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Ovaj prirucnik izradili smo kako bismo vam
pomogli u provedbi vasih kratkorocnih projekata
mobilnosti, a na temelju vasih upita i nedoumica
zaprimljenih na adresu Odjela za odgoj i opce
obrazovanje.

AGENCIJA ZA MOBILNOST | PROGRAME EU
Pomazemo pretvoriti dobre
ideje u uspjesne projekte koji
mijenjaju drustvo nabolje

U pripremi ovog prirucnika pomogli su nam

s primjerima iz vlastite
prakse i potesSkocama s kojima su se oni
suocavali u svojim Erasmus+ pocecima.

Naglasavamo da ovaj prirucnik ne zamjenjuje
Vodic kroz program Erasmus+, a eventualne
nenamjerne pogreske u njemu ne mogu biti tumacene kao programsko pravilo. Molimo
vas da uvijek konzultirate Vodic, ugovornu dokumentaciju, a zatim kao dodatnu pomoc i
ovaj prirucnik.

Takoder vas molimo da odgovore na vasa pitanja prvo potrazite u ovom prirucniku i
materijalima na koje upucuje. U prvom dijelu prirucnika, pronaci ¢ete Opce upute svim
korisnicima, a nadalje, po poglavljima, detaljnije informacije o pojedinim aspektima
provedbe vasih projekata. U posljednjem dijelu prirucnika, objedinili smo ¢esta dosadasnja
pitanja korisnika i nase odgovore. Upite putem elektronicke poste i telefona nam mozete
postavljati iskljucivo ako ne pronalazite odgovor u prirucniku i ugovornoj dokumentaciji te
materijalima koje ste dobili uo€i i nakon uvodnog sastanka.

Zelimo vam uspjesnu provedbu!


https://www.ampeu.hr/novosti/upoznajte-erasmus-ambasadore-za-opce-obrazovanje

Prilikom svake pisane komunikacije s djelatnikom Agencije molimo navedite naziv ustanove i broj projekta

Prije postavljanja upita molimo proucite dostupne upute i materijale za provedbu koje ste dobili na uvodnom
projektnom sastanku

U provedbi projekta uzmite u obzir preporuke ocjenjivaca projektne prijave i primijenite ih; ako su vam
potrebna objasnjenja, na vrijeme ih zatrazite

Molimo dijelite informacije unutar projektnoga tima, ukljucujuci i ove preporuke. U slucaju promjene
koordinatora ili ¢lana projektnog tima, obvezni ste prenijeti sve relevantne informacije

Pokusajte ostvariti sve mobilnosti zatrazene i odobrene Ugovorom

Imate nedoumice gdje pronaci vas odobreni proracun? Pogledajte ugovor s ukupnim iznosom, aneks ugovora
s odobrenim aktivnostima i iznosima, kao i Programski vodi¢ u kojem su takoder raspisane prihvatljive
aktivnosti, troskovi i iznosi za odredenu natje¢ajnu godinu - primjenjivi za projekte odobrene u toj godini.

U ugovoru pazljivo pogledajte i model isplata za vas projekt, obicno se radi o predujmu i zavrs$noj isplati po
odobrenju zavrSnog izvjeSc¢a

Vodite racuna o tome da redovito biljezite podatke o provedenim mobilnostima (barem jednom mjese¢no) i
da vasi sudionici mobilnosti svi ispune izvjeSéa o provedenim mobilnostima u alatu za praéenje provedbe,
Beneficiary Modulu

Vodite raCuna o tome da odabirete kvalitetne teCajeve odnosno organizatore tecajeva i/ili ustanove za job
shadowing te da svaku promjenu koja se dogodi u projektu morate dobro opravdati u zavrsnom izvjescu, ali
o njoj ne morate unaprijed obavijestiti Agenciju; proucite standarde kvalitete za organizatore teCajeva

Vezano uz pravdanje troSkova, ne zaboravite da su iznosi pausalni te da, bez obzira na to koliko potrosite na
odredenu stavku, u Beneficiary Module unosite pausalne iznose odobrene Ugovorom (osim izvanrednih
troskova, ako su vam odobreni). Ako je vas projekt odobren u 2023. tada su primjenjivi isklju¢ivo pausalni
iznosi iz Programskog vodi¢a za 2023. Iznosi za druge natjeCajne godine se ne mogu primjenjivati.

U slucaju vise sile i sprijeCenosti ostvarivanja odredene mobilnosti, kontaktirajte osobu zaduzenu za pracenje
vaseg projekta

Ako ste pohadali strukturirane tecajeve, ocijenite organizatora i teCaj te ostavite komentar na portalu European
School Education Platform (ESEP) kako bi drugi prijavitelji dobili $to jasniju sliku o kvaliteti odredenog
programa. Primijetite li brisanje komentara kod pojedinih organizatora s losijim osvrtima, svakako to zabiljezite
i navedite u zavrSnom izvjescéu

Vodite raéuna o tome da redovito provodite kvalitativhu evaluaciju uspjesnosti projekta (to se odnosi na
evaluaciju pojedinaénih mobilnosti, ali i cjelokupnog projekta, odnosno projektnih ishoda). Ako metode
evaluacije niste dovoljno razradili prilikom prijave projekta, svakako ih unaprijedite u provedbi. Pritom nije
vazno ispitivati zadovoljstvo sudionika ni osobne dojmove — mjerite promjenu koju Zelite postiéi; provodite
ankete, upitnike, biljezite rezultate itd.

Vodite raCuna o tome da provodite diseminaciju projekta na svim razinama, tijekom i nakon zavrsetka
projekta, koristeéi sto veci broj dostupnih medija (TV, web, radio, tisak). Shvatite, pritom, diseminaciju kao
prijenos znanja, iskustava i vjestina sto veéem broju dionika na razini ustanove, te na lokalnoj, regionalnoj,
nacionalnoj te po mogucnosti, europskoj razini. Ako tijekom provedbe izradite korisne prirucnike ili slicne


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

materijale koji mogu posluziti i drugima, podijelite ih na svojim stranicama, u grupama, na eTwinningu ili
drustvenim mrezama — svakako to navedite i u izvjeScu

Bududi da ste zaduZzeni za upravljanje projektom, od vas se ocekuje odredena doza samostalnosti, zbog ¢ega
vas molimo da sve dokumente poslane od Agencije procCitate, pravovremeno sacuvate na vasem racunalu za
buduéu uporabu te da vodite racuna o rokovima

Agencija projektnom koordinatoru ne izdaje potvrdu o provedenom projektu te upucujemo da istu izradi
zakonski predstavnik Korisnika, kao supotpisnik ugovora.

U slucaju promjene koordinatora projekta ili zakonskog predstavnika, molimo o tome hitno obavijestite osobu
iz Agencije zaduzenu za pracenje vaseg projekta

Odabir tecajeva i osposobljavanja, kao i cjelokupna provedba projekta odgovornost je Korisnika, pri cemu je
potrebno voditi se sljede¢im standardima kvalitete:

Posebno obratite paznju na dio Erasmus standarda kvalitete koji opisuje koriStenje potpornih organizacija
(supporting organisations). Kljuéni zadaci upravljanja projektom (core tasks) moraju ostati u vlasnistvu
korisnika i ne mogu se prenijeti na bilo koju drugu ustanovu ili organizaciju. Sudjelovanje potpornih
organizacija mora biti evidentirano u BM-u.

Imajte na umu da je zavrsno izvjeSce potrebno ispuniti detaljno i opsirno. U njemu osim realiziranih aktivnosti
mobilnosti ocjenjujemo i kvalitetu provedbe projekta, u ¢emu nam pomaze upravo sadrzaj izvjes¢a. Jasno i
detaljno ispunjena izvjeS¢a pomazu nam takoder utvrditi potencijalne projekte koji mogu posluziti kao primjer
dobre prakse u nasim izlaganjima i objavama;

Pri ispunjavanju zavrsnog izvjes¢a dobro usporedite polaziSte projekta s nastalim promjenama; detaljno
opisite provedene aktivnosti; izbjegavajte opcenite konstatacije poput postigli smo sve postavljene ciljeve —
navedite koji su ciljevi postignuti, opiSite ih, navedite kako su i u kojoj mjeri postignuti, kako ste to zakljucili;

Detaljno opisite provedene aktivnosti diseminacije, navedite poveznice na stranice s objavama o projektu,
TwinSpace (eTwinning) itd.; pokazite da ste dijelili stecena znanja i vjestine, a ne samo informacije; dobro
objasnite ucinak stecenih vjestina na svakodnevni rad ustanove, osobito neposredan rad s uCenicima; u opisu
projektnoga tima opiSite zadatke, odgovornosti itd.; opiSite i lokalne aktivnosti kojima ste osigurali odrzivost
projektnih rezultata. Ako ste u provedbu tih aktivnosti ukljucili i lokalnu zajednicu, svakako i to opiSite;

Ako ste pohadali online teCajeve, u izvjeSéu svakako navedite teme i naslove teCajeva i objasnite na koji je
nacin su pridonijeli kvaliteti projekta.

