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1. BEVEZETO

1.1 Fogalommagyarazat

o Kedvezményezett: az Erasmus+ program keretében tdmogatést kapott palyazo intézmény, akivel a
Tempus Kozalapitvany a tdmogatasi szerzddést aldirja. A tamogatast a Tempus Kozalapitvany a
Kedvezményezettnek utalja at, felhasznalasarol neki kell beszamolnia.

e Projektgazda: a Kedvezményezett

e Résztvevo / Kiutazé: azok a személyek, akik a projektgazda altal szervezett mobilitasi projekt
keretében szakmai gyakorlaton / job shadowing / oktatasi tevékenységben vesznek részt.

o TKA =Tempus Kozalapitvany = Nemzeti Iroda = Iroda = NI

e TKA-honlap: http://tka.hu/

e Nyertes palyazoknak szo6lo aloldal a TKA-honlapon: a timogatast nyert intézmények szamara

relevans; a szerzOdéskotéssel, a projekt megvaldsitasaval és a beszamolok elkészitésével

kapcsolatos informécidkat, letdlthetd dokumentumokat tartalmazé aloldalt az alabbi linken érheti el

a TKA honlapjan: www.tka.hu » Pélyazatok » Erasmus+ » Felnétt tanulds » Tamogatott

palyazdknak » 2016-0s mobilitasi projektek

Regisztracié: ECAS regisztracids kézikdnyv

Participant portal: Utmutaté a Participant Portalhoz

Kalauz: Kalauz az iirlap kitoltéséhez magyar nyelven c. dokumentum

PM Kézikonyv: jelen Projektmenedzsment kézikonyv

Tamogatasi szerzédés: a Tempus Kozalapitvany és a Kedvezményezett altal a projekt

megvalositdsara és a tamogatas folyositasara kotott megallapodas. Két részbél all: az Altalanos és a

Kiilonos feltételekbSl. Az Altaldnos feltételek hatalya ala esik minden programtipus az Erasmus+

programon beliill. Ezt a NI nem kiildi ki a Kedvezményezettnek, hanem letoltheté a TKA

honlapjarol: www.tka.hu » Pélyazatok » Erasmus+ » Felndtt tanulds » Tdmogatott palydzdknak »
2016-0s mobilitasi projektek. A Kiilonds feltételek c. rész tartalmazza a konkrét projektre
vonatkozo6 informacidkat. A NI és a projektgazda ezt irja ala.

1.2 Kiegészito dokumentumok

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

érvényes:

e Kalauz a palyazati trlap kit61téséhez c. dokumentum.

e a Tamogatasi szerzodés és mellékletei. Ezek felsorolasat 1d. a Tamogatasi szerzédés Kiilonds
feltételek c. részében.

1.3 Felnott tanulasi fokusz a mobilitasi projektekben

A Erasmus+ Gtmutaté definialja a feln6tt tanulok és felnéttoktatast végzo szervezetek fogalmait, &m az
Eurépai Unios megkozelités a felnéttoktatast tekintve némileg kiilonbozik a hazai értelmezéstél,
ezért fontosnak tartjuk, hogy az Erasmus+ utmutatohoz magyarazatot, példakat adjunk.

Az Erasmust program szempontjabol felndttoktatasnak tekintiink minden olyan nem szakmai
célu oktatasi programot, ami felndtteket érint, torténjen az:

e iskolarendszeri felnéttoktatas keretében, de: alapkészségek oktatdsa tankotelezettségi kor
felett (un. masodik esély iskolak, az alapfoku oktatasba visszatérok iskolarendszer(i oktatasa)

e vagy iskolarendszeren kiviili felnéttoktatas keretében, de szigortian altalanos készségek
oktatdsa, nyelvi vagy egyéb képzés céljabol. Az utobbi lehet személyiségfejlesztd tréning,
modszertani  képzés, érzékenyitd képzés, nyelvi képzés felnbttkorban, vezetdképzés,
orientécios jellegli tanfolyamok, klubtevékenységek, miithelyfoglalkozasok stb.
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Nem tartozik ide a fels6oktatasi képzés és a szakképzés, illetve a munkakor betoltésére jogositd
feln6ttképzés (OKJ illetve FEOR rendszerbe illeszked6 képzések), szakmai tovabbképzés.

Tipikusan felndttoktatdst nyujtdé szervezetek a népfdiskoldk, nyelvoktatdsi intézmények,
kézmiivelddési intézmények, felndttek oktatasaval foglalkozo civilszervezetek stb.

Felnétt tanulék azok, akik a fent értelmezett felndttoktatdsban/felndttkori tanulasi folyamatban
vesznek részt, jogviszonytol fiiggetleniil.

Felnottoktatok azok, akik oktatasi céllal foglalkoznak felnéttekkel, alapkészségeket oktatnak,
trénerek, akik kiilonb6zd készség- vagy kompetenciafejlesztd tréningeket tartanak, nyelvoktatassal
foglalkoznak.

De kik is azok a felnott tanuldok?

Kik azok, akik nem szamitanak annak? Feln6ttek tanulnak példaul az egyetemeken is, 6k mégis a
felsdoktatasi célcsoporthoz tartoznak, hiszen hallgatoi jogviszonyuk a felsGoktatashoz koti Oket.
Példaul egészségligyi dolgozdként a gyogyszerek, eszkozok fejlodésével, a kinalat valtozasdval
gyakran szorulhatunk az ismeretek felfrissitésére, valamilyen tovabbképzésre felnéttként. Mivel ilyen
esetben célunk a munkankhoz hasznalhat6 legkorszeriibb tudas megszerzése, azt szakképzési projekt
keretein belill szerezhetjiikk meg.

Kik azok, akik mégis a felnott tanulasban vesznek majd részt? Felnott tanulo lehet példaul az, aki
mar nem tankdteles kort, tankotelezettsége idejében elhagyta az iskolarendszert és most Gjra az
iskolapadba iil, hogy befejezze az altalanos iskolat vagy megszerezze az érettségit. Felnott tanuld lehet
az a hobbikert-tulajdonos is, aki nem kertész, nem szeretne piacra termelni, de a nyaraldja hatso
kertjében biozoldségek termesztésével szeretné tolteni szabadidejét és szeretne ehhez strukturaltan,
akar formalis keretek kozt is ismereteket szerezni. Feln6tt tanulonak tekintjiik tovabba az id6sebb
korosztaly azon tagjait, akik példaul klubfoglalkozasok alkalmaval sajatitjak el a szamitégép-hasznalat
fortélyait, illetve azokat az életkozepi krizissel kiizdo felnbtteket is, akik életvezetést vagy Oonismeretet
tanulnak, fejlesztenek informalis csoport tagjaként. Ezekben a példakban a tanulécsoportok elsésorban
¢életmindségiik javitasa érdekében, érdeklddésiik okan tanulnak, egyikiik sem vallal majd munkat a
megszerzett tudasa Aaltal. Tipikus feln6tt tanulasi célcsoport a fogvatartottak csoportja, akik
alapkészségeiket fejlesztik bortonoktatas keretei kozott.

Milyen intézménytipusok foglalkoznak ezzel a teriilettel?

Vannak olyan intézménytipusok, amelyek kdnnyen azonosithatéak a felndtt tanulas szintereként:
ilyenek a népfoiskolak, tanodak, nyelvoktatdsi kdzpontok, kdzmiivelddési intézmények, felndttek
oktatasaval foglalkozo civil szervezetek. Vannak azonban Osszetettebb helyzetek is, példaul a
felsGoktatasi intézmények. Az egyetemek kinalatdban is egyre inkabb jellemzo az a fajta szolgaltatas,
eldadassorozat vagy kurzustipus, ahova érdeklodésétol fiiggden barki jegyet valthat, amihez barki
csatlakozhat. Ezeket szenior egyetemeknek vagy harmadik kor egyetemének is hivjak. Egyre
divatosabbak a tematikus kerekasztal-beszélgetések, programsorozatok, forumok, melyek kozérthetd
formaban ismertetik meg a lakossdggal a mindenkit érintd kutatdsi eredményeket, latvanyos
kisérleteket. Ezekben az esetekben nem 1étesit hallgatdi jogviszonyt a résztvevo az intézménnyel, ezért
hiaba az egyetemi kornyezet, mégis felndtt tanulas a megvalodsitott tevékenység.

A civil szervezetek f0 tevékenysége sokszor nem az oktatés, az valamilyen jarulékos feladatuk csupan.
Ilyenek példaul a kornyezetvédelmi egyesiiletek, miivészeti alapitvanyok, melyek az érdekl6dok
tajékoztatasaval, érzékenyitd vagy tajékoztatd képzéseikkel hozzajarulnak egy adott téma szélesebb
tarsadalmi ismertségéhez, tarsadalmi folyamatok megértéséhez. igy egy kornyezetvédelmi egyesiilet is
tarthat oktatast haziasszonyoknak a kornyezettudatos haztartasrol vagy egy mivészeti alapitvany
tarthat festd kurzust laikus érdekl6dék szamara.

A fenti tanulasi lehet6ségek elsdsorban azért fontosak, hogy az egyes emberek naprakészen tarthassak
tudasukat a vilagrol, barmilyen 1j, korszer(i tudashoz hozzaférhessenek. Minél szélesebb a paletta,
minél soksziniibb a feln6tt tanulasi kinalat, annal valészin{ibb, hogy mindenki megtalalja a szamara
megfeleld tanulasi lehetdséget.
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Példak projekttémakra

Mobilitasi projektek (KA1):
- Szervezetek nemzetk6zi kapcsolatainak épitése
- Nyelvoktatds modszertananak megujitasa
- Hagyomanyd6rzés terén 0j ismeretek gytjtése

Stratégiai partnerség projektek (KA2):
- Fogyatékos személyes kompetenciafejlesztése az intézményi kivaltas szolgalataban, 6nallo
¢letre tanitas
- Munkaerépiaci érvényesiilés és reintegracido segitése hatranyos helyzetli fiatal felnottek
korében kommunikacios készségek fejlesztése altal
- Kertészeti hobbiszakkor kistelepiilésen €16 lakossdg szdmara az dnellatas segitéséért

Projektpélda

Felnéttoktatasi munkatarsak mobilitasa projekt keretében egy miivelddési kozpont két-két munkatarsa
Németorszagba, illetve Anglidba utazik 4 napos szakmai latogatasra, hogy tanulmanyozza, az ottani
szervezetek hogyan épitik fel a kurzusaikat és hogyan szolitjak meg a lehetséges résztvevoket.

Tanacsok

1. Erdemes idér6l idére ellenérizni, hogy a megfelelé célcsoporttal dolgozunk-e.

2. Kurzusok valasztasakor és tanulmanyutak tematikajanak kidolgozasakor szem el6tt kell
tartani, hogy a szerzett tapasztalatok relevansak legyenek a feln6tt tanulasi szektorban.

3. Erdemes nagyobb figyelmet forditani arra, hogy a megszerzett ismeretek a felndttek oktatésa
terén hasznosulnak-e.

4. Amennyiben a felnéttoktatasi relevancia terén bizonytalan a szervezet, érdemes a Nemzeti
Iroda munkatarsaihoz fordulni.

Biovebben a  témardl:  Palyazati  pavilon 2015 tavaszi szam, 40-41. oldal:
http://tka.hu/konyv/3128/palyazati-pavilon

EPALE

Az Europai Bizottsag altal létrehozott EPALE oldal felhasznalasira egy projekt tervezése és
megvalositasa soran szamtalan lehetdség nyilik. A honlap célja feln6tt tanulassal kapcsolatos
tartalmak — koztiik hirek, blogbejegyzések, segédanyagok, eseményekre és kurzusokra vonatkozod
informaciok — megosztasa, valamint a partnerkeresés elésegitése. Hazankban a Tamogatd Szolgalat
feladatat az NSZFH latja el.
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2.1

2. A TAMOGATASI SZERZODES MEGKOTESE

A szerz6déskotés folyamata

A palyazat tamogatasardl a Tempus Kozalapitvany elektronikus levélben értesiti a palydzokat. A
palyazati kiértesito levél tartalmazza a(z)

megitélt timogatas 0sszegét,

megitélt résztvevok szamat,

esetleges tamogatascsokkentés okat €s a javasolt, modositott koltségvetést,
szerzOdéskotéshez sziikséges bekiildendé dokumentumok listajat.

