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ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Pisobnost

Tato smérnice upravuje procesni poZadavky na administraci mezinarodnich mobilit,
které zprostredkovava nebo schvaluje Vysoka Skola technickd a ekonomicka
v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE®). Jedna se o mobility:

a) studenti VSTE, véetné nasledného uznavani vysledkli studia uskutecnéného
v zahranici;

b) zaméstnanct VSTE v ramci evropskych programdi.
ZAHRANICNI MOBILITA STUDENTU VSTE

Clanek 2

Spolec¢na ustanoveni pro zahranicni studijni pobyty i pracovni staze studentu
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(4)

(5)

Student ma povinnost dodrzovat zasady komunikace popsané ve smérnici ¢. 9/2009
Zasady komunikace na VSTE, tj. odpovidat koordinatorovi na jeho e-maily 24 hodin
od obdrZeni mailu, pokud se jedna o pracovni den.

Student mize vyjet na zahrani¢ni studium nebo pracovni staZ pouze se souhlasem
prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost VSTE. Souhlas prorektora
pro studium a pedagogickou ¢&innost VSTE s mobilitou studentt VSTE (podpis
na formulari, ktery je prilohou €. 1 této smérnice) zajistuje koordinator po ukonceni
vybérovych fizeni, nejpozdéji do data zahajeni studia v zahranidi.

Koordinator nahlasuje presné terminy zahrani¢ni mobility studenti na studijni
oddéleni VSTE (vyjezdy, navraty) pfed datem stanovenym pro odeslani dat do SIMS
(Sdruzené informace matrik studentii). Pfesné terminy zahrani¢niho studia
studentti eviduji pracovnice studijniho oddéleni v Informa¢nim systému VSTE.

Finané¢ni zajisténi mobilit studentt VSTE se ¥idi pravidly programd, v ramci nichz
jsou mobility uskutec¢novany.

Student, jenZ se zucastnil zahrani¢ni studijni nebo pracovni stiZze, ma moZnost
sizazadat u prorektora pro studium a pedagogickou cCinnost o prodlouZeni
zkouskového obdobi semestru, do néjZ staZ svym trvanim zasahovala. Predméty,
které student musi absolvovat na VSTE, bude mit moZnost splnit v prodlouZeném
terminu. Vyucujici je povinen respektovat prodlouZené zkouSkové obdobi,
poskytnout studentovi individualni konzultace formou e-mailové komunikace
iosobné po navratu studenta ze zahrani¢i a umoZnit studentovi predmét
v prodlouZeném zkouskovém obdobi zakoncit.
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ZAHRANICNI STUDIJNi POBYT

Clanek 3
Uvodni ustanoveni

Zahrani¢ni studijni pobyt je integralni soucasti studia daného studenta na VSTE
a student zlstava i v jejim pribéhu studentem VSTE se vSemi pravy a povinnostmi.

V ramci programi jsou stipendijni mista obsazovana na zakladé vybérovych rizeni,
kterd organizuje koordinator zahrani¢nich vztah VSTE (dale jen ,koordinator®)
ve stanovenych terminech dle pravidel a uzavérek jednotlivych programi. Student
se do vybérovych rizeni hlasi predloZenim prihlasky zahrani¢nimu oddéleni.

Prihlaska je zavazna. Neni mozZné se odhlasit ze schvaleného zahrani¢niho
studijniho pobytu, pokud do jeho zac¢atku zbyva méné neZ dva tydny pied ukonceni
uzavérky stanovené zahrani¢ni vysokou Skolou pro odevzdavani prihlasek. Vyjimku
tvori dolozené padné, zpravidla vazné zdravotni davody.

Proces zahrani¢nich mobilit studenti je graficky zndzornén v priloze €. 2.

Clanek 4
Studijni smlouva, protokol, doklad o vysledcich studia

Pokud to pravidla vyménného programu vyZaduji, sestavuje student pred svym
odjezdem na zahrani¢ni studijni pobyt studijni smlouvu, kterd obsahuje jeho
studijni plan v zahranici. V takovém pripadé plati, Ze:

a) Student vyjiZdéjici na zahrani¢ni studijni pobyt zarazuje do studijni smlouvy
predméty ze zahrani¢niho studijniho pldnu zahrani¢ni vysoké Skoly tak, aby
za semestr byla jejich ndro¢nost ohodnocena ve vysi 30 ECTS krediti. V piipadé,
ze tohoto poctu krediti neni mozné dosahnout, mize koordinator schvalit
i studijni smlouvu s jinym poctem kredit.

