ROZHODNUTI REKTORA C. 17/2012

PRAVIDLA PRO VYUKOVE POBYTY A SKOLENI
LLP/ERASMUS

Pravidla upravuji a sjednocuji postup pro zamestnance VUT v Brné v prubéhu jejich vyukového
pobytu nebo $koleni v zahrani¢i v ramci programu LLP/Erasmus. Aktualni informace jsou zve-
fejnény na internetovych strankach

http://www.vutbr.cz/studium/studium-v-zahranici/erasmus/ucitele

véetn¢ Kvalifika¢nich podminek pro dany program specifikujicich podminky vyukového poby-
tu a Skoleni.

1. VYUKOVY POBYT]
POSTUP ZAMESTNANCE V PRUBEHU VYUKOVEHO PROGRAMU V RAMCI PROGRAMU LLP/ERASMUS

1.1 Predpoklady pro cestu, kvalifika¢ni podminky

a) Zakladni podminkou pro zapojeni vysokoskolské instituce do programu LLP/Erasmus je
ptidéleni Erasmus University Charter (EUC) od Evropské komise.

b) Zahrani¢ni cesta musi byt podloZena uzavienou Bilateralni smlouvou.

C) Zaméstnanec musi mit pracovni pomér na zakladé Pracovni smlouvy k vysilajici institu-
ci — VUT v Brné. Nelze vyslat zaméstnance, ktery vykonava pedagogickou ¢innost na
zakladé DPP nebo DPC.

d) U vyukovych pobytd THP a védecko-vyzkumnych pracovniku potvrdi vedouci usta-
vu pisemnou formou pedagogicky ivazek dané¢ho zaméstnance a jeho napli (cviceni,
seminaf, pfednaska apod.), a to za obdobi posledniho roku pted predpokladanym vyjez-
dem na mobilitu. U akademickych pracovniki neni tieba pedagogickou ¢innost doklado-
vat.

e) Opravnénymi aktivitami je jakakoliv forma aktivni pedagogické ¢innosti, tedy prednas-
ky, konzultace, workshopy, laboratofe a ateliéry. Za nepfipustnou aktivitu se povazuje
pfiprava na vyuku a Gi€ast na konferenci.

f) Tato ¢innost mize byt vykonavana i ve dnech oficialniho pracovniho klidu v pfijimajici
Zzemil.

1.2 Délka pobytu
a) Doporuc¢end minimalni délka vyukového pobytu je 5 pracovnich dni. V odivodnénych
ptipadech je mozné uskutecnit kratsi pobyt nez 5 pracovnich dnt, pak je tieba oducit mi-
nimaln¢ 5 vyucovacich hodin. Maximalni délka pobytu je 6 tydnti (= max. 42 pracov-
nich dnu).
b) Zaméstnanec musi oducit na pfijimaci instituci minimalné 5 hodin za tyden.

1.3 Finan¢ni prostredky
a) Finanéni prosttedky maji formu dvouslozkového grantu (pobytové naklady diferencované
do jednotlivych zemi a cestovné — viz dale). Pobytovy grant se vypocitava na zékladé po-
¢tu vyukovych dnd potvrzenych v Teaching programu. Grant nalezi pouze na dny, kdy




zamé&stnanec vykonava pedagogickou ¢innost na pfijimajici instituci. Bez Teaching pro-
gramu nelze stanovit pobytovy grant a tudiZ zaméstnanec nebude moci byt vyslan
na vyukovy pobyt.

b) Pobytové naklady (diety, ubytovani, mistni doprava v pobytové dny) jsou stanoveny
dennimi sazbami do jednotlivych zemi. Sazby pro 1.—14. den zahrani¢ni cesty jsou vyssi
nez pro 15. a dalsi den.

c) Dale jsou vyplaceny cestovni naklady (letenka, zpate¢ni jizdenka za vlak, bus aj. jizdné
v den cesty) v primémné vysi 250 EUR na 1 zahraniéni cestu. Castky, které presahuji
granty, se uctuji k tthrad¢ piislusné fakulté.

d) Na dalsi naklady mimo tyto opravnéné naklady zaméstnanec nema narok (kapesné,
ucast na konferenci, vstupné na vystavy apod.).

e) Pojisténi zaméstnancu pii zahrani¢ni cesté vyfizuje ptislusna fakulta a naklady budou
uctovany k tizi této fakulty (dle Pokynu kvestora ¢. 15/2011 v¢. dodatk).

