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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 2013./2014. ZA NASTAVNO I NENASTAVNO OSOBLJE 

17.1.2014.
U zelenoj boji su naznačene izmjene prema prethodnoj verziji Uputa. 
Svi kandidati odobreni za financiranje mobilnosti i kandidati na listama čekanja potvrđuju svoju mobilnost u okviru programa Erasmus 2013./2014. na e-mail adresu staff@unizg.hr do 1. rujna 2013.

Kandidati kojima su odobrena financijska sredstva sami dalje dogovaraju svoju mobilnost s ciljnom inozemnom ustanovom putem svojih partnera. 
Svi kandidati su dužni svaku promjenu datuma mobilnosti i druge relevantne informacije javiti Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu na e-mail adresu staff@unizg.hr. 

Pomaci na listama čekanja kao i sve ostale informacije bit će objavljene na poveznici  http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-sveucilisnih-djelatnika/erasmus/akademska-godina-201314/.
Prepiska s Uredom za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu

Molimo da prilikom e-mail prepiske s Uredom u naslovu poruke navedete sljedeće: Erasmus 2013./14. – ime i prezime – svrha poruke (npr. potvrda mobilnosti, dostava podataka, promjena datuma mobilnosti, upiti itd.). Unaprijed zahvaljujemo! 
Ove Upute sadrže informacije o: 
· obvezama prije odlaska na mobilnost i isplati financijske potvrde (str. 1-3)

· obvezama tijekom trajanja mobilnosti (str. 4) 
· obvezama po završetku razdoblja mobilnosti (str. 4)

· prijavi odustanka od mobilnosti (str. 5).

PRIJE ODLASKA NA MOBILNOST

Ugovor o održavanju nastave/stručnom usavršavanju
Prije odlaska na mobilnost izabrani kandidati potpisuju Ugovor o održavanju nastave/stručnom usavršavanju kojim se utvrđuju međusobna prava i obveze između člana osoblja i Sveučilišta u Zagrebu te iznos financijske potpore za člana osoblja koji će primiti financijsku potporu.
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 održavanju nastave/stručnom usavršavanju kojim se utvrđuju međusobna prava i obveze između člana osoblja i Sveučilišta u Zagrebu. 

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

· točne datume boravka na stranoj ustanovi (ne ubrajaju se dani puta ukoliko se te dane ne održavaju aktivnosti prema programu) 

· OIB člana osoblja koji odlazi na mobilnost (u daljnjem tekstu: Korisnik)
· IBAN tekućeg računa i ime banke u kojoj je račun otvoren te adresu poslovnice 
· 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) – Sveučilište može odobriti korištenje osobnog vozila ukoliko njegovo korištenje predstavlja uštedu vremena ili novčanih sredstava. Zahtjev za korištenje osobnog vozila prethodno odobrava voditelj računovodstva na matičnoj sastavnici (v. Odluku o korištenju osobnog automobila - Erasmus program akademska godina 2013./14. – (ne)nastavno osoblje, dostupna na: http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-sveucilisnih-djelatnika/erasmus/akademska-godina-201314/). Sveučilište će zahtjev uzeti u razmatranje.  
· ako se na mobilnost odlazi osobnim vozilom, dostaviti i iznos cestarina, tunelarina i sl.
 

· presliku/sken putne karte s naznačenim plaćenim iznosom tj. račun za plaćenu kartu (napomena: na računu je potrebno navesti ime i prezime Korisnika i matične sastavnice)
· presliku/sken police putnog zdravstvenog osiguranja (v. detaljnije i na str. 3; moguće dostaviti i na samo potpisivanje Ugovora). Prihvaćaju se:

