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Opatieni rektora k evidenci zahrani¢nich mobilit

Toto opatfeni upravuje zasady pro vedeni evidence zahrani¢nich mobilit na Jihoceské univerzité
v Ceskych Budé&jovicich (dale jen JU).

Je nutné vést evidenci a celkovy prehled mobilit akademickych pracovnikli a ostatnich
zaméstnancl JU vyjizdéjicich na vyukové, vyzkumné a jiné typy mobilit do zahranici a evidenci
pfijezd zaméstnancl zahranicich instituci na JU.

Stejné tak je nutné vést evidenci a celkovy prehled mobilit studentd JU vyjizdéjicich do zahranici
na studijni pobyt nebo pracovni stdze v délce 5 a vice pracovnich dni a mobilit student(
prijizdéjicich na studijni pobyt nebo pracovni stdz v délce 5 a vice pracovnich dni na JU.

Evidence vyjezd( akademickych pracovnik( a ostatnich zaméstnanctl JU na zahrani¢ni mobility je
zajisStovana prostfednictvim modulu Finance, ulohy Zavazky v rdmci informacniho systému iFIS
(IS iFIS).

Udaje do ulohy Zavazky v iFIS jsou vkladany ze zahraniénich cestovnich ptikazi a obsahuiji
nasledujici informace:

a) misto jednani: zemé, ndzev pfijimajici instituce;

b) Ucel cesty: vybér z nasledujicich moznosti: mobilita - vyukovy pobyt, mobilita — Skoleni,
mobilita — vyzkumna ¢innost, mobilita — jin3;

c) datum pocatku a datum konce cesty ve formatu dd.mm.rrrr — dd.mm.rrrr;
d) zdroj financovani (projekt, program), v rdmci néhoz se vyjezd uskutecnil.

Udaje a)-c) jsou vkladany vidy v uvedeném poradi do rubriky ,Popis“ formuldfe Zavazky
k zaméstnanclm a jsou oddélovany stfednikem. Za posledni Udaj je mozné doplnit ostatni Udaje,
které jsou dllezité pro ucetni evidenci. Tento Udaj je mozné vyuzit do textu polozky dokladu ve
stejné délce max. 120 znakd.

Udaj d) je vytéZovan z prehledu vybranych zavazk, ktery obsahuje informace o nakladovém
stfedisku, typu akce, zakdzce a komplexni poloZce.

VSichni zaméstnanci vyjizdéjici na zahranicni pracovni cestu jsou povinni tyto Udaje uvadét do
formulare zahrani¢niho cestovniho prikazu. Pfi nedostate¢ném popisu bude formular cestovniho
pfikazu vracen k doplnéni zaméstnanci.

Evidenci Udajd o vyjezdech akademickych pracovniklli a ostatnich zaméstnancd JU na zahraniéni
mobility zajistuje ekonomicky Usek soucdsti, ktery zpracovavéd agendu cestovnich néahrad.
Pracovnik, ktery je na zakladé pracovni naplné odpovédny za zaddvani zdvazku k zaméstnanci do
IS iFIS, zodpovida za vloZeni Udaji podle vyse uvedeného zdvazného postupu, za spravnost a
Uplnost Udaja prenesenych ze zahranicnich cestovnich ptikaz(.

Evidence zahrani¢nich mobilit studentl a evidence pfijezdi zaméstnancu zahranicnich instituci na
JU je zajistovana prostfednictvim modulu Mobility, ktery je provozovan v ramci integrovaného
informacniho systému VERSO a ma vazbu na informacni systém STAG (IS STAG). Modul Mobility
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eviduje vyjezdy studentt JU (jednotlivé i skupinové) do zahranici, pfijezdy zahranic¢nich studentt
(jednotlivé i skupinové) na JU a prijezdy zahranicnich pracovnik( (jednotlivé i skupinové) na JU.

Modul Mobility po technické strance spravuje Centrum informacnich technologii JU (dale jen CIT
JU). Operacéni manual je dostupny po pfihlaseni do systému VERSO.

Technicky spravce modulu Mobility, ktery je urcen reditelem CIT JU, nastavuje pfistupova prava
uzivatelm modulu Mobility.

Evidenci zahrani¢nich mobilit v modulu Mobility spravuje po metodické strance Utvar pro
zahraniéni vztahy Rektoratu JU, ktery zajistuje pravidelné aktualizace Ciselnikd modulu Mobility.
Metodického spravce modulu Mobility urcuje prorektorka pro zahrani¢ni vztahy.

Udaje jsou do modulu Mobility vkladany nasledujicim zpGsobem:

a) dlouhodobé individudlni mobility studentl (pfijezdy a vyjezdy) jsou soucastmi JU primarné
evidovany v IS STAG tak, aby nedochazelo k duplicitdm v jejich evidenci. Z IS STAG se do
modulu Mobility automaticky importuji data o jednotlivych mobilitdch; v modulu Mobility
nasledné k jednotlivym mobilitdm soucasti JU nebo Utvar pro zahraniéni vztahy Rektoratu JU
doplni poZzadované udaje, které IS STAG neobsahuje;

b) vSechny ostatni mobility studentl, které nejsou primarné evidovany vIS STAG, tedy
kratkodobé mobility studentl (pfijezdy a vyjezdy) a skupinové mobility studentl (pfijezdy a
vyjezdy), jsou soucdstmi JU evidovany pfimo v modulu Mobility;

c) pfijezdy zahraniénich pracovnikl (jednotlivé i skupinové) na JU jsou soucastmi JU evidovany
pfimo v modulu Mobility.

Dékan fakulty stanovi svym opatienim zplsob vkladani udaji o zahrani¢nich mobilitach podle
bodu 11) tohoto opatreni za prislusnou soucast JU a urci pracovnika nebo pracovniky fakulty, ktefi
jsou povinni Udaje do modulu Mobility vkladat. Takto uréeni pracovnici maji povinnost bez
zbytecného prodleni od zahajeni zahrani¢ni mobility vloZit do modulu Mobility za pfislusnou
soucdst JU vSechny Udaje, které nebudou automaticky preneseny z IS STAG a zajistit, Ze ke konci
Ctvrtleti (k 31. 3., 30. 6., 31. 10. a 31. 12.) prislusného kalendainiho roku bude prehled
o zahranic¢nich mobilitach jednotlivych soucasti JU Gplny. Jména urcenych pracovniki jsou sdélena
metodickému spravci modulu Mobility.

Za v€asné vlozZeni, spravnost, Uplnost a aktualnost Udajl za pfislusSnou soucast v modulu Mobility
odpovida dékan fakulty.

Za v&asné vloZeni, spravnost, Uplnost a aktualnost idajti za Utvar pro zahrani¢ni vztahy Rektoratu
JU v modulu Mobility odpovida metodicky spravce modulu Mobility.

Timto opatfenim se rusi opatfeni R 172 z 22. 2. 2011.
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