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Attendance List (Potpisna lista) — obrazac koji izraduje NCO-HR i koji je sastavni dio
Teacher Reporta. Rije€ je o popisu studenata koji su sudjelovali na predavanjima koje je
odrzao gostujuci predava¢ — CEEPUS stipendist.

CEEPUS Ill — treéi ugovor o suradnji u okviru programa CEEPUS koji je potpisan 2010.
godine na razdoblje od sedam godina.

CEEPUS mreza — mreza koja se sastoji od najmanje tri visoka ucilista ili njihovih
sastavnica iz najmanje dvije zemlje potpisnice ugovora CEEPUS Ill i &ija je svrha jacanje
medunarodne suradnje i internacionalizacija kroz mobilnost studenata i nastavnog osoblja
sukladno uvjetima i pravilima programa CEEPUS. Ugovor CEEPUS Il uz ove opc¢enite
cilieve posebno isti¢e cilj razvijanja zdruZenih studija i jaCanja elementa suradnje u okviru
Europske strategije za Dunavsku regiju (EUSDR).

CEEPUS online sustav — sustav putem kojeg se vrSe sve aktivnosti u CEEPUS-u vezane
uz podnosenje prijava mreza te prijava, prosljedivanja i odobravanja mobilnosti. Putem
istog se sustava vrsi se i ocjenjivanje mreza.

Central CEEPUS Office (Sredisnji ured za CEEPUS) — sredi3nji ured za CEEPUS u Becu
koji koordinira provedbu programa u svim zemljama potpisnicama ugovora CEEPUS.

Equal Status Document (Potvrda o studentskom statusu) — dokument koji prijavitelj koji
nije drzavljanin jedne od CEEPUS zemalja prilaze prilikom prijave mobilnosti i kojim se
potvrduje da je prijavitelj redovni student u jednoj od CEEPUS zemalja.

European Strategy for the Danube Region (Strategija Europske unije za dunavsku
regiju) — program EU za makroregiju u kojem sudjeluju Njemacka, Austrija, Ceska,
Slovacka, Slovenija, Madarska, Bugarska, Rumunjska i Hrvatska (&lanice EU-a) te Srbija,
Bosna i Hercegovina, Crna Gora, Ukrajina i Moldavija (neclanice EU-a). CEEPUS je
prepoznat kao program koji pridonosi ostvarivanju ciljeva zadanih u okviru devetog
prioritetnog podrucja ove strategije ,Ljudi i vjestine® (PA9 ,People and Skills®).

Evaluation Conference (Evaluacijska konferencija) — evaluacijska konferencija koja se
odrzava jednom godiSnje u jednoj od zemalja potpisnica ugovora CEEPUS i na kojoj
sudjeluju predstavnici nacionalnih ureda za CEEPUS i predstavnici ocjenjivata CEEPUS
mreza (kao i na Medunarodnoj komisiji).

Final Report (Zavrsno izvjeSée) — obrazac koji izraduje NCO-HR i koji je sastavni dio GIP-

a za studente/doktorande. Rije€ je o upitniku koji se ispunjava na kraju ostvarene
mobilnosti.

m Erasmus+ m Obzor 2020. CEEPUS ) OX%SS&) :,;geuropass 8
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Freemover (slobodnjak) — prijavitelj ili stipendist koji se prijavljuje za CEEPUS stipendiju ili
je istu ostvario izvan odobrenih CEEPUS mreza. Slobodnjak moze biti student/nastavnik
¢ija mati¢na ustanova i/ili ustanova domacin ne sudjeluje u CEEPUS mrezi.
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Freemover Teacher Letter (Pismo prihvaéanja profesora slobodnjaka) — pismo koje
prijavi prilazu nastavnici koji se prijavljuju za stipendiju izvan CEEPUS mreza (slobodnjaci).

General Information Package (Paket opéih informacija) — dokument koji se 3alje
stipendistu kojem je dodijeljena stipendija i koji obuhvaca detaljan opis uvjeta stipendije te
prava i obveza stipendista. Sastavni dio ovog dokumenta jest prihvatno pismo (Letter of
Acceptance of CEEPUS Mobility Grant) te Final/Teacher Report.

Home Institution (mati€éna ustanova) — ustanova na kojoj je stipendist upisan u neki
studijski program (ako je rije¢ o studentu/doktorandu) ili na kojoj je stipendist zaposlen kao
dio nastavnog osoblja (ako je rije€ o profesoru).

Host Institution (prihvatna ustanova, ustanova-domacin) — ustanova na kojoj se
ostvaruje mobilnost.

International Commission (Medunarodna komisija) — radna skupina koju imenuje
Zajednicki odbor ministara zaduzena za odobravanje CEEPUS mreza i raspodjelu
nacionalnih kvota po sudionicima. Komisija se sastaje u jednoj od zemalja potpisnica
CEEPUS-a jednom godisnje, obi¢no krajem ozujka ili pocetkom travnja.

Joint Committee of Ministers (Zajedni¢ki odbor ministara) — tijelo sastavljeno od
predstavnika svake od ugovornih strana. Zajedni¢ki odbor donosi sve mjere i odluke
potrebne kako bi se osigurala provedba ugovora CEEPUS. Odbor takoder formira radne
skupine za provedbu ugovora.

Koordinator CEEPUS mreze — visoko uciliSte koje sudjeluje u CEEPUS mrezZi u svojstvu
koordinatora pojedine mreZe i obavlja sve pripadajuce zadatke.

Letter of Acceptance (Pismo prihva¢anja uvjeta za sudjelovanje u CEEPUS-u) — pismo
koje je sastavni dio Pisma odobrenja CEEPUS mrezZe, koje potpisuje koordinator mreze i
kojim preuzima opcée uvjete za sudjelovanje u CEEPUS-u koje se odnose na aktivnosti
CEEPUS mreza.

Letter of Acceptance (Pismo prihvaéanja stipendista slobodnjaka) — pismo koje
potpisuje ustanova-domacin i kojim se potvrduje da ustanova prihvaca prijavitelja i navodi
se razdoblje u kojem se planira mobilnost te se potvrduje da ¢e prijavitelj biti osloboden
placanja Skolarine. Ovo pismo prijavi obvezno prilazu slobodnjaci.

Letter of Acceptance of CEEPUS Mobility Grant (Prihvatno pismo) — dokument koji

izraduje NCO-HR i koji je sastavni dio GIP-a te sadrZi izjavu o prihva¢anju svih obveza i
prava vezanih uz CEEPUS stipendiju u Hrvatskoj.

m Erasmus+ m Obzor 2020. CEEPUS CJX%GS& '-_,J{\GUFO'DGSS a
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Letter of Award — CEEPUS lll Mobility Grant (Pismo dodjele stipendije) — sluzbeni
dokument kojim se potvrduje da je prijavitelju dodijeliena CEEPUS stipendija. Dokument se
za mrezne mobilnosti izraduje iz CEEPUS sustava, a za slobodnjake na temelju zadanog
obrasca iz Mobiusa.

Letter of Award (Pismo odobrenja CEEPUS mreze) — sluzbeni dokument kojim se mreZzi
odobrava sudjelovanje u programu u novoj akademskoj godini.

Letter of Confirmation (Pismo potvrde) — sluzbeni dokument kojim se potvrduje da je
prijavitelj ostvario dodijellenu CEEPUS stipendiju. Dokument se za mrezne mobilnosti
izraduje iz CEEPUS sustava, a za slobodnjake na temelju zadanog obrasca iz Mobiusa.

Letter of Endorsement (Pismo jamstva) — dokument koji sva visoka ucilista prilazu
prilikom prve prijave za sudjelovanje u CEEPUS mrezi. Dokument potpisuje rektor
sveuciliSta i time se jam€i da se dolaznim studentima unutar prijavliene CEEPUS mreze
nece naplacivati Skolarina te da ¢e se odlaznim studentima priznavati vrijeme boravka na
stranoj ustanovi u sklopu CEEPUS mreze.

Letter of Intent (Pismo namjere) — dokument koji sva visoka ucilita prilazu prilikom prve
prijave za sudjelovanje u CEEPUS mrezi. Dokument potpisuje dekan fakulteta njime se
jamci priznavanje svih oblika obrazovanja i istrazivanja vezanih uz prijavlienu CEEPUS
mrezu. Ove dokumente partneri dostavljaju koordinatoru koji ih prilaze online prijavi.

Letter of Recommendation (Pismo preporuke) — pismo preporuke koje prijavi prilazu
slobodnjaci i koje se uzima u obzir prilikom odobravanja prijava. Neke zemlje traze jedno, a
neke dva pisma. Austrija, Ce$ka, Slovacka te Bosna i Hercegovina na temelju prijave
provode postupak predselekcije i tek nakon toga traZze pisma preporuke i prihvatna pisma
od slobodnjaka.

Lokalni CEEPUS koordinatori — osobe na pojedinim visokim ucilistima koje sudjeluju u
CEEPUS mrezi i imaju ulogu kontakt-osobe za danu mrezu te su zaduzeni za
administriranje prijava u CEEPUS sustavu, kao i sve druge zadatke vezane uz provedbu
CEEPUS-a na pojedinom ucilistu/odsjeku, ukljuéujuéi odabir kandidata, suradnju s
partnerskim ustanovama i koordinatorom cijele mreze te suradnju s nacionalnim uredom za
CEEPUS.

Ministers' Prize (Nagrada ministara) — godiSnji natje€aj za odabir najuspjesnije CEEPUS
mreze na temelju ocjena nacionalnih komisija koji se obi¢no provodi u sije¢nju ili veljaci.

Mobility Role (uloga ,,mobilnost“) — uloga koja se u CEEPUS sustavu automatski

dodjeljuje prijavitelju nakon registracije. Ova uloga prijavitelju omogucuje podnosenje
prijave za mobilnosti unutar CEEPUS mreZa i izvan njih.

m Erasmus+ m Obzor 2020. CEEPUS ) CJX%SS&) '-_,J{<6UFO’DGSS a
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Nacionalni ured za CEEPUS - ured zaduzen za provedbu CEEPUS-a na nacionalnoj
razini. Ovaj je ured svaka zemlja potpisnica ugovora CEEPUS duzna osnovati u svojoj
zemlji.

NatExpert Role (uloga ,nacionalni struénjak”“) — ova se uloga dodjeljuje nacionalnim
struCnjacima za ocjenjivanje CEEPUS mreza. Ovu ulogu u online CEEPUS sustavu
dodjeljuje Sredisnji ured za CEEPUS osobama koje nacionalni uredi za CEEPUS imenuju
nacionalnim ocjenjivaima i ona omoguéuje ocjenjivanje mreZza u okviru djelovanja
Medunarodne komisije te u svrhu odabira najbolje mreze u pojedinoj akademskoj godini za
dodjelu Nagrade ministara.

National Commission (Nacionalna komisija) — komisija koju ¢&ine predstavnici
nacionalnog ureda za CEEPUS i vanjski ocjenjivati CEEPUS mreZa koje imenuje
nacionalni ured za CEEPUS.

NCO Role (uloga ,nacionalni ured za CEEPUS“) - uloga koja se dodjeljuje
predstavnicima nacionalnih ureda za CEEPUS. Ovu ulogu u online CEEPUS sustavu
dodjeljuje Sredidnji ured za CEEPUS i ona, medu ostalim, omogucuje dodjeljivanje
stipendija dolaznim stipendistima, prosljedivanje odlaznih prijava, pracenje rada vanjskih
ocjenjivaca te odobravanje prijava za ulogu ,lokalni koordinator*.

Network Role (uloga ,lokalni koordinator) — uloga koja se dodjeljuje lokalnim CEEPUS
koordinatorima. Ovu ulogu u online CEEPUS sustavu nakon podnesenog zahtjeva
odobrava Nacionalni ured za CEEPUS. Ova uloga lokalnim koordinatorima, medu ostalim,
omogucuje nominiranje dolaznih i odlaznih prijava za mobilnost.

Provisional Letter of Award — CEEPUS Ill Mobility Grant (Pismo uvjetne dodjele
CEEPUS stipendije) — pismo uvjetne dodjele stipendije koje izdaje Nacionalni ured za
CEEPUS u Hrvatsko;.

Senior Officials' Meeting (Sastanak viSih duznosnika) — predstavnici nacionalnih ureda
za CEEPUS te predstavnici tijela nadleznih za donoSenje odluka vezanih uz CEEPUS. Na
sastancima viSih duznosnika odobravaju se evaluacijska izvjeS¢a (koja se donose na
godisnjoj evaluacijskoj konferenciji) i usvaja program rada za suradnju u okviru ugovora
CEEPUS.

Supervision Report (IzvjeSée o mentorstvu) — obrazac koji izraduje NCO-HR i koji je
sastavni dio Teacher Reporta. RijeC je o izvjeS¢u o obavljenom mentorskom radu koji je
proveo gostujuéi predava¢ — CEEPUS stipendist.

Teacher Report (Zavrsno izvjeSée za nastavno osoblje) — obrazac izvjeS¢a koje izraduje
NCO-HR i koji je sastavni dio GIP-a. IzvieS¢e se sastoji od upitnika te potpisnih lista i/ili
izvjeS¢a o mentorstvu. lIzvjeS¢e ispunjava i podnosi profesor nakon ostvarenja CEEPUS
mobilnosti.

m Erasmus+ m Obzor 2020. CEEPUS CJX%GS& '-_,J{\GUFO'DGSS a
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Traffic Sheet — plan mobilnosti mreze u kojem se navodi koliko je dolaznih i odlaznih
mobilnosti planirano za svaku sastavnicu koja sudjeluje u pojedinoj mrezi, prema
kategorijama stipendista (studenti, doktorandi i profesori) te broj mjeseci koji se planira.
Razlikujemo predlozeni plan mobilnosti koji se sastavlja prije dodjeljivanja mjeseci te
konacni plan mobilnosti koji se sastavlja nakon dodjele mjeseci pojedinim ustanovama u
mrezi.

Umbrella network — mreza koja je udovoljila standardu kvalitete ali nije dobila dovoljan
broj bodova da bi bila uvr§tena u odobrene mreze u pojedinoj akademskoj godini.

Visoka ugilista — sveucilista, veleudilista i visoke 8kole sa svim svojim sastavnicama.

- S 2
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AMPEU Agencija za mobilnost i programe Europske unije

CEEPUS Srednjoeuropski program razmjene za sveuciliSne studije (Central European
Exchange Programme for University Studies)

CEEPUS I Ugovor CEEPUS I

CCO Sredi$nji ured za CEEPUS

ECTS Europski sustav prikupljanja i prenoSenja kredita (bodova) (European Credit
Transfer and Accumulation System)

EUSDR Strategija Europske unije za dunavsku regiju (EU Strategy for the Danube
Region)

EVAL Evaluacijska konferencija (Evaluation Conference)

GIP Paket opcih informacija (General Information Package)

IC Medunarodna komisija (International Commission)

JCM Zajednicki odbor ministara (Joint Committee of Ministers)

6 LoA Pismo prihvac¢anja stipendista slobodnjaka (Letter of Acceptance)

LoAc Prihvatno pismo (Letter of Acceptance of CEEPUS Mobility Grant)

MP Nagrada ministara (Ministers' Prize)

MzZOS Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta Republike Hrvatske

NC Nacionalna komisija (National Commission)

NCO Nacionalni ured za CEEPUS (National CEEPUS Office)

NCO-HR Hrvatski nacionalni ured za CEEPUS (National CEEPUS Office Croatia)

PA9 Deveto prioritetno podrucje Strategije EU-a za Dunavsku regiju ,Ljudi i vjestine*
(Priority Area 9)

PLoA Pismo o uvjetnoj dodjeli stipendije (Provisional Letter of Award)

PPU Sastavnica visokog ucilita koja sudjeluje u CEEPUS mrezZi (Participating Unit)

SOM Sastanak visih duznosnika (Senior Officials' Meeting)

VU Visoka ucilista

Bl ocs: Bobor2020.  CEERIS  cuaessD "Svéuropass eS
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Opcenito o CEEPUS-u

CEEPUS (Srednjoeuropski program razmjene za sveuciliSsne studije) regionalni je
program mobilnosti u visokom Skolstvu. Cilj je CEEPUS-a unaprjedenje suradnje u
podru¢ju visokog obrazovanja i vezane znanstvene djelatnosti, s naglaskom na
medusveuciliSnu suradnju i mobilnost. CEEPUS je zapoceo je s djelovanjem 1. prosinca
1994. godine, kada je na snhagu stupio ugovor o programu CEEPUS, sklopljen u Budimpesti
1993. godine. Hrvatska je pristupila ugovoru CEEPUS 1995. godine, a uz Hrvatsku u
programu tradicionalno sudjeluju sliedece drzave: Albanija, Austrija, Bugarska, Bosna i
Hercegovina, Crna Gora, Ceska, Madarska, Makedonija, Poljska, Rumunjska, Slovagka,
Slovenija i Srbija. U akademskoj godini 2009./2010. programu je pristupilo i Sveuciliste u
Pristini, a u akademskoj godini 2011./2012. Moldavija. Ukupno su od pocetka programa
potpisana tri CEEPUS ugovora. Trenutno je vazeéi ugovor CEEPUS I, koji je na snagu
stupio 1. svibnja 2011. na razdoblje od sedam godina. Tekstovi Ugovora CEEPUS llI, kao i
vezanog Programa rada i Pravilnika Zajedni¢kog odbora ministara dostupni su kao Privici
1,2i3.

CEEPUS mreze c&ine okosnicu programa CEEPUS. Mreza se sastoji od jednog
koordinatora i najmanje dva partnera iz najmanje dvije zemlje potpisnice ugovora CEEPUS.
Koordinatori i partneri mogu biti sveuciliSta, veleuciliSta i visoke Skole, odnosno njihove
sastavnice (fakulteti/odjeli/odsjeci/katedre) koji se nalaze na popisu prihvatljivih ustanova
za sudjelovanje u CEEPUS-u u pojedinoj zemlji. Od akademske godine 2012./2013.
privatna sveudiliSta takoder imaju pravo sudjelovanja u programu CEEPUS, pod uvjetom da
CEEPUS-ove studente izuzmu obveze placanja Skolarina.

Zemlje potpisnice ugovora CEEPUS svake godine utvrduju kvotu raspolozivih stipendija
za dolazne mobilnosti u valuti ,jedan mjesec stipendije“. Potpisnice takoder odreduju
iznose stipendija za razliCite kategorije stipendista (primjerice, studenti, doktorandi i
nastavno osoblje), kao i ostale uvjete boravka CEEPUS-ovih stipendista (primjerice,
besplatan ili subvencionirani smjestaj, prehrana, zdravstveno osiguranje). Ministarstva
nadleZzna za obrazovanje jednom godiSnje na zahtjev SrediSnjeg ureda za CEEPUS
dostavljaju izjavu o broju mjeseci stipendija koja se obvezuju osigurati u narednogj
akademskoj godini, takozvane pledges, koje potpisuju nadlezni ministri i koje odobrava
Zajedni¢ki odbor ministara (vidi sliku 1. Organizacijska struktura). Stipendije ovise o
standardu zivota u pojedinoj zemlji i moraju biti dostatne za pokrivanje troSkova mobilnosti.
Studenti su takoder izuzeti placanja Skolarine. Podaci o stipendijama u pojedinoj zemlji koja
sudjeluje u CEEPUS-u dostupni su na stranici www.ceepus.info. Veéina zemalja potpisnica
ugovora CEEPUS svojim odlaznim stipendistima programa CEEPUS djelomicno ili u
potpunosti osigurava povrat putnih troSkova. Ova se vrsta potpore odlaznoj mobilnosti
ugovorom CEEPUS lll preporuca, ali nije obvezna.

1.1. Organizacijska struktura

Za provedbu ugovora CEEPUS Il odgovoran je Zajedni¢ki odbor ministara (Joint
Committee of Ministers), sastavljen od po jednog predstavnika svake od ugovornih strana.
Zajednicki odbor donosi sve mjere i odluke potrebne kako bi se osigurala provedba
ugovora CEEPUS. Odbor takoder formira radne grupe za provedbu ugovora. Trenuta¢no
su to Medunarodna komisija, koju Cine predstavnici nacionalnih ureda za CEEPUS i
nacionalni stru¢njaci te Sastanak viSih duznosnika (Senior Officials’ Meeting, SOM), na
kojem sudjeluju predstavnici nacionalnih ureda za CEEPUS te predstavnici tijela nadleznih
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za dono3enje odluka vezanih uz CEEPUS. Zajednicki odbor odobrava evaluacijska izvje$c¢a
(koja se donose na godiSnjoj evaluacijskoj konferenciji) i usvaja Program rada za suradnju
u okviru ugovora CEEPUS lll. Zajednicki se odbor sastaje prema potrebi, obi¢no u oZujku.
Sredisnji ured za CEEPUS (Central CEEPUS Office, CCO) ima sjediSte u BeCu i njime
upravlja Glavni tajnik SrediSnjeg ureda za CEEPUS, kojeg Zajednicki odbor ministara bira
dvotre¢inskom veéinom na razdoblie od sedam godina na prijedlog Republike Austrije.
Sredisnji ured za CEEPUS financira Republika Austrija. SrediSnji ured ima koordinacijsku i
evaluacijsku ulogu, a ugovorne stranke u potpunosti zadrzavaju pravo na upravljanje i
nadzor nad vlastitim drzavnim sredstvima za suradnju.

Sukladno odredbama ¢&lanka 5. toCke 7) Ugovora CEEPUS Ill, Sredidnji ured za
CEEPUS:

+ obavjeStava Zajedni¢ki odbor ministara o odlukama vezanim uz Zzurna tehnicka i
administrativna pitanja koje je donio glavni tajnik u razdoblju izmedu sastanaka Zajedni¢kog
odbora ministara;

* priprema godiSnja izvjeS¢a o napretku i provodi opéu evaluaciju provedbe ovoga Ugovora;

* daje prijedloge za daljnji razvoj suradnje;

* priprema i organizira sastanke Zajedni¢kog odbora ministara i radnih skupina te sastavlja
zapisnike s tih sastanaka;

* osigurava podrsku za provedbu odluka koje je usvojio Zajednicki odbor ministara;

8 * razvija zajedniCku strategiju suradnje za odnose s javnoscu i savjetuje ugovorne stranke o
politici informiranja;

* objavljuje informacije o suradnji izmedu sveudiliSta u okviru programa CEEPUS.
Svaka ugovorna stranka osniva nacionalni ured za CEEPUS, koji sukladno ¢lanku
4., to¢ki 3) Ugovora CEEPUS Il ima sljedec¢e odgovornosti:
» promidZba suradnje i obavjeStavanje o svim njezinim aspektima, posebice o zdruZenim
studijima, u bliskoj suradnji sa SrediSnjim uredom za CEEPUS i drugim nacionalnim
CEEPUS uredima;
« zaprimanje i formalna evaluacija prijava;
* pripreme za dodjelu stipendija kandidatima;
* osiguravanje stipendija nakon $to je osigurano mjesto studija;
* dodjela stipendija prema opisu u Programu rada;
* organizacija isplata u vezi stipendija;
* zaprimanije izvjes¢a;

* provedba evaluacije suradnje na nacionalnoj razini i doprinos opc¢oj evaluaciji suradnje, po
potrebi;
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* godi$nje izvjeStavanje o provedbi suradnje na drzavnoj razini.
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Slika 1.: Organizacijska struktura CEEPUS-a

1.2. Korisnici CEEPUS-a

Ugovor CEEPUS Il u ¢lanku 2., to¢kama 3), 4), 5) i 6) utvrduje sljedece kategorije
korisnika programa CEEPUS:

3) Studenti upisani na visoko uciliste, bez obzira na podruc¢je studija, bit ¢e prihvatljivi
kandidati za CEEPUS Il stipendije, do i ukljuCujuci doktorsku razinu, pod uvjetom da se
razdoblje studija, osposobljavanja ili pripravni¢kog staza provodi na sveugcilistu domacinu
ili ustanovi domacinu u skladu s ovim Ugovorom, po potrebi, te je uskladeno s nastavnim
planom mati¢nog sveudilita i uklapa se u studijski program kandidata.