Dodajemo dvije poveznice na internetsku stranicu Agencije s razlicitim informacijama, materijalima i uputama
nuznim za kvalitetniju provedbu vaseg projekta — za upute i materijale iz Erasmus+ natjeCajne godine 2025.
koristite poveznicu , a za pristup materijalima iz
prethodnih natjecajnih godina (2021., 2022., 2023., 2024.) koristite poveznicu

; odaberite godinu kada je vas projekt odobren.


https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/quality-standards-key-action-1

Nakon Sto dobijete obavijest Agencije da je vas projekt odobren, vazno je na razini ustanove utvrditi toéne
informacije za izradu ugovora, posebno bankovne podatke (model, poziv na broj ako je primjenjivo) jer je
uoceno mnogo pogresaka u dosadasnjim postupcima ugovaranja. Upravo iz tog razloga vazno je na vrijeme
provjeriti i azurirati Obrazac financijske identifikacije (FIF) koji je u¢itan u Sustav za registraciju organizacija
(Organisation Registration System — ORS). Neto¢nosti u izradenom ugovoru nuzno uzrokuju kasnjenja u isplati
predujma, pa vas molimo da nam dostavite to¢ne podatke, a zatim i viSe puta provjerite podatke u primljenim
ugovorima. Isto pravilo vrijedi i za dodatke ugovoru.

Pocevsi od projekata odobrenih u 2023. godini, Agencija je zapocela s digitalnim potpisivanjem ugovorai u
odredenom ce trenutku zapoceti koristiti iskljucivo ovaj nacin potpisivanja ugovora. Stoga pozivamo sve
korisnike da ¢im prije krenu s koriStenjem ove opcije. Uvjet za potpisivanje ugovora kvalificiranim elektroni¢kim
potpisom jest da zakonski predstavnik Vase organizacije ima valjani certifikat za koristenje kvalificiranog
elektroni¢kog potpisa u ime organizacije/ustanove koju zastupa;

Obveza korisnika je prouciti ugovornu dokumentaciju i slijediti odredbe ugovora.

Za svaku natjecajnu godinu, izraduje se nova ugovorna dokumentacija koja se moze razlikovati od prethodnih
godina. U provedbi je obavezno slijediti pravila i dokumentaciju iz natjecajne godine u kojoj je projekt odobren.

Ugovorna dokumentacija se obi¢no sastoji od osnovnog ugovora s op¢im i posebnim odredbama, financijskih
pravila prihvatljivosti troSkova, popisa dokazne dokumentacije i popisa odobrenih aktivnosti i proracuna kao
aneksa/priloga ugovoru. Numeracija aneksa ugovora (Aneks Il., lll. i sl.) se moZe promijeniti ovisno o
natjecajnoj godini pa je vazno usporediti dokumente, posebno za korisnike koji su provodili projekte odobrene
u viSe natjecajnih godina i pronaéi u kojem se aneksu nalaze vazne informacije. U ovom prirucniku koristena je
numeracija aneksa za 2023. godinu.

Ugovor izmedu korisnika i sudionika je obavezan i njegovo sklapanje mora biti s datumom prije pocetka same
mobilnosti. U Ugovoru je naveden iznos koji se isplacuje sudioniku za potporu za put i pojedinacnu potporu i u
slucaju da se mobilnosti realiziraju, taj se iznos sudioniku mora isplatiti.

Najvec¢i mogudéi broj mobilnosti po odobrenom projektu je 30, prema programskim pravilima (ne ukljuéuje
osobe u pratnji i sudionike pripremnih posjeta).

Pogledajte

Primjerci ispunjenih ugovora s obzirom na vrstu mobilnosti:
(projekti iz 2022.);
(projekti iz 2023.)
- poglavlje Ugovori i prilozi


https://www.ampeu.hr/novosti/digitalno-potpisivanje-ugovora
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2022
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2023
https://www.youtube.com/watch?v=WX1-3FweW7Q&feature=youtu.be

Mobility ID broj — dostupan u Beneficiary Modulu nakon unosa sudionika mobilnosti (nakon kreiranja
mobilnosti)

Odabir sudionika mobilnosti mora biti transparentan, posten i ukljuciv (definirano

za projekte mobilnosti). Kako bi odabir sudionika bio transparentan, savjetuje se prije svega objaviti
poziv na prijavu za natjecaj na mreznim stranicama i/ili oglasnoj plocCi Skole s navedenim rokom za prijavu,
kriterijima za odabir sudionika, dokumentacijom koju treba priloZiti itd. Transparentan proces odabira
sudionika savjetuje se za sve skupine sudionika: ucenike, nastavnike, osobe u pratnji. Ukoliko pristigne vise
prijava za mobilnost od planiranog broja sudionika, savjetuje se osnovati povjerenstvo za odabir prijava,
posebno kod mobilnosti osoblja, kao i izraditi zapisnik o odabiru. Kandidati za odlazak na mobilnost ne bi
trebali biti ¢lanovi povjerenstva za odabir. Moguci su iznimni slu¢ajevi (primjerice, odustanak sudionika u
zadniji tren prije mobilnosti i sl.), ali uz pojasnjenje u zavr§nom izvjescu. Pri objavi rezultata savjetuje se
predvidjeti rok i nacin zalbe prijavitelja te voditi racuna o zastiti osobnih podataka.

Isplate sudioniku mobilnosti — obrasci ugovora sa sudionicima (primjeri u ovom poglavlju) predvidaju isplatu
financijske potpore u dva obroka (80% prije mobilnosti — 20% po ispunjavanju svih obveza sudionika nakon
mobilnosti, temeljem odredbi ugovora). Ovaj naéin je preporucljiv za kvalitetnu provedbu projekta i Cest primjer
u praksi, ali nije obveza. Korisnik obrasce ugovora sa sudionicima moze mijenjati sukladno svojim potrebama.

Savjeti iz prakse Erasmus+ ambasadora:

Putni nalog izdaje Skola — nastavnici u pratnji u¢enika nemaju ograni¢enja u broju dana provedenih na putu.
Kod ucitelja i nastavnika na usavr$avanju (job shadowing, teaching assignment) potrebno je pogledati Zakon o
radu i Kolektivni ugovor u kojima se propisuje koliki je mogucéi broj dana izostanka s posla.

Zamijene ucitelja koji odlaze na mobilnosti se reguliraju sukladno pravilima Ministarstva znanosti i
obrazovanja. Ministarstvo znanosti i obrazovanja nadlezno je za stratesko upravljanje programom Erasmus+.
U tom smislu odlazak na mobilnost u okviru projekta opravdan je temelj za placenu zamjenu.

Vraéanje sredstava Skoli — ukoliko se mobilnost opravdano ne ostvari (zdravstveni razlozi, elementarne
nepogode, ratno stanje...) uplaceni iznos sudionik vra¢a na ra¢un $kole (umanjen za nastale troskove za koje
se ne moze ostvariti povrat)

Preporuka je da na isti teCaj ne ide viSe sudionika istog profila (u opravdanim slu¢ajevima je to mogucée - pod
uvjetom da je proveden transparentan postupak odabira sudionika mobilnosti te ako ¢e pridonijeti ostvarenju
projektnih ciljeva odnosno moci kvalitetno implementirati u nastavi kompetencije i znanja ste¢ena na
mobilnosti).

Preporuka je da jedan sudionik ide samo na jednu mobilnost kako bi se dobrobit odlaska na mobilnost
omogucila §to ve¢em broju osoba. Ukoliko iz opravdanih razloga ide na viSe mobilnosti, potrebno je razloge
objasniti u zavrSnom izvjescu te isti sudionik moze dobiti maksimalno 800 EUR kotizacije, odnosno sudjelovati
na tecaju najvise 10 dana.

