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1. A PROJEKT FONTOS ADATAI

Szerzodésszam: 2019-HUOL-KATLOL-60....... oo oottt
PIC KOA: 9. e e e e et e e e e e et e e ee e et e e e e e e e e e e eee e e eee et e e e eee e e e e eee et e eaeeeneeaenas

Kapcsolattarté a TKA-nal:

L= 10 - 111 1 AR
ML oottt ettt r s et
telefon: 06 1 237 1300/ ... ettt et e
PENZUBYI: ..ot ettt ettt ettt ettt 1ttt e ettt et n s
ML oottt b et ettt e b e et
TIEFON: 06 1 237 1300/ ...ttt e et et
Hataridok:
A projekt vége: ............... AR /...
Zardobeszamolo hatarideje: ............... YA /...

EU Login:
Participant Portal:
FElNASZNAIONEGV: ...............ocooi e ettt e

JEISZO: ... e e e

Mobility Tool+:
FEINASZNAIONEV: ............oooeee et ettt et

JEISZO: ... e e

Linkek:

Participant Portal: intézményi regisztracio, hitelesité dokumentumok, PIC kod
Mobility Tool+: mobilitasok rogzitési, beszamolas

Europass szerkesztdfeliilet: Europass Mobilitasi Igazolvanyok kidllitasa

Erasmus+ Disszemninacids Platform: Erasmus+ Project Result Platform, projekttsszefoglald,
eredmények publikalasa

TKA honlapja > Tamogatott palyazéknak szélé aloldal
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http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/systemLayers/5_FE/dist/index.html#/home
http://europass.tpf.hu/
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/
https://tka.hu/
https://tka.hu/palyazatok/534/tamogatott-palyazoknak#11800

2. BEVEZETO

Jelen kézikonyv az Erasmus+ program keretében 2019-ben tdmogatdst nyert kdznevelési mobilitdsi
projektek koordinatorainak szél, tovabba minden olyan munkatarsnak, aki a projekt megvaldsitasaban,
Célja, hogy segitséget nyujtson a palydzéknak az elnyert tamogatds szabalyszer(, hatékony
felhasznalasaban, projektjiik eredményes megvaldsitdsdban. Az ebben foglalt informacidk egyrészt
kiegészitik a tdmogatasi szerz6dést, annak mellékleteit, és az Erasmus+ Pdalyazati atmutatdt, masrészt
koz0s referenciaként szolgalnak a projekt menedzsmentjéhez.

A megvaldsitds soran az adminisztrativ kotelezettségek mellett szamos kérdés felmerilhet. Az évek sordn
felgydlt tapasztalatok alapjan ezeket igyeksziink szamba venni és megoldasi javaslatot adni (pl. valtozasok
a palyazatban tervezetthez képest, nem vart események stb.).

Az egyes teriletekhez kapcsoléddan tovabbi hivatkozasokat taldlnak azok, akik az adott témaban

szeretnének jobban elmélyedni, részletesebb informdcidkra szert tenni.

‘-._,

L N BT Im]
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2.1. Fogalommagyarazat

0,
0‘0

Tempus Kézalapitvany, tovabbiakban TKA: hivatalos jogi személy, melynek egyik szervezeti egysége a

Programiroda

R/
°

Erasmus+ Programiroda (Nemzeti Iroda): A Tempus Kdzalapitvanyon bellil az Erasmus+ palydzatokat

kezel6 szervezeti egység, tovabbiakban Programiroda, NI

R/
°

Kedvezményezett: az Erasmus+ program keretében tdmogatast kapott palyazoé intézmény, amellyel a
Tempus Kozalapitvany a tdmogatasi szerz6dést megkoti. A tdmogatdst a Tempus Kozalapitvany a
Kedvezményezettnek utalja at, felhasznaldsardl neki kell beszamolnia.

Ez aldl kivételek a tankeriletekhez és a szakképzési centrumokhoz és adott esetben egyetemekhez
tartozd intézmények, ahol a Kedvezményezett az illetékes tankerilet vagy a szakképzési centrum,

illetve egyetem, de a beszamolét a palydzé intézmény késziti el.

Tamogatasi szerz6dés: a Tempus Kozalapitvany és a Kedvezményezett altal a projekt megvalésitasara
és a tamogatas folydsitasara kotott megallapodas. Két részbél all: az Altaldnos és a Kiilonés
feltételekbdl.

Az Altaldnos feltételek hatdlya ald esik minden programtipus az Erasmus+ programon beliil.

Ezt a TKA nem kildi ki a Kedvezményezettnek, hanem letolthet6 a TKA honlapjarél: F6oldal > Erasmus+

> Kdznevelés > TdAmogatott pdlydzoknak

A Kiilonos feltételek c. rész tartalmazza a konkrét projektre vonatkozd informdacidkat. A TKA és a

Kedvezményezett ezt irja ala.

Résztvevd/Kiutazéd: azok a személyek, akik a Kedvezményezett altal szervezett mobilitasi projekt

keretében kurzuson/szakmai latogatason (job shadowing)/oktatasi tevékenységben vesznek részt.

EU Login: Az Eurdpai Bizottsag felhasznald-azonositasi rendszere, mely lehetévé teszi az egyéni
felhasznaldk szamdra, hogy egyetlen jelsz6 megaddsdval férhessenek hozza az Eurdpai Unid
intézményei altal kifejlesztett és hasznalt informacids rendszerek széles koréhez. Bévebben Id. EU

Login regisztracios kézikdnyv

Participant Portal: ezen keresztil érhet6 el az Erasmus+ programban a palyazo szervezet/intézmény

regisztracidjara szolgald URF (Unique Registration Facility) rendszer. B6vebben Id. Participant Portal

haszndlati utmutatdé

Kalauz: Pdlyazati kalauz c. dokumentum, a koznevelési mobilitasi palydzattipus lehet8ségeit,

feltételeit, kereteit ismertetd, a palydzat megirdsat tamogatd kézikonyv.

Nyertes palyazdknak szdlo aloldal a TKA-honlapon: a tdmogatast nyert intézmények szamara relevans,
a szerzGdéskotéssel, a projekt megvaldsitasaval és a beszamoldk elkészitésével kapcsolatos
informacidkat, letolthetd dokumentumokat tartalmazé aloldalt az alabbi linken érheti el a TKA

honlapjan: https://tka.hu/palyazatok/534/tamogatott-palyazoknak#11800

sz

eredményes megvaldsitasahoz nyujt gyakorlati segitséget.
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https://tka.hu/
https://tka.hu/palyazatok/108/-erasmus
https://tka.hu/palyazatok/108/kozneveles/-erasmus
https://tka.hu/palyazatok/534/tamogatott-palyazoknak#11800
https://tka.hu/docs/palyazatok/eu_login_kezikonyv1810311357.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/eu_login_kezikonyv1810311357.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/pp_reg_utmutato_2019.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/pp_reg_utmutato_2019.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/palyazati_kalauz_ka1_se_2019_hatalyos1901311237.pdf
https://tka.hu/palyazatok/534/tamogatott-palyazoknak%2311800

2.2. Kiegészitd dokumentumok

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

R/
0‘0

ALAIRASI CIMPELDANY

MEGALLAPODAS MINTAK €

OSZTONDIJSZERZODES £ /
=t

(GRANT AGREEMENT)

KEPZESI MEGALLAPODAS ¢

Palydzati kalauz cim({ dokumentum.

TAMOGATASI SZERZODES ES MELLEKLETEI

ERASMUS+ KOZNEVELESI INTEZMENYEK MUNKATARSAINAK MOBILITASA (KA101)

L)

@ @ ALTALANOS FELTETELEK

| @ A PROJEKT LEIRASA
ES ELFOGADOTT

‘ @ KOLTSEGVETESE

TAMOGATASI
SZERZODES

KULONGS

H FELTETELEI

@ PENZUGYI ES SZERZODESES
RENDELKEZESEK

(MOBILITY AGREEMENT) &Y

MINGSEGBIZTOSITASI e
KOVETELMENYEK ALKALMAZHATO
(@ ) TAMOGATASI RATAK

> 1. szamu melléklet: Altalanos feltételek,

Letolthet6 a honlaprdl; ezt a dokumentumot nem sziikséges a szerz6déssel bekildeni, azonban a
szerz6dés alairdsaval elfogadjak, hogy a szerz6déshez tartozik. A dokumentumot elektronikusan
vagy nyomtatva meg kell Grizni.

Il. szamu melléklet: A projekt leirasa és a projekt elfogadott koltségvetési terve

Szerz6déssel egyltt, e-mail-ben kildtik el 2019.06.03-an; ezt a dokumentumot nem sziikséges a
szerz8déssel bekiildeni, azonban a szerz&dés alairdsaval elfogadjak, hogy a szerz6déshez tartozik.
A dokumentumot elektronikusan vagy nyomtatva meg kell Grizni.

Ill. szamd melléklet: Pénziigyi és szerz6déses rendelkezések,

Letolthet6 a honlaprdl; ezt a dokumentumot nem sziikséges a szerz6déssel bekildeni, azonban a
szerz6dés alairdsaval elfogadjak, hogy a szerz6déshez tartozik. A dokumentumot elektronikusan
vagy nyomtatva meg kell &rizni.

IV. szamu melléklet: Alkalmazhaté ratak,

Letolthet6 a honlaprdl; ezt a dokumentumot nem sziikséges a szerz6déssel bekildeni, azonban a
szerz6dés alairdsaval elfogadjdk, hogy a szerz6déshez tartozik. A dokumentumot elektronikusan
vagy nyomtatva meg kell &rizni.
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https://tka.hu/docs/palyazatok/palyazati_kalauz_ka1_se_2019_hatalyos1901311237.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/i.melleklet_altalanos_feltetelek1907150935.pdf
https://tka.hu/docs/palyazatok/iii._melleklet_penzugyi_es_szerzodeses_rendelkezesek1906022350.pdf
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> V. szamu mellékletek: Megallapodas mintak

Lasd err6l PM Kézikonyv 4.1 pontja ,Szerz8déskotés a partnerekkel, résztvevékke

IM

Osztondijszerzédés,

Mobility agreement (Képzési megallapodas)

Quality commitment (Min8ségbiztositasi feltételek)

> VL. szamu melléklet: Alairasi cimpéldany

Nem a Participant Portal-ra kell feltélteni!

A hivatalos képvisel6 kozjegyz6 altal hitelesitett aldirdsi cimpéldanyat, a 3 példanyban
kinyomtatott, kitoltott, aldirt szerz6déssel egyiitt be kell kildenilik hozzank a megadott
postafidkcimre.

Nem sziikséges az eredeti aldirdsi cimpéldanyt bekildeniiik, hisz arra sziikségiik lehet még
a jovGben.

Az aldirasi cimpéldany a szerz6déskotéskor nem lehet 30 napndl régebbi. Fontos, hogy a
hivatalos képvisel6 aldirasi cimpéldanyat masoljdk le. A mdsolatra irjak rd, hogy ,Az
eredetivel mindenben megegyezd hiteles mdsolat”, pecsételjék le, irjak ra az aznapi
datumot, amennyiben az eredeti 30 napndl régebbi, végilil ezt a hivatalos képvisel6
hitelesitse aldirasaval.

Elegendd 1 példanyban elkiildeni hozzdnk a szerz6déssel egylitt.

> VII. szamu melléklet: Adoigazolas hitelesitett formaban

nem koltségvetési intézmények esetében — egyhazak, alapitvanyok, vallalkozasok, cégek
altal fenntartott intézményeknek sziikséges bekiildeni.
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3. A TAMOGATASI SZERZODES MEGKOTESE

A pélyazat tdmogatasardl a Tempus Kozalapitvany elektronikus levélben értesiti a palyazokat. A palyazati

kiértesitG levél tartalmazza a(z)

< megitélt tamogatas Osszegét,
D4 tdmogatott résztvevlk szamat,

< a szerz6dés Il. szamu mellékletét (A projekt leirasa és a projekt elfogadott kdltségvetési
terve),

D4 ha van tdmogatascsokkentés, akkor annak okat
DA szerz6déskotéshez szikséges bekildendd dokumentumok listajat.

m. ...... =
’7”"'”///
@ \*

« A szerzodés gondos
Attanulmanyozasa

« Az clozetesen rogzitett
adatok ellenérzése

- A hianyzo6 adatok
megadasa tollal

« Az clso oldal I_I
fénymasolhaté is ,

« Mindharom példanyt

lepecsételni és eredeti
aldirassal ellatni

A szerz8dés részét képezd Altaldnos feltételek elnevezés(i dokumentum elérhetd a Tempus Kdzalapitvany

A szerzodés nyomtatiasa
3 példanyban

Kétoldalasan és fekete-
fehérben is nyomtathaté

honlapjan, a tdmogatott palyazéknak sz6l6 aloldalon (ezt nem kell bekildeni).




%////Ey/////// "

stén Focal

| / e =

%

2

Lo

/

Tovabbi teendék:

» Amennyiben a Participant Portalon a szervezet regisztracidja utan barmilyen

\
valtozdst végrehajtottak, kérjik, hogy az ehhez tartozé dokumentumokat is )
)

» Ha a szerz8désben megadni kivant szamlaszdm nem egyezik meg a Participant Portalon megadott

frissitsék a Participant Portalon, és err6l a Tempus Kozalapitvanyt is

tdjékoztassak.

szamlaszammal, akkor a szerz6désben megadott szamlaszamrdl sz616 bankszamla-igazolast is fel kell

toltenitk a Participant Portalra és a kordabban feltoltott pénzugyi adatlapot is ennek megfelelGen

cserélni kell. A régi dokumentumok lecserélésének menetét a honlapunkrél letéltheté regisztracids
utmutatdban taldljak meg.

> A tdmogatasra vonatkozo tovdbbi kommunikacié sordn mindig hivatkozzanak a szerz6dés szamara.

A mindkét fél altal aldirt szerz6dés egy példanyanak a kedvezményezett intézmény részére torténé
visszakildésétdl szamitott kb. 1,5-2 héten beliil jelenik meg a tamogatas elsé részlete a Kedvezményezett

szamlajan.
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3.3. A projekt id6tartama

A tdmogatasi szerz6désben szerepel a projekt kezd6 és befejez6 id6pontja.

Csak ezen idGtartamon bellil megvaldsuld tevékenységekhez kapcsolddd koltségek

szamolhatdak el a tamogatas terhére. Lasd errél PM Kézikonyv 10.1.4. pontja "Nem

elszamolhato koltségek".

A projekt futamidejének megvaltoztatdsdahoz szerz6désmddositas sziikséges.

2019. junius 1. és 2019. december 31. k6z6tt lehet elkezdeni a projektet, és legkés6bb 2021. december

30-an lehet befejezni azt.

A TKA a tamogatast 2 részletben utalja: elsé részletként a szerz6déskotést kovetben a tdmogatas 80%-at,
majd a zardbeszamold pénzigyi és tartalmi értékelése utan a felhasznalt és elszamolhatd Gsszeg

fliggvényében a tdmogatas maradék 20%-at kapja meg a Kedvezményezett.

3.4. Deviza- vagy forintszamla?

A tdmogatast az TKA eurdban itélte meg, igy az atutalds is euréban torténik. A
projekt zokkendmentes lebonyolitdsa érdekében a tdmogatas fogaddsdara

(elkulonitett) deviza- vagy forintszamla nyitasat javasoljuk, mert ez atlathatébba

teszi a tdamogatds utaldsat és a projekt pénziigyi helyzetét.

A projekt volumenétdl fuggben (tdmogatdsi Osszeg nagysaga, résztvevék szama) és az eurd/forint
arfolyamvaltozasait figyelembe véve érdemes mérlegelni, hogy a devizaszdmla szamlavezetési koltségei
mennyire terhelik meg az intézményt, és inkabb forint- vagy inkabb devizaszdmla nyitdsa tlnik

célszerlbbnek.

Az elszamoldsi drfolyamrdl lasd még Tamogatdsi szerzédés 1.4.9-es pontjat, a PM Kézikonyv 10.4.1

pontjat, illetve az aldbbi honlapot (melyrél részletesen szintén a 10.4.1. pontban olvashatnak):

http://www.ecb.europa.eu/stats/exchange/eurofxref/html/index.en.html
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4. A PROJEKT SZERVEZESE

4.1. Szerz6déskotés a partnerekkel, résztvevokkel

A projekt biztos megvaldsitasa, a felek jogainak és kotelezettségeinek irasban torténd rogzitése a projekt
egyik fontos adminisztracidés lépése. A partnerek és a résztvevGk feladatait, anyagi és egyéb
hozzajaruldsat, jogait és kotelezettségeit a projekt inditasakor szerz6déses formaban, még a tényleges

projektmunka megkezdése és a kiutazas el6tt szlikséges rogziteni.

A projektekben részt vevé 6sszes partnerintézménnyel (kildé intézmény(ek), fogadd intézmény(ek)), és
résztvevével megallapodast kell kdtni. A tdmogatasi szerz6dés kilon elirja a fogadd intézményekkel

torténd szerz8déskotést. (Szerz6dés V. szamu melléklete)

A partnerek kozotti szerz6déseknek 6sszhangban kell lenni a Kedvezményezett és a TKA kdzott kotott
Tamogatasi szerzédéssel. Ennek érdekében érdemes azokat a mintaszerz6déseket alapul venni,
amelyeket a TKA bocsat a Kedvezményezettek rendelkezésére. Ezek a mintaszerz6dések letélthet6k a

TKA honlapjardl.

www.tka.hu > Erasmus+ > Kd6znevelés > Tamogatott palyazéknak > 2019-es mobilitasi projektek.

