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Opatieni dékana ¢. 20/2024
Postup pri planovani zahranicnich navstév, pracovnich stazi
nebo studijnich pobytti zahrani¢nich pracovnik, studentt a
hostti na FROV JU

Cilem tohoto opatfeni je uptesnit podminky pro planovani zahrani¢nich navstév
pracovniku, studentl ¢i hostd na FROV JU.

1. Postup pro hlaseni navstév zahranicnich pracovniki i hostt ve fazi pripravy:
Planovany pfijezd zahrani¢ni ndvstévy je nutné nahlasit referentovi pro
zahranicni ¢innost jiz ve fazi pfipravy a to vyplnénim ,Formulafe pro organizaci
zahrani¢nich navstév na FROV JU“ (viz pfiloha).

2. Postup pro hlaseni navstév zahranicnich studentu ve fazi pfipravy:
Planovany pfijezd zahrani¢nich student(i je nutné nahlasit referentovi pro
zahranicni ¢innost jiz ve fazi pfipravy e-mailem. Referent pro zahraniéni ¢innost
zvoli postup administrativniho a organizacniho zajisténi pfijezdu studenta dle
typu studentské staze (ERASMUS+, kratkodobd, dlouhodoba stdz). Referent pro
zahranic¢ni ¢innost poskytne studentlim potrebné instrukce a ve spolupraci se
zvouci osobou koordinuje aktivity nezbytné pro zajisténi prijezdu.

3. DalSi spole¢ny postup pro zabezpeceni zahranic¢nich navstév:

3.1. Pokud bude zahrani¢ni ndvstéva potrebovat jakékoliv podklady (zvaci dopisy a
jiné) pro vizum/povoleni ke kratkodobému nebo dlouhodobému pobytu, vyzada
si zvouci osoba tyto podklady u referenta pro zahrani¢ni ¢innost. Veskeré zvaci
dopisy pro zahrani¢ni navstévy na FROV JU podepisuje prodékan pro zahrani¢ni
vztahy FROV JU, pfipadné dékan nebo referent pro zahrani¢ni cinnost.
Podepisovani zvacich ¢i podobnych dokumentl tykajicich se pozvani
zahranicnich pracovnikt, studentd ¢i hostl na FROV JU kymkoliv jinym neni
dovoleno.

3.2. Zahrani¢ni navstéva si pred pfijezdem zfidi cestovni pojisténi, které dolozi
referentovi pro zahrani¢ni cinnost. Pokud to vedouci laboratore/pracovisté
povazuje za nutné, pozada pfijizdéjici osobu o sjednani pojisténi na pfipadné
zpUsobeni skod do vySe navriené vedoucim laboratore/pracovisté.

3.3. V pfipadé potreby vyuziti ubytovaciho zafizeni FROV JU je nutné, aby zvouci
osoba s dostate¢nym predstihem kontaktovala osobu zodpovédnou za ubytovani
na FROV JU. Pro kratkodobé ubytovani (1 mésic a méné) je k dispozici odpovédna
osoba na MEVPISu.
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3.4.

Zvouci osoba zajisti ve spolupraci s vedoucim laboratore ¢i pracovisté pracovni
misto v dané laboratofi, dohodne rozsah pfistupli do prostor fakulty a s
dostateénym predstihem vy#ada piistup u odpovédnych osob na VURH, UAOV ¢&i
UKS (vydani hostovské ID karty, &ipu, apod).

3.5. V pripadé aktivniho zapojeni do prace na pracovistich FROV JU je nutné zajistit
absolvovani proskoleni BOZP na konkrétnim pracovisti (zajiStuje vedouci
pracovisté). Po podepsani dokumentu zahrani¢ni navstévou se tento dokument
odevzdd osobé odpovédné za personalistiku.

3.6. V pfipadé vzniku pracovné pravniho poméru (jen DPP nebo DPC) je tfeba v
dostate¢ném predstihu informovat odpovédnou osobu za personalistiku, kterd
upfresni dalsi postup.

3.7. Dalsi podrobné informace jsou dostupné na webu FROV JU v sekci Mezinarodni
mobility — zahrani¢ni mobility — pfijezdy.

3.8. Referent pro zahrani¢ni ¢innost zajistuje pribéznou evidenci viech zahranicnich
navstév na FROV JU.

O vyjimkach rozhoduje dékan FROV JU. ph

[ %a"
prof. Ing. Tomas Policar, Ph.D.
dékan FROV JU
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Ptriloha: Formulafr pro organizaci zahrani¢nich navstév na FROV JU

Form for organizing foreign visits at the FFPW USB / FormulaF pro organizaci zahraniénich navstév
na FROV JU

Inviting person, supervisor, organizer or responsible person / Zvouci osoba, skolitel, poradatel,
nebo odpovédna osoba:

Contact person [/ Kontaktni osoba:

Name of the laboratory or department / Nazev laboratore nebo Utvaru:

Visitor/student / Navstévnik/student

e First name / Jméno:

e Surname / Pfijmeni:

e Sex /Pohlavi:

e Nationality / Narodnost:

e E-mail address / E-mailova adresa:

e Temporary residence address in the Czech Republic / Adresa prechodného pobytu na
tzemi CR:

e Sending institution / Vysilajici instituce:

e Student or employee / Student nebo zaméstnanec *

e Purpose of the stay / Ucel pobytu:
short-term visit x Ph.D. study x internship x summer school x other (specify) *
kratkodoba ndvstéva x Ph.D. studium x staz x letni skola x jiny (upfesni)

e Expected date of arrival / Predpokladany datum pfijezdu:

e Expected date of departure / Pfedpokladany datum odjezdu:

e Do you have a valid health insurance for the entire stay in the Czech Republic? /| Mate
platné zdravotni pojisténi po celou dobu pobytu na tzemi CR?
Yes — Ano x No — Ne *

* Delete as appropriate / Nehodici se skrtnéte

By submitting the completed form you agree that your personal data will be processed according to GDPR
for the purposes of administering foreign visits at FFPW USB. / Odeslanim vyplnéného formulafe souhlasite
se zpracovanim osobnich tdaji dle nafizeni GDPR za Gcelem evidence zahrani¢nich navstév na FROV JU.
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