NEMZETKÖZI KAPCSOLATOK BIZOTTSÁGA

ügyrend

1.§

Nemzetközi Kapcsolatok Bizottsága létrejöttének célja. 
A főiskola nemzetközi kapcsolatainak fejlesztése, gondozása túlmutat az egyes projektek végrehajtásán, szerződések megkötésén, az együttműködés terminusainak, a pénzügyi előírások betartásán.

A bizottság munkájának alappillére az 1999-ben elfogadott Bolognai Nyilatkozat, amelynek legfontosabb célkitűzései közé tartozik a két fő cikluson alapuló felsőfokú képzési struktúra, a mobilitást segítő kreditrendszer, továbbá az összehasonlítható diplomák bevezetése. 
A célok megvalósítása érdekében a magyar felsőoktatás meghatározta az első ciklust jelentő új képzési alapszakokat (BSc szakokat), és ezt kormányrendelet rögzítette. 

Az új alapképzési szakoknak kettős igényt kell kielégíteniük:  

· a BSc diplomásoknak piacképesen kell belépniük a munkaerőpiacra, és nem csupán a magyar munkaerőpiacra, hanem az európaira is
· a majd továbbmenni szándékozók megfelelő szakmai alapokkal jelentkezzenek az
esetlegesen létrejövő mesterkurzusokra. 

Az első követelménynek megfelelően át kell tekinteni a főiskolai curriculumokat, hogy a BSc képzések ekvivalensek, átjárhatók legyenek immár európai dimenzióban is. 

A Bolognai Deklaráció mintegy kötelező feladattá teszi mindezt.

Fokozottabban be kell kapcsolódnunk a tananyagfejlesztés határokon átívelő munkájába.

Ebben eddigi európai partnerintézményeinkre is támaszkodhatunk. 

Ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy az Európai Unióhoz történt csatlakozásunk után felértékelődött a közép-európai együttműködés. Ebben az irányban is bővíteni kell külföldi kapcsolatainkat.

Elképzelhető későbbiekben közös MA képzések megvalósítása is.

A mobilitás erősítése a főiskola kiemelt célja. A Socrates-Erasmus programok támogatása mellett több hallgatónk tudott és tud a jövőben is részt venni személyes kapcsolatok révén is, külföldi tanulmányúton.  

Oktatóink külföldi tanulmányútjai, külföldi PhD-s tanulmánya azontúl, hogy az érdekeltek szakmai munkáját támogatják, a főiskola minőségi munkáját is elősegítik. 

Természetesen azt is kívánatosnak tartjuk, hogy jöjjenek hozzánk külföldi hallgatók. Kapacitásaink kihasználása és bevételeink növelése érdekében esetleg bekapcsolódhatnánk a Campus Hungary programba, amely az Oktatási Minisztérium támogatásával az interneten teszi közzé a hazai felsőoktatási intézmények kínálatát.

2.§

A Bizottság feladatai.
Az Apor Vilmos Katolikus Főiskola nemzetközi kapcsolatainak céljai:

· megteremteni az AVKF hatékonyabb részvételének feltételeit a nemzetközi, főként az európai tudományos életben; 
· a főiskola nemzetközi kapcsolatrendszerének kialakítása, kibővítése, nemzetközi elismertségén való munkálkodás; 

· diákjaink és oktatóink számára Európa oktatási vérkeringésébe való bekapcsolódás feltételeinek megteremtése, hogy az AVKF által kibocsátott diploma európai versenyképessége javulhasson.
A Nemzetközi Kapcsolatok Bizottságának (a továbbiakban NKB) feladata a főiskola nemzetközi kapcsolatainak folyamatos fejlesztése, a meglévő kapcsolatok gondozása az Idegen Nyelvi, Nemzetiségi és Nemzetközi Kapcsolatok Intézetének keretében működő Nemzetközi Kapcsolatok Szakcsoport és az Erasmus koordinátor munkájának támogatása.


