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Bevezetd

Az Erasmus+ KA131l-es program (tovabbiakban Program) fé ceélja a felsGoktatasi
intézmények eurdpai egyuttmikodésének tamogatasa a hallgatéi tanulmanyi, szakmai
gyakorlati, oktatdi és a személyzeti mobilitasokon keresztul. Az intézményi eljarasrend a
Program Pazmany Péter Katolikus Egyetemen (PPKE) tortén6 megvalodsitasat szabalyozza
es segiti.

Fogalommagyarazat:

Erasmus Charter for Higher Education (ECHE): Az Erasmus+ programban az europai
egyuttmukodeés keretdokumentuma a felséoktatasi intézmeények szamara, amely a
megvaldsitas altalanos eljarasi szabalyait rogziti. A PPKE ECHE szama:
(2021)1526790-27/02/2021

Erasmus+ Pdlydzati Utmutaté (Erasmus+ Program Guide): Az Erasmus+ program
szabalyait lefektet6 kézikdonyv, ld.: https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/resources/documents/erasmus-programme-guide-2021_hu FONTOS! A Palyazati
Utmutatéra vonatkozo értelmezési problémak esetén az angol nyelvi verzié az
iranyado.

Intézmeényi koordindtor: Az ERASMUS palyazatok illetve projektek intézmeényben
bellli menedzseléséhez kijelolt szemeély. Az intézményi Erasmus koordinator van
megjelolve az intézmeényi Erasmus+ Chartat kibocsato EACEA szervezetnél is.
Kari koordindtor: A Karon az ERASMUS+ programmal foglalkozé munkatars.
Kreditdtviteli Bizottsdg (KAB): A kreditatviteli kérelmekrél ez a testiilet dént a
TVSz-ben meghatarozottak szerint.

Kozponti Kiiliigyi Osztdly (KKO): Az Erasmus+ Program megvaldsitasaval
kapcsolatos intézmeényi feladatokat ellaté kozponti szervezeti egység.
Mobility-Online (MO): az intézményben a mobilitasok kezelésére hasznalt online
rendszer a palyazastol egészen a mobilitas lezarasaig.

Beneficiary Module (kordbban Mobility Tool+): Az Eurdpai Bizottsag
programmenedzsment/adatszolgaltatas céljabdl kifejlesztett online felilete,
melyhez a Nemzeti Iroda engedélyével az intézmenyi koordinatornak van
hozzaférése.

Nemzeti Iroda (NI): ld. Tempus Kozalapitvany.

ORS kod: Az intézmény egyedi, 9 szamjegybdl allé azonositdja, amelyet minden,
Erasmus+ palyazat soran koteles hasznalni. Minden intézmény csak egyetlen ORS
koddal rendelkezhet. A PPKE ORS kédja: E10208969.

Projektmenedzsment Kézikonyv: A Tempus Kozalapitvany altal kiadott
dokumentum, amelyben az Erasmus+ KA1l-es mobilitasi programra vonatkozo
szabalyokat, informaciokat foglaltak 0ssze.

Tempus Kozalapitvdany (TKA): A 2021-2027 kozott tartd id6szakban az Erasmus+
Program megvaldsitasaért Magyarorszagon felelds Nemzeti Iroda (NI).



https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents/erasmus-programme-guide-2021_hu
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents/erasmus-programme-guide-2021_hu

Il A Program intézményi miikodtetésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

Azok az allamilag elismert magyar fels6oktatasi intézmények vehetnek részt a
Programban, amelyek rendelkeznek érvényes ECHE-vel. A  megpalyazott
tevékenysegekrél és a tamogatas osszegérdl a TKA Kuratériuma dont. A tamogatasi
szerz6deés a TKA és a PPKE kozott jon Létre.

A Programot megvaldsitd intézmény minden téle elvarhaté lépést megtesz annak
erdekében, hogy biztositsa a Program atlathato és hatékony megvaldsitasat, valamint
megfeleljen az ECHE-ben vallalt feltételeknek. Az Egyetem a Programot az Erasmus+
Palyazati Utmutatéban foglalt alapelveknek megfeleléen valdsitja meg. Jelen intézményi
eljarasrend és az Erasmus+ Palyazati Utmutato egyiitt értelmezendé.

1) Intézményi koordinacio

- A PPKE-n koOzponti iranyitassal, de decentralizalt mddon torténik a Program
megvaldsitasa.

- A PPKE-n dontési jogkore és alairasi joga a rektornak van.

- Az egyéeni kedvezményezettekkel kotendS szerzdédések alairasat a rektor
delegalhatja az intézményi koordinatorra és a KKO munkatarsaira.

- Az intézmeényi koordinatort és a kari koordinatorokat a rektor nevezi ki. Az igy
létrehozott koordinatori halézat - az intézmeényi koordinator iranyitasaval -
mukodteti a Programot (bévebben Ld. 2. pont).

- Az intézményi koordinator a kari illetékes Erasmus+ munkatarssal (kari
koordinator) tartja a kapcsolatot, aki a helyben szokasos modon jar el a
Programmal kapcsolatos Ugyintézés soran.

- Fentieken kivul az SZMSZ 33. § c¢) pontja alapjan a KKO munkatarsai mas, a
mobilitasban érintett munkatarsaktol informaciot kérhetnek.

2) A Program szervezeti rendszere — intézményi menedzsment
A Program megvalésitasaval kapcsolatos feladatokat a rektorhelyettes
felugyeletével a KKO, az intézményi koordinator és a projektasszisztens latja el a kari
koordinatori halozat kozrem(ikodésével. A TKA-val valé kozvetlen kapcsolattartasra
kizarolag az intézmeényi koordinator és a projektasszisztens jogosult.

a. Az intézményi koordindtor feladatai

- Segiti a Program megvaldsitasat, ennek érdekében koordinalja a karokon folyd
tevékenységeket.

- Szlkség szerint dontést hoz a Programmal kapcsolatos operativ tigyekben.

- Ellenérzi és alairasra elékésziti a bilateralis szerzédéseket (ld. Ill/1. pont).

- A karokrol bekért dokumentumok alapjan 0Osszeallitja a TKA-nak benyujtando
intézmeényi fépalyazatot.

- Az elnyert mobilitasi szamok felosztasat - a kari igények figyelembevételével -
véglegesiti és err6l tajekoztatja a kari koordinatorokat, valamint a Gazdasagi



Osztaly munkatarsait. Az intézmeényi fészerzédest és kari felosztast megkuldi a
kari koordinatoroknak.

Ellendrzi és az Intézményi Szerzédéskotesi Eljarasrend szerint alairasra elékeésziti
a TKA-tol beérkezd intézményi tamogatasi szerzédést és azok modositasait. Az
intézmény eredeti példanyat a Minéségbiztositasi €s Jogi Osztaly érzi.
Rendelkezésre bocsatja a rovid mobilitas és nemzetkdzi mobilitas palyazat
formanyomtatvanyait.

Kiirja a kozponti palyazatot a TKA uUtmutatasa szerint, mely minden esetben
megkuldésre keril a kari koordinatoroknak. Ez alapjan a karok, a KKO-val
egyeztetve a megadott hatariddre kihirdetik a kari egyéni mobilitasi palyazatokat.
Elékésziti a Kozponti Szervezeti Egysegek munkatarsainak szoléo személyzeti
mobilitasi palyazati felhivast, és segiti 6ket a palyazati folyamatban.

Szukség esetén, a program szabalyainak figyelembevételével, dont a mobilitasi
formak kozti atcsoportositasokrol.

Elékésziti az id6kozi és projektidészak végi tevékenység lezarasat, értékelését,
valamint elkésziti az id6kozi és zarobeszamolokat.

A rektor utasitasara a KKO munkatarsaival ellen6rzi a Program megvaldsitasanak
dokumentaciojat a karokon.

El6kesziti és kozvetiti a megvalositassal kapcsolatos szabalyokat, feladatokat, a
valtozasokrol folyamatosan tajékoztatast ad.

Figyelemmel kiséri a Program magyarorszagi és eurdpai valtozasait, melyeket
atultet az intézményi megvaldsitasban.

Kapcsolatot tart a TKA-val, a KKO vezetéjével, a projektasszisztenssel, a kari
koordinatorokkal, a GMFI, valamint az OTO érintett munkatarsaval, és a
partnerintézmeények intézmeényi koordinatoraival.

A munkafolyamatok pontos 6sszehangolasa erdekében rendszeresen koordinatori
értekezletet tart a kari koordinatorok szamara, illetve napi 0sszekottetésben all
velik elektronikus levelezés formajaban. A koordinatori talalkozokrol
emlékeztetd feljegyzés készul.

Részt vesz a programmal kapcsolatos hazai és nemzetkodzi konferenciakon,
talalkozokon, és arrol tajékoztatast ad.

A GMFI-Gazdasagi Osztaly kijelolt munkatarsaval és a KKO vezetdjevel egyeztetve
fellgyeli a Program kdzponti szervezesi koltségének felhasznalasat.

Evente egyeztet a Kézponti Neptun csoporttal az érvényes bilateralis szerz6dések
listajarol.

Rendszeresen tajékoztatast ad a Bér-és Munkaugyi Osztaly szamara a személyzeti
mobilitasok adatairol.

