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ClL 1
Predmét upravy

1. Tento metodicky pokyn stanovuje postup zaméstnanci Fakulty vefejnych politik Slezské
univerzity v Opavé (dale jen FVP) pii jejich ucasti na pedagogickych mobilitich

uskutec¢iiovanych v ramci programu Erasmus-+.

2. Metodicky pokyn dékana €. 2/2017 k postupu zaméstnancti FVP pfi zapojeni do Erasmus+ je
dopIlnénim Smérnice rektora ¢. 10/2012 Organizace a financovani zahraniénich mobilit

Slezské univerzity v Opavé a dalSich platnych legislativnich dokument.
CL2
Druhy pedagogickych mobilit

1. ,,Vyukovy pobyt“ je uren pro pedagogické pracovniky vysokoskolské instituce a umoziiuje
vyucovat na zahrani¢ni partnerské vysokoskolské instituci, ktera ma s FVP SU uzavienou
platnou interinstitucionalni smlouvu. Tato mobilita zaméstnancti se miZe uskute¢nit
v jakémkoliv oboru/akademické discipliné a v jakémkoliv statu zapojeném do programu

Erasmus+ mimo CR.

2. ,.Skoleni“ je ureno pedagogickym i nepedagogickym pracovnikiim vysokych $kol na
podporu profesniho rozvoje formou Skoleni v zahrani¢i, stinovani zaméstnance na pfislusném
pracovisti/naslechii prednaSek/odborného kurzu na partnerské vysokoskolské instituci nebo
v jakékoliv verejné nebo soukromé organizaci pisobici na trhu prace nebo v oblasti
vzdélavani, odborné ptfipravy a prace s mladezi se sidlem v zemich zapojenych do programu
Erasmus+ mimo CR. Je-li pfijimajici instituci vysokogkolska instituce, musi byt mezi ni
a vysilajici instituci uzaviena interinstitucionalni smlouva. V piipadé€, ze pfijimajici instituci
neni vysoka $kola, neni interinstitucionalni smlouva vyzadovana. Ucast na konferencich neni

povazovana za $koleni.



CL3
Podminky vyukového pobytu
Pedagog, ktery se chce Gcastnit vyukového pobytu, musi spliiovat nasledujici podminky:

o Musi byt akademickym pracovnikem FVP suzavienou pracovni smlouvou nebo
doktorandem, ktery ma na FVP pracovni pomér na zékladé pracovni smlouvy na
pedagogickou ¢innost.

e Na FVP musi vykonavat pedagogickou ¢innost.
e  Miuze byt obanem jakékoliv zemé.

e Délka vyukového pobytu je 2 dny — 2 mésice, pfiCemz minimalni vyukova povinnost je
8 hodin pfimé vyuky za tyden.

Cl. 4
Vybérové Fizeni k vyukovému pobytu

Pedagogové jsou k vyukovému pobytu vybirani na zdkladé¢ transparentniho vybérového fizeni,
které organizuji jednotlivé soucasti fakulty. Podkladem pro vybérové fizeni je piedlozeni
domluveného vyukového programu. Pii vybéru je upfednostnén zaméstnanec, ktery v
pfislusném akademickém roce cestuje do zahrani¢i poprvé. Kazdy vybrany pracovnik muze
béhem jednoho akademického roku realizovat pouze jeden vyukovy pobyt, pfipustna je také
kombinace jeden vyukovy pobyt a jedno Skoleni, vyjimky miZe v fadné odivodnénych
ptipadech povolit dékan fakulty.

Fakultni koordinator programu Erasmus+ (referent zahrani¢nich vztahti FVP) zasle vzdy k 30.
4. na jednotlivé soucasti FVP zadost o vypsani vybérového fizeni na obsazeni vyukovych
pobytll v nasledujicim akademickém roce. K zadosti pfipoji prehled partnerskych instituci, se
kterymi jsou v daném akademickém roce uzavieny platné interinstitucionalni smlouvy
Erasmus+ a které dle svého oborového zaméfeni odpovidaji jednotlivym ustavim.

Soucasti FVP oznami vysledky vybérového tizeni a odevzdaji plan vyukovych pobyti na
referat zahrani¢nich vztahti FVP vzdy k 31.5.

