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1. BEVEZETO

1.1 Az Erasmus+ program

Az Erasmus+ az Europai Unié oktatast, képzést, ifjusagiigyet €s sportot tamogatd programja. Az
Europai Parlament és a Tandcs Erasmus+ programot létrehozo hatarozatnak! megfeleléen a program
szamos palyazati formdjat nemzeti szinten kell megvaldsitani. Ezzel kapcsolatban az E+ mobilitési
projektek megvalositasara szamos olyan szabalyt foglalt irasba az Europai Bizottsag a Nemzeti Irodak
szamara, amelyek révén biztositani kivanja a program megbizhat6é miikkodését.

Ebben a Projektmenedzsment kézikdnyvben azokat a szabalyokat, informdciokat foglaltuk Ossze,
amelyek a felsOoktatasi intézmények szamara is fontosak, illetve segitséget jelenthetnek az egységes,
atlathato ¢és gazdasagos palyaztatasi €s projektmegvalositasi folyamatok miikddtetésében.

A Projektmenedzsment kézikonyvben foglaltak a 2019-es palyazati forduloban nyertes Erasmus+
(KA103-as) mobilitasi palyazatokra vonatkoznak.

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy — mikozben torekvésiink szerint nincs ellentmondas a Projektmenedzsment
kézikonyv tartalma és a palyazokkal kétott szerzédések tartalma kozott — eltérések esetén a szerzodésben
foglaltak az iranyadok minden érintett fél szamara.

1.2 Fogalommagyarazat

* Kedvezményezett: az Erasmus+ program keretében timogatast kapott palyazé intézmény, akivel a
Tempus Kozalapitvany a tdmogatasi szerzodést alairja. A tamogatast a Tempus Kozalapitvany a
Kedvezményezettnek utalja at, felhasznaldsarol neki kell beszamolnia.

+ Résztvevo / Kiutazo: azok a személyek, akik a Kedvezményezett altal szervezett projekt keretében
mobilitasi tevékenységben vesznek részt.

* TKA: Tempus Kdzalapitvany = Nemzeti [roda = Iroda = NI

* EACEA: Education, Audiovisual and Culture Executive Agency = Oktatasi, Audiovizualis és
Kulturilis Végrehajto Ugynokség. Feladata, hogy az oktatds és képzés, az aktiv polgari
szerepvallalas, az ifjusagpolitika, valamint az audiovizualis agazat és a kultira terén unios
finanszirozassal inditott tobb mint 15 program és kezdeményezés szdmos elemét végrehajtsa.

+ ECAS/EU-LOGIN: Az Eurodpai Bizottsag Felhasznal6-azonositasi Rendszere (ECAS: European
Commission Authentication Service ) lehet6vé teszi a felhasznalok szamara, hogy hozzaférhessenek
az Eurdpai Unio6 intézményei altal hasznalt, illetve kifejlesztett digitalis rendszerekhez. Az ECAS
regisztracios kézikonyv megtalalhato a http://www.tka.hu/palyazatok/925/palyazati-dokumentumok
oldalon (féoldal >> palyazatok >> Erasmus+ >> felsdoktatas >> palyazati dokumentumok).

+ ECHE: Erasmus Charter for Higher Education (Erasmus Felséoktatasi Charta): az Erasmus+
programban az eurdpai egylittmiikddés keretdokumentuma a felsGoktatasi intézmények szamara.

* Az Erasmus+ hallgatéoi Charta (Erasmus+ Student Charter) tajékoztatast nyujt a hallgato
jogairol és kotelezettségeirdl.

 ECTS: Eurodpai Kreditatviteli Rendszer (European Credit Transfer and Accumulation
System) lasd https://tka.hu/nemzetkozi/194/dokumentumok--konyvtar

* A Felsofoku szakképzés clnevezés azokra a szakmai jellegli kurzusokra vonatkozik, amelyeket a
kozépfoku oktatas befejezése utan lehet elvégezni, és amelyek két (néha masfél) évnyi tanulmanyok
teljesitésével fels6foku oklevelet adnak. Ez megfelel a ,,rovid ciklusu képesitéseknek —kb. 120 ECTS
kredit", a 2005-6s bergeni Bologna Miniszteri Konferencian elfogadott "Képesitési keretrendszer az
europai felsdoktatasi térségben" cimii dokumentumban leirtak szerint.

* Intézményi tAmogatasi szerzodés: a Tempus Kozalapitvany ¢és a Kedvezményezett altal a projekt
megvaldsitasara és a tamogatas folyositasara kotott megallapodas.

Az intézményi tdmogatasi szerzodés szerves része a mellékletek:
l. sz. melléklet: Altalanos feltételek

II. sz. melléklet: A projekt részletei és koltségvetés

II1. sz. melléklet: Pénziigyi és szerz6déses feltételek

1 http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/T XT/HTML/?uri=CELEX:32013R1288&from=EN
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IV. sz. melléklet: Alkalmazhat6 tdmogatasi ratak
V. sz. melléklet: A kedvezményezett s a résztvevok kozott alkalmazott szerz6dés-mintak
VL. sz. melléklet: Kedvezményezett képviseldjének alairasi cimpéldanya

Az Altalénos feltételek hatalya ala esik minden programtipus az Erasmus+ programon beliil. A
szerz6désmellékletek (a ILsz. melléklet kivételével) a TKA honlapjardl tolthetok le:
http://www.tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-palyazoknak (féoldal >> palyazatok >> Erasmus+ >>
felsGoktatas >> tamogatott palyazoknak).
MT+: Mobility Tool+ — az Eurdpai Bizottsag programmenedzsment/adatszolgaltatas céljabol
kifejlesztett online feliilete. Hasznalatahoz ECAS regisztracio és nemzeti irodai engedélyezés
sziikséges.
NI: az ERASMUS+ programot megvaldsité Nemzeti Iroda, jelen esetben a Tempus Kozalapitvany
Participant Portal: Az Erasmus+ program keretében torténd palyazashoz elengedhetetlen, hogy a
palyazo szervezet/intézmény egy un. PIC azonositoval rendelkezzen. A 9 szamjegybdl allo PIC
(Participant Indentification Code — résztvevo azonositd kod) kod a szervezet egyedi azonositd szama,
amit a palyazati tirlapon is fel kell tiintetni, és a palyazati eljaras soran a Nemzeti Iroda, illetve a
Végrehajté Ugyndkség hasznal az adminisztracié megkdnnyitésére. Minden Erasmus+ keretében
palyazo szervezet esetében sziikséges az egyszeri elektronikus regisztracid (a PIC kod beszerzése)
és ezzel egyilitt bizonyos jogi és pénziigyi adatok megadéasa az Eurdpai Bizottsag Participant Portal
oldalén. A rendszerben torténd szervezeti regisztracio eredményeként a palyazo szervezet egy egyedi
PIC kodot kap. Minden intézmény csak egyetlen PIC koddal rendelkezhet, a tévesen tobbszordsen
regisztralt kodokat az intézmények validacija sordn a Nemzeti Iroddk a wvalidalt kod
duplikdtumaként jelolik meg. Az intézmények lényeges strukturalis vagy menedzsment-valtozasait
a Participant Portalon kell bejegyezni, és itt kell feltdlteni a 1ényeges jogi dokumentumokat is. Az
Utmutatoé a Participant Portalhoz cimi dokumentum megtalalhato a
http://www.tka.hu/palyazatok/925/palyazati-dokumentumok oldalon (f6oldal >> palyazatok >>
Erasmus+ >> felsGoktatas >> palyazati dokumentumok).
PIC azonosito: Id. Participant Portal
(E+) Programorszagok: Ausztria, Belgium, Bulgaria, Ciprus, Horvatorszag, Cseh Koztarsasag,
Dénia, Egyesiilt Kiralysag, Esztorszdg, Finnorszag, Franciaorszag, Gorogorszag, Hollandia,
Magyarorszag, Irorszdg, Olaszorszag, Lengyelorszag, Lettorszag, Litvania, Luxemburg, Malta,
Németorszag, Portugdlia, Romania, Szlovakia, Szlovénia, Spanyolorszag, Svédorszag, Eszak-
Macedonia, Izland, Liechtenstein, Norvégia, Szerbia, Torokorszag
Tanulmanyi szerzédés (Learning Agreement for Studies): a kiild6é, a fogad6 intézmény és a
hallgato kozott 1étrejovo szerzodés, amely a hallgatd altal a fogadointézménynél teljesitendd
kurzusok és az azok elismertetésével kapcsolatos informaciokat tartalmazza. A szerzédésminta és a
kitoltéssel kapcsolatos informaciok letdlthetdek a http://www.tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-
palyazoknak weboldalrol.
Képzési megallapodas: (Learning Agreement for Traineeships) kotelez6 érvényli megallapodas
a hallgato, a kiildd intézmény ¢€s a fogado intézmény/vallalkozas kozott, amely tartalmazza a szakmai
gyakorlat részletes programjat, beleértve a feladatokat, teljesitéseket, melyek alapjan a hallgato a
késObbiekben megkapja a szakmai gyakorlat igazoldsat. A szerzOdésminta és a kitoltéssel
kapcsolatos informaciok letdlthetéek a http://www.tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-palyazoknak
weboldalrol.
Roviditések:

o SM - hallgatoi mobilitas tanulmanyok és szakmai gyakorlat
SMS - tanulményi célu hallgat6i mobilitds
SMP - hallgatoi szakmai gyakorlat
ST - személyzet mobilitasa (oktatoi s adminisztrativ egyiitt)
STA - személyzet oktatasi célil mobilitasa (korabbi TS)
STT - személyzet képzési célii mobilitasa
OM - mobilitas szervezési koltség/tamogatas

O O O O O O
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1.3 Kiegészité dokumentumok

Jelen kézikonyv az alabbi dokumentumokkal egyiitt érvényes:

A Tamogatési szerzddés és mellékletei:
o Kiilonos feltételek
o L sz. melléklet: Altalanos feltételek
o L sz. melléklet: A projekt részletei és koltségvetes
o L sz. melléklet: Pénziigyi és szerzodéses feltételek
o IV.sz melléklet: Alkalmazhato tamogatasi ratak
o V.sz. melléklet: A kedvezményezett és a résztvevok kozott alkalmazott szerz6dés-mintak

Erasmus+ Palyazati itmutato (Erasmus+ Program Guide):
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/programme-guide hu
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents/erasmus-programme-
guide-2019 en

Fontos kiemelni, hogy Palyazati utmutatora vonatkozo értelmezési problémak esetén minden esetben
az angol nyelvill verzid az irdnyado.

Egyéb kiegészité dokumentumok
(http://www.tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-palyazoknak):

Erasmus Fels6oktatasi Charta (ECHE)
Erasmus+ Hallgatoi Charta

MT+ felhasznalo6i Gtmutato

OLS portal felhasznal6i itmutatd

Evkozi beszamolo fajl felhasznaloi Gtmutatd

2. APROGRAM INTEZMENYI MUKODTETESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

2.1 Alapelvek, a projektet megvalosité munkatarsak

Az ERASMUS+ palyazatot megvalositd Intézmény minden téle elvarhato lépést megtesz annak
érdekében, hogy biztositsa a palyazat biztonsagos €s hatékony megvalodsitasat, és, hogy megorizze
az Eurépai Unido és az ERASMUSt program jo hirnevét, tovabba megfeleljen az Erasmus
FelsGoktatasi Chartaban (ECHE) vallalt feltételeknek.

Az Intézménynek elegends szamu és megfeleléen képzett munkatdrssal kell rendelkeznie ahhoz,
hogy jo mindségben valdsitsa meg ERASMUSH palyazatat.

Az ERASMUS palyazatok illetve projektek intézményben beliili menedzseléséhez egy dedikalt
személyre, az Un. intézményi Erasmus koordinatorra van sziikség. Az intézményi Erasmus
koordinator van megjelolve az intézményi Erasmus+ Chartat kibocsato EACEA szervezetnél is. Ezen
kiviil az Intézmény 0Osszes, az ERASMUS+ programmal foglalkozé munkatarsat — az egyszeriiség
kedvéért — ERASMUS+ koordinatornak nevezziik. Mindegyikiiket megfeleléen tajékoztatni kell a
feladatukrol és a felel6sségi koriikrdl. Kiilonosen fontos, hogy a pénziigyi feleldsségi korokrdl, azok
lehetséges delegaldsarol, a helyettesitésre vonatkozo szabalyokrodl, és a munkakoriikhoz sziikséges
készsegekrél megfeleld mélységli és mindségi tajékoztatast kapjanak.

