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1. Dokumentumadatok

1.1. Dokumentum informaciok

Jelen Elszamolasi Utmutaté VEKOP-8.5.4 A digitalis munkaeré-piaci kompetenciak fejlesztése a Kézép-Magyaror-
szagi Régidban” kiemelt projekt (a tovabbiakban Projekt) megvaldsitasa részeként, a Nemzeti Szakképzési és Fel-
néttképzési Hivatal (a tovabbiakban NSZFH) és a projektben résztvevé felnéttképzési intézmények k6zott megkotott
Egyiittm(ikodési megallapodas és Altalanos feltételek dokumentumok elvalaszthatatlan részét képezi.

Az Elszamolasi Utmutaté tartalmazza a Projekt részeként megvaldsitott képzési programok szakmai és pénziigyi
elszamolasanak formai és tartalmi kOvetelményeit. Az itt szerepld kévetelményektdl eltéré elszamolasok benyujta-
sakor az NSZFH hianypatlasi felszdlitassal élhet vagy elutasithatja az adott képzési programban résztvevék képzési
dijanak a kifizetését.

A vonatkozé jogszabalyok, egyéb nemzeti és uniés szabalyozasok automatikusan modositjak az utmutatot. Jelen
utmutaté mindenkor hatalyos szévege az iranyadd valamennyi megvaldsult képzés elszamolasa esetén, a kiadas
napjatol szamitva a folyamatban 1évé elszamolasokra is.

A dokumentum mindenkor hatalyos valtozata elektronikus formaban a Projekt internetes fellletén érhet6 el.

1.2. Fogalomtar

Fogalom ’ Fogalom meghatarozasa

A Tamogatasi szerz6dések és a Felnbttképzési szerz6dések dsszevont szer-

Adatmédosit6 z6désmédositd lapja.

i . . , Az NSZFH és a képz6 intézmény kozott l1étrejové Egyluttmikodési megallapo-
Altalanos feltételek (AF) | 55 részletes feltételeit tartalmazé dokumentum, meghatarozza a projektben
valo részvételre vonatkozd szabalyokat, a felek jogait és kotelezettségeit.

Altalanos szerzédési fel- Az NSZFH és egy adott képzésbe bekapcsolédé maganszemély kozott 1étre-
tételek (ASZF) jov6 Tamogatasi szerz6dés részletes feltételeit tartalmazé dokumentum,
amely meghatarozza a felek jogait és kotelezettségeit.

o i Az NSZFH és a képz6 intézmeny kdzott Iétrejové nem visszterhes szerzédes,
Egyittmikodési megalla- | mindkeét fél altal alairt dokumentum, amely az altalanos feltételekkel egyitt ér-

podas vényes és tartalmazza a jovahagyott, engedélyezett képzési programokat
(IKER 1, IKER 2).
Egyiittm(ikodési A képzd intézmény adataiban bekdvetkezett valtozas bejelentése alapjan lét-

megallapodas médositas | rejovo és mindket fél altal alairt dokumentum.

Felné6ttképzési A képz6 intézmény és a képzésre jelentkezé k6zott megkotott, a képzés pa-
szerz6dés (FSZ) ramétereit és a részvétel feltételeit tartalmazé megallapodas.

A képzb intézmény, vagy a képzésben résztvev kérése alapjan a Felndtt-
Felnéttképzési szerzé- képzeési szerzddés érvénytelenitése. (A Felnbttképzési szerz6dés bontasa a
dés felbontisa Tamogatasi szerz6dés bontasat is maga utan vonja.)

A képz6 intézmény altal meghatarozott létszammal, id6pontban, helyszinen
Képzés és tananyaggal meghirdetett és lebonyolitott oktatas. A képzéseket un. V-P-K
koddal azonositjuk.
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Fogalom Fogalom meghatarozasa

Az NSZFH és a képzésre jelentkez6 kdzott megkotott, a képzés paramétereit

Tamogatasi szerzédés és a részvétel feltételeit, valamint a tamogatasi 6sszeget tartalmazo megalla-
podas.
A képzés bejelentett helyszinén lefolytatott vizsgalat a képzési tevékenység
Helyszini ellenérzés szerz8déses és egyéb szabalyozo feltételeinek valé megfelelésére vonatko-
zoan.

.. o Az elszamolas soran megjelend adat, vagy dokumentum kiegészitéset, il-
Hianypaétlas letve korrekcidjat szolgald folyamatok 0sszessége.

tudja.

A projekt keretében meghirdetett képzésekbe bekapcsolddod, a képzb intéz-
ménnyel és a tdmogatdval szerz8do6tt maganszemély, akire vonatkozdan az
Képzett adott képzésre meghatarozott kotelezb részvételét a képzd dokumentalni

A Feln6ttképzésrol szol6 2013. évi LXXVII. tdrvény, valamint a felhatalmazasa
alapjan kiadott jogszabalyban foglalt engedéllyel rendelkezé felnéttképzési te-
vékenységet folytatd jogi személy, jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsa-
Képzd intézmény sag, egyéni cég, egyéni vallalkozd, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény sze-
rinti allami intézményfenntartd kézpont altal fenntartott kznevelési intézmény.

i V0001-P0001-K0001 formatumu képzésazonositd, ahol a V0001 a képzd
V-P-K kod kodja, a P0001 a program kodja, a KO001 a képzés kodja.

