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1. BEVEZETO

Fogalommagvarazat

Kedvezményezett: az Erasmus+ program keretében timogatést kapott palyazo intézmény, akivel a
Tempus Kozalapitvany a tdmogatasi szerzodést aldirja. A tamogatast a Tempus Kozalapitvany a
Kedvezményezettnek utalja at, felhasznalasarol neki kell beszamolnia. Ez alol kivételt képeznek
azok az esetek, ahol a kedvezményezett a fenntartd, de a beszamolot az iskola késziti el.
Projektgazda: a Kedvezményezett

Résztvevé / Kiutazd: azok a személyek, akik a projektgazda altal szervezett mobilitasi projekt
keretében szakmai gyakorlaton / job shadowing-on / oktatasi tevékenységben vesznek részt.

TKA = Tempus Kozalapitvany = Nemzeti Iroda = Iroda = NI

TKA-honlap: www.tka.hu

Nyertes palyazoknak szo6lo aloldal a TKA-honlapon: a tdmogatast nyert intézmények szamara
relevans, a szerzodéskotéssel, a projekt megvalositdsaval és a beszdmolok elkészitésével
kapcsolatos informaciokat, letdltheté dokumentumokat tartalmazo aloldalt az alabbi linken érheti el
a TKA honlapjan: www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Szakképzés » Tamogatott palyazoknak
Regisztracio: 1d. EU Login regisztracios kézikonyv

Participant portal: Id. Utmutaté a Participant Portalhoz

Kalauz: Kalauz a palyézati trlap kitoltéséhez c. dokumentum

PM Kézikonyv: jelen Projektmenedzsment kézikonyv

Tamogatasi szerzodés: a Tempus Kdzalapitvany és a Kedvezményezett altal a projekt
megvalositdsara és a tiamogatas folyositasara kotott megallapodas. Két részb6l all: az Altalanos és a
Kiilonos feltételekbdl. Az Altaldnos feltételek hatilya ala esik minden programtipus az Erasmus+
programon beliil. Ezt a NI nem kiildi ki a Kedvezményezettnek, hanem let6lthetd a TKA
honlapjarol a vonatkozo mellékletekkel egyiitt:

www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Szakképzés » Tamogatott palyazdknak. A Kiilonos
feltételek c. rész tartalmazza a konkrét projektre vonatkozé informaciokat. A NI €s a projektgazda
ezt irja ala.

Kiegészito dokumentumok

A Projektmenedzsment kézikonyv (tovabbiakban: PM Kézikonyv) az alabbi dokumentumokkal egyiitt
érvényes:

Kalauz a palyazati tirlap kitoltéséhez ¢. dokumentum.
a Tamogatasi szerzddés és mellékletei. Ezek felsorolasat 1d. a Tamogatasi szerz6dés Kiilonos
feltételek c. részében.
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2. A TAMOGATASI SZERZODES MEGKOTESE

A szerzodéskotés folyamata

A szerz6déskotés menete:

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

A szerz6dés részét képezé Altalanos feltételek elnevezésti dokumentum elérhetd a Tempus
Kozalapitvany honlapjan, az alabbi oldalon:

www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Szakképzés » Tamogatott palyazdknak

(ezt a dokumentumot nem kell bekiildeni)

A szerz6dés mindharom példanyan meg kell adni az elsé oldalon kért adatokat (a kitoltott
elsd oldal fénymasolhatd is).

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

A szerz6déshez a kovetkezd mellékletet kell csatolni:

30 napnal nem régebben hitelesitett alairasi cimpéldiny masolata kizarolag postai
uton bekiildve a szerzédéshez mellékelve:
Az okiratnak tartalmaznia kell az intézmény hivatalos, szerz6déskdtésre jogosult
képviseldjének aldirasi jogkorét (Ondlloan vagy valakivel egyiittesen jogosult).
Amennyiben tobb személy egylittesen jogosult alairasra, akkor mindegyikiik
alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni. Az alairasi cimpéldany kozjegyzd altal
hitelesitett, 30 napnal nem régebbi eredeti dokumentum, vagy a kozjegyzé altal
hitelesitett alairasi cimpéldany masolata az aktualis datummal, az intézmény
hivatalos képviseldje altal hitelesitve.
Felhivjuk figyelmiiket, hogy banki aldirdsi cimpéldanyt nem tudunk elfogadni!

Szakképzési Centrum fenntartisaban miikodé intézménvek esetében a Tempus
Kozalapitvannyal kotendd tdmogatasi szerzodés alairasakor az alabbi alairasi rendet kell
alkalmazni:

A szerzodést a szakképzési centrum féigazgatdja irja ald, a centrum gazdasagi vezetdje
pénziigyileg, valamint a tagintézmény-vezetod szakmailag ellenjegyzi.
A tamogatasi szerz6désen 3 alairasnak kell szerepelnie a palyazo intézmény részérdl a fent
emlitett modon, azonban a kitoltott, alairt szerzddéssel egyiitt csak a szakképzési centrum
foigazgatojanak 30 napnal nem régebben hitelesitett aldirasi cimpéldany masolatat kell
bekiildeni. Az ellenjegyzok részér6l nem sziikséges alairasi cimpéldanyt bekiildeni.

A KLIK fenntartasaban miikodé intézmények esetében a Tempus Ko6zalapitvannyal kétendd
tamogatasi szerz6dés alairasakor az alabbi alairasi rendet kell alkalmazni:
A szerz6dést a tankeriilet igazgatd irja ala, az intézményvezetd szakmailag, a tankeriileti
gazdasagis kolléga pénziigyileg ellenjegyzi a KLIK-es eljarasrend 6. oldalanak bejegyzése
szerint:
»A 2015. janudr 1-jét kovetéen benyujtott palydzatok Tamogatdsi Szerzodéseinek és azok
modositasainak alairasakor a palyazat benyujtasakor mar részletezett alairdsi rendet kell
alkalmazni: tankeriileti igazgato irja ala, intézményvezeté szakmailag, tankeriileti
gazdasagis kolléga pénziigyileg ellenjegyzi a dokumentumokat.”
A tamogatasi szerzédésen 3 alairasnak Kell szerepelnie a palyazo intézmény részér6l a fent
emlitett modon, azonban a kitoltott, alairt szerzddéssel egyiitt csak a tankeriileti igazgato
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30 napndl nem régebben hitelesitett alairasi cimpéldany masolatat kell bekiildeni. Az
ellenjegyzok részér6l nem sziikséges alairasi cimpéldanyt bekiildeni. Bévebb informaciot a
honlapunkon is megtalalhaté eljarasrendben olvashatnak: KLIK-es Eljarasrend (Az
eljarasrenddel kapcsolatban felmeriildé barmilyen kérdéssel, kérjilk, mindenképp a
tankeriiletiikh6z forduljanak.)

Egyéb fenntartasu intézmények esetében az intézményben hatalyos alairasi rend alapjan kell
eljarni a szerz0dés alairasakor. Kozjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldanyt ebben az esetben
is csak a szerz6dés alairojatol kériink (az ellenjegyz6k — ha vannak - részér6l nem sziikséges
alairasi cimpéldanyt bekiildeni)

Bankszamlaszam igazolas a Participant Portalra feltoltve:

A szerzddésben szerepld szamlaszamrdl a Participant Portalon szerepelnie kell egy hitelesitett,
IBAN szamot is tartalmazé szamlakivonatnak (pénzforgalmi adatok nélkiil), vagy
szamlaszerz6désnek. A pénziigyi adatlapon is ennek a szamlaszamnak kell szerepelnie.

30 napnal nem régebbi kioztartozas-mentességrol szol6 igazolas a Participant Portalra
(UREF) feltoltve:
Kizarolag nem Kkoltségvetési intézmények esetében — egyhazak, alapitvanyok,
vallalkozasok, cégek altal fenntartott intézmények, szervezetek esetében fel kell
tolteni egy addigazolast. Az adodigazolas igazolja, hogy az intézménynek nincsen 60
napon tuli adotartozasa.
Elfogadunk elektronikus alairassal rendelkezd adoigazolast, Kkizarélag eredeti
verzioban feltoltve (hogy az elektronikus alairas ellendrizhet6 legyen), vagy a NAV
koztartozasmentes adodzokat tartalmazo adatbazisabol 30 napnal nem régebben
kinyomtatott, a palyazo hivatalos nevét és adoszamat, a hivatalos képviseld alairasat
¢s az intézmény pecsétjét tartalmazo nyilatkozatot hitelesitett szkennelését is.
(http://nav.gov.hu/nav/adatbazisok/koztartozasmentes)

Amennyiben mar toltottek fel koztartozas-mentességet igazold dokumentumot a
korabbi években, kérjiik a régi dokumentum lecserélését az tijra az aldbbiak szerint:
Az URF utmutaté 25. oldala alapjan DOKUMENTUM CSEREIJE:

o Kattintsanak a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received / Replaced).

o Tallozassal valasszak ki a sajatgéprol azt a dokumentumot, amire ki akarjak cserélni a
hibas/véletlen felt6ltott, nem aktualis iratot.

o Majd a ,,SUBMIT FOR PROCESSING” gomb megnyomasaval véglegesitsék a
miiveletet.

60.000 euro alatti tamogatdast nyert nem kozintézmény esetén. A tamogatasi szerzodéssel
egyiitt megkiildott Felhatalmaz6 levél egy eredeti példanyban, cégszeriien alairva, a
szamlavezetd bankkal érvényesittetve. Kérjiik, ligyeljenek arra, hogy a Felhatalmaz6 levélen a
szamlavezetd bankjuk toltse ki mind a felhatalmazas sorszama, mind a nyilvantartasba vétel
napja cellakat. Amennyiben bankjuk a nyilvantartasba vétel napjat (vagyis a banki alairas
datumat) liresen hagyja, a Felhatalmazo levelet az iroda nem fogadja be.

A 60.000 eurét meghalad6 Osszegili tamogatas igénylése esetén a szervezet pénziigyi
kapacitasat alatamasztdo dokumentumokat (a palyazd eredménykimutatisat és mérlegét az
utolso lezart pénziigyi évrol) kellett feltolteni a Participant Portalra a palydzd intézmény
regisztracidjakor. Ez a szabaly kozintézménynek vagy nemzetkdzi szervezetnek mindsiild
szervezetekre nem vonatkozik. Bévebb informaciét az Erasmust Palydzati atmutato C
pontjaban talalnak.

Amennyiben a Participant Portalon a szervezet regisztracidja utan barmilyen valtozast
végrehajtottak, kérjik, hogy az ehhez tartozd dokumentumokat frissitsék a Participant
Portalon, és err6l a Tempus Kozalapitvanyt is tdjékoztassak. Ha a szerz6désben megadott
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szamlaszam nem egyezik meg a Participant Portalon megadott szamlaszammal, akkor a
szerz6désben megadott szamlaszamroél szo616 bankszamla-igazolast is fel kell toltenitik.

A mindkeét fél altal alairt szerz6dés egy példanyanak a kedvezményezett intézmény (projektgazda)
részére torténd visszakiildésétdl szamitott kb. 1,5-2 héten beliil jelenik meg a tamogatas els6 részlete

a projektgazda szamlajan.

Amit a szerzodéskotés kapcsan fontos tudni

A projekt idétartama

A tamogatasi szerzOdésben szerepel a projekt kezdé és befejezé idopontja.

— Csak ezen iddtartamon belill megvalosuld tevékenységekhez kapcsolodd koltségek
szamolhatoak el a tdmogatas terhére. Ldsd errdl a PM Kézikonyv 9.1. pontiadban a "Nem
elszamolhato koltségek c. részt. A projekt futamidejének megvaltozasa szerzodésmodositast
von maga utan.

— Legkorabban 2017. jinius 1-je és 2017. december 31-e kozott lehet elkezdeni a projektet,
és legkésobb 2019. december 30-anlehet befejezni.

— Az NI a tamogatast 2 részletben utalja: elsd részletként a szerzodéskotést kovetden a
tamogatas 80%-4at, majd a zarobeszamold pénziigyi és tartalmi biralata utan, a felhasznalt és
elszamolhato Osszeg fliggvényében a tamogatds maradék 20%-at kapja meg a
Kedvezményezett. Ettdl eltérd gyakorlat a kapacitasvizsgalat eredményétdl fiiggben
el6fordulhat.

Deviza- vagy forintszamla?

A tamogatast az NI eurOban itélte meg, igy az atutalds is euréban torténik. A projekt
zokkenémentes lebonyolitasa érdekében a tamogatds fogadasara (elkiilonitett) deviza- vagy
forintszamla nyitasat javasoljuk, mert ez atlathatobba teszi a tamogatas utalasat és a projekt pénziigyi
helyzetét.

A projekt volumenétdl fiiggben (tamogatasi Gsszeg nagysaga, résztvevok szama) és a forint/eurd
arfolyamvaltozasait figyelembe véve érdemes mérlegelni, hogy a devizaszamla szamlavezetési
koltségei mennyire terhelik meg az intézményt, és forint- vagy inkabb devizaszamla nyitasa tiinik
célszertibbnek.

Az elszamoldsi arfolyamrol ld. még a Tamogatasi szerzédés 1.4.9-es pontjat, a PM Kézikonyv 9.4.
pontjdt, illetve az aldbbi honlapot (melyrdl részletesen szintén a 9.4. pontban olvashatnak):
http://www.ecb.europa.eu/stats/exchange/eurofxref/ntml/index.en.html
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3. A PROJEKT SZERVEZESE

Szerzodéskotés a partnerekkel, résztvevokkel

A projekt biztos megvalositasa, a felek jogainak és kotelezettségeinek irasban torténé rogzitése a
projekt egyik fontos adminisztracios lépése. A partnerek €s a résztvevok feladatait, anyagi és egyéb
hozzajarulésat, jogait és kotelezettségeit a projekt inditasakor szerzédéses formaban, még a tényleges
projektmunka megkezdése és a kiutazas elott sziikséges rogziteni.

A projektekben részt vevo Osszes partnerintézménnyel (kiildé intézmény(ek), fogadd intézmény(ek),
kozvetitd intézmény(ek)) és résztvevovel megallapodast kell kdtni.

A partnerek kozotti szerzodéseknek dsszhangban kell lenniiik a projektgazda és a TKA kozott kotott
Tamogatasi szerz6déssel. Ennek érdekében érdemes azokat a mintaszerzédéseket alapul venni,
amelyeket a TKA bocsat a projektgazdak rendelkezésére. Ezek a mintaszerzodések letdlthetdk a
TKA honlapjar6l: www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Szakképzés » Tamogatott palyazoknak, a
,,2017-es mobilitasi projektek (KA1)” rész, tanuloi €s oktatoi megallapodasmintak alatt.

A szerzbdések megkotésekor javasoljuk az ECVET (Europai Szakképzési és Szakoktatasi
Kreditrendszer) szempontjainak figyelembe vételét. Ehhez segitséget kinal az ECVET alkalmazasa a
foldrajzi mobilitas vonatkozdsdban c. tmutatd. Azon palyazoknak, akik az ECVET eszkozoket

hasznaljak, vagy hasznalni szeretnék a projektjiik megvaldsitasa soran, javasoljuk a ,,2017-es
mobilitasi projektek (KA1)” rész diak megallapodasmintak dokumentumai kozott talalhatdo ECVET-es
képzési megallapodasminta attekintését, hasznalatat.

Az alabbi két vagy tobboldalu megallapodasokhoz kinal mintat az NI:

Szakképzési tanulék mobilitisa esetén:

- A kiild6 intézmény és a résztvevé kozotti Osztondij megallapodas szakképzési tanulok
mobilitasahoz (kétoldali, magyar nyelvii).

- A kildé intézmény és a résztvevd kozotti szerzodés mellékletét képezd Képzési
megallapodas, amely a kiildd, a fogadé (és/vagy a kozvetité) intézmény és a résztvevo
kozott jon 1étre (haromoldalt, angol nyelvil).

- A kiild6 intézmény és a résztvevo kozotti szerzodés mellékletét képezd Mindségbiztositasi
kovetelmények, amely a Kiildé, a fogado (és/vagy a kozvetité) intézmény és a résztvevo
kozott jon l1étre (angol nyelvii).

Szakképzési munkatarsak mobilitasa esetén:

- A Kkiildé intézmény és a résztvevé kozotti Osztondij megallapodas szakképzési
munkatarsak mobilitasahoz (kétoldalu, magyar nyelvii).

- A kiild6 intézmény és a résztvevd kozotti szerz6dés mellékletét képezé Munkaprogram,
amely a kiildé, a fogadé (és a Kkozvetité) intézmény és a résztvevo kozott jon létre
(haromoldalu, angol nyelvii).