Az Intézménynek biztositania kell az ERASMUS+ koordinatorok felkésziiltségét a feladatuk
ellatasara.

Az intézményi ERASMUS+ koordinatorok felkészitésében a Nemzeti lroda is segitséget nyujt
tajékoztatd napok és igény szerint elGzetes egyeztetés alapjan tartott egyéni felkészités
megtartasaval.

Ajanlott, hogy az intézmény 06nallé cimen elérhetd, a program arculati leirdsdnak megfeleld
ERASMUS+ honlappal rendelkezzen, amelyen a kovetkezd tartalmak megjelenitése kiemelt
fontossagu:

- az Erasmus Fels6oktatasi Charta (ECHE);
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- Erasmus Policy Statement

- az Erasmus+ Hallgatoi Charta;

- az intézményi Erasmus kézikonyv;

- az intézményi Erasmus koordinator illetve a kari/tanszéki Erasmus koordinatorok elérhet6sége;

- aprogramban hasznalt leggyakoribb kifejezések, palyazattipusok rovid leirdsa;

- apalydzati felhivasok (aktualis és lejart palyazatok szétvalasztva) a megpalyazhatd
partnerintézmények intézménykozi szerz6désben megadott adataival (név, Erasmus kod,
kapcsolat, weboldal, megallapodott mobilitasi keretszamok, beérkez6 hallgatok elvart
nyelvtudasa és rajuk vonatkozo tovabbi kovetelmények, linkek a tovabbi informaciokhoz).

2.2 Az intézmény nevének/ /hivatalos képviseldjének/ intézményi Erasmus koordinatoranak

valtozasa

A valtozasbejelentd tUrlapok az alabbi oldalrdl tolthetok le: https://eacea.ec.europa.eu/erasmus-
plus/beneficiaries-space/erasmus-charter-for-higher-education_en

Hivatalos képviselé valtozasakor a Change of legal representative trlapot, intézmény nevének
valtozasakor pedig a Change of name, tirlapot kell kit6lteni és az EACEA-ECHE@ec.europa.eu
cimre, illetve masolatban a Tempus Kozalapitvany részére (kal03@tpf.hu), e-mailben kell
megkiildeni.

Az intézmény statuszanak valtozasa esetén a fenti linken let6ltheté Procedure for change of status
utmutatot kell kovetni.

Az ECHE palyazatban megjelolt intézményi Erasmus koordinator valtozasa esetén az intézményi
Erasmus koordinator valtozasat bejelentd tirlapot (Change of Erasmus coordinator) kell kitolteni és
az EACEA-ECHE@ec.europa.eu cimre, illetve masolatban a Tempus Kozalapitvany részére
(kal03@tpf.hu), e-mailben kell megkiildeni.

Amennyiben a Chartadban megjelolt koordinator nem valtozik, azonban modosul az intézmény €s
TKA kozotti kapcsolattarto, a valtozast kizardlag a TKA részére kell bejelenteni.

A Participant Portalra minden esetben feltoltendok az esetleges valtozasokat alatamaszto
dokumentumok ( pl. intézményi alapitd okirat, (ij Legal Entity Form )

Az intézményi OLS kapcsolattartd valtozasat csak a Nemzeti [rodanak sziikséges bejelenteni.

A valtozasok bejelentését kovetden a Nemzeti Iroda munkatarsai a sziikséges valtoztatasokat
atvezetik az egyes informatikai rendszereken, adatbazisokban is (Mobility Tool+, OLS).

2.3 A belso folyamatok dokumentilisa és nyomon kovetése, infrastrukturalis hattér

Az Intézménynek irasban kell dsszefoglalnia az ERASMUS+ program megvaldsitasara vonatkozo
szabalyokat, lehetéleg egy ERASMUS+ Kézikonyvben, amely tartalmazza az Intézményben
érvényes, a programra vonatkozé folyamatokat és felel6sségi koroket, és meg kell hatarozni az egyes
munkafolyamatok szerepldinek a feladatat (ki mit tesz, mikor és milyen dokumentum alapjan).

Az intézményi ERASMUS+ Kézikonyvben szerepelniiik kell az Erasmus+ programra vonatkozdan
az Intézmény fObb operativ, adminisztrativ és pénziigyi folyamatainak; amelyek legyenek
koherensek, és vizsgaljak Oket rendszeresen feliil. A Kézikonyvet minden Erasmus+ programmal
foglalkozé munkatarsnak ismernie kell.

Az Erasmus+ programmal foglalkozo kiilonb6z6 munkatarsak kozott megfeleld alkalmakat,
mechanizmusokat kell biztositani a rendszeres informacidcserére. Kiilondsen igaz ez a szervezési-
adminisztrativ munkakorben és a pénziigyi munkakorben dolgozok kozotti informacidaramlasra.
Ennek érdekében célszerli legalabb havonta egyszer egyeztetni az intézményi Erasmus+ koordinator
és a pénziigyi és konyvelési osztaly kozott a varhato és tényleges kifizetésekrdl, valamint a varhato
és tényleges szerzOdéskotésekrdl. Kiilon egyeztetés sziikséges a Nemzeti Irodanak kiildendd
beszamolok készitése sordn, valamint az esetleges helyszini ellenérzések €s auditok elokészitése
elott.

Az Intézménynek biztositania kell az intézményi koordindcié megvalositasdhoz és az tligyfelek
fogadasahoz megfeleld helyiséget, a munkafeltételek kialakitasat.
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* Az Intézmény koteles a Nemzeti Iroda altal biztositott és eldirt informatikai megoldasokat hasznalni
a palyézas és a program megvaldsitasardl szolo elszamolas soran. Ebbdl a célbdl az Intézménynek
az Erasmus+ koordinator rendelkezésére kell bocsatania a megfeleld eszkdzoket (hardver + szoftver).

* Az Intézménynek nyomon kdvethetden és teljes koriien kell nyilvantartania minden, az Erasmus+
palyazathoz és annak megvaldsitdsdhoz kapcsolodé dokumentumot. Ebbe beletartoznak a beadott és
beérkezd palyazatok, a birdlathoz, szerz6déskotésekhez, azok modositasaihoz, a kifizetésekhez és az
elszamoléasokhoz kapcsolddo papiralapt vagy elektronikus iratok, levelek.

* Az Intézmény biztositja, hogy az Erasmus+ tdmogatasok fogadasa és kezelése elkiilonitett moédon
torténik. A bankszdmlanyitas és fenntartas koltségeit sziikség esetén az intézmény a programhoz valo
hozzajaruldsként évente koltségvetésébe betervezi.

* Haa Tempus Kdzalapitvany €s az intézmény kdzotti timogatashoz kapcsolddo eredetinek mindsiild
dokumentum digitalis, akkor digitalis m6don kell tarolasarol gondoskodni. Ha a kapcsolodo eredeti
dokumentum papir alapti, akkor papiron kell tarolni.

* Minden az Erasmus+ palyazathoz ko&tddé dokumentumot meg kell Orizni a tamogatas utolsod
részletének atutalasa napjat, vagy pedig a fel nem hasznalt timogatas visszafizetésének napjat kovetd
5. év lejartaig.

2.4 Intézménykozi megallapodasok

A fels6oktatasi intézmények kozti minden hallgatéi és munkatarsi Erasmus+ mobilitas az érvényes
ECHE tantsitvannyal rendelkez6 felsdoktatasi intézmények kozti megallapodas részeként valosul meg.
Intézménykozi megéllapodast két vagy tobb felsGoktatasi intézmény kothet egymassal annak érdekében,
hogy megnyissak az utat az intézmények kozotti mobilitas elott.

A megéllapodas rogziti, hogy a dokumentumot aldir6 intézmények egyiittmiikodnek egymassal annak
érdekében, hogy didkjaik és/vagy szakembereik mobilitdsokban vehessenek részt az Erasmus+ program
keretében. Az intézmények kotelezettséget vallalnak arra, hogy a mobilitasi programok megszervezése
és lebonyolitdsa soran maradéktalanul tiszteletben tartjak az Erasmus FelsOoktatasi Chartaban
meghatarozott mindségiigyi kovetelményeket, és megallapodnak tobb olyan intézkedés meghozatalaral,
melyek mennyiségi és mindségi garanciat jelentenek arra, hogy a kérdéses mobilitasi programok magas
szinvonalat képviselnek, és széles korben hatnak majd.

Ajanlatos, hogy az intézmények mar akkor megkossék a megallapodast, amikor elnyerik a nemzetkozi
mobilitdsi finanszirozast, de legkésobb azeldtt aldirjak a dokumentumot, hogy a mobilitasi program
kezdetét veszi.

A megallapodasok megkdtése soran érdemes kitérni a szerzodés felfiiggesztésének esetére, kiillondsen
akkor, ha a partner nem a téle elvarhato gondossaggal jar el a mobilitasok szervezése és tigyvitele soran.
Fontos, hogy a megallapodasokban minden mez6t kitdltsenek a partnerek, mert csak igy biztosithato,
hogy a palyazok a partnerrel kapcsolatban minden sziikséges informaciot (elvart nyelvtudas, szallas,
vizum stb.) idejében megismernek.

A hallgatéi szakmai gyakorlatok és képzési célu személyzeti mobilitas esetében nincs sziikség kétoldalu
egyezményre a kiild6 fels6oktatasi intézmény és a fogado vallalkozas/intézmény kozott.

Az intézménykdzi megallapodasok mintadokumentumai ERASMUS+ Mindségbiztositasi keretrend-
szerét ismerteté honlapon (http://ec.europa.eu/education/opportunities/higher-education/quality-
framework_hu.htm) illetve a TKA honlapjan (http://www.tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-
palyazoknak) is megtalalhatok. A megkotott szerzédések fébb adatait (esetleg a szerz6déseket magukat
is) javasolt az intézmény Erasmus honlapjan kozzétenni.

2.5 Az Intézményen beliili palyazati felhivasok

* A hallgatoéi és oktatoi, valamint a személyzeti mobilitdsok szervezése soran nyilt palyazati felhivast
kell kozzétenni az intézményen beliil gy, hogy az hozzaférhetd legyen az 6sszes potencialis érdekelt
szamara. Ugyelni kell arra, hogy az esélyegyenldség és a tamogatdsok leheté legnagyobb aranyt
felhasznalasa érdekében minden tanszékhez és szakiranyhoz eljussanak a palyazati lehet6ségek.

* Az intézményi palyézati felhivas nem tartalmazhat a program hivatalos felhivasaval és szabalyaival
ellentétes szabalyt vagy feltételt.

* Az intézményi palyazati felhivasnak tartalmaznia kell legalabb az alabbiakat:

- afelhivas céljat,
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- aformai és tartalmi minimumelvarasokat, a timogathatosag feltételeit,

- apalyézathoz csatoland6 kiegészité dokumentumok felsoroldsat,

- apénziigyi tdimogatas varhato 0sszegét és meghatarozasanak maodjat,

- apalyazatok benytjtasanak modjat és hataridejét,

- atevékenységek lehetséges kezdd és zar6 idépontjat,

- abirélati folyamat tervezett lezdrasanak és a timogatasok megitélésének tervezett idopontjat,

- a hamis adatokat és nyilatkozatokat benyujtd palyazokkal szemben alkalmazott lehetséges
adminisztrativ blintetések felsorolasat.

2.6 Informacids és promocios tevékenység

Az Erasmus+ program szervezése sordn olyan esélyegyenldséget biztositod informacios stratégiat kell
alkalmazni, amely figyelembe veszi a helyi kiilonleges igényeket és az adott programmal
kapcsolatban felmertil6 elvarasokat.

