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BEVEZET O

Jelen médszertani Gtmutaté célja, hogy meghataraziapj egyet dire I.” kormanyzati és Eurdpai
Unio altal kezdeményezett és tamogatott progranvalégulasanak kereteit, szabalyait. Az Gtmutatd
a képzési felhivas elvalaszthatatlan részét képezihivatkozott jogszabalyokban foglaltakkal egyiit
elfogadasatol a program befejezéséig érvényes.tmtatd é€s a felhivas elektronikusan letoishet
www.afsz.huhonlapon a ,Lépj egyet &le” menlipont, Médszertani itmutaté dokumentumként.

l. A L EPJ EGYET ELORE” PROGRAM CELJA ES KERETEI

1. A kiemelt projekt alapvétcélja az alacsony iskolai végzettgeiletve szakképzetlen fedttek
képzése, akiket a hagyomanyos képzési programok vegy csak nagyon korlatozottan érnek
el, részben a motivacidé és Osztonzés hianya, résabenjatos képzési szikségletek miatt. A
program lehédiséget kinal szamukra arra, hogy ingyenesen megzédra szakképzésben valo
részvétel feltételét jeletit alapfokl végzettséget, valamint arra, hogy a meudkpgiaci
igényeknek megfelélszakképzettséget szerezzenek.

2.  Arendelkezésre allo keretosszeg: 10 665 000 00Mély az Eurdpai Unié Szocidlis Alap és a
Magyar Allam tarsfinanszirozasaval all rendelkegésr programban valé részvétel sajatter
nem igényel.

A projekt végrehajtasaval kapcsolatos menedzsméitsdgeket a képzésben részt dlev
aranyaban kell megosztani a K6zép-Magyarorszagh ¥ga konvergencia régiok kozott.

A program 2007. szeptember &l-2009. augusztus 31-ig tarh programba val6 jelentkezés
2008. december 1-ig, illetve visszavonasig tart.

3. A ,Lépj egyet ebre I.” képzési program keretében legaldbb 22 08WGtt képzésének
tamogataséara nyilik lehiég. A hivatal az alabbi szempontok szerinti terik@lénbségek
figyelembevételével meghatarozza az egyes régiakképzésbe vonhatok szamait:

— a munkavallalasi koru lakossag terlleti megoszlasa,

— aziskolai végzettségben, illetve a szakképzets@ghutatkozo6 kildnbségek, és

— a munkanélkiliségi mutaték.

A kiemelt projekt lebonyolitdsa soran a célcsopéstzére fordithaté tAmogatés legfeljebb 13%-
a hasznalhat6 fel a K6zép-magyarorszagi régiéban.

[I. A TAMOGATAS ALANYAI ES A TAMOGATASOK

1. A ,Lépj egyet elre II.” programban (tovabbiakban: program) kérelem alapjan
tamogathaté iskolarendszeren kivilli képzés keretélbea képzése annak a (felfttképzési
torvény szerint meghatérozott) felréttnek, aki
- rendelkezik legaldbb a 6. osztaly befejezését igakzonyitvannyal, és alapfoku iskolai

végzettség megszerzésére irdnyulo képzésben ldganvenni;

- a 6. osztaly befejezését igazold &ltalanos iskekgzettséggel nem rendelkezik, és a
szakképzés megkezdéséhez sziikséges kozismereakésas kompetenciak megszerzésére
iranyuld felzarkéztato képzéshen, s ezt kéetakképzésben kivan részt venni,

- alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik, de nendelkezik szakképzettséggel, és
szakképesités megszerzésére irdnyuld szakképzésherrészt venni;

- érettségivel rendelkezik, de nem rendelkezik szakétiséggel, és olyan képzésben kivan
részt venni, amelyre a munkéggiacon kereslet mutatkozik;

- Azok a felréttek, akik mar rendelkeznek valamilyen szakméképzettséggel, lehidéget
kapnak magasabb szinhidnyszakmara iranyulé szakképesités megszeezésér
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- Az elavult szakmaval rendelk&zelnéttek szamara lehééget biztosit a program olyan Uj
szakképesités megszerzésére, amely irant kerasdlatkozik a munkaépiacon.

A program keretében félokl végzettséggel rendelkiefelnétt képzése nem tamogathato.
A programban résztvék életkora 18 és 62 év kozotti lehet.

A képzés alanyaira vonatkozé prioritdsok

A program keretében a régiokra meghatérozott szamoktei kozott a beérkezett kérelmek a
kdvetkedkben meghatarozott szempontok szerint kertlnek&#sira:

— A keretek legalabb 60%-at az alacsonyabb (legfieljalapfoki iskolai) végzettséggel
rendelkedk képzésére kivanjuk forditani.

A keretek legalabb 70%-at szakképzetlenek tAmog@ietdsrditjuk.

A szakképzés megszerzésére iranyuld képzésekbauaédk esetén a tamogatasokat olyan
felnéttek képzésére forditjuk, akik keresett szakmétémyiulo képzésekben vesznek részt.
A munkaviszonyban &llok esetén csak a felzarkoztagdamint az Orszagos Képzeési
Jegyzék (OKJ) szerinti szakképzésben val6 réstiatabgatjuk.

A prioritasok alapjan kvotak kerllnek kialakitasfajogosultsagi feltételeknek megfeiel
kérelmek érkezési sorrendben kertlnek elbiralasra.

A regionalis és kategériankénti kvotak a beérkdaetelmek ismeretében, a képzések pedig
a munkaef-piaci indokoltsag fliggvényében az indulastél statni 3 havonkeént
felllvizsgélatra és sziikség szerint modositasrialrkek.

A ,Lépj egyet ebre 1I.” programban nem tamogathaté a képzése annal felnéttnek, aki

iskolai tankotelezettségének nem tett eleget (18@3XXIX. tv. a kbzoktatasral),

egyéb, az allam altal tAmogatott képzésben veszt résheleértve az iskolarendsizer
szakképzés keretében folyo képzéseket is,

mar rendelkezik piacképes szakképzettséggel, & ayakképesitést kivAn megszerezni,
mely az eredeti szakképzettség fejlesztését netositia,

olyan képzésben vesz részt, amely a tadmogatdsizédeésr megkotését megeben
megkezddott,

nyelvi képzésben kivan részt venni,

olyan képzési programban kivan részt venni, amigignoszakképzettséggel zarul, mely az
Allami Foglalkoztatasi Szolgalat (AFSZ) informacaiapjan tultelitett szakmanak résuil,

a HEFOP 3.5.3 ,Lépj egyet @k” programban tdmogatast nyert, de a képzést annak
elvégzése étt neki felrbhato okbol abbahagyta, €s ezzel srzszegést kovetett el,

a HEFOP 3.5.3 ,Lépj egyet @k” program keretében szakképesitést szerzett, jékera
programban atképzés céljabdl kivan részt venni,

a HEFOP 3.5.3 ,Lépj egyet &k” programban tamogatast nyert, és a képzés jelen
programmal egyidéjeg zajlik.

A 10. évfolyam elvégzésére égil33-as OKJ szammal kedds képzések esetén nem
tamogathaté a képzése annak a féltmek, aki csak 8 altalanos iskolai osztaly véggétigel
rendelkezik, és a 8. évfolyamot az 1998/99-es tankivesien fejezte be.

