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I. Bevezeto

Az Erasmus+ KAL103-as program (tovabbiakban Program) f6 célja a fels6oktatasi
intézmények eurdpai egylittmiikodésének tamogatdsa a hallgatéi tanulmanyi, szakmai
gyakorlati, oktatdi €s a személyzeti mobilitasokon keresztiil. Az intézményi eljarasrend a
Program Pazmany Péter Katolikus Egyetemen (PPKE) torténd megvaldsitasat szabalyozza és

segiti.

Fogalommagvyarazat:

Erasmus Charter for Higher Education (ECHE): Az Erasmus+ programban az
europai egyiittmiikodés keretdokumentuma a felsdoktatdsi intézmények szamara,
amely a megvalositas altalanos eljarasi szabdlyait rogziti. A PPKE ECHE szama:
66278-LA- 1-2014-1-HU-E4AKA1-ECHE-1

Erasmus+ Palydzati Utmutaté (Erasmus+ Program Guide): Az Erasmus+ program
szabalyait lefektet6 kézikonyv, 1d.: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/discover/quide/index_hu.htm FONTOS! A Palyazati Utmutatora vonatkozo
értelmezési problémak esetén az angol nyelvii verzid az iranyado.

Kreditatviteli Bizottsag (KAB): A kreditatviteli kérelmekrdl ez a testiilet dont a TVSz-
ben meghatarozottak szerint.

Kozponti  Kiiliigyi Osztaly (KKO): Az Erasmust+ Program megvalositasaval
kapcsolatos intézményi feladatokat ellatoé kdzponti szervezeti egység.

Mobility Online (MO): az intézményben a mobilitasok kezelésére hasznalt online
rendszer a palyazastol egészen a mobilitas lezarasaig.

Mobility Tool+ (MT+): Az Eurépai Bizottsag programmenedzsment/ adatszolgaltatas
céljabol kifejlesztett online feliillete, melyhez a Nemzeti Iroda engedélyével az
intézményi koordinatornak van hozzaférése.

Nemzeti Iroda (NI): 1d. Tempus Kozalapitvany.

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

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

Tempus Kozalapitvany (TKA): A 2014-2021 kozott tartd idészakban az Erasmus+
Program megvalositasaért Magyarorszagon felelés Nemzeti Iroda (NI).

I1. A Program intézményi milkkodtetésére vonatkozo altalanos szabalyok

Azok az éllamilag elismert magyar felsoktatasi intézmények vehetnek részt a Programban,
amelyek rendelkeznek érvényes ECHE-vel. A megpalyazott tevékenységekrdl és a timogatas
0sszegérol a TKA Kuratoriuma dont. A tamogatasi szerz6dés a TKA és a PPKE kozott jon 1étre.

A Programot megvaldsito intézmény minden téle elvarhatd 1épést megtesz annak érdekében,
hogy biztositsa a Program atlathaté és hatékony megvaldsitasat, valamint megfeleljen az
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ECHE-ben vallalt feltételeknek. Az Egyetem a Programot az Erasmus+ Palyazati Utmutatoban
foglalt alapelveknek megfelelden valdsitja meg. Jelen intézményi eljarasrend és az Erasmus+
Palyazati Utmutato egyiitt értelmezends.

1) Intézményi koordinacid

- A PPKE-n kozponti irdnyitassal, de decentralizalt modon torténik a Program
megvalodsitasa.

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

- Az egyéni kedvezményezettekkel kotendd szerzodések alairasat a rektor delegélhatja az
intézményi koordinatorra és a KKO munkatérsaira.

- Az intézményi koordinatort és a kari koordinatorokat a rektor nevezi ki. Az igy
1étrehozott koordinatori halozat — az intézményi koordinator irdnyitdsaval — miikodteti
a Programot (b&vebben 1d. 2. pont).

- Az intézményi koordinator a kari illetékes Erasmus munkatarssal tartja a kapcsolatot,
aki a helyben szokéasos modon jar el a Programmal kapcsolatos {igyintézés soran.

- Fentieken kiviil az SZMSZ 31§ c¢) pontja alapjan a KKO munkatarsai mas, a
mobilitdsban érintett munkatarsaktol informaciot kérhetnek.

2) A Program szervezeti rendszere — intézményi menedzsment

A Program megvalositasaval kapcsolatos feladatokat a KKO, az intézményi koordinator és
a projektasszisztens latja el a kari koordinatori halozat kozremiikodésével. A TKA-val valo
kozvetlen kapcsolattartasra kizardlag az intézményi koordinator és a projektasszisztens
jogosult.

a. Az intézményi koordinator feladatai

Segiti a Program megvaldsitasat, ennek érdekében koordindlja a karokon folyo
tevékenységeket.

Sziikség szerint dontést hoz a Programmal kapcsolatos operativ tigyekben.
Ellendrzi és alairasra el6késziti a bilateralis szerzdédéseket (1d. I1I/1. pont).

A karokrol bekért dokumentumok alapjan Osszeallitia a TKA-nak benyuajtando
intézményi fépalyazatot.

Az elnyert mobilitdsi szdmok felosztasarol, a kari igények figyelembe vételével,
tajékoztatja a kari koordinatorokat.

Ellendrzi és aldirasra elokésziti a TKA-t6l beérkezd tdmogatasi szerzddést és azok
modositasait. Az intézmény példanyat a Gazdasagi ¢s Miiszaki Foigazgatosag Orzi.
Megadja a hallgatoi (tanulmanyi és szakmai gyakorlati), oktatéi €s személyzeti
palyazat formanyomtatvanyait; kiirja a koézponti palydzatot a TKA utmutatasa
szerint, amely alapjan a karok kihirdetik a kari egyéni mobilitasi palyazatokat.
Elékésziti a Rektori Hivatal munkatarsainak szolo személyzeti mobilitasi palyazati
felhivast, és segiti Oket a palyazati folyamatban.

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



Eldkésziti az idokozi €s év végi tevékenység lezarasat, értékelését, valamint elkésziti
a tartalmi beszamolot.

A rektor utasitasara a KKO munkatérsaival ellendrzi a Program megvalositdsanak
Elokésziti és kozvetiti a megvalositassal kapcsolatos szabalyokat, feladatokat, a
valtozasokrodl folyamatosan tajékoztat.

Figyelemmel kiséri a Program magyarorszagi €és eurdpai valtozasait, melyeket
megvalosit az intézményben.

Kapcsolatot tart a TKA-val, a KKO vezetdjével, a projektasszisztenssel, a kari
koordinatorokkal, a GMFI-SZPO ¢és KTO ‘érintett munkatarsaval, ¢és a
partnerintézmények intézményi koordinatoraival.

A munkafolyamatok pontos Osszehangoldsa érdekében rendszeresen koordinatori
értekezletet tart a kari koordinatorok szamara, illetve napi dsszekdottetésben all veliik
elektronikus levelezés formdjaban. A koordinatori taldlkozokrol jegyzOkonyv vagy
feljegyzés késziil.

Részt vesz a programmal kapcsolatos hazai és nemzetkozi konferenciakon,
taladlkozokon, és arrol tajékoztatast kiild.

A GMFl-vel és a KKO vezetdjével egyeztetve felligyeli a Program kozponti
szervezési koltségének felhasznalasat.

Evente egyeztet a Kozponti Neptun csoporttal az érvényes bilateralis szerzédések
listajarol.

Az intézményi koordinator az intézménybdl kifel¢ iranyuld adatszolgaltatashoz a
Kari igényeket Osszesiti, sziikség esetén a KKO vezetdjével egyeztet. Az intézményi
koordinator a program operativ tligyeivel, az intézményi palyazattal és a tdmogatasi
szerzOdéssel kapcsolatos adatszolgaltatast €s valtoztatasi kérést csakis a kari vagy
koézponti szervezeti egység felhatalmazott munkatarsatol fogad be, fenntartva az
akadalytalan bels6 intézményi kommunikaciot a program tigyeivel kapcsolatban.
Amennyiben az 0sztondijasnak visszafizetési kotelezettsége keletkezik az intézmény
felé, az intézményi koordinator értesiti errdl az dsztondijast és az intézmény érintett
munkatarsait.

b. A projektasszisztens feladatai
Kapcsolatot tart az intézményi koordinatorral, a kari koordinatorokkal, illetve az
adminisztrativ-technikai lebonyolitas érdekében a TK A-val.
Az intézményi koordinator utmutatasai alapjan 0sszeallitja €s elkésziti a Programmal
kapcsolatos dokumentumokat a karokrol kapott adatok alapjan.
Figyelemmel kiséri a hataridéket és gondoskodik a Programmal kapcsolatos
dokumentécio nyilvantartasarol.
Segiti a karokat a Mobility-Online rendszer miikddtetésével kapcsolatban (1d. 1.
szamu melléklet).
Elkésziti a tAmogatasi szerzO0dések formanyomtatvanyat a TKA altal kiadott minta
alapjan, és hallgatéi mobilitds esetén feltolti a Mobility-Online-ba (az egyéni



szerzOdések generalasa a rendszerbdl torténik). Oktatdi €és személyzeti mobilitas
esetén a résztvevotdl megkapott adatok alapjan elkésziti az egyéni tamogatasi
szerzOdést, ¢s megkiildi az illetékes kari munkatarsnak tovabbi tigyintézésre.

