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Erasmus+ Kljuéna aktivhost 1

Projekti mobilnosti u strukovnom obrazovanju i osposobljavanju

~ PROVEDBA NATJECAIJNOG POSTUPKA | ODABIR SUDIONIKA MOBILNOSTI ~

Jedna od temeljnih odrednica vezanih uz odabir sudionika mobilnosti, neovisno radi li se o
mobilnosti u€enika ili mobilnosti osoblja (uklju€ujuci osobe u pratnji), definirana VodiCem kroz
program Erasmus+, jest potreba osiguranja transparentnosti postupanja.

PRILOG | - Posebna pravila i informacije koje se odnose na aktivhosti mobilnosti,
strateSka partnerstva i jaGanje sposobnosti u podru¢ju visokog obrazovanja — Projekti
mobilnosti za uéenike i osoblje u strukovhom obrazovanju i osposobljavanju

G: UVJETI ZA SUDJELOVANJE UCENIKA IZ VET-a!

ODABIR

Organizacija poSiljateljica obavija odabir sudionika u aktivhosti mobilnosti. Odabir polaznika —
kao i postupak za dodjelu bespovratnih sredstava — mora biti posten, transparentan,
dosliedan i _dokumentiran te mora biti na raspolaganju svim strankama ukljucenim u
postupak odabira.

Organizacija poSiljateljica poduzima nuzne mjere kako bi sprijecila moguci sukob interesa u vezi s
osobama koje su odabrane da sudjeluju u tijelima za odabir ili postupku odabira pojedinacnih
sudionika.

H: UVJETI ZA SUDJELOVANJE OSOBLJA

ODABIR

Osoblje bira organizacija poSiljateljica. Odabir i postupak dodjele bespovratnih sredstava moraju
biti poSteni, transparentni, dosljedni i dokumentirani i dostupni svim strankama uklju¢enim
u postupak odabira.

Organizacija poSiljateljica poduzima nuzne mjere kako bi sprijecCila moguci sukob interesa u vezi s
osobama koje su odabrane da sudjeluju u tijelima za odabir ili postupku odabira pojedinacnih
korisnika.

Kriteriji za odabir (na primjer prednost koja se daje osoblju koje odlazi u inozemstvo po
prvi puta, ograniéenja moguéeg broja aktivnosti mobilnosti po élanu osoblja u odredenom
vremenskom razdoblju itd.) moraju biti javho dostupni.

lako je ustanovama ostavljena sloboda definiranja kriterija natjeCaja, procesa njegovog
provodenja i naCina odabira sudionika, bitno je tijekom cijelog procesa osigurati transparentnost,
dosljednost i objektivhost postupanja. Kako korisnici, u pravilu, nisu u moguénosti u sklopu
jednog projekta pruziti moguénost i osigurati sudjelovanje na mobilnosti svim ucenicima
odredenog usmjerenja/razreda ili svim nastavnicima odredenog/ih struénog/ih predmeta ili aktiva,
nuzno je imati kvalitetno osmisljen (i dokumentiran) postupak temeljem kojeg ¢e se donijeti
odluka o odabranim sudionicima mobilnosti kako bi, u slu€aju veceg broja prijava, u odnosu na

LVET: Vocational Education and Training (strukovno obrazovanje i osposobljavanje - SOO)
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raspoloziva mijesta, svim prijaviteljima bilo jasno na koji je nacin i temeljem Cega donesena
predmetna odluka.

Na razini ustanove potrebno je promisliti i razraditi elemente i postupak kojima ¢e se osigurati:

v" jednaku moguc¢nost za prijavu i sudjelovanje u projektu svim potencijalnim prijaviteljima

v/ jasno¢u nacina postupka prijave na natjec¢aj (kriteriji, potrebna dokumentacija, nacin i rokovi
prijave i podnosSenja dokumentacije, osobe koje sudjeluju u odabiru/izborno povjerenstvo...)

v jasnocu kriterija temeljem kojih ¢e se dodjeljivati bodovi

jasnoc¢u nacina na koji ¢e se vrsiti rangiranje zaprimljenih prijava

v jasnocu postupka na koji prijavitelji mogu dobiti uvid u natje¢ajnu dokumentaciju i podnijeti
Zalbu na rang listu i/ili odluku o odabiru sudionika

\

U nastavku donosimo savjete i smjernice koji mogu biti od pomog¢i pri planiranju i provedbi
postupka odabira sudionika mobilnosti no ne predstavljaju isklju€ivu listu i jedine
elemente koje je potrebno uzeti u obzir prilikom provedbe navedenoqg postupka.

