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INSTRUKCIA K PREDKLADANIU DOKUMENTACIE
) v ramci »
VZDELAVACIEHO POBYTU V ZAHRANICI

Vzdelavaci pobyt v zahrani¢i v ramci narodného projektu ,Vysoké s$koly ako motora rozvoja
vedomostnej spoloénosti®, etapa 1.3.2., sa vztahuje na vybranych $tudentov Il. alebo IIl.
stupria vysokoskolského &tudia, ktori absolvovali alebo absolvuji vzdelavanie v
podmienkach podnikovej praxe v ramci narodného projektu, Aktivita 1.2., a to minimaine v
trvani jedného vzdelavacieho cyklu. V dobe trvania vzdelavacieho pobytu v zahraniéi
Student nestratil, resp. nestrati statit Studenta a neukonéi $tadium na vysokej $kole.

Vzdelavacie pobyty sa budu vykonavat v organizaciach najméa &lenskych krajin Eurdpskej
Unie a EHS, s pozitivnymi prikladmi spoluprace vysokych $kél s podnikovou sférou.

Nominéciu Studenta schvali odborny garant Aktivity 1.3 na zaklade odport¢ania Expertnou
skupinou pre spolupracu vysokych 8kél s podnikovou sférou Aktivity 1.2. a nasledne ho
schvaluje hlavny odborny garant aktivit projektu.

Na zaklade schvalenia Studenta pre vzdelavaci pobyt v zahraniéi uzavrie Student s
vysielajucou organizaciou, t.j. Centrum vedecko — technickych informacii SR (dalej CVTI
SR), Zmluvu o zabezpeceni vzdelavacieho pobytu Studenta v zahraniéi (dalej
,Zmluva®), ktorl bude vysielajuca organizacia realizovat' (v prilohe ¢. 1). V ramci Zmluvy
bude individualne Specifikovana forma opravnenej podpory v zmysle podmienok narodného
projektu.

Zmluva bude zaevidovana a zverejnena v Centralnom registri zmllv v sllade s internymi
postupmi CVTl SR. Zmluva nadoblda platnost dfiom jej podpisu obidvomi zmluvnymi
stranami a Gcinnost’ ditfom nasledujucim po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmltv.

CVTI SR poskytne $tudentovi finanény prispevok na cestovné, stravné a ubytovanie najma
vsiulade so zakonom ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
predpisov. CVTI SR poskytne Studentovi potrebnt administrativnu, organizaéna a metodicku
podporu prostrednictvom odbornych a administrativnych zamestnancov narodného projektu.
Podpora bude poskytovana individualne podfa potrieb a poZiadaviek $tudenta.

Trvanie etapy: jiun 2014 — oktéber 2015
Vzdelavaci pobyt v zahraniéi $tudent ukonéi najneskér 31. augusta 2015.

Uvedene sa vztahuje na vzdelavaci pobyt v zahraniéi, ktorého harmonogram je schvaleny
na obdobie minimalne 1 mesiaca (tj. 28 po sebe nasledujicich kalendarnych dni), a
maximalne 3 mesiace. Do doby trvania vzdelavacieho pobytu za nezapoéitava cesta na
vzdelavaci pobyt a cesta spat’.

V pripade choroby alebo drazu Studenta alebo inej nepredvidatelnej udalosti pocas
vzdeldvacieho pobytu v zahrani¢i je mozné na zaklade dohody s CVTl SR skratit dizku
pobytu uvedent v Zmluve. V takomto pripade je mozné S$tudentovi uznat za opravnenu
pomernu ¢ast vynalozenych vydavkov do dfia mimoriadneho skonéenia vzdeldvacieho
pobytu v zahrani¢i v nadv&znosti na skutoéne zrealizované vzdelavacie aktivity.




I. POVINNA  DOKUMENTACIA PREDKLADANA PRED ZACATIM REALIZACIE

w oy

VZDELAVACIEHO POBYTU V ZAHRANICI:

Student predklada:

1.
2

3.

