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Utmutato

»GINOP Plusz 3.2.4-23 KKV kapacitasbévitdé tamogatas” program pénziigyi és szakmai

részbeszamolo6 elszamolasahoz

I. Altalanos rész

Elszamolhaté kéltségek:

e Célcsoport részére személyi jellegii raforditas, a vallalkozas tevékenységéhez
kapcsolédé tamogatott foglalkoztatottak bérkoltségének maximum 70% mértékéig
az alabbi koltségek:

O
O

munkabér és jogszabalyban meghatarozott bérpotiekok,

a hatalyos jogszabalyok szerinti, munkaltatdt terheld szocialis hozzajarulasi
ado, figyelemmel a szocidlis hozzajarulasi adorél szolé 2018. évi LIl térvény
keretében igénybe vett adokedvezményre.

o Célcsoport foglalkoztatdasahoz, a vallalkozas tevékenységéhez kapcsolodé a
tamogatott bérkoltségének maximum 30%-a:

O

kételez6 tajékoztatas és nyilvanossag a Kedvezményezettek Tajékoztatasi
Kotelezettségei a 2021-2027-es fejlesztési ciklusban ,KTK Plusz” szerint,
eszkdzbeszerzés az Uj munkavallalok foglalkoztatasahoz, a zdld és digitalis
atallashoz, koérnyezetvédelmi horizontalis el6dirasok teljesitéséhez
kapcsolodéan (Uj eszk6zOk beszerzése [beleértve a szallitast, Uzembe
helyezést, betanitast kdzvetlenul az eszk6zhoz kapcsoldédoan),

online marketing és felhbalapu Uzleti szolgaltatasvasarlas kdltségei, valamint a
z0ld atallashoz kapcsolddoé horizontalis tevékenység szolgaltatas koltségei.

A Tamogatott koteles a projekt megvaldsitasardl a tamogatassal lefedett foglalkoztatas

idétartamaban

két alkalommal részbeszamolot késziteni az alabbiak szerint: az elsé

részbeszamolét az utolsé Uj munkavallalé felvételét kdvetd harom teljes honap eltelte utan 15
napon belll szikséges megkuldeni a Tamogato részére, a masodik részbeszamold bekuldési
hatarideje az utols6 uj munkavallalé 6 honapos tdmogatott foglalkoztatasanak lezarasat kovetd

15. nap.
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A beszamolokat papiralapon és elektronikus formaban is szikséges benyujtani.
A papiralapon benyuijtott elszamolasokat a kdvetkez6 cimre megkuldeni:
OFA Nonprofit Kft. 1301 Budapest, Postafiok 84.

Elektronikus benyujtasra megjeldlt e-mail: ginop324@ofa.hu cim.

Elektronikusan megkildott beszamoléban a fajlok elnevezésének formai kdvetelménye pl.:

Cégnév_Foglalkoztatott neve_bérjegyzék ho
Cégnév_Jarulék_ho6_bankkivonat
Cégnév_Osszesitd_2.a/2.b/2.c (kiilon fajlban)
Cégnév_Kifizetési kérelem

Cégnév_Arajanlatadé neve _ ajanlat

Cégnév_Arajanlat 6sszehasonlité

Cégnév_elektronikus szamla nyilatkozat
Cégnév_egyéb koltség (azon belll konkretizalni mely sor)

O 0O O 0O O O O O

A személyi jellegli koltségeket a tamogatas elszamolas ellen6rzéséhez
tamogatottanként, a ,,.Személyi jellegli bizonylatok Osszesitd” tablazatban megjelolt
sorrendben, 6sszerendezett formaban sziikséges benyujtani.

A Tamogatottat a tamogatasi 6sszeg felhasznalasaval kapcsolatban szamadasi kotelezettség
terheli, koteles a tamogatasi 6sszeget a tamogatott tevékenység megvaldsitasanak céljara
felhasznalni, illetve pénzugyi nyilvantartasaiban elkulonitetten kezelni, a folyositott 6sszeggel
kapcsolatos pénzigyi és egyéb dokumentumokat kuldn nyilvantartani. A Tamogaté
dokumentum alapu és nyilvantartasok szerinti ellenérzéseket végez.

A tamogatast a teljesités igazolasa mellett, a benyujtott hitelesitett, zaradékolt szamlak,
bizonylatok és a kifizetést igazolé6 dokumentumok alapjan a Tamogaté utélag atutalassal
teljesiti. Az elszamolas soran csak a Tamogatott nevére kiallitott szamlak, bizonylatok
fogadhatéak el.

Amennyiben a benyujtott kifizetési kérelem hianytalan, a Tamogaté a tamogatast a
részbeszamold beérkezését kdvetd 45 napon belll kifizeti.

Ha a kifizetési kérelem hidnyos vagy hibas, annak beérkezésétél szamitott 30 napon beldl,

legfeljebb 15 napos hataridd kitlizésével hianypdtlasra kerill sor, amely a kifizetési hataridét
felfiggeszti. Amennyiben a Tamogatott a hianypétlast hibasan vagy hianyosan nyduijtja be,
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illetve a hianypdétlasra a kitlizott hataridén beltil nem kerdl sor, a kifizetési kérelmet a Tamogato
a rendelkezésére allo informacidk alapjan biralja el.

A tamogatasi 6sszeg el6legen fellli részének folyositasa a benyujtott és az elfogadott
koltséget tartalmazo részbeszamolok alapjan torténik, a részbeszamoldk elfogadasat kdveté
15 (tizendt) napon beldl.

A tamogatas a Tamogatoi Okiratban meghatarozott célra fordithatd. A tamogatasi eléleggel
valé elszamolas, ha a benyujtott alatamasztasok alapjan nem egyértelm(i, akkor azt a
Tamogato barmikor vizsgalhatja, kildon dokumentacio bekérésével is.

Az 1. részbeszamoléban a tamogatott foglalkoztatottak személyi jellegii koltségeinek
70%-a szamolhato el.

A 2. részbeszamoléban a fennmaradé személyi jellegii kdltségek 70 %-a szamolhaté el,
valamint egyéb koltségként az 1. és 2. részbeszamoldéban elszamolt és elfogadott
személyi jellegii koltségek 70%-anak a 30 %-a.

