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EPITO-6 MINTAHAZ TAMOGATASI PROGRAM ELSZAMOLASI
UTMUTATOJA

A Tamogatdi Okiratban keriilnek meghatarozasra a Kedvezményezett rendeltetésszer(i tdmogatas-
felhasznalasrol sz6lé beszamoldsi és bejelentési kotelezettsége, valamint a beszamolék (szakmai,
pénziigyi) benyujtasanak hataridé megjel6lései azzal, hogy a projekt megvaldsitdsdhoz kapcsolédéd
zard beszamoldk benyujtasanak hatarideje a Tamogatéi Okirat 5.3. pontjaban rogzitett megvaldsitasi
hatdrid6t kovet6 60. nap. A program keretében a Kedvezményezettnek nincsen részbeszamold
benyujtasi kotelezettsége.

Az el6legként folydsitott, de fel nem hasznalt, valamint a beszdmolé elfogadasaval el nem fogadott
koltségeket a Kedvezményezett a Tamogatd Tamogatdi Okiratban rogzitett bankszamlaszamara
koteles visszafizetni.

A tdmogatott tevékenység id6tartama alatt felmerdilt koltségek: ((Tamogatdi Okirat 5.3. a) pont, csak
ezen idGtartam alatti teljesitési id6ponttal kiallitott szamlak szamolhatdak el, melyek pénzigyi
teljesitése a tdmogatds felhasznaldsanak végsé hataridejéig megtortént (Tamogatdi Okirat 5.3. b)
pont).

A tdmogatas jogosulatlan igénybevétele, jogszabalysért6 vagy nem rendeltetésszerl felhaszndlasa
esetén a tamogatdst igényld, illetve a Kedvezményezett a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatas
Osszegét a Kormany rendeletében meghatarozott ligyleti és késedelmi kamattal novelt mértékben
koteles visszafizetni.

A tdmogatott tevékenység megvaldsitasa soran a tovabbadott tdmogatas és a sajat forras terhére a
200 000,- Ft, azaz kettOszazezer forint értékhatart meghaladd értékl, aru beszerzésére vagy
szolgaltatas megrendelésére iranyuld szerzddés kizardlag irasban kothetd. E bekezdés alkalmazasaban
irasban kotott szerz6désnek minGsiil az elkildott és visszaigazolt megrendelés is. Az irasbeli alak
megsértésével kotott szerz6dés teljesitése érdekében tortént kifizetés Osszege a tdmogatott
tevékenység koltségei kozott nem vehet6 figyelembe.

A 100 000,- Ft, azaz szazezer forint feletti készpénzes kifizetés elszamolasa nem lehetséges. A 100 000,-
Ft, azaz szazezer forint 6sszeghatar alatti szamlakat is be kell nydjtani elszamolasra.

A Kedvezményezett koteles a tamogatdsi O0sszeget elkllonitetten kezelni és a tdmogatasi 6sszeg
felhasznalasara nézve elkilonitett szamviteli nyilvantartast vezetni, illetéleg a tamogatassal
kapcsolatos valamennyi dokumentumot (kilénésen a felhaszndldst dokumentdld szdmlakat,
bizonylatokat, szerz6déseket, egyéb okiratokat) a Tamogatoé vagy egyéb ellenbrzésre jogosult szervek
altal ellenérizhet6 modon kezelni és nyilvantartani, valamint a beszdmolénak a Tdmogatd altali
jovahagydsatol szamitott legalabb tiz (10) évig megérizni. A Kedvezményezett ezen tul is koételes
minden, az ellenérzéshez sziikséges felvilagositast és egyéb segitséget megadni.

A Kedvezményezett a tamogatds felhasznaldsardl a Tamogatdi Okirat 5.3 pontja szerinti projekt fizikai
befejezésének napjatdl szamitott hatvan (60) napon belil kételes szakmai beszdmoldt és pénziigyi
elszdmolast tartalmazdé zard beszamoldt késziteni és atadni a Tamogatd részére postai Uton
papiralapon, valamint elektronikus adathordozdn, cégszer(en aldirva, egy eredeti példanyban.

A projekt fizikai befejezésének id6pontja a megvaldésult Mintahaz kapcsan a M(szaki atadds-atvételi
jegyz6konyv kidllitasanak a datuma.



1. Bekildeni sziikséges dokumentumok:

Minden elszamolasi dokumentum vonatozdsaban elvart feltétel, hogy:

e azteljeskorlen olvashaté legyen;

e azteljes terjedelmében benyujtasra kerljon;

e az magyar nyelven keriljon kiallitasra, vagy amennyiben idegen nyelvi, ahhoz teljeskor(
magyar nyelv( forditas keriljon becsatolasra;

e hiteles masolati példanyban keriiljon benyujtasra.

Hiteles mdsolat alatt értjiik azokat a dokumentumokat, amelyek minden informaciét tartalmazé
oldalat ,A masolat hiteles” széveggel, keltezéssel, cégszer( aldirdssal és bélyegzélenyomattal lat el a
Kedvezményezett képviseletére jogosult vagy az altala meghatalmazott személy — meghatalmazott
esetén meghatalmazas benyujtdsa is szlikséges.

Amennyiben a Tadmogatoi Okiratban rogzitetthez képest mddosul a miszaki tartalom, mely a
Tamogato altal elGzetesen nem kerlt jovahagyasra, abban az esetben indokolni szlikséges a kérelem
elmulasztasat, illetve utdlagosan soron kiviil pdtolni sziikséges a kérelmet. A beadvanyhoz (a
valtozassal érintett tételek esetén) minimum 3 darab arajanlat megkiildése sziikséges.

1.1. Szakmai beszamold, melynek keretében megkiildendé dokumentumok:

- szakmai értékelés/beszamold a tdmogatads céljanak megvaldsuldsardl (Tamogatdi Okirat szerint
meghatdrozott feladatok megvaldsitasat részletesen, az elvégzett feladatokat relevdns mddon
aldtamaszté dokumentacioval O6sszhangban sziikséges bemutatni, a tdmogatasi kérelem szerinti
részletes tartalommal és leirassal szlikséges elkésziteni, kiegészitve az 6sszeg megjelolésével) és felelGs
m{iszaki vezetdi nyilatkozat;

- mUszaki atadds-atvételi jegyz6konyv és teljességi nyilatkozat;

- beszerzési eljaras lefolytatasa esetén az adott tipusu beszerzési eljarasra vonatkozé dokumentumok
megkildése sziikséges.

