Erasmus+

Pokyny pre organizaciu mobilit v ramci programu Erasmus+
na EU v Bratislave
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Mobility pedagogickych zamestnancov sa uskuto¢iiuju na zaklade medziinstitucionalnych
dohd6d medzi partnerskymi vysokoskolskymi institiciami, ktoré maji pridelent Erasmus+
chartu (ECHE). Mobility za uc¢elom Skolenia sa nemézu uskuto¢nit’ na tych univerzitach s
ktorymi nie je podpisand dohoda o spolupraci. Mobility za ucelom Skolenia mimo
partnerskych inStiticii je moZzné absolvovat len vynimocne, ato Vv odovodnenych
pripadoch.

Ugast’ na konferenciach v ramci Erasmus+ programu nie je povolena.

Zamestnanec musi na prijimajucej VS v ramci ugitel'skej mobility odugit’ minimalne 8
hodin za jeden pracovny tyzdei (resp. za akékol'vek kratSie trvanie mobility). Ak mobilita
trva dlhSie ako jeden tyzdeii, minimélny pocet hodin vyucby za nedokonceny tyzden by
mal byt pomerny k trvaniu tohto nedokonceného tyzdna. Ak je mobilita zamestnanca
kombindciou vyucby a Skolenia v rdmci jedného pobytu, toto minimum oducenych hodin
sa skracuje na 4 hodiny za tyZzden (resp. za akékol'vek kratSie trvanie mobility). Vypocet
oducenych hodin pri STA mobilite vid’ Priloha 1.

Celkova dizka mobility nesmie trvat’ dlhsie ako 2 mesiace, pri¢om minimalny podet dni na
mobilitu je stanoveny na 2 po sebe nasledujice dni, V pripade programu Erasmus+
spolupraca s partnerskymi krajinami (mimo EU) je minimalna diZka mobility 5 dni bez dni
potrebnych na cestu.

Zamestnancovi prinalezi financna podpora z prostriedkov programu Erasmus+, ktora
sa sklada z individualnej podpory (pobytové naklady - stravné, ubytovanie, poistenie a
z prispevku na cestovné naklady. Ak je to relevantné, je mozné do vypoctu individualnej
podpory zahrnit' aj jeden deni cesty pred aktivitou a jeden den cesty po ukonceni
vzdelavacej aktivity. Zamestnanci, ktori sa rozhodnt pre zelené cestovanie, ziskaju dva dni
cesty pred vzdelavacou aktivitou a dva dni cesty po ukonceni vzdelavacej aktivity. Vyska
individualnej podpory avyska prispevku na cestovné naklady je uvedena v Dodatku
¢.1 k Opatreniu rektora ¢. 1/2022.

Zelené cestovanie je ekologickd forma cestovania. Medzi takéto formy cestovania patri

cesta autobusom, vlakom, zdielanym autom tzv. car-pooling (min. 2 zamestnanci, nie
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rodinni prislusnici). Individualna podpora na cestovné néklady pri zelenom cestovani sa
udel'uje na zadklade Cestného vyhldsenia, ktoré zamestnanec vyplni pred odchodom na
mobilitu. Vyplnené a podpisané Cestné vyhldsenie 0 zelenom cestovani zamestnanec
odovzda p. Mgr. Kralikovej pred podpisom finan¢nej zmluvy. Po skonceni mobility je
zamestnanec povinny odovzdat cestovné listky, pripadne potvrdenie o zaplateni za
pohonné latky referentovi/tke ZPC.
Vyska finanénej podpory na mobilitu je urend vyndsobenim poctu dni mobility
stanovenych vo finan¢nej zmluve a sadzbou na individualnu podporu platnu na den pre
prijimajucu krajinu a pripocitanim prispevku na cestu.
Finan¢na podpora nesmie byt pouzitd na pokrytie podobnych nakladov uz financovanych
z fondov Europskej tnie.
Finan¢nt podporu alebo jej ¢ast’ musi ucastnik vratit,, ak nesplni podmienky zmluvy (napr.
predéasny navrat z mobility; nedodrzana minimalna programom predpisana dizka
mobility; nepredlozenie podpornych dokumentov; nepodanie zavere¢nej on-line spravy
z mobility a pod.).
Grant ,,prispevok na cestu‘ slizi na thradu cestovnych nékladov.
Prerusenie pracovnej cesty za ucelom mobility je mozné len na konci zahrani¢nej
pracovnej cesty, po posudeni referentom/tke ZPC.
Zmena partnerskej inStitucie je mozna len na zaklade Z1adosti adresovanej prorektorovi pre
medzinarodné vztahy. V Ziadosti Gastnik uvedie relevantné dovody, preco bolo potrebné
zmenit’ partnersku inStituciu, pricom prijimajica inStiticia musi byt jednou z Erasmus+
partnerskych institucii EU v Bratislave. Mobility za uc¢elom $kolenia mimo partnerskych
in8titacii je mozZné absolvovat’ len vynimoc¢ne, a to v odovodnenych pripadoch.
Individualna podpora — redlne naklady (Specidlny grant) je poskytnuta vo forme redlnych
nakladov. Je urcend na pokrytie dodatocnych nakladov, ktoré vznikni Uc€astnikom
s nedostatkom prilezitosti v suvislosti s mobilitou. Tieto néklady st konkrétne urcené na
uhradu mimoriadnej financnej podpory pozadovanej pre ucastnikov s fyzickym,
mentalnym alebo zdravotnym postihnutim na umoZnenie ich Gi€asti na mobilite, ako aj pri
pripravnych néavstevach a pre sprevadzajuce osoby.
Priklady redlnych nékladov:
- prispevok na prepravu (napr. prendjom Specidlneho motorového vozidla, ak je dana
osoba odkdzana na individualnu prepravu osobnym motorovym vozidlom, pripadne je