b) Studentiiv navrh na piipadné nahrazeni predméti ze studijniho planu VSTE
predméty ze zahranici stvrdi, v pripadé souhlasu, garant predmétu, popt. garant
oboru podpisem na formulari ,Protokol o studijnim planu v zahranici®, ktery
je prilohou ¢. 3 této smérnice (dale jen ,protokol“). Plati, Ze pokud panuje
vétSinova shoda obsahu daného predmétu ze zahranic¢ni a predmétu studijniho
planu VSTE, garant predmétu, popt. garant oboru je povinen takové nahrazeni
schvalit.

c) Elektronicky vyplnény protokol s navrhem garanta pfedmétu, popt. garanta
oboru na ptipadné nahrazeni predméti ze studijniho planu VSTE predava
student spolecné se studijni smlouvou koordinatorovi pred zahajenim
studijniho pobytu.

d) Koordinator ovéiuje uplnost protokolu a studijni smlouvy podpisem. Studijni
smlouvu student ¢i koordinator (urc¢i koordinator) zasila na zahrani¢ni vysokou
Skolu. Student zodpovida za doruceni studijni smlouvy potvrzené zahrani¢ni
VS na zahrani¢ni oddéleni VSTE, a to nejpozdéji do zahajeni studijniho pobytu.

e) Po potvrzeni studijni smlouvy zahrani¢ni vysokou Skolou provadi koordinator
finan¢ni odbaveni studenta.
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f) Po prijezdu na zahrani¢ni vysokou Skolu miize student po konzultaci
s koordinatorem VSTE a pfijimajici instituce ménit svifij studijni plan v rdmci
redlnych podminek této vysoké Skoly (Casovy rozvrh, nevypsané predméty
apod.). V takovém pripadé je student povinen:

= sepsat na prislusny formular zmény, tj. predméty, které se rusi a nové
predméty, které bude v zahrani¢i studovat; tyto zmény je nutné podepsat
anasledné nechat potvrdit zahranicni vysokou Skolou, aby bylo zrejmé,
Ze ta s nimi souhlasi,

= obratem, nejpozdéji vSak do jednoho mésice od zahajeni studia na zahrani¢ni
vysoké Skole odeslat zmény potvrzené podle pism. a) koordinatorovi
na VSTE,

g) Pokud koordinator souhlasi se zménami studijni smlouvy, stvrzuje je podpisem
a odesila zpét na zahrani¢ni vysokou Skolu. Pokud koordinator se zménami
nesouhlasi, sdéluje tuto skutec¢nost studentovi a ten se ¥Fidi navrhem
koordinatora.

h) Pokud student pozaduje nahrazeni piedmétii ze studijntho planu VSTE
na zakladé predmétii, které byly do jeho studijniho planu zaiazeny dodatec¢né
vramci zmén studijni smlouvy, odevzdava na zahrani¢nim oddéleni také
formular ,Dodatek k protokolu o studijnim pldnu v zahranic¢i“ (priloha ¢. 4)
(dale jen ,dodatek k protokolu“) garanta predmétu, popf. garanta obru
na piipadné nahrazeni predmétd ze studijniho planu VSTE témito doplnénymi
predméty.

Po ukonceni zahrani¢niho studijniho pobytu, do terminu stanoveného dohodou
¢i koordinatorem, predklada student koordinatorovi doklad o vysledcich studia,
a odevzdava potvrzeni o délce studia, spolu se zavérecnou zpravou ze zahrani¢niho
studijniho pobytu, jejizZ forma je v¢as upresnéna koordinatorem ¢i prostirednictvim
dohody uzaviené se studentem.

Clanek 5
Penalizace

V ptipadé nesplnéni studijni smlouvy ¢i neodevzdani pozadovanych dokumentt
informuje koordinator rektora VSTE, ktery rozhode o formé penalizace
za nesplnéné podminky programu. Na zakladé rozhodnuti prorektora pro studium
a pedagogickou Cinnost miiZze student vracet stipendium v plné (popi. ¢astecné)
VySi.

V ptripadé doloZeni krat$i délky pobytu, nez bylo sjednano ve finan¢ni smlouveé,
za predpokladu, Ze student splnil veskeré své povinnosti a dodrzel minimalni délku
pobytu 3 mésicti, vraci student pomérnou ¢ast stipendia na zakladé vypoctu délky
pobytu stanovenym pravidly programu. Pokud nebude dodrZena minimalni délka
mobility 3 mésicti, vraci student stipendium v plné vysi.
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Clanek 6
Uznavani vysledki studia dosaZenych v zahrani¢i