Az egyéni tamogatasi szerzodések alapjan elokésziti az 6sztondijak utalasat. Az
utalaskérésen feltiinteti az 6sztondijas nevét, a mobilitasi alfiilet, a kart és a mobilitasi
id6tartamra jard 0sszeget, amely az Eurdpai Bizottsag altal megszabott modon kertil
meghatarozasra. Erre a szerzodés kézhezvételétdl szamitva 8 munkanap all
rendelkezésére.

Elokésziti és segiti a Rektori Hivatal munkatarsainak mobilitasat.

Kikiildi az OLS licenszeket és ellendrzi azok felhasznalasat, figyelemmel kiséri a 2.
nyelvi tesztek kitoltését.

Ellenérzi az EU Survey-k kitoltését.

A megkotott egyéni tamogatasi szerzodések alapjan folyamatosan tolti a TKA altal
elokészitett beszamold f3jlt, mely segitségével havonta egyszer importalja a
mobilitasi adatokat a Mobility Tool+ feliiletre.

C. A kari koordinator feladatai

Kapcsolatot tart az intézményi koordinatorral, dékénnal és/vagy kiiliigyi
dékanhelyettessel, kari gazdasagi igazgatoval, a kiutazo és a beutazo hallgatokkal
foglalkoz6 munkatarsakkal, és — ahol relevans — tanszéki koordinatorokkal.

A Program kari szintli miikodtetését biztositja a helyben szokdsos modon €s a kari
vezetés jovahagyasaval.

El6késziti a bilateralis szerzédéseket (1d. ITI/1. pont).

Meghirdeti és lebonyolitja az egyéni mobilitasi palyazatokat a kozponti kiiras alapjan
(palyazatok formai ellendrzése a Mobility-Online-ban, formailag megfelelt
palyazatok rangsoroldsa, kari Erasmus/Kiiliigyi Bizottsdg  0sszehivésa,
nyertes/varolistas/elutasitott palyazok névsoranak és mobilitdsi adatainak
megkiildése a KKO részére).

Javaslatot tesz a Kar részére megitélt szervezési koltség felhasznéalasarol. A
javaslatrol a Kar a helyben szokdsos modon dont.

Egyiittmiikodik a kari Tanulmanyi és Gazdasagi Osztallyal.

Sziikség szerint adatot és informacidt szolgaltat az intézményi koordindtor szadmara.
A felmeriild kérdésekkel, problémakkal az intézményi koordinatorhoz fordul, aki
jogosult ezeket a TKA felé tovabbitani.

d. Kiutazo hallgatokért felelds koordinator (karonként, ahol relevans)
Kapcsolatot tart a kari koordinatorral és folyamatosan tdjékoztatja a folyo tigyekrol.
Tajékoztatodt tart a nyertes hallgatok részére, kapcsolatot tart veliik a kiutazas elott,
alatt és utan is.
A nyertesek, tartalékosok és elutasitott palyazok névsorat és a mobilitasi adatokat a
kari Erasmus/Kiiliigyi Bizottsdg dontését kovetden tovabbitja az intézményi
koordinatornak.



Az egyéni tamogatasi szerzddéseket 3 példanyban alairatja az Osztondijassal,
tajékoztatja Ot jogairdl ¢&s kotelezettségeirdl a mobilitdas kapcsan, majd a
szerzOdéseket elkiildi a KKO-ra tovabbi ligyintézésre.

Osszegylijt minden sziikséges dokumentumot az sztondijastél a mobilitas elétt,
alatt, illetve utdn, és azt 5 évig megdrzi. Egy eredeti példanyt Oriz az egyéni
mobilitasi szerzédésekbdl, valamint a szerzodéshez kapcsolodd dokumentumokbol
(pl. Learning/Training/Mobility Agreement, Transcript of Records, stb.).

A Mobility-Online-ban kezeli a mobilitasokat a palyazat kiirasatél a mobilitas
lezarasaig (1d. 1. szamu melléklet).

Egylittmiikodik a kari Tanulmanyi és Gazdasagi Osztallyal.

Oszi félévben oktober 15-ig, tavaszi félévben februar 15-ig megkiildi a kari
Tanulmanyi Osztalynak az adott félévben tanulméanyi mobilitasra kiutazok névsorat
Neptun kodjukkal egyiitt.

A kiutazokkal kapcsolatos informéciokat tovabbitja az intézményi koordinatornak.

FelelOs a hallgat6i mobilitas rogzitésére szolgald mobilitas fiil toltéséért a Neptunban
(az egyéni tamogatasi szerzddés teljeskorti aldirasatol szamitott 2 héten beliil).

Kari kiegészité rendelkezések
A partneregyetemrdl érkezo hivatalos tajékoztato hianyaban a Kari koordinator

segitséget nyujt a kiilfoldi tanulmanyok elokészitéséhez: tajékoztatast kér a fogado
egyetemtol arrol, hogy

mikor kezdodik a féleév,

mikor van beiratkozas,

van-e a félévkezdést megelozéen orientacios program.

€. Beutazo hallgatokert felelos koordinator (karonként, ahol relevains)
Kapcsolatot tart €s folyamatosan tajékoztatja a kari koordinatort az aktualis tigyekrdl.

Felelds a karra beérkezett Erasmusos hallgatokért: a nominalés utan felveszi veliik a
kapcsolatot; ellatja Oket a beutazdsukhoz és a mobilitasukhoz sziikséges
informaciokkal, valamint gondoskodik arr6l, hogy a Mobility-Online-ba
regisztraljanak, ott kezeli és nyilvan tartja a mobilitasokat (1d. 1. szdmua melléklet).

Felel a beutazé hallgatoknak szant programokért, azokat minden szemeszter el6tt
tajékoztatasul elkiildi az intézményi koordinatornak.

Egyiittmiikodik a kari Tanulmanyi és Gazdasagi Osztallyal.
Kapcsolatot tart a mentor- vagy tutorhalozattal.
A beutazdkkal kapcsolatos informécidkat tovabbitja az intézményi koordinatornak.

f.  Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag Szamviteli és Pénziigyi Osztdly (GMFI-SZPO)
Kezeli a Programhoz kapcsolodd bankszamléakat, banki kapcsolatot tart fenn.

Befogadja a KKO-t6l az utalas- és atcsoportositasi kérelmeket és azok alapjan
intézkedik.



Ellatja a programhoz kapcsolodd kifizetésekkel, elszamoldsokkal kapcsolatos
pénziigyi és szamviteli teenddket:

hallgat6i mobilitasi (tanulmanyi és szakmai gyakorlat),

oktatoi €s személyzeti mobilitasi,

szervezési keret terhére torténd kifizetések vonatkozasaban.
Tajékoztatast nyujt a kifizetések allasardl az intézményi koordinatornak.
Egyiittmikodik az intézményi koordinatorral.

0. Kari Tanulmanyi Osztalyok

A bejelentkezett és targyat felvett beutazo hallgatokat beiratkoztatjdk az adott
félévre, és didkigazolvany igazolast allitanak ki szamukra.

A Dbeutazé hallgatonak tanulményai befejezésekor (a kari koordinator kérésére)
megsziintetik a vendéghallgatéi jogviszonyat, kreditigazolast allitanak ki angol
nyelven, és a beutazd hallgatok torzslapjat a hallgatdé iratanyagaban 80 ¢évig
megOrzik. Ehhez a kari koordinatortol megkapjak a hallgatdé kinyomtatott
jelentkezési lapjat, amelyet a torzslappal egyiitt tesznek el.

A kiutazok KAB 4éltal elfogadott kreditszamait megkiildi a kiutazokért felels
koordinatornak minden év marcius 31-ig (6szi) és szeptember 30-ig (tavaszi).

Kari kiegészité rendelkezések
A fenti feladatokat — a KAB-eljdrds és az ahhoz kapcsolédé adatszolgaltatds kivételével
— a Karon jelenleg érvényben levé munkamegosztas értelmében a Nemzetkozi

Kapcsolatok Osztdlya végzi.

h. Kézponti Tanulmanyi Osztaly
Biztositja a beutaz6 és kiutazo hallgatok importjahoz sziikséges technikai hatteret.

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

Sziikség szerint egyéb ligyekben is egyiittmiikodik az intézményi koordinatorral.

Kari kiegészito rendelkezések

Nemzetkozi Mobilitasi Bizottsag
A Karon az Erasmus+ palydzatok birdlatdt a Nemzetkozi Mobilitdsi Bizottsdg végzi.
A Nemzetkozi Mobilitasi Bizottsag miikodését sajat iigyrendje szabalyozza.