1.2. Pénziigyi beszamold, melynek keretében megkiildendé dokumentumok:

- Egy, a Kedvezményezett képviseletére jogosult vagy az altala meghatalmazott személy altal
cégszerlen alairt, a tdmogatott tevékenység idGtartama alatt felmerilt, a tdmogatott tevékenység
megvaldsitdasahoz kapcsolddd koltségeket igazold szamviteli bizonylatokrél készitett szamladsszesito.
A szamladsszesitében minden koltséget Beruhazas sorokon sziikséges szerepeltetni a Tamogatoi
Okirat 3. szamu melléklete (Koltségterv) szerinti bontasban. Az 6sszesit6nek tartalmaznia kell az
elszamolni kivant szamldk, szamviteli bizonylatok tekintetében a szamviteli bizonylat sorszamat,
tipusat, a szamviteli bizonylat kidllitdjanak megnevezését, addszamat, a szamviteli bizonylat
kidllitasanak keltét és teljesitési id6pontjat, a gazdasagi esemény rovid leirdsat, a nettd és bruttd
Osszegét, a kifizetés idGpontjat, a kifizetést igazolé dokumentum szamat (kifizetés id6pontjat) valamint
a tamogatas terhére elszamolt 0Osszeget. A szadmladsszesitd szerkeszthet6 Microsoft Excel
formatumban is benyujtandé! A sablon dokumentum felépitése nem maddosithatd!

- Az elszamolds ala esé valamennyi, a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 eredeti (1. eredeti, vevéi
példany) szamla, szamviteli bizonylat hitelesitett masolata.

- A szamla, szamviteli bizonylat hitelesitett masolatahoz csatolni kell az aldbbi mellékleteket:

e szolgéltatds, beszerzés esetében a visszaigazolt megrendel6t, a szerzédést ES / VAGY a
teljesitésigazolast. 200.000 Ft felett minden esetben szerz6dés vagy az elkildott és




visszaigazolt irdasos megrendel6 szikséges, flggetlenil a tdmogatas terhére elszamolt
Osszegtél;

o eszkOzbeszerzés esetén az lizembe helyezést igazol6 dokumentum (Elhagyhaté olyan
kiegészit6 eszkozok esetén, melyek elektromos csatlakozdassal, fosszilis, vagy egyéb alapu
hajtassal nem rendelkeznek, illetve 6sszetett mozgdst nem végeznek pl.: egy asztal);

o bérkoltségek alatdmasztdsdra benyujtando:

o anettd bér és/vagy a jarulékok kifizetéseit tartalmazé bankszamlakivonatok;

o zaradékolt bérjegyzék (elszamolni kivant munkabér, egyéb személyi jellegl kifizetés és
jarulék 6sszegével);

o munkaszerz6dés, vagy munkaszerz6dés kiegészitése vagy munkakéri leirds vagy annak
kiegészitése mely igazolja, hogy az elszdmolasba bevont munkavallalé a projekttel hogyan
és mennyiben érintett;

o munkaidd nyilvantartas/jelenléti iv;

o kimutatas/bérosszesits, mely tartalmazza a projekttel érintett munkavallald nevét, brutto
bérét és munkaadodi jarulékait, érintett hdnapot, a havi 6sszes és csak a projektben
elszamolt munkadrait, a projektre elszdmolt brutté bérét és munkaaddi jarulékait, a
kifizetést igazold bizonylatok sorszamat és datumat (bérjegyzék, excel, konyvelbi
kimutatas);

a projektre vonatkozé bérkonyvelést igazold f6kdnyvi kartonokat;
munkadlgyi jelentés. (..08 as bevallas);

o személyi jellegli koltségek Gsszesitdje.

- Az elszamolt koltségek pénzlgyi kifizetéseit igazolé dokumentumokat, igy kiiléndsen a_banki
atutalds vagy a pénziigyi kiegyenlités bizonylatait, készpénzfizetés esetén a pénztari kiaddsi
bizonylatot vagy a szamviteli elSirdsoknak megfelel6 egyéb dokumentumok hitelesitett mdasolati
példanyban;

- a beszerzett eszkdzokre vonatkozé targyi eszkoz kartonok / egyedi nyilvantarté lapok hitelesitett
masolati példanyban;

- az elkllonitett konyvelésrdl a fokonyvi kivonat (a tdmogatott tevékenység idGszakara vonatkozéan)
hitelesitett masolati példdanyban, amennyiben ez nem lelehetséges kiegészitésként analitikus
nyilvantartas is benyudjtandd melyrél egyértelmien megallapithaté mely f6kényvi szamlakra tértént
a konyvelés. A szamviteli nyilvantartdas a fenntartasi idGszak végéig vezetendd (analitikus
nyilvantartas is);

- fotédokumentacio az épités folyamatarol és a megépliilt mintahdazrdl (kilsé, belsé felvételek).
1.3 Biztositék

A hivatalos cégnyilvdntartas alapjan a visszavonasig érvényes bankszamlaszamokra vonatkozé
nyilatkozat és felhatalmazo levél (Tdmogatdi Okirat hatdlyos 8. és 9. szamu mellékletei alapjan)
eredeti példanyban, postai Uton torténé megkildése sziikséges a zard elszamolds benyujtdsakor,
amennyiben kordbban még nem kerilt megkiildésre (el6leget nem vett igénybe), illetve id6kdzben
valtozas tortént a bankszamlakra vonatkozéan. Kapcsolédé postacim: EMI Nonprofit Kft. 2001
Szentendre, Pf. 180. A postai kiildeményre kérjiik felvezetni az ,EPITO-6-MHAZ-2021” feliratot.



2. Koltségekre vonatkozo feltételek:

A projekt tekintetében csak beruhazasi koltségek szamolhatok el.
Elszamolhaté koltségek:

Elszamolhatd koltség az a Tajékoztatdban elszamolhatdnak mindgsitett koltség, amely kozvetleniil a
tdmogatas céljaval 6sszefliggésben merilt fel, az elszdmolhatdsagi idGszakban ténylegesen felmerilt
és elszamold bizonylattal alatamasztott.

