Aktivita v ramci programu ERASMUS +
Mobilita zamestnanca VS za uc¢elom Skolenia v ak. roku 2014/2015
Ako postupovat’?

Vseobecné informacie

Cielom tejto aktivity je umoznit' ucastnikom vzdeldvat sa prostrednictvom prenosu
poznatkov alebo know-how a ziskat' praktické skusenosti. Vysledkom by mal byt odborny
rast zamestnanca. Aktivity mézu byt rézne: Skolenie, Studijnd ndvsteva, spolocnd préca,
pracovné skupiny, praktickd priprava, kratke doCasné prelozenie do partnerskej inStiticie
a pod.

Termin realizacie mobilit:
15.10.2014 — 30.6.2015

Finanéna podpora mobility zamestnanca :
Finan¢na podpora na mobilitu sa sklada z 2 casti:
1. tzv. Individudlna podpora — je vypoditand vynasobenim poctu dni pobytu sadzbou
platnou na deni pre prijimajicu krajinu
2. prispevok na cestu - je stanoveny podl'a sadzieb platného vzdialenostného pasma.
Vzhladom na vysku finanénych prostriedkov pridelenych na tato aktivitu je individudlna podpora
z prostriedkov ERASMUS+ nasledovna:

- do Ceskej republiky na 3 dni (v tom maximalne 3 noci)
- do ostatnych krajin na 4 dni (v tom maximalne 4 noci).

Individuélna podpora a prispevok na cestu z prostriedkov ERASMUS+ je stanovena formou
pausalnych ndhrad.

Pausadlne nahrady na individudlnu podporu nie je moZné pouZit’ na dofinancovanie d’alSich dni
mobility, rovnako nie je moiné na tento ucel pouZit’ pripadné nevyuZité prostriedky z prispevku na
cestu.

Prehl'ad jednotlivych sadzieb je uvedeny v tabul'kach:

Sadzby - individualna podpora

Prijimajuca krajina Ciastka na deii v EUR
Dansko, Irsko, Holandsko, Svédsko, Spojené 120
kralovstvo

Rakusko, Belgicko, Bulharsko, Cyprus, Cesko, Finsko, 105

Franctzsko, Grécko, Mad’arsko, Island, Taliansko,
Lichtenstajnsko, Luxembursko, Norsko,
Pol’'sko, Rumunsko, Svaj¢iarsko, Turecko

FYROM- Macedonsko, Nemecko, LotySsko, Malta, 90




Portugalsko, Slovensko, gpanielsko

Chorvatsko, Estonsko, Litva, Slovinsko 75

Sadzby - prispevok na cestu

Vzdialenostné pasma * Ciastka

medzi 100 a 499 km: 180 EUR na ucastnika
medzi 500 a 1999 km: 275 EUR na ucastnika
medzi 3000 a 3999 km: 530 EUR na tc¢astnika
medzi 4000 a 7999 km: 820 EUR na ugastnika

*"vzdialenostné pasmo *“ predstavuje vzdialenost medzi miestom povodu a miestom konania,
kedy ,, ciastka “ zahrna prispevok na obe cesty, na a z miesta konania.

Potvrdenie o pobyte

Zamestnanec je povinny doloZzit’ po absolvovani pobytu potvrdenie o G¢asti na pobyte, pricom
na potvrdeni musi byt uvedeny datum zaciatku a konca mobility (dni pobytu na prijimajuce;j
intiticii bez dni na cestu). Zaciatok mobility je den, kedy musi byt zamestnanec prvykrat
pritomny v prijimajicej zahrani¢nej inStiticii a koniec mobility je den, kedy musi byt
poslednykréat v prijimajtce;j institicii

Ako postupovat’?

Co je potrebné urobit’ pred vycestovanim:

Mobilitu si zamestnanec organizuje sam.
Je nutné:

nadviazat’ telefonicky, prip. e-mailovy kontakt sdanym pracoviskom na
zahrani¢nej univerzite, ktoré planuje zamestnanec navstivit,

dohodnut’ si obsah a termin pobytu,

zabezpelit’ ubytovanie (bud’ individudlne alebo prostrednictvom zahrani¢nej
univerzity)

po dohovore so zahrani¢nou univerzitou je potrebné vypracovat a aspoi 1 mesiac
pred vycestovanim odovzdat' na OZVSV (Ing. Cervena) tieto dokumenty:

Prihlaska

- zo strany ZU ju podpisuje fakultny koordindtor, v pripade mimofakultného
pracoviska priamy nadriadeny pracovnik.

Pracovny program

- musi byt potvrdeny pred vycestovanim prijimajicou univerzitou i Zilinskou
univerzitou. Zo strany ZU podpisuje fakultny koordinator, v pripade mimofakultného
pracoviska priamy nadriadeny pracovnik.