ECVET eszkozrendszert alkalmazo szakképzési tanulok mobilitasi projektjei esetén:

- ECVET Egyiittmiikodési megallapodas a partnerek kozott (angol nyelvi).

- A Kkiild6 intézmény és a résztvevé kozotti Osztondij megallapodas szakképzési tanulok
mobilitasdhoz.

- A kiildS intézmény és a résztvevd kozotti szerzodés mellékletét képz6 ECVET Tanulasi
megallapodas, amely a kiildd, a fogado (és a kozvetitd) intézmény és a résztvevé kozott
jon Iétre (angol nyelvi).

- A kildé intézmény és a résztvevd kozotti szerzodés mellékletét képez6 ECVET
mindségbiztositasi kovetelmények, amely a kiildé, a fogadé (és/vagy a Kozvetitd)
intézmény és a résztvevo kozott jon 1étre (angol nyelvii).

A résztvevokkel kotott szerzodés 1. sz. mellékletét képezé Munkaprogramba érdemes minél
részletesebben belefoglalni a gyakorlat/tanulmanyut programjat.
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Kérjiik, hogy az iroda altal biztositott mintaszerzédéseket és azok mellékleteit hasznaljak!
Amennyiben egy projektben sok kiutazd van, csoportos szerzodés megkotése is lehetséges, de a
projektgazddnak biztositania kell minden résztvevd (€s sziikség esetén a hozzatartozok) szdmara a
teljes szoveg megismerését.

FELHIVIUK FIGYELMET, hogy a pélyazathoz csatolt szandéknyilatkozat csupan egy altalanos
részvételi szandékot kifejez6 dokumentum, a szerz6dés az, ami jogi kotelezettségvallalast jelent!

A mintaszerzédések alapul szolgalnak, de természetesen kiegészithet6k, médosithatok a szerz6do
felek és a projekt gyakorlati lebonyolitasahoz igazodva. Erdemes belefoglalni pl.: a kiutazok
kotelezettségeit (beszamold készitése, kérddiv kitdltése, munkanapld vezetése, sziikséges igazold
dokumentumok bemutatdsa), a gyakorlat esetleges megszakitasdnak kdvetkezményeit, vis maior
esetén az alkalmazando eljarast, a timogatas atutalasanak vagy kifizetésének menetét stb.

A tamogatast nem kotelezé atutalassal Kkifizetni a részvevéknek. Amennyiben a kiutazé nem
rendelkezik bankszdmlaszammal, vagy egyéb adminisztrativ akadaly miatt az atutalas nem lehetséges,
a szerz6dés ezen része modosithatd a kifizetés formajanak megfeleléen. A szerzédésnek azonban
pontosan, atlaithaté modon tartalmaznia kell, hogy a résztvevéo mekkora dsszegii tamogatasban
részesiil, milyen koltségtételekre, ahhoz milyen formaban és milyen iitemezésben jut hozza.

A SZERZODES MEGKOTESE KOTELEZO MINDEN RESZTVEVORE.

Biztositas kotése

A biztositasi koltséget a mobilitasi tamogatasbol lehet finanszirozni.

A biztositasnak ki kell terjednie a betegség- és balesetbiztositasra, illetve a poggyaszbiztositasra.
Javasolt, hogy minden résztvevd rendelkezzen az Eurdpai Unid orszagaiban hasznalhaté Eurépai
Egészségbiztositasi Kartyaval. Az igényléssel és a hasznalattal kapcsolatos tudnivalok megtalalhatok
a www.oep.hu oldalon, a Lakossagi oldalak >> Egészségiigyi elldtds az Eurdpai Unioban meniipont
alatt. Azt azonban érdemes figyelembe venni, hogy az Eurépai Egészségbiztositasi Kartya
hasznalhatésdga nem olyan széles korii, mint egy utasbiztositasé.

Egyes szakmai gyakorlatok esetében célszerii lehet felel6sségbiztositas megkotése is, azonban el6tte
érdemes mérlegelni, hogy a szakmai gyakorlat teljesitése soran valoban fennall-e a munkahelyi
gyakorlat soran okozott kar veszélye. Javasoljuk, hogy a projektgazdak tajékozodjanak arrdl is, hogy a
fogadd intézmény ragaszkodik-e ilyen tipusu biztositas megkotéséhez. (Elképzelhetd, hogy a fogado
intézmény mar rendelkezik ilyen biztositassal, ezért ebben az esetben felesleges kiilon
felel6sségbiztositast Kotni.) Fontos tajékozodni arrdl is, hogy a biztositas milyen aranyban tériti az
esetlegesen okozott kart.

Munkavallalasi/tartozkodasi engedély

Kiilonosen a hosszu tava kiilfoldi gyakorlatok esetében fontos, hogy a kiildd intézmény a kiutazas
el6tt megfelelden tajekozodjon a fogadod orszagra vonatkozd beutazasi és munkavallalasi szabalyokrol.
Ezek a szabalyok orszagonként valtoznak, igy érdemes az adott orszag magyarorszagi nagykovetségén
felvilagositast kérni a megfelel6 vizum és a munkavallalasi engedély sziikségességérol, beszerzésének
feltételeirdl, a tartdzkodasi engedély megszerzésérol, illetve a helyi adozasi feltételekrél (Pl. abban az
esetben, ha a diak fizetést is kap a fogadocégtol).

Az alabbi honlapokat ajanljuk szives figyelmiikbe:

— Magyar képviseletek kiilf61don:
http://www.kormany.hu/hu/kulgazdasagi-es-kulugyminiszterium/kulkepviseletek

— Kiilfoldi képviseletek Magyarorszagon:
http://www.ohb.hu/hungary/embassy.hu.html

— Utazas Europaban:
http://europa.eu/eu-life/travel-tourism/index_hu.htm
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A Kkiutazasok megszervezése

A szakmai gyakorlat/job shadowing/oktatasi-képzési tevékenység szervezésének és
megvalodsitasanak alapja a palyazat és az abban elfogadott munkaprogram. Mivel ez a projekt
egyik legfontosabb eleme, a megvaldsitas soran kiilondsen tigyelni kell arra, hogy tartalma
osszhangban legyen az elfogadott palyazatban leirtakkal.

A mobilitasban részt vevo tanuldk esetében az itthoni tanulmanyokhoz, mig szakképzési
munkatarsaknal a szakteriiletikh6z szorosan kapesolodé Kkiilfoldi szakmai gyakorlat,
oktatasi/képzési tevékenység, vagy job shadowing megvalésitasahoz itélheté meg tamogatas (Ld.
errdl a Kalauz 1.C. ,, Fontos tartalmi tudnivalok a pdlydzat megirdsahoz” C. pontjat.). A résztvevok
itthoni tanulmanyainak/szakteriiletének és a kiilfoldi gyakorlat/oktatasi/képzési tevékenység, job
shadowing munkaprogramjanak Osszhangjat a Nemzeti Iroda legkés6bb a zardbeszamold
értékelésekor, valamint esetenként monitoring latogatas soran vizsgalja meg.

A projekt megvalodsitasa soran a munkaprogram csak olyan mértékben modosithato, hogy annak
tartalma szakmailag ne lassa karat.

A munkaprogram lebonyolitasa soran figyelembe kell venni, hogy egy munkahét minden esetben o6t
teljes, munkaval toltott napot jelent. (Ez szakmai feltétel, nem a mobilitasi tamogatas
kiszamitasanak alapja.) A napi gyakorlati munkaval toltott ido meghatirozasiaban a hazai
szakmai gyakorlatok esetében alkalmazott napi 6raszamot tekintsék alapnak, azaz a kiutazok a
hazai terhelésiikh6z hasonlo, attdl lehetdleg sem pozitiv, sem negativ iranyban eltérést nem mutato
munkarendben teljesitsék feladataikat a kiilfoldi gyakorlatok esetében is.

A gyakorlati képzésre vonatkozd hazai szabilyozas szerint (2011. évi CLXXXVIIL. sz. térvény a
szakképzésrol, 37. §):

,»37. § (1) Fiatalkora tanul6 esetében a gyakorlati képzési id6 a napi hét orat, nagykoru tanuld
esetében pedig a napi nyolc 6rat nem haladhatja meg.

(2) A napi gyakorlati képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés
rendszeresen olyan teriileten (munkahelyen) torténik, ahol a gyakorlati képzést folytatd szervezettel
munkaviszonyban all6 munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.

(3) Fiatalkorti tanuldé napi képzését hat ora és huszonkét ora kozott, folyamatosan kell
megszervezni. A tanuld részére a gyakorlati képzés befejezése és a kdvetkezd napi gyakorlati
képzés megkezdése kozott legalabb tizenhat 6ra folyamatos pihendidot kell biztositani.

(4) A tanul6 a napi képzési idot meghalado gyakorlati képzésre nem vehet6 igénybe.”

A munkaterviik megvalositasa soran érdemes attekinteni, hogy:

e A tanuldsi eredmények az adott mobilitdsi gyakorlat értékelhetd és
mérhetd/megfigyelhetd kompetenciait irjak le (cselekvd kompetencia leirasok).

e A tanulasi eredmények a mobilitasi gyakorlat elvart eredményét irjak le nem a tanulési
utvonalat (a tanuldsi eredményekkel befejezettséget kell kifejeznlink és nem
folyamatot).

e A tanuldsi eredmények leirdsa konkrét, az adott tevékenységre/munkafolyamatra
vonatkozik (vildgosan érthetd cselekvd igét + targyat és kontextusba helyezést
tartalmaz).

A tanulasi eredmények megirasakor figyelembe vették-e:
e az iskola nemzetkdzi mobilitdsi tapasztalatat, az el6z6leg mar megirt tanulasi
eredményeket;
e aszakoktatok tapasztalatait, allashirdetésekben megfogalmazott elvarasokat;
e az adott szakképesitéssel ellatott munkakorok elemzését.
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Tovabba attekintették-e az alabbiak valamelyikét:
e az MKKR tédblazatot
e az SZVK-kat (bemeneti feltételek, palyatiikor és a komplex vizsga kdvetelménye);
e akovetelménymodulok feladat- és tulajdonsagprofiljaiban meghatarozottakat;
e aszakképzési kerettantervet.

A tanulasi eredmények értékelési szempontjainak vizsgalata egylitt torténik a tanuldsi
eredmények megfogalmazasanak vizsgalataval. Ha a tanuldsi eredmények jol
megfogalmazottak (azaz vilagosak, megfelelden részletezettek, a cselekvést jelentd ige
megmutatja a tudas/képesség mélységét, kiterjedtségét, komplexitasat, a tanulasi eredmények
kontextusba helyezettek és (szakma)specifikusak), akkor sok esetben mar magukban foglaljak
az értékelési kritériumokat is.

e (Csak olyan kritériumok leirdsa torténjen meg, amelyek objektiven mérhetdek és/vagy
munkavégzés kozben megfigyelhetdek!

e A tudas-képesség-attitiid-felel0sség-autonomia kategoriak egy tanulasi eredményen
beliil kiilon értékelhetdk (pl. képes ra, de nem elkotelezett)!

e Meg kell hatarozni az értékelés szintjeit (pl. megfelelo-nem megfeleld; kivaloan
megfelelt — jol megfelelt — megfelelt — nem megfeleld), valamint ezen mindsitési
szintek kovetelményeit is, azaz hogy milyen szakmai, mindségi stb. kritériumok
alapjan tekintjik az adott munkavégzését (tanuldsi eredményt) kivalonak,
megfeleldnek vagy nem megfelelonek.

A megvaldésult mobilitasok nem tamogathatdék, ha...

Amennyiben az NI a gyakorlat értékelése soran a megvaldsult munkaprogramban szabalytalansagot
vagy jelentOs eltérést fedez fel az elfogadott palyazathoz képest, illetve olyan problémakat azonosit,
amelyek megkérddjelezik a projekt szakmai hasznosulasat, az Iroda jogosult a még hatralévé
tamogatast nem, vagy csak részben megitélni, illetve a mar kiutalt tAmogatasi 6sszeget — részben
vagy egészben — visszakérni. A nem tamogatott tételeket/az el nem fogadott kiutazasok koltségeit
a kedvezményezettnek mas forrasbol kell finansziroznia.

Erre az alabbi esetekben keriilhet sor:

e A program keretében egyszer mar kiutazott személy ismételt kiutazasa

Az Erasmus+ program alapvetd célja, hogy minél szélesebb kor szdmara biztositsa a szakmai
gyakorlaton/tanulmanytton valé részvétel lehet6ségét, igy egy résztvevd tobbszori kiutaztatasa akkor
sem engedélyezett, ha a kiutazod eldszor az Egész életen at tartd tanulds programban vett részt
kedvezményezettként.

Ez aldl kivételt csak a szakképzési munkatarsak célcsoportja képez, ahol indoklas mellett, lehetdség
van tobbszori részvételre.

Amennyiben egy résztvevo ij szakmai alapképzése keretében szeretne ismét gyakorlatot teljesiteni,
erre csak az NI kiilon engedélye alapjan van lehet6ség, és csak abban az esetben, ha az ismételt
gyakorlat valoban az 0j szakmaban valo jartassagot segiti el és igy igazi hozzaadott értékkel jar.

e A résztvevo nem elfogadhaté fogadohelyen toltotte a gyakorlatot/tanulmanyutat

A program szabalyai alapjan bizonyos intézmények nem vehetnek részt fogadé intézményként az
Erasmus+ szakképzési mobilitasi projektekben. Ezek felsorolasat Id. a Kalauz [1.C.2.
., Partnerintézmény/szervezet” c. pontjdaban.

Amennyiben a résztvevoé nem elfogadhaté fogadd intézménynél toltdtte gyakorlatat/tanulmanyutjat, az
NI nem fogadja el annak teljesitését, igy a kiutazd utdn semmilyen tamogatas (szervezési atalany,
felkészités, megélhetés) nem szamolhato el.
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e A gyakorlat/tanulmanyit minimalis id6tartama nem teljesiilt

A minimalis idétartamokat az egyes célcsoportok esetében |d. az Erasmus+ Pdlydzati utmutato 59.
oldalan. Egy munkahét minden esetben 6t teljes, munkaval toltétt napot jelent. Az esetleges kiilfoldi
felkészités idétartama nem szamit bele a gyakorlat/tanulmanyut idétartamaba, erre az
idoszakra nem szamolhato el tamogatas.

Amennyiben a résztvevo a gyakorlat/tanulmanyit minimalis idétartamat (nem vis maior miatt) nem
tudja teljesiteni, a Nemzeti Iroda nem itéli meg az adott résztvevd utan jard tAmogatast. Ezt az esetet a
Nemzeti Iroda gy tekinti, hogy eggyel kevesebb résztvevé mobilitasa valosult meg, vagyis sem a
mobilitasi, sem pedig a kapcsolodo tevékenységek (szervezési atalany, felkészités) koltségei nem
szamolhatok el a minimalis id6tartamot nem teljesitd résztvevd utan. A vis maior fogalma a PM
Keézikényv 4.3. ,,Vis maior esetek” c. pontjanal talalhatd, és ld. még errdl a PM Kézikonyv 9.1.
pontjaban a Vis maior esetek” c. részt.

e Nem a célcsoportba tartozo résztvevo vagy a szabalyok szerint a célcsoportban nem
engedélyezett résztvevo utazott ki

Az egyes palyazattipusba (nem) tartozo résztvevok felsorolasat |d. az Erasmus+ Pdlydzati utmutato

57. oldalan. Amennyiben a programba be nem vonhat6 résztvevé utazott ki, a kiutazé utdn semmilyen

tamogatas nem szamolhato el.

e A résztvevo nem, vagy csak részben végzett itthoni
tanulmanyainak/szakmajanak/szakteriiletének megfelel6 munkat

Az ilyen gyakorlat/tanulmanyut a program szabalyai szerint nem tamogathatd, mivel az ilyen jellegii
kiutazas nem kapcsolodik az Erasmus+ program céljaihoz, és az elfogadott projektet alapjaiban
kérdojelezi meg. Ha a Kkiilfoldon végzett gyakorlat/tanulmanyut programja egyaltalin nem
kapcsolédott az itthoni tanulmanyokhoz, szakteriilethez, semmilyen felmeriilt koltség nem
finanszirozhatdo az Erasmus+ tamogatasbol. Amennyiben a gyakorlat/tanulmanyut csak részben
kapcsolodott az itthoni tanulmanyokhoz, szakteriilethez, akkor az Iroda a bekiildott résztvevoi
beszamolok alapjan mérlegeli az elfogadhatd teljesités mértékét (a kinntartozkodas mekkora része
tekinthetd szakmailag valoban hasznosnak), és annak aranyaban itéli meg a timogatast.

e A gyakorlat/tanulmanyut alatt nem, vagy csak részben végzett érdemi munkat a
kiutazo/a szabadidds programok a munkaprogram rovasara valésultak meg

Amennyiben a résztvevd csak részben végzett érdemi szakmai munkat, az eljarast 1d. fentebb, ,, 4
résztvevé nem, vagy csak részben végzett itthoni tanulmanyainak/szakmajanak/szakteriiletének
megfelelé munkat” c. esetnél.

