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Az EGT beszamold célja, hogy a tényleges és a (legkés6bb 2016. szeptember 30-ig, hosszabbitas esetén
legkés6bb 2017. aprilis 30-ig) tervezett pénziigyi felhaszndlds helyzetének bemutatdsa mellett a lehet6
legpontosabb statisztikai adatokkal jaruljon hozza a hazai és az uUn. donor orszagok kozti (Norvégia, Izland,
Liechtenstein) mobilitasi folyamatok feltérképezéséhez, valamint segitse az intézményeket palyazatuk optimalis
pénzigyi és tartalmi megvaldsitasban.

Kérjiik, hogy a beszamoléban pontosan,
valamint az utmutatdban jelzett formatumban adja meg az adatokat!

A beszamolé fajl évkézi beszamold, mddositott évkézi beszamoloé valamint zdrobeszamold elkészitéséhez
hasznalhato.

I. Rendszerkovetelmények, segédadatok, kit6ltés

A beszamold fajl Windows operacidés rendszereken, a MS Office 2007-es illetve Ujabb valtozatain lett
tesztelve, igy a fels6oktatdsban mkods irodai szamitégépeken varhatdan nagy biztonsaggal miikodik. Kérjik, ha
a beszdmolé fajl mikodésében barmilyen szokatlan, hibasnak t(iné mikodést tapasztal, azonnal jelezze nekiink!
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A lapfiilek az adatintegritas és a megjelenitési kép megdrzése érdekében
jelszéval védettek. Ha sajat nyilvdntartasbdl madsolja az adatokat, akkor
haszndlja mindig az 4bran lathaté mddon a jobb egérgombbal elShivhatd 1L_
meni Beillesztés bedllitdsai / Ertékek parancsat!

Meghiusult utazdsokat, visszalépett személyeket a beszdmoldéban nem szabad feltlintetni, csak és kizarélag
olyan mobilitasok szerepelhetnek a ki- és beutazd résztvevék munkalapokon, melyekhez az egyéni tdmogatasi
szerz6dések megkotésére mar sor keriilt!

Az egyes lapfiileken megadott adatok 6sszefliggnek egymassal, ezért kérjiik, a lapfiileket azok sorrendjében
toltse ki!

beszdmold tobbi lapflilén |év6é adatok az el6z6 két adat megadasa nélkil nem
értelmezhetdk!

Az azonositas lapfil jobb fels6 sarkdaban a beszamold fajl verzidszamat lathatja, a
beszamold bekildését mindig a legfrissebb verzidju fajlban kell megtenni.

Lépjen a cellara, és nyissa meg a legordilé listat a cella jobb oldaldan megjelené
nyil segitségével és valassza ki a beszdmolé tipusat, majd hatdrozza meg az intézmény
szerz6désszamat. A szerz6désszam kivalasztasa utan a szoftver automatikusan beirja
az intézmény tobbi adatat az Azonositds lapfiilre.

Il. Azonositas Iapful T —
[ =]
A beszamold mintafajl megnyitdsat kovetGen Iépjen az Azonositds lapfiilre. Ezen a ;
lapfiildn csak a piros csikokkal jelzett két celldba lehet adatot bevinni, a beszamolo
tipusat és a szerzédésszamot a legordilé menik alkalmazasaval kell kivalasztani. A
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I1l. Nyilatkozat lapfiil

Nyomtatas utan a Nyilatkozat lapfiilet az intézmény hivatalos képviselGje irja ald. Mddosithatdk a kelt, a név
és a beosztds cellak.

IV. Partnerek lapfiil

A lapfiilon a mobilitdsban részt vev6é partnereket (felsGoktatasi intézményeket, vallalkozasokat, cél-
intézményeket) kell felsorolni. Sajat intézményének adatait az Azonositas lapfil kitoltését kovetben, a rendszer
automatikusan megjeleniti az els6 sorban, kérjlk, az itt megjelen6 adatokat ellenérizze, ahol sziikséges, egészitse
ki. A sajat intézményére vonatkozé adatok mddositasara van lehetGség.