\
Az alabbi két vagy tobboldali megallapodasokhoz kinal mintat a TKA: (,

R/

% Osztondijszerz6dés: a killdé intézmény és a résztvevé kozotti

megallapodas kdznevelési munkatarsak mobilitasahoz (kétoldald, magyar nyelv().

Y/

% A kildS intézmény és a résztvevs kozotti Képzési megallapodas, amely a kiild6, valamint a fogadé
intézmény és a résztvevo kozott jon létre (haromoldald, munkanyelv( vagy angol nyelvi).
A Képzési megallapodasba érdemes minél részletesebben belefoglalni a kiutazas programjat, az

elvart tanulasi eredményeket, valamint az eredmények tervezett hasznositasat és értékelését.

< A kild6 intézmény és a résztvevé kozotti szerz6dés mellékletét képezd Minbségbiztositasi
kovetelmények, amely a kiild6, valamint a fogadd intézmény és a résztvevé kozott jon létre

(hdromoldald, munkanyelv(i vagy angol nyelv).

Kérjlik, hogy az TKA altal biztositott adott évi palyazati felhivashoz tartozé mintaszerzédéseket és azok

mellékleteit hasznaljak!

Amennyiben egy projektben sok kiutazd van, csoportos szerz6dés megkotése is lehetséges, de a

Kedvezményezettnek biztositania kell minden résztvevd szdmara a teljes szoveg megismerését.

FELHIVJUK FIGYELMUKET, hogy a pélyazathoz csatolt szdndéknyilatkozat csupan egy altalanos részvételi

szandékot kifejez6 dokumentum, a szerz8dés az, ami jogi kotelezettségvallalast jelent!

A mintaszerz6dések alapként szolgalnak, de természetesen kiegészithet6k, mdédosithatok a szerz6dé
felekhez, és a projekt gyakorlati lebonyolitdsdhoz igazodva. Erdemes belefoglalni pl.: a kiutazék

kotelezettségeit (beszamold készitése, kérdbiv kitoltése, sziikséges igazold dokumentumok bemutatasa a
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tapasztalatok hasznositasa és terjesztése), a gyakorlat esetleges megszakitasanak kovetkezményeit, vis

maior esetén az alkalmazandd eljarast, a tamogatds atutaldsdnak vagy kifizetésének menetét stb.

Pl

A tamogatast nem kotelez6 atutalassal kifizetni a részvev6knek. Amennyiben a kiutazé nem rendelkezik
bankszamlaszdmmal, vagy egyéb adminisztrativ akaddly miatt az atutalds nem lehetséges, a kifizetés
formaja szabadon valtoztathatd. A szerz6désnek azonban pontosan, atlathaté médon tartalmaznia kell,
hogy a résztvevé mekkora Osszegii tamogatasban részesiil, milyen koltségtételekre, ahhoz milyen

formaban és milyen litemezésben jut hozza.
(

O > A szerz6dést minden résztvevével meg kell kotni.

4.2. Biztositas kotése

A biztositasi koltséget a szervezési tdamogatasbdl lehet finanszirozni.

A biztositasnak ki kell terjednie a betegség- és balesetbiztositdsra, illetve a poggyaszbiztositasra. Javasolt,
hogy minden résztvev6 rendelkezzen az Eurdpai Unid orszdgaiban hasznalhatd Eurépai
Egészségbiztositdsi Kartyaval. Az igényléssel és a hasznalattal kapcsolatos tudnivalok megtaldlhaték a

www.oep.hu oldalon, a Lakossdgi oldalak > Egészségligyi ellatds az Eurdpai Unidban menilipont alatt. Azt

azonban érdemes figyelembe venni, hogy az Eurdpai Egészségbiztositdsi Kartya haszndlhatésdga nem

olyan széles kor(i, mint egy utasbiztositasé.

4.3. A kiutazdsok megszervezése

A mobilitdsok szervezésének és megvaldsitdsanak alapja a palyazat és az abban elfogadott
munkaprogram. Kulénésen ugyelni kell arra, hogy a képzési/oktatasi tevékenységek tartalma
o6sszhangban legyen az elfogadott pdalyazatban leirtakkal. Ezt a Nemzeti Iroda a zarébeszamold
értékelésekor, valamint monitoring latogatas alkalmaval vizsgalja. A projekt megvaldsitdsa sordn a
munkaprogram csak olyan mértékben moédosithatd, hogy annak szakmai tartalma ne valtozzon, céljai, vart

eredményei biztonsdggal elérheték legyenek.

4.4. A megvaldsult képzési/oktatasi tevékenységek nem tdmogathatok, ha...

A Nemzeti Iroda a beszamold értékelése soran a megvaldsult
munkaprogramban szabalytalansagot vagy jelentds eltérést
fedez fel az elfogadott palyazathoz képest, illetve olyan
problémadakat azonosit, amelyek megkérdéjelezik a projekt
szakmai hasznosuldsat. Ilyen esetekben a Nemzeti Iroda jogosult

e

a még hatralévé tamogatast nem, vagy csak részben megitéini,

illetve a mar kiutalt tdmogatdsi dsszeget — részben vagy egészben — visszakérni. A nem tdmogatott
tételeket / az el nem fogadott kiutazasok koltségeit a Kedvezményezettnek mas forrasbodl kell

finansziroznia.
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Erre az alabbi esetekben kerilhet sor:

72
°

R/
0.0

Az oktatdsi tevékenység olyan fogaddhelyen valésult meg, amelyet a program szabalyai nem tesznek

lehetévé.

A program szabalyai alapjan oktatasi tevékenység esetén csak iskolak lehetnek fogadd intézmények.
Amennyiben a résztvevd olyan fogaddéhelyen valdsitotta meg az oktatasi tevékenységet, amelyet a
program szabalyai nem tesznek lehet6vé, a Nemzeti Iroda nem fogadja el annak teljesitését, igy a

kiutazé utan semmilyen tdmogatas (egyéni-, utazasi, szervezési tamogatas) nem szamolhato el.

A képzési/oktatasi tevékenység minimalis id6tartama nem teljesiilt (2 nap — 2 hénap).

Amennyiben a résztvevd a képzési/oktatasi tevékenység minimalis id6tartamat (nem vis maior miatt)
nem tudja teljesiteni, a Tempus Kdzalapitvany nem itéli meg az adott résztvevé utan jaré tamogatast.
Ezt az esetet a Tempus Kozalapitvany ugy tekinti, hogy eggyel kevesebb résztvevé képzési/oktatasi
tevékenysége valdsult meg, vagyis sem a mobilitdsi, sem pedig a kapcsolédd tevékenységek
(megélhetés, utazas, programszervezés) koltségei nem szamolhaték el a minimalis id6tartamot nem

teljesit résztvevé utan. A vis maior fogalma a Tamogatasi szerz6dés Altalanos feltételek II. 15.

cikkében talalhato.

Nem a célcsoportba tartozé résztvevs vagy a szabalyok szerint a célcsoportban nem engedélyezett

résztvevo utazott ki

Az egyes célcsoportba (nem) tartozé résztvevék felsorolasat lasd a Kalauz 1I. 4. pontjaban.

Amennyiben nem a célcsoportba tartozd vagy a szabdlyok szerint a programba be nem vonhaté

résztvevl utazott ki, a kiutazé utan semmilyen tdmogatas nem szamolhaté el.

7 7

A résztvevo dltal végzett tevékenység nem, vagy csak részben kapcsolddott itthoni szakteriiletéhez

Ha a kilfoldén végzett képzési/ oktatasi tevékenység programja egyaltalan nem kapcsolédott az
itthoni szakteriilethez, a program szabalyai szerint semmilyen felmerilt kéltség nem finanszirozhaté
Erasmus+ tdmogatasbdl. Amennyiben a képzési/ oktatdsi tevékenység csak részben kapcsolodott az
itthoni szaktertlethez, akkor a Nemzeti Iroda a bekiildott résztvevéi beszamoldk alapjan mérlegeli az
elfogadhaté teljesités mértékét (a kinn tartézkodds mekkora része tekinthet6 szakmailag valéban

hasznosnak), és annak aranydban itéli meg a tdmogatast.

A képzési/ oktatasi tevékenység alatt nem, vagy csak részben végzett érdemi munkat a kiutazé / a

szabadidds programok a munkaprogram rovasara valésultak meg

Amennyiben a zarébeszamold és/vagy a résztvevSk beszamoldja alapjan a Tempus Kdzalapitvany ugy
Iatja, hogy a szabadid&s és kulturdlis tevékenységek toltotték ki a kinn tartézkodast olyan ardanyban,
hogy az a munkaprogram teljesitésének rovdsdra ment, vagy a pdlyazatban eredetileg vallalt
munkaprogram megvaldsitasa helyett tortént, a Nemzeti lroda aranyosan csak a ténylegesen

munkaval toltott napokra esé mobilitasi (egyéni) tdmogatast itéli meg.
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5. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA

A projektek megvaldsitdsa soran felmerilhetnek olyan el6re nem lathatd korilmények, amelyek a
palydzatban lefektetett tervek moddositdasat teszik szlikségessé. A
projektben  bekdvetkez6  valtozdsokrél hivatalos formaban,
elektronikus levélben kell értesiteni a Nemzeti Irodat. Az iroda

mérlegeli, hogy a vdltoztatasok 6sszhangban 3dllnak-e az eredeti

célokkal, s azok elfogadasardl vagy elutasitasardl irasban értesiti a
Kedvezményezettet. Amennyiben a valtoztatdsok mértéke azt
indokolja, szerz6désmaddositast készit, amelyet az értesités utan e-mail-ben, pdf formatumban kiild el a
Kedvezményezett részére. A szerz6désmoddositds folyamata megegyezik a Tamogatasi szerz6dés

megkotésének menetével, errél bévebben |asd fentebb, 2.1. pontban " A szerz6déskotés folyamata”.

Annak érdekében, hogy a projekt minél magasabb szinvonalon valdsulhasson meg, a valtoztatdsok
engedélyezését a Nemzeti Iroda feltételekhez kotheti, amelyek teljesiilését a zarédbeszamoldéban kell

bemutatni.

5.1. Szerz6désmoddositassal jaro valtozasok

A tdmogatasi feltételek barmilyen mddositasa irasbeli kiegészité megallapoddas formajaban torténhet
meg, amint azt a szerz6dés is tartalmazza (lasd: Altalanos feltételek II. 13. cikk). Eppen ezért a
szerz6désre és annak mddositasara vonatkozd semmilyen szébeli megallapodas nem tekintheté
érvényesnek.

A szerz6désmoddositds folyamata megegyezik a Tdmogatasi szerz6dés megkotésének menetével, errdl

b6évebben [asd: PM kézikdnyv 3.2. pontjat.

A tamogatasi szerz6dést mddositani sziikséges

R/

% aprojektidészak vdltozasa esetén,

R/
°

a szerz6désben rogzitett koltségvetés-atcsoportositasi lehetGségeket meghaladé valtozasok,
tdmogatasi 6sszeg visszaajanldsa esetén,

s akedvezményezett jogi személyének atalakuldsa miatti valtozasa esetén (pl.: fenntartévaltas
jogutddlassal vagy feladatatadassal)

5.1.1. A projekt idétartamanak valtozasa
A projekt id6tartamdnak megvaltoztatdsara a projekt befejezéséig van lehetGség.

A projektek 2019. junius 1. és december 31. k6z6tt kezd6dhetnek, futamidejiik 12 és 24 hénap kozott

lehet.

Ha a projekt megvalésitaisa mar elkezd6dott, de a Kedvezményezett Ggy latja, hogy annak
hataridére torténd befejezése nem biztositott, vagy a projektet a tervezettnél révidebb id6 alatt be
tudjak fejezni, lehetGség van a projekt befejezé idépontjanak mdédositasara. Azonban a futamidé

tovabbra is kizarélag minimum 12, maximum 24 hdnap lehet, vagyis a projektek zaré idGépontja
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legkorabban 2020. majus 31. lehet (amennyiben azt elkezdték 2019. junius 1-jén), legkésGbbi

id6épontja pedig 2021. december 30.

A zard id6pont meghatdrozasanal is arra kell torekedni, hogy a
tervezett tevékenységek beleférjenek a  meghatarozott

id6tartamba.

A projekt id6tartamanak moddositdsa esetén sem lehet 2019.

junius 1. el6tt elkezdeni, illetve 2021. december 30. utdn befejezni

a projektet.

Kérjiuk, hogy a projekt id6tartamaval kapcsolatos valtozas(ok)rél hivatalos formdaban, elektronikus

levélben értesitse a Nemzeti Irodat, és indokolja meg benne a valtoztatas sziikségességét.

5.2. Szerz6désmodositassal nem jaro valtozasok

Az aldbb felsorolt valtozasok a Tamogatasi szerz6dést nem modositjak, de a valtozdsokrél és azok okairdl
minden esetben el6zetesen, elektronikus levélben tdjékoztatni kell a Nemzeti Irodat. A Nemzeti Iroda is
irdsban tajékoztatja a koordindtort a valtoztatdsi igény elfogadasardl, az esetleges kiegészitések
sziikségességérdl. A mobilitdsok mddositasanak bejelentését a Nemzeti Iroda honlapjarél let6lthetd

dokumentumon kell megtenni.

Valtozas lehet tobbek ko6zott:

» aszervezet adatainak véltozéasa (név, székhely, addszam, stb.,)

» akapcsolattartd személyének megvaltozasa

» a hivatalos képvisel6 / alairasra jogosult személy adatainak véltozasa
>

a beszamold bekildése hatédridejének elhalasztasa / el6rehozasa. A beszamoldk benyujtasardl
ldsd még a PM kézikényv 9. Beszdmolds c. pontijat.

» Mobilitds megvaldsitasaval kapcsolatos valtozasok
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https://tka.hu/docs/palyazatok/mobilitas_modositasa_urlap1806121242.docx

5.2.1. Uj partnerintézmény (fogadé intézmény) bevondsa

A projekt megvaldsitdsa soran el6fordulhat, hogy a palydzatban eredetileg megjeldlt partnerintézmény
valamilyen oknal fogva visszalép a projektben vald részvételtél, ezért a projekt megnyugtatd lebonyolitasa
érdekében sziikséges lehet Uj partner bevonasa. A Kedvezményezett ebben az esetben ligyeljen arra, hogy
az Uj partner vallalni tudja a régi partner altal vallalt feladatokat, és szakmailag hasonld feltételeket
biztositson. A kialakult helyzetrél és a bevonandd Uj partnerrél a Nemzeti Iroda kapcsolattartéjat e-
mailben kell tajékoztatni, csatolva a honlaprol let6éltheté mddositasi kérelmet is. A kérelemben be kell
mutatni az Uj partner bevonasanak indokait, magat az Uj partnerintézményt, valamint az altala biztositott
munkaprogramot és vallalt feladatokat. Szlikséges még az Uj partnerrel vald szerz6déskotés. Lasd még

ehhez a PM Kézikdnyv 4.1 pontja ,Szerz6déskotés a partnerekkel, résztvevikkel”.

5.2.2. A fogadé orszag megvaltozasa

Amennyiben a projekt induldsa utan derdl ki, hogy a kiutazas megszervezése az adott fogadd orszagha
mégsem lehetséges, lehet6ség van arra, hogy a mobilitas egy masik orszagban valésuljon meg. Errél e-
mailben sziikséges tajékoztatni a Nemzeti Irodat (csatolva a honlaproél letoltheté mdédositasi kérelmet
is), amely mérlegeli a megvaltozott kérilményeket, és a benyujtott indoklas alapjan dontést hoz a
valtoztatds elfogaddsardl vagy elutasitasardl. Az Uj fogadd orszag nem csak a fogadd intézmény
megvaltozasat vonja maga utan, de befolydsolhatja a projekt koltségvetését is, hiszen a tdmogatasi
Osszeg célorszagonként eltéré. Mivel az eredetileg megitélt tdmogatds novelésére nincs lehetdség,
célszerli olyan orszag kivalasztasdra torekedni, ahol a palyazatban lefektetett célok teljesiilhetnek,

megvalésitdsukhoz pedig elegendd a megitélt tdmogatas.

5.2.3. A kiutazas(ok) idépontjanak valtozasa

A kiutazasok id6pontjat a Kedvezményezett az optimalis koriilmények megtalalasa érdekében rugalmasan
valtoztathatja. Az utazasok id6pontjanak meghatarozasakor figyelembe kell venni a projekt id6tartamat
annak érdekében, hogy az egyéb tevékenységek is teljesithetéek legyenek. A kiutazdsok
szerz6déskotéskor megadott id6pontjainak megvaltozdsardl e-mailben sziikséges tajékoztatni a Nemzeti

Irodat.

