OP VVV pracovni cesty a jejich dokladovani

Pracovni cesta musi byt v souladu s cili projektu a realizovand osobami zapojenymi do projektu
(ucastnik pracovni cesty ma tvazek na projektu).

Vydaje spojené s cestovnimi nahradami musi odpovidat cenam obvyklym v misté a ¢ase realizace
projektu.

Cestovni prikaz musi byt oznaceny Cislem projektu OP VVV:

CZ.02.1.01/0.0/0.0/16_019/0000729 — Chemicka biologie pro vyvoj novych terapif
CZ.02.1.01/0.0/0.0/16_025/0007444 — PharmaBrain

CZ.02.1.01/0.0/0.0/16_026/0008382 - Uhlikové alotropy s racionalizovanymi nanorozhranimi a
nanospoji pro environmentalni a biomedicinské aplikace

CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_027/0008477 - UOCHB Mobility

CZ.02.2.69/0.0/0.0/17_050/0008490 - UOCHB MSCA

CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_070/0010562 - UOCHB MSCA I

(vepsat do ucelu cesty nebo oznacit v hornim rohu Zadanky)

Ucel cesty

Ucel cesty Ize doloZit napf. programem, pozvankou na konferenci, jednéni, kongres apod. - kopie se
doklada k cestovnimu prikazu a musi z ni byt zfejma prima vazba na projekt, napt. téma konference se
rovna provadénému vyzkumu na projektu, spoluprdce s jinou instituci je popsana ve studii
proveditelnosti projektu, doprava vzork( mezi institucemi vychazi z popisu aktivit v projektu atd.
K pracovnimu pfikazu Ize dopsat strucné zdavodnéni.

DoloZeni vydaju

Konferencni poplatky, ubytovani, letenky, jizdenky aj. — ke kazdému vydaji je potfeba dolozit
Ucetni/danovy doklad, ktery bude obsahovat registraéni ¢islo projektu (viz vyse).

Ucetni/dariovy doklad — jednd se v podstaté o fakturu, ktera obsahuje presné dané tdaje dle zakona,
nelze ji nahradit potvrzenim o registraci, potvrzenim o zaplaceni, ani jizdenkou, ani Zadnym jinym
dokladem.

V pripadé, Ze jsou vyse uvedené vydaje hrazeny (nakupovdny) pred uskutecnénim pracovni cesty
(nikoliv pred jejim schvalenim!), je nutné s dodavatelem dané sluzby (tzn. organizator konference,
letecka spolecnost, hotel, spolecnosti typu booking, Airbnb, dopravce aj.) predem domluvit, Ze faktura
na odbératele UOCHB bude zaslana, i v pfipadé, Ze je vydaj hrazeny platebni kartou online. Faktura
mUZe byt zaslana postou nebo emailem, vidy vSak musi byt soucasti vyuctovani pracovni cesty. Pfi
online rezervaci vzdy sledujte podminky nakupu a uvadéjte, Ze se jednd o pracovni cestu — ve vétsiné
ptipadl se nabidne pole pro vyplnéni fakturaénich udajl. Pfipadné uvadéjte pozadavek na fakturu do
poznamky.

V pripadé vyuziti mistni dopravy a obdobnych vydajd, u kterych je vystavovan tzv. zjednoduseny ucetni
doklad namisto faktury na odbératele, je k vyuctovani dostacujici dolozit tento zjednoduseny ucetni
doklad (napf. jizdenka na MHD, uctenka z taxi, Uctenka z restaurace etc.).

Bez ucetniho dokladu nelze vydaj uhradit z dotacnich prostiredkd.



Tuzemské pracovni cesty

Podminky zpusobilosti vydajt

e cestovné — zpUsobilé jsou vydaje za:

- jizdenky verejné dopravy ve 2. tfidé, jizdenka 1. tfidy je zpUsobila pouze do vyse ceny
jizdenky 2. tfidy

- mistenky, lehatka nebo Ilizka,

- jizdenky mistni vefejné dopravy (pfi zakoupeni ¢asovych kupon(i musi byt doloZeno, Ze
nakup kuponu je v ramci realizace projektu levnéjsi nez proplaceni jednotlivych jizdenek),

- vydaje souvisejici s pouZitim silnicniho motorového vozidla (parkovné, dalni¢ni poplatky
apod. jsou zpUsobilé pouze s doloZzenim dokladu o Uhradé),