1.3. Roviditések

AF Altalanos feltételek

ASZF Altalanos szerzédési feltételek

EM Egyuttmikddési megallapodas

EMM Egyuttmikddési megallapodas médositésa

FSz Felnbttképzési szerz8dés

VEKOP Versenyképes Kbzép-Magyarorszag Operativ Program
IKER Infokommunikaciés Egységes Referenciakeret
KIFU Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugyndkség
NAV Nemzeti Adé- és Vamhivatal

NSZFH Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal
TSZ Tamogatasi szerz6dés
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2. Altalanos elvarasok

Jelen fejezet tartalmazza az Elszamolasi utmutatéban foglalt 6sszes benyujtandé dokumentumra vonatkozé altala-
nos szabalyokat, ezek kilonésen a dokumentumok alairasanak és ellenjegyzésének, valamint az esetleges hibak
javitasanak maédjait foglalja 6ssze.

2.1. Alairasok
2.1.1. Alairé(k)

A képzb intézmény hivatalos képvisel6jének neve az elszdmolas részét képezd, dokumentumokon minden esetben
a képz6 intézmény nyilvantartott adatai szerint jelenhet meg. A megadott képvisel6 akadalyoztatasa esetén megha-
talmazott altal alairt dokumentacio is elfogadott, az alabbiak szerint.

A dokumentumok aldirdsa mindenkor a benyujtott alairas mintdban megfogalmazott formaban térténjen. Amennyi-
ben az alairas minta szdvege elSirja a képviselt szervezet/intézmény nevének feltintetését és/vagy bélyegzé hasz-
nalatat, akkor az alairas mellett ezek feltiintetése is sziikséges az elfogadashoz

vezetd tisztségviseloje a tarsasagot akként jegyzem, hogy nevemet ondlloan
a tarsasag géppel vagy kézzel irt, eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégnevéhez csatoltan az alabbiak szerint irom:

1. abra — Példa az alairasi cimpéldanyban megfogalmazott ellenjegyezési formara

Meghatalmazott alairé és/vagy gondnoksag alatt allé személy helyetti alairas esetén az alabbi dokumentumok be-
nyujtasa sziikséges:1?

Vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelel6 meghatalmazas eredeti példanya. A meghatalmazasban sziikséges annak a
pontos régzitése, hogy a meghatalmazas milyen benyujtott dokumentumok alairasara terjed ki (pl.: ,Tamogatasi
szerz6déseket nevemben és helyettem alirja” stb.).

A meghatalmazas keltezési datumanak azonosnak, vagy korabbinak kell lennie, mint a meghatalmazott altal legko-
rabban alairt dokumentumé. Amennyiben az alairas-minta olyan személyhez tartozik, akinek korabbi keltezés(i ér-
vényes mintaja is volt és azt kiegészitendd tébb, eltérd alairasrél mintat kild be, ennek a keltezése lehet a doku-
mentum elkészultének a napja.

Gondnoksag ala esé képzett esetén a gondnokolt csak felligyelet mellett irhat ala. Nem kell a gondnoki szerz6dést
bekildenilik, ha a dokumentumot alairja a gondnok és a gondnokolt személy is. Azonban, ha a képzett gyamja/gond-
visel8je irja csak ala, akkor egy hatarozat szikséges a képzési csomagba.

e A meghatalmazott aldiras-mintajanak egy eredeti példanya, illetve ennek a szkennelt, elektronikus valtozata
e-mailen elklldve a vekop854@nive.hu cimre.

e A meghatalmazott alairé igazolaséra benyujtott dokumentumokat elégséges egyszer, az els6 alairas meg-
térténtekor benyujtani.

A meghatalmazott alairasaval ellatott dokumentumokat csak a meghatalmazas és az alairas-minta eredeti példa-
nyanak beérkezését kdvetden all médunkban elfogadni.

1 A meghatalmazott alairé igazolasara benyuijtott dokumentumokat elégséges egyszer, az elsé alairas megtdrténtekor benyuijtani.
2 A gondnoki szerz6dés eredeti vagy kdzjegyzével hitelesitett példanya sziikséges
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Minden dokumentum alairasanal kizarolaq kék szinnel ir6 tollat hasznaljanak!

Képzettek alairasa esetén is érvényes a fenti szabaly. A kéktdl eltérd szin(l tollal vagy ceruzaval alairt dokumentu-
mok hianypétlasra kertlnek, abban az esetben is ha, a meghatalmazott rossz helyen irta ala, vagy rossz helyen
kezdte el az alairast. Egy képzett dokumentumonként valtozé alaku és stilusu alairasa az adott képzettre esé képzeési
dij kifizetésének elutasitasat vonja maga utan!

2.1.2. Alairas bélyegzd

Az aldiras bélyegz6 hasznalatédval kapcsolatban az alabbiak szerint szikséges eljarni:
=  Szamla, alairasanal az alairas bélyegzd nem hasznalhato.
= Egyéb, a képzések elszamolasaval 6sszefiiggé dokumentumokon abban az esetben fogadja el az NSZFH
az alairas bélyegz8 hasznalatat, amennyiben:
- Az alairé képzé intézmény rendelkezik az alairas bélyegzd hasznalatara vonatkozéan belsé szabaly-
zattal, amely biztositja, hogy illetéktelen alair6 nem juthat hozza a bélyegz6hdz;
- Aképzéd intézmény az alairas bélyegzd hasznalatara vonatkozo belsd szabalyzatanak hitelesitett ma-
solatat igazolasként megkildi az NSZFH részére;
- Aképz6 intézmény cégjegyzésre jogosult vezetdje blintetdjogi feleléssége tudataban nyilatkozik arrdl,
hogy a projekthez kapcsolédé dokumentumokon a belsé szabalyzat alapjan megbizott, illetékes sze-
meélyek hasznaltak az alairas bélyegzét.

2.2. Hibajavitas lehet6ségei

Hibajavité hasznalata eqyik dokumentumon sem elfogadhato!