A Tamogatdé az Okirat alapjan kifizetéseket a Tamogatott felé kizarélag a tamogatas
igénybevételére vonatkozo foglalkoztatasi kdtelezettség idétartama alatt felmertils, a Program
megvalositasaval 6sszefliggd koltségek vonatkozasaban teljesit.

A tamogatas terhére nem elszamolhaté a prémium, jutalom, 13. havi és tovabbi egyéb
illetmény, szabadsagmegvaltas, a betegszabadsag idejére fizetett tavolléti dij,
helyettesitési dij, valamint a tappénz 6sszege.

Példa:

1. Ha az els6 Uj munkavallalé felvétele 2024.02.01-én megtértént és az utolsé U
munkavallalé felvétele 2024.02.24. datummal tortént, a felvételt kdveté harom teljes
hénap eltelte 2024.05.31. datum, amely utan 15 napon beliil 2024.06.15-ig koteles a
Tamogatd részére az elsd részbeszamoldt kildeni a Tamogatott, amelyben az
elséként felvett munkavallalé esetében 4 hénap kerul elszamolasra, az utolsd Uj
munkavallalé tekintetében pedig 3 honap 6 nap. A masodik részbeszamold
2024.06.01. nappal kezdédik és 2024.09.30-ig tart. Ebben az esetben az elsd yj
munkavallalo esetében 2 hdénap kerll elszamolasra, valamint az utolsé Uj
munkavallaléra 2 hénap 23 nap kerll elszamolasra a teljes hdnapok bérszamfejtését
kovetben.

2. Ha az els6 uUj munkavallalé felvétele 2024.02.01. datummal tértént, az utolsd Uj
munkavallalé felvétele 2024.07.31-én valdsult meg, akkor a felvételt kdvetd harom
teljes honap eltelte 2024.10.31. nap, amely utan 15 napon beltl 2024.11.15-ig koteles
a Tamogatd részére az els6 részbeszamoldt bekildeni. Az elséként felvett
munkavallalo esetében 6 honap kerll elszamolasra, az utolsé Uj munkavallalé
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tekintetében pedig 3 hénap 1 nap. A masodik részbeszamol6 2024.11.01. nappal
kezd&dik és 2025.01.31-ig tart. Ebben az esetben az els Uj munkavallald bérkoéltsége
nem relevans (1. részbeszamoloban elszamolasra kerllt 6 hoénap), az utolsé U
munkavallaléra 2 honap 30 nap kertl elszamolasra a teljes hdnapok bérszamfejtését
kdvetden.

Amennyiben a Tamogatottnak a palyazati dokumentacioban vagy az Okiratban rogzitett
adataiban valtozas kovetkezik be, vagy a program muiszaki-szakmai tartalma, helyszine,
koltségvetése, Utemezése, vagy a tamogatas egyéb feltételei valtoznak, a Tamogatott a
tudomasara jutastél szamitott 8 (nyolc) napon belll kételes azt bejelenteni a Tamogatonak.

A foglalkoztatasi kételezettség idétartama alatt Tamogatott olyan személyi nyilvantartasokat
vezet, melyekbdl a munkaerd forgalom (be- és kilépés), valamint a kilépések (munkaviszony
megszinésének) okai megallapithatoak.

Tamogatott a tdmogatassal kapcsolatos |étszam- és koltség adatokat elkilonitetten tartja
nyilvan, lehetévé téve a folyamatos betekinthetéséget, ellendrizhetéséget.

A Tamogatott vallalja, hogy a Programmal kapcsolatos valamennyi gazdasagi és pénzigyi
tevékenységét mas tevékenységtdl elkllonitetten, kialdn nyilvantartasokban régziti.

A Tamogatott kdnyvelésében koteles elkllonitetten nyilvantartani a Programmal kapcsolatos
kiadasokat és bevételeket. Koteles megbrizni minden olyan dokumentumot, mely a
Programhoz kapcsolodo atutalas, bevétel és kiadas igazolasahoz szikséges.

A rész-, ill. zarobeszamold elfogadasahoz a fent emlitetteken kivil a Tamogatd jogosult a
Program soran keletkezé egyéb dokumentumok bekérésére, illetve informacid kérésére, a
Tamogatott pedig koteles a kért dokumentumot benyuijtani, illetve a kért informaciot a megjeldlt
hataridére megadni.

A Tamogaté az ASZF 5. pontjaban meghatarozott beszamolasi kotelezettség teljesitése soran
az elszamolt, igazolt koltségeknek megfeleld tamogatasi 6sszegeket a Tamogatott altal az
Okiratban a Kedvezményezett adatainal meghatarozott szamlavezet banknal vezetett fizetési
szamlgjara utalja.

A Tamogatott zaré elszamolast koteles benyujtani a 6 honapos tamogatott foglalkoztatas
id6tartamat kdveté 4 hdnapos tovabbfoglalkoztatasi kotelezettség leteltét kdveté 15 napon
bellil.
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Il. Kifizetési kérelem (részbeszamol6) kotelez6 tartalmi elemei

A kifizetési kérelemnek a kévetkezdbket kell tartalmaznia:

1. Elszamolas eldlap (1. sz. melléklet)

2. Osszesitd (2./a, 2./b és 2./c sz. melléklet): egy, a Kedvezményezett képviseletére
jogosult vagy az altala meghatalmazott személy altal alairt, a tamogatott tevékenység
id6tartama alatt felmerilt, a tdmogatott tevékenység megvaldsitasahoz kapcsol6do
koltségeket igazolé szamviteli bizonylatokrol készitett Osszesitét (foglalkoztatasi
tamogatas Osszesitéje a célcsoport személyi jellegi raforditasai és egyéb
elszamolhato koltségei esetében).

Az 0sszesitének tartalmaznia kell az alabbi mellékleteket:

2./a sz. melléklet: Szamla és eqgyéb szamviteli bizonylatok 6sszesitbje

2./b sz. melléklet: Személyi jellegii bizonylatok 6sszesitoje

2./c_sz._ melléklet: Személyi jelleqii bizonylatok havi bérjeqyzék jarulék

Osszesitdje

Az Osszesité 2./a, 2./b és /2.c tablazatokat Excel formaban is sziikséges
megkuldeni.

Az Osszesitén kivil benyujtasra kell, hogy kerlljenek az ésszesitén felsorolt szamlak,
szamviteli bizonylatok, az azokat alatdmaszté dokumentumok a személyi jellegi
koltségekhez és egyéb koltségekhez kapcsolddoan.

