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Az Erasmus+ Iroda szervezési és miikodési szabalyzata

I. fejezet — Altalinos rendelkezések

1.§. A Sapientia Erdélyi Magyar Tudomanyegyetem (EMTE) Erasmus-+ Irodajat, a torvényes eléirasoknak'
megfelelden, az Egyetem Szenatusa 1étesitette.

2.§. Jelen szabalyzat az Erasmus+ Iroda szervezési ¢s mikodési eldirasait tartalmazza.

3.§. Az Erasmus+ Iroda a tevékenységét a torvényes eldirdsoknak, az Egyetem Chartajanak, az EMTE Bels6
miikodési rendszabalyéanak ¢€s a jelen szabalyzatnak megfeleléen folytatja.

I1. fejezet — Kiildetése, szervezése és miikodése

4.§. Az Erasmus+ Iroda alapveto kiildetése, hogy biztositsa az EMTE szamara az Erasmus+ programok
felkutatasat, megpalyazasat és lebonyolitasat, eldsegitse az Egyetemnek mas olyan egyiittmiikodési
programokba val6 bekapcsolodasat, amelyek kiegészitik az Erasmus+ programokat (komplementer
jellegliek), eldsegitse az Egyetem nemzetkdzi intézményi kapcsolatainak fejlesztését és ellassa a kapcsolodo
tigyviteli feladatokat.

5.§. Az Erasmus+ Iroda a Rektori Hivatal keretében mitkodik. Allaskeretét, az ellatott feladatok
fiiggvényében, a Szenatus hagyja jova.

6.§. Az Erasmus+ Iroda kapcsolatrendszere az intézményen beliil:
a) alarendeltség — az Erasmus+ Iroda a nemzetkozi rektorhelyettes alarendeltségébe tartozik;
b) szakmailag — az Erasmus+ Iroda az egyetemi fotitkér iranyitasa ald tartozik;
¢) egyiittmiikodés — az Erasmus+ Iroda egylittmiikddik az Egyetem szervezeti egységeivel (karok és
hivatalok).

I11. fejezet — Feladatai és tevékenysége
7.§. Az Erasmus+ Irodanak, tevékenységi teriiletének megfelelden, a kovetkezd fobb feladatai vannak:

a) koveti az Egyetem keretén beliil zajlo, Erasmus+ alapokbdl finanszirozott tevékenységeket, és
megfeleld adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan aktualizal;
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b)

g)

h)

i)
)

k)
D

tajékoztatja a dontéshozokat, és kozvetleniil vagy a kari koordinatorok révén a potencialis
résztvevoket a hallgatok és felsdoktatdsi munkatarsak Erasmus+ felsdoktatasi tamogatasi
programokban valo részvételi lehetdségeirdl,

évente Osszeallitja €és benyUjtja az illetékes hazai iligyndkséghez intézményi mobilitas
palyazatokat;

megszervezi az Erasmust+ mobilitdsok résztvevdinek kivalasztasat, az Europai Bizottsag
eloirasai szerint;

a kari koordinatorok révén Osszejoveteleket szervez a kivalasztott hallgatok szdmara a mobilitas
megkezdése elott;

a kari koordinatorok és szakkoordinatorok révén segiti a kivalasztott hallgatokat abban, hogy
megkossék szerzédéseiket a fogadd intézménnyel, és idejében kapjanak tédjékoztatast a
szallaslehetdségekrdl €s a konkrét munkaprogramrol;

kozvetleniil vagy a kari koordinatorok révén megszervezi és monitorizalja a hallgatok és a
felsdoktatasi munkatarsak mobilitasait, igy a kiutazo, mint a fogadott hallgatok/felsdoktatasi
munkatarsak tekintetében, az Erasmus FelsGoktatasi Charta (Erasmus Charter for Higher
Education) altal eldirt mindségi eldirasoknak megfelelden;

szlikség esetén a Taniligyminisztériummal egylittmikddve segiti a partnerorszdgokba
mobilitasra kiutaz6 és a partnerorszagokbol mobilitasra beutaz6 hallgatok és felsGoktatasi
munkatarak szamara a sziikséges vizumok megszerzését;

sziikség esetén megszervezi a mobilitason részt vevok nyelvi felkészitését;

