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Erasmus+ Blended Intensive Programme (BIP) 

Metodika pro řešitele 
 

PRVNÍ KROKY: 

✓ Kontaktujte oddělení, které má na Vaší fakultě v gesci zahraniční agendu a 

prokonzultujte rozdělení rolí mezi Vámi jakožto hlavním organizátorem BIPu a 

administrativními pracovníky jakožto správci mobilit a dalších aspektů souvisejících 

s realizací BIPu. 

✓ Informujte partnerské instituce o tom, že BIP byl schválen. Připomeňte přesná data 

konání virtuální + fyzické části a upozorněte na nutný počet účastníků vyslaných ze 

zahraničních institucí k tomu, aby BIP mohl proběhnout.  

✓ Ověřte, že je datum konání fyzické části Vašeho BIPu v souladu s výběrovými 

řízeními partnerských institucí a ujistěte se, že incoming mobility na BIP budou 

partnery včas administrovány. 

✓ Ověřte, zda některý den plánované virtuální nebo fyzické aktivity nepřipadá na státní 

svátek v zemi partnerské instituce. 

✓ Stanovte si kontaktní osoby na partnerských institucích zodpovědné za akademickou 

a administrativní část BIPu a nahlaste je fakultním administrátorům zahraniční 

agendy. 

✓ S pomocí fakultních administrátorů zahraniční agendy zkontrolujte, že má Vaše 

fakulta s partnerskými institucemi uzavřené Erasmus+ bilaterální dohody (inter-

institutional agreement, zkráceně IIA). Pokud tomu tak není, je nutné uzavřít IIA na 

BIP – vzor zde.  

✓ DŮLEŽITÉ: Minimální počet účastníků pro realizaci BIPu aktuálně činí buď 20, 

nebo 15 (podle toho, který počet jste v žádosti uvedli). Protože téměř vždy dochází ke 

snížení původního počtu domluvených účastníků, udržujte vždy velkou rezervu 

(akceptujte více účastníků než je min počet a veďte si taktéž čekací listinu). Mějte 

na paměti, že se do minimálního počtu účastníků nepočítají účastníci z Univerzity 

Karlovy ani států mimo Erasmus+ programové země (typicky Švýcarsko a Velká 

Británie) 

✓ Pokud dojte k jakékoliv změně oproti původnímu návrhu v přihlášce, neprodleně ji 

nahlaste fakultním administrátorům a Evropské kanceláři OZV RUK 

(Denis.zernov@ruk.cuni.cz) 

 

PŘÍPRAVA PROGRAMU: 

Virtuální část: 

• Její délka není pravidly BIPu přímo stanovena a náplň není definována, avšak 

musí být tematicky v souladu s fyzickou částí a efektivně ji doplňovat.  

https://cuni.cz/UK-13687.html
mailto:Denis.zernov@ruk.cuni.cz
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• Virtuální část lze realizovat před i/nebo po fyzické části.  

• Součástí virtuálního komponentu může být také vzájemné seznámení a předání 

praktických informací k fyzické části, avšak nemělo by to být hlavní a jedinou 

náplní fyzického komponentu. 

• DŮLEŽITÉ: Připravte printscreen účastníků virtuální části (např. foto obrazovky 

ze ZOOMu) nebo výpis účastníků z programu, který používáte (např. seznam 

generovaný MS Teams). 

 

Fyzická část: 

• Může trvat od 5 do 30 dnů. (Rozpočet se s délkou fyzické části nenavyšuje, proto 

většinou fyzická část nepřesahuje 5 dnů). 

• Její hlavní náplní je intenzivní výuka/školení účastníků BIPu. 

• Není nutné poskytovat ze strany organizátora BIPu kompletní program – možnost 

vyhradit některé dny pro prezentace a skupinovou práci účastníků. 

• Do fyzické části lze zahrnout též doprovodný program (např. tematickou 

exkurzi). 

 

✓ Rozvrhněte předběžný program dle počtu dní fyzické části a kontaktujte jeho 

organizátory za účelem ověření jejich časových možností. 

✓ Vzhledem k pracovní době doporučujeme začínat první den fyzické části (pondělí) 

odpoledne (dopoledne na dopravu účastníků do ČR) a končit poslední den (pátek) 

v poledne (odpoledne na dopravu účastníků zpět). 

✓ Připravte propagační materiály (letáky, videa apod.) pro šíření informací o vašem 

BIPu mezi studenty a zaměstnanci partnerů. Tyto materiály spolu s předběžným 

programem zašlete partnerským institucím a rovněž administrátorům zahraniční 

agendy na fakultě. 

 

PŘÍPRAVA MOBILIT: 

✓ Domluvte se s fakultními administrátory zahraniční agendy na způsobu nominace 

účastníků BIPu. Doporučujeme využít formuláře (Microsoft forms). V zájmu 

zachování rezervy akceptujte více účastníků, než je minimální počet. Doporučujeme 

zvolit poměrně velkou rezervu z důvodu rizika storen. Taktéž udržujte náhradníky na 

čekací listině. 