K EPZESEK

Tamogathat6 képzések

1.1. A képzés formai megfetsléege

1

- A képzési ajanlatot olyan akkreditalt képzési imény nyujtotta be a Foglalkoztatasi és
Szocialis Hivatalba (FSZH), amely rendelkezik képzprogrammal az adott képzésre
vonatkozdan, és azt megkildi a hivatalnak, valamint

e
Uy Megparersztg %, 2
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- t4jékoztatta a hivatalt az intézmény nélérszékhelyésl, elérhetségéél, a képzési
program iranyarol, OKJ, illetve akkreditacios szébhavalamint minden képzési helyszinre
vonatkozdan megjeldlt egy kapcsolattartot, és annak eléfisgigét,

— aképzés szilkséges adatait a hivatal alt&ibuitetett elektronikus rendszerben rogzitette, és
vallalja, hogy a program soran folyamatosan hagziaat,

- rendelkezik a képzés helyszinén a képzés megfedebkmai szinvonalon tort&n
megvalodsitasahoz szikséges személyi és targyteleké&el,

— tovabba megfelel a mddszertani tmutatéban fogtaleb feltételeknek.

A képzés iranya

- Az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére ilanwagy a szakképzéshez szikséges
kompetencidkat biztosit6 felzarkoztato képzes, vagy

- az allam altal elismert szakképzettség megszemeésényuld (az Uj OKJ szerinti)
szakképzés, vagy

— programakkreditaciés tanudsitvannyal rendedkelzépzés (a tovabbiakban: akkreditalt
képzés).

A képzés idlitemezése

- A képzési id igazodik az adott képzésre vonatkozé jogszabdligtve a program
eléirasokban meghatarozott paraméterekhez, és a lhivaigyeztetett idtartamban valosul
meg. Az azonos szakképzettséget nyujtd képzésétaridma csak annyiban tér el
egymastol, melyet a képzésbe kékilklszetes tudasszintje, vagy egyéb méltanyolhat6
kordlményei indokolnak.

- A képzések 150-1000 ora kozottbidrtamban folynak (jogszabalyban meghatarozott vagy
egyeéb, kulénésen indokolt esetben hosszaldbaithmu képzés is tamogathaté a hivatal
elézetes, irdsbeli engedélyével);

- a képzések draszdma a hivatal altal kozzétettepjeth draszamot” legfeljebb 10%-o0s
mértékben haladhatja meg;

— aképzés a vizsgaztatassal egyutt 2009. juliug 3egvalosul.

A munkaej§-piaci indokoltsag

A szakképzettség megszerzéseére iranyulo képzdéziekben meghatérozottak részére is csak
abban az esetben tamogathat6, ha a muiaaci keresettsége vagy hasznosulasa a
kovetkedkben foglaltak szerint igazolhato:

- aképzés helye szerinti megyében a prognézisrékighatarozott keresett szakma, vagy

- munkaltatéi nyilatkozatot csatol, mely igazoljagpkés hasznosulasat.

A képzési listara felkertilés, és a képzési sl valo torlés feltételei

A képzeési listara valo felkerulés feltételriedbz6ekben meghatarozottakon tul

— A képzési listara felkerlini a hivatal altalikddtetett elektronikus rendszeren keresztul
lehet.

— Nem kerllhet fel a listhra azon képintézmény ajanlata, amedyr hitelt érdemben
bebizonyosodott, hogy a HEFOP 3.5.3 ,Lépj egyéresl program megvalositasa soran
megszegte a széésben, illetve a mdédszertani Utmutatoban fogtitkllezettségeit.

- Egyuttmikddési megallapodast a hivatal kizarélag olyan &ép#zmeénnyel kot, amely az
adott képzésre vonatkoz6 képzési programjat eleikine formaban eljuttatta a hivatalba.

A képzési listardl valo torlés esete

- Lekerdl a megyei képzési listardl az a képzes, nedymunkaei-piaci keresettsége a
megvaltozott munkaéhelyzetben nem igazolhato, vagy a szakiranybarztotistamogatas
elérte az 6sszes tamogatotti létszam 5%-at, ésnazéde Fejlesztési Ugynokség (NFU)
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Human Eéforras Programok (HEP) Iranyitd Hatésaga (IH) nentja indokoltnak tovabbi
tamogatas megitélést.

— Lekeril a képzési listarol azon képmtézmény Osszes képzési ajanlata, ariklgz
ellensrzés soran beigazolddik, hogy a képzést nem mégfemkmai szinvonalon, nem a
jogszabalyi feltételeknek, illetve a megallapodastoglaltaknak megfelékn folytatta.

— Lekerdl a listarél azon kéfzintézmény 6sszes ajanlata, amely a vonatkozé tatasig
szerddések alapjan 200 milli6 forint értékben biztogipkést a hallgatoknak.

A ,L EPJ EGYET ELORE I.” PROGRAM MEGVALOSITASABAN ERINTETTEK KORE

1. Al 1. pontjdban meghatarozott jogosultak, a é&sen érintett febittek (a tovabbiakban:
felnéttek).

2. Az eljarasban a 2001. évi CI. torvény altal megtwetdtt, a Ill. pontban rogzitett
feltételeknek megfelél akkreditalt felbttképzést folytatd intézmények, (tovabbiakban:
képa intézmények).

3. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat teriileti intégnyei: a regionalis munkaiigyi kézpontok
és kirendeltségeik.

4. A felnéttek képzéshe vonasat ségzemélyek (a tovabbiakban: mentorok)

5. Foglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal.

A TAMOGATAS FORMAJA , MERTEKE , IDOTARTAMA

A tdmogatéas formaja

A képzésekben résztuélv szamara nyujthaté tAmogatasok:

— a legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rene#lk a mindenkori minimalbér egy havi
0sszegének megfetelpénzbeli tAmogatasban részesiinek (az allasbabk lképzési
tamogatas, mig az allasnélkiliek megélhetési tatasgéormajaban) minden 150 ora
teljesitett képzési filutan; az utolso itbgységre jutd tamogatas csak a képzés eredményes
befejezése utan kerulhet kifizetésre;

— az alapfoku iskolai végzettségnél magasabb iskélgzettséggel rendelkéiza mindenkori
minimalbér egy havi 0sszegének megtelatdlagos pénzbeli tamogatasban részesltlnek,
amennyiben a képzést eredményesen befejezik;

— a tananyagokat a képzintézmények biztositjak, amelyekért résztugkent legfeljebb
brutté 16 ezer Ft-ot szamlaval igazoltan szamoldatal az FSZH felé. Ahhoz, hogy
elszamolhatd legyen a koltség, az elektronikus sesmtben a tanfolyam indulaséat
megebzéen rogziteni kell a részletes tankdnyvlistat a Zzea cim, a kiadd, valamint a
megjelenés évének feltlintetésével. Csak lektora@ftkdnyv arat tudjuk megtériteni.
Amennyiben a tananyagot a képintézmény sajat maga allitjaéelugy koteles abbdl
képzésenként egy példanyt elektronikusan eljuteatnvatalhoz.

Az ingyenesen hozzafériteképzési programokban a résztbéevszamara a képk kotelesek
biztositani a sziukséges specialis tananyagokat aéslasi korulményeket, és ezért a
résztvevktdl nem kérhetnek téritési dijat (képzési, regisibidijat, illetve vizsgadijat sem).