5.2.4. A turnusok szamanak, a résztvevok létszamanak valtozasa
A turnusok vagy ezen belil a kiutazok szamanak novelésére a megitélt tamogatdsi 6sszegig vagy onrész

bevonasaval, nyilik lehet8ség. Ebben az esetben a Nemzeti Iroda e-mailben kér tajékoztatast.

A kiutazok vagy turnusok szamanak cs6kkentése a végsé tdmogatasi 6sszeg aranyos csokkentését vonja

maga utan.

5.2.5. A kiutazasok idétartamanak valtozasa

A mobilitasok id6tartamanak névelésére a megitélt tdmogatasi 0sszegig vagy onrész bevonasaval nyilik
lehetdség. A kiutazasok idétartama a tdmogatott hetek szamanal hosszabb is lehet, de tgyelni kell arra,

hogy legkésGbb a projekt zard idépontjaig befejezGdjenek. A TKA csak a megitélt id6tartamra ad mobilitasi
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tdmogatast, beszamolot is csak errdl az id6szakrdl kell benydjtani. Lasd errél PM Kézikényv 10.1.4. pontja

"Nem elszamolhatd koltségek" c. pontjat.

A mobilitasok id6tartamanak csokkentése csak sziikséges és indokolt esetben fogadhaté el, hiszen a
palydzatot a Nemzeti Iroda az ott megadott hosszisdgl munkaprogrammal fogadta el. A kiutazasok
id6tartamanak csokkentésérél e-mailben kér tajékoztatdst a Nemzeti Iroda. A csokkentés soran arra kell
torekedni, hogy a kiutazas id6tartama ne csokkenjen a minimalisan teljesitend6 id6tartam ala. Lasd
még a PM Kézikonyv 4.4. pontjat ,A megvaldsult képzési/oktatdsi tevékenységek nem tdmogathatdak,

ha ”

Amennyiben a kiutazasok hosszanak csokkentését nem kompenzadlja pl. a kiutazéi létszam novelése, a TKA

csokkenti a végs6 tamogatasi 0sszeget.

5.2.6. Beszamolé bekiildési hataridejének elhalasztasa / elérehozasa

Amennyiben a Kedvezményezett Ugy latja, hogy a projekt megvaldsitasa miatt a zarébeszamolét nem
tudja elkésziteni a megadott hatdridére, annak elhalasztasat, a tervezett Uj hataridé megjelolésével,
elektronikus levélben kérheti a Nemzeti Irodatdél. A Nemzeti Iroda a halasztds lehetGségét mérlegeli,
dontésérdl irdsban kiild értesitést.

A zarébeszamold a program szabadlyi szerint a szerz6désben szerepld projektzaré-id6pont ell6tt nem

nyujthatd be.

A beszamoldk benyujtdsardl [dsd még a PM Kézikonyv 9.2. pontjat ,Zardbeszamold”

5.2.7. Egyéb specialis esetek
A fent felsorolt eseteken kivil szamos egyedi eset is el6fordulhat, amely a projekt valamilyen szintd
valtoztatdsat vonja maga utan. Kérjik Onéket, hogy minden ilyen esetben el&szér telefonon, majd ha

szlikséges, hivatalos levélben tajékoztassak a Nemzeti Irodat.

5.3. Vis maior esetek

Vis maiornak szamit minden olyan el6re nem lathato koériilmény vagy
esemény, amely megakaddlyozza a projektben résztvevéket vallalt
kotelezettségeik teljesitésében, ha az nem a résziikrél felmerilé hiba

vagy mulasztas eredményeképpen kovetkezik be, és minden

el6vigydzatossag ellenére lekizdhetetlennek bizonyul. Vis maior
esetnek szamit, ha pl. a kiutazé olyan sulyosan megbetegszik, hogy a szakmai gyakorlatot meg kell
szakitania, és haza kell utaznia.
Amennyiben a projekt lebonyolitasa soran ilyen eset meril fel, a Nemzeti Irodat hivatalos formaban (e-
mail) haladéktalanul tajékoztatni kell a vis maior természetérdl, varhaté id6tartamardl és elére lathato
hatdsairdl. Ha a kiutazas vagy akar a teljes projekt teljesitése vis maior eset miatt hidsul meg, a Nemzeti
Iroda egyéni elbiralas soran mérlegeli, hogy mekkora 6sszegli tamogatas itélheté meg.

A vis maior esetek pénziigyi elszamolhatdsagardl lasd a PM Kézikdonyv 10.1.5. pontjat , Vis maior esetek”
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6. MONITORING, ERTEKELES

A monitoring és az értékelés a projektmenedzsment szerves része: olyan fontos eszkdzok, amelyek
segitenek optimalizalni a projektfolyamatokat, a termékeket és a projekt hatdsat annak érdekében, hogy
az el6re meghatdrozott célokat minél inkabb sikeriiljon elérni. Ezek az eszk6zok nagyban hozzajarulnak a
tapasztalatok terjesztéséhez, hiszen a kiilsé partnerek szdmara is alatdmasztjak az elért eredményeket,
de a résztvev6k szdmara is fontos motivald eszkdzként szolgalnak, egyértelm( visszajelzést adva a

befektetett munka megtérlésérdl.

6.1. Monitoring

A monitoring, azaz nyomon kovetés, a projekttel kapcsolatos informacidk rendszerezett és célzott
gyljtése és elemzése a projekt megvaldsitdsa alatt. A monitoring tevékenység révén osszegy(jtott adatok
teszik lehetévé, hogy reagalni tudjunk a valtozd korilményekre, valamint a projekt megvaldsitasa soran

felmerilé mas kihivasokra.

A nyomon kovetés soran figyelemmel kisérjik tobbek kozott, hogy
% aszlkséges er6forrasok elégségesek és folyamatosan
rendelkezésre dallnak,

* atevékenységek az el6re meghatarozott (itemezés szerint

* e

valésulnak meg, és a vart eredmények elérését valdszinUsitik,

*» a munkaprogram a terveknek megfelelSen alakul,

* e

* a résztvevok kilfoldi beilleszkedése, szakmai és személyes fejlédése biztositott,

» a partnerek, ill. a kiutazok, szerz6déseikben vallalt kotelezettségeiket teljesitik, stb.

* e

6.2. Ertékelés

Az értékelés célja, hogy visszajelzést adjon a projekt
megvaldsitdsdnak folyamatardl, a kitlizott célokhoz

. =
f )

Q‘ Q cj l)b viszonyitott eredményességrél, az eredmények

( B ' 3 2

relevancidjarél, a projekt hatasairdl, és azok

fenntarthatdsagardl. Az értékelés segiti a
projektfolyamatok hatékonyabbd tételét, illetve az
azonositott hibdk elkovetésének megel6zését a jovSben.

Az értékeléshez kapcsolddd tevékenységek megvaldsitdsdra konkrét, irdsba foglalt tervet érdemes
késziteni, megjeldlve benne a felel§soket, a hatarid6ket, a mddszereket és az értékelés eredményeinek

dokumentalasi modjat.

Az értékelés soran pozitiv és negativ megallapitdsokat is kaphatunk, amikre épitkezni lehet a
kés6bbiekben: mi volt jo (er6sségek) vagy mi nem sikerilt (gyengeségek) a projektben, hogyan lehetne

fejlédni? Az értékelések megallapitasait mindig rogzitsiik a tovabbi munka megkonnyitése érdekében.
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Az értékelés soran a kovetkez6 kérdésekre érdemes gondolni:
Mi az értékelés célja?
% a kordbban megfogalmazott szakmai célok, elvarasok teljesilése
+» oktatas és képzés mindségének javitasa; munkatarsak kompetencidinak fejlesztése stb.
+» a minGség folyamatos biztositasa,
% a disszeminacié alatdmasztasa igazolt eredményekkel,
%+ a projektmenedzsment fejlesztése,

%+ a palyazatban foglaltaknak valé megfelel6ség stb.

Ki végzi az értékelést?
Projektvezet6, projektcsapat, intézményvezet6, tandrok,
kiutazék, tanuldk, szil6k, partnerintézmények felelései, adott projektszakaszban érintett résztvevék, akar

a didkok is, stb.

Mikor? Milyen rendszerességgel?

Az értékelésre a projekt egész id6tartama alatt sziikség van, minden projektszakaszban: az el6készitési
szakaszban, a mobilitas kozben, a hazaérkezés utdn, a projekt zardsakor. A projekt hatasainak,
fenntarthatdsaganak értékelése részben a projekt lezardsa utan is torténhet. Attdl fiiggéen, hogy mikor
készul az értékelés, kilonb6zd funkcidi lehetnek: informativ, problémaékat feltard, fejleszté/segitd,

motivald, mindsit6, 6sszegz6/atfogd, stb.

Hogyan? Milyen moédszerekkel, eszk6zokkel?
% Szdbeli, személyes: beszélgetések, (élmény)beszamoldk, interjuk, visszajelzések, megfigyelések,
stb.
% irdsbeli, targyilagos: tesztek (nyitott, feleletvalasztds), kérddivek, munkanaplok,

(élmény)beszamoldk, statisztikak/adatok elemzése, 6sszefoglaldk, esettanulmanyok stb.

Mit? Milyen tevékenységeket, folyamatokat, termékeket, hatdsokat?
+ projekt egyes szakaszait (kivalasztds, felkészités, mobilitds, szervezési feladatok végrehajtasa,
stb.),

% résztvevik (kiutazok, partnerintézmények) teljesitményét,

<+ altalanos, szakmai és személyes kompetenciakat, (megszerzett, alkalmazott)

% projektmenedzsment hatékonysagat,

% a partnerek kozotti egytttm(ikodés minGségét,

¢ er6forrasok kezelését, a koltségvetés felhasznalasat,

% kiutazék munkavégzését,

% munkanaplét, éiménybeszamoldt,

%+ a projekt eredményeit stb.
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A kiutazdk teljesitményének, munkavégzésének értékelési részleteit a Megallapodasnak / Képzési

megdllapoddsnak is tartalmaznia kell, mely a tdmogatdsi szerz6dés kotelez6 melléklete és melynek

mintadokumentumai letdlthet6k a honlapunkrél.

Milyen indikatorokat alkalmazunk?

Az adatokkal aldtdmasztott értékelésekhez rendelkezniink kell el6re rogzitett értékelési mutatdkkal

(indikatorok), amelyek a valtozasokat képesek megragadni, azaz viszonyitasi alapot biztositanak az

értékeléshez. Az indikatorokhoz kapcsolédd adatokat folyamatosan gydijteni és elemezni kell. CélszerU

ehhez mar a projekt tervezési szakaszaban felelGst rendelni. Erdemes féléves, éves statisztikakat késziteni,

és meghatarozni, hogy az elemzéshez szilkséges adatokra honnan lehet szert tenni (adatforras).

Példa az értékelés megtervezéséhez:

A nemzetkézi

A munkatarsak

A nemzetkozi

Fé

W

Az intézmény

kapcsolatok nagyobb egyiitt- sajat
intézményi szamban mlikédésekben nyilvantartdsa
tamogatott- tamogassak az |  részt vevs, nem
sdgdnak, intézmény nyelvszakos
elismertségének nemzetkézi munkatarsak
névelése kapcsolatait szama

A hatdsmérés egyik eszkdze az Impact+ Tool, melynek célja, hogy segitse a projekt varhaté hatdsanak

atgondolasat (Hogyan fogjak mérni és milyen adatokkal tudjak alatdamasztani az elért hatast?).

Ez az eszk6z tobbféle modon alkalmazhato:

.0

» a projekttervezés korai szakaszaban a projektpartnerek egy csoportjaval

< a palyazat benyujtdsa el6tt segit finomitani és tokéletesiteni a palyazatot

% a projekt kezdetén segit meghatdrozni a tervezett hatasokat és tervezni a hatdsmérés
tevékenységeit

% a projekt futamideje alatt segitségével kdvethetd a tervezett hatas megvaldsuldsa vagy

Ujraértékelése

0 Pyl

¢ a projekt végén — tdmogatja az 6sszegzd/minGsits értékelést

FAALR

_L 734567890
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http://tka.hu/palyazatok/534/tamogatott-palyazoknak#9867

Mennyit igényel a tervezés?
Az idGigény a projekt nagysagatdl és osszetettségétdl fiigg. Legaldbb fél nap (3 éra), de érdemes inkdbb
egy teljes nappal (7 6ra) szdmolni.

Milyen f6 Iépések vezetnek a terv elkészitéséhez?

Roviden és vildgosan fogalmazza meg, hogy a projekt segitségével mit szeretne elérni,

miben szeretne valtozast.

A megfogalmazott projektcélhoz és tevékenységekhez fogalmazzon meg vart
( 3 hatasokat/eredményeket az alabbi teriileteknek megfeleléen:

» partnerszervezetek

> tanuldk (didkok/tanuldk/hallgatdk) vagy oktatdk/személyzet

> rendszerszinti  (szektor, szakért6i vagy kedvezményezetti  haldzat;

szakmapolitikai valtozas stb.)

> projekt személyzet (akik menedzselik és koordinaljdk a projektet)
Tetsz6leges szamu lehet, de fontos, hogy redlis eredményeket/hatasokat fogalmazzon
meg. A projekt eredményezte valtozasok valdszinlileg rovid és hosszd tavu

eredmények és hatdsok egyvelege lesz.

A teriletek szerint értékelje a vart hatasok/eredmények fontossagat 1-5-ig skalan (5 a

legfontosabb, az 1-es legkevésbé fontos).

Valasszon ki 3-4 fontosabb hatast/eredményt a legmagasabban értékelt teriiletrél!

—_—

A kivélasztott hatds/eredmény esetében hogyan lehet mérni azok megvaldsulasat?

Ezek lesznek az indikatorok!

Az indikdtorokat milyen mddszerrel fogjdk mérni? Nevezze meg az adatforrds és

adatgyUjtés mddszereit. Ki, mikor és hogyan gy(ijti az adatokat?

Folyamatos teenddk:
% Attekinteni és pontositani az indikdtorokat és az

adatgydjtési mddszereket, hogy ezt kbvet6en megtervezzik

az adatgylijtés eszkodzeit és megvaldsitsuk azokat.
% Nézzik at és fedezzik fel a fontosabb kapcsolatokat,
Osszefliggéseket az egyes eredmények, hatdsok és

indikatorok kozott — mi az, amit ténylegesen meg kell tenni,

PROJEXTSZEMELYZET /MUNKATARSAK

hogy a projekt elérje a kivant hatdst.

Az eszk6zrdl bévebben: https://www.erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation
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7. DISSZEMINACIO

A disszeminacid6 a projekt eredményeinek terjesztése azon
célcsoportok szamara, akik kdzvetlentl nem vettek részt a projektben,
de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Akkor lesz

eredményes a disszeminacid, ha eredményeinket masok is

alkalmazzdk, hasznositjak, eredményeinkre Ujabb projektek épilnek.

7.1. A disszeminacios terv

A disszemindcié egy el6re megtervezett folyamat kell, hogy legyen.

@@ Nemcsak a projekt végén kell jelentkeznie, hanem a projekt teljes

id6tartama alatt folyamatosan, hiszen a részeredmények és az id6kozben

szerzett tapasztalatok az intézményen belll és kivil is érdeklédésre
tarthatnak szamot.
A disszeminacidra jellemz6 az aranyossag elve: a projekt mérete és stratégiai jelentGsége meghatarozza
a disszeminacio mértékét és mikéntjét.
Az eredmények terjesztésére készitett konkrét terv a palydzat része, de természetesen modosithatd a
projekt el6rehaladasanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént mddositast le kell irni a
benyujtandé zarébeszamoléban.
A tervezés soran végig kell gondolni:

*» aterjesztési tevékenységeket (mit? kinek? hogyan?);

% aszikséges emberi és pénziigyi er6forrasokat (felelgsok, koltségvetés);

+* a konkrét munkatervet a kiilonb6z6 tevékenységekre (hataridék).
Mit?

Mely eredményeket terjesztenénk? Melyek a (vart) projekteredmények?

*» A projekt sordn megsziletett termékek, eszk6zok, beszamoldk, (6sszehasonlitd) tanulmanyok,
kézikonyvek, képzések, tantervek/tananyagok, képesitések, segédanyagok, (szakmai) események,
honlapok, stb.

% A projekt megvaldsitasa kozben szerzett tapasztalatok, tanulsagok, a projektmenedzsmenttel és a
nemzetkozi egytttm(ikodésekkel kapcsolatos know-how, az egyének dltal szerzett tapasztalatok,
stb.

< A projekt altal megismert j6 gyakorlatok, moddszerek, egyuttmikodési folyamatok,
szakmai/maddszertani elemek, stratégiai gondolkodas, stb.

Kinek?

Mely célcsoportoknak szeretnénk eljuttatni/atadni eredményeinket? Kik azok a felhasznaldk, melyek azok
az érintett szektorok, amelyek profitdlhatnak a projekt eredményeibdl? Varhatdan kik fogjak hasznositani
a projekt eredményeit?

D)

% Intézményen belil: leendd kiutazok, munkatarsak, didkok, sziilék, stb.

)

% Intézmény sziikebb/tdgabb koérnyezete: partneriskolak/intézmények, szakmai partnerek,
projektpartnerek, fenntartd és a hozza tartozé tagintézmények, stb.

