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Rektorsky vynos ¢. 14/2016
Administrace programu Erasmus+: Erasmus na UHK

Clanek |
Cil dokumentu
Specifikovat organizaéni strukturu programu Erasmus+: Erasmus (dale jen
»Erasmus®) na UHK.
Definovat co nejpiesnéji ikoly a odpovédnosti a kontrolni mechanismy.
Upfesnit a zkvalitnit procesy administrace.

Zvysit/vytvorit nutné povédomi o programu a zpisobech jeho realizace.

Clanek II
Organizacni struktura programu

Institucionalni koordinator programu je jmenovan rektorem univerzity.
Je jim prorektor pro zahrani¢ni vztahy univerzity (jehoz naplni prace je
i organizace a fizeni mezinarodnich vztaht univerzity).

Fakultni/ustavni koordinator programu (dale jen ,fakultni koordinator®)
je jmenovan dékanem fakulty (feditelem dstavu). Na fakulté je jim prodékan,
jehoz néaplni prace je oblast zahrani¢nich stykt univerzity. Na tstavu je jim
zastupce teditele.

Referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu. Administrativni podpora
programu na univerzité jako celku je zabezpecena pracovnikem ve funkci
referenta pro zahrani¢ni vztahy na referatu zahrani¢nich vztahi rektoratu.

Referent pro zahrani¢ni styky fakulty/dstavu (dale jen ,referent pro
zahrani¢ni  styky  fakulty®).  Administrativni podpora  programu
na fakulté/dstavu je feSena pracovnikem ve funkci referenta pro zahrani¢ni
styky fakulty/tstavu.

Ekonomické oddéleni. Provadi vyplatu finanénich prostiedka na studentské
mobility a nékteré dalsi acetni operace.
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Katedralni koordinatori, ambasadofi mohou byt ustanoveni jednotlivymi
fakultami. Maji za ukol podporovat a propagovat program Erasmus mezi
studenty a uciteli na jednotlivych katedrach.

Clanek Il
Odpovédnosti a kompetence

Institucionalni koordinator programu

a) Vypracovani a upfesnovani strategie programu na univerzit¢.
b) Nastaveni procesti na univerzité a jejich koordinace a kontrola.
c) Kontrola plnéni kol sou¢astmi univerzity.

d) Komunikace s celostatnimi organy a institucemi; zejména s MSMT
a Domem zahrani¢ni spoluprace (dale jen ,DZS®).

e) Véasné a presné dodani poZadovanych materialll arealizace pokynt
celostatnich organt.

f) Vzdy ma sekundarni odpovédnost za praci referenta pro zahraniéni vztahy
rektoratu.

Fakultni koordinator programu

a) Realizace procest na fakulté.

b) V¢asné a presné dodani pozadovanych materialti univerzité arealizace
pokyni univerzitnich organd.

¢) Vidy ma sekundarni odpovédnost za praci referenta pro zahraniéni styky
fakulty.
Referent pro zahranic¢ni vztahy rektoratu

a) Realizace poZadovanych materialt a realizace pokynt celostatnich organt
a koordinatora programu na univerzité.

b) Zpracovani a evidovani agendy za univerzitu jako celek.

Referent pro zahraniéni styky fakulty

a) Realizace pozadovanych materidlt a realizace pokynt celostatnich organt
a koordinatora programu na fakulté/tstavu.

b) Zpracovani agendy za fakultu/astav.
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Clanek IV

a na soucastech

Informace o programu na strankach univerzity a jejich aktualizace

a) Informace o programu, dokumentech (mj. i Diploma Supplement Label ,
Erasmus Policy Statement, aktualni plany univerzity ve shodé¢
se standardy).

b) Prehled smluv a partnerd.

¢) Informace pro ¢eské i zahranic¢ni studenty.

d) Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu areferent pro
zahraniéni styky fakulty.

Bilateralni smlouvy

a) Priprava a uzavieni: déje se na navrh univerzity, fakulty, astavu, katedry ¢i
jednotlivce po schvaleni koordinatora fakulty a schvaleni a podpisu
univerzitniho koordinatora a adekvatnich funkcionait partnera.

b) Pouziva se typova smlouva.

c) Odpovédnost za pifipravu a komunikaci s partnery: referent pro zahraniéni
vztahy rektoratu a referent pro zahraniéni vztahy rektoratu a fakulty.

Sprava jednotlivych aktivit programu Erasmus

a) Provadi kazd4d soucdast samostatné. Napf. vybér avybaveni ucastnika
na mobilitu, nasledna kontrola financi a dokument.

b) Odpovédnost: referent pro zahraniéni styky fakulty.

Priprava planu mobilit

a) Dle ¢asového harmonogramu stanovenym DZS se podava Zadost
o financovani mobilit programu Erasmus na nadchazejici akademicky rok.
Fakulty/ustav v dostate¢ném casovém predstihu pripravi podklady véetné
zavazného planu mobilit pro referat zahrani¢nich vztaht rektoratu. Ten
pak zajisti podani Zadosti za UHK jako celek. Obvykle je nasledné nutno
pristoupit ke kraceni zavaznych planG. To se déje na zakladé poctu
pridélenych mobilit, které UHK obdrzi apodle pokynt referatu
zahrani¢nich vztaht rektoratu.

b) Zavazné plany je tfeba co nejpfesnéji dodrzovat.
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c) Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu areferent pro
zahraniéni styky fakulty.

Vedeni finan¢nich prostiedkt a ¢erpani rozpoctu

a) Orozdéleni finan¢nich prostfedkid mezi jednotlivé soucasti UHK rozhoduje
referat zahrani¢nich vztaht rektoratu.

b) Kazda soucdast je odpovédna za spravovani pfidélené financ¢ni ¢astky.
c) Rozpocet jako celek je nasledné sledovan i na referatu zahrani¢nich vztaha

rektoratu.

d) Pokud nebude moci byt néjaka mobilita ze zavaznych dtvodt realizovana,
je nutno tuto skutenost okamzité nahlasit institucionalnimu
koordinatorovi programu Erasmus a ve spolupraci sreferatem
zahrani¢nich vztaht rektoratu hledat vyuzZiti v ramci celé univerzity.

e) Pfipadné zmény v zavaznych planech fakult je nutné projednat s referatem
zahrani¢nich vztahd rektoratu, a to z d@vodu nepiekroceni finan¢nich
prostiedkt pfidélenych EU a MSMT.

f) Odpovédnost: referent pro zahraniéni styky fakulty.

6) Vyplata finanénich prostredki

a) Studijni pobyty a praktické staZe: provadi ekonomické oddé€leni univerzity
na zakladé Zadosti soucasti o prevedeni finan¢nich prostredki - stipendia.

b) Ucitelské a zaméstnanecké pobyty: poskytovani zaloh na zahraniéni
pracovni cestu a vyuctovani této cesty se déje na jednotlivych pracovistich
zahrani¢nich stykdi. Vyslani na zahrani¢ni sluZebni cestu avyplata
cestovnich nahrad se ¥idi platnymi piedpisy Ceské republiky a Univerzity
Hradec Kralové.

c) Finanéni doklady je nutno uchovavat po dobu 10 let, ostatni doklady
po dobu 5 let. Doklady se potom piedavaji do archivu UHK.

d) Kveskerym vydajim je nutny souhlas prorektora pro zahraniéni vztahy.
Budto jako pfikazce rozpoctu (na referatu zahranic¢nich vztaha rektoratu)
¢i jako spravce rozpoctu (na fakultach a ustavu).

e) Vyplaceni stipendii u ,pfeklenovacich® pobytd (leden a unor roku X+1
u pobytd pokracujicich jiZz z roku X): pfi vyplaceni stipendii se musi ¢asove
rozliSovat, a to vyplacet stipendia pouze do konce prosince roku X a pak
od ledna roku X+1. Neni moZné vyplacet stipendia, ktera se tykaji mobilit
na leden a dnor roku X+1 z prostiedki roku X a to z ddvodu ucetnich
pravidel statniho rozpoctu.
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Pti vyplaté finan¢nich prostredku je tfeba respektovat pravidla programu
Erasmus.

Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni styky fakulty a ekonomické oddéleni.

7) Kontrola zavéreénych dokumentt

a)

Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni styky fakulty.

8) Prostiedky na organizaci mobilit, jejich urceni a spotfeba

a)

b)

d)

8)

DZS poskytuje UHK grant na tzv. organizaci mobilit. O rozdéleni grantu
mezi jednotlivé soucasti UHK, a to véetné ESN Buddy Systemu HK,
rozhoduje referat zahrani¢nich vztahi rektoratu.

K veSkerym vydajim je nutny souhlas institucionalniho koordinatora
programu Erasmus. Budto jako pifikazce rozpoctu (na referatu
zahrani¢nich vztaht rektoratu, pro ESN Buddy System HK) ¢i jako spravce
rozpoctu (na fakultach a tstavu).

Z organizace mobilit je mozno financovat osobni naklady, musi se vSak
jednat o odménu za praci vyluéné spojenou s organizaci mobilit programu
Erasmus.

Pridélenou ¢astku fakulty ¢erpaji zpravidla od 1. zafi do 30. ¢ervna daného
akademického roku. O dalSim postupu ¢erpani zbylé ¢astky po tomto datu
rozhodne institucionalni koordinator programu Erasmus.

Po doclerpani vSech prostfedkd se kopie vSech dokladd (véetné dohod
o provedeni prace, povoleni k jejich uzavieni a vykazt prace) zasilaji
na referat zahrani¢nich vztahi rektoratu, kde se uchovavaji vjedné slozce.

Finanéni doklady je nutno uchovavat po dobu 10 let, ostatni doklady
po dobu 5 let. Doklady se potom predavaji do archivu UHK.

Odpovédnost: referent pro =zahraniéni vztahy rektoratu a referent
pro zahrani¢ni styky fakulty.

9) Realizace Erasmus Week

a)

b)

V ptipadé, Ze bude rozhodnuto o organizaci Erasmus Week, budou na néj
vyClenény finance z tzv. organizace mobilit. Idealné¢ by mél byt nabidnut
jednou za rok.

Snahou je koncentrovat vSechny mobility administrativnich pracovnikt
do tohoto tydne. Erasmus Week je shledavan jako vhodnym modelem i pro

vvvvvvvv
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c) Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu a referenti pro
zahraniéni styky fakult.

Clanek V
Zavérecna ustanoveni

1) Procesy programu Erasmus se dale fidi kazdoro¢né aktualizovanym
materidlem ,Organizace mobilit studentd azaméstnancti na Univerzité
Hradec Kralové.“

2) Jednotlivé fakulty vydaji predpis, ktery upiesni tento vynos a kde upravi
podrobnosti vztahujici se k fakulté.

3) Prilohou tohoto vynosu je prehled zakazek a ¢innosti programu Erasmus.

4) ZruSuje se rektorsky vynos ¢. 19/2014 - Administrace programu Erasmus+:
Erasmus na UHK.

5) Tento vynos nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.
V Hradci Kralové dne 2. prosince 2016

prof. Ing. Kamil Kuca, Ph.D., v.r.



