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Clanek 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 pracovnikt UTB ve Zlin€* vramci projektt OP VVV (déle jen
-Mobilita®). Jedna se o mobility:

- pracovni pobyty vyzkumnych pracovniki ze zahraniéi v CR,
- pracovni pobyty vyzkumnych pracovnikl v zahraniéi.

(2) Poskytovéni podpory projektu Mobilita upravuji zejména:
- Pravidla pro Zadatele a pifjemce ¢4st obecnd a specificka ¢ast (dale jen

,Pravidla®).
CAST PRVNI
PRACOVNI POBYTY VYZKUMVN’YCI:I PRACOVNIKU ZE
ZAHRANICI V CR
Clinek 2

Pracovni smlouva, dohody

(1) Vyzkumny pracovnik bude na UTB ve Zlin& provadét vyzkumnou ¢innost, pfipadné
se bude také ¢aste¢né podilet na vyuce (nad ramec b&Zné vyuky). Za timto uéelem
bude s piislusnym vyzkumnym pracovnikem/vyzkumnou pracovnici ze zahrani¢i
uzaviena pracovni smlouva s pracovnim tvazkem v minimalni vy$i 0,5 v délce
trvani 1 rok. S vyzkumnym pracovnikem lIze také uzaviit dohodu o pracovni
cinnosti.
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Projekt stanovuje jednotkovy naklad a minimélni ¢4stku k pokryti personalnich
naklad (v pfipad€ pobytu vyzkumnych pracovnikd ze zahrani¢i v CR personalni
naklady predstavuji osobni néklady) na jednotlivowkazdou mobilitu vyzkumného
pracovnika k vy$i jeho tivazku.

Projekt sou€asné urtuje maximalni ¢astku, kterou pf{jemce mize pouZit na pokryti
administrativnich a organiza¢nich nakladéi spojenych s realizaci jednotlivé/kazdé
mobility.

S vyzkumnym pracovnikem bude sjednana smluvni mzda odpovidajici vysi
personalnich nakladd. Tato mzda bude sniZena o odvod socialniho a zdravotniho
pojisténi a zdkonného trazového pojisténi (smluvni mzda = vy3e personalnich
nakladii dle ivazku — (vySe personélnich nakladt x 0,3442).

Mzdoveé prostfedky poskytnuté zaméstnanci v souladu s pravidly projektu jsou
uréeny k pokryti ndkladi na bydleni, stravu atd. Vyjma téchto prostfedkt nebudou

vyzkumnému pracovnikovi po dobu pobytu na tizemi CR hrazeny zadné dalgi
naklady.

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

CAST DRUHA

PRACOVNI POBYTY VYZKUMNYCH PRACOVNIKU
V ZAHRANICI

Clanek 3
Pracovni cesta

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

Zamgéstnanec zUstava po celou dobu trvani mobility zamé&stnancem UTB.

Zamestnanci se nebude v pracovni smlouvé upravovat misto vykonu prace ani se
nebude sjednavat daldi misto vykonu prace. Bude ponechdno dosavadni misto
vykonu préce.

Projekt stanovuje jednotkovy naklad a minimélni &4stku k pokryti personélnich
nakladi (persondlni néklady pfedstavuji osobni naklady véetn& cestovnich nahrad)
na kaZdou/jednotlivou mobilitu vyzkumného pracovnika.

Projekt stanovuje maximélni ¢astku na pokryti administrativnich a organizadnich
nakiadl spojenych s realizaci mobility.

y Clinek 4
Zadost o povoleni pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen piedloZit ke schvaleni Zadost o povoleni pracovni cesty na
celou dobu svého pobytu v zahrani¢i vedoucimu zaméstnanci soudasti. V pripads
Mobilit je opravnén Zadost o povoleni pracovni cesty schvalovat v pozici vedouciho
zaméstnance pouze dékan/feditel soudasti (dale jen ,,vedouci zaméstnanec®). Zadost
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o povoleni pracovni cesty je také predloZena ke kontrole finanénimu manaZerovi
soucasti projektu Mobility.

