Cesto postavljena pitanja i odgovori na
nejasnoce uocene tijekom pracenja
provedbe projekata mobilnosti (KA1) u
strukovnom obrazovanju i
osposobljavanju

ODJEL ZA STRUKOVNO
OBRAZOVANJE |
OSPOSOBLJAVANJE




Agencija = Agencija za mobilnost i programe EU
Vodi¢ = Vodi¢ kroz program Erasmus+

1) Sto ako tijekom trajanja projekta...

a)

b)

d)

dode do promjene zakonskog predstavnika organizacije?

Obvezni ste odmah obavijestiti Agenciju kako bi se promjena evidentirala u alatima za
pracenje projekata te kako bi se, u slu€aju potrebe, pristupilo izmjeni Ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava. Nakon zaprimanja obavijesti o promjeni, dostavit éemo vam upute o
daljnjim koracima i postupanju (primjerice, bit ¢e potrebno u Sustav za registraciju organizacija
ucitati novi izvadak iz relevantnog — npr. sudskog - registra).

dode do promjena vezanih uz bankovni ra€un organizacije?

Potrebno je javiti svaku promjenu koja se tiCe podataka o bankovnom ra¢unu koji su sadrzani
u Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstava. O nastaloj ste promjeni obvezni odmah
obavijestiti Agenciju kako bi se izradio dodatak Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstva i kako
bi se isplate u projektu (primjerice zavrdna isplata) mogle pravovremeno izvrsiti na ispravan i
vazec¢i bankovni racun.

promijenimo koordinatora projekta?

O navedenom je potrebno obavijestiti Agenciju (i dostaviti kontakt podatke osobe koja
preuzima koordiniranje). Isti€emo kako je potrebno osigurati prijenos informacija kako bi osoba
koja preuzima koordinaciju projekta imala uvid u stanje projektnih aktivnosti i nacin vodenja
projekta.

odlu¢imo produljiti trajanje projekta?

KA122

Trajanje kratkoroCnih projekata mobilnosti (KA122) propisano je Vodi¢em. Ukoliko projekt ve¢
ne obuhvaéa maksimalno moguce trajanje, moguce je zatraziti produljenje no za isto moraju
postojati opravdani razlozi a o ¢emu odlu€uje Agencija. Uvjeti vezani uz podno$enje zahtjeva
za izmjenu ugovornih odredbi definirani su Ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava.

KA121

Za akreditirane projekte mobilnosti (KA121) odredeno je pocetno trajanje od 15 mjeseci te
korisnici nakon 12 mjeseci provedbe imaju mogucnost zatraziti produljenje trajanja projekta
na ukupno 24 mjeseca. O odobrenju zahtjeva odlu€uje Agencija.

2) Sto u sluéaju promjena vezanih uz planirane mobilnosti...

a)

Moze li se produljiti/skratiti odobreno trajanje pojedine mobilnosti?

Za navedenu promjenu mora postojati opravdan razlog i ista se (posebice u slucaju
skragivanja) ne smije raditi naustrb kvalitete provedbe stru¢ne prakse ucenika/radnog
programa usavrsavanja osoblja. U slu€aju planova za skrac¢ivanjem mobilnosti (u odnosu na
odobreno Ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava) ukupno trajanje skracene mobilnosti
ne moze biti krace od minimalnog propisanog trajanja prihvatljivog za pojedinu aktivnost
(definirano Vodi€em). U slu€aju produljivanja mobilnosti (u odnosu na odobreno), isti¢emo
kako je eventualne dodatne troSkove do kojih moze doc¢i zbog produljenja mobilnosti (npr.
dodatna noc¢enja i prehrana za sudionike) potrebno podmiriti iz sredstava za potporu
organizaciji, a ne iz individualne potpore, a kako se iznos financijske potpore koji je
sudionicima prvotno bio dodijeljen ne bi smanijio i time ih se stavilo u nepovoljniji polozZaj
(trajanje mobilnosti se unosi u alat za pra¢enje prema vazeéim uputama za korisnike).



https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+Guides+-+Project+implementation+phase

b)

Moze li se promijeniti projektnim prijedlogom definirana struktura sudionika
mobilnosti?

Za navedenu promjenu mora postojati opravdan razlog — ona mora biti obrazloZena i
opravdana te ne smije utjecati na ostvarenje ciljeva odredenih projektnim prijedlogom. Kako
bi se izbjegli slu€ajevi gdje je projektnim prijedlogom planirana mobilnost za viSe zanimanja,
a prijavom sudionika se pokaze interes za samo neka, savjetujemo da se na vrijeme, a prije
objave natjeCaja poradi na mjerama motivacije potencijalnih sudionika na prijavu na natjeCaj
za mobilnost, kako bi se mogli ostvariti ciljevi planirani projektom te steéi planirani ishodi
ucenja za sva zanimanja, te da se oformi rezervna lista koja je vazna za slu€aj odustajanja
odabranih sudionika ili drugih nepredvidenih situacija.

Ako tijekom projekta planiramo na mobilnost slati dodatni broj sudionika
(u€enika/nastavnika), mora |li se njihovo sudjelovanje evidentirati u alatima za
izvjeStavanje i koji iznos financijske potpore im je potrebno isplatiti?