Amennyiben a zarébeszamold és/vagy a résztvevok beszamoloja alapjan az NI ugy latja, hogy a
szabadid6s és kulturalis tevékenységek toltotték ki a kinntartézkodast olyan aranyban, hogy az a
munkaprogram teljesitésének rovasara ment, vagy a palyazatban eredetileg vallalt munkaprogram
megvalositasa helyett tortént, az lroda aranyosan csak a ténylegesen munkaval toltott napokra esé
mobilitasi (megélhetési) tamogatast itéli meg.

e Amennyiben a munkaprogram tartalma kutatas volt

A mobilitasi programon beliil elsésorban kiilfoldi szakmai gyakorlatra/oktatasi/képzési tevékenységre,
valamint job shadowing-on valé részvételre lehet palyazni, ezért a programban tisztan kutatoi
tevékenység, tudomanyos kutatéi programokban, projektekben val6 részvétel nem tamogathato,
a megvalositas alatt alld projektnél ilyen tevékenység bevonasa nem engedélyezheto.

Amennyiben a résztvevé kutatomunkat végzett gyakorlata alatt, az nem tekinthet6 Erasmus+
szakképzési gyakorlatnak/tanulmanyutnak, igy tdmogatds sem jar a kiutazas és a kapcsolodo
tevékenységek utan.
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4. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN

A projektek megvalositasa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathaté koriilmények, amelyek a
palyazatban lefektetett tervek valtozasat vonjak maguk utan. A valtozasok mértéke sziikségessé teheti
az Nl-val kotott tamogatasi szerz6dés modositasat. A projektben bekovetkez6 valtozasokrél hivatalos
e-mailben kell értesiteni az NI-t, a megadott kapcsolattartét. (Ehhez késziilt egy modositasi
kérelem  formanyomtatvany, mely  letolthet6 ~a  TKA  honlapjarol:  www.tka.hu
» Péalyazatok » Erasmus+ » Szakképzés » Tamogatott palyazoknak, a ,,2017-es mobilitasi projektek
(KAI1)” rész, Projektmenedzsment dobozbol.) Az Iroda mérlegeli a valtoztatas lehetségeét,
elfogadasar6l vagy elutasitasar6l irasban értesiti a projektgazdat. Amennyiben sziikséges,
szerz6désmodositast készit, amelyet az értesités utan e-mailben pdf formatumban kiild el a
projektgazda részére. A szerz6déskotés folyamata megegyezik a Tdmogatési szerz6dés megkotésének
menetével, err6l bévebben Id. a PM kézikonyv 2. pontjat.

Annak érdekében, hogy a projekt minél magasabb szinvonalon valésulhasson meg, a valtoztatasok
engedélyezését az Iroda feltételekhez kotheti, amelyek teljesiilését a zarobeszamoldoban kell bemutatni.

Szerzodésmodositassal jaro valtozasok

A projekt idotartamanak valtozasa

A projekt idétartamanak megvaltoztatasara a projekt befejezéséig nyilik lehetoség.
e A projektek futamideje 12-24 hoénap lehet. Minden esetben a projektek kezdé idépontja_2017.
jinius 1 és 2017. december 31. k6z¢ eshet.

- Ha a projekt megvalésitasa mar elkezdédott, de a projektgazda ugy latja, hogy annak
hataridére valo befejezése nem biztositott, vagy a projektet a tervezettnél rovidebb id6 alatt
be tudjak fejezni, lehetdség van a projekt befejezé idopontjanak modositasara, azonban a
futamid6 tovabbra is kizarélag minimum 12, maximum 24 hoénap lehet, vagyis a projektek
zar6 id6pontja legkorabban 2018. majus 31.- lehet, legkésébbi idépontja pedig 2019.
december 30.

- A projekt idétartamanak modositasa esetén sem lehet 2017. junius 1-je elott elkezdeni,
illetve 2019. december 30. utan befejezni a projektet. Kérjiikk, hogy a projekt
idétartamaval kapcsolatos valtozas(ok)rél hivatalos e-mailben értesitse a Nemzeti Irodat,
és indokolja meg benne a valtoztatas sziikségességét.

A tamogatasi 6sszeg valtozasa

A mobilitasi projektek megvaldsitasanak kozel 2 éves iddszaka alatt win. ,,maradvanyosszegek”
szabadulhatnak fel az esetlegesen visszamondott, vagy részleges teljesitéssel lezarult projektek fel nem
hasznalt tdimogatasabol, el nem fogadott koltségeibol.

Annak érdekében, hogy az adott palyazati forduloban rendelkezésre allo teljes tamogatasi keretet fel
tudja hasznalni projektek tdmogatasara, az NI ezeket a maradvanyosszegeket visszaosztja a
tartaléklistara Keriilt projektek kozott. A maradvanydsszegek szétosztasanak célja, hogy uj
intézmények és ezzel 1) kiutazok keriilhessenek be a résztvevok korébe. A szoba johetd
projektgazdaknak a tartaléklistan az elért biralati pontszamuk alapjan elfoglalt helyiik
sorrendjében ajanlja fel az NI a kiegészit6 tamogatas lehetéségét. Tartaléklistarol 2018. november
30-ig van lehetOség projektet tamogatni.

Szerzodésmodositassal nem jaro valtozasok

Az alabb felsorolt valtozasok a Nemzeti Irodaval megkotott Tamogatasi szerzédést nem
modositjak, de a valtozasokrél és azok okairdl minden esetben ELOZETESEN, iRASBAN (e-
mailben) kell tajékoztatni az Irodat, a megadott kapcsolattartot, aki szintén irasban tajékoztatja a
koordinatort a valtoztatas lehet6ségérdl, az esetleges kiegészitések sziikségességér6l. Az ehhez
sziikséges tirlap megtalalhat6 honlapunkon a Projektmenedzsment lapfiil alatt.
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Uj partnerintézmény bevondsa

A projekt megvalositasa soran el6fordulhat, hogy a palyazatban eredetileg megjeldlt partnerintézmény
valamilyen oknal fogva visszalép a projektben vald részvételtdl, ezért a projekt megnyugtatod
lebonyolitasa érdekében sziikséges lehet 0ij partner bevonasa. A projektgazda ebben az esetben
iigyeljen arra, hogy az 0j partner vallalni tudja a régi partner altal vallalt feladatokat, és szakmailag
hasonlo feltételeket biztositson. (Ez utobbi feltételnek abban az esetben is teljesiilnie kell, ha a
kiutazokat a tobbi részt vevO partner fogja fogadni.) A kialakult helyzetrél és a bevonando yj
partnerrél az NI kapcsolattartéjat elegendé e-mailben tajékoztatni. Az e-mailben be kell mutatni az
uj partner bevondsdnak indokait, magit az Uj partnerintézményt, valamint az altala biztositott
munkaprogramot és vallalt feladatokat. Uj szandéknyilatkozatot nem kell bekiildeni az NI szaméra,
viszont mindenféleképpen sziikséges az 1j partnerrel vald szerz6déskotés. Ld. még ehhez a PM
Keézikonyy 3.1 |, Szerzodéskotés a partnerekkel, résztvevokkel” c. pontjat.

A fogado orszag megvaltozasa

Amennyiben a projekt indulasa utdn deriil ki, hogy a kiutazas megszervezése az adott fogado6 orszagba
mégsem lehetséges, lehetéség van uj orszag bevonasara is. Err6l hivatalos e-mailben sziikséges
tajékoztatni az NI-t, amely mérlegeli a megvaltozott kériilményeket, és a benytjtott indoklas alapjan
dontést hoz a valtoztatas elfogadasardl vagy elutasitisarol. Az ) fogadod orszag nemcsak a fogado
intézmény megvaltozasat vonja maga utan, de befolyasolhatja a projekt koltségvetését is, hiszen a
tamogatasi Osszeg célorszagonként eltéré. Mivel az eredetileg megitélt tdmogatas ndvelésére nincs
lehetdség, mindenféleképpen olyan orszag Kivalasztasara kell torekedni, ahol a palyazatban lefektetett
célok teljesiilhetnek, megvalésitasukhoz pedig elegendé a megitélt tamogatas. Uj szandéknyilatkozat
csatolasara ebben az esetben sincs sziikség, az uj partnerrel kotott szerzodés masolatat kell
benyujtaniuk az Iroda felé.

A kiutazas(ok) idopontianak valtozasa

A kiutazasok idépontjat a projektgazda az optimalis koriilmények megtalalasa érdekében rugalmasan
valtoztathatja. Az utazasok idépontjanak meghatarozasakor figyelembe kell venni a projekt
id6tartamat annak érdekében, hogy az egyéb tevékenységek is teljesithetdek legyenek. A kiutazasok
szerzodéskotéskor megadott idépontjainak megvaltozasarol e-mailben sziikséges tajékoztatni az NI
megadott kapcsolattartojat.

A turnusok szamanak, a résztvevok létszamanak valtozasa

A turnusok vagy ezeken beliil a kiutazék szamanak novelésére a megitélt tamogatasi Osszegig
vagy Onrész bevonasaval nyilik lehetéség. Ebben az esetben a Nemzeti Iroda e-mailben kér
tajékoztatast.

A Kkiutazok vagy a turnusok szamanak csokkentésére nincs lehetéség. Amennyiben ez mégis
eléfordul, az a végso tamogatasi Osszeg aranyos csokkentését vonja maga utan.

A kiutazasok idotartamanak valtozasa

- A Kkiutazasok hosszanak novelésére a megitélt tamogatasi 0sszegig vagy 6nrész bevonasaval
nyilik lehetéség. Errdl a Nemzeti Iroda e-mailben kér tajékoztatast. A kiutazasok iddtartama
az érvényes maximalis hetek szdmanal hosszabb is lehet, de iigyelni kell arra, hogy a
kiutazasok legkésébb a projekt zard idOpontjaig befejezédjenek. Az NI csak a megadott
maximalis hetek szamara ad mobilitasi timogatast, beszamolot is csak err6l az id6szakroél kell
benyujtani. Ld. még errél a PM Kezikonyv 9.1. pontjaban a ,, Nem elszamolhato kéltségek” C.
részt.

- A kiutazasok hosszanak csokkentése csak sziikséges és indokolt esetben fogadhato el,
hiszen a palyazatot az NI az ott megadott hosszisagi munkaprogrammal fogadta el. A
kiutazasok idétartamanak csokkentésérdl e-mailben kér tajékoztatast az NI. A csokkentés
soran arra kell torekedni, hogy a Kkiutazds idétartama ne csokkenjen a minimalisan
teljesitend6 hetek szama ala Ld erol a PM Kézikényv 3.5. ,,A megvalosult
gvakorlatok/tanulmanyutak nem tamogathatoak, ha...” c. pontjat. Amennyiben a kiutazasok
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hosszanak csokkentését nem kompenzalja pl. a kiutazoi 1étszam novelése, az NI csokkenti a
végsd tamogatasi Osszeget.

A kisérd személyek szamanak valtozasa

Az egyes kiutazasokhoz tartozo kiséré személyek szamanak ndvelésére szintén lehetség van, errél az
NI kiilon tajékoztatast nem kér. A kisérd személyek szamédnak novelésénél figyelembe kell venni,
hogy az NI csak a megitélt koltségvetés szerinti kiséré létszamot tamogatja. A tamogatott kisérd
személyek szamarol Id. a Kalauz 11.1. H. F§ tevékenységek c. pontidaban a ,, Nyomon kévetés - Kisérd
személy(ek) feladatai” c. részt.

A kiséré személyek jelenléte megoldhatd tobb személy felvaltva torténd kiutazasaval is Gigy, hogy a
kisérok jelenléte a teljes tAmogatott idStartamot lefedje. Azonban az NI ekkor is ugy itéli meg a
mobilitdsi timogatast résziikre, mintha egy személy utazott volna ki, azaz az utazasi tamogatast csak
egyszer itéli meg.

A hatranyos helyzetu résztvevok szamanak valtozasa

A hatranyos helyzetii tanulok szamanak valtozasardl e-mailben értesiteni kell az NI-t, azonban csak
abban az esetben, amennyiben a rendkiviili tamogatds koltségtétel alatt tényleges koltség alapon,
tételesen elszamolandd plusz koltséget igényeltek a hatranyos helyzeti tanulo(k)ra. A rendkiviili
tamogatas elszamolasarol Id. a PM kézikonyv 9.1. pontjdban a ,,A program dltal tdmogatott

koltségtételek” C. részt.

Beszamolo bekiildési hataridejének elhalasztasa/elérehozdsa

Amennyiben a projektgazda gy latja, hogy a projekt megvalositasa miatt a zarébeszamolét nem
tudja elkésziteni a Tamogatasi szerz6désben foglalt hataridére, annak elhalasztasara az NI-tol
engedélyt kérhet. Ezt az igényt, valamint a beszamold elkészitésének tervezett 0j idOpontjat e-
mailben sziikséges jelezni az NI felé. Az Iroda a halasztas lehetdségét mérlegeli, dontésérdl irasban
kiild értesitést.

A beszamolok benyijtasardl ld. még a PM Kézikényv 6. Beszamolds c. pontjdt.

Egyeb specialis esetek

A fent felsorolt eseteken kiviil szamos egyedi eset is el6fordulhat, amely a projekt valamilyen szintii
valtoztatasat vonja maga utan. Kérjiik Ondket, hogy minden ilyen esetben el6szor telefonon, majd ha
sziikséges, hivatalos levélben tajékoztassak a Nemzeti Irodanal 1évé kapcsolattartojukat.

Vis maior esetek

Vis maiornak szamit minden olyan elére nem lathato koriilmény vagy esemény, amely
megakadalyozza a projektben résztvevbket vallalt kotelezettségeik teljesitésében, ha az nem a
résziikr6l felmeriild6 hiba vagy mulasztds eredményeképpen kovetkezik be, és minden
elévigyazatossag ellenére lekiizdhetetlennek bizonyul. Vis maior esetnek szamit, ha pl. a kiutazé olyan
stlyosan megbetegszik, hogy a szakmai gyakorlatot meg kell szakitania, és haza kell utaznia.
Amennyiben a projekt lebonyolitdsa soran ilyen eset meriil fel, az NI-t hivatalos levél formajaban
haladéktalanul tajékoztatni kell a vis maior természetérdl, varhato id6tartamarol és eldre lathato
hatasair6l. Ha a kiutazas vagy akar a teljes projekt teljesitése vis maior eset miatt hitisul meg, az NI
egyéni elbiralas soran mérlegeli, hogy mekkora 6sszegli timogatas itélheté meg.

A vis maior esetek pénziigyi elszamolhatosagardl ld. a PM kézikényv 9.1. pontiaban a ,,Vis maior
esetek “c. részt.
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5. ADATBAZISOK ES ADMINISZTRACIO

Az Europass mobilitasi igazolvany adatbazisa — az igazolvany igénylése

Az FEuropass dokumentumok FEurdpaban egységes formatumban teszik Osszehasonlithatova,
megismerhetové az egyén szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informaciot adnak a hazai ¢s kiilfoldi képzésekrodl, 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 palyazd egy tartalmas és atlathatd palyazati
anyagot adhat be.

Az Europass mobilitdsi igazolvany az eurdpai orszdgok valamelyikében folytatott szakmai
gyakorlatok, tanulmanyok vagy onkéntes munka sordn megszerzett készségek ¢és kompetenciak
igazolasara szolgald, egységes formatumu dokumentum.

Az Europass mobilitasi igazolvany:

— hasznalata 6nkéntes €s ingyenes,

— a dokumentum elektronikusan toltheté ki adatbazison keresztiil, angolul, németiil vagy
franciaul (a kozos munkanyelvek egyikén), illetve a konnyebb hazai érthet0ség érdekében
magyar nyelvil fordités is készitheto,

— az Erasmus+ szakképzési mobilitas esetében a magyar kiild6 intézmény, (mig az Erasmus+
felsdoktatasi, felnottoktatasi, kdzoktatasi és ifjusagi mobilitas, Campus Hungary, Norvég Alap
program esetében a hallgatd) kezdeményezheti az igazolvany kitoltését az erre szolgald
adatbazisban.

