SveuciliSte u
Zagrebu

Erasmus+

Erasmus+ program kljucna aktivnost 1 — Studenti strucna praksa

UPUTE ZA ODABRANE STUDENTE, akademska godina 2015./16.

Studenti su nakon zaprimanja potvrde o prihva¢anju/odabiru studenta, a posebice prije dolaska
na potpisivanje Ugovora o struénoj praksi (financiranju) duzni procitati potpune Upute za

odabrane studente, kako bi se na vrijeme upoznali sa svim svojim pravima i obvezama.

Konzultacije sa studentima:
ponedjeljkom i petkom 10.00-11.00
utorkom i ¢etvrtkom 13.30-15.00

Sadrzaj
[ Y T o T o ] 1] PR 2
PRIJE ODLASKA NA STRUCNU PRAKSU ......vcviveveveeceieeaceeeeseesesesesesesesesesesesesesesesesessssssssssssssesssesssssns 3
Potvrda o prihvacanju na stru¢nu praksu/financiranju struéne prakse..........ccocevvvvercveeecreeennne. 3
Trajanje boravka Na StrUuCNOj Praksi.....ciecciieeiiciiieieiiiee et e e s are e e esareeeeas 3
Ugovor o provedbi stru¢ne prakse (Learning Agreement for Traineeships).............ccccoueeeunneen. 4
Ly AtelaF: I oY o) =] o o - PR 4
Blokirana prava na subvencioniranu prehranu (X-iCa) .......ccccceeecieeiieeiiie e 5
T a Y ol |1 & W e Jo ] 4 e Lo - RS 5
Zr0-grant SEUAENTI .......ueiiiiiieeecee ettt e e e st e e e te e e e et e e e e eabeeeeensraeesenseeeeennrenas 5
Potpisivanje Ugovora 0 StruCNOj PraksSi......cueeeccuieeeiriiieeeiiieeessieeeesree e sesiree e e sveee s s svaee e esaveeas 6
oY oY [ye [0] (U La Y= o = Yot | [T SR 6
Viza, dozvola boravka i SMJESTA].....cccuiiiieciiee ettt et e et e e et a e e e earaeeean 8
(O 1 ={ 0] = o [T PPPTRSPRTPPP 8
SigUrnosnNe Preporuke Za PULOVANJA ...ccccueieeeciieeeeciieeeeciee e e ectee e e ecitaeeeesareeeessanaeeeseasreeesannaeeenas 10
ZA VRIJEME STRUCNE PRAKSE ...ttt ettt sttt sttt s st ss s sasae et esstess s sassannananas 11
1. Potvrda prihvatne institucije o pocetku strucne prakse .......ccccceeveceeiiecciee e, 11
2. Mjesecna izvjesc¢a — sken e-mailom (originale sacuvati).......ccccoveeeeciieiicciiee e 11
R I O (U =YY [Tl (o] o1 - PPNt 11
PO ZAVRSETKU STRUCNE PRAKSE ......uvvevevieeeeectesetetesessestesesesesesesaesesesssesssssesesesesesssssaesesssssssassssens 13
1. Potvrda 0 0bavljenoj StruCnoj Praksic.......cceccccieeieeciiie et 13
2. ,Erasmus Participant Report REQUESL” ............cuueeieciiieiccieee e ccieee e ecteee e eetee e sstee e ssaaee e snes 13
3. Mjeselna izvjeSEa (KOPIJa/SCaN) .....cviuii ettt et ettt ettt e reeeveesteesteesteesaveeaveens 13
4. Potvrda fakulteta/akademije 0 UPISU......cccueieeueieeieeeiee ettt ettt et 13
5. Ispuniti OLS (Online Linguistic Support) zavrsnu procjenu znanja jezika .......cccceevveecveennneen. 13
6. Prijepis ocjena SVeuCiliSta U Zagrebu ......c..coeoccuiiiiieciiie ettt 13
ZAVRSNE NAPOMENE ...ttt ettt sttt sttt e ettt ee st stete st stesa st eeseesesseseseseasssssesnananas 16
[ 0 U1 oY - 1ol - PSSP 16

Upute za Erasmus+ strucnu praksu, stranica 1 od 16



SveuciliSte u
Zagrebu

Erasmus+

Pravila i propisi

Pravila programa Erasmus+ i opce informacije dostupne su na internetskoj stranici Sveucilista u

Zagrebu:

http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-studenata/studijski-

boravak/erasmus/

Student je duZan upoznati se i poStovati propise i pravila na mati¢cnom fakultetu, Sveudilistu i

prihvatnoj ustanovi:

Kodeks ponasanja studenata mati¢nog fakulteta/akademije (ako postoji)

Eticki kodeks Sveucilista u Zagrebu:

http://www.unizg.hr/fileadmin/rektorat/O Sveucilistu/Dokumenti_javnost/Propisi/Pravil
nici/Eticki_kodeks.pdf

Pravilnik o medunarodnoj mobilnosti (sadrzi prava i obveze studenata u razmjeni):

http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-studenata/studijski-

boravak/erasmus/

Odgovarajuci dokumenti ustanove domadina
ERASMUS+ Student Charter — ERASMUS+ studentska povelja
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PRIJE ODLASKA NA STRUCNU PRAKSU

Potvrda o prihvacanju na stru¢nu praksu/financiranju stru¢ne prakse

Student ¢e od Ureda za medunarodnu suradnju SveuciliSta u Zagrebu elektronickom postom
dobiti potvrdu o prihvaéanju na stru¢nu praksu i mogucem financiranju struéne prakse u okviru
Erasmus+ programa kljucne aktivnosti 1 u akademskoj godini 2015./2016., najkasnije mjesec dana
od zaprimanja prijavne dokumentacije odobrene od strane matic¢nog fakulteta/akademije.