A fejléc-celldk megjegyzései segitséget nyujtanak az értelmezésben.

A szlirési opcié minden oszlopra vonatkozdéan mikodik.

A hidanyz6 (még kitoltetlen) celldk piros alapszint kapnak. Ha a beirt adat nem megfeleld, piros szinnel jelenik
meg. Ezekre a tulajdonsagokra is lehet szlirni, ami felgyorsithatja a hibakeresést. Ha egy cella tartalmanak
madositdsa utdn a tobbi cella nem az elvart médon viselkedik (nem tlinnek el példdul a piros cellak szinei), akkor
érdemes a képerny6rél legorgetni az aktualis sort, majd visszalépni, igy a program frissiti a cellak megjelenitését.

A ,Partner Erasmus-kédja” oszlop az ,Erasmus_kodok” lapfilon taldlhaté adatokbdl dolgozik. ElGfordulhat
olyan eset, amikor egy felsGoktatdsi intézmény nem szerepel ezen a lapfiilon, ezért az adott lap végén lehetévé
tettlik Uj intézmények rogzitését. Kérjiik, ezt a lehet6séget csak nagyon dévatosan, tobbszoros ellenérzés utan

alkalmazza!

Amennyiben Erasmus kdéddal nem rendelkezd partnert szeretne felvinni (pl. szakmai gyakorlati hely,
képzésszervezd, stb.), gy a Partner Erasmus kddja oszlop lresen marad, azonban a tobbi oszlop kitdltése -
beleértve a Partnerazonositot is - kotelezd!

A kotelez6 mez6ket *-gal jeloltiik.

Oszlop neve
Partnerazonosit6*

Partner Erasmus-kddja
Partner hivatalos neve (eredeti
neve)*

Partner angol neve*

Intézmény tipusa*

Tevékenység jellege*

Jogi statusz*

Gazdasagi agazat*

[ranyitészam

Varos*

Orszag*

NUTS kéd*

Megjegyzés

Kotelezéen beirandd egyedi szoveges azonositd, max 255 karakter.

Erasmus kdddal rendelkez6 partnernél a B oszlopban kivalasztott ERASMUS kddot kell
ide irni (masolasnal kérjik az értékek beillesztése funkciét hasznalni)!

Ha van!

Az ,Erasmus_kodok” nevi munkalapon szerepl6 adatok alapjan.

Erasmus kéddal rendelkezé intézmény esetében a B oszlopban kivalasztott Erasmus
kod alapjan a rendszer automatikusan kitolti ezt a cellat!

Kitéltend6 mezé

A ,Segedadatok” nevli munkalapon szerepl6 adatok alapjan. (Az E8-as cellara kattintva
a megadott tablazatra ugrik.)

Erasmus kéddal nem rendelkezé intézmény esetében kotelezd

P = profitorientalt

NP = nonprofit

Erasmus kéddal nem rendelkezé intézmény esetében kotelezé

PR = Private

PB = Public

Erasmus kéddal nem rendelkezé intézmény esetében kotelezé

Részletes lista a Segédadatok lapfiilon. (A H8-as celldra kattintva a megadott tablazatra
ugrik.)

Opcionalisan megadhato

Erasmus kéddal nem rendelkezé intézmény esetében kitdltendé mezd, Erasmus kéddal
rendelkezd felsGoktatasi intézmény esetében automatikusan megjelenik

HU - Magyarorszag

IS - Izland
LI - Liechtenstein
NO - Norvégia

Legordiil6 meniibdl kell kivalasztani a megfelel6 régiot



Oszlop neve Megjegyzés

Adobszam Magyar intézmények adészadmanak lekérdezéséhez javasolt a
http://nav.gov.hu/nav/adatbazisok/adatbleker, norvég intézmények
adészamahoz javasolt a http://europa.eu/youreurope/business/vat-
customs/check-number-vies/norway/index en.htm#, Izlandi intézmények

esetében a http://europa.eu/youreurope/business/vat-customs/check-number-
vies/iceland/index en.htm# oldalak felkeresése.

