UPUTE ZA PRIJAVU ZA SUDJELOVANJE U PROGRAMU ERASMUS 2010.-2011. ZA NASTAVNO I NENASTAVNO OSOBLJE I POJAŠNJENJE NATJEČAJA
Nastavno osoblje može se prijaviti na mobilnost u svrhu:

· održavanja nastave (1 dan do 6 tjedana)
· stručnog usavršavanja (5 dana do 6 tjedana)
Nenastavno osoblje može se prijaviti na mobilnost u svrhu:

· stručnog usavršavanja (5 dana do 6 tjedana)
Trajanje mobilnosti sa svrhom održavanja nastave može biti najmanje 1 dan (uvjet je održavanje najmanje 5 sati nastave), a najviše 5 dana. Financirat će se najviše 5 dana mobilnosti ali sama mobilnost može trajati i duže tj. kako je dogovoreno s inozemnom partnerskom ustanovom.
Mobilnost u svrhu stručnog usavršavanja mora trajati 5 dana (iznimno, i kraće od 5 dana ali za to moraju postojati objektivni razlozi). Stručno usavršavanje kod nastavnog i nenastavnog osoblja može uključivati sljedeće aktivnosti:

· pohađanje strukturiranog tečaja/radionice stručnog usavršavanja u organizaciji neke inozemne visokoškolske ustanove; teme mogu biti na primjer: osiguranje kvalitete u visokom obrazovanju, provedba programa Erasmus, poboljšanje organizacijskih i komunikacijskih sposobnosti djelatnika i sve ostalo što pridonosi poboljšanju vještina potrebnih za obavljanje poslova u okviru postojećeg radnog mjesta

· rad prema modelu job-shadowing tj. praćenja rada kolega na inozemnoj visokoškolskoj ustanovi ili poduzeću pri obavljanju njihovih stručnih aktivnosti
· pohađanje konferencija, seminara i tečajeva jezika (ova aktivnost nema prioritet).
 

PRIJE ODLASKA NA MOBILNOST
Osobe koje se prijavljuju na Natječaj dužne su Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu 
dostaviti svu potrebu natječajnu dokumentaciju na u Natječaju spomenutu adresu ili osobno u Pisarnicu Sveučilišta, Trga maršala Tita 14. Prijave se neće zaprimati u Uredu za međunarodnu suradnju. Mole se kandidati da zbog brže i lakše provedbe Natječaja svu natječajnu dokumentaciju obavezno dostave i elektronskim putem. 

U originalnoj natječajnoj dokumentaciji u obzir će se uzeti samo obrasci koji su potpisani rukom. U elektronskom obliku prijave se mogu dostaviti i s elektronskim potpisom ili bez njega.
Za mobilnost u svrhu održavanja nastave ispunjava se Obrazac za prijavu mobilnosti u svrhu održavanja nastave - Teaching programme. 

Za mobilnost u svrhu stručnog usavršavanja ispunjava se Obrazac za prijavu mobilnosti u svrhu stručnog usavršavanja - Work plan. 

Odabir kandidata
Nakon što Ured za međunarodnu suradnju izvrši administrativnu provjeru pristiglih prijava, Odbor za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu će prema u natječaju navedenim kriterijima izabrati osobe koje će primiti financijsku potporu, sastaviti popis odabranih i odbijenih kandidata kao i „listu čekanja“ ukoliko za to postoje uvjeti.

Odbijeni kandidati bit će pismenim putem obaviješteni  o razlozima odbijanja.

Financijska potpora

Financijska potpora za mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja je zbroj iznosa dnevnica i stvarnih troškova puta. Dnevnice (50% najvišeg iznosa dnevnice određene od strane Europske komisije, vidi Tablicu) se dodjeljuju za svaki dan u kojem se izvodi ugovorena aktivnost i za jedan dan proveden na putu (ako za taj dan nije predviđena aktivnost na inozemnoj ustanovi). 

U putne troškove ubrajaju se:

· putna(e) karta(e) izdana(e) za sljedeća prijevozna sredstva: vlak 2. razreda, autobus, trajekt, zrakoplov (ekonomski razred) 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 prijevoza (prijevoz do kolodvora, zračne luke, taksi, gradski prijevoz itd.),

· putno i zdravstveno osiguranje,

· troškovi nastali uslijed otkazivanja putovanja.
Troškovi lokalnog (gradskog i prigradskog) prijevoza 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.

