra fenntartott elérhet6ségein
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keresztll a Projektirodahoz beérkezd igények alapjan a projekt a kévetkezé tamogatasokat nydjtja
(Amennyiben a kérdést a Projektiroda meg tudja valaszolni, Ugy a valaszt 6 adja meg. Szlikség esetén a
valasz megfogalmazasdba bevonja az Exporttdmogatdsi munkacsoportot, Informatikai
munkacsoportot):

e  Technikai tdmogatas:

o Az online kérdGivvel kapcsolatos jogosultsagi, elérési, egyéb felhasznaldi kérdések
megvalaszolasa telefonon vagy személyesen a HEPA székhelyén.

o Informatikai technikai beavatkozast igényl6 tamogatas tavsegitség (pl.: telefonos vagy tévoli
eléréssel képernyd megosztas) formajaban.

e  Szakmai tamogatas:

o Az érettségi felmérés kérdéseivel, az adando valasz lehet&ségekkel vagy a kapott eredménnyel
kapcsolatos szakmai értelmezési kérdések megvalaszolasa telefonon vagy személyesen a HEPA
székhelyén.

o Afelmérés keretében a teljes kérdéssor kitoltése a KKV képviselGjével kozosen telefonon vagy

a HEPA székhelyén személyesen.
7.1.3.2. Tevékenység végrehajtoi és kozrem(ikodoi

e Végrehajtd: Projektiroda

e Kozrem(ikddd: Informatikai munkacsoport (honlap, online kérdGiv rendelkezésre allasanak biztositasa,
a KKV-k részére technikai tamogatas biztositdsa). Export tdmogatasi munkacsoport (export érettségi
felmérési rendszer szakmai tartalmanak, a kiértékelési algoritmusoknak, valamint a KKV részére a

szakmai tdmogatds nyujtasanak biztositdsa).
7.1.3.3. Tamogatoeszkoz

e FIT FOR EXPORT” honlapja: Tajékoztatd informaciok megjelenitése a projektrél, dnértékelési kérdGiv
e  Export érettségi felmérési rendszer (online kérd&iv formajaban)

e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e  Skype: kapcsolattartas
7.1.3.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

,,,,,,

o Export érettségi felmérési rendszer — (6nmind&sitési célra)

e  Export érettségi felmérés adatlap (13.13)

Tevékenység kimenetei:

= g M(ikodési kézikonyv
urépai Unio

Europ‘»’arstrukturalls - Hatélyba helyezve: 2020.06.08.
és Beruhazasi Alapok Azonosité: Sz-X

MAGYARORSZAG 4 .
PVt all BEFEKTETES A JOVOBE Oldalszam: 34 / 88




SZECHENYI @ GINOP-1.3.7-19
FIT FOR EXPORT PROJEKT iE

;. ar Exportfejlesztési
:' H E PA Egayg']:éksigp tellesziés
e  Kitoltott onmindsité kérdGivek (regisztraciot valasztd KKV-k esetében).
e A KKV-knak nyujtott technikai és szakmai tamogatas f6bb jellemzG6i (amennyiben a tamogatast végzé

azt indokoltnak tartja).
e Az Export érettségi felmérési rendszer kapcsan a letarolt betoltott tartalmak, azok verzidszama, a

betoltés idépontja.
7.1.4. KKV regisztracidja
7.1.4.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) KKV regisztracidja
e A FIT FOR EXPORT projekt a regisztracioval biztositja azt, hogy a projektben részt venni kivand KKV-k
nyilvantartasba kertljenek:
o Az 6nmindsités alapjan vagy a projekt keretében alkalmazott marketingcsatornak valamelyikén
bevonzott, érdekl6d6 KKV-k a projekt honlapjan talalhato regisztracids fellileten végezhetik el
a regisztraciot. A regisztracios felllet elektronikus formaban leképezi a Regisztracids adatlapot
(13.5. melléklet).

o Arregisztracio soran a KKV-k az alabbi f6bb adatokat rogzitik:

= Autentikacids adatok (felhasznaldnéyv, jelszo),

L] A KKV azonositasahoz sziikséges céges alapadatok,
] A kapcsolattartd és annak elérhetGségi adatai,

] A cég képviseletére jogosult képviselSjének adatai,
L] A KKV tevékenységének rovid ismertetése.

o A regisztracid 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 (13.16) és a benne foglalt tajékoztatd elfogaddsaval, a
regisztracios fellileten taldlhatd funkcid segitségével vagy az altaluk aldirt és digitalizalt
Adatvédelmi nyilatkozat(ok) Regisztracios adatlaphoz térténd csatoldsaval.

o Avregisztracié kizardlag elektronikus Uton torténik.

o Avregisztracié eredményeként a KKV részére kialakitasra keril egy dedikalt felilet (fiok), amely
a tovabbi kapcsolattartdst tdmogatja.

o A regisztracié keretében az érdekl6d6k, amennyiben nem ismerik az Exporttdmogatasi
felhivast, gy annak a Projekt honlapjan Iévs elérhetGségérdl a Projektiroda tajékoztatja, illetve
kérésre emailben megkildi részére. Amennyiben sziikséges, Ggy a Projektiroda tovabbi
részletes irdsos tajékoztatast nyujt a projektben vald részvétel feltételeirdl, el6nyeirdl, a
potencialisan igénybe vehet6 szolgdltatasokrdl, a projekt kotelezd tajékoztatasi elemeirdl
(emailben és/vagy a KKV dedikalt feltletén).

b) Regisztracié technikai tdamogatasa
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e Amennyiben regisztracié soran, a KKV részérél tamogatasi igény merdl fel, ugy a ,FIT FOR EXPORT”

projekt KKV-k szamara fenntartott elérhet8ségein keresztiil a Projektiroddhoz beérkez8 igények alapjan

a projekt a kdvetkez6 tamogatasokat nyujtja (Amennyiben a kérdést a Projektiroda meg tudja valaszolni,

ugy a valaszt 6 adja meg. Sziikség esetén a valasz megfogalmazdsdba bevonja az Informatikai
munkacsoportot):

o A Regisztracids adatlappal kapcsolatos jogosultsagi, elérési, egyéb felhasznaldi kérdések

megvalaszolasa telefonon vagy személyesen a HEPA székhelyén.
o Informatikai technikai beavatkozast igényl§ tdmogatas tavsegitség (telefonos vagy tavoli

eléréssel képernyd megosztas) formajaban.
7.1.4.2. Tevékenység végrehajtdi és kozrem(iik6dai

e Végrehajtd: Projektiroda
o  Kozremiikddd: Informatikai munkacsoport (tdmogaté informatika rendelkezésre allasa, regisztraciéval

kapcsolatos technikai tdmogatas), HEPA adatvédelmi tisztviselGje (adatvédelmi kovetelmények

érvényesitése és felligyelete)

7.1.4.3. Tamogatodeszkoz

HEPA CRM rendszer: regisztracio rogzitése

e FIT FOR EXPORT” honlapja: Tajékoztaté informaciok megjelenitése a projektrdl, onértékelési kérdéiv,
regisztracios felllet, KKV dedikalt elektronikus feliilete (fidk)

o e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e  Skype: kapcsolattartas
7.1.4.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

o  Erdekl6d6 KKV.

e Regisztracios adatlap (13.5). a HEPA honlapjan elektronikus formaban leképezve.

e Adatvédelmi nyilatkozat (13.16) a személyes adatkezeléshez vald hozzajarulasrdl.

Tevékenység kimenetei:

e AKKV képviselGje altal kitoltott és elfogadott Regisztracios adatlap.
o Elfogadott Adatvédelmi nyilatkozat (13.16) a személyes adatkezeléshez vald hozzajaruldsrol.

e  Riport az adott iddszaki regisztracidkrol.
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7.2. KIVALASZTAS
Kivalasztas (7.2)
Projektiroda muif:i:;s:zi‘fidle KKV'hOlziI:Z‘: szakmai KKV Felmérést végz6 szakmai csoport
Toborzas
(7.1)
Részvételi kérelem ¢
formai és Résavételi kérelem
Jogosultsagi | benyujtasa
Sentrdse 2113)
(7.21.1b)
Déntés a KKV Kérelem Elsmindsités
részvételi elutasitasa / KKV o Kerelem ‘ujwa) (Onértékeléssel)
jogosultsagardl tajékoztatisa (7.133)
(7.21.1¢) (7.2.1.1d)
Befogadva
f7211e) Sharh
I
+
Tajékoztatds a
kérelem
befogadasardl, a
kijeldlt szakmai
felel8srél, tovabbi
teendGkrél
(72118 Egyeztetésa Egyeztetésa
[ felmérés felmérés
lebonyolitasaré! lebonyolitasarol
(7.221a) (7.2.2.1a)
Adatszolgaltatas
i oot et
(7.221b)
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lezardsarol (7.2.21¢)
Megfelelt
E Eg':e‘d\ \ge‘nvek
g fel ;r;é;’ese
5
o
@
[=d
6. dbra — Kivdlasztds folyamata
7.2.1. Részvételi kérelem fogadasa és vizsgalata
7.2.1.1. Tevékenység altalanos leirasa
A projektben valo részvétel kérelmezése az alabbi Iépésekben torténik:
a) Részvételi kérelem benyujtasa
. A Részvételi kérelem (13.6 fejezet) benyujtdsa — Azon KKV-k, amelyek részt kivannak venni a

projektben a regisztraciét kovetéen, a KKV dedikalt elektronikus felliletén (fidk) tudjak kitolteni a
Részvételi kérelmet. A részvételi kérelem tartalmazza projektben vald részvételhez sziikséges
jogosultsagi/alkalmassagi kritériumoknak valé megfeleléshez szilkséges adatokat, valamint az ezek
aldtdmasztasat szolgalé dokumentumokat.

. A kérelem teljeskorliségéhez a KKV-nak szlikséges kitdltenie az 6nértékeléssel torténd el6mindsitési

online kérdé&ivet a 7.1.3 fejezetben leirtak szerint, ha ezt kordbban még nem tette meg a KKV.

. A Részvételi kérelem mellé az aldbbi alatdmaszté dokumentumokat is be kell csatolni:
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o Részvétel kérelem 1. szamu melléklete (az exportképességi vizsgalatok és felmérések
tamogatdsahoz delegélt személyek nevei és adatai).

o Nyilatkozat alkalmassagi feltételeknek vald megfelelésrél (13.26).

o A Részvételi kérelem 1. szamu mellékletében szereplé személy(ek) altal alairt Adatvédelmi
nyilatkozat(ok).

o Nyilatkozat az atlathatésagrdl (13.23)

o Nyilatkozat a csekély 6sszegli tdmogatasrol (13.20)

o Eredeti cégkivonat

o Alairdsi cimpéldany

o Alegutolsé két lezart teljes Uzleti év beszamoldja

. Amikor a KKV ugy itéli meg, hogy teljeskorlen kitoltotte a Részvételi kérelmet és feltoltotte az
aldtamaszté dokumentumokat, ugy benyujtas funkcié hasznalataval benyujtja a részvételi kérelmét.

b) Részvételi kérelem formai és jogosultsagi szempontu ellenérzése

e A Projektiroda a beérkez6 Részvételi kérelmet fogadja, a fogadds tényérdl 1 (egy) munkanapon beldl

° A kérelem fogadasat kovetSen 5 (6t) munkanapon belll a projektiroda elvégzi a Részvételi kérelem
formai és jogosultsagi szempontu ellendrzését:

o akérelem teljeskoriiségének vizsgalata,

o akérelmen szerepl6 adatok hitelességének ellendrzése,

o a kérelmen szerepl6 adatok alapjan a Projektben vald részvételhez sziikséges
jogosultsagi/alkalmassagi kritériumoknak valé megfelelés vizsgélata,

o indokolt esetben a projektiroda egyszeri hianypdtlast rendelhet el.

. Szlikség esetén a Projektiroda hianypétlast rendel el. A hianypdtlasra a Részvételi kérelmet
benyujté KKV-nak szdmara nincs elGirva hatarid6, ugyanakkor a Részvételi kérelme a teljeskori
hidnypotlas megtorténtéig hianypotlas alatt statuszba keriil. Amennyiben id6kézben a tdmogatott
szolgaltatasokra rendelkezésekre all6 keret kimeril, Uugy ennek kovetkezményei kizardlag a
Részvételi kérelmet benyujtd KKV-t terheli, a HEPA-t ezért felel§sség nem terheli, illetve kartéritési
kotelezettség vele szemben nem érvényesithetd.

c) Dontés a KKV részvételi jogosultsagarol
e A Projektiroda a KKV-k altal benyujtott informacidkat osszeveti A kérelem formai és jogosultsagi
szempontu ellendrzését tdmogatd vizsgalati szempontrendszer elGirdsaival (13.7). A vizsgalat tételes
eredményét, id6pontjat, az értékelést végzé nevét dokumentalni kell és a dokumentumot tarolni kell.
e A Projektiroda a fenti vizsgalat eredményeként dontést hoz a KKV Projektben vald részvételérél. A
dontés kimenetele lehet
o elutasitva (lasd ezen szakasz d pontja),
o befogadva (lasd ezen szakasz e pontja).

d) Kérelem elutasitasa / KKV tajékoztatasa
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e Amennyiben a KKV a teljeskérl kérelme alapjan nem aldtdmasztott a projektben vald részvételi
jogosultsaga, akkor a Projektiroda a kérelmet elutasitja és errdl tajékoztatja a kérelmet benyujté KKV-t.
e Amennyiben a KKV a dontés ellen panasszal, fellebbezéssel kivan élni, ugy 8.3 fejezetben lév6k szerint
kell eljarni.
e) Ertesités a kérelem befogadasardl
e Amennyiben alatamasztott a KKV jogosultsaga, akkor a Projektiroda a kérelmet befogadja.
e Akérelem befogadasardl a Projektiroda értesiti az Export tdmogatdsi munkacsoport vezetgjét.
f)  KKV-hoz rendelt szakmai felelGs kijel6lése
e Az Export tdmogatasi munkacsoport vezetdje kijel6li az adott KKV-hoz rendelt szakmai felelGst, valamint
a KKV-roél rendelkezésre allé adatok, illetve az esetlegesen rendelkezésre allé onértékelési kérddiv
eredményeit is figyelembe véve a KKV-hoz kijelolt szakmai felelGssel kdzosen, a Marketing és
kommunikacids, valamint a Képzési munkacsoportok vezetdit bevonva kijeldlik az exportképességi
vizsgdlatban kozrem(ikéd6é szakértGiket (Felmérést végz6 szakmai csoport). A Projektiroda az
exportképességi vizsgalatban kozrem(ikod6é szakért6kkel, valamint a kivalasztasi folyamatban
déntéshozé személyekkel, a tevékenységiik megkezdése el6tt alairatja az Osszeférhetetlenségi és etikai
nyilatkozatot (13.14). A Projektiroda az aldirt nyilatkozat egy eredeti példanyat letarolja.
o Akijelolésekrdl az Export tamogatadsi munkacsoport vezetGje tajékoztatja a Projektirodat.
g) Tajékoztatas a kérelem befogadasardl, a kijel6lt szakmai felelGsrél, tovabbi teendékrél
° A Projektiroda tdjékoztatja a kérelmet benyujtd KKV-t a kérelem befogadasardl, a kijelolt szakmai

felel6s nevérdl, valamint a tovabbi Iépésekrél/teend6krél.
7.2.1.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiik6daoi

e  Végrehajtd: Projektiroda
o  Kozremikoddd: Export tamogatasi munkacsoport vezetdije

e Informaciét kap: KKV-hoz rendelt szakmai felel6s

7.2.1.3. Tamogatoeszkoz

,,,,,,

e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
o  FTP elérés: nagyobb méret( tajékoztatd informaciok elérésének biztositdsa
e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e Skype: kapcsolattartas
7.2.1.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e  Részvételi kérelem (13.6)
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e Nyilatkozat alkalmassagi feltételeknek valé megfelelésrél (13.26).