· Europska kartica zdravstvenog osiguranja (EKZO) – za korisnike koji odlaze na mobilnost u zemlje članice Europske unije. EKZO nije alternativa putnom osiguranju. Stoga je preporučljivo uz EKZO imati i odgovarajuće putno osiguranje.
· polica osiguranja (koja mora obavezno uključivati zdravstveno osiguranje u inozemstvu) plaćenu od strane korisnika ili njegovog matičnog fakulteta/akademije (obavezno za sve korisnike koji odlaze u zemlje koje nisu članice Europske unije)
· polica putnog zdravstvenog osiguranja uključena u bankarski paket (dostaviti potvrdu od banke).
· obostrani sken/presliku osobne iskaznice i sken/presliku samo prednje strane kartice tekućeg računa i/ili potvrdu o IBAN-u (može se donijeti i na samo potpisivanje ugovora)

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

Korisnicima 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 se osiguralo pravovremeno potpisivanje Ugovora, a korisnicima kojima je odobrena financijska potpora da ista bude isplaćena na vrijeme. 
Ugovor o održavanju nastave/stručnom usavršavanju potpisuje se u Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu, Zvonimirova 8, visoko prizemlje lijevo, soba 4. 
I zero-grant osoblje prije samog početka i nakon završene mobilnosti dužno je također izvršiti administrativnu obvezu prema svojoj matičnoj sastavnici (putni nalog i sl.) i Sveučilištu. Za dodatne informacije obratiti se Uredu za međunarodnu suradnju na sastavnici tj. svome kontaktu za međunarodnu suradnju. 
Financijska potpora 
Financijska potpora za mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja je zbroj iznosa sredstava za životne troškove i stvarnih putnih troškova. 
Sredstva za troškove života (70% najvišeg iznosa dnevnice određene od strane Europske komisije, vidi Tablicu – iznosi naznačeni u tablicama su iznosi koji se isplaćuju – napomena: v. dodatno na stranici 5 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 500 eura u kunskoj protuvrijednosti ili

· u slučaju da prijevoz osobnim automobilom predstavlja značajnu uštedu novaca i/ili vremena, odobravaju se 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 500 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 za mobilnost i programe EU (u daljnjem tekstu AMPEU); 
· polica putnog zdravstvenog osiguranja;  
· 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 5 pod Isplata ostatka financijske potpore !
Pažnja! Gore navedeni način isplate vrijedi trenutno. Ministarstvo financija objavilo je Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dohodak (NN 79/13) u kojem se članak 2., stavak 13. odnosi na neoporezivost bespovratnih sredstava dodijeljenih iz fondova i programa Europske unije putem tijela akreditiranih u skladu s pravilima Europske komisije u Republici Hrvatskoj za provedbu aktivnosti mobilnosti u okviru programa i fondova EU. Iz navedenog članka nije jasno odnosi li se neoporeziva isplata primitaka samo na fizičke osobe kojima Agencija za mobilnost i programe EU direktno dodjeljuje financijsku potporu. Sveučilište u Zagrebu je u postupku čekanja tumačenja navedenoga članka od strane nadležnih ustanova te će čim zaprimi tumačenje obavijestiti Korisnike o načinu isplate financijske potpore. Korisnici koji će prije zaprimanja tumačenja potpisati Ugovor bit će detaljnije upućeni. 

Iznos financijske potpore u Ugovoru je izražen u eurima. Sve isplate vršit će se u kunskoj protuvrijednosti prema tečaju vezanom uz prvu uplatu sredstava od strane AMPEU (1 eur = 7,466 kn).   
Polica osiguranja 

Korisnik financijske potpore / zero-grant osoblje dužan je biti zdravstveno osiguran za cijelo razdoblje boravka u inozemstvu. 
Moguće su sljedeće opcije: 

· od Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje tražiti Europsku karticu zdravstvenog osiguranja (EKZO). Međutim, osiguranje koje pokriva Europska kartica zdravstvenog osiguranja možda nije dovoljno, posebno u slučaju repatrijacije ili određene liječničke intervencije. U tom slučaju može biti korisno dodatno privatno osiguranje;  

· polica osiguranja (koja mora obavezno uključivati zdravstveno osiguranje u inozemstvu) plaćenu od strane korisnika potpore ili njegovog matičnog fakulteta/akademije (obavezno za sve korisnike koji odlaze u zemlje koje nisu članice Europske unije) ili 

· polica putnog zdravstvenog osiguranja uključena u bankarski paket (dostaviti potvrdu od banke). 
Prilikom odabira zdravstvenog osiguranja svi korisnici obavezno trebaju provjeriti zahtjeve 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. 