Prerusit pracovni cestu ze strany zaméstnance lze jen v odiivodnénych piipadech.
PferuSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance musi byt ujednano a schvaleno na
Zadosti o povoleni pracovni cesty vzdy pied zadatkem pracovni cesty a pferuseni
schvaluje pouze hlavni projektovy manaZer, tj. rektor (na Zadosti o povoleni
pracovni cesty je k tomu vyhrazena ¢ast).

Odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty do SAP na soudsti je povinen
ptilozit original Zadosti o povoleni pracovni cesty k vyaétovani prvni pracovni
cesty. Ke kazdému dal$imu vyt€tovani pracovnich cest v rimci pobytu zaméstnance
v zahrani¢i bude pfikladéna kopie Zadosti o povoleni pracovni cesty.

V ptipadé€, Ze zaméstnanec béhem svého pobytu v zahrani¢i pojede na konferenci,
kterd musi souviset vyhradné s projektem Mobility, a zamé&stnanec vycestuje do
jiného mésta Ci statu, je nutné mit tuto cestu schvélenou vedoucim zaméstnancem na
samostatné Zadosti o povoleni pracovni cesty. Pokud vycestuje do jiného statu, zada
odpoveédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty do SAP na souéasti informace o
piekro€eni hranic.

Clanek 5
PreruSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance

Pii preruSeni pracovni cesty ze strany zaméstnance md zaméstnanec narok na
néhradu jizdnich vydaji pouze do vySe, kterd by zaméstnanci naleZela v p¥ipads, Ze
by k preruSeni pracovni cesty nedoslo.

Po dobu dohodnutého pferuseni zahraniéni pracovni cesty stravné zaméstnanci
neptislusi.

V pfipad€ preruSeni pracovni cesty na strané zaméstnance narok na uhradu
ubytovani zaméstnanec nema.

Clének 6
Nahrady cestovnich vydajua pFi pracovni cesté

Zamestnanec je povinen postupovat dle smérnice kvestora upravujici Nahrady
cestovnich vydaji hrazené zaméstnancim dle zédkona &. 262/2006 Sb., zakonik
prace, v platném znéni a Fidit se Pravidly.

Zpusobilym nékladem jsou cestovni nahrady, které jsou v souladu s cili projektu a
realizovany osobami zapojenymi do projektu.

Vydaje spojené s cestovnimi nahradami musi odpovidat cendm obvyklym v misté a
Case realizace projektu.

Specifické podminky dany pro jizdni vydaje:

- pii volbé dopravniho prostfedku urCuji Pravidla, které dopravni prostfedky pfi
pracovni cest¢ pouzit (napf. zplsobilym vydajem je vydaj za letenku
v ekonomické tiid€ a pifi vzdalenosti letu v&tsi nez 500 km), zaméstnavatel
umoziuje pouzit vyhradné vefejné hromadné prostfedky (nelze pouzit vlastni
automobil),
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- pfi vyuZivani mistni vefejné dopravy, lze zakoupit ¢asové kupdny, pokud bude
dolozeno, Ze nakup kupénu je levnéjsi neZ proplaceni jednotlivych jizdenek.

Kapesné:
- 0 vyplaceni kapesného rozhoduje vedouci zaméstnance dle pravidel Eerpani
jednotkovych naklada mobility na soudésti.

Clanek 7
Poskytnuti zilohy, platebni karta

Zaméstnanci bude poskytnuta firemni platebni karta. Platebni karta ma sjednan

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

cestovnich vydaji souvisejici s pracovni cestou Mobilita, tj.

-k thradé jizdnich vydaji na misté,

-k Ghradé ubytovani,

-k hradé nutnych vedlejSich nakladli (napf. vloZné na konferenci souvisejici
s Mobilitou).

