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Cast 1
Obecna ustanoveni

CL1
Predmét Gpravy

Metodicky pokyn blize upravuje proces realizace zahrani¢nich mobilit akademickych pracovnikt i
ostatnich zaméstnanct (dale téz ,,zaméstnanecké mobility*) Fakulty vefejnych politik v Opavé (dale jen
,»FVP®) Slezské univerzity (dale jen ,,SU*) a jejich podpory ze strany fakulty. Jeho cilem je systemizace
procesit a koordinace postupti souvisejicich se zaméstnaneckymi mobilitami, jejich administraci a
realizaci. Obecné zavaznym piedpisem pro realizaci zaméstnaneckych mobilit je Smérnice rektora ¢.
5/2021 Organizace a financovani zahrani¢nich mobilit Slezské univerzity v Opavé (dale jen ,,SR
5/2021°%).

Zaméstnaneckou mobilitu mohou realizovat pracovnici FVP s uzavienou pracovni smlouvou.

CL2
Druhy a formy zaméstnaneckych mobilit
1. Zaméstnanecka mobilita se uskute¢iiuje na zaklade:

a) mezindrodnich programi (ERASMUSH, Erasmus Europe a jin¢);
b) programi MSMT (AIA, DAAD, AKTION a jiné);



c) bilateralnich smluv uzavienych fakultou;
d) jinych programt mobilit (rozvojové projekty, mezivladni dohody, Programu na podporu
strategického fizeni SU aj.).

2. Zaméstnanecka mobilita mize byt realizovana formou prezenc¢ni, virtudlni nebo kombinovanou
(blended) v pfipadé, ze tuto realizaci umoziuje dany mobilitni program. Podminky pro realizaci
jednotlivych forem mobility jsou stanoveny podminkami jednotlivych mobilitnich programi a SR
5/2021.

Cl.3
Druhy zaméstnaneckych mobilit v programu Erasmus+

1.V ramci programu Erasmus+ muize pracovnik realizovat nasledujici druhy zaméstnanecké mobility:

a) Vyukovy pobyt/ Staff Mobility for Teaching (dale t¢z ,,STA®)
b) Skoleni / Staff Mobility for Training (dale téz ,,STT*)
c) Piipravné / monitorovaci navstévy

2. ,,Staff Mobility for Teaching® je ur¢eno pro pedagogické pracovniky vysokoskolské instituce a
jeho cilem je realizace vyuky a rozvoj mezioborovych zahrani¢nich vztahti v¢etn€é podpory
studentskych mobilit na zahrani¢ni partnerské vysokoskolské instituci, kterda ma s FVP SU
uzavienou platnou interinstitucionalni smlouvu.

3. ,,Staff Mobility for Training* je ur¢eno pedagogickym i nepedagogickym pracovnikiim vysokych
$kol s cilem rozvoje profesnich kompetenci pracovniki. Skoleni v zahrani¢i odpovida profesnimu
stinovani zaméstnance na piislu§ném pracovisti, participaci na prednaskach, kurzech a workshopech
na zahrani¢ni vysoké skole nebo v jakékoliv vetejné nebo soukromé organizaci pusobici na trhu
prace nebo v oblasti vzdélavani, odborné ptipravy a prace s mladezi se sidlem v zemich zapojenych
do programu Erasmus+ mimo CR.

4. Pripravné / monitorovaci navstévy jsou financovany z prostiedkli na organizaci mobilit a jejich
financovani probiha oddélené od ostatnich druhti zaméstnaneckych mobilit. Tento druh mobility je
urcen k organiza¢nimu zajisténi spoluprace s partnerskymi institucemi, véetné vzajemnych navstév,
s cilem domluvy na podminkach meziinstitucionalnich dohod ohledné vybeéru, pripravy, piijeti a
zaClenéni ucastnikt mobility, a za u¢elem obnovy téchto dohod.

5. Cilem zadné zdruhti zaméstnaneckych mobilit Vramci programu Erasmus+ neni tc¢ast na
konferencich.

ClL 4
Odpovédni zaméstnanci

1. Zaméstnanecké mobility na fakulté koordinuje fakultni koordinator. Fakultnim koordinatorem
programu Erasmus+ je povéfena osoba z Referatu zahrani¢nich vztaht. Fakultni koordinator ma v
Mobilitnim systému SU, https://mobility.slu.cz/cs/, (dale jen ,ISOIS®), pftistup kroli ,,SU
koordinator a ,,SU zaméstnanec zahrani¢niho oddéleni fakulty*.



https://mobility.slu.cz/cs/

CASTII
Uskuteénovani zameéstnaneckych mobilit Erasmus+

CL5
Vybérové Fizeni na obsazeni zaméstnaneckych mobilit

Zaméstnaneckou mobilitu Erasmus+ muize realizovat pouze pracovnik, ktery byl ktcasti na
mobilit¢ vybran na zaklad¢ transparentniho vybérového fizeni. Podminkou ucasti ve vybérovém
fizeni je podani piihlasky k mobilité, kterou zajemci o zahraniéni mobilitu podavaji dle
harmonogramu stanoveného pro stavajici akademicky rok.