Kako bi se mogla izračunati financijska potpora, korisnik potpore je dužan Uredu za međunarodnu suradnju dostaviti putnu kartu i dokument u kojem se vidi iznos koji je korisnik platio u svrhu izdavanja vize.
Ugovor i Potvrda o primitku financijske potpore 
Prije početka mobilnosti korisnik će potpisati Ugovor o dodjeli financijske potpore i Potvrdu o primitku financijske potpore kojima se potvrđuje da korisnik prima financijsku potporu i kojima se utvrđuju međusobna prava i obveze između korisnika i Sveučilišta u Zagrebu. Nakon potpisivanja Ugovora i Potvrde korisniku će se prije početka mobilnosti isplatiti prva rata financijske potpore na korisnikov žiro-račun i to u iznosu od 80%. 
Polica osiguranja 

Korisnik financijske potpore je dužan posjedovati policu osiguranja za cijelo razdoblje boravka u inozemstvu. 

Polica osiguranja mora pokrivati zdravstveno i putno osiguranje za inozemstvo. Polica osiguranja se može zaključiti s osiguravajućim društvom prema vlastitom izboru u Hrvatskoj.

Korisnik potpore dužan je presliku ugovorene police osiguranja koja pokriva razdoblje provedeno u inozemstvu ili potvrdu fakulteta/akademije da je osiguran preko posebne police osiguranja za vrijeme boravka u inozemstvu kao dokaz dostaviti Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta najkasnije 15 dana prije odlaska na inozemnu visokoškolsku ustanovu.

 

Viza 
Korisnik financijske potpore je dužan sam ishodovati vizu u svrhu održavanja nastave ili stručnog usavršavanja na inozemnoj visokoškolskoj ustanovi, ako je ista potrebna za kraći boravak u inozemstvu. 
Korisnik 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.
Podaci i dokumenti potrebni za sastavljanje Ugovora i Potvrde o primitku financijske potpore
Kako bi se mogli sastaviti Ugovor i Potvrda o primitku financijske potpore, korisnik potpore je dužan pravodobno dostaviti kontakt osobi u Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta sljedeće podatke prije potpisivanja gore navedenih dokumenata:

· OIB i MBG

· broj žiro-računa i ime banke u kojoj je račun otvoren
· iznos putne karte (ako se koriste javna prijevozna sredstva),
te sljedeće dokumente:

· original na uvid ili kopiju/skeniranu kopiju putne karte s naznačenom plaćenim iznosom ili račun za plaćenu kartu

· original na uvid ili kopiju/skeniranu kopiju police osiguranja plaćenu od strane korisnika potpore ili njegovog matičnog fakulteta/akademije

· original na uvid ili kopiju/skeniranu kopiju vize, ako je ista potrebna za kraći boravak u ciljnoj državi.

PO ZAVRŠETKU RAZDOBLJA MOBILNOSTI
Nastavno i nenastavno osoblje koje je sudjelovalo u mobilnosti dužno je najkasnije dva tjedna nakon završetka razdoblja mobilnosti Uredu za međunarodnu suradnju Sveučilišta u Zagrebu dostaviti sljedeće:

· dopis o dostavljanju završnog izvješća i popratnih dokumenata

· završno izvješće (korisnik će ispuniti Final report form – Teaching assignement ako je održao nastavu tj. Final report form – Staff training ako je na mobilnost išao u svrhu stručnog usavršavanja),
· izjavu inozemne visokoškolske ustanove (Statement of Host Institution), potvrdu koju izdaje inozemna visokoškolska ustanova u kojoj se navodi razdoblje boravka mobilne osobe na dotičnoj inozemnoj ustanovi 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 korisnikova dolaska/odlaska u/iz strane zemlje),
· originalne putne dokumente (vozne karte, propusnice za ukrcaj, račune za gorivo, cestarine, original putnog/zdravstvenog osiguranja, preslika vize, naknade za vizu, itd.).
Isplata preostatka financijske potpore
Konačan iznos financijske potpore određuje se nakon što korisnik Uredu za međunarodnu suradnju 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 žiro-račun.