V3Sechny vydaje hrazené platebni kartou je nutné dolozZit originaly uéetnich dokladd.

Zaméstnanec nema narok a nebude mu proplaceno stravovani na zékladé
piedlozenych dokladii. Zaméstnanci pfislusi nahrada zvy$enych stravovacich vydaji
(tj. stravné), které stanovuje pokyn kvestora pro kalendaini rok.

Pracovnik ekonomického odboru Rektoratu zasle zaméstnanci kopii vypisu platebni
karty (v intervalech dle potieb vyuctovani). Zaméstnanec bude povinen doloZit
transakce na platebni karté Gcetnimi doklady (doklady naskenuje) a zaSle obratem
pracovnici ekonomického odboru Rektoratu. Origindly u€etnich dokladéi doloZi pii
skonc¢eni pracovni cesty (viz. ¢l. 8).

Platebni kartu nelze pouZivat khradé soukromych vydaji. V ptipadé, Ze
zaméstnanec bude kartu pouzivat v rozporu s timto ustanovenim, bude mu platebni
karta zablokovéna.

Clanek 8
Uc¢tovani cestovnich nahrad

Cestovni néhrady budou uétovany mésiéné a to vzdy nejpozdéji k poslednimu dni
v mésici (stravné bude pocitano k pilnoci), pokud nebude cesta pieruSena nebo
ukoncena v prub&éhu mésice. Na kazdy dalsi kalendaini mésic trvani pracovni cesty
bude zaloZena v SAP vzdy nova cesta.

Zamesinanec je povinen po celou dobu pracovni cesty pe¢livé uschovavat dokiady
k vyuctovani pracovni cesty — uétenky za ubytovani, jizdenky apod. Doklady uréené
k proplaceni za dany mésic bude povinen naskenovat a poslat e-mailem na
finanéniho manaZera soufdsti nejpozd€ji k 1. pracovnimu dni nasledujiciho
kalendainiho mésice. Originaly dokladu dle jednotlivych mé&sicti pobytu ptedlozi pfi
ukonc¢eni pracovni cesty, tj. nejpozdéji do 10 dnl po ukonéeni pracovni cesty.

Odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty do SAP na soudasti naskenuje a
zaSle e-mailem Doklad cestovnich ndhrad (vyuétovani cestovnich nahrad)
zaméstnanci k odsouhlaseni. Zaméstnanec doklad podepiSe a naskenovany doklad
zaSle obratem zpét.
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Pracovnik odpovédny za kontrolu pracovni cesty na souésti je povinen nejpozdgji
do 4. pracovniho dne v mésici zaslat do ugtarny Doklad cestovnich nahrad a oznagit
jej MOBILITA OP VVV. Do diivodu cesty je povinen vyplnit MOBILITA OP
VVV. 'V pfipadg, Ze se bude jednat jiZ o posledni vyuétovani cesty, je povinen uvést
v divodu také MOBILITA OP VVV - KONEC. Pracovnik odpové&dny za kontrolu
pracovni cesty na soucdsti pfilozi vzdy vSechny udetni doklady daného vytétovani.
Doklad cestovnich ndhrad musi byt vZdy podepsan vedoucim zaméstnancem (tj.
dekan/feditel sou¢ésti) a finanénim manazer projektu Mobility na soudasti.

Cestovni nahrady jsou zaméstnanci hrazeny na bankovni téet zaméstnance v CZK
vZdy po skonceni kalendainiho mésice po zu¢tovani cestovnich nahrad.

Rozhodné datum pro ziétovéni pracovnich cest je den vyplaceni zalohy nebo prvni
den zahajeni pracovni cesty (plati pro kazdé m&si¢ni vyuttovani pracovni cesty).

