Vyhlaska rektora pro pracovni pobyty zaméstnancu
Soukromé vysoké Skoly ekonomické Znojmo v zahranici
a zahranicnich lektorii na SVSE

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Zaméstnanci Soukromé vysoké Skoly ekonomické Znojmo (SVSE) se mohou
zGCastnit pracovniho pobytu v zahrani¢i na zakladé nabidek v ramci programu Erasmus,
nebo si pobyt zajisti individualné. SVSE musi mit uzavienou bilateralni smlouvu (LLP
Agreement) s vysokou $kolou nebo univerzitou, na kterou zameéstnanec vyjizdi v ramci
programu Erasmus. Pokud se jedna o vzdé¢lavaci instituci, nemusi s ni byt vyse uvedena
bilateralni smlouva uzaviena.

2. Pracovni pobyty mohou probihat dvoji formou:

a. jako aktivita STA (jedna se o vyukové pobyty pedagogickych pracovniki
vysokoskolskych instituci, které maji podpofit vyménu odbornych znalosti
a zkusenosti v ramci Evropy) nebo

b. jako STT (pobyty zaméstnancl, které maji podpofit ziskavani znalosti
nebo konkrétni know-how ze zkuSenosti a piikladi dobré praxe v zahranici, jakoz
i praktické dovednosti majici vyznam pro soucasné zaméstnani a profesni rozvoj
a dale maji posilovat spolupraci mezi vysokoSkolskymi institucemi, vzdélavacimi
instituty a podniky).

3. Zaméstnanci SVSE musi mit po celou dobu pracovniho pobytu v zahrani¢i fadné
podepsanou pracovni smlouvu se SVSE, kterou béhem pracovniho pobytu v zahrani¢i
nesm¢éji prerusit ani ukoncit.

Clanek 2
Vybérova rizeni

1. Vybérové fizeni pro pracovni pobyty v zahrani¢i nalezi do kompetence prorektora
pro vn¢jsi vztahy a vypisuje se podle dohod uzavienych v programu Erasmus.

2. O pracovni pobyt mohou zadat pedagogicti pracovnici i zaméstnanci v prubéhu celého
semestru. Piislusné formuléte jsou k dispozici na webovych strankéch skoly. Pro podani
zé4dosti o finan¢ni prostiedky na pobyt obvykle plati pravidlo, Ze v stavajicim semestru
se podéavaji zadosti na nasledujici semestr.



3. Zadost zaméstnance projednd vedeni SVSE. Souhlas o uskute¢néni pracovni cesty musi
byt vydan rektorem, ziizovatelem Skoly a prorektorem pro vnéjsi vztahy. Zadatel obdrzi
vyjadieni vedeni SVSE do 5 pracovnich dni od projednani zadosti.

Clanek 3
Povinnosti zaméstnanci vybranych K vyukovému pobytu v zahrani¢i

1. Zaméstnanci, ktefi byli vybrani k vyukovému pobytu, vyplni originaly formulaii:
Vyukovy program (Teaching Programme), ktery schvali vSechny zcastnéné strany
tj. pedagog/pozvany odbornik, vysilajici VS / instituce /podnik a piijimajici VS /
instituce.

2. Po navratu z vyukového pobytu musi zaméstnanec piedlozit:

- potvrzeni o délce vyuky (dokument vydany a potvrzeny pfijimajici instituci
obsahujici jméno ucastnika, datum zahdjeni a ukonceni vyuky a pocet
oducenych hodin) a

- zavéreCnou zpravu.

- vyuctovani (potvrzeni o zaplaceni nakladl na cestu ve formé uctenek, faktur,
jizdenek, palubnich vstupenek, kopii viz).

Vyplnéné dokumenty spolu se vSemi ucetnimi doklady odevzdaji zaméstnanci
do 5 pracovnich dni od navratu koordinatorovi Erasmu.

Poznamka: pokud zaméstnanci byla vyplacena pausalni ¢astka, neni nutné predlozit
vyuctovani.

3. O vsech skutecnostech souvisejicich s pobytem v ciziné musi byt informovan
prorektor pro zahraniéni vztahy a koordinator Erasmu. Zaméstnanec je povinen
nejpozd€ji tyden pied vyjezdem na pracovni cestu do zahrani¢i podepsat Finan¢ni
dohodu, informovat o své pracovni cesté studijni oddéleni SVSE a vedouciho katedry
a soucasn¢ jim sdélit, jakym zpiisobem je zajiSténa nahradni vyuka.

