Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

Priloha €. 2 smérnice kvestora SK/6/2020

Clanek 1
Ucel upravy

(1) Priloha upravuje postup realizace dil¢i aktivity 5.2 ,,Rozvoj mezinarodni spoluprace se
zahraniénimi vyzkumnymi organizacemi® projektu financovaného z OP VVV
Instituciondlni  kvalita a rozvoj strategie védy na UTB ve Zling,
CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014623 (dale jen ,,Projekt). Konkrétné se jedna o:

- Hostovani zahrani¢nich odbornikid na UTB ve Zliné€;
- Staze pracovnikli UTB v zahrani¢nich organizacich.

(2) Poskytovani podpory upravuji zejména Pravidla pro Zadatele a piijemce OP VVV —
obecnéd a specificka ¢ast (dale jen ,,Pravidla®). Tato ptiloha upravuje zejména dalsi
interni postupy, ktera nejsou specifikovany v uvedenych Pravidlech.

o CAST PRVNI ] ,
HOSTOVANI ZAHRANICNICH ODBORNIKU NA UTB VE ZLINE

Clanek 2
Forma a cile hostovani

(1) Se zahrani¢nim odbornikem bude pied zahajenim hostovani uzaviena nepojmenovana
smlouva dle pfipraveného vzoru upravujici proplaceni nakladi spojenych s
hostovanim.

(2) Pred ptijezdem zahrani¢niho pracovnika musi byt s jeho zaméstnavatelem (zahrani¢ni
védecka instituce) podepsana smlouva o spolupraci (Agreement on cooperation) dle
ptipraveného vzoru. Tato smlouva, bez niz neni mozné hostovani uskutecnit, bude
uzavirdna na urovni fakult/soucasti.

(3) Cilem hostovani je pfenos know-how ze zahrani¢ni instituce, zlepSeni stavajicich
postupll a navazani budouci spoluprace. Soucasné je mozné tohoto odbornika zapojit
do nehospodarské vyzkumné ¢innosti a ziskat od ného zhodnoceni stavajicich postupti
a ptipadna doporuceni ke zlepSeni (forma evaluace, supervize).

(4) Cilem hostovani naopak neni realizace spole¢ného vyzkumu s cilem vytvareni
spole¢nych vyzkumnych vysledk.

(5) Projekt stanovuje jednotkovy naklad, ktery ¢ini 5 627 K¢&/pracovni den.

(6) Celkovy pocet jednotkovych nakladii za hostovani je vykazovan dle poctu pracovnich
dni hostovani. V ptipad€ dne pfijezdu/odjezdu z hostovani je moZno zapocitat tento
den jen v piipadg, ze host vykonaval toho dne praci v rozsahu nejméné 6 hodin.

Clanek 3
Proplaceni nakladi

(1) Jednotkovy naklad muize piijemce pouZit na:
a. pokryti cestovnich nahrad (pfesun do cilové destinace, mistni cestovni
naklady),
b. ubytovani,



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

C. stravné + kapesné,
d. néaklady na spotfebni material spojeny s hostovanim.
e. administrativni a organiza¢ni néklady, resp. rezie spojen¢ S realizaci hostovani.

(2) S hostem bude uzaviena nepojmenovana smlouva, na jejimz zakladé bude hostovi
proplacena celd c¢astka urCend na mobilitu stanovena projektem na zakladé¢
jednotkovych ndkladt. Smlouva bude specifikovat, jaké naklady souvisejici
s mobilitou muze host hradit; z téchto financi host hradi vydaje spojené s mobilitou
(doprava, ubytovani atd.)

(3) Smlouva bude uzaviena po piijezdu hosta na UTB; vzor smlouvy je mozné zaslat
hostovi predem.

(4) Po uzavieni smlouvy si host vyzvedne na pokladné castku za danou mobilitu
stanovenou projektem.

Clanek 4
Povinnosti zahrani¢niho odbornika, resp. prijemce

(1) Musi byt dodrzena délka hostovani (pocet dnit) specifikovana v dokumentaci projektu
(napt. studie proveditelnosti).

