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Az Erasmus+ beszamold célja, hogy a tényleges és a tervezett pénziigyi felhasznalas helyzetének bemutatasa

mellett a lehetd legpontosabb statisztikai adatokkal jaruljon hozza a hazai és az eurdpai mobilitasi folyamatok
feltérképezéséhez, segitse az intézményeket palydzatuk optimalis pénziigyi és tartalmi megvaldsitdsban, valamint
a Mobility Tool+ rendszert kiegészitve segitse a mobilitdsi és pénziigyi adatok egységes formdban toérténd
kezelését.

A beszamolé fajl évkézi beszamold, modositott évkézi beszdmold valamint zdrébeszamolo elkészitéséhez illetve

I. Rendszerkovetelmények, segédadatok, kit6ltés

kiegészité tdmogatds igénylés benyljtdsahoz hasznalhatd.

A beszamolé fajl Windows operacids rendszereken, a MS Office 2007-es, illetve Ujabb valtozatain lett tesztelve,

igy a fels6oktatasban mikodd irodai szamitogépeken varhatéan nagy biztonsaggal miikodik. Kérjik, ha a
beszamold fajl miikodésében barmilyen szokatlan, hibdsnak tliné m(ikodést tapasztal, azonnal jelezze nekiink!

A program helyes m(ikodéséhez engedélyeznie kell a makrok futtatdsdt, ezért a fajl *.xIsm’ kiterjesztésu.

) ] wodstkaresps Pusiz. s - = U BUDAPESOL_2015-2-HUO1-KAL07-022433_IR - Microsoft Excel E=atal x|
] ;az@lap Eeras Lap elﬁdazase Kaek Ank Knrr@tura nt — — & @l;ai
Calibri v 16 v P - = . J
BEi\I‘;Ls_av F D A N - o, qop | =0 500 . Besziras Torlés FD;:;‘Jm @ Keresés és
B i 5 e S S 72 Kijeldlés -
Vagélap Betitipus Igazits Szam Stilusok Cellak Szerkesatés
1| Biztonsigi figyelmeztetés A program letiltotta a r@ Tartalom engedélyezése >
Cc3 - Fe | Erasmus+ KA107 évkozi beszamold 2015
aAlB c [ o |
1 KA107 IRv 2015-1.00
2
] Erasmus+ KA107 évkdzi beszamold 2015
A beszamolé fajl készitésekor az Eurdpai Bizottsdg Mobility Tool+ nevi online adatkezelé rendszeréhez
illeszked6 adatkészleteket alkalmazzuk, ezek a fajl végén a DataDict munkalapon tekinthet6k meg.
Kérjik, hogy a beszamoléban pontosan és a jelzett formatumban adja meg az adatokat!
Egyes lapfiilek az adatintegritas és a megjelenitési kép meglrzése - -
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Il. MAIN fil

A beszamold fajl megnyitdsat kovetéen lépjen a MAIN lapfilre. Ezen a lapfulon taldlja a szerz6déses
alapadatokat.

A lapfil jobb fels6 sarkdaban a beszamold fajl verziészamat lathatja. A beszdmold bekildését mindig a
legfrissebb verzidju fajlban kell megtenni, a fajl frissitéséhez a TKA munkatarsaitél kell segitséget kérni.

lll. MT+ SM és MT+ ST lapfiilek

A beszamold fajl masodik két lapfiilén az egyes, mar megvaldsult vagy leszerz6d6tt mobilitdsok adatai
szerepelnek a fajlba torténd importalast kdvetéen. Ezekre a lapfiilekre nem szabad manualisan bevinni az adatokat,
hanem a Mobiltiy Tool+ (MT+) fellileten szlikséges frissiteni az egyes mobilitdsok adatait, majd az adatokat
exportalni.