Vybérova fizeni na zameéstnanecké mobility probihaji obvykle v priibéhu letniho semestru
predchazejiciho akademického roku, pricemz za jejich organizaci zodpovidaji jednotlivé ustavy. Na
zaklad¢ téchto vybérovych fizeni jsou vybrani pracovnici, kteti vyjedou na mobilitu v nasledujicim
akademickém roce.

Prihlasky k zaméstnaneckym mobilitam se podavaji vyhradné prostiednictvim elektronického
systému ISOIS, kde jsou uvefejnéna vSechna aktualné oteviena vybérova fizeni. Pracovnici do
prihlasky k zaméstnanecké mobilité uvadeji:

druh mobility;

predpokladany termin realizace;

udaje o partnerské instituci;

predpokladany program, cile a vystupy (pouze v ptipad¢ Staff Mobility for Training).

Vybéroveé tizeni probiha ve dvou fazich:

e naurovni piisluSného ustavu, za jehoz realizaci zodpovida ptislusny vedouci tstavu;
e na fakultni Grovni, za jehoz realizaci je zodpoveédny prodékan pro zahranicni vztahy (dale
jen prodékan pro ZV).

Po uzavérce piihlasek v ISOIS zasle fakultni koordinator pfislusnému vedoucimu ustavu seznam
ptihlasenych pracovnikli a formulaf protokolu vybérového fizeni. Piislusni vedouci tustavi
rozhodnou, koho z pracovisté podpofi, a zaSlou vyplnény protokol s vysledky vybérového fizeni
zpét na Referat pro zahranic¢ni vztahy do pfedem stanoveného data.

Fakultni vybérové tizeni probiha podle pfedem stanovenych podminek, které souvisi s erpanim
pridélenych finan¢nich prostiedkii na realizaci zaméstnaneckych mobilit. Mezi rozhodujici faktory
uspésného vybérového tizeni patii:

pocet piihlasek konkrétniho pracovnika v daném cyklu vybérového fizeni;

prihlaska k opakovanému vyjezdu daného pracovnika do stejné destinace;

pocet piihlasenych daného tstavu K vyjezdu do stejné destinace v totozném terminu;
pocet ptihlasenych k vyjezdu do stejné destinace;

plnéni planu mobilit kmenovym tstavem v pfedchozim obdobi.

K terminu stanovenému pro konkrétni cyklus vybérového fizeni prodékanem pro ZV probéhne
uzavérka a vyhodnoceni pfihlasek k zaméstnanecké mobilité. Vysledek vybérového fizeni je
zaznamenan ke kazdé prihlasce ptimo do ISOIS na kartu ,,Status & Hodnoceni, do pole ,,Konecné
hodnoceni®. O vysledku vybérového fizeni jsou jednotlivi uchazeci informovani automatickym e-



mailem z 1SOIS. Fakultni koordinator informuje o vysledcich vybérového fizeni piislusné vedouci
ustavi.

8. Uchazeci mohou byt prodékanem pro ZV vyzvani k doplnéni dal$ich informaci.

9. V piipadé, Ze nebudou vSechna mista obsazena, nebo v souvislosti s ¢erpanim pfidélenych
finan¢nich prostfedkll na realizaci zaméstnaneckych mobilit, mtize byt z rozhodnuti prodékana pro
ZV vyhlaseno dodate¢né vyberové fizeni.

ClL6
Postup pripravy, realizace a ukonceni zaméstnaneckych mobilit

1. Pracovnici, ktefi byli ve vybérovém fizeni vybrani k ucasti na zaméstnanecké mobilité, obdrzi
automaticky vygenerovany informacni e-mail s instrukcemi k dal§imu postupu. Pracovnici zahajuji
kroky k pripravé mobility a ptipravé dokumentd k realizaci mobility.

2. Pracovnik samostatn¢ oslovuje zahrani¢ni instituci s ndvrhem na realizaci mobility v preferovaném
terminu a domlouva si program mobility a pfipravuje obsah mobilitni smlouvy.

3. Podminkou realizace zaméstnanecké mobility je schvaleni mobilitni smlouvy (téz ,,Mobility
agreement®). Mobilitni smlouva je trojstranna dohoda mezi pracovnikem, vysilajici a pfijimajici
instituci, ve které jsou stanoveny specifikace realizace mobility, jako jsou tdaje o piijimajici a
vysilajici instituci, termin mobility, obsahova népli a cile mobility.

