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PRAVIDLA A PROVADECI METODIKA ZAMESTNANECKE MOBILITY
V RAMCI PROGRAMU ERASMUS+

Cl. 1 - Pfedmét Gpravy

1. Opatfeni predstavuje souhrn pravidel a metodiky pro realizaci zahrani¢nich pracovnich cest
akademickych a neakademickych pracovnik(i Univerzity Karlovy (dale jen ,UK“) v ramci
vyménného programu Erasmus+ Kli¢ové akce 103/131! (pro Uéely tohoto opatfeni déle jen
,Erasmus+“) a také upravuje specifika poskytovani cestovnich nahrad dle opatfeni kvestora
¢. 7/2018.

2. Toto opatreni se netyka mobilit v rdmci vyménného programu Erasmus+ Klicové akce 107/171,
tzv. mezindrodni kreditové mobility.

€l. 2 - Odpovédnost

1. Procesy zaméstnanecké mobility v rdmci programu Erasmus+ jsou fizeny:
a) decentralizované fakultami a sou¢astmi UK v ramci pfislusnych referat(
b) centralné Evropskou kanceldfi Rektoratu UK (dale ,,EK RUK")

2. Fakulty UK odpovidaji zejména za:

a) dojedndvani, pripravu a uzavirdni tzv. interinstitucionalnich smluv se zahrani¢nimi
vysokoskolskymi institucemi ¢i podniky

b) provadénivybérového fizeni a nominace ucastnikd k mobilité programu Erasmus+

c) pracovné-pravni aspekty mobility, tj. cestovni ptikaz, zalohy a vyucétovani

d) zpracovani zadosti o refundaci nakladd vici EK RUK dle podminek programu Erasmus+ a ve
Ihdté stanovené timto opatfenim

e) zajisténi dalSich zdroju financovani, je-li zfejmé, Ze grant programu Erasmus+ nepokryje
100% naklad( mobility

f) zohledniovani vysledk( mobilit zaméstnancl na internacionalizaci fakulty a UK

g) realizaci programu  (vyuky/Skoleni)  pfijimanych  zahraniénich  akademickych
a neakademickych zaméstnancli na fakultdch UK a soucinnost pfi obdobnych akcich
poradanych EK RUK

h) propagaci mobilit zaméstnanct a souvisejici informacni servis

Odpovédnost za realizaci vySe uvedenych cinnosti v ramci fakult a soucasti nese pfislusny
referent Ci referenti agendy zahranicnich vztah.

3. EKRUK odpovida zejména za:

a) zadost o grant z prostredkl programu Erasmus+ a jeji fadnou evidenci

b) komplexni Fizeni schvaleného projektu Erasmus+ mobilit v oblasti VS vzdélavani za UK

c) stanoveni kvalifikacnich pozadavk( na uchazece o ucast na mobilité

d) metodické fizeni a podporu fakultdm a soucastem UK pfi realizaci aktivit projektu

e) vystavovani tzv. ucastnickych smluv v ramci celé UK

f) spravurozpoctu projektu, pravidelnou finanéni kontrolu a pfipadné zmény v rdmci pravidel
grantové smlouvy

g) poskytovani finan¢nich prostfedkl projektu na realizované mobility prostifednictvim
zpétné refundace naklad

! Dle vyzvy: 2020 nebo 2021 a pozdéjsi



h) realizaci  programu  (vyuky/Skoleni)  pfijimanych  zahrani¢nich  akademickych
a neakademickych pracovnik( v ramci RUK a soucinnost pfi obdobnych akcich pofadanych
fakultami UK

i) monitoring interinstitucionalnich smluv, zejména z hlediska dodrZzovani podminek Charty
programu Erasmus+ (dale jen ,ECHE”), pravidelné hodnoceni efektivity spoluprace
a pfipadné navrhy zmén

j)  prObéiné a zavérelné zpravy a vyuctovani finanénich prostfedkl vici poskytovatelim
grant(, tj. Domu zahraniéni spoluprace (déle jen ,,DZS*), potazmo Evropské komisi a MSMT
CR

k) propagaci mobilit zaméstnanc( a souvisejici informacni servis

Odpovédnost za realizaci a vySe uvedené cinnosti vramci EK RUK nesou instituciondlni
koordinator programu Erasmus+ (dale jen “IK”) a koordinator zaméstnanecké mobility
programu Erasmus+.