Az intézménybdl kifelé iranyuld adatszolgaltatashoz a Kari igényeket Osszesiti,
szukseg esetén a KKO vezetéjevel egyeztet. Az intézmenyi koordinator a program
operativ ugyeivel, az intézményi palyazattal és a tamogatasi szerzddéssel
kapcsolatos adatszolgaltatast és valtoztatasi kérést csakis a kari vagy kozponti
szervezeti egyseg felhatalmazott munkatarsatol fogad be, fenntartva az
akadalytalan bels6 intézményi kommunikaciot a program ugyeivel kapcsolatban.



Amennyiben az 0sztondijasnak visszafizetési kotelezettsége keletkezik az
intézmeny felé, az intézmenyi koordinator értesiti errél az dsztondijast es az
intézmeny érintett munkatarsait.

b. A projektasszisztens feladatai

Az intézményi koordinator utmutatasai alapjan 0sszeallitja és elkésziti a
Programmal kapcsolatos dokumentumokat a karokrol kapott adatok alapjan.
Kapcsolatot tart a kari koordinatorokkal, illetve az adminisztrativ-technikai
lebonyolitas érdekeben a TKA-val.

Figyelemmel kiséri a hataridéket eés gondoskodik a Programmal kapcsolatos
dokumentacio naprakészen tartasarol.

Segiti a karokat a Mobility-Online rendszer mukodtetésével kapcsolatban (ld. 1.
szamu melléklet).

El6késziti a tamogatasi szerz6dések formanyomtatvanyat a TKA altal kiadott
minta alapjan, és feltolti a Mobility-Online-ba (az egyéni szerz6dések generalasa
a rendszerbdl torténik).

Az egyéni tamogatasi szerz6dések alapjan elékésziti az 6sztondijak utalaskérését.
Erre a szerz6dés kézhezvételétdl szamitva 8 munkanap all rendelkezésére.
El6kesziti es segiti a Kdzponti Szervezeti Egységek munkatarsainak mobilitasat.
Kikuldi az OLS licenszeket és ellendrzi azok felhasznalasat, figyelemmel kiséri a
nyelvi tesztek kitoltéseét.

Ellendrzi az EU Survey-k kitoltését.

A megkotott egyéni tamogatasi szerz6desek alapjan folyamatosan tolti a TKA altal
elékészitett beszamolo fajlt, mely segitségével havonta egyszer importalja a
mobilitasi adatokat a Beneficiary Module (korabban Mobility Tool+) felliletre.

¢. A kari koordindtor feladatai

Kapcsolatot tart az intézményi koordinatorral, dékannal és/vagy kullgyi
dékanhelyettessel, kari gazdasagi igazgatodval, a kiutazo és a beutazo hallgatokkal
foglalkozé munkatarsakkal, és — ahol relevans - tanszéki koordinatorokkal.

A Program kari szint(i mukodtetését biztositja a helyben szokasos mddon és a kari
vezetés jovahagyasaval.

Kozrem(kodik a bilateralis szerz6dések elékészitésében (ld. I1l/1. pont).

KKO-val egyeztetve meghirdeti és lebonyolitja az egyéni mobilitasi palyazatokat
a kozponti kiiras alapjan (jogosultsag ellen6rzése, palyazatok formai biralata, a
formailag megfelelt palyazatok sziukség szerinti rangsorolasa, Kkari
Erasmus/Kilugyi/Mobilitasi Bizottsag 0sszehivasa, nyertes/vardlistas/elutasitott
palyazdék névsoranak és mobilitasi adatainak megkildése a KKO részére).
Javaslatot tesz a Kar részeére megitélt szervezési koltség felhasznalasarol. A
javaslatrol a Kar a helyben szokasos médon dont.

Egyuttmikaodik a kari Tanulmanyi és Gazdasagi Osztallyal.

Szikség szerint adatot és informaciot szolgaltat az intézményi koordinator
szamara. A felmerulé kérdesekkel, problémakkal az intézményi koordinatorhoz
fordul, aki jogosult ezeket a TKA felé tovabbitani.



d. Kiutazo résztvevidkért felelds koordindtor (karonként, ahol relevdns)

Kapcsolatot tart a kari koordinatorral és folyamatosan tajékoztatja a folyamatban
lévé tgyekroél.

Folyamatosan tajekoztatja és kapcsolatot tart a nyertes palyazokkal a kiutazas
el6tt, alatt és utan is.

A nyertesek, varolistas és elutasitott palyazok névsorat €s a mobilitasi adatokat a
kari Erasmus/Kulugyi Bizottsag dontését kovetéen tovabbitja az intézményi
koordinator és projektasszisztens szamara.

Az egyéni tamogatasi szerzdédéseket 4 példanyban alairatja az 0sztondijassal,
tajékoztatja Ot jogairol eés kotelezettségeir6l a mobilitas kapcsan, majd a
szerz6deseket elkildi a KKO-ra tovabbi tgyintézesre.

Az 0Osztondijastol osszegydjti és ellen6rzi a mobilitashoz kapcsolédé minden
szukseéges dokumentumot a mobilitas elétt, alatt, illetve azt kovetéen, és azokat
5 évig meg6rzi. Egy eredeti példanyt 6ériz az egyéni tamogatasi szerzédésbél,

valamint a szerz6deéshez kapcsolédo dokumentumokbol
(Learning/Training/Mobility Agreement, Transcript of Records, Részvételi Igazolas
stb.).

A Mobility-Online rendszerben kezeli a mobilitasokat a palyazat benyujtasatél a
mobilitas lezarasaig (Ld. 1. szamu melléklet).

Egylttmuakaodik a kari Tanulmanyi és Gazdasagi Osztallyal.

Oszi félévben oktdber 15-ig, tavaszi félévben februar 15-ig megkiildi a kari
Tanulmanyi Osztalynak az adott félévben tanulmanyi mobilitasra kiutazok
névsorat Neptun kodjukkal egyutt.

A kiutazokkal kapcsolatos informaciokat tovabbitja az intézményi koordinatornak.
Felel6és a hallgatéi mobilitas rogzitésere szolgald mobilitas ful toltéseért a
Neptunban (az egyéni tamogatasi szerzédés teljeskord alairasatdl szamitott 2
héten belul).

e. Beutazo résztvevékért felelds koordindtor (karonként, ahol relevdns)

Kapcsolatot tart a kari koordinatorral és folyamatosan tajékoztatja a folyamatban
levd ugyekrél.

Felelés a karra beérkezé Osztondijas résztvevékért: a nominalas utan felveszi
vellk a kapcsolatot; ellatja 6ket a beutazasukhoz és a mobilitasukhoz szlikséges
informacidkkal és dokumentumokkal, valamint tanulmanyi mobilitas esetén
gondoskodik arrol, hogy a Mobility-Online rendszerbe vald regisztraciot
elvégezzék, abban kezeli és nyilvantartja a beutazdé mobilitasokat (ld. 1. szamu
melléklet).

Felel a beutazéknak szant programokert, azokrél rendszeresen irasban
tajékoztatja az intézményi koordinatort és projektasszisztenst.

Egyuttmikaodik a kari Tanulmanyi és Gazdasagi Osztallyal.

Kapcsolatot tart a mentor- vagy tutorhaldzattal.

A beutazékkal kapcsolatos informacidkat tovabbitja az intézményi
koordinatornak.



f.  Gazdasdgi és Mlszaki Féigazgatosdg, Gazdasdgi Osztdly

Kezeli a Programhoz kapcsolodo bankszamlakat, banki kapcsolatot tart fenn
Szerzédéskotes eldtt forrasigazol
Befogadja a KKO-t6l az utalas- és atcsoportositasi kérelmeket és azok alapjan
intézkedik.
Ellatja a programhoz kapcsolédo kifizetésekkel, elszamolasokkal kapcsolatos
pénzugyi és szamviteli teendéket:

hallgat6i mobilitasi (tanulmanyi és szakmai gyakorlat),

oktatoi es személyzeti mobilitasi,

szervezési keret terhére torténd kifizetések vonatkozasaban.
Tajekoztatast nyujt a kifizetések allasarol az intézmeényi és kari koordinatornak.
Egyuttmukaodik az intézményi és kari koordinatorral.

g. Kari Tanulmdnyi Osztdlyok

A bejelentkezett és targyat felvett beutazo hallgatdkat beiratkoztatjak az adott
félévre, és diakigazolvany igazolast allitanak ki szamukra.

A beutazo hallgatonak tanulmanyai befejezésekor (a kari koordinator kérésére)
megszlntetik a vendéghallgatdi jogviszonyat, kreditigazolast allitanak ki angol
nyelven, és a beutazd hallgatok torzslapjat a hallgato iratanyagaban 80 évig
meg06rzik. Ehhez a kari koordinatortél megkapjak a hallgatdé kinyomtatott
jelentkezési lapjat, amelyet a torzslappal egyltt tesznek el.

A kiutazok KAB altal elfogadott kreditszamait megkiildi a kiutazékért felelds
koordinatornak minden év marcius 31-ig (6szi) és szeptember 30-ig (tavaszi).
Hallgatoi visszafizetési kotelezettség keletkezése esetén megteszi a szukséges
beallitasokat a Neptun rendszerben

h. Bér- és Munkatigyi Osztdly

Kozremuakodik a palyazé munkatarsak jogosultsaganak ellendrzésében.
Nyilvantartja a nyertes személyzeti palyazok adatait.

Nyomon koveti, hogy munkaviszony megsz(inése esetén van-e fennallo tartozasa
a munkatarsnak.

i. Oktatdsi és Tanulmdnyi Osztdly

Biztositja a beutazo és kiutazd hallgaték importjahoz szukséges technikai
hatteret.