TILOS kézzel javitani az alabbi, elszamolashoz benyujtandé dokumentumok szévegét:
=  Tamogatasi szerz6dés,
= Feln6ttképzési szerzédés,
=  Tamogatasi és Felndttképzési szerz6dések adatmodositdé dokumentuma,
=  Tanusitvany,

. Képzési dijrol sz6l6 gépi szamla.
A fenti dokumentumok javitasa kizarélag elektronikus formaban térténhet meg, majd a javitott, kinyomtatott valtozat

nyujthaté be. Ahol szikséges a javitast kdvetéen adatmaodositd lap is kisérje a modositott dokumentumokat.

Egyéb, az elszamolas részét képez6 dokumentumok javitdsa akkor szabalyos, ha a nyomtatvanyon szerepld
javitando szoét, szamot, adatot stb. egy vonallal athiuzzak, olyan moédon, hogy az eredeti bejegyzés (sz6, szam, adat
stb.) olvashaté marad.

Ezt kdvetben a helyes szot, szamot, adatot fel kell vezetni a nyomtatvanyra, *jav-val ellatni, feltlintetni a javitas
datumat (keltezés), valamint alairassal és a Képz6 intézmény bélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. (Tovab-
biakban kézi szakszer( javitasi méd.)

A Jelenléti iveket, a Tanusitvany atvételi lapot, az Elégedettségmérd dsszesitét és a Mintat, valamint a kézi szamla-
kat lehet kézzel, a fentiekben leirt formaban mddositani.
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Képzési helyszin mddositasa, minden esetben az tgyfélszolgalattal egyeztetve lehetséges. Kézzel javithato a jelen-
Iéti iv abban az esetben, ha azon a képzés modositott helyszine hibasan jelenik meg.

2.3. Dokumentumok hitelesitése

A masolati példanyban mellékelt dokumentumok Képz6 intézmény altal torténé cégszeri hitelesitése azt jelenti, hogy
a dokumentumra ra kell irni vagy bélyegezni ,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat” hitelesité sz6-
veget, és keltezéssel, alairassal (arra jogosult személy), bélyegzd lenyomattal kell ellatni. Amennyiben a felsoroltak
kdzul barmelyik elem hianyzik, az adott dokumentum hianypaotlasra kerdl.

A jogorvoslatrdl sz6l6 tijékoztatdst és a hatdrozat indokoldsit a Ket, 72, § (4) bekezdésének a) pontjdban
foglaltak alapjén melldztem.

Budapest, 2016. méjus 6.

Kapja:
1. Ugyfél
2. Irattdr

1085 Budapest, Baross u. 52
Telefon: 06 1 477 5600 - Fax: 06 1 210 1063 ~

2. abra — Minta egy szabalyos dokumentumbhitelesitésre

Kozjegyz6i hitelesités az elszamolasi dokumentumok masolataira nem sziikséges!

2.4. Postazas, kézbesités

Egy-egy képzési programhoz tartozé dokumentumok kuldn-kalén zart boritékban kerlljenek benyujtasra minden
esetben. A boritékon j6l lathatdé helyen kertljon feltintetésre a Képz6 intézmény neve és a képzési program V-P-K
kddja. (Pl. MINTA Felnéttképzeési Kft. V0099-P0001-K0001)

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Postacim VEKOP-8.5.4 A digitalis munkaer&-piaci kompetenciak fejlesztése a Kézép-Magyar-
Csomagkiildemény orszagi Régioban kiemelt projekt
1085 Budapest, Baross u. 52.
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
VEKOP-8.5.4 A digitalis munkaer8-piaci kompetenciak fejlesztése a Kézép-Magyar-
Ugyfélszolgalat orszagi Régioban kiemelt projekt
1085 Budapest, Baross u. 52. II. emelet Ugyfélszolgalat
vekop854@nive.hu
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Kérjuk, hogy megkuldétt dokumentumok gyorsabb és hatékonyabb feldolgozdsa érdekében az adott képzéshez tar-
tozé kiilonboz6 tipusu dokumentumok egymastal fizikailag elkilonitve (pl. kiilon genothermben, vagy elvalaszto la-
pokkal, nagy gemkapoccsal elvalasztva) keriljenek bekuldére.

A Tamogatasi és Feln6ttképzési szerz6dések kizardlag a Szakmai elszamolas részeként egyutt keruljenek bekul-
désre!

A Szakmai elszamolas O0sszeallitasa az alabbi sorrendben és tartalommal torténjen:

= Adatmoéodosité ( ame Képzettebkent 4-kpéldamyigéntkdpoccsal dsszetlizve

" Tadmogat asi szer z 0§ d BKépzttenkdnt $H4épkldbrkyggmkdpdrcsal dsszetlizve, a képzet-
tek neve szerint abc sorrendben

" Felnéttképzési s zer—ZEB8&példarylképzetteh meledzenntyabdsdrrendben, masodik
példany képzettek neve szerint abc sorrendben.

= Jel enl éti i vek (mégtanottakalmankeet bsdzatiwzyepa megtartott alkalmak idérendi sor-
rendje szerint

" TanuUsitvanyok méaxképiethek nevepzeiintdabcrsgrrandben

" Tanusitvéanyok atveéetelét igazol 6 dokument umok

= El égedettségmér és 0Os gszaeBlid gde tdtok@ignaért & mmai nt a

= A képzések megtart dséadt (ECORVDp!| 6 fotddokument dci 6

"= Bel épd6 n ykWPakKké&ddat edldtva

= Kil épd6 nokiVIPK kdddalzltatva

A Pénziiqyi elszamolas 6sszeallitasa az alabbiak szerint torténjen:

= Szaml ak

Hidanypétlas bekiildése

=  Amennyiben egy adott képzésre vonatkozé hianypoétlas valamely mas képzéshez tartozé elszamolasi cso-
maggal egyutt keril beklldésre, ugy kérjik minden esetben k G | 6-R-K Kkdbéadl el | &t &kerdljionbor i t
a hianypdtlas.