€l. 3 - Digitalizace

Jednim z prioritnich cil(l programu Erasmus+ na UK v oblasti zaméstnanecké mobility na obdobi
2021-2027 je digitalizace administrativnich proces, a to za tcelem:

a) sjednoceni a automatizace administrativnich tikon(

b) vznik autonomnich kontrolnich mechanismu, prevence chybovosti

c) snadného sdileni dat o zaméstnanecké mobilité s povéfenymi koordinatory

d) snizeni administrativni zatéze

e) snizeni ekologické zatéze realizace programu Erasmus+

V souladu s OR 40/2021 o evidenci tvaréi ¢innosti, projektd a zaméstnaneckych mobilit a s OR
(¢islo bude doplnéno) o povinné evidenci mobility zaméstnancl na UK, budou mobility programu
Erasmus+ evidovany v rozhrani IS Véda, ktery bude obsahovat IT nastroje pro zajisténi maximalni
mozné digitalizace procest zaméstnanecké mobility programu Erasmus+.

Cl. 4 — Opravnéné aktivity

V rdmci programu Erasmus+ mohou zaméstnanci UK realizovat Ctyfi typy opravnénych aktivit:
a) vyukovy pobyt

b) skoleni

c) kombinovany pobyt

d) tzv. kombinovany intenzivni program

Vyukovy pobyt (teaching assignment, STA) predstavuje pedagogickou cinnost na zahrani¢ni
vysokoskolské instituci, ktera:
- sidli v nékteré z tzv. programovych zemi?, zapojenych do programu Erasmus+ a je drZitelem
listiny ECHE nebo sidli v libovolné jiné, tzv. partnerské zemi (preference dle strategie
internacionalizace UK)?
- ma s vysilajici instituci pro dané projektové obdobi platnou interinstitucionalni smlouvu.

Pedagogickou cCinnosti se rozumi zejména predndsky, cvieni, seminare, vedeni laboratofi apod.
v oboru dle interinstitucionalni smlouvy.

2 ¢lenské staty EU, zemé EHP (Norsko, Lichtenstejnsko, Island), kandiddtské zemé (Severni Makedonie, Srbsko, Turecko), docasné Velka
Britanie (pouze do 31.5.2023)
3.0d vyzvy 2021 mozno &ast rozpodtu vyclenit pro mobilitu mimo programové zemé
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4. Za uznatelnou aktivitu nelze u vyukového pobytu povaZovat ptipravu na vyuku, ucast na
konferenci, tzv. pfipravné navstévy ¢i samostatny vyzkum.

5. Skoleni zaméstnancli (staff training, STT) predstavuje $koleni na zahrani¢ni vysokogkolské
instituci nebo v podniku, jenz:

- sidli v nékteré z programovych zemi, zapojenych do programu Erasmus+ a je drzitelem
listiny ECHE nebo sidli v libovolné jiné, tzv. partnerské zemi (preference dle strategie
internacionalizace UK).

- pUsobi na trhu prace nebo v oblasti vzdélavani, vyzkumu, mladeze apod.

- nachazi-li se v partnerské zemi, ma s vysilajici instituci pro dané projektové obdobi platnou
tzv. interinstitucionalni smlouvu (u programovych zemi neni podminkou).

6. Skolenim se rozumi vzdéldvaci aktivity, smétujici k rozvoji profesni kvalifikace zaméstnanct
formou seminarl, workshopu, tematickych tzv. staff weeks, jazykovych kurzd apod.

7. Za uznatelnou aktivitu nelze u Skoleni povazovat uUcast na konferenci, tzv. pfipravné navstévy
¢i samostatny vyzkum.

8. Kombinovany pobyt slucuje vyukovy pobyt i Skoleni v rdmci jedné mobility, kterou Ize uskutecnit
na jedné ¢i vice opravnénych institucich v cilové zemi.

9. Kombinovany intenzivni program (blended intensive programme, BIP), jenZ predstavuje
specificky typ zaméstnanecké mobility, zahrnujici povinnou virtualni slozku v kombinaci s fyzickou
mobilitou na zahranicni instituci. Tento typ mobility je vdzan na samostatnou, pfedem schvélenou
projektovou Zadost, zahrnujici nejméné tfi instituce ze tfi programovych zemi, jenz musi byt
provazany interinstitucionalnimi smlouvami.