L)

» TelepUlési szintl és regionalis célcsoportok: szektorszakért6k, szakemberek, stb.

*e

% Orszagos és nemzetkozi célcsoportok: dontéshozdk, nagy nyilvanossag, stb.
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Hogyan?

Milyen maddszerekkel, milyen eszkozokkel és mely csatorndkon keresztiil kivanjuk a tapasztalatokat
terjeszteni?

A kilonb6z6 projekteredmények mas-mds megkozelitést igényelnek terjesztés és hasznositas
szempontjabdl. A kézzel foghatd eredmények, mint a mddszertani segédeszkozok, utmutatdk vagy mds
projekttermékek, konnyen bemutathaték, ugyanakkor a nem kézzelfoghaté eredményekhez, mint példaul
a feldolgozott tapasztalatokhoz, mar mas bemutatdsi modszereket kell valasztani.

Fontos, hogy a mddszereket, eszkdzoket és csatornakat a célkdozonség igényeinek és sajatossagainak
megfelel6en valasszuk ki, hiszen mashogyan kell/lehet elérni, megszdlitani példaul a tanuldk, a
munkatdrsak vagy a szakmai partnerek célcsoportjat.

A terjesztési feladatokba vonjuk be a projekt minél tobb szerepl6jét, résztvevbket, partnerintézmények

koordinatorait, fogadd intézményi mentorokat, stb.

Elektronikus, digitdlis médiafeliiletek?
¢ Koz06sségi oldalak: Facebook, Instagram, Twitter, Viber,

stb.

% Fajl-, kép-, videdmegoszté oldalak: Youtube, Indavideo,
Dailymotion, Flickr, stb.
Feltoltéskor ligyeljiink a cimaddsra és a leirasra: Fontos

a kulcsszavak jo6 megvalasztasa, hiszen ezek alapjan

lehet majd elérni pl. a videdt.
% Internetes videotelefon, videékonferencia: Skype, Duo, Messenger, OoVoo, stb.
< Blog: Tumblr, Blog.hu, Wordpress, stb.

< Honlap (intézményi vagy projekthez készitett): Fontos, hogy a honlap jél strukturdlt és informativ
legyen, tartalmazza a projekt 0sszefoglald leirdsat, mutassa be a partnereket, elérhetdségeiket,
valamint a megvaldsitasanak f6 |épéseit és a f6bb projekteredményeket. A honlap elkészitése
onmagdban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok figyelmét, akikhez szeretnék, hogy
eljussanak az eredmények. A honlap elérhet6ségét feltiintethetik névjegykartydkon, szérélapokon,
hivatalos levél fejlécén, megemlithetik szakmai férumokon, konferencian, ajanlhatjak témaba vagd

Facebook csoportokban, kozosségi oldalakon.

Amennyiben kiilon honlapot hoznak |étre a projektnek, fontos, hogy a projekt honlapja a palyazo
szervezet internetes oldalardl is konnyen elérhetd legyen, annak linkjét egy konnyen megtalalhato,
jol lathatd helyen tiintessék fel. Erdemes még a honlap elkészitésekor azt is szem elétt tartani, hogy
olyan feliiletet hasznaljanak, amelynek elérhet6sége nem évil el egy-két éven belil, nem all tehat
el6 az a helyzet, hogy a projekt lezarultaval a honlap is megsz(inik.

% Ingyenes honlapkészité feliiletek: Wix, WebsiteBuilder, Yola, Webbly, Webs, Moonfruit, stb.

% TV, Radio
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Elektronikus levél

Moodle platform: Nyilt forrdskédu, ingyenes licenc alatt terjesztett e-learning keretrendszer,

amelynek része egy olyan k6zosségi oldal, amin tébb, mint egymillié regisztralt felhasznalé ingyenes

tamogatast nyudjthat egymasnak, otleteket, informacidkat oszthat meg. (https://moodle.org/)

Digitalis modszertar, mddszertani otletgylijtemény: http://www.tka.hu/tudastar _kereso

EPRP (Erasmus+ Project Results Platform) Az Eurdpai Bizottsag megvaldsult projekteredményeket

bemutatd platformja, részletes szlirési feltételekkel: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-

lus

>

>

rojects

A felllet hasznalhaté projekteredmények megosztasara, disszeminacidra, lathatdsagra,
inspiraciok gydjtésére, masok motivaldsara, informacidszerzésre, tajékozddasra, valamint
partnerkeresésre is.

Tamogatott projekt esetén a rendszer a szerz6déskotést kovetéen automatikus e-mailt kild
arrdl, hogy a projekt bekeriilt az adatbazisba. Az lizenet ezen kivil tartalmazza a belépéshez

szlikséges dsszes informaciot.

A projekt zdrasakor egy Ujabb automatikus lizenetet kiild a rendszer, amelyben felhivja a
figyelmet arra, hogy a projekt eredményei feltélthetSk a fellletre. A feltoltott eredmények a

nemzeti iroda jovahagydsat kovetben [athatova vdlnak mindenki szamara.

Tipp: az EPRP kivalo felllet arra, hogy az Erasmus+ program palyazoi korében lathatova tegylik
eredményeinket. Erdemes kiilon figyelmet forditani arra, hogy itt érthetéen, réviden foglaljuk
Ossze az eredményeket, hiszen a kés6bbiekben azok segitségre lehetnek abban, hogy
kapcsolatba Iépjlink olyan potencidlis partnerekkel, akik mindségi projekteket szoktak

megvaldsitani.

A felllet hasznalatat segit6 Uutmutatd letoltheté a Tempus Kozalapitvany Tamogatott palydzéknak
sz016 oldalardl (innen).

Személyes formdban:

*» beszélgetések, taldlkozok, munkahelyi értekezletek

®,
0.0

@,
0’0

@,
0’0

*

>

*,

7
°

el6adasok, konferenciak, szeminariumok

workshopok, tovabbképzések
termékbemutatdk, kiallitasok, vasarok, kulturalis események
sajtotajékoztato, sajtokozlemény,

interjuk, tdjékoztatok

Nyomtatott, irott anyagok:

% falitjsag, informacids allvany

% szordlapok, brosurak

«* hirlevél
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% megjelenések a hazai és a kiilfoldi sajtoban egyarant
%+ kiadvanyok, tanulmanyok, elemzések, statisztikak, infografikak

Tovabbi hasznos informdciok, étletek, tandcsok:

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

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

disszeminaciohoz

+» EPALE: Az Eurdpai Bizottsag altal létrehozott EPALE (https://ec.europa.eu/epale/hu/home-page)

oldal felhaszndladsara egy projekt tervezése és megvaldsitdsa soran szdmtalan lehet&ség nyilik. A
honlap célja feln6tt tanuldssal és felnGttképzéssel kapcsolatos tartalmak — koztiuk hirek,
blogbejegyzések, segédanyagok, eseményekre és kurzusokra vonatkozo informaciék — megosztdsa,

valamint a partnerkeresés elGsegitése. Hazankban a Tamogatdé Szolgdlat feladatat az NSZFH latja el.

7.2. Erasmus+ palyazdéink hirei a Tempus Kozalapitvany fellletein

A Tempus Kozalapitvany kilonb6z6 csatornain is terjesztheti a projektjével kapcsolatos hireit. A hir
tipusatdl figgben megosztjuk azt a relevans fellleten: a honlapon, a hirlevellinkben vagy a Facebook

oldalaink valamelyikén.

- Ha van olyan:

i ,
@ M 3 Ij‘ «» eredménye,

.‘

* rendezvénye,

*,

% projekt terméke,

S
ST N % hire,

amit megosztana mas palyazokkal és az Erasmus+ program irant érdekléddékkel, akkor kiildje el nekilink az

erasmushirek@tpf.hu e-mail cimre barmikor az év soran. Oldalainkon keresztll tobb ezer emberhez

elérhet, igy megsokszorozva célkdzonségét.

Szeretné figyelemmel kévetni mas szervetek/intézmények munkdassagat, és els6 kézb6l megtudni az

Erasmus+ program legfontosabb hireit? Iratkozzon fel hirlevellinkre és kovesse Facebook oldalainkat!

¢ Hirlevél feliratkozas

¢ Erasmus+ tandrok Facebook oldal

«» Erasmus+ ifjusag és Eurodesk Facebook oldal

7.3. Arculati segédlet a projektrél sz6lé informacidk terjesztéséhez

A részletes arculati leiras itt talalhato:

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/sites/erasmusplus/files/erasmus-plus-toolkit-

20131031 en.pdf

A program magyar elnevezése: Erasmus+ program
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7.3.1. Logék

A logé (Erasmus+) a tdmogatott pdlydzat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlapok,

sajtokozlemény, rendezvénymeghivé, stb.) kételez6en megjelenitendd!

Egységesen az aldbbi EU-s logét kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kiilon logdja.

Erasmus+

A logd az aldbbi oldalrél letolthet6 szines és fekete-fehér verzidban is:
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/promotional en

A logé minimalis mérete 1 cm magas.

Amennyiben nem éri el a kész, magyar nyelv(i logét, igy az EU zaszlé mellett Verdana betdtipussal

jelenitheti meg a program nevét. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel jelenjen meg:

Colour version 0On colour background Monochrome EU emblem Colours
n EU BLUE EU YELLOW
x F €100 M80 ' 0 KO COMO /100 KO
* ** FANTOMNE REFLEX BLUE PAMTOME YELLOW
**** RO G651 B153 R225 G204 BO

WEE #00 33 89 WEE #FF CC 00

Az Erasmus+ tarsfinanszirozasaval

A projektet bemutatd nagy anyagon (honlap, kiadvany, vided, stb.) fel kell tiintetni, hogy a projekt az

Erasmus+ program tamogatdsdval valdsultak meg. Az Erasmus+ program nevének, az Eurdpai Unid

zaszléjanak és Az Eurdpai Unid teljes nevének is meg kell ekkor jelennie. Az aldbbi logdval és szoveggel

jelezhetjiik, hogy a projekt az EU tarsfinanszirozasaval valésult meg.

Az Eurodpai Unié
Erasmus+ programjanak

* X ok
B
. .

tarsfinanszirozasaval xun”

A logd kiilonb6z6 elrendezésében és formatumaban itt taldlhaté meg:
https://eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity-and-logos-eacea/erasmus-visual-identity-and-logos en

TKA logé:

A Tempus Kozalapitvany logdjat kizarélag a Tempus Kézalapitvany hasznalhatja!

7.3.2. Kotelez6en megjelené széveg

A projektet az Eurdpai Bizottsag tamogatta.
A kiadvanyban (kozleményben) megjelentek nem sziikségszerlien tiikrozik az Eurdpai Bizottsag

nézeteit.
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8. ADATBAZISOK ES ADMINISZTRACIO

Az online fellletek hasznalatdval, kitoltésével kapcsolatos részletes technikai tudnivaldkat a
honlapunkon taldlhaté, palydzéknak sz6lé utmutatok tartalmazzak. 2019 — Mobilitasi palydzatok (KA1)

8.1. EU Login

EU Login felhasznaloi fidk létrehozdsa a palydzast megelGz6en, az intézményi regisztracid elvégzéséhez
volt sziikséges. Ehhez azt javasoltuk, hogy a késébbi konnyebb hozzaférés érdekében az EU Login fidk
|étrehozdsdhoz az intézmény kdzponti e-mail cimét hasznaljak, ne egy magdnszemély e-mail cimét.

A projekt megvaldsitdsa soran is szlikség lehet Ujabb fidk létrehozdsara.
Abban az esetben, ha az intézményi regisztraciohoz hasznalt e-mail cim
mas, mint a palyazatban megadott kapcsolattartd e-mail cime, Ugy a

megadott kapcsolattartéi e-mail cimmel is létre kell hozni EU Login

ey

beszamolashoz sziikséges Mobility Tool+ (Id. lentebb) rendszerbe.

8.2. Participant Portal (intézményi regisztracio)

A palydzati (rlap kitoltése el6tt a palyazo intézményt regisztralni kellett

a Participant Portalon, ahol az intézményi adatok megadasa mellett

European

comm=son IMEEGUEIRERIALLEN  tObb igazold dokumentum feltoltése is sziikséges volt. Amennyiben a

szerz6déskotés és a megvaldsitds sordn az intézményi adatokban barmilyen valtozas torténik (pl. név,
hivatalos képvisel6, bankszamlaszam), azt a Participant Portalon is frissiteni sziikséges, és sziikség
esetén, a vonatkozdé adatlap, illetve dokumentum cseréjét is el kell végezni. A Bizottsag palyazati
adatbazisaba, valamint innen a Mobility Tool+ rendszerbe is a Participant Portdlon megadott intézményi
adatok kerilnek. igy, amennyiben hibat taldlnak az adatokban, kérjiik, végezzék el a sziikséges javitdst és

értesitsék a Nemzeti Irodat.

8.3. School Education Gateway

School Gateway Az Eurdpai Bizottsag altal létrehozott online platform,
gz BEbldOREtE SurCh otliie b itiens oktatds eurdpai online feliilete. A platform egyik f8 célja,

hogy a mddszertani tdmogatason tul szakmai, tartalmi téren is segitsen megtervezni és megvaldsitani az

Erasmus+ projekteket.
Funkcioi:

« Kurzuskataldégus: a tandrok és egyéb iskolai munkatarsak szamara megrendezett, szakmai

fejl6désre lehetdséget nyujtd tovabbképzések kataldogusa, melynek tematikus keresé funkcidja

segiti a megfeleld szlrést.

7
0.0

Mobilitasi lehetGségek: a koznevelési mobilitdsi projektekben részt vevé pedagdgusoknak,

szakembereknek segit olyan kilfoldi fogaddiskoldkat vagy szervezeteket taldlni, ahol
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vendégtanari megbizdsokat (oktatasi tevékenységet) tudnak vallalni, vagy szakmai latogatasokat

(job shadowing) tudnak megvaldsitani a j6 gyakorlatok elsajatitasa érdekében.

«» Tanarakadémia: (Teacher Academy) oldal a pedagdgusok szakmai fejl6dését szolgald személyes
részvétellel zajlo, ingyenes, online képzéseknek a keres6helye. A szolgaltatas keretében olyan
tanitasi segédanyagok is elérhet6k a pedagdgusok és mas, az iskolai oktatdsban érintett
munkatdrsak szamara, amelyeket az eTwinning program résztvevdi, az eurdpai unids intézmények

munkatarsai és az EU dltal finanszirozott egyéb projektek résztvevéi dolgoztak ki.

8.4. eTwinning

A Az eTwinning olyan felliletet biztosit a részt vev6 eurdpai orszdgokban

) TWinning mikods  iskoldk  munkatérsai, ahol  kommunikdlhatnak  és
egylttmUkodhetnek egymadssal, kozos projekteket indithatnak, tovabba

megoszthatjdk egymdssal ismereteiket, azaz roviden: atélhetik, milyen Eurdpa legérdekesebb oktatasi

kozosségének a tagja lenni, és részt vehetnek annak életében.

Az eTwinning program eurdpai iskoldk informacids és kommunikacios technoldgiak segitségével folytatott
egyuttmikodési tevékenységeit tadmogatja az altal, hogy technikai segitséget, eszkozoket és
szolgdltatasokat nyujt az iskoldknak. A program emellett a folyamatos szakmai fejl6dést el6segité

ingyenes online tevékenységeket is biztosit a pedagdgusok szdmara.

A portal a kapu az eTwinning program vilagdba. A felhaszndlék a programban részt vevd orszagokbdl
szarmazo hireket olvashatnak, szakmai fejl6dési lehet&ségekrdl tajékozddhatnak, megtudhatjak, milyen
elismerésekben részesllhetnek az eTwinning program résztvevdi, és sikeres projekteket ismerhetnek
meg.
* Projektek — A portal ezen oldaldan a pedagdgusok uUgynevezett ,Projektmintakat” taldlnak,
amelyek segitséget nyljtanak sajat projektjeik megtervezéséhez és végrehajtdsdhoz. Emellett
bongészhetnek a Projektgaléridban is, amely egy, a gyakorlatban végrehajtott példaértékd
projekteket tartalmazd gyljtemény. Ezek a kdvetend6 példak ihletet és oOtleteket adhatnak a
pedagdgusoknak sajat, Uj projektjeik kidolgozasahoz és megvaldsitasahoz.

+» Elismerés — Ezen az oldalon a pedagdgusok minden fontos informaciét megtaldlnak az eTwinning
program keretében biztositott elismerési formakrél: az Eurépai Mingsitett eTwinning Projekt és a
Nemzeti MinGsitett eTwinning Projekt cimekrdl, az eTwinning Dijakrdl, tovdbba az eTwinning
Iskola cimrél.

% Szakmai fejlédés — Ezen az oldalon a pedagdgusok egy sor valtozatos eszkozt talalnak, amelyek
segitségével tovabbfejleszthetik tanitasi mddszereiket. Itt férhetnek hozzad példaul az MeTP
(Monitoring eTwinning Practice) elnevezésl onértékelési eszk6zh6z, valamint az eTwinning
tevékenységek 6nallé felfedezését segit6 ,Onképzési anyagokhoz” is. Emellett olyan szakmai

fejl6dési lehetdségeket ismerhetnek meg, mint az eTwinning Online Szemindriumok és Oktatdsi
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Események, vagy a kiemelt eTwinning események, melyek keretében kdzosen tanulhatnak
kollégaikkal.
% Kiemelt cikkek — Az eTwinning kozosség hirei, cikkek pedagdgiai mddszerekrél és a program

résztvevéi altal végrehajtott kiemelkedd min6ségl eTwinning tevékenységekrél.