Kétoldalu egyezmény létrejotte Az egyezmény hatalybalépésének datuma.
(EEEE/HH/NN)

Partner kontaktszemély neve* Kitdltend6 mezd

Partner kontaktszemély Kitéltend6 mezé

telefonszama*

Partner kontakszemély e-mail Kitéltend6 mez8

cime*

V. Ki- és beutazé hallgatok lapfiil

Meghiusult utazdsokat, visszalépett személyeket nem szabad feltlintetni a beszamoldban. Csak és kizardlag
egyéni tdmogatdsi szerz6déssel mar rendelkez6 személyek szerepelhetnek a munkalap adatsoraiban.

A fejléc-celldk megjegyzései segitséget nyujtanak az értelmezésben.

A sz(irési opcié minden oszlopra vonatkozdéan mkodik.

A hidnyzé (még kitoltetlen) celldk piros alapszint kapnak. Ha a beirt adat nem megfelel§, piros szinnel jelenik
meg. Ezekre a tulajdonsagokra is lehet sz(irni, ami felgyorsithatja a hibakeresést. Ha egy cella tartalmanak
madositdsa utdn a tobbi cella nem az elvart médon viselkedik (nem tlinnek el példdul a piros cellak szinei), akkor

érdemes a képerny6rél legérgetni az aktualis sort, majd visszalépni, igy a program frissiti a cellak megjelenitését.

Oszlop neve

Megjegyzés

Mobilitas jellege

SMS_BE= Beutazd tanulmanyi célu
SMS_KI= Kiutazé tanulmanyi célu
SMP_BE= Beutaz6 szakmai gyakorlat
SMP_KI= Kiutazo6 szakmai gyakorlat
SMS_SU_KI= Kiutazé nyari egyetem
SMS_SU_BE= Beutazo nyari egyetem

Egyéni tamogatasi szerz6désszam

Kitéltend6é mezé

Tanulmanyi azonosité kod

Hallgato Neptun/ETR azonositdja

Csaladnév

Kitoltend6 mez6

Keresztnév

Kitoltendé mez6

Sziiletés id6pontja (EEEE/HH/NN)

EEEE/HH/NN formatumban

Neme Male = Férfi
Female = N§

Allampolgarsag HU, IS, LI, NO, XX
Ha nincs a listdban a megfelel6 orszag, akkor ’XX’, de ekkor a Megjegyzés oszlopba
kérjik beirni az allampolgarsagot.

Szakteriilet kddja NO 001 - NO 041

Részletesen Id. Segédadatok2 munkalapon (az 18-as cellara kattintva a megadott
tablazatra ugrik).

Leend{ végzettsége (magyarul)

A végzettség megnevezése max. 50 karakter hosszan

A tanulmanyok szintje

BA (BA szint(i és 3 v. 4 éves idGtartamu képzések)

MA (MA, egyetemi és mas posztgradualis képzések, pl. orvosképzés is)
Doc. (doktori szint)

Post. doc.posztdoktori szint

N/A: nem értelmezhetd

Evfolyam

Hany évet végzett az EGT mobilitds megkezdése el6tt?
Az el6z6 oszlopban megadott tanulmanyi szinten az intézmény rendelkezésére allé
adatok szerint.

Kiild6 partner azonositdja

Legordilg lista a Partnerek lapfiilon megadott azonositok listajabdl.
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Oszlop neve

Megjegyzés

Fogadé partner azonositéja

Legorduld lista a Partnerek lapfiilon megadott azonositok listajabdl.