— az FErasmust szakképzési mobilitasi program esetén ezzel kivalthaté a résztvevékre
vonatkozé fogadéintézményi igazolas. Igy a résztvevd nevére kidllitott, kitoltstt, alairt,
lepecsételt és igy hitelesitett Europass mobilitasi igazolvany egyszerre szolgal a gyakorlat
Eurdpa-szerte egységes formatumu igazolasaként és részletezéseként a résztvevd szamadra,
illetve a projekt egyik adminisztraciés elemeként a projektgazda szamara. A Nemzeti
Irodanak elegend6 a dokumentum hitelesitett masolatat elkiildeni a zarébeszamolohoz.

Az Europass mobilitasi igazolvany kitoltése

A dokumentum kitoltése egy kiilon erre szolgalo adatbazison keresztiil torténik.
Az adatbazis elérhetésége: http://europass.tpf.hu/

Az Erasmus+ szakképzési mobilitasban tamogatast nyert intézményeket az NI regisztralja a
Kitoltésre szolgalo adatbazisban, és e-mailben (a palyazatban megadott kontaktszemély e-mail
cimére) kiildi ki az errdl szolo értesitést €s a belépéshez sziikséges kodokat.

Amennyiben valtozik (csokken vagy nd) az eredetileg megjeldlt résztvevoi létszdm, ennek
megfelelden lehetéség nyilik az igényelhetd Europass mobilitasi igazolvanyok szamanak
valtoztatasara. A valtozasrol az NI e-mailben kér tajékoztatast. (Ld. még err6l a PM Kézikonyv 4.2.
pontjdban ,, A turnusok szamdnak, a résztvevdk létszdmdnak vdltozdsa’ c. részt.)

A dokumentum egyszerli A/4-es formatumu, ezért az NI egy mappat biztosit a tarolashoz. Ez a mappa
az emlitett adatbazison keresztiil, e-mailben igényelhet6 a kitoltott dokumentumok utan.

Az Europass tovabbi dokumentumaival kapcsolatban a http://www.europass.hu/ oldalon tajékozodhat.

A Mobility Tool+ adatbazis

A Mobility Tool+ az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett egységes europai web-alapu adatbazis, amely
a korabbi Leonardo mobilitasi projektek, valamint az Erasmus+ program projektjeinek statisztikai-
pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi, pénziigyi beszamolok és a résztvevoi
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elégedettségi kérddivek kitoltésére szolgal. Az adatbazist az Eurdpai Bizottsdg, a Nemzeti Irodak, a
projektgazdak és a résztvevok egyarant hasznaljak. (Ld. még err6l a PM Kézikdnyv 6. Beszdamolds C.
részt)

OLS (Online Linguistic Support) rendszer

Az OLS (Online Linguistic Support, online nyelvi tdmogatas) az Europai Bizottsag nyelvtanulast
segitd, online rendszere. Arra szolgal, hogy a legalabb 19 napos tanuldi mobilitason részt vevok nyelvi
fejlodését felmérje €s eldsegitse.

Az OLS-nek két része van: a nyelvi szintfelmérés (kotelezd elvégezni a kiutazas el6tt és utan) és a
nyelvi kurzus (opcionalis). A nyelvi szintfelmérés egy 45-50 perces online tesztet jelent, amelyet a
kiutazés elott és utan kell elvégezni. A szintfelmérés kotelez6 azon mar kivalasztott, kiutazo tanulok
szamara, akik 19 napnal hosszabb mobilitason vesznek részt, és akiknek a mobilitds soran hasznalt
munkanyelve angol, francia, német, olasz, spanyol, holland, svéd, cseh, dan, gorég, lengyel, portugal,
finn, horvat, szlovak, roman vagy bolgar. Ennek a szintfelmérésnek a segitségével eurdpai szintii
statisztika all majd rendelkezésre arrdl, hogy a mobilitds hatasara hogyan fejlodik a kiutazo
nyelvtudasa.
Az OLS nyelvi kurzus része egy ingyenes online nyelvtanfolyam, amely angol, francia, német, olasz,
spanyol, holland (C2-es szintig), portugal (B2-es szintig), cseh, lengyel, dan, gordg, svéd, finn, horvat,
szlovak, roman vagy bolgar (Al-es szintig) nyelven érhetd el. Amennyiben a kiutazas el6tti
szintfelmérésen a tanulok elérik a B2-es szintet, a nyelvi kurzus nyelveként valaszthatjak a
munkanyelv helyett akar a célorszag nyelvét is. A nyelvi kurzus segitségével a tanuldk a mobilitas
el6tt és alatt onalldan dolgozhatnak fel a mindennapi élethez és a szakmajukhoz kapcsolodé nyelvi
modulokat. A statisztikak szerint érdemes legalabb 30 drat aktivan elt6lteni a feliileten, ez esetben a
masodik szintfelmérés elvégzésekor jelentds javulas tapasztalhato.
A megitélt OLS licencek szamardl a palyazatban megadott OLS kapcsolattartot értesitjiik, valamint
ezek a szamok a tamogatasi szerzOdésben is szerepelnek. Az OLS kapcsolattartdé kap hozzaférést az
OLS adminisztrativ feliiletéhez (back-end).
Az OLS kapcsolattarto feladatai:

- meghivja a kiutazé tanulokat az elsé nyelvi szintfelmérésre az OLS adminisztrativ feliiletén

(back-end)
- meghivja a tanuldkat a nyelvi kurzus elvégzésére (ha ezt a lehetdséget a palyazatban
igényelték és a tamogatasi szerz6désben is rogzitve van)

- nyomon koveti a licencek felhasznalasat, a szintfelmérések elvégzését
A feliillet hasznalatahoz készult kézikonyv letolthetd ezen a linken.
A rendszerr6l tovabbi informacié a www.erasmusplusols.eu oldalon taldlhaté (a jobb felsd sarokban az
oldal nyelveként a magyar is beallithato).

Arculati segédlet a projektrol szolo informaciok terjesztéséhez

A program elnevezése: Erasmus+ program

Logék

A logé (Erasmust) a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlap,
sajtokdzlemény, rendezvénymeghivo stb.) kotelezéen megjelenitendd!

Egységesen az alabbi EU-s logot kell hasznalni. Nincs kiilon logoja az egyes alprogramoknak!

Erasmus+
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http://tka.hu/docs/palyazatok/ols_kezikonyv_verzio17_magyar.pdf

A logo az alabbi oldalrol letolthetd szines és fekete-fehér verzidban is:
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/identity en.htm

A log6 minimalis mérete: 1 cm magas.

Amennyiben nem ¢éri el a kész, magyar nyelvl logét, gy az EU zaszl6 mellett Verdana betiitipussal
jelenitheti meg a program nevét. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel jelenjen meg:

Colour version On colour backgrownd Monochrome EU emblem Colours
EU BLUE EU YELLOW
* *

i Pl . 100 M80 O KO 0OMD 100 KO
x ol * * REFLEX BLUE YELLOW
* * * *

ok * ok 0 G51 B153 R225 G204 BO

#00 3399 #FF CC 00

TKA logd
A Tempus Kozalapitvany logojat hasznalni egyediil maga a Tempus Kézalapitvany illetékes.

Kotelezéen megjelenitendd szoveg:
A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (kozleményben) megjelentek nem
sziiksegszeriien tiikrozik az Europai Bizottsag nézeteit.

Részletes arculati leiras itt: https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/sites/erasmusplus/files/erasmus-plus-toolkit-20131031 en.pdf

A Tempus Kozalapitvany honlapja

A www.tka.hu oldalon talalja a Tempus Kozalapitvany honlapjat, mely a Kozalapitvany altal kezelt
nemzeti és nemzetkdzi programokkal kapesolatos informaciokat tartalmazza.

Az Erasmus+ szakképzési mobilitasi projektekkel kapcsolatos informaciokat a kovetkezo
utvonalon taldlja meg:

www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Szakképzés » Tamogatott palydzdknak

Innen toltheti le a tamogatdsi szerzddés mellékleteit (szerz6désmintdk, beszamolo
formanyomtatvanyok, utmutatok stb.) és egyéb hasznos informacidkat, dokumentumokat, amelyekre a
projekt megvaldsitasa soran sziikség lehet.

Hirlevél

Figyelmébe ajanljuk elektronikus hirleveliinket, melyre feliratkozva havonta e-mailben
tajékoztatjuk legfrissebb hireinkrél, rendezvényeinkrol, palyazati lehetéségeinkrol, eredményeinkrol.
A hoénap kiemelt hirei mellett, a jobb oldali savban talalhato témakordkre kattintva a tovabbi,
specialisan Ondket érdekld és érintd hirek kozott bongészhetnek.

A hirlevélre honlapunkon iratkozhat fel: www.tka.hu » Hirek meniipontjaban a Hirlevél »
Feliratkozdas részben.

A honlapon a Hirlevél meniipont alatt is megtalalja az oktatas kiilonbozé teriileteihez kapcsolodo,
tematikus hireket.

Hasznos olvasnivaldkat, tanulmanyokat talal a honlap Kiadvanyok valamint Tudastar meniipontjaban.

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 konzultacidhoz idGpontot szeretne egyeztetni Irodankkal. A
konzultaciora a Tempus Kozalapitvany székhelyén keriil sor.

Sziikség esetén lehetdség nyilik arra, hogy a konzultaciéon a csoportvezetd €s a pénziigyi monitoring
egység munkatarsa is részt vegyen.
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6. BESZAMOLAS

Tartalmi teljesités

Az Erasmus+ szakképzési mobilitasi projektek megvalositdsa soran, illetve végén a projektgazdaknak
a projekt tartalmi teljesitésérol részletesen, a sziikséges dokumentumok mellékelésével be kell
szamolniuk, illetve el kell késziteni a projekt pénziigyi beszamolodjat, amely koltségtipusonként
(szervezési atalany, utazas, egyéni/megélhetési koltségek, felkészitési koltségek, rendkiviili koltségek,
ha relevans) foglalja tabldzatba a felhasznalt tamogatasi dsszegeket. A beszamolas soran tehat a 6
hangsuly annak bemutatdsara, valamint vizsgalatara helyezddik, hogy a palyazatban vallalt tartalmi
elemek teljesitésére sor keriilt-e. FIGYELEM: A program szabalyai szerint megkovetelt beszamolon
kiviil a projektgazddnak a magyar jogszabalyok alapjan r4 vonatkoz6 beszdmoldsi, pénziigyi €s egyéb
szabalyoknak is eleget kell tennie! Ezért javasoljuk, hogy a projekt folyaman rendszeresen
konzultaljanak az intézmény gazdasagi/jogi felelosével, és ligyeljenck a magyar jogszabalyok altal
eldirt kotelezettségek betartasara!

Zarobeszamolo

A projektek idotartamatdl fiiggetleniil a projektgazdaknak egyszeri beszamolasi kotelezettsége van a
projekt futamideje alatt: A projekt zaré idGpontja utan legkésdbb 60 nappal zarobeszamolot kell
benyujtania. (A zarobeszamol6 korabbi benyujtasa a program szabalyai szerint kizar6lag indoklassal
ellatott kérelem elfogadasa esetén lehetséges.) A zardbeszamolo elkészitése és benyujtasa a Mobility
Tool+ rendszerben torténik. A projekt koordinatora altal kotelezéen kitdltend6 zarobeszamoloban a
lezarult projekt minden szakaszarol be kell szamolni.

A zarobeszamolo mellékletei

A zardbeszamolohoz tartozo kotelezod és ajanlott mellékletek listaja hamarosan elérhetd lesz a
honlapunkon, a timogatott palyazoknak sz616 aloldalon. (T4jékoztatasul a 2016-0s projektek szamara
bekiildendé dokumentumok listaja:

http://www.tka.hu/docs/palyazatok/kal.vet szakkepz.mobilitas.beszamolas _dokumentumok_tartalmi.

pdf

Mobility Tool+ rendszer

A Mobility Tool+ felillet az Europai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai webes alapu
kezelését €s a hozzajuk kapcsolodd beszamolast szolgdlo rendszer. A projektkoordinatoroknak ezen a
felilleten kell rogziteniiik az egyes résztvevok kiutazasait (mobilitasait), nyomon kovetnitik a
résztvevoi beszamolok benyujtasat, valamint a projekt lezarultaval elkésziteni a zarébeszamolot.

A Mobility Tool+ felhasznal6i az altaluk koordinalt projektek alapvet6 adatait mar elsé belépéskor
megtalaljak a rendszerben, a hianyz6 adatokat pedig a projekt elérehaladasatol fiiggéen maguk toltik
fel: megadjak a résztvevok és a mobilitasok adatait, kitoltik és frissitik a koltségvetésre vonatkozo
informaciokat.

Mobility Tool+ oldal elérhetéséqe

A Mobility Tool+ oldal az alabbi cimen érhetd el: https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

Mobility Tool+ kézikonyv

A kézikonyv kozértheté formaban bemutatja a rendszerbe torténd belépés modjat, az egyes funkciokat
és egyszeriien kdvethetd utmutatast ad az egyes funkciok hasznalatdhoz.
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http://www.tka.hu/docs/palyazatok/ka1.vet_szakkepz.mobilitas.beszamolas_dokumentumok_tartalmi.pdf
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A magyar nyelvii Mobility Tool+ kézikonyv ide Kkattintva letdltheté honlapunkrol, a hasznalat gyors
bemutatasahoz pedig egy video is elérhet6 az alabbi linken.

Résztvevdi beszamoldk

A résztvevoi beszamoldkat a projekt minden kiutazojanak kotelezo kitolteni. A kérdéivek elérhetdk a
Mobility Tool+ feliileten keresztiil (lasd Mobility Tool+ kézikényv), miutan a projekt koordinatora
rogzitette a kiutazok adatait. Magyar nyelven Kitolthetéek, a nyelvvalasztasra a kérdéiv
megnyitasa utian van lehetdség a jobb oldali meniisorban.

A projekt tartalmi értékelése

A projekt tartalmi biralata soran az NI a zarébeszamold és a hozza bekiildott igazolasok alapjan
megallapitja, hogy hany kiutazas valosult meg és milyen id6tartamban, valamint azt, hogy ezek
teljesitése az Erasmus+ program szabalyai szerint elfogadhato-e (Ld. errél a PM Kézikonyv 3.5. ,, A
megvalosult gyakorlatok/tanulmdnyutak nem tamogathatoak, ha...” c. pontjat). Emellett az Iroda
fokozott figyelmet fordit a palyazatban vallalt felkészités és munkaprogram, illetve a tobbi tartalmi
elem (pl. tajékoztatas, kivalasztas, nyomon kovetés, értékelés, elismerés, eredmények terjesztése)
megval6dsuldsanak ellendrzésére is.

A Tamogatasi szerz6dés III. szamu mellékletének (Pénziigyi és szerzddéses rendelkezések) IV.
részében részletes informacio talalhatd arrdl az esetrdl, ha a beszamolét késve, vagy hianyosan
nyujtjak be. Nevezetesen:

A Projekt elégtelen, részleges vagy késedelmes teljesitését a Nemzeti Iroda dllapithatia meg a
kedvezményezett altal benyujtott zarobeszamolo alapjan (beleértve a mobilitasi tevékenységben részt
vevok beszamoloit is)

A Nemzeti Iroda figyelembe vehet mas érintett forrasbol szdarmazo informaciot is, amelyek
alatamasztjdk, hogy a Projekt megvaldsitisa nincs a szerzédéses rendelkezésekkel dsszhangban.
Egyéb informacios forrasok lehetnek a Nemzeti Iroda dltal végrehajtott monitoring latogatasok,
tételes ellendrzések, vagy helyszini ellendrzések.

A zarobeszamolo értékelése a mindségi eloirasok alapjan torténik, és ennek soran maximum 100 pont
adhato. Ha a zdrébeszamolora adott pontszam kevesebb, mint 50 pont, a Nemzeti Iroda csékkentheti a
Szervezési tamogatas veégso tamogatasi Osszeget. A projekt elégtelen, részleges vagy késedelmes
teljesitése cimen, még akkor is, ha valamennyi beszamoldsi kotelezettség ald esd tevékenységet
valoban végrehajtottak, és tamogathatonak mindsitettek...

...Elégtelen, részleges, vagy késedelmes teljesités esetén a levondst a teljes végleges elszamolhato
szervezési tamogatas 0sszegébol érvényesithetd, az alabbi mértékben:

25%, amennyiben a zarobeszamolo pontszama legalabb 40 pont, de 50 pont alatt van,

50%, amennyiben a zarobeszamolo pontszama legalabb 24 pont, de 40 pont alatt van;

>

75%, amennyiben a zdarobeszamolo pontszama 25 pont alatt van.’

