Erasmus+

Aktualne:

Od 1.11. do 30.11. 15:00 probiha v IS Véda sbér
zadosti do vybérového rizeni na mobility Erasmus+
v prvnim kvartalu 2025 (vyjezdy v lednu, Unoru a
breznu). Pro odevzdani zadosti je nutny souhlas
vedouciho pracovnika.

Vyukové pobyty (STA)

Vyukovy pobyt (Staff Teaching
Assignment = STA)

Délka pobytu:

 Doporucend délka = 5 pracovnich dnt ( 8 vyucovacich
hodin)

= Moznost kratSiho pobytu, min. 2 pracovni dny, minimalni
poCet vyucCovacich hodin je vSak i tak osm

U pobytld delsich neZz pét dni se minimdlni pocet
vyucovanych hodin zvysSuje kazdy pracovni den o 1,6.

Do vyucovacich hodin 1ze zapocitat i napriklad
konzultace, vedeni semindre i Ucast na obhajobé
studenta.

V rdmci jednoho pobytu lze kombinovat teaching a training
mobility, tato skutecnost vsSak musi byt zaznamenana jiz
v programu (Mobility Agreement) pred odjezdem zaméstnance.
V takovém pripadé se minimalni pocet odulenych hodin snizuje


https://www.ff.cuni.cz/zahranici/vyjizdejici-zamestnanci/erasmus/
https://is.cuni.cz/veda/portal/dashboard

na 4.

Zaméstnaneckou mobilitu v ramci programu Erasmus+ je mozné
realizovat pouze tehdy, je-1i vyjizdéjici zaméstnancem FF UK
v rédmci Fadné pracovni smlouvy, DPC &i DPP. Je nutné, aby byla
mezi FF UK a vysilajici univerzitou uzavrena bilateralni
smlouva zahrnujici mobilitu zaméstnancd.

Na teaching mobility v ramci Erasmus+ se vztahuji stejna
pravidla na vyudctovani zahranicni cesty jako pri standardni
zahranicni pracovni cesté. Vyuactovani cesty probihda na
Ekonomickém oddéleni.

Fakultni koordindtorkou pro mobilitu zaméstnancl je Bc.
Markéta Karlasova (marketa.karlasova@ff.cuni.cz), mistnost
Cislo 128.

’ v s v 7 o
Vyber ucastniku
Zaméstnanec, ktery ma zajem vykonat mobilitu v rdmci Erasmus+
programu, je povinen se prihlasit do vybérového rizeni
v terminech urcenych Zahranicnim oddélenim. Vybérové rizeni

probihd kvartalné s ohledem na data vyjezdu (konkrétni termin
je vSem zaméstnanclm ozndmen emailem v predstihu):

»Pro vyjezdy od 1.1. do 31.3. - termin prihlasSeni
v listopadu predchazejiciho roku

 Pro vyjezdy od 1.4. do 30.6. — termin prihlaseni v dnoru

»Pro vyjezdy od 1.7. do 30.9. — termin prihlasSeni
v kvétnu

»Pro vyjezdy od 1.10. do 31.12. - termin prihlasSeni
V srpnu

Podminky prihlaseni:

Prihlaseni do vybérového rizeni probiha v aplikaci internich
soutézi UK (modul PAS). 0 vyhlaseni vybérového rizeni


https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/
mailto:martina.reiterova@ff.cuni.cz
https://is.cuni.cz/veda
https://is.cuni.cz/veda

a otevreni aplikace k podavani zadosti o vyjezdy na dany
kvartal jsou zaméstnanci vzdy informovani emailem.

Povinnou prilohou prihlasky je vyplnény Mobility Agreement
s predbéznym programem vyjezdu (pro prihlaseni staci bez
podpist).

Manual k podani prihldsky je k dispozici po prihlaseni do
aplikace.
Vybér ucastnikd hodnoti a schvaluje prodékan pro zahranic¢i FF

UK. Vybranni Gcastnici jsou nasledné nominovani na rektorat,
kde jsou nominace dale potvrzeny Ci zamitnuty.

Kritéria hodnoceni: zamér mobility, odbornda a jazykova
zplsobilost wuchazece, délka pobytu, frekvence vyjezdd
(priorita je dana prvovyjezdlm), vyuzitelnost v praxi.