elésegiti a mobilitdsok soran megszerzett tanulmanyi és szakmai gyakorlatos eredmények
elismerését, a Taniigyminisztérium 3223/2012-es rendelete ¢és az Europai Bizottsag altal
jovahagyott Erasmus FelsGoktatasi Charta elvei alapjan;

a kari koordinatorok révén eldsegiti a mobilitasrol visszaérkezd hallgatok beilleszkedését;

kezeli az Oktatasi és Szakképzési Kozosségi Programok Orszagos Hivatalaval (Agentia
Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale -
AN.P.C.D.E.F.P.) kotott tamogatasi szerzédéseket;

m) folyamatosan aktualizalja a Mobility Tool adatbazist;

n)

p)

Q)

segiti az Oktatasi és Szakképzési KozOsségi Programok Orszagos Hivatalat a programok
eredményeinek terjesztésére €s hasznositasara vonatkozo europai stratégia kivitelezésében oly
modon, hogy megosztja tigy a Hivatallal, mint helyi szinten a bevalt gyakorlatokat, az innovativ
eljarasokat és az atvihetd szakmai eredményeket;

tanacsokkal latja el kozvetlen mddon vagy a kari koordindtorok révén a potencidlis és
kivalasztott résztvevoket

teljesiti az Egyetemnek az Frasmust+ programokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi
kotelezettségeit a Tanligyminisztériummal, az Oktatasi és Szakképzési Kozosségi Programok
Orszagos Hivatalaval és egyéb jogosult szervezetekkel szemben;

egylttmiikodik mas oktatasi, ifjusagi és sport programokat tdmogatd haloézatok tagjaival, a
bevalt gyakorlatok megosztasa, a tevékenységek koherencidjanak biztositasa és az Erasmus+
Program sikeres megvalodsitasa érdekében;

tdmogatja az Egyetem aktiv részvételét olyan nemzetkdzi programokban ¢€s tevékenységekben,
melyek kiegészitik az Erasmus+ programokat;

nyilvantartja és kezeli az EMTE Erasmus+ programjainak adatait, valamint az Erasmus+
programok keretében 1étrejovo intézménykozi (bilateralis) szerzédéseket;

megszervezi az Egyetem képviseletét a belfoldi és nemzetkdzi tarsszervezetekkel, az Oktatasi
¢s Szakképzési Kozosségi Programok Orszagos Hivatalaval, az Eurdpai Bizottsaggal és egyéb



olyan szervezetekkel vald kapcsolatdban, melyekhez az Egyetem az Erasmus+ Program
keretében csatlakozott;

u) munkatirsai szeminariumokon, konferencidkon és egyéb, az FErasmus+ Iroda sajatos
tevékenységi teriiletével 6sszefliggd tajékoztatasokon és képzéseken vesznek részt;

v) nyilvantartasba veszi és nyomon koveti, megdrzi és levéltarba helyezi az EMTE-nek az
Erasmus+ programokkal kapcsolatos tevékenységeivel és egyiittmiikddéseivel Osszefiiggd
informaciokat és dokumentumokat;

w) rendszeresen kommunikal a partner egyetemek hasonld beosztasban dolgozé munkatarsaival, a
kapcsolatok alland6 fenntartasa és fejlesztése érdekében;

x) egyiittmiikddik kiilfoldi hallgatok toborozasaban, és a megfelelé karokhoz és tanszékekhez
iranyitja oket;

y) figyeli ¢és Osszegyljti az Erasmus+ programokat kiegészité nemzetkozi tevékenységek
eseménynaptarat és palyazasi lehetdségeit, €s informacioval szolgal ezeket illetden;

z) tamogatja az Egyetem Erasmus+ ¢&s egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiiggd
rendezvényeinek megszervezését

crer

ultetésében

IV: fejezet — Végso rendelkezések
8.§. Az Erasmus+ Iroda munkatarsainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.
9.§. Jelen szabalyzatot a Szenatus modosithatja.
10.§. Jelen szabalyzatot a Sapientia EMTE Szenatusa a 2015. oktdber 2-i iilésén fogadta el.
Dr. Kasa Zoltan, egyetemi tanar
Szenatus elnok

Ellenjegyezte,
Zsigmond Erika, jogtanacsos