Ako na mobilnost Saljete dodatni broj ucenika ili osoblja, za koje Vam nije dodijeljena
financijska potpora, njihovo je sudjelovanje potrebno unijeti u alat za izvjeStavanje (Beneficiary
Module) s obzirom da je u izvjeStavanju prema Agenciji potrebno prikazati stvarno stanje
provedenih aktivnosti. Provedba dodatnih mobilnosti svakako doprinosi podizanju razine
kvalitete projekta te je stoga o istome potrebno u zavrSnom izvjeS¢éu obavijestiti Agenciju.
Glede organizacije mobilnosti dodatnih sudionika, obveza je ustanove koja Salje sudionike na
mobilnost osigurati da pruzene usluge (put, smjesta;j, itd.) zadovoljavaju potrebne standarde
kvalitete i sigurnosti te je radi jednakog postupanja prema svim sudionicima potrebno
dodatnim sudionicima dodijeliti potporu jednaku kao i za ostale sudionike mobilnosti. Kod
kratkoro€nih projekata mobilnosti (KA122) potrebno je voditi raCuna o Vodiem propisanom
maksimalnom broju sudionika.

Upucivanje dodatnih osoba u pratnji na mobilnost takoder je potrebno evidentirati, no ne
smatra se da isto donosi dodatnu vrijednost projektu.

3) Odabir sudionika mobilnosti

a)

b)

Koje su prihvatljive metode odabira sudionika mobilnosti?

Odabir sudionika mobilnosti mora biti transparentan, posten i uklju€iv (definirano Erasmus
standardima kvalitete za projekte mobilnosti). Kako bi odabir sudionika bio transparentan,
savjetuje se prije svega objaviti poziv na prijavu za natjeCaj na mreznim stranicama i/ili
oglasnoj ploCi Skole s navedenim rokom za prijavu, kriteriima za odabir sudionika,
dokumentacijom koju treba priloziti itd. Transparentan proces odabira sudionika savjetuje se
za sve skupine sudionika: uCenike, nastavnike, osobe u pratnji. Pri objavi rezultata savjetuje
se predvidjeti rok i nacin zalbe prijavitelja te voditi raCuna o zastiti osobnih podataka . Od
pomoc¢i vam mogu biti savjeti i Smjernice o provedbi natjeCajnog postupka i odabira sudionika
mobilnosti.

Mora li se pri postupku odabiru sudionika za mobilnost u listu ukljuciti i one koji
nisu odabrani za mobilnost za koju se provodio natjecaj?

Kako bi se osigurala transparentnost postupka odabira sudionika mobilnosti, potrebno je
nakon provedenog postupka odabira jasno izvijestiti 0 rezultatima tog postupka/natjecaja.
Kreiranje same liste (nacin razgrani¢enja odabranih sudionika i ostalih prijavljenih, informacije
koje ¢e lista sadrzavati i sl.) ovisi o interno dogovorenom i postavljenom procesu same
ustanove, broju prijavljenih i kvaliteti njihovih prijava. Rezervna lista se svakako preporucuje
za slucaj odustajanja odabranih sudionika ili drugih nepredvidenih situacija. Popis sudionika
koji nisu odabrani za mobilnost i ne nalaze se na rezervnoj listi takoder treba biti sadrzan u


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_hr.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_hr.pdf
https://www.ampeu.hr/files/Provedba-natje%C4%8Dajnog-postupka-i-provedba-sudionika_FINAL.pdf
https://www.ampeu.hr/files/Provedba-natje%C4%8Dajnog-postupka-i-provedba-sudionika_FINAL.pdf

objavi rezultata, no taj se dio liste ne mora nuzno zvati popis/lista odbijenih (ako se smatra da
bi takav naziv mogao imati utjecaja na pad motivacije za daljnje prijave ili sl.) ve¢ isti mozete
prilagoditi na nacin koji smatrate prikladnim sve dok je jasno i transparentno S$to
podrazumijeva.

c) Kako se osigurati i kako postupiti u slu€aju odustajanja sudionika od mobilnosti?

Pri odabiru sudionika svakako savjetujemo izradu i rezervne liste sudionika, kako biste
osigurali mogucnost pravovremenog pronalaska zamjene u slu€aju odustajanja. Takoder,
savjetuje se i da sudionici s rezervne liste sudjeluju u pripremama za mobilnost, kako bi u
slu€aju ukljucivanja u mobilnost bili pripremljeni za istu. U slu¢aju da je do nemoguc¢nosti
sudjelovanja doslo zbog viSe sile upu¢ujemo vas na ugovorne odredbe vezane uz definiciju i
postupanje vezano uz visu silu.
Vezano uz troSkove, savjetuje se kupnja karti koje dopustaju vecu fleksibilnost pri prijenosu
na drugu osobu, no detalje o istome potrebno je provjeriti i dogovoriti s pruzateljem usluga
prijevoza. Ako je potrebno kupiti novu kartu, troSkove iste moguce je podmiriti iz proraCunske
stavke Organizacijska potpora.

d) Mogu li se postaviti dodatni kriteriji za odabir osoba s manje moguénosti kako bi
im se osigurala odredena prednost pri odabiru?
Uklju€ivost i raznolikost predstavija jedan od prioriteta Erasmus+ programa koji nastoji
promicati jednake mogucnosti i pristup, ukljuCivost, raznolikost i pravednost u svim
aktivnostima koje obuhvaca, a Sto se posebno odnosi na organizacije i sudionike s manje
mogucnosti te bi organizacije pri osmisljavanju i provedbi projekata trebale imati ukljuciv
pristup.
Odluka o nacinu na koji ¢e se definirati kriteriji natje€aja i potencijalni dodatni kriteriji i/ili bodovi
koji bi se odnosili na odabir osoba s manje moguénosti kako bi im se pruzila mogucnost
sudjelovanja u mobilnost treba donijeti sama ustanova koja odabire sudionike za mobilnosti.
Potrebno je osigurati da su svi potencijalni prijavitelji unaprijed upoznati s kriterijima temeljem
kojih ¢e se njihove prijave bodovati kako bi se osigurala transparentnost postupka odabira i
cjelokupnog natje€aja. S obzirom na osjetljivost same tematike pozeljno je promisliti o vrsti
kriterija kako sam postupak i vrste eventualno trazenih dokumenata ne bi predstavljali dodatni
financijski troSak (npr. za u€enike s ekonomskim preprekama) ili na drugi nac¢in demotivirali ili
stavljali u nepovoljan polozaj sudionike na koje bi se potencijalno mogli odnositi neki od
nabrojanih ¢imbenika.
Popis ¢imbenika koji se mogu odnositi na osobe s manje mogucnosti sadrzan je u Vodicu
(primjerice  zdravstveni problemi, prepreke povezane sa sustavima obrazovanja i
osposobljavanja, ekonomske prepreke, geografske prepreke, itd.).