Amennyiben a Bizottsag egyik tagja nyujt be Erasmus+ mobilitisi palydzatot, az
osszeferhetetlenség kizarasa érdekében az érintett nem vehet részt a Bizottsag tilésének azon
részen, amikor az o palyazatat biraljak, illetve nem élhet szavazati jogaval a biralatkor.



Mobilitasi szakmai felelos

A Mobilitasi szakmai felelos feladatai:

a. Beérkezo hallgatok esetében:

- Apalyazatok beérkezésekor a beutazo hallgatokert felelos koordinatortol megkapja
a hallgaté Transcript of Records-dz, valamint az ITK-n felvenni kivant targyak
listdjat (Learning Agreement Before Mobility). Az Erasmus szakmai felelés a kettot
osszevetve ajanlasokat fogalmaz meg, amennyiben valamelyik kurzus a hallgatoé
Szamara szakmai szempontbol nem javasolt (pl. mert nincs meg a hallgato
sziikséges elGismerete).

- Amennyiben a félév kezdetekor kideriil, hogy valamely beutazé hallgato adltal
felvenni kivant kurzus mégsem indul (pl. kevés jelentkezé miatt), akkor segit
alternativ kurzust talalni, amit az adott félévben a hallgato fel tud venni.

b. Kiutazo hallgatok esetében:

- ALearning Agreement-ben megfogalmazott tanulmdanyi tervet dtnézi és alairasdaval
engedélyezi. Amennyiben valtozas torténik a mobilitas soran a tanulmanyi tervben,
a During Mobility drlapon megfogalmazott megvdaltozott tanulmanyi tervet atnézi
és alairasaval engedélyezi.

- Az Erasmus+ mobilitas soran felvett targyak esetében elozetes veélemény-
nyilvanitdst 1€Sz a kreditatviteli eljards soran.

I11. A Program megvalositasanak folyamata

1)

Intézménvyi bilateralis szerz0dések és azok modositasanak folyamata

Az Egyetem bilaterdlis megallapodasokat kot ,,ECHE-vel” rendelkez6 mas
intézményekkel, amelyek rogzitik az intézmények kozotti egytittmiikodés, valamint a
hallgatoi, oktatoi €s személyzeti mobilitas kereteit. A bilateralis szerzodések alairasara
rektori engedély utan a KKO vezetdje jogosult.

A szerzOdéseket 3 évre koti az intézmény. Ennél hosszabb idére csak kiilon rektori
engedéllyel kothetd szerzddés. A szerz6dés mindkét fél egyetértése esetén
meghosszabbithato.

A partnerintézmény vagy a kari tanszéki koordinator vagy az adott kapcsolatért felelds
oktato jelzését kovetden a kari koordinator el6késziti az ., Utmutaté intézmeényi szerzodes
megkotéséhez” c. kitoltott formanyomtatvanyt, és elkiildi az intézményi koordinatornak
tovabbi ligyintézésre. Jovahagyas esetén elokésziti a bilateralis szerzOdést, egyezteti az
abban foglalt adatokat a partnerintézménnyel, majd a kito1tott, az Eurdpai Bizottsag altal
jovahagyott formanyomtatvanyt megkiildi az intézményi koordinatornak. Hosszabbités
esetén a frissitett adatokkal kitoltott, 0 iddszakra sz6l6 szerzddést kell eljuttatni az
intézményi koordinatornak.

Az intézményi koordinator ellenérzi a szerzddésben foglaltakat, majd eldkésziti
aldirasra. Erre a szerz6dés kézhezvételétdl szamitva 10 munkanap all rendelkezésére.



2)

3)

- A rektor aldirasra vonatkozd engedélye utdn az aldirt példanyt az intézményi
koordinator visszakiildi a karra a partnerintézménynek torténd tovabbitasra. Miutan
mindkét fél aldirdsaval hitelesitette a szerzddést, a kari koordinator megkiildi azt
szkennelve az intézményi koordinatornak. Az eredeti szerzodéseket a kari koordinator
Orzi.

- A mindkét fél altal aldirt szerz6déseket a KKO felvezeti az dsszes bilateralis szerzodést
tartalmazo listaba, illetve annak adatait rogziti (vagy hosszabbitds esetén frissiti) a
Mobility-Online-ban. Az 0j partnerintézmények adatait megkiildi a KTO- nak a
partnerintézmény Neptunba rogzitéséhez.

- Ahhoz, hogy egy partnerintézménybe torténd mobilitds meghirdetésre keriilhessen az
egyéni mobilitasi palyazatok kiirasakor, legkés6bb adott év januar 15-ig mindkét fél
altal aldirasra kell keriilnie. Ahhoz, hogy egy partnerintézménybdl hallgatot és/vagy
oktatot fogadhassunk, legkésébb adott év majus 30-ig mindkét fél altal aldirasra kell
keriilnie.

- A bilateralis szerzédések feliilvizsgalatat a KKO végzi. Ennek mddjardl és idopontjarol
a kari koordinatorokkal egyeztet.

Intézményi fépalyazat

- A TKA minden évben kozzéteszi a kovetkezo tanévre vonatkozo palyazati felhivast.

- A palyéazat benyu;jtasi hataridejét a TKA hatdrozza meg.

- A palyazatot a KKO késziti el és nyujtja be.

- A palyazatban szerepld mobilitasi adatokat a karok altal az erre a célra szolgalo

formanyomtatvanyon benyujtott adatok, valamint a TKA 4ltal adott itmutato alapjan
hatdrozza meg.

- A karok a fopalyazathoz sziikséges adatokat eljuttatjdk a KKO részére a KKO altal
megadott modon ¢€s hataridore.

- A KKO kizéarolag a kinevezett kari koordinator, a nemzetk6zi osztalyok vezetdje, a
Kiiliigyi Dékanhelyettesek vagy Dékanok 4ltal jovahagyott adatszolgaltatast és
valtoztatasi kérést fogadja be, utobbi két esetben a kari kiiliigyekkel foglalkozo osztaly
irasbeli tajékoztatdsa mellett.

- A TKA adott év majus-junius folyaman értesiti az egyetemet az intézményi fopalyazat
elbiralasarol, illetve a mobilitasi keretdsszegek nagysagarol.

A Program finanszirozasi rendje

- Forras:
- aTKA altal az elnyert 1étszdmok alapjan jévahagyott timogatas,
- akari/intézményi forrasbol szarmazd tdmogatas.

- A pélyazaton elnyert létszam alapjan az intézményi koordinator javasolja a karokra juto,
adott targyévre vonatkozd szervezési keretosszeget.

- Felosztaskor a kari igényeket figyelembe veszi.

- A program szabalyainak értelmében amennyiben intézményi szinten nem teljesiilnek
mobilitasi formanként legalabb 90%-ban az elnyert 1étszamok, a TKA a zarobeszdmolo
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értékelése soran donthet a szervezési koltség aranyos visszafizetésérol.
Amennyiben egy kar nem teljesiti az adott mobilitasi forméban a vallalt 1étszdm
minimum 90%-at, a nem teljesitett mobilitasi 1étszamra esé szervezési koltséget a
KKO elvonja, hogy sziikség esetén a fenti visszafizetési kotelezettségnek eleget
tehessen az Egyetem.
Az 6sztondijat a Program altal felallitott kereteken beliil az alabbi megosztasban utalja
az intézmény a résztvevoknek:
- hallgatdi mobilitas: 80-20%
- oktatdi és személyzeti mobilitas: 100%
A hallgatdéi mobilitasban résztvevoknek az egyéni tdmogatasi szerzodés alairasat kovetd
30 napon beliil torténik az elsé részlet utaldsa az altaluk megadott
bankszamlara. Az utalas feltétele minden esetben a Learning Agreement Before Mobility
megléte 2 aldirdssal (hallgato és kiildé intézmény).
Az oktat6i és személyzeti mobilitdsok esetében az egyéni tamogatasi szerzddés alairasat
kovetd 30 napon beliil torténik az 6sztondij 4tutaldsa.
A Program pénziigyi rendjére tekintettel 1 félévre kot az intézmény egyéni tdmogatasi
szerz6dést a hallgatokkal, mely szlikség szerint ¢és lehetdségekhez képest
hosszabbithato.
Minden 6sztondijasnak kotelezden ki kell toltenie az EU Survey-t, melyre a mobilitas
végeétdl szamitva 30 nap all rendelkezésiikre.
A hallgatoi mobilitdsban résztvevd szamdra az EU Survey €és az OLS 2. tesztjének
kitoltése utan utalhato csak az 6sztondij 2. részlete 30 napon beliil (amennyiben minden
egyeb feltétel teljesiilt, és a sziikséges dokumentumok leadasra keriiltek).

