Zilinska univerzita v Ziline
Oddelenie pre medzinarodné vztahy a marketing

Interné usmernenie UNIZA

Realizacia Erasmus+ Studijnych pobytov a stazi
zimného a lethého semestra akademického roka 2023 — 2024

Postupy koordinacie a terminy utloh na rektoratnej a fakultnej trovni

>

Februar — 30 marec

OMVaM/fakulty UNIZA

Vypracovanie planu financovania Erasmus+ grantov na absolvovanie studijnych pobytov a stazi
$tudentov UNIZA. Ziadost UNIZA o financovanie SM. Informacna kampari a fakultné vyberové
konania Studentov na Erasmus+ Studijné pobyty a staze na akademicky rok 2022/2023.

April — jun

OMVaM

Schvalovanie fakultnych nomindcii a vypracovanie celouniverzitnej nominacie. Vycislenie
poziadavky na celkovy objem potrebnych finanénych prostriedkov na pridelenie grantov
véetkym nominovanym Studentom na Studijné pobyty astdze na obidva semestre
akademického roka.

Maj-jin: SM zimny semester, oktober-december: SM letny semester

Fakulty UNIZA

Vybavovanie dokumentov potvrdzujucich obsah Studijnych pobytov a stazi, zasielanie
fakultnych Ziadosti o vypracovanie finanénych zmlav o prideleni grantov na Studijné pobyty
a stdze na OMVaM.

Jul-oktéber: SM zimny semester, december-februar: SM letny semester

OMVaM

Vypracovanie financnych zmldv a vypocitanie narokov Studentov na celkovd sumu grantu
(individudlna podpora, zelené cestovanie, Specidlne potreby, Studenti s nevyhodného
prostredia...). Registracia Studentov v IS OLS, zasielanie vyziev na Uvodné jazykové testovanie.
Fakulty UNIZA

Registracia E+ $tudijnych pobytov astaZi v SIS UNIZA na $tudijnom oddeleni fakulty pred
zacatim SM (presné obdobie, prijimajica intiticia podla finanénej zmluvy...). Zasielanie
podpisanych finanénych zmldv spolu s dokumentmi k obsahu Studijnych pobytov a stdizi
z fakult UNIZA na OMVAM. Zasielanie Ziadosti mi o vyplatenie prvych splatok grantov.
OoMvaM

Registracia Studentov UNIZA, prijimajucich partnerskych zahrani¢nych institucii, informdcii
o mobilitach a pridelenom grante v IS EK Beneficiary Module.

September-oktober: SM zimny semester, januar-marec: SM letny semester

OoMvaM

Specifikacia platieb prvych splatok grantov podla SPP prvkov E+ projektov, zadanie prikazov na
vyplatenie prvych splatok pridelenych grantov z G¢étu Erasmus+ na ucty Studentov cez IS
splatok UNIZA.

December-marec: SM zimny semester, maj-september: SM letny semester

Fakulty UNIZA



Ukoncenie Studijnych pobytov a stdzi, uznavanie vysledkov na fakultnej Urovni, zasielanie
dokumentdacie k uzavretiu avyGétovaniu SM na OMVAM. Fakultné Ziadosti o vyplatenie
druhych splatok.

OMVaM

Uzavretie Studijnych pobytov a stdzi na OMVaM — evidencia vysledkov a potvrdenie narokov
na granty v IS EK Beneficiary modul. Specifikécia platieb splatok grantov podla E+ projektov,
zadanie prikazov na vyplatenie druhych splatok z 4¢tu Erasmus+ na ucty Studentov cez IS
splatok UNIZA.

Terminy uloh pred ZACATIM $tudijnych pobytov a stazi ZIMNEHO semestra

30. marec - jun

27. jun

Po ukonéeni informacénej kampane Erasmus+ fakultny koordinator zasle k 30. marcu Zapis
z fakultného vyberového konania a fakultnd nominaciu Studentov na Erasmus+ Studijné
pobyty a staze na rektoratne OMVaM.

Pracovnicka OMVaM spracuje fakultné nominacie za celid UNIZA, vypodita granty
jednotlivym Studentom na studijné pobyty astaZe podla pausalnych sadzieb krajin a
zosumarizuje celkovy objem finanénych prostriedkov potrebnych na pridelenie grantov pre
vSetkych nominovanych studentov fakultami UNIZA.

Po ziskani informacie z ndrodnej agentury Erasmus+ o vyske financnych prostriedkov
pridelenych UNIZA pre prislusny akademicky rok, Erasmus+ rada UNIZA v sulade
s celouniverzitnou stratégiou vyberu Studentov a pridelovania grantov schvali
celouniverzitny navrh Studentskych nominacii a pridelenych grantov .