Do studia na VSTE se studentovi zapoéitavaji viechny v zahraniéi ziskané kredity
za predméty, které byly ve studijni smlouvé a jejich zménach odsouhlaseny
koordinatorem, a to ve vySi potvrzené na dokladu o vysledcich studia zahrani¢ni
vysokou Skolou. VySe uvedené plati, pokud kredity ziskané v zahranici jsou kredity
dle ECTS. V ostatnich ptipadech rozhodne o vySi uznanych krediti prorektor
pro studium a pedagogickou Cinnost. Tyto predméty se stanou soucasti Dodatku
k diplomu a mohou byt dle rozhodnuti studenta uznany jako predméty volitelné
nebo jako predméty nad ramec studia. Predméty nad ramec studia se nezapocitavaji
do vazeného studijniho primeéru ani necerpaji kredity z kreditového poukazky
studenta. Jako volitelny je mozZné zapsat jen takovy predmét vystudovany
v zahranici, jenZ se nestal podkladem pro nahrazeni predmétu studijniho planu
VSTE.

Pii rozhodovani o nahrazeni predmétu ze studijniho planu VSTE piedmétem
ze studijniho pobytu ze zahranici respektuje prorektor pro studium a pedagogickou
¢innost navrh garanta predmétu, popf. garanta oboru uvedeny v protokolu
a dodatku k protokolu.

Predmeéty ze studijniho pobytu ze zahranici je mozné uznat jako jeden nebo vice
predmétii v ramci studijniho planu studenta VSTE.

Student si po navratu ze zahrani¢i miZe zazadat o uznani jednoho povinného
jazykového predmétu svého studijniho planu, a to na zakladé studia v tomto jazyce
vramci studijniho pobytu v zahrani¢i. Zadost je vtomto piipadé podavana
prostfednictvim Uradovny, sekce Uznavani predmétd.

Clanek 7
Evidence vysledki studia

Hodnoceni zkousek sloZenych na zahranic¢ni vysoké skole se v Informacnim systému
VSTE eviduji na zakladé pievodu, ktery je soucasti dokladu o vysledcich studia.
Pokud je zahrani¢ni pfedmét uznan jako piredmét ze studijniho planu VSTE, ktery
je zakoncen zapoctem, prevadi se hodnoceni Uspésné absolvovaného predmétu
na hodnoceni zapocteno.

ZAHRANICNI PRACOVNI STAZE V RAMCI EVROPSKYCH PROGRAMU

Clanek 8
Smlouva o stazi, osvédceni o absolvovani staze

Student absolvuje zahrani¢ni pracovni staZ realizovanou vramci evropskych
programil zpravidla v ramci praxe piredepsané jeho studijnim planem na VSTE. Aby
mohla byt zahrani¢ni pracovni staZ povaZovana za praxi predepsanou studijnim
planem VSTE, je potieba, aby se student ve stanoveném terminu ptihlasil k baliku
Odbornd praxe v Informa¢énim systému VSTE a zaroveri informoval Utvar
prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy o svém zaméru vykonat praxi v podobé
pracovni staZe v ramci evropského programu.
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Pokud pravidla programu nestanovuji jinak, sestavuje student pred svym odjezdem
na zahranicni pracovni staZ smlouvu o stazi, ktera obsahuje plan staZe v zahranici.
V takovém ptipadé plati:

a) Koordinator ovéfuje uplnost smlouvy o stazi podpisem. Student zajistuje podpis
zahrani¢niho poskytovatele staze. Kontakt na zahrani¢niho poskytovatele staze
predava student koordinatorovi.

b) Po potvrzeni smlouvy o stazi zahranicnim poskytovatelem staze provadi
koordinator finan¢ni odbaveni studentd.

Po ukonceni zahrani¢ni pracovni staZe, nejpozdéji vSak do jednoho mésice od jejiho
ukonceni, predklada student koordinatorovi osvédceni o absolvovani pracovni staze
(ve kterém je zahrnuto hodnoceni pracovni stdze poskytovatelem staze a potvrzeni
o délce trvani staze) a zavéreCnou zpravu z pracovni staze.

Pokud student chce zahrani¢ni pracovni staZz realizovanou v ramci evropského
programu uznat jako predmét Odbornd praxe, nejpozdéji do jednoho meésice
posvém navratu predavd oddéleni praxi koordinatorem potvrzeny formular

sV o«

»Potvrzeni o absolvovani zahrani¢ni pracovni staze“ (priloha ¢. 5).