3. Kifizetési kérelem (3. sz. melléklet): a kérelemben a projektet érinté koltségek
Osszesitése, mely tartalmazza az el6legként atutalt 6sszeget, az eléleg felhasznalasat,
a mar igénybe vett tamogatas 6sszegét és a kifizetni kivant 6sszeget.

A Tamogatottnak a kifizetési kérelem (3. sz. melléklet) benyujtasakor nyilatkoznia kell a
kovetkez8krdl:

e a dokumentum kiallitasa id6pontjaban a tamogatott palyazataban rogzitett valamennyi
feltétel valtozatlan formaban fennall, ezen fellil a projekt megvaldsitasahoz igénybe vett
allami tamogatasokat a benyujtott kifizetési kérelemben és annak mellékleteiben a
tamogatott kimutatta és nincs tamogatashalmozodas,

e a benyujtott kifizetési kérelemhez kapcsolédéd elszamolasok alapbizonylatai - szamlak,
bizonylatok, és a felmerllt koltség elszamolhatésagat igazolé egyéb dokumentumok
hiteles masolatai- valés és elszamolhaté kéltségeken alapulnak és a tdmogatott projekt
kapcsan mertiltek fel,
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a tamogatott a pénzigyi beszamoléban feltlintetett koltségek kifizetése el6tt, azok
Osszegszerlségeérél, jogszabalyszerlségérdl -ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes kifizetés el6tt ezen felil az ellenszolgéltatas teljesitésérdl is- elézetesen
meggy6z8dott.

a tdmogatott nem all jogerds végzéssel elrendelt felszamolasi-, cséd-, végelszamolasi,
kényszertorlési, a megszintetésére iranyulé egyéb, vagy egyéb a tamogatast igényl6
fizetésképtelenségével dsszefliggésben indult eljaras.

4.

Beszerzési eljarashoz tartoz6 dokumentumok: arajanlat bekérd, arajanlat
beérkezd, arajanlat kiértesité (nyertes és veszteseknek is), 3 db fuggetlien
arajanlat, arajanlat 6sszehasonlité dokumentum (5. sz. melléklet)

Egyéb koltségek elszamolasahoz tartozé alatamaszté dokumentacio (dijbekéro,
eléleg-, rész-, végszamla, teljesités igazolas, atadas-atvételi jegyzdkonyy,
kifizetést alatdamaszté dokumentum, targyi eszkodz aktivalasi/izembehelyezési
jegyzoékonyy, targyi eszk6z egyedi nyilvantarté karton)

Személyi jellegli koltségekhez tartozé alatamaszté dokumentacié (24T1041,
2408, bérjegyzék, jelenléti iv, bér és jarulék kifizetést alatamaszté6 dokumentum,
NAV adéfolyészamia)

Szakmai beszamol6 (6. sz. melléklet)

A kifizetés igénylésérdl sz616 dontés lehet:

o tamogatasi jogviszonyt megszuntetd dontés, amennyiben a jogosultsagi
kritériumok nem teljesiinek;
o kifizetésrél sz6l6 dontés, amely alapjan az OFA Nonprofit Kft.:

- az 1. kifizetés igénylést benyujtasat kdvetden az adott kifizetési igénylés
szerint jard, a Tamogatéi Okiratban jévahagyott koltség fennmaradé
Osszegét teljesiti a KKV felé;

- a 2. kifizetési igénylést kdvetéen az adott kifizetési igénylés szerint jaro,
a Tamogatéi Okiratban jovahagyott kdltség fennmaradoé dsszegét teljesiti

a KKV felé.

o visszakodvetelésrél sz6lé dontés, amennyiben a KKV ugyan nem vesztette el a
tamogatasi jogosultsagat, azonban a részére mar folydsitott tdmogatas
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meghaladja a kifizetés igénylés alapjan megallapithatd jogos tamogatasi
Osszeget.

lll. A kifizetési kérelmek (részbeszamold) 6sszeallitasa

A részbeszamoldnak tartalmaznia kell az elszamolasi idészakban felmerllt, a program
céljanak megvalositasat szolgalo koltségeket, a vallalkozas személyi jellegl raforditasainak
kifizetéseit alatamaszté dokumentumokat, valamint a Tamogatott nevére kiallitott szamlak,
egyéb elszamolasi dokumentumok és a pénzigyi teljesitést igazold bizonylatok cégszerien
alairt és hitelesitett masolatait. A kifizetési kérelmeket (részbeszamolokat) a kovetkez6k
figyelembevételével szikséges Osszeallitani:

11I.1. Szamlék befogadasa: A szamlak csakis a 2000. évi C. tv. a Szamvitelr6l és a 2007.
évi CXXVIIl. térvény az altalanos forgalmi adordl 169.§-anak tartalmi és formai
koévetelményeinek figyelembevételével keriiinek befogadasra (a cég neve vagy roviditett
neve a Cégbirésagon bejegyzett formaban kerllhet a szamlara /inkabb az utébbi/; a kett6
nem vegyithetd).

A szamlazasra vonatkozo elbirasok a NAV honlapjan "A szamla, nyugta kibocsatasanak
alapvetd szabalyai" ciml PDF dokumentumban megtalalhatdéak (informacios fizet).

A fentieken kivul kérjuk figyelembe venni még a szamlak kiallitasanal a gazdasagi
események teljesités idépontjanak, idészakanak megjeldlése esetén a 2000. évi C. tv. a
szamvitelrdl 167. §. (1) d) pontjanak és az 2000. évi C. tv. az altalanos forgalmi adérol 57.
§ 58. §-at.

A szamla befogadasanal minden esetben ellenérizni szikséges, hogy a szamlat kiallité
rendelkezik-e a szamla targyaban érvényes tevékenységi kérrel (TEAOR). Amennyiben
nem, a szamla nem fogadhaté be, a szamla nem kerllhet tdamogatas terhére
elszamolasra.