e A Részvételi kérelem 1. szdmu mellékletében szereplé személy(ek) altal aldirt Adatvédelmi
nyilatkozat(ok).

e Nyilatkozat az atlathatosagrol (13.23)

e Nyilatkozat a csekély 6sszegli tdmogatasrdl (13.20)

e  Eredeti cégkivonat

e Alairasi cimpéldany

o Alegutolso két lezart teljes Gzleti év beszamoldja

o Akérelem formai és jogosultsagi szempontu ellenérzését tdmogaté vizsgalati szempontrendszer (13.7)
Tevékenység kimenetei:

o  Kitoltott Részvételi kérelem és kapcsolddé alatdmasztd dokumentumok

e Akérelem formai és jogosultsagi szempontu ellen6rzését tamogato vizsgalati szempontrendszer (13.7)
(kitoltott)

e  Felszolitas hianypdtlasra (opcionalis)

e Tdjékoztatd a Részvételi kérelem fogadasarol

e DoOntés a KKV részvételi jogosultsagarol

o Tajékoztatd a dontésrdl

o Kitoltott el6mindGsitési online kérd&iv

e A KKV-hoz rendelt kijeldlt szakmai felel8s.

e Felmérést végzd szakmai csoport

e  El6mindGsitett KKV-k listaja — amely tartalmazza az egyes KKV alapadatait (megnevezés, kapcsolattarto
elérhet8sége stb.), miikédési szektort, az export portfoliéd rovid leirdsat, az adott id6pontban elért

export érettségi szintet stb.
7.2.2. Exportképességi vizsgalat
7.2.2.1. Tevékenység altalanos leirasa

Az Export-képes vallalkozdsok azonositasahoz sziikséges minGsitési és monitoring rendszer alkalmazasaval a

HEPA illetékes szakemberei felmérik a jelentkez6 KKV-kat a kdvetkez6 |épések mentén:

a) Egyeztetés a felmérés lebonyolitasardl
. A KKV-hoz kijelolt szakmai felel@s felveszi a kapcsolatot a KKV nevesitett kapcsolattartéjaval, hogy
egyeztessen a felmérés lebonyolitasardl. A felmérés maddja (online kérddiv, személyes vagy ezek
kombinacidja) egyeztetésre keril a KKV-val, de arrdl végss soron a KKV-hoz kijel6lt szakmai felelSs

dont.
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A felmérés madjatol fuggetlenil a felmérés soran kapott adatokat, illetve a felmérés eredményét
az Export-képes véllalkozasok azonositasahoz sziikséges mindsitési és monitoring rendszerben kell
rogziteni.

A KKV-s célvallalatok exportképességének minGsitéséhez sziikséges f6 pénzlgyi, stratégiai,

.....

szlikséges kompetencidinak a felmérése a 13.8 melléklet szerint torténik.

b) KKV export érettségi felmérés lebonyolitdsa

A rogzitett adatok alapjan a felmérésben résztvevs szakmai felelGs és a kijelolt szakértSk elvégzik a
KKV exportképességi mindsitését.

A projektben valo részvételre alkalmasnak mingsitett KKV esetében a kérdGives felmérés mellett
szlikség szerint adatbekérések, illetve célzott interjuk formajaban tovabbi informacidk is bekérésre
keriilnek (A KKV-nak a Exportképességi vizsgalathoz kapcsolodd kotelezettségeit a Részvételi
kérelem tartalmazza):

o tervezett célpiacok (régiok);

o célorszagok (maximum 6) és azok prioritasa;

o célorszagok piaci ismerete;

o a célorszagokkal kapcsolatos kereskedelmi tapasztalatok;

o informdcio igények az egyes célorszagokkal, célpiacokkal kapcsolatosan.

A célzott interjukrdl az interjut készit6(k) emlékeztetdt irnak, amelyet becsatolnak az Export-képes
vallalkozasok azonositasahoz sziikséges minGsitési és monitoring rendszerbe.

Az Exportképes vidllalkozdsok azonositasara, kivalasztdsara alkalmas cégmindsitési mddszertan
tdmogatdsdval a KKV-tdl kapott adatok, informacidk alapjan a HEPA szakértdi elvégzik az adott KKV
minGsitését. A mindsités kiterjed arra, hogy a KKV a minimum export alkalmassagi
kovetelményeknek megfelel-e, illetve amennyiben megfelel exportképességei alapjan mennyire

javasolt a projektben valé részvétele.

c) Dontés részvételi alkalmassagrol

MAGYARORSZAG
KORMANYA

A felmérést végz6 szakmai csoport meghozza dontését, hogy a KKV exportképességi eredményei

alapjan részt vehet-e a FIT FOR EXPORT projektben. A dontés az elvégzett felmérés értékelési

azonositasara, kivalasztasara” dokumentumban meghatarozott minimalis kdvetelményekkel

torténd osszevetése alapjan keriil meghozatalra.

Az export érettségi felmérés eredményérdl irdsbeli tdjékoztatast kapnak az érintett KKV-k

képviseldi:

o Amennyiben az adott KKV nem felelt meg a minimalis export alkalmassagi kovetelményeknek,
akkor az értesités tartalmazza (13.11) majd az indoklast, valamint a HEPA felajanlasat, hogy a
Projekten kivil a HEPA kozszolgaltatdsi szerz6désének keretében tdmogatja a KKV kiilpiacra

|épés feltételét jelents tevékenységeket.

= g M(ikodési kézikonyv
urépai Unio

Europ‘»’arstrukturalls - Hatélyba helyezve: 2020.06.08.
és Beruhazasi Alapok Azonosité: Sz-X

Oldalszém: 41/ 88

- H E PA Magyar Exportfejlesztési
4 Ugynikség



: GINOP-1.3.7-19
SZECHENYI @

FIT FOR EXPORT PROJEKT : HEPA Ui e

YYY"

o Amennyiben az adott KKV megfelelt a minimalis export alkalmassagi kovetelményeknek

(13.12), ugy sor kerilhet az egyedi igényfelmérésre.

7.2.2.2. Tevékenység végrehajtoi és kozrem(ikodoi

o Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felelGs, Felmérést végz6 szakmai csoport
e Kodzrem(ikodd: Exporttamogatdsi munkacsoport, Marketing és kommunikaciés munkacsoport, Képzési

munkacsoport, Informatikai munkacsoport

7.2.2.3. Tamogatodeszkoz
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e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  FTP elérés: nagyobb méretl tajékoztatd informacidk elérésének biztositasa
e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e Skype: kapcsolattartas
7.2.2.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

,,,,,,,

e Export-képes vallalkozasok azonositasahoz sziikséges mingsitési és monitoring rendszer.
e (CégminGsitési modszertan az exportképes, projektben résztvevé vallalkozasok azonositdsara,
kivalasztasara —a mddszertan részletesen leirja az azonositds sordn hasznalt:
o mddszereket,
o technikdkat,
o sablonokat és azok tartalmi elvarasait,
o akivalasztdsban résztvevé szerepkoroket és feladataikat,

o amindsitési folyamatot.
Tevékenység kimenetei:

e Export érettségi felmérés eredménye — A felmérés tartalmazza a felmérés keretében adott
vélaszokat/informacidkat, ezen informacidk alapjan értékelési szempontonként az értékelést és az
értékelésre adott valaszt, valamint egy rovid 6sszegzést a felmérés eredményérdl, amely tartalmazza a
projektben vald részvételre valé alkalmassagot, valamint az adott KKV jelenlegi exportérettségi szintjét.

e  Emlékeztets a célzott interjukrdl (opcionalis)

e irasbeli tajékoztatas a felmérés eredményérdl (13.11, 13.12)
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7.3. EGYEDI IGENYEK FELMERESE

Egyedi igények felmérése (7.3)
KKV-hoz kijel6lt szakmai e g .
. 9 Felmérést végz4 szakmai csoport KKV
felelés
Kivélasztas
(7.2)
Felmérés maddjanak Felmérés mddjanak
meghatdrozasa |<§—1——P meghatérozasa
(7.3.1a) (7.3.1a)
Egyeztetésa Egyeztetésa
felmérés felmérés
végrehajtasardl végrehajtasardl
(7.3.1b) (7.3.1b)
Felmérés K6zrem(ikodés a
P végrehajtdsa P felmérésben
(7.3.1¢) (7.3.1¢)
Igényfelmérés KKV kapcsolattarto
eredményének rogzitése > altal torténé
a tamogatdrendszerben validalas
(7.3.1d) (7.3.1¢e)
|_
o
8 Szolgaltatascsomag
5 meghatérozasa
- (7.4)
o
il
=
L

7. abra — Egyedi igények felmérésének folyamata
7.3.1. Tevékenység altalanos leirdsa

Amennyiben a regisztralt KKV megfelelt a kivalasztasi kritériumoknak, gy sor kertl a KKV exportfejlesztéséhez

kapcsolddd egyedi tdmogatdsi igényeinek részletes felmérésére.

a) Felmérés maddjanak meghatarozasa
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e A felmérés maddjat a felmérést vezets, a KKV-hoz kijelolt szakmai felel8s, a felmérésben résztvevd
Marketing és kommunikdciés munkacsoport és a Képzési munkacsoport delegdlt szakértGivel
konzultalva hatdrozza meg.

b) Egyeztetés a felmérés végrehajtasardl

e A KKV-hoz kijelolt szakmai felel6s egyeztet a KKV nevesitett kapcsolattartdjaval a felmérés
végrehajtasanak maédjardl és Gtemezésérdl.

o Afelmérésid6ben egybeeshet a kivalasztdasi szakaszban végzett exportképességi felméréssel.

c) Felmérés végrehajtasa

o Az igényfelmérés fokuszaban a projekt keretében nyujtott szolgaltatasok allnak (lasd 3.3 fejezetet). A
felmérés célja, hogy részletesen is megismerje a projekt keretében nyujtott egyes szolgdltatasok elemi
részeire vonatkozo igényeket:

o tartalmiigény,
o hany személyre vonatkozik az igény,
o delegdlt személyenként a meglévé képzetségi szintek és képzési igények,
o id6beli Gtemezés,
o személyes jelenléttel vagy tavoli eléréssel (pl. oktatas),
o utazasi hajlanddsag a szolgaltatas igénybevételére,
o KKV részér6l az 6nrész vallalas mértéke (idGben és pénzben).
. A KKV-nak az Egyedi igények felméréséhez kapcsoldodd kotelezettségeit a Részvételi kérelem

tartalmazza.

d) Igényfelmérés eredményének rogzitése a tamogatorendszerben

. Az igényfelmérés eredménye rogzitésre keril az Export-képes vallalkozasok azonositasdhoz

szlikséges mindsitési és monitoring rendszerben.
e) KKV kapcsolattartd altal torténd validalas

. A begyljtott informaciok és szolgaltatasi igények lezarasa elStt azok elektronikus formaban

validalasra keriilnek az érintett KKV nevesitett kapcsolattartdja altal a KKV szamara létrehozott

dedikalt elektronikus fellleten.

7.3.2. Tevékenység végrehajtdi és k6zrem(ikodoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijelolt szakmai felelds, Felmérést végz6 szakmai csoport

o  Kozremiikdds: Marketing és kommunikacids munkacsoport, Informatikai munkacsoport

7.3.3. Tamogatdeszkoz
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e-mail: tdjékoztatd informdacidk, kapcsolattartas

Microsoft Teams: kapcsolattartas

Skype: kapcsolattartas
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7.3.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Magyar Exportfejlesztési
Ugyniikség

§:: HEPA

Tevékenység bemenetei:

A KKV regisztracids adatai

Részvételi kérelem és a kapcsolddo alatamaszté dokumentumok

2 1.