e) Moze li koordinator projekta biti odabran kao sudionik mobilnosti ili osoba u pratnji
na mobilnosti?
Za odabir koordinatora projekta kao sudionika mobilnosti/osobe u pratnji nema prepreka. Bitho
je osigurati transparentan odabir svih (kategorija) sudionika mobilnosti.

f) Moze li isti sudionik sudjelovati na viSe mobilnosti?
Isto je moguce, ali nije preporudljivo. Cilj je priliku za usavrSavanjem na mobilnosti pruziti Sto
veéem broju razli€itih sudionika radi postizanja Sireg u€inka projekta.

4) Pripreme sudionika za mobilnost

a) Tko moze vrsiti pripremu sudionika prije mobilnosti? Moze li se priprema odvijati u
sklopu redovne nastave?



Uobicajeno je da nastavnici i drugo osoblje ustanove korisnika drze pripreme sudionicima, no
ukoliko ustanova nema odgovarajuce kapacitete i takvu moguénost, moze uslugu provodenja
odredenih priprema (poput teaja stranog jezika) podugovoriti odnosno sklopiti ugovor s
odgovaraju¢im ponuditeliem C¢ije Ce usluge platiti iz proracunske stavke Organizacijska
potpora. Vezano uz jezi¢énu potporu, svim korisnicima skre¢e se pozornost na mreznu jezi¢nu
potporu (OLS).

Savjetuje se pripreme odrzavati izvan okvira redovne nastave.

b) Koliko mora trajati priprema sudionika prije odlaska na mobilnost? Mogu li se
provesti i dodatne pripreme koje nisu planirane projektnim prijedlogom?
Nije odredeno najkrace niti najduze trajanje priprema za mobilnost te je stoga na svakoj od
korisnickih organizacija da procjeni koliko je sati potrebno za kvalitethu pripremu sudionika
mobilnosti za zadatke s kojima ¢e se susresti tijekom trajanja stru¢ne prakse/usavrSavanja i
novo okruzenje u kojemu ¢e se nadi.
Kvalitetna i obuhvatna provedba priprema u dovoljnom vremenskom periodu prije odlaska na
mobilnost svakako poveéava spremnost sudionika mobilnosti za sudjelovanje, posebice
ucenika, koji stje€u sigurnost kako posjeduju potrebno znanje i trazene stru¢ne kompetencije
kao i jezi€ne vjestine te se time uz kvalitetnu potporu tijekom mobilnosti smanjuje mogucnost
za pojavu poteskoca tijekom same mobilnosti.
Potrebno je uzeti u obzir ako je pri evaluaciji projektnog prijedloga savjetovano poboljSavanje
nekog od aspekta pripremnih aktivnosti, a ako tijekom planiranja projektnih aktivnosti i
mobilnosti utvrdite da bi sudionicima mobilnosti koristile i odredene dodatne vrste priprema
koje niste planirali u projektnom prijedlogu, njihova provedba svakako doprinosi kvaliteti
projekta te se uzima u obzir pri ocjeni kvalitete zavrSnog izvjes¢a.

c) Je limoguce pripreme sudionika za struénu praksu / usavrsavanje odraditi u zemlji
mobilnosti?
Ne, pripreme (stru€ne, jezi¢ne, kulturoloSke, pedagoske itd.) sudionika mobilnosti moraju biti
odradene prije odlaska na mobilnost, u domicilnoj zemlji, nikako po dolasku na mobilnost.

d) Kome je namijenjena Mrezna jeziéna potpora (Online language support — OLS)/ EU
Academy i kada se moze koristiti?
Mrezna jezi¢na potpora namijenjena je gotovo svim sudionicima (odredena manja ogranienja
propisana su Vodi¢em), a moguce je Koristiti ju prije, tijekom i nakon aktivnosti mobilnosti.
Mrezna jezi€na potpora nije zamjena za jezi¢ne pripreme sudionika prije odlaska na mobilnost
ve¢ dodatan oblik usavrSavanja jezika u okviru projekta mobilnosti. Dostupna je na novoj
platformi - EU Academy. Korisnicima se savjetuje sudionicima mobilnosti poslati
poziv/poveznicu na koristenje jezi¢nih sadrzaja na platformi, poticati ih na koristenje te pratiti
rezultate koje postizu.

5) Plan i program strué¢ne prakse uc¢enika / osposobljavanja osoblja

a) Kakav treba biti plan stru¢ne prakse ucéenika?