A zarobeszamolo értékelésének mindségi kritériumait szintén a szerzodés III. szamu melléklete
tartalmazza.
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A projekt pénziigyi értékelése

A pénziigyi birdlat alapja a bekiildott pénziigyi beszamold. A pénziigyi beszdmolot a projekt
zarobeszamolgjaval egyidejlileg a Mobility Tool+ feliileten kell elkésziteni, az online rendszer altal
kért adatok feltoltésével.

Az NI a bekiildott pénziigyi beszdmolot és azok mellékleteit veti Ossze a teljesitett
projekttevékenységgel: a teljesitett mobilitasokra, azok idétartamara és helyére, valamint a résztvevok
létszamara vonatkozoan. Az NI azt vizsgalja, hogy a tdmogatast a Kedvezményezett a szabalyoknak
megfelelden, a meghatarozott tamogatasi maximumok figyelembe vételével szamolta-e el, illetve a
tevékenység 0Osszhangban all-e a palydzatban elfogadott tevékenységekkel és/vagy az NI altal
jovahagyott modositasokkal. (A tamogatas végso Osszegének meghatarozasara vonatkozo szabalyokat
lasd a PM Kézikonyv 9.3. ,, A tamogatds végsd dsszegének meghatdrozdsa’ c. pontjaban.)

A Mobility Tool+ a beirt adatok alapjan — az adhatdé maximalis egységkoltségek figyelembe vételével,
melyek megegyeznek a PM Kézikényv 9.4. pontjiaban, az Egyéni/megélhetési tamogatds
datalanyosszegeit tartalmazo tablazatban eés a Tamogatott koltségvetési tételek osszefoglalo
tabldazatban megadott ratakkal — kiszamitja a beszamoloban igényelt tamogatas Osszegét. Az NI az
elfogadott kiutazasok szama, a részvételi igazolason szerepld id6tartam és a kiutazasok helyszine (a
tavolsagi sav) alapjan ellendrzi a beirt adatokat, €s meghatdrozza a tdimogatas végs6 Osszegét.

Az egységkoltség-alapi tdmogatasi kategoridk (megélhetés, utazas, szervezés, nyelvtanulas) végso
Osszege a szerzOdésben megitélt Gsszeghez képest a megvaldsitott tevékenységek — mas szdval a
teljesitett ,,egységek” — fiiggvényében aranyosan csdkkenhet.

Példa az egyéni/megélhetési timogatds moédosuldsara:

Az intézmény 8 diak 30 napos franciaorszagi szakmai gyakorlatanak megvaldsitasara nyert tamogatast
— de végiil a kedvezményesebb utazasi lehet6ség miatt valamelyest rovidebb id6étartamrol, 27 naprol
sz6l a fogadd intézmény igazolasa. Ennek alapjan a megitélhetd egyéni/megélhetési tdmogatis az
alabbiak szerint alakul:

Az elfogadott palydzatban A zarébeszamol6 alapjan Kiilonbség
Egyéni/megélhetési | 8 6 * (14*50 + 16*35) =10 8 f6 * (1450 + 13*35) = 9240 | 840 EUR
koltségek 080 EUR EUR

Az utazasi tAmogatas a tényleges 1étszam és célorszag fliggvényében alakul, igy ha barmelyik tényezo
valtozik (akar kevesebb résztvevo utazik, vagy az uti cél kdzelebbi tavolsagi savba esik), az utazasi
tamogatas Gsszege is csOkkenhet.

Elfogadhat6 a egyéni/megélhetési koltség felhasznalasa abban az esetben is, ha bar 27 naprdl szol az
igazolas, de szakmai gyakorlat el6tti napon torténik meg a kiutazas €s a szakmai gyakorlat lezaruldsat
kdvetd napon valosul meg a hazautazas.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy az wutazasi napokra csak abban az esetben szamolhato el
egyéni/megélhetési tdmogatas, ha az utazas valdoban egy teljes napot vesz igénybe, és az utazas napjan
nem kezdddik még el a szakmai gyakorlat/tevekénység.

1-1 nap egyéni/megélhetési koltség jar az utazasi napokra, tehat 29 napot tudnak elszamolni
egyéni/megélhetési koltségre:

Az elfogadott palyazatban A zarobeszamolo alapjan+ Kiilonbség
utazasi napokkal!
Egyéni/megélhetési | 8 6 * (14*50 + 16*35) =10 8 f6 * (14*50 + 15*35) =9800 | 280 EUR
koltségek 080 EUR EUR

A tényleges koltségen alapuld tamogatasrész (specialis igényl résztvevok tdmogatasa, rendkiviili
tamogatas hatranyos helyzetli tanuldokkal vagy tavoli teriiletekkel kapcsolatban, magas belfoldi
koltségekre kapott kiegészité tamogatas) felhasznalasat bizonylatokkal kell alatdmasztani.
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A tamogatas végs6 0sszege nem haladhatja meg az eredetileg megitélt tamogatasi dsszeget. Az
egyes koltségkategoriak végsO tamogatasi Osszege is csak akkor novekedhet, ha a teljesitett
»egységek” (létszamok, id6tartamok stb.) szama aranyosan emelkedik, és ez koltség-atcsoportositas
utjan, vagy sziikség esetén szerzOdésmodositassal a maximalis kereten belill megvalosithatdo. Nem
szamit atcsoportositasnak a mobilitdsban részt vevok 1étszamanak emelkedése, illetve a mobilitasok
id6tartamanak meghosszabbodésa akkor, ha az egyik tényezd nodvekedését kompenzalja a madsik
tényez0 csokkenése (ld. a tervezettnél hosszabb idére utaznak ki, de kevesebben). Az
atcsoportositasokrol részletesen ld. a PM Kézikény 9.2. ,, A tamogatds felhaszndldsa, atcsoportositas a
koltségtetelek kozott” ¢. pontot.

A beszamolas és az értékelés folyamata

1. A zardbeszamold hianytalan kitoltése, mellékletekkel egyiitt feltoltése a Mobility Tool+
rendszerbe.

2. Az NI munkatarsai ellenérzik a bekiildott anyagokat, értesitik a palyazot az esetleges
hianypotlasrol. Kérjiik Onoket, hogy torekedjenek a zarobeszamold hidnytalan bekiildésére,
mert az elektronikus feliilletek haszndlata megneheziti és jelent6sen meghosszabbitja a
hianypotlas folyamatat, ami a tdmogatas fennmarad6 Osszegének késedelmes utalasdhoz
vezethet.

3. Ertesitd levél kikiildése a beszamolé értékelésérdl.

Ertesités a beszamolo értékelésérol

A beszamolo jovahagyasat kovetéen a Nemzeti Iroda e-mailben értesiti a projektkoordinatort. Az NI a
tamogatas végsO Osszegétol fliiggben a beszamold beérkezését kovetd 60 napon belill folyositja a
tamogatasi Osszeg fennmarado6 részét, vagy visszafizetési felszolitast kiild a visszatéritendd Osszegre
vonatkozdan. A zardbeszamolo értékelésérdl és a projekt lezarasarol szolo levélben a palyazo részletes
értékelést kap a projektjére vonatkozoan, melyet a jovobeli projektek mindségének javitasa érdekében
érdemes alaposan atolvasni.
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7. DISSZEMINACIO

A disszeminaci6 a projekt eredményeinek terjesztése azon célcsoportok szamara, akik kdzvetleniil
nem vettek részt a projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Akkor lesz
eredményes a disszeminacid, ha eredményeinket masok is alkalmazzak, hasznositjak, eredményeinkre
ujabb projektek épiilnek.

A disszeminacios terv

A disszeminacio egy elére megtervezett folyamat kell, hogy legyen.

Nemcsak a projekt végén kell jelentkeznie, hanem a projekt teljes idGtartama alatt folyamatosan,
hiszen a részeredmények és az idokdzben szerzett tapasztalatok az intézményen beliil és kiviil is
érdeklddésre tarthatnak szamot.

Az eredmények terjesztésére készitett konkrét terv a palyazat része, de természetesen modosithato a
projekt elérehaladasanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént modositast le kell irni
a benytjtand6 zarobeszamoloban.

A tervezés soran végig kell gondolni:
- aterjesztési tevékenységeket (mit?, kinek?, hogyan?);
- aszikséges emberi €s pénziigyi eréforrasokat (feleldsok, koltségvetés);
- a konkrét munkatervet a kiilonboz6 tevékenységekre (hataridok).

1. Mit?

Mely eredményeket terjesztenénk? Melyek a (vart) projekteredmények?

e A projekt soran megsziiletett termékek, eszkdzok, beszamolok, (6sszehasonlitd) tanulmanyok,
kézikonyvek, képzések, tantervek/tananyagok, képesitések, segédanyagok, (szakmai)
események, honlapok, stb.

e A projekt megvalositasa kozben szerzett tapasztalatok, tanulsagok, a projektmenedzsmenttel és
a nemzetkdzi egylittmiikodésekkel kapcsolatos know-how, az egyének altal szerzett
tapasztalatok, stb.

e A projekt altal megismert jo gyakorlatok, modszerek, egyiittmikodési folyamatok,
szakmai/modszertani elemek, stratégiai gondolkodas, stb.

2. Kinek?
Mely célcsoportoknak szeretnénk eljuttatni/atadni eredményeinket? Kik azok a felhasznalok,
melyek azok az érintett szektorok, amelyek profitalhatnak a projekt eredményeibdl? Varhatoan kik
fogjak hasznositani a projekt eredményeit?
o Intézményen beliil: leendd kiutazok, munkatarsak, diakok, sziilok, stb.
e Intézmény szikkebb / tdgabb kornyezete: partneriskolak/intézmények, szakmai partnerek,
projektpartnerek, stb.
o Telepiilési szintli és regionalis célcsoportok: szektorszakértdk, szakemberek, stb.
o Orszagos és nemzetkdzi célcsoportok: dontéshozok, nagy nyilvanossag, stb.

3. Hogyan?

Hogyan, milyen formaban, milyen modon, mely csatornakon keresztiil kivanunk disszeminalni?

A Kkiilonb6zé eredmények kiilonb6zo megkozelitéseket igényelnek terjesztés és hasznositas
szempontjabol. Példaul a kézzel foghaté eredmények, mint a termékek konnyen bemutathatok,
azonban a nem kézzelfoghato eredmények, mint pl. a tapasztalatok, mar mas bemutatasi modszereket
igényelnek.
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Fontos, hogy alaposan gondoljuk at a valasztott modszereket a célkozonség igényeinek megfelelden,
hiszen mashogyan kell/lehet elérni, megszolitani pl.: a diakok, a sziilok, a munkatarsak vagy a szakmai
partnerek célcsoportjat.

A terjesztési feladatokba vonjuk be a projekt minél tobb szerepldjét, pl. résztvevoket,
partnerintézmények koordinatorait, fogad6 intézményi mentorokat, stb.

Elektronikus, digitalis média feliiletek:

Ko6zosségi oldalak: Facebook, Google+, Instagram, Twitter, Myspace, Viber, stb.

Fajl-, kép-, videomegosztd oldalak: Youtube, Indavideo, Dailymotion, Flickr, stb. Fontos a
kulcsszavak jo megvalasztasa, hiszen ezek alapjan lehet majd elérni pl. a filmet.

Internetes videotelefon, videokonferencia: Skype, Google Hangouts, OoVoo, stb.

Blog: Tumblr, Wordpress, stb.

Honlap (intézményi vagy a projekthez készitett): Fontos, hogy a honlap jol strukturalt és
informativ legyen, tartalmazza a projekt Osszefoglald leirasat, mutassa be a partnereket,
elérhetdségeiket, valamint a megvalositasanak f6 1épéseit és a fobb projekt eredményeket. A
honlap elkészitése onmagaban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok figyelmét,
akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap elérhetoségét feltiintethetik
névjegykartyakon, szorélapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik szakmai férumokon,
konferencian.

Amennyiben kiilon honlapot hoznak létre a projektnek, fontos, hogy a projekt honlapja a
palyazo szervezet internetes oldalarol is elérhetd legyen, annak linkjét egy konnyen
megtalalhato, jol lathato helyen tiintessék fel. Erdemes még a honlap elkészitésekor azt is
szem elott tartani, hogy olyan feliiletet hasznaljanak, melynek elérhetdsége nem éviil el egy-
két éven belill, nem all tehat el6 az a helyzet, hogy a projekt lezarultdval a honlap is
megsziinik.

Ingyenes honlap készit6 feliiletek: Wix, WebsiteBuilder, Yola, Weebly, Webs, Moonfruit, stb.
Téve, radio

Elektronikus hirlevél

Moodle platform — nyilt forraskodu, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-learning keretrendszer,
melynek része egy olyan kozosségi oldal, amin tobb mint egymilli6é regisztralt felhasznalo
ingyenes tamogatast nyujthat egymasnak, oOtleteket, informaciokat oszthat meg
(https://moodle.org).

Nyomtatott, irott anyagok:

falinjsag, informacios allvany

szorolapok, brosurak

hirlevél

megjelenések a hazai és a kiilfoldi sajtoban egyarant
kiadvanyok, tanulmanyok, elemzések, statisztikak

Személyes formaban:

beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek
el6adasok, konferenciak, szeminariumok

workshopok, tovabbképzések

termékbemutatok, kiallitasok, vasarok, kulturalis események
sajtotajékoztato, sajtokdzlemény,

interjuk, tajékoztatok (pl. beiratkozasi)

Tovabbi hasznos informaciok, otletek, tanacsok:

Disszeminacios tippek: http://www.tka.hu/hir/3242/disszeminacios-tippek
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e Tanacsok a hatékony disszeminaciohoz: http://www.tka.hu/tudastar/363/tanacsok-a-hatekony-
disszeminaciohoz

¢ Digitalis modszertar, modszertani 6tletgytijtemény: http://www.tka.hu/tudastar_kereso

e Az Eurdpai Bizottsag, megvalosult projekt eredményeket bemutatdo platformja (Erasmus+
Project Results Platform), részletes szlirési feltételekkel:
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/.

o A feliilet hasznalhatdé projekteredmények megosztasara, disszeminaciora, lathatosagra,
inspiraciok gytijtésére, masok motivaldsara, informacidszerzésre, tdjékozddasra, valamint
partnerkeresésre is.

o Tamogatott projekt esetén a rendszer a szerzodéskotést kovetden automatikus e-mailt kiild
arrol, hogy a projekt bekeriilt az adatbazisba. Az lizenet ezen kiviil tartalmazza a
belépéshez sziikséges 6sszes informaciot.

o A projekt zarasakor egy ujabb automatikus {lizenetet kiild a rendszer, melyben felhivja a
figyelmet arra, hogy a projekt eredményei feltdlthetok a feliiletre, melynek kdszonhetden
az NI jovahagyasat kdvetden lathatéva valnak mindenki szamara.

o A feliillet hasznalatit segitd utmutatd letolthetd a Tempus Kozalapitvany Tamogatott
palyazoknak sz616 oldalardl (innen).

e EPALE
o Az Eurdpai Bizottsag altal 1étrehozott EPALE oldal felhasznalasara egy projekt tervezése

és megvalositasa soran szamtalan lehetéség nyilik. A honlap célja felnétt tanulassal és
feln6ttképzéssel kapcsolatos tartalmak — koztiik hirek, blogbejegyzések, segédanyagok,
eseményekre és kurzusokra vonatkoz6 informaciok — megosztasa, valamint a
partnerkeresés eldsegitése. Hazankban a TAmogatd Szolgalat feladatat az NSZFH latja el.
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8. MONITORING, ERTEKELES

A monitoring és az értékelés a projektmenedzsment szerves része: olyan fontos eszk6zok, amelyek
segitenek optimalizalni a projekt folyamatokat, a termékeket és a projekt hatasat annak érdekében,
hogy az eldre meghatirozott célokat minél inkabb sikeriiljon elérni. Ezek az eszk6zok nagyban
hozzajarulnak a tapasztalatok terjesztéséhez, hiszen a kiilsé partnerek szamara is alatamasztjak az elért
eredményeket, de a résztvevok szamara is fontos motivald eszkozként szolgalnak, egyértelmi
visszajelzést adva a befektetett munka megtériilésérol.

A monitoring

A monitoring, azaz nyomon kovetés, a projekttel kapcsolatos informaciok rendszerezett és célzott
gyljtése és elemzése a projekt megvalositasa alatt. A monitoring tevékenység révén Osszegytijtott
adatok teszik lehetové, hogy reagalni tudjunk a valtozoé koriilményekre, valamint a projekt
megvalositasa soran felmeriilé mas kihivasokra.

