PROCES ADMINISTRACE ZAMESTNANECKE MOBILITY ERASMUS+

U] E-PRIHLASKA DO VYBEROVEHO RiZENi a NOMINACE

podava dle stanovenych propozic zaméstnanec UK, a to v kvartalnim terminu VR v modulu PAS v IS Véda
prabéh monitoruji koordinatori ZM (tzv. FREF a UREF)

po ukonceni sbéru prihlasek schvaluje na zdkladé fadné provedeného vybérového fizeni komise
fakulty/soucasti/RUK + vystavuje protokol o VR

vznik nominacni listiny vybranych zaméstnanc (déle jen ,ucastnik”)

|:| PROGRAM MOBILITY (STAFF MOBILITY AGREEMENT, SMA)

misty je jiz soucasti e-pfihlasky (dle pozadavku fakulty/soucdasti)

vyfizuje formou e-kopie Ucastnik ve spolupraci s koordindtorem ZM na fakulté/soucasti, nutné podpisy
vysilajici instituce (UK) a instituce pfijimajici (VS & podnik).

Ucastnik samostatné nebo prostfednictvim koordindtora ZM na fakulté odevzdava koordinatorovi ZM na OZV
RUK (akceptuje se Citelny PDF scan zaslany prostfednictim elektronické posty ¢i prostfednictvim MS Teams).
nutno vyfesit pfed zahajenim mobility (dle OR 06/2022 nejpozdé&ji 14 dni)

] CESTOVNI PRIKAZ* (CP nebo téz NAVRH na ZPC)

vypliuje dle internich pravidel instituce Gcastnik a Zada o schvaleni svého nadfizeného a EO fakulty, rovnéz
mUZe pozadat o zalohu na kryti vydajl spojenych s cestou.

nutno vyfidit bezpodminecné pred zahdjenim ZPC, doporuceno je s dostate¢nym predstihem, zejména za
ucelem potizeni cestovnich a ubytovacich sluzeb v souladu se zdsadou hospodarnosti, efektivity a Gcelnosti.

[] UCASTNICKA SMLOUVA (US)

na zakladé SMA vystavuje koordinator ZM na OZV RUK a zasild k vytisténi a podpisu Ucastnikovi.

Ucastnik dodd 2x vytisténou a podepsanou smlouvu k rukam instituciondlniho koordinatorky programu
Erasmus+ (Mgr. Ester BroZova).

alternativné je mozné smlouvu vyfidit elektronicky za podminky, Ze Ucastnik je drzitelem certifikovaného
elektronického podpisu.

nutno vyresit pred zahajenim mobility (dle OR nejpozdéji 7 dni)

spole¢né se zaslanim US Gcastnikovi k podpisu vytvoii koordinator ZM na 0ZV RUK prehled pro refundaci ve
formatu XLSX a umisti jej spolu s podstatnymi dokumenty mobility do sloZky ucastnika na sdileném
Sharepointu.

[] CONFIRMATION OF ERASMUS+ STAFF MOBILITY + ZAVERECNA ZPRAVA

ucastnik nechd potvrdit pfijimajici instituci v origindlnim vyhotoveni a zasle interni poStou, pfipadné doruci
osobné do 10 dni od skonceni mobility koordindatorovi ZM 0OZV RUK, jenZ zkontroluje skute¢nou délku
opravnénych aktivit a doplini do XLS formulare k refundaci kone¢nou opravnénou vysi grantu.

poté, co je k tomu vyzvan a obdrzi prislusny odkaz, vyplni Ucastnik povinny tzv. EU Survey, tj. zadvére¢nou
zpravu programu Erasmus+ prostrednictvim online vykazové aplikace EU.

] VYUCTOVANI CESTY A REFUNDACE NAKLADU RUK-F/S

Ucastnik standardnim zplsobem a vterminu pfislusného predpisu fakulty/souéasti a soudasti vyuctuje
zahrani¢ni pracovni cestu.

EO fakulty provede vyuctovani a do prehledu pro refundaci na sdileném Sharepointu uvede vysi jednotlivych
nakladu cesty a poZadované Castky k refundaci v méné EUR, jakoz i pfevodni kurz pro kontrolu dokladd v jinych
ménach nezli EUR (kurzem je kurz CNB ze dne zalohy nebo 1. dne ZPC, pokud zaloha nebyla vybrana)

nasledné EO fakulty vloZi elektronické kopie (PDF) ucetnich doklad(l a formuldr vnitrofaktury do dané slozky
Ucastnika na sdileném Sharepointu. Origindl vnitrofaktury (a pouze té) zasila interni postou na OZV RUK.
Koordinator ZM na OZV RUK poté provadi na zadkladé poskytnutych podklad( kontrolu Zadosti o refundaci a
v pfipadé spravnosti zadava pokyn k uhrazeni fakulté/soucasti.

1 Potadi vyfizeni cestovniho pfikazu a U€astnickd smlouvy je povazovano za zaménitelné, resp. se zpravidla ma odehrat pfiblizné souc¢asné.


https://is.cuni.cz/veda