Az intézményi koordinatorral egyeztetve nyilvantartja és kezeli a Neptun
mobilitasi ful toltéséhez sziikséges partnerintézmény adatokat.

Szlkség szerint egyéb ugyekben is egylttmdkodik az intézményi koordinatorral.



A Program megvaldsitasanak folyamata

1) Intézményi kétoldalu szerzédések és azok mddositasanak folyamata

Az Egyetem intézmeénykozi megallapodasokat kot mas, Erasmus+ programban
réesztvevé intézményekkel, amelyek rogzitik az intézmények kozotti
egyuttmikodeés, valamint a hallgatoi, oktatoi és személyzeti mobilitas kereteit. A
bilateralis szerzédések alairasara a rektor meghatalmazasa alapjan a KKO
vezetdje jogosult.

A szerzédéseket az Erasmus+ Palyazati Utmutatoban eléirt program idészakara,
de legfeljebb 7 évre koti az intézmeény. Ennél hosszabb idére csak kilon rektori
engedéllyel kothetd szerzédés. A szerz6dés mindkeét fél egyetértése esetén
meghosszabbithato.

Uj partner felvétele esetén a partnerintézmény és a kari tanszéki koordinator vagy
az adott kapcsolatért felelés oktatd Utmutatasat kovetéen a kari koordinator
elékésziti bilatinditd formanyomtatvanyt, majd a kari vezetd altal jovahagyott és
alairt példanyt elkuldi az intézményi koordinatornak tovabbi Ugyintézesre.

A rektori meghatalmazas alapjan eljaro KKO vezet6je irasbeli jévahagyasat
kovetéen az intézmeényi koordinator elékésziti a bilateralis szerz6deést a Mobility-
Online rendszerben, egyezteti az abban foglalt adatokat a partnerintézmeénnyel.
Az egyeztetés sikeres lezarasat kovetéen a KKO vezetdje alairja a szerzédést a
Mobility-Online rendszerben.

Kivételes esetben papir alapon is torténhet a szerzédés megkotese, ilyenkor a
rektor alairasra vonatkozo engedélye utan az alairt példanyt az intézmeényi
koordinator visszaklldi a karra a partnerintézménynek torténd tovabbitasra.
Miutan mindkeét fél alairasaval hitelesitette a szerzédést, a kari koordinator
megkuldi azt szkennelve az intézményi koordinatornak. Az eredeti szerz6deseket
az intézményi koordinator 6rzi.

Hosszabbitas esetén két fél irasban torténé egyeztetését kovetdéen a
hosszabbitott/modositott, Uj idészakra szold szerzédést jovahagyast kovetéen a
KKO vezetdje irja ala a a Mobility-Online rendszerben.

A mindkét fél altal alairt szerzédések adatait a KKO munkatarsa felvezeti az 6sszes
bilateralis szerzédést tartalmazd listaba.

Amennyiben a kétoldalu szerz6dés megkotése papiralapon tortént annak adatait
a KKO munkatarsa rogziti (vagy hosszabbitas esetén frissiti) a Mobility-Online
rendszerben.

Az Uj partnerintézmények adatait az intézményi koordinator kiildi meg az OTO-
munkatarsanak a partnerintézmény Neptunban valo rogzitéséhez.

Ahhoz, hogy egy partnerintézménybe torténé mobilitas meghirdetésre
kerllhessen az egyéni mobilitasi palyazatok kiirasakor, legkésébb adott év januar
15-ig mindkét fel altal alairasra kell kertlnie. Ahhoz, hogy egy
partnerintézménybdl hallgatot és /vagy oktatot fogadhassunk, legkésébb adott év
majus 30-ig mindkét fél altal alairasra kell kerilnie.

A bilateralis szerzédések felulvizsgalatat a KKO végzi. Ennek mddjarél és
idépontjardl a kari koordinatorokkal egyeztet.



2) Intézményi fépalyazat

A TKA minden évben kozzéteszi a koOvetkezd tanévre vonatkozd palyazati
felhivast.

A palyazat benyujtasi hataridejét a TKA hatarozza meg.

A palyazatot az intézmeényi koordinator allitja 6ssze a kari igények alapjan,
véglegesiti €s nyujtja be, az Intézmeényi Palyazati Eljarasrendnek megfeleléen.

A palyazatban szereplé mobilitasi adatok a karok altal az erre a célra szolgalo
formanyomtatvanyon kerulnek meghatarozasra.

A karok a fépalyazathoz szukséges adatokat eljuttatjak a KKO részére a KKO altal
megadott modon és hataridére.

A KKO kizarolag a kinevezett kari koordinator, a nemzetkozi osztalyok vezetdje,
a Kulugyi Dékanhelyettesek vagy Dékanok altal jovahagyott adatszolgaltatast és
valtoztatasi kérést fogadja be, utobbi két esetben a kari kulugyekkel foglalkozo
osztaly irasbeli tajékoztatasa mellett.

A TKA adott év majus-junius folyaman értesiti az egyetemet az intézmenyi
fépalyazat elbiralasardl, illetve a mobilitasi keretdosszegek nagysagarol.

3) A Program finanszirozasi rendje

Forras:

o a TKA altal az elnyert létszamok alapjan jévahagyott tamogatas,
melynek pénzneme minden esetben eurd;

o a kari/intézményi forrasbol szarmazo6 tamogatas.

Az 0sztondij kifizetése minden esetben eurdban torténik.

A palyazaton elnyert létszam alapjan az intézmeényi koordinator javasolja a
karokra jutd, adott targyévre vonatkozd szervezési keretdosszeget, felosztaskor a
kari létszamigényeket veszi figyelembe.

A program szabalyainak értelmében, amennyiben intézményi szinten nem
teljestilnek mobilitasi formanként legalabb 90%-ban az elnyert létszamok, a TKA
a zarobeszamold értékelése soran donthet a szervezeési koltség aranyos
visszafizetésérol.

o Amennyiben egy kar nem teljesiti az adott mobilitasi formaban a vallalt
létszam minimum 90%-at, a nem teljesitett mobilitasi létszamra esé
szervezési koltséget a KKO elvonja, hogy sziikség esetén a fenti
visszafizetési kotelezettségnek az Egyetem eleget tehessen.

Az o6sztondijat a Program altal felallitott kereteken belll az alabbi megosztasban
utalja az intézmény a résztvevoknek:

hallgatoi mobilitas: 80-20%

oktatdi és személyzeti mobilitas: 100%

A hallgatéi mobilitasban résztvevéknek az egyéni tamogatasi szerzédés alairasat
koveté 30 napon belll torténik az elsé részlet utalasa az altaluk megadott
bankszamlara. Az utalas feltétele minden esetben a Learning Agreement Before
Mobility dokumentum megléte min. 2 alairassal (hallgatd és kuldé intézmeény).



- Az oktatoi és személyzeti mobilitasok esetében az egyéni tamogatasi szerzédeés
alairasat koveté 30 napon belll torténik az 6sztondij atutalasa.

- Mivel az 6sztondij utalasanak pénzneme minden esetben eurd, ezért javasolt az
0sztondijas szamara ennek megfeleld pénznemd devizaszamla hasznalata. Az
intézményi/kari koordinator feladata, hogy erre minden résztvevé figyelmét
felhivja.

- A Program pénzugyi rendjére tekintettel maximum 1 félévre kot az intézmeény
egyéni tamogatasi szerzédest a hallgatdkkal, mely szikség szerint és a
lehet6ségekhez kepest hosszabbithato.

- Minden 0Osztondijasnak kotelezéen ki kell toltenie az EU Survey-t, melyre a
mobilitas végetdl szamitva legfeljebb 30 nap all rendelkezésre. Ellenkez6 esetben
a mobilitas nem minésul megvalosultnak.

- A hallgatdi mobilitasban résztvevd szamara az EU Survey kitoltése utan utalhato
csak az 0sztondij 2. részlete 30 napon belil (amennyiben minden egyéb feltétel
teljesult, és a szukséges dokumentumok leadasra kerultek).

Egyéni palyazatok

- A kari koordinatorokkal valo egyeztetést kovetéen KKO legkésébb adott év
februarjaban kiirja a kovetkez6 tanév mobilitasi tevekenységeire vonatkozo
palyazati felhivast és ehhez beallitja a Mobility-Online rendszert.

- Amennyiben szukséges, a kari koordinatorokkal valo egyeztetést kovetéen a KKO
szeptemberben, az 6szi tanév kezdetekor k6zzéteszi az aktualis tanév Il. félévére
vonatkozo potpalyazati felhivast, amely alapjan a karok megkezdik a palyaztatast.

- A karoknak - a partnerintézmények nominalasi hataridejére tekintettel, az
intézményi koordinatorral egyeztetett idépontig - legkésébb adott év aprilis
végeig el kell biralniuk a palyazatokat.

Frissdiplomas hallgatok szakmai gyakorlata

- Afrissen végzett hallgatok szakmai gyakorlata is beleszamit az egy képzeési ciklus
maximalis 12 honap (osztatlan képzés esetén 24 hodnap) 0Osszesitett mobilitasi
idétartamaba. A frissdiplomasok szakmai gyakorlatanak idétartama abba a ciklusban
szamitandd bele a maximalis 12 hdonapba, amely ciklusban a szakmai gyakorlatra
palyaznak.