Kitoltott Gnmindsité kérdGivek

e Export érettségi felmérés eredménye

Tevékenység kimenetei:

o Igényfelmérés eredménye (KKV altal validélva)

7.4. SZOLGALTATASCSOMAG MEGHATAROZASA

Szolgaltatascsomag meghatdrozasa (7.4)

Felmérést végz6 szakmai
& KKV

Function
csoport

Projekt pénziigyi vezetd KKV-hoz kijeldlt szakmai felelés

—

Magas szinti tzlet-
és exportfejlesztési

Egyediigények

FIT FOR EXPORT

Egyeztetés a javasolt

v

javaslatok felmérése
meghatdrozdsa (7.3)

(7.4.1a)

Testreszabott Testreszabott

szolgéltatascsomag szolgdltatascsomag

és értékének P és értékének

meghatarozasa meghatdrozésa
(7.4.1b) (7.4.1b)

KKV énrész KKV 6nrész

meghatdrozésa |« P meghatarozasa

(7.4.1¢) (7.4.1¢)

Egyeztetésa javasolt

Egyeztetés a javasolt

Egyeztetés a javasolt

Eredményes

Szolgaltatasi
szerz6déstervezet
elkészitése
(7.4.11)

'

Szolgaltatasi
szerz6dés megkotése
(7.5)

sscsomagrol | sscsomagrol | 4scsomagrol » Itatascsomagrol
(7.4.1d) (7.4.14d) (7.4.1d) (7.4.1d)
Egvezte(t:zelr:t)imenye Sikertelen - Kérelem Ieza’rv:)

Mikodési kézikbnyv
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8. dbra — Szolgdltatdscsomag meghatdrozdsanak folyamata
7.4.1. Tevékenység altalanos leirasa

a) Magas szint( Uzlet- és exportfejlesztési javaslatok meghatarozasa
o Az igényfelmérést kovetben az azt végz6 szakértbk az export érettségi felmérés, illetve az egyedi
igényfelmérés eredményei, valamint a projektben az egyes szolgaltatdsok vonatkozasdban
rendelkezésre allé szabad kapacitasok és koltségkeretek figyelembevételével 6sszeallitjidk a KKV
szamara megfogalmazhatd magas szint(i Gzlet- és exportfejlesztési javaslataikat.
b) Testreszabott szolgaltatdscsomag és értékének meghatdrozasa
e A magas szintd Uzlet- és exportfejlesztési javaslattal 6sszhangban a szakért6k a Projekt pénzigyi
vezetGjével egylttmiikodve Osszeallitidk az adott KKV szamara testreszabott szolgdltatascsomagot,
illetve az 0sszeallitott szolgaltatdscsomag értékét.
c) KKV 6nrész meghatarozasa
e A szakért6k a Projekt pénzligyi vezetSjével egylttmiikddve 0Osszeallitjdk szolgaltatdscsomaghoz
kapcsoldddan a KKV altal biztositandd dnrész mértékét.
e Az Onrész mértékét kockazatkezelési szempontok miatt a legrosszabb forgatékonyvre tervezik.
d) Egyeztetés a javasolt szolgdltatadscsomagrol
e A KKV-hoz kijel6lt szakmai felel6s kommunikdlja a KKV felé a FIT FOR EXPORT dedikalt elektronikus
feliletén a magas szintl Gzlet- és exportfejlesztési javaslatokat, valamint a javasolt
szolgaltatascsomagot.
e Amennyiben a KKV azt kezdeményezi, akkor konzultaciéra keriil sor a HEPA szakértGi és a KKV képvisel6i
kozott a javaslatokban megfogalmazottakrol. A konzultacidkrdl a konzultacid vezetSje emlékeztet6t ir,
rendszerbe.

e Indokolt esetben a HEPA altal delegdlt szakértGk mddositjak a javaslataikat.

e) Egyeztetés eredménye

Amennyiben az adott KKV a megfogalmazott javaslatok, illetve szolgaltatdscsomag alapjan a KKV-val tértént

egyeztetés:

. Sikertelen
o A KKV-hoz kijelolt szakmai felel&s irasban értesiti arrél az adott KKV-t, hogy a KKV altal
tdmasztott feltételek mentén a HEPA-nak a Projekt keretein beliil nem all mddjaban megkotni
a szolgaltatasi szerz6dést, ugyanakkor adott esetben a HEPA koézszolgdltatasi szerzGdésének
keretében igénybe tud venni exporttdmogatasi szolgaltatasokat.
o A KKV-hoz kijelolt szakmai felel&s a projekt tdmogatd informatikai rendszerében a kérelmet
lezart allapotba helyezi, megirja a lezdras rovid indoklasat, illetve csatolja a KKV- felé kiildott

értesitést.
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o A munkacsoportvezeték, valamint felmérésben résztvevé munkatarsak a lezarasrél a projekt
tamogaté informatikai rendszerbdl értesiilnek.
. Eredményes:
o A KKV-hoz kijel6lt szakmai felel8s tajékoztatja az eredményes egyeztetés alapjan elkészitendd
Szolgdltatasi szerz6déstervezet megkiildésének tervezett hataridejérél.
o A Szolgdltatas szerz6déstervezet elkészitésekor térekedni kell arra, hogy annak elkészitése ne
haladja meg az 5 (6t) munkanapot.
f)  Szolgdltatasi szerz6déstervezet elkészitése
. A KKV-hoz kijelolt szakmai felel6s javaslatot készit az egylittm(ikodés kereteire egy Szolgaltatasi
szerz8dés tervezet (13.9 fejezet) formajaban.
. Szolgaltatasi szerzGdéstervezet feltoltésre kerlil a FIT FOR EXPORT honlapjan, a KKV dedikalt
elektronikus feliiletére, melyrél a KKV értesitést kap (e-mail, ennek hianyaban telefonhivas) az
Export tdmogatdsi munkacsoport felel6s szakértGjétél.
. A Szolgaltatasi szerz6dés rogzitésre keriil az Export-képes vallalkozasok azonositasahoz sziikséges

minGsitési és monitoring rendszerben.
7.4.2. Tevékenység végrehajtdi és k6zrem(ikodaoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felelds, Felmérést végz6 szakmai csoport
o  Kozremikoddd: Exporttamogatdsi munkacsoport, Marketing és kommunikaciés munkacsoport, Képzési

munkacsoport, Informatikai munkacsoport, Projekt pénziigyi vezetdje

7.4.3. Tamogatdeszkoz

,,,,,,,

o KKV dedikalt elektronikus feliilete
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  Microsoft Teams: kapcsolattartds

e Skype: kapcsolattartas
7.4.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

o Az export érettségi felmérés eredménye
e Az egyediigényfelmérés eredménye
e A projektben az egyes szolgdltatdsok vonatkozasaban rendelkezésre allé szabad kapacitdsok és

koltségkeretek

Tevékenység kimenetei:
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e Magas szint( Uzlet- és exportfejlesztési javaslat

e Az adott KKV szdmara testreszabott szolgaltatascsomag (beleértve a szolgaltatascsomag értékét, illetve
ehhez kapcsoldddan a KKV altal biztositand6 6nrész mértékét is)

e  Szolgaltatasi szerz6dés tervezet

e  Ertesités a KKV szamdra a HEPA kozszolgaltatdsi szerz6désében elérheté szolgaltatasokrdl (opcionalisan)
7.5. SZOLGALTATASI SZERZODES MEGKOTESE

7.5.1. Szerz6déskotés

Szolgaltatasi szerz6dés megkotése (7.5)

-, . U _— R . Felmérést végz6 szakmai
HEPA vezérigazgatd Projekt pénziigyi vezets KKV-hoz kijelolt szakmai felelés PIB Projektiroda csopgm KKV
Stolgaltatéscsomag
meghatdrozdsa (7.4)
Egyertetésa Egyertetésa Egyertetésa Egyeztetésa
szolgdltatasi szolgaltatasi szolgaltatasi szolgaltatasi
szerzédés szerz6dés |— L szerz6dés L szerz6dés
tervezetr6| tervezetr| tervezetr§| tervezetr6|
(7.5.1.1a) (7.5.1.1a) (7.5.1.12a) (7.5.1.1a)

Glgaltatsi szerz6
tervezet KKV altali
elfogadasa
(7.5.1.1b)

- Kérelem |eza‘rva>

Eredményes
A
Szolgaltatasi Szolgaltatasi
szerzGdéstervezet szerzGdéstervezet
eléterjesztése a PIB - projekt szint(i
széméra jovahagyasa
(7.5.1.1¢) (7.5.1.1d)
-J6vah: "va'Sﬁ
Szolgaltatasi Szerz6dés aldiratasa Szolgéltatasi
szerz6dés aldirasa - és iktatasa d P szerzédés alairasa
(75.1.1e) (75.11¢) (7.5.1.1e)
g szolgaltatds nyditésa
% a KK\:;‘Isa'mara
o
2
=
9. dbra — Szolgdltatdsi szerzédés megkétésének folyamata
7.5.1.1. Tevékenység altalanos leirasa
a) Egyeztetés a szolgdltatasi szerz6dés tervezetrdl
. Az egylttmUkodésre nyitott KKV kézhez kapja a Szolgaltatasi szerz6dés tervezetet.

. A Szolgaltatasi szerz6déstervezet tobbek kozott tartalmazza:
o a nyujtani tervezett szolgdltatasok szolgaltatasonkénti tervezett id&igényét, Utemezését és
értékét, a KKV altal biztositandd onrész mértékét, valamint az igy keletkez6 atadott el6ny
mértékét és a kapcsolddd csekély sszegli tdmogatds Gsszegét;

o valamint az 6nrész biztositdsanak modjat, az elszamolas és bizonylatolas szabdlyait.

5 5 o G Mikodési kézikdnyv
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. A KKV megvizsgalja, hogy a Szolgaltatdasi szerz§désben a KKV-ra vonatkozé céges és kapcsolattartasi
adatok pontosak-e, illetve a részére nyujtott szolgdltatds csomag, a vdllalt onrész, illetve a
hataridék, Utemezések megfelelGek-e szamara.

. Amennyiben szikséges, akkor irasban jelzi a KKV-hoz kijel6lt szakmai felels szamara az altala
sziikségesnek tartott modositasokat. A KKV-hoz kijelolt szakmai felelGs megvizsgdlja, hogy a
modositasi igények atvezethetSek vagy sem. Sziikség esetén errél egyeztet a KKV-val, a Felmérést
végz8 szakmai csoport szakért8ivel, valamint a Projekt pénziigyi vezet&jével.

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

b) Szolgaltatasi szerzGdés tervezet KKV altali elfogaddsa

° Amennyiben a KKV-val tortént egyeztetés:

o Eredménytelen: azaz nem sikeril a HEPA altal vallalhatdé kompromisszumos
szerz6déstervezetet 6sszedllitani, akkor nem keril sor a szerz6déskotésre a KKV-val. Errdl a
KKV-hoz kijelolt szakmai felelGsének irasban kell kiértesitenie a KKV-t, indoklassal a dontést
kovet6 3 (harom) munkanapon beliil, ezt kovet6en a projekt tamogatd informatikai
rendszerében a kérelmet lezart allapotba helyezi, megirja a lezaras rovid indoklasat, illetve
csatolja a KKV- felé kuldott értesitést.

o Eredményes: azaz sikeril a HEPA altal vallalhatd kompromisszumos szerz6déstervezetet
Osszeallitani, akkor

] a KKV nevesitett kapcsolattartéja a KKV szempontjdbdl rendben Iévének,
elfogadhatonak talalja a szerz6déstervezetet, akkor ezt e-mailben visszajelzi a
HEPA felé és az dltala jovahagyott szerz6déstervezetet csatolja.
c) Szolgaltatasi szerz6déstervezet el6terjesztése a PIB szamara

° a KKV-hoz kijelolt szakmai felel&s elkésziti a PIB elGterjesztést a Szolgaltatasi szerz6déstervezethez
kapcsoléddan.

d) Szolgaltatasi szerz6déstervezet projekt szint(i jovahagyasa

. A KKV-hoz kijelolt szakmai felel6s a Szolgaltatasi szerz6déstervezetet tartalmazé PIB el6terjesztést
jéva hagyasra elkildi a PIB szamara.

. Amennyiben a PIB a Szolgaltatasi szerz6déstervezetet nem hagyja jova, ugy kéri annak atdolgozasat
és az atdolgozott Szolgaltatasi szerz6déstervezet az visszakerill az egyeztetési folyamatba a KKV
altali elfogadas érdekében (7.5.1.1 a pont).

e) Szerz6dés alairatasa és iktatasa
o Amennyiben a PIB jovahagyja a Szolgdltatasi szerz6déstervezetet, akkor annak HEPA alairatast a

Projektiroda a belsé szabalyzatoknak (Sz-02 Beszerzési és szerz6déskotési szabalyzat és vonatkozd

folyamatutasitdsai ) megfelelGen végzi el.
o A Szolgdltatdsi szerz6dés alairasardval parhuzamosan megtorténik a HEPA részérél a KKV szamara

a De minimis nyilatkozat kiallitasa (5.1 fejezet figyelembevételével) a 13.10 mellékletben talalhatd

|II

»lgazolas csekély 6sszegli tamogatdsro
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o A HEPA részérdl aldirt szerzédés, illetve a KKV részére kidllitott Igazolas csekély Osszegl
tamogatdsrol postai Uton 3 példanyban megkuldésre kerll a KKV részére és errdl értesitést (email,
telefonhivas) kap.

o A KKV az altala aldirt szerz6dést 10 (tiz) munkanapon belll visszajuttatja a FIT FOR EXPORT
Projektiroda részére, amelyet az iktat, elhelyezi a szerz6déstarba, és digitalizalast kovetGen feltolti
a projekt megfelel6 elektronikus mappajaba, valamint az érintett KKV dedikalt elektronikus
fellletére.

o A Szolgadltatasi szerz6dés a KKV alairas datumaval Iép hatalyba.
7.5.1.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodaoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felelGs
o Kozremikoddd: Projektiroda, Felmérést végzé szakmai csoport, Projekt pénziigyi vezet6je, PIB, HEPA

vezérigazgatd

7.5.1.3. Tamogatoeszkoz

e KKV dedikalt elektronikus feliilete
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e  Skype: kapcsolattartas
7.5.1.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgdltatasi szerz6dés tervezet
e AKKV dltal sziikségesnek tartott mddositasok (opcionalisan)

o  PIB elGterjesztés
Tevékenység kimenetei:

e  Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)

e  Ertesités indokldssal a KKV részérdl, a szerz6déskstés meghitsulasardl (opcionalisan)
7.5.2. Szolgaltatasi szerz6dés mddositasa
7.5.2.1. Tevékenység altalanos leirdsa

Ha a Szolgdltatasi szerz6désben rogzitett vagy az aladird Felek barmely, szerz6désben rogzitett adataban valtozas

kovetkezik be, vagy a szolgaltatas m(iszaki, szakmai tartalma, koltségvetése, litemezése, vagy egyéb feltételei
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valtoznak, a Felek tudomasara jutastdl szamitott 8 (nyolc) munkanapon beliil kdtelesek azt bejelenteni a masik

Félnek.

Amennyiben a KKV kezdeményezik a moddositast, ugy FIT FOR EXPORT honlapjan elérheté Szolgaltatasi

szerz6désmaodositasi kérelem sablon (13.19) alapjan elkésziti a kérelmet, és benyujtja azt a HEPA-nak.
A Szolgdltatasi szerz6désmaddositasi kérelmet a kdvetkezd alapelvek figyelembevételével kell elbiralni:

a) a modositas akkor valtoztathatja meg a Szolgaltatési szerz6désben szerepl véllalast, ha az nem Utkozik a

Felhivasban, illetve a Tdmogatasi szerz6désben foglaltakkal;

b) a Szolgaltatasi szerz6dés akkor mddosithatd, ha a mddositas targyat képezd szolgaltatds igénybevétele a KKV

részérél még nem kezd6dott meg és az adott modositashoz ahhoz a HEPA hozzajarul;

c) a Szolgaltatasi szerz6dés akkor modosithatd olyan modon, hogy a KKV a szerzGdésben rogzitett

szolgalatasokhoz képest tovdbbi szolgaltatast igényel, amennyiben ahhoz a HEPA hozzajarul.

