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UPUTE ZA KANDIDATE KOJIMA SU ODOBRENA FINANCIJSKA SREDSTVA I ZA KANDIDATE NA LISTAMA ČEKANJA U SKLOPU NATJEČAJA ZA SUDJELOVANJE U PROGRAMU ERASMUS 2012./2013. ZA NASTAVNO I NENASTAVNO OSOBLJE 

(ažurirano 18. ožujka 2013.)

Svi kandidati odobreni za financiranje mobilnosti i kandidati na listama čekanja potvrđuju svoju mobilnost u okviru programa Erasmus 2012./2013. na staff@unizg.hr do 15. rujna 2012.

Kandidati kojima su odobrena financijska sredstva sami dalje dogovaraju svoju mobilnost s ciljnom inozemnom ustanovom putem svojim akademskih partnera.

Svi kandidati su dužni svaku promjenu datuma mobilnosti i druge relevantne informacije javiti Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu na staff@unizg.hr. 

Pomaci na listama čekanja kao i sve ostale informacije bit će objavljene na poveznici http://international.unizg.hr/medjunarodna_suradnja/mobilnost_sveucilisnih_djelatnika/bilateralna_razmjena2/erasmus. 

PRIJE ODLASKA NA MOBILNOST

Ugovor o dodjeli financijske potpore 
Prije odlaska na mobilnost izabrani kandidati će potpisati Ugovor o dodjeli financijske potpore kojim se potvrđuje da izabrani kandidat (nadalje: korisnik financijske potpore) prima financijsku potporu i kojim se utvrđuju međusobna prava i obveze između korisnika i Sveučilišta u Zagrebu. 

Kandidati na listi čekanja mogu na mobilnost otići i o vlastitom trošku, kao zero-grant osoblje. Zero-grant osoblje je također dužno potpisati Ugovor o dodjeli financijske potpore kojim se utvrđuju međusobna prava i obveze između korisnika i Sveučilišta u Zagrebu. 

Za sastavljanje Ugovora, sveučilišnom Uredu za međunarodnu suradnju je na e-mail adresu staff@unizg.hr potrebno dostaviti:

· OIB korisnika financijske potpore 
· broj tekućeg računa i ime banke u kojoj je račun otvoren te adresu poslovnice (npr. Zagrebačka banka, 2360000-xxxxxxxxxx, Paromlinska 2) 
· iznos putne karte (u valuti u kojoj je plaćena i u 2 decimale) ili broj kilometara do ciljnog odredišta (npr. sa www.viamichelin.com; od centra Zagreba do centra ciljnog odredišta) – korištenje osobnog vozila je opravdano ukoliko predstavlja uštedu vremena ili novčanih sredstava (ovisi o odluci Sveučilišta) 
· ako se na mobilnost odlazi osobnim vozilom, dostaviti i iznos cestarina, tunelarina i sl. (korisno: HR - http://www.hac.hr/hr/cestarina/cjenik, SLO - http://www.dars.si, A - http://www.asfinag.at/toll, HU - http://www.motorway.hu/02Ematrica...) 
· presliku/sken putne karte s naznačenom plaćenim iznosom tj. račun za plaćenu kartu 
· presliku/sken police osiguranja (koja mora obavezno uključivati zdravstveno osiguranje u inozemstvu) plaćenu od strane korisnika potpore ili njegovog matičnog fakulteta/akademije (moguće dostaviti i na samo potpisivanje ugovora)

· obostrani sken/presliku osobne iskaznice i sken/presliku prednje strane kartice tekućeg računa (može se donijeti i na samo potpisivanje ugovora)

· presliku/sken vize, ako je ista potrebna za kraći boravak u ciljnoj državi.