✓ Fakultní administrátoři zahraniční agendy zašlou nominovaným a přijatým studentům 

a zaměstnancům informace o přihlašovacím postupu a dohlédnou na jeho plnění: 

o Studenti: Musejí vyplnit online přihlášku ve Webových aplikacích UK, 

vygenerovat Learning agreement a opatřit jej třemi podpisy: svým, vysílající 

https://is.cuni.cz/webapps/
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instituce a přijímající instituce. Na základě podepsaného Learning agreementu 

pak studentům EK OZV RUK vystaví akceptační dopisy. 

o Zaměstnanci: Musejí sestavit Mobility programme a opatřit jej třemi podpisy: 

svým, vysílající instituce a přijímající instituce. Na základě podepsaného 

Mobility programmu jim je ze strany vysílající instituce vytvořena Účastnická 

smlouva. 

✓ Ve spolupráci s fakultními administrátory a EK OZV RUK lze v případě zájmu zajistit 

účastníkům ubytování (pro zaměstnance Hotel Krystal, pro studenty studentské 

koleje). (Protože zahraniční účastníci dostávají na vycestování na BIP Erasmus+ grant 

od své vysílající instituce, není nutné jim ubytování hradit z rozpočtu na organizaci 

BIPu.) 

✓ DŮLEŽITÉ: Pokud účastníci z partnerských institucí potřebují pro vstup do ČR 

vízum (např. Turecko), počítejte s nutností větší administrativní zátěže a časové 

rezervy. Informace o získání krátkodobého víza pro občany třetích zemí jsou 

k dispozici zde.  

✓ Pokud máte informaci o tom, že někteří z účastníků BIPu jsou osoby se specifickými 

potřebami a mají požadavky na individuální modifikace, kontaktujte EK OZV RUK 

s dostatečným časovým předstihem před konáním BIPu. 

 

ORGANIZACE FYZICKÉ ČÁSTI PROGRAMU: 

✓ Rezervujte prostory dle charakteru programu (kromě fakultních prostor lze v případě 

kapacity využít i prostory Kampusu Hybernská – hlavně Hyb4City). Věnujte 

pozornost technickému zázemí v prostorech. 

✓ Dle finančních možností zajistěte stravování. Doporučujeme různé druhy cateringu od 

Kolejí a menz (kontakt: martin.jindra@kam.cuni.cz), případně občerstvení od Kavárny 

v Kampusu Hybernská pro aktivity realizované v kampusu. DŮLEŽITÉ: Není nutné 

účastníkům hradit veškeré stravování během pobytu (stačí např. uvítací večeře 

v restauraci a přestávky na kávu).  

✓ Pokud je součástí BIPu, připravte doprovodný program (nákup vstupenek a jízdenek, 

rezervace komentované prohlídky…). 

✓ V případě zájmu poptejte propagační předměty (dárkové tašky s drobnostmi na 

přivítanou). Většinou je tato agenda v gesci fakultních oddělení vnějších vztahů nebo 

PR. 

✓ Doporučujeme pořídit z BIPu fotografie, zvážit služby fakultního fotografa. 

✓ Doporučujeme pořídit či vyrobit visačky (badge) na krk či jmenovky na stůl. Šablony 

s univerzitním logem jsou dostupné po přihlášení na Brandcloudu.  

✓ Vytvořte orientační šipky, které účastníky dovedou na místo konání akce. 

✓ Připravte prezenční listinu na místě registrace. DŮLEŽITÉ: Využívejte pouze vzor 

z Evropské kanceláře OZV RUK. 

https://www.centrum-krystal.cz/cs/
https://cuni.cz/UKEN-365.html
https://cuni.cz/UKEN-365.html
https://mzv.gov.cz/jnp/en/information_for_aliens/short_stay_visa/study.html
https://www.kampushybernska.cz/kontakt#ArealKH
mailto:martin.jindra@kam.cuni.cz
https://pr.cuni.cz/PR-76.html
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FINANCOVÁNÍ: 

2 hlavní okruhy uznatelných položek  

Náklady na odměny 

• Odměny pro fakultní administrátory zahraniční agendy, kteří zajišťují mobility a 

řádný průběh BIPu v souladu s pravidly. Doporučujeme vyhradit přibližně 20 % 

z celkové částky na projekt. 

• Odměny pro další oddělení fakulty, pokud se na administraci BIPu podílejí (např. 

grantové, studijní, ekonomické oddělení). 

• Odměna Vám jakožto hlavnímu koordinátorovi BIPu (neměla by přesáhnout 25 % 

celkového rozpočtu). 

• Odměny tvůrcům programu (přednášejícím). 

