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Clének 1
Ucel upravy

(1) Pokyn kvestora upravuje obecny postup pro pracovni pobyty realizované v ramci
projektu ¢&. CZ.02.2.69./0.0/0.0/16_027/0008464 s nazvem , Mezinarodni mobilita
vyzkumnych pracovnikit UTB ve Zlin&* v ramci projekti OP VVV (dédle jen
»Mobilita®). Jedn4 se o mobility:

- pracovni pobyty vyzkumnych pracovniki ze zahrani¢i v CR,
- pracovni pobyty vyzkumnych pracovniki v zahranii.

(2) Poskytovani podpory projektu Mobilita upravuji zejména:
- Pravidla pro zadatele a prijemce ¢ast obecni a specificka cast (dale jen

~Pravidla®),
CAST PRVNI
PRACOVNI POBYTY VYZKUMVN’YCIEI PRACOVNIKU ZE
ZAHRANICI V CR
Clinek 2

Pracovni smlouva, dohody

(1) Vyzkumny pracovnik bude na UTB ve Zlin& provadst vyzkumnou ¢innost, pfipadné
se bude také ¢aste¢né podilet na vyuce (nad ramec bézné vyuky). Za timto G¢elem
bude s pfislusnym vyzkumnym pracovnikem/vyzkumnou pracovnici ze zahranidi
uzaviena pracovni smlouva s pracovnim Uvazkem v minimalni vysi 0,5 v délce
trvani 1 rok. S vyzkumnym pracovnikem lze také uzaviit dohodu o pracovni
¢innosti.
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Projekt stanovuje jednotkovy naklad a minimalni &astku k pokryti persondlnich
nakladd (v pfipadé pobytu vyzkumnych pracovnikfi ze zahrani¢i v CR personalni
naklady ptedstavuji osobni naklady) na jednotlivou/kazdou mobilitu vyzkumného
pracovnika k vy$i jeho uvazku.

Projekt soucasné uruje maximalni ¢astku, kterou piijemce mize pouZit na pokryti
administrativnich a organiza¢nich nakladd spojenych s realizaci jednotlivé/kazdé
mobility.

S vyzkumnym pracovnikem bude sjednana smluvni mzda odpovidajici vysi
personalnich néklad. Tato mzda bude snizena o odvod socidlniho a zdravotniho
pojisténi a zakonného urazového pojisténi (smluvni mzda = vySe personalnich
nékladi dle uvazku — (vySe personalnich nakladd x 0,3442).

Mzdové prostfedky poskytnuté zaméstnanci v souladu s pravidly projektu jsou
urCeny k pokryti nakladl na bydleni, stravu atd. Vyjma téchto prostfedkil nebudou
vyzkumnému pracovnikovi po dobu pobytu na uzemi CR hrazeny Zadné dalsi
naklady.

Vyzkumny pracovnik si po piijezdu do CR zalozi bankovni téet v tuzemské bance
vedeny v CZK, na ktery mu bude zasilana smluvni mzda.

CAST DRUHA

PRACOVNI POBYTY VYZKUMWCH PRACOVNIKU
V ZAHRANICI

Clinek 3
Pracovni cesta

Pracovni pobyt vyzkumného pracovnika v zahrani¢i, zamé&stnance UTB, bude fesen
dlouhodobou pracovni cestou.

Zameéstnanec zlstava po celou dobu trvani mobility zaméstnancem UTB.

Zamé&stnanci se nebude v pracovni smlouvé upravovat misto vykonu prace ani se
nebude sjedndvat dal$i misto vykonu prace. Bude ponechano dosavadni misto
vykonu préce.

Projekt stanovuje jednotkovy nédklad a minimdalni ¢astku k pokryti persondlnich
nakladii (persondlni naklady pfedstavuji osobni naklady v¢etné cestovnich nahrad)
na kazdouw/jednotlivou mobilitu vyzkumného pracovnika.

Projekt stanovuje maximdlni ¢astku na pokryti administrativnich a organiza¢nich
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) Clének 4
Zadost o povoleni pracovni cesty

Zamé&stnanec je povinen piedlozit ke schvéleni Zadost o povoleni pracovni cesty na
celou dobu svého pobytu v zahrani¢i vedoucimu zaméstnanci souddsti. V ptipadé
Mobilit je opravnén Zadost o povoleni pracovni cesty schvalovat v pozici vedouciho
zaméstnance pouze dékan/feditel soudasti (ddle jen ,,vedouci zaméstnanec™). Zadost
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o povoleni pracovni cesty je také piedloZena ke kontrole finanénimu manaZerovi
soudasti projektu Mobility.

