UTRAVALO OSZTONDIJPROGRAM
Ut a szakmahoz alprogram
UTR-17-USZ palyazati kategoria

Utmutato a zar6 beszamol6 elkészitéséhez

A koznevelési intézmény a 2017/2018. évben elnyert tdmogatas felhasznalasardl és a
palyazat megvaldsitasarél a tamogatasi idészak végén szakmai és pénziigyi zaro
beszamolot koteles késziteni, melyet papir alapon és elektronikus formaban nyjt be az
Emberi Er6forras TAmogataskezel6nek.

A Kkoznevelési intézmény - allami fenntartasa intézmény esetében a fenntart6- a zaré
beszamolé benyujtasaval egyidejlileg koteles a fel nem haszndlt tamogatast a
Tamogataskezel6 részére visszautalni.

A zaro6 beszamolo postai és elektronikus tton torténé benyujtasanak hatarideje:

2018. jilius 31.

Benyujtandé dokumentumok elérhetdsége:

A zar6 beszamolo6 elkészitéséhez sziikséges nyomtatvanyok és sablonok letolthetdk az
Emberi Er6forras Tamogataskezel6 (tovabbiakban: EMET, Tamogataskezel) honlapjardl:
http://www.emet.gov.hu/hatter_1/ut_a_szakmahoz1/

A 2017/2018. tanévet érint6 zaro beszamolo6 kételezéen bekiildendé dokumentumai:
Postai Gton bekiildendé dokumentumok

Egyéni fejlesztési terv

Egyéni el6érehaladasi naplé

Adatlap a 2017/2018. évi zaré beszamoldhoz

Tovabbfutasi szandéknyilatkozatok

Valtozast bejelenté6 dokumentumok

Intézményi elszdmolas 0sszesitd tablazat

Pénziigyi teljesitést (kifizetést), visszautalast igazol6 bizonylatok

W

No e

A zaré beszamold postai feladasanak cime:
Emberi Er6forras Tamogataskezel6
Utravalé Osztondijprogram Ut a szakmahoz alprogram
1381 Budapest Pf.: 1411

A boritékra kérjiik rairni: Zaré6 beszamold és a palyazat azonosité szamat

Elektronikus titon, e-mailben, mellékletként becsatolva bekiildend6 dokumentumok

1. Intézményi elszadmolas 0sszesit6 tablazat (Excel formatumban)
2. Adatlap a2017/2018. évi zaré beszamol6hoz (Excel formatumban)

3. Nyilatkozat javito és osztalyozé vizsga eredményérél (szkennelve)
(E dokumentum benyujtasi hatarideje: 2018. szeptember 15.)



Elektronikus e-mail cim: utravalo-macika@emet.gov.hu

A zaro6 beszamolo postai iton benydjtandé dokumentumai:

SZAKMAI BESZAMOLO

1. Egyéni fejlesztési terv

Kérjiik, hogy az EMET honlapjarél letoltott dokumentumot kézzel, vagy géppel pontosan és
hianytalanul kitoltve eredeti példanyban kiildjék be. A dokumentum kizarélag abban az
esetben érvényes, ha a mentor, tovabba a tanuld és - kiskoru, egyébként korlatozottan
cselekviképes vagy cselekviképtelen tanuld esetében - a sziil6/torvényes képvisel6 alairja.

2. Egyéni elorehaladasi naplé

Kérjiik, hogy az EMET honlapjarol letoltott dokumentumot kézzel, vagy géppel kitoltve
eredeti példanyban kiildjék be. A dokumentum kizarélag abban az esetben érvényes, ha a
2017/2018. tanévre kidolgozott formanyomtatvany valamennyi pontja Kitéltésre keriilt,
tovabbd ha a mentor, a tanulé és - kiskort, korlatozottan cselekvéképes vagy
cselekvOképtelen tanuld esetében - a sziil6/torvényes képvisel6, valamint a gyermek
fejlesztésében részt vevo szakemberek aldirasukkal ellattak.

FIGYELEM! Amennyiben a mentor az ,Elérehaladdsi naplé” fejlesztésre vonatkozo
részeit mentoralt tanuléinial azonos adattartalommal, vagy hidnyosan tolti ki, a
dokumentum nem fogadhat¢ el.

Az ,Egyéni elb6rehaladdsi” naplé”-ban rogzitett mentori foglalkozasok kotelezd 6raszama
akkor tekinthetd teljesitettnek, ha eléri a heti legalabb két 6rat, mely a 2017/2018. tanévben
Osszesen legalabb 72 o6ra!

