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CAsTI
UVODNi USTANOVENI

Clanek 1
Pusobnost

Tato smérnice upravuje procesni poZadavky na administraci mezinarodnich mobilit,
které zprostiedkovava nebo schvaluje VSTE. Jedna se o mobility:

a) studenti VSTE, véetné nasledného uznavani vysledkd studia uskute¢néného v
zahranici;
b) zaméstnanct VSTE v ramci evropskych programdi.
CAstII
ZAHRANICNI MOBILITA STUDENTU VSTE

Clanek 2

Spolec¢na ustanoveni pro zahranicni studijni pobyty i praktické staze studentu

(1)
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3)

(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 miiZe vyjet na zahrani¢ni studium nebo prakticka staz pouze se souhlasem
prorektora praxi a vnéjsi vztahy VSTE. Podpis na formulati, ktery je pfilohou této
smérnice, zajisStuje koordinator po ukonceni vybérovych tizeni, nejpozdéji do data
zahajeni studia v zahranici.

Koordinator nahlasuje presné terminy zahrani¢ni mobility studentti na studijni od-
déleni VSTE (vyjezdy, navraty) pied datem stanovenym pro odeslani dat do SIMS
(Sdruzené informace matrik studentti). Presné terminy zahrani¢niho studia studen-
ti eviduji pracovnice studijniho oddéleni v Informa¢nim systému VSTE.

Finanén{ zajisténi mobilit studentti VSTE se ¥idi pravidly programi, v ramci nichZ
jsou mobility uskutec¢novany.

Student, jenZ se zucastnil zahrani¢ni studijni nebo praktické stdZe, ma moZnost si
zazadat u prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost o prodlouzeni zkousko-
vého obdobi semestru, do néjz staZ svym trvanim zasahovala. Predméty, které stu-
dent musi absolvovat na VSTE, bude mit moZznost splnit v prodlouZeném terminu.
Vyucujici je povinen respektovat prodlouzené zkouSkové obdobi, poskytnout stu-
dentovi individualni konzultace formou e-mailové komunikace i osobné po navratu
studenta ze zahrani¢i a umoZnit studentovi predmét v prodlouZeném zkouskovém
obdobi zakoncit.
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CAsTIII
ZAHRANICNI STUDIJNi POBYT

Clanek 3
Uvodni ustanoveni

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

V rdmci programi jsou stipendijni mista obsazovana na zakladé vybérovych rizeni,
kterd organizuje koordinator zahrani¢nich vztahti VSTE (dale jen ,koordinator”) ve
stanovenych terminech dle pravidel a uzavérek jednotlivych programd.

PrihlaSka podana jakoukoli formou je zavazna. Neni moZzné se odhlasit ze schvale-
ného zahrani¢niho studijniho pobytu, pokud do jeho zacatku zbyva méné nez dva
tydny pred ukonceni uzavérky stanovené zahrani¢ni vysokou Skolou pro odevzda-
vani prihlasek. Vyjimku tvoii dolozené padné, zpravidla vazné zdravotni diivody.

Clanek 4
Studijni smlouva, protokol, doklad o vysledcich studia

Pokud to pravidla vyménného programu vyZzaduji, sestavuje student pred svym od-
jezdem na zahranic¢ni studijni pobyt studijni smlouvu, ktera obsahuje jeho studijni
plan v zahranici.

Do studijni smlouvy student zarazuje predméty ze zahrani¢niho studijniho planu
zahranicni vysoké Skoly zpravidla tak, aby za semestr byla jejich naro¢nost ohodno-
cena ve vysi 30 ECTS krediti. Koordinator mize schvalit i studijni smlouvu s jinym
poctem kredit.

Koordinator ovéfuje uplnost protokolu a studijni smlouvy podpisem. Studijni
smlouvu student ¢i koordinator (urc¢i koordinator) zasild na zahrani¢ni vysokou
$kolu. Student zodpovida za doruceni studijni smlouvy potvrzené zahrani¢ni VS na
zahrani¢ni oddélen{ VSTE, a to nejpozdéji do zahajeni studijniho pobytu.

Po potvrzeni studijni smlouvy zahrani¢ni vysokou Skolou provadi koordinator fi-
nanc¢ni odbaveni studenta.