= Sz&a&ml 4dval egy t e kbekiltéseteseteh nriindenesetben kéirjik,chogyegyk i s ér 61 ev é1 b
tintessék fel a hozza tartozo V-P-K ko6 dot .
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3. Tamogatasi és Felno6ttképzési szerzédések

BEFOGADASI FELTETELEK

A Tamogatasi szerz6dés Képzettenként 4 eredeti példanyban kertlt benyujtasra.

A Feln6ttképzési szerz6dés Képzettenként 2 eredeti példanyban kerult benyujtasra.

A Képzett minden adata valds, és megegyezik az el6re elklldott tablazatban szereplé Képzett adatokkal.

A szerz6dések minden oldala mindségi, olvashat6 formaban kertlt kinyomtatasra, a kételez6 elemek (logd,
arculati elemek) illetve az adatok szerepelnek rajta.

Minden példanyszamon azonos keltezés szerepel.

Minden példany a Képzettek részérdl kék tollal kerilt alairasra.

A példanyokon szerepl6 alairasok kozoétt nincs jelentds eltérés.

A Tamogatasi szerz6déseknél az NSZFH alairasi helye (res, nem szerepel rajta alairas.

A Felnéttképzési szerz6déseknél a Képz6 intézmény mind a 2 példanyt kék tollal, a benyujtott aldirasi cim-
példanynak megfelelé formaban irta ala.

A Feln6ttképzési szerz6dés részét képezi a képzési terv.

Amennyiben relevans, az elallo nyilatkozat 2 példanyban, kék tollal alairva kertlt benyujtasra.

Oooono

ooooao

O
O

Alairatlan adatmédosité nem szerepelhet egyik Tamogatasi szerz6dés csomagban sem!

3.1. Generalas, példanyszamok

Képzettenként a Tamogatasi szerzédéseket 4 eredeti példanyban, Felnéttképzési Szerzédéseket 2 eredeti példany-
ban kell benyujtani. A Képzettek adatainak megkuldését kdvetden a szerz8dések generalasat minden esetben a
VEKOP-8.5.4 Programiroda végzi!

A szerz8dések benyujtasa megel6zheti a képzési program szakmai és pénzlgyi elszamolasat, de ezek a dokumen-
tumok csak a szakmai elszamolas részeként kertilnek ellenérzésre. A szerz6dések és a képzési program doku-
mentumai egyiitt is benyujtasra keriilhetnek!

A szerz8déseken a keltezés helyének és idépontjanak (pl.: Komadi, 2017.01.17.) beirasa az alairé felel6ssége, kéz-
zel torténik és kotelez6 elem minden dokumentumon.

A Tamogatasi és Felndttképzési szerz8dések alairasa és a képzettekkel val6 alairattatasa esetén legyenek figye-
lemmel a 2.1. Aldirasok c. fejezetben talalhat6 elvarasokra. Meghatalmazott alaird esetén a Tamogatasi vagy Fel-
néttképzési szerz6désekhez csatoljak a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelé meghatalmazast, valamint a megha-
talmazott alairasi cimpéldanyat (adott meghatalmazott személy esetében elég egy eredeti példanyban bekildeni az
NSZFH részére).

3.2. Képzett személyek adatai

A Képzb intézménynek gondoskodnia kell a képzésre jelentkez6k személyes adatainak helyességérél. Az intézmény
felel6sége, hogy a jelentkezé megkuldott adatai a valdsagnak megfeleljenek.

A Fktv 16. § értelmében a feln6ttképzést folytatd intézmeénynek 6t évig meg kell 8riznie tobbek kozott ,ak é pz é s b en

résztvevd felnétt Fktv 21. § (1) bekezdése alapj éadn keze
folytatédsahoz s zliikysa&odsd feeletdéette | edkoektu ment umokat vagy azo
mény &ltal hitelesitett méasolatait?’

Ennek megfeleléen a szerz6déseken megjelend Képzettekre vonatkozé adatok minden esetben a Képzd intézmé-
nyek altal kezelt és dokumentumokkal igazolhatd személyi adataival megegyezének kell legyenek.
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FIGYELEM, A SZERZODESEK NYOMTATASA ELOTT MINDEN KEPZETT ADATAT ISME-
TELTEN ELLENGRIZZEK LE!

Az esetleges hidnypotlasok teljesitése érdekében minden Képzett esetében az adatok igazolasara alkalmas doku-
mentumokrél masolat készitése kotelezd, hiszen kizardlag igy igazolhatéak a megkuldétt adatok. Ezen dokumentu-
mok meglétét az NSZFH a helyszini ellenérzések soran ellendrizheti.

3.3. Adatmodositas

Amennyiben a Tamogatasi vagy Felnéttképzési szerz6dések valamelyikében moédositas vagy pontatlan adat sze-
repel a javitas Adatmaddositd bekildésével lehetséges. A VEKOP-8.5.4 Programiroda altal megadott formanyom-
tatvany hasznalata koételezé!

Az Adatmoddositdk befogadasi feltételei:

® Tartalmazza a Tamogatasi szerz8dés és/vagy Feln6ttképzési szerz6dés ellenérzése soran felmerilt 6sz-
szes hiba javitasat;

= 4 példanyban kertlt benyujtasra;

®  Mind a 4 példanyon azonos a keltezés;

= A Képzett kék tollal alairta mind a 4 példanyt és az alairasok kozo6tt nincs jelentds eltérés;

= A Képzdintézmény kék tollal alairta mind a 4 példanyt, az alairasi cimpéldanynak megfeleléen;

®= Az NSZFH alairasi helyén nincs alairas.