Navedeni savijeti i smjernice temelje se na najéeSc¢e uoCenim manjkavostima i nedostacima
uoCenim tijekom pracenja provedbe projekata — kroz provodenje redovne kontrole u vidu desk
monitoringa odnosno analize upitnika o provedbi projekta ili temeljem dodatnih uvida i kontrola
Ciju osnovu predstavljaju dojave o nepravilnostima dostavljene Agenciji za mobilnost i programe
Europske unije.

SAVJETI | SMJERNICE ZA PROVEDBU NATJECAJNOG POSTUPKA |
ODABIR SUDIONIKA MOBILNOSTI

= osigurati da svi potencijalni prijavitelji na jednak nacin budu informirani o natje€aju
- primjerice objava natjeCaja/poziva na mreznim stranicama skole i/ili oglasnoj plo¢i
- kod postupka vezanog uz sudjelovanja osoblja — nastavnici koji odlaze na vlastito
usavrSavanje i osobe u pratnji za nastavnike/osobe u pratnji moze primjerice biti i u formi
prijenosa informacija na redovnim sastancima na kojima su prisutni svi koji se mogu
prijaviti

= osigurati primjerenu razinu zastite osobnih podataka prijavitelja
- primjerice prijavama/prijaviteljima dodjeljivati Sifre ili ostaviti moguénost da prijavitelji sami
odaberu/napisu Sifre pod kojima ¢e se voditi njihova prijava
- u cijelom daljnjem natje€ajnom postupku koristiti odabrane Sifre

= U tekstu natjeCaju jasno definirati tko sudjeluje u ocjeni zaprimljenih prijava/bodovaniju i
odabiru sudionika mobilnosti
- savjetuje se formirati povjerenstvo - u sastav povjerenstva ukljuciti primjerice nastavnika/e
struke  relevantnog/ih  stru¢nog/ih  predmeta, nastavnika stranog jezika,
pedagoga/psihologa, projektnog koordinatora
- za odabir nastavnika takoder osigurati da nekoliko osoba sudjeluje u odlu€ivanju — odabir
se ne bi trebao temeljiti primjerice samo na odluci ravnatelja (i projektnog koordinatora)

= svi Clanovi povjerenstva (i/ili osobe koje sudjeluju u odabiru) trebaju objektivho i odgovorno
pristupiti tom zaduzenju
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- ako postoje kakva neslaganja ili nejasno¢e na njih je potrebno ukazati tijekom postupka i
iste razrijesiti prije donosenja odluke

- svi potpisnici zapisnika/odluke ili drugog dokumenta koji predstavlja temelj za odabir
sudionika na jednak su nacin odgovorni za izvrSeni odabir

- imati u vidu pravila i procedure vezano uz poslovanje/poslovne procese/postupanje na
razini ustanove u pogledu poslovne tajne i prijenosa informacija tre¢im osobama te zastite
osobnih podataka

= U tekstu natjeCaja postaviti jasne kriterije za odabir sudionika

- ne mijenjati natjeCajem postavljene kriterije/kategorije tijekom natjeCaja ili u procesu
odabira

- pokusSati u obzir uzeti veci broj (lako) mijerljivin kriterija, odnosno u manjem obujmu
obuhvatiti kriterije koji se temelje na subjektivnoj procjeni osoba koje sudjeluju u
odabiru/bodovanju/donosenju odluke

- ako se natjeCajem definiraju takve kategorije/kriteriji, savjetujemo uz njih dodati
napomenu odnosno kratko pojasnjenje Sto ¢e se uzimati u obzir i bodovati unutar istih,
primjerice:

- kriterij: motivacija prijavliene osobe — u natje€aju jasno definirati u kojoj se
formi/obliku ocjenjuje (npr. temeljem podnesenog motivacijskog pisma ili temeljem
razgovora s Clanovima komisije...) — neovisno o odabranoj formi/obliku ocjenjivanja,
dati jasne upute o sadrzaju (npr. motivacijsko pismo — postoji li obrazac/predlozak koji
trebaju koristiti svi prijavitelji, ako ne postoji obrazac/predlozak u kojoj ga je formi
potrebno napisati/dostaviti, koji su dijelovi koje motivacijsko pismo treba sadrzavati,
treba li biti vlastoru€no potpisano...) — u natjeaju jasno definirati koji ce se elementi
ocjenjivati (primjerice: a) motivacija za daljnjim usavrSavanjem, b) motivacija za
obavljanjem stru¢ne prakse u inozemstvu, c) dosadasnja motivacija za uCenjem i
stjecanjem novih znanja koju ¢e procjenjivati razrednik...)

- ako se planira bodovati sudjelovanje na natjecanjima: jasno definirati koja se natjecanja
mogu uzeti u obzir, donosi li sudjelovanje na svim natjecanjima koje se planiraju uzeti u
obzir jednak broj bodova ili ¢e se razli€ito bodovati, donosi li dodatne bodove osvajanje
viSih mjesta/boljeg rezultata na natjecanju, boduje li se samo sudjelovanja u odredenom
vremenskom periodu (npr. Skolskoj godini 2017/2018) ili sva...

- ako se planira bodovati izvannastavne ili izvanskolske aktivnosti: jasno definirati koje se
aktivnosti uzimaju u obzir, donose li sve aktivnosti isti broj bodova...

- ako je u sklopu natjeCajne dokumentacije potrebno dostaviti preporuku: jasno navesti Cija
to preporuka treba biti - bilo kojeg nastavnika? nastavnika struke (bilo kojeg ili to¢no
odredenog)? razrednika? mentora na stru¢noj praksi?

- ako je potrebno priloziti odredeni oblik potvrde o obavljanju stru¢ne prakse, provjeriti
sadrzaj iste (primjerice je li potvrdu izdao poslodavac kod kojeg je uenik obavljao/obavlja
stru€nu praksu...)

- prije priznavanja/bodovanja bilo koje od potvrda provjeriti zadovoljavaju li postavljene
formalne uvjete i je li njihovo bodovanje predvideno natje€ajem — ne priznavati i bodovati
one koje nisu bili predvideni natjeCajem (ako se za nesto naknadno zakljuci kako bi bilo
korisno da je bodovano — isto uzeti u obzir za sljedecéi/e natje€aj/e)

- ako se kao uvjet sudjelovanja na mobilnosti postavlja uzorno ponasanje definirati tko i na
koji nacin to procjenjuje, §to se uzima u obzir (ponaSanje na svoj nastavi, ponasanje na
nastavi koju vodi razrednik, ponaSanje tijekom cjelokupnog boravka u skoli - ne samo na
nastavi, odnos prema nastavnicima, donose li neopravdani izostanci i/ili izreGene mjere
negativne bodove...)
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» u slu€aju da se planira dodatne bodove dodjeljivati osobama s manje mogucnosti (Equity and
Inclusion: fewer opportunities - provjeriti definiciju u Programskom vodic¢u) u tekstu natjecaja
jasno definirati kategorije sudionika koje ta kategorija obuhvaca, je li potrebno dostaviti
kakvu/e potvrdu/e u sklopu natjeCajne dokumentacije, koji broj ili raspon bodova se moze
dodijeliti, hoce li se procjenjivati/bodovati iskljuCivo temeljiem dokumentacije koju dostavi
prijavitelj ili netko od osoblja Skole s uvidom u podatke ucenika moze u obzir uzeti
dokumentaciju/dokaz o statusu ili sl. kojima Skola ve¢ raspolaze, uzeti u obzir kako je nuzno
osigurati postivanje dostojanstva u vidu zastite osobnih podataka te skupine osoba...