takato preprava zabezpecovana opravnenou osobou/obcou/poskytovatel'om socidlnych



sluzieb), do/z, ako aj na mieste (napr. ak dand osoba nie je schopna pouZzivat’ verejni
hromadnu dopravu, a to ¢i uz z dovodu fyzickych alebo psychickych obmedzeni);

- prispevok v pripade, ak ticastnik mobility potrebuje asistenciu alebo opatrovanie (napr.
nahrada pre fyzicku osobu, ktora vykondva osobnu asistenciu na zaklade pisomne;j
zmluvy alebo pre rodinného ¢lena v pripade opatrovania);

- prispevok na cestu a ubytovanie pre sprevadzajucu osobu;

- lekarske procedury;

- materidlovd podpora ucastnikov — Specidlne didaktické pomocky, Specidlne

zdravotnicke potreby atd’.

Ugastnik je povinny vyplnit Prihlagku pre u¢astnika mobility so $pecialnymi potrebami,
ktori si vyziada od p. Mgr. Kralikovej. K prihlagke je potrebné prilozit preukaz ZTP
(fotokopiu) a akceptacny list hostitel'skej univerzity, ze je oboznidmend so zdravotnym
znevyhodnenim alebo $pecialnou potrebou ucastnika mobility.

Ugastnik mobility, ktory ziska $pecialny grant, je povinny tento grant vyuétovat' na
zéklade realnych nadkladov. Po navrate z mobility musi predlozit’ p. Mgr. Kralikovej vsetky
doklady k vyuétovaniu Specialneho Erasmus+ grantu (napr. letenku sprevadzajucej osoby,
faktiru za Specidlnu prepravu/ubytovanie atd’.), ktory Ziadatelovi poskytla vysoka Skola.
V pripade, ze vyska grantu, ktor(i zamestnanec obdrzi je vySSia ako realne nédklady, alikvotni

¢iastku Specidlneho grantu je zamestnanec povinny vratit’.

POSTUP PRI REALIZACII MOBILITY:

PRED ODCHODOM na mobilitu

V pripade mobility realizovanej v ramci programu Erasmus+ KA131 sa zamestnanec

zaregistruje, zalozi a odosle prihlasku v portali www.studyabroad.sk. Ak je zamestnanec

registrovany uzivatel’ — registracia nie je nutna.

Po nominacii a schvaleni prihlasky v portali www.studyabroad.sk koordinatorom pre
zamestnanecké mobility, zamestnanec vyplni ,,Mobility Agreement — Pracovny plan®.
Pracovny plan vytla¢i, podpise a zasle na podpis na Oddelenie medzinarodnej mobility (OMM).
Mgr. Darnadiovd a Mgr. Kralikova. podpiSu dany dokument za vysielajucu organizéciu.