A tAmogatas mértéke

A képzési koltségtérites mértéke a képzésbratttido és az aktualis képzési normativa
szorzata alapjan megallapitott 6sszeg.

A képzési/megélhetési tamogatés, valamintiagzaku iskolai végzettségnél magasabb iskolai
végzettséggel rendelkélz utdlagos juttatasanak mértéke a képzés indulasékeényes
minimalbér egyhavi 6sszegének megfgleh vonatkozd adozasi jogszabdlyokban foglaltak
szerint elszamolhat6 brutté juttatas.
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4.1.

4.2

4.3.

4.4.

4.4.

VI.

2007. 2008.
Alap (akkreditélt) képzéseknél: 65 500 Ft 69 000 Ft
OKJ-s képzéseknél: (alap 110%-a) 7250 Ft (alap 120%-a) 82 800 Ft
50 év felettiek képzésénél: (alap 115%-a) 75 325 Ft (alap 125%-a) 86 250 Ft

A tankdnyvtdmogatas mértéke maximum brutté 16 Erzer

A program terhére mas koltség nem szamolhat6 .eh képzésben résztvdy felnéttél a
képzb intézmény mas hozzajarulast nem kérhet, mas kdltgét a terhére nem szamolhat el.

A tdmogatés kifizetése

A képzések pénzugyi teljesitésére a &éptEzmeények altal 150 teljesitett 6ranként a laileetk
megkuldott elszamolas keretében kerllhet sor. A&képézmény a feldtt altal alairt jelenléti
ivet, a lIétszamelszamolé lapot (vizsgadij esetézsgadokumentumokat, és a vizsgaelszamolo
lapot) a szdmlaval egyutt megkuldi a hivatalnak.

Az elszamolés részletes szabdlyait a hivatal élkaiszitett pénzlgyi eljarasrend tartalmazza (1.
sz. melléklet).

A képzés koltségeit a tényleges 6raszam alapjat klszadmolni. Az alkalmazott normativak
mértékét a szocidlis és munkatgyi miniszter alddtt kozlemény hatdrozza meg.

A vizsgadij szamlaval tételesen igazolva legfelj@B00 Ft-ig szamolhato el.

A program vonatkozasaban fogyatékkahék mirbsul az a feldtt, aki a fogyatékos személyek
jogairdl és esélyegyatdégilk biztositasardl sz6lo 1998. évi XXVI. torvéhy8 a) pontjaban
meghatarozott, a 141/2000. (VIIl. 9.) Korm. renddleszamu mellékletében szekephérték
fogyatékossaggal rendelkezszemély. A vonatkozé magasabb o6radij elszamolaséno
felnéttnek a tAmogatési szédes mellékleteként csatolnia kell a 141/2000. (VAl) Korm.
rendelet 3. szdmu melléklete szerinti Orszagos 3zakeéwi Intézet szakvéleményét a sulyos
fogyatékossag miisitésésl.

A képzeési tAmogatast a hivatal a éeimevére kiéllitott szamla alapjan az igazoltesiiések
szerint utdlag fizeti ki a képzintezmeny részere, a Tarsadalmi MegUjulas OpeRiibgram
(TAMOP) szabalyai szerint.

A képzés vizsgaval tori@€n befejezése esetén a ké&pzintézménydl kapott
vizsgadokumentumok, valamint munkaviszonyban afié&tén a hallgaté adéedg levonaséara
vonatkozé nyilatkozata alapjan a hivatal a dinészére, a tAmogatasi sz&tesben foglaltak
szerint atutalja az utélagos juttatast, illetve egféljebb alapfok( iskolai végzettséggel
rendelkedk esetén az utolso teljes 150 oraseiglységre jutd képzési/megélhetési tamogatast. A
150 orat el nem érképzési idszakra a hivatal nem fizetddranyos tAmogatast.

A hivatal az IH eljarasi szabalyainak medfaa pénzugyi érehaladéasi jelentést készit az IH
részére, melynek alapjan a mar kifizetett szamllékértékének lehivasa megtérténik.

A PROGRAMBA VALO BEKERULESSEL , A KEPZESI LISTAVAL KAPCSOLATOS
INFORMACIOSZERZESI LEHET OSEGEK

— Aterlletileg illetékes munkaligyi kirendeltséigr

- aFoglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal honlapjéndw.afsz.hu),

- azegylepestamop@Iab.lesmail cimél,

— az egyes képzésekre vonatkozd képzésakképzesi listan szerépképs intézményekdl,
— azirott és az elektronikus orszagos és megyéitsajt
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VII.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1

2.2.

2.3.

- valamint a Foglalkoztatasi Informéacios PontokorP{EI

A PROGRAMBA VALO BEKERULES EL OSEGITESENEK MODJA ES A PROGRAMBAN

RESZTVEV OK FELADATAI

A munkaugyi kozpontok kirendeltségeinek képzésbekétést tdmogaté feladatai az
alabbiak

A szolgaltatd tevékenysége részeként tanacsadagt ayfelrtt szamara a megyében a
kulonboz programok keretében indulé képzésbkaz egyes képzésekbe kerllés feltétéleir
€s javaslatot tesz a félih élethelyzetének, foglalkoztatasi statuszanaknbgfelebbb képzési
és tamogatagormara.

Amennyiben a programba regisztrélt allaskérd@pcsolédik be, abban az esetben ,A
munkalgyi kozpontok allaskexdeent tortéid nyilvantartassal és az allaskeresési ellatdsokkal
kapcsolatos tevékenységhez” dimtmutatét alkalmazza, és a programba valo bek#qutzst

az allaskeresegyuttniikodésekent értékeli.

Egyuttmikédik a képa intézményekkel, a Foglalkoztatasi és Szocialis atdilal és a
mentorokkal a hatranyos helyédelnsttek képzésbe vonasa érdekében.

Az egyuttniikddés ebsegitése érdekében a hivatallal egyutt rendszéjékortatast nydjt a
mentorok részére a programban elé&hképzési ajanlatokrol. A program rendezvényeire
meghivja a képviséiket.

A mentorok feladatai

A Foglalkoztatasi és Szocialis Hivataltol éawnkaugyi kozpontok kirendeltsédgimegkapott
instrukciok alapjan iikddnek kozre az illetékességi korukbe tartozé hgté helyzet
felnéttek képzéshe vonasaban.

A hétranyos helyzifelnéttek képzését a hivatal mentoralassal megbizokesabere segiti. E

szakemberek feladata a programba vonhatdé személfgkutatasa, a munkadgyi

kirendeltségekhez torténeljuttatasuk, a képzés iranti érdakésik felkeltése, segitésik a
képzés ideje alatt.

A konkrét képzési tamogatasi forma kivalasatak kapcsolatos testreszabott tanacsadast a
mentorok altal tAmogatott feltiek esetében is a kirendeltség végzi.

VIIIl. J ELENTKEZES A KEPZESI PROGRAMRA

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
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A képzésre jelentkeé (felnétt) feladatai

A munkaugyi kbzpont (kirendeltség) segits&géteti a programba tértémekapcsolodasahoz.
A képzési programot maga valasztja ki a kégista kinalatabol. A képzési program részletes
adatairdl a képgzintézmeény ad részére informaciot.