Pferusit pracovni cestu ze strany zaméstnance lze jen v odivodnénych piipadech.
PreruSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance musi byt ujedndno a schvileno na
Zidosti o povoleni pracovni cesty vidy pied zaddtkem pracovni cesty a pFeruseni
schvaluje pouze hlavni projektovy manaZer (na Zddosti o povoleni pracovni cesty
je k tomu vyhrazena cast).

Odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty do SAP na soucasti je povinen
pfilozit original Zadosti o povoleni pracovni cesty k vyudtovani prvni pracovni
cesty. Ke kazdému dal$imu vyactovani pracovnich cest v ramci pobytu zaméstnance
v zahrani¢i bude prikladana kopie Zadosti o povoleni pracovni cesty.

V ptipadé, Ze zaméstnanec béhem svého pobytu v zahrani¢i pojede na konferenci,
ktera musi souviset vyhradné s projektem Mobility, a zaméstnanec vycestuje do
jiného mésta ¢i statu, je nutné mit tuto cestu schvalenou vedoucim zaméstnancem na
samostatné Zadosti o povoleni pracovni cesty. Pokud vycestuje do jiného statu, zada
odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty do SAP na soucasti informace o
prekroceni hranic.

Clinek 5
PreruSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance

Pii pferuSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance ma zaméstnanec narok na
néhradu jizdnich vydaji pouze do vySe, kterd by zaméstnanci nalezela v pfipadé, Ze
by k pieruSeni pracovni cesty nedoslo.

Po dobu dohodnutého pieruseni zahraniéni pracovni cesty stravné zaméstnanci
nepiislusi.

V pfipadé preruseni pracovni cesty na strané zaméstnance narok na thradu
ubytovani zaméstnanec nema.

Clének 6
Nahrady cestovnich vydaju p¥i pracovni cesté
Zaméstnanec je povinen postupovat dle smérnice kvestora upravujici Néhrady

cestovnich vydaji hrazené zaméstnanctim dle zdkona &. 262/2006 Sb., zékonik
prace, v platném znéni a fidit se Pravidly.

Zpusobilym nakladem jsou cestovni ndhrady, které jsou v souladu s cili projektu a
realizovany osobami zapojenymi do projekiu.

Vydaje spojené s cestovnimi ndhradami musi odpovidat cenam obvyklym v misté a
Case realizace projektu.

Specifické podminky dany pro jizdni vydaje:

- Pii volbé dopravniho prostiedku ur¢uji Pravidla, které dopravni prostiedky pfi
pracovni cest€¢ pouzit (napf. zplsobilym vydajem je vydaj za letenku
v ekonomické tiide a pii vzdalenosti letu vétsi nez 500 km).
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- Pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem na Zadosti o povoleni pracovni cesty

dohodne na pouZiti vlastniho automobilu, je povoleno zaméstnavatelem jeho
uZiti pouze po dobu do mista uréeni pracovni cesty a po dobu zpét do CR.
Zaméstnanci neni povoleno pouziti vlastniho automobilu na néklady a
odpovédnost zameéstnavatele pii jakychkoliv pfesunech v misté konani pracovni
cesty, tj. napf. z mista ubytovani na misto vykonu prace pii pracovni cestd
v zahrani¢i. Na thradu téchto vzniklych vydajii nema zaméstnanec narok.

Na Zédosti o povoleni pracovni cesty musi byt piedem dohodnut Zpusob vypoctu
nahrady za uZiti vlastniho automobilu. Se zaméstnanec lze dohodnout pouZiti
vlastniho automobilu, jen pokud jsou splnény podminky dané smérnici kvestora
Nahrady cestovnich vydaji hrazené zaméstnancim dle zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zékonik prace, v platném znéni (tj. zaméstnanec musi ptedlozit platny prikaz o
zdokonalovani odborné zptsobilosti Fidi¢l, kopii technického prikazu, kopii
havarijniho poji$téni platného i pro zahranici),

- Pii vyuzivani mistni vefejné dopravy lze zakoupit ¢asové kupdny, pokud bude
doloZeno, ze nédkup kupdnu je levnéjsi nez proplaceni jednotlivych jizdenek.

Kapesné:
- o vyplaceni kapesného rozhoduje vedouci zaméstnance dle pravidel Cerpani
jednotkovych nakladt mobility na sougasti.