Fakultny koordinator zasle na OMVaM (emailom) Ziadosti na vystavenie Erasmus+ finan¢nych zmlav
vSetkych Studentov fakulty, ktori :

Maju pisomnu akceptdciu o prijati na prezenénu formu Erasmus+ Studijného pobytu alebo
staze v zimnom semestri.

Absolvovali fakultné vyberové konanie a boli nominovani na mobility k 30. marcu.

K tomuto ddtumu nie su z fakulty na OMVaM zasielané Ziadne Erasmus dokumenty Studentov.

1.- 31. jal

Pracovnicka OMVaM vypracuje ndvrhy financnych zmlav avypoéita narok na grant
jednotlivych Studentov podla datumov obdobia Studijnych pobytov alebo staZzi uvedenych
fakultnym koordinatorom v Ziadostiach o vystavenie financnych zmluv.

Finan¢né zmluvy o prideleni grantu spolu so sprievodnymi dokumentmi a pokynmi k postupu
schvalenia zmlldv zaSle nominovanym Studentom so schvalenym pridelenym grantom
a v képii fakultnému koordinatorovi.
Zaregistruje udaje o Studentoch v OLS systéme zada vyzvu na Uvodné jazykové testovanie
Studenta.

1. august - 10. september

Studenti UNIZA, podla pokynov v sprievodnom emaile k finanénej zmluve, zaslu fakultnému
koordinatorovi vyplnené a podpisané financné zmluvy a pozadované Erasmus dokumenty
pred nastupom na mobilitu.

Fakultny koordinator skontroluje udaje vyplnené studentom vo finan¢nej zmluve (aktualny
roénik astuperi $tdudia, pocet videtkych ukonéenych roénikov VS 3$tudia, Erasmus kéd



Studijného zamerania Studenta, pocet mesiacov predchadzajicich Erasmus mobilit
v aktualnom stupni Studia, presné datumy obdobia mobility a udaje o institucii, v ktorej sa
uskuto¢ni mobilita), ¢i zodpovedaju skutocnosti azhoduji sa s prihlaskou na mobilitu
a akceptacnym listom.

Spravnost udajov potvrdi fakultny koordinator svojim podpisom pod podpis studenta.

31. august - 10. september
Prvy termin zasielania dokumentov studentov na OMVaM

Fakultny koordinator zabezpeti zaregistrovanie tdajov o E+ mobilitach v SIS na fakultnom
Studijnom oddeleni a zasle na OMVaM financné zmluvy Studentov spolu s dokumentami
potvrdzujlcich obsah 3tudijnych pobytov a stdZi spolu so Ziadostou na vyplatenie prvych
splatok grantov (prilohy finanénej zmluvy -prihlaska na mobilitu, akceptacny list, LA tab. Aa B,
poistenie, pripadne potvrdenie o poberani socidlneho Stipendia, predc¢asného zapisu,
u absolventov potvrdenie o ukonceni studia, ¢estné prehlasenie k zelenému cestovaniu ....).
Ak niektory z dokumentov chyba, finan¢na zmluva ani ¢iastkové dokumenty nie st zaslané
na OMVaM. Fakultny koordinator vyzve Studenta na doplnenie dokumentov. Dokumentacia
je zaslana na OMVaM v druhom termine.

Ak Student do stanoveného datumu nereaguje na emailovi vyzvu na doplnenie
dokumentdcie, mobilita je zrusena a grant ponuknuty nahradnikovi.

25. september
Druhy termin zasielania dokumentov na OMVaM - tyka sa Studentov, ktori nemali kompletnu
dokumentdciu k 10. septembru.

10. september — 10. oktéber
OMVaM

Kontrola naroku na grant studentov podla doru¢enej dokumentdacie. Registracia udajov
o Studentovi, prijimajucej institicii a mobilite a nakontrahovanom grante vo financne;j
zmluve do IS Beneficiary Modul.

Specifikacia platieb prvych splatok podla SPP prvkov projektov KA131, z ktorych st
financované granty.

Formalna kontrola dokumentov potvrdzujicich obsah mobilit zaslanych z fakult.
Podpisovanie finan¢nych zmlav prorektorom.

Zverejiiovanie Studentskych zmliv v CRZ pravnym oddelenim UNIZA (nadobudnutie Gcéinnosti
zmluvy -vid' ¢lanok 2 financénej zmluvy).

Registracia financnych zmluv v Registrature UNIZA.

Vyplatenie prvych splatok grantov z Uc¢tu E+ na Ucty Studentov.