U nastavku dostavljamo okvirne komentare na plan stru¢ne prakse, odnosno program rada

ucenika, koje je moguce uzeti u obzir pri planiranju mobilnosti:

e plan struéne prakse mora biti u skladu s ciljevima navedenim u prijavhom obrascu na
temelju kojeg je projekt i odabran za financiranje (ako je primjenjivo: potrebno je uzeti u
obzir komentare dobivene pri evaluaciji projektnog prijedloga)

e sadrZaj je potrebno unaprijed dogovoriti s partherom te prilagoditi sudioniku mobilnosti (ne
mora svaki sudionik mobilnosti imati isti program rada)


https://academy.europa.eu/local/euacademy/pages/course/community-overview.php?title=learn-the-basics-of-22-languages-with-the-online-language-support

b)

c)

d)

e struénu praksu potrebno je razraditi po danima ili tiednima na nacin da u€enicima budu
jasni zadaci, zaduZenja i teme koje ¢e se obradivati tijekom mobilnosti

¢ naglasak mobilnosti je na razvijanju postojecih i stjecanju novih znanja i vieStina u podrucju
za koje se sudionici u okviru svoje mati¢ne ustanove obrazuju

e potrebno je paziti na minimalno trajanje propisano Vodi¢em

e radnim danom ne smatraju se dani koji su posveceni isklju€ivo upoznavanju s radnim
mjestom/sustavom obrazovanja zemlje mobilnosti, te€aju stranog jezika, evaluaciji i dodjeli
certifikata i sl.

e kulturne aktivnosti (obilasci muzeja, gradova i slicne aktivnosti) su sastavni dio mobilnosti,
no iste trebaju biti organizirane tijekom vikenda ili u slobodno vrijeme sudionika mobilnosti
(izvan vremena obavljanja stru¢ne prakse)

e minimalni broj radnih sati potrebno je formirati prema (prosjeénom) trajanju radnog tjedna
zemlje u kojoj se stru¢na praksa odvija (pretezno — ne manje od 6 sati dnevno)

Na sto treba obratiti pozornost prilikom definiranja programa rada za osoblje?

Uz napomene vezane uz minimalno trajanje i aktivnosti koje se (ne) smatraju radnim dijelom
programa, potrebno je obratiti pozornost na opis aktivnosti koja vam je odobrena i koju
provodite (sadrzano u Vodi¢u). Prihvatljive aktivnosti mobilnosti su ,Pracenje rada“, ,Aktivhosti
poucCavanja i osposobljavanja“ i ,TeCajevi i osposobljavanje — pojedinacna mobilnost odnosi
se isklju€ivo na jedan tip aktivnosti i ne mozZe predstavljati kombinaciju opisa i elemenata
navedene 3 aktivnosti.

Mora li Agencija odobriti izbor odredenog te€aja za osoblje i na sto je potrebno
obratiti pozornost prilikom planiranja ove aktivhosti?

Odabir te€ajeva i osposobljavanja odgovornost je Korisnika, pri ¢emu se savjetuje voditi se
sliede¢éim  standardima  kvalitete:  https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-
tools/quality-standards-key-action-1.

Potrebno je osigurati jasnu usmjerenost programa i sadrzaja na strukovno obrazovanje
(primjerice nije dovoljno samo da na toj aktivnosti sudjeluje nastavnik stru¢nih predmeta s
obzirom da nastavnik stru¢nih predmeta moze sudjelovati na ovoj aktivnosti i u sektoru odgoja
i opéeg obrazovanja ukoliko je tema te€aja opceobrazovna).

Prilikom provedbe ove aktivnosti takoder je potrebno imati u vidu ograni€enje postavljeno
Vodi¢em, a sukladno kojemu je maksimalni broj dana po sudioniku za pokrivanje troSkova
kotizacije (course fee) 10 te se navedeno ograni¢enje odnosi na cijelo ugovorno razdoblje
(projekt) izmedu Korisnika i Agencije (ne na pojedinacne ugovore sa sudionicima mobilnosti).
Dakle, ako bhi isti sudionik tijekom istog ugovornog razdoblja pohadao vise te€ajeva, za tog se
sudionika (za projekt u cjelini) ukupno moze prihvatiti maksimalno 10 dana za pokrivanje
troSkova kotizacije.

U sluéaju provodenja mobilnosti osoblja, moze li se za nastavnika koji odlazi na
mobilnost traziti zamjena?

Odgojno-obrazovnim djelatnicima koji sudjeluju u programu Erasmus+ u pravilu se odobrava
placena zamjena za vrijeme boravka u inozemstvu u okviru projekta.

Slijedom dogovora postignutoga izmedu resornog ministarstva (MZO) i Agencije, Ministarstvo
vec niz godina po automatizmu odobrava pla¢anje zamjena za odgojno-obrazovne djelatnike
koji sudjeluju na aktivhostima u inozemstvu u okviru Erasmus+ projekata koje provodi njihova
Skola. Ravnatelji po ovom pitanju komuniciraju s resornim upravama, a korisnici javljaju da su
zadovoljni aranzmanom te da nisu nailazili na poteSkoc¢e pri trazenju placenih zamjena od
Ministarstva. Za detaljnije informacije savjetuje kontaktiranje nadleZznog tijela drzavne uprave
(MZO) i na prou€avanje relevantnih zakonskih odredbi.


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/quality-standards-key-action-1
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/quality-standards-key-action-1

6) Osobe u pratnji

7)

a)

b)

Mogu li nastavnici koji ne predaju strukovne predmete ili ostalo osoblje biti
odabrani kao osobe u pratnji na aktivnosti mobilnosti?