A tamogatott projekt kapcsan felmerilt azon koéltségek szamolhatdak el, amelyek a projekt céljainak
eléréséhez, illetve végrehajtasahoz szilkségesek, és a projekt elfogadott koltségvetésében, valamint
annak hatdlyos mddositasaban betervezésre keriiltek. A koltségek csak olyan mértékben szamolhatdk
el, amilyen mértékben a tdmogatott projekthez kapcsolédnak, illetve amilyen mértékben annak céljat
szolgaljak, ennek aldtamasztasa a Kedvezményezett kotelezettsége.

Azon koltségek szamolhatdk el, amelyek a tamogatott tevékenység id6tartamaban, azaz a Tamogatoéi
Okirat 5.3. a), aa) kezd6 datumatdl az ab) pont utolsé datumaig meriltek fel.

A koltségelszamolas alapjaul szolgalo egységarak nem haladhatjak meg a szokasos piaci arat. A piaci ar
igazoldasanak mddja: min. 3 db, Osszehasonlithatd arajanlat. Az arajanlatbdl egyértelmien
azonosithatdénak kell lennie az drajanlat kiallitdsanak id6pontjanak és a termék/szolgaltatas tipusanak
és tartalmdnak. A beszerzési eljarasok lefolytatdsa soran figyelembe kell venni a relevans szabalyozast
(Kbt, stb.).

Kizardlag uj, kereskedelmi forgalomban, vagy gyartétdl beszerezhet6, elsé Gizembe-helyezés(i gépek,
technoldgiai berendezések, eszk6zok, anyagok beszerzése és beépitése tamogathaté. Az ,,0j” jelz6 csak
olyan beruhazasi jellegl termékeket illet meg, amelyeknél a Kedvezményezett rendelkezik a vétel
id6pontjdban (a szamlakiallitds datuma) kezd6dd termékfelelGsségi, garancidlis és szavatossagi
jogainak érvényesithetGségéhez sziikséges, a gyartd és a forgalmazd altal kibocsatott, hiteles
dokumentumokkal.

A beruhdzas elszamolhaté koltségei kozott azon koltségek tervezhet6k, amelyek a beruhazas
tdmogathato tevékenységeihez kapcsolédnak, szerepelnek a Tajékoztatdban rogzitett elszdmolhatd
koltségek kozott és megfelelnek az egyes tamogatasi kategoériakra vonatkozd szabalyoknak.

Jelen tdmogatds keretében az alabbi kéltségek tervezhetdk, illetve szamolhatok el a tevékenységhez
kapcsoléddéan:

a) anyagkoltségek;

b) eszkdz-, anyagbeszerzések koltsége, amennyiben a mintahaz kialakitasahoz sziikséges;

c) épitési koltségek;

d) szolgaltatasok koltsége (tervezés, épitési teriiletre torténd szallitas koltsége)

e) a szakmai megvaldsitasban részvevé munkavallalék személyi jellegli koltségei (munkabér,

egyéb személyi juttatas és jarulékok);
f) kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz kapcsolddo koltségek;
g) projektmenedzsment koltsége az elismerhetd koltségek max. 5%-anak mértékéig.

A kivitelezés megvaldsitdsa sordn kizardlag teljesitménynyilatkozattal' rendelkezd anyagokat,
termékeket lehet felhaszndlni. A beépitett termékek megfelelGsségérél minden esetben a
Kivitelez6nek sziikséges nyilatkoznia a gyartdk altal kidllitott teljesitménynyilatkozatok alapjan, a zaré
elszdmolas benyujtasakor a MUszaki atadds-atvételi jegyz6konyv és teljességi nyilatkozat kiallitasaval.

L az épitési termék épitménybe torténd betervezésének és beépitésének, ennek sordn a teljesitmény igazoldsanak részletes
szabalyairdl szolo 275/2013. (VII. 16.) Korm. rendelet 2. § 15. pont szerint
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Innovativ, teljesitménynyilatkozattal még nem rendelkezé anyagok, termékek felhasznaldsara is van
lehetdség azzal a kitétellel, hogy a projekt épitésének megkezdésének egyik feltétele, hogy addig
rendelkezzen teljesitménynyilatkozattal valamennyi beépitett épitési termék, anyag.

Amennyiben a Kedvezményezettnek — az altalanos forgalmi addrél szélé 2007. évi CXXVII. torvény
alapjan — a tdmogatassal megvaldsuld beruhazassal kapcsolatosan AFA levonasi joga van, a
beruhdzasra jutd AFA 6sszege a tdmogatas szempontjabdl nem elszamolhaté kiaddsnak mindsiil.

A tdmogatas felhasznaldsa sordan a Kedvezményezett a Tamogatdi Okirat mellékletben rogzitett
Osszegekt6l lefelé korlatlan mértékben eltérhet. A koltségterv kiemelt koltségsorain (kiemelt
koltségsornak tekintend6: személyi jellegli kiadasok, anyagkodltségek, szolgdltatasok, egyéb
raforditasok, épitési koltségek, eszkbzbeszerzés sorok) rogzitett 6sszegek nem lépheték tul.

A Kedvezményezett tdmogatds felhaszndalasara - a Tdmogatoi Okiratban meghatarozott véghatariddig
a Tamogatéhoz benyujtott mddositott koltségterv és az eltérések indokait tartalmazd irasbeli
nyilatkozat alapjan —a koltségtervet egyoldalu nyilatkozataval médosithatja, amennyiben a kdltségterv
kiemelt koltségsorain rogzitett osszegek legfeljebb a rogzitett 6sszegek a 10 %-4dval emelkednek a
koltségterv mas kiemelt koltségsorainak megtakaritasa terhére a tdmogatas és a sajat forras
f60sszegén belil.

A 10 %-ot meghalado, de a 25 %-nal nem nagyobb mértéki atcsoportositas esetén az eltéréseket a
Tamogatd a Kedvezményezett részletes indokolasa alapjan elfogadja vagy elutasitja.