(2) Zahrani¢ni odbornik je povinen po ukonéeni hostovani vypracovat Zpravu o ¢innosti
(v anglickém jazyce), ve které bude popsana obsahova napli hostovani, jeho délka a
zavéretné vyhodnoceni o sdileni zkuSenosti. Zprdva o cinnosti bude podepsana
zahranicnim pracovnikem a vedoucim pfisluSného pracovisté, kde zahrani¢ni
odbornik hostuje. Ve zpravé bude uvedena tabulka s vyétem dni, kdy vykonaval
hostovani; u kazdého dne bude uveden €as od-do, kdy vykonaval €innosti spojené
S hostovanim.

(3) Zahrani¢i pracovnik je povinen poskytnout souéinnost pii dolozeni dokumentd, ze
kterych bude mozné zkontrolovat zacitek a konec hostovani (smlouva, zahrani¢ni
cestovni piikaz, dochazkovy systém, jizdenky/letenky, vizum apod.).

(4) Soucast UTB, kde zahrani¢ni pracovnik hostuje, vypracuje zavéreéné zhodnoceni o
sdileni zkuSenosti mezi institucemi na zdkladé€ realizovanych hostovani, resp. stazi
(viz niZe). Za kazdou navazanou spolupraci dokladé jedno zavérecné vyhodnoceni bez
ohledu na pocet uskute¢nénych stazi/hostovani. Zpracovani zavérecného vyhodnoceni
na soucasti koordinuje koordinator aktivity 5.2 na dané soucésti.

CAST DRUHA
STAZE PRACOVNIKU UTB V ZAHRANICNICH ORGANIZACICH

Clanek 5
Forma a cile staze

(1) Pted vyjezdem pracovnika UTB do zahrani¢ni organizace musi byt s touto zahrani¢ni
védeckou instituci podepsana smlouva o spolupraci (Agreement on cooperation) dle
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pfipraveného vzoru. Tato smlouva, bez niZz neni mozné stdz uskutecnit, bude
uzavirana na trovni fakult/soucasti. Staci jedna smlouva s danou instituci bez ohledu

na pocet stazi na této instituci. V ptipadé¢ stazi a soucasné hostovani z této instituce dle
¢l. 2 staci jedna smlouva s touto zahrani¢ni instituci.

(2) Zaméstnanec ziistava po celou dobu trvani staze zaméstnancem UTB a jeho pracovni
pobyt v zahrani¢i je pracovni cestou.

(3) Cilem stazi je zvySeni odbornych znalosti podpofenych osob, pienos know-how na
UTB, sitovani s odborniky ze zahrani¢i a zejména zahdajeni spoluprace se zahrani¢ni
instituci. Soucasti staze muze byt prakticky vycvik v podob¢ zapojeni zaméstnance do
nehospodarskych vyzkumnych aktivit (learning by doing, tedy ze se pracovnik diky
tomu nauci napf. novou techniku, znalost, postup).

(4) Cilem staze naopak neni realizace spole¢ného vyzkumu s cilem vytvaieni spolecnych
vyzkumnych vysledkd.

(5) Projekt stanovuje jednotkovy naklad/den, jehoz vySe se lisi dle zatazeni vyjezdové
zemé do tii kategorii: 4220 K¢, 4924 K¢, 5627 K¢.

(6) Celkovy pocet jednotkovych nakladi za jednu staz je vykazovan dle poctu pracovnich
dni staze.

(7) Pro potieby vykazovani bagatelni podpory v ramci indikatoru 6 00 00 se za jeden
pracovni (osmihodinovy) den vykazuji 4 hodiny. V mozné kratsi pracovni dny (dny
prijezdu/odjezdu ze staze) je pak pro zapocitani 4 hodin podpory nutné prokazat, ze
pracovnik vykonaval alespon 6 hodin prace (z osmihodinového pracovniho dne, tzn.
jednoho ¢lovékodne).

Clanek 6
Zadost o povoleni pracovni cesty

(1) Zaméstnanec je povinen predlozit ke schvaleni Zadost o povoleni pracovni cesty na
celou dobu svého pobytu v zahrani¢i nadiizenému zaméstnanci. Zadost o povoleni
pracovni cesty je také pfedloZena ke kontrole projektovému manaZerovi soucasti v
ramci projektu.

(2) Pokud zaméstnanec svoji mobilitu planuje rozdé€lit (napt. misto jedné staze na 20 dnt
uskutecni dvé stdze po 10 dnech), bude se fesit kazda staZ jako samostatnd pracovni
cesta.