Korisnicima financijske potpore / zero-grant osoblju se savjetuje da sve potrebne podatke i dokumente (v. u daljnjem tekstu) Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu dostave otprilike 45 dana prije mobilnosti, kako bi im se na vrijeme mogao isplatiti prvi dio financijske potpore.
Ugovor o dodjeli financijske potpore se potpisuje u Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu, Zvonimirova 8, visoko prizemlje lijevo, soba 4.
Financijska potpora

Financijska potpora za mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja je zbroj iznosa sredstava za troškove života i stvarnih troškova puta. 
Sredstva za troškove života (80% najvišeg iznosa dnevnice određene od strane Europske komisije, vidi Tablicu – iznosi naznačeni u tablicama su iznosi koji se isplaćuju – napomena: v. dodatno na stranici 4 pod Isplata ostatka financijske potpore !) služe za pokrivanje životnih troškova, npr. smještaja, prehrane, obaveznog putnog zdravstvenog osiguranja itd. Dodjeljuju se za svaki dan u kojem se izvodi ugovorena aktivnost i za 1 dan proveden na putu (ako za taj dan nije predviđena aktivnost na inozemnoj ustanovi, uzimajući u obzir da se sveukupno ne financira više od 5 dana boravka i puta).
Korisnik financijske potpore ne smije primiti financijsku potporu u istu svrhu iz nekog drugog programa financiranja Europske zajednice.

U putne troškove ubrajaju se:

· putna(e) karta(e) izdana(e) za sljedeća prijevozna sredstva: vlak 2. razreda, autobus, trajekt, zrakoplov (ekonomski razred) u najvišem iznosu do 400 eura u kunskoj protuvrijednosti ili

· putni troškovi nastali na temelju prijevoza osobnim vozilom (refundiraju se troškovi u iznosu od 0,20 eura po kilometru te ostali troškovi za plaćene cestarine, tunelarine itd.) u najvišem iznosu do 400 eura u kunskoj protuvrijednosti,

· troškovi nastali za izdavanje vize.

U putne troškove se ne ubrajaju:

· troškovi lokalnog tj. gradskog i prigradskog prijevoza. Prijevoz taksijem ne ulazi u putne troškove te se neće tretirati kao prihvatljiv trošak, osim u iznimnim slučajevima, o čemu će odlučiti Agencija;

· polica osiguranja, koja mora obavezno uključivati zdravstveno osiguranje u inozemstvu;

· troškovi nastali uslijed otkazivanja putovanja.

Troškovi lokalnog (gradskog i prigradskog) prijevoza kao i troškovi osiguranja pokrivaju se iz sredstava za troškove života.
Ukoliko korisnik potpore ima let u jedan grad, a aktivnost se održava u drugom gradu, to se ne smatra lokalnim prijevozom i nastali trošak priznaje se kao putni trošak.

Način isplate financijske potpore

Nakon potpisivanja Ugovora korisniku će se prije početka mobilnosti isplatiti prva rata financijske potpore (80% ukupne financijske potpore upisane u Ugovor) preko fakultetskog putnog naloga na korisnikov tekući račun na sljedeći način:

- Sveučilište doznačuje sastavnici 80% ukupne ugovorene financijske potpore za Korisnika u kunskoj protuvrijednosti

- Korisnik u dogovoru s matičnom sastavnicom otvara putni nalog na sastavnici (s upisanom akontacijom koja je jednaka 80% ukupne ugovorene financijske potpore)

- sastavnica isplaćuje 80% ukupne financijske potpore na korisnikov tekući račun u kunskoj protuvrijednosti
- o isplati ostatka financijske potpore v. dalje na stranici 4 pod Isplata ostatka financijske potpore !

Iznos financijske potpore u Ugovoru je izražen u eurima. Tečaj isplate u programskoj godini 2012./13. za obje rate bit će 1 EUR = 7,481 KN.

I zero-grant osoblje prije samog početka i nakon završene mobilnosti dužno je izvršiti administrativnu obvezu prema svojoj matičnoj sastavnici (putni nalog i sl.). Za dodatne informacije obratiti se Uredu za međunarodnu suradnju na svojoj sastavnici tj. svome kontaktu za međunarodnu suradnju.

Polica osiguranja 

Korisnik financijske potpore / zero-grant osoblje je dužno posjedovati policu osiguranja za cijelo razdoblje boravka u inozemstvu. 