Viza 
Korisnik 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 u veleposlanstvu zemlje u koju dolazi na mobilnost provjeriti je li potrebna viza za kraći boravak u državi u kojoj se nalazi ciljna inozemna ustanova. Na internetskim stranicama Ministarstva vanjskih i europskih poslova (http://www.mvep.hr/) dostupan je popis stranih diplomatskih misija i konzularnih ureda u Republici Hrvatskoj.

TIJEKOM TRAJANJA MOBILNOSTI

Korisnik/zero-grant osoblje je dužan izvršiti:

· aktivnosti predviđene nastavnim planom (Teaching programme) tj. planom rada (Work plan). 

· prije odlaska s prihvatne ustanove (visokog učilišta/tvrtke) zatražiti domaćina da ispuni, potpiše i pečatira izjavu inozemne prihvatne ustanove (Statement of Host Institution). Obrazac je dostupan preko poveznice http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-sveucilisnih-djelatnika/erasmus/akademska-godina-201314/. Priznat će se i potvrda na obrascu prihvatne ustanove. 
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 2013./14. – završno izvješće“ (NE slati dokumentaciju na ime Renata Hranjec!) dostaviti sljedeće:

· izjavu inozemne prihvatne 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://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-sveucilisnih-djelatnika/erasmus/akademska-godina-201314/
· 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://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-sveucilisnih-djelatnika/erasmus/akademska-godina-201314/ 

· originalne putne dokumente (vozne karte, propusnice za ukrcaj, cestarine, tunelarine i sl., presliku vize, itd.)
· originalne račune za smještaj (napomena: na računu je potrebno navesti ime i prezime korisnika i matične sastavnice) 
· ispis upisa Erasmus mobilnosti u Evidenciju međunarodne suradnje, http://medjunarodna.unizg.hr/ - naputci za ispunjavanje: folder Boravak djelatnika Sveučilišta u Zagrebu, stavka Organizacija posjeta: 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. 

Savjetujemo da sačuvate kopije dokumenata koje šaljete. 
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. 

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

- sastavnica vrši obračun putnog naloga u skladu s nacionalnim zakonodavstvom

- nakon izvršenog obračuna putnoga naloga, sastavnica dostavlja Sveučilištu kopiju obračuna putnog naloga, potvrde o prvoj i drugoj uplati tj. uplatama na bankovni račun Korisnika te potvrdu o dodatnim transakcijama vezanim uz predmetnu mobilnost, ako slučaj, u elektroničkom obliku na staff@unizg.hr ili u papirnom obliku na adresu:  Sveučilište u Zagrebu, Ureda za međunarodnu suradnju, Trg maršala Tita 14, 10000  Zagreb, s naznakom „Erasmus 2013./14. – (ne)nastavno osoblje“.
Pažnja! Gore navedeni način isplate vrijedi trenutno. Vidjeti detaljnije pod Način isplate financijske potpore (str. 3). 
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 2013./14.) dostaviti vlastoručno potpisanu Izjavu o odustajanju u kojoj će ukratko iznijeti razloge odustajanja.

Ovo pravilo se odnosi i na zero-grant osoblje.
Kontakt u Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu: 
Renata Hranjec, staff@unizg.hr, tel. 4698 102, fax. 4698 132.

� korisne poveznice: HR - � HYPERLINK "http://www.hac.hr/hr/cestarina/cjenik" �http://www.hac.hr/hr/cestarina/cjenik�, SLO - � HYPERLINK "http://www.dars.si" �http://www.dars.si�, A - � HYPERLINK "http://www.asfinag.at/toll" �http://www.asfinag.at/toll�, HU - � HYPERLINK "http://www.motorway.hu/02Ematrica" �http://www.motorway.hu/02Ematrica�...
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