4) Stipendije ¢e se takoder odobravati studentima za praktiCno osposobljavanje i
pripravnicki staz u poduzeéima, istrazivackim institutima, drzavnim tijelima ili drugim
organizacijama u zemlji domaéinu, po potrebi, ukoliko kandidat predloZi iscrpan plan.*

5) Nadalje, program CEEPUS Ill podrzavat ¢e mobilnost osoblja sveugiliSta, primjerice
nastavnog, znanstvenog i/ili umjetni¢kog osoblja na visokim ucilistima dodjeljivanjem

! lako je ovakva mogucnost predvidena Ugovorom, hrvatski ured za CEEPUS dosad nije uveo mehanizme za
provedbu ove kategorije mobilnosti, niti su ove vrste mobilnosti uobi¢ajene u drugim zemljama.
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kako bi se povecala srednjoeuropska dimenzija sveucilisnih nastavnih planova i programa.

6) Stipendije se takoder mogu dodijeliti studentima te osoblju sveuéiliSta izvan CEEPUS
lll mreze (slobodnjaci, odnosno freemoveri), pod uvjetom da se utvrde posebni dogovori za
studiranje ili odrzavanje nastave i nadzor.

2. Ciklus mreza
2.1. Tko moze sudjelovati?

Kao $to je navedeno u odjeljku ,Opéenito o CEEPUS-u, okosnica su Srednjoeuropskog
programa razmjene CEEPUS mrezZe, koje &ini jedan koordinator i najmanje dva partnera iz
najmanje dvije zemlje ¢lanice CEEPUS-a.

U CEEPUS mrezama moze sudjelovati bilo koje visoko uciliste koje nadlezno tijelo
svake od zemalja potpisnica CEEPUS-a odobri. Jednom godisnje (u rujnu ili listopadu)
svaka od zemalja potpisnica CEEPUS-a ima priliku revidirati popis ustanova koje su
odobrene za sudjelovanje u CEEPUS-u te revidirani popis ustanova dostaviti SrediSnjem
uredu za CEEPUS.?

Nadalje, sukladno Programu rada Ugovora CEEPUS I, sudionici u CEEPUS mreZi
moraju udovoljavati sljedec¢im uvjetima:

a) Razdoblje studiranja ili osposobljavanja na jednom od partnerskih ustanova u potpunosti
ée se priznavati.

10 b) Uspostavit ce se mehanizam medusobnog priznavanje steCenih bodova. Primjenjivat ¢e
se ECTS (European Credit Transfer and Accumulation System) ili drugi kompatibilan
sustav. Za studente koji rade na zavrSnom radu ili doktoratu u tu ¢e svrhu mentori na
maticnoj i prihvatnoj ustanovi izdavati potvrde kojima se izjavljuje da je boravak na
partnerskoj ustanovi pridonio radu na zavrSnom radu ili disertaciji.

¢) U svrhu promicanja akademske mobilnosti predavanja i kolegiji u sklopu CEEPUS-a llI
odrzavat ¢e se na engleskom, njemackom ili francuskom jeziku.

d) Ugovorne strane suglasne su promicati specijalizirane teCajeve stranih jezika
dodjeljivanjem odredenog broja mjeseci stipendija za potrebe pohadanja pripremnih
specijaliziranih te¢ajeva engleskog, njemackog ili francuskog jezika.®

e) Pohadanje dodatnog teCaja jezika zemlje-domacina takoder se moze ponuditi
stipendistima.

f) Studenti ¢e u sklopu programa CEEPUS III biti izuzeti plac¢anja Skolarine.

g) Poticat Ce se nastava putem interneta (e-learning).

% Pravo sudjelovanja od pocetka provedbe CEEPUS-a imaju sva hrvatska javna sveucilidta i njihove sastavnice.
Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta odobrilo je sudjelovanje hrvatskih javnih veleudilista u CEEPUS-u od
akademske godine 2014./2015.

% Ova se aktivnost u praksi ne provodi te se od prijavitelja oCekuje da se sami pobrinu da im je razina stranog
jezika dostatna za pracéenje nastave. Nadalje, vecéina hrvatskih visokih uciliSta jo$ uvijek nije sustavno pocela
uvoditi kolegije na stranom jeziku.

*

m Erasmus+ m Obzor 2020. CEEPUS ) OX%SS&) :,_;jgeuropass 8



Frankopanska 26
10000 Zagreb, Hrvatska
t. +385 (0)1 5005 635
f.+385 (0)1 5005 699
info@mobilnost.hr
www.mobilnost.hr

AGENCI]JA ZA
MOBILNOST I
PROGRAME EU

2.2. Prijave mreza

Rok za prijavu, kao i produZenje i obnovu mreza svake je godine 15. sije€anj i rok nije
podlozan promjeni u slu¢aju da datum pada na neradan dan.

Prijave podnosi iskljuCivo koordinator mreze i prijave se vr§e putem CEEPUS online
sustava. Koordinator mreze, ali i svi partneri, moraju na svom racunu na stranici
www.ceepus.info zatraziti pravo na ulogu Network. Osoba se prvo registrira s ulogom
Mobility, nakon €ega na sucelju Mobility zahtijeva ulogu lokalnog koordinatora pritiskom na
poveznicu ,Register for Network role®. Sve prijave za ovu ulogu odobravaju nacionalni uredi
za CEEPUS. Na sucelju NCO-a prijave za ovu mrezu vidljive su uz poveznicu ,Open
registrations®. NCO mora prethodno provjeriti razumije li osoba koja trazi ovu ulogu o
kakvoj je ulozi rije€ i je li on uistinu osoba koja ¢e za svoju ustanowvu ili odjel administrirati
prijave kandidata za program CEEPUS ili koordinirati ¢itavom CEEPUS mreZzom. Svaka
ustanova/odsjek moze imati registrirano nekoliko osoba s ulogom network (kontakt-osoba),
pri Eemu je samo jedna osoba glavna osoba za kontakt (oznaCena je zvjezdicom) i uvijek
se pojavljuje uz naziv ustanove kao kontakt-osoba. NCO moZe mijenjati glavnhu kontakt-
osobu te dodavati, mijenjati i uredivati ovlasti svih kontakt-osoba u tri kategorije: e-mail
(oznaditi ako kontakt-osoba zeli primati obavijesti o primitku prijava za dolazne ili odlazne
mobilnosti), Network Rights (koordinator mreze u pravilu ima ,full rights“, odnosno ima uvid
u sve mobilnosti unutar cijele mreze, a partner ima ,local rights“, odnosno ima uvid samo u
mobilnosti njegove ustanove) i Mobility Rights (koordinator mreze u pravilu ima ,full rights®,
odnosno moZe odobravati i odbijati prijave unutar cijele mreze, a partner ima ,local rights®,
odnosno moze odobravati samo dolazne i odlazne prijave mobilnosti za svoju ustanovu).

Uz odobravanje prijava za ulogu Network te upravljanje pravima osoba s odobrenom
ulogom Network, NCO pruza podrsku i savjetovanje visokim ucilistima u smislu tumacenja
naCina i uvjeta pristupanja CEEPUS mrezi te prava i obveza lokalnih CEEPUS

11 koordinatora, sukladno vazeéim procedurama u danoj zemlji.

Za mreze koje se prijavljuju po prvi put potrebno je ispuniti prijavu, koja sadrzi sljedece
kategorije: naziv mreze, partneri u mrezi, tihi partneri®, planirane aktivnosti, kriteriji za
odabir kandidata, koordinacija medu partnerima, mehanizmi za priznavanje mobilnosti,
dodatne koristi, planirana vrsta poduke, jezik poduke, aktivhosti mreze, pozadinske
informacije, zajednicki studijski program, ciljevi, detaljan opis programa rada.

Usto, svaki od partnera (uklju€uju¢i koordinatora) duzan je u elektronickom obliku uz
prijavu priloziti nekoliko dokumenta:

a) Pismo jamstva (Letter of Endorsement) — dokument koji potpisuje rektor
sveucilista i kojim se jamci da se dolaznim studentima unutar prijavljene CEEPUS
mreze nece naplacivati Skolarina te da ¢e se odlaznim studentima priznavati vrijeme
boravka na stranoj ustanovi.

b) Pismo namjere (Letter of Intent)® — dokument koji potpisuje dekan i kojom se
jam¢i potpuno priznavanje svih oblika obrazovanja i istrazivanja vezanih uz
prijavlienu CEEPUS mrezu. Ove dokumente partneri dostavljaju koordinatoru koji ih
prilaze online prijavi.

c) Studijski program (curriculum) — na engleskom, njemackom ili francuskom jeziku,
koji obavezno mora sadrzavati podatke o ECTS bodovima. Moze se priloziti u
obliku dokumenta (PDF) ili poveznice na mreznu stranicu s danim podacima.

* Tihi partneri ustanove su koje nisu na popisu odobrenih ustanove pojedine zemlje i ne mogu primati sredstva
putem CEEPUS-a. Vise o tihim partnerima i kako ih integrirati u mrezu procitajte u Privitku 4 ovim
Procedurama.

® Obrasci za oba dokumenta dostupni su na dnu Network i NCO sucelja (nakon prijave) na www.ceepus.info.
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d) Dokumente koji se odnose na program zdruzenog studija.
e) Sporazume izmedu partnerskih sveudiliSta/sastavnica.

Prva su dva dokumenta obvezna za sve partnere u mrezama. Tre¢i dokument nije
obvezan za partnere koji razmjenjuju samo doktorande (moraju to oznaciti u dijaloSkom
okviru uz prijavu). Cetvrti i peti dokument nisu obvezni, ali mogu pozitivno utjecati na ishod
ocjenjivanja.

Za mreze koje su aktivne u tekuéoj akademskoj godini i svoje djelovanje Zele nastaviti u
sljedeéoj akademskoj godini nije potrebno dostavljati nove dokumente, osim za eventualne
nove partnere.

Za mreze koje se prijavljuju nakon to nisu bile aktivne jednu ili viSe godina postupak je
jednak kao i za nove mreze po pitanju potrebnih dokumenata, ali se podaci iz prijave
prenose u novi prijavni ciklus i nije ih potrebno ponovno popunjavati.

Mreze koje do 15. sijeCnja na stranici ne priloze niti jedan dokument automatski se
eliminiraju. Mreze koje imaju nepotpunu ili neodgovarajuéu dokumentaciju Sredidnji ured
penalizira oduzimanjem ,organizacijskih bodova®“.

2.3. Provjera dokumentacije

Nakon prijava mreza slijedi faza tijekom kojeg nacionalni uredi u CEEPUS online
sustavu provjeravaju dokumentaciju svih mreza kojima koordinira sastavnica visokog
uciliSta iz njihove zemlje. Provjera dokumentacije odvija se okvirno u razdoblju izmedu 15.
sijeCnja i 15. veljaCe i obuhvaca provjeru sadrzaja priloZzenih dokumenata, posebice Pisma

12 jamstva, Pisma namijere i studijskog programa. Ukoliko neki od dokumenata nedostaje ili je
nevazeci, nacionalni ured o tome obavjeStava NCO-a matiCne zemlje partnera Ciji
dokument nedostaje te Sredidnji ured. Ovdje se posebna pozornost treba obratiti na
dokument curriculum, odnosno popis kolegija u sklopu odredenog programa. On bi trebao
biti na engleskom jeziku i pruziti informaciju o broju ECTS bodova koje odredeni kolegij
nosi. Mreze koje imaju nepotpunu ili neodgovarajucu dokumentaciju SrediSnji ured
penalizira oduzimanjem ,organizacijskih bodova“. Slijedi nadopuna dokumentacije koja se
odvija tako da nadlezni NCO obavijesti sastavnicu €iji dokument nedostaje ili nije vazeéi o
potrebi za prilaganjem (ispravnog) dokumenta. Nadlezni NCO je NCO mati¢ne zemlje dane
sastavnice.

2.4. Nacionalna komisija

Nakon provjere dokumentacije slijedi ocjenjivanje koje provodi Nacionalna komisija.
Nacionalna komisija ocjenjuje samo mreze u kojima sudjeluju visoka uciliSta iz njihove
zemlje, bilo u svojstvu partnera ili koordinatora. Svaka zemlja samostalno bira stru¢ne
¢lanove nacionalne komisije (vanjske ocjenjivace) i odlu€uje hoce li njihov rad nagraditi ili
ne. Clanovi komisije obiéno su predstavnici akademske zajednice. Nacionalni uredi
SrediSnjem uredu javljaju imena svojih struénjaka, kojima zatim SrediSnji ured daje podatke
za registraciju na CEEPUS stranici za ulogu NatExpert. SljedeCi je zadatak nacionalnih
ureda da svakoj pojedinoj mrezi u kojoj sudjeluje visoko ucilite iz njihove zemlje dodijele
jednog ili vise struénjaka, i to s obzirom na podrucje aktivnosti mreze. Stru€njaci ocjenjuju
prijavliene mreze online na temelju smjernica SrediSnjeg ureda za CEEPUS i nacionalnog
ureda za CEEPUS. Predstavnik nacionalnog ureda za CEEPUS takoder ocjenjuje mreze s
obzirom na postojece iskustvo i to u kategorijama komunikacija i upravljanja kvotom. Novim
mreZama dodjeljuje se fiksni broj bodova, prema uputama SrediSnjeg ureda.

P
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Slika 2.: Ciklus mreze

2.5. Medunarodna komisija

Sredinom ozujka, nakon $to zavrSi ocjenjivanje vanjskih ocjenjivaca i nacionalnih ureda
te SrediSnjeg ureda (oduzimanje organizacijskih bodova zbog propusta u prilaganju
dokumentacije), objavljuje se rang-lista mreza. Sredidnji ured donosi odluku koliko ce
mreza u sljedecoj akademskoj godini biti odobreno. Primjerice, za akademsku godinu
2011./12. taj je broj bio 61, a za akademsku godinu 2012./13. povecéan je na 66. Odredeni
broj mreza koji se nalazi ,ispod crte“ dobiva status umbrella networks. One ne dobivaju
mjesece stipendija®, ali se smatraju aktivnima u danoj akademskoj godini i imaju pravo na
koriStenje preostalih mjeseci, kao i slobodnjaci. Novim je modulom od akademske godine
2013./2014. u CEEPUS sustavu omoguceno dodjeljivanje mjeseci sastavnicama koje
sudjeluju u ovim mrezama nakon €ega se omogucuje prijava za dolazne mobilnosti na
takve sastavnice. Preostale se mreze odbijaju i ne mogu sudjelovati u programu u
predstojeéoj akademskoj godini.

® vidi napomenu broj 14.
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Krajem ozujka ili poCetkom travnja obiCno se odrzava sastanak Medunarodne
komisije.” Na njemu sudjeluje po jedan struénjak i jedan predstavnik nacionalnog ureda za
CEEPUS iz svake zemlje-sudionice, pri ¢emu sudjelovanje struCnjaka nije obvezno.
Zadatak je Medunarodne komisije raspodijeliti ukupnu nacionalnu kvotu odobrenu za novu
akademsku godinu izmedu odobrenih mreza, tocnije svih partnera iz pojedine zemlje koji
sudjeluju u nekoj od tih mreza. Pritom se u obzir uzima kako su mrezu ocijenile nacionalne
komisije, kao i iskustvo nacionalnog ureda vezano uz uspjednost provedbe programa u
pojedinoj ustanovi (odnosno njezinoj sastavnici).

Slika 3.: Postupak nakon sastanka Medunarodne komisije

2.6. Prihvacanje kvota, uredivanje plana mobilnosti i kona¢no odobravanje
mreza

Slika 3. prikazuje postupak nakon odobravanja mreza i raspodjele nacionalnih kvota
izmedu sudionika u odobrenim mrezama. Nacionalni uredi obavjeStavaju koordinatore
mreza da temeljem dodijeljenih kvota urede predlozeni plan mobilnosti mreze (Tendered
Traffic Sheet). Koordinatori mreza na CEEPUS stranici objavljuju konaéni plan mobilnosti
mreZe (Final Traffic Sheet)®. Usto su lokalni CEEPUS koordinatori duzni sa CEEPUS
stranice ispisati Pismo prihva¢anja uvjeta za sudjelovanje u CEEPUS-u (Letter of
Acceptance)®, koje potpisano i ovjereno Zigom ustanove ponovno uditavaju na stranicu.

" Sastanak nacionalne komisije za akad. god. 2012./2013. odrzan je 29. ozujka 2012. godine u hotelu Dubrovnik
u Zagrebu u organizaciji Nacionalnog ureda za CEEPUS pri Agenciji za mobilnost i programe EU.
# Konaénom planu mobilnosti za svaku mrezu aktivnhu u danoj ak. godini mozete pristupiti na NCO sucelju
slijedeci poveznicu ,Manage network application nakon €ega trebate izabrati akademsku godinu i status
.Ready for Mobility“. Kada se ispiSu nazivi mreze, kliknite na ikonu pored naziva mreze, zatim na ,Traffic” i
zatim na ,final“.

Letter of Acceptance sastavni je dio dokumenta Letter of Award, kojem mozete pristupiti na NCO sucelju
slijedeci poveznicu ,Manage network application“ nakon ¢ega trebate izabrati akademsku godinu i status ,ready
for mobility“. Kada se ispiSu nazivi mreze, kliknite na ikonu pored naziva mreze, zatim na Letter of Award.
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Zadatak je nacionalnih ureda u ovoj fazi da objavljeni konaéni plan mobilnosti za mrezu
usporede s predlozenim i interveniraju u slu¢aju da postoje znacajne razlike, posebice u
smislu ,prenamjene” studentskih mjeseci u profesorske. Nacionalni uredi u tom su slucaju
duzni kontaktirati koordinatora i nadlezan nacionalni ured za CEEPUS.

Sljededi je korak glasanje od strane nacionalnih ureda na CEEPUS stranici. Nacionalni
uredi glasaju (pritiskom na ikonu ,vote“) za sve mreze u kojima sudjeluju ustanove iz
njihove drzave nakon $to usporede predloZeni i konacni plan mobilnosti mreze, ako se
slazu s konaénim prometom. U ovoj fazi NCO moze urediti konacni plan mobilnosti ako z
ato postoji opravdan razlog. Nakon Sto svi nadlezni uredi obave glasanje za pojedinu
mrezu, nacionalni uredi koordinatora mreza, mrezu Salju u status ,ready for mobility“. U
ovom je trenutku mreza aktivha za sljede¢u akademsku godinu i po€inje ciklus prijava
mobilnosti. Sredisnji ured za CEEPUS svake godine putem e-poste obavjeStava nacionalne
urede do kada moraju zavrsiti svaku pojedinu fazu ovog procesa.

2.7. Nagrada ministara

Uz ocjenjivanje mreza prijavljenih za sudjelovanje u CEEPUS-u u novoj akademskoj
godini, nacionalne komisije imaju jo$ jedan zadatak, a to je ocjenjivanje rezultata mreza
koje su bile aktivhe u prethodnoj akademskoj godini za dodjelu Nagrade ministara
(Ministers' Prize). Ocjenjivanje se obi¢no provodi tijekom veljace. O konkretnim rokovima
Sredisnji ured obavjestava nacionalne urede putem e-poste. U sklopu natje¢aja vrednuju se
CEEPUS mreze koje udovoljavaju sljedec¢im trima kriterijima kvalitete: 75% ispunjenosti
kvote, podneseno izvjeS¢e o radu mreze (Network Report) i nastavak aktivnosti u tekucoj
akademskoj godini®®. Rezultati ocjenjivanja obiéno se sluzbeno objavljuju na sliedeéem
sastanku Zajedni¢kog odbora ministara. Zadaci NCO-a vezani uz natje€aj za Nagradu

15 ministara ukljuéuju:

1) Dodjelu jednog od imenovanih vanjskih ocjenjivata u CEEPUS sustavu. Svakoj
mrezi dodjeljuje se jedan ili viSse ocjenjivata, s obzirom na podrucje aktivnosti
mreze.

2) Obuku vanjskih ocjenjivaca.

3) Analizu mreza koje sudjeluju u natje€aju za potrebe informiranja ocjenjivaa o
odredenim elementima ocjenjivanja (primjerice, u€¢inak mobilnosti).

4) Pracenje rada vanjskih ocjenjivaca (s naglaskom na postivanje rokova).

5) Ocjenjivanje mreZze s obzirom na postojeée iskustvo i to u kategorijama
komunikacija i upravljanje kvotom.

6) Sastavljanje sluzbenih dopisa i slanje obavijesti lokalnim ustanova koje su
koordinatori mreza koje ostvare zamjetne rezultate.

3. Ciklus prijave mobilnosti

3.1. Vrste mobilnosti

U CEEPUS-u se u osnovi podrzavaju dvije vrste mobilnosti: mrezna mobilnost,
odnosno, mobilnost unutar CEEPUS mreza (network mobility) i mobilnost izvan CEEPUS
mreza, tzv. slobodnjaci (freemover mobility). Novija kategorija jest mobilnost unutar
umbrella mreza®, koja se moze smatrati podvrstom mrezne mobilnosti.

% 0vi su kriteriji podlozni promjeni i o eventualnim promjenama Sredi$nji ured obavjestava nacionalne urede za
CEEPUS putem e-poste.

"za definiciju umbrella mreza, vidi ,Definicije i engleski nazivi“ na po€etku dokumenta i procitaj viSe o ovoj vrsti
mobilnosti u odjeljku 3.4. Mobilnost unutar umbrella mreza.