A palyazati felhivasok mellett érdemes olyan informacids és promocids tevékenységeket is végezni,
amelyek valdban vonzoak az adott célcsoport szamara és olyan mennyiségii palyazohoz vezetnek
példaul a mobilitas teriiletén, amely garantalja a j6 minGségli palyazatok kozotti valodi versenyt.
Ehhez a tevékenységhez ajanljuk a Tempus Kozalapitvany honlapjanak megfeleld aloldalat:
https://tka.hu/nemzetkozi/4307/egyetemi-koordinatoroknak

Az Intézmény altal meghirdetett Erasmus+ palyazatokat az intézmény (Erasmus+) honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni. A palyazati felhivas mellett meg kell adni a Tempus Kozalapitvany és az
Eurdpai Bizottsig Erasmus+ honlapjanak a linkjét is (https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/node_en). A linktarat érdemes mas, praktikus informacioforrasok elérhet6ségével (pl.
lehetséges fogadointézmények honlapjanak cime, szallaslehetoség a célvarosokban stb.)
kiegésziteni. A projektek késobbi ellendrzéséhez célszerti a portalokon a kozzétett palyazati
felhivasokrél képernydképet elmenteni.

2.7 A palyazatok kezelése

3.

Az intézmény altal meghirdetett palyazati felhivasra érkez6 0sszes palyazatot nyomon kovethetden
és teljes koriien nyilvan kell tartani. A palyazoknak a palyazat beérkezésérol elektronikusan vagy
levélben visszajelzést kell adni. A palyazatok fobb adatait egy intézményi adatbazisban vagy
tablazatban kell 6sszegytjteni.

A tdmogatasok megitélését minden palyazo szamara atlathato €s egyenld esélyeket biztositd6 modon
kell megszervezni.

A tamogatasok megitélése soran igazodni kell az intézmény altal kiadott palyazati felhivasban foglalt
feltételekhez és a program altalanos szabalyaihoz. A biralati folyamatot és a tamogatasokrol szolo
dontéshozatali eljarast tigy kell lefolytatni, hogy az kizarja barmely Gsszeférhetetlenség lehetdségét.
A Dbiralati folyamat €s a dontéshozatal minden 1épését dokumentalni kell.

Az Erasmus+ Kkoordinatornak részt kell vennie a Nemzeti Iroda altal szervezett nemzetkozi
koordinatori taldlkozokon. Ezek célja az intézmények kozotti tapasztalatcsere, és a Nemzeti Iroda
is ezeken a forumokon nyujt tajékoztatast a projektmenedzsmenttel és a szerzOdéses szabalyokkal
kapcsolatban. A koordinatori talalkozokon vald részvétel koltségei fedezhetok az Erasmus+
tamogatas mobilitas-szervezési koltségeibol.

AZ INTEZMENYI TAMOGATASI SZERZODES

3.1 Az Erasmus Felsooktatasi Charta (ECHE)

Az Erasmus FelsOoktatasi Charta biztositja az altalanos mindségbiztositasi keretrendszert azokhoz az
europai és nemzetkozi egyiittmiikodési tevékenységekhez, melyek a felsGoktatasi intézmények
részvételével valosulnak meg az Erasmus+ program keretében. A Charta a program teljes id6tartamara
szol.

Az ECHE végrehajtasa a programidészak soran ellenérzés ala keriil. Amennyiben a benne szerepld
elvek és kotelezettségvallalasok nem teljesiilnek, az Eurdpai Bizottsag azt visszavonhatja.

Az Erasmus Felsdoktatéasi Charta elérhet6 a kovetkez6 cimeken:
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«  http://ec.europa.eu/education/opportunities/higher-education/doc/he-charter _en.pdf
» http://ec.europa.eu/education/opportunities/higher-education/doc/he-charter hu.pdf
EHCE Annotated Guidelines:
«  http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/sites/erasmusplus/files/files/resources/charter-
annotated-quidelines_en.pdf
Tovabbi informacio:
«  http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents-for-applicants/erasmus-
charter-higher-education _en
Az intézmény szamara kiallitott és alairt Erasmus Felsdoktatasi Charta az intézményi Erasmus honlapra
kotelezoen feltoltend6 dokumentum.
Az intézményi Erasmus koordinatornak ismernie kell az ECHE dokumentumban vallaltakat és
torekednie kell azok minél pontosabb betartdsara. A program megvaldsitasa soran a zdrobeszdmolokban
is kiemelt hangsuly helyez6dik az ECHE-vallalasokra.

3.2 Intézményi palyazatok

Az érvényes ECHE charterrel rendelkez6 intézmények az Eurdpai Bizottsag altal meghirdetett datumig
(altalaban februar-marcius) intézményi fopalyazatot nytjtanak be. A fopalyazat benyujtasa elektronikus
trlapon torténik, tartalmazza a programban megvaldsitott legutobbi palyazati ciklusra, az aktualis
palyazati ciklusra és a tervezett palyazati ciklusra vonatkoz6 mobilitasi iranyszamokat. A beérkezett
palyazatok alapjan a nemzeti keret figyelembevételével a Nemzeti Iroda egységes modszert alkalmazva
dontést hoz az intézmények szamara allokalt tamogatasokrol, a dontésben az indikativ keretlétszamokat
és id6tartamokat is megjelolve.

A palyazati trlapon megadott kapcsolattartd személyeknek (intézményi képviseld, intézményi
koordinator, OLS kapcsolattartd) dsszhangban kell lenni a lejelentett nevekkel, az esetleges valtozasok
tényét minden esetben a korabban emlitett modon jelezni kell. Kiemelt figyelmet kivan az intézményi
adminisztraciohoz hasznalt e-mail cimek kovetkezetes megadasa.

Az igényelt projekthossz 16 vagy 24 honap lehet. Az intézmény a 16 honapos projekt megvalositasa
soran igényelheti a Nemzeti Irodatol a projekt hosszanak megvaltoztatasat 24 honaposra. A futamidd
hosszabbitasat a 16 honapos projektek megvalositasi zarodatumaig az intézmény hivatalos képviseldje
altal alairt, indoklast tartalmaz6 kérvény benyujtasaval lehet kérni.

3.3 A szerzédéskotés folyamata

Az intézményi tAmogatasi szerz6dés megkotésének menete:

» Az e-mailben megkapott tamogatasi szerzédést gondos attanulmanyozas utan harom példanyban ki
kell nyomtatni, és mindharom példanyat ala kell irni.

* A szerz6dés részét képezé mellékletek elérhetok a Tempus Kozalapitvany honlapjan:
http://tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-palyazoknak (Bekiildeni alairva kizarélag az e-mail-ben
megkiildott dokumentumot kell, azaz a honlaprol letolthetd mellékleteket nem kell kinyomtatva
megkiildeni a TKA részére.)

* A szerz6dés mindharom példanyan meg kell adni a kért adatokat, illetve ellendrizni kell az elére beirt
adatok helyességét (a kitoltott oldal fénymasolhatd is).

* A szerz6dés mindharom kitoltott és alairt példanyat legkésébb az utolsd melléklet kézhezvételétdl
szamitott 30 napon beliil vissza kell kiildeni a Tempus Ko6zalapitvany postacimére (1438 Budapest
70, Pf. 508.).

A szerz6déshez a kovetkezé mellékletet kell csatolni:

- A hivatalos képviselo(k) kozjegyz6 altal kiallitott, 30 napndl nem régebbi alairasi
cimpéldanyanak eredeti példanya, vagy a kordbban kozjegyzé altal kiallitott alairési
cimpéldanynak a hivatalos képvisel(k) alairasaval és intézményi pecséttel hitelesitett, 30
napnal nem régebbi datummal ellatott masolata

- Bankszamlaigazolas eredeti példanya, vagy annak a hivatalos képvisel6(k) aldirasaval és
intézményi pecséttel hitelesitett masolata a tamogatasi szerz6désben megadott
bankszamlaszamra vonatkozoan

- Tovabba nem koltségvetési intézmények esetében:
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o anyilvantartasba vételt igazold szerv altal kiallitott hivatalos igazold irat eredeti vagy
hitelesitett példanya
o NAV 30 napnal nem régebbi igazoldsdnak eredeti példanya arra vonatkozoan, hogy
Kedvezményezettnek nincs 60 napon tul lejart koztartozasa, vagy elektronikusan
kiallitott addigazolds, mely hitelességének ellendrzéséhez a hivatal altal kiallitott pdf
dokumentum e-mailen val6 eljuttatasat is kérjik
* Amennyiben a Participant Portalon a szervezet regisztracidja utan barmilyen valtozast végre-
hajtottak, kérjiik, hogy az ehhez tartoz6 dokumentumokat frissitsék a Participant Portalon, és errdl a
Tempus Kozalapitvanyt is tdjékoztassak. Ha a szerzédésben megadott szdmlaszam nem egyezik meg
a Participant Portalon megadott szdmlaszammal, akkor a szerzédésben megadott szdmlaszamrol
sz616 bankszamla-igazolast is fel kell tolteniiik a Participant Portalra.

3.4 A szerzédéskotéssel kapcsolatos tovabbi tudnivalok
34.1 A projekt id6tartama

A tamogatasi szerzOdésben szerepel a projekt kezdé és befejezé idopontja.

» Csak ezen id6tartamon beliil megvaldsulo tevékenységekhez kapcsolodo koltségek szamolhatoak el
a tamogatas terhére.

* A 16 hénap futamidejii projektek palyazatban szereplé elfogadott tevékenységeit legkorabban 2018.
junius 1-jén lehet elkezdeni és legkésébb 2020. szeptember 30-an lehet befejezni.

* A 24 hénap futamidejti projektek palyazatban szerepld elfogadott tevékenységeit legkorabban 2018.
junius 1-jén lehet elkezdeni és legkésobb 2021. majus 31-én lehet befejezni.

* A Nemzeti Iroda a Kedvezményezettnek a Szerzddés hatalyba 1épésének napjat kovetd 30 napon
beliil a Tamogatési szerz6dés 1.3.1. pontban meghatarozott maximalis 6sszegli timogatas 65%-anak
megfeleld 0sszegli els6 eléfinanszirozasi részletet fizet ki.

* Amennyiben a kedvezményezett intézmény altal benyujtott id6kozi beszamold szerint az elsd
el6finanszirozasi kifizetés dsszegének legalabb 70%-at felhasznaltak, ezt az id6kozi beszdmolot az
1.3.1 cikkben maximalisként meghatarozott 6sszeg 35%-anak megfeleld hatralévo Gsszeg kifizetése
iranti kérelemnek kell tekinteni.

4. A MOBILITASOKKAL KAPCSOLATOS KIEGESZITO INFORMACIOK

4.1 Szocialis alapu kiegészité pénziigyi tamogatas
4.1.1 Hattér

A 2017-es palyazati ¢évtdl kezdve a Tempus Kozalapitvany szocidlis alapon a kiilfoldi
résztanulmanyokra (SMS) kiutazé Erasmus-hallgatok szamdara havi 200 eur6, a kiilfoldi szakmai
gyakorlatra (SMP) utazé Erasmus-hallgatok szamara havi 100 eurd kiegészité tamogatast nyujt.

4.1.2 Végrehajtas

A szocialis alapti tamogatas célja egyenldbb esélyt nytjtani a felsdoktatasi mobilitas teriiletén a kiutazok
szamara az Erasmus+ programban. Jogosultak kore az Erasmus+ programban kiilf61di tanulmanyi vagy
szakmai gyakorlati céllal hallgat6i palyazatot benytjto személyek.

Az igénybejelentés biralatit — konzultalva a Tempus Kozalapitvannyal — a kiildo felsdoktatasi
intézmény végzi. A tdmogatasrdl a kiildé intézmény dont. A rendelkezésre allo koltségvetési keret
taligénylése esetén a TKA fenntartja maganak a jogot igénylések elutasitasara.

A tamogatas dsszege a kiilfoldi résztanulmanyokra (SMS) kiutazé Erasmus-hallgatok esetében havi 200
euro, a kiilfoldi szakmai gyakorlatra (SMP) utaz6 Erasmus-hallgatok esetében havi 100 euro.

A kovetkez6 szempontok figyelembevételével torténik a szocialis alapti kiegészitd tamogatas
megitélése:

. Elsodleges szempontok (ezen beliil a felsorolas nem fontossagi sorrendet jelol):

* a felsGoktatasi intézménybe valo jelentkezés soran hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzetli hallgatoként, vagy esélyegyenlOség okan jard tébbletpontokat kapott;
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* Bursa Hungarica Tanulmanyi Osztondijban részesiil(t);
* Rendszeres vagy rendkiviili szocialis 6sztondijban részestil(t);
+ HOOK Mentorprogram kedvezményezett hallgatoja (volt);
« Ut a felsoktatasba” — ,,Ut a diplomahoz” palyazat kedvezményezett hallgatdja (volt);
* Roma szakkollégium tagja (volt);
* Felséfoka tanulmédnyai megkezdésekor szocialis alapon iskolakezdd alaptdmogatasban
részesiilt;
I1. Masodlagos szempont:

» A hallgaté a 105/2015. (IV.23.) Kormanyrendelet altal meghatarozott kedvezményezett
telepiilések egyikének allando lakosa (A telepiilések részletes listaja megtalalhatdo az
igénybejelentd tirlapon).