Forrds és b6vebb informacio a rendszerrél: https://www.etwinning.net/hu/pub/index.htm

8.5. Europass mobilitasi igazolvany

Az Europass dokumentumok Eurdpdban egységes formatumban

teszik  Osszehasonlithatévd, megismerhetévé az egyén

szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informdciot adnak a hazai és kilfoldi képzésekrél, a képzést és kompetencidkat érinté
valtozasokrdl, valamint a kllfoldon megszerzett képesitésekrél.

Az Europass mobilitasi igazolvany az eurdpai orszdgok valamelyikében folytatott szakmai gyakorlatok,
tanulmanyok vagy 6nkéntes munka sordn megszerzett készségek és kompetencidk igazoldsara szolgald,
egységes formatumu dokumentum.

Az Europass mobilitasi igazolvany:

%+ igazolja a mobilitds sordn szerzett tudast, képességeket,

kompetencidkat, atlathatova és igy 6sszehasonlithatdva teszi 6ket;

Y/

% egy, kett6é vagy akdr harom nyelven (angol, német, francia) is

kidllithaté a magyar mellett;

% segithet az allaskeresésnél, akar Magyarorszagon, akdr Eurépaban,
mert az Unid tagdllamai, a tagjel6lt orszagok és az EFTA orszagok is ezt a dokumentumot hasznaljak
kalfoldi gyakorlat/tanulmany igazoldsaként;
«* azigazolvdny csak a meghatarozott mindségi kovetelményeket teljesitett, szervezett keretek kdzott
zajl6 és nemzetkozi mobilitdsi programok esetében keriilhet kidllitasra (lasd az igazolvany 23. pontja

alatt taladlhaté programlistat);

< azigazolvany kidllitasa és hasznalata 6nkéntes és ingyenes.

8.5.1. Az Europass mobilitasi igazolvany kitoltése
Az Europass Mobilitasi Igazolvany kitoltése az aldbbi, online szerkeszt&fellleten torténik:

www.europass.tpf.hu

A szerkesztofeliilet regisztracio nélkiil elérhets, igy bdarki szamdra konnyedén hozzaférhetd. Az
igazolvanyok kitoltését megteheti a projektkoordinator vagy a mobilitds résztvevGi. Az igazolvany a
magyar nyelv mellett kiallithatd angolul és franciaul, illetve hamarosan németiil is. A mobilitasi igazolvanyt

érdemes a fogadd intézménnyel k6z6s munkanyelven kitolteni.
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A beirt személyes adatokat nem tarolja a rendszer, a feliilet mogott ugyanis nincs adatbazis. Az
igazolvanyok generaldsakor kizdrdlag statisztikai adatokat ment a felllet (az igazolvdny nyelve,
tulajdonosanak életkora, a célorszag, az igénybe vett mobilitasi program, illetve a mobilitds hossza),
amelyek alapjan az igazolvany tulajdonosa nem beazonosithaté. A kitoltéshez haszndlt sajat bongészé
viszont — beallitastol figgben — megjegyezheti az adatokat, igy ugyanazon az eszk6zon, ugyanabban a

bongész6ben megnyitva a fellileten gyorsan elkészithet6 egy Ujabb igazolvany.

Az elkészitett mobilitasi igazolvany egy kattintdssal letolthetévé valik, s6t, a pdf-xml formatumnak
koszonhetben a kés6bbiek soran barmikor visszatolthet6 a feliiletre, igy utdlag is lehet szerkeszteni,
kiegésziteni. Fontos ugyanakkor, hogy az igazolvany csak kinyomtatva, a kiildé intézmény, a referenciat

add személy/mentor, illetve a tulajdonos részérdl aldirva és az intézmények esetén pecsételve érvényes!

Tovabbi el6nye az Uj fellletnek, hogy lehetdség van ulgynevezett mobilitasi igazolvany sablon
elkészitésre is. Ez els6sorban akkor hasznos, ha tobb résztvevd utazik egy mobilitds keretei kdzott, vagyis

az igazolvany egyes részei (kiildé és fogadd intézmény adatai, a mobilitasi tevékenység leirasa) azonosak.

A sablon elkészitéséhez a
:;‘":mm o RS ' projektkoordindtornak a kildé és a
Do R fogadd intézmény adatait (9-14; 15-20),
s e ) ‘ illetve a mobilitdsi  tevékenység
R — bemutatasa (21-25) szakaszokat kell
::wm kitoltenie, ezt kovet6en letoltheti a

- 10 B Y20 EsAGY A

feltletr6l a sablonként szolgdlé pdf
dokumentumot, amelyet tovabbkildhet

a partner vagy a kiutazék szamadra, akik

az  igazolvdnyt  visszatolthetik a
szerkeszt6fellletre és folytathatjdk a kitoltését (személyes adatokkal, a készségekre, kompetencidkra
vonatkozo részekkel). Fontos, hogy a feliilet kizarélag abban az esetben general igazolvanyszamot, ha
az osszes sziikséges kotelezé mezét kitoltotték (személyes adatok: 1, 2, 4; kiild6 és fogadd intézmény
neve és cime: 9, 15A; célorszag: 15B; a mobilitasi tevékenység célja: 21; az igénybe vett unids vagy egyéb
mobilitasi program: 23; a mobilitasi tevékenység id6tartama: 24, 25; datum: 33A)!

A dokumentumban tovabbi kotelez6 mezdk is talalhatdk!

Az igazolvanyszammal nem rendelkezé dokumentum nem tekintheté mobilitasi igazolvanynak. Fontos
tovabba, hogy csak a fellileten keresztll torténé kitoltés elfogadhatd, a word sablonbdl vagy kézzel
kitoltott dokumentumok nem érvényesek.

A fellleten taldlhaté utmutaté részletesen bemutatja a kitoltés lépéseit, valamint hasznos tanacsokkal

latja el a kitoltGket az egyes mez6kre vonatkozdan is.

Az Europass tovabbi dokumentumaival kapcsolatban a http://www.europass.hu/ oldalon tajékozédhat.
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8.6. Erasmus+ Disszeminacios Platform (EPRP)

A tdmogatasi szerz6dés aldirdsat kovetéen a palyazatban szerepl6 angol
ERASMUS+ nyelvli projektosszefoglalé és a projekt alapadatai automatikusan
o | Tep I VIR felkeriilnek az Erasmus+ Disszemindcios Platformra, igy barki altal
PLATFORM kereshetdvé valnak. A projekt lezarulta és a zardbeszamolé elfogadasa utan

R a megvaldsult projekt beszamoldban megfogalmazott angol nyelvi
- |Erasmus+ 3 proj gtog & y

Osszefoglaldja keril a Platformra, feliilirva a korabbi 6sszefoglalét. Emiatt
fontos, hogy az 6sszefoglaldt igényesen készitsék el, jol értehetd legyen és minden relevans informaciot
tartalmazzon a kivilallék szdmara is.

A Platformot a projekteredmények disszemindcidjahoz is haszndlhatjak (lasd PM Kézikonyv ,7.1. A

disszeminacids terv” pontja) az oldalon megtaldlhaté Utmutaté el8irdsaival 6sszhangban.

8.7. Mobility Tool+ rendszer

A Mobility Tool+ feliilet az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett egységes

European Commission

MOblhty tOOl eurépai webes alapu rendszer, amely az Erasmus+ program keretében
szolgdlja. A projektkoordindtoroknak ezen a feliileten kell rogzitenilik az egyes résztvevék kiutazasait
(mobilitasait), nyomon kovetniik a résztvevdi beszamoldk benyujtasat, valamint a projekt lezarultaval
elkésziteni a zarébeszamolot.

A rendszerbe a projektkoordinator (palyazatban megadott kapcsolattartd) EU Login fidkkkal [éphet be.
Fontos, hogy azzal az e-mail cimmel hozzon létre felhaszndléi fidkot, mely a pdlydzatban a
kapcsolattartonal szerepel, igy jon létre a hozzaférés a Mobility Tool+ rendszerben a projektadatokhoz.
A Mobility Tool+ felhaszndldi az altaluk koordindlt projektek alapvet6 adatait mar elsé belépéskor
megtaldljak a rendszerben, a hidnyzé adatokat pedig a projekt el6rehaladasatol fliggéen maguk toltik fel:
megadjak a résztvev6k és a mobilitdsok adatait, kitoltik és frissitik a koltségvetésre vonatkozd
informacidkat. Kérjik, hogy a mobilitdsokat mar a kiutazas megkezdése el6tt, de legkésébb a kiutazas
megvaldsulasa utan egy hdnapon belil vigyék fel a rendszerbe.

Mobility Tool+ kézikonyv

A kézikdonyv kozérthet6 formaban bemutatja a rendszerbe torténd belépés mddjat, az egyes funkcidkat

és egyszerlien kovethet§ Utmutatast ad az egyes funkcidk haszndlatahoz. Angol nyelv( kézikbnyv a

Mobility Tool+ fellletrél érhet6 el.

8.8. GDPR

2018. majus 25-t6l, az dltalanos adatvédelmi rendelet hatdlyba |épésétél egységes adatvédelmi szabalyok

vonatkoznak az Eurdpai Unié orszagaiban mikddd vallalkozdsokra, fliggetlenil azok székhelyétdl. Az

adatkezelésre vonatkozd kérdéseit az adatvedelem@tpf.hu cimen varjuk.
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9. BESZAMOLAS

Az Erasmus+ koznevelési mobilitdsi projektek megvaldsitasa soran,

illetve végén a Kedvezményezetteknek a projekt tartalmi teljesitésérdl
részletesen, a szlikséges dokumentumok csatolasaval az erre a célra

kidolgozott Mobility Tool+ felileten kell beszamolniuk. El kell

készitenitk a  projekt pénzigyi beszamoléjat is, amely
koltségtipusonként (programszervezési és monitoring koltségek,
utazasi koltségek, egyéni koltségek, rendkiviili koltségek, ha relevans) foglalja tabldzatba a felhasznalt
tdmogatasi Osszegeket. A beszamolds soran tehat a f6 hangsuly annak bemutatdsdra, valamint
vizsgalatdra helyez6dik, hogy a palyazatban vallalt tartalmi elemek teljesitésére sor kertlt-e.

FIGYELEM: A program szabadlyai szerint megkovetelt beszamolén kivil a projektgazddnak a magyar
jogszabalyok alapjan rd vonatkozd beszamolasi, pénziigyi és egyéb szabdlyoknak is eleget kell tennie! Ezért
javasoljuk, hogy a projekt folyaman rendszeresen konzultaljanak az intézmény/fenntarté gazdasagi/jogi

felelGsével, és ligyeljenek a magyar jogszabdlyok altal el8irt kotelezettségek betartasara.

A projekt id6tartamatdl flggetlenil a Kedvezményezettnek egyszeri beszamolasi kotelezettsége van a
projekt futamideje alatt. A projekt zaré id6pontja utdn legkésébb 60 (naptari) napon beliil
zarébeszamolét kell benydjtania. A zarébeszamold a szerz6désben szerepl6 projektzard-idépont el6tt
nem nyujthaté be a program szabalyai szerint. A beszdmoldk bekiildésének hatdridejét érint6

valtozasokrol lasd  még a  PM  kézikdnyv  5.2.6. ,Beszamold  bekildési  hataridejének

halasztdsa/el6rehozdsa” c. pontjat.

A zarébeszamoldhoz tartozd kotelezd és ajanlott mellékletek listdja elérhet a honlapunkon, a F6oldal >

Palyazatok > Erasmus+ > Kdznevelés > TdAmogatott palyazdéknak részben.

9.3.1. Résztvevdi beszamoloék

A résztvevGi beszamoldkat a projekt minden kiutazdjanak kotelezd kitolteni. A kérdGivek elérheték a
Mobility Tool+ fellileten keresztiil, miutdn a projekt koordindtora rogzitette a kiutazok adatait. Emiatt

fontos, hogy a résztvev6khoz valds e-mail cimet adjanak meg. Magyar nyelven kitélthetéek, a

P

nyelvvalasztasra a kérd6iv megnyitdsa utan van lehetdség a jobb oldali meniisorban.

9.3.2. Az egyéni beszamolé

Az egyéni beszamold arrél ad szdmot, hogy milyen tanuldsi eredményeket sikeriilt elérni az egyes

munkatarsaknak a mobilitds soran. A tanulasi eredmények (learning outcomes) tudas, képesség,
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kompetencia kontextusaban meghatarozott kijelentések arra vonatkozéan, hogy az egyén mit tud, mit
ért, és mire képes, miutdn lezart egy tanuldsi folyamatot, fuggetlendl attdl, hogy hol, hogyan, mikor
szerezte meg ezeket a kompetencidkat. Ebben az értelemben nem az oktatasi, tanitdsi folyamat és annak
a szabalyozasa a lényeges, hanem a tanuldsi folyamat és a tanulas eredménye: az hogy a tanuldnak a
tanuldsi folyamat végére mit kell tudnia, atlatnia, megcsindlnia, alkalmaznia, és annak a bizonyitasa, hogy
az adott tanuldsi eredményeket valdéban birtokolja-e. A mobilitds megvaldsitdsa sordn rengeteg

tapasztalatot szerzlink, de 6nmagdban a tapasztalds nem elég. Nem magukbdl a tapasztalatokbdl, hanem

Az elvart tanulasi eredmények meghatérozasaa | A tanulasi eredmények értékelése a mobilitas Hogyan alkalmazhatéak a mobilités soran
mobilitas tervezési szakaszaban (palyazat) utan megszerzett tanulasi eredmények a sajat
(A tanuldsi folyamat elvart eredményét irja le, (Az elvart tanulasi eredmények teljestilésének munkamban, illetve a kiildé intézmény
cselekvést jelentd igéket hasznal, specifikus, vizsgalata”, a személyes fejldés nyomon gyakorlataban?

konkrét, vilagos, egyértelmi és mérhetd.) kovetése, hizonyitékok a kompetenciafejlddésre.) | (A terjesztésre vonatkozo tervek.)

azok tudatos feldolgozasabdl tanulunk. Ez pedig folyamatos reflexiét kivan télink a sajat
tevékenységlinkre vonatkozdan.

Segitség tanuldsi eredmény megfogalmazasahoz: Erasmus+ mobilitdsi napld

(Tovabbi részletek: Farkas Eva: A tanuldsi eredmény alapt gondolkodas: Az iskola és a vilag, TKA, 2016.)

9.4. A beszamolas és az értékelés folyamata

1. A koordinator a projekt zadré id6pontja el6tt 2 héttel automatikus értesitést kap a kozelgé

beszamolasi kotelezettségrél.

2. A zardbeszamold hidnytalan kitoltése, feltoltése mellékletekkel ﬁ Zé\)?
0 J
h

A 1 O o
W W

)
ellendrzés ala esik, ugy a fenti értsit6 emailben taldlhato linkre tolthetdk fel tovabbi mellékletek, egy

egylitt a Mobility Tool+ rendszerbe.

=8

3. Amennyiben a feltolteni kivant mellékletek mérete meghaladja a

MT+ rendszer dltal megengedettet, vagy a projekt tételes

db zip fajlba tomaritve.

4. ATKA munkatarsai ellenérzik a bekildott anyagokat, értesitik a palyazét az esetleges hianypotlasrol.
Kérjik Onoéket, hogy térekedjenek a zédrdbeszamold hidnytalan bekildésére, mert az elektronikus
feliletek haszndlata megneheziti és jelent6sen meghosszabbitja a hianypdtlds folyamatat, ami a
tdmogatas fennmaradd 6sszegének késébbi utaldsdhoz vezethet.

5. A beszdmold tartalmi és pénziigyi értékelése.

6. Ertesits levél kikildése a beszamolé értékelésérdl.

9.4.1. A projekt tartalmi értékelése

A projekt tartalmi értékelése soran a Nemzeti Iroda megallapitja, hogy hany kiutazas valésult meg és
milyen id6tartamban, valamint azt, hogy ezek teljesitése az

Erasmus+ program szabalyai szerint elfogadhatd-e (Lasd errél a

PM  Kézikbnyv  4.4. A  megvaldsult  képzési/oktatdsi

tevékenységek nem tdmogathatodk, ha...” c. pontjat). Emellett a Nemzeti Iroda fokozott figyelmet fordit a
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palyazatban vallalt munkaprogram, illetve a tobbi tartalmi elem (pl. tdjékoztatds, kivalasztas, nyomon

kovetés, értékelés, elismerés, eredmények terjesztése) megvaldsuldsdnak ellenérzésére is.

A Tamogatasi szerz6dés lll. szamu mellékletének (Pénzligyi és szerz6déses rendelkezések) IV. részében

részletes informacid taldlhatd arrdl az esetrél, ha a beszamolét késve, vagy hidnyosan nyujtjak be.