Pozn.: Pro vyjezdy na BIP (Blended intensive programmes) do
zahranici je rovnéz nutné projit danym vybérovym rizenim.

ERASMUS+ ZAMESTNANECKA MOBILITA (Vyzva 2022) - cestovni grant

Vypocten na cestu tam a zpét dle nastroje Distance Calculator
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator

Vzdalenost (km) Grant "Green" Grant*

10-99 km 23 € n/a

100-499 km 180 € 210 € sousedni staty

500-1999 km 275 € 320 € nejcastéjsi hodnota

2000-2999 km 360 € 410 € nejvzdalenéjsi destinace v Evropé
3000-3999 km 530 € 610 €

4000-7999 km 820 € n/a

nad 8000 km 1500 € n/a

*pri pouziti ekologického zplsobu dopravy tam i zpét (vlak, bus, kolo, sdilené auto...)


https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/10/pobytovy-grant.png
https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/10/cestovni-grant.png

Pred odjezdem

Vybrani zaméstnanci navazou komunikaci s prijimajici instituci
a domluvi si se svym kontaktem konkrétni program vyuky
(idedlné uz v dobé prihlaseni do vybérového rizeni).

Nasledné je potreba wuzavrit trfi dokumenty: Mobility
Agreement, Ulastnickou smlouvu a Cestovni prikaz.

1. Mobility Agreement
= Podepisuje vyjizdéjici pedagog, zodpovédna osoba
na prijimajici instituci (staci skenem) a za UK
prodékan pro zahranici. Podpis prodékana zajisti
fakultni koordinator.
= stru¢ny navod k vyplnéni naleznete zde.

2. Uéastnickd smlouva - pripravuje ji Markéta Betkova
(marketa.betkova@ruk.cuni.cz ) na Evropské kancelari RUK
= Financni podpora Erasmus+ ma dvé slozky -
pobytovou a cestovni.
= Pobytova

Do této slozky jsou zahrnuty naklady
na ubytovani, stravovani (diety dle
pFisludné vyhldsky MFCR — fixni),
mistni dopravu (jizdenky MHD),
¢i dalsich nutnych vedlejsich vydaji
(poplatky za kurzy, vstupy do
verejnych instituci, pripadné také
napf. hrazeny PCR test apod.). VSechny
vydaje je nutné pri vyuctovani cesty
dolozit doklady.

» Maximalni denni 1limity finandni
podpory jsou rozdéleny dle cilovych
destinaci v tabulce diferenciace
pridélovanych grantl. Maximdlni vysSe
pobytového grantu je urcena nasobkem


https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/11/Staff-Mobility-Agreement-v2023-univerzal.docx
https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/01/Staff-Mobility-Agreement-univerzal-2021-navod.pdf
https://www.ff.cuni.cz/marketa.betkova@ruk.cuni.cz

poCtu dni opravnénych aktivit dle
Mobility Agreementu.

- Pracovnim dnem je den, kdy pedagog
vykondva opravnénou aktivitu (vyuku
Ci Skoleni) v souladu s Mobility
Agreement. Nejde o klasicky pracovni
den, c¢innost mlze byt vykondvana i ve
dnech pracovniho klidu.

Pri
nejasnostech tyto situace konzultujte
vzdy predem se zodpovédnou osobou
Z Ekonomického oddéleni FF
(https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddele
ni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/),
pripadné primo s pani Betkovou z RUK.

Narok na financni podporu béhem
cestovniho dne se priznava pouze
v odlvodnénych pripadech (napr. je-1i
nutna pritomnost pedagoga na fakulté
v rannich hodinach béhem druhého dne).
Obvykle se na cestovni den podpora
nepriznava, pokud jesté ten den
pedagog na prijimajici instituci
nevykonava vyuku.

» Cestovni
 prispévek na kryti letenky, jizdenky
2. tridy ¢i ndhrad za schvdalené
pouziti automobilu, pripadné navazné


https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/

dopravy z/na letisté i néadrazi
v cestovnich dnech.

- Maximalni vySe prispévku je dana dle
kilometrové vzdalenosti vypoctené
oficidlni kalkulackou, pricemz
vychozim bodem je adresa pracovisté
(Praha) a vysledna sazba plati na obé
cesty (tam/zpét). Ta se ridi tabulkou
tax na cestu.