Polica osiguranja mora uključivati zdravstveno osiguranje u inozemstvu (obavezno), te može uključivati i dodatno osiguranje sukladno zahtjevu inozemne ustanove odnosno dotičnog veleposlanstva u Republici Hrvatskoj koje može određenu vrstu osiguranja odrediti kao uvjet za izdavanje vize. 

Polica osiguranja se može zaključiti s osiguravajućim društvom prema vlastitom izboru u Hrvatskoj ili u državi u kojoj će se ostvariti mobilnost. 

Republika Hrvatska ima potpisane bilateralne sporazume s određenim državama vezano uz prijenos zdravstvenog osiguranja za vrijeme boravka u dotičnoj državi. Takav oblik osiguranja smatra se odgovarajućim ukoliko ga prihvati inozemna ustanova na kojoj će se ostvariti mobilnost. Prije odlaska u inozemstvo član osoblja treba se javiti svom područnom uredu Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje kako bi provjerio postoji li bilateralni sporazum između Republike Hrvatske i države koja će biti odredište mobilnosti. Ukoliko postoji, članu osoblja će se izdati potvrda na temelju koje može ostvariti pravo na zdravstvene usluge u dotičnoj državi. Podrobnije obavijesti: http://www.hzzo-net.hr/index.php. 

Kao dokaz o dogovorenoj polici osiguranja korisnik potpore / zero-grant osoblje može dostaviti i potvrdu fakulteta/akademije da ga fakultet/akademija osigurava preko posebne police osiguranja za vrijeme boravka u inozemstvu.
Viza 
Korisnik financijske potpore / zero-grant osoblje je dužno samo ishodovati vizu u svrhu održavanja nastave ili stručnog usavršavanja na inozemnoj ustanovi, ako je ista potrebna za kraći boravak u inozemstvu. 

Korisnik / zero-grant osoblje može na mrežnim stranicama Ministarstva vanjskih poslova i europskih integracija (www.mvpei.hr) saznati da li mu je potrebna viza za boravak u državi u kojoj se nalazi ciljna inozemna ustanova. Na tim će stranicama također pronaći popis stranih diplomatskih misija i konzularnih ureda u Republici Hrvatskoj.

PO ZAVRŠETKU RAZDOBLJA MOBILNOSTI
Korisnik financijske potpore / zero-grant osoblje dužno je najkasnije 30 kalendarskih dana nakon završetka razdoblja mobilnosti Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu (na adresu: Sveučilište u Zagrebu, Ured za međunarodnu suradnju, Trg maršala Tita 14, 10 000 Zagreb, s naznakom „Erasmus za (ne)nastavno osoblje 2012./13. – završno izvješće“ – savjetujemo da sačuvate kopije dokumenata koje šaljete; NE slati dokumentaciju na ime Renata Hranjec) dostaviti sljedeće:

· izjavu inozemne visokoškolske ustanove (Statement of Host Institution), potvrdu koju ispunjava inozemna visokoškolska ustanova ili poduzeće i u kojoj se navodi razdoblje boravka mobilne osobe na dotičnoj inozemnoj ustanovi/poduzeću tj. početni i završni datumi razdoblja u kojoj je mobilna osoba održala nastavu/sudjelovala u aktivnosti predviđenoj nastavnim planom/planom rada (ti datumi ne moraju korespondirati s datumima dolaska/odlaska u/iz strane zemlje) – obrazac dostupan na http://international.unizg.hr/medjunarodna_suradnja/mobilnost_sveucilisnih_djelatnika/obrasci,
· završno izvješće (ispuniti Final report form – Teaching assignment ako je održana nastava tj. Final report form – Staff training ako je svrha mobilnosti bilo stručno usavršavanje) koje mora biti predano vlastoručno potpisano u tiskanoj verziji te u elektronskom obliku (MS Word format) dostavljeno na staff@unizg.hr – obrasci dostupni na http://international.unizg.hr/medjunarodna_suradnja/mobilnost_sveucilisnih_djelatnika/obrasci, 
· originalne putne dokumente (vozne karte, propusnice za ukrcaj, cestarine, tunelarine i sl., presliku vize, itd.)
· originalne račune za smještaj 