I. Az elsé lépés tehat, hogy az Mobility Tool+ feliiletre a mar leszerz6do6tt mobilitasok adatait fel kell
vinni, illetve az adatokat aktualizalni kell. Amint az adatok naprakészek, a mobilitasok exportélasaval
tudja lementeni az intézmény a hallgatdi és személyzeti mobilitasokra vonatkozoé 6sszesitett adatokat.
Fontos, hogy az intézmény az MT+ fellileten naprakész adatokat tiintessen fel, mivel az itt feltlintetett
adatok alapjan szdmolja majd a beszdmolé fajl a felhasznalt tamogatdsi 6sszeget.
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II. Az MT+ fellleten az adatok aktualizalasat kovet6en a f6menu Mobilitdsok/Importdlds-exportdlds
mendlpontja alatt lehet a hallgatdi és személyzeti mobilitdsok adatait exportalni (lementeni) egy-egy
Excel/CSV fajlba:

1. Tanuldi mobilitdsok és a hozza tartozo szervezeti / intézményi adatok exportalasa
e Excel/CSV exportalasa

SZERZODASSZAM_Mobilities_Export_students CSV fajl lementése

2. Oktatok /munkatarsak mobilitasainak és a hozza tartozé szervezeti /intézményi adatoknak az exportalasa
e Excel/CSV exportalasa

SZERZODASSZAM_Mobilities_Export_staff CSV fajl lementése
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Tanuloi mobilitasok és a hozza tartozo Importalas Statusz
szervezeti / intézményi adatok exportalasa

o Importalas datuma Importalas tipusa Fajl Felhasznéld Szerep Statusz
[2 Excel/CSV exportalasa

Keérjiik, valasszon import fajlt a tanuléi mobilitasokhoz

X Importalas

Huzza ide a fajl(oka)t

Oktatok / munkatarsak mobilitasainak és a
hozza tartozd szervezeti / intézményi
adatoknak az exportalasa

[2 Excel/CSV exportalasa

Kérjuk, valasszon import fijlt a munkatarsak
mobilitasahoz

X Importalas

Huzza ide a fajl(oka)t

Az adatok exportadldsat kévet6en az MT+SM lapfilon, illetve az MT+ST lapfilon egy-egy makré gomb
segitségével tudja a Mobility Tool+ fellileten szereplé adatokat beimportalni a fajlba.

a) A Mobility Tool+-bdl lementett SM adatok betdéltése: a gomb megnyomadsat kovetGen ki tudja
valasztani a megfelel6 fajlt, amelynek adatait importalni szeretné a beszamol¢ fajlba.

Hallgatdi mobilitdsok:
SZERZODASSZAM_Mobilities_Export_students CSV fajl

b) A Mobility Tool+-bdl lementett ST adatok betdltése: a gomb megnyomasat kovetSen ki tudja
valasztani a megfelel§ fajlt, amelynek adatait importdalni szeretné a beszamold fajlba.

Személyzeti mobilitdsok:
SZERZODASSZAM_Mobilities_Export_staff CSV fajl

Sikeres importalas esetén a beszamolo fajl jelzi a betoltott sorok (mobilitasok) szamat, valamint az adatok
megjelennek a megfelel§ lapfulon (MT+SM/ MT+ST).
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Az adatok betdltése sikerilt.
l % A betéltdtt sorok szama: 5




IV. Mobility_Flow lapfl

A ,Mobility_Flows” lapfilén harom tipusu informdcié szerepel:

Awarded ACHIEVED

1. A tamogatott mobilitasok adatai, a tamogatasi szerz6dés szerint
e Szirkével jelolt oszlopok, melyeket a beszamold f3jl tartalmaz.
e Ezeket az adatokat az intézménynek nem lehet szerkeszteni.
e Az’Awarded’ kifejezés arra utal, hogy a szerz6désben rogzitett adatok szerepelnek ezekben az
oszlopokban és celldkban.