Trajanje boravka na strucnoj praksi
Promjena datuma odlazak/povratak:

Student u online prijavi navodi datume odlaska i povratka s mobilnosti temeljem kojih se
mobilnost odobrava. U iznimnom slucaju kod izmjene planiranih datuma struc¢ne prakse studenti
su duzni javiti nove termine u najkracem roku Uredu za medunarodnu suradnju Sveucilista u
Zagrebu, kao i svom matiénom fakultetu/akademiiji.

Trajanje razmjene:

Boravak na stru¢noj praksi u okviru Erasmus+ programa studentima je moguc¢ u ukupnom trajanju
do 12 mjeseci za svaku razinu studija (preddiplomska, diplomska i poslijediplomska razina).
Studenti integriranih preddiplomskih i diplomskih studija mogu boraviti na mobilnosti u ukupnom
trajanju do 24 mjeseca.

a) Studenti koji su ranijih godina boravili na Erasmus razmjeni, bilo u svrhu studijskog boravka ili

stru¢ne prakse, ukupno moguce trajanje razmjene racuna se do 12 mjeseci zajedno s prethodnim
boravkom na Erasmus/Erasmus+ razmjeni tijekom one razine studija koju trenutno pohadaju,
odnosno do 24 mjeseca za studente integriranih preddiplomskih i diplomskih studija.

b) Studenti posliednje godine koji planiraju odraditi struénu praksu nakon zavrSetka studija,

ukupno moguce trajanje razmjene racuna se do 12 mjeseci zajedno s mogucim prethodnim
boravkom na Erasmus/Erasmus+ razmjeni, bilo u svrhu studijskog boravka ili stru¢ne prakse,
tijekom one razine studija koju trenutno pohadaju, odnosno do 24 mjeseca za studente
integriranih preddiplomskih i diplomskih studija.

Primjer 1: student koji je bio na Erasmus/Erasmus+ razmjeni (bilo u svrhu studijskog boravka ili struéne prakse) u

ukupnom trajanju 6 mjeseci tijekom svog preddiplomskog studija, a u akademskoj godini 2015./16. bit ¢e i dalje
student preddiplomskog studija ima pravo oti¢i na Erasmus+ stru¢nu praksu u trajanju od maksimalno 6 mjeseci.

Primjer 2: student koji je bio na Erasmus/Erasmus+ razmjeni (bilo u svrhu studijskog boravka ili struéne prakse) u
ukupnom trajanju 6 mjeseci tijekom svog preddiplomskog studija, a u akademskoj godini 2015./16. bit ¢e
student diplomskog studija, ima pravo otic¢i na Erasmus+ stru¢nu praksu u maksimalnom trajanju od 12 mjeseci.

Primjer 3: student koji je bio na Erasmus/Erasmus+ razmjeni (bilo u svrhu studijskog boravka ili struéne prakse) u
ukupnom trajanju 5 mjeseci tijekom svog diplomskog studija, a tijekom akademske godine 2015./16. e
diplomirati, ima pravo otic¢i na Erasmus+ stru¢nu praksu u maksimalnom trajanju od 7 mjeseci, pod uvjetom da
je odabran natjecajem prije nego diplomira, te da se praksa zavrSi u roku od najvise 12 mjeseci nakon
diplomiranja.

Pravilo o maksimalnom trajanju mobilnosti odnosi se i na zero-grant studente.

Upute za Erasmus+ strucnu praksu, stranica 3 od 16



:S'\'cuC‘iliﬁlc u
Zagrebu Erasmus+

Napomena: Prema Pravilniku o medunarodnoj mobilnosti (Clanak 9., stavak 2.) student moze
tijekom studija viSe puta sudjelovati u programu mobilnosti s time da se ukupno najvise trajanje
mobilnosti odreduje studijskim programom, a ne moZe biti duZze od polovice trajanja odredenog
studijskog programa. Primjerice, studenti diplomskog studija u trajanju od jedne godine smiju na
razmjeni provesti najvise 6 mjeseci.

Radno opterecenje: Student je na praksi obavezan raditi puno radno vrijeme, Sto podrazumijeva
najmanje 30 radnih sati tjedno.

Ugovor o provedbi strucne prakse (Learning Agreement for Traineeships)

Najkasnije 30 dana od zaprimanja obavijesti o odabiru za stru¢nu praksu, student treba Uredu za

medunarodnu suradnju SveuciliSta u Zagrebu dostaviti ispunjen:
e prvi dio dokumenta Learning Agreement for Traineeships (1. dio: "Before the mobility").
e ovaj dokument potpisuju 3 strane: ustanova/tvrtka u kojoj se obavlja praksa (potpis i
pecat), maticni fakultet (potpis i pecat) i student/-ica. Dostavlja se kopija/sken (original
zadrZava student) na e-mail adresu placement@unizg.hr

Jezi¢na priprema

Minimalna razina znanja stranog jezika na kojem ée se odvijati stru¢na praksa, a koja je trazena u
svrhu prijave na ovaj Natjecaj je B1. Medutim, u dokumentu Learning Agreement for Traineeships
buducdi poslodavac treba dodatno definirati razinu znanja jezika koju prihvatna institucija smatra
neophodnom za uspjesno obavljanje stru¢ne prakse. Ako je traZzena razina visa od razine B1 (npr.
B2 ili C1), a student prilikom prijave nije dostavio takvu potvrdu koja se odnosi na viSu razinu
znanja, student se obavezuje dostici tu razinu do pocetka prakse.

Upozoravamo studente da je znanje jezika izvodenja prakse vrlo bitno, te da je uspjeSna
komunikacija s poslodavcem odnosno mentorom najceSce jedan od preduvjeta uspjesnog
obavljanja strucne prakse.