Cl. 5 - Trvani projektu, délka mobility

1. Projektové obdobi (nazyvané téz ,Vyzva“) programu Erasmus+ trva standardné 26 meésicd,
pocinaje 1.6.202x (v roce 2021 od 1.9.2021) a kon¢i tedy 31.7.202x+2 (v roce 2021 31.10.2023).
2. ZdUvodu zajisténi véasného vyuctovani projektu a vzhledem k obvyklému soubéhu Vyzev bude
EK RUK do daného obdobi zafazovat mobility zahajené nejpozdéji 30 dni pfed jeho koncem.
3. Délka jednotlivé mobility je stanovena (ve vSech pripadech nepocitaje dny cesty):
a) pro vyukovy pobyt a skoleni v programovych zemich ¢i jejich kombinaci: nejméné 2 dny
a nejvyse 60 dni.
b) pro vyukovy pobyt a $koleni v partnerskych zemich® ¢i jejich kombinaci: nejméné 5 dni
a nejvyse 60 dni.
c) pro kombinovany intenzivni program: nejméné 5 a nejvyse 30 dni fyzické mobility
a libovolny nenulovy pocet dni virtualni sloZzky mobility.

Cl. 6 — Vybér ucastnikd

1. Zaméstnanec musi mit na UK platnou pracovni smlouvu, p¥ipadné DPP/DPC.
2. Zameéstnanec musi byt k Ucasti na mobilité v rdmci programu Erasmus+ nominovan na zakladé
vybérového fizeni, jehoZ organizace a podminky jsou v kompetenci pfislusnych fakult a soucasti.
3. Vybérové fizeni musi probihat za nasledujicich podminek:
a) byt verejné vyhlasené
b) byt transparentni
c) zachovavat principy rovné pfilezitosti
d) byt dokumentované pisemnym zapisem v jednotné formé.

4 platné od Vyzvy 2021



4. Aniz by doslo k poruseni odst. 3 c), je fakulta povinna dbat na rozsifovani mobility rovnéz na
zameéstnance, ktefi se aktivit dosud neucastnili.

5. Pokyn k vyhlaseni vybérového fizeni vydd EK RUK v terminech dohodnutych s koordindtory
programu Erasmus+ na fakultach a soucastech, ktefi nasledné odpovidaji za stanoveni interniho
terminu sbéru prihlasek a uréeni kritérii vybéru zaméstnancd.

6. Vystupem vybérového fizeni je tzv. nominacni listina, tj. seznam vybranych uchazecl (dale téz
,Ucastnik(”), ktefi mohou v rozhodném obdobi mobilitu realizovat. Zminénou listinu pak fakulty
a soucasti predaji EK RUK spole¢né se zapisem, viz odst. 3 d).

Cl. 7 — Administrativni naleZitosti pobytu

1. Dokumentace mobility v ramci programu Erasmus+ musi zahrnovat:
a) program mobility (Staff Mobility Agreement)
b) cestovni pfikaz k zahrani¢ni pracovni cesté (dale jen “CP”)
c) Ucastnickou smlouvu
d) potvrzeni o dobé a naplni pobytu (Confirmation of Erasmus Teaching/Training).
e) ucetni doklady k vyuctovani cesty a zavére¢nou zpravu
f) Zadost o refundaci nakladu ze strany fakulty vici EK RUK z prostfedk( programu Erasmus+,
pfip. dalsich zdroju.

2. Program mobility je ucastnik povinen sestavit, nechat potvrdit a EK RUK predloZit nejpozdéji 14
dni pred vyjezdem v predepsané formé, ktera obsahuje zejména:

a) jasnou identifikaci smluvnich stran

b) vymezenijednotlivych dnl a opravnénych aktivit (bez dnll cesty) a jejich naplné, v¢. poctu
hodin

c) popis oéekavanych vysledkd cesty

d) vlastnorucni i elektronické podpisy Ucastnika, jeho pfimého nadfizeného ¢i prodékana za
UK a zastupce zahranicnich vysokoskolské instituce nebo podniku.

3. Minimalni pocet hodin, ktery je nutné vénovat opravnéné aktivité je stanoven:
a) v pripadé vyukového pobytu na nejméné 8 hodin za pracovni tyden ¢i jakoukoliv kratsi
dobu.
b) v pfipadé kombinovaného pobytu na nejméné 4 hodiny za pracovni tyden ¢i jakoukoliv
kratsi dobu.
c) napomérny nasobek vySe uvedeného v pfipadé pobytl delSich neZli pracovni tyden.

4. Cestovni prikaz k zahrani¢ni pracovni cesté musi byt na Zadost vyjizdéjictho zaméstnance
schvdlen dle obvyklého postupu. UK je povinna poskytnout na tuto zahrani¢ni cestu zdlohu
s vyjimkou situace, kdy tuto zaméstnanec z vlastni vile nezada, a to dle dohody budto hotové
nebo prevodem na Ucet zaméstnance.