Pro objednani jizdenek/letenek je
mozné pouzit objednavkovou aplikaci
Zahranic¢niho oddéleni. V pripadé, ze
jizdenku/letenku objedna Z0, cestovné
také rovnou uhradi. Pedagog si ponechd
uctenky/letenky atd. a na cestovné si
jiz nevyzvedava zalohu. Cestovni
sluzby nakupujte/objedndvejte az
po podpisu Cestovniho prikazu.

- Smlouvu podepisuje vyjizdéjici ve
spolupraci s pani Markétou Betkovou
(marketa.betkova@ruk.cuni.cz )

3. Cestovni prikaz

- Podepisuje pred odjezdem vedouci zdakladni
soucasti/dékanatu/primy nadrizeny a vedouci ZO0
(Michaela LemeSkinova).

-Je mozné jej podepsat jedté pred Ucastnickou
smlouvou (aby bylo mozné nakupovat cestovni
sluzby/zadat o zalohu na cestu v dostatecném
predstihu).

Pridélené grantové prostredky Erasmus+ mohou byt poskytovany


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en
https://objednavky.ff.cuni.cz/
https://objednavky.ff.cuni.cz/
mailto:marketa.betkova@ruk.cuni.cz
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx

formou zalohy, jiz je po navratu treba vyuctovat na
ekonomickém oddéleni, stejné jako je tomu u jinych
zahranic¢nich cest. Prostredky, které byly pridéleny nad ramec
cerpani, se vraci (jde tedy o maximalni, nikoli realnou vysi
prostredkl). Pokud cestujete ve skupiné, ndklady, které budete
chtit proplatit, si nakupujte kazdy zvlast.

Formuldr Zadosti o z&lohu je ke stazeni na Intranetu EO
a podepisuje ji na zadost zaméstnance vedouci Z0, Michaela
LemeSkinova.

Po navratu

- Cestovni prikaz - podepisuje po ndavratu vedouci ZO
a vedouci zakladni soucasti/dékanatu/primy nadrizeny.
Poté se odevzdava na Ekonomické oddéleni jako soucast
vyuctovani.

= original Potvrzeni o dobé a naplni pobytu — zaméstnanec
jej dolozi pani Betkové na rektorat do 10 dni
po navratu. Alternativné je mozné pouzit formular
potvrzeni od prijimajici instituce, které musi obsahovat
zejména: celé jméno UuUcCastnika, konkrétni data
opravnénych aktivit od-do (opét BEZ dni cesty),
potvrzeni uskutecnénych c¢innosti dle programu mobility,
poCet uskutecnénych vyukovych hodin (u STA), pripadné
potvrzeni o vyuce/Skoleni a vikendech.

= Zaméstnanec dale vypliuje online zprdavu tzv. EU Survey,
k niz mu prijde odkaz na kontaktni e-mai.

= Vyictovani zahranicni cesty probiha na Ekonomickém
oddéleni do 10 dnl po navratu.

- Skutecné ndklady fakturuje zaméstnanec po ndavratu
dle instrukci ekonomického oddéleni

» VSechny dokumenty a navody k vyuctovani naleznete
na intranetu EO.


https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx
https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2022/03/Confirmation-of-Erasmus-Staff-Mobility-Agreement-2021-univerzal.docx
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx

VeSkeré aktualizované Gdaje vcéetné prislusnych dokumentd
naleznete v plném rozsahu na webovych strankach RUK.

Casto kladené dotazy

= Jak je to s pracovnim a nepracovnim vikendem?

= Pravidla Erasmus+ neznaji termin vikend. RozlisSuji
se pouze pracovni dny = dny, kdy zaméstnanec
vykondva cinnost (vyucuje) dle Kvalifikacnich
podminek pro vyukové pobyty a ostatni dny. Jen na
pracovni dny 1ze narokovat financni podporu na
pobytové naklady dle diferenciace podle zemi,
pricemz v tabulce je uvedena maximalni castka
financovani ze zdrojl Erasmus+.

= Denni rozpis vyuky mize byt uvedeny v Mobility Agreement
s tim, ze potvrzeni vydané partnerskou Skolou poté
obsahuje ustanoveni, Ze vSechny <{innosti dohodnuté
v Mobility Agreement byly dodrZeny, nebo miZe byt
Mobility Agreement sepsan obecné a skutecnost (oducené
dny) budou rozepsany az v Potvrzeni o dobé a naplni
pobytu.