Amennyiben a szerz6désmddositds érinti a Szolgaltatdsi szerz6désben meghatarozott szolgdltatdscsomagot is,
ugy a szakért6k a Projekt pénziigyi vezetGjével egylttmikodve megvizsgaljak a moédositott szolgdltatdscsomagot
(értéke, a szolgaltatascsomaghoz kapcsoldddan a KKV altal biztositandd 6nrész mértéke). A vizsgalat eredményét
a KKV-hoz kijelolt szakmai felel6s csatolja a Szolgdltatdsi szerz6désmoddositashoz kapcsolédd PIB

el6terjesztéshez.
A Szolgdltatasi szerz6désre vonatkozd szerz6désmaodositdsi kérelmet minden esetben a PIB biralja el.

A PIB 10 (tiz) munkanapon beliil dont a mddositasi kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl. Sziikség esetén egy
alkalommal hidnypdtlas irhatd eld, legfeljebb 15 (tizen6t) napos hatarid6vel. A déntési hatarid6be nem szamit

bele a hianypdtlas.

Amennyiben a HEPA a mddositas kezdeményezbje, ugy a modositott Szolgaltatasi szerz&dést juttatja el a KKV

részére, a modositasok megjeldlésével.

Ha a HEPA elfogadja a Szolgaltatasi szerz6désmaddositasi kérelmet, a mddositott Szolgaltatasi szerz6dést mindkét
fél alairja és ezzel hatalyba Iép. A hatalybalépéssel egyid6ben az el6z6 Szolgaltatasi szerz6dés hatalyat veszti. Ha
a HEPA elutasitja a Szolgaltatasi szerz6désmddositdsi kérelmet, akkor errél az indokok megjelolésével irasban

értesiti a KKV-t.
A Szolgaltatasi szerz6désmaddositds a HEPA belsd szabalyozasaival 6sszhangban torténik.

A Szolgaltatasi szerz6désmaodositas adminisztrativ kezelése (iktatas, elhelyezés a szerz6déstarba, és digitalizalast
kovet6en feltoltés a projekt megfelel6 elektronikus mappajaba, valamint az érintett KKV dedikalt elektronikus

felliletére), és KKV-val torténé kommunikacio lefolytatasa a Projektiroda feladata.
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7.5.2.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiik6daoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felel8s
o  Kozremikoddd: Projektiroda, Felmérést végzé szakmai csoport, Projekt pénziigyi vezet6je, PIB, HEPA

vezérigazgato

7.5.2.3. Tamogatoeszkoz

,,,,,,,

e KKV dedikalt elektronikus feliilete
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e Microsoft Teams: kapcsolattartds

e Skype: kapcsolattartas
7.5.2.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)
e  Szolgaltatasi szerz6désmoddositasi kérelem (KKV a kezdeményezd fél) vagy mddositott Szolgdltatasi

szerz6dés (HEPA a kezdeményezd fél)
Tevékenység kimenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (mddositott)

e Szolgaltatasi szerz6désmaddositasi kérelem elutasitasa, az indokok megjeldlésével (opcionalisan)
7.5.3. Szolgaltatasi szerz6dés ledllitasa
7.5.3.1. Tevékenység altalanos leirasa

A Szolgaltatdsi szerz6dés id6kozben leallithatd, ha a HEPA megitélése szerint annak megvaldsitasa 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 tajékoztatasban a ledllitds idGpontjat és indokat rogzitenie kell. A KKV ezen id6pontot kdvetGen
felmerilt koltségeit a HEPA mar nem tudja elszamolni, ezen koltségekkel kapcsolatban semminem( koltség- és
kartéritési felel6sség nem terheli. A ledllitds id6pontjdig a KKV altal igénybe vett szolgdltatasokra forditott
koltségeit a HEPA el tudja szamolni a tdmogatast nyujtd szervezet felé, amennyiben a KKV altal a leallitas
id6pontjaig vallalt kotelezd vallalasok teljesitésre kerultek. A Szolgaltatasi szerz6désben szerepld, de a KKV altal
fel nem hasznalt keret nem vész el, hanem felhaszndlhaté6 mas KKV-k részére nyujtott szolgaltatasok

tdmogatasara.
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A Szolgaltatasi szerz6dés leallitasardl minden esetben a PIB dont, ami ellen fellebbezésnek helye nincs.

A Szolgaltatasi szerz6dés leallitds adminisztrativ kezelése (iktatds, elhelyezés a szerz6déstarba, és digitalizalast
kévetben feltdltés a projekt megfeleld elektronikus mappdjaba, valamint az érintett KKV dedikalt elektronikus

felliletére), és KKV-val torténé kommunikacio lefolytatasa a Projektiroda feladata.
7.5.3.2. Tevékenység végrehajtoi és kozrem(ikodoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felel8s

o  Kozremiikoddd: Projektiroda, Felmérést végz6 szakmai csoport, Projekt pénziligyi vezetéje, PIB

7.5.3.3. Tamogatoeszkoz

,,,,,,

o KKV dedikalt elektronikus fellilete
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e Skype: kapcsolattartas
7.5.3.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)

o Ledllitasrol szo6l6 értesités
Tevékenység kimenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (ledllitott)
7.5.4. Szolgaltatasi szerz6déstal valo elallas
7.5.4.1. Tevékenység altalanos leirasa

A KKV a Szolgaltatasi szerz6dés hatdlyba lépését kovetSen a szerz6dést6l egyoldalian nem allhat el. A HEPA a

Szolgaltatasi szerz6déstdl, annak teljesitéséig az alabbi esetekben barmikor eldllhat:

e azelGirasok megszegése,
e a KKV nem tesz eleget az elGirt ellenGrzéstlirési és informdcidszolgaltatdsi kotelezettségeinek,
e a KKV ellen felszamolasi, végelszamolasi vagy egyéb - a megsziintetésére iranyuld, jogszabalyban
meghatarozott - eljaras indult,
e a KKV a Szolgaltatasi szerz6désben vallalt kotelezettségek teljesitései nem, vagy csak részben valdsultak
meg,
M(ikodési kézikonyv
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e a3 KKV ellen szabdlytalansagi eljaras (lasd 8.4 fejezet) eredményeként,
e ha hitelt érdemlGen bebizonyosodik, hogy a KKV a szolgaltatas szakmai, pénzligyi tartalmat érdemben

befolyasolo valdtlan, hamis adatot szolgaltatott.

A HEPA az eldllo dontés meghozatalat kovet6 5 (6t) munkanapon belil elektronikus Uton megkildi az elalld
dontésrél sz616, indoklassal ellatott értesitést a KKV részére. Az eldllds id6pontja az eldllasrdl szo6l6 értesités KKV

részérdl torténd atvételének napja.
A Szolgdltatasi szerz6déstdl torténd elallasrél minden esetben a PIB dont, ami ellen fellebbezésnek helye nincs.

A Szolgdltatasi szerz6déstdl torténd eladllds adminisztrativ kezelése (iktatds, elhelyezés a szerz6déstarba, és
digitalizalast kdvetGen feltoltés a projekt megfelel6 elektronikus mappadjaba, valamint az érintett KKV dedikalt

elektronikus fellletére), és KKV-val torténd kommunikacid lefolytatdsa a Projektiroda feladata.
7.5.4.2. Tevékenység végrehajtdi és kozremiik6dai

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felelGs

o  Kozremikodds: Projektiroda, Felmérést végz6 szakmai csoport, Projekt pénziigyi vezetéje, PIB

7.5.4.3. Tamogatoeszkoz

,,,,,,,

o KKV dedikalt elektronikus feliilete
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e Microsoft Teams: kapcsolattartds

e Skype: kapcsolattartas
7.5.4.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgaltatdsi szerz6dés (megkotott)

e  Elall6 dontésrdl szolo értesités, indoklassal
Tevékenység kimenetei:

e  Szolgaltatasi szerz6dés (megszlint)
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7.5.5. Szolgaltatasi szerz6dés megszegése és annak kezelése
7.5.5.1. Tevékenység altalanos leirasa

Amennyiben a Szolgaltatasi szerz6dést a KKV megszegi, Ugy a Projektiroda begydjti a szerz6désszegéssel

kapcsolatos informdcidkat, dokumentumokat.

Ezen informacidk és dokumentumok alapjan a Projektiroda Osszeallit a PIB szamara egy dontéselbkészité

dokumentumot, amelyben indokldssal alatdmasztott javaslatot is megfogalmaz a szerz6désszegés kezelésére.

A dontésel6készit6 dokumentum alapjan a PIB dont a szerz8désszegésrdl és annak kezelésérdl. Ezt kdvetben a
HEPA tdjékoztatja a KKV-t a szerz6désszegés megallapitasardl, illetve az annak kezelésére hozott intézkedésrdl,

valamint a KKV ezzel kapcsolatos teendgirél.

A PIB dontését és a tajékoztatast a Projektiroda hajtja végre.
7.5.5.2. Tevékenység végrehajtoi és kozremiikodaoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felelGs

o  Kozremiikoddd: Projektiroda, Felmérést végz6 szakmai csoport, Projekt pénziigyi vezetdje, PIB

7.5.5.3. Tamogatoeszkoz

,,,,,,,

o KKV dedikalt elektronikus feliilete
e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e Microsoft Teams: kapcsolattartds

e Skype: kapcsolattartas
7.5.5.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)

e Szerz6désszegéssel kapcsolatos informacidk, dokumentumok
Tevékenység kimenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (megsziint)
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Szolgdltatas nyujtdsa a KKV szdmara (7.6)
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7.6.1. Tevékenység altalanos leirdsa

Szolgaltatasi igények Osszesitése az egyedi KKV szerzédésekbdl

e A Projektiroda a hozza beérkez6 megkotott Szolgaltatasi szerz6dések alapjan, annak beérkezését
kovetben 2 (kett6) munkanapon beliil aktualizdlja az Osszesitett szolgéltatdasi igények nyilvantartasat az
adott Szolgaltatasi szerz6dés tartalma alapjan.

e Az aktualizalast kovetSen a nyilvantartasban az aktualizalas datuma frissitésre kerdil.

e Az Osszesitett szolgaltatdsi igények nyilvantartdsa elektronikus feliileten keresztiil elérhet6 a
Projektmenedzser, Projekt szakmai vezetd, MunkacsoportvezetSk szamara.

Szolgaltatas nydjté csoport 6sszeallitasa

e Az egyes szolgaltatdsért felel6s munkacsoport vezet6k kijeldlik a felel6sségi koriikbe tartozo
szolgaltatasokat nyujtd csoportot (HEPA altal delegalt bels6 szakért6k és Vallalkozo(k) altal biztositott
kiils6 szakért6ket egyarant).

e Az egyes szolgéltatasért felel6s munkacsoport vezet8k, az aktudlis Osszesitett szolgaltatasi igények
nyilvantartasaban szerepl6 igényeket elemzik a szolgaltatasokat nyujtéd csoport szakértGivel.

Szolgaltatas nyujtas feltételeinek meghatarozasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezet6k a szolgaltatdsokat nyujtd csoporttal
egyuttmlkodve elemzik az igényeket a szolgaltatasok nyudjtasanak modjanak és feltételeinek
meghatarozasa céljabal.

Szolgaltatas nyujtas feltételeinek biztositasa

e Az egyes szolgdltatasért felel6s munkacsoport vezet6k a szolgdltatas nydjtdsanak megkezdése elGtt
gondoskodnak a szolgéltatas nyujtas feltételeinek (human, eszkdz, szolgaltatasi, helyszin / elhelyezés,
pénzlgyi stb.) a megfelel§ id6ben és helyen térténé rendelkezésre allasardl és a rendelkezésre allas
ellenérzésérél. Amennyiben az ellenbrzés soran azt tapasztalja, hogy a szolgdltatas nyujtasanak
nincsenek meg az el6re meghatarozott feltételei, és ennek biztositasa az 6 hataskorén kivil esik, ugy
annak tényét jelzi a Projektmenedzsernek.

Szolgéltatast igénybe vev6 KKV-k csoportokba rendezése

e Az egyes szolgdltatasért felel6s munkacsoport vezet6k a szolgaltatdsokat nyujtd csoporttal
egyuttmikodve elemzik az igényeket, amelyek alapjan a KKV-kat csoportokba rendezik, figyelembe véve
az igényelt szolgaltatas helyszinét, id6zitését, szakmai tartalmat.

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

Szolgaltatas részleteinek pontositasa

e Az egyes szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezet6k a csoportok ismeretében pontositjdk a
szolgaltatas helyszinét, id6zitését, szakmai tartalmat, igénybe veGinek létszamat.

Szolgaltatas részleteinek kommunikalasa

o Azegyes szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezetSk az egyes szolgaltatasokra vonatkozéan megadjak
a Projektiroda részere a véglegesitett szolgaltatas pontos helyszinét, idézitését, szakmai tartalmat,
igénybe vedinek létszamat, és az igénybe vevék tervezett névsorat.
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e AProjektiroda a kapott szolgaltatdsokat lesz(ri az egyes KKV-kra és el8allitja az adott KKV-kra vonatkozé
informacidkat. Ezzel el6all az egyes KKV-kra vonatkozd konkrét szolgdltatdsi menetrend.

e A Projektiroda felveszi a kapcsolatot az érintett KKV-kal és kozli vellik a konkrét mentrendet és kéri
ennek megerdsitését a KKV részérél:

o Amennyiben a KKV visszaigazolja, akkor a menetrendet valtozatlan formaban visszajuttatja az
érintett szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezetének.

o Amennyiben a KKV valtoztatast kér a menetrendben, akkor azt, a valtoztatdsi igénnyel egylitt
visszajuttatja az érintett szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezetének és kéri a menetrend
modositasat. A szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezet6 dont a valtoztatds
megvaldsitasanak kezelésérdl.

h) Szolgaltatas igénybevételi bizonylatok elGkészitése

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

o  AProjektiroda el6késziti a KKV szamdra a szolgdltatasok igénybevételére delegdlt személyek szolgaltatas
igénybevételét igazold, a Szolgéltatasi szerz6désben meghatérozott bizonylatot (13.24). Az adatokkal
feltoltott bizonylatot igazoldsra (alairasra) elkiildi a Szolgaltatast nyujtd szamara.

i)  Szolgaltatas biztositasa

e A szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezet§ feligyelete ellen6rzi a HEPA oldalardl sziikséges, a
szolgaltatas nyUjtashoz tartozo feltételeket.

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

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

j)  Szolgaltatas igénybevételi bizonylatok igazoldsa

e A Szolgdltatas nyujté a delegdlt személyek altal igazolt (aldirt) bizonylatokat (13.24) elkildi a
Projektiroda szamara, aki azokat tarolja.

k) Elszdamoldshoz sziikséges, tevékenység végzése alatt keletkez bizonylatok atadasa

o A szolgaltatasért felel6s munkacsoport vezetd 6sszegylijti az adott szolgaltatasra vonatkozo, a HEPA
szolgaltatast nyujto csoportja altal elkészitett bizonylatokat.