5. Uéastnickou smlouvu vystavi a uzavie v predepsané formé na zakladé oboustranné potvrzeného
programu mobility EK RUK, a to nejpozdéji 7 dni pred vyjezdem zaméstnance. Tato smlouva:

a) zacleniuje mobilitu do rdmce programu Erasmus+

b) definuje maximalni vysi pfiznané financni podpory programu Erasmus+, pfipadné z jinych
zdroju v jeji gesci,

c) stanovuje prava, povinnosti a terminy plnéni obou smluvnich stran.

d) potvrzuje vyse uvedené vlastnorucnimi ¢i elektronickymi podpisy ucastnika a koordinatora
mobility na EK RUK

6. Vsouladu s opatfenim kvestora (Cislo bude doplnéno) a odpovidajicimi vyhlaskami dékana Ci
jinymi obdobnymi metodickymi dokumenty na drovnifakult, je u€astnik povinen do 10 pracovnich
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dni v{ci své fakulté vyuctovat cestovni ptikaz, tj. predlozit Géetni doklady k opravnénym nakladdm
na cestu, ubytovani, stravné, mistni dopravu a jiné nutné vedlejsi vydaje. Tyto doklady musi byt
originalni, ¢itelné, radné roztfidéné dle mény.

7. VUG EK RUK je ucastnik povinen v souladu s Ui¢astnickou smlouvou do 10 dni po skonceni mobility
dolozit origindlni vyhotoveni potvrzeni o dobé pobytu a vyplnit elektronickou zavérecnou zpravu,
pozadovanou Evropskou komisi, jakmile k tomu bude vyzvan. EK RUK odpovidad za kontrolu
potvrzené doby pobytu a naplné opravnénych aktivit uvedenych v programu mobility. V pfipadé
odchylek (napf. kratsi skutecné doby pobytu) provede dodatkem ke smlouvé Upravu pfiznanych
financnich prostredkd.

8. Zadost o refundaci pfiznanych néakladd mobility z prostiedki programu Erasmus+ je fakulta &
soucast UK povinna predlozit EK RUK vcetné kopii ucetnich doklad(i do 30 dni od skonceni
pracovni cesty zaméstnance. EK nasledné bez zbytecnych odkladli provede finan¢ni kontrolu
predloZzenych naklad( z hlediska uznatelnosti vic¢i programu Erasmus+ a dle pravidel programu
finanéni prostredky refunduje fakulté nebo soucasti.

€l. 8 - Finanéni podpora, uznatelné naklady

1. Ucastnik je opravnén obdrZet finanéni podporu programu Erasmus+ ve formé dvouslozkového
grantu na cestovni a pobytové naklady dle aktudlnich sazeb programu Erasmus+.®

2. Cestovnigrant je prispévkem na dopravu do mista konani opravnénych aktivit a zpét. Uznatelnymi
naklady jsou:
a) naklady na pouziti prostfedku dalkové hromadné dopravy, tj. zpatecni letenka ¢i zpatecni
vlakova jizdenka 2. ttidy ¢i autobusova jizdenka.
b) naklady na pouZiti sluzebniho ¢i vlastniho vozu ve dnech cesty do/z mista uréeni
c) naklady na dopravu z letisté ¢i nadrazi do mista pobytu.

3.  Maximalni pausalni vySe cestovniho grantu se stanovi dle vzdalenosti cilové destinace nastrojem
Distance Calculator®, poskytovanym Evropskou komisi. Sazby musi byt zvefejnény na webovych
strankach k zaméstnanecké mobilité programu Erasmus+. Pocinaje Vyzvou 2021 muzZe byt
cestovni grant navysen v pfipadé, Ze zaméstnanec pro cestu na misto konani mobility i zpét vyuZije
ekologického zplisobu dopravy.

4. Pobytovy grant je pfispévkem na ndklady spojené s pobytem v misté konani opravnénych aktivit.
Uznatelnymi naklady jsou:

a) zahrani¢ni stravné dle aktualné platné vyhlasky MF CR

b) poplatek za ubytovani

c) naklady na méstskou hromadnou dopravu v misté pobytu ve dnech opravnénych aktivit

d) nutné vedlejsi vydaje, napf. poplatek za jazykovy kurz, vstupenky do galerii, muzei
v pripadé, Ze ndavstéva je prokazatelné predmétem opravnéné aktivity, napf. soucasti
vyuky v rdmci mobility na pfijimajici instituci.

5. Maximalni pausalni vySe pobytového grantu je vypoctena nasobkem denni sazby programu
Erasmus+ do cilové zemé a poctu dni, kdy probihaji opravnéné aktivity. Od 15. dne aktivit dale je
sazba snizena na 70% pausalni ¢astky.

5 https://cuni.cz/UK-232.html
6 http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm
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10.

11.

Pobytovy grant ucastnikovi nendlezi na dny cesty, dny virtualnich ¢asti mobilit, pfipadné na dny
volna v rdmci pobytu.