A 25 %-nal nagyobb eltérések esetén csak a Tdmogatoi Okirat irdsbeli médositasa Utjan van lehet&ség.
Itt is sziikséges a részletes indoklas benyujtasa.

Amennyiben az elszamolaskor bemutatott és elfogadott tényleges koltségek meghaladjak a tervezett
koltségeket, a Kedvezményezett ebben az esetben is kizdrdlag a Tamogatdi Okiratban foglalt
tdmogatasi Osszegre jogosult. Ezen esetben az egyes tamogatott tevékenységek a Tamogatdi
Okiratban rogzitett mértékig szdmolhatdk el. A tobbletkoltség sajat forrasbdl torténd finanszirozdsa
kapcsan a http://www.emi.hu/EMI/web.nsf/Pub/F279)G.html| weboldalon elérhetd nyilatkozat
kitoltése és benyujtasa szlikséges.

Ha a tamogatott tevékenység 6sszkoltsége csokken a tervezetthez képest, a koltségvetési tadmogatds
Osszegét az Osszkoltség csokkenésének aranydban csokkenteni kell, tobb forras esetén az eredeti
aranyoknak megfelel&en.

Sajat teljesités

Sajat teljesités alatt értendd, ha a Kedvezményezett a tamogatdsbdl megvaldsulé beruhazas sorén,
annak bekeriilési értékének részeként bizonyos tevékenységeket sajat maga végez. Nem szamit sajat
teljesitésnek a Kedvezményezett a szamvitelrGl 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) 3. § (2)
bekezdés 7. pontja szerinti kapcsolt vallalkozasa altal, vagy nem gazdasagi tarsasag Kedvezményezett
esetén a részben vagy egészben tulajdonaban Iév6 gazdasagi tarsasag altal végzett teljesités.

E tevékenység elszamolhaté értéke nem haladhatja meg a szokasos piaci értéket, nem haladhatja meg
a pénzligyileg rendezett tételek alapjan kimutatott, az Sztv. 51. § (1) és (2) bekezdése szerinti kozvetlen
Onkoltséget, valamint az Sztv. 82. § (3) bekezdése szerinti értékesités kozvetett koltségeit. Az
értékesités kozvetett koltségei kizardlag abban az esetben vehet6k figyelembe, ha azok valés
koltségeken alapulnak, és megfelelGen igazolt, igazsagos és méltanyos mddszer szerint, ardnyosan
torténik a tevékenységhez vald hozzarendelésiik. Az aldtdmasztas a Kedvezményezett kotelezettsége.
Sajat teljesités, sajat vallalkozdsban végzett beruhdzds esetén a tamogatdsi kérelem keretében



benyujtott koltségvetésnek olyan részletezettséglinek kell lenni, amelybdl az 6nkoéltség egyértelmden
megallapithatd, és ami dsszhangban van a tamogatasi kérelem benyujtéjanak onkoltség szamitasi
szabadlyzataval. A pénziigyi rendezésnek a tamogatott tevékenység id6tartama alatt, de legkésébb a
tdmogatas felhasznalasnak végsd hataridejéig meg kell valdsulnia.

A szokasos piaci dr igazolasa

A szokasos piaci ar igazolasa tobbféle médszerrel lehetséges:
e arajanlat kéréssel ;
e ar-Osszehasonlitasra szakosodott internetes portalok hasznalataval;
e internetes oldalon végzett kutatdssal.

Arajanlat kérése esetén

Az drajanlatoknak legaldbb harom, egymdstdl és a Kedvezményezett-tdl fliggetlen ajanlattevétdl kell
szdrmazni, azonos targyu, Osszehasonlithatd, érvényes irdsos drajanlat megléte sziikséges. A
Kedvezményezett koteles vizsgalni az ajanlattevék szerz6dés teljesitésére vald alkalmassagat. A
szokdasos piaci arnak valo megfelelést alatamaszté dokumentumokat a Kedvezményezettnek az adott
koltséget tartalmazd elszamolds részeként be kell nydjtania. Az ajanlattevé a beszerzéssel érintett
tevékenységgel fétevékenységként foglalkozik vagy bizonyithatdan rendszeres tevékenysége, valamint
szolgaltatasai a szallitdé honlapjan feltlintetésre kerllnek, illetve egyéb referenciakkal igazolhatdak.

Az drajanlatoknak az alabbi minimalis tartalmi elemeket kell tartalmazniuk:

- az ajanlattevé megnevezését, aldirasat (Amennyiben az ajanlattevé megnevezése, személye
az ajanlatbdél nem allapithaté meg, tovabba amennyiben az ajanlatot az ajanlatadé hivatalos
képvisel6je cégszer( alairasaval nem latta el, Ugy az ajanlat nem tekinthetd érvényesnek.);

- azajanlat targyanak megnevezését, miszaki paramétereit, szakmai jellemzdit, technikai
feltételeket;

- azarajanlat érvényességét és/vagy az ajanlat kiallitasanak datumat;

- az egységdrat, a nettd arat, az afat és a bruttd arat.

Nem fliggetlen az az ajanlattevd, amelyben a tdmogatast igénylé, illetve Kedvezményezett vagy
tulajdonosa (iranyitd vagy felligyeleti szerve), annak tagja, a szervezet nevében nyilatkozattételre,
képviseletre jogosult személy, ezen személy a Polgari Torvénykdnyvrdl széldé 2013. évi V. torvény (a
tovadbbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 2. pontja szerinti hozzatartozdja, tulajdonosi, fenntartdi,
vagyonkezelGi, irdnyitdsi, képviseleti, munkaltatdi, vagy kinevezési jogokat gyakorol, vagy forditva.
Nem fliggetlen az az ajanlat sem, amely olyan szallitétdél szarmazik, amelynek tulajdonosa (iranyité
vagy felligyeleti szerve), annak tagja, a szervezet nevében nyilatkozattételre, képviseletre jogosult
személy, ezen személy Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 2. pontja szerinti hozzatartozdja a Kedvezményezett
szervezetében vagy a masik ajanlattevé szervezetében tulajdonosi, fenntartdi, vagyonkezelGi,
irdnyitasi, képviseleti, munkaltatdi vagy kinevezési jogokat gyakorol. Nem fliggetlen tovabba az
ajanlattevd, ha a tdmogatast igényld, illetve Kedvezményezett vagy masik ajanlattevé vonatkozasaban
partner vagy kapcsolt vallalkozasnak mingsiil.