4) Egyéni palyazatok

A KKO legkésébb adott év februarjaban kiirja a kovetkezd tanév mobilitasi
tevékenységeire vonatkozo palyazati felhivasat és kozzéteszi a hasznalando
formanyomtatvanyokat (szlikség esetén Osszel az aktudlis tanév II. félévére vonatkozo
potpalyazati felhivast is), amely alapjan a karok megkezdik a palyaztatast.

A karoknak — a partnerintézmények nominalasi hataridejére tekintettel, az intézményi
koordinatorral egyeztetett idopontig — legkésObb adott év aprilis végéig el kell biralniuk
a palyézatokat.

Kari kiegészito rendelkezések

Erasmus+ hallgato az lehet, aki

a palyazat idején legalabb két lezart felsooktatasi féelévvel rendelkezik;

a padlyadzat benyujtasakor, illetve a mobilitas megvalosulasanak félévében aktiv
hallgatoi jogviszonnyal rendelkezik a PPKE ITK-n;

a kilfoldi tanulmanyok folytatasahoz sziikseges megfelelo szintii nyelvtudassal
rendelkezik.
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A palydzathoz Kotelezden csatolando dokumentumok:

elektronikusan kitoltott online palydzati adatlap (link a palydzati felhivisban)
témavezetdi ajanldas (a hallgaté szakmai bemutatdsa, a megpdlydzott intézmény
valasztasanak indokldsa)

angol nyelvii motivicios levél, amely tartalmazza a palydzé szakmai terveit a
kiutazassal kapcsolatosan

nyelwizsga-bizonyitvany(ok)  mdsolata  (vagy  nyelvvizsgaval — egyenértékii
dokumentum)

teljesitési igazolas a két utolso lezart félévrél (Neptunbol nyomtatva)

Szakmai onéletrajz angol nyelven

igazolvanykép

nem magyar dllampolgdrsagu palyazo esetében: tartozkodasi engedély masolata
(CSAK szakmai gyakorlat esetén): a fogado intézmény/cég igazoldsa arrol, hogy
sikeres palyazat esetén a megadott idoszakban a hallgatot szakmai gyakorlat keretében

fogadja.

Tovabbi csatolhato dokumentumok:

versenyeken, pdlydazatokon (pl. TDK) elért helyezések, dijak (az ezekrdl szolo
igazolasok masolata),

rendszeres szakmai-, kozdsségi-, kulturadlis-, sporttevékenység leirdsa (az ezekrdl szolo
igazoldasok masolata),

egyeb tudomanyos kozlemények listaja,

korabbi kiilfoldi szakmai gyakorlat, tanulmanyut leirasa,

a hallgato altal fontosnak tartott egyéb tevékenységek felsorolasa (pl. Erasmus
hallgatok mentordldsa).

A palyazat formai biralatanak feltétele az online padlyazati kérdoiv hianytalan kitoltése. A

palyazat mellékleteit szintén elektronikus formaban kell az online palyazati feliiletre
feltolteni.

5) Frissdiplomas hallgatok szakmai gyakorlata

A frissen végzett hallgatok szakmai gyakorlata is beleszamit az egy képzési ciklus
maximalis 12 honap Osszesitett mobilitasi iddtartaméaba. A frissdiplomasok szakmai
gyakorlatanak idétartama abba a ciklusban szdmitandd bele a maximalis 12 honapba,
amely ciklusban a szakmai gyakorlatra palyaznak.

A pélyazas és a hallgatok kivalasztdsa még az aktiv hallgatoi jogviszony idején, a végzés
évében kell, hogy megtorténjen, illetve a mobilitast az oklevél megszerzésétdl szamitott
egy ¢éven beliil kell teljesiteni, az aktudlis projekt megvalositasanak zarédatumat is
figyelembe véve.

A frissen végzett hallgatok szakmai gyakorlata nem korlatozodik kizardlag azon
esetekre, amikor a hallgaté ténylegesen megkapja diplomdjat. Ha egy hallgatéd
megszerzi az abszolutériumot és megsziinik 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
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6)

7

mobilitasi idészak leteltével a diploma megszerzésére elég nagy-e az esély. Ezért ez a
tipustt mobilitds csak kiilondsen indokolt esetben (pl. diplomamunkahoz végzett
kutatas) engedélyezhetd.

A Hatranvyos helyzetl és/vagy Fogyatékkal és tartds betegséggel €10k kiegészitd palyazata

- A fogyatékkal és tartdés betegséggel €16 hallgatok/oktatok, valamint a szocialisan
raszorul6 hallgatok kiegészité tamogatasban részesiilhetnek.

- A kiegészitd dsztondijra a hallgatoknak, oktatoknak és munkatarsaknak palyazniuk kell.

- A palyazatot a TKA uUtmutatdsa alapjan, a TKA altal megadott dokumentumokkal és
TKA altal meghatarozott hataridokkel a KKO irja ki, a kari koordinatorok gytjtik be,
0sszegzik, majd tovabbitjak a KKO felé.

- A formai ellendrzés elvégzése utan, a formailag megfelelt palyazatokat a KKO kiildi
meg a palyazatokat a TKA felé.

- Amennyiben egy hallgaté a TKA palyazati hataridejének lejartat kovetden, de még az
1dokozi beszamolot megelézden, a mobilitdsa megkezdése eldtt jogosultta valik a
szocidlis kiegészitd tdmogatasra, és ezt a TKA 4altal rendszeresitett {irlapon igazolni
tudja, az intézmény a tanulmanyi mobilitasra kapott 6sszeg terhére, vagy ha az elfogyott,
a szervezési keret terhére megadhatja a kiegészitd tadmogatast. Az intézmény az
alatamaszt6 dokumentaciot a tobbihez hasonloan kezeli, és azt megorzi.

Palyazok kivalasztasanak folyamata

- A palyazati felhivas alkalmaval a Kar kozzéteszi a hatdlyos bilateralis szerzddések
alapjan megpalyazhat6 helyeket és szakteriileteket a hozza kapcsolodo iddtartamokkal
¢és nyelvi kovetelményekkel egyiitt, mindegyik mobilitasi programban.

- A palyazati felhivast a kari koordinator Neptun {izenetben és/vagy e-mail listan elkiildi,
ill. a kari honlapon kozzéteszi, valamint kifliggeszti a Nemzetkozi Osztaly/Kiiliigyi
Iroda faligjsagaira.

- A kari honlapon kozzétett felhivas linkjét a kari koordindtor elkiildi az intézményi
koordinatornak.

- A palyazati felhivasban egyértelmiien meghatarozott a palyazok kore, a prioritasi elvek
és a kivalasztdsi szempontok a Projektmenedzsment Kézikonyv eldirdsainak
megfelelden. A palydzatok benyujtasara a palydzoknak 4-6 hét all rendelkezésére. A
hatariddre beérkezett palyazatokat a kari koordinator éltal elvégzett formai biralat utan
a kari Erasmus/Kiiliigyi Bizottsag biralja el és dont a tiamogatottak személyérol.

- A nyertesek, tartalékosok ¢€s elutasitott palyazok névsorat és mobilitasi adatait a dontést
kovetd egy héten beliil a kari koordindtor megkiildi az intézményi koordinatornak.

- A bizottsagi iilésrdl jegyzOkonyv késziil, ezt kovetden a dontésrdl minden palyazod
elektronikus levél forméjaban kap értesitést, hallgatéi mobilitas esetén a Mobility-
Online rendszeren keresztiil.
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Kari kiegészito rendelkezések

Palyazati hataridok

- A palyazati fofelhivast a Kar honlapjan teszi kozzé a kari Erasmus koordinator a
tavaszi félev elején, a leadasi hatarido elott minimum 4 héttel.
- Tanulmanyi mobilitdas esetén: amennyiben nem sikeriil betolteni a kari hallgatoi
keretet, az dszi félévben potpalydzatra keriilhet sor.
- Szakmai gyakorlat esetén: a jelentkezés a keretszam feltoltéséig folyamatos. A
palyadzatot legkésobb egy honappal a tervezett kiutazdast megelézden kell
benyujtani.

A palyazatok értékelése

A benyujtott palydzatok formai birdlatat a kari Erasmus koordindtor, tartalmi értékelését
a kari Nemzetkozi Mobilitasi Bizottsag végzi.

A palyazatok értékelésének szempontjai

A Kar célja, hogy kiilfoldi tanulmanyutra a legtehetségesebb, kivalo képességii és ratermett
hallgatok utazhassanak. A padlyazatok birdlata a Tempus Kozalapitvany mindenkori
iranyelvei (www.tka.hu ) alapjan torténik.

A palydzatok elbirdlasakor a Bizottsag az aldabbi szempontokat veszi elsosorban

figyelembe:

- tanulmanyi eredmény,

- motivacios levél,

- témavezetdi ajanlas,

- nyelvrudas,

- nyertes TDK/OTDK dolgozat, vagy mas kiemelkedo eredmény,

- kari kézéleti tevékenység (HOK tagsdg vagy animatori munka),

- tudomadnyos és szakmai tevékenység,

- egyéb tevékenységek (pl. mentori, tutori tevékenység, énekkar stb.),
- tanulmanyi szint (BSc / MSc / PhD).