Nasledne ho zamestnanec odosle hostujucej inStiticii na podpis. Podpisany dokument


http://www.studyabroad.sk/

,»Mobility Agreement — Pracovny plan® vSetkymi troma stranami zamestnanec nahra ako scan
do portalu www.studyabroad.sk do ¢asti ,,Agreement (upload)®.
V pripade mobility Erasmus+ KA171 (mimo EU) si zamestnanec po nominacii stiahne

Z https://euba.sk/medzinarodne-vztahy/odchadzajuci-zamestnanci/erasmus-v-eu#dokumenty-

a-formulare — ,,Mobility Agreement — Pracovny plan“ v zavislosti od druhu mobility, na ktorti
bol nominovany: Mobility Agreement for Teaching / Mobility Agreement for Training.
Zamestnanec vyplni, vytla¢i a podpise ,,Mobility Agreement — Pracovny plan“ a posle ho na
podpis na OMM, Mgr. Kralikovej. Nasledne ho zamestnanec odoSle hostujucej institicii na
podpis. Podpisany dokument v§etkymi troma stranami zamestnanec doruci / posle na OMM, ¢.

d. A3.16 / veronika.kralikova@euba.sk.

PRIKAZ NA CESTU

Zamestnanec si zaloZi cestovny prikaz v internom systéme na stranke www.euba.sk v

sekcii ,,zamestnanci - zamestnanecky portal ESS* - https://ess.iedu.sk/irj/portal .

Po elektronickom schvaleni opravnenou osobou poziada zamestnanec svojho
administratora (p. sekretarku) o upravu prikazu a vytlacenie ,,Prikazu na ZPC*.

Zamestnanec postupi tlacivo ,,Prikaz na ZPC* na pisomné schvalenie opravnenymi
osobami fakulty a p. rektorovi.

Podpisany ,,Prikaz na ZPC* spolu s kopiou zmluvy o cestovnom poisteni na celt dizku
pobytu (minimalne Grazové poistenie, poistenie liecebnych nakladov a poistenie zodpovednosti
za Skodu) vratane potvrdenia o uhrade, zamestnanec doruci referentovi/tke ZPC na OMM.
Ugastnik mobility je povinny disponovat’ platnym Eurdpskym preukazom poistenca po celt
dizku trvania mobility (fotokopiu preukazu priklada k Prikazu na ZPC). V pripade, Ze
zamestnanec vyuzije formu zeleného cestovania, je povinny vyplnit a podpisat Cestné
vyhlasenie 0 zelenom cestovani a odovzdat’ ho p. Mgr. Kralikovej pred podpisom finan¢nej
zmluvy (najneskor 10 pracovnych dni vopred pred vycestovanim). Sprievodné dokumenty
(letenka a viza pri Erasmus+ KA171 — mimo EU) dorué¢i p. Mgr. Kralikovej na OMM,

najneskor 10 pracovnvch dni vopred pred vycestovanim.

V pripade odchadzajicich zamestnaneckych mobilit Erasmus+ KA131 (v ramci EU)
a KA171 (mimo EU) dostanu tiéastnici pred odchodom do zahrani¢ia finanéné prostriedky na
cestovné naklady podl'a podmienok a sadzieb na zéklade vzdialenostnej kalkulacky programu
Erasmus+. Vzdialenost’ bude ratand z miesta odchodu, t. j. za miesto odchodu sa povazuje

miesto, kde sidli vysielajica organizicia a za miesto konania sa povazuje miesto, kde sidli


https://euba.sk/medzinarodne-vztahy/odchadzajuci-zamestnanci/erasmus-v-eu#dokumenty-a-formulare
https://euba.sk/medzinarodne-vztahy/odchadzajuci-zamestnanci/erasmus-v-eu#dokumenty-a-formulare
http://www.euba.sk/
https://ess.iedu.sk/irj/portal

prijimajuca organizacia. Ak prijemca uvedie iné¢ miesto odchodu alebo konania, je povinny to
nalezite odovodnit. Jednotkovy néklad pre vzdialenostné pdsmo predstavuje vysku grantu pre
spiato¢nll cestu medzi miestom odchodu a miestom prichodu.

Letenky si budi ucastnici mobility zabezpeCovat' samostatne priamo u leteckého
dopravcu podla § 1 ods. 12 pism. w)! zakona ¢&. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a 0
zmene a doplneni niektorych zékonov Vv zneni platnom aucinnom ku diiu podpisu tychto
pokynov.

EU v Bratislave odportca, aby si ucastnici ZPC uhradili aj poistenie storna v pripade
vis major, ¢i inych nepredvidatel'nych situaciach, kedy nie je mozné na ZPC nastupit’.

Podl'a § 10a ods. 1 zékona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach, poskytne EU v
Bratislave nahradu v rozsahu a vo vyske rozdielu medzi narokom podl'a tohto zdkona a
nahradou poskytovanou podla programu Erasmus+. V pripade, ak skuto¢né vydavky na
cestovné naklady budu vysSie ako prispevok podla vzdialenostného pasma, rozdiel bude
cestujicemu uhradeny vo vyuctovani ZPC v zmysle sadzieb uvedenych v prilohe v Dodatku ¢.
1 Opatrenia rektora ¢.1/2022.