P
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Osim ove dvije oshovne vrste mobilnosti, u CEEPUS-u sve mobilnosti spadaju u jednu
od Cetiri kategorije, s obzirom na svrhu mobilnosti. Ovo su ujedno i kategorije mobilnosti u
planu mobilnosti (Traffic Sheet):

a) student: za ovu se vrstu mobilnosti prijavljuju studenti koji zele ostvariti semestralnu
mobilnost te je trajanje ove vrste mobilnosti najmanje tri mjeseca.

b) short-term student: za ovu se vrstu mobilnosti prijavijuju studenti koji zele ostvariti
mobilnost u svrhu istraZivanja za zavrsni rad/disertaciju. Minimalno trajanje ove vrste
mobilnosti jest jedan mjesec.

c) teacher: za ovu se vrstu mobilnosti prijavijuje nastavno osoblje u svrhu odrZavanja
nastave/mentorskog rada na ustanovi-domacinu te razvijanja medusveuciliSne
suradnje. Sukladno Radnom programu, uvjet je za odobravanje ove vrstu mobilnosti
odrzavanje Sest sati nastavnog/mentorskog rada tjedno. Minimalno trajanje ove vrste
mobilnosti jest pet dana, odnosno tri dana u slu€aju kratke grupne mobilnosti.

d) short-term excursion: za ovu se vrstu mobilnosti prijavljuju sudionici kratke grupne
mobilnosti (primjerice, ljetne Skole). Nastavno osoblje koje sudjeluje u ljetnoj Skoli
prijavijuje se u okviru kategorije teacher.

3.2. Rokovi

Buduéi da mrezna mobilnost jest sama svrha uspostave CEEPUS mreza, ova je
16 vrsta mobilnosti prioritetna.

Za zimski semestar prijave putem CEEPUS online sustava omogucéene su od
trenutka u kojem zavrSava ciklus mreza, odnosno kada su sve odobrene mreze i umbrella
mreze u statusu ,ready for mobility” i traju do 15. lipnja. Prema op¢im preporukama
SrediSnjeg ureda za CEEPUS, ovaj je rok otvoren samo za mrezne mobilnosti, no pojedine
zemlje omogucuju prijave i za slobodnjake buduci da iz iskustva znaju da svake godine
odredeni dio kvote ostane neiskoristen i stoga raspoloziv za mobilnost izvan mreza.*

Prijavni rok za ljetni semestar tekuc¢e akademske godine jest 31. listopad. Kao §to
je gore navedeno, opc¢a je preporuka da tek nakon dva prijavna roka za mrezne mobilnosti
slijedi rok za prijavu mobilnosti izvan mreza. Rok za mobilnosti izvan CEEPUS mreza jest
30. studeni, ali su prijave za slobodnjake u CEEPUS sustavu omoguéene vec¢ u lipnju.

3.3. Mrezna mobilnost

Kao sto je prikazano na slici 4., sve prijave mreznih mobilnosti potrebno je podnijeti
putem CEEPUS online sustava na www.ceepus.info, u koji se potrebno prethodno
registrirati. U slu¢aju mreznih mobilnosti, podrazumijeva se da su kandidati proSli odredeni
postupak selekcije. O postupku i nacCinu selekcije kandidata na razini
ustanove/odjela/odsjeka  prije faze online prijava odluCuje svaka pojedina
ustanova/odjel/odsjek. Lokalni CEEPUS koordinator (osoba koja je na CEEPUS stranici
registrirana pod ulogom network i koja koordinira sudjelovanjem dane jedinice u CEEPUS
mrezi) nakon §to zaprimi online prijavu kandidata istu prosljeduje nacionalnom uredu za
CEEPUS u svojoj zemlji (ako je suglasan da pojedini kandidat ostvari mobilnost u okviru te

2. 0d akademske godine 2014./2015. i Hrvatska odobrava 30 mjeseci za slobodnjake u zimskom semestru s
ciliem pravilnije raspodijele mobilnosti tijekom akademske godine.
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mreze). Nacionalni ured za CEEPUS putem elektroni¢ke poste prima obavijest o pristigloj
online prijavi za odlaznu mobilnost. Ovaj korak nacionalnim uredima omogucava pracenje
odlazne mobilnosti iz pojedine zemlje. Nacionalni uredi takoder ée u sljede¢im fazama biti
obavijeSteni o odbijanju prijava od strane ustanove-domacina ili nacionalnog ureda za
CEEPUS zemlje-primateljice. Nakon $to nacionalni ured primi obavijest o novoj odlaznoj
mobilnosti, automatski ¢e imati jednu od dvije mogucnosti, ovisno o tome je li se pojedini
ured opredijelio za kratki ili dugi ciklus prijava:

a) Ako je izabrao kratki ciklus, prijavu ¢e proslijediti nacionalnom uredu za
CEEPUS zemlje-primateljice.
b) Ako je izabrao dugi ciklus, prijavu ¢e proslijediti ustanovi-primateljici.*®

U oba slucaja prijava na kraju stize u nacionalni ured za CEEPUS zemlje-primateljice, koji
dodjeljuje stipendiju.
Nacionalni ured za CEEPUS pristupa prijavi na NCO sucelju (sve prijave koje Cekaju
odobravanije ili prosljedivanje od strane NCO-a vidljive su ako se slijedi poveznica ,Manage
mobility applications®, pritiskom na opciju ,My work®). Prijavu je zatim potrebno otvoriti
pritiskom na ikonu pored naziva prijavitelja. Otvara se naslovnica prijave. Sama prijava u
PDF formatu dostupna je pritiskom na ikonu ,PDF“. Nakon €itanja prijave potrebno je unijeti
oshovne podatke vezane uz dodjelu stipendije pritiskom na ikonu ,Open“ te gumba ,Edit* u
odjeljku ,Basedata“. Na otvorenoj stranici ozna¢ava se prozor ,Accommodation arranged*
ako za danog kandidata postoji osiguran smjestaj u organizaciji nacionalnog ureda za
CEEPUS. U plavom prozoru je zatim potrebno unijeti odgovarajuée datume dolaska i
odlaska, broj mjeseci, valutu, vrstu dodijeljene stipendije i mjeseéni iznos stipendije. Nakon
toga se od raspolozivih mjeseci oduzima broj mjeseci koji se dodjeljuje kandidatu tako da
se upiSe broj mjeseci koji se oduzimaju i zatim se iz padajuceg izbornika odabire jedinica
17 kojoj se isti oduzimaju i klikne se ,Add“. Za mreZzne se mobilnosti za prijavljenog kandidata
automatski otvara odgovaraju¢a ustrojbena jedinica i mreza te bi za nju trebao postojati
dovoljan broj raspolozivih mjeseci. U iznimnim slu€ajevima, i ako postoji opravdan razlog za
to, nacionalni ured moze dodati odredeni broj mjeseci iz drugih sastavnica. Kada je zbroj
mjeseci oduzetih svim jedinicama (ako ih se oduzima iz viSe jedinica) jednak broju mjeseci
koji se zele dodijeliti kandidatu, potrebno je pritisnuti ,Save® kako bi se unesene promjene
pohranile. Na dnu stranice se automatski generira Letter of Award u PDF formatu s
unesenim podacima o prijavitelju, datumu pocCetka i kraja stipendije te broju dodijeljenih
mjeseci.

Nacionalni ured za CEEPUS ima pravo od kandidata prije odobravanja prijave traziti
da pojasni svoju motivaciju (podru¢je prijave koje se odnosi na motivaciju moguce je
mijenjati u bilo kojoj fazi prijave). Ovo se osobito odnosi na mobilnost nastavnog osoblja.
Mobilnost nastavnog osoblja prema ugovoru CEEPUS Ill uvjetovana je odrzavanjem
najmanje Sest sati nastavnog/mentorskog rada tjedno. Plan nastave/mentorstva duzni su
iznijeti u odjeljku koji se odnosi na motivaciju. Nacionalni ured takoder moze promijeniti
datume dolaska i odlaska, uz prethodnu konzultaciju s ustanovom-domacinom i
stipendistom, ako je to potrebno. Nacionalni ured takoder moze u opravdanim okolnostima
odbiti prijavu. Opravdane okolnosti ukljuuju, primjerice, nedovoljno raspolozivih mjeseci,
mobilnost koja nije predvidena planom mobilnosti, mobilnost u razdoblju izmedu 15.07. i
01.09., prijava zaprimljena izvan roka, kandidat kojemu su u akademskoj godini odobrene
vec dvije stipendije.

Posljednji korak u ciklusu prijave jest prihvacanje dodijeljene stipendije od strane
kandidata, ¢ime kandidat prihvaca i op¢e uvjete CEEPUS stipendija. Sve bi prijave trebale

3 Hrvatska koristi dugi ciklus, odnosno sve prijave unutar mreze prvo odobrava ustanova-domacin, a tek onda
hrvatski Nacionalni ured za CEEPUS, no Nacionalni ured za CEEPUS moze odobriti i prijave koje ¢ekaju na
odobrenje od strane ustanove-domacina ako se za time ukaze potreba.
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na kraju biti u statusu ,accepted by applicant’. Ako kandidat ne prihvati prijavu,
prihvatna ustanova neée mu na kraju mobilnosti moé¢i izdati automatski generirano
pismo potvrde, a on ne¢e moéi ispuniti izvjeS§¢e o mobilnosti na CEEPUS stranici.
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Slika 4.: Ciklus prijave mrezne mobilnosti

3.4. Mobilnost unutar umbrella mreza

Odredeni broj mreza Ciji je ukupni zbroj bodova nakon ocjenjivanja koje provode
nacionalne komisije veéi od 50%, ali koje se na rang-listi nalaze ,ispod crte“ odobrenih
mreza dobivaju status umbrella networks. Njima se na sastanku Medunarodne komisije ne

<= "
Bcocmis+  Bovoroo0  cmris  cuoessEd  (Seuropass e

eurol guidance



Frankopanska 26
10000 Zagreb, Hrvatska
t. +385 (0)1 5005 635
f.+385 (0)1 5005 699
info@mobilnost.hr
www.mobilnost.hr

B AGENCIJA ZA
P MOBILNOSTI
PROGRAME EU

dodijeljuju mjeseci stipendija'*, ali se smatraju aktivnima u danoj akademskoj godini i imaju
pravo na koristenje preostalih mjeseci, kao i slobodnjaci. Novim je modulom od akademske
godine 2013./2014. u CEEPUS sustavu omoguceno dodjeljivanje mjeseci sastavnicama
koje sudjeluju u ovim mrezama nakon ¢ega se omogucuje prijava za dolazne mobilnosti za
takve sastavnice.

3.5. Mobilnost izvan mreZa (freemoveri)

Kandidati koji su upisani na visoko uciliste ili njegovu sastavnicu koja ne sudjeluje u
odobrenoj CEEPUS mrezi i/ili Zele ostvariti mobilnost na visokom uciliStu ili njegovoj
sastavnici koja ne sudjeluje u odobrenoj CEEPUS mrezi duzni su samostalno stupiti u
kontakt s danom ustanovom, dogovoriti uvjete njihova boravka na ustanovi, predavanja
koja ¢e slusati ili odrzati i broj ECTS bodova koji ¢e im za to biti dodijeljen (ukoliko je rije€ o
studentima) te zatraziti Pismo prihva¢anja stipendista slobodnjaka (Letter of Acceptance)®™.
Studenti su uz prihvatno pismo ustanove-domacina duzni priloziti i jedno ili dva pisma
preporuke s matiCne ustanove. Prema dostavljenim podacima u akademskoj godini
2013./2014. Austrija, Bugarska, Rumunjska, Moldavija, Kosovo i Crna Gora trazile su
jedno pismo preporuke. Slovenija trazi jedno pismo, ali kandidati s dva pisma preporuke
imaju bolje izglede dobiti stipendiju. Bosna i Hercegovina i Hrvatska u pravilu traze dva
pisma, ali u pod odredenim uvjetima prihvacaju i kandidate koji dostave samo jedno pismo
(u Hrvatskoj je broj pisama jedan od kriterija u evaluaciji prijava). Ceska, Madarska,
Poljska i Slovacéka zahtijevaju dva pisma preporuke. Podaci za Makedoniju, Srbiju i
Albaniju nisu dostavljeni.

Predlozak za prihvatno pismo (Letter of Acceptance) za studente-slobodnjake
dostupan je na dnu korisni¢kog sucelja u online CEEPUS sustavu te kao Privitak 5. ovom

19 dokumentu. Uz prihvatno pismo na istom se mjestu moze pronaéi predloZzak za pismo
preporuke (Privitak 6.).

Od akademske godine 2012./2013. nastavno je osoblje takoder duzno priloziti
pismo s prihvatne ustanove, predloZzak za pismo za profesore slobodnjake dostupan je kao
Privitak 7. ovom dokumentu.

Za mobilnost izvan CEEPUS mreZa postoje dvije vrste ciklusa: ,stari“ ciklus i ,,novi“
ciklus (koji od akademske godine 2014./2015. primjenjuje samo Austrija, a prethodno su
ga uz Austriju primjenjivale i Bosna i Hercegovina, Ceska i Slovacka).

~otari ciklus sastoji se od sljedecih faza, kako je prikazano na Slici 5.:
a) prijavitelj podnosi online prijave, uz prilaganje prihvatnog pisma i jednog ili dva
pisma preporuke (vidi gore);
b) mati¢ni nacionalni ured za CEEPUS prosljeduje odlaznu prijavu;
¢) nacionalni ured za CEEPUS zemlje-primateljice dodjeljuje stipendiju ili odbija prijavu
(nakon €ega prijavitelj dobiva automatski generiranu obavijest putem e-poste);
d) u slucaju dodjele stipendije, prijavitelj prihvaca stipendiju u sustavu.

Svrha je ,novog“ ciklusa smanjenje opterec¢enja potencijalnih ustanova-domacina. ,Novi“ se
ciklus sastoji od sljedecih faza:

1 1znimka je Slovenija, koja je akademske godine 2013./2014. za ove mreze osigurala dodatnih 40 mjeseci
dolaznih stipendija i ti su mjeseci slovenskim sastavnicama u umbrella mrezama dodijeljeni na sastanku
Medunarodne komisije. Hrvatska je iste akademske godine u listopadu 2013./2014. za ove mreze izdvojila 30
mjeseci (koji su preuzeti od sastavnica koje redovito ne iskoriste dodijeljenu kvotu). Aktivnost ovih mreza zasad
je vrlo upitna u praksi, buduéi da Sredi$nji ured za CEEPUS nije nacionalnim uredima propisao obvezu ili rok za
dodjele mjeseci sastavnicama u umbrella mrezama te vec¢ina zemalja nije dodijelila mjesece ovim mrezama.
Snazno se preporuca sklapanje Ugovora o u¢enju, no to nije propisana obveza unutar CEEPUS-a i NCO ne

trazi taj dokument prilikom odobravanja mobilnosti.
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a) prijavitelj podnosi online prijavu bez privitaka;

b) maticni nacionalni ured za CEEPUS prosljeduje odlaznu prijavu;

c) nacionalni ured za CEEPUS zemlje-primateljice nominira kvalitetne prijave u drugi

krug (nakon ¢ega prijavitelj dobiva automatski generiranu obavijest putem e-poste);

d) nakon zaprimanja obavijesti prijavitelj pribavlja i prilaze dokumente (datumi na

dokumentima ne smiju biti raniji od datuma zaprimanja automatske obavijesti o
nominiranju prijave u drugi krug);

e) nacionalni ured za CEEPUS zemlje-primateljice dodjeljuje stipendiju ili odbija prijavu

(nakon Cega prijavitelj dobiva automatski generiranu obavijest putem e-poste);

f) u slu¢aju dodjele stipendije, prijavitelj prihvac¢a stipendiju u sustavu.

Prijavitelj smije podnijeti viSe od jedne prijave za mobilnost izvan CEEPUS mreze, no
NCO ima uvid u broj prijava i u nekim sluajevima to moze utjecati na odluku o dodjeli
stipendije.

Nacionalni ured zemlje-primateljice u slu€aju slobodnjaka ima veliku odgovornost u
odlucivanju o tome koje Ce prijave prihvatiti ili odbiti te od kojih ¢e mreza oduzimati
preostale mjesece i dodijeliti ih slobodnjacima.

Login CEEPUS

—
Create Application

Award Host NCO
e e
l award application

—

20

e N
forward application )

Accepted hy Applicant

Slika 5.: Ciklus prijave mobilnosti izvan mreze
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SPECIFICNE PROCEDURE ZA PROVEDBU CEEPUS-A

Operativna provedba programa CEEPUS u nadleZnosti je Agencije za mobilnost i
programe EU od 1. sijeCnja 2012. godine slijedom odluke Ministarstva znanosti,
obrazovanja i Sporta od 04. veljace 2011. godine (Privitak 8.). Spomenutom je Odlukom u
okviru Agencije za mobilnost i programe EU oshovan Nacionalni ured za CEEPUS.
Agencija je program nastavila provoditi temeljem prakse Ministarstva, no u razdoblju od
preuzimanja uvedene su i brojne izmjene u uvjetima i naCinu provedbe CEEPUS-a u
Hrvatskoj slijedom uoéenih nedostataka u provedbi te informacija dobivenih od nacionalnih
dionika u provedbi CEEPUS-a na nacionalnim sastancima. Zapisnici sa sastanaka dostupni
su kao Privitak 9. Zapisnici sadrze podatke o promjenama u provedbi. Nadalje, promjene
koje se odnose na uvjete stipendija opisane su u dopisu upu¢enom Ministarstvu znanosti,
obrazovanja i sporta od 6. travnja 2012. godine (Privitak 10.), a izmjene vezane uz povrat
putnih troSkova za odlazne stipendije kao i pracenje provedbe u akademskoj godini
2012./2013. u dopisu koje je Agencija uputila svim visokim uciliStima koje sudjeluju u
CEEPUS-u (Privitak 11.).

Dok su u op¢im procedurama opisane obveze svih nacionalnih ureda za CEEPUS koje
se temelje na ugovoru CEEPUS IIl, organizacijskoj strukturi CEEPUS-a te uputama
SrediSnjeg ureda za CEEPUS, specificne procedure odnose se na konkretne zadatke
Nacionalnog ureda za CEEPUS Hrvatska, koji proizlaze iz specifiCnih uvjeta stipendiranja
kao i uloge koju Nacionalni ured ima u Hrvatskoj, posebice vezano uz administriranje i
osiguravanje stipendija za dolazne mobilnosti te osiguravanje povrata putnih troSkova
odlaznim stipendistima. Specificne procedure takoder sadrzavaju detaljan opis uloge

21 Nacionalnog ureda za CEEPUS u Hrvatskoj u opcéenitim zadacima nacionalnih ureda za
CEEPUS, kao $to je organizacija ocjenjivanja CEEPUS mreza.

Najveéi dio specifitnih zadataka Nacionalnog ureda Hrvatska odnosi se na
administriranje dolaznih prijava, organizaciju stipendija (nov€ani dio, smjestaj u domu i
slanje popisa za izradu studentskih iskaznica), zatim pracenje provedbe te administriranje
odlaznih prijava i organizaciju isplate povrata putnih troS8kova za odlazne stipendiste na
temelju podnesenih zahtjeva. Takoder, NCO-HR vrSi odabir vanjskih ocjenjivata CEEPUS
mreza te provodi dio ocjenjivanja. Sukladno tome, specificne procedure podijeljene su u tri
glavna dijela: dolazne mobilnosti, odlazne mobilnosti te vanjski ocjenjivaci i ocjenjivanje.
Nacionalni ured za CEEPUS takoder provodi aktivhosti vezane wuz promidzbu,
predstavljanje programa, izradu statistika te planiranje i pracenje izvrSenja proraCuna, no
ove aktivnosti nisu obuhvaéene ovim dokumentom.

4. Procedure za dolaznu mobilnost

4.1. Opéi uvjeti stipendiranja

Kao &to je opisano u odjeljiku 2. Ciklus mreza, svako visoko uciliste ili njegova
sastavnica koje Zeli sudjelovati u CEEPUS-u moze se ili prikljuciti kao partner jednoj od
postojecih CEEPUS mreza tijekom roka za prijavu mreza ili osnovati svoju mrezu, kojom ¢e
koordinirati. Ako je nakon ocjenjivanja koje provode nacionalne komisije mreza dobila
dovoljan broj bodova i nalazi se medu odobrenim mrezama u pojedinoj akademskoj godini,
svakoj ¢e zemlji u mrezi biti dodijelien odredeni broj dolaznih mobilnosti na sastanku
Medunarodne komisije. Koordinator mreZe potom ¢ée mjesece rasporediti na pojedine
sastavnice. NCO-HR svake godine nakon sastanka Medunarodne komisije na svojim
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internetskim stranicama objavljuje popis odobrenih mreza u kojima sudjeluju hrvatska VU te
imena i podatke za kontakt lokalnih CEEPUS koordinatora. Popis za akademsku godinu
2013./2014. dostupan je kao Privitak 25. Nakon sastanka Medunarodne komisije i roka za
podnodenje konanog plana mobilnosti i roka za potpisivanje Pisma prihvacanja uvjeta
sudjelovanja u CEEPUS-u lll omoguéuje se podnoSenje prijava za zimski semestar nove
akademske godine i otvoren je do 15 lipnja.

Kao 3to je opisano u odjeliku opcéih procedura koji se odnosi na ciklus prijava
mobilnosti, nacionalni uredi za CEEPUS posljednji su korak u obradi prijava za mobilnost.
Nacionalni ured prilikom dodjele stipendije na svom radnom sucelju otvara prijavu i unosi
broj mjeseci koji se dodjeljuje, to€an nov€ani iznos koji se dodjeljuje (sukladno vazeéim
tarifama) i oznaCava je li smjeStaj za danog stipendista osiguran ili nije. Mjeseci se u
slu€aju mreznih mobilnosti oduzimaju od prihvatne ustanove za koju se prijavljuje, a u
slu€aju slobodnjaka oduzimaju se od neke od ustanova kojoj je preostalo neiskoriStenih
mjeseci. U tablici koja se sprema na mapu (O:\34. CEEPUS\34.2. Ulazne\Freemoveri) vodi
se evidencija koriStenja mjeseci za ovakve vrste mobilnosti i ovi se podaci uzimaju u obzir
prilikom analize potro$nje mjeseci u svrhu provedbe ocjenjivanja mreza.

Za vrste mobilnosti koje se podrzavaju u CEEPUS-u, vidi odjeljak 3.1. Vrste mobilnosti.