2. A megvaldsult mobilitasok adatai, valamint az ezek alapjan szamitott értékek

o Kékkel jelolt oszlopok, melyeket a beszamold file automatikusan kalkulal.

e Ezek az adatokat az MT+ adatok importalasat kovetéen automatikusan kitoltésre keriilnek, az
adatokat az intézménynek nem lehet szerkeszteni.

e Az’Achieved’ kifejezés arra utal, hogy a megvaldsult mobilitasok adatai alapjan szamitott
értékekrél van sz6 (MT+ adatok).

e A’Difference’ kifejezés arra utal, hogy a szerz6désben szereplG, valamint a megvaldsult és a
tovabbi tervezett mobilitdsok adatainak kiilonbozete alapjan szamitott értéket mutatnak az adott
oszlopok és cellak.

3. A megvaldsitani tervezett mobilitasok adatai, valamint az ezek alapjan szamitott értékek

e amennyiben az adatok kitoltésre keriilnek, a cella szine vilagoszoldre valtozik

e a’Planned’ kifejezés arra utal, hogy a tovabbi tervezett mobilitdsok adatait kell feltlintetni

o Akiegészit6 tdmogatdsra vonatkozoé esetleges igényt nem ezen a lapfiilon kell jelezni, az itt
feltlintetett adatok a kiegészité tamogatds nélkil is megvaldsitandd mobilitdsok adatait kell hogy
tartalmazzak.

Az intézménynek a tovabbi tervezett (az MT+ fellileten még nem rogzitett, tehat még nem leszerz6dott)
mobilitdsok adatait az alabbiak szerint kell megadnia.

A tovabbi tervezett hallgatéi mobilitasok dsszesitett
idétartama
NAPOKBAN SZAMITVA
A tovabbi tervezett személyzeti mobilitasok 6sszesitett
idGtartama
(utazasi napok nélkiil)
NAPOKBAN SZAMITVA
A tovabbi tervezett személyzeti mobilitasok utazasi
napjainak 6sszesitett idGtartama
NAPOKBAN SZAMITVA

DURATION OF STUDENT
MOBILITIES

DURATION OF STAFF
MOBILITIES

DURATION OF STAFF
MOBILITIES

Number of participants Tovabbi tervezett dsszes résztvevo

A tervezett Gsszes id6tartam alapjan és a résztvevék szama
alapjan kalkulalt érték, amelyet a személyzeti mobilitas
esetén a koordinator felilirhat, amennyiben az egyes
mobilitasok id6tartama eltér az atlagtdl, és igy mas a
tényleges megélhetési tdmogatdsok Osszege.

A tervezett Gsszes résztvev6 szama és a tavolsag alapjan
kalkulalt érték, amelyet a koordinator feldlirhat (a
szerz8désben szereplStél eltéré tavolsagok esetén).

Individual support

Travel grant




V. PC_SUM_XX lapfiil

A ,,PC_SUM_XX" lapfiilek az el6z6leg bevitt adatok alapjan nyujtanak hatékony segitséget a pénziigyi
beszamolo véglegesitéséhez. Annyi ilyen lapfil szerepel a beszamoldban (PC_SUM_01; PC_SUM_02; stb.) ahany
partnerorszaggal tdmogatast nyert az intézmény a hivatkozott tdmogatasi szerz6désben. Egy-egy ,,PC_SUM_XX”
lapfilon szerepel az adott orszaggal elnyert mobilitdsi tdmogatas és a mobilitdsok adatai. A ,Mobility Flow”
lapfilon bevitt adatok alapjan 6sszesiti a ,,PC_SUM_XX”" lapfil a felhaszndlhaté és a felhasznalni tervezett
tdmogatasok adatait is.

Az ’Aktudlisan jovahagyott Iétszam, tamogatds’ soron (5.) kategdrianként lathatja a Tempus Kézalapitvannyal
kotott esetleges szerz6désmaddositasok szerint aktualizalt koltségvetést az adott orszdg vonatkozdsaban.

Az ’Evkézi médositds: kiilénleges igények SN’ soron (7. sor) kategdrianként kell beirni a Tempus Kozalapitvannyal
kotott, SN kiegészit6 tamogatdsra irdnyuld szerz6désmddositasokat, amennyiben azoknak volt pénziigyi vonzata.
Az SN tamogatas kapcsan kizardlag a Kuratérium daltal megitélt SN 6sszeg alapjan kell kitolteni az adott celldkat. Az
évkozi szerz6désmodositasok 6sszege értelemszerlien valtoztatja a Felhasznalhatd tamogatds sor 6sszegeit.