A projektben valo részvételre az altala kigalatt kurzust meghirdétképz intézménynél
jelentkezhet. A kégg intézménynél kitolti és alairasaval ellatja a tgatds megallapitasara
irdnyuld kérelmet, melyen binégogi feleléssége tudataban nyilatkozik arrél, hogy megfelel-e
tamogatas feltételeinek.

Egy felitt tobb képzési intézmény képzési kinalatara enjliezhet.

A felrttt, végleges dontése utan, a képzés inditasat tzégel 1 honappal a kivalasztott
képzést inditd szervezettel a 2001. évi Cl. dekepzési torvéeny alapjan fdlttképzési
szerddést kot. A szekmés tartalmazza mindkét fél kotelezettségeit édaleshit. A
feln6ttképzési szefmés a kovetkdgikben részletezett tdmogatési sseés megkotését
koveten lép életbe.
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1.6.
1.7.

1.8.
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A felrtt, a felrttképzési szefmés megkotésével egyidedg a képéd intézmeény
kozrenmikddésével, megismeri a tamogatasi Sieést.

Alairja a tamogatas megallapitasara iranyéi@lknet, és egyidiieg a tamogatasi széidést,
amelyet a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivataltdlrkeg.

A képzésekkel kapcsolatos tovabbi feladatdkakérelmek és kapcsolodé dokumentumok
eljuttatasa a hivatalba, a koltségek megtéritésdwgicsolatos adminisztracid) a képz
intézmény latja el.

A KEPZO INTEZMENY FELADATAI A PROGRAM SORAN

Képzési ajanlatok ©sszedllitdsa, frissitése az tatdhen foglaltak figyelembevételével. A
képa intézményre, a képzésekre, az adott tanfolyamra #&drttekre vonatkoz6é adatokat a
hivatal &ltal kifejlesztett és Uzemeltetett intdese nyilvantartasba fel kell vinnie, az erre
vonatkozo tajékoztatd szerint. (A nyilvantartasteovbejelentkezégl e-mailben kapnak a

képa intézmények értesitést.) A pénzlgyi elszdmolasaek&€psd intézmény ugyancsak az
elektronikus rendszerben koteles elkésziteni arplapion bekuldott dokumentumok mellett.

A felnétt képzésre jelentkezésével, képzésre vald alkalgasak megallapitasaval kapcsolatos
szakmai és adminisztracios feladatok elvégzéseepikintézmény abban az esetben fogadhat
be jelentkezést egy adott képzésre, ha a jelefitkezadott képzés jogszabdlyi feltételeinek
megfelel. Amennyiben a hivatal altal megtartoteitzés soran bebizonyosodik, hogy a Kepz
intézmény nem adte elvarhat6é koriltekintéssel jart el a jogosultsaggallapitasakor, Ugy a
hivatalnak az ebl#) szarmazo6 karat koteles megtériteni — beleérthallgatonak mar kifizetett
képzési/megélhetési tAmogatast is.

A tAmogatési dokumentumok (IX. 6. pont) elektrosikandszerben tértémogzitése, azoknak a
megfeleb példanyszamban tortérelokészitése, valamint az alairas meglétének @ttése. (A
felsorolt dokumentumok awww.afsz.hu honlap ,Lépj egyet éke I.” menlpontjabdl
tolthetek le.)

Egyuttmikédés a munkatgyi kirendeltséggel, a mentorokkakoglalkoztatasi és Szocidlis
Hivatallal a felrbtt képzésbe vonasa és képzése soran.

A képd intézmény a képzési program beinduldsat néegeh, a tamogatasi szédesek
megkotésével egyiddeg, alairja a hivatallal kotefidegyuttniikodési megallapodast, amely
részletesen rogziti a programhoz kapcsolodd vébakt és kotelezettségeket, és ezzel
egyidejileg elektronikus uton eljuttatja a hivatal részéme adott képzési programot. (T6bb
tanfolyam esetében elegéncsak egyszer bekildeni a képzési programot.)

A képz intézmény csak abban az esetben kildheti be @tlel®k anyagat, ha vallalja, hogy a
postara adastol szamitva 90 napon belil elindiigaflyamot.

Legalabb 1 héttel az indulast meigélen koteles a hivatal elektronikus rendszerébenitégza
képzés pontos helyszinét,6tdrtamat és idbeosztdsat. A program keretében megtartott és
elszamolhaté tan6ra nem lehet tébb napi 8 és Beirdnal.

A képz koteles gondoskodni a tAmogatasi dokumentumokraklektronikus rendszerben
tortérd rogzitésésl, valamint azoknak a megfetepéldanyszamban tortén,Lépj egyet ebre
Il.” jeligével ellatott zart boritékban a Foglalkatasi és Szocialis Hivatal postafiok cimére
(1438 Budapest, Pf. 45D1t6rtért benyujtasarol:
— afelmtt altal alairt dokumentumok

- tamogatas megallapitaséra irdnyulo6 kérelem (1 pg)da

- felnéttképzési szerfés (1 példany),

- tAmogatasi szeédés (3 példany),

Y

e
Uj Megyrorsad
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1.1.

1.2.

2.

- munkaviszonyban all6k esetén az adlisg levonasara vonatkozé nyilatkozat (1
példany), valamint
— az esetleges munkaltatéi nyilatkozata (1 példaoygabba
— az egyuttnmikodési megallapodas (3 példany).

Az ebzoekben meghatérozott feltételeknek megfélehmogatési dokumentumokat 2007.
szeptember 16t lehet benyujtani. A benyujtdshoz szikséges dokotamok mintai 2007.
augusztus 28-t0l letdlthék az AFSZ honlapjardl (www.afsz.juaz aktualizalt képzési listak
ugyanott megtekinthek. A kérelmek benyujtasanak hatarideje 2008. decemb.

A képz intézmény gondoskodik a képzési program befejedésa felmttek vizsgara
bocsatasarol, a zaré dokumentumok kiadasarol.

A hatalyos jogszabalyok szerinti zarovizsga-dokutmeiokat 15 napon belll megkildi a hivatal
részere.

A FOGLALKOZTATASI ES SZOCIALIS HIVATAL FELADATAI

A tamogatasi kérelmek regisztralasa, formai ellgrzése

A képd intézmények altal bekildétt tamogatasi dokumenkahaegisztralja és azonosito
szammal latja el. Megfel&l nyilvantartasi és informaciés feltételeket biztoai beérked
kérelmek, a témogatasi dontések, a tédmogatasi &imek és az egyuttikodési
megallapodasok, valamint a pénzigyi teljesitésalszamolasok megfetekezelésére.

A hivatal a beérkezett tAmogatasi dokumentadérmai és tartalmi megfetedég szerint
vizsgalja. Kizérolag a formailag megfeldimegfeleb példanyszamban, hataslaen érkezett, az
elektronikus rendszerben rogzitett, megftidal kitoltott és aldirt, minden mellékletet
tartalmazd) kérelmeket biralja el tartalmilag. S&iik szerint felszolitia a képantézményt a
hianypétlasra. (A hianypotlasra rendelkezésre iélibéa kézhezveétait szamitott 5 munkanap.)
A megadott hatariglg nem poétolt kérelmeket elutasitja.

A tdmogatési kérelmek tartalmi értékelése

A hivatal vizsgalja, hogy

3.1

3.2.