A mentori foglalkozasok o6raszamanak teljesitésének dokumentilasa az alabbiak szerint
fogadhaté el:
- a mentor a tAmogatasi id6szak kezdetétdl (2017. szeptember 1.) dokumentalja havi
bontasban az éraszamokat, vagy
- a mentor a mentori foglalkozasok tényleges kezdetét6l a havi bontasban megtartott
oraszamokat dokumentalja agy, hogy az 6raszamok 0sszessége elérje a 72 6rat.

Adatlap a 2017/2018. évi zaré beszamol6hoz

Kitoltés soran a szines cellara kattintva megjelend legordiilé lista lehet6ségei koziil
valaszthatd ki a tanul6ra vonatkozo adat.

Kérjiik, hogy az adatlapon valamennyi 6sztondijas (4j és a tovabbfuté egyiitt) tanul6jukat
rogzitsék fel!

A javito- vagy osztalyozo vizsgara kotelezett tanuldk év végi tanulmanyi eredményéhez
kérjiik, hogy 1,00 eredményt irjanak be!

A tanulmanyi eredmény atlaganak kiszamolasanal a szorgalomra, magatartasra kapott
jegyek, valamint a bizonyitvanyban szoveges értékeléssel szereplé tantargyak nem
szamithatok be!

Az adatlap mezdit pontosan kitdltve, az intézmény hivatalos képvisel6jének alairasaval és
bélyegzo6 lenyomattal ellatva kiildjék meg papir alapon is a zaré beszamol6 részeként.
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4. Tovabbfutasi szandéknyilatkozat a tanulé és mentora részérol.
A 2017/2018. tanévben o0Osztondijas és a 2018/2019. tanévben tovabbfuté Osztondijra
jogosult tanulé esetében amennyiben ugyanazon alprogramban kivanja folytatni az
0sztondijas jogviszonyt, a tanulé és a mentor az erre vonatkozoé szandékat irasban jelzi.
Kérjiik, hogy a tanulé és mentoranak tovabbfutdsi szandéknyilatkozatit a megfeleld
alairasokkal ellatva kiildjék be a zaré beszamold részeként.

5. Valtozast bejelenté dokumentumok
Minden olyan valtozast, mely a megvalésitasi id6szak soran (2017. szeptember 1-és 2018.
junius 30. kozott) a tanulét és a mentort, valamint az intézményt érinti a FAIR feliileten
rogzitett palyazati adatokhoz képest, a Tamogataskezel6 részére 8 napon beliil be kell
jelenteni.
Kérjiik, hogy amennyiben ezt eddig nem teljesitették, az intézményi elszdmolas részeként a
valtozast bejelentd dokumentumot kiildjék be a TAmogataskezeld részére!

PENZUGYI BESZAMOLO

1. Intézményi elszamolas Osszesit6 tablazat
Az intézményi elszamolas Osszesitd tablazatot valamennyi (Gjonnan belépd és
tovabbfutd) tanuléra vonatkozdéan pontosan, hidnytalanul Kkitdltve, az intézmény
vezetOjének és a gazdasagi ellenjegyzonek, tovabba az illetékes tankeriileti
kozpont/szakképzési centrum vezetdjének alairasaval és korbélyegzo
lenyomataval ellatva kell bekiildeni.

Az ,Intézményi 6sszesit6 tablazat” -ban
- az_EMET altal szerz6dés szerint utalt 6sztdndij 6sszege oszlopban a mentor/tanuld

részére az EMET altal az intézmény részére szerz6dés szerint utalt 6sztondij 6sszegét
kell feltiintetni.

- a ,felhaszndlt 6szténdij 6sszege mentor/tanuld” oszlopban azt az 6sszeget kell
szerepeltetni, amennyi 0sztondij ténylegesen megilleti a teljesitett mentoralast
kovetGen a mentort és a tanulot.

- a ,visszautalt fel nem hasznalt 6sztondij 6sszege” oszlopban azt az 6sszeget kell
rogziteni és indokolni, melyre nem jogosult a tanulé/mentor és visszautalas
sziikséges.

2. Pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazol6 bizonylatok
(Az intézményi elszamolas 0sszesitd tablazat kotelezé mellékletei)

- az Osztondijak Kifizetését igazold terhelési Osszesiték, bankszamla Kkivonatok
zaradékolt és hitelesitett masolatai
VAGY

- Kkiadasi pénztarbizonylatok (az intézmény/tankerileti koézpont/szakképzési
centrum képvisel6jének alairasaval és pecsétnyomattal ellatott) zaradékolt és
hitelesitett masolatai.