= pri odabiru sudionika potrebno se voditi samo unaprijed definiranim i jasnim kriterijima —
primjerice ako vise ucenika odlazi na stru¢nu praksu kod istog partnera/u istu tvrtku u procesu
odabira irelevantan je medusobni odnos u€enika i njihovo bolje ili IoSije slaganje — boduje se i
ocjenjuje svaka prijava zasebno a ne u (su)odnosu s drugima

» posebnu pozornost posvetiti zbrajanju ostvarenih bodova i to¢nosti rezultata natjecaja

= kod objave rezultata (privremeni ili konacni) objaviti ne samo ukupan (z)broj bodova nego i
tablicu/prikaz iz kojeg ¢e biti vidljiv broj bodova po pojedina¢nim kategorijama/kriterijima a
temeljem kojega se doSlo do konac¢nog zbroja i/li

= prijaviteljima omogucditi uvid u natje€ajnu dokumentaciju i dobivanje pojasSnjenja na ostvarene
rezultate i bodovanje
- primjerice uvid se moze izvrsiti u roku od x dana od objave rezultate u uredu projektnog
koordinatora...

= ako se istovremeno raspisuje natje€aj za viSe razliCitih odrediSta mobilnosti (za koje se moze
prijaviti ista osoba) prijaviteljima dati moguénost da u sklopu prijave mogu naznaditi za Sto se
prijavljuju
- primjerice planira se mobilnost u Sloveniju i Irsku: prijavijuje li se samo za Sloveniju,
prijavljuje li se samo za Irsku ili se prijavljuje za obje mobilnosti — u tom slu¢aju definirati i
moze li ista osoba biti odabrana samo za jednu od tih mobilnosti (kako bi se omogucio
odlazak na mobilnost ve¢em broju sudionika) ili moze biti odabrana za obje

* ne zaprimati prijave dostavljene izvan natjeCajem definiranog roka za prijavu

» ako natjeCajem nije definirana mogucnost dostave nadopuna prijava, ne uzimati u obzir
naknadno — izvan roka za prijavu — dostavljenu dokumentaciju

= razmotriti mogucnost uklju€ivanja razliCitih osoba u natjecajni i zalbeni postupak - primjerice
ako odredeni nastavnik struke, nastavnik engleskog jezika i pedagog sudjeluju u bodovanju i
donosSenju odluke — u slu€aju ako se zaprimi zalba istu razmatraju drugi nastavnik struke,
projektni koordinator i ravnatelj ili sl.

= jasno razraditi postupak zalbe
- definirati rok za zalbu
- savjetujemo rok od 8 ili 15 dana od objave rezultata definiran opéim upravnim
postupkom
- ako je doSlo do kadnjenja s objavom rezultata ne skracivati rok za Zalbu
- definirati kome se i na koji nacin predaje zalba
- Zalbe zaprimati iskljucivo pisanim putem i na isti na€in odgovarati na njih
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- definirati rok unutar kojeg ¢e biti dostavljen odgovor na zalbu — npr. 8 dana od
zaprimanja, 8 dana od isteka roka za zalbu ili sl.
- jasno navesti moguce Zalbene razloge
- primjerice ako je natjeCajem definirano da se moze zaliti na vlastite bodove,
kao formalno neprihvatljivu smatrati Zzalbu u kojoj se netko Zali na bodove
tre¢e osobe
» u odgovoru na zalbu dati jasnu i konkretnu povratnu informaciju vezanu uz elemente na koje
se podnositelj Zalio
= ne zapocinjati s provedbom ostalih aktivnosti dok ne zavrsi rok za podnoSenje zalbi i iste ne
budu analizirane (uzeti u obzir kako se moZe dogoditi scenarij u kojem se temeljem
osnovanosti Zalbe mora mijenjati odluka o odabiru sudionika a ve¢ je zapoc€elo provodenje
pripremnih aktivnosti za sudionike)
» u slu€aju nejasnoéa vezanih uz pravne aspekte postupka zalbe, ako je moguce, konzultirati
tajnika/pravnika Skole ili zakonskog zastupnika