· ispis upisa Erasmus mobilnosti u Evidenciju međunarodne suradnje, http://medjunarodna.unizg.hr/ - naputci za ispunjavanje: folder Boravak djelatnika Sveučilišta u Zagrebu, stavka Organizacija mobilnosti: institucionalizirana suradnja – Erasmus, stavka Financiranje posjeta (put i boravak): Agencija za mobilnost (pod stavkom Ime/šifra projekta se ništa ne upisuje) – ostale stavke ispuniti zavisno od vrste aktivnosti.
Isplata ostatka financijske potpore

Konačan iznos financijske potpore određuje se nakon što korisnik Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta dostavi svu gore navedenu dokumentaciju na temelju koje će se utvrditi točna dužina boravka te stvarni putni troškovi. Preostali iznos izračunate financijske potpore korisniku će se isplatiti na njegov tekući račun nakon obračuna putnog naloga koji vrši matična sastavnica korisnika. Iznosi za troškove života će biti obračunati na način da se umanje za obvezatna davanja prema hrvatskim zakonima (porezi, prirezi, doprinosi) u slučaju da zbroj troškova za smještaj i za osiguranje te neoporezivog iznosa dnevnica za ciljnu stranu državu prema hrvatskom zakonodavstvu ne prelazi iznos prikazan u Tablici iznosa za troškove života za onaj broj dana na koji je potpisan ugovor o financijskoj potpori s pojedinim krajnjim korisnikom.

- Sastavnica vrši obračun putnog naloga. U obračunu određuje koji je dio dnevnog iznosa za životne troškove („subsistence cost“) prema hrvatskom zakonodavstvu oporeziv na način da dnevni iznos za životne troškove koji je odredio AMPEU za zemlju u koju odlazi krajnji korisnik (npr. za Sloveniju 128 EUR/dan) umanji za neoporezivi iznos hrvatske dnevnice za tu ciljnu zemlju (npr. za Sloveniju 50 EUR/dan), troškove smještaja, vize i police osiguranja. Oporezivi dio sastavnica umanjuje za iznos potrebnih davanja (porezi, prirezi i doprinosi) koja uplaćuje prema zakonu a ostatak isplaćuje krajnjem korisniku na bankovni račun.

- Ured za međunarodnu suradnju Sveučilišta zadržava originalnu dokumentaciju i šalje sastavnici kopiju putnih dokumenata. 

ODUSTANAK OD MOBILNOSTI

Ako kandidat kojemu je odobrena financijska potpora ili koji se nalazi na listi čekanja iz bilo kojeg razloga odustaje od mobilnosti, dužan je u što kraćem roku o odustanku obavijestiti Ured za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu na e-mail adresu staff@unizg.hr (tel. 4698 102) i Uredu (na adresu: Sveučilište u Zagrebu, Trg maršala Tita 14, 10 000 Zagreb, s naznakom „Erasmus za (ne)nastavno osoblje 2012./13.) dostaviti vlastoručno potpisanu Izjavu o odustajanju u kojoj će ukratko iznijeti razloge odustajanja.

Ovo pravilo se odnosi i na zero-grant osoblje.
Prepiska sa sveučilišnim Uredom za međunarodnu suradnju

Molimo da prilikom e-mail prepiske s Uredom u naslovu poruke navedete sljedeće: Erasmus 2012./13. – ime i prezime – svrha poruke (npr. potvrda mobilnosti, dostava podataka, promjena datuma mobilnosti, upiti itd.). Hvala. 
Kontakt u Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu: 
Renata Hranjec, staff@unizg.hr, tel. 4698 102, fax. 4698 132.

Korisne poveznice:

- Agencija za mobilnost i programe EU, www.mobilnost.hr 

- Priručnik za program Erasmus – Mobilnost studenata i (ne)nastavnog osoblja, ak. god. 2012./2013. (izdala Agencija za mobilnost i programe EU), http://www.mobilnost.hr/prilozi/05_1341491256_Erasmus_prirucnik_za_mobilnost_2012_fin_v_05072012.pdf 
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