= Vyukou se rozumi soustavna pedagogicka <cinnost,
tj. zejména zahranic¢ni prednasky, vedeni seminari,
spoluprace na studijnich joint/double degree programech,
konzultace apod. Za vyuku se nepovazuje, pokud se na ni
pedagog jen pripravuje (piSe si poznamky, studuje
literaturu, déla si prezentaci apod.). Posouzeni je na
strané vysilajici vysoké Skoly.

- U¢ast na konferenci je vidy povaZovédna za nezplsobilou
aktivitu v ramci programu Erasmus+.


https://www.cuni.cz/UK-232.html

Prijizdéjici akademici

= Je nutné, aby byla mezi FF UK a vysilajici univerzitou
uzaviena bilaterdalni smlouva.

« Prijizdéjici host se, co se dokumentd a administrativy
vyjezdu tyka, ridi pokyny své domovské univerzity.

0 prijezdu kolegl pres Erasmus+ prosim vzdy informujte
fakultniho koordinatora (Markéta Karlasova,
marketa.karlasova@ff.cuni.cz) emailem.

= VSechny dokumenty, které od akademika jeho univerzita
vyzaduje, podepisuje taktéz fakultni
koordindtor (Markéta Karlasova).

=V Casové tisni je mozné, aby podpisy zaridil katederni
koordindtor Ustavu Ci katedry, kam byl prijizdéjici
pedagog pozvan a kde plsobi.

- Konkrétni podoba dokumentd se ridzni, stejné jako
podminky vyjezdu.

V pripadé, ze host pozada o vystaveni zvaciho dopisu,
kontaktujte prosim fakultniho koordinatora.

Kontaktni osoba (fakultni koordindtor Erasmus+): Bc. Markéta
Karlasova (mistnost 128)

Souvisejici predpisy: Opatreni dékana ¢. 8/2022, Opatreni
rektora ¢.6/2022

Skoleni zaméstnanci (STT)

Skoleni zaméstnancu (Staff


mailto:marketa.karlasova@ff.cuni.cz
mailto:marketa.karlasova@ff.cuni.cz
https://www.ff.cuni.cz/2022/03/opatreni-dekana-c-8-2022-poskytovani-cestovnich-nahrad-pri-pracovni-ceste-na-filozoficke-fakulte-univerzity-karlovy/
https://cuni.cz/UK-11611.html
https://cuni.cz/UK-11611.html

Trainings = STT)
Vhodna pro administrativni i akademické zaméstnance

Dvé formy mobility:

- Staff Training Week (Skoleni organizované univerzitou
v zahranici)

= tzv. Job shadowing (individualné domluvend navsStéva
v minimalnim rozsahu 2 dny)

Individudlni néavstéva mizZze mit podobu schizek a diskuze s
kolegy, stinovani specifickych procest na univerzité, exkurze
pracovisté apod.

Z fondu Erasmus+ neni mozné financovat konference.

Staff Training Weeks a poplatky

= Néekteré Staff Training Weeks mohou byt zpoplatnény .

= Z dlvodu omezeného rozpoltu jsou uprednostnovany vyjezdy
bez poplatku, pripadné s minimalnim poplatkem.

»V pripadé, ze Staff Training Week ma ucastnicky
poplatek, kontaktujte fakultniho koordinatora ohledné
moznosti financovani.

Zaméstnaneckou mobilitu v ramci programu Erasmus+ je mozné
realizovat pouze tehdy, je-1i vyjizdéjici zaméstnancem FF UK
v rédmci radné pracovni smlouvy, DPC €&i DPP.

Na training mobility v rémci Erasmus+ se vztahuji stejna
pravidla na vyuctovani zahranicni cesty jako pri standardni
zahranicni pracovni cesté. Vyuctovani probiha na Ekonomickém
oddéleni.