10.

vyplnenu a podpisant Zmluvu v 3 originaloch;

motivacny list v slovenskom jazyku a v dorozumievacom jazyku, ktory zahranicny
podnik vyzaduje;

relevantné diplomy, certifikaty alebo zaznamy 2z presk(sania znalosti
dorozumievacieho jazyka;

individualne 3Specifikovany Plan - harmonogram vzdelavacieho pobytu v
zahrani¢i s podporou narodného projektu ,Vysoké Skoly ako motory rozvoja
vedomostnej spolo¢nosti* (dalej ,Plan — harmonogram“) (v prilohe &. 2) vratane
obsahu a rozsahu praktického vzdelavania podpisany lektorom z podniku a lektorom
z vysokej §koly;

oznamenie o zabezpeceni ubytovania najmi internatneho typu v mieste konania
vzdelavacieho pobytu (rezervaciu ubytovania si zabezpeduje Student prieskumom
trhu v spolupraci s prijimajlcou organizaciou v zahrani¢i pri dodrzani hospodarnosti
vynalozZenia vydavkov na ubytovanie);

podpisané tlaivo ,,Prieskumu trhu na ubytovanie® v mieste vykonu vzdelavacieho
pobytu v zahranici (priloha ¢.3);

podpisané tlagivo ,,Prieskum trhu na dopravu z/do miesta* vykonu vzdelavacieho
pobytu v zahrani¢i (priloha ¢&. 4);

vyplneny a podpisany formular ,Suhlas s vyslanim $tudenta na vzdelavaci pobyt v
zahrani¢i“ (priloha ¢. 5). Dokument pripravi v spolupraci s odbornym garantom etapy
1.3.2., pripadne koordinatorom Aktivity 1.3., na zaklade poziadavky na finanéné
zabezpecenie vzdelavacieho pobytu; Student v dokumente uvedie svoje rodné é&islo,
¢islo cestovného dokladu, cislo telefénu, datum odchodu/hod. a datum
planovaného prichodu/hod. Student podpiSe sthlas s vyslanim na vzdelavaci
pobyt do zahraniCia a suhlas o vyplatenie finanénych prostriedkov na bankovy U&et
Cislo (IBANY);

potvrdenie o uzatvoreni poistenia liecebnych nakladov. Potvrdenie predloZi
CVTI SR/odbornému garantovi etapy 1.3.2. minimalne 3 pracovné dni pred
uskutoénenim cesty na vzdelavaci pobyt. Poistenie si hradi Student. (CVTI SR
odporuca Studentovi uzavriet aj poistenie nahrady $kody a trazové poistenie);
podpisany Suahlas dotknutej osoby so spravou, spracovanim a uchovavanim
osobnych udajov (v prilohe ¢.6).

PoZadované dokumenty Student zasle e-mailom na adresu zahranicnaprax@cvtisr.sk a
doruci osobne alebo za$le postou na adresu Centrum vedecko — technickych informacii
SR, Oddelenie narodného projektu Vysoké Skoly ako motory rozvoja vedomostnej
spolo¢nosti, Staré grunty 52, 842 44 Bratislava.

Termin: najneskér 20 pracovnych dni pred nastupom na cestu (u $tatov, kde sa

vyZaduju vstupné viza, minimalne 30 pracovnych dni pred uskutoénenim cesty
na vzdelavaci pobyt)

Na zaklade schvalenej a podpisanej Zmluvy a schvaleného a podpisaného Suihlasu s
vyslanim Studenta na vzdeldvaci pobyt do zahrani¢ia poskytne CVTI SR Studentovi
bezhotovostne preddavok na pokrytie nakladov vzdelavacieho pobytu v zmysle Zmluvy, &l.
IV, bod 1.2.3. a bod 1.3.



Il. POVINNOSTI STUDENTA POCAS REALIZACIE VZDELAVACIEHO POBYTU V
ZAHRANICI

Student realizuje vzdelavaci pobyt v zahraniéi v sulade so schvalenym Planom -
harmonogramom a Informaciou o konani vzdelavacich aktivit, ktori kancelaria projektu
zasiela 7 kalendarnych dni pred zaciatkom vzdelavania na Riadiaci organ.

Pocas realizacie vzdelavacieho pobytu v zahraniéf je Student povinny:

1.