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 képezd Altalanos feltételek elnevezésti dokumentum elérheté a Tempus
Kozalapitvany honlapjan, az alabbi oldalon: www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Felndtt
tanulas » Tamogatott palyazoknak » 2016-0s mobilitasi projektek

(ezt a dokumentumot nem kell bekiildeni)

A szerz6dés mindharom példanyan meg kell adni az elsé oldalon kért adatokat (a kitoltott
els6 oldal fénymasolhato 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 szerzddéshez a kovetkezd mellékletet kell csatolni:

e 30 napnal nem régebben hitelesitett aldirasi cimpéldany masolata kizarélag
postai titon bekiildve a szerz6déshez mellékelve:
Az okiratnak tartalmaznia kell az intézmény hivatalos, szerzédéskotésre jogosult
képvisel6jének alairasi jogkorét (Onalloan vagy valakivel egyiittesen jogosult).
Amennyiben tobb személy egylittesen jogosult aldirasra, akkor mindegyikiik
alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni. Az alairdsi cimpéldany kozjegyz6 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 figyelmét, hogy banki alairasi cimpéldanyt nem tudunk elfogadni!

e 30 napnal nem régebbi koztartozas-mentességrol szolo igazolas a Participant
Portélra (URF) feltoltve:
Kizarolag nem koltségvetési 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 rendelkezé adodigazolast, Kkizardlag eredeti
verzioban feltbltve (hogy az elektronikus alairas ellendrizhetd legyen), vagy a NAV
koztartozdsmentes adozokat tartalmazd adatbazisabol 30 napnal nem régebben
kinyomtatott, a palyazo hivatalos nevét és adoszamat, a hivatalos képviseld alairasat
és az intézmény pecsétjét tartalmazo nyilatkozat hitelesitett szkennelését is.
(http://nav.gov.hu/nav/adatbazisok/koztartozasmentes)
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e Bankszamlaszam igazolas a Participant Portilra (URF) feltiltve:
A szerzédésben szereplé szdmlaszamrol a Participant Portalon szerepelnie kell egy
hitelesitett, IBAN szdmot is tartalmazo szdmlakivonatnak (pénzforgalmi adatok
nélkiil), vagy szamlaszerzédésnek. A pénziigyi adatlapon is ennek a szamlaszamnak
kell szerepelnie.

- A 60.000 eurét meghalado Osszegii tamogatas igénylése esetén a szervezet pénziigyi
kapacitasat alatamasztd6 dokumentumokat (a palyazd eredménykimutatasat ¢s mérlegét az
utolsé lezart pénziigyi évrdl) kellett feltdlteni a Participant Portalra a palydzd intézmény
regisztracidjakor. Ez a szabaly kozintézménynek vagy nemzetkdzi szervezetnek mindsiild
szervezetekre nem vonatkozik. B6vebb informacié az Erasmus+ Palyazati Gtmutaté C
pontjaban talalhato.

- Amennyiben a szervezet adataiban barmilyen valtozas torténik a regisztracid utan,
kérjiik, hogy errél a Tempus Kozalapitvanyt tajékoztassak, illetve a kapcsolodo
dokumentumokat is cseréljék le a Participant Portalon.

A régi dokumentumok lecserélését az ijra az alabbiak szerint teheti meg: Az URF atmutatd
15. oldala alapjAn DOKUMENTUM CSEREIJE:
o Kattintson a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received / Replaced).
o Tallozassal valassza ki a sajatgéprol azt a dokumentumot, amire ki akarja
cserélni a hibas/véletlen felt6ltott, nem aktualis iratot.
o Majd a,,SUBMIT FOR PROCESSING” gomb megnyomasaval véglegesitse a
miiveletet.

A mindkét fél altal alairt szerzédés egy példanyanak a Kedvezményezett (projektgazda) részére
torténd visszakiildésétdl szamitott kb. 1,5-2 héten beliil jelenik meg a tamogatas elsé részlete a
projektgazda szamlajan.

2.2 Amit a szerzodéskotés kapcsan fontos tudni
2.2.1 A projekt idotartama

A tdmogatasi szerzOdésben szerepel a projekt kezdé és befejez6é idopontja.

— Csak ezen iddtartamon belill megvalosuld tevékenységekhez kapcsolodd koltségek
szamolhatdak el a tdmogatas terhére. Ldasd errdl a PM Kézikényv 9.1.4.”Nem elszamolhato
koltségek c. pontjat. A projekt futamidejének megvaltozasa szerzodésmodositast von maga
utén.

— 2016. juanius 1 és 2016. december 31. kozott lehet elkezdeni a projektet, és legkésébb 2018.
december 31-én lehet befejezni azt.

— A NI a tamogatast
2 részletben utalja: elsé részletként a szerz6déskotést kovetden a tamogatas 80%-at, majd
a zardbeszamolo pénziigyi és tartalmi biralata utdn a felhasznalt és elszdmolhatd 6sszeg
fiiggvényében a tamogatas maradék 20%-at kapja meg a Kedvezményezett. Ettdl eltérd
gyakorlat a kapacitasvizsgalat eredményétol fiiggden eléfordulhat.

2.2.2 Deviza- vagy forintszamla?

A tamogatast a NI eurdban itélte meg, igy az atutalas is euroban torténik. A projekt zokkenOmentes
lebonyolitasa érdekében a tamogatas fogadasara (elkiilonitett) deviza- vagy forintszamla nyitasat
javasoljuk, mert ez atlathatobba teszi a timogatas utalasat €s 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, €s forint- vagy inkabb devizaszamla nyitasa tiinik
célszeribbnek.
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Az elszamolasi arfolyamrol ld. még a Tamogatasi szerzédés 1.4.9-es pontjat, a PM Kézikonyv 9.4.1
pontjat, illetve az alabbi honlapot (melyrdl részletesen szintén a 9.4.1. pontban olvashatnak):
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
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3. APROJEKT SZERVEZESE

3.1 Szerzodéskotés a partnerekkel, résztvevokkel

A projekt biztos megvalositasa, a felek jogainak és kotelezettségeinek irasban torténé rogzitése a
projekt egyik fontos adminisztracios lépése. A partnerek és 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 vevd 0sszes partnerintézménnyel (kiild6 intézmény(ek), fogadd intézmény(ek))
és résztvevovel megallapodast kell kotni.

A partnerek kozotti szerzédéseknek Osszhangban 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  honlapjarol:  www.tka.hu  » Palyazatok » Erasmus+ » Felnétt  tanulds » Tamogatott
palyazoknak, » 2016-0s mobilitasi projektek » Résztvevdk: mintadokumentumok 2016 (KA1) rész,
V. szamu melléklet alatt.

Az alabbi két vagy tobboldalu megallapodasokhoz kinal mintat a NI:

- A Kkiildé szervezet és a résztvevo kozotti Megallapodas felndttoktatasi munkatarsak
mobilitasahoz (kétoldali, magyar nyelvii).

- A kiildo szervezet és a résztvevo kozotti szerzodés mellékletét képezd Képzési megallapodas,
amely a kiildé, valamint a fogado szervezet és a résztvevo kozott jon l1étre (haromoldaluy,
angol nyelvi).

A résztvevokkel kotott szerzodés 1. sz. mellékletét képezd Képzési megallapodasba érdemes minél
részletesebben belefoglalni a kiutazas programjat.

Kérjiik, hogy az iroda altal biztositott mintaszerzédéseket és azok mellékleteit hasznaljak!
Amennyiben egy projektben sok kiutazd van, csoportos szerz6dés megkotése is lehetséges, de a
projektgazddnak biztositania kell minden résztvevo szdmara a teljes szoveg megismerését.
FELHIVJUK FIGYELMET, hogy a palyazathoz csatolt szandéknyilatkozat csupan egy éltaldnos
részvételi szandékot kifejez6é dokumentum, a szerz6dés az, ami jogi kotelezettségvallalast jelent!

A mintaszerzodések alapul szolgalnak, de természetesen kiegészitheték, médosithatok a szerz6do
felek és a projekt gyakorlati lebonyolitasahoz igazodva. Erdemes belefoglalni pl.: a kiutazok
kotelezettségeit (beszamolo készitése, kérddiv kitoltése, sziikséges igazold dokumentumok
bemutatasa), a kiutazas esetleges megszakitasanak kdvetkezményeit, vis maior esetén az alkalmazando
eljarast, a timogatas atutalasanak vagy kifizetésének menetét stb.

A tamogatast nem kotelez6é atutaldssal Kkifizetni a részvevéknek. Amennyiben a kiutazd nem
rendelkezik bankszamlaszammal, vagy egyéb adminisztrativ akadaly miatt az atutalas nem lehetséges,
a szerzOdés ezen része modosithatd a kifizetés formdjanak megfeleléen. A szerzédésnek azonban
pontosan, atlithat6 mdédon 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.

3.2 Biztositas kotése

A biztositasi koltséget a mobilitasi tamogatasbdl lehet finanszirozni.

A biztositasnak ki kell terjednie a betegség- és balesetbiztositasra, illetve a poggyaszbiztositasra.
Javasolt, hogy minden résztvevd rendelkezzen az Eurdpai Uni6 orszagaiban hasznalhato Eurépai
Egészségbiztositasi Kartyaval. Az igényléssel és a hasznalattal kapcsolatos tudnivalok megtalalhatok
a www.oep.hu oldalon, a Lakossdgi oldalak >> Egészségiigyi elldtds az Eurdpai Uniéban meniipont
alatt. Azt azonban érdemes figyelembe venni, hogy az Eurépai Egészségbiztositasi Kartya
hasznalhat6saga nem olyan széles kori, mint egy utasbiztositasé.
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3.3 A kiutazasok megszervezése

A Kkiutazas szervezésének és megvalositasanak alapja a palyazat és az abban elfogadott
munkaprogram. Mivel ez a projekt egyik legfontosabb eleme, a megvalositas soran kiilonosen
iigyelni kell arra, hogy tanulmanyut/kurzus tartalma oOsszhangban legyen az elfogadott
palyazatban leirtakkal.

A résztvevok itthoni szakteriiletének ¢s a kiilfoldi tanulmanyit munkaprogramjanak 6sszhangjat a
Nemzeti Iroda legkésdbb a zarobeszamolo értékelésekor, valamint monitoring latogatas soran
vizsgalja meg.

A projekt megvalositdsa sordn a munkaprogram csak olyan mértékben modosithatd, hogy annak a
tanulmanyut tartalma szakmailag ne lassa karat.

A kiutazés lebonyolitasa sordn figyelembe kell venni, hogy egy munkahét minden esetben ot teljes,
munkaval toltott napot jelent. (Ez szakmai feltétel, nem a mobilitasi tamogatas Kiszamitasanak
alapja.)

3.4 A megvalosult tanulmanyutak nem tamogathatok, ha...

Amennyiben a NI a kiutazas értékelése soran a megvalosult munkaprogramban szabalytalansagot vagy
jelentés eltérést fedez fel az elfogadott palyazathoz képest, illetve olyan problémakat azonosit,
amelyek megkérddjelezik a projekt szakmai hasznosuldsat, az Iroda jogosult a még hatralévé
tamogatast nem, vagy csak részben megitélni, illetve a mar kiutalt tAmogatasi dsszeget — részben
vagy egészben — visszakérni. A nem tamogatott tételeket/az el nem fogadott kiutazasok koltségeit
a projektgazdanak mas forrasbdl kell finansziroznia.