Tanulmanyi céli mobilitas kezdete

EGT tanulmanyok kezdete EEEE/HH/NN formatumban — a tdmogatasi szerz6désben
szerepld érték

Tanulmanyi céld mobilitas vége

EGT tanulmanyok vége EEEE/HH/NN formatumban — a tdmogatasi szerz8désben
szerepld érték

Tanulmanyi céli mobilitas hossza

Hoénapok szama 3-12-ig
Negyed hénapokra kerekitve

Szakmai gyakorlat kezdete

EGT szakmai gyakorlat kezdete EEEE/HH/NN formatumban — a tdmogatasi
szerz6désben szereplG érték!

Szakmai gyakorlat vége

EGT szakmai gyakorlat vége EEEE/HH/NN formatumban — a tdmogatasi
szerz6désben szereplG érték!

Szakmai gyakorlat hossza

Minimum 6 hét, maximum 12 hénap
Negyed hénapokra kerekitve

Nyari egyetem kezdete

EGT nyari egyetem kezdete EEEE/HH/NN formatumban — a tdmogatasi
szerz6désben szerepl6 érték

Nyari egyetem vége

EGT nyari egyetem vége EEEE/HH/NN formatumban — a tdmogatasi szerz6désben
szerepld érték

Nyari egyetem hossza

1-30 nap
Negyed hénapokra kerekitve

Tanulmanyi ECTS kreditek szdma

1-90 kozotti egész szam

Gyakorlati ECTS kreditek szama

1-90 kozotti egész szam

Kétoldalii megallapodas

A mobilitas a kildé és a fogadd intézmény kozti bilateralis megallapodas keretében
valdsult meg.

Oktatas vagy munka nyelve

Csak egy nyelv valaszthatd, amelyik a jellemz&bb.

Hallgatéi felkészités

Y/N

EGT 6sztondij 6sszesen (EUR)

A rendszer automatikusan szamolja.

Intézményi forras (HUF)

Opcionalis, igény esetén bevihet6 adat, liresen is maradhat.

Hallgato6 e-mail cime

Kitéltend6é mezé

Koltségtéritéses hallgato?

Csak akkor jelolje meg, ha igen!

Megjegyzés

Opcionalis

Tanulmanyi céli hosszabbitasi igény
(negyed hoénap)

Igényelt hdnapszam
Negyed hénapokra kerekitve

Szakmai gyakorlat hosszabbitasi
igény (negyed hénap)

Igényelt hdnapszam
Negyed hdnapokra kerekitve

Nyari egyetem hosszabbitasi igény
(negyed hoénap)

Igényelt hénapszam
Negyed hénapokra kerekitv

Kiegészités-igény (EUR)

Opcionalis, igény esetén bevihet6 adat, liresen is maradhat.

VI. Ki- és beutazoé okt, személyzet lapfiil

Meghiusult utazasokat, visszalépett személyeket nem szabad feltiintetni a beszamoléban. Csak és kizardlag
egyéni tdmogatasi szerz6déssel mar rendelkezd személyek szerepelhetnek a munkalap adatsoraiban.

A fejléc-celldk megjegyzései segitséget nyujtanak az értelmezésben.

A sz(irési opcié minden oszlopra vonatkozdéan mkodik.

A hidnyzé (még kitoltetlen) celldk piros alapszint kapnak. Ha a beirt adat nem megfelel§, piros szinnel jelenik
meg. Ezekre a tulajdonsagokra is lehet szlrni, ami felgyorsithatja a hibakeresést. Ha egy cella tartalmdanak
madositdsa utdn a tobbi cella nem az elvart médon viselkedik (nem tlinnek el példdul a piros cellak szinei), akkor
érdemes a képerny6rél legérgetni az aktualis sort, majd visszalépni, igy a program frissiti a cellak megjelenitését.

oszlop neve

megjegyzés

Mobilitas jellege

STA_Kl=kiutazo oktatdi mobilitas
STA_BE= beutazd oktatdi mobilitas
STT_Kl=kiutazé személyzeti mobilitas
STT_BE=beutazoé személyzeti mobilitas
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oszlop neve

megjegyzés

Tevékenység jellege

Oktatas
Konferencia, szeminarium, tréning
Intézménylatogatas

Részvétel jellege

TM=Teacher mobility,

AM=Administrative staff mobility

RM=Researcher mobility

EM=Expert mobility

GEM=Government employee mobility

Other=0ther (Please avoid using this category if not absolutely necessary)

Tevékenység besoroldsa

Melyik oktatdsi szintet érinti a megvaldsitott tevékenység?