Egyéni vallalkozo esetén a 2009. évi CXV. tv. 16. § (4) bekezdése szerint gazdasagi
tevékenysége soran az "egyéni vallalkozé" megjeldlést (vagy annak "e.v." rdviditését
elado és vevd esetében is kotelezd) és nyilvantartasi szamat (eladd esetében kotelez6)
neve (alairasa) mellett minden esetben koételes feltlintetni. 2020. julius 1-t6l minden
esetben fel kell tlntetni a vevé addészamat, ha a szamla cimzettje belfoldi vallalkozas.
Szolgaltatas vasarlas esetén javasolt ellenérizni (kildndsen egyéni vallalkozok esetében),
hogy az adott szolgaltatas szerepel-e a szamla kibocsatéjanak a tevékenységi koérében.
Amennyiben nincs benne, a szamla kibocsatéja nem allithatja ki a szamlat, az igy kiallitott
szamla nem fogadhaté be.
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Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat kiallitdsanal kérjik figyelembe venni a 2007. évi
CXXVII. tv. az altalanos forgalmi adorol 170. §-at és a 23/2014. (V1.30.) NGM rendeletben
foglaltakat (Word dokumentumbdl nem lehet szamlaval egy tekintet ala esé okiratot
kiallitani, amennyiben a szamla szamlazé programbol kerdlt kiallitdsra, annak
helyesbitése/mddositasa csak szamlazé programbdl fogadhatd el, valamint kézi
szamlatombb6él  kidllitott szamla is csak kézi szamla tombbdl kerilhet
helyesbitésre/modositasra).

Elélegszamla/Elélegbekér6/Dijbekéré csak rész- vagy a végszamlaval egyutt szamolhaté
el. Ebben az esetben a rész- vagy a végszamlat kell zaradékkal ellatni és megkuldeni. Az
elélegszamlat is szikséges hitelesitve megkuldeni (zaradékolni nem kell).

Elektronikus szamla esetén a zaradékolas nyilatkozat (4. sz. melléklet) formajaban
torténik. A nyilatkozatot a szamlaval egyutt szilkséges megkuldeni. A szamlan ,,Az eredeti
.......... xml vagy ..... pdf allomannyal megegyezé adattartalmi szamlamasolat”
szOveget sziikséges feltlintetni cégszeri alairassal és datummal ellatva. A szamlan nem
kell zaradékolni, csak a nyilatkozaton.

Az elektronikus szamlat a nyilatkozattal egyltt meg kell érizni elektronikus formaban (egy
mappaba lementve), amit egy esetleges ellendrzéskor rendelkezésre kell bocsatani.

Klilféldi pénznemben meghatarozott 6sszegek forintra vald atvaltasakor:

Elszamolasnal - a pénzugyi teljesités napjan, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett
hivatalos, érvényes napi arfolyam alkalmazandé.

Kllféldi szamla esetében magyar nyelvl forditast is szikséges mellékelni. Nem
szikséges hivatalos, forditoiroda altal készitett forditas.

Csak olyan koltségek szamolhatdk el, amelyek a tamogatasi idészakban meriltek fel.

1I.2. Szamlak és szamviteli bizonylatok zaradékoldasa és hitelesitése: az eredeti
dokumentumon kell feltlintetni zaradékolasként a "GINOP Plusz 3.2.4-23 KKV

kapacitasbévité tamogatas terhére elszamolasra kerdlt", a "............. (megnevezés) ....
koltségvetési soron ......... Ft" és a "............. (megnevezeés).... koltségvetési soron
......... Ft.” szbveget, majd a zaradékolt dokumentumot kell masolni és a masolatot

cégszerlen alairtan datummal ellatva hitelesiteni.
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Koéltségvetési sor:

> eszkOzbeszerzés;
személyi jellegli kéltségek (bér és bérpotlék, szocialis hozzajarulas);
online marketing és felhdalapu szolgaltatas vasarlashoz kapcsolddo koltségek;
z06ld atallashoz kapcsolédé horizontalis tevékenység szolgaltatas koltségei;
kotelezd tajékoztatas és nyilvanossag.

VV VY

111.3. Szémlakat alatamaszté dokumentumok hitelesitése: a részbeszamoldhoz beadott
dokumentumokat hitelesiteni sziikséges (t0bb oldalas dokumentum esetén minden
oldalt), igy az eredeti dokumentumrdl készilt fénymasolaton szerepeltetni kell ,,az
eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat” széveget, a hitelesités datumat,
illetve a cégszer( alairast és bélyegzét. Alairas bélyegzd hasznalata nem elfogadhato.

Ill.4. Beszerzési eljaras/arajanlatok bekérése: nettd 200 e Ft felett 3 db flggetlen 90
napnal nem régebbi arajanlatot kell bekérni a beszerzés targya vonatkozasaban, hogy az
adott beszerzés ellenértéke a piaci araknak megfeleld mértékben kerilt meghatarozasra.
Az ajanlattevéknek egymastél és a Tamogatottdl is figgetlennek kell lennilk. A nyertes
ajanlattevének Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot sziikséges beadni. A harom arajanlat
benyujtasatol eltérni csak a beszerzendé eszkdz vagy szolgaltatas egyedi jellegének (pl.
kizarélagos gyartéi, forgalmazéi jog) alatamasztasaval lehet. Az arajanlat dsszehasonlitd
dokumentumon (5. sz. melléklet) kell kimutatni a legkedvez&bb ajanlat kivalasztasat.
Minden esetben az ajanlat targyara vonatkozé tevékenységi kor szerepelien a
tevékenységek kozott.

ll.4.1. Amennyiben nem egyszerusitett piacfelméréssel torténik az elszamolas, a 3

db érvényes, fiiggetlen arajanlatado altal kiallitott arajanlatoknak tartalmaznia kell

a kovetkezoket:

= Az ajanlat kér6 és az ajanlattevé nevét, cimét, addészamat, elérhetéségét és cégszeri
alairasat.

= Az arajanlatado nyilatkozatat a kereskeddi vagy gyartoi statuszra vonatkozoéan.

= Az eszkdz gyartasi évét és a forgalmazd nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy az
eszkdz uj.

= Az ajanlat targyanak pontos megnevezését; tipusat, miiszaki paramétereit, részletes
szakmai tartalmat és jellemzaéit.

= Az arajanlat érvényességét, az ajanlat kiallitasanak datumat, amely a
megrendelés napjat megel6zé 90 napnal nem lehet régebbi.

= A mennyiségi egységet, a mennyiséget, az egységarat, a nettd arat, az afat és a
brutt6 arat, vagy netté arat és afat, vagy brutté arat és annak afa tartalmat, illetve az
Osszesitetett 6sszeget.

