POSTUP PRI REALIZACI ZAMESTNANECKYCH MOBILIT PROGRAMU ERASMUS+

VYBEROVE RIZENi A PRIPRAVA POBYTU

1. Po vyhlaseni vyzvy k podavani prihlasek zaméstnanec odevzda prihlasku a program mobility
(Mobility agreement) do kanceladfe mezinarodniho oddéleni (déle jen ,MOQO“). Pfihlaska musi
byt podepsand zaméstnancem a pfimym nadfizenym zaméstnance.

2. MO kontaktuje zvolenou pfijimajici organizaci a té zasle iniciani e-mail. Po prvotnim osloveni
pfijimajici organizace pfedd MO kontakt zaméstnanci za Ucelem upfesnéni terminu a ndplné
pobytu.

PRED VYJEZDEM

1. Zaméstnance zada do IS Zadost o schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty a nechd podepsat
Cestovni prikaz — podepisuje pfimy nadtizeny a vedouci MO.

2. Na zakladé schvaleni zahrani¢ni pracovni cesty zajisti MO ve spolupraci s Cestovni kancelati
zaméstnanci ubytovani, jizdenky ¢i letenky, pokud je tento zplsob dopravy pro danou
destinaci urcen jako ekonomicky a optimalni.

3. Zaméstnanec v predstihu nejméné 4 pracovnich dni pfed odjezdem preda kopii podepsaného
cestovniho prikazu Cestovni kancelafi pro Ucely vyfizeni cestovniho pojisténi.

4. MO vyzve zaméstnance k podpisu U€astnické smlouvy.

5. Zaméstnanec si mUZe pozadat o Zalohu na zahranicni pracovni cestu - podepisuje pfimy

nadrizeny a vedouci MO, tiskopis zaméstnanec pfedd na Uctdrnu. Zaloha je poskytnuta do 5
dnl po obdrzeni Zadosti.

Vyse stravného zde (kraceni dle poskytnutych jidel).

Zaloha bude k vyzvednuti v hotovosti na pokladné skoly.

FINANCOVANI POBYTU

1. Pobytové naklady — ndklady na ubytovani, stravu, mistni dopravu a cestovni pojisténi;
proplaceni realnych cestovnich nahrad na zakladé cestovniho ptikazu k zahraniéni pracovni
cesté.

2. Cestovni naklady — ndklady na dopravni prostfedky vyuZité z vychoziho bodu do mista urceni
a zpét; vzdy je nutné vyuzit ekonomicky zplsob dopravy — vhodna konzultace s MO.

PO NAVRATU

1. Confirmation — zaméstnanec preda do kanceldfre MO do 10-ti pracovnich dni od pfijezdu.
Tento dokument je tfeba vyzadat od pfijimajici organizace jesté pred navratem.

2. Cestovni ptikaz doplnény o povinné Udaje a podepsany po ndvratu - podepisuje pfimy
nadrizeny a vedouci MO.

3. Vyuacétovani zahrani¢ni pracovni cesty (+ pfilozené veskeré doklady a ucétenky, vcetné

palubnich listk(l) - zaméstnanec vypini a predd na Uletni a majetkové oddéleni do 10-ti
pracovnich dni od pfijezdu. Pfipadny doplatek/ptreplatek oproti poskytnuté ziloze resi
zaméstnanec na pokladné skoly.

4. Zavérecna zprava EU SURVEY — k vyplnéni online po obdrzZeni linku na e-mail.


https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/legislativni-dokumenty/2022/vyhlaska-c-462-2021-sb-49677

DOKUMENTY SOUVISEJICI SE ZAMESTNANECKYMI MOBILITAMI:

- Ptihlaska k vyuce v zahranici/ Prihlaska ke skoleni v zahranici

- Mobility agreement Staff Mobility for teaching / Mobility agreement Staff mobility for training
- Confirmation

- Smérnice k poskytovani cestovnich ndhrad VSPJ (v IS)

- Cestovni pfikaz (tiskopis nebo v IS)

- Zéloha na zahranicni pracovni cestu (v IS)

- Vyuctovani zahranicni pracovni cesty (v IS)

KONTAKT:

Bc. lveta chalupovd
iveta.chalupova@vspj.cz
Mezindrodni oddéleni (3N040)
+420567141207