Online jezi¢na potpora (Online Linguistic Support)
Studenti koji odlaze na mobilnost duZni su ispuniti online procjenu jezi¢nih kompetencija prije i po
zavrSetku razdoblja mobilnosti ukoliko je glavni jezik podu¢avanija ili radni jezik engleski, francuski,

njemacki, talijanski, Spanjolski ili nizozemski, izuzev izvornih govornika. Sveuciliste u Zagrebu
studentu dodjeljuje licencu za jezi¢nu procjenu/tecaj, ali jezi¢na procjena/tecaj se realizira putem
online platforme Online Linguistic Support (OLS).

Poziv za ispunjavanje testa jezicne procjene (s e-mail adrese: noreply@erasmusplusols.eu)

studentima se Salje oko mjesec dana prije odlaska na stru¢nu praksu. lznimku cine studenti koji
odlaze 15.7.2015. — njima se $alje kratko prije tog datuma.

Obavezno procitajte opce informacije i upute na web stranici ,lezicha priprema”; odnosno

direktni link na ovoj poveznici (dostupno na: http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-

razmjena/razmjena-studenata/strucna-praksa/erasmus/jezicna-priprema/).
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Blokirana prava na subvencioniranu prehranu (x-ica)

Za vrijeme mobilnosti odlaznim ¢e studentima mirovati prava vezana uz subvencioniranu
prehranu. Blokada ¢e zapoceti s planiranim datumom odlaska. Mirovanje prava na
subvencioniranu prehranu prestaje po povratku sa stru¢ne prakse, na nacin da student kopiju
ispunjenog obrasca Traineeship certificate (obrazac sluzi i za druge svrhe, objasnjeno kasnije u
tekstu) odnese u maticnu referadu, te zatraZi da mu se x-ica odblokira. Student ¢e modi koristiti
pravo na prehranu od sljedeéeg dana.

Financijska potpora

Mjese¢na financijska potpora' za struénu praksu iz Erasmus+ sredstava za ak. god. 2015./16.
raspodijeljena je u tri kategorije, ovisno o zemlji u koju student odlazi:

1. za studente koji odlaze u Bugarsku, Estoniju, Latviju, Litvu, Madarsku, Maltu, Poljsku,
Rumunjsku, Slovacku ili Makedoniju mjesecni iznos potpore iznosit ¢e 460 €,

2. za studente koji odlaze u Belgiju, Ce$ku, Njemacku, Gréku, Spanjolsku, Cipar,
Luksemburg, Nizozemsku, Portugal, Sloveniju, Island ili Tursku mjesecni iznos potpore
iznosit ¢e 510 €,

3. za studente koji odlaze u Dansku, Irsku, Francusku, Italiju, Austriju, Finsku, Svedsku,
Ujedinjeno Kraljevstvo, Lihtenstajn ili Norvesku mjesecni iznos potpore iznosit ¢e 560 €.

Financijska potpora je dodatak za troSkove Zivota koje bi student imao i za vrijeme boravka na
maticnom sveuciliStu, te stoga pokriva samo DIO troSkova Zivota. Molimo da dobro isplanirate

troskove i da unaprijed budete svjesni potencijalnih izdataka i troskova koje éete snositi uz
stipendiju.

Vazno: Neovisno o ukupno planiranom trajanju struc¢ne prakse, financira se najvise 5 mjeseci
boravka.

Isplata se vrSi u kunama u 2 rate (prije odlaska i nakon povratka), isklju¢ivo na kunski Ziro racun

studenta. Druga uplata vrsi se nakon povratka, ako student ima na nju pravo (vidi smjernice o
Povratu dodijeljene/ispla¢ene financijske potpore), a konacni se obracun i uskladivanje vrsi prema
stvarno ostvarenom boravku (dokazuje se pomocu obrasca Traineeship certificate).

Kako bi se osigurali da prva rata stipendije bude isplaéena prije odlaska, potrebno je potpisati
ugovor o struc¢noj praksi na vrijeme. Isplata se vrsi u roku od 30 dana nakon potpisa ugovora s
obje strane i dostave kompletne dokumentacije.

Zero-grant studenti

Imaju ista prava i obveze kao i financirani studenti, ali ne dobivaju financijsku potporu.

Studenti koji u tom svojstvu Zele oti¢i na mobilnost trebaju unutar roka kontaktirati svog ECTS
koordinatora na mati¢nom fakultetu/akademiji te ispuniti i dostaviti sluzbeni obrazac (dostupan

Zbog vel povecane stipendije za 100 EUR u odnosu na studijski boravak, dodatna potpora za slabiji socioekonomski status se ne
primjenjuje za stru¢nu praksu
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pod Dokumenti i obrasci) da bi na vrijeme mogli otiéi na praksu. Vlastoru¢no potpisani obrazac

dostavlja se na adresu:

,Ured za medunarodnu suradnju: Erasmus+ SMP 2015./2016. - zero-grant”
Sveuciliste u Zagrebu,

Trg marsala Tita 14,

10000 Zagreb

Bez potpisanog obrasca dostavljenog do roka u Ured za medunarodnu suradnju Sveucilista,
student ne¢e moci otiéi na stru¢nu praksu.

Rok za dostavu potpisanog obrasca: najkasnije 45 dana prije planiranog pocetka razmjene.

Sve su procedure identi¢ne za financirane i za zero-grant studente, i zero-grant studenti moraju se
pridrzavati svih pravila Erasmus+ programa. lako ne primaju financijsku potporu, zero-grant
studenti takoder potpisuju ugovor o struc¢noj praksi radi definiranja prava i obaveza.