Adatmaodosité csak és kizardlag akkor keriljon bekildésre, amennyiben a szerzédéseken szerepld adat ténylege-
sen modositasra kerult.
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4. Képzések szakmai elszamolasa

BEFOGADASI FELTETELEK

O

O

A Jelenléti ivek eredeti vagy hitelesitett masolati példanyban benyujtasra keriltek és a megadott tartalmi és
formai kdvetelIményeknek megfelelnek.

A Tanusitvany atvételi lap eredeti példanya benyujtasra kerult és a megadott tartalmi és formai kdvetelmé-
nyeknek megfelel.

A kiadott Tanusitvanyok hiteles masolatai beklldésre kertltek és a Tanusitvanyok a megadott tartalmi és
formai kévetelményeknek megfelelnek.

A Fotodokumentaciéban minden alkalomrol szerepel legalabb egy elektronikusan bekiildott fénykép, amely
a megadott tartalmi és formai kovetelményeknek megfelel.

Az Elégedettségmérés tartalmazza a felmérés eredményének V-P-K kéddal rendelkezd 6sszesité dokumen-
tumat és a kérdGiv mintgjat.

A Be- és Kilépd nyilatkozatok minden képzett vonatkozasaban beérkeztek (kivéve, ha az adott képzett le-
morzsolddott, ebben az esetben nem szikséges Kilépd nyilatkozatot bekuldeni).

4.1. Jelenléti ivek

A Jelenléti ivek olyan dokumentumok, melyeken a képzettek alairasukkal igazoljak a képzésen valo részvételt. A
szakmai elszamolas részeként sziikséges benyujtani a résztvevék altal alairt, valamint a képz6 intézmeény részérél
feltiintetett hianyzasi adatokat is tartalmazé eredeti jelenléti iveket, vagy azok hitelesitett masolati példanyait. A
VEKOP-8.5.4 Programiroda altal megadott formanyomtatvany hasznalata kételezd!

Elvarasok:

A Jelenléti iveken a képzettek alairasai a sajat neviikkel egy soron szerepelnek;

A Jelenléti iveken feltiintetésre kerllt a hianyzok szama és a hianyzo6 képzettek soraban az ures cella kihu-
zasra kerUlt;

Az alkalompétlas és hianyzaspoétlas dokumentalasa helyesen megtortént, amennyiben relevans;

A keltezésnél feltiintetett teleplilés a képzés helyszinével, a képzb intézmény székhelyével, vagy fidktele-
pének cimével megegyezé;

A Jelenléti iveket mind a képzd intézmény képvisel&je/meghatalmazottja, mind az oktato alairta és datum-
mal, helyszinnel latta el;

A Jelenléti ivek masolati példanyainak dsszes oldala szabalyszeriien hitelesitve van;

A Jelenléti ivek képzési alkalmanként rendezetten, 6sszeparositva kerlltek bekildésre.

4.3. Tanusitvanyok

A Szakmai elszamolas részeként be kell nyljtani a tanusitvanyt szerzett Képzetteknek kiadott tanusitvanyok hitele-
sitett masolati példanyait. (2.3. Dokumentumok hitelesitése c. fejezetben leirtak szerint)

Elvarasok:

Szerepel rajta a képzés V-P-K kddja;
Szerepel rajta a képzett neve;
Szerepel rajta a tanusitvany szama;
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= Szerepel rajta a képzés nyilvantartasi szama (az Egyittmikodési megallapodasban feltlintettet képzés
nyilvantartasi szammal megegyezden);

= Szerepel rajta a képzés pontos megnevezése ,Els6 [épések a digitalis vilagba — IKER 1 szintl( képzés”
vagy ,Onalléan hasznalom az informatikai eszk6zomet - IKER 2 szint{i képzés”;

= Szerepel rajta ,A képzés a VEKOP-8.5.4-17-2017-00001 , A digitalis munkaeré-piaci kompetenciak fejlesz-
tése a Kbzép-Magyarorszagi Régioban” kiemelt projekt keretében valdsult meg” szdveg;

= Szerepel rajta a kotelez6 informacios blokk (Széchenyi 2020 logd, Magyarorszag Kormanya logo, Eurdpai
Szocialis Alap logd);

®  Szerepel rajta a keltezés id6pontja, amely minden esetben a vizsga vagy pétvizsga napja;

= Szerepel rajta a keltezés helye a képz8 intézmény székhelye vagy fidktelepe vagy a képzés helyszine;

= Atanusitvanyok esetében mindegyik masolati példany szabalyszerlen hitelesitésre kerult.

Képzés V-P-K azonositdja:

T itvany szama:

Tanusitvany

amely igazolja, hogy

(anyja neve: ........cccceeeieeiansy szilletési helye: ..........cccvueuiuy ideje: ...... [ ho ...... nap)
@ cvvvieinnienneenn fRINGttképzést folytaté intézmeényben
(- cE— szamon nyilvantartott

Elsé lépések a digitalis vilagba
IKER 1 szint

képzésen részt vett,
és a képzés ko wyeit sil

| T O R T P

képz6 intézmény képviseldje

A képzés a VEKOP-8.5.4-17-2017-00001
A digitélis munkaerd-piaci kompetenciék fejlesztése a K6zép-Magyarorszagi Régioban™
kiemelt projekt keretében valdsult meg.

SZECHENYI @
Eurépai Unié m
Eurdpai Szocialis

Nap

MAGYARORSZAG
PRV BEFEKTETES A JOVOBE

3. abra - Tanusitvany minta

FONTOS, HOGY AMENNYIBEN EGY VAGY "I'(")’BB !(EPZETT LEMORZSOLODOTT, NE KAPJON
TANUSITVANYT!