1)  Bizonylatok begytijtése

e A projektiroda bekéri a szolgdltatasért felel6s munkacsoport vezet6tél, valamint az érintett KKV-ktdl a

szolgaltatas nyujtas és igénybevételre vonatkozo bizonylatokat és azokat eltarolja és azokat a Projekt

pénzligyi vezet6 szamara elérhetévé teszi.
7.6.2. Tevékenység végrehajtéi és kozremiik6dGi

o  Végrehajtd: KKV-hoz kijeldlt szakmai felel&s
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o Kozrem(ikodéd: Projektiroda, Munkacsoport vezet6k, Szolgdltatast nyujtd csoport,

7.6.3. Tamogatdeszkoz
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KKV dedikalt elektronikus felilete

e e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas

Microsoft Teams: kapcsolattartds

Skype: kapcsolattartas
7.6.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:
o  Osszesitett szolgaltatasi igények nyilvantartasa (13.21)
Tevékenység kimenetei:

o  (Osszesitett szolgaltatasi igények nyilvantartasa (13.21)
e  KKV-kra vonatkozé konkrét szolgaltatasi menetrend
e Aszolgdltatas biztositasat igazold bizonylatok (HEPA)

e Aszolgéltatas igénybevételét igazold, a Szolgaltatasi szerz6désben meghatdrozott bizonylatok (KKV)
7.6.5. A szolgaltatasnyujtas altalanos szabalyai

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

Felek kozotti kapcsolattartds modjardl, a nyujtott szolgaltatasokrdl és a szolgdltatds nyujtasanak szabalyairdl.

A Szolgdltatasi szerz6dés 1. szamu melléklete tartalmazza a szolgaltatdsok mdszaki tartalmdt, tervezett

Utemezését és pénzigyi jellemzdbit a kovetkezd részletezettséggel:

e A nyujtott szolgdltatasok m(iszaki tartalma:
o Szolgaltatds sorszama,
o Szolgaltatas megnevezése,
o Aszolgaltatas miszaki szakmai tartalma,
o Aszolgdltatas nyujtas feltételei,
o Szolgaltato kotelezettségei,
o Tamogatott kotelezettségei.
e A nyujtott szolgdltatasok itemezése:
o Szolgaltatas megnevezése,
o Szolgaltatas nyujtas kezdd id6pontja,

o A Szolgaltatads nyuijtas fizikai befejezésének tervezett napja,
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o A Szolgaltatds nyujtassal kapcsolatos elszamolashoz szikséges bizonylatok atadasanak
tervezett hatarideje,
o A Szolgaltatads nyujtassal kapcsolatos elszamolas tervezett hatarideje.
e Aszolgdltatasok értéke, tdmogatastartalma és 6nrésze:
o Szolgaltatds megnevezése,
o Tamogatott részére nyujtott szolgaltatas értéke (HUF),
o Tamogatott részére nyujtott szolgaltatas tdmogatastartalma (HUF),
o Tamogatott részére nyujtott szolgaltatas tdmogatasintenzitasa (%),

o Tamogatott altal vallalt nrész mértéke (HUF).

A HEPA operativ szinten folyamatosan kapcsolatot tart a Szolgaltatasi szerzédést alairt hazai KKV-kal export

fejlédésik kdvetése és tamogatdsa céljabdl. Ennek keretében:

e  Segiti a KKV-k cégre szabott lizleti export stratégiaban foglalt célok és feladatok megvaldsitasat.

e  Tajékoztatast nyujt a projekt igénybe vehetd szolgaltatdsairdl, segit azok igénybevételében.

e Uzleti lehetéségeket kutat fel és tovabbit résziikre a tarsszervezetekkel egyiittmikédésben, azok
adatszolgdltatasai alapjan;

e  Operativ szinten kapcsolatot tart a projektben résztvevé KKV-kal Uzleti lehet&ség felmeriilése és
teljesitése esetén az adott KKV-val kapcsolatos exportfejlesztés végrehajtasanak teljes id6tartama alatt
egyuttm(kodésben az illetékes tarsszervezettel.

e Tovabbitja a projektben résztvevé KKV-k partnerigényeit a tarsszervezetek felé, kdzrem(ikédik azok
megvaldsithatdsagi vizsgdlatdban, illetve az adott Uzleti lehet8ségre kidolgozott testreszabott

exportfejlesztési terv el6készitésében.
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7.7. ELSZAMOLASOK, SZAMLAZAS, BIZONYLATOLAS

. . . iz . .
Elszamolasok, szamlazas, bizonylatolas (7.7)
IH Projekt pénziigyi vezets Projektiroda KKV
Szolgaltatas nyujtasa
a KKV szamara
A
Bizonylatok
rendszerezése,
taroldsa
(7.7.1a)
Atvett bizonylatok Pénziigyi
ellenérzése, elszamolédshoz
hignyosségok -t sziikséges
azonositdsa bizonylatok atadédsa
(7.7.1¢) (7.7.1b)
Hidnyossagok
potoltatasa, hianyzo Hidnyz6 bizonylatok
bizonylatok -t | begyiijtése, pétlasa
bekérése (7.7.1e)
(7.7.1d)
Bizonylatok
rogzitése,
keretfigyelés
(7.7.11)
Vallalkozé
Atvett Kifizetési kérelem, Vllalkozoi
dokumentumok | - < . ) )
ellendrzése, hianyok | ¥ > beszamolé elszamolasok
» lany (7.7.1h) (7.7.1])
azonositasa
Szolgaltatdsi Szolgaltatasi
szerz6dés alapjan | w | Szerzédés alapjan
torténd elszamolas | 7| torténd elszamolas
(7.7.11) (7.7.11)
\
Villalkozéval az
\ elszamolds
megtortént
In—: Szolgéltatési
o szerzGdés lezarasa
a (7.8)
>
]
o
o
[
=
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11. dbra — Elszamoldsok, szamldzds, bizonylatolds folyamata

7.7.1. Tevékenység altalanos leirasa

Az egyes szolgaltatdsok kapcsan a 13.25 fejezetben meghatarozott, a szolgdltatds nydjtast aldtamaszt, illetve az
azok elszamolasahoz szlikséges bizonylatokat, igazolé dokumentumokat kell elkésziteni. A KKV részérdl a
szolgaltatasban résztvevd a 13.24 fejezetben meghatdrozott nyilatkozattal igazolja a szolgaltatas tényleges

igénybevételét.
a) Bizonylatok rendszerezése, tarolasa
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e A Projektiroda a KKV-ktdl és a Szolgdltatdst nyujté csoporttdl hozza beérkez8 bizonylatokat ellenérzi
o formai szempontbdl:
= azeldirt sablon / formanyomtatvany hasznélata,
= datum, alairas,
= teljeskord kitoltottség,
=  hataridg;
o tartalmi szempontbol:
=  Projekt azonosité (GINOP-1.3.7-19),
=  Projekt neve: FIT FOR EXPORT,
= A kapcsolédd témaszamot (tébb témaszam esetén a témaszamokat és az egyes
témaszamokhoz kapcsolt tételeket).
e A Projektiroda az esetleges hidnyossagokat pétoltatja a bizonylat benyujtéjaval / készitéjével.
e A Projektiroda a bizonylatot az altala kialakitott rendszer szerint tarolja.
Pénziigyi elszamoldshoz sziikséges bizonylatok dtadasa
e A Projektiroda az elszamoldshoz szlikséges bizonylatokrdl elektronikus masolatot készit és azt letarolja.
e Az eredeti elszamoldshoz szlikséges bizonylatokat a Projekt pénziigyi vezetének dokumentaltan atadja.
Atvett bizonylatok ellenérzése, hianyok azonositasa
e A Projekt pénziigyi vezet6 atvizsgalja a hozza beérkezd bizonylatokat, az esetleges hianyossagokat
rogziti.
o A Projekt pénziigyi vezet$ atvizsgalja, hogy a rendelkezésére allé bizonylatok teljeskorliek-e az adott
elszamolds végrehajtdsahoz. A hianyokat, hianyzé bizonylatokat rogziti.
Hidnyossagok potoltatasa, hianyzo bizonylatok bekérése
e A Projekt pénziigyi vezet6 a rogzitett hianyossagok javitdsat és a rogzitett hidnyok potlasat
kezdeményezi a Projektirodanal.
Hidnyzé bizonylatok begydjtése, potlasa
e A Projektiroda a jelzett hianyossagok javitasat és a rogzitett hianyok pétlasat kezdeményezi a KKV-knal
és a Szolgaltatast nydjté csoportnal.
e A Projektiroda a javitott, kiegészitett bizonylatokat ellenérzi és amennyiben azok megfelel6nek
bizonyulnak, és az elektronikus masolas utan atadja a Projekt pénzligyi vezetének.
Bizonylatok rogzitése, keretfigyelés
o AProjekt pénziigyi vezets a keretfigyelést végez, amihez figyelembe veszi az adott kdltségsorhoz tartozé
terv és tény adatokat, valamint a beallitott riasztasi értéket. A riasztasi értéket a Pénziigyi vezets az
adott koltségsor kockazati eseményeinek figyelembevételével hatidrozza meg.
e A Projekt pénzligyi vezetd a kapott bizonylatokat, a témaszamok alapjan rogziti a tamogaté informatikai
rendszerbe.
e A Projekt pénziigyi vezet( a rogzités soran a tamogatd informatikai rendszerben ellenérzi a Projekt terv
és tény adatait. Az ellenGrzés eredménye lehet, hogy a tényadat

o meghaladta a rendelkezésre all6 keretet
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= ebben az esetben a Projekt pénziigyi vezetGje haladéktalanul irasban értesiti a
Projektmenedzsert és a Projektirodat arrél, hogy mely koltségsor érintett és mennyi
azon a terv és tényadat, valamint az eltérés mértékét, esetleges javaslatot annak
kezelésére;

= atovabbitevékenységrdl a Projektmenedzser dont, sziikség esetén konzultal az adott
koltségsorban érintett szakemberekkel (Projekt pénziigyi vezet8, Projekt szakmai
vezetl, Projektiroda vezetd, relevans Munkacsoport vezet6) a megoldas madjardl,
szlikség esetén kezdeményezi az érintett tevékenység felfliggesztését;

= amennyiben sajat hatdskérben a problémat nem tudja megoldani, ugy eszkalal a PIB
felé.

o elérte arendelkezésre all6 keretet

= ebben az esetben a Projekt pénziigyi vezetGje haladéktalanul irdasban értesiti a
Projektmenedzsert és a Projektirodat arrdl, hogy mely koltségsor érintett és erre a
koltségsorra tovabbi kdltséget 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
Projektmenedzsert és a Projektirodat;

= A Projektmenedzser a futd ligyek ismeretében dont a sziikséges teenddkrdl.

o alatta van a riasztasi szintnek — nincs tovabbi teendé.

o A Projekt 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 pénzligyi vezetd feladata, hogy folyamatosan figyelje a Felhivas szerinti koltségkorlatokat (4.

tablazat). Sziikség esetén megteszi a megfelel§ beavatkozast.

Projekt-el6készités, -tervezés (kivéve kdzbeszerzési eljarasok 7 0%
lefolytatdsanak koltsége) !
Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa 1,0%
Projektmenedzsment 2,5%
Tajékoztatds, nyilvanossag biztositasa 0,5%
Konyvvizsgalat 0,5%
Altalanos koltségek (rezsi) 1,0%
Marketing, kommunikacids szolgdaltatasok koltségei 10,0%
Tartalék 10,0%
A projekt keretében a projekt el6készités, tervezés, a

kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa, tdjékoztatas, 10,5%

nyilvanossdg biztositas, konyvvizsgalat, rezsi valamint a
projektmenedzsment tevékenység elszdmolhatd koltsége
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0sszesen nem haladhatja meg az 8sszes elszamolhatd koltség
10,5%-4t.

4. tablazat — Felhivds szerinti kéltségkorldtok szazalékos mértéke

g) Esedékes elszamolas tipusa
e Tamogatasi szerz6dés szerinti (IH) — 7.7.1 h) pont.
e Szolgaltatasi szerz6dés szerinti (KKV) — 7.7.1 i) pont.
e  Vallalkozasi, Megbizasi szerz6dés szerint (kilsé Vallalkozd) — 7.7.1 j) pont.
h) Kifizetési kérelem, beszamolo
e A12. fejezet szerint.
i)  Szolgaltatasi szerz6dés alapjan torténd elszamolas
e Az adott Szolgdltatdsi szerz6dés rendelkezései szerint, a HEPA belsé szabdlyozasaval 6sszhangban.
j)  Vallalkozéi elszamolasok

e Az adott szerz6dés szerint, a HEPA belsé szabalyozdsdval 6sszhangban.
7.7.2. Tevékenység végrehajtdi és k6zrem(ikodaoi

e Végrehajtd: Projekt pénziigyi vezet6
o  Kozremikodds: Projektiroda, Projektmenedzser, Projekt szakmai vezet§, Munkacsoport vezetdk,

Szolgaltatast nyujto csoport

7.7.3. Tamogatdeszkoz

,,,,,,,

o KKV dedikalt elektronikus fellilete
e  Koltségfigyelést tdmogatd informatikai rendszer
o e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  Microsoft Teams: kapcsolattartds

e  Skype: kapcsolattartas
7.7.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e  Pénzigyi elszamolashoz sziikséges bizonylatok

e  MunkaidGelszamolas (13.17)
Tevékenység kimenetei:
o Koltségadatok a tamogatd informatikai rendszerben
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e A Projekt pénzigyi vezetjének tdjékoztatdja
e  PIB javaslat (opcionalis)

e Elszamolasi dokumentumok
7.7.5. Specialis szabalyok
7.7.5.1. Munkaidéelszamolas

A munkaidGelszamolds vezetése az id6raforditds aldtdmasztdsdnak alapja mely a projektkoltségek kovetéséhez
egyik bemend informacié. Minden, a projektben résztvevé HEPA munkatars koteles a projektben torténd

munkaidéraforditasat a 13.17 mellékletben talalhaté formanyomtatvany szerint vezetni.

Az elszamolas legkisebb egysége a munkadra. A munkaidé elszamolasa a raforditashoz kapcsolédé témaszamra
torténik. A témaszdmokat a 13.18 melléklet tartalmazza. A munkatdrs heti rendszerességgel késziti el az
elszamoldst. Az elszdmolds az adott hétre vonatkozik és legkésébb a kovetkezd heti, els6 munkanap végéig
juttatja el a Projektiroddra. A Projektiroda vezetGje gondoskodik arrdl, hogy a munkaidé elszamolas a

beérkezésétdl szamitott masodik munkanap végéig eljusson az érintett koltséggazdakhoz / engedélyez6hoz.