Nevezetesen:

R/
0‘0

7
0.0

A Projekt elégtelen, részleges vagy késedelmes teljesitését a Nemzeti Iroda dllapithatja meg a
kedvezményezett altal benyujtott zarébeszamolo alapjan (beleértve a mobilitasi tevékenységben

résztvevék beszamoléit is).

A Nemzeti Iroda figyelembe vehet mas érintett forrdsbdl szarmazé informaciot is, amelyek
aldtamasztjdk, hogy a Projekt megvaldsitasa nincs a szerz6déses rendelkezésekkel 6sszhangban.
Egyéb informaciods forrdsok lehetnek a Nemzeti Iroda altal végrehajtott monitoring latogatdsok,

tételes ellenbrzések, vagy helyszini ellenérzések.

A zarébeszamold értékelése a mindségi elGirdsok alapjan torténik, és ennek sordn maximum 100
pont adhaté. Ha a zardbeszamoldra adott pontszam kevesebb, mint 6sszesen 50 pont, a Nemzeti
Iroda csokkentheti a végs6 tdmogatasi 0sszeg szervezési tdmogatds részét a Projekt elégtelen,
részleges vagy késedelmes teljesitése cimén, még akkor is, ha valamennyi beszdmol3asi

Pon:

kotelezettség ala es6 tevékenységet valdban végrehajtottak, és tdmogathatdénak mindgsitettek.

A zarébeszamold értékelése a mobilitdsban részt vevék beszamolodit is figyelembe véve az

aldbbiakban részletezett, egységes mindségi kritériumok mentén torténik:

» Milyen mértékben vannak 06sszhangban a megvaldsitott tevékenységek a tamogatott
palyazattal;
A tanulasi eredmények mindsége, és hatasa a résztvevékre;

» Részt vevd szervezetekre gyakorolt hatas;
A mobilitds megvaldsuldsat elGsegité gyakorlati intézkedések minGsége, kiilondsen az
el6készités, ellenGrzés, és a résztvevSk szamdra a mobilitasi tevékenységiik soran nyudjtott
hattértdmogatas fényében;
A résztvevék tanulasi eredményeinek elismerésére/beszamitasara tett [épések minsége;
A mobilitdsban részt vevéknek jard atutalt tamogatdsi 6sszegek mértéke, a kedvezményezett
és a résztvevé kozott, a Tdmogatasi szerz6dés V. szamu Mellékletében megadott
megallapodds minta alapjan aldirt megallapodasban meghatarozottak szerint.

> Elégtelen, részleges, vagy késedelmes teljesités esetén a levonas a

teljes végleges elszamolhaté tamogatds 6sszegébdl érvényesithetd,

az aldbbi mértékben:
= 25%, amennyiben a zarébeszamold pontszama legaldabb 40 pont, de 50 pont alatt van;
= 50%, amennyiben a zarébeszamold pontszama legaldbb 25 pont, de 40 pont alatt van;

= 75%, amennyiben a zarébeszamold pontszama 25 pont alatt van.
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9.4.2. A projekt pénziigyi értékelése
A pénzlgyi értékelés alapja a beklldott pénziigyi beszamold. A pénziigyi
' w = beszamoldt a projekt zarébeszamoléjaval egyidejlileg a Mobility Tool+
| = felileten kell elkésziteni, az online rendszer 4dltal kért adatok

megadasaval.

A Nemzeti Iroda a bekiildott pénzligyi beszamoldt és azok mellékleteit
=% = veti 0Ossze a teljesitett projekttevékenységgel: a teljesitett

mobilitdsokra, azok idGtartamara és helyére, valamint a résztvevék

|étszdmadra vonatkozéan. A Nemzeti Iroda azt vizsgdlja, hogy a tdmogatast a Kedvezményezett a
szabalyoknak megfelel6en, a meghatarozott tamogatasi maximumok figyelembe vételével szamolta-e el,
illetve a tevékenység 6sszhangban all-e a palyazatban elfogadott tevékenységekkel és/vagy a TKA altal
jovahagyott mddositasokkal. (A tdmogatas végsd Osszegének meghatdrozdsara vonatkozd szabdlyokat

lasd a PM Kézikényv 10.3. ,A tdmogatds végsd 6sszegének meghatarozasa” c. pontjaban.

A Mobility Tool+ a beirt adatok alapjan — az adhatdé maximalis egységkoltségek figyelembe vételével,

melyek megegyeznek a PM Kézikonyv 10.1.3. és 10.4.2. pontjaban megadott ratakkal — kiszamitja a

beszamoldban igényelt tdmogatds 6sszegét. A TKA az elfogadott kiutazdsok szdma, az id6tartam és a
kiutazasok helyszine (a tavolsagi sav) alapjan ellenérzi a beirt adatokat, és meghatdrozza a tdmogatas

végsd Osszegét.

Az egységkoltség-alapu tamogatasi kategodridk (egyéni, utazas, szervezés) végss Osszege a szerzédésben
megitélt Osszeghez képest a megvaldsitott tevékenységek - mas széval a teljesitett ,egységek” —

figgvényében ardnyosan csokkenhet.

Példa az egyéni tamogatds modosuldsdra:

Az intézmény 8 tandr 14 napos franciaorszagi kurzuson vald részvételre nyert tdmogatast — de végil a
kedvezményesebb utazasi lehet6ség miatt valamelyest révidebb id6tartamrol, 10 naprél szél a fogadd

intézmény igazoldsa. Ennek alapjan a megitélhet6 egyéni tdmogatds az alabbiak szerint alakul:

Az elfogadott palyazatban A zarébeszamolo alapjan Kiilonbség

Egyéni tdmogatas 8 f6 * (14*112) = 12 544 EUR 8 f6 * (10*112) = 8 960 EUR - 3584EUR

Az utazdsi tamogatds a tényleges létszdm és célorszag fliggvényében alakul, igy ha barmelyik tényezé
valtozik (akar kevesebb résztvevd utazik, vagy az uti cél kozelebbi tavolsagi savba esik), az utazasi

tdmogatas Osszege is csokkenhet.

A tényleges koltségen alapuld tdmogatasrész (specidlis igény(i résztvev6k tamogatdsa, rendkiviili

koltségek) felhasznalasat bizonylatokkal kell alatamasztani.

A tamogatas végs6 osszege nem haladhatja meg az eredetileg megitélt tamogatasi 6sszeget. Az egyes

koltségkategoriak végsd tamogatasi Osszege is csak akkor novekedhet, ha a teljesitett ,egységek”
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(létszamok, id6tartamok stb.) szama aranyosan emelkedik, és ez koltség-atcsoportositas utjan vagy
szlikség esetén szerz6désmoddositassal a maximalis kereten bellil megvaldsithaté. Nem szdmit
atcsoportositasnak a mobilitdsban részt vevék létszamanak emelkedése, illetve a mobilitdsok
id6tartamanak meghosszabboddsa akkor, ha az egyik tényez6 ndvekedését kompenzdlja a masik tényezd
csokkenése (lasd a tervezettnél hosszabb id6re utaznak ki, de kevesebben). Az atcsoportositdsokrol

részletesen Id. a PM Kézikonyv 10.2. , A tdmogatas felhasznaldsa, atcsoportositas a koltségtételek kozott”

c. pontot.

9.4.3. Ertesités a beszamolé értékelésérél

A beszamold jovahagyasat kovetG6en a Nemzeti Iroda e-mailben értesiti a projektkoordinatort, és a
tdmogatas végsG Osszegétdl flggben a beszamold beérkezését koveté 60 napon belll folydsitja a
tdmogatasi O0sszeg fennmaradd részét, vagy visszafizetési felszolitast kiild a visszatéritendé Gsszegre
vonatkozdan. A zardbeszamolo értékelésérdl és a projekt lezardsardl szol6 levélben a palyazo részletes
értékelést kap a projektjére vonatkozdan, melyet a jovSbeli projektek mindségének javitasa érdekében

érdemes alaposan atolvasni.
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10. PENZUGYI KERDESEK

10.1. A tamogatas tipusa

Az Erasmus+ mobilitasi projektek tdmogatdsa kétféle lehet:

egységkoltség alapu vagy tényleges koltség alapu hozzajarulas.

10.1.1. Egységkoéltség-alapu atalanytamogatas

A megitélt tdmogatas koltségtételeinek dontd tobbsége (szervezési
tdmogatas, utazdsi és egyéni tamogatds, kurzusdij koltsége) egységkoltség-alapu datalanytdmogatas
formajdban torténik. Az atalanytdmogatas megallapitdsa a Palyazati Utmutatdéban és a Tamogatasi
szerz6dés mellékletében az adott koltségtipusra meghatdrozott egységnyi tamogatasi 0sszegek alapjan
torténik. A kedvezményezettnek nem kell igazolnia a koltségek kifizetését, de azt igen, hogy a tdmogatott

tevékenység megvaldsult annyi egységben, amennyire tdmogatast nyert.

10.1.2. Ténylegesen felmeriilt koltségek

Relevans az alabbi esetekben:

Specidlis igényli résztveviok tamogatdsa: fogyatékkal él6 személyek projektben valé részvételéhez

elengedhetetlenll szikséges koltségek, amelyek az adhatd utazdsi és egyéni egységkoltség alapu
tdmogatason felll jelentkeznek. Erre abban az esetben szamolhatd el tdmogatds, amennyiben ezen

résztvev6khoz nem igényeltek egységkoltség tamogatast.

Rendkiviili tamogatds magas utazdsi koéltséqg esetén: az elszamolhaté résztvev6k lehet6

leggazdasagosabb és leghatékonyabb mddon tortént utazdsaihoz kapcsolddd magas utazasi koltségei. A

rendkiviili utazasi tamogatas helyettesiti az egységkoltség-hozzajarulds alapu tamogatast.

A felhaszndlds sziikségességét indokolni kell, és a koltségeket az erre forditott Gsszegrél kiallitott

szamlaval kell igazolni.

10.1.3. A program altal tamogatott kéltségtételek

Szervezési tamogatas:
Egységkdltség alapu ataldnytdmogatds, melynek igénylése és megallapitasa a résztvevdk, illetve a
kiutazasok szamanak ardnyaban torténik. Egy résztvevs tobbszori kiutazdsa esetén a szervezési tamogatds
is aranyosan novekedik (amennyiben az adott személy tobbszori kiutazdsat a program szabalyai lehetévé
teszik).
A szervezési tdmogatas minden olyan koéltségre felhasznalhatd, ami szorosan kapcsolédik a projekt
megvaldsitasahoz:
példaul:

¢ résztvev@k interkulturalis, szakmai stb. felkészitése

% partnerintézményekkel valé kapcsolattartas
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s projektkoordinacié (pl. fénymasolas, személyi koltségek)
s értékelés (pl. beszamoldk Osszedllitasa, felmérés készitése)
» terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok)
*® monitoring és el6készit6 latogatasok koltségei.
% a projektcélokkal szorosan 6sszefliggd Uj mobilitasok megvaldsitasa
Maximalisan adhaté 6sszegek résztvevénként/kiutazasonként:
1-100 résztvevdig: 350 EUR/f6
101 résztvevétsl: 200 EUR/F6

A tdmogatas mértéke igy a sdvosan csokken, pl.: 105 résztvevd utan maximum igényelheté

tdmogatas: 100*350 + 5*200=36 000.

Egyéni tdmogatas:

Az egyéni tdmogatds egységkoltség-alapu tdmogatds, mely célorszagonként 3 csoportra van felosztva:

Kéznevelési intézmények munkatarsainak A Kiutazas
mobilitasa
1-t6l 14. 15-t6l 60.
Fogadd orszag napjaig napjaig
EUR/nap EUR/nap
‘€ .
§ Dania, Finnorszag, Izland, Irorszag,
48 Liechtenstein, Luxemburg, Norvégia, 126 88
] Svédorszag, Egyesult Kiralysag
o
5
s Ausztria, Belgium, Ciprus, Franciaorszag,
; go Németorszag, Gorogorszag, Olaszorszag, 112 78
g Malta, Hollandia, Portugdlia, Spanyolorszag
‘é Bulgaria, Horvatorszag, Cseh Koztarsasag,
3 Esztorszag, Maceddnia, Magyarorszag, 98 69
0 P . s . P s .
° s Lettorszag, Litvania, Lengyelorszdg, Romania,
© Szerbia, Szlovakia, Szlovénia, Torokorszag

Az egyéni tdmogatasbdl kell fedezni a kiutazok szallasat, étkezését, helyi kozlekedését, biztositdsat,

kulturdlis tevékenységét és a kiilfoldi tartdzkodassal 6sszefligg6 egyéb koltségeit.

Egyéni tdmogatds arra az id6tartamra adhatd, amely a fogadd intézmény altal kiadott hivatalos igazolason
szerepel. Az oda-, illetve visszautazds napjaira, amennyiben azt az utazassal toltott id6 indokolja, adhatd
plusz 1-1 napi egyéni tdmogatas. Az utazdsi tobbletnapok azonban nem szdmitanak bele a kiutazas

(gyakorlat) esetében a Palydzati utmutatdban el8irt minimalis id6tartamba.
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Utazasi tdmogatas:

Egységkoltség-atalany, mely a kiutazas kezdd pontja (kiinduld varos — alapesetben a
kild6 intézmény székhelye) és a céldllomas (alapesetben a fogadd/kozvetitd Y

intézmény székhelye) kdzotti oda-vissza utazas koltségeinek fedezetére szolgal.

FGszabalyként kiinduldsi helynek a kiildé szervezet székhelyét, mig a tevékenység helyszineként a fogadd

szervezet székhelyét kell tekinteni.

Személyenként, illetve kiutazdsonként (amennyiben egy személy tébb alkalommal utazik) adhatd, az

aldbbi tavolsagi sdvoknak megfelelGen:

Utazasi tdmogatas

0-9km | 0€

10-99km | 20 €

100-499 km | 180 €

500—-1999 km | 275 €

2000-2 999 km | 360 €

3000-3 999 km | 530 €

4000—7999 km | 820 €

8000-19999 km | 1500 €

Amennyiben az indulds és/vagy az érkezés helye eltér a palyazatban szerepl6 intézmények székhelyétél,
és emiatt az adott utazast masik tavolsagi sav alapjan kivanjak megvaldsitani és elszamolni, a valtozast a
beszamoldban (Mobility Tool+ feliileten) megfelel6en indokolni kell. Indokoltnak tekinthet6 az eltérés
akkor, ha a résztvevd lakhelye/tartozkodasi helye mas teleplilésen van, vagy ha a gyakorlat szinhelye a

fogadd/kozvetits intézmény székhelyétdl tavol esik.

Kurzusdij:

Ataldnytamogatas, melynek 6sszege résztvevénként egységesen 70 euré/nap. Maximalis Osszege
résztvevénként 700 eurd. Kizarélag munkatarsak kilfoldi tovabbképzése (Kurzus/tréning alkalom) tipusu
tevékenység esetén adhatd, téritési dijas tovabbképzd tanfolyamok koltségének tamogatdsahoz.
Kiszamitasnak alapja a kurzusszervez6 altal kiallitott részvételi igazolason szerepld idGtartam.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy maximum 700 eurd szamolhato el 1 fére palyazatonként!

Példa: Ha ugyanaz a személy két kiilonbézd kurzuson vesz részt eqy projekten beliil, melyek kurzusdijainak
0sszege meghaladja a 700 eurdt, ugy az ezen feliili 6sszeg a szervezet, vagy a résztvevd sajat forrdsa lesz.
(450 eurd + 350 eurd = 800 eurd, melybél 700 eurd finanszirozhatd a pdlydzat keretében, 100 EUR sajdt

forras.)
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Specialis igényi résztvevs tamogatasa:

A ,specidlis igény” fogalma az Erasmus+ programban a fogyatékossaggal/tartds betegséggel él6
résztvevbkre értelmezendd. Az ilyen célcsoport esetében el6fordulhat, hogy a résztvevd kilonleges
igényei miatt magasabbak az egyéni és/vagy utazasi koltségei az atalanyosszegnél, illetve olyan koltségek
merilnek fel, melyekre atalanytdmogatas nem igényelhetd. Ebben az esetben tdmogatas a specialis igény
keretében adhatd. A specialis igényre megitélt tdmogatds tényleges koltségalapu tdmogatasnak mindsiil,

tehat szamldkkal kell alatdmasztani a koltség felhasznaldsat.
Példdk:

% Kerekesszék szallitasi koltségét, vagy a mozgasban korlatozott résztvevs kiséréjének utazasi és

egyéni koltségeit az e kategdridra vonatkozé szabdlyok szerint kell felhasznalni és elszamolni.

«» Ha a fogyatékkal él6 résztvevd sajat utazasi koltsége meghaladja a tavolsagi sav szerint adhaté

Osszeget, annak teljes 6sszegét itt kell elszamolni.

+* Ha valamilyen tartds betegség miatt a résztvevd egyéni tdmogatdsa az adhatd ataldnyosszegen
feluli tobbletkoltséggel jar, az egyéni koltség (annak teljes 0sszege) ez esetben is a specidlis igény(

résztvevék tdmogatdsa keretében hasznalhato fel.