Nastavno na prethodno navedeno, u nastavku istiCemo relevantne ugovorne odredbe
PRILOGA |. — OPCI UVJETI:

e CLANAK II1.2. - OPCE OBVEZE KORISNIKA
Korisnik: (a) odgovara za provedbu djelovanja u skladu sa Sporazumom; (b) odgovora za
ispunjavanje svih svojih zakonskih obveza u skladu s primjenjivim pravom EU-a te
medunarodnim i nacionalnim pravom;

e CLANAK Il.4. - ODGOVORNOST ZA STETU
I1.4.1. Komisija se ne moze smatrati odgovornom za stetu koja je uzrokovana korisniku
ili koju je pretrpio korisnik, ukljuéujuci Stetu koja je nanesena tre¢im stranama, a
posljedica je djelovanjaili je nastala tijekom provedbe djelovanja.

e CLANAK II.5. — SUKOB INTERESA
11.5.1. Korisnik mora poduzeti sve potrebne mjere kako bi sprije€io sukob interesa.

e CLANAK I1.6. — POVJERLJIVOST
[1.6.1. Stranke moraju ¢€uvati tajnost povijerljivih informacija i dokumenata tijekom
provedbe djelovanja i pet godina nakon pla¢anja preostalog iznosa.
¢) ako je zakonom propisano da se povjerljive informacije ili dokumenti moraju obznaniti.

e CLANAK IL.7. — OBRADA OSOBNIH PODATAKA
11.7.2. Korisnik mora obradivati osobne podatke iz sporazuma u skladu s primjenjivim
zakonodavstvom EU-a i nacionalnim zakonodavstvom o zastiti podataka (ukljuCujuci
obveze trazenja odobrenja ili obavjeSéivanja).

e CLANAK II.16. — SUSPENZIJA PROVEDBE DJELOVANJA
11.16.2.1. Razlozi za suspenziju
Komisija moze suspendirati provedbu djelovanja ili nekog njegova dijela: (a) ako ima
dokaz da je korisnik poéinio nepravilnosti, prijevare ili krSenja obveza u postupku
dodijele ili tijekom provedbe Sporazuma;

e CLANAK I1.17. — OTKAZ SPORAZUMA
11.17.2.1. Razlozi otkaza
Komisija moze otkazati sporazum u sljedec¢im slu¢ajevima:
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...(f) ako Komisija ima dokaz da su korisnik ili bilo koja povezana osoba ili fizicka osoba
koja je kljuéna za dodjelu ili provedbu Sporazuma, pocinili nepravilnosti, prijevare ili
krSenja obveza u postupku dodjele ili tijekom provedbe Sporazuma, ukljuujuéi dokaz da
su korisnik, povezana osoba ili fizicka osoba dostavili netoéne informacije ili nisu dostavili
trazene informacije;

IV. PRAVILA | UVJETI ZA SMANJENJE IZNOSA BESPOVRATNIH SREDSTAVA ZBOG LOSE,
DJELOMICNE ILI ZAKASNJELE PROVEDBE

NA moze utvrditi loSu, djelomi¢nu ili zakasnjelu provedbu Projekta na osnovi zavrsnog
izvjeS¢a koje korisnik dostavi (ukljuCujuéi izvjeS¢a pojedinaénih sudionika u aktivnostima
mobilnosti).
NA moze takoder uzeti u obzir informacije dobivene iz bilo kojeg drugog relevantnog izvora
kojima se dokazuje da Projekt nije proveden sukladno odredbama Sporazuma. Drugi izvori
informacija ukljuuju nadzorne posjete, pregled dokumentacije i posjete na licu mjesta koje
poduzima NA.
Smanjenje iznosa bespovratnih sredstava koje se temelji na loSoj, djelomi€noj ili
zakasnjeloj provedbi moze se primijeniti na konaan iznos prihvatljivih troSkova za
potporu za organizaciju te moze iznositi:
- 25% ako je zavrsno izvjeSée ocijenjeno s najmanje 40 bodova i s manje od 50
bodova
- 50% ako je zavrSno izvjeSée ocijenjeno s najmanje 25 bodova i s manje od 40
bodova
- 75% ako je zavrSno izvjeS¢e ocijenjeno s manje od 25 bodova.

Dokument izradile: Lidija Zivkovi¢ i Branka Radoni¢ Choudhury
studeni, 2019.

2% ia -
mErasmus+ momorzozo. Mess D €3 Zeuropass a eurodesk  (pppyg

eTwinning