Terminy tloh po UKONCENI $tudijnych pobytov a stazi ZIMNEHO semestra

15. februar
Prvy termin zasielania dokumentov k uzavretiu mobilit na OMVaM spolu so Ziadostou na vyplatenie
druhych splatok grantov.

Fakultny koordinator doru¢i na OMVaM dokumenty potvrdzujlice uznanie vysledkov a
uzavretie Studijnych pobytov a stazi na fakulte za vSetkych Studentov fakulty ZS (ktori mali
dokumenticiu v poriadku) a Ziadost na vyplatenie druhych splatok grantov.

V pripade, Ze dokumentdcia niektorého Studenta nie je kompletnd, Ciastkové dokumenty nie su
zasielané na OMVaM. Fakulta vyzve Studenta na doplnenie dokumentdacie potrebnej k uzavretiu studia
alebo staze na fakulte po obsahovej stranke. Dokumentdcia je zasland na OMVaM v druhom termine.



10. marec

Druhy termin zasielania dokumentov k uzavretiu mobilit na OMVaM a vyplatenia druhych splatok
grantov ZS — tyka sa Studentov, ktori nemali uzavreté mobility na fakulte a kompletnd dokumentdciu
k 15. februaru.

15. februar — 30. marec
OMVaM
= Uzvretie Studijného pobytu alebo staze v IS EK Beneficiary Modul na rektoratnej trovni,
registacia dosihnutych vysedkov a potvrdenie naroku na grant podla certifikatu
z prijimajucej instittcie po ukonceni mobility.
» Specifikacia platieb druhych splatok grantov podla SPP prvku projektu KA131, z ktorého je
mobilita finacovana.
= Formalna kontrola dokumentov Studentov a ich archivacia podla programovych pravidiel
= Vyplatenie druhych splatok z G¢tu E+ na Ucty Studentov.

Terminy tloh pred ZACATIM $tudijnych pobytov a staZi LETNEHO semestra

30. marec - jun
= Po ukonéeni informacnej kampane Erasmus+ fakultny koordinator zasle k 30. marcu. Zapis

z fakultného vyberového konania a fakultni nominaciu Studentov na Erasmus+ Studijné
pobyty a staZe na rektoratne OMVaM.

= Pracovnicka OMVaM spracuje fakultné nominacie za celid UNIZA, vypodita granty
jednotlivym Studentom na Studijné pobyty astaZe podla pausdlnych sadzieb krajin a
zosumarizuje celkovy objem finanénych prostriedkov potrebnych na pridelenie grantov pre
vSetkych nominovanych studentov fakultami UNIZA.

= Po ziskani informdcie z narodnej agentiry Erasmus+ o vySke finanénych prostriedkov
pridelenych UNIZA pre prislusny akademicky rok, Erasmus+ rada UNIZA v sulade
s celouniverzitnou stratégiou vyberu Studentov a pridelfovania grantov schvali
celouniverzitny navrh studentskych nominacii a pridelenych grantov .

30. november
Fakultny koordinator zasle na OMVaM (emailom) Ziadosti na vystavenie Erasmus+ finan¢nych zmlav
vSetkych Studentov fakulty, ktori :
= Maju pisomnu akceptaciu o prijati na prezencnt formu Erasmus+ Studijného pobytu alebo
staze v lethom semestri.
=  Absolvovali fakultné vyberové konanie a boli nominovani na mobility k 30. marcu.
= K tomuto datumu nie su z fakulty na OMVaM zasielané Ziadne Erasmus dokumenty.

1.-23. december
Pracovnicka OMVaM:
= Vypracuje navrhy finanénych zmlav a vypocita narok na grant jednotlivych Studentov podla
datumov obdobia mobilit uvedenych fakultnym koordinatorom v Ziadostiach o vystavenie
finanénych zmliv.
®  Financné zmluvy spolu so sprievodnymi dokumentmi a pokynmi k postupu schvalenia zmlav
zasle nominovanym Studentom so schvalenym E+ grantom.
= Zaregistruje udaje o Studentoch v OLS systéme a zada vyzvu na tivodné jazykové testovanie
Studenta.



10. december - 15. januar

Studenti, podla pokynov v sprievodnom emaile k finanénej zmluve, zasla fakultnému
koordinatorovi vyplnené a podpisané financné zmluvy a poZzadované Erasmus dokumenty
pred nastupom na mobilitu.

Fakultny koordinator skontroluje tUdaje vyplnené studentom vo financnej zmluve (Udaje
uvadzané na prvej strane financnej zmluvy - aktualny roénik a stupen studia, pocet vsetkych
ukonéenych roénikov VS §tudia, Erasmus kéd $tudijného zamerania $tudenta, pocet mesiacov
predchdadzajicich Erasmus mobilit v aktudlnom stupni Stadia, presné datumy obdobia
mobility a Udaje o institucii, v ktorej sa uskuto¢ni mobilita), ¢i zodpovedaju skutocnosti
a zhoduju sa s prihlaskou na mobilitu a akceptacnym listom.