A palyazatok benyujtasat kévetéen a biralati folyamat részeként a Bizottsag szobeli
meghallgatast tarthat, hogy megbizonyosodjon a hallgatok motivaciojarol, illetve
megfelelo nyelvtudasarol.

Elonyt élveznek az elbirdlas folyaman azok a hallgatok, akik:

- hatranyos helyzetiiek;

- vallaljak, hogy a mobilitas végeztével (hallgatoi jogviszonyuk fenndllasa sordn)
részt vesznek a Karon a mobilitdas népszeriisitésében (pl. beszamolok tartdsa, fotok
kiildése, kari mobilitdsi napon segitségnyiijtas stb.).

A nyertesek névsorat a Bizottsag hatarozza meg a rendelkezésre dllo  helyek
figyelembevételével.

A birdlat a padlyazatok benyujtasanak hataridejétol szamitott egy honapon beliil
megtortenik, a partneregyetemek nomindldasi hataridejeinek figyelembe vételével. A
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palydzatok eredményérdl a hallgatok elektronikus uton kapnak tdjékoztatdast a dontést
kovetd ket héten beliil.

A palyazaton elnyert osztondij csak abban az esetben tekintheto véglegesnek, amennyiben
a partnerintézmény a PPKE ITK dltal jelolt hallgatokat fogadni tudja, és ezt hivatalos
formaban is visszaigazolja.

Az osztondij mértéke

Az osztondij meértéke a Tempus Kozalapitvany altal meghatarozott ratatabla alapjan keriil
kiszamitasra, és atalanydij formajaban keriil kifizetésre. Az Erasmus hallgatokra
vonatkozo részletes szabdlyokat az Ervasmus+ program mobilitasi alapelvei hatarozzak
meg.

- A kari személyzeti mobilitasi palyazatokrdl a benyujtott palydzati anyagok alapjan a
helyben szokasos mdodon dontenek.

- Személyzeti mobilitdsra a Rektori Hivatal munkatarsai is palyazhatnak. A Rektori
Hivatal munkatirsainak személyzeti mobilitdsdrél a benyujtott pdlyazati anyagok
alapjan a rektor dont. A rektor dontési jogkorét delegalhatja.

- A személyzeti mobilitas az oktatéi mobilitashoz hasonléan nem a munkavallal6 rendes
szabadsaganak terhére szamitddik, hanem a munkajanak részeként értelmezendo.

Kari kiegészito rendelkezések

Oktatoi mobilitas

Az oktatoi mobilitas célja kizardlag az adott tanévre érvényes Erasmus University Charter-
rel (EUC) rendelkezé felséoktatdsi partnerintézményben végzett oktatdas és
tapasztalatcsere lehet. Kutatdsi tevékenység és konferencia ezen a cimen nem tamogathato.

A partnerintézményben tartando orakrol a palyazo koteles elbzetesen megallapodni a
fogado féllel. Ez minimum 2 nap, illetve minimum § tanitasi orat jelent. Az oktato Erasmus-
tamogatdsra csak akkor jogosult, ha ezen idotartam alatt mas Europai Unios program dltal
biztositott tamogatast azonos célra és koltségekre nem vesz igénybe.

Személyzeti mobilitas

Személyzeti mobilitas esetében a fogado felséoktatasi intézménynek EUC-vel kell
rendelkeznie, vagy a fogado vallalkozasnak jogosultnak kell lennie a részvételre.

Oktatoi és személyzeti mobilitasi palydzatok benyujtdsa
A palydzat és a mobilitas adminisztrdacioja a Mobility Online feliiletén zajlik. Az online
feliilet a felhivasban megadott regisztracios linken érhetd el, a regisztrdacio az online

palydzati adatlap kitoltésével kezdddik. A padlydazati anyag része a munkaterv révid
osszefoglalasa, amit a kézvetlen munkahelyi vezeto hagy jova.

Oktatoi mobilitasi palydazathoz a partneregyetem hivatalos fogadolevelét, személyzeti
mobilitdsi palyazathoz pedig nyelvtanfolyam esetében a tanfolyam hivatalos ismertetdjét,
staff training week esetében a hét hivatalos programjat sziikséges mellékelni.
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Oktatoi és személyzeti mobilitasi palydzatok birdlata

Az oktatoi és személyzeti palyazatokat a kari Nemzetkozi Mobilitasi Bizottsag birdlja el.

A palyazatok elbirdlasanak szempontjai:

Oktatoi mobilitas esetén prioritast kapnak azon oktatoi tevékenységek, amelyek:

- hozzdjarulhatnak uj Erasmus projekt elokészitéséhez,

- hozzdjarulnak kézos képzések/projektek kidolgozasahoz,

- bovitik a mar létez6 kari kapcsolatok kérét és uj egyiittmiikédések
kezdeményezéséhez vezethetnek az Erasmus+ program keretében.

Személyzeti mobilitas esetén a Bizottsag az alabbi szempontokat mérlegeli:

- a padlyazé a tervezett tevékenység megvalosulisa esetén mennyire tudja
érvényesiteni a megszerzett jo gyakorlatokat;

- a palyazo a megszerzett tapasztalatait és a jo gyakorlatokat atadja-e a hasonlo
teriileten dolgozo kollégainak, ha igen, mi modon,

- a kiutazdas hozzajarul-e az Erasmus mobilitasanak mindségi és mennyiségi
novekedéséhez, és az ezzel kapcsolatos szolgaltatasok szinvonalanak emeléséhez.

Amennyiben a nyertes hallgato visszalép a mobilitastol, erre a nyertes statuszrol szold
értesités kézhezvételét kovetden 4 hét all rendelkezésére. Ehhez lemondd nyilatkozatot
koteles leadni az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon (1d. 6. sz. melléklet).
Amennyiben a hataridét tallépve 1ép vissza (kivéve vis maior esetében), legkorabban a
kovetkezd tanév azon félévében vehet részt mobilitdson (barmely mobilitasi formaban),
amelyre a nyertes palyazat szolt.

8) Egyéni mobilitasi szerz6dések és mellékleteik, valamint azok moddositasi folyamata

A karokon az egyéni kedvezményezettel hallgatoéi mobilitas esetén a Mobility- Online-
bol letoltott, a kari koordinator és a KKO altal ellendrzott, oktatoi és személyzeti
mobilitas esetén a KKO altal kiildott, egyéni adatokkal kitoltott szerzddést az illetékes
kari munkatars alairatja, majd annak mindhérom eredeti példanyat tovabbitja a KKO
felé a tovabbi sziikséges aldirasra és ligyintézésre.

A KKO munkatarsainak egyéni mobilitasi szerzédését a KKO vezetdje vagy a rektor,
mig a KKO vezetdjének egyéni mobilitasi szerz0dését a rektor irja ala.

A KKO a hallgat6 altal alairt szerzodés kézhezvételét kovetden a szerzédésen szerepld
email cimre kikiildi az OLS felmérére sz616 meghivot.

Amennyiben az eredeti szerzédéshez képest idokozben a szerzddés fObb részeit érintd
modosulas torténik (id6tartam-valtozas, tdmogatas mértékének valtozésa, stb.), ugy
szerz6désmodositasra keriil sor hallgatdoi mobilitas esetén a Mobility- Online-bol
let6ltott, a kari koordinator és a KKO 4altal ellendrzott, oktatoi és személyzeti mobilitas
esetén a KKO 4altal eldkészitett dokumentum alapjan, melyet ugyancsak a kari
koordinator irat ala az egyéni kedvezményezettel, majd mindhadrom eredeti példanyat
tovabbitja a KKO felé tovabbi ligyintézésre.

A szerzOdésben szerepld Osszeg forrasigazolasat a GMFI-SZPO végzi el, miutan a
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szerzOdést a KKO utalaskérésével egylitt megkaptak.

Az egyéni tamogatasi szerzOdés kotelez0 melléklete a tanulmanyi/szakmai
gyakorlati/oktatoi/személyzeti mobilitisi szerzodés, melyet a kiildé intézmény részérdl
az oktatdi és személyzeti mobilitasok esetében a kari és/vagy a kiutazokért felelOs
koordinatorok, hallgatok esetében szakfeleldsok/tanszéki koordinatorok hagynak jova.
Hallgato esetében a szakfelelds/tanszéki koordinator akadalyoztatasa esetén az ¢ irdsos
engedélyével és jovahagyasaval a fenti dokumentumokat a kari és/vagy a kiutazokért
felelés koordinator irhatja ald. A karok kdotelesek az adott tanévre vonatkozd, a TKA
altal kozzétett és KKO altal elokészitett mintat hasznalni. A karok egy olyan példanyt
Oriznek, amelyen az 6sztondijas és a kiildd intézmény képviseldjének eredeti aldirasa
talalhato, a fogado fél alairasa azonban lehet szkennelt.