Erre az alabbi esetekben keriilhet sor:

e A résztvevo nem elfogadhat6 fogadohelyen toltotte a tanulmanyutat

A program szabalyai alapjan bizonyos intézmények nem vehetnek részt fogadé intézményként az
Erasmus+ felnéttoktatasi munkatarsak mobilitasa projektekben. Ezek felsorolasat Id. a Kalauz 11.C.2.
., Partnerintézmeény/szervezet”.

Amennyiben a résztvevo nem elfogadhaté fogado intézménynél toltotte tanulmanyutjat, a NI nem
fogadja el annak teljesitését, igy a kiutazo utan semmilyen tdmogatas (programszervezés, felkészités,
mobilitas) nem szamolhato el.

e A kiutazas minimalis idotartama nem teljesiilt

A minimalis idétartamokat az egyes célcsoportok esetében Id. a Erasmus+ Pdlydzati utmutato 73.
oldalan. Egy munkahét minden esetben 6t teljes, munkaval toltott napot jelent.

Amennyiben a résztvevé a tanulmanyut minimalis id6tartamat (nem vis maior miatt) nem tudja
teljesiteni, a Nemzeti Iroda nem itéli meg az adott résztvevo utan jard tamogatast. Ezt az esetet a
Nemzeti Iroda ugy tekinti, hogy eggyel kevesebb résztvevo tanulmanyttja valosult meg, vagyis sem a
mobilitasi, sem pedig a kapcsolddd tevékenységek (pl. programszervezés) koltségei nem szamolhatok
el a minimalis id6tartamot nem teljesité résztvevo utan. A vis maior fogalma a PM Kézikonyv 4.3.
. Vis maior esetek” c. pontjandl talalhato, és Id. még errdl a PM Kézikonyv 9.1.5. "Vis maior esetek
tdmogatasa’ c. pontjdt.

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

Az egyes palyazattipusba (nem) tartozo résztvevok felsorolasat Id. az Erasmus+ Pdlydzati utmutatd

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

tamogatas nem szamolhato el.

e A résztvevdo nem, vagy csak részben végzett itthoni szakmajanak/szakteriiletének
megfeleld6 munkat

Az ilyen tanulmanytt a program szabalyai szerint nem tamogathatd, mivel az ilyen jellegii kiutazas

nem kapcsolddik az Erasmus+ program céljaihoz, és az elfogadott projektet alapjaiban kérddjelezi

meg. Ha a Kkiilfoldon megvalésitott tanulmanyut programja egyaltalin nem kapcsolodott az

itthoni szakteriilethez, sesmmilyen felmeriilt koltség nem finanszirozhat6 az Erasmus+ tamogatasbol.
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Amennyiben a tanulmanytt csak részben kapcsolddott az itthoni szakteriilethez, akkor az Iroda a
bekiildott résztvevéi beszamolok alapjan mérlegeli az elfogadhatd teljesités mértékét (a
kinntartézkod4s mekkora része tekintetd szakmailag valoban hasznosnak), és annak ardnydban itéli
meg a tAmogatast.

e A tanulmanyut alatt nem, vagy csak részben végzett érdemi munkat a kiutazd/a
szabadid6s programok a munkaprogram rovasara valosultak meg

Amennyiben a résztvevd csak részben végzett érdemi szakmai munkat, az eljarast 1d. fentebb, ,,4
résztvevo nem, vagy csak részben végzett itthoni szakmajanak/szakteriiletének megfelelo munkat” C.
esetnél.

Amennyiben a zarobeszamold és/vagy a résztvevok beszamoldja alapjan a NI ugy latja, hogy a
szabadidos és kulturalis tevékenységek toltotték ki a kinntartozkodast olyan aranyban, hogy az a
munkaprogram teljesitésének rovasara ment, vagy a palyazatban eredetileg vallalt munkaprogram
megvaldsitasa helyett tortént, az Iroda ardnyosan csak a ténylegesen munkaval t6ltdtt napokra esd
mobilitasi (megélhetési) tamogatast itéli meg.

e Amennyiben a munkaprogram tartalma kutatas volt

A mobilitasi programon beliil elsdsorban felndttoktatashoz kapcsoldodo tanulmanytton valo részvételre
és szakmai képzésre lehet palyazni, ezért a programban tisztan kutatéi tevékenység, tudomanyos
kutatéi programokban, projektekben val6é részvétel nem tamogathatd, a megvalodsitas alatt allo
projektnél ilyen tevékenység bevonasa nem engedélyezhetd.

Amennyiben a résztvevd kutatomunkat végzett kinntartdzkodasa alatt, az nem tekinthetd Erasmus+
felndttoktatasi tanulmanyutnak, igy timogatas sem jar a kiutazas és a kapcsolddo tevékenységek utan.

13/39



4. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN

A projektek megvalositasa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathatd koriilmények, amelyek a
palyazatban lefektetett tervek valtozasat vonjak maguk utan. A valtozasok mértéke sziikségessé teheti
a Nl-val kotott tamogatasi szerz6dés modositasat. A projektben bekovetkezd valtozasokrol hivatalos
levélben, elektronikus formaban kell értesiteni a NI-t, a megadott kapcsolattartot. Az Iroda
mérlegeli a valtoztatas lehetOségét, elfogadasardl vagy elutasitasarol irasban értesiti a projektgazdat.
Amennyiben sziikséges, szerzodésmodositast készit, amelyet az értesités utan e-mailben pdf
formatumban kiild el a projektgazda részére. A szerzOdésmodositas megkotésének folyamata
megegyezik a Tamogatasi szerz6dés megkotésének menetével, errél bévebben Id. a PM kézikonyv 2.
pontjat.

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

4.1 Szerzédésmaodositassal jaré valtozasok
41.1 A projekt idotartamanak valtozasa

A projekt idétartamanak megvaltoztatasara a projekt befejezéséig nyilik lehetdség.

- A projektek futamideje 12 és 24 hénap kozott lehet. A projektek 2016. junius 1. és december
31. kdzott kezdddhetnek.

- Ha a projekt megvalésitasa mar elkezdodott, de a projektgazda Ggy latja, hogy annak
hataridére valoé befejezése nem biztositott, vagy a projektet a tervezettnél rovidebb id6 alatt
be tudjak fejezni, lehetdség van a projekt befejezo idépontjanak médositasara. A futamido
tovabbra is legalabb 12, legfeljebb 24 hénap lehet.

- A projekt idétartamanak modositasa esetén sem lehet 2016. junius 1-je el6tt elkezdeni,
illetve 2018. december 31. utan befejezni a projektet.

Kérjiik, hogy a projekt idétartamaval kapcsolatos valtozas(ok)rél hivatalos levélben,
elektronikus formaban értesitse a Nemzeti Irodat, és indokolja meg benne a valtoztatas
sziikségességét.

4.1.2 A tamogatasi osszeg valtozasa

A mobilitasi projektek megvaldsitasanak kozel 2 éves idOszaka alatt tin. ,,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 timogatasi keretet fel
tudja hasznalni projektek tdmogatisara, a NI ezeket a maradvanyosszegeket visszaosztja a
tartaléklistara Kkeriilt projektek kozott. A maradvanyosszegek szétosztasanak célja, hogy uj
intézmények ¢és ezzel 1) kiutazok kerlilhessenek be a résztvevok korébe. A szoba jovo
projektgazddknak a tartaléklistan az elért biralati pontszamuk alapjan elfoglalt helyiik
sorrendjében ajanlja fel a NI a kiegészité tamogatas lehetdségét. Tartaléklistarol 2016. december 31-
ig van lehetdség projektet timogatni.

4.2 Szerzédésmodositassal nem jaro valtozasok

Az alabb felsorolt valtozdsok a Nemzeti Irodival megkotott Tamogatasi szerzédést nem
médositjak, de a valtozasokrol és azok okairél minden esetben ELOZETESEN, IRASBAN (e-
mailben) kell tajékoztatni az Irodat, a megadott kapcsolattartot, aki szintén irasban tajékoztatja a
koordinatort a valtoztatds engedélyezésérdl, vagy elutasitdsarol, az esetleges kiegészitések
sziikségességérol. A valtozas bejelentését a Nemzeti Iroda honlapjardl letolthetd dokumentumon Kell
megtenni.
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421 Uj partnerintézmény bevonasa

A projekt megvaldsitasa soran eléfordulhat, hogy a palydzatban eredetileg megjelolt partnerintézmény
valamilyen oknal fogva visszalép a projektben vald részvételtl, ezért a projekt megnyugtatd
lebonyolitasa érdekében sziikséges lehet 0 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 vevd partner fogja fogadni.) A kialakult helyzetrél és a bevonandd 1j
partnerrél a NI kapcsolattartéjat e-mailben kell tajékoztatni. Az e-mailben be kell mutatni az 0j
partner bevonasdnak indokait, magit az 1Uj partnerintézményt, valamint az 4ltala biztositott
munkaprogramot és vallalt feladatokat. Uj szandéknyilatkozatot nem kell bekiildeni a NI szimara,
viszont mindenféleképpen sziikséges az 1j partnerrel vald szerz6déskotés. Ld. még ehhez a PM
Keézikonyy 3.1 |, Szerzodéskotés a partnerekkel, résztvevokkel” c. pontjat.

4.2.2 A fogado orszag megvaltozasa

Amennyiben a projekt indulasa utdn deriil ki, hogy a kiutazas megszervezése az adott fogado6 orszagba
mégsem lehetséges, lehetdség van 1j orszag bevonasara is. Err6l e-mailben sziikséges tajékoztatni
a NI-t, amely mérlegeli a megvaltozott koriilményeket, és a benyujtott indoklas alapjan dontést hoz a
valtoztatas elfogadasardl vagy elutasitasarol. Az ) fogadd orszdg nemcsak a fogadd intézmény
megvaltozdsat vonja maga utan, de befolyasolhatja a projekt koltségvetését is, hiszen a tdmogatasi
Osszeg célorszagonként eltérd. Mivel az eredetileg megitélt tamogatas novelésére nincs lehetdség,
mindenféleképpen olyan orszag kivalasztasara kell torekedni, ahol a palyazatban lefektetett célok
teljesiilhetnek, megvalositisukhoz pedig elegendd a megitélt tamogatds. Uj szandéknyilatkozat
csatolasara ebben az esetben sincs sziikség, viszont mindenféleképpen sziikséges az 0 partnerrel valo
szerzOdéskotés.

4.2.3 A Kiutazas(ok) idopontjanak valtozasa

A kiutazasok idépontjat a projektgazda az optimalis koriilmények megtalalasa érdekében rugalmasan
valtoztathatja. Az utazasok id6pontjanak meghatarozasakor figyelembe kell venni a projekt
idOtartamat annak érdekében, hogy az egyéb tevékenységek (pl. értékelés, disszeminacid) is
teljesithetoek legyenek. A kiutazdsok szerzodéskotéskor megadott idopontjainak megvaltozasarol e-
mailben sziikséges tajékoztatni a NI megadott kapcsolattartojat.

4.2.4 A turnusok szamanak, a résztvevok létszamanak valtozasa

A turnusok vagy ezeken beliil a kiutazok 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 lehetoség. Amennyiben ez mégis
elofordul, az a végso tamogatasi 6sszeg aranyos csokkentését vonja maga utan.

425 A Kkiutazasok idotartamanak valtozasa

A Kkiutazasok hosszanak novelésére a megitélt tamogatasi 0sszegig vagy onrész bevonasaval nyilik
lehetdség. Err6l a Nemzeti Iroda e-mailben kér tdjékoztatast. A kiutazasok idOtartama az érvényes
maximalis hetek szamanal hosszabb is lehet, de {igyelni kell arra, hogy a kiutazdsok legkésobb a
projekt zar6 idépontjaig befejezddjenek. A NI csak a megadott maximalis hetek szamara ad mobilitasi
tamogatast, beszamolo6t is csak errdl az idészakrol kell benyujtani. Ld. még errél a PM Kézikényv
9.1.4. , Nem elszamolhato kéltségek” C. pontjat.