Plan vyukovych pobyti predlozi prodékan pro informace a zahrani¢i dékanovi ke schvaleni a
nejpozdeji do 30.6. kazdého roku je plan vyukovych pobyti za fakultu predan na odd. pro
védu a zahrani¢ni styky SU.

Veskeré zmeény v planu vyukovych pobyti (zména pracovnika, zména terminu, zruSeni
mobility) ozndmi vedouci Gistavu neprodlené fakultnimu koordinatorovi.

Veskeré vyukové pobyty planované pro dany akademicky rok je nutné uskuteénit vzdy do
30.9. Pfevod do pristiho akademického roku neni mozny.

CL5
Prihlasky k vyukovému pobytu

Minimalné mésic pfed planovanym odjezdem kontaktuje pedagog fakultniho koordinatora
a sdéli mu planovany termin vyjezdu a seznam prednasek, které by chtél v ramci své mobility
na hostitelské univerzité prednést. Na zadost pedagoga zprostiedkuje koordinator také kontakt
s ptijimajici instituci (hostitelskou univerzitou).



Po odsouhlaseni terminu pfijimajici instituci vyplni fakultni koordinator vyukovy program
Teaching Mobility Agreement a posle ho pedagogovi ke kontrole dat a k podpisu. Fakultni
koordinator potom zajisti dal3i potiebné podpisy a odesle Teaching Mobility Agreement na
pfijimajici instituci. Pfed vyjezdem pedagoga musi byt Teaching Mobility Agreement
podepsan vysilajici a ptijimajici instituci (zajisti fakultni koordinator).

Na Zzéadost pedagoga fakultni koordinator zajisti ubytovani v misté pfijimajici instituce
a pojisténi na dobu pedagogické mobility.

Na ziklad¢ kalkulace zpracované ve spolupraci s pedagogem zajisti fakultni koordinator
pridéleni zalohy institucionalnim koordinatorem programu Erasmus+ (referent pro zahrani¢ni
styky SU), v jejiz vysi bude pedagogovi vyplacena finanéni podpora na vyukovy pobyt v
zahrani¢i. VySe finan¢ni podpory z prostiedkd programu Erasmus+ se fidi tabulkou vysi
granti na pobytové naklady pro aktudlni akademicky rok a vySe cestovného je dana dle
vzdalenosti sidla SU a mistem konani vyukového pobytu a piedstavuje pFispévek na cestu do
mista aktivity a zpét.

Po pfidéleni zalohy pfipravi fakultni koordinator cestovni piikaz a dalsi potfebné ptilohy
(zadost o devizové prostiedky, zadost o pouziti vlastniho vozidla — p¥iloha ¢&. 1, G¢astnicka
smlouva) a zajisti podpis pracovnika, pfislusného vedouciho pracovnika a dékana fakulty, poté
odesle na oddéleni pro védu a zahraniéni styky SU.

Pedagog je povinen si pied cestou do zahrani¢i vyzvednout p¥idélenou zalohu v hotovosti na
pokladné SU.

Vydaje spojené s cestou vlastnim autem lze proplatit pouze do vyse ceny jizdenky na vlak 2.
tiidy, autobus ¢i letenku (nejlevné&jsi varianta). Muze byt uhrazena pouze jedna jizdenka bez
ohledu na pocet osob cestujicich stejnym vozidlem.

CL6
Pred odjezdem ze zahranié¢i

U koordinatora na pfijimajici instituci si pedagog vyzada Confirmation of Erasmus+
Teaching Assignment — Potvrzeni o délce mobility.

CL7
Po navratu ze zahranici

Do 10 dni po piijezdu pedagog odevzda na pokladné vyplnény a pfimym nadiizenym
podepsany cestovni piikaz, véetné vSech dokladii prokazujicich vynalozené vydaje (jizdenky,
doklady za ubytovani apod.).

Do 2 tydni po pfijezdu pedagog odevzda fakultnimu koordinatorovi Confirmation of
Erasmus+ Teaching Assignment.