Ugovor o ucenju (
(projekti iz 2022.);
(projekti iz 2023.) - poglavlje Ugovori i prilozi) obavezan je za job shadowing, teaching assignment i
mobilnosti ucenika — sklapa se prije odlaska na mobilnost i potpisuju ustanove primateljica i poSiljateljica
(s datumom prije realizacije mobilnosti)


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_hr.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_hr.pdf
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2022
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2023
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2023

PRIMJER EVIDENCIJE PROJEKTNE DOKUMENTACIJE - DOKUMENTI KOJE SE SAVJETUJE CUVATI ZA
SVAKOG SUDIONIKA MOBILNOSTI:

Racun za plac¢enu kotizaciju tecaja

Izvod bankovnog racuna/potvrdu o provedenom nalogu za plac¢anje kotizacije

Ugovor o mobilnosti sa sudionikom

Izvod bankovnog racuna o isplati na racun sudionika

Potvrda (certifikat) o zavr§enom tecaju, pracenju rada ili pou¢avanju u ustanovi primateljici
Putni nalog

Europass mobility dokument (upute za izradu dokumenta Europass mobilnost moZete pronaci na sljedec¢oj
poveznici na mreznoj stranici , hrvatskog Nacionalnog Europass centra (kontakt:

)

Ugovor o ucenju (Learning agreement) (job shadowing i teaching assignment)
Learning agreement complement* - samo u slu¢aju promjena u Ugovoru u ucenju tijekom mobilnosti
Polica putnog osiguranja + racun za istu
» dokumenti pod rednim brojem 8. i 9. potrebni su u slu¢aju praéenja rada (job shadowing) ili pou¢avanju u
ustanovi primateljici (teaching assignment).

+ dokumenti se Cuvaju u Skolskoj projektnoj dokumentaciji i nije ih potrebno prilagati uz zavrsno izvjesce.
Agencija ¢e u pojedinim sluc¢ajevima ipak traziti potvrde o sudjelovanju na mobilnosti.


http://www.europass.hr/

U okviru programa Erasmus+ postoje dvije vrste dolaznih mobilnosti koje vi mozete planirati i provoditi u vasim
projektima, te se za njih troskovi snose iz vaseg projektnog proracuna:

pozvani struénjak (invited expert) — savjeti za provedbu aktivnosti u koli (video upute -

)
ugoscéivanje nedavno diplomiranih studenata nastavnog ili Sireg obrazovnog usmjerenja na praksu u vasoj
ustanovi (hosting teachers and educators in training), te se za njih troskovi takoder snose iz vaseg
projektnog proracuna
detalje o obje aktivnosti pronadite u , Objavljenom za natjeCajnu godinu kada vam je
projekt odobren.

Pracéenje rada (job shadowing) kao mobilnost u sklopu Erasmus+ projekta inozemne ustanove — u praksi,
ustanova primateljica izraduje raspored praéenja rada u ustanovi i izdaje certifikat o usavrsavaniju.

u tom slucaju, sudionik dolazne mobilnosti snosi troskove iz proracuna ustanove posiljateljice (inozemne
ustanove) i vasa ustanova ne snosi troskove
va$a ustanova je tada u statusu domacina mobilnosti u projektu neke inozemne ustanove.

Potrebna dokumentacija navedena je u Prilogu Il Ugovora za vas projekt. Osim toga, prema Ugovoru, potrebna
je suglasnost roditelja. Obrazac suglasnosti ne propisuje Agencija, sastavljate ga prema uobicajenoj skolskoj
praksi kada je rijeC o putovanjima ucenika.

Odabir sudionika ide prema kriterijima: iskazivanje interesa, motivacijsko pismo, intervju, bodovanije inicijalnih
aktivnosti ucenika, praéenje aktivnosti.

Kod broja osoba u pratnji u odnosu na broj ucenika, slijedite vasu uobic¢ajenu praksu za putovanja s u¢enicima
u inozemstvo (u programu Erasmus+ taj dio nije propisan, ve¢ je propisano nacionalnim pravilima).

Potpisati Ugovor o ucenju s partnerskom ustanovom.
Savjet iz prakse: Ugovor o mobilnosti se moze potpisati s osobom u pratnji koja ¢e biti odgovorna za ucenike
tijekom njihove mobilnosti, unutar kojega éete definirati nacin isplate sredstava koja pripadaju u¢enicima
(primjer ugovora sa sudionikom mobilnosti za grupnu mobilnost ucenika:
(projekti iz 2022.);
(projekti iz 2023.) - poglavlje Ugovori i prilozi).
Potpisati suglasnosti s roditeljima (obrazac izraduje korisnik, sukladno uobicajenoj praksi).

Broj sudionika odabire se prema ishodima projekta.

Najveci mogudéi broj mobilnosti po odobrenom projektu je 30 (osoblje i u¢enici), pa imajte u vidu kod
planiranja. U taj maksimum nisu uklju¢ene osobe u pratnji i sudionici pripremnih posjeta.

-Vodic
za provedbu pojedinacnih u¢enickih mobilnosti.


https://www.youtube.com/watch?v=dNJ4rgNqiOw
https://www.youtube.com/watch?v=dNJ4rgNqiOw
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/erasmus-programme-guide
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2022
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2023
https://www.ampeu.hr/files/Erasmus-handbook-for-individual-pupil-mobility-in-school-education.pdf

Sve upute za razlicite segmente Beneficiary Modula mozete pogledati na ovoj poveznici:
. Molimo da ih proucite i javite nam se u slucaju daljnjih nedoumica.

Video upute (pripremila Europska komisija):

*snimke su dostupne na engleskom jeziku, no odabirom automatskog prijevoda na druge jezike moguce je
odabrati prijevod na hrvatski jezik.

- izvjesce sudionika je obavezno — ono je vasa ugovorna obveza prema Agenciji odnosno
jedan od zahtjeva ugovora koji skola potpisuje sa sudionikom mobilnosti i na temelju kojega se regulira isplata
sredstava sudioniku mobilnosti, a na temelju njegova izostanka moze se dovesti u pitanje kvaliteta provedbe
vaseg projekta, a time i iznos zavr$ne isplate od strane Agencije (u skladu s kriterijima za vrednovanje kvalitete
navedenima u obrascu zavrdnog izvje$éa). Skola odnosno osobe koje &ine projektni tim (ovisno o raspodijeli
zaduzenja u projektu) u svakom trenutku provedbe moraju imati uvid u ispunjavanje obveza svih sudionika
projekta te pravodobno planirati objedinjavanje svih informacija potrebnih za cjelovito izvjesce o kvaliteti
provedbe financiranog projekta, a osoba ovlastena za zastupanje ustanove jamci to svojim potpisom na Izjavi
¢asti (kako u trenutku podnosenja projektne prijave tako i u trenutku podnosenja zavrsnog izvjeséa).

U Beneficiary Modulu postoji moguénost uvida u status izvjeSéa sudionika (Report Status: EUS_Requested i
EUS_Submitted).

Projekt u BM vam je vidljiv tek nakon odobrenja Europske komisije (Agencija nema ulogu odobravatelja).
Kad projekt bude prebacen u BM, dobit ¢ete automatsku obavijest iz sustava na adresu koordinatora koju ste
naveli u prijavhom obrascu. Ako je doslo do nekih promjena s tim u vezi, ako ste slu¢ajno pogrijesili pri unosu
adrese ili sl., slobodno se javite, naravno u skladu s uputom, navodedi broj projekta u predmetu poruke i u
potpisu naziv ustanove.

Primjeri tehnickih poteskoca iz prakse:

Izvjescée sudionika mobilnosti: najprije provjeriti je li sve ispunjeno u kreiranoj mobilnosti, ne smije biti u
statusu Draft nego Complete, tek tada komisija Salje pozivnicu za ispunjavanje upitnika (izvje$¢e sudionika
mobilnosti).