= Minden esetben kuldon mellékletben csatolt arajanlat szikséges, amely megfelel az
ajanlatokra vonatkozo6 kritériumoknak kerlilhet csak elfogadasra, emailan érkezett
arajanlat nem kerul elfogadasra.
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= |génybe vett szolgaltatasok esetén szakmailag és pénzigyileg megalapozott ajanlat
nyujthatd be. A feladat meghatarozasa olyan részletezettséggel térténjen, hogy az
ajanlatok 6sszehasonlithatésaga megalapozott legyen.

= A muiszaki-szakmai feltételeknek megfeleld ajanlatok koézil az Gsszességében
kivalasztani.

» Az arajanlatok kiértékelésérdl arajanlat osszehasonlité dokumentum (5. sz.
melléklet) benyujtasa sziikséges.

= Amennyiben az arajanlat 6sszege nem forintban van meghatéarozva, sziukséges azt
atszamitani forintra az arajanlat napjara vonatkozé MNB hivatalos kézép arfolyaman.

= Nem magyar nyelvl arajanlat esetében magyar nyelvl forditast is kell mellékelni a
teljes arajanlatrol. Nem szikséges hivatalos, forditéiroda altal készitett forditas.

Az arajanlat bekérd (ajanlattételi felhivas dokumentum is), az arajanlatok beérkezé és az
arajanlatok kiértesitd (nyertesnek és veszteseknek) e-mailjeinek hitelesitett masolatait
szllkséges bekildeni. Amennyiben az 4&rajanlatok bekérése, elfogadasa, illetve
elutasitasa postai uton tortént, azon levelek és feladast alatamaszté dokumentumok
hiteles masolatait is kérjuk becsatolni, személyes atvétel esetén pedig az atvétel
igazolasaval alatamasztani.

Nem fogadhaté el olyan arajanlat, amelyben a tAmogatasi kérelmet benyujté a Ptk.
81. § (1) Dbekezdés 2. pontjdban meghatarozott hozzatartozéja
tulajdonosi/fenntartéi jogokat gyakorol, és forditva: amely személy, illetve szervezet
tulajdonosa vagy nevében nyilatkozatra jogosult személy, vagy mind ezek kozeli
hozzatartozéja a kérelmez6. A tamogatott tevékenység megvaldsitasa soran a
tamogatas terhére a netté kettészazezer forint értékhatart meghaladé értékii, aru
beszerzésére vagy szolgaltatds megrendelésére iranyulé szerzédést kizarélag
irasban kothetd. irasban kotott szerzédésnek mindsiil az elkiildott és visszaigazolt
megrendelés is.

Fontos a beszerzési eljaras idérendisége: arajanlat bekérése, arajanlat beérkezése,
arajanlatadok kiértesitése, 3 db fliggetlen arajanlat, arajanlat 6sszehasonlitd, szerzédés
vagy elkuldétt és visszaigazolt irasos megrendel6 (webaruhazban leadott megrendelés
esetén a megrendelés/vasarlas visszaigazolasa), igénybe vett szolgaltatas esetén
teljesités igazolas vagy eszkdz esetén atadas-atvételi bizonylat, szamla, bankszamla
kivonat, aktivalasi jegyz6konyyv, targyi eszkdz egyedi nyilvantarté karton.
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ll.4.1. Egyszeriisitett beszerzési eljaras (piacfelmérés):

3 db érvényes 90 napnal nem régebbi fliiggetlen arajanlat sziikséges. Az arajanlat
O0sszehasonlité dokumentumon (5. sz. melléklet) kell kimutatni a legkedvezébb ajanlat
kivalasztasat.

Nettd 200 e Ft felett webaruhazban leadott megrendelés esetén a vasarlas megrendelése
és a megrendelés visszaigazolasa is szikséges, fluggetlenil a tamogatas terhére
elszamolt 6sszegtél. Telefonrdl fotézott megrendel és megrendeld visszaigazolasa nem
elfogadhaté. Elektronikusan kildott megrendeld és annak visszaigazolasa minden
esetben csak szamitogépen készitett képernyéfotoval fogadhaté el.

A kereskedelmi forgalomban beszerezhetd eszkdzOk esetén az ajanlattevé ajanlataval
egyenértékl lehet a hivatalos arajanlatok bemutatasa is (pl. forgalmazoé cégek honlapja),
amennyiben az 06sszehasonlithatdsag garantalt. (Nem fogadhaté el csak az argép,
arukeres6 vagy ehhez hasonlé oldalakrél fotdzott arajanlat. Az argép, arukeres® vagy
ehhez hasonlé oldalakon feltiintetett forgalmazd cégek honlapjardl kell letdlteni a
kedvezébb ajanlatokat. Ezen oldalakon az ajanlatoknal magat a honlapot kell megnyitni
és azt fotézni minden esetben olyan médon, hogy az elérési utvonal és a letdltés datuma
egyértelmien olvashaté legyen.)

Kapacitasbévitéshez kapcsolédé eqyéb koltségek elszamolasa tekintetében,
amennyiben a Tamogatott nem az elfogadott tdmogatasi kérelmében megjelolt
eszkozt vaqy szolgaltatast szerzi _be, Uqy a részbeszamoldban részletesen
sziikséges indokolnia_a moédositas okat. Eszkozbeszerzés tekintetében csak az
azonos vagy magasabb miiszaki_specifikacidval rendelkezdé eszk6zmoddositas
fogadhaté el. A moédositassal érintett beszerzések tekintetében jelen utmutato
szerint kell eljarni.