4. Kopie e-maild, které budou vyslany a obdrzeny zaméstnancem v souvislosti
S organizaci pracovni cesty, zamé&stnanec da na védomi (resp. pieposle e-mailem)
prorektorovi pro zahrani¢ni vztahy a koordinatorovi Erasmu.

5. Zameéstnanec je povinen sjednat si na vlastni naklady zdravotni pojisténi pro pobyt
v cizingé. Kopii dokladu o uzavieném zdravotnim pojisténi pfedd zameéstnanec
koordinatorovi Erasmu pti podepsani Finan¢ni dohody.

Clanek 4
Pracovni staz v zahranici (tzv.stinovani)

1. O moznost vyjet na pracovni staz se zada vyplnénim formulaie Working Programme,
ktery schvaluje vedouci katedry.



Zaméstnanec si organizacni zalezitosti staze (souvisejici s dopravou, ubytovanim,
pojisténim a zaslanim podepsaného formulare Working Programme do piijimajici
instituce) zatizuje sam. Jakmile zaméstnanec obdrzi schvalovaci dokument od podniku
v zahrani¢i, neprodlené o tom informuje koordinatora Erasmu a studijni oddéleni.

Zaméstnanec je povinen sjednat si na vlastni naklady zdravotni pojisténi pro pobyt
vciziné. Kopii dokladu o uzavieném zdravotnim pojisténi piedd zameéstnanec
koordinatorovi Erasmu pti podepsani Finan¢ni dohody.

-----

koordinator zadznam, ktery obsahuje jméno a osobni tidaje zaméstnanec a kopie vsech
dokumentti souvisejicich s jeho praxi v zahrani¢i, misto a dobu trvani pracovni staze
Vv zahranici.

Po navratu z pracovni staze v =zahrani¢i je zaméstnanec povinen odevzdat
koordinatorovi Erasmu a studijnimu odd€leni potvrzeni o délce pracovni staze
a hodnoceni z pracovni staze. Zaméstnanec je dale povinen vyplnit Zavérecnou zpravu
do databaze Erasmu do 10 pracovnich dnli po navratu. Pokud tak neucini, bude muset
vratit poskytnuté finan¢ni prostredky.

Cast druha — Pobyt zahrani¢nich zamé&stnancii na SVSE Znojmo

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Podminky pro pfijeti zaméstnancll ze zahrani¢i v ramci Erasmu musi byt v souladu
s podminkami Narodni agentury pro evropské vzdélavaci programy (NAEP),
ktera koordinuje program Erasmus v Ceské republice.

Zahrani¢ni zaméstnanci musi mit uzavieno zdravotni pojisténi. Pokud jsou ze tfetich
zemi, musi mit vystavena zaméstnanecka viza pro pobyt v CR a pfihlasit se
po piijezdu na cizinecké policii.

SVSE musi mit uzavienou bilateralni smlouvu LLP Agreement s instituci,
ze které piijizdi zaméstnanec na vyuku nebo pracovni stdz v ramcei programu Erasmus.

Pokud bude zijem o pobyt zaméstnanci =z organizaci, které nejsou zahrnuty
v programu ERASMUS, Ize takovy pobyt uskute¢nit na vlastni naklady
nebo na naklady vysilaci instituce. Schvalovani téchto pracovnich pobytia je
v kompetenci vedeni SVSE na zakladé navrhu vedouciho katedry nebo prorektora
pro zahrani¢ni vztahy.



5. Vsechny pobyty (vyukové, skoleni nebo stinovani) musi byt schvaleny vedenim
SVSE.

6. O piijezdu zaméstnanci ze zahrani¢i je informovan prorektor pro vnéjsi vztahy

a koordinator Erasmu, ktery vede zaznam o vSech zaméstnancich v programu
Erasmus.

Clanek 2
Povinnosti SVSE
1. Zaevidovat zaméstnance a vést vSechny relevantni zaznamy o ném.
2. Urcit zaméstnaneckého tutora (koordinator Erasmu).

3. Zajistit administrativu, komunikaci, prvotni péfi o zaméstnance a seznamit jej
S novym prostiedim (prorektor pro vnéjsi vztahy, koordinator Erasmu).

4. Ovéfit platnost viz a zdravotniho pojisténi (koordinator Erasmu).

5. Komunikace s cizineckou policii (prorektor pro vngj§i vztahy, tajemnik SVSE).