Kari Kkiegészito rendelkezések

Tanulmanyi mobilitds

A nyertes hallgato a témavezetdje és az Erasmus szakmai felel6s javaslatait is figyelembe
veve allitja ossze kinti tanulmanyi programjat, amely tartalmazza a kiilfoldon elvégzendo
kurzusokat, valamint azok szamonkérési kotelezettségeit (vizsga, beszamolo stb.).

A hallgato mintatantervében szereplé un. ,,mobilitdasi ablak”-nak koszonhetéen a kint
megszerzett szakmai kreditek teljes koriien beszamitanak a hallgato specializdcios
targyaiba, amennyiben egy adott targy nem feleltetheto meg valamely itthoni targynak.

A hallgatot el kell latni a tanulmanyi mobilitas programjara vonatkozo, személyre szabott
Tanulmanyi Megallapodadssal (Learning Agreement for studies), amelyet a fogado
intézmeény, a kiildo intézmény és a hallgato is jovahagy. A Tanulmanyi Megdllapoddst a
Kar részérol a szakmai felelos vagy a Nemzetkozi Mobilitdsi Bizottsag elndke irja ala.

Kreditelismerés és targyak felvétele a Neptunban

A hallgato a Tanulmanyi Megallapodas alairasa és véglegesitése utan a Kreditatviteli
Bizottsagnal (KAB) kezdeményezi az elvégzendd targyak kreditértékének megdllapitasat.
Ehhez a kreditatviteli kérelmet a KAB-ndl rendszeresitett formanyomtatvanyon, a TVSZ
9.§-ban meghatarozott dltalanos szabdlyok szerint kell benyujtania. A tanulmanyi
mobilitds sordn végzett tirgyak KAB-eljdrdsa dijmentes. Mellékletként csatolandé a
részletes targyleirds (angolul vagy magyarul). A kérelmet a KAB titkdrdnak kell eljuttatni.

Leadasi hataridé a tavaszi félévben: aprilis 15., 6szi féelévben: november 135.

A KAB-eljarast kovetden a kiilfoldon felvett targyakat az Erasmus koordindtor rogziti a
Neptunban. A félév végén a Transcript of Records dokumentum alapjin az Erasmus
koordinator gondoskodik arrdl, hogy a megszerzett érdemjegyek a Neptunba bekeriiljenek.
Nem teljesités, illetve sikertelen vizsga esetén a hallgato elégtelen érdemjegyet szerez.

Szakmai gyakorlat

A hallgaté a témavezetdje javaslatat is figyelembe véve keresi meQ a tanulmanyaiba
illeszkedo szakmai gyakorlo helyet, a toliik kapott fogadolevél birtokaban palyazza meq az
Erasmus+ osztondijat.
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Az Erasmus program keretében teljesitett szakmai gyakorlat — a Tanulmanyi Osztaly altal
dltalanosan eloirt dokumentumok leaddsa mellett — teljeskoriien kivalthatia a hallgato
képzéséhez kapcsolodo kotelezo szakmai gyakorlatot.

A hallgatot el kell latni a szakmai gyakorlat programjara vonatkozo, személyre szabott
Képzési Megdallapodassal (Learning Agreement for Traineeship), amelyet a fogado
intézmeny, a kiildo intézmény és a hallgato is jovahagy. A Képzési Megallapodast a Kar
részerol a szakmai felelos irja ala.

A Tanulmanyi illetve Képzési Megallapodds modositasa

A Tanulmanyi illetve Képzési Megallapodas barmilyen modositasat, amely a hallgatonak
a fogado intézménybe valo megérkezeésekor sziikségesnek latszik, a hallgato érkezését
kovetd egy honapon beliil véglegesiteni és formalizalni kell (LA During Mobility). Az
ezutan felmeriilo valtozasokkal kapcsolatban mindharom félnek irasban formalisan meg
kell egyeznie, és a valtozasokat késedelem nélkiil végre kell hajtani.

A mobilitas lezardasahoz kapcsolodo feladatok

A hallgato kotelessége a hazautazast kéveto két héten beliil leadni a Részvételi Igazoldst
(Certificate of Attendance), valamint (CSAK tanulmanyi mobilitas esetén) a hivatalos
igazoldst a kint teljesitett tantargyakrol (Transcript of Records). Abban az esetben, ha a
fogado partnerintézmény az igazoldst a hallgatonak postan kiildi ki, a kézhezvételt koveto
két héten beliil kell leadni a dokumentumokat.

A hallgato vallalja, hogy a megvalosult mobilitasi tevékenységrol kétoldalas szakmai
beszamolot készit a visszaérkezést koveté 30 napon beliil, illetve aktiv jogviszonya
fennadllasa alatt a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya kérésére esetenként részt vesz a
mobilitas népszeriisitésében. Amennyiben a padlydzat soran a hallgato ezt vallalta, ugy
felkérésre rovid videot vagy prezentaciot készit a mobilitasrol, amely felhasznalhato
példaul a kar Facebook oldalan, a Kari Mobilitasi Napon vagy online tdjékoztaton.
Felkérés esetén a kovetkezo tanév oOszén a Multidiszciplinaris Kitekintés kurzuson
prezentaciot tart.

- Szintén a tamogatasi szerzodés kotelezd melléklete a mobilitdsi idotartam igazoldsa
(1d. 4. sz. melléklet), amelyet a mobilitas befejeztével vagy az adott mobilitasi szerzodés
utolsé részében, vagy az erre rendszeresitett intézményi formanyomtatvanyon kell
feltlintetnie a fogado intézménynek.

- Hallgatéi mobilitdsnal: id6tartam valtozas esetében, ha az adott hallgatdé az eredeti
0sztondij idétartamat meg szeretné hosszabbitani, Gigy azt mind a fogado, mind pedig a
kiildé intézmény részérdl irasban is jova kell hagyni. Fogadd fél részérdl a
partnerintézmény Erasmus-koordindtora, kiildé fél részérdl a kiildé tanszék/Kar
Erasmus-koordinatora hagyja jovd a hosszabbitast. Ezt az intézményi
formanyomtatvanyon kell megtenniiik. A szerz6dés modositasara az intézményi
koordinator jovahagyasa utan keriil sor. A hallgatonak a hosszabbitidsra vonatkozo
igényét legkésébb 1 honappal az egyéni mobilitasi szerzddés lejarta eldtt irdsban,
hivatalos levél formajaban jeleznie kell. Hosszabbitas esetén a hosszabbitott idészakra
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csak akkor jar tamogatas, ha minden kiutaz6 6sztondijanak kiutalasa utan marad még ra
keretosszeg.
Szakmai gyakorlati mobilitds esetén az eredeti idétartam és a hosszabbitott
idétartam Osszesen nem haladhatja meg a 6 honapot. A diplomas szakmai
gyakorlaton résztvevo hallgatok hosszabbitasi kérelme kiilon elbiralas ala esik, és
csak kiilonosen indokolt esetben (pl. diplomamunkdhoz végzett kutatés)
engedélyezhetd.

9) Visszafizetés

Minden féléves részképzésre kiutazo hallgatonak minimum 12 ECTS-t kell teljesitenie.
Ezen feliil minden Kar megallapithatja a sajat hallgat6i szdmara kotelezden teljesitendd
ECTS mennyiséget. Amennyiben a hallgatd nem tesz eleget a szerzédésben
foglaltaknak, Gigy visszafizetésre kotelezheto.
Ez alol kivételt képez, ha a mobilitas idétartama maximum 5 nappal lesz rovidebb
a szerzOdésben szerepld iddtartamhoz képest.
A vallalt kreditek részleges vagy teljes nem teljesitése esetén a visszafizetés mértékét a
Karok éllapitjdk meg.
Amikor a visszafizetési kotelezettség felmeriil, az intézményi koordinatort azonnal
tajékoztatni kell.
A visszafizetés tényérdl az Osztondijast irasban, hallgatéi mobilitds esetén a Neptun
rendszeren keresztiil, az intézményi koordinator vagy az egyéni tdmogatasi szerzodés
alairasara jogosult személy tajékoztatja az 5. sz. melléklet alapjan.
A visszafizetési felszolitdst az EU Survey beérkezését kovetd 45 napon beliil el kell
kiildeni. Amennyiben a kiutaz6 nem toltétt ki EU Survey-t, akkor az eredeti
zarodatumhoz képest kell a 45 napos hataridot szamitani.
Minden visszafizetésnek meg kell térténnie targyév szeptember 15-ig.
A visszafizetés megtorténtérél a GMFI-SZPO t4jékoztatja az intézményi koordinatort.
A Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat értelmében a hallgatonak nem lehet aktiv féléve és
nem jelentkezhet zarovizsgara addig, amig az Egyetem felé ki nem egyenlitett fizetési
kotelezettsége all fenn.