I.5. Kifizetést igazold bizonylatok:

» bankszamlakivonat, elektronikus bankszamlakivonat, amelyen lathaté a nyito és
zard egyenleg (szamlatorténet nem elfogadhatdé az egyéb koltségek kifizetés
igazolasaként), bankkartyas fizetés esetén kizardlag céges bankkartyardl tortént
kiegyenlités kerul elfogadasra;

> teljes szamlatorténet kizardlag az elszamolasi idészak utolsé honapjat igazold bér
és jarulék kifizetés igazolasanal keril elfogadasra, de utdlagosan (a rendelkezésre
allas utan) kotelez6 a bankszamlakivonat megklldése minden esetben. Ha
munkavallalonak nem a sajat nevére szo6ld bankszamlara keril a munkabér
utalasra, errdl irasbeli nyilatkozatot kell benyujtani;

> készpénzben torténd bérkifizetés esetén a foglalkoztatott altal is alairt kiadasi
pénztarbizonylat;

» a bankszamlakivonaton, elektronikus bankszamlakivonaton a tamogatasban
érintett személyek bérének kiegyenlitése, a megfizetett jarulék és az egyéb
koltségek kifizetését kérjuk kiemelni. A bérek csoportos utalasa esetén, sziikséges
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benyujtani a csomag tartalmat is, melyben a tamogatott munkavallalé
egyértelmiien beazonosithaté névvel és dsszeggel;

e dokumentumok javitasa: a javitasokat a hivatalos javitdas modszerével szikséges

elvégezni minden esetben (a hibas adatot az eredeti dokumentumon egy vonallal athuzni,
*jav.; datum; alairas, bélyegzével ellatva javitani).

IV. PENZUGYI BESZAMOLOHOZ CSATOLANDO DOKUMENTUMOK KOLTSEGNEMEK

SZERINT

IV.1. ElsO kifizetési kérelem tartalma:

1V.1.1. Csatolandd dokumentumok

A tamogatott vallalkozasnak az adatszolgaltatason és a nyilatkozatokon tul az alabbi
dokumentumokat kell csatolnia a kifizetési kérelemhez:

O

Belépési ESZA+ kérdbiv munkavallalonként, kilépés esetén Kilépési ESZA+
kérd6iv munkavallaldnként;

Adatkezelési nyilatkozatok (Kézlemény 1. szamu melléklete);
Munkaerdpiaci statuszt igazolé Hatésagi Bizonyitvany a regisztralt
allaskereso tekintetében;

Ures allashely bejelentésének igazolasa (Az allami foglalkoztatasi szerv,
vagyis a kormanyhivatalok jarasi foglalkoztatasi osztalya altal kiallitott igazolas
a munkaerdbigény elézetes bejelentésérél.)

1V.1.2. Bérjelleqli tamogatas esetén:

O

a munkavallald munkaszerz6dése, munkakori leirasa, minden esetben
kitakaras nélkul, cégszerlen alairt datummal ellatott hitelesitett masolatban;

a felvett munkavallalok foglalkoztatasanak megkezdése és megsziinésének
igazolasa a ,24T1041” BEJELENTO ES VALTOZASBEJELENTOLAP NAV
nyomtatvany, valamint a hozzatartozé elfogadast igazold6 NAV Elfogado
Nyugta;

az atlagos statisztikai Iétszam igazolasa havi bontasban;

tamogatottanként Osszerendezett bérjegyzék/bérszamfejtélap, amelyen
szerepel a munkavallalotol levont személyi jovedelemado Osszege, a levont
tarsadalombiztositasi jarulék Osszege, a munkaltatét terhel6 megfizetett
szocialis hozzajarulasi ado 0sszege;

jelenléti iv, munkaidd elszamolas;
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szocialis hozzajarulasi adokedvezmény igazolasa, amely alapjan kedvezmény
érvényesitése fennall;

munkabér kifizetését igazold bizonylat;

munkavallaloktol levont személyi jovedelemado és tarsadalombiztositasi
jarulék, valamint a munkaltaté altal befizetett szocialis hozzajarulas adé
megfizetését alatdmasztdé dokumentumok (a tamogatasi idészak 1-3 honapjara
(atutalas esetén bankszamlakivonat és elektronikus bankszamlakivonat,
amelyen lathaté a nyitd és zaré egyenleg, teljes szamlatorténet kizarélag az
elszamolasi idészak utols6 hoénapot igazolé bér és jarulék kifizetés
igazolasnal kerul elfogadasra, de utélagosan a kovetkez6 a rendelkezésre
allas utan kotelez6 a bankszamlakivonat megkiildése minden esetben;
készpénzben torténd bérkifizetés esetén a munkavallalé alairasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat). Amennyiben a munkavallalénak nem a sajat nevére
sz0l6 bankszamlara kerll a munkabér atutalasra, akkor irasbeli nyilatkozatot
kell adni. Minden esetben keriljéon kiemelésre/jeldlésre a
bankszamlakivonaton, elektronikus bankszamlakivonaton a tamogatasban
érintett személyek bérének és jarulék kiegyenlitése. A bérek csoportos utalasa
esetén, szlkséges benyujtani csomag tartalmat az érintett munkavallaléra
vonatkozodan;

,2408” HAVI BEVALLAS A KIFIZETESEKKEL, JUTTATASOKKAL
OSSZEFUGGO ADOROL, JARULEKOKROL ES EGYEB ADATOKROL,
VALAMINT A SZAKKEPZESI HOZZAJARULASROL NAV nyomtatvany a
tamogatassal érintett honapokra vonatkozéan. ,2408A” és a ,2408M” lapok az
tamogatast igényld foglalkoztatottakra tekintettel, valamint a hozza tartozé NAV
Elfogadd Nyugta;

ado6zasi mod valtoztatasa esetén az adénem attérés a ,24T201T” BEJELENTO
ES VALTOZASBEJELENTO LAP CEGBEJEGYZESRE KOTELEZETT
SZERVEZETEKNEK ES EGYENI CEGEKNEK NAV nyomtatvany, valamint a
hozza tartozdé NAV Elfogadd Nyugta;

NAV addéfolyészamla, 2024.01.01-t6l az aktualis elszamolas benyujtasanak
napjaig terjedd idészakra;

az eredeti bérjegyzéken/bérszamfejté lapon kell feltiintetni
zaradékolasként a "GINOP Plusz 3.2.4-23 KKV kapacitasbovito
tamogatas terhére elszamolasra kerilt", a "bruttd bér és bérpétiék
koltségvetési soron ...... Ft” és ,,szocialis hozzajarulasi ado koltségvetési
soron ...... Ft" szoveget, majd a zaradékolt dokumentumot kell masolni és
cégszeriien alairtan datummal hitelesiteni.
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1V.2. Masodik kifizetési kérelem tartalma:

A masodik kifizetés igénylés az el6zbéekben leirtak alapjan és az alabbi eltérésekkel torténik:

1V.2.1. Csatolandd dokumentumok

A tamogatott vallalkozasnak az adatszolgaltatason és a nyilatkozatokon tul az alabbi
dokumentumokat kell csatolnia a kifizetési kérelméhez:

O

Belépési ESZA+ kérddiv munkavallalénként, kilépés esetén Kilépési ESZA+
kérd6iv munkavallalonkét;

Adatkezelési nyilatkozatok (Kozlemény 1. szamu melléklete);
Munkaerdpiaci statuszt igazolé Hatésagi Bizonyitvany a regisztralt
allaskeresd tekintetében;

Ures allashely bejelentésének igazolasa (Az allami foglalkoztatasi szerv,
vagyis a kormanyhivatalok jarasi foglalkoztatasi osztalya altal kiallitott igazolas
a munkaerdigény elézetes bejelentéseérdl.)