BA=Alapképzés, vagy annak megfeleld szint
MA=Mesterképzési, vagy annak megfelel§ szint
Doc.=Doktori szint

Post.doc.=Posztdoktori szint

N/A=nem értelmezhet§

R= kutatas

Egyéni tdmogatasi szerz6désszam

Kitéltend6é mezé

Csaladnév

Kitéltend6 mezé

Keresztnév

Kitéltend6é mezé

Sziiletés idSpontja (EEEE/HH/NN)

EEEE/HH/NN formatumban

Neme

Male = Férfi
Female = N6

Allampolgarsag

HU, IS, LI, NO, XX
Ha nincs a listaban a megfelel6 orszag, akkor 'XX’, de ekkor a Megjegyzés oszlopba
kérjik beirni az allampolgarsagot.

Szakterilet kédja

NO 001 - NO 041
Részletesen Id. Segédadatok2 munkalapon (az 18-as celldra kattintva a megadott
tablazatra ugrik).

Tapasztaltsag

Csak oktatas esetén kit6ltendd.

J Junior (approx. < 10 years of experience)
| Intermediate (approx. > 10 and < 20 years of experience)
S Senior (approx. > 20 years of experience)

Kiild6 partner azonositdja

Legordilg lista a Partnerek lapfiilon megadott azonositok listajabdl.

Fogadd partner azonositoja

Legordilg lista a Partnerek lapfiilon megadott azonositok listajabdl.

Mobilitas kezdete

EEEE/HH/NN
Maximum egy nap utazdsi id6 - a szakmai tevékenység kezdete el6tt - a mobilitasi
id6szakba beleszamit.

Mobilitas vége

EEEE/HH/NN
Maximum egy nap utazdsi id6 - a szakmai tevékenység vége utan - a mobilitdsi
id6szakba beleszamit.

Mobilitas id6tartama napokban
(utazassal egyiitt)

Oktatas és intézménylatogatas esetén min. 1 hét, max. 6 hét
Konferencia, szeminarium, tréning esetén min. 1 nap, max. 6 hét

Oktatott 6rdk szama Osszesen

Csak oktatas esetén kit6ltendd.
Minimum 5 éra teljesitendd.

Kétoldalu megallapodas

A mobilitas a kild6 és a fogado intézmény kozti bilateralis megallapodas keretében
valdsult meg.

Oktatas vagy munka nyelve

Csak egy nyelv valaszthatd, amelyik a jellemz&bb.

EGT tdmogatds 6sszesen (EUR)

A rendszer automatikusan szamolja!

Intézményi forras (HUF) ha volt

Opcionalis, igény esetén bevihet6 adat, liresen is maradhat.

Résztvevs e-mail cime

Kitéltend6é mezé

Megjegyzés

Opcionalis

VII. Pénziigyi elszamolas lapfiil




A ,Pénziigyi elszamoldas” lapfil az el6z6leg bevitt és ellen6rzott adatok alapjan hatékony segitséget nyujt a
pénziigyi beszamolo véglegesitéséhez.
A kulonbo6z6 szin( cellak funkcidi:

rogzitett

szamitott

kotelezGen kitoltendd
kitolthetd

o Csak a fehér hatter( celldkba lehet adatot bevinni.

e A pénzlgyi szamitasokhoz a Ki- és beutazd hallgatdk, Ki- és beutazd okt, személyzet lapfiilek adatait,
valamint az intézmény tdmogatasi szerz6désében szerepl6 adatokat hasznalja a program.