A végrehajtas menete:

1) Az intézmény a belsé intézményi Erasmus+ hallgatoi mobilitasi palyazat kiegészité melléklete-
ként kozzéteszi a hallgatok korében a felhivast és elérhetove teszi az igénybejelentd Excel
urlapot.

2) a) Az igénybejelentd tlrlapon az els6dleges szempontok koziil elég csak az egyik kivalasztott

tamogatast igazoltatnia a hallgatonak: tehat ha példaul Bursa Hungarica és rendszeres szocialis
tamogatasban is részesiil valaki, mindkett6t bejeldli, de formalisan elég csak az egyiket
hivatalosan igazoltatni a timogatést nyujto szervezettel.
b) A masodlagos szempont esetén, amennyiben azt bejeldli a hallgato, a lakcimkartya masolatat
kell mellékelni a benyujtott palyazathoz. A masodlagos szempont érvényessége a lakcimkartya
alapjan igazolhat6. Amennyiben a hallgaté elsddleges szempontot megjelol és igazol, a
masodlagos szempontot nem sziikséges megjelolnie és igazolnia.

A rendelkezésre allo koltségvetési keret tiligénylése esetén az elsédleges szempontok élveznek
prioritast.

3) Az igénylés benyujtasanak hatarideje a 2019/20-as tanévre vonatkozéan 2019. majus 24. és
2019. oktober 25. A hallgato az igénylGlap eredeti, minden fél altal alairt példanyat nyujtja be
intézménye részére, illetve az Excel valtozatot e-mailben elkiildi a koordinator részére. A
kiegészitd tdimogatast megalapozd dokumentéciot a Tempus Kozalapitvany az ellendrzési korbe
bevonja.

4) Azintézmények a megadott majusi és novemberi hataridére megkiildik a TK A részére az osszes
igénybejelentd Excel valtozatat, illetve az intézményi 6sszesitd fajlt.

5) Az intézmények altal megkiildott dokumentumok alapjan a TKA 0Osszesiti az igényeket és
kiértesiti az intézményeket.

6) Arra nincs lehet6ség, hogy az intézmény Erasmus+ szocialis tamogatas potpalyazatot nyujtson
be a Tempus Kozalapitvany felé.

A szocialis tamogatas igénylésénél a kiildé intézmény honapokban hatarozza meg az idétartamot, igy a
megitélt 6sszeg is honapokra vonatkozik. A hallgatd részére megegyezve az Osztondij szamitési
modjaval, a szocialis timogatas is napokra szamitodik.

A szocialis tiamogatasra megitélt 6sszegbdl keletkezo esetleges maradvany csak szocialis timogatasra
hasznalhato fel. A két palyazati idészakon kiviil az intézménynek mddja van sajat hataskorben elbiralni
az esetlegesen beérkezd palyazatokat. A megitélt tamogatast vagy a rendelkezésre allo szocialis
kiegészitd tamogatasi keretb6l, vagy SMS/SMP keretbdl fedezheti. Ilyen esetben minden alatamaszto
dokumentumot meg kell 6rizni (hallgatéi igénybejelentd Excel, jegyzOkonyv/feljegyzés a dontésrol stb.)
A szocialis tamogatast a mobilitas teljes iddtartamara kell folyositani, sziikség esetén az esetleges
intézményi maradvany illetve tovabbi forrdsok bevonasaval.

Ha 0 hallgato részére/hosszabbitasra az intézmény nem hasznalja fel a szocialis tdimogatas Gsszeget az
el6z6 pontban leirt modon, akkor az id6kdzi beszamoloban ezt jelezni kell. Az SMS és SMP kereteken
1év0 szocialis tdmogatas szabadon atcsoportosithatd a masik mobilitasi formara.
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4.2 Fogyatékkal él6 vagy tartésan beteg hallgatok és munkatarsak Erasmus+ kiegészit6
tamogatasa

421

Hattér

A Tempus Kozalapitvany az Erasmus+ programban is kiemelt figyelmet fordit a fogyatékkal é16 és/vagy
tartosan beteg hallgatok és munkatarsak kiegészitd anyagi tamogatasara (SN), Osztondzve igy
részvételiiket a programban.

Erre a kiegészitd pénziigyi tamogatastipusra a fogyatékossaggal ¢16 és/vagy tartdsan beteg Erasmus
hallgatok és munkatarsak is palyazhatnak.

4.2.2

Végrehajtas

A palyazati kiirast a felsOoktatasi intézmények teszik kozzé.
A palyazatok beadasi hatarideje a 2018/19-es tanévre vonatkozdan: 2019. majus 24. és 2019. oktober
25. (utobbi a 2. félévre kiutazok szamara).

Az Erasmus+ programban a fogyatékkal €16 és/vagy tartdsan beteg hallgatok és oktatok szamara
valos koltségeken alapuld tamogatas itélhetdé meg. A tamogatas felhasznalasarol a
tamogatottaknak szamlakkal kell elszdmolniuk a kiildé intézmény felé.
Latassériilt, mozgassériilt, hallassériilt, cukorbeteg, tej- vagy lisztérzékeny, illetve egyéb
fogyatékossaggal €16 vagy a betegség miatt folyamatos orvosi feliigyeletre szoruld személyek
palyazhatnak, amennyiben a betegségiik igazolhatoan jelentds tobbletkoltségeket okoz a
kiilfoldi tartdzkodas sordn az atlagos kiilfoldi megélhetési koltségekhez képest. A tdmogatas
nem igényelhetd azokra a koltségekre (pl. gydgyszerkoltség), amik Magyarorszagon is
felmeriilnek, beszerezhetOk itthon és kivihetdk kiilfoldre.
A palyazonak a palyazatdhoz egy harom honapnal nem régebbi kortorténeti 6sszefoglalot kell
mellékelnie, amely tartalmazza a korelé6zményt, az eddigi diagnosztikus vizsgalatokat,
kezeléseket és az elért eredményeket.
Abban az esetben elfogadhato 3 honapnal régebbi kortorténeti 6sszefoglald, ha kiegészitésként
3 honapndl nem régebbi haziorvosi/szakorvosi igazolas alatamasztja és hitelesiti a kortorténeti
Osszefoglalot.
A palyazok a palyazatot a kiildé intézménylikhéz nyujtjak be, a palyazatban tételesen
felsoroljak, hogy mire kivanjak forditani az igényelt tdmogatast.
A palyazatok formai biralatat a kiildé intézmények végzik.
Az Erasmus koordinator a formailag megfelelt palyazatokat eljuttatia a Tempus Koz-
alapitvanyhoz.
A tartalmi biralatra a Tempus Kozalapitvany két fiiggetlen szakérté orvost kér fel. Az orvos-
szakért6k a biralat soran a palyazo kortorténeti Osszefoglaloja alapjan a palyazéd kiegészitd
tamogatas iranti igényét négy csoportba soroljak:

a. indokolatlan

b. enyhe

c. kdzepes

d. sulyos
A sulyossagi fokozat szabalyozza azt, hogy egy hallgat6 vagy oktatd, nem oktatdi személyzet
havi/napi bontasban maximum és minimum hany euroét kaphat, a savon beliili 6sszegre az orvos
tesz javaslatot. A savok a kovetkezOképpen néznek ki:

Oktatok, nem oktatoi

Kategoria Hallgatok esetében személyzet esetében
Enyhe betegség: maximum 150 eur6/ho maximum 20 eurd/nap
Kozep?s?n sulyos maximum 320 eur6/hd maximum 60 eurd/nap
betegség:
Stlyos betegség: maximum 500 eur6/hd maximum 100 eurd/nap

A fogyatékkal €16 hallgatok és munkatarsak Erasmus+ kiegészité tamogatasarol a dontést a Tempus
Koézalapitvany Kuratéoriuma hozza meg. A dontés ellen fellebbezésre vagy dokumentumok

13/27



hianypotlasara nincs lehetéség. A nyertes palyazd intézményekkel a Nemzeti Iroda
szerz8désmodositast kot.

Az Erasmus+ kiegészitd tamogatdsok elszamolasardl bovebb utmutatist a tamogatdsi dontést
kovetéen  kikiildott ,, Urmutaté az — elszdmoldshoz hallgatoknak, munkatdarsaknak és
koordindtoroknak” tartalmaz.

4.3 Frissdiplomas hallgaték szakmai gyakorlata

+ A frissen végzett hallgatok szakmai gyakorlata is beleszamit az egy képzési ciklus maximalis
12 honap Gsszesitett mobilitasi id6tartamaba.

* A palyazas és a hallgatok kivalasztasa még az aktiv hallgatoi jogviszony idején, a végzés évében
kell, hogy megtorténjen, illetve a mobilitast a végzéstdl szamitott egy éven beliil kell teljesitent,
az aktudlis projekt megvaldsitasanak zarodatumat is figyelembe véve.

* Mivel a kiutaz6 hallgatonak méar nincs hallgatdi jogviszonya, maganak kell gondoskodnia a
tarsadalombiztositasarol, baleset-/egészségbiztositasarol és feleldsségbiztositasardl is

* A frissen végzett hallgatok szakmai gyakorlata nem korlatozodik kizardlag azon esetekre,
amikor a hallgatd ténylegesen megkapja diploméjat. Ha egy hallgatdé megszerzi az
abszolutériumot és megsziinik a hallgatoi statusza, a felsGoktatasi intézmény mérlegelése és
dontése alapjan lehetséges részt vennie szakmai gyakorlaton frissen végzett hallgatoként. A
dontés soran az intézménynek kell mérlegelnie, hogy a mobilitasi iddszak leteltével a diploma
megszerzésére elég nagy-e az esély.

5. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN

A projektek megvalositasa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathatd koriilmények, amelyek a
palyazatban lefektetett tervek valtozasat vonjak maguk utan. A valtozasok mértéke sziikségessé teheti a
Nemzeti Irodaval kotott tamogatasi szerz6dés modositasat. A projektben bekdvetkezd valtozasokrol
hivatalos levélben kell értesiteni a Nemzeti Irodat. Az esetleges szerz6désmodositas folyamata
megegyezik a Tamogatasi szerz6dés megkotésének menetével. A valtoztatasok engedélyezését a
Nemzeti Iroda feltételekhez kotheti, amelyek teljesiilését a zarobeszamoloban kell prezentalni.

5.1 Szerzédésmadositassal jaro valtozasok
511 A projekt idotartamanak valtozasa

A projekt idotartamanak megvaltoztatasara a projekt befejezéséig nyilik lehetoség.

Az id6tartam modositasara vonatkozo, a valtoztatas sziikségességét megindokolo kérelmet az intézmény
hivatalos képviseldje altal alairt levélben kell a Nemzeti lroda részére eljuttatni. A futamidd
hosszabbitasara vonatkozo szerz6désmodositast a TKA az intézményi Erasmus koordinator részére
kiildi meg e-mail-ben.

5.1.2 A tamogatasi 0sszeg novelése

51.2.1 Kiegészitd timogatas

Az intézményeknek lehetdségiik van kiegészitd forras igénylésére, melyet a beszamolo f3jl segitségével
lehet benyujtani. Kiegészitd tamogatast lehet igényelni Uj kiutazasokra, illetve id6tartam hosszabbitasra.
Az igénylése folyamatos beadasu, nincs megjelolt hataridé. A tamogatasi 6sszeg ndvelése az esetlegesen
rendelkezésre allo szabad forrasok fiiggvénye. A benyujtott igényekrol és a tamogatas Gsszegérdl a
Tempus Kozalapitvany Kuratoriuma dont. A kiegészitd tamogatasra vonatkozo dontések esetében —sem
méltanyossagi, sem mas alapon — nincs lehetdség fellebbezésre. A kiegészité tamogatas kérvényt 16
honapos projektek esetén legkésobb 2020. szeptember 1-ig, 24 honapos projektek esetén 2020. oktober
31-ig lehet benytjtani.