Az engedélyezd munkatars a beérkez6 munkaid6elszdmoldsokon szereplS tartalmat ellendrzi, sziikség esetén
egyeztet a munkatarssal, majd az esetleges moddositdsok atvezetése utdn, aldirdsaval elfogadja a
nyilvantartasban szerepl6 raforditast. Az engedélyezé a munkaidéelszamolas hozza torténd beérkezését kdvetd
masodik munkanap végéig elvégzi a munkaelszdmolas ellenGrzését és elfogadasat. Az alairt
munkaidényilvantartast visszajuttatja a Projektiroddra, ahol az elfogadott munkaidéelszamolasokat dsszesitik és
eltaroljak. Az Osszesitett adatokkal a Projektiroda munkatarsa aktualizdlja a projekt munkaid6 raforditas

OsszesitGt és annak aktualis tartalmat megismerteti a Projektmenedzserrel és Projekt pénzigyi vezetdvel.
7.7.5.2. Onrész biztositasa, elszamolasa és bizonylatolasa a KKV-val

A KKV-val kotott Szolgdltatasi szerz6dés tdbbek kozott tartalmazza az adott KKV szdmdra testreszabott

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

A Projekt pénziigyi vezetGje kezdeményezi a HEPA bels6 szabdlyozasanak megfelel6en egy elGleg szamla

kiallitasat a KKV részére, szolgaltatdsonként tételesen az onrész bruttd dsszegérdl.
A szamlan fel kell tiintetni, - a jogszabalyban elGirtakon tul - a kovetkezdGket:

e  Projekt azonositdja: GINOP-1.3.7-19,

e  Projekt neve: FIT FOR EXPORT,

e Az adott szamlahoz tartozd témaszamot (tobb témaszam esetén a témaszamokat és az Gsszeg adott
témaszamra esd részét),

o  Megjegyzés: ,Tekintettel arra, hogy a szdmlan szereplé O6sszeg a HEPA altal természetben nyujtott,

Eurdpai Unids tdmogatdsbdl finanszirozott szolgaltatds KKV altal vallalt 6nrészét képezi, ezen
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tamogatott 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 kezelendd a Projekthez tartozé pénziigyi bizonylatok kozott. Az elkilonitett

szamlak kezelésrdl a Projekt pénziigyi vezetGje gondoskodik.
A kiallitott szamla postdazasra kerul a KKV szdmara.

KKV befizeti a szdamlan megadott szdmlaszdmra a szdmlan megadott fizetési hataridére (kiallitastdl szamitott 10

(tiz) munkanapon belil).
Projekt pénzigyi vezetGje a fizetési hatarid6t kbvetGen ellendrzi a befizetés tényét

e Ha a befizetés beérkezett, akkor errdl tajékoztatja a Projektirodat, aki visszajelez a KKV-nak a pénz
beérkezés tényérdl. A szolgaltatdsok indithatdsagardl pedig értesiti a KKV-hoz kijeldlt szakmai felelst.

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 szamla a felszélitas hataridejére befizetésre kerill,
ugy a Projekt pénziigyi vezetGje err6l tajékoztatja a Projektirodat, aki visszajelez a KKV-nak a pénz
beérkezés tényérdl. A szolgaltatdsok indithatdsagardl pedig értesiti a KKV-hoz kijeldlt szakmai felel6st.

e Amennyiben a fizetési felszélitas eredménytelen, azaz a megadott hataridGig nem érkezik be a befizetés,
ugy a Projekt pénzlgyi vezetGje kezdeményezi a Szerzddéstdl vald elallast (lasd 7.5.4 fejezet) és errdl

értesiti a Projektirodat és KKV-hoz kijeldlt szakmai felelGst.
Az Onrész beérkezését kovetben kezd6dhet meg a szolgdltatas nyujtasa a KKV szamara (lasd 7.6 fejezet).

A Szolgaltatas igénybevételi bizonylatok (lasd 7.6.1 h-I 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 kulonbozet alapjan felszabadithatd az adott KKV miatt lekotott szolgaltatasi koltség keret, gy a

Projekt pénzigyi vezetGje ezt felszabaditja és mas KKV-k részére elérhetbvé teszi.
7.7.5.3. Vallalkozéi szamlak kezelése

Csak olyan koltségek szamolhatdk el, amelyek megfelelnek a kbvetkezé feltételeknek:

o ténylegesen felmerilt koltségek, fizikailag teljesitettek, tehat valés munkara alapozottak;

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

e kozvetleniil kapcsolddnak a tdmogatott Projekthez, hozzdjarulnak a Projekt céljainak eléréséhez,
nélkilézhetetlenek annak elinditasahoz és/vagy végrehajtasahoz és a Projekt elfogadott kéltségvetésében,
illetve annak hatalyos médositasaban betervezésre keriltek;
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e akoltségszamitas alapjaul szolgdlé egységarak nem haladjak meg a szokdsos piaci arat,
e az elszamolando koltségek tekintetében a Felhivasban meghatarozott elszamolhatdsagi kévetelményeket
(elszdmolhato-e a koltség, az adott koltségtipusra vonatkozd esetleges megszoritd kovetelményt,

korlatozast) be kell tartani.

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

fizetési igazolas nem elszamolhaté.

A Projekt kapcsan, a Vallakozé altal a HEPA részére kidllitott szamlakon kotelez8en fel kell tlntetni — a

jogszabalyban elGirtakon tul - a kbvetkezGket:

e  Projekt azonositéja: GINOP-1.3.7-19
e  Projekt neve: FIT FOR EXPORT

o Az adott szdamlahoz tartozé témaszamot (tdbb témaszam esetén a témaszamokat és az 6sszeg
adott témaszamra esd részét).

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

o Amennyiben a szamlan kételez6en feltiintetend6kkel kapcsolatosan kérdés meriil fel, ugy a
Projekt pénzigyi vezet6jének allasfoglaldsa az irdnyadd.

o Amennyiben a beérkez6 szamlan a fenti kotelez6 elemek nem azonosithatdk, Ugy a szamlat a
Projektiroda visszakiildi a szamla kiallité szamara és kisérélevelében kéri annak a fenti mddon
torténd elkészitését. Hianyosan beérkezd szamla nem fogadhato be.

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

e A projektre elszamolt forintésszeget,

e elszamold bizonylat tdmogatds elszamolasara benyujtasra keriilt” zaradékolasi szoveget,

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

e idegen nyelvl szamla esetén magyar nyelv(i forditds csatoldsa is sziikséges,

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

e A forinttdl eltéré pénznemben kiallitott elszdmold bizonylat esetén az elszamold bizonylat végosszegét és
az arra jutd tamogatas Osszegét a szamlan megjelolt fizikai teljesités id6pontjaban érvényes, a Magyar
Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) altal kbzzétett hivatalos arfolyamon kell forintra atszamitani. Ha az
elszamolé bizonylat nem tartalmazza a fizikai teljesités datumat, vagy folyamatos teljesités( tevékenységrél
sz0l, ugy a szamlan szerepl$ Osszeget az elszamold bizonylat keltezésének napjan érvényes, az MNB altal

kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell atszamitani forintra.
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7.7.5.4. A teljesités igazolasa

A teljesitésigazolas kiallitasanak feltétele a szolgdltaté altal elkészitett irdsos 6sszefoglald készitése az elvégzett
tevékenységekrél, a keletkezett eredményekrdl, illetve az dtadott dokumentumokrél. A teljesitésigazolasnak

tartalmaznia kell legaldbb:

e azelvégzett munka megnevezését,

e ateljesitésigazolas dltal lefedett id6szakot,
e amunka nettd értékét,

e akidllito cégszerd aldirasat.

Az adott szamlak pénziigyi teljesitését igazold bizonylatok:

e Jtutalds esetén (beleértve a netbankos utalast, illetve a bankkartydval torténd fizetést) pénzforgalmi
szamlakivonat, elektronikus szamlakivonat, banki igazolas, terhelési értesitd,

e pénzforgalmi szamlakivonatok esetében a kivonaton szerepeljen a jévairando 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 fogadhatd el.
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7.8. SZOLGALTATASI SZERZODES LEZARASA

Szolgaltatasi szerz6dés lezarasa (7.8)
. . KKV-hoz kijel6lt szakmai
Projektiroda o KKV
felel6s
Elszdmoldsok,
szamlazas,
bizonylatolas
(7.7)
Az a”doltt Szolgaltatasok
szerzGdésre s
. nyujtasa a KKV
vonatkozd <23mara
dokumentacio & X
N maradéktalanul
teljességének .
P megtortént
ellendrzése (7.8.12)
(7.8.1b) "
Szerz6dés lezérasa a
tamogatd
rendszerben
(7.8.1¢)
|_
o
O o
o Utankovetés
&5 (7.9)
o
o
L
=
L
12. dbra — A Szolgdltatdsi szerz6dés lezdrdsa
7.8.1. Tevékenység altalanos leirdsa
a) Szolgaltatasok nyujtasa a KKV szamara maradéktalanul megtortént
. A KKV-val kotott Szolgaltatasi szerz6dés lezarasardl a Szolgaltatdsi szerz6dés rendelkezik.
. A KKV-hoz kijelolt szakmai felel6s értesiti a Projektirodat arrdl, hogy a szerz6désben vallalt

szolgaltatasok nyujtdsa maradéktalanul megtortént, igy amennyiben az adott KKV mar nem vesz
igénybe tdbb szolgaltatast a szerz6dés lezarhatd.

b) Az adott szerz8désre vonatkozé dokumentacié teljességének ellendrzése
. A Szolgaltatdsi szerz6dés lezarasanak feltételeit a Projektiroda ellenérzi:

o hogy a KKV teljesitette-e a Szolgaltatasi szerz6désben tett vallalasait,

o Hamegkapta a 7.7.5.2 fejezetben leirtak szerint a végszamla kifizetésérél sz616 tajékoztatast a
Projekt pénziigyi vezetdjétél. Az elszdmolds eredményesen megtortént-e és az elszdmolashoz
kapcsolddd dokumentumok, bizonylatok a projekt rendelkezésére allnak-e.
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c) Szerz6dés lezardsa a tamogato rendszerben
o A Projektiroda a Szolgaltatasi szerz6dés lezdrasaval kapcsolatos vizsgalatainak végeztével:
] annak eredményérdl tajékoztatja a Projektmenedzsert, A Projekt pénzligyi
vezetGjét, valamint KKV-hoz kijeldlt szakmai felelGst
Ll tovabba gondoskodik a projekt tdmogatd informatikai rendszerben a lezaras

tényének rogzitésérdl.
7.8.2. Tevékenység végrehajtodi és kozrem(ikodaoi

e Végrehajtd: KKV-hoz kijel6lt szakmai felel8s

e  Kozrem(ikddd: Projektiroda, Projekt pénziigyi vezetdje, Projektmenedzser

7.8.3. Tamogatodeszkoz

,,,,,,,

o KKV dedikalt elektronikus fellilete
o e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e Skype: kapcsolattartas
7.8.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (megkotott)
e Végszamla kifizetésérdl sz616 tajékoztatas

e Elszamolashoz kapcsoldodd dokumentumok, bizonylatok
Tevékenység kimenetei:

e Szolgaltatasi szerz6dés (lezart)
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7.9. UTANKOVETES

Utdnkovetés (7.9)

Projektiroda KKV

Szolgaltatasi
szerz6dés lezarasa
(7.8)

éz“adott KK,V-Va,I . A Szolgaltatasi
kotott Szolgaltatasi P
iz szerzGdéshez
szerzGdéshez Kancsolods
kapcsolods — le——— pesofodo
v dokumentacio
dokumentdcié s
archivalds archivalasa
(7.9.1a) (7:9.13)
Fenntartasi
kotelezettségek
biztositasa
(7.9.1b)

Felmeril6 Felmerils
ellendrzési ellendrzési
tevékenységek |@——7—® tevékenységek
tamogatasa tamogatasa
(7.9.1¢) (7.9.1¢)

Uténkovetési
id6szak végetért

13. abra — Utdnkévetés folyamata

FIT FOR EXPORT

7.9.1. Tevékenység altalanos leirdsa

a) Az adott KKV-val kotott Szolgaltatdsi szerz6déshez kapcsolédd dokumentacid archivalasa
o A KKV-nak a projekt megvaldsitdsi id6szakat kovetGen fenndlld kotelezettségei a kbvetkezék:
o Ellendrzéstlirési kotelezettség: HEPA, ITM/Pénzligyminisztérium, KEHI, ASZ, EUTAF, OLAF,
Eurépai Szamvevdszék, Eurdpai Bizottsdg, Magyar Allamkincstar és minden egyéb
jogszabalyban, vagy egyéb megbizdsban, szerz6désben feljogositott ellenérzé szervezet

ellenérzés(ek) tudomasul vételének és az abban vald kézremUikédésnek a kotelezettsége;

= g M(ikodési kézikonyv
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o Dokumentumok megé6rzési kotelezettsége: a projekt fizikai zarasat kévetGen 10 évig, de
legalabb 2032. marcius 31-ig.

o  AKKV-t érint6 Iényegei adatvaltozasok irasos bejelentési kotelezettsége a HEPA adminisztrativ
kapcsolattartéja felé, legkés6bb az érintett |ényegi adat megvaltozasanak hivatalossa valasat

kovetd 30 (harminc) napon belil. A Iényeges adatok korébe tartoznak a kbvetkezék:

Ll tulajdonosi kor valtozasa,
] székhely, telephely cimének valtozasa,
] cég megszlinése, mikddés felfliggesztése.
. A Projektiroda az adott KKV-vel kotott Szolgdltatasi szerz&dést és kapcsolédd dokumentaciot

archivalja és az archivalt példanyon rogziti a megdrzési id6t.

. A Projektiroda jelzi a KKV szamara, hogy az archivalas megtortént és felhivja a figyelmét arra, hogy

a Szolgaltatasi szerz6désben szerepl6 archivaldsi kotelezettségének tegyen eleget.

b) Fenntartasi kotelezettségek biztositasa
e A HEPA a projektmegvaldsitds befejezését8l® szamitott 5 évig, a tdmogatds visszafizetésének terhe
mellett vallalja, hogy a projekt megfelel a 1303/2013/EU Rendelet 71. cikkében foglaltaknak.
e A HEPA a Felhivassal 6sszhangban a fenntartasi id6szakban a kdvetkezé projektelemek fenntartasat
vallalja a Felhivas elGirasai alapjan:

o A fenntartasi id6szak végéig biztositani kell a kiemelt projekt keretében Iétrehozott szakmai
dokumentumok hozzaférhet8ségét.? Ezen szakmai dokumentumok alatt értjik az aldbbi
projekttermékeket:

L] Célzott fejlesztési javaslatok kidolgozdsa dgazatok és KKV érettségi/fejlettségi

szakaszokhoz igazod6an

] Fejlesztéspolitikai eszkdztar kidolgozasa a szakpolitikai tervezék és megvaldsitok
szamara.