A Kkiutazasok hosszanak csokkentése csak sziikséges és indokolt esetben fogadhaté el, hiszen a
palyazatot a NI az ott megadott hosszusagl munkaprogrammal fogadta el. A kiutazdsok idotartamanak
csokkentésérdl e-mailben kér tajékoztatast a NI. A csokkentés soran arra Kell torekedni, hogy a
kiutazas idétartama ne csokkenjen a minimalisan teljesitend6é hetek szama ala Ld. errél a PM
Kézikonyv 3.4. ,,A megvalosult tanulmdnyutak nem tamogathatéak, ha...” c. pontiat. Amennyiben a
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kiutazasok hosszanak csokkentését nem kompenzalja pl. a kiutazoi 1étszam ndvelése, a NI csokkenti a
végsd tamogatasi Osszeget.

4.2.6 Beszamolo bekiildési hataridejének elhalasztasa / elérehozasa

Amennyiben a projektgazda gy latja, hogy a projekt megvalositasa miatt a zarébeszamolét nem
tudja elkésziteni a Tadmogatasi szerz6désben foglalt hataridére, annak elhalasztasara a NI-tél
engedélyt kérhet. Ezt az igényt, valamint a beszdmold elkészitésének tervezett 0j idopontjat e-
mailben sziikséges jelezni a NI felé. Az Iroda a halasztas lehet6ségét mérlegeli, dontésérdl irasban
kiild értesitést.

A zarébeszamolot halasztas esetén is legkésébb 2019. marcius 1-ig be kell nyujtani.

A zarébeszamold a szerzodésben szerepld projektzard-idopont ellétt nem nyujthatdé be a program
szabalyai szerint.

4.2.7 Egyéb specialis esetek

A fent felsorolt eseteken kiviil szamos egyedi eset is el6fordulhat, amely a projekt valamilyen szintii
véltoztatasat vonja maga utan. Kérjiikk Ondket, hogy minden ilyen esetben elészor telefonon, majd ha
sziikséges, hivatalos levélben, elektronikus formaban tajékoztassak a Nemzeti Irodanal 1évo
kapcsolattartdjukat.

4.3 Vis maior esetek

Vis maiornak szamit minden olyan elére nem lathatéo Kkoriilmény vagy esemény, amely
megakadalyozza a projektben részt vevoket vallalt kotelezettségeik teljesitésében, ha az nem a
résziikr6l felmeriild6 hiba vagy mulasztds eredményeképpen kovetkezik be, és minden
elovigyazatossag ellenére lekiizdhetetlennek bizonyul. Vis maior esetnek szamit, ha pl. a kiutazo6 olyan
sulyosan megbetegszik, hogy a tanulmanyutat meg kell szakitania, és haza kell utaznia.

Amennyiben a projekt lebonyolitasa soran ilyen eset meriil fel, a NI-t hivatalos levél (e-mail)
formajaban haladéktalanul tajékoztatni kell a vis maior természetérdl, varhatoé iddtartamarol és
elore lathato hatasair6l. Ha a kiutazas vagy akar a teljes projekt teljesitése vis maior eset miatt hitisul
meg, a NI egyéni elbiralas soran mérlegeli, hogy mekkora dsszegli tdimogatas itélhet meg.

A Vis maior esetek pénziigyi elszamolhatosdagarol ld. a PM kézikonyv 9.1.5. ,, Vis maior esetek
tamogatdsa’’c. pontjat.
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5. ADATBAZISOK ES ADMINISZTRACIO

51 Az Europass mobilitasi igazolvany adatbazisa
5.1.1 Az Europass mobilitasi igazolvany igénylése

Az FEuropass dokumentumok FEurdpaban egységes formatumban teszik Osszehasonlithatova,
megismerhetové az egyén szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informéciot adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrdl, a képzést és kompetencidkat érintd
valtozasokrol, valamint a kiilf6ldon megszerzett képesitésekrol.

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

Az Europass mobilitasi igazolvany:

— hasznalata dnkéntes és ingyenes,

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

— az Erasmus+ felndttoktatasi projektek esetében a résztvevd kezdeményezheti az igazolvany
kitoltését az erre szolgald adatbazisban.

— ezzel kivalthato a résztvevokre vonatkozo fogadéintézményi igazolas. fgy a résztvevé
nevére kiallitott, kitoltott, alairt, lepecsételt és igy hitelesitett Europass mobilitasi
igazolvany egyszerre szolgal a gyakorlat Eurdpa-szerte egységes formatumu igazolasaként
és részletezéseként a résztvevd szamara, illetve a projekt egyik adminisztraciés elemeként a
projektgazda szamara. A Nemzeti Irodanak elegendd a dokumentum hitelesitett masolatat
elkiildeni a zarobeszamoloval egyiitt.

5.1.2 Az Europass mobilitasi igazolvany kitoltése

Az Erasmus+ felnéttoktatasi munkatirsak mobilitasa palyazattipus keretében szakmai_gyakorlaton
résztvevok a Nemzeti Europass Kozpont honlapjan elkészithetik mobilitasi igazolvanyukat az alabbi
pontokat kdvetve: www.europass.hu » Mobilitdsi igazolviny meniipont.

Az oldalon a ,,Kiilfoldi szakmai gyakorlatok, tanulmdnyutak, tovibbképzések, nyari egyetemetk,
onkéntes munka” kategoriat valasztva és az alabbi adatbazis ikonra kattintva elérhetévé valik az
Erasmus+ koznevelési €s felndtt tanulasi mobilitas eredményeinek dokumentalasara alkalmas
mobilitasi igazolvany kitdltését lehetdvé tevd adatbazis.

KULFOLDI SZAKMAI GYAKORLATOK, TANULMANYUTAK, TOVABBKEPZESEK, NYARI EGYETEMEK,

ONKENTES MUNKA ADATBAZISA

Regisztracid és belépés utan néhany adat (személyes adatok, kiildé intézmény, teljesitett
kurzusok/elvégzett tevékenységek stb.) megadasaval az igazolvanyt a résztvevo tolti ki magyar, angol,
német vagy francia nyelven.

A dokumentum a kitdltés és véglegesités utan kinyomtathatd. Fontos, hogy a mobilitasi igazolvanyt a
kitoltést, kinyomtatast kovetden a mobilitasban érintett kiildo és fogadd intézménynek is alé kell irnia,
illetve el kell latnia pecsétjével.

Az Europass tovabbi dokumentumaival kapcsolatban a www.europass.hu oldalon tajékozodhat.
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5.2 A Mobility Tool + adatbazis

A Mobility Tool + az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapt adatbazis,
amely az Erasmus+ program projektjeinek statisztikai-pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a
tartalmi, pénzligyi beszamolok és a résztvevoi elégedettségi kérddivek kitdltésére szolgal. Az
adatbazist az Europai Bizottsdg, a Nemzeti Iroddk, a projektgazddk és a résztvevok egyarant
hasznaljak. (Ld. még errdl a PM Kézikonyv 6. Beszdamolds c. 1¢szt)

5.3 Arculati segédlet a projektrol szolo informaciok terjesztéséhez

5.3.1 A program elnevezése

Erasmus+ program

5.3.2 Erasmus+ program logok

A logdé (Erasmus+) a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlap,

sajtokozlemény, rendezvénymeghivo stb.) kotelezoen megjelenitendo!

Az Oktatas és Kultura altal tdmogatott E+ projektek esetében egységesen az alabbi EU-s logot kell
hasznalni. Nincs kiilon logdja az egyes alprogramoknak!:

Erasmus+

A log6 az alabbi oldalrol letdlthetd szines és fekete-fehér verzioban is:
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/graphics/identity en.htm

A log6 minimalis mérete: 1 cm magas.

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

Colour version On colour background Monochrome EU emblem Colours
~ EU BLUE EU YELLOW
0 X X .::mMso 0 KO COMO /100 KO
* * * * REFLEX BLUE YELLOW
***** t**** RO G51 B153 R225 G204 BO
#0033 93 #FF CC OO0

TKA logé:
A Tempus Kozalapitvany logojat hasznalni egyediil maga a Tempus Kdzalapitvany illetékes.

5.3.3 Kotelezoen megjelenitendd szoveg

A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta. A kiadvanyban (kézleményben) megjelentek nem
sziiksegszeriien tiikrozik az Europai Bizottsag nézeteit.

Részletes arculati leiras itt: http://ec.europa.eu/dgs/education culture/publ/graphics/identity en.htm

5.4 A Tempus Kozalapitvany honlapja

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

Az Erasmus+ felnéttoktatasi munkatarsak mobilitasa projektekkel kapcsolatos informacidkat a
kovetkezo utvonalon taldlja meg:
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www.tka.hu » Palyazatok » Erasmus+ » Feln6tt tanulds » Tamogatott palydzdéknak » 2016-0s
mobilitasi projektek

Innen toltheti le a tamogatdsi szerz6dés mellékleteit (szerzdédésmintdk, beszdmolo
formanyomtatvanyok, utmutatok stb.) és egyéb hasznos informaciokat, dokumentumokat, amelyekre a
projekt megvaldsitasa soran sziikség lehet.

55 Hirlevél

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

A hirlevélre honlapunkon iratkozhat fel: www.tka.hu » Hirek » Hirlevél » Feliratkozas

A honlapon a Hirek meniipont alatt is megtalalja az oktatas kiilonb6z6 teriileteihez kapcsolodo,
tematikus hireket.

Hasznos olvasnivalokat, tanulmanyokat talal a honlap Kényvtar meniipontjaban.

5.6 Konzultacié 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 idOpontot 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.

19/39


http://www.tka.hu/
http://www.tka.hu/
http://www.tka.hu/palyazatok/108/erasmus+
http://www.tka.hu/palyazatok/108/felnott-tanulas/erasmus+
http://www.tka.hu/palyazatok/581/tamogatott-palyazoknak
http://www.tka.hu/palyazatok/581/tamogatott-palyazoknak
http://www.tka.hu/palyazatok/581/tamogatott-palyazoknak
http://www.tka.hu/
http://www.tka.hu/hirek
http://www.tka.hu/hirek
http://www.tka.hu/konyvtar

6. BESZAMOLAS

6.1 Tartalmi teljesités

Az Erasmus+ felnéttoktatasi munkatarsak mobilitdsa projektek megvaldsitasa soran, illetve végén a
projektgazdaknak a projekt tartalmi teljesitésérol részletesen, a sziikséges dokumentumok
mellékelésével be kell szamolniuk, illetve el kell késziteni a projekt pénziigyi beszamolojat, amely
koltségtipusonként (programszervezési €és monitoring koltségek, utazasi koltségek, megélhetési
koltségek, rendkiviili kdltségek, ha relevans) foglalja tabldzatba a felhasznalt tdimogatéasi dsszegeket. A
beszamolas soran tehat a f6 hangstly annak bemutatasara, valamint vizsgalatara helyezodik, hogy a
palyazatban vallalt tartalmi elemek teljesitésére sor keriilt-e. FIGYELEM: A program szabalyai
szerint megkovetelt beszamolon kiviil a projektgazdanak a magyar jogszabalyok alapjan ra vonatkozd
beszamolasi, pénziigyi €s egyéb szabalyoknak is eleget kell tennie! Ezért javasoljuk, hogy a projekt
folyaman rendszeresen konzultiljanak az intézmény gazdasagi/jogi felelosével, és ligyeljenck a
magyar jogszabalyok altal eldirt kotelezettségek betartasara!

6.2 A benyujtando beszamolok
6.2.1 Id6kozi beszamol6 — 2016-0s projektek esetében nem relevans
6.2.2 Zarobeszamolo

A projekt hosszatol fliggetleniil a projektgazdanak a projekt befejezését koveté 60 (naptari) napon
beliil zarobeszamolot kell benyujtania. (A zardbeszamolo a szerzédésben szerepld projektzaro-idépont
ell6tt nem nyujthatd be.)

A beszamolok bekiildésének hataridejet érinté valtozasokrol ld. még a PM  kézikényv 4.2.6.
L, Beszamolo bekiildeési hataridejének halasztasa/elorehozasa” c. pontjat.