1. Amennyiben egy adott partnerorszag tekintetében a szerz6désben szerepl6 adatokhoz képest nincs
valtozas a résztvev6k szamat, a mobilitdsok hosszat, valamint a megélhetési és utazasi tamogatdsokat
tekintve, akkor a felhasznalhaté tamogatas és a felhasznalni tervezett tdmogatds kozétt nem lesz
kilonbség, tehat csak az aldbbi, zold cellaval jelzett adatokat kell beirni a megfelels ,,PC_SUM_XX” lapfiilre.

AZ AKTUALIS NAPIG kifizetett
(14. sor)
Beérkezett 6sszes mobilitasi
palyazat szama (16. sor)

Kiegészit6 tdmogatasi igény
(20. sor)

2. Amennyiben a felhasznalni tervezett tamogatas szerkezete (létszam és idGtartam) eltér a tdmogatasi
szerz6désben rogzitettektdl, és emiatt bizonyos mobilitdsi tevékenységek esetén tobbletforras
sziikséges, akkor az intézmény atcsoportosithatja a szervezési tamogatas egy részét, amit szintén ezen a
lapfiilon jelezhet.

A szerz6désmaodositdssal nem jard atcsoportositasokhoz az aldbbi alapelveket kell figyelembe venni.

e Egy partnerorszdg tekintetében az adott mobilitdsi tevékenységeken bellil a kedvezményezett a
tdmogatasi szerz6dés |. sz. és Il. sz. mellékletekben meghatarozottaktol eltéré szamu résztvevd szdmara is
szervezhet mobilitast, feltéve, ha betartja a Program Utmutatéjdban és az egyéb mdsodlagos, a Nemzeti
Iroda altal kozzétett kritériumokban elGirt minimalis és maximalis id6tartamokat.

o A kedvezményezett a szervezési tdmogatdsra szant forrdsok maximum 50%-at jogosult atcsoportositani
hallgatéi mobilitasra és/vagy személyzeti mobilitasra.

e Nincs levonas a szervezési tdmogatas Osszegébdl, ha a Tamogatdsi szerz6dés |. szamu mellékletében
meghatdrozott mobilitdsi Osszlétszamhoz képest a hallgatdi és személyzeti mobilitds teljes |étszama
kevesebb, mint 10%-kal kisebb.

Ha a tervezett mobilitdsok megvaldsitdsahoz az OS atcsoportositdsanak lehetdségével kivan élni az intézmény, a

,PC_SUM_XX" lapfiil ‘OS Atcsoportositds’ soran jelolheti a megélhetési és utazdsi tdmogatasra forditandd

szervezési tdmogatast. Ha egy adott celldban pozitiv elGjellel jelzi az OS &atcsoportositds Osszegét a
-7-



kedvezményezett (pl. SMS/ Kimend mobilitds/ megélhetési tamogatds: 650 €), akkor a szerz8désben szerepl§
szervezési tdAmogatdas 6sszegébdl a jelzett 6sszeg levonasra keril (a fenti példa szerint 650 € OS atcsoportositasa
megélhetési tamogatdsra).

Ha az OS atcsoportositassal tébb résztvevé mobilitasa valdsul meg, mint a tamogatasi szerz6désben rogzitett
[étszam, plusz szervezési tamogatds nem jar az intézménynek.

3. Amennyiben a felhasznalhaté tamogatas kisebb, mint a felhasznalni tervezett tamogatas, a
»PC_SUM_XX”" lapful ’Fel nem haszndlt tadmogatds’ sordn jelennek meg azok a maradvdnyésszegek,
amelyeket a kedvezményezett az adott partnerorszdg kapcsdn visszaajanl.