Az NKB tevékenységi területei:

A főiskola intézeteivel illetve azok bizottsági képviselőivel és a Kreditátviteli illetve Tanulmányi Bizottsággal közösen



A nemzetközi együttműködések szakmai feltételeinek megteremtése:

· Európai dimenzióban ekvivalens képzések biztosítása 

· tananyag, tantervfejlesztés,

· Átjárhatóság és képzésfelkínálás,

· Közös Msc létrehozásának támogatása

Nemzetközi kapcsolatok pályázati feltételeinek figyelemmel kísérése

· Nemzetközi projektek pályázati lehetőségeinek továbbítása az intézeteknek, egységeknek,

· Az NKB által kiírt nemzetközi pályázatok (hallgatói, oktatói) véleményezése, elbírálása,

· Erasmus pályázatok meghirdetése

Pénzügyi feltételek ellenőrzése:
Az INNK NK szakcsoport segítségével és a Gazdasági Bizottsággal közösen

· nemzetközi projektek, illetve a projektek pénzügyi nyilvántartásának figyelemmel kísérése (szabályzat készítése a pénzügyi támogatás igénybe vételéhez a Gazdasági Bizottsággal közösen)

· A nemzetközi kapcsolatok működésének pénzügyi feltételei

A Bizottság működése:
- Félévenként legalább kétszer az aktuális kérdések megvitatása
- A NKB-hoz érkező támogatási kérelmek elbírálása
- Az INNKI NK szakcsoport  és az Erasmus- koordinátor munkájának támogatása a konkrét szervezési és adminisztrációs feladatok ellátásában, többek között.: Erasmus mobilitási pályázatok elbírálása, új kapcsolatok felvételének, projektfelelősök feladatainak megvitatása, egyéni pályázati lehetőségek eldöntése.
A Bizottság szervezeti felépítése:

	Elnök
	Petőcz Jánosné dr.

	Helyettese
	Gyombolai Péter


Állandó tagok:

	Idegen Nyelvi, Nemzetiségi és Nemzetközi Kapcsolatok Intézet
	Gyombolai Péter gyombolai.peter@avkf.hu

	Hitéleti, Hittudományi és Filozófiai Intézet                         


	Schlenk.Ferenc
schlenk.ferenc@avkf.hu

	Magyar Nyelv és Kultúra Intézet 


	Rabár Ferenc rabar@avkf.hu

	Neveléstudományi és Módszertani Intézet 
	Székely Andrea

	Romológia és alkalmazott Társadalomtudományi Intézet 
	Fecskó Edina
edina.fecsko@gmail.com

	Természettudományi és Matematikai Intézet 


	Golyán Szilvia golyan.szilvia@avkf.hu

	Kreditátviteli Bizottság                        
	Vargáné Balogh Orsolya

balogho@avkf.hu
balogho@eolnet.hu
                                                                  

	Gazdasági Hivatal
	Koltay Tünde koltay@avkf.hu


	Informatikai Központ
	Jelli János

 jelli@avkf.hu



Az NKB intézetek által delegált tagjai egyben az intézetük Erasmus képviselői, akik ezzel kapcsolatos munkájukat az intézményi Erasmus koordinátor irányításával végzik.
Nemzetközi Kapcsolatok Bizottságának Határon túli magyarok munkacsoportja:
- Munkája szoros összefüggésben áll a bizottságéval és azzal összehangoltan működik- - Ugyanakkor a munkacsoportnak önálló kezdeményező és végrehajtó tevékenysége is    

   lehet.

- Ezzel kapcsolatban munkamegbeszéléseket hívhat össze.

- A munkacsoport vezetője: Karácsony Molnár Erika, 
                         helyettes: Rabár Ferenc,
                         további tagok: Gyombolai Péter Erasmus koordinátor,
                                              Sárkány Péter A szociálpedagógia szak felelőse,
                                               Bodó Erika nemzetközi kapcsolatok ügyintéző.