- taxi (pouze v odlvodnénych pripadech, je nutné napsat zdlvodnéni napf. neexistuje
spojeni — musi byt podloZeno napf. printscreeny s nabidkou dostupnych spojl, prepravuje
se velké mnoZstvi materialu, apod.);

e ubytovani/nocleiné — vydaje za ubytovani/noclezné musi odpovidat cendm v misté a case
obvyklym; pfi vybéru a rezervaci hotelu Gcastnik cesty provede prizkum trhu nap¥. porovnanim 3
internetovych nabidek ubytovani v dané lokalité a ¢asu (napf. printsreen ceniku hotelu, nebo
osloveni emailem 3 ubytovacich zatizeni). Podrobné instrukce véetné pfikladu jsou k dispozici na
konci tohoto dokumentu. U&astnik je povinen si doklady archivovat v elektronické podobé a zaslat
je na email: cestyop3v@uochb.cas.cz

e stravné — v ramci vyuctovani podle zakoniku prace, zaméstnanec musi nahlasit, zda mu bylo
bezplatné poskytnuto stravné, o toto se pripadné krati vypocet diet (pozor, MSMT ovéfuje Udaje
o stravném z programu konferencil)

Doklady povinné predkladané k vyuctovani cesty
e (Cestovni prikaz + vyuctovani pracovni cesty
e Program, pozvdnka na konferenci, jednani apod.
e Jizdenky véetné mistenek
e Ucetni doklady — faktury, uctenky

e Kopie velkého technického prikazu vozidla a kopie dokladu o havarijnim pojisténi (v pfipadé
dokladovani cesty soukromym vozidlem Souhlas s pouZzitim soukromého motorového vozidla
pfi pracovni cesté — schvaluje feditel UOCHB).


mailto:cestyop3v@uochb.cas.cz

Zahranicni pracovni cesty

Zpusobilé jsou vydaje spojené s pracovnimi cestami odbornych zaméstnanct, Ucel pracovni cesty musi
byt v souladu s konkrétni aktivitou a cili projektu.

Mimo EU jsou zpUsobilé pouze cesty expertlti a odbornych pracovnikd podilejicich se na realizaci
vécnych aktivit projektu, s aktivni Gcasti na poradané akci a s pfimym vztahem k aktivitam projektu.
Aktivni Ucasti se mini napt. prispévek Ucastnika formou pfedneseni prezentace, prezentace posteru,
Ucast na panelové diskuzi konference, seminare, workshopu (aktivni Ucast neni vyZzadovdna pro
projekty mobilit).

Podminky zpusobilosti vydaju

e cestovné — zpUsobilé jsou vydaje za:

- letenky v ekonomické tfidé — vyuziti letadla je zplsobilym vydajem pfi letu na vzdalenost
delsi nez 500 km. Vzddlenost se pro tyto Ucely posuzuje jako nejkratsi vzddlenost po
pozemnich komunikacich mezi mistem zahajeni cesty a cilem pracovni cesty dle verejné
dostupného planovace trasy. Je-li vzdalenost kratsi, je nutné pred uskutecnénim cesty
souhlas ze strany MSMT. Pokud MSMT pofizeni letenky zamitne, Ize z projektu uhradit jen
vydaj odpovidajici cené jizdenky v 2. tfidé vlaku vyssi kvality (SuperCity, EuroCity, InterCity,
Express apod.) — prokazuje se napf. printscreeny s nabidkou dostupnych spoju.

PFi pofizovani letenky je nutné provést prizkum trhu prostfednictvim internetu,
podrobné instrukce vcéetné prikladu jsou k dispozici na konci tohoto dokumentu.

- jizdenky verejné dopravy ve 2. tfidé, jizdenka 1. tfidy je zpUsobila pouze do vyse ceny
jizdenky 2. tridy,

- mistenky, lehatka nebo IliZka,

- jizdenky mistni vefejné dopravy (pfi zakoupeni ¢asovych kupon(i musi byt doloZeno, Ze
nakup kuponu je v ramci realizace projektu levnéjsi nez proplaceni jednotlivych jizdenek),

- vydaje souvisejici s pouzitim silnicniho motorového vozidla (parkovné, dalni¢ni poplatky
apod. jsou zpUsobilé pouze s doloZzenim dokladu o Uhradé),

- taxi (pouze v odlivodnénych pripadech, je nutné napsat zdlvodnéni napf. neexistuje
spojeni — musi byt podloZeno napf. printscreeny s nabidkou dostupnych spojli, prepravuje
se velké mnoZstvi materidlu, apod.);

e ubytovani/nocleiné — ubytovani v hotelu v zahranidi je zajisténo za ceny v ¢ase a misté obvyklé,
zpravidla v kategorii ***. Za zpUsobilou ¢astku je obvykle mozné povaZovat vydaje do ¢astky 100
EUR/osoba/noc (v pfipadé jiné mény ¢astka odpovidajici ekvivalentu 100 EUR). Pfi pfekroceni této
Castky je vyZzadovano dolozZeni prizkumu trhu hotelovych sluZzeb v dané oblasti, zejména je pak
tento prizkum vyZadovan u hotell vyssi kategorie (vice jak ***), jako podklad pro posouzeni
zpGsobilosti. U¢astnik je povinen si doklady archivovat v elektronické podobé a zaslat je na email:
cestyop3v@uochb.cas.cz. Podrobné instrukce vcéetné prikladu jsou k dispozici na konci tohoto
dokumentu.