S obzirom da je u€enicima nuzno osigurati stru¢no vodstvo — mentora u organizaciji u kojoj se
obavlja praksa, osobe u pratnji ne moraju nuzno biti nastavnici strukovnih predmeta. Uloga
osobe u pratnji je viSe organizacijska — biti na raspolaganju u¢enicima u slu€aju bilo kakvih
problema, osiguranje redovitog odlaska na praksu, redovitog vodenja dnevnika rada, biti u
redovitom kontaktu s mentorima, svakodnevna komunikacija s koordinatorima partnera i sl.

Postoji li ograni¢enje koliko puta ista osoba moze biti osoba u pratnji unutar jednog
projekta?

Navedeno ograni¢enje ne postoji, ali se savjetuje o moguénostima uklju€ivanja u projekt
informirati sve potencijalne sudionike te aktivno raditi na proSirivanju projektnog tima. Pozeljno
je u projekt ukljuditi Sto viSe razliCitih sudionika.

Ugovaranje unutar projekta (partneri, sudionici mobilnosti)

a)

b)

d)

Je li potpis ugovora s partnerima u projektu obvezan?

U skladu s Erasmus standardima kvalitete, potrebno je potpisati ugovor s organizacijom koja
pruza potporu ako plac¢ate njihove usluge, a preporucuje se da to ucinite ¢ak i ako su usluge
besplatne. U slu€aju organizacija koje pruzaju potporu koje placate, ovaj ugovor mora biti
dostupan na uvid va$oj nacionalnoj agenciji na zahtjev.

Uzimajuéi u obzir pandemijsko razdoblje u kojem je dolazilo do veceg broja promjena u
projektima i samim time i dogovorima izmedu Korisnika i partnera te nastavno na iskustva
odredenih korisnika, savjetujemo da s partnerima jasno i nedvosmisleno definirate prava i
obveze, a kako biste izbjegli nesporazume ili nejasnoce tijekom provedbe projekta.

Je li potrebno potpisivati ugovore sa svim sudionicima mobilnosti?

Ugovore izmedu korisnika i sudionika mobilnosti potrebno je sklopiti/potpisivati sa svim
ucenicima/osobljem koji odlaze na mobilnost u svrhu stru¢ne prakse/usavrSavanja. S
osobama u pratnji ne moraju se sklapati/potpisivati ugovori, no isto se preporucuje (ne postoji
poseban predlozak za ugovore s osobama u pratniji).

Postoje li predlosci ugovora koje je potrebno koristiti te upute za njihovo
ispunjavanje?

PredloSci ugovora izmedu korisnika i sudionika predstavljaju sastavni dio Ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava te su, zajedno s uputama za ispunjavanje, dostupni na mreznoj
stranici Agencije u dijelu ,Koraci za sudjelovanje (u programu Erasmus+)“ — ,Provedba
projekata“ (pod relevantnom natje¢ajnom godinom).

Na koji se nacin sklapaju ugovori sa sudionicima mobilnosti u slu¢aju konzorcija
(KA121)?

Konkretna raspodjela poslova i odgovornosti unutar konzorcija ovisi 0 dogovorima izmedu
koordinatora i ¢lanova konzorcija. Nacelno, svaki ¢lan konzorcija sklapa ugovore sa svojim
ucenicima/osobljem koje Salje na mobilnost. Koordinator konzorcija mora ¢uvati objedinjeno
svu projektnu dokumentaciju (originale i/li kopije), ukljuujuéi i ugovore sa svim sudionicima.

Koje vrste osiguranja je potrebno ugovoriti za sudionike mobilnosti?
U predlosku ugovora izmedu korisnika i sudionika (obvezno koriStenje) definirane su
minimalne vrste osiguranja koje je potrebno ugovoriti. Sto se tite ostalih/dodatnih vrsta
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f)

osiguranja (primjerice putno osiguranje), na Korisniku je da procijeni je li potrebno. Isti€emo
kako se troSkovi osiguranja podmiruju iz proraunske stavke organizacijska potpora.

Ako organizacija primatelj, sukladno svojim zakonskim propisima, mora osigurati
sudionike koji ¢e u toj organizaciji obavljati svoju struénu praksu/usavrsavanje od
odgovornosti i nezgode, moze li se osiguranje pokriti na taj nacin ili je nuzno da
organizacija posiljatelj ugovori sve potrebne vrste osiguranja?

Ako organizacija primatelj ugovori osiguranje za sudionike koji dolaze na mobilnost nije
potrebno da organizacija poSiljatelj ugovori istu vrstu osiguranja.

(Odredeni) financijski aspekti provedbe

a)

Ako u projekt ukljuéimo osobe s manje moguénosti/ posebnim potrebama (za koje
nije zatrazena financijska potpora), moze li se naknadno odobriti dodatna potpora
za njihovo sudjelovanje?

Kod kratkoro€nih projekta mobilnosti (KA122) ne postoji moguénost odobrenja dodatnih
sredstava koja nisu zatrazena u projektnom prijedlogu i odobrena Ugovorom o dodjeli
bespovratnih sredstava. Bilo kakvi dodatni troSkovi nastali u vezi sa sudjelovanjem na
mobilnosti osoba s manje moguénosti mogu se podmiriti iz proracunske kategorije
Organizacijska potpora.

Savjetuje se ubuduce u prijavi planirati sudjelovanje takvih sudionika (ako pohadaju obrazovni
profil koji se planira slati na mobilnost) i unaprijed zatraziti potrebna sredstva, a zatim ih u fazi
odabira sudionika motivirati na prijavu, ukljuciti odredeni kriterij vezano za njih u natjeCaj i sl.
Kod KA121 projekata postoji moguénost haknadnog potrazivanja dodatnih sredstava koja nisu
inicijalno odobrena Ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava (podnoSenjem Zahtjeva za
dodjelu dodatnih sredstava za pokrivanje izvanrednih troSkova te za potporu za ukljucivanje
sudionika u okviru akreditiranih projekata mobilnosti; dostupan na mreznoj stranici Agencije u
dijelu ,Koraci za sudjelovanje (u programu Erasmus+)‘ — ,Provedba projekata“ (pod
relevantnom natje¢ajnom godinom).