- A palyazas és a hallgatdk kivalasztasa még az aktiv hallgatoi jogviszony idején, a
végzés eéveben kell, hogy megtorténjen, illetve a mobilitast az oklevél megszerzésétol
szamitott egy éven belul kell teljesiteni, az aktualis projekt megvaldsitasanak
zarodatumat is figyelembe véve.

- A frissen végzett hallgatdk szakmai gyakorlata nem korlatozédik kizarélag azon
esetekre, amikor a hallgatd ténylegesen megkapja diplomajat. Ha egy hallgato
megszerzi az abszolutoriumot és megszlnik a hallgatoi statusza, az intézmény
mérlegelése és dontése alapjan lehetséges részt vennie szakmai gyakorlaton frissen
végzett hallgatoként. A dontés soran az intézménynek kell mérlegelnie, hogy a
mobilitasi idészak leteltével a diploma megszerzésére elég nagy-e az esely. Ezért ez



a tipusu mobilitas csak kulondsen indokolt esetben (pl. diplomamunkahoz végzett
kutatas) engedélyezheté.

Az esélyegyenldséqi, illetve hatranyos helyzetl és/vagy fogyatékkal és tartds

betegséggel élok kiegészité tamogatasa

A fogyatékkal és tartos betegseggel élé hallgatdk/oktatok, valamint a szocialisan
raszorulo hallgatok kiegészité tamogatasban részesulhetnek.

A Kkiegészitd 0Osztondijra a hallgatoknak, oktatéknak és munkatarsaknak
palyazniuk kell.

A palyazatot a TKA utmutatasa alapjan, a TKA altal megadott dokumentumokkal
és TKA altal meghatarozott hataridékkel a KKO irja ki, a kari koordinatorok gyujtik
be, 6sszegzik, majd tovabbitjak a KKO felé.

A formai ellen6rzés elvégzése utan, a formailag megfelelt palyazatokat a KKO
kildi meg a palyazatokat a TKA felé.

Amennyiben egy hallgat6 a TKA palyazati hataridejének lejartat kovetéen, de meg
az idékozi beszamolot megelézden, a mobilitasa megkezdése elétt jogosultta
valik a szocialis kiegészité tamogatasra, €s ezt a TKA altal rendszeresitett trlapon
igazolni tudja, az intézmény a tanulmanyi mobilitasra kapott 6sszeg terhére, vagy
ha az elfogyott, a szervezési keret terhére megadhatja a kiegészité tamogatast. Az
intézmeny az alatamasztdo dokumentaciot a tobbihez hasonléan kezeli, és azt
megorzi.

Palyazok kivalasztasanak folyamata

A palyazati felhivas alkalmaval a Kar meghirdeti és kozzéteszi a hatalyos
bilateralis szerzédések alapjan megpalyazhaté helyeket és szakterlleteket a
hozza kapcsolddd idétartamokkal es nyelvi kovetelményekkel egyutt, mindegyik
mobilitasi tipusban.

A palyazati felhivast a kari koordinator a kari honlapon kdzzéteszi és az errél sz6l6
értesitest Neptun Uzenetben és/vagy e-mail listan elkildi a potencialis
érdekl6dék szamara.

A kari honlapon tortént kozzététel idépontjat (képernyéfotd), valamint a felhivas
linkjét a kari koordinator haladéktalanul elkildi az intézmeényi koordinatornak.

A palyazati felhivasban egyértelmien meghatarozott a palyazok kore, a prioritasi
elvek és a kivalasztasi szempontok a Projektmenedzsment Kézikonyv eléirasainak
megfeleléen.

A palyazatok benyujtasara a palyazoknak 4-6 hét all rendelkezésére.

A hataridére beérkezett palyazatok esetében a palyazé jogosultsagat a Kkari
koordinator ellen6rzi, valamint a palyazatot formai biralat utan tovabbitja a kari
Erasmus/Kilugyi/Mobilitasi Bizottsag szamara.

A formailag megfelelt palyazatokat a kari Erasmus/Kulugyi/Mobilitasi Bizottsag
véglegesiti a palyazatok rangsorolasat, biralja el azokat és dont a
nyertes/varolistas/elutasitott palyazok szemeélyerél. Erre tanulmanyi palyazatok
esetén négy hét, szakmai gyakorlati, személyzeti es oktatoi palyazatok esetén két
hét all a Bizottsag rendelkezésére.
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A bizottsagi Ulésrél jegyzOkonyv/iktatott hatarozat készul.

A Bizottsag dontésérdl szolé hatarozat kikuldése a palyazd részére a kari
koordinator feladata, melyre a dontést kovetéen két het all rendelkezésére.

A nyertes, varolistas és elutasitott palyazok névsorat és mobilitasi adatait a
dontést kovetd egy héten belil a kari koordinator megkildi az intézmeényi
koordinatornak.

Szakmai gyakorlati, személyzeti és oktatasi palyazatok esetén a projektasszisztens
ismételten ellenérzi a palyazé jogosultsagat és a formai kovetelmények
teljestlését.

A dontésrél minden palyazé elektronikus levél formajaban is kap eértesitést a
Mobility-Online rendszeren keresztil, melyet a KKO kuld ki.

Személyzeti mobilitasra a Kozponti Szervezeti Egységek munkatarsai is
palyazhatnak. A Kozponti Szervezeti Egysegek munkatarsainak személyzeti
mobilitasarol a benyujtott palyazati anyagok alapjan a rektor dont. A rektor
dontési jogkorét delegalhatja.

A személyzeti mobilitas az oktatdi mobilitashoz hasonléoan nem a munkavallalo
rendes szabadsaganak terhére szamitodik, hanem a munkajanak részeként
értelmezendo.

Amennyiben a nyertes palyazo visszalép a mobilitastol, erre a nyertes statuszrél
szOlo értesités kézhezvetelét kovetéen 4 hét all rendelkezésere. Ehhez lemondo
nyilatkozatot koteles benyujtani az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon (ld.
6. sz. melléklet) vagy elektronikus level formajaban. A papiralapu nyilatkozatot az
atvételt igazolo alairast kovetéen vagy az elektronikus level digitalisan elmentett
példanyat a kari koordinator feltolti a Mobility-Online rendszerbe.

Hallgatoi tanulmanyi mobilitas hataridén tuli lemondasa esetén (kivéve vis maior
eseteében) a palyazo legkorabban a kdvetkezd tanév azon féléveben vehet részt
mobilitason, amelyre az eredeti nyertes palyazata szolt.

Egyéni tdmoqgatasi szerzédések és mellékleteik, valamint azok médositasi folyamata

Az egyéni tamogatasi szerzédésmintakat a Nemzeti Iroda teszi kozze.

Az intézmeényi koordinator az intézmeényi és kari feltételekkel ezeket kiegésziti és
megkuldi a kari koordinatoroknak tovabbi észrevételezésre.

Az intézményi kiegeszitésekkel ellatott szerz6désmintakat az intézmeényi
koordinator elkuldi a Nemzeti Irodanak jévahagyasra.

Jovahagyast kovetéen, a véglegesitett szerz6désmintakat a Mobility-Online
rendszer Uzemeltetd munkatarsanak segitségével a KKO munkatarsa kddolja,
majd feltolti a Mobility-Online rendszerbe.

Az egyéni tamogatasi szerzédeést a kari koordinator nyomtatja ki a Mobility-Online
rendszerbél, elvégzi az adatok ellenérzését, majd felteszi a Karkdzi meghajtora.
Az egyéni tamogatasi szerzédest a projektasszisztens, majd az intézményi
koordinator véglegesiti a karkozi meghajton.

Az egyéni adatokkal kitoltott szerzédést az illetékes kari munkatars alairatja a
palyazéval, majd annak mind a négy eredeti példanyat tovabbitja a KKO felé
intézményi alairasra és tovabbi lgyintézésre.
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A KKO munkatarsainak egyéni mobilitasi szerz6dését az intézményi koordinator
vagy a KKO vezetéje, mig a KKO vezetéjének egyéni mobilitasi szerz6deéseét a
rektor vagy az intézményi koordinator irja ala.

A KKO a hallgato altal alairt szerzédés kézhezvételét kovetéen a szerzédésen
szereplé email cimre kikuldi az OLS felmeérére szolo meghivo linkjét.
Amennyiben az eredeti szerzédéshez képest idokdzben a szerzédes fébb részeit
érint6 modosulas torténik (pl. id6tartam-valtozas, kiegészitd tamogatas
megitélése), ugy szerzédésmaodositasra kerul sor.

Amennyiben a rendszer még nem all készen a szerz6desek e€s maddositasaik
eléallitasara, a projektasszisztens késziti el ezeket.

A szerzédésben szerepl6 0sszeg forrasigazolasat a GMFI-Gazdasagi Osztaly az erre
a munkakaorre kijelolt személy végzi el, miutan a szerzédést a KKO feltoltotte az
erre a celra szolgald kozos tarhelyre. Ezt kovetéen kerul sor a tamogatasi
szerz6dések papir alapu alairasara.

Az egyéni tamogatasi szerz6dés kotelezé melléklete a tanulmdnyi/szakmai
gyakorlati/oktatoi/személyzeti mobilitdsi szerzodés (learning/staff training
agreement), melyet a kuldé intézmény részérél az oktatoi és személyzeti
mobilitasok esetében a kari és/vagy a kiutazokert felelds koordinatorok, hallgatok
esetében szakfelel6sok/tanszeki koordinatorok (HTK esetében a dékan) hagynak
jova. Hallgatd esetében a szakfelelés/tanszéki koordinator (HTK esetében a
dékan) akadalyoztatasa esetén az ¢ irasos engedélyével és jovahagyasaval a fenti
dokumentumokat a kari €s/vagy a kiutazokeért felelds koordinator irhatja ala.
Tanulmanyi mobilitas esetén az online learning agreement eléallitasa kotelez6. A
tobbi mobilitasi formaban a karok kotelesek az adott tanévre vonatkozo, a TKA
altal kozzétett és KKO altal el6keészitett mintat hasznalni.