Ar-6sszehasonlitasra szakosodott internetes portalok, internetes oldalon végzett kutatas hasznalata
esetén:

A nyilt kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 eszk6zok és szolgdltatasok esetén az irdsos ajanlat
kivalthatd hivatalos arajanlatok bemutatasaval (pl.: forgalmazé cégek honlapja, széllaskeresé portélok,
ar-0sszehasonlité oldalak). Ebben az esetben a beszerzés dokumentalasa elektronikusan térténik (pl.:
online fellletekr6l datummal ellatott képerny6kép mentéssel — 3 db). Az aldtamaszto
dokumentumokbdl (arajanlatok, kimutatdsok) egyértelmlien megallapithatonak kell lennilik a
beszerzés moiiszaki-szakmai paramétereinek. Az aldtdmaszté dokumentumok (arajanlatok,



kimutatasok) nem lehetnek a beszerzés eredményeként megkotott szerz6dés alairasanak datumahoz
képest 6 hdnapnal régebbiek.

A koltségtételeknek a projekt koltségvetésének megfelel6en részletezetteknek és ilyen maddon
ellendrizhet6knek kell lennitik ahhoz, hogy meghatdrozhatd legyen a besoroldsuk. Az elszamoldsra
kerll6 egységarak nem haladhatjak meg a szokdsos piaci arat.

A harom ajanlattev6tdl torténd ajanlatkéréstdl eltérni kizardlag abban az esetben lehet amennyiben a
beszerzés elGkészitése soran piackutatds eredményeképpen, a beszerzés elGkészitésekor igazolhatd
maodon meggy6z6dtek arrdl, hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepl6 lelhetd fel,
igy potencialis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében. A vizsgdlat soran objektiv
alapu modszereket sziikséges alkalmazni, melyeket megfelel6en dokumentdlni szikséges. A

dokumentdcidn fel kell tlintetni a vizsgalat id6pontjat, helyét, médjat, mdédszertanat.

Ebben az esetben az ajanlatkérés megvaldsithatdé haromndl kevesebb szdmu ajanlattevé részére,
azonban a beérkezett ajanlatokat ki kell egésziteni piaci ar elemzésével.

A piaci ar elemzésére minden olyan objektiv alapi mddszert alkalmazhatd, amely alkalmas a realis,
tényszer(i médon torténé meghatdrozasara és aldtamasztasara.

Ilyen mddszerek lehetnek kiléndsen, de nem kizdrdlagosan:

e internetes oldalon végzett kutatas, ar 6sszehasonlito oldal alkalmazasa;

e abeszerzés targyara vonatkozo, arra szakosodott szervezetek altal végzett piackutatds;

e igazsaglgyi szakért6 igénybevétele;

e szakmai kamarak altal ajanlott dijszabdsok;

e szakmai kamarak altal el6allitott és karbantartott, megvaldsitasi értéken alapuld, részletes
épitési adatbazis;

e korabbi, hasonlé targyra iranyuld szerzédések elemzése;

o tervezlikoltségbecslés;

o koOzponti beszerzd szervezetek portaljan végzett kosarelemzés.

A piaci ar elemzését dokumentdlni szlkséges, kizardélag akkor fogadhatdé el amennyiben a
dokumentdcidon megallapithatd keltezésének id6pontja, helye, mddszertana. A piaci ar igazolasara a
beszerzési eljaras el6készitése, illetve az ajanlattételi felhivas kikuldése el6tt keriilhet sor. Az ajanlatok
értékelését kovetben abban az esetben lehetséges piaci arelemzést végezni, ha az ajanlattételi
felhivasra nem érkezett be harom ajanlat, ebben az esetben az ajanlatok értékelését kovetben a lehetd
leghamarabb sziikséges az elemzést elkésziteni.

Mentesség a piaci arnak valé megfelelés igazolasa aldl

Amennyiben a beszerzend6 eszkdz vagy szolgaltatds egyedi jellegére tekintettel csak egy
szolgéltatd/elado ajanlata all rendelkezésre, Ugy a Kedvezményezett mentestilhet a harom arajanlat
benyujtasa biztositasa aldl. A mentességi kérelemben a Kedvezményezettnek minden esetben be kell
mutatnia a szolgaltatas/termék egyedi jellegét aldtamasztd korilményeket, , tovabba sziikséges a
forgalmazd/szallitd altal kiallitott kizarélagossagi nyilatkozat. Egyedi szolgéltatas/eszkoz beszerzése
esetén megfelelS aldtdmasztasnak mindsiil a szolgaltatd hivatalos drajanlata, a gyartd hivatalos arlistai,
kataldgusai, kulfoldi képviseletek arlistaja, kataldgusa, a forgalmazd altal mas, a Kedvezményezett-tdl
flggetlen szervezeteknek adott drajanlat (amennyiben a forgalmazé ezeket rendelkezésre bocsatja).
Amennyiben egynél tobb, de jelen elszamoldsi Utmutatéban meghatarozott elvart szamunal kevesebb
szolgéltaté/eladd van jelen a piacon, Ugy a kérelemben a Kedvezményezettnek a megfelels
aldtamasztashoz az 6sszes rendelkezésre allé ajanlatot sziilkséges bemutatnia.




Kizardlagossag, egyediség: a beszerzés targyara vonatkozd mdszaki leirds pontos és egyértelm
meghatarozasa minden beszerzési eljarasban elvart. A beszerzés targyat és miuiszaki tartalmat ugy kell
meghatarozni, hogy az egyetlen elemében se legyen indokolatlanul versenykorlatozé. Kiemelten
fontos ezen szabaly betartdsa olyan esetekben, ahol felmeriil az egyediség, kizardélagossag
alkalmazasanak kérdése. A kizardlagossagot indokolhatjak miiszaki- technikai sajatossagok,
kizarolagos jogok fennallasa, jogszabaly, hatdsagi hatdrozat, szerz6déses megallapodds, piaci
sajatossagok.