A tobbletforrasok megitélésekor a prioritasok a kovetkezok: elsédlegesen 0 kiutazok tamogatasa,
masodlagosan idOtartam hosszabbitasa. A forrdst meghalado igénylés esetén az alulreprezentalt
orszagokba torténd mobilitasok részesiilnek elényben a legutobbi tanév végleges statisztikai adatai
alapjan.
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A projekt megvalositasi idészaka alatt a fennmarad6 forrasokat kuratoriumi dontés alapjan a Nemzeti
Iroda az évkozbeni mobilitasi 1étszam-novekmény alapjan kalkulalt plusz Osszeg finanszirozasara
fordithatja.

5.1.2.2 Elnyert SN tdmogatas
A TKA Kuratériumanak dontését kovetéen szerz0désmodositas megkotésére kertil sor.

5.1.2.3 Szocialis alapt kiegészitd tamogatas
Az intézmények szamara megitélt szocidlis kiegészitd tamogatas 6sszegérol szerz6désmddositas
készl.

513 A tamogatasi 0sszeg csokkentése

Az Nemzeti Iroda Pénziigyi Monitoring Csoportja altal elbiralt évkozi beszamold alapjan a fel nem
hasznalt tamogatasként jelzett 6sszeggel a Nemzeti Iroda a timogatési szerzoddésben szerepld taimogatast
csokkenti, errél szerz6désmodositas késziil. A projekt tovabbi megvalositisa soran esetlegesen
felmeriil6 tobblet tamogatasi igény alapjan a tamogatas automatikusan nem ndvekedhet.

5.2 Szerzédésmodositassal nem jaro valtozasok

Koltségkategoriak kozotti szerzédésmodositast nem igényld atcsoportositdsokra a Tamogatasi
szerz6dés 1.3.3 pontjara hivatkozva van lehetdség:

* A kedvezményezett az eredetileg szervezési timogatasra szant forrdsok maximum 100%-at
jogosult atcsoportositani hallgat6éi mobilitasra vagy személyzeti mobilitasra;

* A kedvezményezett a hallgatok tanulmanyi mobilitasara szant forrasok maximum 100%-at
jogosult atcsoportositani hallgatok szakmai gyakorlatara;

* A kedvezményezett a hallgatok szakmai gyakorlatdra szant forrasok maximum 100%-at
jogosult atcsoportositani hallgatok tanulmanyi mobilitasara;

* A kedvezményezett a személyzet mobilitdsara szant forrdsok maximum 100%-at jogosult
atcsoportositani hallgatdi mobilitas tamogatasara.

* A kedvezményezett a fels6oktatdsi munkatarsak oktatasi céli mobilitasara szant forrasok
maximum 100%-at jogosult atcsoportositani a felsGoktatasi munkatarsak képzési célu
mobilitdsanak tAmogatasara;

* A kedvezményezett a felsGoktatasi munkatarsak képzési célii mobilitdsdra szant forrasok
maximum 100%-at jogosult atcsoportositani a felsGoktatasi munkatarsak oktatasi célu
mobilitdsanak tAmogatdsara.

5.3 Vis maior esetek

Vis maiornak szamit minden olyan elére nem lathato koriilmény vagy esemény, amely meg-
akadalyozza a projektben résztvevoket vallalt kotelezettségeik teljesitésében, ha az nem a részikrol
felmeriilo hiba vagy mulasztas eredményeképpen kdvetkezik be, és minden elovigyazatossag ellenére
lekiizdhetetlennek bizonyul. Vis maior esetnek szamit, ha pl. a kiutazé olyan stulyosan megbetegszik,
hogy a mobilitasat meg kell szakitania, és a minimalis mobilitasi id6 letelte el6tt haza kell utaznia.

Nem lehet vis maiorra hivatkozni a kovetkezok esetében: munkaligyi vitdk, sztrajkok, pénziigyi
nehézségek, szolgaltatas nemteljesitése, a berendezések vagy az anyagok hibai, ezek késedelmes
rendelkezésre bocsatasa, kivéve, ha ezek kozvetleniil egy elismert vis maior esetébdl szarmaznak.

Amennyiben a projekt lebonyolitasa soran ilyen eset meriil fel, a Nemzeti Irodat hivatalos levél
formajaban haladéktalanul tajékoztatni kell a vis maior természetérdl, varhato idétartamarol és elbre
lathato hatasairdl. Vis maior esetén a Nemzeti Iroda egyéni elbiralas soran mérlegeli az esetet.
Amennyiben egy résztvevd vis maior miatt megszakitja a mobilitasat, és a tervezettnél hamarabb
hazatér, igy nem tudja teljesiteni az eléirt minimalis mobilitasi idétartamot, a helyzetet pontosan
feltaré kérvényt, igazold mellékleteket, illetve a teljesitett id6tartamra vonatkozo igazolast kell az
intézményi koordinatorahoz benytjtania, majd a koordinator az intézménye hivatalos allasfoglalasat és
javaslatat a Nemzeti Irodanak eljuttatva kéri annak irasbeli jovahagyasat.
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6. ADATBAZISOK ES ADMINISZTRACIO

6.1 A Mobility Tool+ eszkoz

A Mobility Tool+ az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapu adatbazis és
adminisztracios eszkoz, amely az Erasmus+ program projektjeinek statisztikai-pénziigyi adatainak
nyilvantartdsdra, valamint a tartalmi, pénziigyi beszamolok és a résztvevdi elégedettségi kérddivek
kitoltésére szolgal. Az eszkozt az Eurdpai Bizottsag, a Nemzeti Irodak, az Erasmus koordinatorok és a
résztvevok egyarant hasznaljak. A magyarorszagi Erasmus koordinatoroknak a Mobility Tool eszkozt
csak az 4ltalanos program-adminisztraciora, a meg nem megvaldsult mobilitdsok torlésére és a
beszamolok bekiildésére szabad hasznalni, a partnerek és a mobilitasok rogzitését az évkdzi beszamolo
fajlban kell rogziteni, az adatokat importalas segitségével kell a Mobility Toolba feltolteni. Az
intézményi koordinatorok feleléssége, hogy a Mobility Tool+-ban szerepld adatok a tényleges
szerzOdésekkel és kifizetésekkel Osszhangban legyenek, az adatfrissitések pedig legalabb havi
rendszerességgel megtorténjenek.

6.1.1

Az intézményi beszamolod f3jl és a Mobility Tool+ kapcsolata

A NI a tanév kezdetén a MT+ adatszotarak elkésziilte utan egy intézményi beszamolo fajlt ad kozzé.
Az intézményi beszamolo fajl

cy ey

lehetdséget nyujt a beirt adatok MT-+-ba torténd importalasara;

a beirt adatok folyamatos ellenérzésével igyekszik csokkenteni a MT+-ba keriil6 hibas adatok
mennyiségét;

lehetdséget nyjt évkozi és zardbeszamolod benyujtasara;

lehetdséget nyujt a szocialis timogatasok felhasznalasarol torténd visszajelzésre;

lehet6séget nyujt a tovabbi intézményi forrasbol torténd tamogatasok jelzésére;

lehetdséget nyujt kiegészitd tamogatasi igénylés benyljtasara.

Az intézményi beszamold fajlhoz készilt kiilon tajékoztatd6 a TKA honlapjardl tolthetd le:
(http://www.tka.hu/palyazatok/508/tamogatott-palyazoknak).

6.1.2

A mobilitasi résztvevok beszamoldi €s a Mobility Tool+ kapcsolata

A Mobility Tool+ lehet6séget nyujt részlegesen kitoltott (DRAFT) mobilitasok rogzitésére is.
Ezekhez a mobilitasokhoz a mobilitastipus, a fogadopartner, a kezd6- és zarodatumok valamint
a munkanyelv megadasa sziikséges. A DRAFT mobilitasok adatainak szerkesztésével,
kiegészitésével lehet azokat teljesen megadott mobilitasokka alakitani. A projekt lezarasakor az
mar csak teljesen megadott mobilitasokat tartalmazhat.

A kiutazoknak a mobilitasuk lezarultaval kivétel nélkiil online beszamoloét kell kit6lteniiik, ez a
mobilitds lezardsanak elengedhetetlen feltétele, a beszamold kitdltése hijan a mobilitasuk
érvénytelennek tekinthetd.

Az Eusurvey weboldalon talalhatdé beszamolot a mobilitasi résztvevd akkor érheti el, ha a
Mobility Tool+-ban jelzett teljesen megadott mobilitasanak zaroidépontjahoz kozeledve a Tool
a szintén ott megadott e-mail cimére értesité levelet kiild neki. A levélben a résztvev személyre
sz616 webcimet kap, a beszamolodba a teljesen megadott mobilitasara vonatkozo alapadatok is
bekodolodnak, ezért a meghivokat nem szabad a résztvevoknek egymas kozott tovabb
kiildeniiik.

Ha egy kiutaz6 nem kapja meg a meghivot, akkor azt az intézményi koordinatoranak kell
jeleznie, aki a Mobility Tool+ feliileten az adott mobilitas adataihoz belépve ujra tudja kiildeni
a felkér6 levelet. A felkérd levél a replies-will-be-discarded@ec.europa.eu cimrél érkezik,
kétség esetén érdemes javasolni a résztvevonek a levélszemét (SPAM) mappa atnézését is.

Az Eusurvey beszamoloi adatbazisa és a Mobility Tool+ adatbazisa kozott altalaban hetente
egyszer torténik adatszinkronizalas, ami azt jelenti, hogy a kit6ltott beszamolok nem azonnal,
hanem koriilbeliill egy héten beliil jelennek meg a rendszerben. A kiutazoknak csak akkor irjanak
felszolitast, ha 2 hétnél hosszabb ideje nem jelent meg a beszamoloi adatuk a MT+ feliileten.
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* A Mobility Tool+ feliiletén a teljesen megadott mobilitasok listajaban a Report status alatt a
NONE/REQUESTED statusz mutatja, hogy a beszamolokérés milyen fazisban van, illetve
REQUESTED statusz esetén a Requested On oszlopban a kikiildés ideje is. Az utolsé oszlop
(Received On) pedig azt jelzi, hogy a kitoltott beszamold mikor keriilt vissza a MT+
adatbazisaba.

* A program mindségének fejlesztési céljaival Osszhangban a Mobility Tool+ feliiletérdl a
felsdoktatasi intézménybdl kiutazok, illetve az oda mobilitasra beérkezok beszamoloinak adatai
is letolthetOk €s statisztikai elemzésre felhasznalhatok.

6.2 Az OLS (Online Nyelvi Tamogatas)
6.2.1 Az OLS program kitizott céljai

* anyelvi kompetencia maximalizalasa
* amobilitds mindségének €s hatékonysaganak biztositasa
+ amobilitas nyelvi készségekre gyakorolt hatasdnak mérése

6.2.2 Az OLS mukodése

Az OLS rendszerben a nyelvi szintfelmérés az EU 24 hivatalos nyelvén elérhetd, mig a
kurzusok 22 nyelven érhetdk el az alabbiak szerint:

Nyelv Szintfelméro Nyelvkurzus
angol, német, francia, olasz, spanyol, igen igen, minden
holland szinten

portugal igen igen, B2 szintig
cseh igen igen, A2 szintig
bolgar, dan, gorog, észt, finn, horvat, igen igen, Al szinten

magyar, lett, litvan, lengyel, roman,
szlovak, szlovén és svéd
ir, maltai igen egyelére nem

A tovabbi nyelvek esetében az intézmények a megndvelt szervezési koltséget hasznalhatjak példaul
nyelvtanfolyamok szervezésére. A felsGoktatasi intézmények OLS koordinatorai (altaldban az
ERASMUS koordinatorok) kotelesek arrol gondoskodni, hogy a hallgatok nyelvi szintfelmérése a
kivalasztas utan megtorténjen, €s amennyiben sziikséges, nyelvi tamogatason valo részvételt irnak el6 a
hallgatonak.