e A ,Pénzlgyi elszamolds” lapful kitoltése el6tt mindenképpen ki kell télteni az Azonositds lapon a
,Beszdmolé tipusa” és a ,,Szerz6désszam” cellakat.

e Az Evk6zi médositds sorba kategéridanként be kell irni a Tempus Koézalapitvannyal kotott szerzédés-
madositasok és az aktualis beszamolo idGpontjaban mar megkotott szerz6dések Gsszegét (ez eltérhet a
,Megitélt 6sszesen” értéktél). A mddositas lehet pozitiv és negativ elGjel(i szam is.

e Az M1ll-es celldba a benyujtas ddtumaig a Miniszterelntkségtdl ténylegesen dtutalt tamogatds 6sszegét
kell beirni. Ez az adat kulcsfontossagu, fokozott figyelmet kériink!

e Ha nem teljesiilne a jovahagyott palyazatban igényelt mobilitasi létszdm (tobb lehet, kevesebb nem),
akkor a Mobilitasi szervezése keretbdl fejkvotat kell visszatériteni.

Tovabbiakban tervezett be- és kiutazék szama

Az évkozi beszamold benyujtdsat kovetben tervezett tovdbbi mobilitdsokban résztvevék szdma a projekt

teljes futamideje alatt.

A beszamold készitéséig ténylegesen kifizetett

Adja meg, hogy az adott beszdmold benyujtasanak datumaig mennyi volt a tényleges kifizetések 6sszege az

intézmény szamlajarél.

Tovabbi felhaszndlni tervezett dsszeg:

Az évkozi beszdmold benyujtdsat kovetGen felhasznalni tervezett 6sszeg a projekt teljes id6tartama alatt.

Ha az évkozi beszamold alkalmaval maradvany mutatkozik, akkor redlis tervek és intézkedések alapjan itt

van lehet@ség beirni azt az 6sszeget, amire igényt tart az intézmény. (Ez az érték a Maradvanyt csokkent6 szam.)
irja be a megjegyzésbe, amire a beszamolé értékelése soran mindenképpen fel szeretné hivni a figyelmet.

Maradvany

A sor automatikusan szamol az el6z6 sorokban megadott értékek alapjan. A negativ el6jell szdmok a

tobbletigényt jelolik, az el6jel nélkil a felhaszndlni nem tervezett maradvanyt.

VIII. A bekiildés menete

Fajl mentése

e Mentse el a beszamoldt: Fdjl menti -> Mentés mdsként

e Fijl neve: ,, Tdmogatasi szerz6dés szama_IR” példa:
v’ Evkozi beszamold: EGT_156_M2_0000_IR
v' Médositott évkdzi beszamold: EGT_156_M2_0000_IR2
v' Zérbébeszdmolb: EGT_156_M2_0000_FR

Nyomtatas

A beszamold véglegesitését kovetéen nyomtassa ki 1 példanyban az aldbbi lapfileket!
= Azonositas

= Nyilatkozat

=  Partnerek

=  Ki- és beutazé hallgaték

= Ki és beutazo okt, személyzet

=  Pénziigyi elszamolas



Alairas

Az egyéni adatokat tartalmazé munkalap kotegek elsé oldaldn irja ald a koordinator a beszamolét, illetve szignalja
az Osszes lap aljat.

A ,Pénzigyi elszamolds” valamint a ,Nyilatkozat” lapfiileket az intézmény hivatalos képviselGje lassa el kézjegyével.

Bekiildés

Az aldirt valtozatot juttassa el postan a Tempus Kodzalapitvany cimére (H-1438 Budapest 70. Pf. 508.), és egyidejlileg
az elektronikus valtozatot az egtalaposztondij@tpf.hu email cimre.

Amennyiben a beszamolé kitoltésekor rendellenes vagy hibasnak tlin6 m(ikodést tapasztal, kérjik, haladéktalanul
jelezze nekiink!

K6szonjlik az egyiuttmiikodést!