4.1.1. UVJETI STIPENDIJE ZA STUDENTE | DOKTORANDE (student i short-
term student)

1) Nové€ani iznos

Novc&ani iznosi koji se isplaéuju za semestralnu mobilnost studenata u trajanju od
najmanje tri mjeseca (u CEEPUS sustavu: student) i mobilnost doktoranada i studenata za
boravak u svrhu rada na zavrSnom radu/disertaciji u trajanju od najmanje jednog mjeseca

22 (u CEEPUS sustavu: short-term student) dodjeljuju se kao mjesecCne stipendije u sljedeéim
iznosima:

a) 1.300,00 HRK za studente na dodiplomskoj i diplomskoj razini studija,

b) 1.500,00 HRK za doktorande.

Sukladno pravilima SrediSnjeg ureda za CEEPUS, da bi student/doktorand ostvario pravo
na cjelokupnu mjese¢nu stipendiju, razdoblje mobilnosti mora u prvom mjesecu mobilnosti
biti najmanje 21 dan, a za svaki sliedec¢i mjesec 16 dana. Dakle, student €ija planirana
mobilnost traje 22 dana ima pravo na iznos jedne mjeseCne stipendije, a student Cija
mobilnost traje jedan mjesec i 17 dana ima pravo na iznos dvije mjesecCne stipendije. Za
studente i doktorande u pravilu se iznos mjesecne stipendije nikada ne dijeli na pola. (

2) Smjestaj ili naknada za smjestaj

Uz gore utvrden nov€ani iznos, stipendisti u okviru CEEPUS-a ostvaruju pravo na
smijestaj u studentskom domu, cije troSkove u potpunosti snosi NCO-HR.

U svrhu izjednaCavanja polozaja visokih ucilista u razli¢itim gradovima i neutraliziranja
raspolozivosti smjestajnih kapaciteta kao kriterija pri odabiru freemover prijava, a u svjetlu
Cinjenice da studentski domovi u pojedinim gradovima imaju vrlo male kapacitete za
medunarodnu mobilnost'® te &injenice da je od akademske godine 2014./2015.
omoguceno sudjelovanje javnih veleucilista u CEEPUS-u, Sto potencijalno podrazumijeva
prijave za mobilnost u gradove u kojima ne postoje raspolozivi kapaciteti, od iste se

18y akademskoj godini 2013./2014. za CEEPUS je u Zadru bilo rije¢ o raspolozivih 6 mjesta, a u Splitu o 10
mjesta.
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akademske godine omogucuje isplata naknade za smjestaj za studente i doktorande za
koje ne postoje raspolozivi kapaciteti. Naknada se ispla¢uje na temelju zahtjeva VU u
iznosu cijene smjestaja u postojecem domu u kojem nema slobodnih mjesta (utvrdene
ugovorom koji AMPEU sklapa s pruzateljem usluge smjestaja ili pisanom ponudom) ili u
iznosu cijene smijestaja u studentskom domu Ante StarCevi¢ u Zagrebu u sluaju da u
danom gradu ne postoji studentski dom ili drugi prihvatljivi smjestajni kapaciteti. Zahtjev
podnosi lokalni CEEPUS koordinator/mentor ili ured za medunarodnu suradnju najkasnije
30 kalendarskih dana prije pocetka mobilnosti na memorandumu ustanove. Zahtjev mora
biti ovjeren peCatom ustanove ili odsjeka koji ugoscuje stipendista i potpisom nadlezne
osobe. Isplata iznosa vrSi se na Zziro racun visokog ucilista, te visoko uciliSte sredstva
isplacuje stipendistu, sukladno financijskim propisima Republike Hrvatske. Detaljna
procedura vezana uz osiguravanje ovog segmenta stipendije opisana je u odjeljku 4.2.7
Narucivanje smjestaja i isplata naknade za smjestaj.

3) Subvencionirana prehrana

Pravo na subvencioniranu prehranu razine 2 jamci se svim kategorijama stipendista
Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta u okviru programa CEEPUS, uz iznimku
nastavnog osoblja. Izuzeti su takoder studenti i doktorandi na kratkim mobilnostima (3-10
radnih dana), kojima se umjesto stipendije isplacuju dnevnice. Ovo je pravo za sve
navedene kategorije zajam€eno Pravilnikom o uvjetima i nacinu ostvarivanja prava na
pokri¢e troSkova prehrane studenata (NN 120/13, 8/14). Subvenciju utvrduje MZOS i za
razinu prava 2 ona je u akademskoj godini 2013./2014. Iznosila 32,20 HRK dnevno.
TroSkove subvencije snosi MZOS. Subvencija se ostvaruje pomocu studentske iskaznice
koju stipendistima izdaje visoko uciliSte na kojem se stipendija ostvaruje.

23
4.1.2. UVJETI STIPENDIJE ZA NASTAVNO OSOBLJE (teacher)

1) Nov¢€ani iznos

Nov€ani iznosi koji se isplacuju za mobilnost nastavnog osoblja od akademske
godine 2014./2015. utvrdeni su u dva iznosa, ovisno o trajanju mobilnosti:

a) Mobilnost u trajanju 5-14 dana, uz uvjet odrzanih 6 sati nastavnog ili mentorskog
rada tjedno:
2.400,00 HRK*Y

b) Mobilnost u trajanju 15-30 dana, uz uvjet odrzanih minimalno 6 sati nastavnog ili
mentorskog rada tjedno:
3.600,00 HRK

2) Smjestaj ili naknada za smjestaj

Uz gore utvrden nov€ani iznos, nastavno osoblje u okviru CEEPUS-a ostvaruje
pravo na smjestaj u studentskom domu, €ije troSkove u potpunosti snosi NCO-HR.
Za nastavno se osoblie u pravilu rezervira smjestaj u jednokrevetnim sobama ili
apartmanima s kupaonicom. U slucaju da u pojedinom gradu ne postoji adekvatan smjestaj
za nastavno osoblje, na zahtjev visokog uciliSta koje ugoS$¢uje stranog profesora NCO-HR
isplacuje naknadu za smjestaj. Zahtjev podnosi lokalni CEEPUS koordinator ili ured za

" Plan predavanja iz kojeg je vidljivo da se planira odrzati odgovarajuci broj sati nastave/mentorskog rada treba
biti jasno naznacen u motivacijskom dijelu prijave.
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medunarodnu suradnju najkasnije 30 kalendarskih dana prije poCetka mobilnosti na
memorandumu ustanove. Zahtjev mora biti ovjeren pecatom ustanove ili odsjeka koji
ugoséuje stipendista i potpisom nadleZne osobe. Isplata iznosa vrSi se na ziro racun
visokog ucilista, a stipendistu se isplata sredstava vrsi isti na€in kao i isplata stipendije,
sukladno financijskim propisima Republike Hrvatske.

Utvrdeni nov€ani iznosi naknade za smjestaj za nastavno osoblje jesu sljedeéi:

a) Mobilnost u trajanju 5-14 dana uz uvjet odrzanih 6 sati nastavnog ili mentorskog
rada tjedno:
1.400,00 HRK

b) Mobilnost u trajanju 15-30 dana uz uvjet odrzanih 6 sati nastavnog ili mentorskog
rada tjedno:
2.100,00 HRK

Detaljna procedura vezana uz osiguravanje ovog segmenta stipendije opisana je u
odjeljku 4.2.7 NarucCivanje smjestaja i isplata naknade za smjestaj.

4.1.3. UVJETI STIPENDIJE ZA KRATKE GRUPNE MOBILNOSTI (short-term
excursion i teacher)

Sukladno Radnom programu ugovora CEEPUS IlI, u sklopu CEEPUS-a mogu se
stipendirati polaznici i nastavno osoblje koje sudjeluje u kratkim programima u trajanju od
najmanije tri (short-term excursions), odnosno deset radnih dana (short-term programmes),
pod uvjetom da se polaznicima omogucava stjecanje ECTS bodova i pod uvjetom da je
program osmisljen na nacin da privu¢e polaznike iz Sto veceg broja CEEPSU zemalja.

24 Kratke grupne mobilnosti u Hrvatskoj naj¢esée se ostvaruju u obliku ljetnih Skola.
NCO-HR stipendiranje ljetne Skole odobrava na temelju nacrta programa rada koji lokalni
CEEPUS koordinator dostavlja najkasnije do kraja roka za slobodnjake, odnosno do kraja
studenog. Kratke grupne mobilnosti potrebno je predvidjeti u konaénom planu mobilnosti
(final traffic sheet), kada je to moguée. Za kratke grupne mobilnosti ne osigurava se
subvencionirana prehrana, ve¢ se isplacuje nov€ani iznos u obliku dnevnica utvrdenih za
svaki radni dan predviden programom, uz ograni¢enje isplate najviSe 10 dnevnica za jednu
lietnu Skolu. U sklopu stipendije osigurava se smjestaj u studentskom domu za polaznike i
nastavno osoblje. TroSkove smjeStaja u potpunosti snosi NCO-HR. U slu€aju da ne postoji
(adekvatan) smjesStaj za nastavno osoblje, moguc¢a je isplata naknade za smjestaj za
nastavno osoblje temeljem zahtjeva koji podnosi lokalni CEEPUS koordinator.

1) Nov€ani iznos

Novc€ani iznos dnevnice za mobilnost u trajanju od 3 do 10 radnih dana utvrduju se kako

slijedi:
a) Nastavnici 200,00 HRK/dan
b) Doktorandi 170,00 HRK/dan
c) Studenti 150,00 HRK/dan.

Broj dnevnica na temelju kojih se utvrduje ukupan iznos za isplatu jednak je broju radnih
dana prema konacnom programu rada ljetne Skole, koji je lokalni CEEPUS koordinator
duzan dostaviti najkasnije 60 kalendarskih dana prije poCetka ljetne Skole. lako trajanje
lietne Skole nije ograni¢eno na 10 radnih dana, najveéi iznos koji je moguée isplatiti za
jednog stipendista u okviru sudjelovanja u ljetnoj skoli iznosi iznosu 10 dnevnica, odnosno
2.000,00 HRK za nastavnho osoblje, 1.700,00 HRK za doktorande i 1.500,00 HRK za
studente.
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2) Smjestaj ili naknada za smjestaj

Za nastavno se osoblie u pravilu rezervira smijesStaj u jednokrevetnim sobama ili
apartmanima s kupaonicom. U sluaju da u pojedinom gradu ne postoji adekvatan
smjestaj za nastavno osoblje, na zahtjev visokog ucilista koje ugoséuje stranog profesora
NCO-HR isplacuje naknadu za smjestaj. Zahtjev podnosi lokalni CEEPUS koordinator ili
ured za medunarodnu suradnju najkasnije 30 kalendarskih dana prije poCetka mobilnosti
na memorandumu ustanove. Zahtjev mora biti ovjeren pe€atom ustanove ili odsjeka koji
ugo8cuje stipendista i potpisom nadleZzne osobe. Isplata iznosa vrSi se na Zziro raun
visokog ucilista, a stipendistu se isplata sredstava vrsi isti nacin kao i isplata stipendije,
sukladno financijskim propisima Republike Hrvatske.

Utvrdeni nov€ani iznosi naknade za smjestaj jednak je cijeni smjestaja koji se osigurava za
nastavno osoblje u danom gradu, kako je utvrdeno u ponudi ili ugovoru s pruzateliem
usluge smjestaja. U slu€aju da ne postoji raspoloziv smjestaj u pojedinom gradu, isplacuje
se iznos od 150,00 HRK po radnom danu prema programu ljetne Skole. lako trajanje ljetne
Skole nije ograni¢eno na 10 radnih dana, najveci iznos koji je moguce isplatiti za jednog
stipendista u okviru sudjelovanja u ljetnoj Skoli jednak je iznosu naknade za 10 dana
smjestaja, odnosno maksimalno 1.500,00 HRK.

4.2. Projektni ciklus dolazne mobilnosti

Nacionalni ured za CEEPUS zaduzZen je za cjelokupan projektni ciklus dolazne
mobilnosti od trenutka zaprimanja prijave putem online sustava do zaprimanja izvjeS¢a
nakon zavrSetka mobilnosti. Uz svaku fazu opisani su koraci koje poduzima NCO-HR.

25 Koraci vezani uz vodenje projekata u Mobiusu opisani su u zasebnom odjeljku radi lak3eg
prac¢enja. Nize su nabrojane, a zatim opisane faze ciklusa dolaznih prijava koji se u NCO-
HR primjenjuje od akademske godine 2013./2014.:

1) Formalna i kvalitativha provjera prijava
2) Preliminarno odobravanje prijava u CEEPUS sustavu

3) lzrada i slanje paketa s informacija o stipendiji (General Information Package) i
pisma o uvjetnoj dodjeli stipendije (Provisional Letter of Award)

4) Zaprimanje prihvatnog pisma (Letter of Acceptance)

5) lIzradai slanje pisma o dodjeli stipendije (Letter of Award)

6) Organizacija isplate stipendije na VU

7) Organizacija smjeStaja i isplata naknade za smjestaj

8) Slanje popisa stipendista za potrebe izrade studentske iskaznice
9) Izrada uvjerenja za policiju ili zahtjeva za potvrdu o prijavi rada

10) Zaprimanje pisma potvrde i izvjeSCa nakon zavrSetka mobilnost
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Uz navedene faze projektnog ciklusa za dolaznu mobilnost, u ovom se dokumentu
utvrduju i dodatne procedure u slu€aju otkazivanja mobilnosti u razli€itim fazama ciklusa te
procedure vezane uz promjenu razdoblja mobilnosti, produzivanje razdoblja mobilnosti te

otkazivanje mobilnosti. Ove su procedure opisane u zasebnim odjeljcima 4.3., 4.4. i 4.5.

4.2.1 Formalna i kvalitativha provjera prijava

Za mreznu mobilnost u pravilu se provodi samo formalna provjera prijava, buduéi da
sastavnice koje nominiraju kandidate obi¢no provode odabir na temelju interno utvrdenih
kriterija, a sastavnice koje primaju stipendiste moraju pojedine prijave proslijediti NCO-u,
Sto podrazumijeva da smatraju da je mobilnost opravdana. Za slobodnjake je potrebno
provesti i kvalitativnu provjeru, buduci da njih ne odabiru i ne nominiraju mati¢ne ustanove,
ve¢ se kandidati samostalno prijavijuju za mjesece stipendije koji ostanu neiskoriSteni na
nacionalnoj razini.

FORMALNA PROVJERA PRIJAVA ZA MOBILNOST UNUTAR I IZVAN CEEPUS
MREZA

U ovoj se fazi obrade prijava zaprimljenih putem CEEPUS online sustava za sve prijave
formalnom provjerom utvrduje:

a) je li prijavitelj drzavljanin jedne od zemalja potpisnica ugovora CEEPUS Il ili, ako
nije, je li prilozio dokaz o statusu redovnog studenta/nastavnika u zemlji potpisnici
ugovora CEEPUS (Equal Academic Status Document)

b) je li prijava poslana unutar propisanog roka (rokovi su navedeni u odjeljku 3.2.
26 Rokovi).

c) jesu li razdoblje i svrha mobilnosti u skladu s Radnim programom CEEPUS-a I11*°:

v’ za studente je minimalno vrileme mobilnosti tri mjeseca, osim za
studente/doktorande koji dolaze u svrhu provedbe istrazivanja za pisanje
zavrSnog rada/disertacije, kada mobilnost moze biti kra¢a od tri mjeseca
(short-term student)

v za nastavno je osoblje (teacher) wuvjet minimalno Sest sati
nastavnickog/mentorskog rada tjedno (plan poucavanja mora biti naveden
polju Motivation u prijavi)®

v' student moze koristiti najviSe 10 mjeseci stipendije na jednoj obrazovnoj
razini (provjera se vr$i u CEEPUS sustavu pretrazivanjem prema prezimenu
stipendista)

d) jesu lirazdoblje i svrha mobilnosti u skladu s nacionalnim pravilima:

% ovo je osobito vazno kod slobodnjaka, dok se kod mreznih mobilnosti toleriraju manja kasnjenja zbog

Cinjenice da se rokovi u CEEPUS-u nisu strogo shvacali i naglasavali. NCO-HR s ciliem $to dosljednijeg

postivanja zadanih rokova mora lokalnim CEEPUS koordinatorima redovito naglasavati rokove za prosljedivanje
rijava.

° Vidi CEEPUS Il Work Programme 2011-2013, Action 2, tocka 3.

2y slu¢aju da ovi podaci ne postoje, NCO-HR trazi da se u polje Motivation unesu potrebni podaci sukladno

minimalnim uvjetima u odredenom roku (obi¢no jedan tjedan). U suprotnom se stipendija ne odobrava.

P
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v' akademska godina u Hrvatskoj traje od 1. listopada do 31. rujna i sukladno
tome se dodjeljuju stipendije za pojedinu akademsku godinu

v’ stipendije semestralnim studentima dodjeljuju se sukladno trajanju semestra
na pojedinom VU te u slu€aju da je datum sporan potrebno je provjeriti
datume pocetka i zavrSetka semestra s lokalnim CEEPUS koordinatorima

v’ stipendije se ne dodjeljuju za razdoblje od 15. srpnja do 1. rujna

v/ mobilnost nastavnog osoblja mora biti predvidena planom mobilnosti (Traffic
Sheetom)

U ovoj se fazi obrade prijava zaprimljenih putem CEEPUS online sustava za sve
prijave izvan CEEPUS mreza (slobodnjake) formalnom provjerom utvrduje:

a) je li prijava izradena unutar roka (rokovi su navedeni u odjeljku 3.2. Rokovi)*

b) jesu li prilozeni potrebni dokumenti (prihvatno pismo i najmanje jedno pismo
preporuke)

c) jesu li prilozeni dokumenti ispravno popunjeni i ovjereni

FORMALNO | KVALITATIVNO VREDNOVANJE PRIJAVA ZA MOBILNOST IZVAN
MREZE

27 Buduc¢i da se broj prijava za mobilnost izvan CEEPUS mreza (slobodnjaci) koje
zaprima NCO-HR svake godine povecava te je u akademskoj godini 2013./2014. prvi puta
zatrazen veci broj mjeseci od raspolozivog broja mjeseci za takvu mobilnost, uz primjenu
formalnih kriterija, pojavila se potreba za utvrdivanjem kvalitativnih kriterija na temelju
kojih ¢e se vrsiti selekcija prijava. Uz ove kriterije potrebno je u obzir uzeti i kriterije
prioriteta vezane uz poticanje mobilnosti §to veéeg broja prijavitelja, poticanje mobilnosti u
okviru CEEPUS-a na Sto ve¢em broju VU-a i poticanje semestralne studentske mobilnosti.
Na temelju navedene tri skupine kriterija nize se nalazi razraden sustav bodovanja prijava
za mobilnost izvan mreza.

ROKOVI

Rok za prijavitelje za zimski semestar jest 15. lipanj, a rok za prosljedivanje i
selekciju prijava od strane lokalnih CEEPUS koordinatora jest 1. srpnja. Istog se dana
otvaraju prijave za slobodnjake. NCO-HR provodi vrednovanije prijava za zimski semestar
najkasnije do 15. kolovoza.

Vrednovanje prijava za mreznu mobilnost za ljetni semestar zapocinje 15. studenog
(kada je rok lokalnim koordinatorima za prosljedivanje prijave). Rok za obradu prijava za
mreznu mobilnost jest 15. prosinca. Vrednovanje prijava za freemover prijave za ljetni
semestar vrsi se okvirno u razdoblju od 5. do 20. prosinca.

L Na razini CEEPUS-a rok za slobodnjake do akademske godine 2013./2014. bio je utvrden samo za ljetni
semestar (31. studeni) i slobodnjaci su se u Hrvatskoj i drugim CEEPUS zemljama odobravali samo za ljetni
semestar. Buduci da je praksa u Hrvatskoj pokazala da se svake godine najmanje 100 mjeseci izdvaja za
slobodnjake, od akademske godine 2013./2014. za slobodnjake se izdvaja 30 mjeseci za zimski semestar, kako
bi se mjeseci ravhomjernije rasporedili izmedu zimskog i ljetnog semestra, a samim time i smjestajni kapaciteti i
radno optereéenje nacionalnog ureda za CEEPUS. Ovakvu praksu podrzao je i Sredi$nji ured za CEEPUS, koji
je pozvao NCO-e iz svih zemalja da prije otvaranja prijava za zimski semestar najave hoc¢e |li omoguciti prijavu
slobodnjaka za zimski semestar i koji ¢e broj mjeseci izdvojiti u tu svrhu.

-
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FORMALNI KRITERIJI

Bodovi se kre¢u od nula do jedan za formalne kriterije 1, 2 i 3, odnosno nula do dva
za kriterij 4, pri ¢emu dodijeljenih nula bodova u bilo kojem formalnom kriteriju moze
predstavljati temelj za isklju¢ivanje pojedine prijave iz daljnjeg razmatranja. Ovo ovisi
o broju raspolozivih mjeseci i broju zaprimljenih prijava, buduci da je prioritet iskoristiti $to
veci broj mjeseci stipendija. Maksimalan broj bodova koji prijava moze dobiti u ovom dijelu
vrednovanja iznosi pet bodova.

FORMALNI KRITERIJI 0 1 2
1. status studenta/nastavnika | student/nastavnik nije student/nastavnik
u zemlji potpisnici CEEPUS-a | drZavljanin ni jedne drzavljanin je CEEPUS
CEEPUS drzave i nije drzave ili je priloZio
priloZzen Equal Status Equal Status Document
Document
2. zadovoljeni su kriteriji kriteriji nisu zadovoljeni kriteriji su zadovoljeni

uskladenosti svrhe i razdoblja
mobilnosti (vidi tocke c)id) u
Formalnoj provjeri prijava)

3. postivanje rokova prijava nije podnesena u prijava je podnesena u
roku roku
4. potpunost prijave i prijavi nisu priloZzeni prijavi je uz ispravno prijavi su priloZeni
dokumentacije potrebni dokumenti ili su prihvatno pismo svi ispravni
dokumenti koji su priloZeni | priloZeno samo jedno dokumenti
neispravni pismo preporuke (prihvatno pismo i
28 dva pisma

preporuke)

KRITERIJI PRIORITETA

Kriteriji prioriteta odnose se na davanje prioriteta prijaviteljima koji nisu prije koristili
program CEEPUS, prijaviteljima koji se prijavljuju za semestralnu mobilnost i prijaviteljima
koji se prijavljuju za mobilnost na VU ili njegovoj sastavnici koja je prethodno bila vrlo malo
aktivna ili uopc¢e nije sudjelovala u CEEPUS-u. Ako je u bilo kojoj kategoriji dodijeljeno
nula bodova, to moze biti temelj za isklju¢ivanje prijave iz daljnjeg razmatranja. U
ovom je djelu moguée dodijeliti bodove u rasponu od nula do dva boda, a ukupno je
moguce dodijeliti najviSe Sest bodova.