Kari kiegészito rendelkezések

CSAK tanulmdnyi mobilitasra vonatkozo szabdlyok

A hallgato legalabb 12 ECTS kredit értekben kételes szakmai targyakat felvenni a
kiilfoldi partnerintézménynél.

Amennyiben a hallgato 10-12 szakmai kredit érték kozott teljesiti a Tanulmanyi
Szerzédeésben foglalt elvarasokat, akkor ennek okat a kari Nemzetkozi Mobilitasi
Bizottsag részére irt kérvényben indokolnia kell. Ez esetben a Bizottsag mérlegelése
alapjan vissza lehet tole kérni a neki nyujtott tamogatds egy részet, de legfeljebb a felét.
Kevesebb, mint 10 szakmai kredit teljesitése esetén — a “vis maior” esetek kivételével —
a hallgatot a Bizottsag kotelezheti az osztondij teljes 6sszegének visszafizetésere.
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10) Vis maior esete

Vis maiornak szamit minden olyan elére nem lathaté koriilmény vagy esemény, amely
megakadalyozza a projektben résztvevoket vallalt kotelezettségeik teljesitésében, ha az
nem a résziikrél felmeriilé hiba vagy mulasztas

eredményeképpen  kovetkezik be, ¢és minden eldvigyazatossag ellenére
lekiizdhetetlennek bizonyul. Amennyiben a projekt lebonyolitasa sordn ilyen eset meriil
fel, a TKA-t hivatalos levél formajaban haladéktalanul tajékoztatni kell. Erre az
intézményi koordinator jogosult.

Nem megkezdett mobilitas esetén nem allhat fenn vis maior esete.

Amennyiben egy résztvevd vis maior miatt megszakitja a mobilitasat, €s a tervezettnél
hamarabb hazatér, igy nem tudja teljesiteni az eldirt minimalis id6tartamot, vagy a
tervezettnél kevesebb mobilitasi 1d6t teljesit, a helyzetet pontosan feltaro kérvényt kell
az intézményi koordinatorhoz benytjtania, majd a koordinator az intézménye hivatalos
allasfoglalasat és javaslatat a TK A-nak eljuttatva kéri annak irasbeli jovahagyasat.

A TKA dontését kdvetden az intézményi koordinator hivatalosan értesiti az 6sztondijast
¢s az illetékes kari koordinatort. Ez az értesités leflizésre keriil az 6sztondijas mobilitasi
anyagaba.

11) Fellebbezés

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

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

12) Beérkez6 hallgatok nominalésa, jelentkezése

r1r . r

hataridék vonatkoznak:
Oszi félévre: nominalasi hataridé: majus 1., jelentkezési dokumentécio
bekiildésének hatarideje: majus 30.
Tavaszi félévre: nominalasi hataridd: oktober 15., jelentkezési dokumentacid
bekiildésének hatarideje: november 15.
A létszdmok alakuldsardl az intézményi koordinatort tdjékoztatni sziikséges legkésébb
a jelentkezési hatarido lejarta utdn 30 nappal.

13) Vészhelyzet esetén alkalmazando protokoll bejovo hallgatoknal

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

A hallgatdo elsédleges kapcsolattartoja a szamara kijelolt mentor/tutor. A
mentornak/tutornak barmikor elérhetonek kell lennie a hallgatdé szdmara. Amennyiben
valamilyen bilincselekmény vagy baleset aldozatava valik a hallgatd, és errdl a kijelolt
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mentor/tutor értesiil, azonnal informalnia kell az illetékes kari koordinatort.

A bejovo hallgatokkal foglalkozo kari munkatars minden segitséget koteles megadni a
hallgaténak, és az esetrdl irdsban tajékoztatja az intézményi koordinatort.

Amennyiben a hallgaté sulyos testi kart szenvedett, a kari koordinator haladéktalanul
tajékoztatja az intézményi koordinatort, aki informalja a KKO vezetdjét. A sziikséges
intézkedések tovabbi menetérdl, illetve, hogy ki jogosult értesiteni az intézmény
nevében a hallgatdé hozzatartozgjat, a KKO vezetdje dont, sziikség esetén a rektorral
val6 konzultaciot kovetden.

14) A mobilitési tevékenység lezarasa, id6kdzi és év végi beszamold benyujtasa

Az 1d6kdzi €és éves beszdmolok benyujtasa eldtt az intézményi koordinator egyeztet a
kari koordinatorokkal, és ugyanekkor pontositjak a karokrdl begytijtendé adatokat is. A
kari koordinatorok az eldzetesen egyeztetett hatdridére megkiildik a beszdmoldkat az
intézményi koordinatornak, aki azokat dsszesiti.

Annak érdekében, hogy az év végi beszdmolo idoben elkésziiljon, a karoknak legkésébb
adott év oktober 15-ig le kell zarniuk minden fiiggében 1év0 ligyet.

A rektor, a gazdasagi fOigazgatd és az intézményi koordinator altal hitelesitett
beszamolokat az intézmény megkiildi a TKA-nak az altaluk megjeldlt hatdriddre és
formaban. Az id6kozi beszamol6 hatarideje legkésobb adott év marcius 31-¢, az év végi
beszamolod hatarideje adott év oktdber 30-a.

IV. Eljarasrend mellékletei

AN U A WDN —

. sz. melléklet: Hallgat6i mobilitasok kezelése a Mobility-Online-ban
. sz. melléklet: Letter of Acceptance (kiutazo és bejovo)

. sz. melléklet: Endorsement of Prolongation

. sz. melléklet: Certificate of Attendance

. sz. melléklet: Visszafizetési hatarozat

. sz. melléklet: Lemondo nyilatkozat
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Tevékenység

Hatarido

Intézményi sziikséges kari

adatszolgaltatas

fopalydzathoz

az intézményi koordinator altal megadotf
hatéaridére

bilateralis szerzédések (meghirdetéshez sziikséges)
legkésObbi aldiratasa (mindkét fél altal)

adott év januar 15.

bilateralis szerzodések (fogadashoz sziikséges)
legkésdbbi aldiratasa (mindkét fél altal)

adott év majus 30-a

bilateralis szerz6dések aldirasra valo el6készitése,
KKO-n

10 munkanap

Program megvalositasanak idétartama

junius 1-t6] kdvetkezo év szeptember
30-ig

kozponti palyazat kiirasa

legkésobb adott év februar kozepéig

kari palyaztatas lezarasa

legkés6bb adott év aprilis vége

potpalyazat kiirasa

legkés6bb  Gszi  szorgalmi  iddszak|

masodik hete

kari Erasmus/Kiiliigyi Bizottsdgok dontésérdl vald
irasos értesitése a palyazoknak

a KKO-ra valdo beérkezés utan 8
munkanapon beliill (amennyiben a
fopalyazat eredménye rendelkezésre all.
Ellenkez6 esetben a  fopalyazat
eredményének kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon beliil).

egyéni tdmogatasi szerz0dések utalasra valod
elokészitése a KKO-n

kézhezvételtol szamitott 8 munkanap

egyéni tamogatasi szerzédések és azokhozl 5 év

kapcsolodo dokumentaciod Orzése a karon

kiutaz6 hallgatok névsoranak leadasa Neptun koddal| 6szi félév: oktober tavaszi félév:

a kari Tanulmanyi Osztalyra 15-ig februar 15-ig

bejovo hallgatok nominalasa Oszi félévre majus tavaszi félévre
1-ig oktober 15-ig

bejovo hallgatok jelentkezése Oszi félévre majus tavaszi félévre
30-ig november 15-ig

bejovo hallgatok programjanak megkiildése a KKO-
nak

minden szemeszter el6tt

visszafizetési kotelezettség teljesitése

adott év szeptember 15.

fiigg6ben 1évo ligyek zarasa a karokon oktober 15.
1d6kozi beszamold benyujtasa TKA felé marcius 31.
év végi beszamolo benytjtasa TKA felé oktober 30.
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1. sz. melléklet — AZ INTEZMENYI
ELJARASREND AZ ERASMUS+ KA103-AS
PROGRAMHOZ

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

1) Folyamat

1.

A bejovo hallgatokért felelds kari koordinator (tovabbiakban koordinator) elektronikus levél
formdjaban tajékoztatast kiild a nominalt hallgatoknak a regisztraciorol, mely tartalmazza a
Mobility-Online rendszer regisztracios linkjét.

Hallgat6 regisztral a rendszerben és feltolti jelentkezési anyagat.

Koordinator elvégzi a jelentkezés formai ellendrzését. Megfelelés esetén tovabblépteti
Hallgatot a rendszerben.

Hallgato feltolti a Learning Agreement Before Mobility (LABM) részét (az tires Word f3jlt a
rendszerbdl le tudja tolteni) 2 alairassal (hallgatoi, kiildé koordinatori).