A nyomon kovetés soran figyelemmel kisérjiik tobbek kozott, hogy

- aszikséges eréforrasok elégségesek és folyamatosan rendelkezésre allnak,

- atevékenységek az elére meghatarozott iitemezés szerint valdésulnak meg, és a vart eredmények
elérését valoszinusitik,

- amunkaprogram a terveknek megfeleléen alakul,

- arésztvevok kiilfoldi beilleszkedése, szakmai és személyes fejlodése biztositott,

- apartnerek, ill. a kiutazok, szerzodéseikben vallalt kotelezettségeiket teljesitik, stb.

Az értékelés

Az értékelés célja, hogy visszajelzést adjon a projekt megvaldsitasanak folyamatarol, a kitlizott
célokhoz viszonyitott eredményességrol, az eredmények relevanciajardl, a projekt hatasairél, és azok
fenntarthatosagarol. Az értékelés segiti a projektfolyamatok hatékonyabba tételét, illetve az azonositott
hibak elkovetésének megeldzését a jovoben.

Az értékeléshez kapcsolodd tevékenységek megvalositasara konkrét, irasba foglalt tervet érdemes
késziteni, megjelolve benne a feleldsoket, a hataridéket, a modszereket és az értékelés eredményeinek
dokumentalasi modjat.

Az értékelés soran pozitiv és negativ megallapitasokat is kaphatunk, amikre épitkezni lehet a
késdbbiekben: mi volt jo (erdsségek) vagy mi nem sikerilt (gyengeségek) a projektben, hogyan
lehetne fejlodni? Az értékelések megallapitasait mindig rogzitsiik a tovabbi munka megkonnyitése
érdekében.

Az értékelés soran a kovetkez6 kérdésekre érdemes gondolni:

Mi az értékelés célja?
- akorabban megfogalmazott szakmai célok, elvarasok teljesiilése (oktatas és képzés
mindségének javitasa; tanulok, munkatarsak kompetencidinak fejlesztése stb.)
- amindség folyamatos biztositasa,
- adisszeminaci6 alatamasztasa igazolt eredményekkel,
- aprojektmenedzsment fejlesztése,
- apalyazatban foglaltaknak valé megfeleldség stb.

Ki végzi az értékelést?
Projektvezetd, projekt csapat, intézményvezetd, tanarok, kiutazok, partnerintézmények felelései, adott
projektszakaszban érintett résztvevok, stb.
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Mikor? Milyen rendszerességgel?

Az értékelésre a projekt egész iddtartama alatt sziikség van, minden projektszakaszban: az elokészitési
szakaszban, a mobilitds kozben, a hazaérkezés utan, a projekt zarasakor. A projekt hatasainak,
fenntarthat6saganak értékelése részben a projekt lezarasa utdn is torténhet. Attol fiiggden, hogy mikor
késziil az értékelés, kiilonbdzd funkcidi lehetnek: informativ, problémakat feltaro, fejlesztd/segitd,
motivalo, mindsitd, 6sszegzo/atfogo, stb.

Hogyan? Milyen moédszerekkel, eszk6zokkel?

- Szobeli, személyes: beszélgetések, (élmény)beszamolok, interjuk, visszajelzések,
megfigyelések, stb.
- Irésbeli, targyilagos: tesztek (nyitott, feleletvdlasztos), kérddivek, munkanaplok,

(élmény)beszamolok, statisztikak/adatok elemzése, sszefoglalok, esettanulmanyok stb.

Mit? Milyen tevékenységeket, folyamatokat, termékeket, hatdsokat?
- projekt egyes szakaszait (kivalasztas, felkészités, mobilitas, szervezési feladatok végrehajtasa,
sth.),
- résztvevok (kiutazok, partnerintézmények) teljesitményét,
- altalanos, szakmai és személyes kompetenciakat, (megszerzett, alkalmazott)
- tanulok tanulmanyi eredményét,
- tovabbtanulok, elhelyezkeddk aranyat,
- projektmenedzsment hatékonysagat,
- apartnerek kozotti egyiittmiikodés mindségét,
- er6forrasok kezelését, a koltségvetés felhasznalasat,
— elkésziilt munkadarabot,
- kiutazok munkavégzését,
- munkanaplot, élménybeszamolot,
- aprojekt eredményeit,
- sziilok elégedettségét, stb.

A kiutazok teljesitményének, munkavégzésének értékelési részleteit a képzési
megallapodasnak/munkaprogramnak is tartalmaznia kell.

Milyen indikatorokat alkalmazunk?

A szamszerGsithetd értékelésekhez rendelkezniink kell elére rogzitett értékelési mutatokkal
(indikatorok), amelyek a valtozasokat képesek megragadni, azaz viszonyitasi alapot biztositanak az
értékeléshez. Az indikatorokhoz kapcsoldodo adatokat folyamatosan gyiijteni és elemezni kell. Célszer(i
ehhez mar a projekt tervezési szakaszaban felel6st rendelni. Erdemes féléves, éves statisztikakat
késziteni, és meghatarozni, hogy az elemzéshez sziikséges adatokra honnan lehet szert tenni
(adatforras).

Példa az értékelés megtervezéséhez:

Fejlesztési cél Elvart Indikator (eqy | Mértékegység | Kiinduldsi | Cél-érték Adatforras
eredmény példa) érték (2018)
A a nemzetkozi f6 3 5 Intézmény
munkatarsak egylittmiitkodése sajat
.. | nagyobb kben részt vevd, nyilvantartdsa
A nemzetkozi ,gy Y
szamban nem nyelvszakos
kapcsolatok , , ,
L tamogassdk az | munkatarsak
intezmenyi L ,
, , ., | intezmeny szama
tamogatottsaga L.
nemzetkozi
nak, .
elismertségének kapcsolatait
o A nemzetkézi a nemzetkozi % 22% 30% Intézmeény
novelése s g iy
mobilitas mobilitasra sajat
értekeinek jelentkezo nyilvantartdsa
tudatositisa a tanulok szama
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tanulokban az dsszes tanulo
aranyaban

Tovabbi hasznos informaciok, otletek, tanacsok:
A mobilitasi gyakorlat értékelése: http://www.tka.hu/nemzetkozi/2930/a-mobilitasi-gyakorlat-
ertekelese
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9. PENZUGYI KERDESEK

A tamogatas tipusa

Az Erasmus+ mobilitasi projektek tdmogatisa kétféle lehet: egységkoltség alapu vagy tényleges
koltség alapu hozzajarulas.

Eoységkoltsée alapu atalanytamogatas

(Id. a 9.4. pontban taldlhaté tabldzatot)

A megitélt tdmogatas koltségtételeinek dontd tobbsége (szervezési koltség, utazasi és
egyéni/megélhetési koltség, az esetleges nyelvtanulas koltsége) egységkdltség alapu atalanytamogatas
formajaban torténik. Az atalanytamogatas megallapitasa a Palyazati Utmutatéban és a Tamogatasi
szerz6dés mellékletében az adott koltségtipusra meghatarozott egységnyi tamogatasi sszegek (pl.
utazasi savok, napi/heti egyéni/megélhetési tamogatasi Osszegek) alapjan  torténik. A
kedvezményezettnek nem kell igazolnia a koltségek kifizetését, de azt igen, hogy a tamogatott
tevékenység megvalosult annyi egységben, amennyire tdmogatast nyert.

Ténylegesen felmeriilt kdltségek

Relevans az alabbi esetekben:

Specialis igényli résztvevok tamogatasa: fogyatékkal él0 személyek és kisérdik projektben valo
részvételéhez elengedhetetleniil sziikséges koltségek, amelyek az adhatdo egységkoltség alapu
tamogatason feliil jelentkeznek.

Rendkiviili koltségek: hatranyos helyzetii tanulok projektben valo részvételéhez elengedhetetleniil
sziikséges koltségek, amelyek az adhatod egységkoltség alapt tamogatason feliil jelentkeznek. Abban
az esetben is igényelhetd, ha a mobilitdst megvalositd résztvevd a programorszagok tengeren tuli
teriileteire utazik és az utazasi koltsége meghaladja a tavolsagi kalkulator szerint igényelhetd
maximalis utazasi tdmogatast.

Ezeket a koltségeket az erre forditott 6sszegrol kiallitott szamlaval kell igazolni.

A program dltal tamogatott koltségtételek

Szervezési tamogatas:

Egységkoltség alapt atalanytadmogatas, melynek igénylése €s megallapitasa a résztvevok, illetve a
kiutazdsok szamanak aranyaban torténik. Egy résztvevd tobbszori kiutazisa esetén a szervezési
tamogatas is aranyosan novekedik (amennyiben az adott személy tObbszori kiutazasat a program
szabalyai lehetové teszik, Id. 11. 0.).

A szervezési tdmogatds minden olyan koltségre felhasznalhatd, ami szorosan kapcsolodik a projekt
megvaldsitasahoz:

- résztvevOok interkulturalis, szakmai stb. felkészitése

- partnerintézményekkel val6 kapcsolattartas

- projektkoordinacio (pl. fénymasolas, személyi koltségek)

- értékelés (pl. beszamolok Gsszeallitasa, felmérés készitése)

- terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok)

- monitoring és elokészitd latogatasok koltségei.

Maximalisan adhato Osszegek résztvevonként/kiutazasonként:

1-100 résztvevoig: 350 EUR/f6
101 résztvevotol: 200 EUR/fS
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A tamogatas mértéke igy savosan csokken, pl.: 105 résztvevo utan a maximum igényelhetd tdmogatas:
100*350 + 5*200=36 000.

A szakképzési tanulokkal egylitt utazd kisérd tandrok nem szdmitanak bele a szervezési tamogatasnal
figyelembe vehetd 1étszamba.

Nyelvtanulasi tAmogatas:

19 napnal révidebb tanuldi vagy oktatdi mobilitas esetén a szervezési koltségbdl lehet fedezni a nyelvi
felkészités koltségeit.

19 nap-12 honap kozotti idétartami tanuléi mobilitas esetén, ha a munkanyelv gyakran hasznalt
europai nyelv, akkor az OLS (Online Linguistic Support) rendszert hasznalhatjak a résztvevok.

Abban az esetben, ha a hosszu tava tanuléi mobilitas munkanyelve olyan nyelv, amely nem szerepel
az OLS rendszerben, az intézmény 150 eurd/fé6 tamogatast fordithat nyelvi felkészitésre. Ez a
tamogatastipus atalanytdmogatdsnak mindsiil, csak indokolt esetben, és csak meghatarozott
célnyelvek esetében vehetd igénybe. Angol, bolgar, cseh, dan, finn, francia, gérdg, holland, horvat,
lengyel, magyar, német, olasz, portugal, roman, spanyol, svéd vagy szlovak nyelvek esetében az OLS
rendszert lehet hasznalni.

Egyéni/megélhetési tamogatas:

Az egyéni/megélhetési tamogatas egységkoltség alapi tamogatas, melynek célorszagonként adhato
pontos mértékét a Nemzeti Iroda hatarozza meg.

Az egyéni/megélhetési tamogatasbol kell fedezni a kiutazok szallasat, étkezését, helyi kozlekedését,
biztositasat, kulturalis tevékenységét és a kiilfoldi tartozkodassal dsszefiiggd egyéb koltségeit.

Egyéni/megélhetési timogatas arra az idOtartamra adhatd, amely a fogadd intézmény altal kiadott
hivatalos igazolason szerepel. Az oda-, illetve visszautazas napjaira, amennyiben azt az utazassal
toltott id6 indokolja, adhatd plusz 1-1 napi egyéni/megélhetési tamogatas. Az utazasi tobbletnapok
azonban nem szamitanak bele a kiutazas (gyakorlat) esetében a Palyazati utmutatoban eldirt minimalis
id6tartamba.

A személyenként adhaté megélhetési Osszegeket tartalmazd tablazatot Id. a PM Kézikényv 9.4.
pontjaban.

Utazasi tamogatas:

Egységkoltség-atalany, mely a kiutazas kezd6 pontja (kiinduld varos — alapesetben a kiildo intézmény
székhelye) és a célallomas (alapesetben a fogadd/kdzvetitd intézmény székhelye) k6z6tti oda-vissza
utazas koltségeinek fedezetére szolgal.

Foszabalyként kiindulasi helynek a kiildé szervezet székhelyét, mig a tevékenység helyszineként a
fogado szervezet székhelyét kell tekinteni.

Személyenként, illetve kiutazasonként (amennyiben egy személy tobb alkalommal utazik) adhato, az
alabbi tavolsagi savoknak megfelel6en:

0-9km 0€
10 — 99 km 20 €
100 — 499 km 180 €
500 — 1 999 km 275 €
2000 — 2999 km 360 €
3000 - 3999 km 530 €
4000 — 7 999 km 820 €
8 000 — 19 999 km 1100€
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Amennyiben az indulds és/vagy az érkezés helye eltér a palyazatban szerepld intézmények
székhelyétol, és emiatt az adott utazast masik tavolsagi sav alapjan kivanjak megvalositani és
elszdmolni, a valtozast a beszadmoloban (MT+ feliileten) megfeleléen indokolni kell. Indokoltnak
tekinthetd az eltérés akkor, ha a résztvevo lakhelye/tartozkodasi helye mas telepiilésen van, vagy ha a
gyakorlat szinhelye a fogadd/kozvetitd intézmény székhelyétdl tavol esik.

2017-t6l amennyiben indokolt, és a palyazatban megitélte a Nemzeti Iroda, elszamolhaté a megitélt
utazasi koltségen feliil 180,00 EUR/f6 (oda-vissza utazasra), ha a belfoldi kdzlekedés meghaladja a
225,00 EUR/f6 6sszeget.

Példa:

e A repiilé/vonat/busz végallomasatol még tovabb kell utazni az adott orszag egyik tavolabbi
pontjara 4tszalldssal. Ezt az igényt jelezni kell a palyazati tGrlapon és aldtdmasztd
dokumentumokkal igazolni kell a felmeriilé pluszkoltség sziikségességét.

Specialis igény:

A ,specidlis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal/tartos betegséggel é16
résztvevokre értelmezendd. Az ilyen célcsoport esetében eléfordulhat, hogy a résztvevo kiilonleges
igényei miatt magasabbak az egyéni/megélhetési és/vagy utazasi koltségei az atalanydsszegnél, illetve
olyan koltségek meriilnek fel, melyekre atalanytdmogatis nem igényelhetd. Ebben az esetben
tamogatas a specialis igény keretében adhatd. A specidlis igényre megitélt tamogatas tényleges
koltségalapu tamogatasnak mindsiil, tehat szamlakkal kell alatdmasztani a koltség felhasznalasat.

Példak:

o Kerekesszék szallitasi koltségét, vagy a mozgasban korlatozott résztvevo kisérdjének utazasi és
egyéni/megélhetési koltségeit az e kategdriara vonatkozo szabalyok szerint kell felhasznalni és
elszdmolni.

e Ha a fogyatékkal €16 résztvevo sajat utazasi koltsége meghaladja a tavolsagi sav szerint adhato
Osszeget, annak teljes dsszegét itt kell elszamolni.

e Ha valamilyen tartés betegség miatt a résztvevé megélhetése az adhatd atalanyosszegen feliili
tobbletkoltséggel jar, az egyéni/ megélhetési koltség (annak teljes Gsszege) ez esetben is a
specialis igényll résztvevok tamogatasa keretében hasznalhato fel.

e Olyan kivételes esetekben, amikor a kiséré személynek tobb mint 60 napig kiilfoldon kell
maradnia, a 60. nap utan plusz egyéni/megélhetési koltség fizethetd.

Rendkiviili timogatas:

A rendkiviili koltségek keretében egyrészt a szocialisan hatranyos helyzetii tanulék részvételével
Osszefiiggd tobbletkoltségek szamolhatok el. Az igy megitélt tdmogatds a pénziigyi elszamolast
tekintve tényleges koltségalapti tamogatasnak mindsiil, tehat be kell tudni mutatni, hogy a kiutazok
miért mindsiilnek hatranyos helyzetiinek, és veliik kapcsolatban milyen kdltségek mertiltek fel.

Példa:
e  Munkaruha beszerzése, amennyiben az a gyakorlaton vald részvétel feltétele, és a koltség olyan
plusz terhet jelent a kiutazé diakoknak és/vagy csaladjuknak, amit nem tudnak vallalni.

Rendkiviili koltség masrészt elszamolhatdo a legtiavolabbi és a tengeren tuli orszagokbdl és
teriiletekrol érkezo vagy ezen orszagokba / teriiletekre utazé résztvevok magas utazasi koltségei
esetében is. Az igy felmeriilt koltségek 80%-a szamolhato el tényleges koltségalapt elszamolassal, ha
a tényleges utazasi koltségei meghaladjak az egységkoltség szerinti tamogatas mértékének 70%-at.
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Példa:

e Ha a mobilitasban résztvevd példaul Reunion szigetére utazik, mely Franciaorszaghoz tartozik.