Kromé vyse uvedeného je ve vyjimecénych a odlvodnénych pripadech mozné navysit pobytovy
grant az o 2 dny (1 den pred a 1 den po obdobi opravnénych aktivit), pfipadné az o 4 dny v pripadé
uziti ekologického zplsobu dopravy. Schvaleni tohoto navyseni podléha EK RUK a vysi dostupného
rozpoctu.

Kromé vyse uvedeného muze uUcastnik pozddat o prispévek na pokryti zvysenych vydajl
souvisejicich se specidlnimi potfebami. Samostatnou Zadost podava na EK RUK, kde ji posuzuje IK.
Naklady do vyse 3000 EUR schvaluje IK, naklady pfesahujici 3000 EUR podléhaji schvaleni DZS.
Ucastnik, jemus je tento pfispévek pfiznan, je povinen po skonéeni cesty zvy$ené naklady doloZit
prislusnymi Gcetnimi doklady spolu s ostatnimi naklady CP. V pfipadé nesrovnalosti je EK RUK
oprdvnéna zadat od zaméstnance navraceni ¢asti nebo celého pridéleného pfispévku.

Finan¢ni podpora programu Erasmus+ je koncipovana jako prispévek a zpravidla nemusi pokryt
veskeré naklady, pocita se s financni spolutiCasti z dalsich zdrojl (fakulty, soucasti, zaméstnance).

Zameéstnanec je povinen dbat na hospodarné a ucelné zajisténi ndlezitosti cesty.

V pfipadé, Ze dva ¢i vice zaméstnancu Uctuji spolecné vynaloZzené naklady cesty, je tfeba doloZit
kopii dokladu ke vSem vyuctovanim CP a specifikovat, u kterého z nich se nachazi origindlni doklad.

Cl. 9 - PFijizd&jici zaméstnanci

V rdmci programu Erasmus+ se predpokldda uskutecniovani recipro¢nich mobilit akademickych
a neakademickych zaméstnanc( zahraniénich vysokoskolskych instituci, s nimiz ma UK uzavienou
interinstitucionalni smlouvu, pfipadné hostujicich zaméstnanct ze zahranic¢nich podnik.

Finanéni naleZitosti cesty a pridéleni pfipadné finanéni podpory jsou v kompetenci vysilajici
instituce, UK nicméné mzZe zajistit pro prijizdéjici zaméstnance prislusné sluzby (napf. ubytovani)
dle svych moznosti.

Program mobility pfijizdéjicich zaméstnancul potvrzuje povérend osoba za fakultu ¢i Ustav, ktery
mobilitu primarné realizuje, v pfipadé RUK pak IK.

V pfipadé realizace programu na vice fakultach/soucastech UK se océekava jejich vzdjemnad
organizacni a administrativni soucinnost.

Mobility pfijizdéjicich zaméstnancl musi byt stejné jako u zaméstnancl vyjizdéjicich rfadné
evidovany, a to zejména pro ucely vyrocnich zprav o Cinnosti, projektovych Zadosti a z divodu
statistickych.

€Cl. 10 - Kontroly a audity

EK RUK je povinna ve stanovenych lhGtach predkladat DZS a MSMT pribéZné a zavéreéné zpravy
o Cerpani financnich prostredkd.

EK RUK je na vyzvu DZS, MSMT &i Evropské komise povinna poskytovat soucinnost pfi provadéni
predem oznamenych kontrol a audit poskytnutim podkladd k realizovanym mobilitam.



3. Fakulty a soucasti UK jsou pro Ucely kontrol a auditl povinny poskytnout na vyzadani EK RUK
pfipadné dodatecné podklady, které spadaji do jejich gesce.

4. Tyto podklady jsou odpovédnd pracovisté povinna uchovavat nejméné 5 let od projektového
obdobi, v némi byla mobilita realizovana, resp. dle Ihiit danych legislativou CR a skartaénim
radem.

5.  Audity v rdmci programu Erasmus+ mohou mit podobu:
a) tzv. desk-checku, tj. kontroly smluvni a finan¢ni dokumentace, vyZzadanych a zaslanych
poskytovateli grantu
b) tzv. on-the-spot checku, tj. kontroly smluvni a financni dokumentace, pripadné dalsSich
souvisejicich podkladd na EK RUK
c) systémového auditu, tj. kontroly smluvni a finanéni dokumentace, auditu procesu,
vnitfnich norem, kontrolnich mechanismu apod.

€l. 11 — Zavérecné ustanoveni

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 24. ledna 2022.

V Praze dne 18. ledna 2022

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA



