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Rektorsky vynos ¢. 07/2026

Administrace programu Erasmus+:
Erasmus na Univerzité Hradec Kralové

Clanek |

Cil dokumentu
Specifikovat organizaéni strukturu programu Erasmus+: Erasmus (ddle jen
»Erasmus®) na Univerzité Hradec Kralové (dale jen ,,UHK®).
Definovat co nejpresnéji tikoly a odpovédnosti a kontrolni mechanismy.
Upftesnit a zkvalitnit procesy administrace.

Zvysit/vytvorit nutné povédomi o programu a zptsobech jeho realizace.
Clanek Il

Organizacni struktura programu Erasmus

Institucionalni koordinator. Je jmenovan rektorem univerzity a je jim prorektor
pro zahraniéni vztahy univerzity (jehoZ naplni prace je i organizace a fizeni
mezinarodnich vztaht univerzity).

Fakultni koordinator. Je jmenovan dékanem fakulty a je jim prodékan, jehoz
naplni prace je oblast zahrani¢nich vztaha fakulty.

Referent pro zahranié¢ni vztahy rektoratu. Administrativni podpora programu
Erasmus na univerzité jako celku je zabezpecéena pracovnikem ve funkci referenta
pro zahrani¢ni vztahy na oddéleni zahrani¢nich vztahi rektoratu.

Referent pro zahrani¢ni vztahy fakulty. Administrativni podpora programu
Erasmus na fakulté je fesSena pracovnikem ve funkci referenta pro zahranicni
vztahy fakulty.

Ekonomické oddéleni. Provadi vyplatu finan¢nich prostfedkt na studentské
mobility a nékteré dalsi icetni operace.

Katederni koordinatofi, ambasadofi. Mohou byt ustanoveni jednotlivymi
fakultami. Maji za tkol podporovat a propagovat program Erasmus mezi
studenty a uditeli na jednotlivych katedrach.
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Clanek 1Nl

Odpovédnosti a kompetence

Institucionalni koordinator programu

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Vypracovani a upresniovani strategie programu na univerzité.
Nastaveni procest na univerzité a jejich koordinace a kontrola.
Kontrola plnéni tkold souéastmi univerzity.

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

Vcasné a presné dodani poZadovanych materiald a realizace pokynti celostatnich
organu.

Vzdy ma sekundarni odpovédnost za praci referenta pro zahrani¢ni vztahy
rektoratu.

Fakultni koordinator programu

a)
b)

c)

Realizace procest na fakulté¢.

Vcéasné a presné dodani poZadovanych materialG univerzité a realizace
pokyni univerzitnich organt.

Vzdy ma sekundarni odpovédnost za praci referenta pro zahraniéni vztahy
fakulty.

Referent pro zahranic¢ni vztahy rektoratu

a)

b)

Realizace pozadovanych materialti a realizace pokyni celostatnich organt
a koordinatora programu na univerzite.

Zpracovani a evidovani agendy za univerzitu jako celek.

Referent pro zahranicni vztahy fakulty

a)

b)

Realizace pozadovanych materialti a realizace pokyni celostatnich organt
a koordinatora programu na fakulté.

Zpracovani a evidovani agendy za fakultu.
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Clanek IV

Hlavni dkoly a odpovédnosti v ramci procest
na celouniverzitni Grovni a na soucastech

Informace o programu na strankach univerzity a jejich aktualizace

a)

b)

c)
d)

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

Prehled smluv a partnert.
Informace pro ¢eské i zahrani¢ni studenty.

Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu a referent pro
zahranic¢ni vztahy fakulty.

Erasmus inter-institucionalni smlouvy

a)

b)

c)

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

Uzavira se elektronicky v systémech Erasmus Without Paper (EWP) ¢i se pouziva
typova smlouva.

Odpovédnost za pripravu a komunikaci s partnery: referent pro zahrani¢ni
vztahy rektoratu a referent pro zahrani¢ni vztahy fakulty.

Sprava jednotlivych aktivit programu Erasmus

a)

b)

Provadi kazda soucast samostatné. Napt. vybér a vybaveni ticastnikii na mobilitu,
nasledna kontrola financi a dokumentt.

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

Priprava planu mobilit

a)

b)

Dle &asového harmonogramu stanoveného DZS se podava Zadost o financovani
mobilit programu Erasmus na nadchazejici obdobi. Fakulty v dostatecném
Casovém predstihu pripravi podklady véetné zavazného planu mobilit pro
oddéleni zahrani¢nich vztah@l rektoratu. Ten pak zajisti pfipravu a podani
Zadosti za UHK jako celek. Obvykle je nasledné nutno pfistoupit ke kraceni
zavaznych plant. To se déje na zakladé poctu pridélenych mobilit, které UHK
obdrzi a podle pokynii odd€leni zahrani¢nich vztahi rektoratu.

Zavazné plany je tieba co nejpresnéji dodrzovat.

Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu a referent pro zahrani¢ni
vztahy fakulty.
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Vedeni financ¢nich prostredkt a ¢erpani rozpoctu

a) O rozdéleni finan¢nich prostiedkid mezi jednotlivé soué¢asti UHK rozhoduje

b)
c)

d)

f)

oddéleni zahrani¢nich vztaht rektoratu.

Kazda soucast je odpovédna za spravovani pridélené finanéni ¢astky.

Rozpocet jako celek je nasledné sledovan i na oddéleni zahrani¢nich
vztaht rektoratu.

Pokud soucast nebude moci svéfené finanéni prostiredky ze zavaznych dtvoda
vyCerpat, je nutno tuto skutecnost okamzité nahlasit institucionalnimu
koordinatorovi programu Erasmus a ve spolupraci s oddélenim zahrani¢nich
vztaht rektoratu hledat vyuziti v ramci celé univerzity.

Pfipadné zmény v zavaznych planech fakult je nutné projednat s odd€lenim
zahrani¢nich vztahd rektoratu, a to z dévodu nepfekroceni pridélenych
finan¢nich prostredki.

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

Vyplata financ¢nich prostredku

a)

b)

Studijni pobyty a praktické staZe: provadi ekonomické oddéleni univerzity
na zaklad¢€ zadosti soucasti o prevedeni finan¢nich prostredki - stipendia.

Utitelské a zaméstnanecké pobyty v zahranici: poskytovani zaloh na zahraniéni
pracovni cestu a vyuctovani této cesty se déje na predem uréenych pracovistich
fakult/rektoratu. Vyslani na zahraniéni sluZebni cestu a vyplata cestovnich
nahrad se fidi platnymi piedpisy Ceské republiky a fidicimi akty Univerzity
Hradec Kralové.

Prijizdé&jici uditelé a zaméstnanci: provadi ekonomické oddéleni univerzity
na zakladé Zadosti soucasti o vyplatu finan¢nich prostfedkt — Erasmus
grantu.

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

K veskerym vydajiim je nutny souhlas institucionalniho koordinatora programu
Erasmus, a to jakoZto piikazce rozpoc¢tu (na oddéleni zahrani¢nich vztaht
rektoratu) ¢i spravee rozpoctu (na fakultach).

Vypléaceni stipendii u , preklenovacich® pobytt (leden a tnor roku X+1
u pobytt pokracujicich jiz z roku X): pfivyplaceni stipendii se musi ¢asové
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 tnor roku X+1 z prostfedkt roku X, a to z divodu tcetnich
pravidel statniho rozpoctu.
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Pfi nesplnéni minimalniho poctu kreditt (15) se vraci pomérna dcast
stipendia. Nesplnény kredit = celkova ¢astka stipendia/15. Castku je nutné
prizpasobit vypoctu stipendia v Beneficiary Modulu na cely pocet dnd
(sniZeni stipendia se fe$i zadanim nefinancovanych dni). Tzn. v nékterych
pripadech je nutné ¢astku vratky upravit, a to tak, Ze vratka bude snizena
ve prospéch studenta. V odtivodnénych pripadech 1ze udélit vyjimku, kterou
je nutno fadné zdokumentovat. Vyjimky posuzuje fakultni koordinator
programu a referent pro zahraniéni vztahy fakulty.

Pii vyplaté finan¢nich prostiredki je tieba respektovat pravidla programu
Erasmus.

Pouzivaji se zakazky a ¢innosti pfedem urcéené pro program.

Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu, referent pro zahrani¢ni
vztahy fakulty a ekonomické oddéleni.

Kontrola zavére¢nych dokumenti

a)
b)

Provadi kazda soucast samostatné pred uzavirenim projektu.

Odpovédnost: referent pro zahrani¢ni vztahy rektoratu, referent pro zahranic¢ni
vztahy fakulty.

Prostredky na organizaci mobilit, jejich urceni a spotfeba

a)

b)

d)

DZS poskytuje UHK grant na tzv. organizaci mobilit. O rozdé€leni grantu
mezi jednotlivé soucasti UHK, a to véetné ESN HK ¢i o vy¢lenéni financi
na dalsi dcely, rozhoduyje institucionalni koordinator programu Erasmus.

K veskerym vydajiim je nutny souhlas institucionalniho koordinatora programu
Erasmus, a to jakozto pfikazce rozpoc¢tu (na oddéleni zahrani¢nich vztaht
rektoratu, pro ESN HK) ¢i spravce rozpoctu (na fakultach).

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

Pridélenou c¢astku fakulty vyCerpaji zpravidla do 3 mésicti pred koncem
projektu. Po tomto datu a v pripadé diivodnych pochybnosti o véasném
docerpani finan¢nich prostiedkti institucionalni koordinator programu
Erasmus rozhodne o dalsim postupu ¢erpani zbylé ¢astky.

Finan¢ni doklady je nutno uchovavat po dobu 10 let, ostatni doklady
po dobu 5 let. Doklady se poté piedavaji do archivu UHK.

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



9) Realizace Erasmus Week

a) V pripadé, Ze bude rozhodnuto o organizaci Erasmus Week, budou na néj
vy¢lenény finance z tzv. organizace mobilit.

b) Snahou je koncentrovat vSechny mobility administrativnich pracovnika
do tohoto tydne.

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

Clanek V

Zavérecna ustanoveni

1)  Procesy programu Erasmus jsou dale podpofeny pravidelnymi mési¢nimi setkanimi
institucionalnich a fakultnich koordinatort Erasmus, piicemz k nékterym schtizkam
jsou pfizvani i referenti pro zahrani¢ni vztahy rektoratu a referenti pro zahrani¢ni
vztahy fakult.

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

3) ZruSuje se rektorsky vynos ¢. 14/2016 - Administrace programu Erasmus+:
Erasmus na UHK.

4) Tento vynos nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 27. tnora 2026.

doc. RNDr. Jan K#iz, Ph.D.

rektor