Potpisivanje Ugovora o strucnoj praksi

Ugovor o strucnoj praksi (financiranju) sklapa se sa SveuciliStem u Zagrebu. Ured za medunarodnu
suradnju Sveucilista u Zagrebu obavjeStava studenta o terminu potpisivanja Ugovora (datum i
vrijeme!). Ured za medunarodnu suradnju Sveudilista Salje e-mail studentima s primjerkom
ugovora o struc¢noj praksi (financiranju), detaljnim uputama, popisom dokumentacije i terminom
dolaska na potpisivanje. Potrebno je pridrzavati se rasporeda dolaska, bez iznimaka.

Ugovor obavezno potpisuje osobno student! (Ugovor ne mogu potpisati roditelji ni uz punomoc)

VAZNO: Student sudjeluje u razmjeni u sklopu programa kojeg provodi Sveuciliste u Zagrebu kao
student Sveucilista u Zagrebu tj. svojeg mati¢nog fakulteta/akademije u periodu kojeg provodi na
razmjeni. Dakle, studenti moraju biti upisani u onu akademsku godinu/semestar kojeg provode na

stru¢noj praksi, i ostati studentima SveuciliSta u Zagrebu sve do zavrSetka mobilnosti. Jedina su

iznimka studenti zavrsnih godina, koji su potpisali Learning Agreement for Traineeship dok su bili u

statusu studenta ali odraduju praksu nakon diplome.

Popis dokumentacije — potrebno donijeti na potpisivanje ugovora:

1. Learning Agreement for Traineeships (LAT) (1. dio: "Before the mobility") — dostaviti kopiju
za dosje, original na uvid ako je moguée.
Student dogovara iskljuivo s ustanovom u kojoj ¢ée raditi struénu praksu i ECTS
koordinatorom/mentorom na mati¢nom fakultetu/akademiiji.

2. Dvije kopije osobne iskaznice
Potrebno je kopirati obje strane osobne iskaznice, kako bi se vidjela adresa stanovanja.
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3. Dvije kopije IBAN-a vezanog uz vas kunski Ziro racun (potvrda iz banke)
Student mora imati otvoren kunski Ziro-racun na koji ée se isplatiti stipendija. Ako ga veé
nemate otvorenog, savjetujemo da ga otvorite u Privrednoj banci Zagreb, jer je ona poslovna
banka Sveucili§ta u Zagrebu, ali naravno, student moze imati raéun u bilo kojoj banci. Sto se
tice transakcijskih troSkova, oni ovise o banci. Ako ste nedavno otvorili kunski Ziro racun,
mogucde je da Vam je upisan u ugovor o kunskom Ziro racunu; ako nije, moZete ga dobiti na
Salteru banke.

4. Dvije kopije OIB-a
Dvije kopije sluzbenog dokumenta s OIB-om kojeg ste primili na ku¢nu adresu; mozete ga i
skinuti s web-stranice http://oib.oib.hr/SaznajOibWeb/fizickaOsoba.html

5. Zdravstveno osiguranje, osiguranje od nesrece — kopija police ili EKZ (Europske kartice
zdravstvenog osiguranja) - za cjelokupno razdoblje mobilnosti

Student je duzan sklopiti policu zdravstvenog osiguranja za cijelo razdoblje svoje mobilnosti.
Za detaljnija pojasnjenja, molim vidjeti poglavlje "Osiguranje".

6. Osiguranje od nezgode na radu_i osiguranje od odgovornosti — za bilo koje od ovih vrsta
osiguranja, student mora provijeriti da li ga osigurava institucija ili je duZzan samostalno se

osigurati. Ako ga osigurava institucija u kojoj vrsi struénu praksu — to institucija oznacava u
dokumentu Learning Agreement for Traineeships. Ako se samostalno osigurava, student mora
priloZiti kopije osiguranja (vidi detaljno pojasnjenje pod "Osiguranje").

7. Potvrda fakulteta/akademije o upisu u ak. godinu — dostaviti original
Student koji sudjeluje u razmjeni u sklopu programa kojeg provodi SveuciliSte u Zagrebu u
periodu razmjene mora imati status studenta na SveuciliStu u Zagrebu, tj. na svojem
mati¢nom fakulteta/akademiji. Dakle, studenti moraju biti upisani u onu akademsku

godinu/semestar kojeg provode na struénoj praksi i ostati studentima Sveudilista u Zagrebu

sve do zavrSetka mobilnosti. Iznimka od ovog pravila su studenti zavrsnih godina, koji moraju

imati studentski status barem u trenutku prijave i odabira, te potpisivanja dokumenta
Learning Agreement for Traineeships (1. dio: "Before the mobility"). Studenti zavrsnih godina
mogu diplomirati nakon potpisivanja dokumenta Learning Agreement for Traineeships, ali o
tome obavezno moraju obavijestiti Ured za medunarodnu suradnju, najkasnije 5 radnih dana
nakon diplome, e-mailom na adresu placement@unizg.hr.

Kao dokaz o studentskom statusu potrebno je donijeti potvrdu o upisu u akademsku
godinu/semestar u kojem ostvaruju mobilnost:
a) potvrdu da su upisani u ak. godinu 2015./16. ili
b) potvrdu na kojoj bezrezervno mora pisati da su ,ostvarili uvjet za upis u ak. godinu
2015./16.“ (ako jo$ nisu upisani). Originalnu potvrdu da su upisani_dostavljaju

naknadno po upisu (original postom ili ostaviti u pretincu Ureda za med. suradnju.)