Spravnost udajov potvrdi fakultny koordinator svojim podpisom pod podpis $tudenta

15. - 20. januar
Prvy termin prijimania dokumentov na OMVaM

Fakultny koordinator zabezpeéi zaregistrovanie tdajov o E+ mobilitach v SIS na fakultnom
Studijnom oddeleni a zasle na OMVaM financné zmluvy Studentov spolu s dokumentami
potvrdzujlcich obsah $tudijnych pobytov a stdZi spolu so Ziadostou na vyplatenie prvych
splatok grantov (prilohy finanénej zmluvy -prihlaska na mobilitu, akceptacny list, LA tab. Aa B,
poistenie, pripadne potvrdenie o poberani socidlneho Stipendia, predcasného zapisu,
u absolventov potvrdenie o ukonceni Studia, ¢estné prehlasenie k zelenému cestovaniu ....).
Ak niektory z dokumentov chyba, finan¢na zmluva ani ¢iastkové dokumenty nie st zaslané
na OMVaM. Fakultny koordinator vyzve Studenta na doplnenie dokumentov. Dokumentacia
je zasland na OMVaM v druhom termine.

Ak Student do stanoveného datumu nereaguje na emailovu vyzvu na doplnenie dokumentacie,
mobilita je zrusena a grant ponuknuty nahradnikovi.

31. januar
Druhy termin prijimania dokumentov na OMVaM - tyka sa Studentov, ktori nemali kompletnu
dokumentdciu k 15. januaru

15. januar — 30. marec
OMVaM

30. jul

Kontrola naroku na grant studentov podla dorucenej dokumentacie. Registracia udajov

o Studentovi, prijimajucej institlcii a mobilite a nakontrahovanom grante vo financnej
zmluve do IS Beneficiary Modul.

Specifikacia platieb prvych splatok podla SPP prvkov projektov KA131, z ktorych st
financované granty.

Formalna kontrola dokumentov potvrdzujucich obsah mobilit zaslanych z fakult.
Podpisovanie finanénych zmlav prorektorom.

Zverejnovanie Studentskych zmldv v CRZ pravnym oddelenim UNIZA (nadobudnutie Uéinnosti
zmluvy -vid' ¢lanok 2 finan¢nej zmluvy). Registracia finanénych zmldv v Registratire UNIZA
Vyplatenie prvych splatok grantov z u¢tu E+ na Ucty Studentov

Terminy tloh po UKONCENI $tudijnych pobytov a staZzi LETNEHO semestra

Prvy termin prijimania dokumentov k uzavretiu mobilit na OMVaM a vyplatenia druhych splatok
grantov LS.



=  Fakultny koordinator doru¢i na OMVaM dokumenty potvrdzujlice uzavretie Studijnych
pobytov/stazi na fakulte za vsetkych Studentov fakulty LS (ktori mali dokumentaciu

v poriadku) a Ziadost na vyplatenie druhych splatok grantov.
V pripade, Ze dokumentacia niektorého Studenta nie je kompletnd, Ciastkové dokumenty nie su
zasielané na OMVaM. Fakulta vyzve studenta na doplnenie dokumentacie potrebnej k uzavretiu studia
alebo staze na fakulte po obsahovej strdnke. Dokumentacia je zaslana na OMVaM v druhom termine.

31. august -15. september

Druhy termin prijimania dokumentov k uzavretiu mobilit na OMVaM a vyplatenia druhych splatok
grantov LS —tyka sa Studentov, ktori nemali uzavreté mobility na fakulte a kompletnu
dokumentdciu k 31. jdlu.

10. september — 30. oktéber
OMVaM
= Uzvretie Studijného pobytu alebo staze v IS EK Beneficiary Modul na rektoratnej Grovni,
registacia dosihnutych vysedkov a potvrdenie naroku na grant podla certifikatu
z prijimajucej instittcie po ukonceni mobility.
= Specifikacia platieb druhych splatok grantov podla SPP prvku projektu KA131, z ktorého je
mobilita finacovana.
=  Formalna kontrola dokumentov Studentov a ich archivacia podla programovych pravidiel
= Vyplatenie druhych splatok z G¢tu E+ na Ucty Studentov.
Poznamka:
Staze, ktoré budu konéit po 31. auguste 2023, budi vybavované individudlne.

Vypracovala: Mgr. Lenka Kuzmova, OMVaM
21.jun 2022