6.2.3 Az OLS portal

A koordinatorok az OLS portalra (erasmusplusols.cu) belépve tudjak a hallgatok e-mail cimére
elkiildeni az intézményi szerz6dés soran Kiosztott licenszeket. A hallgatok a kapott email alapjan tudnak
a portalra belépni, ahol a profiljuk kit6ltése utan elvégezhetik a nyelvi szintfelmérést. A szintfelmérés
eredménye alapjan a koordinator dont a nyelvi képzésrol, ennek licenszét szintén a portalon tudja a
hallgaté e-mail cimére eljuttatni. A hallgatok nyelvi képzése is a portal segitségével zajlik.

Az intézményi OLS koordinatoroknak lehetéségiik van tovabba arra is, hogy ugynevezett ,,alias”-t
hozzanak létre, vagyis olyan tovabbi koordinatorokat adjanak a rendszerhez, akik az OLS-sel
kapcsolatos feladatokban kozre tudnak miikodni.
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Az OLS rendszer belépés utani nyitoéoldalan talalhato a verziovaltasokkor folyamatosan frissitett User
guide_ Q&ATechnical Questions and Answers for BEN dokumentum, amelyben megtalalhatok az
intézményi OLS koordinatorok részére a rendszerrel kapcsolatos altalanos kérdésekre adott valaszok.

A http://erasmusplusols.eu/contact-us weboldalon tovabbi tematikusan Osszegyiijtott kérdések és

valaszok taldlhatok. Ha egy specidlis kérdésre nem sikeriil valaszt taldlni, akkor az adott
kérdéscsoportban a NO, | need support valaszra kattintva lehet a rendszer tizemeltetéinek kozvetlen
kérdést bekiildeni, amelyre 24 6ran beliil valaszt kiildenek.

6.2.4

Az OLS-sel kapcsolatos legfontosabb szabalyok

az OLS alkalmazésa (a szintfelmérd teszt elvégzése) a mobilitas kotelezd eldfeltétele azon
kiutazé hallgatoknak, akik angol, bolgar, cseh, dan, észt, finn, francia, ir gael, gorog, holland,
horvat, litvan, lengyel, lett, magyar, maltai, német, olasz, portugal, roman, spanyol, svéd,
szlovak vagy szlovén nyelven végzik mobilitdsukat (tanulmdnyok nyelve vagy munkanyelv),
és nem anyanyelvi szinten kommunikalnak az adott nyelven.

Az elsé szintfelmérés eredménye alapjan az intézményi koordinatorok felajanlhatjadk a
kiutazonak a mobilitds teljes iddtartamara sz6l6 nyelvi tdmogatist a tanulmanyok
nyelvén/munkanyelven, vagy ezen nyelv megfeleld szintli ismerete esetén a mobilitas
helyszinének nyelvén.

Azon kiutaz6 hallgatonak, aki azért kapott on-line kurzust, mert a teszten nem ért el megfelel
szintet, a hozzaférési adatok kézhezvétele utan azonnal meg kell kezdeni az OLS kurzust. Ha
valamilyen oknal fogva nem tud részt venni a képzésen, még a kurzusba torténd elsé belépés
el6tt értesitenie kell az intézményt.

A szintfelmérd teszt eredményét a tanulmanyi szerz6désben fel kell tiintetni.

A fels6oktatasi mobilitasban részt vevoknek lehetdségiik van arra, hogy a tanulmanyok nyelvén
és a célorszag nyelvén is kurzusokat hallgassanak. Ezt egyszeriien az OLS feliileten beliil tudjak
jelezni. Ezen tobbszords licenszhozzarendelést természetesen az OLS koordinator is el be tudja
allitani a hallgatonak.

Az OLS nyelvi szintfelmérés eredménye nem lehet a mobilitasi palyazat elutasitasanak oka.
Anyanyelvi szinten kommunikal6 hallgatok esetében a tanulmanyi szerzédésben C2 kodot kell
feltiintetni.

Azon hallgatoknak, akik az els6 tesztet C2-esnél alacsonyabb eredménnyel toltotték Ki,
hazaérkezésiik utan kotelez6 a zar6 értékeld tesztet is kitoltenitik. Azon hallgatoknak, akik mar
részt vettek egy korabbi utazasukkal kapcsolatban OLS szintfelmérén, nem sziikséges uj e-mail
cim megadasa. Amennyiben az intézménynek tovabbi licenszekre van sziikség, az igényt
hivatalos emailben, a projektkod feltiintetésével kell a Nemzeti Iroda felé jelezni.

A licenszek felhasznaldsar6l az intézmény a beszdmolofijlban és a zarobeszamolojaban
nyilatkozik.

Az intézményi OLS kapcsolattarté feladata a szintfelmérd licenszek kiosztasa, a kurzus-
licenszek kiosztasa, a kurzus tényeges megkezdésének ellendrzése. A kurzuson résztvevo
hallgatok figyelmét fel kell hivni arra, hogy a platform méri a kurzuson torténd részvétel idejét,
ezért lehet6ség szerint torekedniiik kell arra, hogy minél tobb hasznos id6t toltsenek el a
platformon. Célszer(i tovabba a masodik teszt el6tt (a mobilitasi zarodatum el6tt két héttel)
emlékeztetdt kiildeni a hallgatonak a kotelezettségérol, mivel az OLS rendszertdl érkezd
automatikus iizeneteket a kiutazok nem mindig veszik észre.

Az OLS feliileten elérhet6 folyamatosan frissitett BEN User Guide megfelel6 fejezetei sok tovabbi
segitséget nyljthatnak a technikai lebonyolitas részleteivel kapcsolatban.

6.3 Az Europass mobilitasi igazolvany adatbazisa

6.3.1

Az Europass mobilitasi igazolvany igénylése

Az Europass dokumentumok Europaban egységes formatumban teszik 0Osszehasonlithatova,
megismerhetové az egyén szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
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Tajekoztatnak, informaciot adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrol, a képzést és kompetenciakat érintd
valtozésokrol, valamint a kiilfoldon megszerzett képesitésekrol.

Céljuk kettds: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palyazd mas orszagban tanult, mint
ahol dolgozni vagy tanulni szeretne, masrészt megkdnnyitik a munka- és tanulmanyi
felvételizés/felvételiztetés folyamatat azaltal, hogy a palydzd egy tartalmas és atlathatd palyazati
anyagot adhat be.

Az Europass mobilitasi igazolvany az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai
gyakorlatok, tanulményok vagy onkéntes munka sordn megszerzett készségek és kompetencidk
igazolasara szolgald, egységes formatumu dokumentum.

Az Europass mobilitasi igazolvany:

* hasznalata 6nkéntes és ingyenes,

* a dokumentum elektronikusan tolthetd ki adatbazison keresztiil, angolul, németiill vagy
franciaul, illetve a konnyebb hazai érthetdség érdekében magyar nyelvii fordités is készithetd,
az Erasmus+ felséoktatasi mobilitasi programja esetében a mobilitdsban részt vett hallgato
kezdeményezheti az igazolvany Kkitoltését az erre szolgaldo adatbazisban. A dokumentum
kitoltése egy kiilon erre szolgald adatbazison keresztiil torténik. Az adatbazis elérhetdsége:
http://erasmus.europass.tpf.hu

6.4 Arculati segédlet a projektrol szol6 informaciok terjesztéséhez

A részletes arculati leiras a http://ec.europa.eu/dgs/education culture/promo/erasmus-plus-toolkit-
20131031 en.pdf weboldalon érhetd el.

6.4.1 A program elnevezése
Erasmus+ program
6.4.2 Logok

A program logbja a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlap,
sajtokozlemény, rendezvénymeghivo stb.) kotelezoen megjelenitendd.
A program megvalositasa soran egységesen az alabbi logé hasznalata kotelezo:

Erasmus+

A logo az alabbi oldalrol let6lthetd szines és fekete-fehér verzidban is:
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/promotional en

6.4.3 Kotelezoen megjelenitendd szoveg

Magyar verzio:
A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta.
A kiadvanyban (kozleményben) megjelentek nem sziikségszeriien tiikrozik az Europai Bizottsag nézeteit.

Angol verzio:

Co-funded by the European Union.
The content of this publication does not neccessarily reflect the official opinion of the European Union.
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6.5 A Tempus Koézalapitvany honlapja

A Tempus Kozalapitvany honlapja a www.tka.hu oldalon talalhatd, mely a Kozalapitvany altal kezelt
nemzeti és nemzetkozi programokkal kapcsolatos informacidkat tartalmazza.

A felséoktatasi mobilitasi projektekkel kapcsolatos informaciok a kdvetkezo titvonalon érhetok el:
http://www.tka.hu/palyazatok/108/felsooktatas/erasmus+

(féoldal>>palyazatok>> Erasmus+>>felsdoktatas)

A ,,Tamogatott palyazoknak™ cimii menii alatt tolthetok le tamogatasi szerz6dés mellékletei, illetve a
projekt megvalositasa soran sziikséges dokumentumok.

6.6 Hirlevél

A TKA elektronikus hirlevelére feliratkozva a koordinatorok havonta e-mailben kaphatnak
tajékoztatast a legfrissebb hirekrol, rendezvényekrol, palyazati lehetoségekrol, eredményekrol.

A hirlevélre a TKA honlapjan lehet feliratkozni: www.tka.hu >> hirek >> feliratkozas hirlevélre

A honlap Konyvtar meniipontjaban hasznos olvasnivalok, tanulmanyok is talalhatok.

6.7 Felsooktatasi koordinatori levelezolista

A program megvalositasanak és a felsGoktatds nemzetkdzi dimenzidival kapcsolatos informaciok
hatékony megosztdsa érdekében a Tempus Kozalapitvany egy felsdoktatasi koordinatori
levelezdlistat is iizemeltet. A levelezblista tovabbi célja, hogy egy zart szakmai forumot biztositson a
nemzetkdzi és kiilonosen az ERASMUS+ programokhoz kapcsolodo tigyekkel kapcsolatban. A listan
minden program-résztvevl intézménybdl legalabb az Erasmus koordinator, illetve a felséoktatasi
intézmények nemzetkozi tigyekkel foglalkozd koordinatorai vannak jelen. A levelezdlista cime
erasmus_levlista@googlegroups.com, a részvétel ingyenes, a moderalast a Tempus Kozalapitvany
munkatérsai végzik.

6.8 Konzultacio a Nemzeti Irodaval

A projekt megvalositasa folyaman felmeriilhetnek olyan kérdések, problémak, amelyeket hasznos lehet
személyesen megbeszélni az Iroda munkatarsaival. Kérjiik, minden esetben telefonon vagy e-mailben
jelezze, hogy személyes konzultaciohoz idépontot szeretne egyeztetni Irodankkal. A konzultaciora a
Tempus Ko6zalapitvany székhelyén keriil sor.

Sziikség esetén lehetdség nyilik arra, hogy a konzultacion a felsdoktatasi egység vezetdje és a pénziigyi
monitoring egység munkatarsa is részt vegyen.

7. INTEZMENYI BESZAMOLAS

7.1 A benytjtandé beszamolok

Az intézményi beszamolas eszkbzei: az évkozi beszamold (Excel fajlban), a modositott évkozi
beszamold (Excel fajlban), a zarobeszamolo6 (Excel fajlban és MT+ feliileten) és az intézményi tartalmi
zarobeszamold (MT+ feliileten). Az emlitett Excel fajlok ugyanazon fajl kiilonb6z6 valtozatait jelolik.

7.1.1 Evkozi beszamol (interim report)

Az évkozi beszamold a NI altal az intézményi koordinatoroknak eljuttatott beszamold Excel fajlban
nyujthaté be.

A 16 honapos projekteknek legalabb 1 (beadasi hataridé 2020. marcius 31.), a 24 honapos projekteknek
legalabb 2 évkozi beszamolot kell benytjtaniuk (beadasi hataridé 2020. marcius 31. és 2020. oktober
30.).

Amennyiben az idokozi beszamolo szerint a kedvezményezett az elsd eldfinanszirozasi kifizetés
Osszegének legalabb 70%-at felhasznalta, igy a beszamolot a hatralévé Osszeg kifizetése iranti
kérelemnek kell tekinteni. Az évkozi beszamold benyujtasanak célja lehet tovabba Kiegészité tamogatas
igénylése.

20/27


http://www.tka.hu/
http://www.tka.hu/palyazatok/108/felsooktatas/erasmus
http://www.tka.hu/
mailto:erasmus_levlista@googlegroups.com

A Mobility Tool+ feliiletére feltoltott adatokat az intézmény kdoteles legalabb havi rendszerességgel
frissiteni.