Napomena: gore navedeni dokumenti se prije potpisivanja Ugovora salju skenirani na adresu
elektronicke poste (placement@unizg.hr).
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Viza, dozvola boravka i smjestaj

Student obavezno treba provjeriti s veleposlanstvom drzave u koju odlazi je li potrebna
viza/dozvola boravka/radna dozvola (napomenuti da odlazite na Erasmus+ struénu praksu), ¢ak i

za minimalni boravak od dva mjeseca. Preporu¢amo provjeru barem 1-2 mjeseca prije planiranog
pocetka prakse. Cak i ako veleposlanstvo kaze da viza nije potrebna, mo?da je potrebna radna

dozvola ili postoje posebni uvjeti za regulaciju boravka na stru¢noj praksi, te stoga savjetujemo da

se student prije odlaska detalino raspita o ovim procedurama i potrebnim dokumentima
(prijevodi, pecati).

Sva pitanja oko boravka kao i postupak izdavanja viza i radnih dozvola dio su unutarnjeg
zakonodavstva pojedine drzave te upucujemo studente da se obrate veleposlanstvu ciljne drzave,
te dodatno informiraju kod buduceg poslodavca/institucije u kojoj ¢e obavljati praksu.

Potvrdu za reguliranje vize/dozvole boravka student dobiva od Ureda za medunarodnu suradnju
Sveucilista prilikom potpisivanja Ugovora o struc¢noj praksi. U slucaju da je ista potrebna ranije,
student moZe poslati zahtjev za izdavanje potvrde na placement@unizg.hr, i od Ureda dobiva

obavijest kad je potvrda spremna (proces izdavanja potvrde traje otprilike tjedan dana, stoga
molimo da se pravovremeno javite).

Napomena: Preduvjet za izdavanje ove potvrde je ispunjen i potpisan dokument Learning
Agreement for Traineeships (1. dio: "Before the mobility").

Uz vizu/radnu dozvolu/dozvolu boravka, ako je potrebno, prema uputama veleposlanstva, student
se po dolasku u stranu drZavu mora javiti i imigracijskom uredu/policiji u stranoj zemlji zbog
reguliranja boravka.

Ako studenti imaju problema s regulacijom boravka ili se proces oduzi, obavezno o tome trebaju
obavijestiti tvrtku/ instituciju u kojoj obavljaju stru¢nu praksu, jer im moZda mogu pomodi, te
istovremeno obavijestiti i Ured za medunarodnu SveuciliSta u Zagrebu.

Student je samostalno odgovoran za vizu i reguliranje boravka u stranoj zemlji!

Molimo studente da se na vrijeme detaljno raspitaju o moguénostima smjestaja u zemlji
domacinu.

Osiguranje

Za Erasmus+ struc¢nu praksu obavezna su tri tipa osiguranja:

1. zdravstveno osiguranje,
2. osiguranje od nezgode i
3. osiguranje od odgovornosti.

Student je duZan pravovremeno se informirati o uvjetima osiguranja u stranoj zemlji kod
nadleZnih institucija. Student moZe zakljuciti odgovarajucu policu osiguranja po vlastitom izboru, u
Republici Hrvatskoj ili u inozemstvu.
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Polica mora imati ukljucen toc¢an period osiguranija koji pokriva cjelokupno razdoblje mobilnosti. U

slu¢aju produljenja strucne prakse studenti moraju voditi racuna da im police vrijede i za
produzeni period.

Ako na polici piSe samo pocetak osiguranja, student na kraju boravka mora traZiti dokument na
kojem se vidi da je osiguranje trajalo do kraja boravka na strué¢noj praksi, odnosno dokument
kojim dokazuje u kojem je periodu bio osiguran. Ako student osiguranje plaéa mjesecno i na taj ga
nacin produzava, student je duzan Cuvati mjeseéne uplatnice kojima dokazuje da je osiguranje
placao i bio osiguran.

Na samoj polici mora biti istaknuto teritorijalno pokri¢e police odnosno drZava u koju student
odlazi na praksu. Ako na polici taj podatak nije istaknut tada je potrebno priloZiti dodatno
ocitovanje osiguravajuce kuce o teritorijalnoj vrijednosti police: za drzavu u koju student odlazi na
praksu, za podrucje Europske Unije (ili Europe) ili cijelog svijeta. Ocitovanje treba biti potpisano,
pecatirano na sluzbenom memorandumu s jasno istaknutim brojem police osiguranja na koju se
referira, a broj police mora odgovarati broju police koju je student predao. Osim ocitovanja mogu
se prihvatiti i Opci uvjeti police osiguranja (donijeti isprintano ili poslati skenirani primjerak) uz
uvjet da je u njima jasno istaknuta drzava vazenja.

Na polici ne smije pisati ,,Ponuda osiguranja“, vec¢ ,,Polica osiguranja“. Ako student dostavi ponudu
duzZan je naknadno dostaviti policu.

1. Zdravstveno osiguranje

Student je duZan sklopiti policu zdravstvenog osiguranja za cijelo razdoblje mobilnosti. Studenti
koji ostvaruju pravo na Europsku karticu zdravstvenog osiguranja (European Health Insurance
Card) imaju osnovno zdravstveno osiguranje i tijekom boravka u drugoj zemlji Europske unije.
Medutim, osiguranje koje pokriva Europska kartica zdravstvenog osiguranja mozda nije dovoljno,
posebno u slucaju repatrijacije i odredene lijecnicke intervencije. U tom slucaju moze biti korisno
dodatno privatno osiguranje.

Napomena: Europska kartica zdravstvenog osiguranja ne pokriva osiguranje od nezgode na
radnom mijestu, kao niti osiguranje od privatne odgovornosti.

Studenti koji dostave Certifikat koji privremeno zamjenjuje Europsku karticu zdravstvenog
osiguranja duzni su dostaviti scan/kopiju kartice u $to skorijem roku.