4. Navrh mobilitni smlouvy se tvoii elektronicky v ISOIS, kam pracovnik v postupnych krocich
vklada pozadované udaje a nasledné zde navrh digitaln€ podepisuje. Do navrhu mobilitni smlouvy
pracovnik uvadi data o pobytu a program mobility.

a) V casti ,,data o pobytu‘ pracovnik vypliuje:
e zplsob realizace mobility a jeji termin/y (virtualni/fyzicka, soucast Blended Intensive
Programme);
e (data cesty do/z destinace;
e predpoklddané naklady na cestu a ubytovani, zptisob dopravy a zadost o ,,green Erasmus*.

b) V ¢&asti ,,program mobility* pracovnik vypliuje:

pracovni jazyk mobility;

pocet zahrani¢nich studentt a jejich uroven (v piipadé STA);

pocet vyucovacich hodin (v ptipadé STA);

celkovy plan mobility;

pfidana hodnota mobility (v kontextu modernizacnich a internacionaliza¢nich strategii

zucastnénych instituci);

e podrobny obsah vyukového programu (v piipadé STA) nebo aktivity, které budou
uskute¢nény (v ptipadé STT);

e pifedpokladané vysledky a dopady;

e udaje o vysilajici instituci a jména piislusnych koordinator;

e jméno kontaktni osoby na piijimajici instituci, které ma byt navrh zaslan.

5. Po vyplnéni vSech pozadovanych polozek do ISOIS a podpisu pracovnika je mobilitni smlouva
automaticky postupné odeslana k hodnoceni na Oddé€leni pro védu a zahraniéni styky SU (dale jen
,OVZS SU*), fakultnimu koordinatorovi, ktery ji mimo ISOIS pfeda k vyjadieni vedoucimu



ustavu, a V pfipadé kladného stanoviska v ISOIS pfislusnému zahraniénimu pracovnikovi.
V ptipad¢ vyhrad vedouciho tstavu, vraci fakultni koordinator névrh mobilitni smlouvy
ptislusnému pracovnikovi k ptepracovani. Obsah programu mobility a nedostate¢né vyplnény
navrh mobilitni smlouvy mtize byt diivodem k zastaveni procesu ptipravy zaméstnanecké mobility.

Mobilitni smlouva musi byt schvalena vSemi stranami pfed realizaci mobility. Informace o
schvaleni mobilitni smlouvy vSemi stranami je pracovnikovi potvrzena zaslanim automatického e-
mailu, stav je mozné také pribézn¢ kontrolovat v ISOIS.

V piipadé schvaleni mobilitni smlouvy ze strany OVZS SU obdrzi pracovnik automaticky e-mail
s instrukcemi k vyplnéni elektronického cestovniho ptikazu (dale jen ,,e-CP*) a k podpisu
ucastnické smlouvy. Podepsany original ucastnické smlouvy odevzdava na Referat pro zahranicni
vztahy FVP.

V ISOIS si pracovnik vygeneruje dokument Confirmation of Erasmus Teaching Assigment/Staff
Training, ktery si béhem mobility nechava potvrdit zahranicni instituci.

Po navratu pracovnik nahrava do ISOIS dokument Confirmation of Erasmus Teaching
Assigment/Staff Training, original odevzdava na Referat pro zahrani¢ni vztahy FVP. Dle pokynt
OVZS SU vypliuje pracovnik zavérecnou zpravu.

Cast IT1
Plan zaméstnaneckych mobilit

Cl.7
Sestaveni a plnéni planu zaméstnaneckych mobilit

Plan zaméstnaneckych mobilit je zavaznym planem vytvofenym na zaklad¢ vysledkl vybérového
fizeni a za jeho plnéni zodpovidaji jednotlivé tstavy.

Nejpozdéji vzdy do 30.6. zasila fakultni koordinator plan zaméstnaneckych mobilit za FVP na
OVZS SuU.

V pfipadé, ze na stran¢ kmenového Ustavu dojde za zvlast zietele hodnych divodd (ukonceni
pracovniho poméru piihldSeného pracovnika, dlouhodoba pracovni neschopnost, odmitnuti ze
strany pfijimajici instituce apod.) k situaci, kdy nebude mozné planovanou mobilitu realizovat,
ptislusny vedouci tstavu neprodlené informuje fakultniho koordinatora a sdéli ndhradni zptisob
plnéni planované mobility.

Pracovnikiim, jejichz planované mobility nebyly realizovany, nevznikd automaticky narok na
nahradni mobility, 0 ndhradnim zptisobu plnéni rozhoduje prislu$ny vedouci tstavu.

V ptipadé, ze ze strany kmenového ustavu nebude plan mobilit splnén a nedojde ani k nadhradnimu
zpusobu plnéni planovanych mobilit dle €1. 7, odst. 3, mtize byt toto dlivodem K redukci ¢i zamitnuti
ptihlasek k mobilitam na zaméstnanecké mobility daného pracovisté pro dalsi obdobi.

Prodékan pro ZV si vyhrazuje pravo provést zmény v planu mobilit, a to zejména v souvislosti
s Cerpanim finan¢nich prostfedkt pridélenych na realizaci zaméstnaneckych mobilit ze strany



OVZS SU. Obdobn¢ miize postupovat také v piipadé€, ze ze strany OVZS SU budou stanovena
dodate¢na kritéria pro vybér pracovnikli a/nebo nové podminky pro realizaci zaméstnaneckych
mobilit.

CastlV
Zavéreéna ustanoveni

CL 8
Obecna ustanoveni

1. ZruSuje se Metodicky pokyn dékana ¢. 2/2023 Realizace zahrani¢nich mobilit pracovniku Fakulty
vetejnych politik v Opavé.

2. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a u¢innosti dnem vydani.
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