Sudionik mobilnosti ve¢ dulje vrijeme ne dobiva e-mail od Europske komisije u kojem je pozivnica za
ispunjavanje ankete/upitnika o mobilnosti, a status mobilnosti je COMPLETE: MoZete izbrisati pa ponovno
unijeti cijelu mobilnost i zatim kliknuti na opciju RESEND INVITATION; sudionik mobilnosti treba provjeriti
neZeljenu postu ako e-mail Europske komisije nije vidljiv u dolaznoj posti; ako nista od toga ne funkcionira,
korisnik obavjestava Agenciju, a Agencija ¢e problem prijaviti tehni¢koj podrsci EK.


https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+module+guide
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+module+guide
https://www.youtube.com/watch?v=WIxVyaKzBUA&list=TLGGWkMOkb9ZzsMxMDAxMjAyMw
https://www.youtube.com/watch?list=TLGGKUbvOGgpC80xMDAxMjAyMw&v=ramBfw20AcA&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=OaqLDjbfB38&list=TLGGtMm3ZXjjMK0xMDAxMjAyMw
https://www.youtube.com/watch?v=QUPFQkfb16E&list=TLGGD8k10FUGNBYwMTAyMjAyNA&t=1s
https://www.youtube.com/watch?list=TLGGSZzZuR41E_cxMDAxMjAyMw&v=GnoSPbW0yQQ&feature=youtu.be
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Manage+Participant+Reports+in+projects

Kljucna aktivnost 1 — Odgoj i opée obrazovanje
Prakti¢ni vodi¢ i odgovori na naj¢es$¢éa pitanja

11

Kako preuzeti participant report u pdf formatu iz Beneficiary Modula?

1.) Odaberete Zeljenu mobilnost pomocu plave ikonice (oko)

’roject Activities and Budget Detalls @

‘ontent menu < 075820 Job
MOB. cul\n( Valenting Oragicevic valenting puzovic@skole. hr L4 n
618248 9
Detads
075820-
Job- =
Partcpating organizations we  EEEE o Pteric ksenfa pinteric@skole b s o @
Associated persons
075820-
Job- -
MOB- Mafa Postoghu maja postoglu@skole hr il " o «
ETrT, e R Srasowrs
Mobility Activities 075820 Job
MOB- l::::!ﬂ’ Andea Pavkowt andela pavkovicg@skole he r n
813784 o
Import-export Ty
075820~ Courses
Fewer Opportunities MOB- and Martina Mijatovc Mantina mijatovicd @skole he L4
1254968 traming
Budget
woo [ - Pera - ercsonn M o o
Reports 1265113 traning guric grounc@:
75820- Job- =
M0B00r7 COMMEE  shedowng 0P Powo GagR.povORgmicho e | * e

2.) Unutar zeljene mobilnosti skrolajte do poglavlja PARTICIPANT SURVEY

Project Activities and Budget Details @

Content L) £ Inclusion suppert is avaiabie for with fewer

Detasls
Participant with fewer opportunities
Participating organisations

Assoointed persone

Preparatory visits PARTICIPANT SURVEY »
Mobility Activities

BECOGNITION CERTIFICATES(Z, MAX 3) v
Import-export mability activity

| + A cortificasn

Fewar Cippartunitios

Recagnition ol learmeng outcomes of every participant i an obligation of 1he sending organis stated in the Erasmus qualnty standards and
Budget YOU grant anreerment.
Reports Certifying O fi Type
E10039185 Oither

3.) Kliknite na strelicu desno od naslova PARTICIPANT SURVEY

PARTICIPANT SURVEY v
l;;g{l;est 1D:4b466d72-9394-4¢12-947¢- Status:Survey Submitted
c7283b98

Log Date Action

08-12-2023 09:55:07 Survey Submitted

06-11-2023 21:35:29 Requested

06-11-2023 21:35:29 Automatic Invitation Sent

06-11-2023 11:45:18 Automatic Invitation ready to be sent

06-11-2023 11:45:18 Survey Prefilled

06-11-2023 11:44:32 Assaociated to EUS Token

17-10-2023 13:52:42 Free

Pojavit ¢e vam se tijek slanja i ispunjavanja upitnika, kao i moguénost preuzimanja upitnika u pdf formatu.



Diseminacija ukljucuje: izvjesc€ivanje o aktivnostima unutar i izvan ustanove, kolegijalnu podrsku, prijenos
primjera dobre prakse, implementacija nau¢enog u skolske kurikulume, Erasmus kutak, Erasmus dani, objava
na mreznim stranicama, organizacije radionica.

Diseminacija pocinje od prvog dana odobravanja projekta — informiranje vaznih dionika, povezivanje s
lokalnom zajednicom i sl. Nije preporucljivo diseminacijske aktivnosti ostavljati za kraj projekta, ve¢ ih treba
provoditi u svim fazama provedbe.

Ucinak projekta treba biti mjerljiv (evaluacijama, upitnicima svih uklju¢enih u provedbu projekta i dr.). Kod
ucinka bi bilo dobro ne mjeriti samo zadovoljstvo sudionika, ve¢ i ostvarenje odredenih ishoda — ojacanih
kompetencija, znanja, utjecaja na cijelu ustanovu i dr.

Na svim pisanim materijalima (poput primjerice brosura, letaka, plakata, prezentacija, u elektronickom obliku,
itd.) mora biti jasno navedeno da su isti financirani iz sredstava Europske unije te na njima mora biti prikazan
simbol Europske unije. Obveze korisnika vezane uz vidljivost sadrzane su u ugovornoj dokumentaciji. Pri
usmenom predstavljanju projekta (na konferencijama, seminarima, informativnim dogadanjima,
diseminacijskim dogadanjima u organizaciji korisnika) takoder je potrebno istaknuti kako je projekt financiran
iz sredstava Europske unije i odobren u okviru programa Erasmus+.

Smijernice vidljivosti i predloSke mozete pronaci na
Pogledajte i

Preporucujemo informacije o projektu objaviti na , radi vece vidljivosti projekta (nije
ugovorna obveza korisnika). Ako korisnik ipak objavi projekt na platformi — obavezno to javite svom
nadleznom djelatniku u Agenciji jer je potrebno odobrenje objave na platformi.

Potrebno je javiti nacionalnoj agenciji (AMPEU) sve promjene vezane uz promjenu zakonskog zastupnika,
koordinatora, racuna ustanove, adrese/naziva ustanove.

Agenciji je potrebno poslati (predlozak dostupan na navedenoj poveznici u sekciji
Predlosci) u sluéaju promjene bankovnog racuna i trajanja projekta. Za projekte iz 2022. godine vrijedi staro
postupanje - ako je e-mail adresa u Ugovoru za projekt drugacija od e-mail adrese novog zakonskog
zastupnika, potrebno je poslati zahtjev za izmjenu ugovora i Agencija izraduje dodatak ugovoru.

Molimo Vas da Zahtjev za izmjenu ugovora posaljete najkasnije 30 dana prije zavrSetka projekta u PDF
formatu Agenciji za mobilnost i programe Europske unije elektronic¢kim putem s adrese e-poste korisnika koja
je navedena u Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstava. Nakon zaprimanja obavijesti o promjeni, dostavit
¢emo vam upute o daljnjim koracima i postupanju (primjerice, bit ¢e potrebno u Sustav za registraciju
organizacija ucitati novi izvadak iz relevantnog — npr. sudskog - registra).


https://www.ampeu.hr/erasmus/koraci-za-sudjelovanje-2025/diseminacija-i-koristenje-rezultata-2025
https://www.ampeu.hr/novosti/prolistajte-novi-vodic-koji-ce-vam-pomoci-u-provodjenju-vasih-projektnih-aktivnost
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/projects
https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2022

Moguca je zamjena tecajeva, lokacije i termina teCajeva, kao i sudionika mobilnosti. Navedene zamjene nije
potrebno slati Agenciji na odobrenje. U sluCaju otkazivanja teCaja mozete odabrati drugi, pod uvjetom da
odgovara projektnim ciljevima. Bilo bi idealno da lokacija tog drugog teCaja pripada istoj kategoriji zemalja
prema rasponu kilometraze. U slucaju da je putovanje skuplje nego $to vam je za tu mobilnost odobreno,
moguce je prenamijeniti sredstva iz neke druge proracunske kategorije.

U slucaju vise sile i sprijeCenosti ostvarivanja odredene mobilnosti, kontaktirajte osobu zaduzenu za pracenje
vaseg projekta.

Zavrsno izvjeSce je obavezno i podnosi ga projektni koordinator u sustavu BM na jeziku prijave projekta.

Rok za podnosenije je 60 dana od zavrsSetka provedbe projekta (izvje$¢e predano prije formalnog zavrsetka
projekta smatrat ¢e se formalno neprihvatljivim).