2. Osiguranje od nezgode vezano uz obveze studenta (pokriva barem stetu nanesenu studentu
na radnom mjestu)

Osiguranje od nezgode pokriva Stetu nanesenu zaposlenicima nastalu zbog nezgoda na radnom
mjestu. U mnogim su zemljama zaposlenici osigurani od nezgoda na radnom mjestu. Medutim,
opseg osiguranja medunarodnih studenata na strucnoj praksi koji su pokriveni istim osiguranjem
moze varirati ovisno o zemlji.
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Odgovornost je studenta i prihvatne institucije/tvrtke provjeriti je li organizirano osiguranje od
nezgode na radnom mjestu. Dokument Learning Agreement for Traineeships jasno navodi pruza li
prihvatna institucija takvo osiguranje ili ne. Ako to nije obavezno prema nacionalnim odredbama
zemlje domacina, prihvatna institucija nije obavezna pruziti takvo osiguranje. Student je u tom
slu¢aju obavezan samostalno zakljuciti policu osiguranja od nezgode.

3. Osiguranje od odgovornosti (osiguranje od Stete koju student moze uzrokovati na radnom
mjestu)

Osiguranje od odgovornosti pokriva Stetu koju uzrokuje student za vrijeme svojeg boravka u
inozemstvu. Student i prihvatna institucija obavezni su provjeriti postoji li u zemlji domadinu
zakonska obveza osiguranja od odgovornosti.

Dokument Learning Agreement for Traineeships jasno navodi pruza li prihvatna institucija takvo
osiguranje ili ne. Ako to nije obavezno prema nacionalnim odredbama zemlje domacina, prihvatna
institucija nije obavezna pruziti takvo osiguranje. Student je u tom slucaju obavezan samostalno
zakljuciti policu osiguranja od odgovornosti.

Sigurnosne preporuke za putovanja

Savjetujemo sudionicima mobilnosti da prije organiziranja svojeg putovanja provjere
sigurnosne preporuke za putovanja na stranicama Ministarstva vanjskih i
europskih poslova (http://www.mvep.hr/hr/konzularne-informacije/informacije-o-
putovanjima/upozorenja/).
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ZA VRIJEME STRUCNE PRAKSE

1. Potvrda prihvatne institucije o pocetku strucne prakse — dostaviti u roku od 15 dana od
pocetka prakse. Kopiju potvrde moZete poslati Uredu za medunarodnu suradnju Sveucilista u
Zagrebu putem:

e-maila: placement@unizg.hr
faksa na: +385 1 4698 132.

Potvrda mora biti napisana na sluzbenom memorandumu prihvatne institucije i sadrzavati
sljedeée podatke:
1. imeiprezime studenta,

2. tocCan datum pocetka stru¢ne prakse (datum treba biti naveden u popratnom tekstu
potvrde.

Napomena: datum kod potpisa oznacava da je ta potvrda taj dan potpisana, no ne i da je
taj dan student zapoceo s praksom. Datum iznad teksta kao nadnevak moze se prihvatiti
ako se popratni tekst referira na njega),

3. potpis mentora/odgovorne osobe i

4. pecat prihvatne institucije (ako je primjenjiv).
2. Mjesecna izvjesca — sken e-mailom (originale sacuvati)

Student je duZan mjeseéno izvjeStavati svog mentora i/ili ECTS koordinatora na
Fakultetu/Akademiji o tijeku stru¢ne prakse. Mjesecno izvjesée treba biti napisano na engleskom
. a2
jeziku®.

Potpisuju ga sve tri strane: student, mentor na prihvatnoj instituciji i mentor na maticnom
fakultetu/akademiji. U prvoj fazi dokument potpisuju student i mentor prihvatne institucije te se
potom skenirani primjerak e-mailom 3alje:

a) mentoru i/ili ECTS koordinatoru na Fakultetu/Akademiji i
b) Uredu za medunarodnu suradnju u cc: placement@unizg.hr

3. Osiguranje — kopija (ako je student izabrao opciju osiguravanja u zemlji domacinu) - dostava
dokumenta u roku od 15 dana od dolaska. Bez obzira na kasniji datum dostave polica i dalje treba
imati ukljucen cjelokupan period mobilnosti!

4. Moguce izmjene i nadopune dokumenta Learning Agreement for Traineeships - u roku od 2-5
tjedana

Svaka kasnija izmjena/nadopuna dokumenta Learning Agreement for Traineeships moguca je ako
za to postoje objektivni razlozi. Svaka izmjena/nadopuna treba se dogovoriti izmedu sve tri strane
te unijeti u Learning Agreement for Traineeships (2. dio: "During the mobility — Exceptional major
changes to the original Learning Agreement"); preporuca se izmjene dogovoriti i javiti u roku od
mjesec dana od pocetka strucne prakse.

% |znimka: studenti Ciji je radni jezik struc¢ne prakse hrvatski mjesecno izvjeS¢e mogu pisati i na hrvatskom jeziku.
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Znacajne izmjene — npr. sadrZaj prakse ili podrucje rada: neophodno je dostaviti skeniranu
verziju ovog ispunjenog obrasca 2.dio uz pripadne potpise i pecate (napomena: nije
dozvoljena promjena radnog podrucja ako novo podrucje nije u skladu sa studijskim
programom).

Manje izmjene - npr. promjena mentora ili manje promjene u radnim zadacima, koje ostaju
u okviru inicijalnog radnog plana: nisu neophodni skenirani potpisi sve tri strane, vec¢
je dovoljno izmjene javiti e-mailom - promjene treba prihvatna ustanova unijeti u
obrazac, a fakultet e-mailom potvrduje suglasnost.