Napominjemo kako je pri unosu pojedinacnih mobilnosti u alat Beneficiary Module potrebno
naznaciti ako su u projektu sudjelovale osobe s manje mogucnosti/ posebnim potrebama u
svrhu dobivanja to¢nih statistiCkih podataka i dodatne vrijednosti projekta odnosno za potrebe
analize zavrSnog izvjesca.

b) Ako se mobilnost pojedinog sudionika prekine zbog nepredvidenih okolnosti, vise

sile (force majeure), koji su sljedeéi koraci koje je potrebno poduzeti?

U slu¢aju nastanka nekog vanjskog dogadaja koji se nije mogao predvidjeti, izbjedi ili otkloniti,
a zbog kojeg je mobilnost odredenog sudionika trajala kraée od odobrenog trajanja, obveza je
Korisnika o istome bez odlaganja Agenciji dostaviti sluzbenu obavijest u kojoj ¢e Agenciju, kao
drugu ugovornu stranu, obavijestiti o prirodi, vjerojatnom trajanju i mogucim posljedicama viSe
sile. Agencija zasebno procjenjuje svaki pojedini slu¢aj kako bi se utvrdilo spada li dogadaj o
kojem ju je Korisnik obavijestio u viSu silu.

U slu€aju naknadnog javljanja, primjerice u zavrSnom izvjeS¢u nakon Sto je projekt zavrsio,
bilo kakav slu¢aj pojave vise sile nece se priznati te ¢e se financijska potpora umanijiti sukladno
kraéem trajanju mobilnosti.

Obveze Korisnika u slu¢aju viSe sile sadrzane su u ugovornoj dokumentaciji.

Sto ako odluéimo projektna sredstva uplaéena na bankovni raéun $kole prebaciti
na podracun otvoren samo za projekt ili otvoriti poseban konto za projekt?



d)

f)

g9)

Potrebno je prvo Agenciji javiti novi broj raCuna kako bi se izradio dodatak Ugovoru o dodjeli
bespovratnih sredstava, a nakon potpisa dodatka moguce je prebaciti sredstva dodijeljena za
sufinanciranje projekta na novi raCun/podracun — vazno je osigurati revizorski trag.

Korisnik u svakom trenutku treba imati mogucnost pregleda stvarnog stanja potrodnje po
projektu radi utvrdivanja transparentnosti potroSnje te pracenja projektnih sredstava.
Otvaranje posebnog konta za projekt, posebnog racuna i sl. su prihvatljivi nacini na koje se
isto moze ostvariti dok je odluka o odabiru na ¢elniku ustanove. U slu€aju promjene bankovnog
racuna za placanja navedenog u Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstava obvezni ste odmah
obavijestiti Agenciju.

Ima li Korisnik obvezu dostaviti Agenciji dokaz o plaé¢anju te¢aja?
Prihvatljivi troSkovi te€ajeva i osposobljavanja ograni¢eni su na ukupno 10 dana po sudioniku
u okviru jednog projekta (ugovornog razdoblja), a dokaz o plaéenom tec€aju nije potrebno
dostaviti Agenciji. Potrebno je u projektnoj dokumentaciji Cuvati svu dokaznu dokumentaciju o
placenim troSkovima u slu€aju da ista bude predmetom dodatne provjere.

Gdje i kako se evidentiraju troskovi u projektu, npr. troSkovi iz potpore za
organizaciju?

Savjetuje se voditi internu Excel tablicu za sve vrste troskova u projektu, uklju€ujuéi i troSkove
iz organizacijske potpore.

Jesmo |li obvezni zaprimati e-raéune za usluge koje se plaéaju iz sredstava
projekta? Sto poduzeti u sluéaju problema s dobivanjem istih?

Od 1. srpnja 2019. (prema Zakonu o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi i Zakonu
0 porezu na dodanu vrijednost) svi javni i sektorski narucitelji kao obveznici javne nabave
duzni su raune zaprimati u formi e-racuna, kako od tuzemnih tako i od inozemnih dobavljaca.
Svi e-raCuni zaprimaju s putem aplikacije FINE za tuzemne dobavljace, dok se za inozemne
dobavljace isti zaprimaju putem europske platforme PEPPOL. FINA je ¢lan PEPPOL-a (Pan
European Public Procurement OnLine) koji omogucéava prekograni¢nu razmjenu racuna
sukladno EU normi EN-16931 i ostalih dokumenata u procesima javne nabave. Popis svih
certificiranih Pristupnih tocki PEPPOL-a se nalazi na https://peppol.eu/who-is-who/peppol-
certified-aps/. Svakog dobavljaCa potrebno je upoznati sa Zakonom i EU direktivom prije
narucivanja roba/usluga. Ukoliko odredeni dobavlja¢ nije u mogucnosti izdati e-racun na $to
se Cesto nailazi kod inozemnih dobavljata zbog neuskladenosti propisa izmedu drzava
moguce je zatraziti misljenje i pomo¢ u rjeSenju od nadleznog Ministarstva gospodarstva i
odrzivog razvoja Republike Hrvatske (MINGO) i FINE.

Sto je zeleno putovanje (green travel)?