L] A hazai vallalkozasok szamara kialakitott export érettségi felmérési rendszer.

] Exportképes vallalkozdsok azonositdsahoz sziikséges mingsitési és monitoring
rendszer.

= Cégmindsitési modszertan az exportképes, Projetkben résztvevd vallalkozasok

azonositasara, kivalasztasara.

KKV-k el6mingsitését, valamint a célcsoport bevondsaval végzett elGzetes

igényfelmérés.

e A HEPA a Felhivasban elGirt kotelez6 vallalason tul vallalja tovabbd, hogy fenntartja és indokolt esetben
tovabbfejleszti a fenntartdsi id6szak végéig a projekt keretében létrehozott alabbi projekttermékeket:

o A projekt keretében Iétrehozott honlap.

1 A projektmegvaldsitds befejezésének minGsil, ha a projekt fizikailag és pénzlgyileg is befejezett, valamint a kedvezményezettnek
valamennyi tdmogatott tevékenysége befejezését igazold és alatamaszto kifizetési igénylését az Iranyitd Hatdsag jovahagyta és a tamogatas
folydsitdsa megtortént.

2 A hozzaférhetGséget legalabb a projekt keretében létrehozott, kotelez6en mikodtetett honlapon sziikséges biztositani.
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o Akdlpiacra Iépéshez a KKV-k felkészitését segit6 25 oras online tananyag.

o E-learning keretrendszer.

o Nemzetkozi szervezetek altal nydjtott szolgaltatasok és tamogatasi lehet6ségek 6sszegyijtése,
kozos platformon valé megjelenitése, kiajanlasa a hazai KKV szektor részére.

e A Fenntartds soran Projektiroda a Projektmenedzser felligyeletével, a Projekt szakmai vezetd
irdanyitasaval, az Informatikai Munkacsoport Vezet6jének segitségével a szervezet gondoskodik azon
informatikai hardver- és szoftverszikségletrél, mely a projekt keretében létrehozott honlap tovabbi
mUkodését és elérhetbség biztositja.

e AFenntartds soran a Projektiroda a Projektmenedzser felligyeletével, a Szakmai vezet§ iranyitasaval, az
Export Tamogatdsi Munkacsoport Vezet6jének segitségével a szervezet gondoskodik a projekt
keretében elkészitett és megjelent szakmai dokumentumok allagmegdvasarol és hozzaférhetEségérdl.
Mindezt igény szerint elektronikus, valamint papir formatumban egyarant megteszi az aldbbi szakmai
dokumentumokra kiterjedGen:

o Célzott fejlesztési javaslatok kidolgozasa dgazatok és KKV érettségi/fejlettségi szakaszokhoz
igazoddan

o Fejlesztéspolitikai eszkoztar kidolgozasa a szakpolitikai tervezék és megvaldsitdk szamara.

o A hazai vallalkozdsok szamdra kialakitott export érettségi felmérési rendszer.

o Exportképes vallalkozdsok azonositasahoz sziikséges min@sitési és monitoring rendszer.

o Cégmindsitési modszertan az exportképes, Projektben résztvevd vallalkozdsok azonositasara,
kivalasztasara.

o KKV-k el6mingsitését, valamint a célcsoport bevondsaval végzett el6zetes igényfelmérés.

e AFenntartds soran a Projektiroda a Projektmenedzser felligyeletével, a Szakmai vezet§ irdnyitasaval, az
Informatikai Munkacsoport és a Képzési Munkacsoport VezetSinek a segitségével a szervezet
gondoskodik a projekt keretében elkészitett alabbi projekttermékek dallagmegodvasardl és
hozzaférhetGségérdl:

o Akdlpiacra lépéshez a KKV-k felkészitését segit6 25 oras online tananyag.
o E-learning keretrendszer.

e AFenntartds soran a Projektiroda a Projektmenedzser felligyeletével, a Szakmai vezet§ iranyitasaval, az
Informatikai Munkacsoport és az Export Tamogatasi Munkacsoport VezetSinek a segitségével a
szervezet gondoskodik a projekt keretében elkészitett aldbbi projekttermékek allagmegdvasarol és
hozzaférhetGségérdl:

o Nemzetkozi szervezetek altal nyujtott szolgdltatasok és tdmogatasi lehetdségek dsszegylijtése,
kozos platformon valé megjelenitése, kiajanldsa a hazai KKV szektor részére.

e A Fenntartas sordn a Projektiroda a Szakmai vezetd tamogatasa mellett a Projektmenedzser felligyeli,
hogy a kotelez6 fenntartasi id6szakban a gyors technoldgiai valtozdsok miatt a fenntartasi idGszak alatt
korszerltlenné valt vagy meghibasodott targyi eszkdz cseréje esetén teljesiiljenek az aldbbi

kovetelmények:
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o targyi eszkdz cseréjére csak abban az esetben keriljon sor, ha a fenntartasi iddszak 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 részesuljon.

o AVvdltozds bejelentését kovetSen az Uj eszkdznek a lecserélt targyi eszkdzzel 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 tdmogatdasa mellett a Projektiroda felligyeli, hogy a tamogatott beruhazassal
|étrehozott vagyon a zaro projektfenntartasi jelentés elfogadasaig elidegenitésére, bérbeadasara, illetve
megterhelésére csak az Iranyitd Hatdsdg el6zetes jovahagydsdval és a foglalkoztatdsi, illetve a
szolgaltatasi és egyéb kotelezettségek atvallalasaval, atruhazasaval kerljon sor.

c) Felmeril6 ellen6rzési tevékenységek tamogatasa

e A Projektiroda felel a felmeril6 tevékenységek tdmogatdsaért, kiilondsen a

o a projekt soran létrehozott vagyon (termékek és szolgaltatasok) bemutatdsaért az ellenérzé
szervezetek szamara,

o aProjekt dokumentacidjanak biztositasa az ellen6rzéshez,

o a Projekt szereplGinek elérhet8ségi paramétereinek (a projekt zarasa kori allapotban)
biztositasdért.

e A Projektiroda jelzi a KKV szamdra, hogy a Szolgdltatdsi szerz6désben meghatdrozott ellenGrzés

tdmogatdasi kotelezettsége a Projekt zardsaval megkezd6dott.
7.9.2. Tevékenység végrehajtdi és k6zrem(ikodabi

e Végrehajtd: Projektiroda
e Kozrem(ikdodd: Projektmenedzser, Projekt szakmai vezetd, Informatikai Munkacsoport VezetGje, Export

Tamogatasi Munkacsoport Vezetdje

7.9.3. Tamogatdeszkoz

,,,,,,

e KKV dedikalt elektronikus felllete
o e-mail: tajékoztatd informaciok, kapcsolattartas
e  Microsoft Teams: kapcsolattartas

e  Skype: kapcsolattartas
7.9.4. Tevékenység bemenetei, kimenetei

Tevékenység bemenetei:
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e Atdmogatott beruhdazassal létrehozott vagyon
Tevékenység kimenetei:

e  Atamogatasi id6szak végéig megbrzott, a tamogatott beruhazassal létrehozott vagyon
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8. PROJEKTSZINTU FOLYAMATOK, ELIARASOK

8.1. DOKUMENTACIOS REND

8.1.1. HEPA

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

figyelembevételével a munkatdrsak az alabbiak szerint kotelesek eljarni:

e A Projektiroda felel a Projekttel kapcsolatos altalanos, atfogo, horizontalis dokumentumok &rzéséért és
a helyszini ellenérzések és hivatalos adatszolgdltatasok alkalmaval torténé biztositasardl és
bemutatdsardl a kiilsé szervezetek felé.

e A Projekttel kapcsolatos megbeszélésekrdl, értekezletekrdl, egyéb ulésekrdl, nyilvanos eseményekrél
emlékeztet6t kell késziteni.

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

o Projekt azonositdja: GINOP-1.3.7-19
o Projekt neve: FIT FOR EXPORT

o A keletkezd elektronikus és papir alapi dokumentumokat eredeti keletkezési formajukban archivalni
szlikséges és egy helyen, Projektdossziéban kell tarolni.

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

o Azesetleges helyszini ellen6rzések és hivatalos adatszolgdltatasok alkalmaval minden munkatars egyéni
felel6ssége a nala keletkez$ iratok megfelel§ formdban térténd biztositasa és bemutatasa a kilsé
szervezetek felé.

e A Projekt dokumentumait elektronikus formaban is tarolni sziikséges.

o A dokumentumok megé6rzési kbtelezettsége: a Projekt fizikai zarasat kdvet6 10 évig, de legalabb 2032.

marcius 31-ig.

8.1.2. KKV

e A projekttel kapcsolatosan keletkezett iratok kezelésének rendje a projektben résztvevé tdmogatott
KKV-k sajat belsd Ugyirat-kezelési szabalyainak megfelel6en torténik, ugyanakkor valamennyi
beérkezett és elkiildott levelet (az elektronikus levelet is), elkészitett projekt dokumentumot,
emlékeztetdt stb. kiilon-kilon kell letarolni, illetve archivalni.

o A Projektben keletkez6 pénziigyi bizonylatairdl elkiilonitett szamviteli nyilvantartast kell vezetnie.

e A dokumentumok megérzési kotelezettsége: a Projekt fizikai zarasat kovet6 10 évig, de legalabb 2032.

marcius 31-ig.
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8.2. SZEMELYES ADATOK KEZELESE

Az adatkezelésre vonatkozdan 6nallé HEPA és projekt szint(i szabalyzatok Iéteznek.
A HEPA adatvédelmi tajékoztatéja az alabbi linken érhet6 el:

https://hepa.hu/upload/24ac03e2e612dcddafe6004a27bf6771.pdf

A HEPA adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata a HEPA intraneten belil érhet6 el a belsé szabalyzatokat

tartalmazo feliileten.

A Projektre vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az 13.15 szdmu melléklet tartalmazza. az Adatvédelmi

nyilatkozatot a 13.16 fejezet tartalmazza.

Projekt adatkezelési szabalyzatot a Projekt soran a Projektiroda tartja karban (pl. Adatkezel6nél torténé

kapcsolati adatok valtozasa, Adatfeldolgozok adatainak karbantartdasa, Ujabb Adatfeldolgozdk bevonasa).

8.3. PANASZKEZELES

A Projekthez kapcsoldédd eljarasokban az érintett KKV a kifogasolt dontés kézhezvételétél szamitott 5 (6t)

munkanapon beliil, egy alkalommal, az indokok megjelélésével panasszal élhet a HEPA-n4l.
A panasz benyujtdsa elektronikus Uton térténhet a projektiroda@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

. hatariddn tul,

. nem az arra jogosult (a KKV megjeldlt kapcsolattartdja),

. a kordbbival azonos tartalommal, ismételten nyujtottak be, tovabba amennyiben
. a panasz az indoklast nem tartalmaz.

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

dontéshozatalrol;

. a panaszt indokolt dontésével elutasitja.

A HEPA a panasz targyaban hozott dontésrél (a Projektiroda kézrem(ikbdésével) az indokok megjeldlésével

értesiti a panasszal él6 KKV kijel6lt képviselgjét.
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8.4. SZABALYTALANSAGI ELJARAS

Szabalytalansagi eljaras meginditasara, szabalytalansag megallapitasara kizarélag a GINOP-1.3.7-19 konstrukcio
keretében tamogatott projektek esetében van lehet8ség, a KKV és a HEPA kozott kotott Szolgaltatasi szerz6dés

hatalyba lépését kdvetben.

A szabalytalansagi eljarast az Iranyitd Hatdsag folytatja le. Tekintettel arra, hogy az Iranyité Hatdsag kozvetlen
szerz3déses jogviszonyban a HEPA-val all, szabalytalansagi eljaras lefolytatasara a HEPA-val szemben keril sor

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

A HEPA tudomasul veszi, hogy amennyiben megallapitasra keril, hogy a kivalasztott KKV szabalytalansagot
kovetett el, azért maradéktalanul felelGsséget vallal az Iranyitdé Hatdsag felé, visszafizetési kotelezettség esetén

a kovetelés vele szemben kerll megallapitasra.

Amennyiben a HEPA a projektben résztvevé KKV vonatkozasaban szabalytalansagi gyanat észlel, vagy
szabdlytalansagi gyanu jut a tudomadsara (igy kilondsen munkafolyamatba épitett ellenGrzés keretében, az
ellenérzésre jogosult egyéb szervek megallapitdsai, jelentései alapjan, kozigazgatasi, birdsagi eljaras alapjan,
bejelentések, illetve feljelentések alapjan, sajtdhirekbdl, kordbbi szabalytalansagi eljaras jogorvoslata soran), a
tudomasra jutastdl szamitott 3 (harom) munkanapon belil a szabalytalansagi gyanu bejelent adatlapon rogziti

a szabdlytalansag gyanujat és azt haladéktalanul megkildi az Irdnyité Hatdsagnak.

A HEPA a KKV-val kotott szolgaltatasi szerzédéstdl eldllhat (lasd 7.5.4 fejezet), ha szabdlytalansagot észlel.
8.5. TAJEKOZTATAS ES NYILVANOSSAG BIZTOSITASA
8.5.1. Tajékoztatas

A HEPA koteles a projekt megvaldsuldsa sordn folyamatosan tajékoztatni az IH-t a projektek el6rehaladasardl, a
résztevé KKV-k szamardl és a szolgaltatasok nyujtasarol. A projekt megvaldsitas egyes mérfoldkoveit kovetben

legaldbb az alabbi, projektszint(i adatok megkiildése kotelez6 az IH részére:
a) Az Exporttdmogatasi Felhivas megjelentetése: a megjelenés ténye, elérhetGsége,

b) A Szolgaltatasi szerzGdések megkotése: tamogatdsban részesitendé KKV neve, a KKV-nak nyujtott

szolgaltatascsomag tartalma.

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

meghivét kiildeni az IH részére.

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

elérhet6vé kell tenni a HEPA honlapjan.
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8.5.2. Nyilvanossag

Szolgaltatasi szerz6désben foglaltak alapjan kizarélag a GINOP programbdl tamogatott KKV-nak all fenn a
nyilvanossag biztositdsara vonatkozo kotelezettsége. A nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos kovetelményeket
a www.szechenyi2020.hu oldalrél letolthetd ,Széchenyi2020 kedvezményezettek tdjékoztatasi kotelezettségei”

c. Utmutato és az Arculati Kézikonyv tartalmazza.