A tanusitvanyok hitelesitett masolati példanyat minden esetben kisérje a Tanusitvany atvételi lap egy eredeti pél-
danya. A tanusitvanyok atvételét igazold lap, amelyen fel lett vezetve a képzettek tanusitvanyszama és az atvétel
napja. A lemorzsolédottak esetében ez a két mez6 liresen marad.
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A Tanusitvany atvételi lappal kapcsolatos elvarasok:

= A Tandusitvany atvételi lapon szerepld tanusitvanyszamok megegyeznek a masolati példanyokon lévé sor-
szamokkal,
= Minden olyan képzett alairta, aki sikeresen befejezte a képzést, és akire vonatkozdan a Képz6 intézmény a
tamogatas folydsitasat igényli;
= A képzb intézmény képviseléje/meghatalmazottja alairta;
= A keltezés datuma az atadas/postazas napjaval, a helye pedig a képzés helyszinével, a képzd intézmény
székhelyével, vagy fidktelepével megegyezé;
Fontos, hogy a lemorzsolédott személyek esetében NE szerepeljen a dokumentumon tanusitvanyszam és atvételi
id6pont

Amennyiben a Képzett nem tudta személyesen atvenni a tanusitvanyt, akkor a Képzé intézménynek postan kell
eljuttatnia azt a szamara. Ebben az esetben a tanusitvanyok atvételét igazold lapon az aldiras helyett a tértivevényen
szerepld ragszamot kell feltlintetni és az elszamolas részeként csatolni kell az atvételt igazolé tértivevény hitelesitett
masolatat.

Amennyiben a Képz6 Intézménynek a Szakmai elszamolas hianypoétlasa keretében U tanusitvanyt kell benyujtania,
akkor emellett nyilatkozat megkuldése is sziikséges, amely igazolja, hogy a képzettek részére is atadasra/kiposta-
zasra kerllt az uj, javitott tanusitvany. A nyilatkozat sablonjat a Projekt tigyfélszolgalata elektronikusan juttatja el a
Képzd intézmény részére.

4.4. Fotodokumentacio

Az elektronikus formaban benyujtott fotddokumentacio a képzések megtartasat hivatott igazolni. A fotédokumenta-
cionak tartalmazni kell minden képzési alkalomrol legalabb 1 db elektronikus eljarassal készitett fotot, amelyrdl egy-
értelmien kideril a kép készitésének napja (id6bélyegzé vagy egy résztvevd altal felmutatott datumot tartalmazo

papirlap).

A pontos beazonositas érdekében az elektronikus adathordozéra felmentett fotok fajineve minden esetben egyezzen
meg az adott alkalom V-P-K-J kédjaval3. A bekiildott képeknek igazolnia kell a jelenléti iven szereplé adatokkal
megegyezden a képzésen résztvevék szamat, tovabba a fényképen szereplé személyek ugy szerepeljenek a foton,
hogy megszamolhatbak legyenek.

Megfelel6 fotddokumentacié hianyaban a Szakmai elszamolas elutasitasra
kerul!

Elvarasok:

= A fotédokumentacio igazolni tudja az adott alkalomra bejelentett Iétszamot;

= A fotdkon szerepel id6bélyegz6, vagy egyértelmien kideril a fénykép készitésének idépontja;

= A fénykép fajlneve megegyezik a képzési alkalom V-P-K-J kodjaval. (A fajlok kiterjesztése barmilyen meg-
nyithaté formatumban elfogadhaté (PDF, JPG, stb.)

Hianypotlas esetén a teljes fotddokumentacio Ujbdli bekildése sziikséges!

3 V0001-P0001-K0001-J0001 formatumu képzésazonosité a V0001 a Képzé kddja; a P0001 a program kédja; a K0001 a Képzés kddja; a
J0001 a Jelenléti iv sorszama
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4.5. Elégedettségmérés

A Képz6 intézményeknek a megtartott képzésrdl elégedettségmeérést kell készitenilk a sajat lekérdezési modszer-
tanuk szerint. A Szakmai elszamolas részeként be kell kiildeni a felmérés eredményének 0sszesitését és a mérés-
hez hasznalt elégedettségmérd kérdSiv mintajat.

Fontos! Az elégedettségmérées dsszesitbjén a keltezés datumanak szerepelnie kell és a képz6 intézménynek cég-
szer(ien ala kell irnia, valamint a dokumentumon jol lathaté helyen fel kell tlintetni a képzés V-P-K kodjat is!

4.6. Be- és Kilépési nyilatkozatok

Az Eurdpai Parlament és Tanacs 1304/2013/EU rendelete alapjan az ESZA forrasbdl finanszirozott intézkedéseknél
minden résztvevorél adatot kell szolgaltatni, akik egyénileg azonosithatéak. Figyelembe véve, hogy a VEKOP-8.5.4-
17-2017-00001 projekt végrehajtasat az Eurdpai Szocialis Alap biztositja, sztikséges a Projekt weboldalan talalhato
tajékoztato alapjan a Tamogatasi és Felnéttképzési szerz6dések megkotésével egy idében egy un. Belépd nyi-
latkozatot, majd a képzés végén egy un. Kilépo6 nyilatkozatot kitéltetni a tamogatott Képzettekkel. A nyilatko-
zatokat 1-1 eredeti példanyban kell bekildeni.*

Amennyiben ugyanazzal a résztvevovel kétszer keriil Tamogatasi és Felnottképzési szer-
z0dés megkotésére sor, mindkét esetben, tehat képzésenként kell kitoltetni a nyilatkoza-
tokat!