1V.2.2. Benyujtandé dokumentumok

O

a munkavallald6 munkaszerzédése, munkakori leirasa, minden esetben
kitakaras nélkul, cégszerlen alairt datummal ellatva hitelesitett masolatban;

a felvett munkavallalok foglalkoztatasanak megkezdése és megsziinésének
igazolasa a ,24T1041” BEJELENTO ES VALTOZASBEJELENTOLAP NAV
nyomtatvany, valamint a hozzatartozé elfogadast igazolé NAV Elfogado
Nyugta;

az atlagos statisztikai 1étszam igazolasa havi bontasban,;

tamogatottanként Osszerendezett bérjegyzék/bérszamfejtélap, amelyen
szerepel a munkavallal6tdl levont személyi jbvedelemadd Osszege, a levont
tarsadalombiztositési jarulék Osszege, a munkaltatét terheld megfizetett
szocialis hozzajarulasi add dsszege;

jelenléti iv, munkaidd elszamolas;

szocialis hozzajarulasi adokedvezmény igazolasa, amely alapjan kedvezmény
érvényesitése fennall;

munkabér kifizetését igazol6 bizonylat;

munkavallaloktél levont személyi jovedelemadd és tarsadalombiztositasi
jarulék, valamint a munkaltaté altal befizetett szocialis hozzajarulas adé
medfizetését alatdmasztd dokumentumok (a tamogatasi idészak 1-3 honapjara
(atutalas esetén bankszamlakivonat és elektronikus bankszamlakivonat,
amelyen lathat6 a nyité és zaré egyenleg, teljes szamlatorténet kizarélag az
elszamolasi id6szak utolsé hénapot igazolo bér és jarulék kifizetés
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igazolasnal keriil elfogadasra, de utélagosan a kovetkez6 a rendelkezésre
allas utan koételezé a bankszamlakivonat megkiildése minden esetben;
készpénzben torténé bérkifizetés esetén a munkavallalé alairasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat). Amennyiben a munkavallalonak nem a sajat nevére
sz0l6 bankszamlara keril a munkabér atutalasra, akkor irasbeli nyilatkozatot
kell adni. Minden esetben keriljon kiemelésre/jelolésre a
bankszamlakivonaton, elektronikus bankszamlakivonaton a tamogatasban
érintett személyek bérének és jarulék kiegyenlitése. A bérek csoportos utalasa
esetén, szikséges benyujtani csomag tartalmat az érintett munkavallaléra
vonatkozoéan;

,2408” HAVI BEVALLAS A KIFIZETESEKKEL, JUTTATASOKKAL
0SSZEFUGGO ADOROL, JARULEKOKROL ES EGYEB ADATOKROL,
VALAMINT A SZAKKEPZESI HOZZAJARULASROL NAV nyomtatvany a
tdmogatassal érintett honapokra vonatkozoéan. ,2408A” és a ,2408M” lapok az
tamogatast igényl6 foglalkoztatottakra tekintettel, valamint a hozza tartozé NAV
Elfogadd Nyugta;

adozasi mod valtoztatasa esetén az adonem attérés a ,24T201T” BEJELENTO
ES VALTOZASBEJELENTO LAP CEGBEJEGYZESRE KOTELEZETT
SZERVEZETEKNEK ES EGYENI CEGEKNEK NAV nyomtatvany, valamint a
hozza tartozdé NAV Elfogadd Nyugta;

NAV adéfolydszamla, 2024.01.01-t6l az aktualis elszamolas benyujtasanak
napjaig terjed6 id6szakra;

az eredeti bérjegyzéken/bérszamfejtdé lapon kell feltiintetni
zaradékolasként a "GINOP Plusz 3.2.4-23 KKV kapacitasbovité
tamogatas terhére elszamolasra kerilt", a "brutté bér és bérpotiék
koltségvetési soron ...... Ft” és ,,szocialis hozzajarulasi ado koltségvetési
soron ...... Ft" széveget, majd a zaradékolt dokumentumot kell masolni és
cégszerien alairtan datummal hitelesiteni.

egyéb koltségek a 2. kifizetési kérelem benyujtasa alatt keriilnek
elszamolasra.

IV.2.3. Immaterialis javak:

O

szamla: az Ugylettel kapcsolatos minden szamla, beleértve az dijbekéré, eléleg
és a szamlahelyesbitd (szamlazé programbdl kiallitott szamlahelyesbité vagy
modositd szamla kerdl elfogadasra), (szamlaval egy tekintet ala esé okirat nem
keril elfogadasra);
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az eredeti szamlat zaradékkal kell ellatni. A zaradék szévege: "GINOP
Plusz 3.2.4-23 KKV kapacitasbovité tamogatas terhére elszamolasra
kerult", a "............. megnevezés ........ koltségvetési soron ...... Ft"
szoveget, majd a zaradékolt dokumentumot kell masolni, és cégszeriien
alairtan datummal hitelesiteni;

arajanlatkéré, arajanlat beérkezd, vesztes és nyertes arajanlatadé kiértesitése,
3 db flggetlent arajanlat, valamint arajanlat ésszehasonlitd dokumentum.
Fontos az arajanlatkérék, arajanlat beérkez6, vesztes és nyertes arajanlat
kiértesitése, az arajanlatok és az arajanlat dokumentumok idérendisége (pl.
nem elfogadhatd, ha az arajanlat korabbi keltezés(, mint az arajanlatkérd);
szerz6dés vagy elkuldoétt és visszaigazolt megrendelé nettd 200.000, - Ft feletti
tamogatas terhére elszamolt 6sszeg esetén;

teljesités igazolas a szellemi termékek beszerzésérdél,

kifizetést alatamasztd dokumentum (bankszamlakivonat, elektronikus
bankszamlakivonat, amelyeken Iathatdé a nyitd és zard egyenleg),
(szamlatérténet nem elfogadhatd);

amennyiben tdbb részletben kertlnek megvasarlasra a szellemi termékek, de
azok csak az egylttes hasznalatba vételik alapjan aktivalhatéak, ugy a
befejezetlen beruhazasok (16-os szamu) fé6konyvi karton masolata;

Uzembe helyezési (aktivald) jegyzdkoényv (szakhatésagi engedélyek,
amennyiben a beszerzés megkivanja);

targyi eszkdz egyedi nyilvantarto karton.