Po prijezdu na zahrani¢ni vysokou Skolu mize student po konzultaci
s koordinatorem VSTE a piijimajici instituce ménit sviij studijni plan v ramci real-
nych podminek této vysoké Skoly (Casovy rozvrh, nevypsané predméty apod.).
V takovém ptipadé je student povinen:

a) sepsat na prislusny formulafr zmény, tj. predméty, které se rusi a nové predméty,
které bude v zahranici studovat; tyto zmény je nutné podepsat a nasledné ne-
chat potvrdit zahrani¢ni vysokou Skolou, aby bylo zfejmé, Ze ta s nimi souhlasi,

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

Pokud koordinator souhlasi se zménami studijni smlouvy, stvrzuje je podpisem a
odesila zpét na zahranicni vysokou Skolu. Pokud koordinator se zménami nesouhla-
si, sdéluje tuto skutecnost studentovi a ten se ridi navrhem koordinatora.
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Studentv navrh na ptipadné nahrazeni predmétd ze studijniho planu VSTE pied-
méty ze zahranici stvrdi, v pripadé€ souhlasu, garant predmétu, popt. garant oboru
podpisem na formulafi ,Protokol o studijnim planu v zahranic¢i“, ktery je prilohou
této smérnice (dale jen ,protokol). Plati, Ze pokud panuje vétSinova shoda obsahu
daného predmétu ze zahrani¢ni a predmétu studijniho planu VSTE, garant predmé-
tu, popf. garant oboru je povinen takové nahrazeni schvalit.

Dodate¢né zmény v nahrazeni predmétd ze studijniho planu VSTE se stvrzuji pro-
strednictvim formulare ,Dodatek k protokolu o studijnim planu v zahranici“ (dale
jen ,dodatek k protokolu“) garanta predmétu, popf. garanta obru na pripadné na-
hrazeni predméti ze studijniho planu VSTE t&mito doplnénymi predméty.

Po ukonceni zahrani¢niho studijniho pobytu, do terminu stanoveného smlouvou ¢i
koordinatorem, predkldda student koordinatorovi doklad o vysledcich studia, a
odevzdava potvrzeni o délce studia, spolu se zavérecnou zpravou ze zahrani¢niho
studijniho pobytu, jejiz forma je upifesnéna koordinatorem c¢i prostiednictvim do-
hody uzavrené se studentem.

Clanek 5
Penalizace

V piipadé nesplnéni studijni smlouvy ¢i neodevzdani pozadovanych dokumentt
informuje koordinator prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy VSTE, ktery rozhode o
formé penalizace za nesplnéné podminky programu. Na zakladé rozhodnuti prorek-
tora pro praxi a vnéjsi vztahy miliZe student vracet stipendium v plné (popf. ¢astec-
né) vysi.

V ptripadé doloZeni kratsi délky pobytu, neZ bylo sjednano v ucastnické dohodé, za
piedpokladu, 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 mésict, vraci student stipendium v plné vysi.

Clanek 6
Uznavani vysledki studia dosaZenych v zahranici

Do studia na VSTE se studentovi zapo¢itavaji véechny v zahraniéi ziskané kredity za
predméty, které byly ve studijni smlouvé a jejich zménach odsouhlaseny koordina-
torem, 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 pripadech rozhodne o vysi uznanych krediti prorektor pro studium a
pedagogickou ¢innost. Tyto predméty se stanou soucasti Dodatku k diplomu a mo-
hou byt dle rozhodnuti studenta uznany jako predméty volitelné nebo jako predmé-
ty nad ramec studia. Predméty nad ramec studia se nezapocitavaji do vazeného stu-
dijniho priméru ani necerpaji kredity z kreditového poukazky studenta. Jako voli-
telny je mozné zapsat jen takovy predmét vystudovany v zahranici, jenZ se nestal
podkladem pro nahrazeni predmétu studijniho planu VSTE.
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Pii rozhodovani o nahrazeni predmétu ze studijniho planu VSTE piredmétem ze stu-
dijniho pobytu ze zahranici respektuje prorektor pro studium a pedagogickou cin-
nost navrh garanta predmétu, popt. garanta oboru uvedeny v protokolu a dodatku k
protokolu.

Predméty ze studijniho pobytu ze zahrani¢i je moZné uznat jako jeden nebo vice
predmétli v ramci studijniho planu studenta VSTE.

Student si po navratu ze zahrani¢i mize zazadat o uznani jednoho povinného jazy-
kového predmétu svého studijniho planu, a to na zakladé studia v tomto jazyce
v ramci studijniho pobytu v zahranici.

Clanek 7
Evidence vysledki studia

Hodnoceni zkouSek sloZenych na zahranic¢ni vysoké Skole se v Informacnim systému
VSTE eviduji na zakladé pfevodu na znamkKky ECTS. Pokud je zahrani¢ni predmét
uznan jako piredmét ze studijniho planu VSTE, ktery je zakon¢en zapoc¢tem, pievadi
se hodnoceni ispéSné absolvovaného predmétu na hodnoceni zapocteno.