Zeleno putovanje definira se kao putovanje na kojem se veci dio puta (viSe od polovice
povratnog puta) koriste prijevozna sredstva s niskom razinom emisija, kao Sto su: autobus,
vlak, bicikl ili zajedniCko putovanje jednim vozilom. Sudionici koji se odluCe za zeleno
putovanje mogu, povrh uobi¢ajena 2 dana potpore za dane puta, dobiti dodatne dane potpore
za dane puta (maksimalan broj dana definiran je Vodi€em za relevantnu natjeCajnu godinu).
Naravno, samim koriStenjem opcije zelenog putovanja nije moguce automatski dodijeliti sve
dodatne dane puta; ti dani trebaju biti dodijeljeni sukladno putnoj udaljenosti i nacinu
putovanja, o ¢emu procjenu donosi korisnik. Dodatni dani puta bit ¢e revidirani u fazi analize
zavrSnog izvjeS¢a. Na poveznici mozete pronacéi Upute za mogucnost KkoriStenja odrzivih
prijevoznih sredstava, a detaljnije informacije o dokaznoj dokumentaciji ovdje (relevantna
natjeCajna godina> Koraci za sudjelovanje> Provedba projekta> PredloSci> Zeleno
putovanje).


https://peppol.eu/who-is-who/peppol-certified-aps/
https://peppol.eu/who-is-who/peppol-certified-aps/
https://ampeu.hr/files/1636627488_upute-za-koristenje-opcije-zelenog-putovanja-corrigendum.pdf
https://www.ampeu.hr/erasmus/koraci-za-sudjelovanje/koraci-nakon-odobrenja-projekta

h)

Moramo li imati originale dokazne dokumentacije?

Savjetuje se &uvati originale u projektnoj dokumentaciji kada god je to moguce. Sto se tige
potvrda o sudjelovanju sudionika na mobilnosti koju izdaje partnerska organizacija—
pojedinacne ili skupne potvrde o sudjelovanju na aktivnosti u inozemstvu — savjetuje se ishoditi
originalne potvrde za sve sudionike mobilnosti i uvati ih u projektnoj dokumentaciji.. IstiCemo
kako kao dokaznu dokumentaciju o sudjelovanju na mobilnosti Korisnici moraju imati
dokument kojim se potvrduju ishodi u€enja ste€eni na mobilnosti za svakog sudionika (npr.
dokument Erasmus mobilnost ili Learning Agreement uz Learning Agreement Complement u
svojoj ugovornoj dokumentaciji (dakle ne mogu svu dokumentaciju podijeliti sudionicima
mobilnosti i ne sacuvati svoj primjerak/kopiju).

8) Potvrde i certifikati

a)

b)

Sto moraju sadrzavati potvrde o sudjelovanju na mobilnosti?

Potvrde o sudjelovanju na aktivnosti moraju sadrzavati sljedeée elemente:

Supporting documents: proof of attendance of the activity in the form of one or several
documents specifying the participant’s name and learning outcomes, as well as the starting
and end date of the activity. In case accompanying persons have supported the participants
during the activity, their names and duration of stay shall also be included. The supporting
documents must be signed by the hosting organisation and the participant.

Potvrde moraju dobiti sudionici, a moraju biti saCuvane i u projektnoj dokumentaciji — sudionici
dakako dobivaju pojedinatne potvrde, a za potrebe Cuvanja u projektnoj dokumentaciji
moguce je bilo imati skupnu potvrdu, iako, za razliku od prijadnjih godina, ona sada mora
sadrzavati i potpise sudionika i popis usvojenih ishoda u€enja sudionika koji su naj¢esce
razliiti od sudionika do sudionika, pa je mozda ipak preglednije i praktiCnije u projektnoj
dokumentaciji Cuvati pojedinacne potvrde (izjave) o sudjelovanju na aktivnosti.

Potvrde bi trebale sadrzavati i imena osoba u pratnji. Ako partnerska organizacija ne izda
potvrdu s navedenim imenima osoba u pratnji, prihvatljivo je da isto u€ini zakonski zastupnik
Skole (navesti sve potrebne informacije o projektu, imena osoba u pratnji, trajanje i mjesto
aktivnosti na sluzbenom memorandumu skole — pecatirati i potpisati).

Ako izdajete dokument Europass mobilnost — on moze biti potvrda o sudjelovanju na aktivnosti
jer sadrzi sve potrebne elemente. Jednako valjana potvrda o sudjelovanju na mobilnosti je
komplet dvaju dokumenata - Learning Agreement (navedeni ishodi uenja koji se planiraju
ste¢i na mobilnosti) i Learning Agreement Complement (kojim se po zavrSetku mobilnosti
potvrduje kako su ste€eni ishodi u€enja planirani Learning Agreementom).

Moraju li svi sudionici projekta (uéenici i nastavnici) imati ispunjen dokument
Europass mobilnost?

Dokument se izdaje nakon provedene mobilnosti te sluZi dokazivanju i priznavanju provedene
mobilnosti. Savjetuje se da planirate izdavanje istog s obzirom da time povecavate kvalitetu
svog projekta te osiguravate priznavanje provedene mobilnosti.

Ako ste projektnim prijedlogom planirali i predvidjeli koristenje i izdavanje navedenog
dokumenta, napominjemo kako je isti tada nuzno upotrebljavati.

Dokument Europass mobilnost, koji sadrzi podatke o ustanovi poSiljateljici i ustanovi
primateljici te opis postignutih ishoda u€enja, moze se koristiti kao dio osobne dokumentacije
kojom se potkrepljuju postignuc¢a ostvarena tijekom mobilnosti.