A papiralapu dokumentumbdl a karok egy olyan példanyt ériznek, amelyen az
osztondijas és a kuldé intézmény képviseléjének eredeti alairasa talalhato, a
fogado fél alairasa azonban lehet szkennelt.

Amennyiben tanulmanyi mobilitas esetén modosul a felvett tantargyak kore,
illetve szakmai gyakorlati mobilitasnal megvaltozik a témavezet6 személye,
idékozi tanulmanyi/szakmai gyakorlati mobilitasi szerzédést kell késziteni, a
mobilitas megkezdését kovetd negy héten belul.

Hallgatoi mobilitasnal: idétartam valtozas esetében, ha az adott hallgaté az
eredeti 0sztondij idétartamat meg szeretné hosszabbitani, ugy azt mind a fogado,
mind pedig a kuld6é intézmény részérél irasban is jova kell hagyni. Fogadod feél
részer6l a partnerintézmény Erasmus-koordinatora, kuldé fél részérél a kildé
tanszék/Kar Erasmus-koordinatora hagyja jova a hosszabbitast. Ezt az intézményi
formanyomtatvanyon kell megtennilik. A szerzédés mddositasara az intézmeényi
koordinator jovahagyasa utan keril sor. A hallgatonak a hosszabbitasra vonatkozé
igényet legkésébb 1 hénappal az egyéni mobilitasi szerzédés lejarta el6tt irasban,
hivatalos levél formajaban jeleznie kell a kari koordinator szamara. Hosszabbitas
esetén a hosszabbitott idészakra csak akkor jar tamogatas, ha minden kiutazé
osztondijanak kiutalasa utan marad még ra keretdsszeg.
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Szakmai gyakorlati mobilitas esetén az eredeti idétartam és a hosszabbitott
idétartam Osszesen nem haladhatja meg a 6 hdénapot. A frissdiplomas szakmai
gyakorlaton résztvevl hallgatok hosszabbitasi kérelme kilon elbiralas ala esik, es
csak kulonosen indokolt esetben (pl. diplomamunkahoz végzett kutatas)
engedélyezhetd.

9) A mobilitasi tevékenység lezarasa

A mobilitas lezarasanak kotelezé dokumentuma a mobilitdsi idétartam igazoldsa
(Ld. 4. sz. melléklet), amelyet a mobilitas befejeztével az erre rendszeresitett (kildé
vagy fogadd) intézményi formanyomtatvanyon kell a palyazonak a fogado
intézmeénnyel kitoltetni, keltezni és alairatni, végul feltolteni a Mobility-Online
rendszerbe, a mobilitas megvalosulasat kovetd négy héten belul.

Tanulmanyi mobilitas esetén Transcript of Records dokumentum, szakmai
gyakorlati mobilitas esetén Traineeship Certificate dokumentum kiallitasa és
feltoltése kotelez6 a Mobility-Online rendszerbe, a mobilitas megvaldsulasat
kovet6 negy héten belul.

A mobilitas megvaldsult idétartamat és az az alapjan torténé 0sztondijszamitas
helyességét a palyaz6 az utazasi bizonylatokkal igazolja, a mobilitas
megvalosulasat kovetd négy héten belul.

Oktatoi és szemelyzeti mobilitas esetén a palyazé szakmai beszamolot készit és
tolt fel a Mobility-Online rendszerbe a mobilitas megvalosulasat kovetd ket héten
beldl.

A tamogatasi szerzédés értelmében a résztvevé a mobilitas befejezése utan az e-
mailen érkezé felszolitas kézhezvételét kovetd 30 napon belll koteles kitolteni es
benyujtani egyéni online beszamoldjat az EU Survey fellileten. Az online EU
Survey kitoltését és benyujtasat elmulasztd résztvevotdl az Intézmeény részben
vagy egeszben visszakovetelheti a kifizetett tamogatast.

10) Visszafizetés

Minden féléves reszképzésre kiutazd hallgatonak minimum 12 ECTS-t kell
teljesitenie. Ezen felil minden Kar megallapithatja a sajat hallgatéi szamara
kotelezéen teljesitendé ECTS mennyiséget. Amennyiben a hallgatdé nem tesz
eleget a szerz6désben foglaltaknak, ugy visszafizetésre kotelezheté.

o Ez alél kivételt képez, ha a mobilitas idétartama maximum 5 nappal

lesz rovidebb a szerzédésben szerepld idétartamhoz képest.

A vallalt kreditek részleges vagy teljes nem teljesitése esetén a visszafizetés
mértéket a Karok allapitjak meg.
Amikor a visszafizetési kotelezettseg felmerul, az intézményi koordinatort azonnal
tajékoztatni kell.
A visszafizetés tényérdl az Osztondijast irasban, hallgatéi mobilitas esetén a
Neptun rendszeren keresztul, az intézményi koordinator vagy az egyéni
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tamogatasi szerz6dés alairasara jogosult személy tajékoztatja az 5. sz. melléklet
alapjan.

A visszafizetési felszolitast az EU Survey, a részévteli igazolas és a transcript of
records dokumentum beérkezését koveté 45 napon belil el kell kildeni.
Amennyiben a kiutazo nem toltott ki EU Survey-t, akkor az eredeti zarédatumhoz
képest kell a 45 napos hataridét szamitani.

Minden visszafizetésnek meg kell torténnie targyév szeptember 15-ig.

A visszafizetés megtorténtér6l a GMFI-Gazdasagi Osztaly tajékoztatja az
intézmeényi koordinatort.

A Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat ertelmében a hallgatonak nem lehet aktiv
féléve és nem jelentkezhet zardvizsgara addig, amig az Egyetem felé ki nem
egyenlitett fizetési kotelezettsege all fenn.

11)Vis maior esete

Vis maiornak szamit minden olyan elére nem lathaté kortilmény vagy esemeény,
amely megakadalyozza a projektben résztvevoket vallalt kotelezettségeik
teljesitesében, ha az nem a részikr6l felmerild hiba vagy mulasztas
eredmenyeképpen kovetkezik be, és minden eldvigyazatossag ellenére
lekizdhetetlennek bizonyul. Amennyiben a projekt lebonyolitasa soran ilyen eset
merul fel, a TKA-t hivatalos levél formajaban haladéktalanul tajékoztatni kell. Erre
az intézmenyi koordinator jogosult.

Nem megkezdett mobilitas esetén nem allhat fenn vis maior esete.

Amennyiben egy résztvevd vis maior miatt megszakitja a mobilitasat, és a
tervezettnél hamarabb hazatér, igy nem tudja teljesiteni az eldirt minimalis
idétartamot, vagy a tervezettnél kevesebb mobilitasi id6t teljesit, a helyzetet
pontosan feltaro kérvenyt kell az intézmeényi koordinatorhoz benyujtania, majd a
koordinator az intézmeénye hivatalos allasfoglalasat és javaslatat a TKA-nak
eljuttatva kéri annak irasbeli jévahagyasat.

A TKA dontését kovetéen az intézmeényi koordinator hivatalosan értesiti az
0sztondijast és az illetekes kari koordinatort. Ez az értesités leflizésre kerll az
0sztondijas mobilitasi anyagaba.

12)Fellebbezés

A palyazo és a mobilitasban részt vevé az egyetem szabalyai szerint jogosult
fellebbezni barmilyen, a programmal kapcsolatos dontéssel, eljarassal
kapcsolatban.

Hallgatok esetében a Hallgatéi Jogorvoslati Szabalyzat szerint (ld.
https://ppke.hu/uploads/articles/34/file/Hallgato%CC%81i%20Jogorvoslati%20S
zaba%CC%81lyzat.pdf).

13)Beérkez6 hallgaték nominalasa, jelentkezése
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Az intézményinkbe érkez6 minden hallgatora a kovetkez6 nominalasi és

jelentkezési hataridék vonatkoznak:

- Oszi félévre: nominalasi hataridé: majus 1., jelentkezési dokumentacio
bekildésének hatarideje: majus 30.

- Tavaszi félévre: nominalasi hatarid6: oktober 15., jelentkezési dokumentacio
bekuldésenek hatarideje: november 15.

A létszamok alakulasardl az intézményi koordinatort tajékoztatni sziikséges

legkésébb a jelentkezési hataridd lejarta utan 30 nappal.

14)Vészhelyzet esetén alkalmazandé protokoll bejové hallgatéknal

A hallgatéo a jelentkezési lapon koteles megadni egy olyan személyt, akit
vészhelyzet esetén értesiteni lehet.

A hallgato elsédleges kapcsolattartéja a szamara kijelolt mentor/tutor. A
mentornak/tutornak barmikor elérhetének kell lennie a hallgatd szamara.
Amennyiben valamilyen blincselekmény vagy baleset aldozatava valik a hallgatd,
és errdl a kijelolt mentor/tutor értesul, azonnal informalnia kell az illetékes kari
koordinatort.

A bejové hallgatokkal foglalkozé kari munkatars minden segitséget koteles
megadni a hallgatonak, és az esetrél irasban tajékoztatja az intézményi
koordinatort.