Ako se radi o produljenju boravka na strucnoj praksi s razlikom u trajanju vise od 15 dana,
izmjene je neophodno javiti najkasnije mjesec dana prije inicijalno planiranog zavrSetka strucne
prakse. ProduZetak prakse od 30 dana ili viSe dogovara se pod posebnim uvjetima s
koordinatorom Ureda za medunarodnu suradnju Sveucilista u Zagrebu.
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PO ZAVRSETKU STRUCNE PRAKSE

Student u roku od 30 dana od povratka sa stru¢ne prakse mora dostaviti Uredu za medunarodnu
suradnju Sveudilista u Zagrebu (n/r Ruzica Bruvo) sljedeé¢e dokumente:

1. Potvrda o obavljenoj strucnoj praksi: Traineeship certificate ("Section to be completed after
mobility" u dokumentu "Learning Agreement for Traineeships").

Ovaj dokument ispunjava poslodavac (potpis i pecat). Predaje se kopija — original student predaje
fakultetu radi priznavanja. Student s ovim dokumentom odlazi u referadu mati¢nog
fakulteta/akademije da bi odblokirao x-icu. Datumi upisani u obrazac koriste se za konacni izracun
financijske potpore.

2. ,Erasmus Participant Report Request“— zavrSno izvjesce ispunjava se iskljucivo online.

Studenti ¢e na svoju e-mail adresu zaprimiti poveznicu za ispunjavanje zavrSnog izvjes¢a putem
Mobility Toola, sukladno planiranom datumu zavrSetka mobilnosti, koje su duzni ispuniti
(provjerite Junk/Spam pretince). Formular je online i ispunjavate ga na portalu Europske komisije,
te iz tog razloga Sveuciliste studentu ne moze poslati direktan link.

U slucaju da student nije primio poveznicu na zavrsno izvjes¢e putem Mobility Toola, duZan je
prijaviti problem na e-mail adrese: placement@unizg.hr

3. Mijesecna izvjesca (kopija/scan) — isprintana i potpisana od strane mentora i/ili ECTS
koordinatora na Fakultetu/Akademiji i od mentora na stranoj ustanovi.

4. Potvrda fakulteta/akademije o upisu (original) u semestar tijekom kojeg su boravili na praksi
(iznimka su studenti zavrsnih godina koji su nedavno diplomirali; oni donose potvrdu o datumu
diplomiranja, odnosno kopiju diplome).

5. Ispuniti OLS (Online Linguistic Support) zavrsnu procjenu znanja jezika (trenutno dostupno
samo za 6 jezika) — test druge procjene. Sukladno datumima povratka koje ste sami upisali u OLS
sustav, sustav automatski Salje e-mail za ispunjavanje zavr$ne procjene (provjeriti Junk/Spam
pretince). Ako mijenjate trajanje boravka (produljujete ili skracujete), morate u OLS accountu
naknadno izmijeniti datume boravka.

6. Prijepis ocjena Sveudilista u Zagrebu — dokument matiénog fakulteta/akademije o izvrsenom
priznavanju (kopija). Cim se obavi priznavanje prema dobivenoj potvrdi o zavr$enoj praksi od
strane institucije, mati¢ni fakultet/akademija upisuje praksu u ISVU, ali student je duzan dostaviti
potvrdu Uredu za medunarodnu suradnju Sveucilista.

I.  Ako je struc¢na praksa dio kurikuluma tada student dostavlja prijepis ocjena.

II. Ako stru¢na praksa nije dio kurikuluma, fakultet upisuje praksu zajedno s ostalim
predmetima u prijepis ocjena ili upisuje praksu u Diploma Supplement (fakultet je duzan
praksu unijeti u ISVU — ispisuje se na standardnoj potvrdi koju student mozZe dobiti na
Studomatu (provijeriti je li potrebno potvrdu ovjeriti u referadi)

Ill.  Ako student diplomira prije pocetka stru¢ne prakse ne dostavlja se potvrda o priznavanju,
ali ako se fakultet obvezao izdati Europass Mobility Document (provjeriti u dokumentu
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Learning Agreement for Traineeships — Before the Mobility), student je duZan dostaviti
kopiju Europass Mobility Documenta.

Pojasnjenje — upis stru¢ne prakse u ISVU sustav: praksa koja je upisana u ISVU u dijelu Boravak
studenta izvan mati¢nog VU, ispisuje se na potvrdi koju student moZe dobiti na Studomatu.
Postoje 2 mogucnosti :

— ako je praksa upisana kao izvannastavna aktivnost, tada se na potvrdi ispisuje u posebnoj
tablici pod naslovom ,,Dodatni ECTS bodovi“ .

— ako se uz praksu u ISVU navede da nije izvannastavna aktivnost, ispisat ¢e se zajedno s
ostalim predmetima na prijepisu ocjena.

Prije predaje potvrde fakulteta o priznavanju strucne prakse dodatno provjerite navodi li zaista
prijepis samu praksu — nepotpun dokument nece se priznavati.

Dokumenti se dostavljaju Uredu za medunarodnu suradnju SveuciliSta u Zagrebu najkasnije 30
dana od zavrsSetka strucne prakse, odnosno do 15. listopada 2016. za studente koji stru¢nu praksu
zavrsavaju nakon 15.9.2016. Dokumente je mogude dostaviti:

1. osobno u Ured za medunarodnu Suradnju SveuciliSta u Zagrebu u Ulici kralja Zvonimira 8,
Zagreb (po potrebi osobnih konzultacija molimo da se pridrzavate za to predvidenog
vremena),

2. postom (u kuverti, jasno naznacena adresa primatelja i naslov) na adresu:
»Za Erasmus+ struc¢nu praksu 2015./16.