Abban az esetben amikor objektiv alapon megallapithatd, hogy kizardlag egy olyan gazdasagi szereplé
|étezik, aki képes teljesiteni az adott igényt, a beszerzést el6tt kizdrdlagossag fenndllasara vonatkozd
vizsgalatot szlikséges lefolytatni. Minden esetben egyedileg vizsgdlnia sziikséges, hogy a kizardélagossag
a teljes beszerzési igényre fennall-e, tovabba, hogy fennadll-e szoros ok-okozati 6sszefliggés, ami miatt
az igényt csak egy meghatdrozott ajanlatkérével lehet teljesiteni. A kizarélagossag fennallasat azon
gazdasagi szereplé vonatkozasaban kell igazolni a tervezett beszerzés el6tt, akivel az igényt
megvaldsitani tervezik.

Kizardlag a tdmogato elGzetes engedélye alapjan van lehetdsége a Kedvezményezettnek eltérni a
beszerzés sordn a piaci ar igazolasanak jelen Tajékoztatdban meghatarozott maédjatél.

Felhivjuk figyelmiket, hogy a piaci ar alatamasztasaul szolgdld arajanlatokra vonatkozd fliggetlenség
kovetelménye a beérkezé ajanlatok alapjan megkotott szerz6déskotésre nem terjed ki.

Amennyiben a Kedvezményezett a projekt megvaldsitdsa sordan nem fiiggetlennek mindsiilé
szervezettel, szallitéval, megbizottal, vallalkozéval (ideértve az alvdllalkozot és a teljesitési segédet
is) kot a Kbt. hatdlya ald nem tartozg, illetve a kozbeszerzési értékhatart el nem éré értékii szerz6dést
valamely tevékenység elvégzésére, akkor koteles a kivalasztott nem fiiggetlennek mindsiil6 szervezet
ajanlatan kiviil legalabb harom fiiggetlen szervezettdl szarmazo, az el6z6ekben részletezettek szerinti
arajanlatot bemutatni annak igazolasa érdekében, hogy a szerz6dés értéke a piaci arnal nem
magasabb.

Az altaldnos szabalyokhoz hasonléan, a nem flggetlennek minGsilé szervezett6l torténd
beszerzéseket is olyan részletes, tételes egységarakat is tartalmazod arajanlattal kell alatdmasztani,
amelybél a beszerzéssel kapcsolatos egységar egyértelmien megallapithatd, és amely kétséget
kizardan igazolja, hogy e teljesités szolgdlja legjobban a kéltséghatékonysagot.

Amennyiben az adott beszerzés tobbszérosen megismételt ajanlatkérési folyamat eredményeképpen
valosul meg, a nem fliggetlen ajanlattevének az elsG ajanlattételi felhivasra kell benyujtania az
ajanlatat, amelyet azutan nem maédosithat.

A fentiek alapjan tehat a piaci ar alatamasztasara — a nem fliggetlennek mingsiilé szervezet altal
benyujtott arajanlat mellett - legaldbb harom egymastél és a Kedvezményezett-tél fliggetlen —a nem
flggetlen szervezet arajanlatdval egyidejlleg (ugyanazon beszerzési eljaras keretében) benyujtott -
arajanlat benyujtdsa szilkséges. A Kedvezményezett és az ajanlattevék kozotti fliggetlenségnek az
arajanlatok benyujtdsakor szlikséges fennallnia, az ellenérzés ennek a datumnak a figyelembevételével
torténik.

A tdmogatast igényld és a Kedvezményezett — az altalanos szabalyokhoz hasonldéan —a nem fliggetlen
ajanlattevé szerz6dés teljesitésére vald alkalmassagat koteles vizsgdlni, és ezen vizsgdlatot
dokumentalni.

A projekt szakmai megvalésitasaban kozrem(ikodé munkatarsak személyi jellegii raforditasai

Elszamolhaté a projekt céljanak megvaldsitasaban kozvetlenil kozrem(kod6 személyzet bruttd
munkabére, egyéb személyi jellegl kifizetés, bérjarulékai. A bérkoltség és az egyéb személyi jellegi
kifizetés csak a ténylegesen kifizetett munkabér alapjan a projekt keretében valé foglalkoztatas
aranyaban szamolhaté el munkaid6-kimutatas alapjan. Egyéb személyi jellegii kifizetésként a béren



kivili juttatas, ruhdzati koltségtérités, kozlekedési koltségtéritések szamolhatdak el, amennyiben az
adott beosztasu és munkakor( munkavallakéknak az egységesen adhatd (dllandé és nem idGszajos
raforditds esetén). Az elszamolni kivant tételeknek a projektmegvaldsitas id6tartama alatti id6szakban
kell felmerilnitk és kifizetésiiknek a tamogatds felhasznaldasanak végsé hataridejéig pénzigyileg
rendezettnek kell lenni.

Benyujtandé dokumentumok:

e a projekt megvaldsitasaban kozrem(ikédd foglalkoztatott munkaszerz6dése vagy munkakori
leirdsa mely tartalmazza beazonosithatéan, hogy milyen mértékben vesz részt a
megvaldsitasban;

e zaradékolt bérjegyzék (elszamolni kivant munkabér, egyéb személyi jellegli kifizetés és jarulék
Osszegével);

e amunkabér és a jarulék kifizetését igazolé dokumentum;

o jelenlétiiv;

o személyi jellegli koltségek GsszesitGje (jelen elszamoldsi Utmutatod 1. szamu melléklete).

Személyi jellegl koltségek esetében benyujtandd a személyi jellegli koltségek OsszesitGje, mely
tartalmazza az aldbbi adatokat:
o kozvetlenll kozrem(ikoddk nevét;
e havi bruttd bérét;
e havi egyéb személyi jellegl kifizetést;
a foglalkoztatot havi terhel6 jarulékokat;
az érintett hdnapot;
az érintett hdnap 6sszes munkadrajat;
e a projektben elszamolni kivant munkadrat;
e projektre leszamolt bruttd bért;
e projektre elszamolt foglalkoztatét terhel6 jarulékokat;
o kifizetést igazold bizonylat azonositd szamat;
o kifizetés datumat.
A személyi jellegli koltségek Osszesitd tablazata szerkeszthet§ Microsoft Excel formatumban is
benyujtandd!