Clanek 9
Cestovni pojisténi

Pracovnik odpov€dny za zaloZeni pracovni cesty je povinen vzdy ke kazdé
samostatné pracovni cest€ vyplnit formuldf Cestovni pojisténi za vyslaného
zamestnance. Pocet dnli cestovniho pojisténi je dan podtem dnii kazdé jednotlivé
pracovni cesty. V piipadé Mobilit nebude formulaf Cestovni pojisténi predkladan na
hlavni pokladnu pfedem, ale bude zasilan na G¢tdrnu s danym vytGétovanim pracovni
cesty.

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

V pfipad€ vzniku pojistné udélosti je nutné se Fidit pfi feSeni pojistné udalosti
smérnici kvestora Cestovni pojisténi v platném znéni.

Cestovni pojiSténi je mozné sjednat na max. podet 180 dni. Pro Mobility je
s pojistovnou sjednéna vyjimka. V pfipadech, kdy poget dni pracovni cesty
preséhne tuto hranici, je odpovédny pracovnik za zaloZeni pracovni cesty povinen

ke konci 180 denni Ihiity pojistovn& nahlasit, o kolik dnil se pracovni cesta nad limit
180 dnu prodluzuje.

. CAST TRET] o
SLOZENI TYMU A FINANCOVANI

Clinek 10
SloZeni administrativniho tymu

Administrativni tym je ¢lenén na dv& &asti. Prvni znich pfedstavuje ,uZ&i«
realizalni tym, ktery fidi cely projekt z Oddéleni strategického rozvoje Rektoratu
UTB (hlavni manaZer projektu, projektovy manaZer, hlavni finanéni manaZer).
Druhou &ast administrativniho tymu predstavuji finanéni manaZefi jednotlivych
soucasti UTB realizujici mobility.
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Clének 11
Odpovédnost ¢leni realizaéniho tymu

Hlavni manaZer projektu je jako feSitel projektu odpovédny za celkové fizeni
projektu.

Projektovy manaZer odpovida za vécnou spravnost administrativy projektu v ramei
celé UTB. Zajistuje komunikaci sRidicim orgdnem v oblasti vécného plnéni
projektu.

Hlavni finanéni manazer je odpovédny za finanéni fizeni celého projektu.

Finan¢ni manaZer souCdsti je odpovédny za finan¢ni fizeni &4sti projektu
realizované na sou€ésti. Je odpovédny za dodrZeni podminek projektu dle Pravidel
stanovenych poskytovatelem dotace. Predevsim je povinen zajistit, aby vyzkumny
pracovnik obdrZel kazdy mésic minimalni &astku k pokryti personlnich ndklada
stanovenou poskytovatelem. Finantni manaZer soudast pfipravi pro ekonomicky
odbor Rektordtu prehled jmen zaméstnanci mobility, délky cest dle povoleni
pracovnich cest.

Clanek 12
Financovani

Jednotlivé mobility budou fizeny na souéasti, kde je vysilany zaméstnanec
kmenovym zaméstnancem, tj.: na soudasti

- jsou zakladéany pracovni cesty do SAP,

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

- finantni manazer odpovidd za vy$i minimalni &astky k pokryti personalnich
nakladl za mésic a zamé&stnance.

Na jednotlivé mobility zaméstnancti budou zaloZeny SPP prvky na souéasti. Na SPP
prvku jsou vedeny souvisejici naklady s mobilitou zaméstnance.

Mira spolufinancovani soucdsti ¢ini 5 % z celkovych zpisobilych vydaj.

Na soucasti 90 bude zalozen SPP prvek ke kryti administrativnich a organiza¢nich
nakladi uzsiho realiza¢niho tymu.

Na pokryti administrativnich a organiza¢nich nékladi uZsiho realizaéniho tymu
bude za kazdou mobilitu vyclenéna &astka 38 273 K& x 20 % x podet mésict
mobility, kterd bude pfevedena na SPP souéasti 90.

V ptipadé prekro€eni uznatelnych nakladi hrazenych z projektu Mobilita, je soudast

. r r L ik ]
povinna dokryt rozdil ze svych zdrojf.

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