Svi dokumenti obuhvaceni u sklopu Europass-a su standardizirani i jednako vjerodostojno
bilieze i formalno i neformalno u€enje te stoga svakako predstavljaju dodanu korist za osobe
kojima se dodijeljuju.



c)

d)

e)

Na koji se nacin izraduje dokument Europass mobilnost?

Upute za izradu dokumenta Europass mobilnost mozZete pronaci na sljede¢oj poveznici na
mreznoj stranici www.europass.hr hrvatskoga Nacionalnog Europass centra (kontakt:
info@europass.hr).

Koje je datume potrebno upisati na potvrde o sudjelovanju koje sudionicima izdaje
partnerska organizacija?

S obzirom da razli€iti projektni partneri imaju razli¢ita pravila / postupanja, javljaju se i razliciti
pristupi navedenom pitanju. Najbolje rjeSenje bilo bi kada bi na potvrdama bili navedeni svi
dani cjelokupnog trajanja mobilnosti (ukljuujuci i dane puta).

U slucaju potrebe za dodatnim pojadnjenjima Agencija ¢e Vas povratno kontaktirati nakon
podnosenja zavrsnog izvjescéa.

Moze li se projekthom koordinatoru izdati potvrda za koordiniranje projektom?
Agencija ne izdaje navedenu vrstu potvrda te upucujemo da istu izradi zakonski predstavnik
Korisnika.

10. Evaluacija i diseminacija

a)

b)

d)

Postoje li sluzbeni obrasci za evaluaciju u projektu?

Ne postoje sluzbeni obrasci za evaluaciju u projektu — njih je potrebno samostalno razviti, a
potrebno je evaluirati minimalno ono $to je planirano u prijavi projekta.

U evaluaciji je potrebno voditi raCuna o tome Sto ¢e se mijeriti (zadovoljstvo sudionika,
ostvarenost ishoda uc€enja, zaposljivost sudionika...), kako ¢e se mijeriti (ankete, upitnici,
intervjui, zapisnici sa sastanaka...), kada ¢e se mijeriti (prije i poslije mobilnosti, kvartalno u
projektu...) i koji ¢e biti pokazatelj uspjeha (indikatori, po moguénosti mjerljivi). O svemu je
potrebno izvijestiti u zavrSnom izvjeS¢u.

Sto je potrebno isticati pri pisanoj ili usmenoj diseminaciji projekta i projektnih
rezultata?

Na svim pisanim materijalima (poput primjerice broSura, letaka, plakata, prezentacija, u
elektroni¢kom obliku itd.) mora biti jasno navedeno da su isti financirani iz sredstava Europske
unije te na njima mora biti prikazan simbol Europske unije. Obveze korisnika vezane uz
vidljivost sadrzane su u ugovornoj dokumentaciji.

Pri usmenom predstavljanju projekta (primjerice na konferencijama, seminarima,
informativnim dogadanjima, od strane Korisnika organiziranom diseminacijskim dogadanjima)
takoder je potrebno istaknuti kako je projekt financiran iz sredstava Europske unije i odobren
u okviru Erasmus+ programa.

Trebaju li javni mediji koji obavjeStavaju o projektnim aktivhostima korisnika
koristiti logotip Agencije i programa?

Samo materijali nastali kao rezultat vaseg projekta (diseminacijski materijali i ostalo) moraju
sadrzavati trazene logotipe koje mozete pronac¢i na mreznoj stranici Agencije na sliedecoj
poveznici. Logotipe je potrebno ukljugiti i na objave o projektu na vasim mreznim stranicama i
sl. (vidljivost sufinanciranja).

Moraju li se rezultati projekta unositi na Diseminacijsku platformu?

Za projekte mobilnosti nije obvezan unos podataka na Diseminacijsku platformu, ali je isti, ako
se za to odlucite, omogucen (Projects> Manage my projects> Log in to edit your project
content; pristup s adresom e-poSte koordinatora navedenom u prijavi). Ako ih ucitate na
Diseminacijsku platformu, rezultati projekta bit ¢e odobreni ili odbijeni za objavu od strane
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Agencije, ovisno o primjerenosti i kvaliteti istih (savjetujemo da proucite Upute za korisnike
diseminacijske platforme i opise rezultata navodite na engleskom jeziku).

Na Diseminacijsku platformu ucitat ¢e se saZetak vaseg projekta na engleskome jeziku, stoga
je potrebno paziti na kvalitetu informacija navedenih u saZetku, kao i na kvalitetu prijevoda
istoga prilikom podnoSenja zavrdnog izvjeSc¢a. U slu€aju da je sazetak jednak onome u prijavi
projekta — predano zavrsno izvjes¢e bit ¢e odbijeno i bit ¢e zatrazena nadopunalispravak
navedenoga.

11. Podnosenje zavrSnog izvjes¢a

a)

b)

Kada se podnosi zavrSno izvjeS¢e? Moze li se obrazac zavr$nog izvjeséa poceti
ispunjavati prije datuma kojim je odredeno njegovo podnosenje?

ZavrSno izvjeSce potrebno je podnijeti u roku od 60 kalendarskih dana od datuma zavrSetka
projekta koji je definiran Ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava. Obrazac zavrSnog
izvieS¢a moguce je generirati i ispunjavati prije datuma zavrSetka projekta, no isti€emo kako
se zavrsno izvjeS¢e podnosi nakon datuma zavrSetka projekta. Ranija dostava zavrSnog
izvieS¢a moze dovesti do niZe ocjene.

Sto je potrebno priloziti zavr$nom izvjeséu?
Jedini obvezan privitak je (ispunjena) Izjava Casti (generirana u sklopu zavrdnog izvjesca).
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