Meghívottak: 

Állandó meghívottak: Rektor, rektorhelyettesek, főtitkár, intézetek vezetői

Az érvényben lévő nemzetközi projektek, nemzetközi kapcsolatok felelősei a projektet érintő kérdések tárgyalásakor.
1. sz. melléklet
Az INNKI Nemzetközi Kapcsolatok Szakcsoport működése

Az Idegen Nyelvi, Nemzetiségi és Nemzetközi Kapcsolatok Intézet Nemzetközi Kapcsolatok Szakcsoportjának működési szabályzata

Az Apor Vilmos Katolikus Főiskola (későbbiekben: AVKF) nemzetközi kapcsolatainak céljai: 

· megteremteni az AVKF hatékonyabb részvételének feltételeit a nemzetközi, főként az európai tudományos életben; 
· a főiskola nemzetközi kapcsolatrendszerének kialakítása, kibővítése, nemzetközi elismertségén való munkálkodás; 

· diákjaink és oktatóink számára Európa oktatási vérkeringésébe való bekapcsolódás feltételeinek megteremtése, hogy az AVKF által kibocsátott diploma európai versenyképessége javulhasson.
Az Idegen Nyelvi, Nemzetiségi és Nemzetközi Kapcsolatok Intézete (későbbiekben: INNKI) Nemzetközi Kapcsolatok Szakcsoportjának (későbbiekben: NKSZ) feladatai:

· az AVKF nemzetközi kapcsolatrendszerének feltérképezése; 

· új nemzetközi kapcsolatok kialakítása az AVKF érdekeinek szem előtt tartásával;

· a nemzetközi kapcsolatok folyamatos kezelése;

· az AVKF nemzetközi konferenciáinak szervezésébe való bekapcsolódás;

· nemzetközi pályázatok koordinálása – a pályázati irodával együttműködésben;

· nemzetközi projektek (tanulmányutak, tanár- illetve diákcsere programok) koordinálása;

· nemzetközi kutatási projektek szervezésében való részvétel;

· az AVKF nemzetközi képviselete az érintettek bevonásával; 

· külföldi vendégek programjainak szervezésébe való bekapcsolódás;

· nemzetközi kapcsolatokat érintő képzések szervezésében való részvétel.

Az NKSZ felépítése:

· Az NKSZ az INNKI intézet vezetőjének közvetlen felügyelete alá tartozik; 

· Az NKSZ munkáját az intézet vezetője irányítja az általa kijelölt szakcsoportvezető bevonásával;

· Az NKSZ munkatársai: a szakcsoportvezető, Erasmus koordinátor és Erasmus munkatárs(ak); az NKSZ munkájába az intézet dolgozói eseti megbízással bekapcsolódhatnak az intézet vezetőjének felkérésére; 
· Az NKSZ működésének helyszíne az AVKF Szent Miklós téri épülete.

Az NKSZ szakcsoport-vezetőjének feladatai: 

· Az NKSZ munkájának felelős irányítása az intézetvezető megbízása alapján; 

· Folyamatos kapcsolattartás az INNKI vezetőjével és rendszeres beszámoló  a szakcsoport munkájáról;
· Az NKSZ képviselete a főiskolán: rendszeres kapcsolattartás az AVKF intézeteinek vezetőivel, az általuk kijelölt intézeti nemzetközi kapcsolattartókkal, és az adott intézet nemzetközi projektjeinek vezetőivel;

· Évente munkatervek és beszámolók készítése;
· A NKSZ-ban dolgozó munkatársak tevékenységének koordinálása, ellenőrzése;
· Külföldi intézmények hivatalos delegációinak fogadása a rektor illetve az intézetvezető felkérésére;
· Az EU-s hallgatói pályázatok belső elbírálásának irányítása (Erasmus,);

· A folyamatban levő projektek éves beszámolóinak összegyűjtése, összegzése és továbbítása az intézetvezető illetve annak megbízásából AVKF vezetősége részére; 

· Részvétel új kapcsolatok kialakításában, megszervezésében.