Amennyiben a hallgatd sulyos testi kart szenvedett, a kari koordinator
haladektalanul tajekoztatja az intézményi koordinatort, aki informalja a KKO
vezetdjét. A szukséges intézkedések tovabbi menetérél, illetve hogy ki jogosult
értesiteni az intézmény nevében a hallgato hozzatartozojat, a KKO vezetéje dont,
szukseg esetén a rektorral valé konzultaciot kovetéen.

15)_1d6kaozi és év végi beszamold benyujtasa

Az id6kozi es eéves beszamolok benyujtasa elétt az intézmenyi koordinator
egyeztet a kari koordinatorokkal és a GMFI Gazdasagi Osztaly-n kijelolt szemeéllyel
( a pénzigyi teljesitések végett) és ugyanekkor pontositjak a karokrél
begyujtendd adatokat is. A kari koordinatorok az elézetesen egyeztetett
hataridére megkuldik a beszamoldkat az intézményi koordinatornak, aki azokat
osszesiti.

Annak érdekében, hogy a projekt zarébeszamoldja idében elkésziljon, a karoknak
legkésdbb a projekt zarodatumat kovetd 10-éig le kell zarniuk minden fliggében
lévé Ugyet.

A rektor, a gazdasagi féigazgato és az intézményi koordinator altal hitelesitett
beszamolokat az intézmény megkuldi a TKA-nak az altaluk megjeldlt hatarid6re
és formaban. Az idékozi és zardbeszamold hatarideje az intézményi
fészerz6désben megadott hataridé.
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9.

© NNV AN

Eljarasrend mellékletei

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
. SZ.
SZ.

melléklet: Hallgatoi mobilitasok kezelése a Mobility-Online-ban
melléklet: Letter of Acceptance (kiutazo es bejové hallgatoi)
melléklet: Endorsement of Prolongation

melléklet: Certificate of Attendance (hallgatoi)

melléklet: Visszafizetési hatarozat

melléklet: Lemondo nyilatkozat

melléklet: Letter of Acceptance (kiutazo oktato)

melléklet: Letter of Acceptance (kiutazo személyzet)

melléklet: Certificate of Attendance (kiutazo oktatd)

10.sz. melléklet: Certificate of Attendance (kiutazo személyzet)
11. sz. melléklet: Szakmai beszamoldé minta (kiutazo oktatd)
12.5z. melléklet: Szakmai beszamolé minta (kiutazo személyzet)
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Tevékenység Hataridé
intézményi  fépalyazathoz sziukséges kari | az intézményi koordinator altal
adatszolgaltatas megadott hataridére
bilateralis szerz6dések (meghirdetéshez | adott év januar 15.

szlikséges) legkésébbi alairatasa (mindkét fél
altal)

bilateralis szerzédések (fogadashoz sziikséges)
legkésébbi alairatasa (mindkét fél altal)

adott év majus 30-a

bilateralis szerz6dések alairasra valo

elékészitése KKO-n

10 munkanap

Program megvalésitasanak idétartama

junius 1-tél kovetkezd év szeptember
30-ig

kozponti palyazat kiirasa

legkésébb adott év februar kdzepéig

kari palyaztatas lezarasa

legkésébb adott év aprilis vége

potpalyazat kiirasa

legkésébb 0szi szorgalmi idészak
masodik hete

kari Erasmus/Killgyi Bizottsagok dontéserél
valé irasos értesitése a palyazoknak

a KKO-ra valé beérkezés utan 8
munkanapon belil (amennyiben a
fépalyazat eredménye rendelkezésre
all. Ellenkez6 esetben a fépalyazat
eredményének kézhezveételétél
szamitott 8 munkanapon belul).

egyéni tamogatasi szerzédések utalasra valo
elékészitese a KKO-n

kézhezvételtél szamitott 8 munkanap

egyéni tamogatasi szerzédések és azokhoz | 5 év

kapcsoldédo dokumentacio érzése a karon

kiutazé hallgatok névsoranak leadasa Neptun | 6szi félév: | tavaszi félév:

koddal a kari Tanulmanyi Osztalyra oktéber 15-ig februar 15-ig

bejové hallgatok nominalasa Oszi félevre | tavaszi  félevre
majus 1-ig oktdéber 15-ig

bejové hallgatok jelentkezése Oszi félévre | tavaszi  félévre
majus 30-ig november 15-ig

bejové hallgatok programjanak megkildése a
KKO-nak

minden szemeszter el6tt

visszafizetési kotelezettség teljesitése

adott év szeptember 15.

fuggdében lévé Ugyek zarasa a karokon oktéber 15.
idékozi beszamold benyujtasa TKA felé marcius 31.
év vegi beszamolo benyujtasa TKA felé oktober 30.
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1. sz. melléklet - AZ INTEZMENYI
ELJARASREND AZ ERASMUS+ KA131-ES
PROGRAMHOZ

Hallgatoi mobilitasok kezelése
a Mobility-Online-ban
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Bejovo hallgatéi mobilitas

1) Folyamat
1. A bejové hallgatokért felelds kari koordinator (tovabbiakban koordinator)

elektronikus levél formajaban tajeékoztatast kuld a nominalt hallgatoknak a
regisztraciorél, mely tartalmazza a Mobility-Online rendszer regisztracids
linkjét.

2. Hallgato regisztral a rendszerben és feltolti jelentkezési anyagat.

3. Koordinator elvégzi a jelentkezeés formai ellenérzését. Megfelelés esetén
tovabblépteti Hallgatot a rendszerben.

4. Hallgato feltolti a Learning Agreement Before Mobility (LABM) részét (az ures
Word fajlt a rendszerbdl le tudja tolteni) 2 alairassal (hallgatdi, kildé
koordinatori).

5. Koordinator letolti a LABM-t, ellendrzi, szukség esetén javitast kér Hallgatotol,
majd a végleges valtozatot alairatja a helyben szokasos modon, és visszatolti
a rendszerbe.

6. Amennyiben modositasra van szukség, Hallgato letolti a Learning Agreement
During Mobility (LADM) sablont a rendszerbdl, kitolti, alairja és alairatja a
fogado egyetem koordinatoraval, elkuldi a kuldé egyetem koordinatoranak es
amint visszakapja alairva, feltolti a rendszerbe.

7. Amennyiben Hallgatd hosszabbitani szeretné a mobilitasat, egyeztet a
koordinatorral, jelzi a Mobility Online-ban, és a kitoltott, haromoldaluan alairt
Endorsement of Prolongation dokumentumot feltolti. Ha U Learning
Agreement During Mobility elkészitésére van szukség, elkésziti, alairatja és
feltolti a rendszerbe.

8. A mobilitas végén a Neptunbol nyomtatott, hivatalos, alairt, pecsételt
Transcript of Records (ToR) dokumentumot a koordinator feltolti a rendszerbe,
a hallgato megkapja az eredeti példanyt.

9. A mobilitast a bejové hallgatokeért felelés kari koordinator zarja le a
rendszerben, 6szi félév esetén marcius 15-ig, tavaszi félév esetén julius 15-ig.

2) Bejovo hallgatokért felelds kari koordinatori jogosultsagok
1. Latja a hallgatdék adatait, ha kell, tud modositani.
2. Latja a Learning Agreement valamennyi részét, letoltheti, feltoltheti.
3. Latja a partnerintézmények listajat.

Kimend hallgatéi mobilitas

1) _Folyamat
1. A teljes jelentkezés a rendszerben torténik (Hallgatd minden szukséges

dokumentumot feltolt).
2. HaHallgato feltoltotte a jelentkezéshez szikséges minden adatat, és az dsszes
dokumentumot, a kiutazékért felelés koordinator (tovabbiakban Kkari

19



koordinator) elvégzi az adott karhoz tartozé hallgatok palyazatanak formai
ellen6rzését.

3. A formailag megfeleld palyazatokat a helyben szokasos mddon elbiraljak, és a
nyertesek kozott sorrendet allitanak fel.

4. A kari koordinator megkuldi az intézmeényi koordinatornak a nyertesek,
tartalékosok és elutasitott palyazok listajat. Tanulmanyi mobilitas eseten jelzi
az engedélyezett fogadointézmény nevet és Erasmus kddjat, szakmai
gyakorlati mobilitas esetén az engedélyezett honapok szamat is.

5. A Kar a helyben szokasos médon nominalja a nyertes hallgatokat.

6. A KKO beallitja a hallgaté statuszat a rendszerben, és eértesitést kild a
hallgatonak az eredményrél.

7. A KKO e-mailt kuld a Mobility Online-bél, melyben felszolitja Hallgatot, hogy
a szerz6deskotéshez szukséges kiegészité adatokat (pl. bankszamlaszam,
biztositasi szerz6dés szama) toltse fel a rendszerbe, és a Learning Agreement
Before Mobility dokumentumot készitse eld.

8. A hallgaté a fogaddintézmeénytdl kapott Letter of Acceptance alapjan beallitja
a mobilitas kezd6 és zard6 datumat, tanulmanyi mobilitas esetén a
dokumentumot feltolti a rendszerbe.

9. Amikor a hallgaté feltoltotte az Osszes szukséges informaciot, a Letter of
Acceptance-t (tanulmanyi mobilitas esetén) és a legalabb ket fél altal alairt
LABM-t, a kari koordinator értesiti a KKO-t. A hallgato a teljeskorien alairt
LABM-t a mobilitas megkezdéseéig feltolti.