Zmluva

Po zaslani prihlasky a pracovného programu na OZVSV (Ing. Cervend) je so
zamestnancom pred vycestovanim Vv dostatocnom c¢asovom predstihu uzatvorena
zmluva 0 poskytnuti financného prispevku na mobilitu. Podpisani zmluvu doruci
zamestnanec na podpis na OZVSV, ktoré zabezpeci podpis instituciondlneho
koordinatora doc. Ing. Jozefovi Ristveja, PhD. Zmluva je nasledne oddelenim OZVSV




postupend na prdavne oddelenie za ucelom jej zverejnenia v CRZ. Po jej zverejneni
V CRZ zabezpeci OZVSV prevod financnych prostriedkov na uicet zamestnanca.

4. Prikaz na zahrani¢nu pracovnu cestu — po priprave a odovzdani dokumentov
zamestnanec aspon 3 tyzdne pred vycestovanim navstivi OZVSV- p. Stkenikov, za
ucelom dodania presnych udajov do prikazu na zahrani¢nu cestu (prip. zasle mailom
na adresu sukenikova@uniza.sk):

o datum i hodina odchodu, datum i predpokladana
hodina prichodu,

o predbeznad suma na ubytovanie,

o druh zvolenej dopravy — zamestnanec si cestovné listky
(autobus, vlak, letenka) objednéa a zakupi sam
Z financného prispevku, ktory mu je na zaklade zmluvy
zaslany na osobny ucet pred vycestovanim. Faktlry za
cestovné a ubytovanie musia byt vystavené na meno
zamestnanca, t .j. az na druhom mieste bude uvedena
Zilinskd univerzita. Pri kape cestovného listka musi
zamestnanec dodrZiavat’ pravidla hospoddrnosti
vynakladania s finanénymi prostriedkami EU a ZU
a vybrat’ cenovo najvyhodnejsie listky.
Upozornenie pri nakupe letenky: Aby bolo zarucené
hospodarne nakladanie s financnymi prostriedkami,
zamestnanec pred zakupenim letenky vykon& prieskum
trhu, ktory doloZi kvyucltovaniu pracovnej cesty,
V pripade ak cestovné ndklady presiahnu pausdl
programu Erasmus+.

e O0ZVSV (p. Sukenikova) na zéaklade dodanych informécii vystavi v systéme
SAP prikaz na cestu

e podpisany a nadriadenym pracovnikom schvaleny prikaz na cestu doruci
zamestnanec na OZVSV (p. Sukenikovej)

e na OZVSV (u p. Andrlovej) si zamestnanec v dostatocnom ¢asovom predstihu
rezervuje a prevezme poistnu kartu UNION.

Co je potrebné urobit’ po navrate:

Po absolvovani pobytu dodd zamestnanec do 10 dni na OzZVSV podklady k
vyuétovaniu, (zasle vnutornou postou, prip. donesie osobne):

e presny ¢asovy rozpis cesty: hodina odchodu, hodina prechodu hranic tam,
hodina prechodu hranic spéat’ a hodina prichodu,

e na papier A4 rozlozi a pripne :

- potvrdenie o ubytovani (potvrdenie o0 ubytovani musi byt
vystavené na meno kazdého pracovnika zvIast)

- vSetky cestovné listky spolu s popisom, o ktoru cestu sa jedna,
pri  pouziti sukromného cestného motorového vozidla predlozi
zamestnanec ,,Dohodu o pouziti CMV na pracovnu cestu*, podpisanu
pred nastupom na mobilitu kvestorkou univerzity, spolu s dokladmi
uvedenymi v dohode. Zaroven predlozi potvrdenie o vyske spiatoéného
cestovného rychlikom 1./2. triedy na trase zo Ziliny do miesta vykonu


mailto:sukenikova@uniza.sk

prace v zahranici a spdt. Podmienkou doplatenia ndkladov na CMV
nad pausalne ndahrady 1z prostriedkov Erasmus+ je predlozZenie
originalu dokladu o ndkupe PHM z miesta pobytu v zahranidi,
mnozstvo nie je rozhodujuce.

e dolozi potvrdenie o pobyte

e hned po navrate vrati poistna kartu na OZVSV (p. Andrlovej).

Po navrate z mobility zamestnanec po prijati vyzvy na jeho e-mailova adresu vyplni
formou on-line dotaznika spravu. V pripade, Zze spravu nevyplni anepoda, moéze
univerzita ziadat’ o Gplné vratenie finanéného prispevku.

Na z&klade tychto informécii a dokladov pripravi OZVSV (p. Sukenikovd) v systéme SAP
vyucétovanie, ktoré musi opdtovne prejst podpisovym procesom: zamestnanec, nadriadeny
a koordinator.

Po zaslani podpisaného vyuctovania na OZVSV je vylctovanie odovzdané na ekonomickeé
oddelenie rektoratu.

V pripade, Ze skuto¢né naklady presiahnu vySku prideleného pausalneho finan¢ného
prispevku, je zrealizovany doplatok na osobny udet pracovnika. Doplatok musi byt
hradeny zo zdrojov pracoviska zamestnanca, nie viak zo zdrojov EU.

V pripade predpokladu vysSich nikladov ako je prideleny pausalny fin. prispevok, je uz
pri planovani cesty, t.i. pri priprave cestovného prikazu zamestnanec povinny oznamit’
finan¢ny zdroj na dofinancovanie presahujucich nakladov.