A projekt soran felmeriild, az el6bb emlitett koltségtételektol eltérd egyéb koltségeket a
projektgazdanak sajat pénziigyi forrasbol kell fedeznie.

Nem elszamolhato kdltségek

- tékehozam;

- adossag- és kolcsonszolgalati terhek;

- veszteségekre vagy lehetséges jovobeli kotelezettségekre (szerzodéses és erkdlesi
kotelezettségekre, birsagokra, pénziigyi szankciokra, jogi koltségekre) képzett tartalékalap;

- kamattartozas;

- kétes kovetelések;

- arfolyamveszteségek;

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

- a palyazo altal bejelentett kdltségek, amelyeket egy kozosségi tdmogatasban részesiilé masik
tevékenység vagy munkaterv fedez;

- thlzott vagy gondatlan kiadasok;

- targyi eszk6zok vasarlésa;

- Dberendezések bérlése vagy lizingje esetén kivasarldsi opcid koltsége a bérleti vagy
lizingid6szak lejartakor;

- az Erasmus+ programban benyujtand6 palyazat elkészitéséhez kapcsolodo koltségek;

- bankszamlak nyitasanak és fenntartasanak koltségeli;

- a palyazattal kotelezdéen benytjtandd barmely okmannyal (kdnyvvizsgaldi jelentésekkel stb.)
Osszefiiggésben felmeriilo koltségek.

e A tamogatas terhére csak az olyan projekttevékenységekkel kapcsolatban felmeriilt koltségek
szamolhatoak el, amelyek a projekt futamideje alatt valésultak meg.

e A projekt kezdete el6tt vagy vége utdn megvaldsult tevékenységek koltségei nem szamolhatoak el.

Példaul:

- Haa projekt 2017. julius 1-jén indul, akkor elszamolhat6 az utazasi koltség terhére az a repiiljegy,
amelyet 2017 juniusaban vasaroltak meg, de 2017 oktdberére szol.

- Haa projekt 2017. jalius 1-jén indul, nem szamolhato el olyan vonatjegy, amely 2017. juniusi ttra
szol.

- Ha a projekt 2018. junius 30-aval zarul, akkor 2018. szeptemberi utazasi bizonylat nem szamolhato
el a projekt terhére.

Vis maior esetek

El6fordulhat, hogy egy résztvevd vis maior miatt megszakitja a gyakorlatat/tanulmanyutjat, és a
tervezettnél hamarabb hazatér. Ha emiatt a résztvevd nem tudja teljesiteni a célcsoportban eldirt
minimalis gyakorlati idGtartamot, vagy a tervezettnél kevesebb gyakorlati id6t teljesit, akkor
Erasmus+ tamogatas itélhetd meg a teljesitett gyakorlati hetek utan jaré egyéni/megélhetési és utazasi
koltségek egészére, valamint a szervezési koltségeknek a teljesitett gyakorlati napok hosszaval aranyos
részére. Az aranyt a Nemzeti Iroda minden projekt esetében egyedileg allapitja meg a koriilmények
figyelembevételével.

Eléfordulhat, hogy egy résztvevé vis maior miatt megszakitja a gyakorlatat/tanulmanyutjat és
tervezettnél korabban hazatér, azonban egy késébbi idépontban visszatér a fogadohelyre és folytatja
gyakorlatat/tanulmanyttjat. Ebben az esetben a szervezési, egyéni/megélhetési és utazasi koltségek
elszamolhatoak a teljesitett (fogadonal toltott) gyakorlati hetek utan, még akkor is, ha a célcsoportban
el6irt minimalis gyakorlati idGtartam az egyes kint toltott szakaszokra nem, csak a gyakorlat egészére
teljesiilt.
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Fontos: az iroda csak a tényleges kinntartdzkodasra tud tdmogatast adni, fiiggetleniil attol, hogy a
kiild6 intézmény esetleg mar a teljes idOtartamra elére megtéritette a koltségeket (pl.: szallast, étkezést
eldre, teljes Osszegben kifizette). Az ilyen esetekben a fogadd/kozvetitd féltdl visszakérhetd tAmogatas
mindig a kiildé — fogadd/kozvetitd partnerek egyezményének fiiggvénye. Ezért célszerli szerzédést
kotni a partnereknek, illetve lehetdség szerint nem kifizetni a teljes Osszeget eldre, hanem egy részét
csak késobb, megfeleld teljesités (pl.: megfeleld szallds, megfeleld fogadohelyek biztositasa,
szinvonalas felkészités, stb.) esetén atutalni/kifizetni.

Ld. még a vis maior esetekrél a PM Kézikényv 4.3 ,, Vis maior esetek” c. pontjat.

A tamogatas felhasznalasa, atcsoportositas a koltségtételek kozott

Az Erasmus+ Tamogatasi szerzodésben rogzitett Osszegét a projektkoordinatornak a palyazatban
vallaltak, a NI altal a szerzddéssel egyiitt kikiildott modositott koltségvetési tdblazat tételei (ha
relevans) és a Kalauzban/Kézikonyvben megadott maximalis tamogatasi Osszegek szerint kell
felhasznalnia.

Az Erasmus+ tamogatasok egyik legfébb jellemzoje, hogy az atalanyalapu koltségvetés felhasznalasa
rugalmas, meglehetdsen szabadon alakithato. A program sajatossaga, hogy mind a felhasznalas,
mind pedig az elszamolas a jévahagyott tevékenységekhez van kotve, nem a megitélt timogatasi
koltségtételekhez. A felhasznalas szabalyai mindemellett tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor
tényezé (1d. a mobilitasok részletes adatai) még nem ismert — ezek menet kozben Kkeriilnek
véglegesitésre, illetve az eldzetes tervekhez képest valtozhatnak.

Mindezért a koltségek atcsoportositasa a Kalauzban és a Tamogatasi szerzédésben foglalt
felhasznalasi szabalyok és limitek figyelembevételével meglehetdsen tag keretek kdzott lehetséges. Fo
szabaly, hogy az elszamolni kivant felhasznalas Gsszességében nem haladhatja meg az elfogadott
palyazat szerint el6zetesen megitélt, és a szerzodésben rogzitett tamogatast.

Az egyes koltségtételek (utazasi, egyéni/megélhetési tamogatas Stb.) Osszege atcsoportositassal
modosithato az alabbi esetekben:

- a szerzOdésben megitélt tAmogatasi dsszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el az
adhatd maximumot: ilyen esetben a barmely mas kategoéridban megtakaritott Gsszeg ide
atcsoportosithatd, a maximalisan adhato6 atalanyOsszeg erejéig;

- létszamok és/vagy idotartamok valtozasa esetében, ha ez az adhatd Osszeghatarokat is
megvaltoztatja: pl. ha a tényleges Uti cél mas tavolsagi savba esik, és ez az utazasi timogatas
novelését igényli, az egyéni/megélhetési tdmogatasbol megtakaritott Gsszeg ide
atcsoportosithato;

- 1j tevékenység bevonasa (pl. nem tervezett munkatarsi mobilitds) — Amennyiben ez az eset
meriilne fel, kérjiik, hogy értesitsék irodai kapcsolattartojukat.

- specialis igényll résztvevd részvétele esetén barmely mas koltségtételbdl atcsoportosithato
Osszeg, amennyiben erre a koltségtételre eredetileg nem (vagy alacsonyabb mértékben) lett
megitélve tamogatas.

FIGYELEM! Az atcsoportositas fogalmat a TaAmogatasi szerz6dés 1.3.3 pontja szerint kell értelmezni,
vagyis csak az mindsiil hivatalosan atcsoportositasnak, ha az atalanytdmogatas kiszamitasaul szolgalo
»egységek” (kiutazasok, létszamok, helyszinek) esetében valtozas volt, €s emiatt a pénziigyi
beszamoloban a kategoriankénti koltségmegoszlast is modositani kell. (Természetesen a tényleges
koltségalapi  tamogatasi  tételek megvaltozasa is ide értendd.) Nem tekintheté tehat
atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a szoban forgo egységeket (Id. ugyanannyi
résztvevl utazott ki, ugyanolyan iddtartamra), de mindemellett egyes koltségtipusok esetében
megtakaritas, masutt esetleg koltségtllépés jelentkezett.

A tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében az NI nem vizsgalja.

A tamogatas végso osszegének meghatarozasa

A tamogatas végsO Osszegét az alabbi szempontok és igazolo dokumentumok figyelembevételével
hatarozza meg az NI:
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A palyazatban megitélt timogatas abban az esetben adhato, ha a tevékenységeket a palyazé a
palyazatban foglaltak szerint megvalésitotta.

Az egységkoltségen alapuld atalanydsszegek esetében kiilondsen fontos, hogy az ,.egységeket” a
vallalt (a szerzédésben el6irt) szdmban teljesiteni kell. A szervezési atalany esetében a teljesitett
kiutazdsok szama (ez alatt egy résztvevd egyszeri kiutazasa értendd), az utazasi timogatés esetében a
kiutazasok szama, illetve az adott célallomasnak megfeleld tavolsagi sav, az egyéni/megélhetési
tamogatas esetében pedig a kiutazasok szama, idGtartama, és a fogadd orszag képezi a tamogatas
kiszamitasanak alapjat.

A nyelvtanuldsi tdmogatas esetében, amennyiben a szerzddésben pénzbeli tamogatisként kapta a
palyazo (1d. a Palyazati utmutatdban meghatarozott célnyelvek esetén), a tamogatas akkor adhato, ha a
megfeleld szaml résztvevd ténylegesen teljesitette a kiilfoldi munkavégzéshez hasznalt nyelven a
nyelvi felkésziilést.

A tamogatas jogossagat, felhasznalasanak szabalyossagat sziikség esetén dokumentumokkal
(igazolasokkal, illetve szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni alatdmasztani. Azt, hogy milyen
dokumentumot milyen tipust ellendrzéshez kell benyujtani, a PM Kézikényv 10. ,,Ellendrzés” c.
fejezetben talalhato Gsszefoglalo tablazat tartalmazza.

A koltségtipusonkénti igazolé dokumentumok az alédbbiak:

Szervezési tamogatas: a fogado szervezet altal aldirt részvételi igazolas, amely igazolja a kiilf6ldi
tevékenységen vald részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kiilfoldi tevékenység céljat,
valamint kezd0 és befejez6 napjat.

Utazasi tamogatas: (a kiild6 szervezet és a fogadd szervezet kozotti utazas esetén) a fogado szervezet
altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi tevékenységen vald részvételt, meghatarozva a
résztvevd személy nevét, a kiilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdd és befejezé datumat. Ha az
utazas kiindul6 pontja nem egyezik meg a kiild6 szervezet székhelyével és/vagy az érkezés helye nem
egyezik meg a fogadd szervezet székhelyével, a ténylegesen megtett utat menetjegyekkel, vagy az
indulasi hely és az érkezés helye kozotti kozlekedést igazold egyéb szamlakkal kell alatamasztani.

Magas belfoldi utazasi koltség: az ilyen esetben adhato kiegészité tamogatast indoklassal kell
alatamasztani. A Nemzeti [roda az indoklas vizsgalatat a kedvezményezett altal megadott informaciok,
valamint az adott titvonalra vonatkozo nyilvanosan elérheté adatokra alapozza. Az elszamolhatosag az
utvonalra vonatkozo 4ltalanos dijszabas és az wutazds idejének figyelembe vételével kertil
megallapitasra.

Egyéni/megélhetési tAmogatas: a fogado szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi
tevékenységen valo részvételt, meghatarozva a résztvevo személy nevét, a kiilfoldi tevékenység céljat,
valamint kezd0 és befejez6 napjat.

Nyelvtanuldsi tamogatas, amennyiben az NI a palyazatban tamogatast itélt meg hozza:

- a felkészités szervezgje altal alairt részvételi igazolas, amely igazolja a nyelvi felkészitésen
vald részvételt, meghatarozva a résztvevo személy nevét, a felkészités nyelvét, a nyelvi
felkészités id6tartamat és formajat, valamint kezdé és befejezd napjat, vagy

- a tankoOnyvek és taneszkOzOk megvasarlasanak szamlaja, megnevezve a tanult nyelvet,
feltiintetve a szamlat kibocsaté személy nevét és cimét, a fizetett Osszeget és annak
devizanemét, a szamla datumat, vagy

- abban az esetben, ha a nyelvi felkészitést kozvetlenil a kedvezményezett szolgaltatja: a
résztvevo altal alairt és datalt nyilatkozat, megadva a résztvevo nevét, a felkészités nyelvét, a
nyelvi felkészitési segitség igénybe vételének formajat és tartamat.
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Specidlis igényii résztvevok tamogatasa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a vallaltnal
kevesebb a specialis igényll résztvevd, vagy nem tamasztjak ala a tobbletkoltségként megitélt
Osszeget, akkor az a timogatas végosszegét csokkenti.

Rendkiviili koltségek: a felmeriilt koltségek szamlai, megjelolve a szamla kibocsatdjanak nevét és
cimét, az dsszeget és pénznemet, valamint a szamla keltét.

Ha nem tamasztjadk ald a tobbletkoltségként megitélt Osszeget, akkor az szintén a tamogatas
végosszegét csokkenti.

Ahol a tamogatasi Osszeg valamely tételét tényleges koltség alapon itélte meg az NI, ott a
megkdvetelt bizonylatok megfeleldsége iranyado.

A pénziigyi beszamoloban feltiintetett felhasznalt tamogatasi osszegnél nem lehet magasabb a
végsO tamogatas dsszege.

Egvéb pénziigvi kérdések

A tamogatas elszamolasanak arfolyama

A Témogatasi szerzddés Kiilonos feltételek 1.4.7 pontjanak értelmében a pénziigyi beszamoldban
feltlintetett sszegeket eurdban kell megadni.

Ezért a Kedvezményezettnek minden tényleges alapon elszamolt koltségét (specialis igényl
résztvevok tamogatdsa és rendkiviili koltségek) az Eurdpai Bizottsag altal abban a hdénapban
meghatarozott és honlapjan kozzétett havi arfolyamon kell atszamitania, amelyen a Kedvezményezett
bankszamlajan az els6 el6finanszirozasi Osszeget jovairtak. (Ez a gyakorlat kizarolag a tényleges
alapon elszamolt k6ltségekre vonatkozik, tehat az egységkoltség alapt atalanytamogatasokra nem.)

Az adott napi arfolyamot az alabbi honlapon talalja meg:
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

A mobilitasi tamogatas felhasznalasanak adozasi kérdései

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL torvényrendelkezéseket tartalmaz a mobilitasi
programok keretében maganszemélyek szamara folyositott tdmogatas vonatkozasaban. A pontos
szabalyozast a torvény 7. § (1) bekezdés, valamint az 1. melléklet 4.7.c) pontja tartalmazza. A
rendelkezés célja, hogy a mobilitasi programokban részt vevd maganszemélyek részére folyositott
0sztondij, egyéb juttatds adomentessé tételével eldsegitse, hogy a tdmogatas minél nagyobb része
ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara. Kérjiik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét
helyi alkalmazhatosaganak kérdésérol, lehetdségeirdl konzultiljanak a projekt pénziigyeivel
foglalkozo6 kollégajukkal, sziikség esetén pedig kérjék a NAV allasfoglalasat.