Prostrednictvim e-mailu, ktery pracovnik uvedl jako kontaktni, je pracovnikovi zaslana zadost
o vyplnéni zavérecné zpravy z pobytu do databiaze na webovém portalu Mobility Tool.
Pracovnik je povinen zavére¢nou zpravu vyplnit do 15 dnii od obdrzeni e-mailu. E-maily
s zadosti o vypInéni zpravy jsou generovany automaticky webovym portalem Mobility Tool
na zakladé€ registrace mezinarodni mobility do databaze. Za registraci, administraci databaze
a kontrolu vyplnénych zavéreénych zprav zodpovida fakultni koordinator.



CL8
Dokumentace k vyukovym pobytim

Dokumentace v aktudlnim znéni je k dispozici na webovém portalu referatu pro zahrani¢ni
vztahy FVP, jedna se o tyto dokumenty:

e Teaching Mobility Agreement
e Confirmation of Erasmus+ Teaching Assignment
o Tabulka vySe grantii na pobytové naklady pro aktualni akademicky rok
CL9
Podminky Skoleni
Zaméstnanec, ktery se ti€astni Skoleni, musi spliiovat nasledujici podminky:
e  Musi byt pracovnikem FVP na zaklad¢ pracovniho poméru a pracovni smlouvy.

e Na FVP muze vykonavat pedagogickou, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, uméleckou,
administrativni nebo jinou ¢innost

e Miize byt obcanem jakékoliv zemé.
o Délka Skoleni je 2 dny — 2 mésice.
ClL. 10
Vybérové Fizeni na skoleni

Pracovnici jsou ke Skoleni vybirani na zakladé transparentniho vybérového fizeni, které
organizuji jednotlivé soucasti FVP. Podkladem pro vybérové fizeni je predlozeni
domluveného pracovniho programu $koleni. Pfi vybéru je upiednostnén pracovnik, ktery v
prislusném akademickém roce cestuje do zahrani¢i poprvé. Kazdy vybrany pracovnik muze
b&hem jednoho akademického roku realizovat pouze jedno S$koleni, pfipustna je také
kombinace jeden vyukovy pobyt a jedno $koleni, vyjimky miZe v fadné odivodnénych
ptipadech povolit dékan fakulty.

Fakultni koordinator programu Erasmus+ zasle vzdy k 30.4. na jednotlivé soucasti FVP zadost
o vypsani vybérového fizeni na $koleni v nasledujicim akademickém roce. K Zadosti pfipoji
prehled partnerskych instituci, se kterymi jsou v daném akademickém roce uzavieny platné
interinstitucionalni smlouvy Erasmus+ a které dle svého oborového zaméfeni odpovidaji
jednotlivym ustaviim. Ma-li pracovnik zajem o $koleni v jiné organizaci, nez se kterymi jsou
uzavieny interinstitucionalni smlouvy, vyhleda a zajisti Skoleni ve vhodné organizaci ve
spolupraci s koordinatorem.

Soucasti FVP ozndmi vysledky vybérového fizeni a odevzdaji plan $koleni na referat pro
zahraniéni vztahy FVP vzdy k 31.5.

Plan Skoleni predlozi prodékan pro informace a zahrani¢i dékanovi ke schvaleni a nejpozdéji
do 30.6. kazdého roku je plan Skoleni za fakultu pfedan na odd. pro védu a zahraniéni styky
Su.

Veskeré zmeény v planu $koleni (zména pracovnika, zména terminu, zruseni mobility) oznami
vedouci Gstavu neprodlené fakultnimu koordinatorovi.

Veskera Skoleni planovana pro dany akademicky rok je nutné uskute¢nit vzdy do 30.9. P¥evod
do pristiho akademického roku neni mozny.



ClL 11

Prihlaska na Skoleni

Minimélné mésic pted planovanym odjezdem kontaktuje pracovnik fakultniho koordinatora
asdéli mu planovany termin vyjezdu a podrobny program 3koleni v&etné zadméru, Gcelu
a o¢ekavanych vysledki predem odsouhlaseny vysilajici i pfijimajici instituci. V ptipadé, ze
se Skoleni ma uskutecnit na partnerské univerzité, kontakt na zadost pracovnika zprostiedkuje
fakultni koordinator.

Fakultni koordinator pfipravi dokument pracovni program Skoleni Training Mobility
Agreement a posle ho pracovnikovi ke kontrole dat a k podpisu. Fakultni koordinator potom
zajisti dalsi potfebné podpisy a ode$le Training Mobility Agreement na pfijimajici instituci.
Pred vyjezdem pracovnika musi byt Training Mobility Agreement podepsan vysilajici
a prijimajici instituci (zajisti fakultni koordinétor).