e stravné — v ramci vyuctovani podle zakoniku prace a podle Vyhlasky Ministerstva financi o
zakladnich sazbach stravného v cizi méné platné pro dany rok, zaméstnanec musi nahlasit, zda mu
bylo bezplatné poskytnuto stravné, o toto se ptipadné krati vypocet diet (pozor, MSMT ovéuje
udaje o stravném z programu konferenci!)
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Doklady povinné predkladané k vyuctovani cesty
e Cestovni pfikaz + vyuctovani pracovni cesty
e Program, pozvanka na konferenci, jednani apod.
e Jizdenky véetné mistenek
o Letenky vcetné palubnich listkd

e Zprava o prubéhu zahraniéni pracovni cesty (vzor v dokumentech OP VVV)

e Ucetni doklady — faktury, uctenky

o Podklady k prokazani aktivni ucasti na akci v pfipadé jejiho kondni mimo EU (poster,
prezentace, pfip. jiné, vidy s prokazatelnou vazbou na projekt)

e Kopie velkého technického prikazu vozidla a kopie dokladu o havarijnim pojisténi (v pripadé
dokladovani cesty soukromym vozidlem Souhlas s pouzitim soukromého motorového vozidla
pfi pracovni cesté- schvaluje feditel UOCHB).

Prizkum trhu — letenky

Ucastnik pracovni cesty je povinen pfed nakupem letenek provést priizkum trhu na internetu (napft.

www.skyscanner.cz, www.letuska.cz) a pofidit printscreen nabidky letenek od min. 3 riznych leteckych
spole¢nosti. Printscreeny nasledné zasle na email: cestyop3v@uochb.cas.cz.

Soucasti printscreenu musi byt nazev destinace, datum pfiletu/odletu a aktudini datum v pravém
dolnim rohu obrazovky, které doklada, Zze prizkum byl proveden pred nakupem letenek, po schvaleni
piikazu k pracovni cesté.

Pokud se zaméstnanec rozhodne vyuzit v rdmci pracovni cesty preruseni, je nutné dolozit, ze je
zachovana hospodarnost vynaloZenych vydaji. Ztohoto dlvodu je potfeba provést 2 odlisné
prazkumy trhu:

1) letenky, které by byly vyuZity ve standardni dobé po skonéeni konference

2) letenky, které hodla zaméstnanec vyuzit pozdéji z divodu preruseni pracovni cesty (prizkum trhu
letenek pro skutecny den odletu).

Pokud hodla zaméstnanec vyuZit preru$eni pracovni cesty a odlet zpét do CR uskutecnit z jiného mista,
neZ byla poradana konference, je nutné rovnéz dolozit hospodarnost této varianty, tzn., porovnat ceny
letenek z mista konference po skonéeni konference a letenek pozdéjsich z jiného mista.
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Vzor printscreen( pro prizkum obvyklé ceny letenky.
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Priizkum trhu — ubytovani

Ucastnik pracovni cesty je povinen pied ndkupem ubytovani provést prizkum trhu na internetu (napt.

www.booking.com, www.agoda.com) a poftidit printscreen nabidky min. 3 rlznych ubytovéni/hoteld.
Printscreeny nasledné zasle na email: cestyop3v@uochb.cas.cz.

Soucdsti printscreenu musi byt ndzev destinace, datum ubytovani a aktudlni datum v pravém dolnim
rohu obrazovky, které doklada, Zze prizkum byl proveden pred ndakupem ubytovani, po schvaleni
piikazu k pracovni cesté.

Vzor printscreend pro prizkum obvyklé ceny ubytovani.
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B Kalendaf Google - Ty. WYZVA C.02_16 019 . Pravidla pro Zadatele ..

Snidané v cené

M MSMT-2905/20' Véda / Granty Kontakty / Dl

ECR

2 skyscanner >

Raeli Hotel Noto

Q Central Station, Rim - Ukazat na mapé
1,8 km od centra - Blizko stanic

Dobje

1 &lovék si pravé prohliZi toto ubytovan

0 6161 KE

Tento pokoj je velmi zadany - na nasi strance zbyvaji

jen 2! %
Snidane v cené

e si nade posledni dostupné pokoje >

Dobré

Park Hotel Ginevra

© Aurelio j
26 km od centra

6161 Ke

Dvouliizkovy pokoj s oddélenymi postelemi/manzeiskou

postell &
Tento pokoj je velmi zadany - na nasi strance zbyva jen

n

Booking.com: Hotel,

[ Bookingcom: + X

¥ N @

Operatnl program Vyz. Vyzva €.02_16.019 Ex.. [M] Vyzva & 02_16.027 Me.