Az Erasmus koordinátor feladatai:

· Az Erasmus koordinátor egyben az Erasmus pályázat projektfelelőse, munkáját a nemzetközi projektfelelősök számára megfogalmazott feladatok szerint végzi. Az Erasmus pályázat (projekt) feladatainak elvégzésben egy Erasmus munkatárs (projektkoordinátor) segíti.

· Egyéb feladatai:

· Az évenkénti Erasmus pályázat elkészítése; 
· Kapcsolattartás a külföldi partnerintézmények Erasmus koordinátoraival, új kapcsolatok létrehozásának támogatása
· Kapcsolattartás az AVKF alkalmazottaival és a diákokkal az Erasmus munkatárs(akk)al, az Erasmus tevékenységhez kötődő ügyekben fogadóóra tartása;
· Hallgatói és oktatói Erasmus mobilitási pályázatok kiírása

· Nemzetközi diák mobilitások szervezésében való részvétel;

· Rendszeres kapcsolattartás az intézetvezetők által kijelölt NKB tagokkal (egyben az Erasmus képviselői is), és az adott intézet nemzetközi projektjeinek vezetőivel;

· Nemzetközi pályázatok lehetőségeinek feltárása, dokumentációinak nyilvántartása

· Pénzügyi háttér nyilvántartása (GH-val együttműködésben); 

· Részvétel az EU-s hallgatói és oktatói pályázatok belső elbírálásában;

· Nemzetközi kapcsolatok dokumentációjának (szerződések, gazdasági és pénzügyi dokumentumok, együttműködési dokumentumok) nyilvántartása.

· Az Erasmus pályázatok gondozása és hivatalos kapcsolattartás a magyarországi képviseletével
· Az Erasmus munkatárs(ak) munkájának irányítása
2.sz.melléklet
Nemzetközi Pályázatok pénzügyi szabályzata

Kifizetések rendje

A Nemzetközi Kapcsolatok Bizottsága részére biztosított pénzügyi keret terhére benyújtott kérelem támogatása

1. A pályázó a Nemzetközi Kapcsolatok Bizottsága elnökének (továbbiakban: NKB) formanyomtatványon (utazási terv) adja le igényét (az intézetvezető ellenjegyzésével) konferencia/ szakmai út támogatására.

2. Az utazási terv honlapunkról letölthető.

3. Az NKB elnöke a kérelmet jóváhagyásra előterjeszti a bizottság tagjainak


a. az NKB értekezletén vagy,

b. az NKB tagjainak szóló kör E-mail útján

4. I. A kérelem támogatása esetén az INNKI koordinátora 

a. gondoskodik a Gazdasági Rektor- helyettes (vagy az általa megbízott munkatárs) aláírásáról a jóváhagyott kérelem formanyomtatványán.

b. E-mailben értesíti a kérelmezőt pályázatának elbírálásáról és az előleg átvételét biztosító aláírt formanyomtatvány átvételének lehetőségéről az INNKI-ben.

II. A kérelem nem támogatása esetén az INNKI koordinátora


értesíti a kérelmezőt a döntésről – E-mailben

5. A pályázó 

a. a kért előleget a formanyomtatvány bemutatásával személyesen veszi fel a pénztárban;

b. utazását személyesen intézi (a menetjegyet, repülőjegy megvásárlását a főiskola nevére kiállított hivatalos számlával köteles igazolni!);

c. minden egyéb engedélyezett költségről hivatalos számlával vagy igazolással számol el;

d. a fogadó intézménnyel felveszi a kapcsolatot, programját illetően;

e. a program befejezését követő 10 munkanapon belül köteles a támogatással (számlákkal igazolt módon) elszámolni a GH kijelölt ügyintézőjének.