Clanek 7
Nahrady cestovnich vydaju

(1) Zaméstnanec je povinen postupovat dle smérnice kvestora upravujici Nahrady
cestovnich vydajii hrazené zaméstnanciim dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
v platném znéni (dale jen smérnice kvestora o cestovnich nihradach) a fidit se
Pravidly.

(2) Zpisobilym nakladem jsou vydaje, které jsou v souladu s cili projektu a realizovanymi
osobami zapojenymi do projektu. Néklady je mozné pouzit na:
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i

pokryti cestovnich nahrad (pfesun do cilové destinace, mistni cestovni
naklady),

ubytovani,

stravné + kapesné. Je povinnost kapesné proplatit, a to ve vysi 40 % stravného.
Povinnost proplatit kapesné je dana podminkami Vyzvy.

naklady na spotfebni material spojeny s praktickym vycvikem.

pokryti administrativnich a organiza¢nich nékladi organizace spojenych
S realizaci staze.

(3) Mzdové vydaje/osobni vydaje tcastnikll staze nejsou soucasti jednotkového nakladu.

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

(5) Specifické podminky dany pro jizdni vydaje:

a.

b.

C.

Pti volbé dopravniho prostiedku urcuji Pravidla, které dopravni prostiedky pfti
cesté pouzit (napt. zpuisobilym vydajem je vydaj za letenku v ekonomickeé tiidé
a pii vzdalenosti letu vétsi nez 500 km.) Je-li vzdalenost kratsi, vydaje na
letenku mohou byt povazovany za nehospodarné — pro tyto piipady se
doporucuje, aby ptijemce ziskal pfed uskutecnénim tohoto vydaje souhlas ze
strany RO. Pokud RO pofizeni letenky zamitne, lze z projektu uhradit jen
vydaj odpovidajici cené jizdenky v 2. tfidé vlaku vyssi kvality (SuperCity,
EuroCity, InterCity, Express apod.).

Pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem na Zadosti o povoleni pracovni
cesty dohodne na pouziti vlastniho automobilu, je povoleno zaméstnavatelem
uziti pouze po dobu jizdy do mista urCeni pracovni cesty a po dobu zpét do
CR. Zaméstnanci neni povoleno pouziti vlastniho automobilu na niklady a
odpovédnost zaméstnavatele pii jakychkoliv pifesunech v misté¢ konani
pracovni cesty. Na thradu téchto vzniklych vydajii nemé zaméstnanec narok.
Na Zadosti o povoleni pracovni cesty musi byt pfedem dohodnut zpiisob
vypoc¢tu ndhrady za uziti vlastniho automobilu. Se zaméstnancem lze
dohodnout pouziti vlastniho automobilu, jen pokud jsou splnény podminky
dané smérnici kvestora o cestovnich nédhradach.

Pti vyuzivani mistni vefejné dopravy lze zakoupit casové kupony, pokud bude
doloZeno, ze nakup kuponu je levnéjsi neZ proplaceni jednotlivych jizdenek.

(6) Specifické podminky dany pro vydaje za ubytovani:

a.

Ubytovani v hotelu je zpravidla v kategorii ***. Za zpusobilou castku je
obvykle mozné povazovat vydaje do ¢astky 100 €/osoba/noc (v ptipadé jiné
meény Castka odpovidajici ekvivalentu 100 €). Pii prekroCeni této castky je
vyzadovano dolozeni priizkumu trhu hotelovych sluzeb v dané oblasti jako
podklad pro posouzeni zpusobilosti (alespon 3 nabidky).
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Clanek 8
Poskytnuti zalohy

(1) Zaméstnanci bude pied uskuteénénim pracovni cesty poskytnuta zaloha na zakladé
Zadosti o povoleni pracovni cesty.

Clanek 9
Uc¢tovani cestovnich nahrad

(1) Zaméstnanec je povinen po celou dobu pracovni cesty peclivé uschovavat doklady
k vyactovani pracovni cesty — uctenky za ubytovani, jizdenky apod. Originaly doklada
predlozi nejpozdéji do 10 dnii po ukonéeni pracovni cesty K vyuctovani pracovni
cesty.

(2) Pracovnik odpovédny za zalozeni pracovni cesty do SAP na soucasti vytvoii Doklad
cestovnich nahrad (vyuctovani cestovnich nahrad), zaméstnanec ho po odsouhlaseni
podepise.