Clének 7
Poskytnuti zdlohy, platebni karta

Zameéstnanci bude poskytnuta firemni platebni karta. Platebni karta ma sjednén

tydenni limit ¢erpani. Zaméstnanec je povinen pouzivat platebni kartu jen k thradé

cestovnich vydajl souvisejici s pracovni cestou Mobilita, tj.

-k thradé jizdnich vydaji na misté,

-k Ghradé ubytovani,

- kuhradé nutnych vedlejsich nékladi (napf. vlozné na konferenci souvisejici
s Mobilitou).

Vsechny vydaje hrazené platebni kartou je nutné doloZit originaly ugetnich dokladd.

Zamgéstnanec nemé narok a nebude mu proplaceno stravovani na zikladg
predlozenych dokladd. Zameéstnanci pfislusi nahrada zvy3enych stravovacich vydaja
(tj. stravné), které stanovuje pokyn kvestora pro kalendaini rok.

Pracovnik ekonomického odboru Rektoratu zagle zamé&stnanci kopii vypisu platebni
karty (v intervalech dle potfeb vyuctovani). Zaméstnanec bude povinen dolozit
transakce na platebni karté¢ ucetnimi doklady (doklady naskenuje) a zaSle obratem
pracovnici ekonomického odboru Rektoratu. Originaly Gcetnich doklada doloZi pfi
skonceni pracovni cesty (viz. ¢l. 8).

Platebni kartu nelze pouzivat k hradé soukromych vydaji. V piipadé, Ze
zaméstnanec bude kartu pouZivat v rozporu s timto ustanovenim, bude mu platebni
karta zablokovana.
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Clinek 8
Uétovani cestovnich nahrad

Cestovni nahrady budou uétovany meési¢né a to vzdy nejpozdéji k poslednimu dni
v mésici (stravné bude pocitdno k pilnoci), pokud nebude cesta pierudena nebo
ukoncena v priibéhu mésice. Na kazdy dalsi kalendafni mésic trvani pracovni cesty
bude zalozena v SAP vZdy nova cesta.

Zameéstnanec je povinen po celou dobu pracovni cesty peélivé uschovavat doklady
k vyactovani pracovni cesty — ictenky za ubytovani, jizdenky apod. Doklady uréené
k proplaceni za dany mésic bude povinen naskenovat a poslat e-mailem na
finanéniho manazera soudasti nejpozd&ji k 1. pracovnimu dni nésledujiciho
kalendainiho mésice. Originaly doklad dle jednotlivych mésict pobytu ptedloZi p¥i
ukonceni pracovni cesty, tj. nejpozdéji do 10 dnli po ukondéeni pracovni cesty.

Odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty do SAP na soudasti naskenuje a
zaSle e-mailem Doklad cestovnich nahrad (vyactovani cestovnich néhrad)
zaméstnanci k odsouhlaseni. Zaméstnanec doklad podepiSe a naskenovany doklad
zaSle obratem zpét.

Pracovnik odpovédny za kontrolu pracovni cesty na souéasti je povinen nejpozdéji
do 4. pracovniho dne v mésici zaslat do uctarny Doklad cestovnich ndhrad a oznagit
jej MOBILITA OP VVV. Do divodu cesty je povinen vyplnit MOBILITA OP
VVV. V piipadg, Ze se bude jednat jiz o posledni vyuétovani cesty, je povinen uvést
v divodu také MOBILITA OP VVV - KONEC. Pracovnik odpovédny za kontrolu
pracovni cesty na soucasti pfilozi vzdy vSechny uéetni doklady daného vyuctovani.
Doklad cestovnich ndhrad musi byt vzdy podepsan vedoucim zaméstnancem (tj.
dékan/feditel soucdsti) a finanénim manazer projektu Mobility na soucasti.

Cestovni nahrady jsou zaméstnanci hrazeny na bankovni ucet zaméstnance v CZK
vzdy po skonceni kalendainiho mésice po zi¢tovani cestovnich nahrad.

Rozhodné datum pro zi¢tovéani pracovnich cest je den vyplaceni zalohy nebo prvni
den zah4jeni pracovni cesty (plati pro kazdé mési¢ni vyaétovani pracovni cesty).

Clének 9
Cestovni pojisténi

Pracovnik odpové€dny za zalozeni pracovni cesty je povinen vzdy ke kazdé
samostatné pracovni cest¢ vyplnit formuldf Cestovni pojisténi za vyslaného
zameéstnance. Pocet dnli cestovniho pojisténi je dan poétem dnt kazdé jednotlivé
pracovni cesty. V piipadé Mobilit nebude formulai Cestovni pojisténi pfedkladan na
hlavni pokladnu pfedem, ale bude zasilan na u¢tarnu s danym vyaétovanim pracovni
cesty.