2

10.

11.

12.

13.

dodrziavat’ podmienky Zmluvy a riadit’ sa Instrukciou k predkladaniu dokumentéacie
v ramci vzdelavacieho pobytu v zahraniéi;

v prvy defi vzdelavania v podniku v spolupraci s kontaktnou osobou oznacit’
priestory, kde vzdelavanie prebieha (priloha &.7);

zucastnovat’ sa praxe v prijimajicej institucii, pinit Glohy, ktoré vyplyvaji zo
zadanej témy, a tiez Ulohy relevantné pre prax v prijimajucej institucii;

dodrziavat’ Plan — harmonogram, jeho obsah a rozsah praktického vzdelavania;
predkladat’ dokumenty k narokovanym vydavkom v termine stanovenom v Plane —
harmonograme (dokumenty Student zasiela elektronickou formou na adresu
zahranicnaprax@cvtisr.sk);

predkladat’ evidenciu dochadzky na predpisanom formulari ,Dochadzka -
Attendance Record" (priloha €.8). Dochadzku podpi$e kontaktna osoba v prijimajuce;j
organizacii (vid Zmluva, ¢l. VI.), a to v termine stanovenom v Plane — harmonograme
(dokumenty student zasiela elektronickou formou na adresu
zahranicnaprax@ecvtisr.sk); formular ma student k dispozicii na pracovisku, kde
prebieha vzdelavanie, pre U¢ely nahliadnutia v pripade vykonu kontroly opravnenymi
subjektmi. Formuldr dochadzky je vypifiany rukou;

informovat’ lektora prijimajicej inStitucie, lektora z vysokej Skoly a pracovnikov
narodného projektu o vSetkych udalostiach a zmenach, ktoré slvisia a méZzu mat
vplyv na priebeh vzdelavacieho pobytu;

riadit sa pokynmi osoby urcenej prijimajicou institiciou alebo prislusnym
lektorom uréenym prijimajtcou instituciou, ktory je zaroven kontaktnou osobou;
dodrziavat’ pracovny rezim prijimajicej instittcie a dodrziavat' jej zasady etického
spravania a reSpektovat dalSie zvyklosti, s ktorymi bol poas vzdelavania v
podmienkach podnikovej praxe oboznameny;

pocas celého vzdelavacieho pobytu sa spravat v medziach zakona prislugnej krajiny
a pravidiel uréenych prijimajucou indtitlciou. V pripade, Ze konanim, ktoré by bolo v
rozpore s tymto ustanovenim, spdsobi prijimajicej institacii $kodu, zavazuje sa
ju uhradit’ v pinej vyske;

dodrziavat’ pravne predpisy platné v prijimajucej instittcii véeobecne i vo vztahu
k vykonavaniu praxe, zachovavat micanlivost o skutoCnostiach, s ktorymi sa
oboznamil poéas vykonu vzdelavania v podmienkach podnikovej praxe, ktoré su
predmetom know-how alebo obchodného tajomstva. Tato povinnost' trva aj po
ukoncéeni praxe v zahraniéi;

aktivne komunikovat' s poverenymi pracovnikmi narodného projektu. V pripade,
Zze sa Student nemdze zudasthovat vzdelavania v sllade s pracovnym planom
vzdelavacieho pobytu v zahraniéi a Informaciou o konani vzdelavacich aktivit
odoslanou na Riadiaci organ, bezodkladne oznami tuto skutoénost na adresu:
zahranicnaprax@cvtisr.sk. V pripade Casovej tiesne je mozné zrusenie, resp. zmenu
planu vzdelavania, oznamit' telefonicky kancelarii narodného projektu a nasledne po
ukon&eni pobytu uviest tuto skutocnost' pisomne v zavereénej sprave (priloha &.9);
kancelarii projektu poskytnut’ fotografie s logom firmy, v ktorej sa vzdelavaci pobyt
realizuje (nevyzaduju sa fotografie interiéru, vyrobnej haly a pod.).




lil. POVINNOSTI STUDENTA PO UKONCENI REALIZACIE VZDELAVACIEHO POBYTU V
ZAHRANICI

Po ukonéeni vzdelavacieho pobytu je student povinny:

1.