Készpénzben torténd Kifizetése esetén:

- a Kedvezményezett altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat zaradékolt és
hitelesitett masolatanak bekiildése. Amennyiben az intézmény nem rendelkezik
hazipénztarral, és ennek megfeleléen nem vezet kiaddsi pénztarbizonylatot,
elfogadhaté egy ,Atvételi elismervény”, amelyen felsoroljadk a tanulékat és
mentorokat a résziikre Kifizetett 6sszeggel. E dokumentumon a tanuldk és a
mentorok alairasukkal igazoljak, hogy atvették az oOsztondijukat. Az
elismervényen szerepeljen a palyazati azonositd szdm, a kifizet§ személy neve,
alairasa és a kifizetés datuma.



Atutalassal teljesitett kifizetés esetén:

- abankaltal kibocsatott bankszamlakivonat zaradékolt és hitelesitett masolatanak
bekiildése. Tobboldalas bankszamlakivonat azon részét sziikséges csatolni, amely
tartalmazza az intézmény szamlaazonosité adatait, a kivonat sorszamat és datumat,
az Osztondijutalasok kedvezményezettjeinek szamlaszamat, nevét, illetve a hozza
tartozé kozlemény rovatat.

VAGY

- a Kedvezményezett altal elballitott internetes Un. szamlatorténet bekiildése,

amennyiben az tartalmazza a nyit6- és zard egyenleget is.

A pénziigyi teljesitést zaradékolt és hitelesitett formaban sziikséges benyujtani!

Az igazol6 dokumentumokat az alabbi médon kell zaradékolni, majd hitelesiteni:

ZARADEKOLAS
A palyazat kifizetéséhez kapcsol6d6 minden pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 eredeti
bizonylatot zaradékolni kell a kovetkezé modon: ,,.......... Ft dsszeg XY mentornak/tanulénak

kifizetve az UTR-17-USZ-.....(pdlydzati azonositd) tdmogatdsi szerzddés terhére”

A Kkifizetést igazol6 eredeti dokumentum zaradékolasat kévetéen a dokumentumot le
kell masolni, majd a masolatot hitelesiteni sziikséges.

HITELESITES

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie.
A Kképvisel6 akadalyoztatidsa esetén meghatalmazott személy is eljarhat, de ebben az
esetben a képvisel§ altal alairt alakszer(i meghatalmazas csatolasa sziikséges. (Az alakszerii
meghatalmazas irdsos meghatalmazas, amelyen szerepel a meghatalmazé és a
meghatalmazott neve és adatai, valamint az alairasokat hitelesité két tana neve, lakcime és
alairasa.)

A zaradékolt szamviteli bizonylat masolatara pecséttel vagy kék tollal ra kell vezetni, hogy ,A
mdsolat az eredetivel mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyez6 tartalmu hitelesitési
szoveg). Ezt kovetben a fénymasolatot a képviselének vagy meghatalmazottjanak kék tollal,
cégszeri alairassal és datummal, bélyegzovel kell ellatnia.

A pénziigyi beszamoldhoz bekiildott kiadasi pénztarbizonylat minimalis kellékei:
- a bizonylat sorszama;

- a bizonylat kibocsatéjanak neve, cime és ad6szama;

- a pénztarbol kiadott (atvett) 6sszeg;

- a kifizetés id6pontja;

- a kifizetés jogcime;

- a pénztaros, az atvevd és a kifizetést jévahagyo alairasa.

A dokumentumokat az Intézményi elszamolds Osszesit6 tablazattal egyiitt sziikséges
benyujtani, melyeket az intézmény vezetojének és a gazdasagi ellenjegyzonek, illetve
az illetékes tankeriileti kozpont/ szakképzési centrum vezet6jének ala kell irnia és
korbélyegzdjével kell ellatnia.

Figyelem! A pénziigyi kifizetéseket igazolé dokumentum HITELESITES és ZARADEKOLAS
nélkiil nem fogadhaté el!