A |étszam esetén negativ szam szerepel a 19. soron, amennyiben tobb mobilitast valdsit meg az intézmény,
mint a tdmogatott résztvev6k szdma az adott kategdridban, tehat a tovabbi résztvevékre nem jar szervezési
tdmogatas. Amennyiben nem szervezési tdmogatads datcsoportositasaval valdsit meg a tamogatottnal tobb
mobilitast a kedvezményezett, a tovabbi mobilitasok kapcsdn lehetésége van kiegészit6 szervezési tamogatdst
igényelni, melyet a 20. soron jelezhet.

4. Kiegészit6 tamogatds igénylésére szintén ,PC_SUM_XX” lapflilon jelzett adatok alapjan van lehet&ség az
adott orszag tekintetében.

Kiegészit6 tdmogatds igénylése esetén a palydzat beaddsa folyamatos, nincs megjeldlt hataridd, mivel az
esetlegesen rendelkezésre all6 szabad forrasok fliggvénye, hogy mikor sziilethet dontés egy kiegészité tdmogatasi
igényrdl. A kiegészit6 tdmogatdsra vonatkozd igényléseket egész évben, barmikor be lehet nyujtani, egészen 2016.
julius 31-ig. A benyujtott igényekrél és a tamogatds Osszegér6l a Tempus Kozalapitvany Kuratériuma dont. A
Tempus Kozalapitvany palyazati programjaiban a dontések ellen — sem méltanyossagi, sem mas alapon — nincs
lehet6ség fellebbezésre.

FIGYELEM!

e Felhivjuk figyelmiiket, hogy a kiegészit6 tamogatasok dsszértéke nem lehet nagyobb, mint a
palyazatban igényelt teljes tdmogatdsi 6sszeg! Ez a kritérium nem partnerorszagonként értendd, tehat a
Nemzeti Iroda a teljes igényelt tdmogatdsi 0sszeget vizsgalja majd a kiegészité tdmogatdsi igénylés
esetén, nem pedig az adott orszag kapcsan igényelt tdmogatast.

e Felhivjuk figyelmiket tovabba, hogy kedvezményezett kiegészit6 szervezési tamogatast kérhet a Nemzeti
Irodatdl az Erasmus+ tdmogatasi keretbdl a ,,zero grant” tamogatassal résztvevék utan is.

A 3. és 4. pontban feltiintetett esetekben az id6kozi beszamolé elfogadasat, valamint a 4. pont esetén a
kiegészit6 tamogatasi igény elfogadasat kévetSen szerz6désmaddositds jon létre a kedvezményezett és a Nemzeti
Iroda kozott. A megitélt kiegészité tdmogatast a projekt zard id6pontjaig fel kell hasznalni.

A 17. soron ("MT+-ban jelzett’) 6sszegzi a fajl az MT+ SM és MT+ ST lapfiilek adatait. Abban az esetben, ha itt
nagyobb értékek szerepelnek, mint a 12. soron ("Megkotott 6sztondijszerzédések’) szerepld értékek, az intézmény
olyan mobilitasokat vitt fel a Mobility Tool+ feliiletre, amelyekben az érvényes szerz6dése szerint nem kapott
tdmogatast, tehat a jelzett mobilitdsok az érvényes szerz6dés szerint nem elszamolhatdak.

Megjegyzés:
irja be a megjegyzésbe, amire a beszamolo értékelése soran mindenképpen fel szeretné hivni a figyelmet.

VI. Penzugyi_elszamolas lapfiil

A ,Penzugyi_elszamolas” lapfil az el6z6leg bevitt és ellenérzott adatok alapjan nyujt hatékony segitséget a
pénziigyi beszdmold véglegesitéséhez. Ezen a lapfllén a ,PC_SUM_XX" lapfiileken feltlintetett adatok alapjan
Osszegzi a partner adatait a f3jl.



o Az G19-es celldba a benyujtas datumadig a Tempus Kozalapitvanytdl ténylegesen dtutalt tdmogatds
Osszegét kell beirni. Ez az adat kulcsfontossagu, fokozott figyelmet kériink!