14

a beérkezett tAmogatési igények az adott régio dedgeereteibe, figyelembe véve a léels
megosztasra vonatkozé korlatokat is beleférnek-e,

a program munkaéspiaci keresettségének, hasznossaganak igazolésétladatot a hivatal a
munkaugyi kdzpont kozrefikbdésével is ellathatja.

a beérkezett tAmogatasi dokumentumok minden tdkienemegfelelnek-e a jelen Gtmutatéban
meghatarozott feltételeknek.

A hivatal dontési jogkore

A hivatal felads a program koltségtakarékos megvalositasaérpjakprcéljainak teljesitéséért,
a felmdttekkel és a képi intézményekkel valé szeidések megkotéséeért, a tdmogatasok
kifizetéséeért.

A tAmogatasok megitélésiraz eljaras felfliggesztégérvalamint a tamogatés elutasitasardl a
hivatal a tamogatési dokumentumok beérke#éséamitott 60 napon belll, a rendelkezésre allo
forrAsok mértékét figyelembe véve dont. A dontéisejékoztatja a kéfdzintézményeket és a
felnétteket.
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3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

XI.
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Amennyiben az orszagos, a régiés és célcsop@nt rendelkezésre &llo6 forrasok
felhasznélasra kerultek, a hivatal kozleményt t@&zzé az adott régiéra és/vagy célcsoportra
vonatkozdan a képzésekre vald jelentkezés felfimy@edbl. A program sikeres megvaldsitasa
érdekében a forrasok, régiok és prioritasok koAittsoportositasara kerulhet sor, amennyiben
egyes felhasznalasi kategoriakban a képzések raunak el keld szamban. A valtozasokroél a
hivatal kdzleményt tesz kozzé az AFSZ honlapjan. hivatal jogosult a tamogatasi
dokumentumok befogadasat felfliggeszteni, néélythonlapon kdzleményt tesz kdzzeé.
Ugyancsak felfiiggeszti a kérelmek fogadaséat abbaresetben, ha egy adott szakméra
vonatkozdan a kiosztott tamogatasok elérték azagmsan tAmogathaté létszam 5%-at.

A megyei és orszagos keretek kimerllése esetéimglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal a
tamogatasi kérelmek befogadasat felfliggeszti, ledyhonlapjan kézleményt tesz kbzze.

Megallapodasok, szemések megkotése

A tdmogatds megitéléskrsz4olo dontést kévéen kerll sor a tAmogatadsi szilés és az
egyuttmikddési megallapodéas hivatal altali alairasara.

A tdmogatasi szdidés alairasa utan a hivatal egy példanyt aéfelrészére megkild, és
megkuldi a képz intézménynek a tamogatasban részeslltek listjat.

Az egyuttrikddési megallapodas alairasat kdeet a hivatal egy példanyt megkuld a k&épz
intézménynek.

Egyéb feladatok

A hivatal biztositja a képzésben koziikodok megfeleb tajékoztatasat. Feladatat tajékoztatd
anyagok, szorélapok készitésével, rendezvényekéamgek szervezésével, valamint telefonos
ugyfélszolgéalat ikodtetésevel latja el.

A hivatal elkésziti a médszertani Utmutatolédbtét képed pénzigyi eljarasrendet, valamint
nyilvdnossagra hozza a regiondlis kvotakat.

A képskkel valé egylttmikddés soran biztositia, hogy az azonos szakképekité
megszerzésére irdnyuld képzésekadtama csak annyiban térjen el egymastol, ameenyéat

a képzésbe kerék elozetes felkésziltsége indokolja. Ehhez kdzzétesada#t képzések esetén
tamogathat6 6raszamokat.

Ellerbrzi, hogy a kép& intézmény eleget tett-e az egyuiktidési megallapodasban, valamint a
felnéttképzési szetmésben vallalt ktelezettségeinek.

A hivatal tartja a kapcsolatot a tamogatasi kerdedhasznalasa, elszamolasa tekintetében a
képz intézményekkel és az NFU HEP Iranyito Hatosaggal.

A hivatal a tadmogatdsokra vonatkozé adatszolgéitatéotelezettségének rendszeres
idokozonként eleget tesz.

A NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

A program feltételetsl, dokumentumairdl, a megsziletett déntééela Foglalkoztatasi és
Szocialis Hivatal folyamatosan tajékoztatast nyajtkdzvélemény szamara honlapjan, a
munkaugyi kirendeltségek kozrékvdésével, valamint az orszagos és helyi sajtd utja
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2. A hivatal informécios szolgalatot biztosit a pragraal kapcsolatosan a félitek, a munkatgyi
koézpontok és kirendeltségek, a mentorok és adkipezmenyek szamara.

3. Aképas intézmény is hirdetheti a programot, de a hirdegésegét éizetesen meg kell kildeni
a hivatalnak egyeztetésre. A figyelemfelhivas, taralmazhat megtévegzinformaciokat.

XIl. P ARHUZAMOS KEPZESEK ELKERULESE

1. A hivatal informatikai rendszere nem teszi téf€, hogy olyan felétt kapjon képzési
tamogatast, aki egyidédpg a HEFOP 3.5.3. ,Lépj egyetsed” programban is tamogatott, vagy
az ottani képzééllemorzsolddott.

2. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat nyilvantartia munkaeé-piaci képzésben résztvev
felnétteket, igy a parhuzamos képzés |ékége ebben az esetben is kizarhato.

3. Afelnétt a tAmogatasi kérelem kitoltésekor buditagi felelossége tudataban nyilatkozik arrél,

hogy egyéb, a magyar allam vagy az Eurépai Unil gdimogatott képzésben nem vesz részt —
beleértve az iskolarendsieszakképzés keretében folyd képzéseket is —, valakdéipzési
koltségek cimén tAmogatasban nem részesul.

XIll. A PROJEKTBEN RESZTVEV OK KOZOTTI VITAK RENDEZESE

A projekt végrehajtdsanak folyamataban részivearom érdekelt fél — felitt, képz intézmeény,
Foglakoztatasi és Szocidlis Hivatal — viszonyatyléignikodésik kereteit a kozottik létrejott
szerddések, megallapodasok szabalyozzdk. Amennyiberen jaddszertani Utmutaté mellékletét
képed okmanyok (tAmogatasi szédes, egyuttriiikddési megallapodas, képzési sédis) altal nem
szabalyozott vitds kérdés meril fel a felek kozéttkor a Polgéari Torvénykonyv szabdlyai az
irAnyadok.

XIV. ELLEN ORZES

A képzésben résztvék képzési tdmogatassal osszeftigdliertrzése az allami és az Eurdpai
Unids tamogatasok elléreési ebirasaiban foglaltaknak megfebein flggetlen szakéit
bevonasaval, valamint az Allami Foglalkoztatasi |§aiat szakembereinek segitségével
torténik.

Tekintettel arra, hogy a program koltségvetesidaindl kerll finanszirozasra, a pénzeszkozok
felhaszndlasa vonatkozadsaban az Allami Szafiszdk, illetve a Kormanyzati Ellérzési
hivatal is folytathat pénzlgyi, szabalysis¥gi vizsgalatot.