10. A KKO beallitja a nyertes hallgaté pénzugyi statuszat (zero grant, szocialis
tamogatas, SNI) és 6sztondijat kalkulal a rendszerben.

11. A kari koordinator letolti a rendszerbdl az egyéni tamogatasi szerzédeést, javitja
az esetleges hibakat.

12. A KKO szamara elkildi ellen6rzésre az el6készitett szerzédest.

13.Ellenérzés utan a KKO visszajuttatja a kari koordinatornak alairasra a
szerzédest.

14. A kari koordinator email értesitést kild Hallgatonak a rendszeren keresztul,
amikor a szerzédés alairhato.

15. A kari koordinator a szerzédést 3 példanyban alairatja a hallgatoval, és elkuldi
a KKO-nek. A KKO illetékes munkatarsa alairja a szerz6dést és elinditja az
0sztondij utalasat. Két eredeti példanyt visszajuttat a kari koordinator szamara,
aki az egyiket eljuttatja a hallgatonak, a masikat beszkenneli, és feltolti a
Mobility-Online-ba.

16.Ha van valtozas a LABM-hoz képest, Hallgatd letolti a Learning Agreement
During Mobility nyomtatvdnyt (LADM), kitolti, alairja, alairatja és visszatolti a
rendszerbe.

17. A kari koordinator latja a mddositasokat, letolti, jdvahagyas esetén alairja és
visszatolti a rendszerbe.

18. Amennyiben Hallgatd hosszabbitani szeretné a mobilitasat, egyeztet a kari
koordinatorral és jelzi szandékat a rendszerben. Kitolti és haromoldaluan
alairatja az Endorsement of Prolongation dokumentumot.

20



19. A hosszabbitast a KKO hagyja jova a rendszerben a kari koordinatorral valo
egyeztetést kovetben.

20. Ha a hosszabbitas miatt szukségessé valik, Hallgaté ujabb Learning Agreement
During Mobility dokumentomot készit, alairatja mindkét intézménnyel, majd
feltolti a rendszerbe.

21. A mobilitas lezarultaval a hallgaté a fogaddintézmeny altal kiallitott Transcript
of Records, valamint a fogadéd intézményben alairatott Certificate of Attendance
(Ld. 4. sz. melléklet) dokumentumokat feltolti, tovabba a leigazolt datumokat
beallitja a rendszerben.

22. A kari koordinator tajekoztatasa nyoman a KKO kiszamolja a hallgato szamara
megitélt 6sztondijbol fennmarado 20%-ot (a teljesitett id6szak és az elvégzett
kreditek szamtol fliggden) és elinditja a kifizetéskérést.

23. A mobilitast a KKO zarja le a rendszerben.

2) Kiutazé hallgatokért felelds kari koordinatori jogosultsagok
1. Latja a hallgatdk adatait, ha kell, tud mddositani.
2. Latja a Learning Agreement valamennyi részét, letoltheti, feltoltheti.
3. Latja a partnerintézmeények listajat.
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Kimeno személyzeti, oktatoi mobilitas

1) Folyamat

1.

2.

A teljes jelentkezés a rendszerben torténik (Munkatars minden szikséges
dokumentumot feltolt).

Ha Munkatars feltoltotte a jelentkezéshez sziukséges minden adatat, és az
0sszes dokumentumot, a kiutazékért felelés koordinator (tovabbiakban kari
koordinator) elvégzi az adott karhoz tartozd hallgatok palyazatanak formai
ellendrzését.

A formailag megfelel6 palyazatokat a helyben szokasos médon elbiraljak, és
a nyertesek kozott sorrendet allitanak fel.

A kari koordinator megkuldi az intézmenyi koordinatornak a nyertesek,
tartalékosok és elutasitott palyazok listajat, jelzi az engedélyezett
fogadointézmény nevét és Erasmus kodjat, szakmai gyakorlati mobilitas
esetén az engedélyezett napok szamat is.

. A KKO beallitja a Munkatars statuszat a rendszerben, és értesitést kuld neki

a rendszeren keresztul az eredményrél.

A KKO e-mailt kuld a Mobility Online-bol, melyben felszélitja Munkatarsat,
hogy a szerzdédéskoteshez  szukséges kiegészitd adatokat (pl.
bankszamlaszam, biztositasi szerz6dés szama) toltse fel a rendszerbe, és a
Staff Mobility Agreement dokumentumot készitse elé.

A Staff Mobility Agreement-et a dokumentumok kozul is le tudja tolteni a
palyazo. Fontos, hogy a kérdésekre adott valaszok kidolgozottak legyenek,
legalabb 3-3 sorban fejtsek ki az utazasuk céljat. A karok egy olyan példanyt
ériznek, amelyen az 6sztondijas €s a kiild6 intézmény képviseléjének eredeti
alairasa talalhatd, a fogado fél alairasa azonban lehet szkennelt.

Amikor a Munkatars feltoltotte az 0Osszes szukséges informacidt, a
haromoldaluan alairt SMA-t, a kari koordinator értesiti a KKO-t.

A KKO beallitja a nyertes Munkatars pénzugyi statuszat (zero grant, szocialis
tamogatas, SNI) és dsztondijat kalkulal a rendszerben.

10. A kari koordinator letolti a rendszerbdl az egyéni tamogatasi szerzddeést,

javitja az esetleges hibakat.

11. A KKO szamara elkildi ellen6rzésre az el6készitett szerzédést.
12.Ellenérzés utan a KKO visszajuttatja a kari koordinatornak alairasra a

szerzddést.

13. A kari koordinator e-mail értesitést kiild Munkatarsnak a rendszeren keresztul,

amikor a szerzddés alairhato.

14. A kari koordinator a szerz6dést 3 példanyban alairatja a Munkatarssal, és

elkuldi a KKO-nek. A KKO illetékes munkatarsa alairja a szerz6dést és elinditja
az 0sztondij utalasat. Két eredeti példanyt visszajuttat a kari koordinator
szamara, aki az egyiket eljuttatja a Munkatarsnak, a masikat beszkenneli, és
feltolti a Mobility-Online-ba.

15. A mobilitads lezarultaval a Munkatars letolti a rendszerbél a Certificate of

Attendance-t, és alairatja a fogadointézménnyel (ld. 4. sz. melléklet), a
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dokumentumot feltolti, tovabba a leigazolt datumokat beallitja a rendszerben
és egy eredeti példanyt eljuttat a kari koordinatornak.

16. A kovetkezd lepésben feltolti a mobilitasrél készult legalabb egy oldalas,
magyar nyelvld szakmai beszamoldjat (minta letolthetd a dokumentumok
menupontbdl).

17. A mobilitast a KKO zarja le a rendszerben.

2) Kiutazo személyzetért, oktatokért felelds kari koordinatori jogosultsagok
1. Latja a Munkatars adatait, ha kell, tud mddositani.
2. Latja a Staff Mobility Agreement valamennyi részét, letoltheti, feltoltheti.

2.A sz. melléklet
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Letter of Acceptance for outgoing students
of Pazmany Péter Catholic University

Student’s data:

Last name(s):

First name(s):

Date of birth (dd/mm/yyyy):

Receiving institution’s data:

Name:

Erasmus code (if applicable):

Contact person:

name:

position:

e-mail:

Planned period of mobility:

From (dd/mm/yyyy):

To (dd/mm/yyyy):

Date:
Signature:

Stamp:

This document is VALID only if duly STAMPED and SIGNED.
Confirmation should be sent by email (email address) as soon as possible.
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2.B sz. melléklet

Letter of Acceptance for incoming students
of Pazmany Péter Catholic University

Student’s data:

Last name(s):

First name(s):

Date of birth (dd/mm/yyyy):

Receiving institution’s data:

Name: Pazmany Péter Catholic University
Erasmus code (if applicable): | HU BUDAPES12
Faculty:
Contact person:
name:
position:
e-mail:

Planned period of mobility:

From (dd/mm/yyyy):

To (dd/mm/yyyy):

Date:
Signature:

Stamp:

This document is VALID only if duly STAMPED and SIGNED.
Confirmation should be sent by email (email address) as soon as possible.



. sz. melléklet

Endorsement of Prolongation

Student’s data:

Last name(s):

First name(s):

Date of Birth (dd/mm/yyyy):

Original period of mobility:

From (dd/mm/yyyy):

To (dd/mm/yyyy):

New period of mobility:

From (dd/mm/yyyy):

To (dd/mm/yyyy):

Receiving institution’s data:

Name:

Erasmus code (if applicable):

Contact person:

name:

position:

e-mail:

The student’s requirement of prolongation is

L] accepted

[J not accepted

Date:

Signature:

Stamp:

Sending institution’s data:

Name:

Pazmany Péter Catholic University

Erasmus code (if applicable):

HU BUDAPES12

Contact person:

name:

position:

e-mail:

The student’s requirement of prolongation is

L] accepted

L] not accepted

Date:

Signature:

Stamp:




4. sz. melléklet

Certificate of Attendance

Student’s data:

Last name(s):

First name(s):

Date of birth (dd/mm/yyyy):

Receiving institution’s data:

Name:

Erasmus code (if applicable):

Contact person:

name:

position:

e-mail:

Period of mobility:

Date of arrival (dd/mm/yyyy):

Date of departure (dd/mm/yyyy):

Date:
Signature:

Stamp:

This document is VALID only if duly STAMPED and SIGNED.
Confirmation should be sent by email (email address) as soon as possible.
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5. sz. melléklet

részére
pontos cim

Tisztelt XY!

eéée.hh.nn-én kelt id6tartam igazolasa/Transcript of Record-ja alapjan X nappal/ECTS kredittel
kevesebb (a mobilitasi peridodusa), mint az elézetesen megallapitasra kerult. (Mivel az
0sztondijat a leigazolt mobilitasi periodusra kapja,) ezert a eéeé.hh.nn-én alairt
16/KA103/022490/SMS-xxx. szamu szerz6dés alapjan intézményunk altal folyodsitott
0sztondijbdl visszafizetni koteles.