Na Zzadost pracovnika fakultni koordinator zajisti ubytovani v misté pfijimajici instituce
a pojisténi na dobu skoleni.

Na zéklad¢ kalkulace zpracované ve spolupraci s pracovnikem zajisti fakultni koordinator
ptidéleni zalohy institucionalnim koordinatorem programu Erasmus+ (referent pro zahrani¢ni
styky SU), v jejiz vysi bude pracovnikovi vyplacena finanéni podpora na $koleni v zahraniéi.
Vyse finanéni podpory z prostfedkid programu Erasmus+ se Fidi tabulkou vysi grantd na
pobytové naklady pro aktualni akademicky rok a vyse cestovného je dana dle vzdalenosti sidla
SU a mistem konani Skoleni a predstavuje ptispévek na cestu do mista aktivity a zpét.

Po pfidéleni zalohy pfipravi fakultni koordinator cestovni ptikaz a dalsi potfebné ptilohy
(zadost o devizové prostiedky, zadost o pouziti vlastniho vozidla — pfiloha ¢&. 1, udastnicka
smlouva) a zajisti podpis pracovnika, ptislusného vedouciho pracovnika a dékana fakulty, poté
odesle na odd¢leni pro védu a zahraniéni styky SU.

Pracovnik je povinen si pfed cestou do zahrani¢i vyzvednout piidélenou zalohu v hotovosti na
pokladné SU.

Vydaje spojené s cestou vlastnim autem lze proplatit pouze do vySe ceny jizdenky na vlak 2.
tiidy, autobus ¢i letenku (nejlevnéjsi varianta). MiZe byt uhrazena pouze jedna jizdenka bez
ohledu na pocet osob cestujicich stejnym vozidlem.

ClL 12

Pred odjezdem ze zahrani¢i

Pred odjezdem ze zahrani¢i si pracovnik vyzada u koordinatora (v ptipadé pobytu na
partnerské univerzit€) nebo u povéieného pracovnika jiné pfijimajici instituce potvrzeni
Confirmation of Erasmus+ Staff Training vydané a podepsané piijimajici instituci, ve
kterém je potvrzeno obdobi stravené na $koleni.

Cl. 13

Po navratu ze zahranici

Do 10 dni po prijezdu pedagog odevzda na pokladné vyplnény a piimym nadfizenym
podepsany cestovni piikaz, véetné viech dokladii prokazujicich vynalozené vydaje (jizdenky,
doklady za ubytovani apod.).

Do 2 tydnli po pfijezdu pracovnik odevzda fakultnimu koordinatorovi potvrzeni
Confirmation of Erasmus+ Staff Training.



3. Prostfednictvim e-mailu, ktery pracovnik uvedl jako kontaktni, je pracovnikovi zaslana zadost
o vyplnéni zavéreéné zpravy z pobytu do databiaze na webovém portdlu Mobility Tool.
Pracovnik je povinen zavérecnou zpravu vyplnit do 15 dnli od obdrzeni e-mailu. E-maily s
zadosti o vyplnéni zpravy jsou generovany automaticky webovym portalem Mobility Tool na
zdkladé registrace mezinarodni mobility do databaze. Za registraci, administraci databéaze
a kontrolu vyplnénych zavéreénych zprav zodpovida fakultni koordinator.

ClL 14

Dokumentace ke Skoleni

1. Dokumentace v aktudlnim znéni je k dispozici na webovém portalu referatu pro zahrani¢ni
vztahy FVP, jedna se o tyto dokumenty:

e Staff Mobility Agreement
e Confirmation of Erasmus+ Staff Training
e Tabulka vyse granti na pobytové naklady pro aktualni akademicky rok

ClL 15

Zavére¢né ustanoveni
1. Tento metodicky pokyn nabyva uéinnosti dnem vydani.

2. Dnem nabyti G¢innosti tohoto metodického pokynu pozbyva platnost Metodicky pokyn
dékana ¢. 2/2009 k postupu zaméstnanci FVP pii zapojeni do LLP/Erasmus.

V Opavé 24. 08, 017 \

prof/ PhDr. Rudolf Zagek, Dr.
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