A mentességi rendelkezés alkalmazasanak megkonnyitése érdekében az érintett jogszabalyi helyre
val6 hivatkozas a Tdmogatasi szerz6désbe (Kiilonds feltételek 1.15 pont) is belekeriilt.
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Egveni/megélhetési tamogatas datalanyosszegeit tartalmazo tablazat*

Szakképzési tanuldk és munkatarsak mobilitasa

Tanuldk Tanarok/munkatarsak
A kiutazas A kiutazas
1-14. 15-t61 360. 1-14. 15-t61 60.
napjaig napjaig napjaig napjaig
Célorszag Napi egyéni/megélhetési tamogatas (EUR)
AT Ausztria 46 32 98 69
BE Belgium 46 32 98 69
BG Bulgaria 46 32 98 69
CcY Ciprus 48 34 98 69
Ccz Cseh Koztdrsasag 46 32 98 69
DE Németorszag 42 29 84 59
DK Dania 54 38 112 78
EE  |Esztorszag 36 25 70 49
EL Gorogorszag 44 31 98 69
ES Spanyolorszag 42 29 84 59
Fl Finnorszag 48 34 98 69
FR Franciaorszag 50 35 98 69
HR Horvatorszag 36 25 70 49
IE frorszag 50 35 112 78
IS Izland 50 35 98 69
IT Olaszorszag 46 32 98 69
LI Liechtenstein 44 31 98 69
LT Litvania 36 25 70 49
LU Luxemburg 48 34 98 69
LV Lettorszag 42 29 84 59
MK | Maceddnia 42 29 84 59
MT | Malta 42 29 84 59
NL Hollandia 52 36 112 78
NO Norvégia 44 31 98 69
PL Lengyelorszag 44 31 98 69
PT Portugalia 40 28 84 59
RO Romadnia 44 31 98 69
SE Svédorszag 52 36 112 78
S| Szlovénia 36 25 70 49
SK Szlovakia 42 29 84 59
TR Torokorszag 44 31 98 69
UK Egyesdlt Kiralysag 56 39 112 78

! A korabbi évektl eltéréen a tanuldi mobilitasokra vonatkozé egyéni/megélhetési timogatas mar nem harom-

hanem kétsavos.
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Tamogatott koltségvetési tételek osszefoglalo tablazata

Célcsoport Koltségkategoria Tipusa Osszege Kiszamitasanak maddja
Utazas Résztvevik (beleértve a kisérdket is) utazasi Egységkoltség- | 0—9 km 0€ Az Eurdpai Bizottsag
koltségének tdmogatdsa, a kiinduld allomastdl a atalany 10-99 km 20 € honlapjan taldlhatd km-
célallomasig (oda-vissza) 100 - 499 km 180 € kalkulator
500 - 1999 km 275 € (http://ec.europa.eu/program
2.000-2999 km 360 € mes/erasmus-
3000-3999 km 530 € plus/tools/distance_en.htm)
4000 -7 999 km 820 € segitségével meghatarozott
8 000 —-19 999 km 1100 € | tavolsagi sav szerint
(személyenként)
Magas belfoldi A kiinduld allomastdl a célallomdsig torténd utazas Egységkoltség- | 180,00 EUR A megitélt utazdsi koltségen
utazadsi koltség soran ha repulé/vonat/busz végallomasatol még tovabb | atalany fellil (oda-vissza utazasra), ha
esetén adhato kell utazni az adott orszag egyik tavolabbi pontjara a belfoldi tavolsagi kozlekedés
tamogatds atszallassal meghaladja a 225,00 EUR
Osszeget.

o Egyéni A mobilitds id6tartama alatti tartdzkodas koltségei: Egységkoltség- | Személyenként, naponta A kint tartézkodds hossza
Szakképzési . , s s . . . ey . . . . . 9
anulok s tdmogatds/ szallas, étkezés, helyi kozlekedés stb. atalany meghatarozott 6sszeg — Id. (napok szama) és a résztvevék
- Megélhetés Magyarorszagrol kiutazok szama alapjan
munkatarsak ; L, o

esetében iranyado ratakat

(Egyéni/Megélhetési tamogatds

dtaldnyésszegeit tartalmazo

tablazat)
Szervezési A mobilitds megszervezésével, a projekt Egységkoltség- | 100 résztvevébig: 350 €/f6 RésztvevGk szama alapjan
dtalany menedzsmentjével 6sszefliggs koltségek: atalany 100 résztvevd felett: 200 €/f6 (tanuldi mobilitas esetén

- résztvevGk interkulturalis, szakmai stb. felkészitése

- partnerintézményekkel vald kapcsolattartas

- projektkoordinacid (pl. fénymasolas, személyi
koltségek)

- értékelés (pl. beszamoldk dsszeallitasa, felmérés
készitése)

- terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok)

- monitoring és el6készitd latogatasok koltségei

kisérék nélkl)
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Specidlis igénnyel | Fogyatékossaggal él6k részvételével kdzvetleniil Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfelel§ indokldssal
Osszefiiggb Osszefliggs koltségek koltségalapu alatamasztva, tényleges,
tadmogatds tamogatas igazolhatd felhasznalas
alapjan
Rendkiviili Tavoli terlletek és tengeren tuli orszagokba torténd Tényleges Koltséges utazas: legfeljebb az Megfelel6 indoklassal
tdmogatds utazdas tamogatasa, ha az utazasi atalany nem fedezi a koltségalapu Osszes elszamolhato koltség 80%- | alatamasztva, tényleges,
kiutazok utazasi koltségeinek 70%-at (eurdpai unids tamogatas aig igazolhato felhasznalas
orszagokra vonatkozdan) alapjan
Nyelvtanulasi Az oktatds/gyakorlat nyelvének megfelels idegen nyelvi | Egységkoltség- | 19 nap-12 hdnap k6zotti Az Eurdpai Bizottsag altal
tamogatds felkészités a kiutazast megel6zGen atalany mobilitas esetén, 150 €/f6 megszervezett online nyelvi
felkészités altal le nem fedett
Csak :(degen nyelvekkt/el o
szakképzésben apclsolatos felkészités igénye
tanuldék eseten
- Rendkiviili A hatranyos helyzetlek részvételével 6sszefliggd Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfelel6 indoklassal
kéltségek tobbletkiadasok koltségalapu aldtamasztva, tényleges,
tdmogatas igazolhatd felhasznalas

alapjan
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10. ELLENORZES

Az ellenorzés tipusai

A megvalositas alatt all6, vagy mar befejezett Erasmus+ szakképzési mobilitasi projektek kapcsan az
alabbi ellenérzési formak meriilhetnek fel:

Célja Formaja Ellen6rzé szerv

Tartalmi megvaldsitast és . . L
& Tempus Kozalapitvany, Europai

s’zabaly’ossagot ellendrzo - monitoring latogatas Bizottsag
latogatas
Tempus Kozalapitvany, Europai
- tételes ellendrzés Bizottsag, egyéb eurdpai

Pénziigyi szabalyossagot

Vizsoald ellendraés - rendszerellendrzés szervek (pl. Europai
& - helyszini ellendrzés Szém_ve\_/()'szék, Europai Csalas
Elleni Hivatal)

Tartalmi és pénziigyi megvaldgsitast ellenorzo latogatas

A projektek egy részének megvalositasat a Nemzeti Iroda személyes latogatas keretében koteles
ellendrizni. A latogatasra jelolt, futd projekttel rendelkez6 projektgazdak kivalasztasa véletlenszertien
torténik. A latogatisok a projektgazda intézménynél zajlanak, ahol az NI kozés 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 az NI hivatalos levélben
erdsiti meg a latogatas idopontjat.

A latogatas utan az NI hivatalos levelet és egy eldzetes beszamolodt kiild az intézményvezetonek,
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 beszdmold — amennyiben a projektgazda nem tesz kiegészitéseket,
akkor az eldzetes dsszefoglalo valik véglegesseé.

A monitoring latogatas

Monitoring latogatast a projekt futamideje alatt barmikor, nem feltétleniil csak egy projekthez
kapcsolodoan tehet az NI. A latogatas célja a projektgazdaval torténé személyes talalkozas, a projekt
szervezésének, megvalositasanak atfogd tanulmanyozasa, jo példak megismerése, az intézménynél
fut6 projekt(ek) mindségének, hatékonysaganak €s hatasanak feltérképezése.
A monitoring latogatas soran az NI ellendrizheti példaul a kdvetkezdket:
- A tajékoztatas dokumentumai, résztvevOk palyazatai, a kivalasztas modszere, annak
atlathatosaga, igazsagossaga, dokumentacioja, stb.
- a palyazatban leirt munkaprogram megvalosulasanak 0Osszehasonlitisa a Képzési
megallapodasban/Munkaprogramban rogzitettekkel és a megvalosult tevékenységgel

Helyszini ellendrzés

A helyszini ellenérzés szintén a projekt futamideje alatt valdésul meg, célja a projekt tartalmi és
pénziigyi szabalyossaganak vizsgalata. Ennek soran az NI képvisel6i a megvalositast vetik Ossze a
szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az eldirt kritériumokkal.

A kétféle ellendrzés egy latogatas keretében is megtorténhet.
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Tételes ellendrzés

A tételes ellenérzésre a projekt befejezése utan keriilhet sor: célja a szabalyos felhasznalas vizsgalata,
mely soran az NI bekéri a projekthez kapcsolodoé dokumentumokat (Id. a PM Kézikonyv 9.3 pontjaban
emlitett igazolo dokumentumokat) és egybeveti azokat a benyujtott pénziigyi beszamoloval. Az Iroda a
véletlenszertien kivalasztott projektek koordinatorait a beszamold beérkezési hatarideje eldtt maximum
2 héttel, de legkésobb a beszamolo beérkezése utan kozvetleniil (a beszamolé formai ellenérzése utan)
kiértesiti a tételes ellendrzésrol. A tételes ellendrzés bejelentése/egyeztetése irasban (ajanlott levélben)
torténik. A levél bemutatja az ellendrzés céljat, egyezteti a technikai részleteit, felsorolja a sziikséges
dokumentumok, anyagok listajat, amelyeket a timogatottnak be kell kiildeni.

A projekt koltségeit igazold szamldkat és egyéb bizonylatokat meg kell 6rizni a projekt lezarultat
kovetd 3 éven (60 ezer eurd feletti tamogatasi Gsszeg esetén 5 éven) keresztiil, mert egy esetleges
ellen6rzés esetén be kell tudni mutatni ezeket a Tamogatasi szerzodés altal erre feljogositott
szerveknek (NI, Eurdpai Bizottsag, Eurdpai SzdmvevdszEk).

Rendszerellendrzés

Azon kedvezményezettek ellendrzése, amelyek adott palyazati forduloban nagy 6sszegii (200 000 euro
feletti) tdmogatasban részesiilnek, és jellemzé modon visszatérd — azaz tobb egymas utani évben
nyertes palyazatot benyujtd — palyazok. Az ellendrzés a szervezet mobilitasi projekttel kapcsolatos
belsd folyamatainak, eljarasainak vizsgalatara iranyul, emellett sor keriil a legutolsé lezart projekt
beszamolojanak pénziigyi ellenorzésére. A  tanUsitvdnnyal beadott projektek esetében
rendszerellendrzésre eldzetes bejelentkezés alapjan abban az esetben is sor keriilhet, ha 200 000 eurd
alatti tamogatasban részesiiltek.

Az ellenorzések egves tipusai esetében vizsgalt dokumentumok koltségnemenként

Az alabbi tablazat meghatarozza a Nemzeti Iroda altali ellenorzés targyat koltségvetési kategorianként,
az ellendrzések kiilonbozo tipusai szerinti bontasban. A kedvezményezettnek tisztaban kell lennie
azzal, hogy a Nemzeti Iroda barmelyik ellendrzési tipus keretei kozott vizsgalhatja az alabbi
tablazatban mas tipusu vizsgalat targyava tett barmely alatimaszté dokumentumot vagy adatot.

Az NI a helyszini ellenérzések alkalmaval kérheti a dokumentumok eredeti példanyanak bemutatasat
az 0sszes résztvevore vonatkozoan.
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Az ellendrzések egyes tipusai esetében vizsgalt dokumentumok kéltségnemenként

A tdmogatasi szerz6dés .
melléklet Pénziigyi és
szerz6déses rendelkezések
1.2.C cikkében
meghatarozott igazold

tdmogathatdsaga

Kéltségvetési | Zdarobeszamolo Tételes ellenérzés Tevékenység kozbeni Rendszerellendrzés
kategéria birdlat helyszini ellenérzés
Utazads Zarébeszamold | Zardbeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
. .. 1 résztvevlk valédisaga és | résztvevGk valddisaga és
A tamogatasi szerz8dés — 4 thatoss t4 thatésa
IIl. melléklet Pénziigyi és amogathatosaga amogathatosaga
szerz8déses rendelkezések Megfelelés a szakképzési
1.2.A.cikkében mobilitasi tandsitvanynak
meghatarozott igazold
dokumentumok
Tobblet- Zarébeszamold | Zardobeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
tadmogatds . - .1 résztvevlk valodisaga és | résztvevdk valddisaga és
. . A tamogatasi szerzédés ll. . " . fex
kiemelkedé6- , e tdmogathatdsaga tdmogathatdsaga
) melléklet Pénziigyi és
en drdga X 1x .
belféldi szerz6déses rendelkezések
, , 1.2. (a.2) cikkében
utazds esetén , . .
meghatdrozott igazold
dokumentumok
Egyéni/ Zarébeszamold | Zarobeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
] o ’ o . 5k valodisaea & . 5k valodisaea &
megélhetési A tdmogatdsi szerz6dés lIl. r?sztvevo v,a (l)dlsaga €s r(,esztvevo V,a ?dlsaga es
. . . (e tdmogathatdsaga tdmogathatdsaga
tadmogatds melléklet Pénziigyi és
szerz6déses rendelkezések Megfelelés a szakképzési
1.2.B cikkében tanusitvanynak
meghatarozott igazold
dokumentumok, tovabba
az 6sztondij- és képzési
megallapodasok
Szervezési Zardbeszamold | Zardbeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
tamogatds résztvevlk valddisaga és | résztvevlk valddisaga és

tdmogathatdsaga

Megfelelés a szakképzési
tanusitvanynak
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Kéltségvetési | Zdrobeszamolo Tételes ellen6rzés Tevékenység kozbeni Rendszerellenérzés
kategoria birdlat helyszini ellenérzés
dokumentumok
Nyelvtanuldsi | Zarébeszdmold | Zardbeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
tamogatds . - 1 résztvevlk valédisaga és | résztvevGk valddisaga és
A tdmogatdsi szerz8dés . . X ‘o
lll. melléklet Pénziigyi és tdmogathatdsaga tdmogathatdsaga
szerz8déses rendelkezések Megfelelés a szakképzési
1.2.D cikkében tanusitvanynak
meghatarozott igazold
dokumentumok
Specidlis Zarébeszamold | Zarobeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
f'gényt’l; A timogatdsi A timogatasi szerz6dés IIl. rt?sztvevc’ik v’alcl')diséga és rt:asztvev()'k v’alc")diséga és
részvevék -~ . e tdmogathatdsiga tdmogathatdsaga
, , szerz8dés Ill. sz. | melléklet Pénzigyi és
tamogatasa Melléklet szerz6déses rendelkezések
Pénzigyi és I1.2.A.c cikkében
szerzGdéses meghatarozott igazold
rendelkezések dokumentumok
I1.2.A.c cikkében
meghatarozott
igazolo
dokumentumok
Rendkiviili Zarébeszamold | Zardbeszamold A tevékenység és a A tevékenység és a
kéltségek résztvevGk valodisaga és | résztvevdk valodisaga és

A tdmogatasi
szerz6dés lll. sz.
Melléklet
Pénzigyi és
szerzGdéses
rendelkezések
I1.2.B.c cikkében
meghatarozott
igazold
dokumentumok
cikkében

A tamogatdsi szerz6dés A
tdmogatasi szerz6dés .
sz. Melléklet Pénzlgyi és
szerz6déses rendelkezések
11.2.B.c cikkében
meghatarozott igazold
dokumentumok

tdmogathatdsaga

tdmogathatdsaga
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Kéltségvetési | Zdrobeszamolo Tételes ellen6rzés Tevékenység kozbeni Rendszerellenérzés
kategoria birdlat helyszini ellenérzés
meghatarozott
igazolo
dokumentumok
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11. ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informaciokért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ mobilitasi csoport elérhetdsége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf.: 508
Székhely: 1077, Kéthly Anna tér 1.

Tel.: 237-1300

Fax: 239-1329

Honlap: www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+

A Tempus Kézalapitvany / Erasmus+ mobilitasi csoport szakképzési mobilitasi projektekkel
foglalkoz6 munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Nagy Zsofia csoportvezetd zsofia.nagy@tpf.hu
Berkes Blanka palyazati referens blanka.berkes@tpf.hu
Horvath Katalin koordinator katalin.horvath@tpf.hu
Lovaszi Attila koordinator attila.lovaszi@tpf.hu
Lukacs Julianna koordinator julianna.lukacs@tpf.hu
Téth Csenge koordinator csenge.toth@tpf.hu
Fekete Eva palyazati referens eva.fekete@tpf.hu
Nagy-Sinko Zsofia palyazati referens zsofia.sinko@tpf.hu
Balazs Petra junior palyazati referens petra.balazs@tpf.hu

A Tempus Kozalapitvany pénziigyi monitoring csoport Erasmus+ szakképzési mobilitasi
projektekkel foglalkozé munkatarsa:

Cseke Ildiko koordinator ildiko.cseke@tpf.hu

Intézményiik kapcsolattartdjarol a projektek koordinatorait e-mailben értesitettiik.

A projekt megvalositasahoz sok sikert kivanunk!
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