Fakultni koordindtorkou pro mobilitu zaméstnancl je Bc.
Markéta Karlasova (marketa.karlasova@ff.cuni.cz), mistnost


mailto:marketa.karlasova@ff.cuni.cz

Cislo 128.
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Vyber ucastniku
Zameéstnanec, ktery ma zajem vykonat mobilitu v rdmci Erasmus+
programu, je povinen se prihlasit do vybérového rizeni
v terminech urcenych Zahranicnim oddélenim. Vybérové rizeni

probihd kvartalné s ohledem na data vyjezdu (konkrétni termin
je vdem zaméstnancim ozndmen emailem v predstihu):

»Pro vyjezdy od 1.1. do 31.3. - termin prihlasSeni
v listopadu predchazejiciho roku

= Pro vyjezdy od 1.4. do 30.6. — termin prihlaseni v udnoru

»Pro vyjezdy od 1.7. do 30.9. — termin prihlasSeni
v kvétnu

»Pro vyjezdy od 1.10. do 31.12. - termin prihlasSeni
vV srpnu

Podminky prihlaseni:

Prihlaseni do vybérového rizeni probihd v aplikaci internich
soutézi UK (modul PAS). 0 vyhlaseni vybérového rizeni
a otevreni aplikace k podavani zadosti o vyjezdy na dany
kvartal jsou zaméstnanci vzdy informovani emailem.

Povinnou prilohou prihlasky je vyplnény Mobility Agreement
s predbéznym programem vyjezdu (pro prihlaseni staci bez
podpist) .

Manual k podani prihldsky je k dispozici po prihlaseni do
aplikace.
Vybér Gcastnikd hodnoti a schvaluje prodékan pro zahranic¢i FF

UK. Vybranni dcastnici jsou nasledné nominovani na rektorat,
kde jsou nominace dale potvrzeny Ci zamitnuty.

Kritéria hodnoceni: zamér mobility, odbornd a jazykova
zplsobilost wuchazece, délka pobytu, frekvence vyjezdd


https://is.cuni.cz/veda
https://is.cuni.cz/veda

(priorita je dana prvovyjezddm), vyuzitelnost v praxi.

Pozn.: Pro vyjezdy na BIP (Blended intensive programmes) do
zahranic¢i je rovnéz nutné projit danym vybérovym rizenim.

ERASMUS+ ZAMESTNANECKA MOBILITA (Vyzva 2022) - cestovni grant

Vypocten na cestu tam a zpét dle nastroje Distance Calculator
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator

Vzdalenost (km) Grant "Green" Grant*

10-99 km 23 € n/a

100-499 km 180 € 210 € sousedni staty

500-1999 km 275 € 320 € nejcastéjsi hodnota

2000-2999 km 360 € 410 € nejvzdalenéjsi destinace v Evropé
3000-3999 km 530 € 610 €

4000-7999 km 820 € n/a

nad 8000 km 1500 € n/a

*pri pouziti ekologického zpusobu dopravy tam i zpét (vlak, bus, kolo, sdilené auto...)

Pred odjezdem

Zaméstnanci si najdou vhodny training — Staff Training Week si
lze vybrat zde - pripadné navdzou komunikaci s prijimajici
instituci a domluvi si se svym kontaktem konkrétni program
Skoleni/ stinovani na pracovisti (idealné uz v dobé prihlaseni
do vybérového rizeni).

U Staff Traning Weeks je pak potreba vyplnit online prihlasku
dle instrukci prijimajici instituce. Erasmus kéd Univerzity
Karlovy je CZ PRAHA 07.

Nasledné je potreba wuzavrit trfi dokumenty: Mobility
Agreement, Ulastnickou smlouvu a Cestovni prikaz.


https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/10/pobytovy-grant-1.png
https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/10/cestovni-grant-1.png
http://staffmobility.eu/staff-week-search

1. Mobility Agreement
= Podepisuje vyjizdéjici pedagog, zodpovédna osoba
na prijimajici instituci (staci skenem) a za UK
prodékan pro zahranici. Podpis prodékana zajisti
fakultni koordinator.
= strué¢ny navod k vyplnéni naleznete zde.

2. U¢astnicka smlouva - pripravuje ji Markéta Betkova
(marketa.betkova@ruk.cuni.cz ) na Evropské kancelari RUK
= Financni podpora Erasmus+ ma dvé slozky -
pobytovou a cestovni.
- Pobytova

Do této slozky jsou zahrnuty naklady
na ubytovani, stravovani (diety dle
prisludné vyhldsky MFCR — fixni),
mistni dopravu (jizdenky MHD),
¢i dalsich nutnych vedlejsich vydajt
(poplatky za kurzy, vstupy do
verejnych instituci, pripadné také
napf. hrazeny PCR test apod.). VSechny
vydaje je nutné pri vyuctovani cesty
dolozit doklady.