Tijekom provodenja projekta pratiti upute i priloge dobivene tijekom potpisivanja Ugovora s NA i opravdati u
izvjescu.
Obavezno priloziti Izjavu ¢asti, a pozeljno je priloziti i certifikate, odnosno potvrde o sudjelovanju

Prije podnosenja ZI potrebno je dodatno provjeriti sve stavke na poziciji budget (zbog izbjegavanja ,crvenih”
polja)

U slucaju kasnjenja podnosenja zavrsnog izvje$c¢a, Agencija ¢e, sukladno ugovoru, uputiti Korisniku Opomenu.
U slucCaju da nam izvjeS¢e ne dostavite u skladu s navedenim rokom u Opomeni, Agencija ¢e pristupiti
postupku otkaza Ugovora te zatraziti povrat uplac¢enog pretfinanciranja u punom iznosu. Stoga je vazno javiti
svom nadleznom djelatniku ako postoje tehnicke poteskoce s kojima se susrecéete pri pokusaju podnosenja
izvjeSca kako bi eventualno kasnjenje bilo opravdano.

Obavijestiti NA (osobu dodijeljenu za praéenje provedbe) o predaji ZI jer ne dobivamo automatske obavijesti
iz sustava.

Rok za odobrenje zavrsnog izvjeséa od strane Agencije je 60 dana od podnosenja ZlI.
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T1_FINANCIJSKI ASPEKTI PROVEDBE PROJEKTA

- korisnici pitaju, Agencija odgovara’-

Kljucne rijeci: e-racun, ritam isplata, organizacijska potpora, preraspodjele sredstava izmedu
proracunskih kategorija, zeleno putovanje, osobe u pratnji, potpora za ukljucivanje, visoki putni
troskovi, osiguranje sudionika, kotizacija, PDV, knjizenje, nenadleznost Agencije za racunovodstvena
pitanja, troSenje preostalih sredstava nakon zavrsne isplate.

1) Koji su pausalni iznosi za pojedine stavke mobilnosti? Isplacuje li se 80% ukupnog iznosa sada, a 20% nakon
provjere zavrsnog izvjes¢a?

Sve informacije potrazite u ugovornoj dokumentaciji - u Prilogu Ill. ugovora. Ritam isplata naveden je u Ugovoru.

2) Na koji se nacin financiraju aktivnosti koje ¢e nasi dogovoreni partneri provoditi kada dodu k nama na
promatranje rada (job shadowing) ili grupnu mobilnost u¢enika? Oni misle da dio tih troskova snosimo mi, a mi
mislimo da svaka Skola snosi svoje troskove. Molimo pojasnjenje.

Sve svoje aktivnosti koje se odvijaju u RH inozemni partneri placaju iz svojeg Erasmus+ projekta. Prvenstveno
ovdje mislimo na financijsku potporu sudionicima mobilnosti. Ovisi §to je ugovoreno. Ako ste planirali ove
aktivnosti u vaSem projektu te za to dobili sredstva, onda vi financirate tu aktivnost, kao i bilo koju drugu
planiranu mobilnost. Prema Programskom vodicu, organizacijska potpora se moze podijeliti izmedu dvije
ustanove, ali ovisi o njihovom dogovoru i nije potrebna provjera niti odobrenje Agencije. Organizacijska potpora
obuhvaca nastale troskove organizacije posiljateljice i organizacije primateljice (osim u slu¢aju mobilnosti
osoblja u svrhu tecajeva i osposobljavanja).

3) Moramo li za sve troskove imati e-racune?

Sto se tice pravila Programa, ovaj dio nije propisan te ne moraju biti izri¢ito e-raéuni. No, moramo napomenuti da
se morate drzati hrvatskih racunovodstvenih propisa. Bitno je saCuvati svu dokumentaciju, uklju¢ujuci i racune u
svrhu dodatnih provjera.

4) Kako se vrsi isplata sredstava sudionicima mobilnosti?

Sa svakim sudionikom se sklapa Ugovor i u kojem je naveden iznos koji se isplacuje sudioniku za potporu za put
i pojedinacnu potporu. Ako se mobilnosti realiziraju, ugovoreni iznos se sudioniku mora isplatiti.

5) Kako se kupuju avionske karte?

Ovisi kako se dogovorite — ustanova moze kupiti karte, a mozete i isplatiti sredstva sudioniku pa ¢e se on sam
kupiti kartu. Sami odredujete praksu provedbe aktivnosti.

6) Sto sve pokrivaju sredstva za pojedinacnu potporu (Individual support)?

Pokrivaju sredstva smjestaja, prehrane, lokalni prijevoz itd.

1_U pripremi odgovora sudjelovali su kolege iz Odjela za odgoj i op¢e obrazovanje i Odjela za projektne financije.
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7) Po élanku 6. ugovora bismo li trebali platiti osiguranje za svakog sudionika? Sto Giniti ukoliko su nam odobreni
iznosi za troskove prijevoza (prema tablici) premali tj. nedostatni s obzirom na stvarnu cijenu
karata/rezerviranog prijevoza? MozZemo li za prijevoz "posuditi” dio sredstava iz organizacijskog dijela pa ih
vratiti kada dobijemo ostatak sredstava nakon zavrsnog izvjeséa?

Osiguranje je potrebno predvidjeti i mozete ga pokriti iz organizacijskog troska. Osim osiguranja, predlazemo za
svakog sudionika izvaditi i Europsku zdravstvenu iskaznicu. Postoji opcija odobrenja visokih troskova putovanja
ako stvarni troskovi nisu pokriveni u 70% od jedinichog doprinosa za putovanje. Za visoke troskove putovanja
morate dobiti odobrenje Agencije prije mobilnosti sudionika, te u slu¢aju odobrenja Agencija pokriva 80%
troskova putovanja. Potrebna sredstva mozete iskoristiti i iz organizacijske potpore. Sami odlucujete kako cete
raspodijeliti iznos od 80% do isplate preostalih 20% ili ovisno o tome na koliko ¢ete imati pravo nakon analize
zavrsnog izvjesca.

8) U nasem projektu vidimo da nam pausali za put, za jako velik broj mobilnosti, nisu dovoljni. Imamo poteskoce
i s nalaZenjem povoljnog smjestaja. Sto udiniti?

Temeljem ugovorne dokumentacije, ustanova moze kupovati karte za put sudionicima i na taj nacin lakse
upravljati proracunom za put, pronaci povoljnije karte, dobiti popust na vise karata odjednom od istog dobavljaca
i sl. Slicno je i za smjestaj tijekom mobilnosti te se eventualna preostala sredstva mogu koristiti za neke druge,
»Skuplje“ mobilnosti. U svakom sluc€aju, ustanova koja Salje sudionika na mobilnost ima ugovornu obvezu
osigurati kvalitetnu organizaciju mobilnosti. S obzirom na to da svi sudionici imaju pravo na potporu, potrebno je
odrediti nacin pokrivanja troSkova u ugovoru sa sudionikom i slijediti nacionalna pravila.

9) Kod unosa mobilnosti u Beneficiary Module navela sam 2 dana za putovanje, a pri prijavi projekta zatrazZila
sam 4 dana za put i u odobrenom budzetu imamo individualnu potporu za 4 dana za putovanje. Nismo je
isplatili jer nije bilo potrebno. Isplatili smo potporu samo za 2 dana putovanja. Navela sam ovakvo objasnjenje
u Comment. Hoce li to biti dovoljno? Postojat ce razlika u iznosima u zatrazenom/odobrenom budzZetu i u
ostvarenom.

U Beneficiary Module unesite onoliko dana koliko ste zaista i putovali. U tom ¢e se slucaju iznos koji se isplac¢uje
nakon analize zavrsnog izvjeS¢a umanijiti za razliku izmedu odobrenog i iskazanog iznosa.

10) U svim grupnim mobilnostima imali smo planirano 2 ucitelja u pratnji, ali smo iz prakti¢nih razloga pomo¢i na
putovanju s 8 ucenika, a i sa Zzeljom da osposobimo jos kolega za daljnje mobilnosti, na putovanju imali 3.
ucitelja u pratnji. Kako da ga evidentiram u BM? Da ga unosim kroz novu subgroup i oznac¢im da nije
zatraZena grant? Takoder, u grupnoj mobilnosti koja nam slijedi krajem veljace, osim 3. uCitelja, u pratnji
imamo i extra ucenika, 9. sudionika

Ako je putovalo viSe sudionika i viSe osoba u pratnji, slobodno ih upisite u grupnu aktivnost regularno, odnosno
pod osobe u pratnji gdje ste upisali 2 unesite 3. Pod sudionike grupne mobilnosti umjesto 8 sudionika upiSite 9
sudionika. Cuvajte dokaz da su ti dodatni sudionici i$li na mobilnost, kao $to uostalom &inite i za sve ostale
sudionike. Sve izmjene objasnite u komentarima.