A képzések ellafrzési rendszerének {kodtetése a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
féigazgatojdnak a 2005. november 6l-hatalyos, A felnsttképzést folytatd intézmények
munkaed-piaci ellersrzésére vonatkoz6 kulonos eljarasi résderint torténik.

A hivatal ellerérizheti, hogy

— aképzés jogszabdlyi, szakmai feltételei biztosikee a képzés helyszinén;

— ajelenléy hallgatok személyazonosséagat;

— ajelenléti ivek folyamatos vezetését;

— a képzést folytatoé intézmény szakmai- és pénziggfetlebségét a program biztonsagos
megvalosithatésdganak érdekében;

— a bekildétt dokumentumokban foglaltak hitelességét;

— a hallgatok részére a képzés ingyenességét.

Y

e
Uj Megyrorsad
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Sulyos szabdlytalansag esetén a tamogatasok kégzére tortéhatutalasat felfliggesztheti, és
torolheti a képé intézmény 6sszes képzését a kinalati listarol.

5. Az ellerrzés soran a régiénként kifizetett 6sszes tamogegalabb 5%-anak megfetel
képzési program ellénzését kell elvégezni.

6. A képzések szakmai ellérzésének koordinaciojat az FSZH Foglalkoztatasi Képzeési
Igazgatésaganak Félitképzési Programok Osztalya latja el. Az ell@éseket — meghatarozott
Utemterv szerint — a munkatgyi kdzpontok munéag®aci ellerbrei és képzési osztalyainak
munkatarsai, a mentorok, illetve a hivatal munlsgéavegzik.

7. Kiemelten keril sor a program végrehajtasara kotgeerddésekben (tAmogatasi és
felnottképzési szefwés, egylttikodési megallapodas) foglaltak megvalosulasanak
ellendrzésére.

8. A hivatal a Nemzeti Szakképzési és Békepzesi Intézetben (NSZFI)ikods Felrsttképzési
Akkreditalo Testllet Titkarsagéat értesiti a k&pmtézményben az elléreés soran feltart
hianyossagokrdl, illetve az ennek alapjan hozdtroaatroél.

XV. A PROGRAM MEGVALOSITASAT IRANYITO ES KOZREM UKODO SZERVEK

1. Szocialis és Munkaugyi Minisztéri(®ZMM)
1054 Budapest, Alkotmany u. 3.

2. Nemzeti Fejlesztési UgynokgdirU)
1133 Budapest, Pozsonyi ut 56.

3. Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Humadf@ras Programok Iranyité HatosagdFU HEP
IH)
1133 Budapest, Pozsonyi ut 56.

4. ESZA Eurépai Szocialis Alap Nemzeti Programiranyfiddla Tarsadalmi Szolgéltaté Kht.
(ESZA Kht.)
1146 Budapest, Hermina Gt 17.

XVI. A PROGRAM JOGI ALAPJAI

1. 1992. évi XXXVIII. Térvény az allamhaztartasrol (h

2. 1992. évi LXXIV. toérvény éaltalanos forgalmi adordl

3. 255/2006. (XII. 8.) Korm. rendelet a 2007-2013 peogozasi idszakban az Eurdpai
Regiondlis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szogidliapbdl és a Kohézids Alapbol szarmazo
tamogatasok felhasznaldsanak alapgetbalyairol és felés intézmeényei

4. 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhazamiikodési rendjéil (Amr.)

5.  2006. évi CXXVIIL. torvény a Magyar Koztarsasag 206V koltségvetésér

6. 16/2006 (XI.28.) MeHVM-PM egyittes rendelete a 243 idbszak strukturalis alapok és a
Kohéziés Alap tAmogatasa felhasznélasanak altakjévasi szabalyairdl

e
Uy Megparersztg %, 2
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7. 281/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a 2007-2013ogramozasi iflszakban az Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szosidliapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazé
tdmogatasok fogadasadhoz kapcsolodd pénziugyi lelitasio és ellefirzési rendszerek
kialakitdsarol szol6

8. 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet a koltségvetesirgek bels ellersrzéséél

9.  85/2004. (IV.19.) Korm. rendelet az Europai Kozgstdétrehozo Szeddés 87. cikkének (1)
bekezdése szerinti allami tamogatasokkal kapcsolatfrasrél és a regiondlis tamogatasi
térképol

10. 1991. évi XLIX. térvény a dgleljarasrdl, a felszamolasi eljarasroél és a végetstasrol

11. 64/2004. (IV. 15.) Korm. rendelet a teriletfejlészkedvezményezett térsegeinek jegyzgkér

12. 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvéenykongl(Ptk.)

13. 2000. évi C. torvény a szamvitéllr

14. 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvenykonyér

15. 2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhasznalatdva koztulajdon hasznalatdnak
nyilvanossagaval, atlathatébba tételével és élasének dvitésével Osszefligg egyes
torvények modositasardl

16. 2001. évi ClI. tv. a feldttképzésdl

17. 1991. évi IV. torvény a foglalkoztatagiségitéséil és a munkanélkiliek ellatasarol

18. 2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzes#KKbt.)

AZ EUROPAI KOZOSSEG VONATKOZO JOGSZABALYAI :

A Tanacs 1999. julius 11-i 1083/2006/EK rendelet&ardpai Regionalis Fejlesztési Alap az Europai

Szocialis Alapra és a Kohézios Alapra vonatkozaldtios rendelkezések megéllapitasarol és

1260/1999/EK rendelet hatalyon kivil helyezékér

A Bizottsag 2006. december 8-i 1828/2006/EK rertdede1083/2006/EK tanacsi rendelet
végrehajtasanak részletes szabalyairdl

Az Eurépai Parlament és az Eurdpai Unié Tanacsa0@s,. jalius 5-i 1081/2006/EK Rendelete az
Europai Szocidlis Alaprél és az 1784/1999/EK reedeatalyon kivil helyezési#ér

Budapest, 2007. augusztus 27.
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1.SZ MELLEKLET

A TAMOP 2.1.1 ,Lépj egyet ebre 11.” projekt keretében folyd
oktatasi és vizsgaztatasi tevékenység koltségeindkzamolasa, bizonylatolasi rendje

A ,Lépj egyet ebre” Il. projekt keretében a hallgatoi tamogatahdee végzett egyes tevékenységek
(oktatas és vizsgaztatas) koltségeinek elszamalasazok bizonylatolasa a szamviteli térvényben
foglaltak betartasanak kotelezettségével, a kouékkszerint torténik.

I. A bizonylatolassal szembeni altalanos feltételek
a) Alaki kellékek:

— a bizonylat megnevezése, kelte, sorszadma, vagyaggé azonositdja,

— akiallito megnevezeése, cime, adészama, bankszadtaa,

— agazdasagi fivelet tartalmanak részletes koérilirasa,

— az erre vonatkoz6 mennyiségi, éegi, egységar és 6sszes érték adatok feltlintetése,

— a gépi feldolgozas esetén a feldolgozéasi prograazokositod jelzése, az adatéllomany azonositd
jelzése, az azonositasi kddok,

— afizetési hataridldatummallegyen feltlintetve,

— teljesités idpontja,

— tovabb& minden olyan adatot, amelyet jogszabély.el

b) Tartalmi kellékek:
— jogosség,
— szlUkségszéség,
— adathiség.