1.4 Postup pripravy cesty

a) Zaméstnanec se ohlasi na Rektoraté, oddéleni mobilitnich programu (dale jen oddéleni
mobilitnich program®l) minimaln¢ 14 dni pied zahajenim zahrani¢ni cesty.

b) Zaméstnanec doda Teaching programme opatieny podpisy kontaktnich osob z obou
univerzit a zaméstnancem (koordinatorem vysilajici $koly muZe byt osoba uvedena
Vv bilateralni smlouvé, vedouci ustavu nebo dé€kan fakulty). Dokument musi obsahovat
predbézny program vyuky a rozepsané vyukové dny.

c) Dale zamé&stnanec piedlozi tyto vstupni udaje:

e zahjjeni a ukoncCeni cesty;

e ndklady na ubytovani/den (EUR);

e naklady na dopravu (letenka, autobus, vlak) + mistni hromadnou dopravu; dalsi na-
klady.

Z doloZenych vstupnich udaji vypracuje referent oddéleni mobilitnich programu licita¢ni

tabulku v ¢lenéni na piispévek z LLP/Erasmus a dofinancovani z fakulty. Soucasti lici-

tadni tabulky je podklad pro elektronicky Cestovni ptikaz (&ast ,,Uhrada provést z*), kte-

ry zamé&stnanec vyplni on-line pied cestou.

d) Elektronicky Cestovni prikaz — pted cestou musi byt znam fakultni zdroj, ze kterého se
bude hradit dofinancovani z fakulty a pfip. kapesné, pojisténi a silni€ni dan. Pokud ¢astka
na dofinancovani bude po cesté vyssi, je nutné naklad schvalit zodpovédnymi osobami
V pisemné zadosti.

e) Pro vystaveni objednavky na letenku je potieba mit zalozeny elektronicky Cestovni pfi-
kaz, kde je specifikovano, z jakého zdroje bude letenka hrazena. Pro piipad nakupu le-
tenky za hotové penize si zaméstnanec mize nechat proplatit cenu letenky v K¢ v ramci
zalohy na zakladé elektronického Cestovniho ptikazu jesté pred cestou. Na fakture k le-
tence nebo pfijmovém dokladu musi byt uvedena plna adresa VUT, tj. Vysoké uceni
technické v Brné, Antoninska 548/1, 601 90 Brno.

1.5 Postup po ukonceni cesty

Po uskute¢néni zahranicni cesty se dokladaji formulare:

a) Originalni doklady — fadn¢ nalepené a popsané cestovni doklady.

b) Zprava zaméstnance.

c¢) Confirmation of Teaching Period — dokument musi obsahovat absolvovany program
vyuky a rozepsané vyukové dny.

d) Vyuctovani pracovni cesty do zahrani¢i — poskytovani cestovnich nahrad se fidi Smér-
nici kvestora ¢. 1/2010 v¢. dodatkd v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

e) Vyuétovani vyplni zaméstnanec on-line (bez &asti ,,Uhradu provést z). Jednotlivé dokla-
dy se ukladaji tlacitkem ,,Zapsat do databaze®. Takto vyplnéné vyuctovani zasle zamést-



nanec spolu s originalnimi doklady na oddéleni mobilitnich programi. Po zaslani dokla-
di vyplni referent ve vytctovani ¢ast ,,Uhradu provést z. Poté bude zaméstnanec Vyzvan
e-mailem k ukonceni elektronického vyuctovani tlac¢itkem ,,Kon¢im vyuctovani.*

2. SKOLENI
POSTUP ZAMESTNANCE V PRUBEHU SKOLEN{ V RAMCI PROGRAMU LLP/ERASMUS.

2.1 Predpoklady pro cestu, kvalifika¢ni podminky

a) Zakladni podminkou pro zapojeni vysokoskolské instituce do programu LLP/Erasmus je
ptid¢leni Erasmus University Charter (EUC) od Evropské komise.

b) Je-li ptijimajici instituci vysokoskolska instituce, musi byt mezi ni a vysilajici instituci
uzaviena Bilateralni smlouva. Je-li pfijimajici instituci jina organizace, neni uzavieni bi-
lateralni smlouvy nutné a zaméstnanec dolozi pouze tzv. zvaci dopis (Invitation letter).

C) Zaméstnanec musi mit pracovni pomér na zakladé Pracovni smlouvy k vysilajici institu-
ci — VUT v Brné. Nelze vyslat zaméstnance, ktery vykonava pracovni ¢innost na za-
kladé DPP nebo DPC.

2.2 Délka pobytu
a) Minimalni délka Skoleni je 5 pracovnich dnii. Maximalni délka pobytu je 6 tydnu
(= max. 42 pracovnich dni).
b) Pracovnim dnem se rozumi den, kdy se zaméstnanec Skoli v pfijimajici instituci
/organizaci. Tato ¢innost muze byt vykovavéana i ve dnech oficidlniho pracovniho klidu
V pfijimajici zemi.