11) U svim grupnim mobilnostima imali smo planirano 2 ucitelja u pratnji, ali smo iz prakti¢nih razloga pomo¢i na
putovanju s 8 ucenika, a i sa zeljom da osposobimo jos kolega za daljnje mobilnosti, na putovanju imali 3.
ucitelja u pratnji. Kako da ga evidentiram u BM? Da ga unosim kroz novu subgroup i oznac¢im da nije
zatraZena grant? Takoder, u grupnoj mobilnosti koja nam slijedi krajem veljace, osim 3. ucitelja, u pratnji
imamo i extra ucenika, 9. sudionika

Mozete i Vi kao organizacija (u tom slu¢aju ra¢un mora glasiti na skolu) ili sudionik te¢aja osobno, bitno je da je
na racunu za kotizaciju navedeno ime i prezime sudionika koji sudjeluje na tecaju, datumi odrzavanja tecCaja i
mjesto odrzavanja tecaja. Mozete provjeriti Cemu sluze sredstva iz organizacijske potpore u Programskom
vodicu.


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/erasmus-programme-guide
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/erasmus-programme-guide
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Organisational support covers the costs incumed by
both sending and hosting organisations (except in the
case of staff mobility for courses and training). The
division of the received grant will be agreed between

e Eligible costs and applicable rules Ampunt

Costs directly linked to the implementation of the 100 EUR
project that are not covered by other cost categories - Per pupil in group mobiity
For example: preparation (pedagoghcal, intercultural - Par participant in staff mobility for courses
and ather], mentoring, monitoring and support of and tfa‘imng
participants during mobility, services, tools and =, O SR . -
equipment needed for project implementation, virtual | —  Pe7 hosted teacher or educator in training
components in blended activities, recognition of
learning outcomes, sharing results and making the 350 EUR; 200 EUR after one hundred participants

Organisational | European Union funding visible to the public. T EOE ESEE b Sty

suppart - Per participant n short-term learning

muohility of pupils

= Per participant in staff mobility for job
shadowing amd teaching or training
assignments

thié Twi DFganisations

Financing mechanism; contribution to unit costs. 500 EUR

- Per participant In long-term learning
Rule of allocation: based on the number of mobility of pupils
participants.

12) Na koji nacin se racuna PDV kod isplate novca sudionicima ili uplate kotizacije za tecajeve?

Za ovo pitanje relevantno je Poglavlje IV, Clanak 5., stavak 12. Pravilnika o porezu na dohodak (,Narodne novine”,
br.10/17.,128/17.,106/18.,1/19.,80/19.,1/20.,74/20.,1/21.,102/22.,112/22.,156/22.,1/23., 56/23., 143/23.)
koji glasi:

Porez na dohodak ne placéa se, u skladu s ¢lankom 9. stavkom 1. tockom 21. Zakona, na ukupni iznos primitaka
koji se kao bespovratna sredstva fizickim osobama isplacuju, odnosno dodjeljuju za provedbu aktivnosti
mobilnosti u okviru programa i fondova Europske unije, a u svrhe obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja za pokrice
izdataka prijevoznih troskova, prehrane i smjestaja te za realizaciju projektnih aktivnosti koje prijavljuju fizicke
osobe (izdaci za najam prostora, osiguranje, opremu i materijale i drugo), a u skladu s financijskom uredbom
Europske komisije, pod uvjetom da su osigurane vjerodostojne isprave sukladno propisima Europske komisije
(ugovor, zavr$no izvjesce, raéun i drugo). Iznos do kojeg se mogu neoporezivo isplatiti ti primici utvrduju tijela
akreditirana u skladu s pravilima Europske komisije u Republici Hrvatskoj putem kojih se isplacuju ti primici, na
temelju propisa ili sporazuma s Europskom komisijom te na temelju izvrSenih analiza kojima se utvrduje visina
tih primitaka.

13) MoZemo li umjesto pripremnog posjeta ta sredstva utrositi za odlazak vise osoba na seminare/tecajeve?

Mozete, s tim da jedan ¢lan osoblja moze biti najvise 10 dana na tec€aju u okviru jednog projekta.

14) Sto uginiti ako je kotizacija veéa od doznaéenih sredstava?

U tom slucaju mozete iskoristiti sredstva iz organizacijske potpore ili mozete napraviti transfer iz jedne stavke u
drugu ako u nekoj imate viska sredstava i ako je isto dozvoljeno ugovorom. Napominjemo da vam se ne moze
isplatiti iznos koji je vec¢i od maksimalno ugovorenog iznosa. Buduci da se program Erasmus+ provodi po nacelu
sufinanciranja, ustanova manjak moze financirati iz svojih sredstava.

15) Visoki putni troskovi — objasnjenje

U kontekstu globalnog porasta cijena putovanja, Europska komisija donijela je naputak prema kojemu nacionalne
agencije mogu odobravati visoke putne troskove isklju€ivo u situacijama kada je rijeC o slabijoj povezanost
gradova i ako ne postoji moguénost drugih transportnih sredstava kao sto su vlak, brod i autobus. Dakle, visoki
putni troskovi kao posljedica porasta cijena zbog inflacije nece se moc¢i odobravati. Takoder, ukoliko je rije¢ o
visokim troskovima putovanja oni se moraju odobriti prije odradivanja same mobilnosti.
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16) Moraju li se svakom sudioniku mobilnosti isplatiti sva sredstva za mobilnost prema pausalima ili se ona
mogu prilagoditi ovisno o mobilnosti? Kada se sudionicima isplacuje posljednjih 20%, nakon podnesenih
izvjeséa svih sudionika? Tom razlikom pokrivamo preostale stvarne troskove koji su nastali tijekom
mobilnosti? Mogu li se sredstva koja ostanu koristiti za sljede¢e mobilnosti?

Sva sredstva se svakom sudioniku ispla¢uju u ugovorno propisanim pausalima, ako sudionik sve troSkove
snosi osobno. U sluéajevima kada ustanova za sudionika snosi odredene troskove (put, smjestaj, kotizacija),
ugovorno propisani pausali za potporu sudioniku se mogu umanijiti, medutim sve treba biti jasno regulirano
ugovorom sa sudionikom. Za svakog sudionika se unosi pausalni iznos u Beneficiary Module. Neki korisnici
vezuju zavrs$nu isplatu sudionicima sa zavrSnom isplatom od strane Agencije, Sto je dopustena praksa (uz
suglasnost sudionika), i po primitku zavrsne isplate od strane Agencije, isplacuju sudionicima mobilnosti
preostali iznos potpore. U slu¢ajevima kada zavr$na isplata sudioniku (najcesc¢e 20%) nije vezana za zavr$nu
isplatu Agencije (primjerice, ako se preostali iznos ispla¢uje sudioniku po ispunjavanju izvieSéa s mobilnosti ili
kada se cjelokupna potpora isplacuje prije mobilnosti), s ostatkom sredstava koje vam Agencija isplati nakon
analize zavrsnog izvjeSéa mozete pokriti ostale nastale troskove. Primjer reguliranja isplate sredstava
sudioniku mobilnosti potrazite na poveznici.

17) Ako nisu potvrdeni termini edukacije za ucitelje na jednoj destinaciji, smije li se odabrati druga destinacija za
istu edukaciju?

MozZete odabrati drugu destinaciju, ali imajte na umu da potencijalna promjena destinacije mozda mijenja iznos
mobilnosti, a s obzirom na propisane pausalne iznose ovisno o destinaciji.

18) Osim kotizacije za teCajeve, koji se jos racuni moraju ¢uvati?

Svu dokumentaciju morate sacuvati (ukljucujuéi i sve racune, potvrde o plac¢anju i ostalo), kako je navedeno u
Prilogu II. (Prilog Ill. za projekte iz 2022.), a za potrebe vaseg poslovanja i eventualnih dodatnih provjera.

19) Na koji nacin se raspodjeljuju sredstva (organizacijski troskovi) izmedu ustanova u aktivnosti job shadowing?