KRITERIJI 0 1 2
PRIORITETA
1. prethodno koristenje prijavitelj je koristio | prijavitelj je vec jednom prijavitelj nikada nije koristio
CEEPUS-a CEEPUS dva ili koristio CEEPUS CEEPUS
vise puta

2. vrsta mobilnosti nastavnik doktorand ili student na student na semestralnoj

kracoj mobilnosti za mobilnosti

istraZivanje na zavrsnom

radu
3. aktivnost sastavnice ostvaruje veliki broj | ostvaruje mali broj ostvaruje vrlo mali broj
(odjela/odsjeka) u mobilnosti putem mobilnosti putem mobilnosti putem CEEPUS-a
CEEPUS-u CEEPUS-a CEEPUS-a ili ne sudjeluje u CEEPUS-u
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KVALITATIVNI KRITERIJI

Kvalitativni kriteriji odnose se na kvalitetu opisane motivacije, kvalitetu pisama
preporuke i akademski uspjeh prijavitelja. Raspon bodova u ovom je dijelu nula do tri i

ukupno je moguce dodijeliti devet bodova, odnosno 3est u slu€aju da kriterij 3 nije moguce
bodovati (vidi napomenu na dnu stranice).

KVALITATIVNI 0 1 2 3
KRITERIJI
1. kvaliteta nema jasno motivacija detaljno opisana detaljno opisana motivacija
motivacije opisane vrlo opcéenito motivacija za za mobilnost na navedenom
motivacije opisana mobilnost, alinema | VU, a u slucaju nastavnika
objasnjenja za naveden detaljan plan
odabir pojedinog VU | predavanja
2. kvaliteta pisma | pismo preporuke | pismo pismo preporuke pismo preporuke vrlo
preporuke vrlo je Sturo ili preporuke kvalitetno, osobe kvalitetno, napisano ciljano
isto kao kod relativno relevantne, ali za danu mobilnost i osoba
drugog kvalitetno, ali | preporuka vrlo relevantna
prijavitelja osoba koja ga | opcenita
je napisala
nije
relevantna
3. akademski ispodprosjecan prosjecan iznadprosjecan iznadprosjecan  uspjeh i
uspjeh uspjeh uspjeh uspjeh iznimna postignuca
prijavitelja22
4.2.2. Preliminarno odobravanje prijava
29 Sljedeci korak jest preliminarno odobravanje prijava koje ispunjavaju sve formalne

kriterije, odnosno koje su odabrane nakon vrednovanja provedenog na temelju gore
opisanih formalnih i kvalitativnih kriterija te kriterija prioriteta. Preliminarno odobravanje vrSi
se u CEEPUS sustavu, otvaranjem prijave i pritiskom na ikonu Award. Nakon $to se prijava
odobri njezin se status u sustavu mijenja iz ,waiting for the award by host NCO* u ,mobility
awarded by host NCO*, a prijavitelj prima automatski generiranu elektroni¢ku poruku u kojoj
ga se obavjestava da mu je stipendija dodijeljena i da je mora prihvatiti u sustavu pritiskom
na ikonu ,,Accept”.

NCO-HR prilikom odobravanja stipendije u sustavu mora unijeti toCne datume
pocCetka i zavrSetka mobilnosti sukladno to¢kama c) i d) opisanim u pododjeljku ,Formalna
provjera prijava“ u odjeljku 4.2. Projektni ciklus dolazne mobilnosti, kao i to€an iznos
stipendije sukladno podacima u odjeljku 4.1. Op¢i uvjeti stipendiranja. Prilikom dodjele
stipendije u sustavu je takoder potrebno izabrati ustanovu i mrezu iz kojih se preuzimaju
mjeseci za pojedinu mobilnost. Ako za predvidenu mobilnost nema raspoloZivih mjeseci za
danu ustanovu/odsjek i danu mrezu, mjesece je potrebno oduzeti nekoj drugoj
ustanovi/odsjeku i podatke o tome unijeti u tablicu ,Transfer kvota“ u mapi ,Ulazne” ako se
dodjeljuje mrezna mobilnost, odnosno u tablicu , Transfer mjeseci“ u podmapi ,Freemoveri®,
ako se odobrava mobilnost izvan mreze.

Nakon Sto su svi podaci uneseni i mobilnost odobrena, prijava se u elektronickom
obliku sprema u mapu ,Ulazne® u odgovarajuc¢i mjesec s obzirom na pocetak mobilnosti.
Podaci iz prijave unose se u Mobius (vidi odjeljak Mobius). Prijavu je takoder potrebno
ispisati i pohraniti u registrator za pojedini mjesec s obzirom na pocetak mobilnosti.

2 ove podatke potrebno je unaprijed zatraziti od lokalnog CEEPUS koordinatora ili mentora koiji je potpisao
prihvatno pismo, ali ako svi koordinatori ne raspolazu ovim podacima, ovaj se kriterij ne moze uzeti u obzir.
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4.2.3. Izrada i slanje paketa s informacijama o stipendiji (General

Information Package) i pisma o uvjetnoj dodjeli stipendije (Provisional
Letter of Award)

Otprilike 45 dana prije prvog dana u mjesecu u kojem zapocinje mobilnost NCO-HR
svim stipendistima kojima je uvjetno odobrena stipendija Salje sliedece dokumente:
Provisional Letter of Award (PLoA) i General Information Package (GIP).

PLoA (Privitak 16) je dokument kojim NCO-HR prijavitelju uvjetno dodjeljuje
stipendiju. Dokument sadrzi podatke o nazivu prijavitelja, ustanovi-domacinu, broju mreze i
iznosu stipendije koja se uvjetno dodjeljuje. Dokument potpisuje ravnatelj AMPEU-a. U
pismu se jasno navodi da je slanje pisma prihvaéanja stipendije (Letter of Acceptance of
CEEPUS Mobility Grant) do navedenog datuma uvjet za konacnu dodjelu stipendije i
ostvarivanja prava koja se uvjetno jam&e PLoA-om. PLOA je dokument kojem se dodjeljuju
klasa i urudzbeni broj. Dokument se generira iz Mobiusa u PDF formatu, nakon ¢ega jedan
primjerak dokumenta potpisuje ravnatelj AMPEU-a te se skenirani potpisani dokument
prijavitelju Salje elektronickim putem.

GIP (Privitak 17.a i Privitakl7.b) sadrzi sve vazne informacije o uvjetima CEEPUS
stipendije u Hrvatskoj, uklju€ujuc¢i podatke o:

a) reguliranju boravka u RH,

b) reguliranju zdravstvenog osiguranja tijekom boravka u RH,

c) smijestaju,

d) studentskoj iskaznici za ostvarivanje prava na subvencioniranu prehranu,
e) iznosu i nacinu isplate nov&anih sredstava osiguranih u sklopu stipendije.

30 GIP je dokument kojem se dodjeljuju klasa i urudzbeni broj. GIP sadrzi i dva vazna dodatna
dokumenta:

1.) Letter of Acceptance of CEEPUS Mobility Grant — prihvatno pismo koje sadrzi

izjavu o prihvacanju svih uvjeta stipendije sadrzanih u GIP-u kao i posebno
navedenih obveza CEEPUS stipendista (Obligations of Scholarship Holder).
Ako prihvaéaju uvjete stipendije, prijavitelji su sukladno uputama u GIP-u ovaj
dokument (Letter of Acceptance i Obligations of Scholarship Holder) duzni ispisati,
potpisati i poStom poslati u NCO-HR najkasnije do 1. u mjesecu koji prethodi
mjesecu pocetka mobilnosti (primjerice, ako mobilnost zapocinje 20. ozujka, GIP
se Salje najkasnije 20. sijeCnja, a stipendist je najkasnije do 1. veljaCe duzan poslati
Letter of Acceptance (vaZan je datum slanja na omotnici)).

2.) Zavrsno izvjesée — ovisno o kategoriji stipendista, to je:

a) Final Report — dokument koji je sastavni dio GIP-a za studente i koji sadrzi
pitanja koja se odnose na ostvarenu mobilnost i uc€inke mobilnosti.
Studenti/doktorandi duzni su ga ispuniti i poslati u NCO-HR po zavrSetku
mobilnosti, a najkasnije 14 kalendarskih dana nakon zavrSetka mobilnosti.

b) Teacher Report — dokument koji je sastavni dio GIP-a za nastavnike i koji sadrzi
pitanja koja se odnose na ostvarenu mobilnost i u€inke mobilnosti. Osim toga,
Teacher Report sadrzi potpisne liste i izvjeS¢e o mentorstvu, koje su profesori duzni
priloZiti izvjeS¢u i poslati u NCO-HR po zavrSetku mobilnosti, a najkasnije 14
kalendarskih dana nakon zavrSetka mobilnosti. Potpisnim se listama i izvje§¢ima
o mentorstvu dokazuje ostvarenje planiranog broja sati/mentorskog rada (najmanje
6 sati tjedno).

-

m Erasmus+ m Obzor 2020. CEEPUS ) OX%SS&) :ﬂ;\geuropass 8



Frankopanska 26
10000 Zagreb, Hrvatska 4
t. +385 (0)1 5005 635

f.+385 (0)1 5005 699
info@mobilnost.hr
www.mobilnost.hr

q' AGENCI]A ZA
i MOBILNOST I
PROGRAME EU

Klase i urudzbeni brojevi te datum slanja GIP-a i PLoA-a unose se u Mobius (vidi odjeljak
Mobius). GIP se iz Mobiusa generira u PDF formatu i 3alje elektroni¢kim putem.

4.2.4. Zaprimanje prihvatnog pisma (Letter of Acceptance)

Kako je opisano o prethodnom koraku, potpisano prihvatno pismo koje sadrzi
obveze CEEPUS stipendista prije, za vrijeme i nakon boravka u Hrvatskoj prijavitelj Salje
postom u NCO-HR najkasnije do 1. u mjesecu koji prethodi mjesecu pocetka mobilnosti. Po
primitku prihvatnog pisma, prihvatno se pismo u tajniStvu urudzbira i zatim se zajedno s
omotnicom pohranjuje u registrator uz prijavu i drugu projektnu dokumentaciju pojedinog
prijavitelja. Dokumentacija se u registratoru organizira prema mjesecu u kojem zapod€inje
mobilnost i ustanovi-domacinu.

Datum slanja i zaprimanja prihvatnog pisma (LoAcc) unosi se u Mobius (vidi odjeljak
~Mobius®).

Ako NCO-HR primi dokumente u elektroni¢kom obliku NCO-HR duzan je $to prije
podsjetiti prijavitelia da je dokumente potrebno poslati postom. Manja kasnjenja u
dostavljanju prihvatnog pisma toleriraju se, no ako do 15. u mjesecu NCO-HR nije primio
prihvatno pismo od prijavitelja ni u elektroniCkom niti papirnatom obliku kao ni obrazloZenje
za eventualno kasnjenje, NCO-HR duzan je kontaktirati prijavitelja i zatraziti obrazlozenje i
shodno tome otkazati stipendiju ili odobriti neko drugo razdoblje mobilnosti.

4.2.5. Izrada i slanje pisma o dodjeli stipendije (Letter of Award)

Nakon zaprimanja prihvatnog pisma, a najkasnije do 20. u mjesecu koji prethodi

mjesecu pocetka mobilnosti, NCO-HR izraduje sluzbeno CEEPUS pismo o dodjeli
stipendije (Letter of Award, LoA). Rok za izradu LoA u slu€aju da prijavitelj dostavi
prihvatno pismo nakon 17. u mjesecu jest tri dana nakon zaprimanja prihvatnog pisma.
LoA se za mreznu mobilnost automatski generira u CEEPUS sustavu odmah nakon
preliminarnog dodjeljivanja stipendije te se dokument u PDF formatu ve¢ u toj fazi
pohranjuje na mapu, a u ovoj fazi ciklusa dokument je potrebno ispisati, potpisati
(dokument potpisuje voditelj] NCO-HR imenovan od strane CCO-a) i skenirani dokument
poslati stipendistu elektronickim putem. LoA za slobodnjake izraduje se iz Mobiusa te se
takoder Salje skeniran i potpisan od strane voditella NCO-HR. Original dokumenta
pohranjuje se u registrator uz ostalu projektnu dokumentaciju.

31

4.2.6. Organizacija isplate stipendije na visoko uéiliste®

Nakon zaprimanja prihvatnog pisma, a najkasnije do 20. u mjesecu koji prethodi
mjesecu pocetka mobilnosti, NCO-HR izraduje Odluku o dodjeli stipendije i zahtjev za
isplatu stipendije. Na temelju ova dva dokumenta vr$i se isplata novC€anih sredstava na
visoko uciliste za sve CEEPUS stipendiste kojima je odobrena stipendija na danom
visokom ucilistu u danom mjesecu i koji su ispunili uvjet za dodjelu stipendije (odnosno,
dostavili prihvatno pismo). U slu€aju fakulteta/integriranih sveucilista koji imaju viSe odsjeka
koji u danom mjesecu ugos¢uju CEEPUS stipendiste, odluke se izraduju za svaki pojedini
odsjek/odjel. Primjer su Filozofski fakultet u Zagrebu, Prirodoslovno-matematicki fakultet
Sveucilista u Zagrebu i Sveuciliste u Zadru.

%8 0d akademske godine 2012./2013. AMPEU sve isplate u okviru programa CEEPUS vrSi isklju€ivo na ziro
racun hrvatskih visokih ugiliSta: ustanove-domacina (kade je rije¢ o stipendijama), odnosno mati¢ne ustanove
(kad je rije€ o povratu putnih troSkova za odlazne stipendiste).
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Odluci se dodjeljuju klasa i urudzbeni broj te se izraduje u Mobiusu u tri primjerka i
svakom primjerku odluke prilaze se popis svih stipendista na koje se odluka odnosi. Odluku
potpisuje ravnatelj AMPEU-a. Skenirani primjerak potpisane odluke pohranjuje se na mapu
i u elektronskom se obliku Salje lokalnom CEEPUS koordinatoru i/ili uredu za medunarodnu
suradnju na danom VU. Jedan original potpisane odluke Salje se na VU poStom (na ime
lokalnog CEEPUS koordinatora/ureda za medunarodnu suradnju). Drugi se original
dostavlja raCunovodstvu, a treCi se pohranjuje u registrator uz drugu projektnu
dokumentaciju.

Zahtjev se takoder izraduje iz Mobiusa i poziva se na klasu odluke uz koju je vezan.
Zahtjev se izraduje u dva primjerka. Zahtjev potpisuje podnositelj zahtjeva, osoba iz Odjela
za racunovodstvene poslove koja je zaprimila zahtjev, osoba iz Odjela za raCunovodstvene
poslove koja je izvrsila kontrolu zahtjeva i osoba koja ima ovlasti odobriti zahtjev.

Klase i urudzbeni brojevi Odluke o dodjeli stipendije unose se u Mobius. U Mobiusu se
takoder unosi datum zahtjeva, rok za isplatu i datum isplate (vidi odjeljak Mobius).

4.2.7. Naruéivanje smjesStaja i isplata naknade za smjestaj

Osigurani smjestaj Cije troSkove snosi AMPEU sastavni je dio CEEPUS stipendije
za sve kategorije stipendista. Ovakav se smjestaj obi¢no organizira u studentskim centrima,
uz iznimku Dubrovnika, gdje se smjestaj organizira u u¢enickom domu koji je u viasnistvu
Samostana Sluzbenica Milosrda, i Pule do akademske godine 2014./2015., gdje je
Sveuciliste u Puli CEEPUS stipendistima na koriStenje ustupalo stan koji je u vlasniStvu
Sveucilista do izgradnje studentskog doma.

Buduc¢i da ovakva vrsta smjesStaja nije u svim slu¢ajevima dostupna ili dostupan
smijestaj nije adekvatan za potrebe gostujuéeg nastavnog osoblja, od akademske godine
2012./2013. uvedena je moguénost isplate naknade za smjestaj za nastavno osoblje
(vidi odjeljak 4.1. Opci uvjeti stipendiranja) prema fiksnim tarifama utvrdenim s obzirom na
razdoblje boravka.

U svrhu izjednaCavanja polozaja visokih ucilista u razliitim gradovima i
neutraliziranja raspolozivosti smjestajnih kapaciteta kao kriterija pri odabiru freemover
prijava, a u svjetlu Cinjenice da studentski domovi u pojedinim gradovima imaju vrlo male
kapacitete za medunarodnu mobilnost te Cinjenice da je od akademske godine 2014./2015.
omogucéeno sudjelovanje javnih veleudilista u CEEPUS-u, Sto potencijalno podrazumijeva
prijave za mobilnost u gradove u kojima ne postoje raspoloZivi kapaciteti, od iste se
akademske godine omogucuje isplata naknade za smjestaj za studente i doktorande za
koje ne postoje raspolozivi kapaciteti (vidi odjeljak 4.1. Opci uvjeti stipendiranja). Naknada
se isplacuje na temelju zahtjeva VU u iznosu cijene smjestaja u postojeCem domu u kojem
nema slobodnih mjesta (utvrdene ugovorom koji AMPEU sklapa s pruzateljem usluge
smjestaja ili pisanom ponudom) ili u iznosu cijene smjesStaja u studentskom domu Ante
StarCevi¢ u Zagrebu u slu€aju da u danom gradu ne postoji studentski dom ili drugi
prihvatljivi smjestajni kapaciteti.

32

NARUCIVANJE SMJESTAJA

Radi lakSeg organiziranja smijestajnih kapaciteta, prije poCetka svakog semestra
(odnosno u rujnu i sijeénju) NCO-HR svim studentskim centrima dostavlja popis CEEPUS
stipendista kojima je odobrena stipendija u nadolazecem semestru.

Nakon zaprimanja svih prihvatnih pisama, a najkasnije do 20. u mjesecu koji
prethodi mjesecu pocetka mobilnosti, NCO-HR izraduje narudzbenicu putem koje se
rezervira smjeStaj za sve stipendiste programa CEEPUS. Narudzbenica se izraduje
mjeseCno za sve stipendiste koji u danom mjesecu borave u pojedinom studentskom
centru/u€eniCkom domu. Narudzbenica se izraduje u jednom primjerku. U narudzbenicu se
unosi opis usluge, koli¢ina i cijena (Privitak 20.a) sukladno dostavljenim cjenicima ili

=
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sklopljenom ugovoru o pruzanju usluga. Narudzbenici se prilaZze popis stipendista u danom
mjesecu koji se izraduje iz Mobiusa te ispis cjenika ili e-maila®* iz kojeg je vidljiva cijena
smjestaja koji se naruduje®®. Ako je izmedu AMPEU-a i dobavljada (u pravilu je to
studentski centar) sklopljen ugovor, nije potrebno prilagati cjenik ili drugu ponudu.
Narudzbenicu potpisuje osoba koja ju je sastavila, voditelj odsjeka/nacelnik odjela,
voditelj Odjela za racunovodstvene poslove i ravnatelj (ovim redoslijedom). Potpisanu
narudzbenicu tajnidtvo skeniranu $Salje osobi koja ju je izradila, a original se dostavlja
raCunovodstvu. Skenirana narudzbenica elektronskim se putem S$alje pruzatelju usluge
smjestaja (popis kontakata dostupan je kao Privitak 20.a) te se pohranjuje na mapi.
Prilikom uspostavljanja raCuna za usluge smjestaja CEEPUS stipendista pruzatelj usluge
duzan se pozvati se na oznaku i broj vezane narudzbenice.
NCO-HR, odnosno osoba koja je narudzbenicu izradila, duzna je nakon zaprimanja racuna
za pruzene usluge na zahtjev Odjela za raCunovodstvene poslove provesti kontrolu raduna
Kontrola raduna sastoji se od usporedbe opisa pruzenih usluga s opisom naruc€enih usluga.
U slu€aju odstupanja, odnosno, ako su datumi dolaska i odlaska na racunu razli€iti od
datuma na narudzbenici, NCO-HR duzan je datume s raCuna upisati u Mobius (vidi odjeljak
4.6. Mobius) i izraditi novi privitak/narudzbenicu koji u potpunosti odgovara racunu. Takoder
je NCO-HR duzan kontaktirati dobavljaa u slu€aju da racun ne sadrzi sve potrebne
informacije, sukladno uputama Odjela za raunovodstvene poslove (primjerice: nacin
placanja, valutu, poziv na broj, imena stipendista). U slu€aju da dobavlja¢ uspostavi racun
za usluge smjestaja u razdoblju koje jo$ nije zavrSilo, NCO-HR trazi storniranje racuna i
dostavu novog racuna po isteku razdoblja za koje je smjestaj naruc¢en. Nakon $to djelatnik
NCO-HR-a provede detaljnu provjeru racuna i ako ne utvrdi nepravilnosti, kontrolu ovjerava
voditelj odsjeka/nacelnik odjela.

ISPLATA NAKNADE ZA SMJESTAJ

33 Od akademske godine 2012./2013. uvedena je moguénost isplate naknade za
smjeStaj za nastavno osoblje, a od akademske godine 2014./2015. i za studente i
doktorande (vidi 4.1. Op¢i uvjeti stipendiranja). Zahtjev za naknadu za smjestaj podnosi
visoko uciliste koje ugoséuje stipendista najkasnije 30 dana prije poCetka mobilnosti.
Zahtjev se podnosi na sluzbenom memorandumu VU-a, mora biti ovjeren Zigom ustanove.
Zahtjev potpisuje lokalni CEEPUS koordinator/pro¢elnik odsjeka ili druga nadlezna osoba.
U zahtjevu je potrebno navesti razloge za trazenje naknade za smjeStaj. Osim
obrazloZenja, zahtjev mora sadrzavati imena i prezimena stipendista za koje se traZi isplata
naknade te brojeve njihovih prijava i predvideno trajanje mobilnosti. Zahtjev se podnosi
pisanim putem te se u NCO-HR Salje poStom ili skeniran putem elektronicke posSte.
NCO-HR duzan je zahtjev obraditi u roku od 14 dana od zaprimanja zahtjeva. NCO-HR u
navedenom je roku duzan donijeti odluku o opravdanosti zahtjeva (po potrebi uz
konzultacije s voditellem odjela). Ako se zahtjev smatra opravdanim, NCO-HR izraduje
Odluku o dodjeli naknade za smjestaj prema utvrdenim tarifama te Zahtjev za isplatu
naknade za smjestaj.

Odluci se dodjeljuju klasa i urudzbeni broj te se ista izraduje iz Mobiusa u tri
primjerka i svakom primjerku odluke prilaZe se popis svih stipendista na koje se odluka
odnosi. Privitak odluke takoder se izraduje iz Mobiusa. Odluku potpisuje ravnatelj AMPEU-
a. Skenirani primjerak potpisane odluke pohranjuje se na mapu i u elektronskom se obliku
Salje lokalnom CEEPUS koordinatoru i/ili uredu za medunarodnu suradnju na danom VU.
Jedan original potpisane odluke 3alje se na VU poStom (na ime lokalnog CEEPUS

2y slu¢aju da je potpisan ugovor s pruzateljem usluge nije potrebno priloZiti cjenik.