Rendkiviili tamogatas:
Rendkivili koltség elszamolhatd a résztvev6k magas utazasi koltségei esetében is. Az igy felmerilt
koltségek 80%-a szamolhato el tényleges koltségalapu elszdmoldssal, abban az esetben, ha az dltalanos

szabalyok szerinti tdmogatds mértéke nem éri el a 70%-at a tdmogathatd koltségeknek.
Példa:

Ha a résztvevd olyan helyre utazik, melyet az atalanyként adhato utazdasi tdmogatas nem fedez:

Ha a relevans utazasi sdv 4 000 — 7 999 km, akkor az eszerint adhaté maximum atalanyosszeg: 820 eurd.
A tényleges utikoltség 1200 eurd (melynek 70%-a: 1200*0,7=840 eurd, ami meghaladja az adhaté
atalanyosszeget, igy rendkivili koltség elszdamolhatd rd). Rendkivili koltségként tamogathatdé maximum
Osszege (80%) ezesetben: 1200*0,8= 960 eurd.

Figyelem, ez a tdmogatds csak oda és vissza-utazdasra igényelhetd, nem igényelhet6 helyi kozlekedésre!
A projekt soran felmerld, az el6bb emlitett koltségtételektdl eltérd egyéb koltségeket a projektgazddanak

sajat pénzligyi forrasbdl kell fedeznie.

10.1.4. Nem elszamolhaté koltségek

% t6kehozam;

% adodssag- és kolcsonszolgalati terhek;

% veszteségekre vagy lehetséges jovGbeli kotelezettségekre (szerz6déses és  erkdlcsi

kotelezettségekre, birsdgokra, pénziigyi szankcidkra, jogi koltségekre) képzett tartalékalap;

 kamattartozas;
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% kétes kovetelések;

¢ arfolyamveszteségek;

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

% a palydzo altal bejelentett koltségek, amelyeket egy kozosségi tdmogatdsban részesilé masik
tevékenység vagy munkaterv fedez;

< tulzott vagy gondatlan kiadasok;

% targyi eszkdzok vasarlasa;

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

% az Erasmus+ programban benyujtandé palyazat elkészitéséhez kapcsolodd koltségek;

% bankszamlak nyitdsanak és fenntartdsanak koltségei;

% a palyazattal kotelez6en benyljtandd barmely okmannyal (kényvvizsgaldi jelentésekkel stb.)
Osszefliggésben felmeril6 koltségek.

A tamogatas terhére csak az olyan projekttevékenységekkel kapcsolatban felmerdlt koltségek

szamolhatdak el, amelyek a projekt futamideje alatt valdsultak meg.

Kivétel:

Bérjellegli kifizetés: ha a projekt 2020. augusztus 30-dn zdrul és a projekt kapcsdn bérjellegli
kifizetésként adminisztrdcios tevékenységek is felmeriilnek, tugy azok kifizetése 2020. szeptember
hoénapban lehetséges, ha a teljesités idépontja augusztus honapban térténik.

A projekt kezdete el6tt vagy vége utan megvaldsult tevékenységek koltségei nem szamolhatdak el.
Példdul:
+* Ha a projekt 2019. julius 1-jén indul, akkor elszamolhaté az utazasi koltség terhére az a repllGjegy,

amelyet 2019 majusaban vasaroltak meg, de 2019 oktdberére szol.

«* Ha a projekt 2019. julius 1-jén indul, nem szdmolhatd el olyan vonatjegy, amely 2019. juniusi Utra

sz0l.

** Ha a projekt 2020. junius 30-aval zarul, akkor 2020. szeptemberi utazasi bizonylat nem szamolhaté

el a projekt terhére!

10.1.5. Vis maior esetek

El6fordulhat, hogy egy résztvevSé vis maior miatt megszakitja a
gyakorlatat / tanulmanydtjat / tovabbképzését, és a tervezettnél
hamarabb hazatér. Ha emiatt a résztvevé nem tudja teljesiteni a
célcsoportban el6irt minimdlis gyakorlati id6tartamot, vagy a

tervezettnél kevesebb id6t teljesit, akkor Erasmus+ tdmogatas itélhetd

meg a teljesitett hetek utdn jard egyéni és utazasi koltségek egészére,

valamint a szervezési koltségeknek a teljesitett gyakorlati napok
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hosszaval aranyos részére. Az aranyt a Tempus Kozalapitvany minden projekt esetében egyedileg allapitja

meg a koriilmények figyelembevételével.

El6fordulhat, hogy egy résztvevd vis maior miatt megszakitja a gyakorlatat / tanulmanyutjat /
tovabbképzését és tervezettnél korabban hazatér, azonban egy kés6bbi id6pontban visszatér a
fogaddhelyre és folytatja gyakorlatat / tanulmanyutjat / tovabbképzését. Ebben az esetben a szervezési,
egyéni és utazasi koltségek elszamolhatdak a teljesitett (fogadonal toltott) hetek utan, még akkor is, ha a
célcsoportban el8irt minimalis id6tartam az egyes kint toltott szakaszokra nem, csak a gyakorlat egészére

teljesult.

Fontos: az Iroda csak a tényleges kinn-tartézkoddsra tud tamogatast adni, fliggetlenil attdl, hogy a kildé
intézmény esetleg mar a teljes id6tartamra el6re megtéritette a koltségeket (pl.: szallast, étkezést elbre,
teljes 6sszegben kifizette). Az ilyen esetekben a fogadd / kdzvetits féltdl visszakérhets tdmogatas mindig
a kildé — fogadd / kozvetitd partnerek egyezményének fliggvénye. Ezért célszer(i szerz6dést kotni a
partnereknek, illetve lehet&ség szerint nem kifizetni a teljes 6sszeget el6re, hanem egy részét csak késébb,
megfelel§ teljesités (pl.: megfelel6 szallds, megfelel6 fogaddhelyek biztositdsa, szinvonalas felkészités,

stb.) esetén atutalni / kifizetni.

Lasd még a vis maior esetekrél a PM kézikonyv 5.3. pontjat ,Vis maior esetek”.

10.2. A tamogatas felhasznalasa, atcsoportositas a koltségtételek kozott

Az Erasmus+ Tdmogatasi szerz6désben rogzitett 6sszegét a projektkoordindtornak a palydzatban vallaltak,
a TKA altal a szerz6déssel egyiitt kiklldott mddositott koltségvetési tablazat tételei (ha relevdns) és a

Kalauzban/Kézikonyvben megadott maximalis tdmogatasi 6sszegek szerint kell felhasznalnia.

Az Erasmus+ tdmogatasok egyik legf6bb jellemzdje, hogy az ataldny-alapu koéltségvetés felhasznaldsa
rugalmas, meglehetdsen szabadon alakithatd. A program sajatossaga, hogy mind a felhaszndlas, mind
pedig az elszamolas a jovahagyott tevékenységekhez van koétve, nem a megitélt tamogatasi
koltségtételekhez. A felhasznalds szabdlyai mindemellett tekintetbe veszik, hogy palyazaskor egy sor
tényez6 (lasd a mobilitdsok részletes adatai) még nem ismert — ezek menet kodzben kerilnek

véglegesitésre, illetve az el6zetes tervekhez képest valtozhatnak.

Mindezért a koltségek atcsoportositdsa a Kalauzban és a Tamogatdsi szerz6désben foglalt felhasznalasi
szabalyok és limitek figyelembevételével meglehet&sen tag keretek kdzott lehetséges. F6 szabdly, hogy az
elszdmolni kivant felhaszndlds Osszességében nem haladhatja meg az elfogadott palydzat szerint

el6zetesen megitélt, és a szerz6désben rogzitett tdmogatast.

Az egyes koltségtételek (utazas, egyéni tamogatas stb.) 6sszege atcsoportositdssal modosithaté az alabbi

esetekben:

% aszerz6désben megitélt tdmogatasi 6sszeg valamely atalanykoltség esetében nem éri el az adhaté
maximumot: ilyen esetben a barmely mas kategéridban megtakaritott 0Osszeg ide

atcsoportosithatd, a maximalisan adhato atalanyosszeg erejéig;
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¢ létszamok és/vagy id6tartamok valtozdsa esetében, ha ez az adhatd Osszeghatarokat is
megvaltoztatja: pl. ha a tényleges Uti cél mas tdvolsdgi sdvba esik, és ez az utazasi tamogatds
novelését igényli, az egyéni tdmogatasbdl megtakaritott 6sszeg ide atcsoportosithato;

% Uj tevékenység bevondsa (pl. a palyazatban még nem tervezett munkatarsi mobilitas) —
Amennyiben ez az eset meriilne fel, kérjlk, hogy értesitsék irodai kapcsolattartéjukat.

% egyéni tamogatdsra, utazasi tamogatdsra és kurzusdijra megitélt tdmogatdsi Gsszeg 50%-a
atcsoportosithatd ezen hdrom koltségkategdria kozott.

% a szervezési tamogatdsra szant forrdsok maximum 100%-a csoportosithatdé at mas
koltségkategdridba.

% specialis igényd résztvev6k tdmogatasara és magas utazasi koltség fedezése céljabdl rendkivili

tdmogatasra barmely koltségvetési kategoridbdl jogosult dtcsoportositani forrdsokat, még akkor is,

ha eredetileg ezekre a koltségkategdridkra nem kulonitettek el forrdst.

FIGYELEM! Az atcsoportositds fogalmat a Tamogatasi szerz6dés 1.3.3 pontja szerint kell értelmezni,
vagyis csak az mingsul hivatalosan atcsoportositdsnak, ha az ataldnytdmogatds kiszamitasaul szolgdld
,egységek” (kiutazasok, létszamok, helyszinek) esetében vdltozas volt, és emiatt a pénzigyi
beszamoldban a kategéridnkénti koltségmegoszlast is mddositani kell. (Természetesen a tényleges

koltségalapu tdmogatasi tételek megvaltozasa is ide értendd.)

Nem tekinthet6 tehat atcsoportositasnak, ha a vallaltak szerint teljesitették a sz6ban forgd egységeket
(lasd ugyanannyi résztvevd utazott ki, ugyanolyan id6tartamra), de mindemellett egyes koltségtipusok

esetében megtakaritas, masutt esetleg koltségtullépés jelentkezett.

A tényleges pénzfelhasznalast az atalany esetében a TKA nem vizsgalja.

10.3. A tamogatds végso 0sszegének meghatarozasa

A tdmogatas végsG Osszegét az aldbbi szempontok és igazolo

dokumentumok figyelembevételével hatarozza meg a TKA:

A palyazatban megitélt tdmogatas abban az esetben adhaté, ha a

tevékenységeket a pdlydazé a palyazatban foglaltak szerint

megvaldsitotta.

Az egységkoltségen alapuld ataldnyosszegek esetében kiilondsen fontos, hogy az ,egységeket” a vallalt (a
szerz8désben eldirt) szamban teljesiteni kell. A szervezési atalany esetében a teljesitett kiutazasok szama
(ez alatt egy résztvevé egyszeri kiutazasa értend@), az utazasi tamogatas esetében a kiutazasok szama,
illetve az adott célallomasnak megfelel6 tavolsagi sdv, az egyéni tdmogatas esetében pedig a kiutazasok

szama, id6tartama, és a fogadd orszag képezi a tamogatas kiszamitasanak alapjat.
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A tamogatds jogossagat, felhasznalasanak szabdlyossagat szikség esetén dokumentumokkal

(igazoldsokkal, illetve szamlakkal, bizonylatokkal) kell tudni alatdmasztani.

A koltségtipusonkénti igazolé dokumentumok az alabbiak:

Szervezési tamogatas: a fogadd szervezet altal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kiilfoldi tevékenységen
valé részvételt, meghatarozva a résztvevd személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdé és

befejezd napjat.

Utazasi tamogatas: (a kild6 szervezet és a fogadd szervezet kdzotti utazas esetén) a fogadd szervezet
altal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kilfoldi tevékenységen vald részvételt, meghatdrozva a résztvevé
személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdd és befejezé datumat. Ha az utazas kiindulo
pontja nem egyezik meg a kildé 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 aldtamasztani.

Egyéni tamogatas: a fogadd szervezet altal aldirt nyilatkozat, amely igazolja a kiilféldi tevékenységen vald
részvételt, meghatarozva a résztvevé személy nevét, a kilfoldi tevékenység céljat, valamint kezdé és
befejez6 napjat, vagy a kitoltott Europass mobilitasi igazolvany, melyet a fogadd vagy kiild6 intézmény

hivatalos képviselGje is hitelesitett alairdsdval és intézményi pecsétjével.

Kurzusdij: a kurzusszervezd altal kidllitott részvételi igazolds, valamint a kurzusdij kifizetését igazold
okmany, szdmla, vagy egyéb nyilatkozat formajaban, amely dokumentumok meghatdrozzdk a résztvevd
személy nevét, a kurzus megnevezését, valamint a résztvevé kurzuson valdé részvételének kezd6 és
befejez6 datumat (A szamla Gsszege nem a tamogatds Osszegének kiszamitdsdhoz, hanem annak

megallapitasahoz sziikséges, hogy valdban téritéses kurzusrdl van-e sz9.)

Specialis igény(i résztvevik tamogatasa: a felmerilt koltségek szamldi alapjan. Ha a vallaltndl kevesebb
a specidlis igényU résztvevd, vagy nem tamasztjak ald a tobbletkoltségként megitélt 6sszeget, akkor az a

tdmogatas végosszegét csokkenti.

Rendkiviili tdmogatas: a felmerlt koltségek szamlai, megjeldlve a szamla kibocsatdjanak nevét és cimét,
az Osszeget és pénznemet, valamint a szamla keltét. Magas utazasi koltség esetén az Utvonal leirdsa is
szlikséges.

Ha nem tdmasztjdk ald az igényelt tdmogatdsi Osszeget, akkor az szintén a tamogatds végodsszegét

csokkenti.

Ahol a tamogatdsi 6sszeg valamely tételét tényleges koéltség alapon itélte meg a TKA, ott a megkdvetelt

bizonylatok megfelel&sége iranyada.

A pénziigyi beszamoldban feltiintetett felhasznalt tamogatasi 6sszegnél nem lehet magasabb a végsé

tamogatas Osszege.
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10.4. Egyéb pénzligyi kérdések

10.4.1. A tamogatas elszamolasanak arfolyama

A Tdmogatdsi szerz6dés Kiilonos feltételek 1.4.7 pontjdnak értelmében a pénziigyi beszamoldban

feltlintetett 6sszegeket eurdban kell megadni.

Ezért a Kedvezményezettnek minden tényleges alapon elszamolt koltségét (Specialis igényl résztvevék
tdmogatasa és Rendkiviili tdmogatas) az Eurdpai Bizottsag altal abban a hénapban meghatdrozott és
honlapjan kozzétett havi arfolyamon kell dtszamitania, amelyen a Kedvezményezett bankszamlajan az
elsé el6finanszirozasi 6sszeget jévairtak.

Figyelem: Ez a gyakorlat kizarélag a tényleges alapon elszamolt koltségekre vonatkozik, tehat az
egységkoltség alapu atalanytamogatasokra nem kell ezt az arfolyamot alkalmazni!

Az adott napi arfolyamot az alabbi honlapon taldlja meg:
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

A mobilitasi tamogatas felhasznaldsanak ado6zasi kérdései:

A személyi jovedelemaddrdl széld 1995. évi CXVII. torvény rendelkezéseket tartalmaz a mobilitasi
programok keretében maganszemélyek szamara folydsitott tdmogatds vonatkozasaban. A pontos
szabalyozast a torvény 7. § (1) bekezdés, valamint az |. melléklet 4.7.c) pontja tartalmazza. A rendelkezés
célja, hogy a mobilitasi programokban részt vevé maganszemélyek részére folydsitott 6sztondij, egyéb
juttatds addmentessé tételével elGsegitse, hogy a tamogatds minél nagyobb része ténylegesen
felhasznalhaté legyen a projekt céljara. Kérjik, hogy a jogszabalyi rendelkezés konkrét helyi
alkalmazhatdsaganak kérdésérél, lehet6ségeirél konzultdljanak a projekt pénziigyeivel foglalkozé
kollégajukkal, szlikség esetén pedig kérjék a NAV allasfoglalasat.

A mentességi rendelkezés alkalmazasanak megkdnnyitése érdekében az érintett jogszabalyi helyre vald

hivatkozas a Tdmogatasi szerz6désbe (Kiilonos feltételek 1.15 pont) is belekerdilt.
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10.4.2.

Utazds

Egyéni
tamogatds

Szervezési
dtaldny

Kurzusdij

Specidlis
igénnyel
Osszefiiggo
tamogatds

Rendkiviili
tamogatds

Tamogatott koltségvetési tételek 6sszefoglalé tablazata

Koltségkategoria

Egységkoltség
-atalany

Résztvevik (beleértve a kisérdket is) utazasi koltségének
tdmogatdsa, a kiinduld allomastdl a célallomasig (oda-vissza)

Egységkoltség
-atalany

A mobilitds id6tartama alatti tartézkodas koltségei: szallas,
étkezés, helyi kozlekedés stb.