Organizacijski trosak za promatranje rada (job shadowing) dobivate vi kao organizacija posiljateljica, po
sudioniku i raspolazete njima za organizaciju same mobilnosti.

20) Postoji li mogucnost od dodijeljenih financijskih sredstava koristiti dio za provedbu projekta, u smislu nabave
didaktickih materijala za rad s djecom?

Ako je nabavka materijala ili sredstava potrebna za provedbu projekta, to je prihvatljiv troSak i mozete koristiti
sredstva iz organizacijske potpore koja sluzi za organizaciju mobilnosti.

21) Vezano za nacin isplate sredstava - isplacuje li ustanova sredstva sudioniku mobilnosti ili direktno
organizatoru tecaja, hotelu, itd.? Ako isplata ide direktno od strane ustanove npr. hotelu, organizatoru, tecaja,
itd. treba li R1 raéun za usluge? Sto se dogada ako postoji razlika izmedu odobrenih sredstava i utroSenih
sredstava po pojedinim stavkama i sveukupno, primjerice ako je putna karta manjeg iznosa nego sto je
odobreno za put, smjestaj takoder? Koje je sve racune potrebno cuvati? Osim za prijevoz, smjestaj - treba li
imati i sve popratne troskove evidentirano, poput kave, ulaznica za muzeje i sl.? Pretpostavljamo da se
troskovi za projekt vode na posebnoj konto kartici?

Na razini vase ustanove odlucujete kako ¢ete platiti teCaj, hotel i dr. Vezano uz R1 racun, to je pitanje vase
racunovodstvene prakse, no racun bi trebao glasiti na ustanovu ako nabavlja odredene usluge. Sa svakim
sudionikom se sklapa Ugovor, u kojem je naveden iznos koji se isplac¢uje sudioniku za potporu za put i
pojedinacnu potporu. Taj se iznos sudioniku mora isplatiti i nije oporeziv. U Prilogu Il. je navedena sva
dokumentacija koju je potrebno ¢uvati (Prilog Ill. za projekte iz 2022.). Bitno je na sistemati¢an nacin ¢uvati svu
dokumentaciju u slu¢aju neke od provjera. Troskovi projekta se ne moraju voditi na posebnoj konto kartici, ali je
to preporucljivo. MozZete ih voditi i pod posebnom Sifrom.


https://www.ampeu.hr/erasmus/prethodne-godine/koraci-nakon-odobrenja-projekta-2022
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22) Moramo li u¢enicima isplacivati pausalno ono sto im je namijenjeno ili to Skola moZe promatrati kao sredstva
za cijelu ucenicku grupu pa povesti vise ucenika, ako je moguce? Je li moguce povesti jos jednog kolegu u
pratnji djece na mobilnost, iako smo financijska sredstva dobili za jednu osobu?

Sa svakim sudionikom se sklapa Ugovor i u kojem je naveden iznos koji se isplacuje sudioniku za potporu za put
i pojedinacnu potporu i taj se iznos sudioniku mora isplatiti. Bez obzira na to koliko Vam je osoba odobreno, ako
ste u moguénosti povesti jo$ jednog sudionika, mozete ga povesti, no poticemo dodatne mobilnosti u¢enika sto
povecava kvalitetu projekta. Osobu u pratnji koja nije odobrena, a Zelite je poslati, mozete financirati iz
organizacijske potpore. Imajte na umu da mozete dobiti iznos do maksimalnog ugovorenog iznosa, ne vise od
toga.

23) MozZemo li povecati broj mobilnosti, bez obzira na odobreni broj, a u skladu s traZzenim brojevima prilikom
prijave?

Mozete - ako imate dovoljno sredstava, mozete provesti i viSe mobilnosti.

24) Na sto se odnosi organizacijska potpora? Kakav je proces pla¢anja u praksi, tko placa Sto, i kada? Pripada li
organizacijska potpora ustanovi ili sudioniku mobilnosti?

Organizacijsku potpora mogu dobiti sudionici koji su stvarno sudjelovali na mobilnosti (navedeno u Prilogu IIl.)
Osobe u pratnji se ne smatraju sudionicima aktivnosti mobilnosti u svrhu ucenja i ne uzimaju se u obzir pri
izraCunu organizacijske potpore. Organizacija koja je potpisala ugovor s Agencijom dobiva organizacijsku
potporu po sudioniku koji sudjeluje na mobilnosti ovisno o tome koja je vrsta aktivnosti provedena, §to moze biti
100 EUR, 350 EURili 500 EUR (sve je detaljno navedeno u Prilogu Ill. vaseg ugovora). Dakle, organizacijska
potpora se ne isplac¢uje sudioniku za pokrice njegovih troskova na putu, nego pripada organizaciji koja je
potpisala ugovor, te sluzi za pokri¢e troskova provodenja projekta. Mozete provjeriti ¢emu sluze sredstva iz
organizacijske potpore u Programskom vodicu.

participants.

b Eligible costs and applicable rules Ampunt
Costs directly linked to the implementation of the 100 EUR
project that are not covered by other cost categories, | Por gl lncgrous. o bty
For example: preparation (pedagogical, intercuttura) |~ PEY Participant in staff mobility for courses
and ather], mentoring, monitoring and support of and tﬁ_'"’"ﬂ
participants during mobility, services, tools and =. & A MR S
equipment needed for project implementation, virual | ~  PEF Posted teacher or educator in training
compaonents in blended activities, recognition of i
bearning outcomes, sharing results and making the 350 EUR; 200 EUR after one hundred participants
Organisational | European Union funding visible to the public. TR EOEEEER e Sty
t - Per participant n short-term learning
e Organisational support covers the costs incurmred by muohility of pupils
both sending and hosting organisations (except Inthe | - Per participant in staff mobility for job
case of staff mobility for courses and training). The shadowing and teaching or training
division of the received grant will be agreed between assignments
thi Two ofganisations,
Financing mechanism; contribution to unit costs. 500 EUR
- Per participant In  long-term  learning
Rule of allocation: based on the number of mobility of pupils

25) Moze li se organizacijska potpora od 100 EUR po uceniku u grupnoj mobilnosti dati za troskove voditelju
grupne mobilnosti kako bi podmirio troskove uéenika na samom putovanju?

Za troskove ucenika na samom putovanju svaki pojedini u¢enik ima pravo na individualnu potporu i potporu za
putovanje. Sami odlucujete kako ¢ete rasporediti sredstva iz potpore za organizaciju, ona sluzi za provedbu
projekta; Skola po uceniku dobiva iznos za organizaciju njegove mobilnosti.



Da, to se smatra ,zelenim“ nacinom putovanja. U Prilogu Il. u sklopu kategorije Putovanja, navedena je dokazna
dokumentacija.

Sudionici koji se odluce za ,zeleno” putovanje mogu, povrh uobicajena 2 dana potpore za dane puta, dobiti
najviSe 4 dodatna dana potpore za dane puta, odnosno ukupno najviSe 6 dana. Naravno, samim korisStenjem
opcije ,zelenog” putovanja nije mogucée automatski dodijeliti sve dodatne dane puta; ti dani trebaju biti dodijeljeni
sukladno putnoj udaljenosti i nac¢inu putovanja, o ¢emu procjenu donosi korisnik. Dodatni dani puta bit ¢e
revidirani u fazi analize zavrsnog izvjesca.

Potreban broj dana ovisi o udaljenosti u km; ako putujete vlakom iz Zagreba do Pariza, podrazumijeva se da Cete
zelenim nacinom putovanja putovati duze i trebat ¢e vam, primjerice, 4 dana za povratno putovanje, dok ¢e vam
avionom trebati 2 dana. Naravno, za neke manje relacije npr. Zagreb - Ljubljana nisu potrebna 4 dana putovanja,
nego 1 ili 2 dana (ako koristite zeleni nacin putovanja). Stoga se u zavr§nom izvjesc¢u nece niti odobriti viSe od 2
dana za takve relacije, uz koristenje zelenog nacina putovanja. Ako putujete dan prije i vracate se dan kasnije
nakon zavrSetka tecaja, zatrazit cete 2 dana puta. Ako ste stigli isti dan i vracali se isti dan nakon zavrSetka
teCaja, necete zatraziti dane puta. Dane puta upisujete u Beneficiary Module onako kako ste i putovali do
odredista i natrag.