Sveuciliste u Zagrebu

Ured za medunarodnu suradnju
Trg Marsala Tita 14

10 000 Zagreb

Po dostavi navedene dokumentacije studentu se ispladuje ostatak financijske potpore za stru¢nu
praksu (ako je student ostvario ugovoreno razdoblje boravka). Konacna isplata vrSi se prema
datumima iz obrasca "Traineeship certificate", koji potvrduje to¢ne datume boravka studenta na
stranoj instituciji.

Za financiranje boravka od 2 mjeseca, student mora na razmjeni provesti puna 2 kalendarska
mjeseca, ni dana manje. Racunanje mjeseci kre¢e od potvrdenog datuma pocetka prakse u
dokumentu "Traineeship certificate"” (dakle, ne nuzno od prvog dana u mjesecu!), a u racunanje
ulaze i radni dani i vikend. Za ostale mjesece boravka, duljina boravka racuna se proporcionalno
broju dana mobilnosti. Pri tome se 1 mjesec mobilnosti odnosi na razdoblje od 30 dana.

Napomena: U okviru aktivnosti Erasmus stru¢na praksa financira se maksimalno 5 mjeseci
boravka.
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Student samostalno vodi ra¢una o tome da:
- ispravne dokumente dostavlja u roku i u skladu s Uputama,

- vodi evidenciju koji dokumenti, kojoj osobi i kada su dostavljeni.

Preporuca se da kopije svih dokumenata student ima i u svojoj evidenciji, a posebno dokumente
koji su predani u originalu.

Ako dostavljeni dokumenti ne odgovaraju Uputama i pravilima Erasmus+ programa (npr. nemaju
potpise, pecat), Ured za medunarodnu suradnju Sveucilista ih ne¢e modi prihvatiti. U tom slucaju
student mora ponovno dostaviti odgovarajuéi dokument.

Koordinatori Ureda za medunarodnu suradnju SveuciliSta u Zagrebu mogu studente zatraZiti
dodatne dokumente koji nisu propisani Natje¢ajem i Uputama u svrhu dodatnog objasnjenja
predane dokumentacije (npr. ocitovanje tvrtke o nekoriStenju pecata, olitovanje tvrtke o
neposjedovanju sluzbenog memorandumaisl.)

U slucaju da bilo koji od obveznih dokumenata student ne moZe dostaviti zbog strane institucije
tada student mora u roku dostaviti objasnjenje u kojem potvrduje razlog zasto joS nisu izdali
potrebni dokument (moze biti potvrdeno i e-mailom).

KRAJNJI ROK ZA DOSTAVU KOMPLETNE DOKUMENTACIJE vezane za mobilnost studenta:
30 dana nakon zavrSetka mobilnosti (iznimno za studente koji praksu zavrSavaju nakon
15.9.2016., rok je 15.10.2016.)

SveuciliSte moze sankcionirati studente koji propuste dostaviti dokumentaciju do krajnjeg roka:
- nemoguénoscéu prijave na Erasmus+ studijski boravak i struénu praksu sljedeée dvije
godine
- neisplatom zadnje rate stipendije

Dostavljanje dokumentacije i upita uz pomoc drugih osoba

Mole se studenti da samostalno Salju upite/nazovu te dostavljaju svoju dokumentaciju (osobno ili

putem poste) Sto je njihova obveza iz Ugovora kojeg su potpisali. Ukljucenje roditelja ili prijatelja
ne funkcionira dobro i otezava provedbu za sve strane jer druge osobe nisu upuéene u sva pravila i
procedure, niti u posebna pitanja dokumentacije vezana za svakog odredenog studenta.

Na e-mailove i pozive roditelja ili prijatelja Ured ne moZe odgovarati jer je obveznik iskljucivo
student.
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ZAVRSNE NAPOMENE

Komunikacija

Vrlo velik broj studenata sudjeluje u razmjeni te je iznimno vazno pratiti pravila komunikacije.

Molimo studente da koriste aZurirane brojeve mobitela (ne kucni telefon!) i aktualne e-mail
adrese, po mogucnosti s imenom i prezimenom.

Konzultacije sa studentima: utorkom i cetvrtkom 13.30-15.00, ponedjeljkom i petkom 10.00-
11.00

E-mail koji salje student:
e samo u slucajevima pitanja koja nisu objasnjena u Uputama;
e poslati na vrijeme (odgovor isti ili sljedec¢i dan uglavnom nije moguc);
e nasloviti e-mail: u Subjectu ,IME | PREZIME + akademska godina - semestar”
(npr. ANA ANIC Erasmus+ SMP — ak.g. 2014/15 )

E-mail upite ustanovama ili mati¢cnom fakultetu/akademiji $aljite na vrijeme (barem 2 tjedna prije
roka) jer ne mozete ocekivati odgovor ni rjesenje isti dan.

Studenti trebaju provijeriti primaju li na vrijeme obavijesti Ureda za medunarodnu suradnju il
Sveucilista/fakulteta/akademije, i paZljivo upisivati svoje kontakt podatke.

VAZNO: Zbog mogucih promjena i nadopuna svi su studenti duzni redovito pratiti internetske
stranice Sveucilista u Zagrebu.

AZurirane Upute za studente, obrasce, Rezultate natjeCaja i NatjeCaj uvijek moZete naéi na
sljede¢im poveznicama:
http://www.unizg.hr/nc/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-studenata/obavijesti-za-

studente/

http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-studenata/natjecaji/

http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-studenata/strucna-praksa/

http://www.unizg.hr/suradnja/medunarodna-razmjena/razmjena-studenata/strucna-
praksa/dokumenti-i-obrasci/2015-2016/

Ured za medunarodnu suradnju SveuciliSta u Zagrebu

Postanska adresa: Trg marsala Tita 14, Zagreb
Lokacija: Ulica kralja Zvonimira 8, Zagreb (soba 4, kontakt RuZica Bruvo)
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