Ha nincs kitoltve a nyilatkozat a képzett altal, akkor is be kell kildeni, indoklassal. (Pl.: ,A képzett nem kivant nyilat-
kozni” vagy ,Nem jarult hozza a személyes adatainak megadasahoz” stb.) Amennyiben nem érkezett be megfelelé
szamu nyilatkozat hianypotlasra keril sor. Abban az esetben, ha a képzett nem fejezte be a képzést (pl. lemorzso-
I6dott), de elkezdte azt, akkor csak belépé nyilatkozatot sziikséges kiildeni, kilépdt nem. Az elallé nyilatkozattal ren-
delkezd képzettek esetében nem szikséges, hogy a csomag tartalmazza a be-kilép6 nyilatkozatokat.

4 Tajékoztatd az ESZA forrasbol finanszirozott projektek személyes adatokat régzit6 kérdéivéhez
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5. Képzések pénzlgyi elszamolasa

BEFOGADASI FELTETELEK

O Minden sikeres vizsgat tett Képzett nevére kiallitott, az el6irt formai és tartalmi kévetelményeknek megfelel
eredeti szamla megkuldésre kerlt.

5.1. Szamlak

Képzettenként egy darab eredeti szamlat kell bekildeni, gépi szamla esetén barmelyik példanyt, kézi szamla esetén
csak az eredeti példanyt fogadunk el.

A szamla kotelezo, tartalmi elemei:

= Szamla kiallitasanak kelte (| ehet 6ség szerint a teljesités datumat o
szamla 4atharitott addét tartallmasz arhiat mtetm, é § £xmgdreld jiedbd

= Szamla sorszama, amely a szamlat egyértelmiien azonositja;

= Szamlakiallité Képz6intézmény neve, székhelye, adészama, bankszamlaszama;

= Vevd neve, allando lakcime;

= Szolgaltatds megnevezése ( , EIl s 6 | épések -a KIERyilt aslziisn tvidi |kéégpbzaé s vV a
nadal om az informat KERi 2eszkizdmképzés”)

= Szolgaltatds mennyisége, mennyiségi egysége, netté egységara;

= Szamlanetto értéke; (ado6 nél kili értéke)

= Szamla brutté értéke; az 6sszeg betlvel is kiirva;

» AFAszazalékaésértéke;( adoment esség szoveges megnevezéssel)

= Kifizetés modja; ( ATUTALAS)

= Fizetésihataridé;( a szamla kiallitasatdél szadmitott min. 30. n

= Teljesitésdatuma; (a képzés befejeztével a képzettt amniltlksdrtersanwi

tel ének napj a)

Projektre vonatkozé kotelezden feltiintetend6 adatok:

= Projektazonosit6: VEKOP-8.5.4-17-2017-00001
= Képzés azonositdja (V-P-K kod)
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4444 Varos, utca 44.
Adészam: 11111111-1-11

A teljesitéstél szamitott 15 napon/ésszerd idén beliil

\ Kiallitas datuma
2017.05. 16.

Fizetési mod

Atutalas
Megnevezés Mennyiség
Elsé lépések a digitdlis vilagba — IKER 1,00 darab

1. szintl képzés vagy

Onalléan hasznalom az informatikai
eszkozomet —

IKER 2. szint{ képzés

Projektazonosit6: VEKOP-8.5.4-17-2017-00001
Képzés azonositéja: VOO01-PO0O01-KO001

Fizetendd6

AFA ésszesits

Egységar (Ft)

Képz& i ény neve, y
Szamla
Elads Vevs
MINTA Kft. Minta Laszlé

4444 Varos, Utca 33.

A képzés befejeztével a Képzett sikeres vizsgdjanak
idépontja/Tanusitvany dtadas napja = fix

Teljesités datuma
2017. 05. 03.

Nett6 (Ft)

AFA (Ft)

35000,00 | TMm/TAM/MAA | 0,00

35 000,00

I Targyi adomentes/Mentes az adé aldl I

Osszesen

Netto (Ft) AFA (Ft)
35 000,00 0.00
35 000,00 0,00

-—

Szamla sorszama

Szamia sorszam:

1111/2017

Képzett neve,
allandé lakcime

A szadmla keltétsl szamitott 30. nap

Fizetési hataridd
2017.06. 15.

Brutio (Ft)

35 000,00

35 000,00 Ft

Brutté (Fty
35 000,00

35 000.00

5. abra — Szamla minta
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5.2. Szamla javitasa — szamlaval egy tekintet ala es6 okirat

A szamlaval egy tekintet ala esé okirat azon bizonylatok 6sszefoglalé neve, amelyek a mar kibocsatott (a termék
vevije, szolgaltatas igénybevevlje részére atadott illetve megkuldoétt) szamlara hivatkozva, annak barmely adatat
modositjak (kivétel a képzett neve, az addalap és a szamla 6sszege).

5.2.1. Szamlaval egy tekintet ala es6 okiratok

= Modosité szamla

= Ervénytelenitd szamla

= Helyesbit6 szamla

= Az eredeti szamlaban feltlintetett addalapot, addtsszeget és a vevs nevét nem érintd javitast, kiegészitést
tartalmazo okirat, amely a szamla adatait, pl. a vevé addészamaval egésziti ki, vagy a szamlan feltlintetett
helytelen képzés azonosité szamot mddositja, a szamlan feltiintetett hibas teljesitési idépontot korrigalja, de
addalapot nem érint a javitas. (kézzel is ki lehet tolteni az okiratot, csak az eredeti legyen bekuldve)

= A szamla és az annak adatat megvaltoztatd okirat egylttesen képezi az ugylet bizonylatat. Ezért a hibat,
hianyossagot tartalmazé szamlat a szamla jogosultjanak altalaban nem kell visszajuttatnia a szamla kibo-
csatéjahoz.