CAsTIV
ZAHRANICNI PRAKTICKE STAZE V RAMCI EVROPSKYCH PROGRAMU

Clanek 8
Smlouva o stazi, osvédceni o absolvovani staze

Student absolvuje zahrani¢ni praktickou staz realizovanou v ramci evropskych pro-
gramil zpravidla v ramci praxe predepsané jeho studijnim planem na VSTE. Aby
mohla byt zahrani¢ni prakticka staZ povaZovana za praxi predepsanou studijnim
planem VSTE, je potieba, aby se student ve stanoveném terminu ptihlasil k baliku
Odborna praxe v Informaénim systému VSTE a zaroveii informoval Utvar prorekto-
ra pro praxi a vnéjsi vztahy o svém zaméru vykonat praxi v podobé praktické staze
v ramci evropského programu.

Pokud pravidla programu nestanovuji jinak, sestavuje student pred svym odjezdem
na zahrani¢ni praktickou staz smlouvu o stazi, ktera obsahuje plan staze v zahranici.
V takovém ptipadé plati:

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

b) Po potvrzeni smlouvy o stazi zahrani¢nim poskytovatelem staZe provadi koor-
dinator finan¢ni odbaveni studentf.

Po ukonceni zahrani¢ni praktické staze, nejpozdéji vSak do jednoho mésice od jejiho
ukonceni, predklada student koordinatorovi osvédceni o absolvovani praktické sta-
Ze (ve kterém je zahrnuto hodnoceni praktické staze poskytovatelem staze a potvr-
zeni o délce trvani staZe) a zavérecnou zpravu z praktické staze.
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Pokud student chce zahrani¢ni praktickou staz realizovanou v ramci evropského
programu uznat jako predmét Odborna praxe, nejpozdéji do jednoho mésice po
svém navratu predava oddéleni praxi koordinatorem potvrzeny formular ,Potvrze-
ni o absolvovani zahrani¢ni praktické staze“.

CASTV
ZAHRANICNi MOBILITA ZAMESTNANCU VSTE

Clanek 9
Zajisténi podpisu rektora na prihlasky k individualnim mobilitam

V piipadé individualnich mobilit, kde je i¢astnik vybiran pfimo agenturou vné VSTE
a prihlaSka ma byt podepsana rektorem, odevzdava uchazec¢ veskeré potrebné do-
kumenty na zahrani¢ni oddéleni spolu s popisem prinosu mobility pro daného pra-
covnika i pro VSTE v ¢eském jazyce, a to nejpozdéji do 3 tydni pred terminem ode-
slani prihlasek, pokud koordinator nestanovi jinak. Pokud dojde k podepsani pfri-
hlasky rektorem, koordinator vraci tiskopis zpét uchazeci, jenZ dokumenty samo-
statné odesila na stanovenou adresu a dale postupuje opét samostatné.

Clanek 10
Vykazovani pracovnich cest v ramci evropskych programii mobilit

Je-li mozné vykazat pracovni cestu zaméstnance VSTE jako mobilitu v rdmci evrop-
ského programu, je tento zaméstnanec povinen tak wucinit a po dohodé
s koordinatorem vcas zajistit veSkerou potiebnou dokumentaci.

Vyucujici vyjizdéjici na IBW maji povinnost vykazat sviij pobyt jako mobilitu Eras-
mus, pokud jsou splnény vSechny podminky programu.

Clanek 11
Administrativni postup zajiStovani vyukového pobytu/skoleni

Vyjezdu na vyukovy pobyt ¢i Skoleni se miize zucastnit zaméstnanec, ktery ma pra-
covni pomér na VSTE. Vyukového pobytu se miiZe zicastnit zaméstnanec, jenZ na
VSTE na zakladé pracovni smlouvy vykonava pedagogickou ¢innost.

V pripadé vyukovych pobytii prorektor pro praxi a vnéjsi vztahy pridéluje pocet dni
mobilit, na néz bude priznana finan¢ni podpora, jednotlivym dstaviim, katedram
nebo piimo jednotlivym vyucujicim. Pokud jsou dny pobytu pridéleny dstavim ci
katedram, o prerozdéleni dnii mezi zaméstnance dané katedry rozhoduje na zakladé
vybérového fizeni vedouci katedry. V pripadé Skoleni v zahrani¢i Prorektor pro
praxi a vnéjsi vztahy pridéluje pocCet dni mobilit, na néZ bude ptfizndna financni
podpora, jednotlivym osobam. Vybér ucastnikii mobilit probih4 na zakladé trans-
parentniho vybérového tizeni a kritéria vybéru jsou s predstihem zverejnéna.
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Zaméstnanec nominovany na zahrani¢ni pobyt v rdmci programu Erasmus si po
konzultaci s koordinatorem VSTE sam zajistuje veskeré zaleZitosti spojené se sa-
motnym plsobenim na zahrani¢ni vysoké Skole ¢i v zahrani¢ni organizaci. Na zakla-
dé konzultace s koordindtorem zameéstnaneckych mobilit na zahrani¢ni vysoké sko-
le, popt. se zaméstnancem hostitelské organizace zodpovédnym za Skoleni, vypliuje
vyjizdéjici zaméstnanec veskeré koordinatorem zaslané formulare. Zaméstnanec si
zajiStuje veskeré podpisy vyzadované formulari a vyplnéné formulare predava ko-
ordinatorovi.