2.

3.

predioZit vyplneny a podpisany formular ,Vyucétovanie vzdelavacieho pobytu
v zahrani¢i“ (priloha ¢€.10) a ostatnd podpornl dokumentaciu potrebnt na
vyuétovanie vzdelavacieho pobytu;

s vyuctovanim vzdelavacieho pobytu predloZit' zaverecni spravu a podrobni
zaverecnu pracu spracovanu podFfa poziadaviek projektového timu;

oboznamit’ vysoku $kolu, kde pdsobi, o vzdelavacom pobyte.

Termin: najneskér 10 pracovnych dni po ukonéeni vzdelavacieho pobytu v zahraniéi

Zavere¢né vyuctovanie vydavkov vzdelavacieho pobytu v zahraniéi

Nalezitosti potrebné pre vyuétovanie vzdelavacieho pobytu v zahraniéi:

vyuétovanie vzdelavacieho pobytu je vyplnené v sulade so zaznamom dochadzky,
ktory podpiSe kontakina osoba z podniku v zahranici;

v prilohe k vyuctovaniu Student prilozi originaly vSetkych cestovnych listkov.
Cestovné listky musia byt Citatelné (Student zasiela priebezne kancelarii projektu
scan dokumentacie k preukazovaniu vydavkov pred poskytnutim zaloh vzmysle
Zmluvy);

vo vyuctovani pobytu Student zaznamend hodinu prechodu vSetkych hranic medzi
statmi pri ceste tam aj spat’;

do vyuétovania uvedie realnu dobu navratu a zddvodni rozdiel v porovnani s hodinou
navratu, ktord je uvedend v dokumente ,SuUhlas s vycestovanim sStudenta na
vzdelavaci pobyt v zahranici;

v prilohe k vyuétovaniu S$tudent priloZzi originaly dokladov o ubytovani. Bez
predlozenia originalnych dokladov nemdzu byt prislusné vydavky studentovi uznané
ako opravnené a nebudu refundované. Student sa ubezpeédi, Ze datumy uvedené v
predlozenych po sebe nasledujucich faktirach za ubytovanie sa neprekryvaju;

na faktire za ubytovanie musi byt uvedena informacia o poskytovani, resp.
neposkytovani ranajok v ramci ceny za ubytovanie;

v pripade, Ze Student neuzavrie s CVTI SR dohodu o pouziti sikromného motorového
vozidla na sluzobné Gcely, a na prepravu do az miesta konania vzdelavacieho
pobytu pouzije vlastny dopravny prostriedok, nemdze si vydavky na cestu narokovat’
ako opravneng;

pouZzitie taxi je povolene len vo vynimoénych a pisomne zdévodnenych pripadoch;
Student sa ubezpedi, Ze v8etky Udaje uvedené vo vyuctovani a v zaverecnej sprave
su realne a podlozené prisludnou podpornou dokumentaciou ;

Student odovzda vyactovanie vydavkov na vzdelavaci pobyt v zahrani¢i vliastnoruéne
podpisané.

Skutoéne vynaloZené opravnené vydavky su vSetky opravnené vydavky vynaloZené a
preukazané originalnymi uctovnymi dokladmi Studentom, schvalené CVTI SR. Za také sa
povazuju len vydavky, ktoré su vynalozené hospodarne a vzhladom na v$etky okolnosti
redlne, spravne, aktudlne a ktoré sa navzajom neprekryvaji. Skuto¢ne vynaloZené
opravnené vydavky a ich hrada musia byt v silade so slovenskou legislativou a Zmluvou o
poskytnuti nenavratného finanéného prispevku &. OPV37/2013 v aktualnom zneni.



Kontaktné osoby:

Kancelaria narodného projektu:

Ing. Juraj Beniak, PhD. E-mail: juraj.beniak@cvtisr.sk
Odborny garant Aktivity 1.3.

Ing. Danu$a Stromsikova, MBA E-mail: danusa.stromsikova@cvtisr.sk
Odborny garant Etapy 1.3.2.