% Temeljem dopisa MZOS-a, prilikom obracunavanja cijene smjestaja CEEPUS stipendista ne obracunava se
PDV, ni boraviSna pristojba (Privitak 19.). Ovaj je dokument potrebno poslati dobavlja¢u od kojeg se prvi put
narucuje usluga.
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koordinatora/ureda za medunarodnu suradnju). Drugi se original dostavlja raéunovodstvu, a
treci se pohranjuje u registrator uz drugu projektnu dokumentaciju.

Zahtjev se takoder izraduje iz Mobiusa i poziva se na klasu i ur. broj odluke uz koju
je vezan. Zahtjev se izraduje u dva primjerka. Zahtjev potpisuje podnositelj zahtjeva, osoba
iz Odjela za raCunovodstvene poslove koja je zaprimila zahtjev, osoba iz Odjela za
raCunovodstvene poslove koja je izvrSila kontrolu zahtjeva i osoba koja ima ovlasti odobriti
zahtjev.

Klase i urudzbeni brojevi Odluke o dodjeli stipendije unose se u Mobius. U Mobiusu
se takoder unosi datum zahtjeva, rok za isplatu, datum isplate, iznos za isplatu te broj
izlaznog dokumenta nakon provedenog plac¢anja (vidi odjeljak Mobius).

4.2.8. Slanje popisa stipendista za potrebe izrade studentske iskaznice

Studenti preddiplomskog, diplomskog i doktorskog studija kojima je dodijeljena
CEEPUS stipendija u Hrvatskoj ostvaruju pravo na subvencioniranu prehranu razine 2 (vidi
Privitak 18.a).?° Ovo se pravo ostvaruje putem studentske iskaznice. Do po&etka ak. god.
2013./2014. privremene iskaznice bez slike za potrebe CEEPUS stipendista izradivao je
MZOS, a AMPEU je iste dostavljao stipendistima. Od pocetka navedene akademske
godine izrada studentskih iskaznica (smart kartica) za CEEPUS stipendiste upisane na
preddiplomsku ili diplomsku razinu studija u nadleznosti je visokih udilista, odnosno
studentskih referada. Do pocetka ljetnog semestra MZOS je nastavio izradivati studentske
iskaznice za doktorande buduci da je bilo potrebno ukloniti odredene tehnic¢ke prepreke za
izradu studentskih iskaznica gostuju¢im doktorandima, no od 1. veljace 2014. i za ovu su
kategoriju stipendista nadlezna visoka ucilista.

Zadatak NCO-HR u ovom je pogledu izrada popisa stipendista koji ostvaruju pravo

34 na subvencioniranu prehranu na pocetku svakog semestra (u rujnu i sijeénju) i slanje
popisa MZOS-u. Popis se Salje elektronskim putem kao Excel tablica MZOS-u i mora
sadrzavati ime i prezime studenta, visoko uciliSte na koje dolazi, datum dolaska i odlaska te
drzavljanstvo stipendista.

4.2.9. lzrada uvjerenja za policijsku upravu ili zahtjeva za potvrdu o prijavi
rada

Sukladno hrvatskim zakonskim propisima, svi studenti koji su drzavljani jedne od
zemalja Europskog gospodarskog prostora (EGP) i koji u Hrvatskoj borave duze od 90
dana duzni su izvrsiti prijavu privremenog boravka za drzavljane EGP-a. Ako se privremeni
boravak odobri, ovim se drzavljanima izdaje boraviSna iskaznica.

Svi studenti koji nisu drzavljani jedne od zemalja EGP-a i koji u Hrvatskoj borave
duze od 90 dana duzni su izvrsiti prijavu privremenog boravka u svrhu studiranja. Ako se
privremeni boravak odobri, ovim se drzavljanima izdaje dozvola boravka.

Postupak prijave i adrese policijskin uprava navedene su u GIP-u. Buduc¢i da je
stipendistima prilikom podnoSenja prijave potreban dokaz o svrsi boravka, kao i dostatnim
sredstvima za pokrivanje troSkova zivota tijekom boravka u RH, Agencija je duzna ovim
stipendistima izdati uvjerenje na hrvatskom jeziku kojim se potvrduje da je osoba stipendist
programa CEEPUS i pojedinosti vezane uz iznos stipendije i druge elemente stipendije
(smjestaj u domu, subvencionirana prehrana), ako je primjenjivo. Uvjerenje (Privitak 13) se
izraduje iz Mobiusa i Salju se lokalnim CEEPUS koordinatorima poStom izvan Zagreba

% Do akademske godine 2012./2013. iksice su se dodjeljivale svim stipendistima; od pocetka ak. god.

2012./2013. ukinute su iksice za stipendiste u sklopu kratke grupne mobilnosti; nakon prosinca 2012. iksice su
se dodjeljivale samo profesorima na boravku duzem od 10 dana, a od akademske godine 2013./2014.
profesorima je ukinuto pravo na subvencioniranu prehranu i viSe im se ne dodjeljuju studentske iskaznice.
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zajedno s Odlukom o dodjeli stipendije, a stipendisti koji borave u Zagrebu uvjerenja
preuzimaju u Agenciji za mobilnost i programe Europske unije.

Sukladno hrvatskim zakonskim propisima i uputama Ministarstva unutarnjih
poslova, nastavno osoblje kojem je odobrena CEEPUS stipendija u Hrvatskoj, a koji dolaze
iz jedne od CEEPUS drzava koje su sklopile ugovor o ograni¢avanju zapoSljavanja s
Hrvatskom (Slovenija i Austrija) duzno je izvrSiti prijavu rada u policijskoj upravi. U tu svrhu
NCO-HR na zahtjev zaprimljen putem elektroni¢ke poste najkasnije 30 dana prije dolaska
izraduje Zahtjev za izdavanje potvrde o prijavi rada (Privitak 21) i Salje ga lokalnom
koordinatoru ili drugoj osobi zaduzenoj za stipendista (primjerice, uredu za medunarodnu
suradniju).

4.2.10. Zaprimanje pisma potvrde i izvjeSéa po zavrSetku mobilnosti

Prema uputama u GIP-u, stipendisti su duzni najkasnije 14 kalendarskih dana po
zavrSetku stipendije elektroniCkim putem ili poStom dostaviti zavrSno izvjeSc¢e (Final Report
u slu€aju studenata i doktoranada te Teacher Report u slu€aju nastavnog osoblja) i
sluzbeno CEEPUS pismo potvrde (Letter of Confirmation), ¢ime se potvrduje da je
stipendist ostvario stipendiju sukladno uvjetima i obvezama preuzetim potpisivanjem
prihvatnog pisma.

Datum zaprimanja izvjeS¢a unosi se u Mobius, a dokumenti se pohranjuju u
registratoru uz ostalu dokumentaciju prijavitelja.

4.3. Promjena datuma pocetka mobilnosti

35 Kad je rije€ o rokovima za promjenu datuma, u GIP-u se navodi da je stipendist
duZan o svim promjenama datuma dolaska i odlaska obavijestiti NCO-HR u najkraéem
mogucem roku, stoga se zahtjevi za promjenom datuma u nacelu prihvaéaju u svim fazama
ciklusa prijave koje prethode pocetku mobilnosti, pod uvjetom da NCO-HR o promjeni
datuma primi obavijest od prijavitelja ili lokalnog CEEPUS koordinatora, uz obrazlozenje
razloga takve promjene. Ako NCO-HR nije obavijeSten o znacajnoj promjeni datuma
mobilnosti, ve¢ nakon zaprimanja pisma prihvacanja uvjeta i datuma stipendije (Letter of
Acceptance) informaciju o takvoj promjeni primi od trec¢e strane, primjerice, studentskog
doma, NCO-HR moZe otkazati stipendiju.

Procedura za promjenu razdoblja mobilnosti ovisi o tome kojih je razmjera ova
promjena, odnosno, je li rijeC o znacajnoj promjeni datuma dolaska i odlaska ili manjoj
promjeni. Znac€ajnost promjene relativna je kategorija i definira se od slu¢aja do sluc¢aja,
ovisno o trajanju razdoblja mobilnosti i ovisno o fazi u kojoj je prijava. Nize su navedene
procedure za tri vrste slu€aja: manja promjena u datumima dolaska i/ili odlaska, znacajna
promjena u datumima dolaska i/ili odlaska i grani¢ni slu¢ajevi.

a) U slu€aju da je rije¢ o promjeni od samo nekoliko dana (kasniji ili raniji dolazak),
procedura je sljedeca:

v" novi datum dolaska i/ili odlaska potrebno je unijeti u Mobius u proceduru ,Stay
period*

v' ako je za danog stipendista ve¢ naru¢en smjestaj, o promjeni datuma takoder je
potrebno obavijestiti pruzatelja usluge smjestaja te narudzbenici priloZiti e-mail u
kojem stipendist obavjestava NCO-HR o promjeni datuma dolaska/odlaska

b) Ako je promjena datuma znacajna, procedura je sljedeca:

*
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v" NCO-HR otkazuje postoje¢u prijavu u CEEPUS sustavu i obustavlja prijavu u
Mobiusu

v stipendist u roku od dva radna dana podnosi novu prijavu u CEEPUS sustavu te
istovremeno obavjestava lokalnog CEEPUS koordinatora na mati¢noj ustanovi i
NCO u mati¢noj zemlji o podnesenoj prijavi. Lokalni CEEPUS koordinator i NCO
u mati¢noj zemlji duzni su prijavu odmah proslijediti.

v" NCO-HR odobrava novu prijavu i provodi sve korake ciklusa prijave kako je
opisano u odjeljku 4.2. Projektni ciklus prijave

c) Ako je slu€aj grani¢an, procedura je sliedeca:

v" novi datum dolaska i/ili odlaska potrebno je unijeti u Mobius u procedure
»Stipend period“ i ,Stay period*®

v'ako su ve¢ poslani PLoA i GIP, izraduju se i $alju novi PLoA i GIP

v' ako je ve¢ izradena Odluka o dodjeli stipendije, potrebno je izraditi Odluku o
izmjeni i dopuni odluke o dodjeli stipendije (primjerci ovakvih odluka nalaze se
na mapi u O:\34. CEEPUS\34.2. Ulazne\Dopisi\Dopune_povrati_stipendija)

v" NCO-HR izraduje Letter of Award iz Mobius-a (kao za slobodnjake)

36 4.4. Promjena datuma zavrsetka mobilnosti

Nacionalni ured za CEEPUS studentu ili doktorandu moZze produZiti stipendiju ako
za to postoji opravdani razlog. NajceS¢e se opravdanim razlogom smatra nemogucénost
studenta da izvrSiti sve studentske obveze u razdoblju stipendije koja mu je dodijeljena.
Zahtjev za produzZenjem stipendije student mora podnijeti najkasnije jedan mjesec prije
zavrSetka stipendije.

Postupak produzenja stipendije ovisi o tome podrazumijeva li produzenje stipendije
isplatu dodatnih sredstava ili ne, sukladno pravilu koje se odnosi na uvjete za dodjelu
jednog mjeseca stipendije, odnosno ako je trajanje razdoblja stipendije u novom mjesecu
nakon produzivanja duze od 16 dana, isplacuje se dodatan mjesec stipendije, a ako nije, ne
isplacuje se dodatni mjesec stipendije.

a) Postupak u slu¢aju da produzenje ukljuéuje isplatu dodatnih sredstava:

v/ Stipendist je duzan od svog mentora/CEEPUS koordinatora traziti da ispuni
Prolongation Form (Privitak 12.). Ovaj je obrazac moguce preuzeti na mreznim
stranicama ili se moze zatraziti od NCO-HR.

v" Prolongation Form treba dostaviti Nacionalnom uredu za CEEPUS putem e-
poste ili redovne poSte najkasnije 30 dana prije isteka dodijeljenog razdoblja

mobilnosti.

v" NCO-HR donosi odluku o produzetku stipendije s obzirom na obrazloZenje i s
obzirom na broj raspolozivih mjeseci.
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v" NCO-HR elektroni¢kim putem obavjestava stipendista i lokalnog CEEPUS
koordinatora/mentora o odluci.

v' Ako je odluka pozitivna, stipendist podnosi novu prijavu u CEEPUS sustavu u
roku od dva dana od obavijesti te obavjeStava lokalnog CEEPUS koordinatora
na mati¢noj ustanovi te NCO u mati¢noj zemlji da proslijedi prijavu u istom roku.

v/ Stipendist obavjestava Nacionalni ured za CEEPUS Hrvatska da je poduzeo sve
potrebne korake za produzenje stipendije.

v" NCO-HR odobrava prijavu i poduzima sve korake predvidene projektnim
ciklusom, uklju€uju¢i unos novog projekta u Mobius, izradu GIP-a i PLOA,
zaprimanje prihvatnog pisma i izradu Odluke o dodjeli stipendije.

d) Postupak u slu¢aju da produzenje ne ukljuéuje isplatu dodatnih sredstava:

v' Stipendist je duzan od svog mentora/CEEPUS koordinatora traziti da ispuni
Prolongation Form (Privitak12.). Ovaj je obrazac moguce preuzeti na mreznim
stranicama ili se moze zatraziti od NCO-HR.

v" Prolongation Form treba dostaviti Nacionalnom uredu za CEEPUS putem e-
poste ili redovne poste najkasnije 30 dana prije isteka dodijeljenog razdoblja
mobilnosti.

v" NCO-HR donosi odluku o produzetku stipendije s obzirom na obrazlozZenje.
37
v" NCO-HR elektroni¢kim putem obavjestava stipendista i lokalnog CEEPUS
koordinatora/mentora o odluci.

v" Ako je odluka pozitivha, NCO-HR unosi nove datume u Mobius, izraduje novi
Letter of Award te (Letter of Confirmation i Uvjerenje za PU, ako je primjenjivo)
te nove dokument(e) Salje stipendistu.

v" NCO-HR produzuje smjestaj stipendistu.

4.5. Otkazivanje stipendija

U slu€aju da CEEPUS ured primi obavijest o otkazivanju dolazne mobilnosti,
potrebno je pristupiti prijavi u CEEPUS sustavu i u odjeliku ,Workflow" pritisnuti ,Cancel®.
Otkazivanje je potrebno evidentirati u Mobiusu, odabirom statusa ,Obustavljen® (vidi
odjeljak ,Mobius*). Takoder je potrebno prijavu na mapi preseliti u podmapu ,Otkazano®.

Ako je za danog stipendista veC rezerviran smjestaj potrebno je otkazati smjesta;j,
odnosno pruzatelja usluge smjeStaja obavijestiti o otkazivanju smjeStaja, a ako je vec
izradena narudzbenica, uz nju je potrebno priloziti obavijest o otkazivanju smjestaja.

Ako je za danog stipendista ve¢ izradena Odluka o dodjeli stipendije i Zahtjev za
isplatu, potrebno je zatraziti povrat sredstava temeljem sluzbenog dokumenta koji priprema
NCO-HR i potpisuje ga ravnatelj. Sluzbeni dokument moze biti Odluka o stavljanju izvan
shage odluke, ako je stipendija koja se otkazuje jedina stipendija na koju se Odluka o
dodjeli stipendije odnosi, ili pak Odluka o izmjeni i dopuni odluke, ako je otkazana stipendija
jedna od viSe stipendija obuhvacéenih istom odlukom. Odluka se izraduje u tri primjerka.
Jedan se primjerak predaje Odjelu za raCunovodstvene poslove, jedan se $alje korisniku,
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odnosno fakultetu, a jedan se Cuva u projektnoj dokumentaciji. Rok za isplatu povrata jest
30 dana od primitka Odluke o stavljanju izvan snage odluke ili Odluke o izmjeni i dopuni
odluke. Odluka se Salje podtom s povratnicom te se povratnica po primitku pohranjuje u
registrator zajedno s odlukom. Potrebno je pratiti status zatraZenih povrata i u slu€aju
neizvrSenih povrata u zadanom roku ustanovi se Salje podsjetnik elektroniCkom postom.

4.6. Mobius

Od pocetka akademske godine 2012./2013. CEEPUS je povezan s programom
Mobius i od tog se trenutka kljuéni podaci o dolaznim i odlaznim mobilnostima unose u
Mobius te se po potrebi kreiraju nove procedure.

CEEPUS je u grani ,Programs“ u Mobiusu podijeljen na ulazne i izlazne mobilnosti,
te svaka podskupina ima tri kategorije stipendista: studenti, doktorandi i profesori. U Mobius
se svaka mobilnost unosi kao zaseban projekt. Mobius sluzi kao baza podataka, kao alat
za pracenje svih faza projekta, kao i alat za pracenje izvrSenja platanja vezanih uz
provedbu programa (uskladba s programom Konto). Mobius takoder sluzi kao alat za
automatsko generiranje razli€itih vrsta dokumenta na temelju zadanih obrazaca, kao Sto su
uvjerenja za prijavu boravka, odluke o dodjeli stipendija, GIP ili narudZbenice za smjestaj,
pri Eemu omogucuje automatsko povlacenje dodijeljenih klasa i urudzbenih brojeva.

Projekti se u Mobius unose u grani ,Programs®, pri ¢emu je iznimno vazno da se
projekt unese u odgovarajucu potkategoriju stipendista. 1z prijave se kopira broj projekta u
polje ,Project Number®, naziv i broj racuna ustanove-domacdina u slu€aju dolaznih
stipendista, odnosno mati¢ne ustanove u slu¢aju odlaznih stipendista u polja ,Applicant
Organisation“ i ,Bank Account® (automatski se nudi nakon odabira ustanove). Ime osobe
koja unosi podatke izabire se u polju ,Project Manager®. U polje ,Contact Person® unosi se
ime i prezime stipendista, a u ,Related Record” unosi se godina rodenja, datum rodenja,

38 drzavljanstvo, spol (M ili Z), mjesto rodenja, a u polju ,Address" potrebno je izabrati matiénu
drzavu. U tabu ,Submission Data“ iznimno je vazno izabrati ,Call“ (kalendarsku godinu u
kojoj pocinje stipendija) i ,Round” (mjesec u kojem pocinje stipendija). Ovo je vazno, bududi
da su ovi podaci najCeS¢i kriteriji prilikom filtriranja projekata. U istom je tabu potrebno
izabrati Agency for Mobility and EU Programmes kao ,Owner NA“ i ,Agency".

Nakon &to se pohrane ovi osnovni podaci, potrebno je zatvoriti projekt i zatim
kopirati procedure iz ,CEEPUS — svi“. Nakon toga je potrebno ponovno otvoriti projekt i
unijeti podatke u procedure (prilikom prvog unosa projekta potrebno je unijeti podatke u
procedure 99.01, 99.011, 99.02, 99.21 i 99.22., vidi nize).

NiZe su navedene sve procedure uvedene u Mobius za potrebe programa CEEPUS
te pojasnjenja pojedine procedure, podataka koji se u nju unose, s kojom svrhom i u kojoj
fazi projektnog ciklusa.

99.01 Stipend period

Ova se procedura odnosi na planirani poc€etak i kraj razdoblja stipendije. Prilikom inicijalnog
unosa u stupac ,Procedure Date“ upisuje se datum pocletka stipendije, a u kolonu
,Procedure End Date” datum zavrSetka stipendije, kako je navedeno u prijavi. |1z procedure
99.01 datumi se povlace prilikom generiranja PLoA, GIP-a, LoA, LoC-a i uvjerenja za PU i
privitka za odluku o dodjeli stipendije.

99.011 Stay period

Ova se procedura odnosi na datum dolaska u Hrvatsku (useljenja u studentski dom) i
datum odlaska. U stupac ,Procedure Date” upisuje datum dolaska, a u stupac ,Procedure
End Date® datum odlaska iz Hrvatske. Prilikom inicijalnog unosa ovi ¢e datumi uvijek biti
jednaki datumima u proceduri 99.01 i mijenjaju se samo ako stipendist javi da ¢e dolazak u
Hrvatsku biti drukCiji od planiranog. 1z ove se procedure datumi povlaCe prilikom
generiranja narudzbenice za smjesta;.
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99.02 Stipend period (nr. of months)

Ova se procedura odnosi na ukupni broj mjeseci stipendije koji se unosi u stupac
~Quantity“. U slu€aju studenata rije€ je uvijek o cijelom broju, a u sluaju profesora potrebno
je unijeti 0,5 mjeseci ako je rije€ o boravku kracem od 10 dana. Za studente vrijedi op¢enito
pravilo za CEEPUS da se novi mjesec stipendije dodjeljuje samo ako je boravak u
pojedinom mjesecu duzi od 16 dana, odnosno, za boravak od 2 mjeseca i 15 dana u polje
»=Quantity“ unosi se 2 i ukupni Ce iznos stipendije biti jednak iznosu za dva mjeseca.

99.03 Mobility status

Svrha je ove procedure omogucavanje storniranja pojedinog projekta na nacin da se u
prozoru ove procedure (koji se pojavi ako se dvaput klikne na ovu proceduru) u polju
,Procedure Result“ odabere status ,Obustavljen®.

99.05 SC monthly rate

Svrha je ove procedure izracun jediniénog i ukupnog iznosa troSkova smjestaja za potrebe
izrade mjese€ne narudzbenice za usluge smjestaja. Ona se u projektu pojavljuje onoliko
puta koliko mjeseci traje stipendija.

99.21 Monthly stipend

U stupac ,Quantity” unosi se mjesecni iznos stipendije. Oznaku valute potrebno je izabrati u
stupcu ,Currency”. Iz ove se procedure vuku podaci u Uvjerenje za PU, PLoA i privitak
odluci. U slu€aju profesora na mobilnosti krac¢oj od 10 dana, ovdje se unosi iznos od
2.400,00 HRK.

99.22 Total stipend amount

39 U stupac ,Quantity u ovoj se proceduri unosi ukupan iznos stipendije za isplatu. U slu€aju
profesora na mobilnosti krac¢oj od 10 dana, ovdje se unosi iznos od 2.400,00 HRK. Iz ove i
prethodne procedure povlace se podaci za privitak Odluci o dodjeli stipendije - sveuciliste.

99.24 Odluka o dodijeli stipendije — sveudiliste
U ovu se proceduru u stupce ,Urudzbeni i ,Klasa“ unose podaci koji se vuku u dokumente
Odluka o dodijeli stipendije - sveuiliste i Zahtjev za isplatu stipendije - sveuciliste.

99.25 Odluka o povratu putnih troSkova
U ovu se proceduru u stupce ,Urudzbeni” i ,Klasa“ unose podaci koji se vuku u dokumente
Odluka o povratu putnih troSkova i Zahtjev za isplatu putnih troSkova.