II. Alapdokumentumok

A képzési és vizsgakdltségek atvallalasanak, valbenképzési/megélhetési tamogatés és az utdlagos
juttatas kifizetésének alapdokumentuma a jeleidtkervabbiakban: Tamogatott) és a Foglalkoztatasi
és Szocialis Hivatal kozotti képzésre vonatkozofdmottképzési szeféssel egyltt érvényes)
tamogatasi szeddés Ebben az FSZH kotelezettséget vallalt arra, hoggraogatott altal kivalasztott
képznél a kivalasztott Oraszamu tanfolyamon, a kivdttzszakma megszerzéséhez képzési
tAmogatast nyujt a Tamogatott szamara. Az adotzdgp vonatkozé differencialt normativakat a
maddszertani Utmutatdaz adott képzés elfogadott 6raszamat, valamirggyzire jutd koltségét a
tamogatasi szebdés, a képz intézménnyel megkotottegylttmikddési megallapodasés a
felngttképzési szedrléstartalmazza.

A tdmogatasi szeédés 2. pontja kimondja: A, Tamogatott feltétlen és visszavonhatatlan
beleegyezését adja ahhoz, hogy a képzési koltséglada a Tamogatott nevére kidllitott szamla
alapjan kozvetlenil a képzntézmény részére torténjerA szamlat e cimen bocsétja ki a képz
intézmény. A képzési koltségeket az FSZH kozvetlemiképz intézménynek utalja at, az
aldbbiakban meghatéarozott elszdmolasi eljarasrazeri

[1l. Elszamolasi rend
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A képzési normativa és az 6raszam szorzata alapg@allapitott képzési koltség annyi oOréara illeti
meg a képzéshen résztéey ahany oOrat igazoltan a képzésben eltoltottigazolas alapbizonylata a

képz intézmény altal a Foglalkoztatasi és Szocidlisaltiinak megkuldott, a képzésben részikev

altal aldirteredeti jelenléti iv(a minta jelenléti iv — hallgatdkkal egyitt — amernetes programbdl

kinyomtathaté a ,Jelenléti iv nyomtatds” menUpoftbdA jelenléti iv adatait az FSZH altal

miitkddtetett internetes nyilvantartasban is szerepeltell. Ennek alapjan a programbol
kinyomtathaté az elszamolasi dokumentum. Enneklratk@ésa biztositja a dokumentum megfelel
kitoltését és ellefrizhetbségét, megkonnyiti a kéfpmtézmények elszamolasi munkéjat.

A jelenléti iveket mindig az adott ddzakhoz csatoljak, a kdvetkeidészakban elszamolni kivant
o0rdk ne szerepelienek a targysdak jelenléti ivein. A papir alapi adatnak és r@prinatikai
rendszerben tortéradatnak meg kell egyeznie, killonben nem tudjubgelfini az elszamolast.

Tekintettel arra, hogy a hallgat6i tamogatasok @&pmentuma is az aldirt jelenléti iv, ezért azesgy
elszamolasi iflszakokban egy eredeti és egy az eredetivel mindemiegegyed hitelesitett masolati
példanyt kértink a jelenléti igh

A dokumentumokat az FSZH szamara a ,Lépj egyéteell.” 1438 Budapest, Pf. 450cimre kell
postazni. (A bekulderidielenléti ivekél célszeti egy fénymasolatot a kéfizek megtartani).

Az adott képzés keretében az elszamolni kivaészakban —ami minimum 150 Ora — megtartott
elméleti és/vagy gyakorlati éraszdm és a képzésnaiva szorzata mutatja a Tamogatott részére
kifizetends 0sszeget, amelyet a szamlan feltiintetnek. Ha ait &@itgyidiszakban vizsgaztatas is
tortént, a vizsgaztatasi koltséget hallgatonkéntrkiszamlan kell kozdlni. Az elmélet, gyakorlat
aranyat, valamint a vizsgadijat a jogszabalybéfitek alapjan, az egyuttikodési megéllapodasban,
illetve a felrbttképzési szetdéshen szerepldatok szerint kell megallapitani.

A képzés koltségeit a tényleges —a hallgatd @tgtlenléti iven igazolt — 6raszdm alapjan lehet
elszamolni.

A jelenléti iven vagy a létszdm- és draelszamqgb@mahamis adatok kdzlése a kégs a Tamogatott
projektinki®l torténs kizarasat eredményezi. Ez esetben a &é&fral inditott mas képzésekben
résztvey hallgatok koltségeinek kéfpzészére torténatutalasa is felfliggesztésre kerdl.

A hamis adatok kozlése alapot ad arra, hogy a didlkgrészére a megkotott sz@tés alapjan, mas
képznél tortéd képzés lehésegét biztositsa a hivatal. Kérjuk, hogy a jeleniéket is szabalyosan
javitsak (a rossz tétel athuzasa, jol lathatoad Kell irni a helyes adatot, alairas, datum, pgcsert
ez az elszamolés alapfzuton is felhivjuk valamennyi érdekelt fél figyelh hogy amennyiben a
késsbbiek soran bebizonyosodik, hogy a jelenléti ivearma tamogatott hallgatd alairasa szerepel,
agy hivatalunk haladéktalanul megteszi a szikségeas Iépéseket.

Az elszamolas részletezésében fel kell tiintetnzsgaelszamolast. Az eg§re jutd képzeési koltség
és a vizsgadij egylttes 0sszege nem lehet tobbt mindmogatési szeddésben, illetve az
egyuttmikodési megallapodasban rogzitett képzési tamogadasaz adott idlszakban vizsgaztatéas is
tortént, a vizsgaztatasi koltséget tanfolyamonkést hallgatonként szintén kozélni kell. A
vizsgaelszamolasokat csak egyszer, a vizsga utdet kelszdmolni. A mddszertani Utmutatéban
foglaltaknak megfeléen, legfeljebb 20 ezer Ft szamolhato el ezen jogejrételesen igazolva.

A kifizetésnek feltétele, hogy az elektronikus reretben a hallgatokhoz fel legyen rdgzitve a
vizsgadokumentum szama, a vizsga ideje, az okméliithsdnak datuma. Ez utdn lehetséges a
vizsgaelszamolas felvitele. Az elszamolashoz ageid§ra vonatkozé szamlak 2 eredeti alairassal
ellatott példanyat, a jogszabalynak megfidal kiallitott vizsgajegyikonyv illetve osztalyoz6 iv
masolatanak ,eredetivel mindenben mege§ygdzéssel, aldirdssal és a képatézmeény pecsétjével
ellatott két példanyét, tovabba a vizsgadij elsdakap egy példanyét kell bekuldeni.
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Felhivjuk ezaton is a képzintézmeények figyelmét, hogy csak azdeldizsga dijat téritjuk meg a
Tamogatott hallgatonak! Ezért a vizsgadijelszantabh®n a sikertelen vizsgat tett hallgaté nevétzs a
els vizsga datumat is kérjuk megjeleniteni.

Kulon vizsgadij csak az OKJ vizsgak esetén szamblak a dokumentumok adataival egyea. A
nem OKJ-s képzések esetén a vizsgazott hallgatélaélszeien az egyes vizsgdiszakok végével —
tajékoztatni kell a hivatalt. Ez a nyomtatvany li§adlithaté az internetes programbol, ehhez szintén a
vizsgazott hallgatok adataihoz a(zéglsizsga datumét, az oklevél szamét és datumavissrairni a
programba.