= Tipusai: szamlaval egy tekintet ala es6 okirat; csoportos szamlaval egy tekintet ala esé okirat

A szamlaval egy tekintet ala esé okiratok 6nalldé beklldésekor nem all moédunkban ezek elfogadasa, amennyiben
kisérélevélben nem pontositjak mely képzéshez (V-P-K kod) tartoznak!

Sramlaval egy tekintet ala esd okirat

Az okirat sorszdma;

Hivatkoras arra a sramlara, amelynek adattartalmat az okirat méadositja:

1. Szdmilaszém

2, Kidlitds ddtuma
3. Szallicd

4, Wevd

5. Erték

A sramla adatanak megneverése, amalyet & médositss érint, valamint a
madositas természete

1. Téwves adat
2. Médasitott (helyes) adat
Ezan okirat a ... szdmlaszédmi szédmla elvilaszthatatlan részét kipazi!

Détum: Budapest,

6. abra — Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat
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Osszes javitandd szamla sorszdma felsorolva

Kz okirat sorszama:

Csoportos ‘ﬁza__mléval egy tekintet ala esé okirat

Hivatkozas azokra a szé‘f“‘hli';\kra, amelyek adattartalmat az okirat
médositja:
1. Szamlaszam (ok)
2. Kidllitas datuma 2017.04.26.
3. Szallitd
4. Vevd (k)
-
c. Erték 35.000 Ft

[m]

Osszes javitandd szamla képzett nevének a fels

orolasa

A szamlak adatanak megnevezése, amelyet a mddositas érint, valamint a
moédositas természete

1. Téves adat
2. Modositott (helyes) adat
Ezen okirat @ .,,.-ccceeemmmmmmreninnannnas szami szamlak elvalaszthatatlan részét

képezil

Daturmn: Komadi, 2018.05.03.

7. abra — Csoportos szamlaval egy tekintet ala es6 okirat
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Csoportos médositas: Nincs akadalya annak, hogy az addalany egy szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal tdbb
szamlajat médositsa, ha a csoportos mddositoé bizonylaton valamennyi modositandd szamla tekintetében vilagosan
és atlathatdéan szerepel a médositandd szamlara térténd hivatkozas, tovabba az, hogy az adott szamla mely adatat
érinti a modositas, a moédositas természete és szamszer( hatasa (ha van ilyen). Csoportos egy tekintet ala esé okirat
csak akkor alkalmazhato, ha eqgynél tobb képzett esetében is ugyanaz a hiba szerepel a szamlakon (pl. projekt-
azonositd). Mas esetekben, ha eltér6 adatokat kivan javitani tébb szamlan, vagy csak egy képzett szamara kidllitott
szamlat javit, az egyéni okirat bekuldése szikséges.

5.2.2. A szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma (egyéni/csoportos)

= Okirat kibocsatasanak kelte;

= Okirat sorszama;

= Hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat médositja (szamla sorszama, kiallitasanak
datuma, vev6/képzett neve);

= A mddositassal érintett adat megnevezése, a modositas természete, illetve szamszerl hatasa, ha van ilyen.
(Téves adat, Modositott (helyes) adat).

5.2.3. Nem korrigalhaté szamlaval egy tekintet ala esd okirattal

= Amennyiben az addalap téves;
= Amennyiben a VEVO NEVE téves.

Ebben a két esetben, a tévesen kibocsatott szamlat, szamlaval egy tekintet ala esd okirattal érvényteleniteni kell és
a tényleges vevd részére a helyes addalappal, Uj, helyes szamlat kell kibocsatani.

5.2.4. Kézi szamla javitasa

= Amennyiben a szamla hibajat azonnal észleli a vevd, a hibas szamla valamennyi példanya a hagyomanyos
modon sztornirozhato és Uj szamla bocsathato ki;

= Ahibas szamla valamennyi példanya egyidejlileg javithaté a hibas adat athuzasaval (kivétel addalap, érték),
és a helyes adat beirasaval, javitas id6pontjanak és a javité személyének (alairds+datum+pecsét) a feltlin-
tetésével, tehat kézi szakszer( javitas alkalmazasaval;

= Okirattal is javitathato;

= Csak a kézi szamla javithatd, kézzel kitdltott okirattal, illetve gépivel is.
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6. Hataridok

Dokumentumcsomag Benyujtasi hataridé

Tamogatasi szerzédések o . . . i

el o g i Legkésébb a Szakmai elszamolas benyujtasakor
Felnbttképzési szerz6dések
Szakmai elszamolas A képzés befejezésétdl szamitott 30 napon belll
Szakmai elszamolas hianypétlasa A hianypotlasi felszélitas kikildésétdl szamitott 15 napon beldl
Pénzugyi elszamolas A szakmai elszamolds jovahagyasat kdveté 15 napon belul
Pénzligyi elszamolas hianypotlasa A hianypotlasi felszolitas kiklildésétdl szamitott 15 napon belil

Amennyiben a Képz6 intézmény a fenti hataridéket nem tartja be, 8 napos hataridével egyszeri felszoélitast kaphat
az elszamolasi dokumentaciok vagy ezek hianypétlasara vonatkozdan.

AZ ELMULASZTOTT DOKUMENTUMPOTLAS VAGY A FELSZOLITASBAN MEGADOTT HATARIDON TUL
BEERKEZO DOKUMENTUM ESETEBEN NEM ALL MODUNKBAN A MEGKEZDETT ELSZAMOLASI FOLYA-
MATOT VEGIGVINNI ES A MEGITELT TAMOGATASI OSSZEGEK NEM KERULNEK KIFIZETESRE!
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