A HEPA a teljes projekt fizikai lezarasaig legalabb e-mailes elérhetGséget (projektiroda@hepa.hu) biztosit a

projektben résztvevd, illetve az irant érdekl6dé KKV-k szamara.
8.6. A PROJEKT MEGVALOSITASI IDOSZAKAT KOVETOEN FENNALLO KOTELEZETTSEGEK

A projektben résztvevs, tdmogatott szolgaltatast igénybevevs KKV-kat fenntartdsi kdtelezettség nem terheli.
A KKV-kat a projekt megvaldsitasi id6szakat kovetden fennalld kotelezettségei a kdvetkezbk:

e Ellendrzéstiirési kotelezettség: HEPA, ITM/Pénzligyminisztérium, KEHI, ASZ, EUTAF, OLAF, Eurdpai
SzamvevGszék, Eurdpai Bizottsag, Magyar Allamkincstar és minden egyéb jogszabalyban, vagy egyéb
megbizasban, szerz6désben feljogositott ellen6rzé szervezet ellenbrzés(ek) tudomasul vételének és az
abban vald kézremikodésnek a kotelezettsége;

e Dokumentumok megdrzési kdtelezettsége: a projekt fizikai zardsat kovetéen 10 évig, de legalabb 2032.

marcius 31-ig.
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9. ELLENORZES

9.1. MUNKAFOLYAMATBA EPITETT ELLENORZES

A projekt megvaldsitdsa soran a HEPA informacidszolgaltatast kérhet a KKV-ktél a szolgaltatasok

igénybevételérdl, valamint az exportfejlesztési tervben foglaltak megvaldsitdsanak el6rehaladasarol.
9.2. SZUROPROBA-SZERU ELLENGRZES

Mintavételi eljardson alapuld ellen6rzés, mely sordan a tdmogatdast nyujtd szervezet a KKV projektben torténd
részvételének id6tartama soran szurépréba-szerlen ellendrizheti a KKV kérelmeket, elszamolasokat a KKV-nal és

a HEPA-nal is.
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10. PROJEKT MONITORING

A projekt egyes szakaszait kovet6en a HEPA a jelen M{kodési Kézikonyvben foglalt adatkorrél, a GINOP-1.3.7-19
felhivas Kotelezé vallaldsok pontjdban foglalt mutatdkrél, tovabbd az Indikdtorok pontban foglalt mutatok

teljesulésérdl monitoring adatokat szolgaltat a tdmogatast nyujtoé szervezet részére.

A HEPA koteles a szolgaltatasok igénybevételének KKV-k projektjeinek megvaldsulasa kapcsdan a szakmai
részbeszamoldk/beszamoldk keretében jelenteni a tdmogatést nyujtd szervezetnek a projekt el6rehaladasardl,
a KKV-k altal elért eredményekrdl, fejlédésikrél. A projekt megvaldsitas egyes mérfoldkoveit kovetben vagy a
tdmogatasi szerz6désben rogzitett mdédon legaldbb az aldbbi adatok megkiildése kotelezd a tdmogatdst nyujtd

szervezet részére a szakmai beszamold részeként:
a) Exporttamogatasi felhivas megjelentetése: a megjelenés ténye, elérhetGsége,

b) Szolgdltatasi szerz6dés megkotése: tovabbadott tamogatasban részesitendé KKV neve, tovabbadott

tdmogatas Osszeg, dontés id6pontja, a szolgaltatasok igénybevételének tervezett kezdeti és végdatuma,
c) tdmogatas folydsitasa: datum, Gsszeg,

d) Szolgaltatasi szerz6dés pénziigyi vagy szakmai mddositasa: modositas datuma, targya, indoka,

e) Szolgaltatasi szerz6dés megsziintetése, elallas: targya, datuma, indoka,

f) Szolgaltatasi szerz&dés zardsa: datum, elért eredmények.
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11. K6ZBESZERZESI KOTELEZETTSEGRE VONATKOZO TAJEKOZTATO

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

tajékoztatas sem.
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12. A HEPA ELSZAMOLASA A TAMOGATAST NYUJTO SZERVEZET FELE

A HEPA a GINOP-1.3.7-19 konstrukcio esetében igénylést kovet6en, a Tdmogatasi Szerz6désben rogzitett mdédon

kap el6leget az IH-tdl.

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 0sszesen 1 Mrd Ft 6sszeghdl a HEPA altal igényelt el6leg mértéke 100%, azaz

1.000.000.000 Ft.

A HEPA a KKV-kal k6tott Szolgaltatasi szerz6déseket az id6kozi/zard kifizetési igénylésekhez, illetve id6kozi/zard

elszamoldsokhoz nydujtja be.

Az id6kozi kifizetési igénylésekhez/id6kozi elszamolasokhoz a GINOP-1.3.7-19 projekt esetében a Tamogatasi
Szerz6désben elbirt dokumentumokat szlikséges benyujtani figyelembe véve a ,Pénziigyi elszamolasrdl sz6ld
tdjékoztatd a Gazdasagfejlesztési és Innovaciés Operativ Program Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap altal

tdmogatott kiemelt projektek pénziigyi lebonyolitdsahoz” cim( Utmutatéban foglaltakat.

Az id6kozi kifizetési igénylésekhez/id6kozi elszamolasokhoz emellett a HEPA-nak tételesen be kell nyujtania a
szamlamasolatokat, amelyeket el kivan szamolni. A szdmlakhoz kapcsoléddan tételesen kilon megjeldlésre kerdl
az alkalmazandd tamogatas intenzitdas mértéke és ennek megfelel6en az adott szdmlahoz igazodd tételes

kifizetés mértéke is.
12.1. EGYSZERUSITETT ELSZAMOLAS

A projekt szakmai megvaldsitasaban kozvetlenll kozrem(ikodé munkatarsak személyi jellegli raforditasainak
15%-a fordithato a projekt megvaldsitasdhoz kozvetetten kapcsolddd tevékenységek, szolgaltatasok koltségeinek

fedezetére.

A Felhivas keretében A Felhivas 5.5.3 d) KotelezGen elGirt nyilvdnossag biztositdsanak koltsége és a Felhivas 5.5.8
Egyéb altalanos (rezsi) koltség mindsllnek kozvetett koltségnek az atalany alapu elszamolds keretében. Ezek a
koltségek csak ataldny alapu elszamoldsként nyujthatdak be - kivéve kozbeszerzési eljards érintettsége esetén -

a szakmai megvaldsitasaban kozvetlenil kézrem(kddd munkatdrsak személyi jellegli raforditasainak 15%-a
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erejéig, figyelemmel a vonatkozé koltségkorlatokra (lasd Felhivas 5.7 pontja). Kozvetlen koltségnek szamit a

projekt soran elszamolhaté minden mas koltségkategdria.

Nem alkalmazhatd egyszer(sitett elszamolasi mod kozvetett koltségekre vonatkozd kozbeszerzési eljards
lefolytatdsat kovetGen kotott szerz6dés keretében felmerilt koltségre, igy amennyiben a meghatdrozott
kozvetett koltségek valamelyikéhez kodzbeszerzési eljaras kapcsolodik dgy azon koltségekre egyszer(sitett
elszamolds nem alkalmazhatd, elszamoldsuk valds koltség alapu elszdmolassal torténik. A kozbeszerzési
érintettségrdl a tdmogatast igénylének, a tdmogatasi igény benyujtasdval egyidejlleg szikséges nyilatkoznia,

hogy melyik kdzvetett koltségkategoria lesz kbzbeszerzéssel érintett.

A kozvetlenil kozrem(ikodé munkatarsak személyi jellegli raforditasainak minGsilnek a projekt szakmai
megvaldsitasaban kozvetlenil kézremilkdédd munkatarsak személyi jellegl raforditasai, tehat a vetitési alap a
szakmai megvaldsitdsban résztvev6 munkatdrsak személyi jellegli raforditasai (Felhivds 5.5.4 a) pontja)

koltségkategoria.
12.2. EGYEB ELSZAMOLASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

a) A Felhivas keretébenelnyert tamogatds szakmai megvaldsitassal Osszefliggbkoltségeinek
elszamoldsaval 0Osszefliggésben kiemelt elvards a koltségek egyéb unids és koltségvetési
tdmogatdsok keretében elszdmolt koltségektél vald elhatdroldsa és az elhatarolast aldtamasztéd
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 eszkéznek a projekt céljahoz kell

kapcsolddnia.

d) Mobiltelefon és a hozza kapcsolddé mobilinternet koltsége a projekttevékenységekkel
Osszefliggésben a kedvezményezett belsS, projektre irdnyadd szabalyzataban foglalt mértékig
szamolhatd el. A belsé szabalyzat az els6 vonatkozd koltség elszamoldsat aldatamasztd
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 résztvevd 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 megdllapodas alapjan torténé koltségelszamoldsra legfeljebb brutté
szazezer forintot meg nem halado 6sszegl megrendelések esetén keriilhet sor.

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

e  kis tdmogatastartalmu szamlak Osszesit6je, amelyen az egyes elszamolhaté bizonylatok
maximalis tdmogatdstartalma 500 000 Ft lehet,

*  személyi jellegli koltségek dsszesitdje,

»  Altaldnos (rezsi) koltségosszesits,

e Utazasi és kikiildetési (napidij) koltségosszesité

A projektmenedzsment tevékenységéhez kapcsolédd koltség csak a projekt szakmai

el6rehaladdsanak aranyaban szamolhato el. A projektek pénziigyi lebonyolitasa soran a kifizetett
és az Osszes projektmenedzsmentre jutd tamogatas aranya legfeljebb 10 szazalékponttal

haladhatja meg a teljes projekt vonatkozasdban kifizetett és megitélt tdmogatds 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.

MAGYARORSZAG
KORMANYA
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: HEPA lopisapereienes
13. MELLEKLETEK

13.1. A PROJEKT KERETEBEN NYUJTOTT SZOLGALTATASOK ES AZOK RESZLETES TARTALMA
Sz-X-M-01_A projekt keretében nyujtott szolgaltatasok és azok részletes tartalma_0.1.docx
13.2. KAPCSOLODO PROJEKTEK/ PROGRAMOK RESZLETES INFORMACIOI
Sz-X-M-02_Kapcsolddd_projektek_programok_0.1.docx

13.3. JOGSZABALYI HATTER

Sz-X-M-03_Jogszabalyi_hattér_0.1.docx

13.4. EXPORTTAMOGATASI FELHIVAS

Sz-X-M-04_Exporttamogatasi felhivas_0.1.docx

13.5. REGISZTRACIOS ADATLAP

Sz-X-M-05_Regisztraciés adatlap_0.1.docx

13.6. RESZVETELI KERELEM

Sz-X-M-06_Részvételi kérelem_0.1.docx

13.7. A RESZVETELI KERELEM FORMAI ES JOGOSULTSAGI SZEMPONTU ELLENORZESET TAMOGATO VIZSGALATI

SZEMPONTRENDSZER
Sz-X-M-07_Részvételi_kérelem_vizsgdlati_szempontrendszer_0.1.xlsx
13.8. EXPORTKEPESSEGI VIZSGALATI SZEMPONTRENDSZER
Sz-X-M-08_Exportképességi vizsgalati szempontrendszer_0.1.docx
13.9. SZOLGALTATASI SZERZODES — SABLON
Sz-X-M-09_Szolgaltatasi szerz6dés_0.4.docx
13.10. IGAZOLAS CSEKELY 6SSZEGU TAMOGATASROL — SABLON

Sz-X-M-10_lgazolds_csekély 6sszegl tamogatasrol_0.1.docx
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13.11. HEPA TAJEKOZTATO LEVEL EXPORTKEPESSEGI FELMERES EREDMENYERGL (NEGATIV)

Sz-X-M-11_HEPA tdjékoztato levél exportképességi felmérés eredményérél_negativ_0.1.docx

13.12. HEPA TAJEKOZTATO LEVEL EXPORTKEPESSEGI FELMERES EREDMENYERGL (POzITiV)

Sz-X-M-12_HEPA tdjékoztato levél exportképességi felmérés eredményérél_pozitiv_0.1.docx

13.13. HEPA EXPORTERETTSEGI FELMERES (ADATLAP SABLON)

Sz-X-M-13_Exportérettségi felmérés_adatlap_sablon_0.1.docx

13.14. OsSZEFERHETETLENSEGI ES ETIKAI NYILATKOZAT - SABLON

Sz-X-M-14_Osszeférhetetlenségi_etikai_nyilatkozat_0.1.docx

13.15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Sz-X-M-15_Adatkezelési_szabdlyzat_0.1.docx

13.16. ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Sz-X-M-16_Adatvédelmi Nyilatkozat _0.1.docx

13.17. MUNKAIDGELSZAMOLAS

Sz-X-M-17_Munkaid8elszamolas_0.1.xIsx

13.18. TEMASZAMOK

Sz-X-M-18_Témaszamok_0.1.xlsx

13.19. SZOLGALTATASI SZERZODESMODOSITASI KERELEM SABLON

Sz-X-M-19_Szolgaltatasi szerz6dés modositasi kérelem_0.1.docx

13.20. NYILATKOZAT CSEKELY ©SSZEGU TAMOGATASROL — SABLON

Sz-X-M-20_Nyilatkozat_csekély 6sszegli tamogatasrdl_0.1.docx

13.21. OSSZESITETT SZOLGALTATASI IGENYEK NYILVANTARTASA

Sz-X-M-21_0Osszesitett szolgéltatasi igények_nyilvantartasa_0.1.xlsx
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13.22. GYAKRAN ISMETLGDO KERDESEK (GYIK)

Sz-X-M-22_Gyakran ismétl6d6 kérdések_0.1.xlsx

13.23. NYILATKOZAT AZ ATLATHATOSAGROL

Sz-X-M-23_Nyilatkozat az atlathatdsagrol_0.1.docx

13.24. KKV NYILATKOZATA A SZOLGALTATAS IGENYBEVETELERGL

Sz-X-M-24_KKV nyilatkozata a szolgaltatas igénybevételérdl_0.1.docx

13.25. SZOLGALTATASOK ELSZAMOLASA BIZONYLATOLASA

Sz-X-M-25_Szolgaltatasok_elszamolasa_bizonylatolasa_0.1.docx

13.26. NYILATKOZAT ALKALMASSAGI FELTETELEKNEK VALO MEGFELELESROL

Sz-X-M-26_Nyilatkozat alkalmassagi feltételeknek valo megfelelésrél_0.1.docx
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