3. sz. melléklet 
A NEMZETKÖZI PROJEKTEK FELELŐSEINEK FELADATAI 

A NEMZETKÖZI PROJEKTFELELŐSÖK HELYE A FŐISKOLA STRUKTÚRÁjáBAN
1. Minden nemzetközi projektet a Főiskola Rektora hagy jóvá aláírásával.

2. A nemzetközi projektet az érintett munkatárs intézetvezetője ellenjegyzésével veszi fel az NKB a főiskolai nemzetközi projektek listájára.

3. A Főiskola nemzetközi projektjeit a Nemzetközi Kapcsolatok Bizottsága (NKB) felkérésére az INNK Nemzetközi Kapcsolatok Szakcsoport tartja számon.

4. A nemzetközi projekt felelősei elsősorban az általuk képviselt projektekkel kapcsolatban tesznek javaslatot (oktatói és hallgatói mobilitás, egyéb pályázatok, szakmai kapcsolatok, konferenciák, együttműködések)

5. A nemzetközi projekt felelőse:

· szakmai és gazdasági felelőse egy adott témának;

· jogában áll: javaslatot tenni a projektben részvevő kollégákra, figyelembe véve az intézetvezető(k) véleményét, szakmai munkacsoportot létrehozni, programtervet összeállítani; 

· szakmai programok, mobilitások lebonyolításának irányítója, felelőse (programszervezés, program eljuttatása a külföldi partnerhez, külföldi oktatók, hallgatók fogadása, szállás, étkezés szervezése);

· felelős a projektben érintett saját hallgatók és oktatók utazásának megszervezéséért – amennyiben a projekt típusa ezt kívánja: felhívja az oktatók és hallgatók figyelmét saját utazásuk megszervezésére (repülőjegy, menetjegy stb. megvétele, elszámolás) (az utaztatás összegét általánosságban az esetlegesen elnyert pályázat tartalmazza).

· A projektfelelős a munka végzéséhez indokolt esetben az NKB támogatásával (az intézetvezető ellenjegyzésével) javasolhatja (név szerint is) egy projektkoordinátor kijelölését.

· A projekt (gazdasági) feltételeiről, előírásairól rövid írásbeli tájékoztatást ad a Gazdasági Hivatalnak.

· Folyamatos kapcsolatot tart a GH megnevezett munkatársával.

· Előkészíti a pályázati kifizetések szerződéseit (a GH bevonásával), és követi a fizetések végrehajtását.

· Feladata a gazdasági elszámolás, melyet jóvá kell hagyatnia a projekt résztvevőivel;

· Felelős a projekt rendelkezésére álló pénzösszeg rendeltetésszerű felhasználásáért. 
· Munkáját figyelemmel kíséri az intézetvezetője, aki felé folyamatos tájékoztatási kötelezettsége van. (Az intézetvezető adott esetben javaslatokkal élhet a projekttel kapcsolatban);

· Ha valamilyen okból távozik a főiskoláról vagy más akadályoztatás esetén az NKB támogatásával (intézetvezető ellenjegyzésével) javaslatot tehet (név szerint is) az új projektfelelős (adott esetben új projektkoordinátor) személyére.

6. A projektfelelőst a Rektori Tanács írásban kéri fel a munka elvégzésére (mely tartalmazza a projektfelelős  megnevezését, feladatait, a projektfelelős személyét esetlegesen a projekt konkrét végrehajtására kijelölt a projektkoordinátor személyét. 

7. A projekt pályázati összegéből fizethető ( az elfogadott projekt előírásainak megfelelően, objektív számítások alapján).

- a projektfelelős (ha van a projektkoordinátor); 

- a projektben részt vevők munkája és

- az adminisztratív munkát végzők is (amennyiben erre a pályázat lehetőséget biztosít). 

8. A Gazdasági Rektor-helyettes vagy az általa kijelölt gazdasági szakember ellenőrzi a pályázati pénz rendeltetésszerű felhasználását;

Vác, 2009. február 21.