(3) Pracovnik odpovédny za kontrolu pracovni cesty na soucasti je povinen co nejdiive po
ukonceni pracovni cesty zaslat do uctarny Doklad cestovnich ndhrad a oznacit jej
IKAROS DAS5.2. Do diivody cesty je povinen vyplnit STAZ IKAROS DAS5.2.
Pracovnik odpovédny za kontrolu pracovni cesty na soucasti pfilozi vzdy vSechny
ucetni doklady dané¢ho vyuctovani.

(4) Cestovni nahrady jsou zaméstnanci hrazeny vzdy po ukonceni mobility a po ziactovani
cestovnich nahrad.

Clanek 10
Administrativni a organiza¢ni naklady organizace spojenych s realizaci staze

(1) Cést jednotky lze vyuzit na pokryti administrativnich a organizacnich naklada
organizace spojenych s realizaci staze.

(2) Vysi administrativnich a organizac¢nich nakladd, resp. rezii spojenych s realizaci staze,
urci kazdé soucést ke kazdému hostovani individualné.

Clanek 11
Cestovni pojiSténi

(1) Zaméstnanec je povinen vzdy ke kazdé samostatné pracovni cesté vyplnit formulaf
Cestovni pojisténi za vyslaného zaméstnance. Pocet dnl cestovniho pojisténi je dan
poctem dnti kazdé pracovni cesty. Postupuje se dle platné smérnice kvestora Cestovni
pojisténi.

(2) V pripad¢ vzniku pojistné udalosti je nutné se fidit pii feSeni pojistné udalosti smérnici
kvestora Cestovni pojisténi v platném znéni.
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Clinek 12
Povinnosti prijemce

(1) Musi byt dodrzena délka staze (pocet dni) specifikovana v dokumentaci projektu
(napt. studie proveditelnosti).

(2) Zaméstnanec je povinen po ukonceni staze vypracovat Zpravu o ¢innosti, ve které
bude popsana obsahova naplii hostovani, jeho délka a zavérecné vyhodnoceni o
sdileni zkuSenosti. Zprava bude podepsana ucastnikem staze, jeho pfimym
nadfizenym a relevantnim zastupcem zahrani¢ni organizace.

(3) Soucast UTB vypracuje zavérecné zhodnoceni o sdileni zkuSenosti mezi institucemi
na zaklad¢ realizovanych stazi (v€. hostovani ze zahranici, pokud se jedna o totoznou
instituci, viz ¢l. 4). Za kazdou navazanou spolupraci doklada jedno zavéreéné
vyhodnoceni bez ohledu na pocet uskutecnénych stazi/hostovani. Zpracovani
zavérecn¢ho vyhodnoceni na soucasti koordinuje koordindtor aktivity 5.2 na dané
soucasti.

CAST TRETi ,
FINANCOVANI

Clanek 13
Financovani

(1) Jednotlivé staze budou fizeny na soucasti, kde je vysilany zaméstnanec kmenovym
zaméstnancem tj. na soucasti:

a. Jsou zakladany pracovni cesty do SAP,

b. Probiha kontrola spravnosti udaju a doklad zadanych do SAP (tzv. simulace
cestovnich nahrad)

(2) Jednotliva hostovani budou fizena na soucasti, kde zahrani¢ni pracovnik hostuje.

(3) Na jednotlivé staze a hostovani budou zalozeny SPP prvky na soucasti. Na SPP prvku
jsou vedeny ndklady souvisejici se stazi/hostovanim.

(4) V ptipad¢ ptekroceni uznatelnych nakladi hrazenych z projektu je souéést povinna
dokryt rozdil ze svych zdroja.

(5) Nevycerpané jednotkové naklady na staze 1ze vyuzit na nové staze.

(6) Na sharepointu projektu do slozky ,JIKAROS — KAO05 - Internacionalizace
UTB/DAS.2 — zahranicni staze a prijezdy* budou finan¢ni manazeti soucasti ukladat
podklady souvisejici se staZzemi, resp. hostovanim (napi. zavére¢né zpravy). Na disku
S:/lcommon/projekty/opvvv bude zfizena slozka ,lkaros/DAS.2“, kam bude

ekonomicky odbor Rektoratu skenovat vyuctovani pracovnich cest a souvisejici
doklady.