PotiCe se koristenje zelenih nacina putovanja, no sredstva se naknadno ne odobravaju (dakle, potrebno je u
trenutku prijave projekta zatraziti sredstva za zeleno putovanje). Molimo pogledajte upute za koristenje ove
opcije na nasim mreznim stranicama:

Ukoliko ste planirali zeleno putovanje, a niste ga ostvarili, svakako objasnite razloge u zavrsnom izvjesc¢u.

Oba sudionika dobivaju cjelokupni iznos potpore za put, radi se o pausalima, osim ako ugovorom korisnika sa
sudionikom nije drukcije propisano. Svakako ¢uvajte svu dokumentaciju (sve raéune) za potrebe vaseg

e

/amortizirati po praksi koju inace koristite.

Svaki ucenik ima pravo na potporu za putovanje, neovisno o tome planirate li im vi putovanje ili oni organiziraju
putovanje sami. U tom slucCaju naj¢esce je praksa da Skola kupuje karte za sve ucenike, a u slucaju preostalih
sredstava, ona mogu posluziti za povecanje broja aktivnosti ili za eventualno pokrivanje troskova na nekim
drugim aktivnostima na kojima ¢ée biti manjak sredstava.


https://www.ampeu.hr/files/1636627488_upute-za-koristenje-opcije-zelenog-putovanja-corrigendum.pdf
https://www.ampeu.hr/files/1636627488_upute-za-koristenje-opcije-zelenog-putovanja-corrigendum.pdf

Svu dokumentaciju vezanu za projekt morate sacuvati (sve potvrde o plaé¢anju, sve racéune, izjave o sudjelovanju
itd.) u slu¢aju neke od provjera. Ali za potporu za ukljuéivanje organizacije ne morate imati racun, dobivate
pausal, potrebno je oznaciti sudionika u BM-u kao fewer opportunitiesi obavezno je napisati u komentar kakvu
potesko¢u ima ucenik i zasto potrazujete navedeni iznos (npr. slabiji ekonomski status).

Sto se tiGe potpore za ukljuéivanje sudionika isplaéuje se stvarni trosak (100%) i za ovu kategoriju morate
sacuvati sve racune, potvrde o plac¢anju i ostalu dokumentaciju (navedeno u Prilogu Il.) u sluéaju da je zatrazimo
na pregled. U komentar analize navedite specifikaciju troSkova koja mora odgovarati zatrazenom iznosu. Ukoliko
ju ne navedete u komentaru, dostavit ¢ete ju putem nadopune zavrSnog izvjesca.

U Prilogu llI. (Prilog IV. za projekte iz 2022.) je navedeno da se osobe u pratnji ne smatraju sudionicima
aktivnosti mobilnosti u svrhu u€enja i ne uzimaju se u obzir pri izracunu organizacijske potpore. Pojedinacnu
potporu i potporu za put svakako dobivaju.

Ovisi Sto Vam je odobreno u ugovoru, organizacijsku potporu ¢ete svakako dobiti za svakog sudionika koji
sudjeluje na mobilnosti, osim za osobe u pratnji koji se ne smatraju sudionicima u aktivnosti mobilnosti u svrhu
ucenja i ne uzimaju se u obzir pri izraéunu organizacijske potpore. (Prilog Ill. to¢ka 3.)

Potporu za ukljucivanje organizacije sluzi za sudionike s manje moguénosti (npr. slabijeg ekonomskog statusa,
problema sa zdravljem, geografskih prepreka itd.). Za ovu kategoriju se isplaé¢uju pausali (Prilog 1lI. to¢ka 5).

Sto se ti¢e potpore za ukljuéivanje sudionika isplaéuje se stvarni trodak (100%) i za ovu kategoriju morate Euvati
sve racune, potvrde o plac¢anju i ostalu dokumentaciju (navedeno u Prilogu Il. tocka 2.1.) u slu¢aju da je
zatrazimo na uvid. U komentar analize navedite specifikaciju troskova koja mora odgovarati zatrazenom iznosu.
Ukoliko ju ne navedete u komentaru, dostavit ¢ete ju putem nadopune zavrSnog izvjeS¢a. Ova kategorija se
odnosi na troskove koje su povezani s invaliditetom npr. pla¢anje za prevodioca znakovnog jezika u slucaju gluhe
osobe ili u slucaju placanja medicinske osobe koja bi iSla u pratnji osobe s invaliditetom.

U tom slucaju mozZete iskoristiti sredstva iz organizacijske potpore ili mozete napraviti transfer iz jedne stavke u
drugu ako u nekoj imate viska sredstava. Ne moze vam se isplatiti iznos vec¢i od maksimalno ugovorenog iznosa.

Sve informacije nalaze se u Prilogu V. ugovora, ¢lanak 2. Fleksibilnost proracuna.

Nismo nadlezni za to pitanje, odnosno nije propisano programskim pravilima; kod svih isplata, obveza korisnika
je postivati nacionalna pravila i zakone.



Za ovakve upite nadlezno je Ministarstvo financija koje je izradilo upute za korisnike sredstava EU, s
pojasnjenjima u vezi knjizenja: (sadrzana je i dodatna uputa AMPEU korisnicima
Erasmusa+). U slu¢aju dodatnih nejasnoc¢a, molimo da se obratite nadleznim tijelima kojima podnosite
financijska izvjeS¢a, buduci da ovo pitanje nije propisano programskim pravilima.

Nije potrebno dostaviti raCune sa zavrsnim izvjeS¢em. No, svu dokumentaciju morate Cuvati kod sebe u slucaju
da vas zatrazimo dodatnu dokumentaciju tijekom neke od provjera.

Ugovoreni iznos sredstava je najveéi moguci iznos kojeg mozete dobiti, ali konacni odobreni proracun
izracunava se temeljem ostvarenih mobilnosti, njihovom trajanju i dr. Kada unesete mobilnosti u Beneficiary
Module, moguce je da ¢e vec tada trazeni iznos u izvje$¢u biti manji od ugovorenog. Agencija ¢e u svakom
slu€aju procijeniti prihvatljivost ostvarenih aktivnosti i troSkova te su odredena umanjenja moguca, primjerice
zbog kra¢ih mobilnosti, manje sudionika, pogresno oznacenih kategorija udaljenosti (vec¢i iznosi od stvarnog
stanja) i sl.

Nakon odobrenja zavrsnog izvjes¢a projektna sredstva u potpunosti pripadaju skoli, odnosno skola dalje
upravlja tim sredstvima na vlastitu odgovornost, bez ugovorne obveze prema Agenciji. S obzirom na navedeno,
Skola moze odluciti na koji ¢e nacCin i na sto utrositi preostala sredstva. Nas opc¢i savjet korisnicima je taj da,
ukoliko skoli ostane projektnih sredstava (nakon zavrsetka projekta i odobrenja zavrs$nog izvje$éa od strane
Agencije), a u pogledu programski prihvatljivih aktivnosti za koje se mogu koristiti preostala financijska sredstva,
sredstva troSe u svrhu diseminacije i odrzivosti projekta. To mogu biti razne aktivnosti; od pripreme radionica u
svrhu diseminacije stecenih znanja i kompetencija, tiskanja materijala vezanih za projekt, do usavrsavanja iz
odredenih podrucja obuhvacenih temom projekta. Radionice mogu biti namijenjene djelatnicima ustanove,
kolegama koji nisu sudjelovali izravno u projektu, no jednako tako i odgojno-obrazovnim djelatnicima izvan
ustanove. Za njih se takoder mogu pripremiti neki materijali koji mogu biti financirani iz toga iznosa. Sredstva
mogu biti namijenjena i medijskoj promociji projekta, sto posredno doprinosi podizanju vidljivosti i reputacije
ustanove. Dakle, preostala projektna sredstva se mogu usmijeriti elementima odrzivosti projekta (dodatne
mobilnosti, stru¢na usavrsavanja, nabava relevantne tehnicke, stru¢ne i materijalne opreme). Moguce je i
vrednovanje rada djelatnika ukljucenih u provedbu projekta. O oblicima i nac¢inima odlucuje ¢elnik ustanove,
uzimajuci u obzir zakonodavni okvir i interne procedure ustanove.


https://ampeu.sharepoint.com/sites/preuzimanje/SCH/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fpreuzimanje%2FSCH%2FKA122%5Fracunovodstvene%5Fupute&p=true&ga=1
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