Felhivjuk a figyelmet a szabadsag, betegszabadsag idejére jutd dijazas nem szamolhato el.

Nem elszamolhato6 koltségek

1. aforraslehetGségek feltérképezésére és a tamogatasi kérelemmel kapcsolatos dokumentacio
Osszeallitasa;

2. azelb6készitési célu tevékenység koltségei, kiilondsen a tdmogatasi kérelem elkészitése;

3. fogyasztasi cikkek beszerzésének koltségei;

4. az apportalt eszkdzok értéke;

5. az olyan kozvetit6kkel vagy tandcsaddkkal kotott vallalkozdsi vagy megbizdsi szerz6déssel
kapcsolatban felmerilt koltségek, amely szerz6dés a kifizetést a tevékenység 6sszkoltségének
a szazalékos aranyaban hatarozza meg, kivéve, ha a részteljesités lehet&ségét a szerz6dés
tartalmazza, és az ilyen ténylegesen felmerilt és kiegyenlitett részkoltségeket a végsé
beruhdzé aldtdmasztja a munka vagy a szolgaltatds tartalmara és valdsagos értékére vald
hivatkozassal, részletes teljesitésigazolassal;

6. altalanos m(kodési koltség;

7. garanciavallalasi dij;

8. franchise dij;

9. addtanacsadas és kdnyvelés dija;

10. biztositéknyujtashoz kapcsolddo koltségek;
11. jelzalog, banki garancia koltségei;



12. kamatraforditasok;

13. reprezentacios koltségek;

14. jogszabaly frissitési dij;

15. kozjegyzbi dij;

16. tdmogatast igényl6nél meglévé termelSkapacitas telephelyen beliili vagy mas telephelyre
torténd attelepitése.

Szamlakra vonatkozo feltételek:

. Kizarélag a Kedvezményezett nevére szélhat — a szamla vevd rovatdban a tdmogatasban

részesitett Kedvezményezett nevének szilkséges szerepelnie.

. Kizarélag a Kedvezményezett cimére szélhat — a szdmla vevd rovatdban a Kedvezményezett

székhelyének szlikséges szerepelnie.
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. A szdmla eredeti példdnydra (az elszdmolds alda es6 valamennyi, a szamviteli elGirdsoknak

megfelel6 eredeti szamldra, szdmviteli bizonylatra felvezetésre keril) ,A ... szamu
tdmogatasi kérelem alapjan elszdmolva ............... Ft” zdradék széveg.

A zaradékszovegben a szamla nettd értékébdl elszamolni kivant 6sszeg tiintetendd fel forintban.

Gépi szamla esetén egyardnt elfogadhatd az, ha a szamlakibocsatd ranyomtatta, rabélyegezte,
vagy a Kedvezményezett kézzel felvezette a zaradékszoveget.

Kézi szamla esetén kizardlag bélyegzbvel, vagy kézzel felvitt zaradékszoveg fogadhaté el.

Nem keriil elfogaddsra, ha a benyujtott masolati példanyrdl megallapithatd, hogy a zaradékszéveg
masolati példanyra kézzel, bélyegzével, vagy szkennelt mdasolati példanyra digitalisan kerlt
rogzitésre.

. Nem szamolhaték el a kapcsolt vallalkozasok és a partnervallalkozasok altal kidllitott szamlak.

. A szamlakon forintban is szerepelnie kell a mas pénznemben kidllitott szamlak ellenértékének, a

teljesités id6pontjaban vagy a pénziigyi teljesitéskori érvényes MNB kozéparfolyamon atszamitva.

(Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarodl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 93. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési tdmogatas és a sajat forras terhére
elszdmolhaté koltségeket forintban kell megdllapitani, tekintet nélkil arra, hogy a koltség
forintban vagy mas pénznemben keletkezett, vagy a koltségvetési tdmogatas folydsitasat a
Kedvezményezett vagy a szallité mely pénznemben kéri.

A forinttdl eltéré pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak végbsszegét
és az arra tekintettel elszdmolhatd koltség Gsszegét a szamlan, szamviteli bizonylaton megjeldlt

teljesités id6pontjdban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kdzzétett kozéparfolyamon kell
forintra atszamitani, a forint 6sszeget a szamlan feltiintetni, a Magyar Nemzeti Bank altal nem

jegyzett pénznemben kiallitott szamla, szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai Kézponti Bank altal
kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra atvaltani.

Amennyiben a szdmla nem tartalmazza a teljesités idGpontjat, a pénzigyi teljesitéskori MNB
kozéparfolyamot kell alkalmazni.)

A szamlan feltintetendd az elszamolas soran alkalmazott arfolyam.

. Azidegen nyelvii szamlak, dokumentumok mellé csatolni kell a szamla, illetve a dokumentum f6bb

részeinek forditasat, megitéléshez sziikséges magyar szovegezését.

10




7. Akoltségszamlak eredeti (1., vevéi) példanydrdl készitett hitelesitett mdsolati példany nyujtandé

be papiralapon.

Amennyiben a szamla megsemmisiilt, vagy nem lelhet6 fel, abban az esetben a szdmlakibocsato
altal hitelesitett masolati példany elfogadhatd, amennyiben arra felvezetésre kerllt ,a
szdmlamdsolat a szdmla eredeti elsé példdnydnak szerepét télti be, azzal tartalmdban mindenben

Pl

megegyez6” megjegyzés. A hitelesitéskor a soron kovetkez6 sorszamu szamla alkalmazandd.

A szamla kidllitdja kizardlag az érvényes, kapcsoldédd szerz6désben vagy az elkildott és
visszaigazolt megrendelSben, illetve a teljesitésigazolasban feltlintetett szervezet / személy lehet,
ellenérizendd a szamlakibocsato neve, illetve addszama is.

. A szamlak teljesités idejének, a szamlak datumdanak, a Tdmogatdi Okiratban meghatarozott

tevékenység kezdd és utolsé napja kozotti id6tartamba kell esnie. A teljesités datuma
készpénzben kiallitott szamlak esetében megegyezik a szamla keltével.