6.3 A beszamolo elkészitése

A zardbeszamolo elkészitése és benyujtasa a Mobility Tool + rendszerben torténik. A projekt
koordinatora altal kotelezéen Kkitdltendé zardbeszamold tirlapban a palyazathoz hasonld kérdések
mentén a lezarult projekt minden szakaszardl be kell szamolni.

6.3.1 Mobility Tool + rendszer

A Mobility Tool + feliilet az Europai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web alapt rendszer,
és a hozzajuk kapcsolédd beszamolast szolgalja. A projektkoordinatoroknak ezen a feliileten kell
rogzitenilik az egyes résztvevok kiutazasait (mobilitasait) még azok megtorténte el6tt, elfogadniuk a
résztvevoi beszamolokat, valamint a projekt lezarultaval elkésziteni a zardbeszamolot.

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

6.3.2 Mobility Tool + oldal elérhetdsége

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

6.3.3 Mobility Tool + kézikonyv

A kézikonyv kozérthetd formaban bemutatja a rendszerbe torténd belépés modjat, az egyes funkciokat
és egyszeriien kdvethetd utmutatast ad az egyes funkciok hasznalatdhoz.
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A Mobility Tool + kézikdnyv aktualis verzidja megtalalhatd angol nyelven a Mobility Tool + feliilet
nyitéoldalan. A magyar nyelvli verzié ide kattintva let6ltheté honlapunkrol.

6.4 A beszamolo részei

A zarodbeszamolohoz tartozd kotelezd és ajanlott mellékletek listaja elérhetd a honlapunkon, a
tamogatott palyazoknak sz6l6 aloldalon. (2016-0s mobilitasi projektek » Beszamolas 2016 (KA1))

6.4.1 Résztvevoi beszamolok

A résztvevoi beszamoldkat a projekt minden kiutazojanak kotelezo kitdlteni. A kérddivek elérhetok a
Mobility Tool + feliileten keresztiil (1asd Mobility Tool + kézikényv, angol verzid), miutan a projekt
koordinatora rogzitette a kiutazok adatait. Magyar nyelven Kitolthetéek, a nyelvvalasztisra a
kérddiv megnyitdsa utin van lehetdség a jobb oldali meniisorban.

6.5 A beszamolas és az értékelés folyamata

1. A zar6beszamolo hianytalan kit6ltése, mellékletek feltoltése a Mobility Tool + rendszerbe

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

6.5.1 A projekt tartalmi értékelése

A projekt tartalmi értékelése soran a NI a beszamolohoz bekiildott igazolasok alapjan megallapitja,
hogy hany kiutazas valosult meg és milyen iddtartamban, valamint azt, hogy ezek teljesitése az
Erasmus+ program szabalyai szerint elfogadhato-e (Ld. errél a PM Kézikonyv 3.4. ,, A megvalosult
tanulmdnyutak nem tdmogathatoak, ha...” c. pontjat). Emellett az Iroda fokozott figyelmet fordit a
palyazatban vallalt munkaprogram, illetve a tobbi tartalmi elem (pl. tajékoztatas, kivalasztas, nyomon
kovetés, értékelés, elismerés, eredmények terjesztése) megvalosulasanak ellendrzésére is.

A Tamogatasi szerzédés I1I. szamu mellékletének (Pénziigyi és szerzodéses rendelkezések —
egy kedvezményezett) IV. részében részletes informacio talalhatd arrdl az esetrél, ha a beszamol6t
késve, vagy hianyosan nyujtjak be. Nevezetesen:

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

e A Nemzeti Iroda figyelembe vehet mas érintett forrasbol szarmazo informacioét is, amelyek
alatamasztjak, hogy a Projekt megvalositisa nincs a szerzddéses rendelkezésekkel
Osszhangban. Egyéb informacids forrasok lehetnek a Nemzeti Iroda altal végrehajtott
monitoring latogatasok, tételes ellendrzések, vagy helyszini ellenérzések.

e A zardbeszamold értékelése a mindségi eldirasok alapjan torténik, és ennek soran
maximum 100 pont adhatd. Ha a zarébeszamoléra adott pontszam kevesebb, mint dsszesen
50 pont, a Nemzeti Iroda csokkentheti a végsd tamogatasi Osszeg szervezési timogatas
részét a Projekt elégtelen, részleges vagy késedelmes teljesitése cimén, még akkor is, ha
valamennyi beszamolasi kotelezettség ala esé tevékenységet valoban végrehajtottak, és
tamogathatonak mindsitettek.

o A zarébeszamolo értékelése a mobilitasban résztvevok beszamoloit is figyelembe véve az
alabbiakban részletezett, egységes mindségi kritériumok mentén torténik:

o Milyen mértékben van az elfogadott palyazat Osszhangban a megvalodsitott
tevékenységekkel;

o A tanulasi eredmények mindsége, és hatasa a résztvevokre;
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o Részt vevo szervezetekre gyakorolt hatas;

o A mobilitdas megvaldsulasat elGsegitd gyakorlati intézkedések mindsége, kiillondsen
az elokészités, ellendrzés, és a résztvevok szamara a mobilitasi tevékenységiik soran
nyujtott hattértamogatas fényében;

o A résztvevok tanuldsi eredményeinek elismerésére/beszamitasara tett lépések
mindsége;

o A mobilitasban részt vevoknek jard atutalt tamogatasi Osszegek mértéke, a
kedvezményezett és a résztvevd kozott, a Tamogatdsi szerzédés V. szdmu
Mellékletében megadott megallapodas minta alapjan alairt megallapodasban
meghatarozottak szerint.

e Elégtelen, részleges, vagy késedelmes teljesités esetén a levonas a teljes végleges
elszamolhat6 szervezési tamogatas 0sszegébol érvényesithetd, az alabbi mértékben:

o 25%, amennyiben a zarobeszamold pontszama legalabb 40 pont, de 50 pont alatt
van;

o 50%, amennyiben a zarobeszamold pontszdma legalabb 25 pont, de 40 pont alatt
van;

o 75%, amennyiben a zarobeszamold pontszama 25 pont alatt van.”

6.5.2 A projekt pénziigyi értékelése

A pénziigyi értékelés alapja a bekiildott pénziigyi beszamold. A pénziigyi beszamoldt a projekt
zardbeszamoldjdval egyidejileg a Mobility Tool + feliileten kell elkésziteni, az online rendszer altal
kért adatok feltltésével.

A NI a bekilldott pénziigyi beszdmolot és azok mellékleteit veti 0Ossze a teljesitett
projekttevékenységgel: a teljesitett mobilitasokra, azok idétartamara és helyére, valamint a résztvevok
létszamara vonatkozoan. A NI azt vizsgalja, hogy a tamogatast a Kedvezményezett a szabalyoknak
megfelelden, a meghatarozott tamogatasi maximumok figyelembe vételével szamolta-e el, illetve a
tevékenység Osszhangban 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 adhaté maximalis egységkoltségek figyelembe vételével,
melyek megegyeznek a PM Kézikonyv 9.4.3. és 9.4.4. pontjaban megadott ratakkal — kiszamitja a
beszamoloban igényelt tamogatas Gsszegét. A NI az elfogadott kiutazasok szama, az idétartam és a
kiutazasok helyszine (a tavolsagi sav) alapjan ellendrzi a beirt adatokat, és meghatarozza a tdmogatas
veégsod 0sszegét.

Az egységkoltség-alapu tamogatasi kategoéridk (megélhetés, utazas, szervezés) végsd Osszege a
szerzodésben megitélt Osszeghez képest a megvaldsitott tevékenységek - mas szoval a teljesitett
»egységek” — fiiggvényében aranyosan csdkkenhet.

Példa a megélhetési tAmogatds modosulasara:

Az intézmény 3 oktatdé 21 napos franciaorszagi szakmai gyakorlatinak megvaldsitasara nyert
tamogatast — de végiil a kedvezményesebb utazasi lehetéség miatt valamelyest rovidebb idotartamrol,
18 naprol szol a fogado intézmény igazolasa. Ennek alapjan a megitélheté megélhetési tamogatas az
alabbiak szerint alakul:

Az elfogadott palyazatban A zardébeszamolé alapjan Kiilonbség
Megélhetési 36 * (14*112 + 7*78) = 6 342 | 3 f6 * (14*112 + 4*78) =5 640 | _ 702 EUR
koltségek EUR EUR
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Az utazasi tamogatas a tényleges 1étszam ¢és célorszag fliggvényében alakul, igy ha barmelyik tényezo
valtozik (akar kevesebb résztvevd utazik, vagy az ati cél kdzelebbi tavolsagi savba esik), az utazasi
tamogatas Osszege is csokkenhet.

A tényleges koltségen alapuld tamogatasrész (specialis igényll résztvevok tamogatasa, rendkiviili
koltségek) felhasznalasat bizonylatokkal kell alatamasztani.

A tamogatas végsé osszege nem haladhatja meg az eredetileg megitélt tamogatasi osszeget. 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 szerzOdésmoddositassal a maximalis kereten belill megvalosithatd. Nem
szamit atcsoportositasnak a mobilitdsban részt vevok 1étszamanak emelkedése, illetve a mobilitasok
idétartamanak meghosszabbodéasa akkor, ha az egyik tényezd ndvekedését kompenzalja a masik
tényez0 csokkenése (ld. a tervezettnél hosszabb idére utaznak ki, de kevesebben). Az
atcsoportositasokrol részletesen 1d. @ PM Kézikonyv 9.2. ,, A tamogatas felhasznaldsa, datcsoportositds
a kéltségtételek kozott” . pontot.

6.5.3 Ertesités a beszamolé értékelésérol

A beszamol6 jovahagyasat kovetden a Nemzeti Iroda e-mailben értesiti a projektkoordinatort. A NI a
tamogatas végsO Osszegétol fliggben a beszamold beérkezését kovetd 60 napon beliil folydsitja a
tamogatasi Osszeg fennmarado részét, vagy visszafizetési felszolitast kiild a visszatéritendd Osszegre
vonatkozdan. A zardbeszamolo értékelésérdl és a projekt lezarasarol szol6 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 disszeminaci6o a projekt eredményeinek terjesztése azon célcsoportok szamara, akik kozvetleniil
nem vettek részt a projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Akkor lesz
eredményes a disszemindcid, ha az eredményeket mdsok is alkalmazzak, hasznositjak, az
eredményekre 0jabb projektek épiilnek.

A disszeminacid egy eldre megtervezett folyamat kell, hogy legyen. Nemcsak a projekt végén kell
jelentkeznie, hanem a projekt teljes idotartama alatt folyamatosan, hiszen a részeredmények és az
1idékdzben szerzett tapasztalatok az intézményen beliil és kiviil is érdeklddésre tarthatnak szamot.

Az eredmények terjesztésére készitett konkrét terv a palyazat része, de természetesen modosithatod a
projekt elérehaladasanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént modositast le kell irni
a benyujtand6 zarobeszamoldban.

A tervezés sordn végig kell gondolni:
- aterjesztési tevékenységeket (mit?, kinek?, hogyan?);
- asziikséges emberi €s pénziigyi eréforrasokat (feleldsok, koltségvetés);
- a konkrét munkatervet a kiilonb6z6 tevékenységekre (hataridok).

1. Mit?

Mely eredményeket terjesztenénk? Melyek a (vart) projekteredmények?

e A projekt soran megsziiletett termékek, eszkozok, beszamoldk, (0sszehasonlitd) tanulmanyok,
kézikonyvek, képzések, tantervek/tananyagok, képesitések, segédanyagok, (szakmai)
események, honlapok, stb.

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

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

2. Kinek?
Mely célcsoportoknak szeretnénk eljuttatni/atadni eredményeinket? Kik azok a felhasznaldk,
melyek azok az érintett szektorok, amelyek profitalhatnak a projekt eredményeib6l? Varhatoéan kik
fogjak hasznositani a projekt eredményeit?
e Szervezeten beliil: leendd kiutazok, munkatarsak, feln6tt tanulok stb.
e Szervezet sziikebb / tagabb kornyezete: partnerszervezetek/intézmények, szakmai partnerek,
projektpartnerek, stb.
o Telepiilési szintli, és regionalis, célcsoportok: szektorszakértdk, szakemberek, stb.
e Orszagos, ¢és nemzetkozi célcsoportok: dontéshozok, nagy nyilvanossag, stb.