e A 7.soron 0sszegzi a tervezett szervezési tamogatas atcsoportositasokat a fajl. Itt figyelni kell a szerzédés
szerinti atcsoportositdsi hatarokra. A program kijelzi, ha a maximalisan atcsoportosithatd értékeket
meghalado 6sszeget szeretne az intézmény atcsoportositani (a szervezési koltség maximum 50 %-a).

e Ha a tervezett Osszesitett |étszam ('Felhasznalds’ sor, C16 cella) értéke kisebb, mint az érvényes
szerz6désben jovahagyott Osszes létszam 90%-a (C3 cella értékének 90 %-a), akkor a mobilitasi
szervezésére felhasznalhatd keret Ujrakalkulalédik, az elszdmolhatd, médositott szervezési tamogatast
pedig a G16-os cella értéke jelzi. Ha az évkozi beszamold értékelésének eredményeképpen a Tempus
Kozalapitvany csokkenti a szervezési keret 0sszegét, akkor Uj jovdhagyott [étszamkeret 1ép életbe. Erre
kifejezetten felhivjuk az évkozi beszamold értékelésérdl sz61é hivatalos levélben az intézmény figyelmét,
beleértve az (j |étszamokat is.

Megjegyzés:
irja be a megjegyzésbe, amire a beszamolé értékelése soran mindenképpen fel szeretné hivni a figyelmet.

FIGYELEM!

A 24 hénapos projektek esetén az Eurdpai Bizottsag lehetbvé tette a projektek 2 hénappal, azaz 2017. julius 31-ig
torténé meghosszabbitdsat, amely szerz6désmddositashoz kotott. Kérjik, hogy amennyiben intézményik
szeretne élni a projekthosszabbitds lehetGségével, azt az id6kozi beszamoldban jelezzék a Pénziigyi elszamolds
lapfil ,Megjegyzés” rovatdban, az aldbbiak szerint.

,Ezuton szeretném kérvényezni a hivatkozott projekt 2017. julius 31-ig, azaz 2 hodnappal torténd
meghosszabbitdsat.”

IX. Nyilatkozat: DECLARATION lapfiil

Nyomtatas utan a Nyilatkozat lapfiilet az intézmény hivatalos képviselGje irja ald. Mddosithatok a (kelt), a (név)
és a (beosztas) cellak.

XI. A bekiildés menete

Fajl mentése

e Mentse el a beszamoldt: Fdjl menii -> Mentés mdsként

o F3jl neve: orszagkdd nélkil ,,Erasmus kéd_projektkod_IR” példa:

e Evkézi beszamol6: HU BUDAPESO0_2015-1-HUO1-KA107-012345_ IR

e Maddositott/masodik évkozi beszamold (a beklldott beszamold sorszama legyen a fajl nevének utolsé
karaktere): HU BUDAPES00_2015-1-HU01-KA107-012345_IR2

e Zardbeszamolo esetén: HU BUDAPESOO_2015-1-HU01-KA107-012345_FR

Nyomtatds

A beszamolo véglegesitését kovetéen nyomtassa ki 1 példanyban az aldbbi lapfileket!

=  Penzugyi_elszamolas
= DECLARATION

Aldiras

A ,Penzugyi_elszamolas” és a ,DECLARATION” lapfiilet az intézmény hivatalos képviselGje lassa el kézjegyével.



Bekuildés

1. Az alairt és kinyomtatott dokumentumokat (,,Penzugyi_elszamolas” és a ,, DECLARATION” lapfiil) juttassak el
postdn a Tempus Kdzalapitvany cimére:

Tempus Kézalapitvany
H-1438 Budapest 70. Pf. 508.

2. Egyidejllegkiildje be a teljes elektronikus valtozatot (.xIsm fajl) valamint az alairt és bekiildott lapfilek scannelt
valtozatat (,,Penzugyi_elszamolas” és a ,, DECLARATION” lapfiil) a zsofia.fekete@tpf.hu e-mail-cimre.

Amennyiben a beszamolo kitoltésekor rendellenes vagy hibasnak tlin6 m(ikodést tapasztal, kérjik, haladéktalanul
jelezze nekiink!

K6szonjlik az egyuttmiikodést!
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