A tankonyvtdmogatdselszamolasa az éls150 drat kovet elszamolas benydjtasaval egyitep
torténhet, a hallgaté nevére 2 példanyban kidlisaamla, valamint egy példany eredeti atadas-
atvételi jegydkonyv alapjan. A hivatal kizarélag a szamlavalelkéten igazolt kdltséget tériti meg, de
a tamogatas nem lehet tébb, mint 16 000 Ft. Ahtmgy elszdmolhaté legyen a koltség, az
elektronikus rendszerben a tanfolyam indulasat hdeden rogziteni kell a részletes tankdnyvlistat a
szerd, a cim, a kiado, valamint a megjelenés événekirftdtésével. Csak lektoralt tankonyv aréat
tudjuk megtériteni.

Az FSZH és a képk intézmény &altal megkotott egyutifkodési megallapodas keltét medaf
idoszakban felmerdlt kéltségek a program keretében nerdmolhatoak el.

Csak tartalmilag és formailag megfelddn dokumentalt elszamolasokrdl szélé szamlat All
mddunkban befogadni és kiegyenliteni. A hianyosaagy tévesen kiallitott elszamolasok, illetve
szamlék teljesitésének 60 napos hatarideje, attiddponttdl kezddik, amikor a hianytalan, illetve
korrigalt elszamolas, illetve szamla a hivatalhoegeérkezik.

IV. Az elszdmolas benyujtasdnak hatarideje
A képzési koltségek elszamolasa a modszertani atarerintt50 orankénttorténik.

Az elszamolt idszakra vonatkoz6an a Tamogatott hallgatd nevérkitéitt szamlat az ora- és
létszamelszamolo lappal és a jelenléti iegeredeti és egy hitelesitett masolati példanyawaiden
150 teljesitett 6ra utan tudjuk elfogadni.

V. Hianyzasok

Azokon a napokon, amikor a hallgaté hianyzik, ésrean igazolja, az adott ddzakra nem lehet
elszdmolni az oradijat, mivel ezeket az Iranyit@dddag nekink sem szamolja el. Amennyiben a
hianyzast igazolta, és az igazolast az elszamataskatoltak, Ggy a hianyzasra jutdé oradij is
elszamolhat6. Az elektronikus rendszerben ekkoallydidt tgy kell beallitani, hogyem volt jelen,

de igazolt a hiAnyza€kkor a program elszamolja a hianyzott 6rat is.

Az igazolt hidnyzdsok mértéke nem haladhatja miegpaés déraszamanak%-at.

A hianyzasok igazolasara leliség van, amennyiben a Tamogatott

a) allampolgéri kotelezettségét teljesiti;

b) kozeli hozzatartozdja (A Munka Torvénykonghvézolé 1992. évi XXII. térvény. 139. § (2)
bekezdés) halalakor, esetenként legalabb két mapkanat;

c) keregképtelen beteg;

d) koteled orvosi vizsgalat (ideértve a terhességgel dssgéfogrosi vizsgalatot is) esetén, annak
teljes idstartamara.

A legfelijebb alapfoku iskolai végzettséghallgatoknak 150 teljesitett 6ranként nyuijtott

képzési/megélhetési tAmogatds szamitdsakor nemt&diggyelembe az az 6ra, amebjra hallgatéd
(igazolatlanul vagy igazoltan) tavol volt.

14




18
Mddszertani Utmutatd TAMOP 2.1 l1épj egyet ebre 11.”

VI. A szamla kiallitdsanak médja

A szamlat a szamviteli &rasoknak megfeléen kell kiallitani.

A szamlan (az 6sszedliien szeredl adatokkal megegyéen) a kovetkedk szerepeljenek:
A szamlat a Tamogatott nevére és cimére kell taaili
Szallitéként a képzcég szerepel

A szamla tételei kozott:

— A szolgéltatas megnevezéseként Bbktatadsi szolgaltatast (SZJ-szam: 80.42.10.) | kel
megjeldini (zardjelben a tanfolyam nevét).

— Az adott negyedévben a Tamogatott részvételévetartety elméleti 6rdk szamat (mennyiség) és
oradijat (egységar), valamint OKJ-s képzéseknél yakaylati orak szamat és Odradijat
(értelemszdren kilon szamlatételként) kell szerepeltetni. Asgiztatas dijat kilon szamlan kell
szerepeltetni.

— Miutan ez a tevékenység targyi adomentes, altalforgalmi adé nem terheli.

— A szamlara ra kell irni:Elszamolva a TAMOP 2.1.1 programbBan

— A pénzigyi teljesités tipontja az elszamolni kivantddzak utols6 napja.

— A kidllitas datuma a szamla kiallitAsanak az idejmely nem lehet kordbbi, mint a teljesités
idépontja.

— A szadmla kifizetésének hatarideje nem lehet révidlelmint 60 nap.A 60 napos hatarid a
szamlanak a hivatalba tortebheérkezését szamit.

— A szamlabdl deriiljon ki, hogy a hallgaté melyikfigamhoz tartozik (név, ID-szam).

Minden szamlanak tartalmaznia kell a kiallito @aéat (kép& cég) + bélyegi.

Kevéshbé fontos adatokat lehet javitani a kézi saanpde a javitdé nevét mindig tlintessék fel (javitva
xy) a datummal egyitt. A szamlan tébbszoros jaskasnem tudunk elfogadni.

Hianyos vagy formai hibas elszamolas esetén hidlagra keril sor. Kézi szamlakat kisebb formai
hibak esetén cégszmn sziikséges javitani (lasd 16. oldal)gdpi szamlat csak sztornirozni lehét]
szamlak kidllitAsakor az elektronikus rendszerbegléw elszamolast is Gjra fel kell vinni — a régi
térlése utan —, hogy a szamlaazonositokat javitiafék.

A hibasan, vagy hianyosan kitoltott szamlat vissidikik, annak elszamolasa akkor torténik meg,
amikor az adott szamla hidnytalanul beérkezik. #nhpotlashoz sziikséges egy nyilatkozat, amelyben
a képsd tudomasul veszi, hogy a fizetési hatérid hianypétlas beérkezésktlijra indul. A
nyilatkozatban fel kell tiintetni az elszamolasharzaz6 szamlak sorszamait.

Felhivjuk figyelmiket, hogy amennyiben a képmtézmény szamlatdémbjéb csak egy eredeti
szamlat tud bekildeni, tgy masodik példanykéntvathi elfogad egy arrdl késziilt fénymasolatot,
amelyre azonban ra kell irni, hogpz eredetivel mindenben megedybiteles masolat, valamint
datummal és cégszealairassal kell ellatni.

VII. Utdlagos juttatas

A hallgatok szdmara az egyszeri minimalbérjuttatadeltétele a vizsgadokumentumok bekildése és
munkaviszonyban all6 esetén az adizg] megallapitasara vonatkoz6 nyilatkozat megléte.
nyilatkozatot a tamogatasi szédgssel és a kérelemmel egyidef kell eljuttatni a hivatalba. A
juttatast meghatérozott napokon tudjuk utalni.

A legfeljebb alapfoku iskolai végzettd@k képzési/megélhetési tamogatasanak utalasa ab@émt
torténik. Ehhez sziikséges a jelenléti iv hiteldsiéaymasolata.
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