3. Hogyan?

Hogyan, milyen formaban, milyen médon, mely csatornadkon keresztiil kivanunk disszeminalni?

A Kkiilonb6z6 eredmények kiilonb6zé megkozelitéseket igényelnek terjesztés és hasznositas
szempontjabol. Példaul a kézzel foghatdo eredmények, mint a termékek konnyen bemutathatok,
azonban a nem kézzelfoghaté eredmények, mint pl. a tapasztalatok, mar mas bemutatasi modszereket
igényelnek.

Fontos, hogy alaposan gondoljuk at a valasztott modszereket a célkdzonség igényeinek megfelelden,
hiszen mashogyan kell/lehet elérni, megszolitani pl.: a felnétt tanulok, a munkatarsak vagy a szakmai
partnerek célcsoportjat.

A terjesztési feladatokba vonjuk be a projekt minél tobb szerepl6jét, pl. résztvevoket,
partnerintézmények koordinatorait, fogado intézményi mentorokat, stb.
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Elektronikus, digitalis, média feliiletek:

Kozosségi 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 viedotelefon, videokonferencia: Skype, Google Hangouts, OoVoo, stb

Blog: Tumblr, Wordpress, stb.

Honlap (szervezeti vagy a projekthez készitett): Fontos, hogy a honlap jol strukturalt és
informativ legyen, tartalmazza a projekt Osszefoglald leirasat, mutassa be a partnereket,
elérhet6ségeiket, valamint a megvalositasanak {6 1épéseit és a fobb projekt eredményeket. A
honlap elkészitése 6nmagiban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok figyelmét,
akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap elérhetdségét feltlintethetik
névjegykartyakon, szorélapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik szakmai féorumokon,
konferencian.

Amennyiben kiilon honlapot hoznak 1étre a projektnek, fontos, hogy a projekt honlapja a
palyazod szervezet internetes oldalardl is elérhetd legyen, annak linkjét egy konnyen
megtalalhaté, 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
megszinik.

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

Elektronikus hirlevél

Moodle platform - nyilt forraskodu, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-
learning keretrendszer, melynek része egy olyan kdzosségi oldal, amin tobb mint egymillio
regisztralt felhasznalé ingyenes tamogatast nyujthat egymasnak, otleteket, informacidkat
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, infografikak

Személyes formaban:

beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek
eléadasok, konferenciak, szeminariumok

workshopok, tovabbképzések

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

interjuk, tajékoztatok

Tovabbi hasznos informaciék, étletek, tanacsok:

Disszeminacios tippek: http://www.tka.hu/hir/3242/disszeminacios-tippek

Tanacsok a hatékony disszeminaciohoz: http://www.tka.hu/tudastar/363/tanacsok-a-hatekony-
disszeminaciohoz

Digitalis modszertar, modszertani Stletgytijtemény: http://www.tka.hu/tudastar_kereso
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e Az Eurdpai Bizottsaig megvalosult projekteredményeket bemutaté platformja (Erasmus+
Disszeminacios Platform - EPRP), részletes szlrési feltételekkel:
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/

o A feliilet hasznalhat6 projekteredmények megosztasara, disszeminaciora, lathatosagra,
inspiraciok gyiijtésére, masok motivalasara, informacioszerzésre, tajékozodasra, valamint
partnerkeresésre is.

o Tamogatott projekt esetén a rendszer a szerz6déskotést kovetden automatikus e-mailt kiild
arrdl, hogy a projekt bekeriilt az adatbazisba. Az iizenet ezen kiviil tartalmazza a
belépéshez sziikséges Osszes informaciot.

o A projekt zarasakor egy tjabb automatikus iizenetet kiild a rendszer, melyben felhivja a
figyelmet arra, hogy a projekt eredményei feltolthetok a feliiletre, melynek koszonhetéen
a NI jovahagyasat kdvetden lathatéva valnak mindenki szamara.

o A feliilet hasznalatat segit6 Utmutatd letdlthetd a Tempus Kozalapitvany Tamogatott
palyazoknak sz616 oldalarél (innen).
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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 el6re meghatirozott célokat minél inkabb sikeriiljon elérni. Ezek az eszk6zok nagyban
hozzajarulnak a tapasztalatok terjesztéséhez, hiszen a kiilsé partnerek szamara is alatdmasztjak az elért
eredményeket, de a résztvevok szamara is fontos motivald eszkozként szolgalnak, egyértelmi
visszajelzést adva a befektetett munka megtériilésérol.

8.1 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 Osszegyiijtott
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 valdsulnak meg, és a vart eredmények
elérését valoszinisitik,
- amunkaprogram a terveknek megfelelden alakul,
- arésztvevok kiilfoldi beilleszkedése, szakmai és személyes fejlodése biztositott,
- apartnerek, ill. a kiutazok, szerzodéseikben vallalt kotelezettségeiket teljesitik, stb.

8.2 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 megallapitdsokat 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 rogzitsiikk 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; munkatarsak kompetenciainak fejlesztése stb.)
- amindség folyamatos biztositasa,
- adisszemindci6 alatdmasztasa igazolt eredményekkel,
- aprojektmenedzsment fejlesztése,
- apalyazatban foglaltaknak valé megfeleléség 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 id6tartama alatt sziikség van, minden projektszakaszban: az elokészitési
szakaszban, a mobilitds kozben, a hazaérkezés utan, a projekt zaradsakor. A projekt hatdsainak,
fenntarthatosaganak értékelése részben a projekt lezarasa utan is torténhet. Attol fiiggden, hogy mikor
késziil az értékelés, kiilonbozd funkcidi lehetnek: informativ, problémakat feltaro, fejlesztd/segitd,
motivalo, mindsitd, 6sszegzd/atfogo, stb.

Hogyan? Milyen moddszerekkel, eszkdozokkel?

- Szobeli, személyes: beszélgetések, (élmény)beszamoldk, interjuk, visszajelzések,
megfigyelések, stb.
— Irasbeli, targyilagos: tesztek (nyitott, feleletvalasztos), kérddivek, munkanaplok,

(élmény)beszamolok, statisztikak/adatok elemzése, 6sszefoglalok, esettanulmanyok stb.

Mit? Milyen tevékenységeket, folyamatokat, termékeket, hatdsokat?
- projekt egyes szakaszait (kivalasztas, felkészités, mobilités, szervezési feladatok végrehajtasa,
stb.),
- résztvevok (kiutazok, partnerintézmények) teljesitményét,
— altalanos, szakmai és személyes kompetenciakat, (megszerzett, alkalmazott)
- projektmenedzsment hatékonysagat,
- apartnerek kozotti egylittmitkodés mindségét,
— er6forrasok kezelését, a koltségvetés felhasznalasat,
- kiutazok munkavégzését,
- munkanaplot, élménybeszamolot,
- aprojekt eredményeit Stb.

A kiutazok teljesitményének, munkavégzésének értékelési részleteit a Megallapodasnak / Képzési
megallapodasnak is tartalmaznia kell.

Milyen indikétorokat alkalmazunk?

A szamszerisitheté értékelésekhez rendelkezniink kell elére rogzitett értékelési mutatokkal
(indikatorok), amelyek a valtozasokat képesek megragadni, azaz viszonyitasi alapot biztositanak az
értekeléshez. Az indikatorokhoz kapcsolodo adatokat folyamatosan gytijteni €s elemezni kell. Célszerti
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 értekelés megtervezéséhez:

Fejlesztési cél Elvart Indikdtor (egy | Mértékegység | Kiinduldsi | Cél-érték | Adatforrds
eredmény példa) érték (2018)
.. | A a nemzetkozi 0 3 5 Intézmeén
A nemzetkozi , s / neny
munkatarsak egylittmiitkodése sajat
kapcsolatok , . g ,
T, nagyobb kben részt veva, nyilvantartdasa
intezmenyi ;
, ., | szamban nem nyelvszakos
tamogatottsaga , , ,
nak tamogassak az | munkatarsak
. - intézmény szdma
elismertségének .
. nemzetkozi
novelése .
kapcsolatait
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9. PENZUGYI KERDESEK

9.1 A tamogatas tipusa

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

9.11 Egységkoltség alapu atalanytamogatas (Id. a 9.4.4 pontban taldlhaté tdabldzator)

A megitélt tamogatas koltségtételeinek dontd tobbsége (szervezési koltség, utazasi és megélhetési
koltség) egységkoltség alapu atalanytamogatds formajaban torténik. Az atalanytdmogatas
megallapitasa a Palyazati utmutatoban és a Tamogatasi szerzoédés mellékletében az adott
koltségtipusra meghatarozott egységnyi tdmogatasi 0sszegek (pl. utazési savok, napi/heti megélhetési
Osszegek) alapjan torténik. A kedvezményezettnek nem kell igazolnia a koltségek kifizetését, de azt
igen, hogy a tamogatott tevékenység megvalosult annyi egységben, amennyire tamogatast nyert.

9.12 Ténylegesen felmeriilt koltségek
Relevans az alabbi esetben:

Specialis igényl résztvevok tamogatasa: fogyatékkal él6 személyek projektben vald részvételéhez
elengedhetetlentil sziikséges koltségek, amelyek az adhatd egységkoltség alapu tdmogatason feliil
jelentkeznek.

A felhasznalas sziikségességét indokolni kell, és szamlakkal ala kell tudni tAmasztani.
9.13 A program altal tamogatott koltségtételek

Szervezési tamogatas:

Egységkoltség alapu atalanytamogatds, melynek igénylése és megallapitasa a résztvevok, illetve a
kiutazadsok szamanak aranyaban torténik. Egy résztvevd tobbszori kiutazasa esetén a szervezési
tamogatas is aranyosan novekedik (amennyiben az adott személy tObbszori kiutazasat a program
szabalyai lehet6veé teszik).

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

- résztvevOk interkulturalis, szakmai, nyelvi stb. felkészitése
- partnerintézményekkel valo kapcsolattartas

- projektkoordinacio (pl. fénymasolas, személyi koltségek)

- értékelés (pl. beszamolok dsszedllitasa, felmérés készitése)
- terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok)

- monitoring és elokészitd latogatasok koltségei.

Maximalisan adhat6 6sszegek résztvevonként/kiutazasonként:

1-100 résztvevoig: 350 EUR/f6

101 résztvevotol: 200 EUR/fS

A tamogatas mértéke igy savosan csokken, pl.: 105 résztvevo utan a maximum igényelhet6 tamogatas:
100*350 + 5*200=36 000.

Megélhetési tamogatas:

A megélhetési tamogatas egységkoltség alapi tdmogatds, melynek célorszagonként adhatd pontos
mértékét a Nemzeti Iroda hatarozza meg.

A megélhetési tamogatasbol kell fedezni a kiutazok szallasat, étkezését, helyi kozlekedését,
biztositasat, kulturalis tevékenységét és a kiilfoldi tartozkodassal 6sszefliggd egyéb koltségeit.

Megélhetési tamogatas arra az id6tartamra adhato, amely a fogad6 intézmény altal kiadott hivatalos
igazolason szerepel. Az oda-, illetve visszautazas napjaira, amennyiben azt az utazassal toltdtt id6
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indokolja, adhat6 plusz 1-1 napi megélhetési tdmogatas. Az utazasi tobbletnapok azonban nem
szamitanak bele a kiutazas esetében a Palyazati itmutatdban eldirt minimalis id6tartamba.

A személyenként adhaté megélhetési Osszegeket tartalmazo tablazatot 1d. a PM Kézikonyv 9.4.3
pontjdban.