7.1.2 Zardbeszamold

A zarobeszamolo bekiildésének hataridejét a Tamogatasi szerzédés 1.4.4 pontja tartalmazza. A 16
honapos projekteknél a beadasi hataridé 2020. oktober 30., a 24 honapos projekteknél 2021. janius 30.

7.2 A beszamolok elkészitése
A zar6 tartalmi, pénziigyi és statisztikai beszamolot a Mobility Tool+ feliileten kell elkésziteni.
7.2.1 Résztvevoi beszamolok

A résztvevoi beszamolok az Erasmus+ projektek résztvevdinek tapasztalatairdl nytijtanak informéciot.
A résztvevli beszamoldkat a projekt minden kiutazdjanak kotelezd kitolteni. A kérddivek a
projektkoordinatorok szamara elérhetdk a Mobility Tool+ feliileten keresztiil. Magyar nyelven
kitolthet6ek, a nyelvvalasztasra a kérd6iv megnyitasa utan van lehetdség.

A résztvevoi beszamold egy online kérdéiv kiillonbozo tipusu kérdésekkel — egyszerli valasztasos, tobb
valasztasos és matrix tipusuakkal. A beszamolast az Eurdpai Bizottsag altal tizemeltetett EUSurvey
rendszer kezeli. A beszamolasra felszolit6 levél a Mobility Tool+-ban rogzitett kiutazasi adatok alapjan
automatikusan keriil kikiildésre. A projektek lezarasa utdn lehet6ség nyilik a beérkezett beszamolok
statisztikai célu Osszesitésére és elemzésére.

7.3 A beszamolok benyujtasa

Az intézményi zarobeszamolot a kovetkezOképpen kell benytjtani:
1) A beszamolo Excel fajlbol elkészitett importfajlokat be kell importalni a Mobilty Tool+-ba
2) A Mobility Tool+ feliileten a zarébeszamolohoz csatolando (feltdltendd) dokumentumok:
Nyilatkozat (Declaration of Honour)
A beszamolo6 Excel f4jl alairt, szkennelt pénziigyi lapfiile
3) E-mailben bekiildendd: a zardbeszamold Excel fajl
4) Postai uton bekiildendé TKA részére: kizarélag az Excel fajl alairt pénziigyi lapfiile

7.4 A beszamolok biralata

Az 1d6kozi beszamolo beérkezését kovetden a Nemzeti Irodanak 60 naptari nap all rendelkezésére ahhoz,
hogy jovahagyja vagy elutasitsa azt, irdsban értesitse az intézményt az aktualis tdmogatasi Osszeg
megallapitasarol és folyositsa a timogatasi Osszeg fennmarado részét, vagy visszafizetési felszolitast
kiildjon. Maradvanyosszeg megallapitasa esetén a Nemzeti Iroda szerzodésmodositast kezdeményezhet.
A beszamolo elbiralasara rendelkezésre allo idétartam hianypdtlas kérése esetén meghosszabbodik.

A zarobeszamolo6 beérkezését kovetden a Nemzeti [rodanak 60 naptari nap all rendelkezésére ahhoz, hogy
jovahagyja vagy elutasitsa azt a kapcsolodd dokumentumokkal egyiitt, irasban értesitse az intézményt a
tamogatasi Osszeg megallapitasardl ¢és folyositsa a tdmogatasi Osszeg fennmaradod részét, vagy
visszafizetési felszolitast kiildjon. A beszamold elbiralasara rendelkezésre allo iddtartam hianypotlas
kérése esetén meghosszabbodik.

74.1 A projekt pénziigyi birdlata

A pénziigyi biralat alapja a bekiildott pénziigyi beszamolo.

A Nemzeti Iroda a bekiildott pénziigyi beszamolot veti Gssze a teljesitett projekttevékenységgel a
teljesitett mobilitasokra, azok szamara és id6tartamara vonatkozoan. A Nemzeti Iroda azt vizsgalja,
hogy a tamogatast a Kedvezményezett a szabalyoknak megfeleléen, a meghatarozott tamogatasi
maximumok figyelembe vételével szdmolta-e el, illetve a tevékenység Osszhangban all-e a Nemzeti
Iroda altal jovahagyott modositasokkal.

Az elfogadott kiutazasok, a megvaldsult és megvaldsitani tervezett 1étszamadatok figyelembe vételével
a Nemzeti Iroda kiszamitja a tamogatas végsé Osszegét. A végsé Osszeg a palyazat biralata soran
megitélt 0sszeghez képest a megvalositott tevékenységek fliiggvényében aranyosan csdkkenhet.
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71.4.2 Ertesités a beszamolo biralatarl

A beszamolo jovahagyasat kovetden a Nemzeti Iroda levélben értesiti az intézményt. A Nemzeti Iroda
a tamogatas végso 0sszegétdl fiiggden a beszamold beérkezését kdvetd 60 napon beliil folyodsitja a
tamogatasi Osszeg fennmarado részét, vagy visszafizetési felszolitast kiild a visszatéritendd Gsszegre
vonatkozdan.

8. PENZUGYI KERDESEK

8.1 A tamogatas tipusai

Az Erasmus + program tamogatasa kétféle lehet: egységkoltség alapi vagy tényleges koltség alapi
hozzajarulas.
8.11 Egységkoltség alapu atalanytamogatas

A koltségtételek dontd tobbségére (szervezési koltség, utazasi és megélhetési koltség) megitélt
tamogatas egységkoltség alapt atalanytamogatas formajaban tortént.

8.1.2 Tényleges koltség alapti tamogatas:

A ,specidlis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal/tartdos betegséggel €16
résztvevokre értelmezendd. Az ilyen célcsoport esetében eld6fordulhat, hogy a résztvevd kiilonleges
igényei miatt magasabbak a megélhetési és/vagy utazasi koltségei az atalanyosszegnél, illetve olyan
koltségek meriilnek fel, melyekre atalanytamogatas nem igényelhetd. Ebben az esetben tdmogatas a
specialis igény keretében adhato. A specidlis igényre megitélt tAmogatds tényleges koltségalapi
tamogatasnak mindsiil, tehat szamlakkal kell alatamasztani a koltség felhasznalasat.

8.2 Hallgatoi 6sztondij mértéke tanulmanyi céli mobilitas esetén a 2018-as palyazati évtol
kezdve (kombinalt mobilitas is)

tanulmanyi célu

Fogado orszag mobilitas

Magas megélhetési koltségli orszagok
Dania, Finnorszag, Izland, irorszag, Lichtenstein, Luxemburg, 520 €/ho
Nagy-Britannia, Norvégia, Svédorszag

Kozepes megélhetési koltségii orszagok
Ausztria Belgium, Ciprus, Franciaorszag, Gérogorszag, Hollandia, 470 €/ho
Malta, Németorszag, Olaszorszag, Portugalia, Spanyolorszag, ,

Alacsonyabb megélhetési koltségli orszagok
Bulgaria, Csehorszag, Eszak-Macedonia, Esztorszag,

Horvatorszag, Lengyelorszag, Litvania, Lettorszag, Romania, 420€/h6
Szerbia, Szlovénia, Szlovékia, Térokorszag
Erasmus+ szocidlis tAmogatés 200€/ho
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8.3 Hallgatoi 6sztondij mértéke szakmai gyakorlat esetén

Fogado orszag szakmai gyakorlat
Magas meg¢lhetési koltségii orszagok
Dania, Finnorszag, Izland, Irorszag, Lichtenstein, Luxemburg, Nagy- 620 €/ho

Britannia, Norvégia, Svédorszag

Kozepes megélhetési koltségli orszagok
Ausztria Belgium, Ciprus, Franciaorszag, Gérogorszag, Hollandia, 570 €/ho
Malta, Németorszag, Olaszorszag, Portugalia, Spanyolorszag, ,

Alacsonyabb megélhetési koltségii orszagok
Bulgaria, Csehorszag, Eszak-Macedonia, Esztorszag, Horvatorszag,

Lengyelorszag, Litvania, Lettorszag, Romania, Szerbia, Szlovénia, 520 €/h6
Szlovakia, Torokorszag
Erasmus+ szocidlis tAmogatés 100 € /ho
8.4 Tamogatas mértéke oktatasi céli utazas esetén
Fogad6 orszag 1.-14. nap 15.-60. nap
Magas megélhetési koltségli orszagok:
Dénia, Finnorszag, Izland, Irorszag, Lichtenstein, 170 € / nap 119 € / nap

Luxemburg, Nagy-Britannia, Norvégia, Svédorszag
Kozepes megélhetési koltségii orszagok

Ausztria Belgium, Ciprus, Franciaorszag, Gordgorszag,
Hollandia, Malta, Németorszag, Olaszorszag, Portugilia,
Spanyolorszag, ,

Alacsonyabb megélhetési koltségii orszagok

Bulgéria, Csehorszag, Eszak-Macedonia, Esztorszag,
Horvatorszag, Lengyelorszag, Litvania, Lettorszag,
Romania, Szerbia, Szlovénia, Szlovakia, Torokorszag

140 € / nap 98 € / nap

110 €/ nap 77 €/ nap

Utazasi tdmogatdas tavolsag alapjan:

Tavolsag Osszeg
10-99 km kozott: 20 €/résztvevd
100499 km kozott: 180 €/résztvevd
500-1999 km kozott: 275 €/résztvevo
2000-2999 km kozott: 360 €/résztvevd
3000-3999 km kozott: 530 €/résztvevo
4000-7999 km kozott: 820 €/résztvevd
8000 km vagy annal tobb: 1500 €/résztvevo

A “tavolsag” alatt a kiild6 és fogadointézmény kozotti egyszeres tavolsagot kell érteni és a
Distance  Calculator  (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm)
segitségével kell kiszamitani. A megallapitott 6sszeg az oda-vissza utra vonatkozik!
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8.5 Tamogatas mértéke képzési célu utazas esetén

Fogad6 orszag 1.-14. nap 15.-60. nap
Magas megélhetési koltségli orszagok:
Dania, Finnorszag, Izland, Irorszag, Lichtenstein, 170 € / nap 119 €/ nap

Luxemburg, Nagy-Britannia, Norvégia, Svédorszag
Kozepes megélhetési koltségii orszagok

Ausztria Belgium, Ciprus, Franciaorszag, Gorogorszag,
Hollandia, Malta, Németorszag, Olaszorszag, Portugalia,
Spanyolorszag, ,

Alacsonyabb megélhetési koltségili orszagok

Bulgaria, Csehorszag, Eszak-Macedonia, Esztorszag,
Horvatorszag, Lengyelorszag, Litvania, Lettorszag,
Romania, Szlovénia, Szlovékia, Torokorszag

140 € / nap 98 € / nap

110 €/ nap 77 € / nap

Utazasi tdmogatas tavolsag alapjan:

Tavolsag Osszeg
10-99 km kozott: 20 €/résztvevd
100499 km kozott: 180 €/résztvevd
500-1999 km kozott: 275 €/résztvevd
2000-2999 km kozott: 360 €/résztvevd
3000-3999 km kozott: 530 €/résztvevd
4000-7999 km kozott: 820 €/résztvevd
8000 km vagy annal tobb: 1500 €/résztvevo

A “tavolsag” alatt a kiild6 és fogadointézmény kozotti egyszeres tavolsagot kell érteni és a
Distance  Calculator  (http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm)
segitségével kell kiszamitani. A megallapitott 6sszeg az oda-vissza utra vonatkozik!

8.6 Szervezési tamogatas (OM)

A szervezési tamogatas egységkoltség alapu atalanytamogatas, melynek igénylése és megallapitasa a
kiutazdsok szdmanak aranyaban torténik, 1-100 kiutazoig: 350 €/16, a 101. kiutazotol: 200 €/16.

* Az intézményeknél felmeriilé barmely az Erasmus+ program megvalositasaval kozvetlen Ossze-
fliggésbe hozhatd sziikséges és indokolt koltség tamogathatod, ha az kapcsolatos a bejovd vagy
kimené hallgatoi és oktatoi személyzeti mobilitast segitd tevékenységekkel (pl. nyelvi kurzusok,
promocio stb.).