Individualna podpora a prispevok na cestovné naklady bude vsetkym tucastnikom
poskytnutd pred nastupom na mobilitu, ato vo vyske 100% celkovej podpory. Prikaz na
zahrani¢nu pracovnu cestu je nutné predlozit na OMM minimalne 10 pracovnych dni pred
realizaciou pracovnej cesty. VSetky finan¢né prostriedky budi ucastnikom poukédzané

prevodom na bankovy ucet, ktorého je G€astnik mobility vlastnikom.

PODPIS FINANCNEJ ZMLUVY

Zamestnanec podpisuje Zmluvu o poskytnuti finan¢nej podpory na mobilitu minimélne
do 10 pracovnych dni pred nastupom na mobilitu. K podpisu finan¢nej zmluvy je potrebné
prilozit’ fotokdpiu Prikazu na ZPC, fotokopiu Eurdpskeho preukazu poistenca (platného pocas
celej dizky mobility) kopiu zmluvy o cestovnom poisteni, potvrdenie o tthrade cestovného
poistenia, Cestné vyhldsenie k zelenému cestovaniu (v pripade, ze ucastnik vyuzije formu
dopravy zelen¢ho cestovania). Zmluva nadobuda platnost’ a ucinnost dilom jej podpisu
poslednou z oboch zmluvnych stran. Do 30 kalendarnych dni od podpisania zmluvy oboma

stranami a najneskor do zaciatku mobility budi Gcastnikovi mobility poskytnuté financné

! Charterové lety sa nepovazuju za pravidelnu leteck dopravu, t. j. letenky v ramci takychto
letov je potrebné zabezpecit’ formou verejného obstardvania.
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prostriedky vo vyske 100% sumy stanovenej v ¢lanku 3. zmluvy. Jeden original podpisanej

zmluvy obdrzi zamestnanec.

VYUCTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

3

Vyuctovanie ZPC v internom systéme na stranke www.euba.sk v sekcii ,,zamestnanci
-zamestnanecky portal ESS* si zamestnanec zada vydavky na cestovné naklady (cenu za nakup
letenky, cestovné v prvy a posledny dent ZPC - listky na/z letiska, listky na MHD, listky do/z
hotela).

Zamestnanec elektronicky odosle vyuctovanie ZPC na schvalenie nadriadenému
zamestnancovi. Po schvaleni poziada svojho administratora (p. sekretarku) o upravu a
vytlacenie vyuctovania ZPC, ktoré odovzda na podpis svojim nadriadenym na fakulte.
V pripade, ak sa cestujicemu bude uhradzat’ rozdiel medzi skutoénymi cestovnymi nakladmi
a prisluchajucim cestovnym grantom podl'a vzdialenostného pasma, vyuctovanie je potrebné
postupit’ na schvéalenie p. rektorovi.

Podpisané vyuctovanie doruc¢i zamestnanec referentovi/tke ZPC na OMM najneskor do
10 pracovnych dni od ukoncenia mobility. V pripade, Ze zamestnanec vyuzil na mobilitu tvz.
zelené cestovanie, je povinny odovzdat’ cestovné listky, doklad o tihrade za pohonné latky
referentovi/tke ZPC na OMM.

Zamestnanec po navrate z mobility nahra sken dokumentu Confirmation Letter do
portalu www.studyabroad.sk a bezodkladne po néavrate doruci origindl dokumentu spolu s
podrobnou spravou zo ZPC p. Mgr. Kralikovej na OMM.

Zamestnanec po navrate z mobility vyplni EU Survey (spravu z mobility) v on-line
systéme Mobility Tool, najneskor do 10 kalendarnych dni po prijati vyzvy na jej vyplnenie.
Vyzvu na podanie spravy systém generuje a zasiela na mailova adresu zamestnanca

automaticky.

V Bratislave, 05.09.2022

doc. Mgr. Boris Mattos, PhD., v.r.

prorektor pre medzinarodné vztahy


http://www.euba.sk/

Priloha €. 1: Vypocet oducenych hodin pri STA mobilite:

Minimum
oducenych
hodin pri STA :
8 hodin za

tyzden
(pri kombinacii
STA a STT polovica)

8+8/5

8 + 2*8/5
8 + 3*8/5
8 + 4*8/5
8 + 5*8/5

8*2

16 +8/5
16 + 2*8/5
16 + 3*8/5
16 + 4*8/5
16 + 5*8/5