Utazasi tamogatas:

Egységkoltség-atalany, mely a kiutazas kezdé pontja és a célallomas kozotti oda-vissza utazas
koltségeinek fedezetére szolgal. Fészabalyként kiindulasi helynek a kiildo szervezet székhelyét, mig a
tevékenység helyszineként a fogadod szervezet székhelyét kell tekinteni.

Személyenként, illetve kiutazdsonként (amennyiben egy személy tobb alkalommal utazik) adhatd, az
alabbi tavolsagi savoknak megfelelden:

0-99 km 0€
100 — 499 km 180 €
500 — 1 999 km 275 €
2000 -2999 km 360 €
3000-3999 km 530 €
4000 — 7999 km 820 €
8000 — 19 999 km 1100 €

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
elszamolni, a valtozast a beszamoloban (Mobility Toolt+ feliileten) megfeleléen indokolni kell.
Indokoltnak tekinthetd az eltérés akkor, ha a résztvevd lakhelye/tartdzkodasi helye mas telepiilésen
van, vagy ha a gyakorlat szinhelye a fogad6/kdzvetitd intézmény székhelyétdl tavol esik.

Kurzusdij:

Atalanytamogatas, melynek Osszege résztvevonként egységesen 70 eurd/nap. Maximalis Osszege
résztvevonként 700 eurd. (Egyazon résztvevo tobbszori kiutazasa esetén az Gsszeg kiutazasonként
értelmezendd.) Kizarolag munkatarsak kiilfoldi tovabbképzése (Kurzus/tréning alkalom) tipusu
tevékenység esetén adhatd, téritési dijas tovabbképzd tanfolyamok koltségének tamogatdsahoz.
Kiszamitasnak alapja a kurzusszervezd altal kiallitott részvételi igazolason szerepld iddtartam.

Specialis igény:

A ,specidlis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal/tartdos betegséggel €16
résztvevokre értelmezendd. Az ilyen célcsoport esetében eléfordulhat, hogy a résztvevd kiilonleges
igényei miatt magasabbak a megélhetési és/vagy utazasi koltségei az atalanyodsszegnél, illetve olyan
koltségek meriilnek fel, melyekre atalanytamogatas nem igényelhet6. Ebben az esetben tdmogatas a
specialis igény keretében adhatd. A specialis igényre megitélt tamogatas tényleges koltségalapu
tamogatasnak mindsiil, tehat szamlakkal kell alatimasztani a koltség felhasznalasat.

Példak:

o Kerekesszék szallitasi koltségét, vagy a mozgasban korlatozott résztvevd kisérdjének utazasi és
megélhetési koltségeit az e kategoriara vonatkozd szabalyok szerint kell felhasznalni és
elszamolni.

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

e Ha valamilyen tartés betegség miatt a résztvevd megélhetése az adhatd atalanydsszegen feliili
tobbletkoltséggel jar, a megélhetési koltség (annak teljes dsszege) ez esetben is a specialis igényi
résztvevok tamogatasa keretében hasznalhato fel.

30/39


https://webgate.ec.europa.eu/cas/login?service=https%3A%2F%2Fwebgate.ec.europa.eu%2Feac%2Fmobility%2Findex.cfm&acceptStrength=STRONG

914 Nem elszamolhaté koltségek
- tokehozam;
- 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 palyazé bizonyitani tudja, hogy nem igényelheti vissza;

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

- tulzott vagy gondatlan kiadéasok;
- targyi eszk0z0k vasarlasa;

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

- az Frasmus+ programban benyujtandé palyazat elkészitéséhez kapcsolodo koltségek;
- bankszamlak nyitasanak és fenntartasanak koltségei;

- a palyazattal kotelezoen benyujtandd barmely okmannyal (konyvvizsgaloi jelentésekkel stb.)
Osszefiiggésben felmeriild koltségek.

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

o A projekt kezdete el6tt vagy vége utan megvaldsult tevékenységek koltségei nem szamolhatoak el.

Példaul:

- Haa projekt 2016. junius 1-jén indul, akkor elszamolhat6 az utazasi koltség terhére az a repiiléjegy,
amelyet 2016 majusaban vasaroltak meg, de 2016 oktoberére szol.

- Ha a projekt 2016. janius 1-jén indul, nem szamolhaté el olyan vonatjegy, amely 2016. majusi utra
szol.

- Ha a projekt 2017. majus 31-ével zarul, akkor 2017. jiniusi utazasi bizonylat nem szamolhato el a
projekt terhére.

9.15 Vis maior esetek

El6fordulhat, hogy egy résztvevl vis maior miatt megszakitja a tanulmanyttjat, és a tervezettnél
hamarabb hazatér. Ha emiatt a résztvevd nem tudja teljesiteni a célcsoportban eléirt minimalis
gyakorlati idétartamot, vagy a tervezettnél kevesebb gyakorlati id6t teljesit, akkor Erasmus+
tamogatas itélhetd6 meg a teljesitett gyakorlati hetek utan jaré 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 résztvevd vis maior miatt megszakitja a tanulmanyutjat és tervezettnél
korabban hazatér, azonban egy késobbi iddpontban visszatér a fogadohelyre és folytatja
tanulmanyutjat. Ebben az esetben a szervezési, megélhetési és utazasi koltségek elszamolhatéak a
teljesitett (fogadonal toltott) gyakorlati hetek utan, még akkor is, ha a célcsoportban eléirt minimalis
gyakorlati id6tartam az egyes kint t61tott 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 szerzddést
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.

9.2 A tamogatas felhasznalasa, atcsoportositas a koltségtételek kozott

Az Eramus+ Tamogatasi szerzédésben rogzitett Osszeget a projektkoordinatornak a palyazatban
vallaltak, a NI altal a szerzddéssel egyiitt kikiildott modositott koltségvetési tdblazat tételei (ha
relevans) és a Kalauzban/Kézikonyvben megadott maximalis tdmogatasi 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 kétve, nem a megitélt timogatasi
koltségtételekhez. A felhasznalas szabalyai mindemellett tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor
tényez0 (Id. a mobilitdsok részletes adatai) még nem ismert — ezek menet kozben keriilnek
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 kozott lehetséges. F6
szabaly, hogy az elszamolni kivant felhasznalas Osszességében nem haladhatja meg az elfogadott
palyazat szerint el6zetesen megitélt, és a szerz6désben rogzitett tamogatast.

Az egyes koltségtételek (utazas, megélhetés stb.) Osszege atcsoportositassal modosithatd az alabbi
esetekben:

- a szerzOdésben megitélt tdmogatasi Osszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el az
adhatd maximumot: ilyen esetben a barmely mas kategéridban 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, a megélhetési tamogatasbol megtakaritott Gsszeg ide atcsoportosithato;

- 10j 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 koltségtételbol atcsoportosithatd
Osszeg, amennyiben erre a koltségtételre eredetileg nem (vagy alacsonyabb mértékben) lett
megitélve tamogatas.

FIGYELEM! Az atcsoportositas fogalmat a Tamogatasi szerzodés 1.3.2 pontja szerint kell értelmezni,
vagyis csak az mindsiil hivatalosan atcsoportositasnak, ha az atalanytdmogatas kiszamitasaul szolgalo
»egységek” (kiutazasok, létszamok, helyszinek) esetében valtozas volt, és emiatt a pénziigyi
beszamoloban a kategoriankénti koltségmegoszlast is modositani kell. (Természetesen a tényleges
koltségalapu tamogatasi tételek megvaltozasa is ide értendd.) Nem tekintheté tehat
atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a szoban forgo egységeket (Id. ugyanannyi
résztvevd utazott ki, ugyanolyan idétartamra), de mindemellett egyes koltségtipusok esetében
megtakaritas, masutt esetleg koltségtillépés jelentkezett. A tényleges pénzfelhasznilast az atalany
esetében a NI nem vizsgalja.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy a kurzusdij esetén nincs lehetdség atcsoportositasra, mert erre a

koltségtipusra megitélt tamogatasi 6sszeget nem léphetik tul, még abban az esetben sem, ha a
kurzus hosszabb, mint az intézmény altal megpalyazott idészak.
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9.3 A tamogatas végso osszegének meghatarozasa

A tamogatas végs6 Osszegét az alabbi szempontok ¢és igazoldo dokumentumok figyelembevételével
hatarozza meg a NI:

A palyazatban megitélt timogatas abban az esetben adhatd, ha a tevékenységeket a palyazé a
palyazatban foglaltak szerint megvaldsitotta.

Az egységkoltségen alapuld atalanydsszegek esetében kiilondsen fontos, hogy az ,.egységeket” a
vallalt (a szerz6désben el6irt) szdmban teljesiteni kell. A szervezési atalany esetében a teljesitett
kiutazdsok szama (ez alatt egy résztvevd egyszeri kiutazdsa értendd), az utazasi tdimogatas esetében a
kiutazasok szama, illetve az adott célallomasnak megfeleld tavolsagi sav, a megélhetési tdmogatas
esetében pedig a kiutazdsok szama, id6tartama, €s a fogado6 orszag képezi a tdmogatas kiszamitdsanak
alapjat.

A tamogatds jogossagat, felhasznalasanak szabalyossagat sziikség esetén dokumentumokkal
(igazolasokkal, illetve szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni alatdmasztani. Azt, hogy milyen
dokumentumot milyen tipust ellenérzéshez kell benyujtani, a PM Kézikonyv 10. pontjdban, az
Ellendrzes” c. fejezetben talalhatod 6sszefoglalo tablazat tartalmazza.

A koltségtipusonkénti igazolé dokumentumok az alédbbiak:

Szervezési tamogatas: a fogadd szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi
tevékenységen valo részvételt, meghatdrozva a résztvevd személy nevét, a kiilfoldi tevékenység céljat,
valamint kezd6 és befejezd napjat.

Utazasi tamogatas: (a kiildo szervezet és a fogado szervezet kozotti utazas esetén) a fogado szervezet
altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi tevékenységen vald részvételt, meghatarozva a
résztvevo 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.

Megélhetési tamogatas: a fogadd szervezet altal alairt nyilatkozat, amely igazolja a kiilf6ldi
tevékenységen valo részvételt, meghatarozva a résztvevo személy nevét, a kiilfoldi tevékenység céljat,
valamint kezd0 és befejez6 napjat.

Kurzusdij: a kurzusszervezo altal kiallitott részvételi igazolas, valamint a kurzusdij kifizetését igazolo
okmany, szamla, vagy egyéb nyilatkozat formajaban, amely dokumentumok meghatarozzak a
résztvevo személy nevét, a kurzus megnevezését, valamint a résztvevé kurzuson vald részvételének
kezdd és befejezd napjat. (A szdmla Osszege nem a tamogatas Osszegének kiszdmitasahoz, hanem
annak megallapitasahoz sziikséges, hogy valdban téritéses kurzusrol van-e sz0.)

Specidlis igényii résztvevék tamogatasa: a felmeriilt koltségek szamlai alapjan. Ha a vallaltnal
kevesebb a specialis igényll résztvevd, vagy nem tamasztjdk ald a tobbletkoltségként megitélt

Osszeget, akkor az a tamogatas végosszegét csokkenti.

Ahol a tdmogatasi Osszeg valamely tételét tényleges koltség alapon itélte meg a NI, ott a megkovetelt
bizonylatok megfelelésége iranyado.

A pénziigyi beszamoléban feltiintetett felhasznalt timogatasi 0sszegnél nem lehet magasabb a
végso tamogatas dsszege.
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94 Egyéb pénziigyi kérdések
94.1 A tamogatas elszamolasanak arfolyama

A Tamogatasi szerz6dés Kiilonos feltételek 1.4.7 pontjanak értelmében a pénziigyi beszamoloban
feltlintetett 6sszegeket eurdban kell megadni.

Ezért a Kedvezményezettnek minden koltségét az Europai Bizottsag altal abban a hoénapban
meghatarozott és honlapjan kdzzétett havi arfolyamon kell atszamitania, amelyen a Kedvezményezett
bankszamlédjan az elsd el6finanszirozasi Osszeget jovairtak.