Koordinator letolti a LABM-t, ellendrzi, sziikség esetén javitast kér Hallgatotol, majd a
végleges valtozatot aldiratja a helyben szokdsos mddon, és visszatdlti a rendszerbe.
Amennyiben moddositasra van sziikség, Hallgaté letolti a Learning Agreement During
Mobility (LADM) sablont a rendszerbdl, kitolti, aldirja és alairatja a fogadd egyetem
koordinatoraval, elkiildi a kiild6 egyetem koordindtoranak ¢s amint visszakapja alairva, feltolti
a rendszerbe.

Amennyiben Hallgaté hosszabbitani szeretné a mobilitasat, egyeztet a koordinatorral, jelzi a
Mobility Online-ban, és a kitoltott, haromoldaltan alairt Endorsement of Prolongation
dokumentumot feltolti. Ha j Learning Agreement During Mobility elkészitésére van sziikség,
elkésziti, alairatja és feltolti a rendszerbe.

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

A mobilitast a KKO zarja le a rendszerben

2) _Bejovo hallgatokért felelds kari koordinatori jogosultsagok

1.
2.
3.

Latja a hallgatok adatait, ha kell, tud mddositani.
Latja a Learning Agreement valamennyi részét, letoltheti, feltoltheti.

Latja a partnerintézmények listdjat.

Kimend hallgatoi mobilitas

1) Folyamat

1.
2.

A teljes jelentkezés a rendszerben torténik (Hallgatd minden sziikséges dokumentumot feltolt).
Ha Hallgato6 feltoltotte a jelentkezéshez sziikséges minden adatat, és az 0sszes dokumentumot,
a kiutazokért felelds koordinator (tovabbiakban kari koordinator) elvégzi az adott karhoz
tartozo hallgatok palyazatanak formai ellendrzését.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

A kari koordinator megkiildi az intézményi koordinatornak a nyertesek, tartalékosok és
elutasitott palyazok listajat. Tanulméanyi mobilitds esetén jelzi az engedélyezett
fogadointézmény nevét ¢és Erasmus kodjat, szakmai gyakorlati mobilitds esetén az
engedélyezett honapok szamat is.

A Kar a helyben szokésos médon nominalja a nyertes hallgatokat.

A KKO bedllitja a hallgatd statuszat a rendszerben, és értesitést kiilld a hallgatonak az
eredményrol.

A KKO e-mailt kiild a Mobility Online-b6l, melyben felszolitja Hallgatét, hogy a
szerz6déskotéshez sziikséges kiegészitd adatokat (pl. bankszamlaszam, biztositasi szerzodés
szama) toltse fel a rendszerbe, és a Learning Agreement Before Mobility dokumentumot
készitse eld.

A hallgaté a fogaddintézményt6l kapott Letter of Acceptance alapjan beallitja a mobilitas
kezdd és zaro datumat, tanulmanyi mobilitas esetén a dokumentumot feltolti a rendszerbe.
Amikor a hallgato feltoltotte az Osszes sziikséges informaciot, a Letter of Acceptance-t
(tanulményi mobilitds esetén) és a legalabb két fél altal alairt LABM-t, a kari koordinator
értesiti a KKO-t. A hallgat6 a teljeskortien alairt LABM-t a mobilitds megkezdéséig feltolti.

A KKO beadllitja a nyertes hallgatd pénziigyi statuszat (zero grant, szocialis tdimogatas, SNI) €s
0sztondijat kalkulal a rendszerben.

A kari koordinator letdlti a rendszerbdl az egyéni tdmogatasi szerzddést, javitja az esetleges
hibakat.

A KKO szdmara elkiildi ellendrzésre az elokészitett szerzodést.

Ellendrzés utan a KKO visszajuttatja a kari koordinatornak aldirdsra a szerzOdést.

A kari koordinator email értesitést kiild Hallgatonak a rendszeren keresztiil, amikor a szerzddés
alairhato.

A kari koordinator a szerz6dést 3 példanyban alairatja a hallgatoval, és elkiildi a KKO-nek. A
KKO illetékes munkatarsa aldirja a szerzddést és elinditja az 6sztondij utalasat. Két eredeti
példanyt visszajuttat a kari koordindtor szamadra, aki az egyiket eljuttatja a hallgatonak, a
masikat beszkenneli, és feltolti a Mobility-Online-ba.

Ha van valtozas a LABM-hoz képest, Hallgaté letolti a Learning Agreement During Mobility
nyomtatvanyt (LADM), kitolti, aldirja, aldiratja €s visszatdlti a rendszerbe.

A kari koordinator latja a modositasokat, letolti, jovahagyas esetén alairja és visszatolti a
rendszerbe.

Amennyiben Hallgaté hosszabbitani szeretné a mobilitasat, egyeztet a kari koordinatorral €s
jelzi szandékat a rendszerben. Kitdlti és haromoldaluan aldiratja az Endorsement of
Prolongation dokumentumot.

A hosszabbitast a KKO hagyja jova a rendszerben a kari koordindtorral valo egyeztetést
kovetden.
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20. Ha a hosszabbitas miatt sziikségessé valik, Hallgaté Gjabb Learning Agreement During
Mobility dokumentomot készit, alairatja mindkét intézménnyel, majd felt6lti a rendszerbe.

21. A mobilitas lezarultaval a hallgato a fogaddintézmény altal kiallitott Transcript of Records,
valamint a fogadd intézményben alairatott Certificate of Attendance (I1d. 4. sz. melléklet)
dokumentumokat feltolti, tovabba a leigazolt daitumokat beallitja a rendszerben.

22. A kari koordinator tajékoztatdsa nyoman a KKO kiszdmolja a hallgatd szamara megitélt
0sztondijbol fennmaradd 20%-ot (a teljesitett iddszak és az elvégzett kreditek szamtol fiiggden)
¢s elinditja a kifizetéskérést.

23. A mobilitast a KKO zarja le a rendszerben.

2) Kiutazo hallgatokért felelés kari koordinatori jogosultsagok
1. Latja a hallgatdk adatait, ha kell, tud modositani.
2. Latja a Learning Agreement valamennyi részét, letoltheti, feltdltheti.
3. Latja a partnerintézmények listajat.
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2.A sz. melléklet

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.



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.
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. 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

[ 1 accepted

(1 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

[1 accepted

[ not accepted

Date:

Signature:

Stamp:
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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.



5. sz. melléklet

részére
pontos cim

Tisztelt XY!

€ééé.hh.nn-én kelt id6tartam igazolasa/Transcript of Record-ja alapjan X nappal/ECTS kredittel
kevesebb (a mobilitasi periddusa), mint az eldzetesen megallapitasra keriilt. (Mivel az 0sztondijat a
leigazolt mobilitasi periddusra kapja,) ezért a €ééé€.hh.nn-én alairt 16/KA103/022490/SMS-XXX. szamu
szerz6dés alapjan intézményiink altal folyositott 6sztondijbol visszafizetni koteles.

A visszafizetés O0sszege X eurd. Visszafizetési kotelezettségét banki atutalassal koteles teljesiteni a
HU70 1176 3079 0798 7883 0000 0000 szamu bankszamlara eurdban éééé.hh.nn-ig (szamlavezetd
bank: OTP Bank, BIC/SWIFT: OTPVHUHB, kozlemény: Erasmus visszafizetés PPKE-
BTK/ITKNAK).

Felhivom figyelmét, hogy a Tanulmanyi- €s vizsgaszabalyzat 16§ (3), valamint a 41§(2)c) bekezdése
értelmében a hallgatonak nem lehet aktiv féléve és nem jelentkezhet zarovizsgara addig, amig az

Egyetem felé ki nem egyenlitett fizetési kotelezettsége all fenn.

Budapest, éééé.hh.nn.

Udvézlettel:

XY

KKO munkatars (beosztas beirando)
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6. sz. melléklet

Lemondoé nyilatkozat

Alulirott, Szoveg beirasahoz kattintson ide., a Szoveg beirasahoz kattintson ide. Kar Szoveg beirasahoz
kattintson ide. szakos hallgatoja/oktatoja/munkatarsa (Neptun kod: Szoveg beirasahoz kattintson ide.)
ezuton értesitem Ont arrél, hogy Sziveg beirasahoz kattintson ide.! okok miatt nem tudom igénybe
venni az Erasmus 0sztondij lehetdséget, melyet a kovetkezd intézménybe nyertem el: Szoveg
beirasahoz kattintson ide..

Kérem az 6sztondijtol vald visszalépésem tudomasul vételét.

Kelt: (keltezés helye és datuma)

Tisztelettel:

(alairas)

A lemondast elfogadtam:

kari Erasmus koordinator

Kelt: Budapest,

1K érjiik, jelolje meg a lemondas okat, pl. csaladi okok miatt, anyagi okok miatt, tanulmanyi okok miatt stb.
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