 

Náklady na praktické zajištění BIPu 

• pronájem prostor 

• stravování účastníků  

• doprovodný program  

• náklady na propagaci akce  

• cestovní výdaje nezbytné pro realizaci BIPu 

• náklady na vzdělávací materiály 

 

DŮLEŽITÉ:  

▪ Důrazně doporučujeme dělat finanční rozvahu BIPu paralelně s plánováním 

programu. Doporučujeme si celkovou částku rozdělit do okruhů (odměny 

administrátorům, odměny organizátorům programu, výdaje za občerstvení, výdaje za 

doprovodný program atd.). 

▪ Cílem ani záměrem BIPu není účastníkům uhradit maximum nákladů. Mějte na 

paměti, že hlavní náplní tohoto typu projektu je poskytnout účastníkům bezplatnou 

výuku. Veškeré další aktivity (exkurze, občerstvení) jsou vítanou, ale ne nutnou 

nadstavbou. 

▪ Veškeré částky na odměny je nutné počítat jako superhrubé. Velmi doporučujeme při 

plánování rozpočtu tuto kategorii konzultovat s fakultním ekonomickým oddělením a 

vyžádat si instrukce pro správnou kalkulaci a administraci. 

▪ Pokud hradíte z rozpočtu na BIP občerstvení, mějte na paměti, že z něj nelze hradit 

alkoholické nápoje.  
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▪ Nezapomeňte, že finanční prostředky na realizaci BIPu jsou počítány a určeny pouze 

na zahraniční účastníky dle pravidel programu. Z rozpočtu tedy nelze hradit 

výdaje, které prokazatelně souvisejí s účastníky na UK (např. vstupenky na exkurzi 

pro všechny, uvítací večeře atd.). Výdaje na účastníky UK jsou uznatelné pouze 

v případě, že se tyto osoby podílejí na tvorbě programu. 

▪ Každá aktivita financovaná z rozpočtu na BIP musí být podpořena dokladem o 

zaplacení. Důkladně v průběhu realizace BIPu evidujte veškeré faktury a účtenky. 

▪ V případě kofinancování BIPu nesmí zdroj kofinancování pocházet z finančních 

prostředků Evropské komise.  

▪ V případě pochybností ověřujte uznatelnost nákladů v EK OZV RUK: 

denis.zernov@ruk.cuni.cz  

 

AKTIVITY PO SKONČENÍ: 

✓ V poslední den fyzické části BIPu je nutné podepsat Confirmation of Erasmus+ 

period všem účastníkům BIPu. DŮLEŽITÉ: využívejte pouze šablonu EK OZV 

RUK. Pokud účastníci vyžadují rovněž podpis vlastní šablony, je nutné pro správnou 

evidenci jejich účasti v Beneficiary module upravit vzor tak, aby z něj bylo zřejmé, 

že se jedná o BIP a doplnit ID BIPu.  

✓ V poslední den fyzické části BIPu zkontrolujte, zda máte od účastníků podpisy za 

všechny dny fyzické části v prezenční listině. DŮLEŽITÉ: Prezenční listina je 

podmínkou řádného uzavření BIPu. 

✓ Ve spolupráci s fakultním ekonomickým oddělením vyplaťte odměny hlavnímu 

koordinátorovi, organizátorům a administrátorům BIPu. 

✓ Připravte podklady finančního vyúčtování veškerých nákladů BIPu. Zašlete e-

mailem do EK OZV RUK (denis.zernov@ruk.cuni.cz) tabulku vyúčtování veškerých 

položek a skeny všech dokladů (účtenky, faktury…). Originály účetních dokladů 

předejte k archivaci administrátorům zahraniční agendy na fakultě. 

✓ Vyplňte závěrečnou zprávu zde, která bude využita jako hlavní podklad 

realizovaného BIPu v závěrečné zprávě pro Evropskou komisi. 

✓ S pomocí administrátorů zahraniční agendy na fakultě zkontrolujte, že byl ze strany 

partnerských institucí řádně vyplněn minimální počet účastníků do Beneficiary 

module. Pokud tomu tak není, upomínejte partnerské instituce, dokud tak neučiní. 

DŮLEŽITÉ: Pokud nebude v BM vyplněn minimální počet účastníků, bude nutné 

část finančních prostředků za absentující účastníky vrátit. 

✓ Po úspěšné realizaci BIPu zvažte šíření informací o uspořádané akci na katederních a 

fakultních webových stránkách a sociálních sítích. 

✓ BIP stejného zaměření je možné opakovat v další výzvě, především pokud jej 

integrujete do dalších výukových plánů (kombinace s letními školami, konferencemi 

apod.). 

mailto:denis.zernov@ruk.cuni.cz
mailto:denis.zernov@ruk.cuni.cz
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=2naS4DT5hkC_CIgWogQUoudxnqqoiiNHqpqbxH8BVblUODVSRUdWUzdXTFVFNkpNRVRCSlFMV1lOVS4u