Proces absolvovani zahrani¢ni pracovni staze je graficky znazornén v priloze C. 6.
ZAHRANICNi MOBILITA ZAMESTNANCO VSTE

Clanek 9
Zajisténi podpisu rektora na prihlasky k individualnim mobilitam

V ptipadé individualnich mobilit, kde je Gi¢astnik vybiran pfimo agenturou vné VSTE
a prihlaS8ka ma byt podepsana rektorem (napi. Grundtvig), odevzdava uchazec
veSkeré potrebné dokumenty na zahrani¢ni oddéleni spolu s popisem prtinosu
mobility pro daného pracovnika i pro VSTE v ¢eském jazyce, a to nejpozdéji
do 1 mésice pred terminem odeslani prihlasek, pokud koordinator nestanovi jinak.
Pokud dojde kpodepsani prihlasky rektorem, koordinator vraci tiskopis zpét
uchazeci, jenZ dokumenty samostatné odesildA na stanovenou adresu a dale
postupuje opét samostatné.

Proces zajisténi podpisu rektora na prihlasky k individualnim mobilitadm je graficky
znazornén v priloze C. 7.

Clinek 10
Vykazovani pracovnich cest v ramci evropskych programi mobilit

Proces zahrani¢nich mobilit zaméstnancti je graficky znazornén v piiloze ¢. 8.

Je-li moZné vykazat pracovni cestu zaméstnance VSTE jako mobilitu v ramci
evropského programu, je tento zaméstnanec povinen tak ucinit a po dohodé
s koordinatorem vcas zajistit veSkerou potfebnou dokumentaci.

Vyucujici vyjizdéjici na IBW maji povinnost vykazat svilij pobyt jako mobilitu
Erasmus, pokud jsou splnény vSechny podminky programu.
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Clanek 11
Administrativni postup zajiStovani vyukového pobytu/skoleni

(1) Zaméstnanec nominovany na zahrani¢ni pobyt v rdmci programu Erasmus
si po konzultaci s koordinatorem VSTE sam zajistuje veskeré zaleZitosti spojené
se samotnym plisobenim na zahrani¢ni vysoké Skole ¢i v zahrani¢ni organizaci.
Na zakladé konzultace s koordindtorem zameéstnaneckych mobilit na zahranicni
vysoké Skole, popf. se zaméstnancem hostitelské organizace zodpovédnym
za Skoleni, vyplnuje vyjizdéjici zaméstnanec veSkeré koordindtorem zaslané
formulare. Zaméstnanec si zajiStuje veSkeré podpisy vyzadované formulafi
a vyplnéné formulare predava koordinatorovi.

(2) Po obdrzeni podepsanych dokumenti provadi koordinator VSTE finan¢ni odbaveni
zaméstnance, a to na zakladé uzavienych smluv a v ramci finan¢nich prostiedki
pridélenych poskytovatelem programu.

(3) Vpripadé vyukovych pobyti prorektor pro studium a pedagogickou c¢innost
pridéluje pocet dni mobilit, na néZ bude priznana finan¢ni podpora, jednotlivym
katedram nebo piimo jednotlivym vyucujicim. Pokud jsou dny pobytu pridéleny
katedram, o pierozdéleni dnii mezi zaméstnance dané katedry rozhoduje vedouci
katedry. V pripadé Skoleni vzahrani¢i Prorektor pro studium a pedagogickou
Cinnost pridéluje pocet dni mobilit, na néz bude ptizndna finan¢ni podpora,
jednotlivym osobam.

(4) Zaméstnanec muze vyjet na vyukovy pobyt nebo Skoleni Erasmus pouze
se souhlasem prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost VSTE. Souhlas
prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost s mobilitou zaméstnancti VSTE
a destinaci, kde se mobilita uskute¢ni (podpis na formulari, ktery je prilohou ¢. 9
této smérnice), zajiStuje koordinator po ukonceni vybérovych rizeni.

Clinek 12
Financ¢ni podpora na vyukovy pobyt/skoleni v ramci programu LLP - Erasmus

(1) Financ¢ni podpora bude zaméstnanci ptidélena vyplacenim stipendia po podpisu
finanéni dohody mezi zaméstnancem a VSTE. Pridélend finan¢éni podpora
na vyukovy pobyt/Skoleni ma 2 slozky:

a) Pobytové naklady - vySe finan¢ni podpory na pobytové nadklady poskytnuté
z prostiedkd programu LLP - Erasmus se ur¢i podle poctu pracovnich dni
vyukového pobytu/skoleni. Pausalni denni ¢astky finan¢ni podpory programu
LLP - Erasmus do jednotlivych cilovych zemi jsou uvedeny v tabulce, ktera
je kazdoro¢né aktualizovana NAEP. Pobytové ndklady zahrnuji naklady
na ubytovani, stravovani, mistni dopravu, cestovni pojisténi a pripadné storno
poplatky.
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b) Cestovni naklady - finan¢ni podporu na cestovni naklady uré¢i koordinator VSTE
podle skute¢né vynalozenych ndakladi. Cestovni naklady zahrnuji vSechny
naklady a vSechny dopravni prostiedky vyuZzité pii cesté z vychoziho bodu
do mista urceni (a zpét) a mohou zahrnovat poplatky za viza. Letenku kupuje
koordinator, pokud timto ikonem nepovéri primo zaméstnance. Vydaje spojené
s cestou autem (osobnim nebo sluzebnim) budou proplaceny pouze
v odliivodnénych pripadech a za predpokladu, Ze nevzniknou nepiimérené
naklady. Je mozno proplatit sazbu za km stanovenou pravidly platnymi na VSTE,
max. vSak do vySe 0,22 EUR za km nebo cenu za jizdenku na vlak, autobus
Ciletenku (nejlevnéjsi varianta) s tim, Ze mize byt uhrazena pouze 1 jizdenka
bez ohledu na pocet lidi cestujicich stejnym vozidlem. Parkovani vozidla nebude
hrazeno. Vyuziti taxisluzeb bude akceptovano pouze v pripadé, Ze na misté
nebude jind moZnost prepravy do mista urceni.

Clanek 13
Vyplata finan¢ni podpory

Pfed odjezdem zaméstnance na vyukovy pobyt/skoleni poda koordinator
na Ekonomicky tsek VSTE ,Zadost o vyplatu stipendia“. Ta je pod4na na zakladé
finan¢ni dohody spliujici aktualni pozadavky programu Erasmus. Na konci
akademického roku se k finan¢ni dohodé priklada rozpis, ve kterém je specifikovan
zdroj financovani (EU ¢i MSMT).

Stipendium je urc¢eno na uhradu pobytovych ndkladii a miize byt vyplaceno
v Eurech nebo v K¢ dvéma zpiisoby:

a) prevodem na bankovni et zaméstnance;
b) predanim hotovosti na pokladné VSTE.
Udaje o vyplaté finan¢ni podpory musi byt uvedeny ve finanéni dohodé.

Cestovni naklady za letenky ¢i jiné draZsi dopravni prostredky jsou placeny Skolou
pfed odjezdem zaméstnance z prostiedkii uréenych na financovani cestovnich
nakladt. Ostatni cestovni naklady budou po navratu zaméstnanci proplaceny
na zakladé vyuctovani v K¢ bud’ prevodem na ucet zaméstnance, nebo hotovostné
na pokladné VSTE (toto musi byt pfedem domluveno a uvedeno ve finanéni
dohodé).

Clanek 14
Vyuctovani pridélené finanéni podpory
Po navratu z vyukového pobytu je zaméstnanec povinen predloZit koordinatorovi:

a) Potvrzeni o délce vyuky/sSkoleni (dokument vydany a podepsany prijimajici
instituci obsahujici jméno zaméstnance, datum zahajeni a ukonceni
vyuky/Skoleni a v pripadé vyukového pobytu i pocCet oducenych hodin);

b) Originaly pouzitych cestovnich dokladt, na kterych je patrné datum a ¢astka;

c) ,ZavéreCnou zpravu“ na standardnim formulari NAEP.



Na zakladé cestovnich dokladi vyplni koordinator formuldr pro vyudctovani

cestovnich nakladl, ktery je soucasti zadosti o proplaceni cestovnich nakladi.
Piiprepo¢tu mén se Kkoordinator ridi predpisy aktudlné platné Smérnice
o organizaci pracovnich cest a poskytovani pracovnich nahrad. Celkova castka
za nahrady za pracovni cestu, poskytnuta v Ceské méné, se zaokrouhluje na celé
koruny smérem nahoru.

Prilohy:

Piiloha ¢&. 1 - Souhlas prorektora pro studium a pedagogickou &innost pro studium s mobilitou studenti VSTE
Ptiloha €. 2 — Proces zahrani¢ni mobility studentti

Priloha €. 3 - Protokol o studijnim planu v zahranici

Piiloha ¢. 4 - Dodatek k Protokolu o studijnim planu v zahrani¢i

Ptiloha €. 5 - Potvrzeni o absolvovani zahrani¢ni pracovni staze

Ptiloha ¢. 6 — Proces absolvovani zahrani¢ni pracovni staze

Priloha €. 7 — Proces zajisténi podpisu rektora na ptihlasky k individualnim mobilitdm

Ptiloha €. 8 — Proces zahrani¢nich mobilit zaméstnancti

Ptiloha €. 9 - Souhlas prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost pro studium s mobilitou zaméstnanct
VSTE