99.26 Odluka o dodjeli naknade za smijestaj
U ovu se proceduru u stupce ,Urudzbeni® i ,Klasa“ unose podaci koji se vuku u dokumente
Odluka o dodjeli naknade za smijestaj i Zahtjev za isplatu naknade za smjesta;.

99.30 Payment execution deadline

U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date* unosi datum do kojeg se mora izvrSiti uplata
temeljem zahtjeva za isplatu stipendije/putnih troSkova/naknade za smjestaj. Prema
postojeCoj proceduri, ovaj se datum uvijek definira kao 10 dana nakon datuma izrade
zahtjeva.

99.31 Payment of scholarship requested

U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date® za dolazne stipendiste unosi datum
zahtjeva za isplatu stipendije, a u stupac ,Quantity“ unosi se iznos koji se veze za pojedini
projekt i za koji je temeljem danog zahtjeva zatrazena isplata (odnosno, ukupan iznos
stipendije pojedinog stipendista). Nakon $to je isplata izvrSena, raCunovodstvo na jedan
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primjerak zahtjeva unosi datum isplate i broj izlaznog dokumenta (primjerice, ST- 20/14), a
nakon §to su isplaceni zahtjevi zaprimljeni, u procedure 99.31 i 99.32 u stupcu ,Document

number® unosi se broj dokumenta (npr. 20). Takoder je potrebno odabrati modul
LAccountant® za sve projekte za koje se unose ovi podatke.

99.32 Payment of scholarship executed

U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date za dolazne stipendiste unosi datum isplate
izvrSene na temelju zahtjeva za isplatu stipendije, a u stupac ,Quantity“ unosi se iznos koji
se veze za pojedini projekt i za koji je temeljem danog zahtjeva izvrSena isplata (odnosno,
ukupan iznos stipendije pojedinog stipendista). Osim toga, kako je navedeno u opisu
procedure 99.31, u ovu je proceduru takoder potrebno unijeti broj izlaznog dokumenta u
stupac ,Document number“. Ovaj je broj klju¢an za povezivanje programa Mobius i Konto i
na taj se nacin omogucavaju usklade i izrada izvjes¢a.

99.33 Payment of travel expenses requested

U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date* za odlazne stipendiste unosi datum
zahtjeva za isplatu povrata putnih troskova, a u stupac ,Quantity“ unosi se iznos koji se
veze za pojedini projekt i za koji je temeljem danog zahtjeva zatrazena isplata (odnosno,
iznos trazenog povrata za pojedinog stipendista). Nakon $§to je isplata izvrSena,
racunovodstvo na jedan primjerak zahtjeva unosi datum isplate i broj izlaznog dokumenta
(primjerice, ST- 20/14), a nakon &to su isplaceni zahtjevi zaprimljeni, u procedure 99.33 i
99.34 u stupcu ,Document number® unosi se broj dokumenta (npr. 20). Takoder je potrebno
odabrati modul ,,Accountant” za sve projekte za koje se unose ovi podatke.

99.34 Payment of travel expenses executed
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date* za odlazne stipendiste unosi datum isplate
40 izvrSene na temelju zahtjeva za isplatu stipendije, a u stupac ,Quantity“ unosi se iznos koji
se veze za pojedini projekt i za koji je temeljem danog zahtjeva izvrdena isplata (odnosno,
ukupan iznos stipendije pojedinog stipendista). Osim toga, kako je navedeno u opisu
procedure 99.33, u ovu je proceduru takoder potrebno unijeti broj izlaznog dokumenta u
stupac ,Document number®. Ovaj je broj klju€an za povezivanje programa Mobius i Konto i
na taj se naCin omogucavaju usklade i izrada izvjeSca.

99.35 Payment of accommodation allowance requested

U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date* za dolazne stipendiste unosi datum
zahtjeva za isplatu naknade za smjestaj, a u stupac ,Quantity“ unosi se iznos koji se veze
za pojedini projekt i za koji je temeljem danog zahtjeva zatrazena isplata (odnosno, ukupan
iznos naknade za smjeStaj za pojedinog stipendista). Nakon §to je isplata izvrSena,
racunovodstvo na jedan primjerak zahtjeva unosi datum isplate i broj izlaznog dokumenta
(primjerice, ST- 20/14), a nakon $to su isplaéeni zahtjevi zaprimljeni, u procedure 99.31 i
99.32 u stupcu ,Document number® unosi se broj dokumenta (npr. 20). Takoder je potrebno
odabrati modul ,,Accountant” za sve projekte za koje se unose ovi podatke.

99.36 Payment of accommodation allowance executed

U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date” za dolazne stipendiste unosi datum isplate
izvrSene na temelju zahtjeva za isplatu naknade za smjestaj, a u stupac ,Quantity” unosi se
iznos koji se veze za pojedini projekt i za koji je temeljem danog zahtjeva izvrSena isplata
(odnosno, ukupan iznos naknade za smjestaj odobrene pojedinom stipendistu). Osim toga,
kako je navedeno u opisu procedure 99.35, u ovu je proceduru takoder potrebno unijeti broj
izlaznog dokumenta u stupac ,Document number®. Ovaj je broj kljuan za povezivanje
programa Mobius i Konto i na taj se na¢in omogucavaju usklade i izrada izvjeSca.

99.41 Sending date of Letter of Confirmation

=
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Ova procedura spada u pracenje provedbe i u nju se unosi datum kada je zaprimljeno
pismo potvrde (Letter of Confirmation).

99.43 Participant list check selection
Ova procedura sluzi za odabir slu€ajnog uzorka stipendista (nastavno osoblje) za koje ¢e
se vrsiti provjera dostave potpisnih lista.

99.44 Participant list check result
Ova procedura sluzi za provjeru dostave potpisnih lista na odabranom uzorku stipendista
(nastavno osoblje).

99.50 Sending date of signed Letter of Acceptance
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date“ unosi datum slanja prihvatnog pisma
(datum na omotnici). Ovaj datum ne bi smio biti kasniji od datuma u proceduri 99.53

99.51 Sending date of General Info Package
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date* unosi datum slanja GIP-a i PLOA putem
elektronic¢ke poste.

99.52 Acceptance date of signed Letter of Acceptance
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date“ unosi datum zaprimanja potpisanog
prihvatnog pisma.

99.53 Deadline for sending signed Letter of Acceptance
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date“ unosi rok do kojeg su stipendisti duzni
poslati potpisano prihvatno pismo.

41
99.54 Klasa i urudzbeni Provisional Letter of Award
U stupce ,Klasa“ i ,urudzbeni“ unose se klasifikacijski i urudzbeni brojevi za dokument o
uvjetnoj dodjeli stipendije.
99.55. Klasa i urudzbeni General Info Package
U stupce ,Klasa“ i ,urudzbeni“ unose se klasifikacijski i urudzbeni brojevi za GIP.

99.11 Uvjerenje za PU
U ovu se proceduru u stupce ,Urudzbeni“ i ,Klasa“ unose podaci koji se vuku u dokument
Uvjerenje za PU.

99.56 Deadline for sending Letter of Award
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date“ unosi rok do kojeg je NCO-HR duzan
stipendistu poslati pismo o dodjeli stipendije (LoA).

99.57. Sending date of Letter of Award
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date” unosi datum kada je NCO-HR stipendistu
poslati pismo o dodjeli stipendije (LoA).

99.59 Deadline for sending Final/Teacher Report
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date unosi rok do kojeg je stipendist duzan
poslati zavrdno izvjeScée.

99.60 Sending date of Final/Teacher Report
U ovu se proceduru u stupac ,Procedure Date® unosi datum slanja zavrSnog izvjes¢a.
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4.7. Pohranjivanje dokumentacije u registrator

Svi klju¢ni dokumenti pohranjuju se u registrator prema mjesecu u kojem zapocinje
stipendija. Dokumentacija se organizira prema visokom uciliStu koje ugoséuje stipendiste,
budu¢i da se za sve stipendiste koji na pojedinu ustanovu dolaze u pojedinom mjesecu
izraduje zajednicka odluka.

Za svaki projekt (prijavitelja) u registrator se pohranjuju sljedec¢i dokument:
1) prijava
2) Equal Status Document, ako je primjenjivo
3) pisma preporuke i prihvatno pismo ustanove-domacina u sluc¢aju slobodnjaka
4) Provisional Letter of Award
5) Potpisan Letter of Acceptance i omotnica na kojoj je vidljiv datum slanja i datum
primitka
6) Letter of Award
7) Jedan primjerak Uvjerenja za PU, ako je primjenjivo
8) Popratni dopisi i korespondencija u slu€aju promjene datuma ili otkazivanja
stipendije
U registrator se takoder pohranjuje jedan primjerak Odluke o dodjeli stipendije i Zahtjev o
isplati stipendije nakon Sto je vracen iz raCunovodstva.

5. Procedure za odlaznu mobilnost

U smislu administriranja odlaznih mobilnosti, Nacionalni ured za CEEPUS ima dva
oshovna zadatka, a to su nominiranje odlaznih mobilnosti i vodenje evidencije o istima te
42 isplata povrata putnih trodkova temeljem zahtjeva odlaznih stipendista.

5.1. Nominiranje odlaznih prijava i vodenje evidencije

Nacionalni ured za CEEPUS putem elektroni¢ke poste prima obavijest o svim
odlaznim mobilnostima. Nakon §to zaprimi obavijest, NCO-HR se duzan u $to kracem roku
prijaviti na CEEPUS stranicu i nominirati (proslijediti) odlazne mobilnosti. Prije hominacije
potrebno je prijavni obrazac pohraniti na mapu te podatke s prijavnog obrasca unijeti u
Mobius. U slu€aju da NCO-HR putem e-poste dobije automatski generiranu obavijest o
odbijanju pojedine odlazne prijave od strane ustanove-domacina ili NCO-a zemlje-
domacina, NCO-HR duzan je obustaviti projekt u Mobiusu i prijavni obrazac preseliti u
podmapu ,Otkazano*.

5.2. Isplata povrata putnih troskova

Od akademske godine 2014./2015. uvodi se nova procedura za povrat putnih
troSkova. Studenti i doktorandi imaju pravo na povrat putnih troSkova najvise za jednu
ostvarenu mobilnost, a nastavno osoblje najviSe za dvije ostvarene mobilnosti tijekom jedne
akademske godine. U okviru jedne mobilnosti stipendist ima pravo na povrat putnih
troSkova za jedno putovanje: polazak od mati¢ne zemlje do odredista mobilnosti te
povratak u mati¢nu zemlju. Bez obzira na vrstu prijevoza povrat putnih troSkova vrsi se
do najveéeg iznosa od 2.000,00 HRK po stipendistu uz nize navedene uvjete.

Stipendist je duzan dostavljenom dokumentacijom dokazati da su putovanje i
mobilnost ostvareni. Datumi na priloZzenoj putnoj dokumentaciji moraju odgovarati datumu
poCetka, odnosno zavrSetka mobilnosti, uz dozvoljena odstupanja od 5 dana prije datuma
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poCetka, odnosno 5 dana nakon datuma zavrSetka mobilnosti navedenih u Letter of
Confirmationu.

Rok za podnoSenje zahtjeva za povrat putnih troSkova jest najkasnije 45
kalendarskih dana od zavrSetka mobilnosti. Rok za donoSenje odluke (odobrenje ili
odbijanje zahtjeva) jest 30 kalendarskih dana od primitka zahtjeva. U slu¢aju da NCO-HR
od podnositelja zahtjeva traZi nadopunu dokumentacije, rok za dono$enje odluke produljuje
se sukladno broju dana potrebnih za dostavu dodatne dokumentacije.

Potrebna dokumentacija:

v' zahtjev koji se podnosi na memorandumu visokog ucilista/odsjeka i ovjerava
potpisom osobe koja podnosi zahtjev i pe¢atom ustanove/odsjeka

v' putna dokumentacija (vidi nize)

v' pismo potvrde (Letter of Confirmation) za svakog stipendista za kojeg se trazi povrat
putnih troskova

v ispunjen Mobility Report u CEEPUS sustavu za sve stipendiste za koje se podnosi
zahtjev (Mobility Report nije potrebno printati).

a) JAVNI PRIJEVOZ
Za putovanje je moguce Koristiti autobus i vlak (2. razred) te avion, uz nize
43 navedene uvjete.

Povrat pune cijene prijevoza avionom odobrava samo u slu€aju da je cijena
avionske karte jednaka ili do 200,00 HRK vi$a od cijene prijevoza vlakom drugog razreda,
Sto se dokazuje prilaganjem predracuna za povratnu kartu vlaka (2. razred) ili autobusa.

U svim drugim slu€ajevima se za prijevoz avionom isplacuje naknada u iznosu
povratne karte vlaka (2. razred) ili autobusa.

Putna dokumentacija koja se prilaze uz zahtjev: originalne putne karte i/ili racun
za karte, ukrcajne propusnice u slu€aju prijevoza avionom te predraun za povratne karte
vlaka ili autobusa u svrhu usporedbe cijena.

b) PRIJEVOZ OSOBNIM AUTOMOBILOM

Povrat pune cijene prijevoza osobnim automobilom odobrava se u slu€aju kada je
ukupan troSak prijevoza automobilom za sve stipendiste koji putuju automobilom manji od
ukupnog troSka prijevoza vlakom (2. razred) ili autobusom, &to se dokazuje prilaganjem
predracuna za povratnu kartu vlaka (2. razred) ili autobusa. Puna cijena prijevoza osobnim
automobilom podrazumijeva naknadu od 2,00 HRK po kilometru i ostale dokazane troSkove
puta automobilom (cestarine, tunelarine i sli¢no).

U svim drugim slucCajevima se za prijevoz automobilom isplacuje naknada u iznosu
povratne karte vlaka (2. razred) ili autobusa.

Putna dokumentacija koja se prilaze uz zahtjev: originalni racuni za cestarine,
tunelarine, vinjete i slino, ispis rute s Via Michelin ili nekog drugog planera putovanja te
predracun za povratne karte vlaka ili autobusa u svrhu usporedbe cijena.
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c) PUTNI TROSKOVI ZA GRUPNE MOBILNOSTI (LJETNE | ZIMSKE SKOLE)

U slu€aju planirane grupne mobilnosti lokalni CEEPUS koordinator duzan je
najkasnije 30 dana prije putovanja pisanim putem obavijestiti NCO-HR o namjeri
podnosenja zahtjeva za povrat putnih troSkova. NCO-HR ¢e na osnhovu raspoloZivih
proracunskih sredstava i dostavljene dokumentacije (ponuda i predracuna) donijeti odluku o
prihvacanju ili odbijanju zahtjeva za povrat putnih tro8kova. Za grupne mobilnosti moguce
je odobravanje povrata troSkova prijevoza stipendista viakom (2. razred) ili autobusom, kao
i povrata trodka autobusa, mini-busa, kombija ili prijevoza osobnim automobilima (vidi to¢ku
b)) ako navedeno predstavlja ustedu nov&anih sredstava u odnosu na ukupnu cijenu
prijevoza svih stipendista vlakom (2. razred) ili autobusom.

Putna dokumentacija koja se prilaze uz zahtjev: originalni racuni za najam
prijevoznog sredstva i ostale troSkove puta (cestarine, tunelarine i sli€éno). U sluéaju
koristenja osobnih automobila ili javnog prijevoza vlakom (2. razred) ili autobusom prilaze
se ista dokumentacija koja je navedena za ovu kategoriju prijevoza kod individualnih
mobilnosti (vidi tocku a)).

6. Ocjenjivanje CEEPUS mreza i vanjski ocjenjivaci

Nacionalni ured za CEEPUS duZan je svake godine osigurati vanjske ocjenjivace za
evaluaciju CEEPUS mreza. Tijekom akademske godine vrS$i se ocjenjivanje odabranih
CEEPUS mreza za Nagradu ministara te prijavljenih mreza za sljedec¢u akademsku godinu.

a4 6.1. Postupak odabira i uloga vanjskih ocjenjivaca

Godine 2012. AMPEU je objavio Javni poziv za odabir vanjskih ocjenjivaca (Privitak
31.). Temelijem evaluacije pristiglih prijava donesena je Odluka o izboru kandidata za
uvrdtenje u bazu podataka vanjskih ocjenjivata CEEPUS mreza (Privitak 32.). Svi se
odabrani kandidati nalaze u bazi potencijalnih ocjenjivata CEEPUS mreza. Agencija svake
godine odabire ocjenjivaCe za evaluaciju mreza prema rang-listi i s obzirom na potrebe
ocjenjivanja koje ovise o podruéjima aktivnosti prijavljenih mreza. U slu¢aju potrebe za
proSirenjem navedene baze AMPEU objavljuje novi javni poziv za odabir dodatnih vanjskih
ocjenjivaca koji se po izvrSenoj evaluaciji prijava uvrstavaju u bazu ocjenjivaca te se na taj
nacin proSiruje postoje¢a baza podataka vanjskih ocjenjivaa CEEPUS mreza.

S obzirom na potrebe za dodatnim vanjskim ocjenjivaima AMPEU je u prosincu 2013.
godine objavio Javni poziv na natjeCaj za vanjske ocjenjivaCe prijava za mreze visokih
ucilista unutar programa CEEPUS (Privitak 33.) na temelju kojeg je odabrala ocjenjivace
kojima se proSiruje postoje¢a baza podataka vanjskih ocjenjivata CEEPUS mreza.
Temeljem evaluacije pristiglih prijava izradena je rang-lista kandidata te donesena Odluka o
izboru kandidata za uvrStenje u bazu podataka vanjskih ocjenjivata CEEPUS mreza
(Privitak 34.).

Evaluacija prijava vanjskih ocjenjivaa i bodovanje vrsi se temeljem utvrdenih kriterija
navedenih u tablici nize, uz najve¢i moguci broj bodova 13:

KRITERIJI 0 1 2 3

1. Razina BA MA i nize PhD, nije iz sektora PhD, iz sektora
obrazovanjai visokog obrazovanja  visokog obrazovanja
akademski

status

2. Prethodno nema ine nema izravno iskustvo, ima iskustvo u ima iskustvo u
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iskustvo s poznaje samo neizravno ifili svojstvu korisnika svojstvu lokalnog
CEEPUS-om program pokazuje dobro koordinatora,
razumijevanje pomocnog lokalnog
programa koordinatora ili druge
provedbene uloge

3. Nema nema ima iskustvo kao Ima iskustvo u ima veliko iskustvo u
iskustvo u relevantno ocjenjivac razlicitih provedbi drugih provedbi programa
ocjenjivanju iskustvo projekata/prijava (koji programa mobilnosti;  vezanih uz mobilnosti;
projekata ili nisu vezani uz ima iskustvo u ima veliko iskustvo u
prijavite drugo mobilnost); bio/-la je pripremi i prijavama ocjenjivanju razlicitih
relevantno korisnik drugih projekata koji nisu vrsta projekata/prijava
iskustvo programa mobilnosti vezani uz mobilnost;

Ima iskustvo kao

ocjenjivac srodnih

programa
4. Poznavanje razina A razina B razina C
engleskog
jezika (max 2
boda)
5. Racdunalne ispodprosjecne  prosjecne izvrsne

vjestine (max 2
boda)

Svake godine NCO-HR kontaktira ocjenjivae prema rang-listama utvrdenim
spomenutim Odlukama na temelju u tablici opisanog bodovanja i sukladno podrucjima
aktivnosti mreZza koje se ocjenjuju te provjerava njihovu raspoloZivost za izvrSenje usluga
ocjenjivanja. U slu€aju angaZziranja novog ocjenjivaCa, njegove podatke: ime i prezime te
adresu e-poste NCO-HR 8alje CCO-u, koji ocjenjivaCu izraduje korisni¢ki racun i Salje mu
podatke za prijavu pomoc¢u kojih pristupa sucelju za ocjenjivanje mreza na CEEPUS
stranici.

Odabrani vanjski ocjenjivati svake akademske godine vrSe ocjenjivanje CEEPUS
mreza za Nagradu ministara te ocjenjivanje prijavljenih mreza za sljede¢u akademsku
godinu. Uz navedeno, ako za to postoje financijske mogucnosti, jedan vanjski ocjenjivac,
kojeg NCO-HR odabire prema iskustvu te pokazanim rezultatima rada tijekom ocjenjivanja,
sudjeluje u radu Medunarodne komisije (vidi poglavlje 2.5.) te na CEEPUS Evaluacijskoj
konferenciji (za objasnjenje vidi Definicije i engleski nazivi).

6.2. Ugovaranje

NCO-HR svake godine odabire ocjenjivate sukladno potrebama ocjenjivanja za
Nagradu ministara i ocjenjivanja mreza za nadolaze¢u godinu te nakon provjere njihove
raspolozivosti s njima sklapa Ugovor o djelu, sukladno Odluci o uvjetima i procedurama
sklapanja ugovora o djelu i ugovora o autorskom djelu (Privitak 34.). Ugovori o djelu
sklapaju se zasebno za potrebe ocjenjivanje mreza za Nagradu ministara te zasebno za
ocjenjivanje mreza za nadolazecu akademsku godinu. Svi vanjski ocjenjivaci prilikom
potpisivanja Ugovora takoder potpisuju Izjave o sprje€avanju sukoba interesa koje priprema
NCO-HR (vidi poglavlje 6.).

Naknada za ocjenjivanje CEEPUS mreza utvrduje se javnim pozivom, te je
trenutadno utvrdena cijena 150,00 HRK neto po ocijenjenoj prijavi (Privitak 33.). Isplata
naknade vanjskim ocjenjivaima vrsi se temeljem sklopljenih Ugovora o djelu, sukladno
gore navedenim procedurama (Privitak 34.).
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Opcenito govoredi, upute za ocjenjivanje mreZza za Nagradu ministara (Privitak 35.)
te za ocjenjivanje mreza za novu akademsku godinu (Privitak 36) priprema CCO. Usto,
CCO svake godine objavljuje Listu kriterija za ocjenjivanje mreza (CEEPUS Scoring
System — Experts” Criteria) (Privitak 37) kojih su se ocjenjivaci duzni pridrzavati tijekom oba
postupka ocjenjivanja. Navedeni dokumenti objavljeni su na portalu www.ceepus.info te su
takoder dostupni ocjenjivacima na njihovim suceljima u CEEPUS sustavu. Ocjenjivanje se
vrsi u rasponu bodova od 0-3 za svaku kategoriju.
Uz spomenute materijale za ocjenjivanje koje osigurava CCO-a, NCO-HR takoder izraduje
smijernice za ocjenjivanje za Nagradu ministara (Privitak 38) i za ocjenjivanje mreza za
novu akademsku godinu (Privitak 39) te ih Salje ocjenjivacima.