A tanulék tanulmanyi atlagrontasanak mértékétol fiigg a mentor utolsé kéthavi (majus-
junius) 6sztondijra valé jogosultsaga az aldbbiak szerint:

Ut a szakmahoz alprogram esetében a megengedett rontias mértéke maximum 5 tized.



e Amennyiben a tanul6 év végi bizonyitvanyanak atlaga az el6z6 év végi atlaghoz képest
5 tizednél nagyobb mértékii rontast mutat (szazad pontossaggal szamolva), abban
az esetben a mentornak az utolsé 2 havi 6sztondijat (14 000 Ft-ot) vissza kell fizetnie.

e Abban az esetben, ha a tanul6 javit6- vagy sikertelen osztalyoz6 vizsgat tesz, a
mentor szintén nem jogosult az utols6 kéthavi 6sztondijra.

e Ha a tanuld osztalyoz6 vizsgara kotelezett, a mentor csak abban az esetben
jogosult az utolsé kéthavi dsztondijra, ha a vizsga sikeres és a tanulé nem
rontotta atlagat a megengedettnél tobbel.

e Ha a tanulé nem rontotta el6z6 év végi atlagat, de sikertelen szakmai vizsgat
tett, a mentort visszafizetési kotelezettség terheli.

Figyelem!

Az intézményi elszamoldas akkor tekinthet6 teljesnek, ha a tamogat6 altal
rendelkezésre bocsajtott tamogatasi osszeg elszamolasra Kkeriill a teljesitett
kifizetéseket, valamint a Kkiilonféle jogcimen visszautalt oOsszegeket igazold
dokumentumok megkiildésével!

A zaré beszamold postai feladdsanak cime:
Emberi Er6forras Tamogataskezel6
Utravalé Osztondijprogram
1381 Budapest Pf.: 1411

A boritékra kérjiik rairni: Zar6 beszamolo és a palyazat azonosité szamat

A zaro6 beszamolo elektronikus uton benydjtandé dokumentumai:

1. Intézményi elszamolas dsszesito tablazat (Excel formatumban)
2. Adatlap a2017/2018. évi zaré beszamolohoz (Excel formatumban)

Kérjiik, hogy mindkét dokumentumot elektronikusan, Excel formatumban csatoltan
kiildjék meg

az I]travalé-MACIKA@emet.gov.hu e-mail cimre!

A zaré6 beszamolo postara adasanak és elektronikus beadasanak hatarideje:
2018. julius 31.

3. A javitd/vagy osztalyozo vizsga eredményének bekiildési hatarideje:
2018. szeptember 15.

Az adatok valddisagaért a koznevelési intézmény vezetdje teljes kori felelosséggel
tartozik.
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A zar6 beszamolo elkészitését segit6 tovabbi informaciok:

Csak azokra a hdénapokra jar 6sztondij, amely hénapokban megvalosult a
tanul6 - mentori egyiittmiikodés és rendelkeznek megkotott
osztondijszerzédéssel.

Amennyiben az intézmény/tankeriileti kozpont/szakképzési centrum a tanuldval
vagy mentorral az 6sztondijszerz6dést a tanév soran megsziintette, a tanulot és
mentorat csak a valtozas szerinti osztondij oOsszege illeti meg. A
Tamogataskezel6 az 6sztondijas jogviszonyt azon honap utolsé napjaval sziinteti
meg, amely hdénapban az 0Osztdndijra valé jogosultsag feltétele megsziinik. A
megsziinést a”Nyilatkozat 6észténdijas jogviszony megsziinésérél” nyomtatvany
bekiildésével kell jelezni.

Az 6sztondijra valo jogosultsag megsziinik az intézményben, ha

a tanulé intézményt valt, masik intézményben folytatja a programot;

a tanul6 tanuléi jogviszonya megsziint, nem folytatja a programot;

a tanulo iskolalatogatasi kotelezettségének nem tesz eleget, hianyzasai meghaladjak
a 30 igazolatlan 6rat;

a tanulé nem miikodik egyiitt a mentorral;

a mentor nem, vagy nem megfelelen latja el a feladatat;

az 6sztondijas lemond az 6sztondijrol;

a tanulé alprogramot valt;

FIGYELEM! A tanév kozbeni szocidlis raszorultsagot alatamaszté valamely feltétel
megsziinése az dsztondijas jogviszony fennallasat nem érinti!

Amennyiben a pénziigyi elszamolasban a ténylegesen elszamolt (kifizetett)
0sztondijak dsszege kisebb, mint a TAmogat6 altal utalt 6sszeg, a fennmarad6 részt,
kiillonbozetet a zaré beszamolé megkiildésével egyiddben, kiilon felszdlitas
nélkiil vissza kell utalni a Tamogatasi szerz6désben el6irtak szerint.