A mobilitds megszervezésével, a projekt menedzsmentjével
Osszefliggl koltségek:
% résztvevik interkulturdlis, szakmai stb. felkészitése;
% projektkoordinacié (pl. adminisztracio, személyi
koltségek);
% értékelés (pl. beszamoldk 6sszedllitasa, felmérés
készitése);
terjesztés (pl. rendezvények, kiadvanyok);
monitoring és el6készitd latogatasok koltségei

Egységkoltség
-atalany

Téritési dijas kurzusok, tovabbképzé tanfolyamok koltségéhez
vald hozzdjarulds (Munkatdrsak kiilféldi tovabbképzése tipusu
tevékenység esetén)

Egységkoltség
-atalany

Tényleges
koltségalapu
tdmogatas

Fogyatékossdggal él6k részvételével kozvetlenil 6sszefliggd
koltségek

Tényleges
koltségalapu
tamogatas

Magas utazdsi koltség esetén, ha az utazasi ataldany nem fedezi a
kiutazok utazasi koltségeinek 70%-at
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Osszege
0—-9km 0€
10-99 km 20 €
100 —499 km 180 €
500 —-1999 km 275 €
2000-2999km 360 €
3000-3999km 530€
4000-7999km 820€
8000—-19999km 1500¢€

Kiszamitasanak madja

Az Eurdpai Bizottsag honlapjan talalhaté
Tavolsagkalkulator
(https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/resources/distance-calculator_hu)
segitségével meghatdrozott tavolsagi sav
szerint (személyenként)

Programorszagok 3 csoportra
oszlanak

A kilfoldon tartézkodas hossza (napok szama)
és a résztvev6k szama alapjan.

100 résztvevGig: 350 €/
100 résztvevd felett: 200 €/f6

Résztvev6k szdma alapjan (a fogyatékossaggal
él6 személy(ek) kisérdje nélkil)

70 €/f6/nap, DE MAX. 700
€/f6/ projekt

RésztvevGk szama alapjan,
maximalisan 700 EUR szdmolhato el 1 fére a
palyazatban

Tényleges koltségek 100%-a

Megfelel6 indokldssal aldtdmasztva,
tényleges, igazolhato felhasznalds alapjan

Legfeljebb az 6sszes
elszamolhaté koltség 80%-dig

Megfelel6 indokldssal aldtdmasztva,
tényleges, igazolhato felhasznalas alapjan




11. ELLENORZES

A megvaldsitas alatt allé, vagy mar befejezett mobilitasi projektek kapcsan az aldbbi ellenérzési formak

merilhetnek fel:

Formaja Ellen6rzé szerv

Tartalmi megvaldsitast és % monitoring latogatas,
Tempus Kozalapitvany,
szabalyossagot ellen6rzé ¢ helyszini ellenGrzés
Eurdpai Bizottsag
latogatas
Tempus Kozalapitvany,
% tételes ellendrzés Eurdpai Bizottsag, egyéb
Pénzligyi szabdlyossagot
%+ rendszerellenGrzés eurdpai szervek (pl. Eurdpai
vizsgalo ellenGrzés
% helyszini ellen6rzés Szamvevdszék. Europai

Csalas Elleni Hivatal)

A projektek egy részének megvaldsitasat a Tempus Kézalapitvany személyes latogatas keretében koteles

ellendrizni. A ldtogatdsra jelolt, futd projekttel rendelkez6 Kedvezményezettek kivalasztdsa
véletlenszerlen torténik. A latogatdsok a Kedvezményezett intézménynél zajlanak, ahol a Nemzeti Iroda
k6z0s megbeszélés keretében tajékozodik a projekt haladasardl (megvaldsitds lépései, esetleges
véltozasok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabdlyossagarol.

A latogatas id6épontjanak el6zetes egyeztetésére telefonon keril sor, majd a Nemzeti Iroda hivatalos
levélben erdsiti meg a latogatas idGpontjat.

A latogatdas utan a Nemzeti Iroda hivatalos levelet és egy el6zetes beszdmolot kild a
projektkoordinatornak, melyben a latogatas soran tapasztaltak alapjan észrevételeket, ajanlasokat
fogalmaz meg a projekt lebonyolitasaval kapcsolatban. A beszamoldban foglaltakra a Kedvezményezett
30 napon belill reagdlhat. Ezt kovet6en készil el a végleges jegyz6kdonyv — amennyiben a

Kedvezményezett nem tesz kiegészitéseket, akkor az el6zetes 0sszefoglald valik véglegessé.

11.2.1. Monitoring latogatas

A monitoring |dtogatdst a projekt futamideje alatt barmikor, nem feltétlenll csak egy projekthez

kapcsoldddan tehet a Nemzeti Iroda. A latogatas célja a Kedvezményezettel torténé személyes taldlkozas,
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a projekt szervezésének, megvaldsitdsanak atfogd tanulmanyozdsa, j6 példak megismerése, az

intézménynél futd projekt(ek) min&ségének, hatékonysdganak és hatdsanak feltérképezése.
A monitoring latogatds soran a TKA ellendrizheti példaul a kévetkezéket:

% Atajékoztatas dokumentumai, résztvevék palyazatai, a kivalasztas mddszere, annak atlathatdsaga,

igazsdgossaga, dokumentacidja stb.

< A palyazatban leirt munkaprogram megvaldsuldasanak Osszehasonlitasa a  Képzési

megallapodasban/Munkaprogramban rogzitettekkel és a megvaldsult tevékenységgel.

11.2.2. Helyszini ellenérzés
A helyszini ellen6rzés szintén a projekt futamideje alatt valdésul meg, célja a projekt tartalmi és pénziigyi
szabalyossdganak vizsgalata. Ennek sordn a Nemzeti Iroda képvisel6i a megvaldsitdst vetik 6ssze a

szabalyokkal, az elfogadott pdlyazattal, az elGirt kritériumokkal.

A kétféle ellendrzés egy latogatas keretében is megtorténhet.

11.2.3. Tételes ellenérzés

A tételes ellenGrzésre a projekt befejezése utdn kerilhet sor: célja a szabalyos felhasznalas vizsgalata,
mely soran a TKA bekéri a projekthez kapcsolédd dokumentumokat, és egybeveti azokat a benyujtott
pénziigyi beszamoldéval. A Nemzeti Iroda a véletlenszerlien kivalasztott projektek koordindtorait a
beszamold beérkezési hatarideje el6tt maximum 2 héttel, de legkésébb a beszamold beérkezése utdn
kozvetlenil (a beszamold formai ellenérzése utdn) kiértesiti a tételes ellenGrzésrél. A tételes ellenbrzés
bejelentése/egyeztetése irasban (ajanlott levélben) torténik. A levél bemutatja az ellenérzés céljat,
egyezteti a technikai részleteit, felsorolja a sziikséges dokumentumok, anyagok listdjat, amelyeket a

tdmogatottnak be kell kiildeni.

A projekt koltségeit igazold szamldkat és egyéb bizonylatokat meg kell 6rizni a projekt lezarultat kdveté 3
éven (60 ezer eurd feletti tdmogatasi 6sszeg esetén 5 éven) keresztiil, mert egy esetleges ellenérzés
esetén be kell tudni mutatni ezeket a Tdmogatasi szerz6dés altal erre feljogositott szerveknek (TKA,

Eurdpai Bizottsag, Eurdpai Szamvevdszék).

A Nemzeti Iroda a helyszini ellenérzések alkalmaval kérheti a dokumentumok eredeti példanyanak
bemutatdsat az 0Osszes résztvevére vonatkozdéan, tovdbbad betekintést kérhet az intézmény
konyvvezetésébe.

A pénzlgyi vizsgalat ald vonhaté dokumentumok listdjat a Tdmogatasi szerzédés lll. sz. melléklet

Pénziigyi és szerzdéses rendelkezései tartalmazza.




12. KAPCSOLAT, RENDEZVENYEK

A Tempus Kézalapitvany / Erasmus+ mobilitasi csoport elérhetdsége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf.: 508.
Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
Telefon: 06 1/ 237-1300

Honlap: tka.hu > Pdlydzatok > Erasmus+

A Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ mobilitasi csoport kéznevelési mobilitasi projektekkel foglalkozé

munkatarsai:

Név Beosztas E-mail Mellék
Lovaszi Attila csoportvezetd attila.lovaszi@tpf.hu -
Szildgyi Robert palyazati koordinator robert.szilagyi@tpf.hu 155
Tébias llona junior palyazati referens  ilona.tobias@tpf.hu 130
Kara Melinda junior palyazati referens  melinda.kara@tpf.hu 233

A Tempus Koézalapitvany pénziigyi monitoring csoport Erasmus+ kdznevelési mobilitasi projektekkel

foglalkozé6 munkatarsa:

Cseke lldiko koordinator ildiko.cseke@tpf.hu 134

A www.tka.hu oldalon taldlja a Tempus Koézalapitvany honlapjat, mely a TKA 3ltal kezelt nemzeti és

nemzetkozi programokkal kapcsolatos informacidkat tartalmazza.
Az Erasmus+ koznevelési mobilitasi projektekkel kapcsolatos informacidkat a kovetkezé Utvonalon

taldlja meg: F6oldal > Erasmus+ > Kéznevelés > Tdmogatott palydzdknak

Innen toltheti le a tdmogatasi szerz6dés mellékleteit (szerz6désmintdk, beszamold formanyomtatvanyok,
Uutmutatok, stb.) és egyéb hasznos informacidkat, dokumentumokat, amelyekre a projekt megvaldsitasa

soran szlikség lehet.

Figyelmébe ajanljuk elektronikus hirleveliinket, melyre feliratkozva havonta e-mailben tdjékoztatjuk
legfrissebb hireinkrél, rendezvényeinkrdl, palyazati lehetGségeinkrél, eredményeinkrél.

A hénap kiemelt hirei mellett, a jobb oldali savban talalhaté témakordkre kattintva a tovabbi, specidlisan
Onoket érdekld és érints hirek kdzott bongészhetnek.

A hirlevélre honlapunkon iratkozhat fel: www.tka.hu > Hirek menlpontjdban a Hirlevél > Feliratkozds

részben.
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A honlapon a Hirlevél mendpont alatt is megtaldlja az oktatas kilonbozd terileteihez kapcsolddo,
tematikus hireket.

Hasznos olvasnivaldkat, tanulmdnyokat taldl a honlap Kiadvanyok, valamint Tuddastar menlpontjaban.

12.4. Konzultacio a Nemzeti Irodaval

A projekt megvaldsitasa folyaman felmerilhetnek olyan kérdések, problémak, amelyeket hasznos lehet
személyesen megbeszélni az Iroda munkatarsaival. Kérjiilk, minden esetben telefonon vagy e-mailben
jelezze, hogy személyes konzultdcidhoz id6épontot szeretne egyeztetni Irodankkal. A konzultdciéra a
Tempus Kozalapitvany székhelyén kerdl sor.

Sziikség esetén lehetGség nyilik arra, hogy a konzultacidn a csoportvezetd és a pénziigyi monitoring egység

munkatarsa is részt vegyen.

12.5. Rendezvényeink

A Tempus Koézalapitvany tébbéves hagyomdnyahoz hiven, minden

palydzati korben szamos rendezvényt szervez. Az aldbbiakban azon

kiilonb6z6 tipusu rendezvényeket ismertetjik, amelyek az informacidk

ataddsan tul sikeresen megvaldsitott projektek bemutatdsdra is
alkalmat nyujtanak szélesebb kdzonség szamara. Minden rendezvény ingyenes, a részvételhez azonban

el6zetes regisztracio sziikséges.

Palyazatiro szeminarium
Minden év Gszén, az aktualis palyazati kort megel6z6en pdlyazatiré szemindriumot szervezink. A

palydazatiré szemindrium célja, hogy a palyazok atfogd képet kapjanak az Erasmus+ kdznevelési mobilitasi
palydzattipusrdél, megismerkedjenek a palydzati dokumentacidval, pénziigyi és adminisztracios

szabalyokkal.

Projektindité szeminarium
Az Erasmus+ palyazattipusban tdmogatott intézmények részére a Tempus Kdzalapitvany projektinditd

P szeminariumot szervez (dltaldban junius elején), ahol a projekt megvaldsitasa

)
.= szempontjabdl fontos tartalmi és pénzigyi kérdések, projektmenedzsmenti

o

Sﬁ tevékenységek keriilnek kifejtésre.

Beszamolas informdacids nap

Az Erasmus+ pdlydzattipusban tdmogatott intézmények részére a Kdzalapitvany minden év tavaszdn
informdciés rendezvényt szervez a beszdmold elkészitésének tamogatdsdra, ahol azokrdl a tartalmi,
pénziigyi, technikai kérdésekrél esik sz6, melyek a zardbeszamolo elkészitéséhez / jovahagyasahoz, illetve

a pénzigyi elszamoldsahoz sziikségesek.
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Disszeminacios tréning

A Tempus Kozalapitvany Kommunikacios egysége minden év Gszén gyakorlati miihelyt szervez az
Erasmus+ pdlyazatot nyert szervezetek képviselSinek, akiknek projektbeli kotelezettséglik eredményeik
kommunikdldsa a kilvilag felé, azonban a feladat tobbnyire nehézséget okoz szamukra kell6 eszkoz,
tdmogatottsag vagy hattérismeret hidnyaban. A tréning célja, hogy gyakorlati segitséget nyudjtson a

projektgazdaknak ahhoz, hogy az eredményeiket 6k maguk hatékonyan tudjak terjeszteni.

Disszeminacios konferencia és Nivodijatado linnepség
Hagyomdanyosan minden év tavaszdn rendezi meg a Kozalapitvany az Erasmus+
\ ) brogram keretében kiemelkedd szinvonall nemzetkozi egylttmUikodést
megvaldsitd palydzok elismeréseként a Nivddijatadd linnepséget. Ez az esemény
— kivalé alkalmat biztosit arra, hogy a dijjal jutalmazott intézmények és mas
kiemelkedd szinvonalu projektet megvaldsitd pdlyazéok mihelymunka keretében a szakmai kozonséggel is

megosszak tapasztalataikat, példaul arroél:
+* Hogyan hasznalhatdak a gyakorlatban az oktatas, a képzés és az ifjusagi munka soran az Erasmus+
projektek eredményei?
% Milyen pedagdgiai, mddszertani Ujitasok tehetik sikeresebbé az oktatas-képzés és ifjusag teriletén

m(ikdds intézményeket?

Tematikus monitoring szeminariumok

Az Erasmus+ palydzattipusban sikeresen padlydzd intézmények szamara \
rendszeresen szerveziink uUn. tematikus monitoring szemindriumokat. A

szeminarium elsédleges célja egy olyan férum biztositdsa, amelyen a \
résztvev6k  megoszthatjdk egymadssal tapasztalataikat, a  projekt

megvaldsitdsa soran felmerilt problémdikat és megoldasaikat annak __i — - —
érdekében, hogy tanulhassanak egymas sikereibél és hibaibdl. A rendezvény emellett alkalmat teremt a

hasonl¢ terilleten tevékenykedd intézmények kdzotti egylttmiikodés elGsegitésére is.

Orszagos informacios kampany

A Tempus Kozalapitvany minden év &szén, az aktualis pdlyazati kort megel&z6en, regiondlis informacids

kampanyt szervez, projektird szemindriumok formajiaban, ahol az Erasmus+ . '

mobilitasi palydzattipus mellett, lehet6ség szerint egy sikeresen megvaldsitott :/1
Erasmus+ mobilitdsi projekt is bemutatasra kerul. Ez utébbihoz a TKA felkéri a régié , O @9
egyik eredményes projektjének koordindtorat, hogy egy roévid el6adas keretében @-—

ismertesse eddigi tapasztalatait a kilféldi szakmai gyakorlatok megvaldsitasaval
kapcsolatban. A rendezvény, ezaltal lehet&séget kinal az intézmény és a projekt regiondlis bemutatdsara,

a projekt eredményeinek terjesztésére is.
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Alma a fan miihelymunkak
A Tempus Kdzalapitvany Alma a fan cim( délutani miihelysorozatédra az inspiralédni és
- tuddsukat megosztani vagyé pedagdgusokat varjuk, ahol a tanarok szdmara fontos
‘ témakat dolgozunk fel, amelyekhez egyébként a mindennapok soran kevés Utmutatast
afén kapnak. Mddszertanunk lényege, hogy a mdhely elején, sajat élményen alapuld
a|ma rahangold feladatokat épitlink fel az aktudlis témdhoz kapcsoléddan, amit egy
kontextust bemutatd, rendszerezd el6adas kdvet, majd gyakorlatorientdlt mihelymunkdk kovetkeznek,
ahol a téma egy-egy részletét tudjuk arnyalni. A mihelymunkdk célja nem pedagdgusképzés, vagy a
rendszerlehet&ségek feltardsa, inkabb szemléletformalds és érzékenyités. 2019-t6l olyan témak is
megjelennek a mdhelysorozatban (pl. hatdsmérés, hatdsértékelés, min&ségbiztositds), amelyek az

Erasmus+ projektgazddknak vagy projektet tervezéknek is hasznosak lehetnek. Az aktualis mihelyekrél a

Tempus Kozalapitvany honlapjan, a Rendezvények fejléc alatt talalhatok részleteket.

A PROJEKT MEGVALOSITASAHOZ SOK SIKERT KiVANUNK!
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