Ocjenjivanje mreza za Nagradu ministara provodi se svake godine, obi¢no u
veljaci (vidi odjeljak 2.7). Nakon odabira mreza koje ulaze u odabir za Nagradu ministara
CCO o tome elektronickom postom obavjestava NCO-e te im Salje dokument s uputama za
dodjeljivanje ocjenjivata pojedinim mrezama (Privitak 40). U spomenutom e-mailu CCO
takoder definira rok do kojega svi NCO-i moraju izvrsiti raspodjelu mreza po ocjenjivacima.
Dodjela se vrSi online u CEEPUS sustavu, prema podru¢jima aktivnosti mreza te
podruc¢jima struénosti vanjskih ocjenjivaa. Nakon toga, NCO-HR za sve ocjenjivace
izraduje Ugovore o djelu za ocjenjivanje mreza za Nagradu ministara (vidi poglavlje 5.2). U
ugovorima se, izmedu ostalog, navodi popis mreza dodijeljenih danom ocjenjivacu. Uz
ugovore, NCO-HR elektronickom postom ocjenjivaCima Salje sve potrebne upute za
ocjenjivanje. U slu€aju angazmana novih ocjenjivaca ili znacajnijih izmjena u sustavu
bodovanja i kriterijima ocjenjivanja, NCO-HR organizira trening za vanjske ocjenjivaCe za
potrebe ovog ocjenjivanja. U suprotnom se trening organizira samo za postupak
ocjenjivanja mreza za nadolazeéu akademsku godinu.

46 Ocjenjivanje mreza za nadolaze¢u akademsku godinu odvija se svake godine u
okviru rada Nacionalne komisije (vidi poglavlje 2.4), obi¢no tijekom oZujka. Nakon $to NCO-
HR od CCO-a zaprimi obavijest o roku za dodjeljivanju mreza vanjskim ocjenjivadima, u
NCO-HR u najkracem moguc¢em roku organizira sastanak s vanjskim ocjenjivaima vezano
uz raspodjelu mreza. U sklopu sastanka NCO-HR takoder odrzava trening za ocjenjivanje
mreza na kojima s ocjenjivaima prolazi kroz postupak online ocjenjivanja, zadanu listu
kriterija te nacionalne smjernice. Nakon odrzanog sastanka i dogovorene raspodjele mreza,
NCO-HR u CEEPUS sustavu vrsi raspodjelu. Takoder, NCO-HR priprema Ugovore o djelu
(vidi poglavlje 5.2). U Ugovoru za svakog pojedinog ocjenjivata navodi se i popis mreza
koje su mu dodijeljene za ocjenjivanje.

Osim vanjskih ocjenjivaa, u ocjenjivanju mreza za Nagradu ministara te
ocjenjivanju mreza za nadolazecu akademsku godinu sudjeluje i NCO-HR. NCO-HR
ocjenjuje sekciju ,Performance Record Sto ukljuCuje kategorije ,Quota management” i
,Communication®.

Nakon =zavrSetka ocjenjivanja mreza za nadolaze¢u akademsku godinu od strane
Nacionalne komisije, konacna odluka o rang-listi odabranih mreZa te raspodjeli ukupnih
kvota po istima vrsi se u okviru Medunarodne komisije (vidi poglavlje 2.5).

6.4. Sprjecavanje sukoba interesa

U sklopu provedbe programa CEEPUS identificirano je nekoliko uloga visokog rizika
u smislu potencijalnog sukoba interesa u provedbi programa CEEPUS. Osobe koje su
izlozene potencijalnom sukobu interesa jesu djelatnici NCO-HR, ravnatelj i sve osobe koje
sudjeluju u procesima kao $to su evaluacija prijava te odabir vanjskih ocjenjivac¢a, odabir
stipendista ili ocjenjivanje CEEPUS mreza. S ciliem uklanjanja ovog rizika sudionici s
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navedenim ulogama, djelatnici AMPEU svake godine potpisuju Izjave o sprjeCavanju
sukoba interesa za tekuc¢u akademsku godinu. Izjave o sprjeCavanju sukoba interesa
djelatnika AMPEU i NCO-HR nalaze se na mapi (O:\34. CEEPUS\34.4. Opcenito\Sukob
interesa).

Vanjski ocjenjivati CEEPUS mreza potpisuju lzjave sukoba interesa prije
preuzimanja uloge visokog rizika odnosno, prije poCetka ocjenjivanja CEEPUS mreza za
Nagradu ministara te mreza za nadolaze¢u akademsku godinu (vidi poglavlje 6.3). Primjeri
Izjava 0 sprjeCavanju sukoba interesa za vanjske ocjenjivale spremaju se na mapi u
pripadajuéu podmapu vezanu uz godinu za koju se provodi ocjenjivanje: 0O:\34.
CEEPUS\34.15. Vanjski ocjenjivaci\2014_2015\Ocjenjivaci\lzjave_sukob_interesa. Izjave o
sprieCavanju sukoba interesa izraduju se u tri primjerka od kojih se jedan dostavlja
potpisniku, jedan se sprema u projektnu dokumentaciju, a jedan primjerak se Cuva u
pismohrani AMPEU.

47
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PROCEDURE ZA DOLAZNU MOBILNOST

Evaluacija prijava na

kvalitativna temelju: Okvirni rokovi za NCO-HR:
provjera prijava o
» Formalnih kriterija 15.7. - 15.8.
» Kvalitativnih kriterija (lietni semestar, mrezne i
> Kriterija prioriteta freemover mobilnosti)
2) Trazenje nadopune 15. 11. - 15.12.
prijave ili (zimski semestar, mrezne
dokumentacije mobilnosti)
5.12. - 20.12.
(zimski semestar, freemover
mobilnost)
Preliminarno 1) UnoSenje sljedecih NCO-HR Unos op¢ih podatak o prijavi
odobravanje podataka u CEEPUS i prijavitelju: Nakon provedene provjere
prijava u sustav: ) i/ili evaluacije prijava (vidi
CEEPUS _ ' ' 4 Kz_:ltego_rua rokove u proceduri 1)
v" Razdoblje mobilnosti stipendista
SLEIEML v Broj mjeseci v Broj prijave (bez
v Iznos stipendije ,CIII* za mrezne)
v' Je li smjestaj osiguran v' Ime i prezime
v" Od koje se ustanove stipendista
oduzimaju mjeseci (za v Spol (M/Z)
slobodnjake) v" Godina rodenja
v" Datum rodenja
2) Odobravanje prijave v Mjesto rodenja
B GEh & i e3
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3. lzradai slanje
paketa s
informacija o
stipendiji
(General
Information
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u sustavu
3) Pohranjivanje prijave
na mapu i u registrator

4) Unos podataka o
prijavi u Mobius

v Drzavljanstvo

v" Ustanova-domadin

v Ziro radun
ustanove-domacina

v" Godina pocetka
mobilnosti
(Submission data)

v Mijesec pocetka
mobilnosti
(Submission data)

Unos podataka u
procedure:

v/ 99.01 (razdoblje
stipendije)

v' 99.011 (razdoblje
boravka)

v'99.02 (ukupno
razdoblje)

v’ 99.21 (iznos
mjesecne
stipendije)

v'99.22 (ukupni iznos
stipendije)

EE Eh
Obzor 2020.  CEEPUS

1) Trazenje i dodjela NCO-HR Unos sljedecih podataka: Rok za NCO-HR za slanje
klasifikacijskog i GlIP-a i PLoA:
urudzbenog broja za Tajnistvo v' 99.54 (klasa i ur.br.
GIP i PLoA za PLoA) najmanje 45 dana prije

Ravnatelj v/ 99,55 (klasa i ur. br. | po¢etka mobilnosti,

2) lzradaiispis PLoA za GIP) odnosno do 15. u mjesecu

(potpis ravnatelja) v' 99.53 (rok za slanje | (npr. do 15. ozujka za
umesstd 1 Seuropass e3
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Package) i
pisma o uvjetnoj
dodjeli
stipendije
(Provisional
Letter of Award)

Zaprimanje
prihvatnog
pisma (Letter of
Acceptance)
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3)

4)

5)

6)

7

Pohranjivanje
skeniranog PLoOA na
mapu i originala u
projektnu
dokumentaciju

Izrada GIP-a u PDF-u

Pohranijivanje GIP-a
na mapu

Slanje GIP-a i PLoA
stipendistima putem
e-poste (adrese iz
prijava) uz popratni
tekst e-poste

Unos roka za slanje
LoAc

LoAcc)

mobilnosti u svibnju)

1)

2)

3)

4)

Urudzbiranje
prihvatnog pisma

Po potrebi, zahtjev za
nadopunom
dokumentacije

Unos datuma slanja i
zaprimanja LoAcc

Kontaktiranje
prijavitelja u slu€aju
nezaprimanja LoAcc
do 15. u mjesecu

NCO-HR

Tajnistvo

Unos sljedecih podataka:

v' 99.50 (datum slanja
LoAcc)

v' 99.52 (datum
zaprimanja LoAcc)

Rok za prijavitelje za slanje
LoAcc:

1. u mjesecu

CEEPUS  2Lraxessed | S'ceuropass

e3
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Izrada i slanje
pisma o dodjeli
stipendije
(Letter of
Award)

6. Organizacija
isplate
stipendije na VU
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1) Za mrezne mobilnosti: | NCO-HR Unos sljedecih podataka: Rok za NCO-HR za slanje
ispis LoA iz CEEPUS LoA:
sustava v' 99.56 (rok za slanje
LoA) 20. u mjesecu
2) Zafreemover v/ 99,57 (datum slanja | ili
mobilnosti: izrada LoA LoA) 3 dana nakon zaprimanja
i predloska za LoC iz LoAcc (ako je zaprimljen
Mobiusa (1 primjerak) nakon 17. u mjesecu)
3) Ovijeravanje LoA
Zzigom i potpisom
NCO-HR
4) Skeniranje ovjerenog
LoA, pohranjivanje na
mapu i originala u
projektnu
dokumentaciju
5) Slanje skeniranog LoA
putem e-poste
1) Trazenje i dodjela NCO-HR Unos sljedecih podataka: Rok za NCO-HR za izradu i
klasifikacijskog i slanje Odluke o dodjeli
urudzbenog broja za Tajnistvo (klase i urudzbeni) v’ 99.24 (klasa i ur.br. | stipendije:
Odluku od dodjel Odluke)
stipendije VO v/ 99.31. (datum 20. u mjesecu za
zahtjeva, iznos, broj | stipendiste koji dolaze u
2) lzrada Odluke iz ORP izlaznog sljede¢em mjesecu
Mobiusa, dokumenta) ili
pohranjivanje Odluke | Ravnatelj v'99.30 (rok za 3 dana nakon zaprimanja
na mapu, ispis Odluke isplatu) LoAcc (ako je zaprimljen
u tri primjerka - potpis v’ 99.32 (datum nakon 17. u mjesecu)
ravnatelja zahtjeva, iznos, broj
izlaznog
3) Skeniranje odluke, dokumenta)

ﬂ Obzor 2020.
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4)

5)

6)

7

8)

52

pohranjivanje
skenirane Odluke na
mapu i originala u
projektnu
dokumentaciju

Slanje skenirane
odluke e-postom, a
originala postom
lokalnom CEEPUS
koordinatoru

Izrada Zahtjeva za
isplatu stipendije na
VU iz Mobiusa

Ispis zahtjeva u 2
primjerka — pogpls
NCO-HR, VO?
VORP? | ravnatelja

Oba primjerka
zahtjeva i jedan
primjerak Odluke
dostaviti u ORP?*

Zaprimanje i
evidentiranje potvrde
o isplati temeljem
zahtjeva

2 >’ VO = voditelj odjela AMPEU-a u okviru kojeg djeluje NCO-HR
8 VORP = voditelj Odjel za raCunovodstvene poslove AMPEU-a

* ORP = Odjel za radunovodstvene poslove AMPEU-a

- Erasmus+ n Obzor 2020.
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Organizacija a)

smjestaja i

isplata naknade

za smjestaj )
2)
3)
4)
5)
6)

REZERVACIJA
SMJESTAJA

Slanje tablica s
okvirnim popisom
stipendista svim
pruzateljima usluga
nakon rokova za
odobravanje prijava
(Procedura 2)

Izrada narudzbenice
za pojedinog
pruzatelja usluge za
nadolazec¢i mjesec

Ispis narudzbenice,
privitka i cjenika u
jednom primjerku —
potpis NCO-HR, vO*®,
VORP* | ravnatelja

Skeniranje
narudzbenice i
pohranjivanje na
mapu

Original narudzbenice
dostaviti u ORP

Skenirani primjerak

NCO-HR
Tajnistvo
VO

ORP

Ravnatelj

U slu€aju manjih izmjena u
datumu dolaska, unijeti
podatke o novim datumima
u:

v’ 99.011

Rok za NCO-HR za slanje
tablica stipendista za
nadolazeci semestar:

Nakon provedene provjere
i/ili evaluacije prijava te

preliminarnog odobravanja
(vidi rokove u proceduri 1)

Rok za NCO-HR za slanje
narudzbenice:

20. u mjesecu za sljedeci
mjesec (20. ozujak za
travanj, npr.)

%0 > VO = voditelj odjela AMPEU-a u okviru kojeg djeluje NCO-HR
1 VORP = voditelj Odjel za radunovodstvene poslove AMPEU-a

n Erasmus+

m Obzor 2020.
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10. Izrada uvjerenja

n Erasmus+

Slanje popisa
stipendista za
potrebe izrade
studentske
iskaznice

AGENCI]A ZA
MOBILNOSTI
PROGRAME EU

narudzbenice dostaviti
pruzatelju usluge
smjestaja e-poStom

7) Kontrola racuna po
primitku racuna

b) ISPLATA NAKNADE | VU Unos sljedec¢ih podataka: Rok za VU za podnoSenje
ZA SMJESTAJ zahtjeva:

NCO-HR v' 99.26 (klasa i ur.br.

1) Zaprimanje i obrada Odluke) 30 kalendarskih dana prije
zahtjeva VU za isplatu | TajniStvo v/ 99.35 (datum pocetka mobilnosti
naknade za smjestaj — zahtjeva, iznos, broj
odluka o opravdanosti | VO izlaznog Rok za NCO-HR za obradu
zahtjeva dokumenta) zahtjeva i izradu Odluke i

ORP v/ 99.36 (datum Zahtjeva o isplati:

2) Organizacija isplate zahtjeva, iznos, broj
naknade za smjestaj Ravnatel] izlaznog 14 kalendarskih dana
(vidi korake 1-8 u dokumenta) nakon zaprimanja zahtjeva
proceduri 6) (ako nema potrebe za

trazenjem dodatne
dokumentacije ili
pojasnjenja)

1) Izrada popisa svih NCO-HR Rok za NCO-HR za slanje
stipendista kojima je tablica stipendista za
odobrena stipendija MZOS nadolazeci semestar

MZOS-u:

2) Slanje popisa VU
stipendista MZOS-u i Nakon provedene provjere
pojedinim VU i/ili evaluacije prijava te

preliminarnog odobravanja
(vidi rokove u proceduri 1)
1) lzrada uvjerenja za NCO-HR Unos sljedec¢ih podataka: Rok za NCO-HR za izradu i
i o ik e3
CEEPUS  2UrOXESS :,Xeu ropass
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za policiju ili stipendiste na boravku slanje Uvjerenja/Zahtjeva:
zahtjeva za duzem od 90 dana v' 99.11 (klasa i ur.br.)
potvrdu o prijavi _ 20. u mjesecu za
rada 2) lzrada zahtjt_e_va_za stipendiste koji dolaze u
potvrdu o prijavi rada sljedeéem mjesecu
za nastavno osoblje —
na zahtjev

3) Dostava Uvjerenja ifili
zahtjeva posStom
(zajedno s Odlukom o
dodjeli stipendija) za
stipendiste izvan ZG,
a u tajnistvo za
stipendiste u ZG

. Zaprimanje 1) Zaprimanje LoC i NCO-HR Unos sljedecih podataka: Rok za stipendiste za
pisma potvrde i Final/Teacher Reports dostavu izvjeS¢éa i LoC te
izvje$éa nakon postom ili v 99.4)1 (datum slanja | ispunjavanje Mobility

= elektronickim putem i LoC Reporta:
zavr§etka pohranjivanje u v'99.42 (ispunjenost
mobilnost registrator i/ili na MR) 14 kalendarskih dana
mapu v' 99.43 (odabir nakon zavrSetka mobilnosti
uzorka za provjeru
2) Provjera ispunjenosti potpisnih lista)
Mobility Reporta u v' 99.44 (potpisne liste
CEEPUS sustavu dostavljene/nisu
dostavljene)
v’ 99.60
95 (Final/Teacher
Report
dostavljen/nije
dostavljen)
12. Promjena 1) Manja izmjena NCO-HR 1) Manja izmjena Rok za stipendiste za
razdoblja datuma dolaska i/ili Unos novih datuma u podnosenje nove prijave:
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odlaska:

a) Ako je smjestaj
naruc¢en, o
promjeni
obavijestiti
pruzatelja usluge
smijestaja,
narudzbenici
priloziti e-mail
stipendista

2) Znacajna izmjena:

a) Otkazivanje
prijavu u CEEPUS
sustavu,
obustavljanje
prijave u Mobiusu
i premjestanje
prijave na mapi u
podmapu
,Otkazano*

b) Trazenje od
stipendista da
podnese novu
prijavu u CEEPUS
sustavu

c) Odobravanje nove
prijavu i provedba
svih koraka
projektnog ciklusa
(procedure 1-10)

3) Granicni slucaj:
a) Ako suvec

ORP

proceduru:

v/ 99.011 (razdoblje
boravka)

2) Znacajna izmjena
a) Obustava projekta:

v’ 99.03

b) Novi projektni ciklus

3) Granicni slucaj

Unos novih datuma u
procedure:

v'  99.01 (razdoblje
stipendije)

2 dana od obavijesti
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AGENCI]A ZA
MOBILNOST I
PROGRAME EU

poslani PLOA i
GIP, izraduju se i
Salju novi PLoA i
GIP

b) Ako je izradena
Odluka o dodijeli
stipendije, izrada
Odluke o izmjeni i
dopuni odluke o
dodjeli stipendije

c) lzrada Letter of
Awarda iz Mobius-
a (kao za
slobodnjake)

v/ 99.011 (razdoblje
boravka)

mobilnosti

1) Promjena ukljucuje isplatu
dodatnih sredstava:

a) Zaprimanje i
obrada Prolongation
Forma

b) Odlucivanje o
odobravanju
produZetka stipendije i
obavijest o odluci

c¢) Svi koraci
projektnog ciklusa
nakon zaprimanja
nove prijave

2) Promjena ne ukljucuje
isplatu dodatnih sredstava:

a) Zaprimanje i

NCO-HR

VU

ORP

1) Promjena ukljucuje

isplatu dodatnih sredstava:

Koraci 2-10 iz projektnog
ciklusa dolazne mobilnosti

2) Promjena ne ukljucuje

isplatu dodatnih sredstava:

1) Promjena ukljucuje
isplatu dodatnih sredstava:

Rok za stipendiste/VU za
slanje Prolongation Forma:

45 dana prije isteka
mobilnosti

Rok za stipendiste za
podnoSenje nove prijave:
2 dana od obavijesti

2) Promjena ne ukljucuje
isplatu dodatnih sredstava:
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obrada Prolongation
Forma

b) Odlucivanje o
odobravanju
produzetka stipendije i
obavijest o odluci

¢) lzrada Odluke o
izmjeni i dopuni
Odluke o dodjeli
stipendije i novog LoA
— slanje stipendistu
(LoA) ina VU
(Odluku)

d) Produzivanje
smjestaja

Unos novih datuma u
procedure:

v’ 99.01

v’ 99.011

Rok za stipendiste/VU za
slanje Prolongation Forma:

30 dana prije isteka
mobilnosti

a) Otkazivanje prijave u
CEEPUS sustavu i u Mobiusu

b) Otkazivanje smjestaja, ako
je narucen

c) zrada i slanje Odluke o
stavljanju izvan snage Odluke
ili izrada Odluke o izmjeni i
dopuni Odluke), ako je isplata
izvrSena

NCO-HR

VU

ORP

Obustava projekta u
proceduri:

v’ 99.03

Rok za VU za izvrSenje
povrata na temelju
Zahtjeva:

30 dana od dana Zahtjeva
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n Erasmus+

1. Nominiranje
odlaznih prijavai
vodenje evidencije

AGENCI]A ZA
MOBILNOST I
PROGRAME EU

PROCEDURE ZA ODLAZNU MOBILNOST

1) Prosljedivanje prijava u
CEEPUS sustavu,
pohrana prijave na mapu

2) Unos podataka o
prijavitelju i mobilnosti u
Mobius

3) U slucaju primitka
obavijesti e-poStom o
odbijanju prijave od strane
ustanove-domacina ili
NCO-a zemlje-domacina,
obustaviti projekt u
Mobiusu i premjestanje
prijave na mapi u
podmapu ,Otkazano®

Unos op¢ih podatak o prijavi
i prijavitelju:

v/ Kategorija
stipendista
v/ Broj prijave (bez
,ClII“ za mrezne)
Ime i prezime
stipendista
Spol (M/2)
Godina rodenja
Datum rodenja
Mjesto rodenja
Mati¢na ustanova
Ziro radun matiéne
ustanove
Godina pocetka
mobilnosti
(Submission data)
v'  Mjesec pocetka
mobilnosti
(Submission data)

AV N N N N NN

\

Unos podataka u
proceduru:

Rokovi za NCO-HR:

15.6.
31.10.
30.11.

Za prijave podnesene izvan
rokova:

5 dana od primitka
obavijesti o prijavi za
odlaznu mobilnost e-postom

ﬂ Obzor 2020.
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2. Isplata povrata
putnih troSkova

AGENCI]A ZA
MOBILNOST I
PROGRAME EU

v

99.01 (razdoblje
stipendije)

1) Zaprimanje i obrada
zahtjeva o povratu putnih
troSkova — odlucivanje o
zahtjevu

2) Po potrebi, trazenje
nadopune dokumentacije

3) Trazenje klase i ur.br.
te izrada Odluke o isplati
povrata putnih troSkova |
Zahtjeva za isplatu
povrata putnih troSkova u
slu€aju pozitivne odluke ili
sluzbenog obrazloZenja u
slu¢aju negativne odluke

4) Organizacija isplate
(vidi proceduru 6 za
dolaznu mobilnost)

NCO-HR
VU

Tajnistvo
Ravnatelj

ORP

Unos sljedecih podataka:

v

v

99.25 (klasa i ur.br.
Odluke)

99.31. (datum
zahtjeva, iznos, broj
izlaznog
dokumenta)

99.30 (rok za
isplatu)

99.32 (datum
zahtjeva, iznos, broj
izlaznog
dokumenta)

Rok za NCO-HR za obradu
zahtjeva i izradu Odluke o
povratu putnih troSkova:

30 dana od primitka
zahtjeva
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