2.3 Finan¢ni prostiedky

a) Finan¢ni prostfedky maji formu dvouslozkového grantu (pobytové naklady diferencované
do jednotlivych zemi a cestovné — viz dale). Pobytovy grant se vypocitava na zakladé po-
¢tu pracovnich dni potvrzenych v Training programmu. Grant nalezi pouze na dny, kdy
se zaméstnanec $koli v pfijimajici instituci. Bez Training programu nelze stanovit po-
bytovy grant a tudiZ zaméstnanec nebude moci byt vyslan na Skoleni.

b) Pobytové naklady (diety, ubytovani, mistni doprava v pobytové dny) jsou stanoveny
dennimi sazbami do jednotlivych zemi. Sazby pro 1.—14. den zahrani¢ni cesty jsou vyssi
nez pro 15. a dalsi den.

c) Dale jsou vyplaceny cestovni naklady (letenka, zpatecni jizdenka za vlak, bus aj. jizdné
v den cesty) v primérné vysi 250 EUR na 1 zahrani¢ni cestu. Castky, které piesahuji
granty, se uctuji k uhradé ptislusné fakultée.

d) Na dalsi naklady mimo tyto opravnéné naklady zaméstnanec mema narok (kapesné,
ucast na konferenci, vstupné na vystavy apod.).

e) Pojisténi zaméstnancu pii zahraniéni cesté vyfizuje piislusna fakulta a naklady budou
uctovany k tizi této fakulty (dle Pokynu kvestora ¢. 15/2011 v¢. dodatk).

2.4 Postup pripravy cesty

a) Zameéstnanec se ohlasi na oddéleni mobilitnich programi minimalné 14 dni pied zaha-
jenim zahrani¢ni cesty.

b) Zamé&stnanec doda Training programme opatieny podpisy kontaktnich osob z obou
univerzit azameéstnancem (koordinatorem vysilajici $koly muze byt osoba uvedena
Vv bilateralni smlouvé, vedouci ustavu nebo dékan fakulty). Dokument musi obsahovat
predbéZny program Skoleni a rozepsané pracovni dny.

¢) Dale zamé&stnanec piedlozi tyto vstupni udaje:
e zahdjeni a ukonceni cesty;



¢ naklady na ubytovani/den (EUR);

¢ naklady na dopravu (letenka, autobus, vlak) + mistni hromadnou dopravu; dalsi nakla-
dy.

Z dolozenych vstupnich udaji vypracuje referent oddéleni mobilitnich programi licitaéni

tabulku v ¢lenéni na piispévek z LLP/Erasmus a dofinancovani z fakulty. Soucasti lici-

tatni tabulky je podklad pro elektronicky Cestovni piikaz (ast ,,Uhradu provést z), kte-

ry zaméstnanec vyplni on-line pfed cestou.

d) Elektronicky Cestovni pfikaz — pted cestou musi byt znam fakultni zdroj, ze kterého se
bude hradit dofinancovani z fakulty a ptip. kapesné, pojisténi a silni¢ni dan. Pokud ¢astka
na dofinancovani bude po cesté vyssi, je nutné naklad schvalit zodpovédnymi osobami
V pisemné zadosti.

e) Pro vystaveni objednavky na letenku je potiecba mit zalozeny elektronicky Cestovni pfi-
kaz, kde je specifikovano, z jakého zdroje bude letenka hrazena. Pro ptipad ndkupu le-
tenky za hotové penize si zaméstnanec mize nechat proplatit cenu letenky v K¢ v ramci
zalohy na zékladé¢ elektronického Cestovniho piikazu jesté pied cestou. Na faktuie k le-
tence nebo pfijmovém dokladu musi byt uvedena plnd adresa VUT, tj. Vysoké uceni
technické v Brn€, Antoninska 548/1, 601 90 Brno.

2.5 Postup po ukonceni cesty

Po uskute¢néni zahrani¢ni cesty se dokladaji formulare:

a) Originalni doklady — fadné nalepené a popsané cestovni doklady.

b) Zprava zaméstnance.

¢) Confirmation of proposed Training programme — dokument musi obsahovat absolvo-
vany program Skoleni a rozepsané pracovni dny.

d) Vyiactovani pracovni cesty do zahrani¢i — poskytovani cestovnich nahrad se fidi Smér-
nici kvestora ¢. 1/2010 v¢. dodatki v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

e) Vyuétovani vyplni zaméstnanec on-line (bez &asti ,,Uhradu provést z). Jednotlivé dokla-
dy se ukladaji tlacitkem ,,Zapsat do databaze®. Takto vyplnéné vyuctovani zasle zamest-
nanec spolu s originalnimi doklady na oddéleni mobilitnich programt. Po zaslani dokla-
di vyplni referent ve vyacétovani &ast ,,Uhradu provést z. Poté bude zaméstnanec vyzvan
e-mailem k ukonéeni elektronického vyuétovani tlac¢itkem ,,Kon¢im vytétovani.”

3. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVEN]]

Toto rozhodnuti rusi Rozhodnuti rektora ¢. 4/2010.

Toto rozhodnuti nabyva ucinnosti dnem podpisu.

V Brné 3. fijna 2012
Prof. Ing. Karel Rais, CSc., MBA, dr. h. c.