10. A szamlak kidllitasi datuma nem lehet kordbbi, mint a benne foglalt szolgdltatas, vagy termék

teljesitésének datuma (indokldssal maximum 2 nap elfogadhatd).

11. Gépi szamldak kézzel nem javithatok, kizardlag szamlaval egy tekintet ala esd okirattal / mddositd

szamlaval korrigalhaték. A szamlaval egy tekintet ala esd okiraton szintén fel sziikséges tiintetni a
tdmogatasi kérelem azonositot, zaradék szovegét, tovabba hivatkozni sziikséges az eredeti szamla
szamara. Ezen fellil lehet&ség van az eredeti szamlak sztornirozasara és 0j szamla kidllitasara.

Fontos, hogy gépi szamla helyesbitése céljabdl benyujtott dokumentumot is szdmlazéprogrammal

sziikséges elGallitani. (egyéb mddon (pl. szévegszerkeszt6ben) elkészitett dokumentum nem
elfogadhatd).

12. Kézi szamla javitdsa a szamlakibocsato altal torténhet kézzel a kovetkez6 mdédon:

A hibas adat egy vonallal (oly médon, hogy a téves adat tovabbra is olvashaté legyen) athuzasra
kerl, folé egyértelm(ien rogzitésre keril a helyes adat, tovabba a ,, *jav” felirat + datum + szigné
+ bélyegz6 (sziikség esetén) felvezetésre kerdil.

13.Minden elélegszamlidhoz tartoznia kell érvényesité szamlanak, melyben a kidllité levondsra kerdil

az el6legszamla értéke.

14.Az elszamolni tervezett szamlakon kotelezGen fel szlikséges tlintetni, a szamlaban foglalt tételek

megnevezését. Vallalkozoi, megbizasi szerz6désre vald hivatkozas elfogadhato.

4. Kifizetésigazolasok kapcsan betartando feltételek:
1. Atutaldsos fizetési moddal rendelkezd szamldk ellenértékének megfizetése igazolhatd

bankszamlakivonat, vagy banki igazolas benydljtasaval. Online fellletr6l nyomtatott
tranzakcidigazolds, egyenlegktzIl6, szamlatorténet nem megfelel6 a kifizetés igazolasara.
Elektronikus bankszamlakivonat megfelel6. Elfogadhatd, ha a bankszamlakivonat nem teljes
terjedelmében, vagy az egyéb nem relevans forgalmak kitakarasa mellett keriil becsatolasra,
azonban amennyiben a benyujtott részdokumentum nem tartalmazza a bankszamlatulajdonos
adatait, abban az esetben bekiildendé a bankszamlakivonat elsé oldala is. Elfogadhatd a
szamlakibocsaté bankszamlakivonatanak benyujtdsa is.
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Készpénzes fizetési mdddal rendelkezé palyazatok esetén kiadasi pénztarbizonylat benyujtasa
szlikséges.

A kifizetésnek nem sziikséges a tdmogatasi kérelemben megadott szamlarél megtorténnie,
azonban az adott szamlan — a szamlakiallitd altal megjel6lt — bankaszamlaszamlaszamra kell, hogy
teljesiljon. Eltérés esetén nyilatkozat benyujtdsa szlikséges.

Atutaldsos fizetési méddal rendelkezd szamla ellenértéke készpénzben, készpénzes, vagy egyéb
fizetési mdddal rendelkez6 szamla 6sszege pedig atutalassal is kiegyenlithetd, azonban ezen
esetekben is szlikséges a kifizetésigazolas benyujtasa.

s

Egyszer(sitett készpénzfizetési szamla esetén a szamla ellenértéke nem teljesithet6 atutalassal.
Amennyiben igy tortént Uj szamla kibocsatdsa sziikséges.

Amennyiben adott szamla ellenértékének kiegyenlitése a szamla kelténél korabban tértént meg,
abban az esetben, el6legszamla, és érvényesitGszamla kiallitasa szlikséges. (dijbekérd is
elfogadhatd ilyen esteben, de arrél késziilnie kell egy el6legszamlanak, illetve szamlanak)

Amennyiben tobb szamla ellenértéke egy tételben keril kiutaldsra, vagy egy szamlahoz t6bb
atutalds tartozik, abban az esetben nyilatkozat bekilldése sziikséges, mely dokumentumban fel
szlikséges tlntetni a szdmlasorszamot, 6sszeget, ddtumot, és a kivonatszamot, valamint a 7.
szamu melléklet szerinti szamladsszesitén sziikséges feltlintetni minden egyes kifizetési datumot.

Miiszaki dokumentumok kapcsan betartando feltételek:

Az Gzembehelyezési (aktivalasi) jegyz6konyv datumanak és a targyi eszkoz kartonon feltlintetett
aktivalasi datumnak azonosnak kell lennie, ettdl eltekintiink, ha a két datum azért nem egyezik
meg, mert kozte hétvége van.

6.

Elkiilonitett szamviteli nyilvantartas:

A Tamogatdi Okirat 6.3 alapjan a Kedvezményezett koteles a tdmogatasi 0sszeget elkilonitetten
kezelni és a tdmogatasi 0sszeg felhasznalasara nézve elkilonitett szamviteli nyilvantartast vezetni.

A szamviteli nyilvantartas vezetésénél sziveskedjenek a tamogatasi kérelem szamat feltlintetni.

Az elszamolasnal az elkllonitett nyilvantartast bemutaté fékonyvi kivonatot vagy fékonyvi kartonokat
szlikséges benyujtani. Amennyiben a kdnyvelési rendszer sajatossaga miatt az elkllonitett f6kdnyvi
kivonat vagy karton benyujtdsa nem megoldhatd, kiegészitésként a projektrél készitett analitikus
nyilvantartds is benyujtandé melyrél egyértelm(ien megdllapithaté, hogy mikor és mely f6konyvi
szamldkra tortént a konyvelés.

A projekt keretében beszerzett targyieszkd6zokrél, megépitett mintahazrdl benyujtandé az egyedi
nyilvantartd lap melyen szintén latszik az elkiilonités.

Az elkllonitett nyilvantartds a fenntartdsi id6szak végéig vezetendd.

1. szamu melléklet: Személyi jellegl koltségek dsszesitbje
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