A visszafizetés 0sszege X eurd. Visszafizetési kotelezettségét banki atutalassal koteles
teljesiteni a HU70 1176 3079 0798 7883 0000 0000 szamu bankszamlara euréban eééé.hh.nn-
ig (szamlavezeté bank: OTP Bank, BIC/SWIFT: OTPVHUHB, kozlemény: Erasmus visszafizetés
PPKE-BTK/ITK/JAK).

Felhivom figyelmét, hogy a Tanulmanyi- €s vizsgaszabalyzat 168 (3), valamint a 418(2)c)
bekezdése értelmében a hallgaténak nem lehet aktiv féléve és nem jelentkezhet zardvizsgara

addig, amig az Egyetem felé ki nem egyenlitett fizetési kotelezettsége all fenn.

Budapest, éeéé.hh.nn.

Udvozlettel:

XY

KKO munkatdrs (beosztds beirando)
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6. sz. melléklet

Lemondo nyilatkozat

Alulirott, Szdveg beirasahoz kattintson ide., a Szoveg beirasahoz kattintson ide. Kar Szoveg
beirasahoz kattintson ide. szakos hallgatoja/oktatdja/munkatarsa (Neptun kéd: Szoveg
beirasahoz kattintson ide.) ezGton értesitem Ont arrél, hogy Széveg beirasahoz kattintson ide.
okok miatt nem tudom igénybe venni az Erasmus 6sztondij lehetéséget, melyet a kdvetkezd
intézménybe nyertem el:Szoveq beirasahoz kattintson ide..

Kérem az 6sztondijtol valo visszalépeésem tudomasul vételét.

Kelt: (keltezés helye és datuma)

Tisztelettel:

(alairas)

A lemondast elfogadtam:

kari Erasmus koordinator

Kelt: Budapest,

! Kérjiik, jelolje meg a lemondas okat, pl. csaladi okok miatt, anyagi okok miatt, tanulmanyi okok
miatt, stb.
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7. sz. melléklet

Letter of Acceptance for outgoing teacher

of Pazmany Péter Catholic University

Teacher’s data:

Last name(s):

First name(s):

Date of birth (dd/mm/yyyy):

Receiving institution’s data:

Name:

Erasmus code (if applicable):

Contact person:

name:

position:

e-mail:

Planned period of mobility:

From (dd/mm/yyyy):

To (dd/mm/yyyy):

Date:
Signature:

Stamp:

This document is VALID only if duly STAMPED and SIGNED.

Confirmation should be sent by e-mail (e-mail address) as soon as possible.



8. sz. melléklet

Letter of Acceptance for outgoing staff

of Pazmany Péter Catholic University

Applicant’s data:

Last name(s):

First name(s):

Date of birth (dd/mm/yyyy):

Receiving institution’s data:

Name:
Erasmus code (if applicable):
Address:
Website:
Contact person:
name:
position:
e-mail:

Planned period of mobility:

From (dd/mm/yyyy):

To (dd/mm/yyyy):

Date:
Signature:

Stamp:

This document is VALID only if duly STAMPED and SIGNED.

Confirmation should be sent by e-mail (e-mail address) as soon as possible.



9. sz. melléklet

Certificate of Attendance

Erasmus+ staff mobility for teaching

Staff member’s data:

Last name(s):

First name(s):

Department and position:

Sending institution’s data:

Name: Pazmany Péter Catholic University

Erasmus code (if applicable): HU BUDAPES12

Receiving institution’s data

Institution name:

Erasmus code:

Contact person:

name:

position:

e-mail:

Period of mobility:

Date of arrival (dd/mm/yyyy):

Date of departure (dd/mm/yyyy):

Professional activity (title of
lecture, number of teaching hours
- other activity in case of
combined mobility)

Date:
Signature:

Stamp:

10.sz. melléklet



Certificate of Attendance

Erasmus+ staff mobility for training

Staff member’s data:

Last name(s):

First name(s):

Department and position:

Sending institution’s data:

Name:

Pazmany Péter Catholic University

Erasmus code (if applicable):

HU BUDAPES12

Receiving institution’s data

Institution name:

Erasmus code:

Contact person:

name:

position:

e-mail:

Period of mobility:

Date of arrival (dd/mm/yyyy):

Date of departure (dd/mm/yyyy):

Type of mobility:
staff training week
language course
job-shadowing

partner institution visit

Date:
Signature:
Stamp:

11.sz. melléklet
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ERASMUS+ PROGRAM KA1 FELSOOKTATASI MOBILITAS

OKTATOI BESZAMOLO

2020/2021. II. félev

Keérjiik, hogy gépelve toltsék ki!

Minden mez6 kitoltése kotelezd!

I. A MOBILITAS AZONOSITO ADATAI

A mobilitas tipusa: Jeloljon ki egy elemet.

Tamogatasi szerzédés szama:

A kiutazé neve (titulussal):

Munkahelyi beosztas:

Kuldé kar/ szervezeti egység neve:

Fogadé intézmény neve:

Mobilitas nyelve:

Mobilitas kezdete: Datum megadasahoz
kattintson ide.

Mobilitas vége:

kattintson ide.

Datum megadasahoz
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Il. SZAKMAI JELENTES

Keérjiik, hogy 1 oldal terjedelemben foglalja 6ssze a mobilitasi idoszak alatt elvégzett
szakmai tevékenységét és annak eredményeit, hatasait az alabbi kérdések
segitségével:

- A mobilitasi tevékenység szakmai programja, az oktatasi tevékenység tartalma

- A mobilitasi tevékenység mennyiben és milyen médon jarult hozza egyéni szakmai
fejlodéséhez?

- Pedagdgiai és tanterv-kialakitasi készsége fejlodott-e a mobilitassal?

- Hogyan jarult hozza a mobilitas soran szerzett tapasztalat a kiildé Tanszék/Kar
munkajanak mindségi fejlesztéséhez?

- A mobilitasi tevékenység mennyiben jarult hozza az Erasmus+ mobilitasok mindségi
és mennyiségi novekedéséhez?

- Hozzajarult-e mobilitasa az intézmények kozotti kapcsolatok er6sodéséhez vagy uj
partnerkapcsolat kialakitasahoz?
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Ill. UTANKOVETES

A mobilitas soran megszerzett tapasztalatokat milyen modon tervezi atadni
diakjainak, hasonlé teriileten dolgozé kollégaknak?

Utazasi jelentéshez csatolt dokumentumok, ha vannak (pl. partnerintézmény
prospektusai, tematika, konyvek, stb.):
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A jovében tervezi-e, hogy tovabbi Erasmus+ oktatéi mobilitason vesz részt?

K. e e e e e e aaaanes
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12.sz. melléklet

ERASMUS+ PROGRAM KA1 FELSOOKTATASI MOBILITAS
SZEMELYZETI BESZAMOLO

2020/2021. II. félev

Keérjiik, hogy gépelve toltsék ki!

Minden mezo6 kitoltése kotelezo6!

I. A MOBILITAS AZONOSITO ADATAI

A mobilitas tipusa: Jeloljon ki egy elemet.

Tamogatasi szerz6dés szama:

A kiutazé neve (titulussal):

Munkahelyi beosztasa:

Kuldé kar / szervezeti egység neve:
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A mobilitas nyelve:

Fogado intézmény neve:

Mobilitas kezdete: Datum megadasahoz | Mobilitas vége: Datum megadasahoz
kattintson ide. kattintson ide.

Il. SZAKMAI JELENTES

Keérjiik, 1 oldal terjedelemben foglalja 6ssze a mobilitasi idészak alatt elvégzett
szakmai tevékenységét és annak eredményeit, hatasait az alabbi kérdések
segitségével:

- A mobilitasi tevékenység szakmai programja, tevékenység leirasa
- Hogyan jarult hozza a mobilitasi tevékenység az egyéni szakmai fejlédéséhez?

- A mobilitasi tevékenység mennyiben jarul hozza szervezeti egységében az Erasmus+
mobilitasok mindségi és mennyiségi novekedéséhez, és az ezzel kapcsolatos
szolgaltatasok szinvonalanak emeléséhez?

- Hozzajarult-e mobilitasa az intézménykozi kapcsolatok fejlédéséhez vagy uj
partnerkapcsolat kialakitasahoz?

- Nyelvtanfolyamon valé részvétel esetén ajanlana-e masoknak az adott nyelviskolat
és kurzust? Ha igen/nem, miért?
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Il. UTANKOVETES

A mobilitas soran megszerzett tapasztalatokat milyen madon tervezi atadni a hasonlé
teriileten dolgoz6é munkatarsaknak?
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Utazasi jelentéshez csatolt dokumentumok, ha vannak (pl. partnerintézmény
prospektusai, tematika, konyvek, stb.):

A jovében tervezi-e, hogy tovabbi Erasmus+ személyzeti mobilitason vesz részt?

KB et —————————
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