A Kedvezményezett a jogosulatlanul igénybe vett timogatas Osszegét, illetSleg a fel nem
hasznalt tamogatas Osszegét (maradvany) az alabbiak szerint koételes visszafizetni
(Tamogatasi szerzddése alapjan):

- a pénzugyi teljesités évében - 2018. évben - torténd visszafizetést azon
szamlaszamra kell teljesiteni, amely szamlaszamroél a timogatast megkapta:

a Lebonyolit6 rendelkezésére bocsatott 10032000-01220328-50000562 szamu
lebonyolitasi szamlara.

- FIGYELEM! Csak intézmény, vagy annak fenntartoja kezdeményezhet
visszautalast a megadott szamlaszamok felé! Maganszemély (tanul6 vagy
mentor) nem kezdeményezhet visszautalast, mivel az utalashoz sziikséges
azonosito adatok esetleges hidnya miatt lehetetlenné valik az utalt 6sszeg
beazonositasa, adott szerzodéshez rendelése.

Visszautalas az alabbi esetekben sziikséges:
Mentori visszafizetés:

Utols6 kéthavi (majus, junius) mentori dij, amennyiben a tanul6 a megengedettnél
tobbet rontott a tanulmanyi atlagan

Utols6 kéthavi (majus, junius) mentori dij, amennyiben a tanuld javitd vizsgara
(fiiggetleniil a vizsga eredményétdl) kotelezett, vagy sikertelen osztalyozé vizsgat
tett.



FIGYELEM! Sikeres osztilyoz6 vizsga esetén a mentort nem terheli visszafizetési
kotelezettség!
e Amennyiben nem teljesiilt a tanul6 elérehaladasa (fels6bb évfolyamba 1épés, vagy
sikeres szakmai vizsga)
e Arraahonapra vonatkozé mentori dij, amikor nem teljesiilt az el6irt mentori 6raszam
és utolag nem potoltak az elmaradt 6rakat.
e A tanuléi 6sztondij visszafizetésekor a mentori 6sztondjij is visszafizetésre Kkeriil.

Tanuléi visszafizetés:
e Amennyiben a tanul6 jogviszonya megsziinik az adott intézményben.
e Igazolatlan hidnyzasa meghaladja a 30 6rat, igy megsziinik az 6sztondijas jogviszonya.
e A tanulé nem miikodik egyiitt a mentorral, igy megsziinik az 6sztondijas jogviszonya.
e Az 6sztondijas sajat akaratdbol megsziinteti az 6sztondijas jogviszonyt, lemond.

A visszafizetés 6sszegét az intézmény/tankeriileti kozpont/szakképzési centrum a zaré
beszamoldhoz postai titon és elektronikusan bekiildott ,Intézményi elszamolas dsszesito
tablazat” pontos Kitoltésével jelzi. A visszafizetés tényét a banki befizetésrél szdlo
bizonylat hitelesitett masolataval igazolja a TAmogataskezel6 felé tigy, hogy azt megkiildi a
zar6 beszamoldval egyiitt postai titon a Tamogataskezel§ részére.

Ha a bekiildott zaré beszamold nem alkalmas a tAmogatdas felhasznaldsanak ellendérzésére, a
Tamogataskezel elektronikusan felszoélitja a TdAmogatottat a zaré beszamol6 kijavitasara,
kiegészitésére. A Tamogatott a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil koteles
eleget tenni a hidnypoétlasnak és megkiildeni azt a TAmogataskezel6 részére. Amennyiben a
Tamogatott a fentieknek hataridében nem tesz eleget, a Tamogataskezel6 irdsban masodik
felszolitast kiild. A masodik felszdlitas kézhezvételét kovetéen a Tamogatott 8 napon beliil
koteles eleget tenni a felhivasban foglaltaknak és koteles e hataridén beliil a médositott
beszamolo6t a Tamogataskezel6nek megkiildeni.

Amennyiben a Tamogatott a beszamolé benyudjtdsara vonatkozé kotelezettségét a
hidnypoétlasi felszolitas ellenére hataridében nem teljesiti, szerzddésszegést kovet el,
amelynek eredményeként a Tamogataskezel6 a szerzédésben foglalt jogkdovetkezményeket
érvényesitheti. A hataridé elmulasztasa esetén a felr6hat6sag hidnyat a Tamogatottnak a
hidnypo6tlas benyujtasaval egy id6ben, irdsban kell igazolnia.

Amennyiben a zar6 beszamol6 elkészitésével kapcsolatban kérdése meriil fel, kérem e-mail-
ben: utravalo-macika@emet.gov.hu, valamint a honlapon taldlhaté telefonszdmokon
sziveskedjen jelezni.
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