Ing. Gabriela Lehutova E-mail: gabriela.lehutova@cvtisr.sk
Koordinator Aktivity 1.3.

Adresa kancelarie narodného projektu:

Centrum vedecko-technickych informacii SR

Oddelenie narodného projektu ,Vysoké skoly ako motory rozvoja vedomostnej spoloénosti®,
A1.3

Staré Grunty 52

842 44 Bratislava 4
Prilohy:
¢. 1 -Zmluvu o zabezpeceni vzdelavacieho pobytu Studenta v zahraniéi
¢. 2 -Plan - harmonogram vzdelavania Studenta v podmienkach podnikove;

praxe s podporou narodného projektu ,Vysoké Skoly ako motory
rozvoja vedomostnej spolo¢nosti*

€. 3 - Prieskum trhu na ubytovanie v mieste vykonu vzdelavacieho pobytu v
zahranici

¢. 4 - Prieskum trhu na dopravu z/do miesta vykonu vzdelavacieho pobytu v
zahranici

€. 5 - Sdhlas s vyslanim Studenta na vzdelavaci pobyt v zahranici

¢. 6 - Suhlas dotknutej osoby so spravou, spracovanim a uchovavanim
osobnych (dajov

¢. 7 - Oznacenie priestorov

¢. 8 - Dochadzka — Attendance Record

€. 9 -ZaverecCna sprava

€¢.10 - Vyuctovanie vzdelavacieho pobytu v zahranici

Vzorové formulare su na stranke narodného projektu -
www.vysokoskolacidopraxe.sk




Address:

In copy to:

Centrum vedecko-technickych informacii SR
Oddelenie narodného projektu

Staré Grunty 52

842 44 Bratislava
Slovakia

Date:

Invitation letter

Dear Ladies and Gentlemen,

We officially invite Mr/Mrs............c.c.... ; address: o , Slovakia to attend an
internship from ........... NG t0icempvmpnivss 2075 held iy Company in ......
Contact person for this internship is Mr./Mrs........ e-mail address........... tel. number...........

His/Her practice would be used for the purpose of reimbursement of educational stay by the
national project ,Universities as driving force of knowledge society development”.

Yours sincerely



Menao, adresa, telefonne cisfo

Meno a priezvisko Studenta:
Nazov Univerzity:

Fakulta:

Studijny odbor:

Roénik:

Kanceldria narodného projektu Motory
CVTISR

Staré Grunty 52

842 44 Bratislava 4

VEC: Motivacny list pre vzdelavanie v praxi - zahrani¢na prax

Vazené damy a pani,
Moje meno je XZ a mam zaujem zuéastnit sa vzdeldvani v praxi v zahraniéi na tému:

Momentdlne som §tudentom/doktorandom ... ro¢nika na univerzite , fakulte, odbor.....

it

Svoje vzdeldvanie v praxi s projektom ,Vysoké Skoly ako motory rozvoja vedomostnej spoloénosti
som absolvoval v podniku XY na tému... v &ase od —do..... pod vedenim lektora z VS.... a lektora
z podniku ....

Nakolko by som chcel prehlbit a rozvinit svoje poznatky a zruénosti v odbore svojho 3tadia, rad by
som sa zucastnil praxe v zahranici v podniku ....... na tému.......... Podnik je spolupracujicim/
materskym k podniku a mojim lektorom z praxe v predpokladanom termine od — do bude .....
Firma/podnik sa zaoberd (hlavné zamerania a postavenie na trhu, $pecializicie). Osobne by som sa
chcel zamerat na......

Ziskané vedomosti v tomto zahrani¢nom podniku posliZia na zvy$enie moje kvalifikacie/ zlepsia moje
postavenie na trhu prace/ k napisaniu dizertaénej prace/

Prehlasujem, Ze som schopny primerane komunikovat v jazyku....., okrem toho ovlddam
programovanie/zru¢nosti sivisiace.. .... PovaZzujem sa spolahlivii osobu s pozitivnym pristupom
k praci a tieZ s pozitivnym postojom k ziskavaniu novych poznatkov a skisenosti

S lctou

XZ