V ptipad€ preruSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance, je povinen si cestovni
pojisténi zajistit sdm, tj. nelze tyto dny vykazovat ve formulafi Cestovni pojisténi.

V ptipad€ vzniku pojistné udalosti je nutné se fidit pii feSeni pojistné udalosti
smérnici kvestora Cestovni pojisténi v platném znéni.

Cestovni pojisténi je mozné sjednat na max. polet 180 dni. Pro Mobility je
s pojitovnou sjedndna vyjimka. V piipadech, kdy polet dnd pracovni cesty
piesdhne tuto hranici, je odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty povinen
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ke konci 180 denni lhiity pojistovn& nahlésit, o kolik dni se pracovni cesta nad limit
180 dnii prodluzuje.

. CAST TRETI o
SLOZENI TYMU A FINANCOVANI

Clanek 10
Slozeni administrativniho tymu

(1) Administrativni tym je ¢&lenén na dvé &asti. Prvni znich predstavuje ,,uz§i“
realizaéni tym, ktery fidi cely projekt z Oddéleni strategického rozvoje Rektoratu
UTB (hlavni manaZer projektu, projektovy manaZer, hlavni finanéni manazer).
Druhou €4st administrativntho tymu predstavuji finanéni manazefi jednotlivych
soucasti UTB realizujici mobility.

Clének 11
Odpovédnost ¢leni realiza¢éniho tymu

(1) Hlavni manaZer projektu je jako fegitel projektu odpovédny za celkové ¥izeni
projektu.

(2)  Projektovy manaZer odpovida za vécnou spravnost administrativy projektu v ramci
celé UTB. Zajistuje komunikaci s Ridicim organem v oblasti vécného plnéni
projektu.

(3) Hlavni finanéni manaZer je odpovédny za finanéni ¥izeni celého projektu.

(4) Finan¢ni manaZer soucasti je odpovédny za finandni fizeni &asti projektu
realizované na sou¢ésti. Je odpovédny za dodrzeni podminek projektu dle Pravidel
stanovenych poskytovatelem dotace. Pfedeviim je povinen zajistit, aby vyzkumny
pracovnik obdrZel kazdy mésic minimalni &stku k pokryti personalnich ndkladd
stanovenou poskytovatelem. Finan¢ni manaZer soudést piipravi pro ekonomicky
odbor Rektoratu piehled jmen zaméstnanct mobility, délky cest dle povoleni
pracovnich cest.

Clinek 12
Financovani

(1) Jednotlivé mobility budou fizeny na souddsti, kde je vysilany zaméstnanec
kmenovym zaméstnancem, tj.: na souéasti

- jsou zakladany pracovni cesty do SAP,

- probihd kontrola spravnosti Gdaji a dokladii zadanych do SAP (tzv. simulace
cestovnich nahrad),

- finan¢ni manaZer odpovidd za vy$i minimalni ¢astky k pokryti personalnich
nakladli za mésic a zaméstnance.

(2) Na jednotlivé mobility zam&stnanct budou zaloZzeny SPP prvky na soudésti. Na SPP
prvku jsou vedeny souvisejici naklady s mobilitou zamé&stnance.

(3) Mira spolufinancovani souéésti ¢ini 5 % z celkovych zpiisobilych vydajt.
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Na soucasti 90 bude zaloZzen SPP prvek ke kryti administrativnich a organiza¢nich
nakladt uzsiho realiza¢niho tymu.

Na pokryti administrativnich a organizaénich nakladli uzsiho realiza¢niho tymu
bude za kazdou mobilitu vy¢lenéna castka 38 273 Ké x 20 % x pocet mésicl
mobility, ktera bude pfevedena na SPP soucasti 90.

V piipad¢ piekroceni uznatelnych nékladi hrazenych z projektu Mobilita, je souéast
povinna dokryt rozdil ze svych zdroju.

Na disku S:/common/projekty/opvvv bude zfizena slozka ,,Mezinarodni mobility*,
do které budou finan¢ni manazefi soucasti ukladat podklady souvisejici s mobilitami
(mési¢ni zpravy o Cinnosti atd.). Ekonomicky odbor Rektoratu bude skenovat
vyuctovani pracovnich cest a souvisejici doklady.