Clanek 12
Finan¢ni podpora na vyukovy pobyt/Skoleni v ramci programu Erasmus+

Finan¢ni podpora bude zaméstnanci priznana na zakladé cestovniho prikazu, po
podpisu ucastnické smlouvy mezi zaméstnancem a VSTE. Pridélena finan¢ni podpo-
ra na vyukovy pobyt/skoleni ma 2 slozky:

a) Pobytové naklady zahrnuji naklady na ubytovani, stravovani, mistni dopravu,
cestovni pojisténi a pripadné storno poplatky.

b) Cestovni naklady zahrnuji vSechny naklady a vSechny dopravni prostredky vyu-
Zité pri cesté z vychoziho bodu do mista urceni (a zpét) a mohou zahrnovat po-
platky za viza. Letenku kupuje koordinator, pokud timto ikonem nepovéri pri-
mo zaméstnance. Parkovani vozidla nebude hrazeno. Vyuziti taxisluzeb bude
akceptovano pouze v pripadé, Ze na misté prokazatelné nebude jind moZnost
prepravy do mista urceni.

Clanek 13

Cestovni prikaz, Potvrzeni o vyslani zaméstnance na mobilitu, vyuctovani mobility
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Zaméstnanec vypliiuje standardni cestovni piikaz do zahrani¢i a k nému priklada
Potvrzeni o vyslani zaméstnance na mobilitu. Ve formulari uvadi maximalni cenu
ubytovani a vysi cestovnich nakladi, kterou schvaluje koordinator i prorektor pro
praxi a vnéjsi vztahy. Bez predem schvaleného Potvrzeni o vysldni zaméstnance na
mobilitu nebude pracovni cesta uctovatelna z prostredkt programu Erasmus+. Le-
tenky Ci jiné drazsi dopravni prostiredky jsou placeny Skolou ptred odjezdem za-
méstnance z prostiredki urc¢enych na financovani cestovnich nakladd.

Po navratu zaméstnance uctarna zkontroluje, zda nebyly presazeny limity za ubyto-
vani a cestu stanovené v Potvrzeni o vyslani zaméstnance na mobilitu.

Uétarna provede vyuctovani cestovniho piikazu a pieda jej koordinatorovi spolu
s dokumentem, ktery uvadi rozdéleni prostredkli uznatelnych pro Erasmus+ na po-
bytové a cestovni naklady v K¢ a jejich ekvivalent v Eurech.

Koordinator provadi kontrolu vytctovani, urc¢i zdroje financovani cestovnich i poby-
tovych nadkladii a predava dokumenty zpét na uctarnu, ktera provede rozdéleni na
jednotlivé zakazky.

Clanek 14
Dokumenty odevzdavané po navratu zaméstnance z mobility

Po navratu z vyukového pobytu je zaméstnanec povinen predloZit koordinatorovi:



b)

Prilohy:

Piiloha ¢.

Potvrzeni o délce vyuky/sSkoleni (dokument vydany a podepsany ptijimajici in-
stituci obsahujici jméno zaméstnance, datum zahajeni a ukonceni vyuky/Skoleni
a v pripadé vyukového pobytu i pocet oducenych hodin);

Zameéstnanec vypliiuje zavérecnou zpravu v online nastroji Mobility Tool ve sta-
noveném terminu.

1: Souhlas prorektora pro praxi a vn&jsi vztahy s mobilitou studenttt VSTE

Piiloha ¢.

2: Potvrzeni o vyslani zaméstnance na mobilitu

Piiloha ¢.

3. Protokol o studijnim planu v zahrani¢i

Piiloha ¢.

4: Dodatek k Protokolu o studijnim planu v zahranici

Piiloha ¢.

5: Potvrzeni o absolvovani zahraniéni praktické staze



https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2686394/2686395/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2686394/2686397/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2686394/2686399/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2686394/2686403/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2686394/2686405/?info=1