* Az Erasmus+ program intézményi megvalositasaban kdzremiikddok (koordinator, technikai
személyzet (pl. honlap kezelGje, nyomtatvanyszerkeszt0)) munkaja részben vagy egészben
dijazhatd az OM keretbdl (bérkoltségként a magas jarulékok miatt csak indokolt esetben).
Bérkoltség az Erasmus programon végzett munka aranyaban szamolhato el, ezt ellendrzés esetén
munkaidd kimutatassal kell tudni igazolni.

* A szervezési tamogatasbol tdmogathaté a nem-OLS nyelven tanuld kiutazok vagy beutazok
nyelvtanfolyama, esetleg a hallgatok specialis szaknyelvi képzése.

* A szervezési tamogatasbol tamogathat6 a kiutazok vagy beutazok kulturalis vagy pszichologiai
felkészitése.
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8.6.2

8.6.3

A szervezési tamogatds felhasznalhatd partnerkeresé szeminariumokon, monitoring latoga-
tasokon, konferenciakon torténd részvétel tAmogatasara is, ebben az esetben azonban a tamogatas
mar nem mindsiil 6sztondij-jellegii kifizetésnek.

A 2018-as projektévtdl kezdédden a beszamold Excel fajl OM lapfiile szolgal a szervezési
tdmogatas cimén kifizetett 6sszegek nyilvantartasra, kdvetésére.

Nem elszamolhat6 koltségek

tokehozam,;

adossag- és kolcsonszolgalati terhek;

veszteségekre vagy lehetséges jovObeli kotelezettségekre (szerzddéses és erkdlcsi
kotelezettségekre, birsagokra, pénziigyi szankciokra, jogi koltségekre) képzett tartalékalap;
kamattartozas;

kétes kovetelések;

arfolyamveszteségek;

AFA, kivéve, ha a palyazo bizonyitani tudja, hogy nem igényelheti vissza;

a palyaz¢ altal bejelentett koltségek, amelyeket egy kdzosségi tamogatasban részesiilé masik
tevékenység vagy munkaterv fedez;

talzott vagy gondatlan kiadasok;

berendezések bérlése vagy lizingje esetén kivasarlasi opcio koltsége a bérleti vagy
lizingid6szak lejartakor;

az Erasmus+ programban benyujtando6 palyazat elkészitéséhez kapcsolodo koltségek;
bankszamlak nyitasanak és fenntartasanak koltségei;

a palyazattal kotelez6en benytjtandd barmely okmannyal (konyvvizsgaloi jelentésekkel stb.)
Osszefiiggésben felmeriild koltségek.

A tamogatas terhére csak az olyan projekttevékenységekkel kapcsolatban felmeriilt kdltségek
szamolhatoak el, amelyek a projekt futamideje alatt valosultak meg.

Mobilitasi tAmogatas csokkentése

Mivel az 06sztondij odaitélésének jogalapja a kiilfoldi mobilitasi idészak létrejotte, igy az
intézmény a kreditek nem megfelel6 megszerzése esetében csak akkor kérhet vissza tdmogatast,
ha azt a hallgatoi tamogatasi szerz6désben mint feltételt kiilon feltiintette.

Ha az igazolt és a szerzddésben meghatarozott idétartam kiilonbsége tobb mint 5 nap, a
Kedvezményezettnek a Mobility Tool+-ban az igazolt id6tartamot kell feltiintetnie, amely alapjan
a tamogatas Osszegét Ujra kell szamolnia, az 0sztondij id6aranyos része visszafizetendd. A
tamogatas esetleges csokkentését technikailag nem tamogatott/zero grant napok bevezetésével
kell megvalositani, de a tamogatott mobilitasi idészak ebben az esetben sem lehet szakmai
gyakorlat esetében 60, hallgatoi tanulmanyi idészak esetében 90 napnal révidebb.

Ha a kiilonbség kevesebb mint 5 nap a szerzodésben jelzett és a megvaldsult mobilitasi idétartam
kozott, az intézménynek a szerz6désben meghatarozott idétartamot kell feltiintetnie a Mobility
Tool+-ban (igy a timogatas Ujra szamolasara nem lesz sziikség).

Mobilitasi tAmogatas novelése

A mobilitasi egyéni szerzOdés-hosszabbitast legkésébb az eredeti mobilitasi zarédatumnal 1
hénappal korabban kell a kiutazonak az intézményétol kérvényezni. A mobilitashoz kapcsolodo
minden szerzédésmodositast kizarolag az eredeti mobilitasi idotartam alatt lehet megkotni.

8.7 Egyéb pénziigyi kérdések

8.7.1

A tamogatas devizaneme és elszamolasa

A tdmogatast a Nemzeti Iroda eurdban itéli meg, az atutalas is eurdban torténik. A projekt zokkendmentes
lebonyolitasa érdekében a tamogatas fogadasara (elkiilonitett) deviza- vagy forintszamla nyitasat
javasoljuk, mert ez atlathatobba teszi a tiamogatas utalasat és a projekt pénziigyi helyzetét.
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A projekt volumenétdl fiiggden (tamogatasi 6sszeg nagysaga, résztvevok szama) és a forint/euro arfolyam-
valtozasait figyelembe véve érdemes mérlegelni, hogy a devizaszamla szamlavezetési koltségei mennyire
terhelik meg az intézményt, és inkabb forint- vagy inkabb devizaszamla nyitdsa tlinik célszerlibbnek.

A mas devizaban felmeriilé koltségeket a kedvezményezett az Eurdpai Bizottsag altal abban a honapban
meghatarozott és honlapjan kozzétett havi arfolyamon szamitja at, amelyen a kedvezményezett
bankszadmlajan az elsd eléfinanszirozasi dsszeget jovairtak.
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

8.7.2 A mobilitasi tamogatas elszamolasa — SZJA, 6sztondij

A 2008. évtol kezddédbden a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. térvény megvaltozott a
mobilitdsi programok keretében maganszemélyek szamara folyositott tdmogatis vonatkozasaban. A
pontos szabalyozast a torvény 7. § (1) bekezdés, valamint az 1. melléklet 4.7.c) pontja tartalmazza. A
rendelkezés célja, hogy a mobilitdsi programokban részt vevd maganszemélyek részére folyositott
0sztondij, egyéb juttatds adomentessé tételével eldsegitse, hogy a tdmogatds minél nagyobb része
ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara. Kérjiik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét
helyi alkalmazhatosaganak kérdésérdl, lehetdségeirdl konzultaljanak a projekt pénziigyeivel foglalkozo
kollégajukkal, sziikség esetén pedig kérjék a NAV allasfoglalasat.

Kiilonleges megfontolast igénylé esetek lehetnek a diplomaszerzés utani szakmai gyakorlatra utazo
hallgatok, az oktatasi mobilitasra beérkezo vallalati szakértok, valamint a mobilitas-szervezési keretbol
finanszirozott utazasokon részt vevok.

9. ELLENORZES

9.1 Az ellenorzés tipusai

A megvaldsitas alatt 4llo, vagy mar befejezett Erasmus+ felsdoktatdsi mobilitasi projektek kapcsan az
alabbi ellendrzési formak meriilhetnek fel:

Célja Formaja Ellen6rz6 szerv

Tartalmi megvalositast Y , . e s
gv - monitoring latogatds | Tempus Kozalapitvany,

és szabalyossagot . R :
yOSSAg - helyszini ellenérzés | Eurdpai Bizottsag

ellendrz6 latogatas

Tempus Kozalapitvany,

- tételes ellendrzés Eurdpai Bizottsag, egyéb eurdpai szervek
- rendszerellendrzés (pl. Eurdpai Szamvevoszek,

Eurdpai Csalés Elleni Hivatal)

Pénziigyi
szabalyossagot vizsgalo
ellenérzés

9.2 Tartalmi és pénziigyi megvaldésitast ellenorzo latogatas

A projektek egy részének megvaldsitasat a Nemzeti Iroda személyes latogatas keretében koteles
ellendrizni. A latogatasra jelolt, futd projekttel rendelkezd projektgazdak kivalasztasa véletlenszeriien
torténik. A latogatasok a projektgazda intézménynél zajlanak, ahol a NI kozos megbeszélés
keretében tajékozodik a projekt haladasarél (megvalositas 1épései, esetleges valtozasok és
problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabalyossagarol.

A latogatas idopontjanak el6zetes egyeztetésére telefonon keriil sor, majd a NI hivatalos levélben erdsiti
meg a latogatas idépontjat.

A latogatas utin a NI hivatalos levelet és egy elozetes beszamolot kiild az intézményvezetdnek,
melyben a latogatas soran tapasztaltak alapjan észrevételeket, ajanlasokat fogalmaz meg a projekt
lebonyolitasaval kapcsolatban. A beszamoloban foglaltakra a projektgazda 30 napon beliil reagalhat.
Ezt kdvetden késziil el a végleges beszamold — amennyiben a projektgazda nem tesz kiegészitéseket,
akkor az eldzetes 6sszefoglalo valik véglegessé.
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9.21 A monitoring latogatas

Monitoring latogatast a projekt futamideje alatt barmikor, nem feltétleniil csak egy projekthez
kapcsolodoan tehet a NI. A latogatas célja a projektgazdaval torténd személyes talalkozas, a projekt
szervezésének, megvalodsitasanak atfogo tanulmanyozasa, j6 példak megismerése, az intézménynél futd
projekt(ek) mindségének, hatékonysdganak és hatdsanak feltérképezése.
A monitoring latogatas soran az NI ellendrizheti példaul a kovetkezdket:
- A tajékoztatas dokumentumai, résztvevok palyazatai, a kivalasztas modszere, annak
atlathatosaga, igazsagossaga, dokumentacioja stb.
- Az Erasmus Felséoktatdsi Chartaban (ECHE) vallaltak és a megvaldsult projektek 6sszhangja,
mindségi elemek megvalosulasa

9.2.2 Helyszini ellendrzés

A helyszini ellenérzés szintén a projekt futamideje alatt valosul meg, célja a projekt tartalmi €s pénziigyi
szabalyossagéanak vizsgélata. Ennek soran a NI képvisel6i a megvalositast vetik dssze a szabalyokkal,
az elfogadott palyazattal, az el6irt kritériumokkal.

A kétféle ellendrzés egy latogatas keretében is megtorténhet.
9.2.3 Tételes ellen6érzés

A tételes ellendrzésre a projekt befejezése utan keriilhet sor: célja a szabalyos felhasznalas vizsgalata,
mely sordn a NI bekéri a projekthez kapcsolédd dokumentumokat és egybeveti azokat a benyujtott
pénziigyi beszamoldval. Az Iroda a véletlenszertien kivalasztott projektek koordinatorait a beszamolo
beérkezési hatarideje el6tt maximum 2 héttel, de legkésobb a beszamolod beérkezése utan kdzvetleniil (a
beszamol6 formai ellendrzése utan) kiértesiti a tételes ellendrzésrol. A tételes ellendrzés bejelen-
tése/egyeztetése irdsban (ajanlott levélben) torténik. A levél bemutatja az ellenérzés céljat, egyezteti a
technikai részleteit, felsorolja a sziikséges dokumentumok, anyagok listajat, amelyeket a tamogatottnak
be kell kiildeni.

A projekt kdltségeit igazolo szamlakat és egyéb bizonylatokat meg kell 6rizni a projekt lezarultat kovetd
3 éven (60 ezer euro feletti tamogatasi 0sszeg esetén 5 éven) keresztiil, mert egy esetleges ellendrzés
esetén be kell tudni mutatni ezeket a Tamogatasi szerz6dés altal erre feljogositott szerveknek (NI,
Europai Bizottsag, Eurdpai Szamveviszek).

9.24 RendszerellenOrzés

A kedvezményezett ellendrzése annak megallapitasa érdekében, hogy megfelel-e az ECHE el6irasai
szerinti vallalasoknak.

A latogatasok célja, hogy a NI munkatarsai részletesen megismerkedjenek az intézmény palyazati
rendszerének milkodésével. A latogatas soran ellendrzésre keriil az eljarasok megléte, a
munkafolyamatok szabalyozottsaga, tovabba a NI tételesen ellendrzi a Kedvezményezettnek atutalt
tamogatas szabalyos felhasznaldsat, valamint a program kezelésével kapcsolatos folyamatokat,
reprezentativ minta alapjan.
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