» Maximalni denni 1limity finandni
podpory jsou rozdéleny dle cilovych
destinaci v tabulce diferenciace
pridélovanych grantl. Maximalni vyse
pobytového grantu je urcena nasobkem
poCtu dni opravnénych aktivit dle
Mobility Agreementu.

 Pracovnim dnem je den, kdy pedagog
vykonava opravnénou aktivitu (vyuku
¢Ci Skoleni) v souladu s Mobility
Agreement. Nejde o klasicky pracovni
den, c¢innost mize byt vykondvana i ve
dnech pracovniho klidu.


https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/11/Staff-Mobility-Agreement-v2023-univerzal-1.docx
https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2023/01/Staff-Mobility-Agreement-univerzal-2021-navod.pdf
https://www.ff.cuni.cz/marketa.betkova@ruk.cuni.cz
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nejasnostech tyto situace konzultujte
vzdy predem se zodpoveédnou osobou
Z Ekonomického oddéleni FF
(https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddele
ni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/),
pripadné primo s pani Betkovou z RUK.
«Narok na financni podporu béhem
cestovniho dne se priznava pouze
v odlvodnénych pripadech (napr. je-1i
nutna pritomnost pedagoga na fakulté
v rannich hodinach béhem druhého dne).
Obvykle se na cestovni den podpora
neprfiznava, pokud jesté ten den
pedagog na prijimajici dinstituci
nevykonava vyuku.

» Cestovni

 prispévek na kryti letenky, jizdenky
2. tridy ¢i nahrad za schvalené
pouziti automobilu, pripadné navazné
dopravy z/na letisté ¢i nadrazi
v cestovnich dnech.

 Maximalni vySe prispévku je dana dle
kilometrové vzdalenosti vypocltené
oficialni kalkulackou, pricemz
vychozim bodem je adresa pracovisté
(Praha) a vysledna sazba plati na obé
cesty (tam/zpét). Ta se ridi tabulkou
tax na cestu.


https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en

*Pro objedndni jizdenek/letenek je
mozné pouzit objednavkovou aplikaci
Zahranic¢niho oddéleni. V pripadé, zZe
jizdenku/letenku objedna Z0, cestovné
také rovnou uhradi. Pedagog si ponecha
uctenky/letenky atd. a na cestovné si
jiz nevyzvedava zalohu. Cestovni
sluzby nakupujte/objednavejte az
po podpisu Cestovniho prikazu.

» Smlouvu podepisuje vyjizdéjici ve
spolupraci s pani Markétou Betkovou
(marketa.betkova@ruk.cuni.cz )

3. Cestovni prikaz

- Podepisuje pred odjezdem vedouci zakladni
soucasti/dékanatu/primy nadrizeny a vedouci ZO
(Michaela LemesSkinova).

-Je mozné jej podepsat jedté pred Ucastnickou
smlouvou (aby bylo mozZzné nakupovat cestovni
sluzby/zadat o zalohu na cestu v dostatecném
predstihu).

Pridélené grantové prostredky Erasmus+ mohou byt poskytovany
formou zalohy, jiz je po navratu treba vyuctovat na
ekonomickém oddéleni, stejné jako je tomu u jinych
zahranic¢nich cest. Prostredky, které byly pridéleny nad ramec
cerpani, se vraci (jde tedy o maximalni, nikoli realnou vysSi
prostredkl). Pokud cestujete ve skupiné, ndklady, které budete
chtit proplatit, si nakupujte kazdy zvlast.

Formuldr Zadosti o z&lohu je ke stazeni na Intranetu EO
a podepisuje ji na zadost zaméstnance vedouci Z0, Michaela


https://objednavky.ff.cuni.cz/
https://objednavky.ff.cuni.cz/
mailto:marketa.betkova@ruk.cuni.cz
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx

LemesSkinova.

Pokud je potreba, abyste v ramci svého Staff Training Week
struc¢né predstavili FF UK, na nasSem intranetu naleznete ke
stazeni PPT prezentaci volné k pouziti k témto Gceldm.