Az adott napi arfolyamot az alabbi honlapon taldlja meg:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

94.2 A mobilitasi tAmogatas felhasznalasanak adézasi kérdései

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL toérvény rendelkezéseket tartalmaz a mobilitasi
programok keretében maganszemélyek szamara folyositott tdmogatds vonatkozasdban. 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, egy€éb juttatds adomentessé tételével eldsegitse, hogy a tdmogatds minél nagyobb része
ténylegesen felhasznalhato legyen a projekt céljara. Kérjik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét
helyi alkalmazhatosaganak kérdésérél, lehetdségeir6l konzultaljanak a projekt pénziigyeivel
foglalkoz6 kollégéjukkal, sziikség esetén pedig kérjék a NAV allasfoglalasat.

A mentességi rendelkezés alkalmazasanak megkonnyitése érdekében az érintett jogszabalyi helyre
val6 hivatkozas a Tdmogatasi szerz6désbe (Kiilonds feltételek 1.14 pont) is belekeriilt.
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9.4.3

Megélhetési tamogatas atalanyosszegeit tartalmazo tablazat
A kiutazas
1-14. napjaig 15-t6l 60. napjaig
Célorszag Napi megélhetési tamogatas (EUR)
AT | Ausztria 112 78
BE |Belgium 112 78
BG Bulgdria 112 78
cy Ciprus 112 78
CZ |Cseh Koztarsasag 112 78
DE | Németorszag 96 67
DK | Dania 128 90
EE |Esztorszag 80 56
EL Gorogorszag 112 78
ES Spanyolorszag 96 67
FI Finnorszag 112 78
FR Franciaorszag 112 78
HR |Horvatorszag 80 56
IE frorszag 128 90
IS Izland 112 78
IT Olaszorszag 112 78
LI Liechtenstein 112 78
LT |Litvania 80 56
LU | Luxemburg 112 78
LV | Lettorszag 96 67
MK | Maceddnia 96 67
MT | Malta 96 67
NL | Hollandia 128 90
NO | Norvégia 112 78
PL Lengyelorszag 112 78
PT | Portugilia 96 67
RO |Romadnia 112 78
SE Svédorszag 128 90
S| Szlovénia 80 56
SK Szlovakia 96 67
TR | Toérokorszag 112 78
UK | Egyesult Kirdlysag 128 90
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9.4.4

Tamogatott koltségvetési tételek osszefoglalé tablazata

Célcsoport Koltségkategdria Tipusa Osszege Kiszamitasanak médja
Utazds Résztvevok (beleértve a kisérdket is) utazasi koltségének Egységkoltség | 0—99 km 0€ Az Europai Bizottsag
tamogatasa, a kiindul6 allomastol a célallomasig (oda-vissza) | -atalany 100 — 499 km 180 € honlapjan talalhat6 km-
500 —1 999 km 275 € kalkulator
2000 —2999 km 360 € | (http://ec.europa.eu/program
3000 —3999 km 530€ | mes/erasmus-
4000 — 7999 km 820 € plus/tools/distance_en.htm)
8 000 — 19 999 km 1 100 € | segitségével meghatarozott
tavolsagi sav szerint
(személyenként)
Megélhetés | A mobilitas idGtartama alatti tartozkodas koltségei: szallas, Egységkoltség | Személyenként, naponta A kint tartdzkodas hossza
étkezés, helyi kozlekedés stb. -atalany meghatarozott 6sszeg — Id. (napok szama) és a
Magyarorszagrol kiutazok résztvevok szama alapjan
esetében iranyadoé ratakat
Felnéttoktatas- (,M ege’llte tési té.m ogatis .
p dtalanydsszegeit tartalmazo
ban dolgr 020 tibldzat)
munkatérsak Szervezési A mobilitds megszervezésével, a projekt menedzsmentjével Egységkoltség | 100 résztvevoig: 350 €/f6 Résztvevok szama alapjan
dtalany Osszefiiggd koltségek: -atalany 100 résztvevo felett: 200 €/f6
- résztvevok interkulturalis, szakmai stb. felkészitése
- projektkoordinéci6 (pl. adminisztracio, személyi
koltségek)
- értékelés (pl. beszamolok Osszeallitasa, felmérés
készitése)
Kurzusdij Téritési dijas tovabbképzo tanfolyamok koltségéhez nyajtott | Egységkoltség | 70 €/f6/nap, de max. 700 Résztvevok szama alapjan
tamogatas (munkatarsak kiilfo1di tovabbképzése tipusu -atalany €/f6/projekt
tevékenység esetén)
Specidlis Fogyatékossaggal €16k részvételével kozvetleniil 6sszefiiggd | Tényleges Tényleges koltségek 100%-a Megfeleld indoklassal
igénnyel koltségek koltségalapti alatdmasztva, tényleges,
osszefiiggd tamogatas igazolhat6 felhasznalas
tamogatds alapjan
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10. ELLENORZES

10.1 Az ellenérzés tipusai

A megvalositads alatt 4llo, vagy mar befejezett Erasmus+ felnéttoktatasi munkatarsak mobilitasa
projektek kapcsan az alabbi ellendrzési formak meriilhetnek fel:

Célja Formaja Ellen6rzé szerv
Tartalmi megvalositast és - monitoring latogatas, " o o
. . v n , . v Tempus Kozalapitvany, Eurdpai
szabalyossagot ellendrzo - helyszini ellendrzés . .
. . Bizottsag
latogatas
Tempus Kozalapitvany, Eurdpai
e . . . o s Bizottsa S ropai
Pénziigyi szabélyossagot - tételes ellendrzés ottsdg, egyeb curépa

szervek (pl. Europai
Szamvevo6szék, Europai Csalas
Elleni Hivatal)

vizsgald ellendrzés

10.2 Tartalmi és pénziigyi megvalositast ellenorzo latogatas

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

A latogatas idopontjanak el6zetes egyeztetésére telefonon keriil sor, majd a NI hivatalos levélben
erésiti meg a latogatas idopontjat. A latogatason a projekt kapcsolattartdja mellett az Erasmus+
Mobilitési csoport egyik munkatarsa is részt vesz.

A latogatas utan a NI hivatalos levelet és egy eldzetes beszdmolot kiild az intézményvezetdnek,
melyben a latogatas soran tapasztaltak alapjan észrevételeket, ajanlasokat fogalmaz meg a projekt
lebonyolitasaval kapcsolatban. A beszamoloban foglaltakra a projektgazda 30 napon beliil reagalhat.
Ezt kdvetden késziil el a végleges beszdmold — amennyiben a projektgazda nem tesz kiegészitéseket,
akkor az eldzetes Gsszefoglalo valik véglegessé.

10.2.1 A monitoring latogatas

Monitoring latogatast a projekt futamideje alatt barmikor, nem feltétleniil csak egy projekthez
kapcsolodoan tehet a NI. A latogatas célja a projektgazdaval torténd személyes talalkozas, a projekt
szervezésének, megvalositasanak atfogd tanulmanyozasa, j6 példak megismerése, az intézménynél
futo6 projekt(ek) mindségének, hatékonysaganak €s hatasanak feltérképezése.
A monitoring latogatas soran a NI ellenérizheti példaul a kdvetkezoket:
- A tajékoztatds dokumentumai, résztvevOok palyazatai, a kivalasztds modszere, annak
atlathatosaga, igazsagossaga, dokumentacidja stb.
- A palydzatban leirt munkaprogram megvaldsulasdnak Osszehasonlitasa a Képzési
megallapodasban/Munkaprogramban rogzitettekkel és a megvalosult tevékenységgel.

10.2.2 Helyszini ellenérzés

A helyszini ellenérzés szintén a projekt futamideje alatt valdésul meg, célja a projekt tartalmi és
pénziigyi szabalyossaganak vizsgalata. Ennek soran a NI képvisel6i a megvaldsitast vetik 0ssze a
szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az eldirt kritériumokkal.

A Kkétféle ellendrzés egy latogatas keretében is megtorténhet.

37/39




10.2.3 Tételes ellenorzés

A tételes ellenérzésre a projekt befejezése utan keriilhet sor: célja a szabalyos felhasznalas vizsgalata,
mely soran a NI bekéri a projekthez kapcsolodd dokumentumokat (1d. a PM Kézikonyv 9.3 pontjaban
emlitett igazolo dokumentumokat) €s egybeveti azokat a benyujtott pénziigyi beszdmoloval. Az Iroda a
véletlenszertien kivalasztott projektek koordinatorait a beszamold beérkezési hatarideje eldtt maximum
2 héttel, de legkés6bb a beszamolo beérkezése utan kdzvetleniil (a beszamolo formai ellendrzése utan)
kiértesiti a tételes ellendrzésrol. A tételes ellendrzés bejelentése/egyeztetése irdsban (ajanlott levélben)
torténik. A levél bemutatja az ellendrzés céljat, egyezteti a technikai részleteit, felsorolja a sziikséges
dokumentumok, anyagok listajat, amelyeket a tamogatottnak 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
ellendrzés esetén be kell tudni mutatni ezeket a Tamogatdsi szerzddés altal erre feljogositott
szerveknek (NI, Eurdpai Bizottsag, Eurdpai SzdmveviszEk).

10.3 Az ellenérzések egyes tipusai esetében vizsgalt dokumentumok koltségnemenként

Az alabbi tablazat meghatarozza a Nemzeti Iroda altali ellenérzés targyat koltségvetési kategorianként,
az ellendérzések kiilonb6zo tipusai szerinti bontasban. A kedvezményezettnek tisztaban kell lennie
azzal, hogy a Nemzeti Iroda barmelyik ellenérzési tipus keretei kozott vizsgalhatja az alabbi
tablazatban mas tipust vizsgalat targyava tett barmely alatimaszté dokumentumot vagy adatot.

A NI a helyszini ellen6rzések alkalmaval kérheti a dokumentumok eredeti példanyanak bemutatdsat az
Osszes résztvevore vonatkozoan.

Koltségvetési Zardobeszamolo Tételes ellenérzés Tevékenység kozbeni helyszini
kategoria biralat ellenérzés
Utazas Zarobeszamold Zardbeszamold A tevékenység és a résztvevok

, - 1 valddisaga és tamogathatdsaga
A tdmogatasi szerz6dés & & &

I1.16.2 cikkében
meghatarozott igazold
dokumentumok

Megélhetési Zarobeszamold Zardbeszamold A tevékenység és a résztvevok

tamogatas A timogatdsi szerz8dés valddisaga és tamogathatosaga
11.16.2 cikkében
meghatarozott igazold
dokumentumok
Szervezési Zarobeszamolo Zarbbeszamolo A tevékenység €s a résztvevok
tamogatas A tamogatési szerz6dés valdodisaga és tamogathatosaga
I1.16.2 cikkében
meghatarozott igazold
dokumentumok
Kurzusdijak Zarobeszamolo Zarbbeszamolo Nem alkalmazand6
A 11.16.2 cikkben
meghatdrozott igazold
dokumentumok
Specialis igényii | Zarobeszdmolo Zardbeszamold A tevékenység és a résztvevok
r?szvevo!( A tamogatési szerzédés valddisaga és tamogathatosaga
tamogatasa

11.16.4 cikkében
meghatarozott igazold
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 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
Tel.: 237-1300

Fax: 239-1329

Honlap: www.tka.hu

A Tempus Kozalapitvany / Mobilitasi csoport Erasmus+ felnéttoktatasi munkatarsak mobilitasa
projektekkel foglalkozé munkatarsai:

Név Beosztas E-mail
Nagy Zsofia csoportvezetd zsofia.nagy@tpf.hu
Fekete Eva palyazati referens eva.fekete@tpf.hu

A Tempus Koézalapitvany pénziigyi monitoring csoport Erasmus+ felnéttoktatasi munkatarsak
mobilitasa projektekkel foglalkoz6 munkatarsa:

Cseke Il1diko pénziigyi monitoring koordinator ildiko.cseke@tpf.hu

A projekt megvalositasahoz sok sikert kivanunk!
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