IV.2.4. Gépek, eszkbzbk:

O

szamla: az Ugylettel kapcsolatos minden szamla, beleértve az dijbekéré, elbleg
és a szamlahelyesbitd (szamlazé programbdl kiallitott szamlahelyesbité vagy
modositd szamla kerdl elfogadasra), (szamlaval egy tekintet ala esé okirat nem
keril elfogadasra);

az eredeti szamlat zaradékkal kell ellatni. A zaradék szévege: "GINOP
Plusz 3.2.4-23 KKV kapacitasbovité tamogatas terhére elszamolasra
kerult", a "............. megnevezés ........ koltségvetési soron ...... Ft"
szoveget, majd a zaradékolt dokumentumot kell masolni, és cégszeriien
alairtan datummal hitelesiteni;

arajanlatkéré, arajanlat beérkezd, vesztes és nyertes arajanlatadé kiértesitése,
3 db flggetlent arajanlat, valamint arajanlat 6sszehasonlité dokumentum.
Fontos az arajanlatkérék, arajanlat beérkez6, vesztes és nyertes arajanlat
kiértesitése, az arajanlatok és az arajanlat dokumentumok id6érendisége (pl.
nem elfogadhatd, ha az arajanlat korabbi keltezés(, mint az arajanlatkér6);
szerz6dés vagy elkuldoétt és visszaigazolt megrendelé nettd 200.000, - Ft feletti
tamogatas terhére elszamolt 6sszeg esetén;
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o teljesités igazolas, atadas-atvételi jegyz6konyv;

o kifizetést alatamaszté dokumentum (bankszamlakivonat, elektronikus
bankszamlakivonat, amelyeken lathatdé a nyit6 és zard6 egyenleg),
(szamlatorténet nem elfogadhato);

o amennyiben tdébb részletben kerlil megvasarlasra a gép vagy eszkdz, de az
csak az dsszeszerelést kdvetben aktivalhatd, ugy a befejezetlen beruhazasok
(16-0s szamu) fékdnyvi karton masolata;

o Uuzembe helyezési (aktivald) jegyzdkbnyv, szakhatésagi engedélyek,
(amennyiben a beszerzés megkivanja);

o targyi eszk6z egyedi nyilvantarté karton.

IV.2.5. Ilgénybe vett szolgaltatasok:

o szamla: az ugylettel kapcsolatos minden szamla, beleértve az dijbekeérd, eldleg
€s a szamlahelyesbitd (szamlazé programbdl kiallitott szamlahelyesbitdé vagy
modositd szamla keril elfogadasra), (szamlaval egy tekintet ala esé okirat nem
kertl elfogadasra);

o az eredeti szamlat zaradékkal kell ellatni. A zaradék szovege: "GINOP
Plusz 3.2.4-23 KKV kapacitasbovité tamogatas terhére elszamolasra
kerult", a "............. megnevezés ........ koltségvetési soron ...... Ft"
szOveget, majd a zaradékolt dokumentumot kell masolni, és cégszeriien
alairtan datummal hitelesiteni;

o arajanlatkérd, arajanlat beérkez6, vesztes és nyertes arajanlatado kiértesitése,
3 db flggetlent arajanlat, valamint arajanlat 6sszehasonlit6 dokumentum.
Fontos az arajanlatkér6k, arajanlat beérkezd, vesztes és nyertes arajanlat
kiértesitése, az arajanlatok és az arajanlat dokumentumok idérendisége (pl.
nem elfogadhatd, ha az arajanlat korabbi keltezési, mint az arajanlatkérd);

o szerz6dés vagy elkuldott és visszaigazolt megrendeld nettd 200.000, - Ft feletti
tamogatas terhére elszamolt 6sszeg esetén;

o kifizetést alatdmasztd dokumentum (bankszamlakivonat, elektronikus
bankszamlakivonat, amelyeken Iathatdé a nyitd és zard egyenleg),
(szamlatorténet nem elfogadhato);

o 52-es igénybevett szolgaltatas fé6konyvi karton.

Az elszamolas alatamasztasaként a masodik kifizetési kérelemhez csatolni szliikséges az
elkllonitett szamviteli nyilvantartast:

e fOkonyvi kivonat a programra vonatkozoéan, részlegszamos fékonyvi kivonat,
e atamogatassal érintett f6konyvi kartonok.
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V. Zaro elszamolas tartalma:

A Tamogatott zaréelszamolast (7. sz. melléklet) kdteles benyujtani a tamogatott foglalkoztatas
idétartamat kovetd tovabbfoglalkoztatasi kotelezettség leteltét kovetd 15 (tizendt) napon belul.
Tamogato a zardéelszamolaskor kifizetést nem teljesit.

Amennyiben a zaréelszamolas ellenérzése soran megallapitast nyer, hogy a Tamogatott nem
teljesitette a tovabbfoglalkoztatasi kotelezettségét, akkor a Tamogatd tovabbfoglalkoztatasi

kotelezettség nem teljesitésének aranyaban visszakovetelést allapit meg.
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	Amennyiben a Támogatottnak a pályázati dokumentációban vagy az Okiratban rögzített adataiban változás következik be, vagy a program műszaki-szakmai tartalma, helyszíne, költségvetése, ütemezése, vagy a támogatás egyéb feltételei változnak, a Támogatot...
	A Támogatott záró elszámolást köteles benyújtani a 6 hónapos támogatott foglalkoztatás időtartamát követő 4 hónapos továbbfoglalkoztatási kötelezettség leteltét követő 15 napon belül.