Po navratu

- Cestovni prikaz - podepisuje po ndavratu vedouci ZO
a vedouci zakladni soucasti/dékandtu/primy nadrizeny.
Poté se odevzddva na Ekonomické oddéleni jako soucast
vyuctovani.

= original Potvrzeni o dobé a naplni pobytu — zaméstnanec
jej dolozi pani Betkové na rektorat do 10 dni
po navratu. Alternativné je mozné pouzit formular
potvrzeni od prijimajici instituce, které musi obsahovat
zejména: celé jméno ucastnika, konkrétni data
opravnénych aktivit od-do (opét BEZ dni cesty),
potvrzeni uskutecnénych c¢innosti dle programu mobility,
poCet uskutecnénych vyukovych hodin (u STA), pripadné
potvrzeni o vyuce/Skoleni a vikendech.

= Zaméstnanec dale vypliuje online zprdavu tzv. EU Survey,
k niz mu prijde odkaz na kontaktni e-mai.

» Vyactovani zahranicni cesty probiha na Ekonomickém
oddéleni do 10 dnl po navratu.

- Skutecné ndklady fakturuje zaméstnanec po ndavratu
dle instrukci ekonomického oddéleni

» VSechny dokumenty a navody k vyuctovani naleznete
na intranetu EO.

VeSkeré aktualizované (daje vcéetné prislusnych dokumentl
naleznete v plném rozsahu na webovych strankach RUK.


https://ffuk.sharepoint.com/sites/ZahranicniOddeleni/Erasmus%20staff%20training/Forms/AllItems.aspx
https://ffuk.sharepoint.com/sites/ZahranicniOddeleni/Erasmus%20staff%20training/Forms/AllItems.aspx
https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2022/03/Confirmation-of-Erasmus-Staff-Mobility-Agreement-2021-univerzal.docx
https://ffuk.sharepoint.com/sites/EkonomickeOddeleni/SitePages/Cestovni_nahrady.aspx
https://www.cuni.cz/UK-232.html

Casto kladené dotazy

= Jak je to s pracovnim a nepracovnim vikendem?

= Pravidla Erasmus+ neznaji termin vikend. RozlisSuji
se pouze pracovni dny = dny, kdy zaméstnanec
vykondava <cinnost (vyucuje) dle Kvalifikacnich
podminek pro vyukové pobyty a ostatni dny. Jen na
pracovni dny 1ze narokovat financni podporu na
pobytové naklady dle diferenciace podle zemi,
pricemz v tabulce je uvedena maximalni castka
financovani ze zdrojl Erasmus+.

= Training Programme je treba sestavit tak, aby bylo
vidét, které dny se zaméstnanec training UGcastni
a jaka je napln konkrétniho dne.

= Pokud se zaméstnanec cCast pobytu chystd stravit
jinou c¢innosti, nez je training, napriklad se
rozhodne cast pobytu strdavit osobnim volnem, je
treba, aby na dané dny pracovni cestu prerusil -
nevznikne mu tak narok na diety a prispévek na
ubytovani.

- U¢ast na konferenci je vidy povaZovédna za nezplsobilou
aktivitu v ramci programu Erasmus+.

v 1 1 s v

Prijizdéjici zaméstnanci

» Prijizdéjici host se, co se dokumentl tyka, ridi pokyny
své domovské univerzity.

= VSechny dokumenty, které od akademika jeho univerzita
vyzaduje, podepisuje fakultni koordindtor (Markéta
Karlasova). V Casové tisni je mozné, aby podpisy zaridil
katederni koordinator dstavu ¢i katedry, kam byl
prijizdéjici pedagog pozvéan a kde plsobi. Konkrétni
podoba dokumentl se rlzni, stejné jako podminky vyjezdu.



= Ze strany Erasmus kancelare Z0 FF UK je potreba vzdy
informovat o prijezdu pedagoga emailem na adresu
fakultniho koordinatora (marketa.karlasova@ff.cuni.cz).

Kontaktni osoba (fakultni koordindtor Erasmus+): Bc. Markéta
Karlasovd (mistnost 128)

Souvisejici predpisy: Opatreni dékana ¢. 8/2022, Opatreni
rektora ¢.6/2022
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