Vkladani a tisk projektt IGS VSCHT Praha

Strucny navod pro navrhovatele Oborovych studentskych vyzkumnych
projektt (A-1)

PFihlagky se podavaiji elektronicky v aplikaci IGA, ktera je pfistupnd v siti VSCHT v rdmci Manazerského
informacniho systému https://mis.vscht.cz/ (MIS).

Do systému se ptihlasite svym heslem, jako do Skolni sité.

Zde v menu Hlavni nabidka zvolite zalozku IGA.

Evidence projektli — Novy projekt

» rozbali se nabidka soutéZi — vyberte Oborovy studentsky védecky projekt
(YYYY fakulta_Oborovy A1) Vasifakulty; rozbali se okno Detail projektu.

» U kaZdé soutéZe jsou uloZeny nejdlleZitéjsi dokumenty IGA, kterymi je tfeba se Ffidit. Zakladni
dokumenty IGA i dalsi navody naleznete také na webu https://www.vscht.cz/veda-a-
vyzkum/iga/viga.

Zakladni informace o projektu:

> zde vyplriujete bild pole (nazev projektu Cesky i anglicky; anotaci na max. 1100 znakl v¢. mezer,
klicova slova);

> u hlavniho fesitele uvedte telefonni kontakt (Ize i mobil) a emailovou adresu.

> Projekt uloZte bud tlacitkem UloZit (zachovat okno) pokud chcete pokracovat v zadavani nebo pfi
pferuseni zadavani tlacitkem UloZit jako rozpracovany.

> Vlastnik - osoba, ktera zaloZzi novy projekt v aplikaci IGA se automaticky stava vlastnikem tohoto
projektu a mlze projekt nahlizet a editovat. V ptipadé, Ze vlastnik potiebuje, aby mohla projekt
trvale nebo na urcitou dobu editovat jind osoba, Ize vlastnictvi projektu predat pomoci vybéru
osoby z ¢iselniku u ikony Akce — Predani vlastnictvi. V okamziku predani projektu novému
vlastnikovi ztraci pavodni vlastnik jak moZnost editace projektu a v pfipadé, Zze neni zaroven i
hlavnim fesitelem projektu, pak i nahledu na néj. Hlavni feSitel ma vidy moznost nadhledu na svj
projekt, ale v pfipadé, Ze neni soucasné vlastnikem, nemuze projekt editovat.

> Vpfipadé, kdy je povoleno vyhradné elektronické poddni, musi byt projekt elektronicky poddn
prfimo hlavnim fesitele, tedy Vlastnik je v okamziku poddni osoba totozZnd s osobou Hlavniho
fesitele!

rv v

Resitelé — Hlavni Fesitel — Pridat osobu
>

tlacitkem Pridat osobu vyberte jméno hlavniho feSitele z menu (jméno je tfeba psat s diakritikou,
pfi vyhledavani z Ciselniku staci prvni slabika...)

jako funkci vyberte Hlavni fesitel — ak. pracovnik.

Pokud je hlavni tesitel i skolitel, naplanujte mu zde pfimo jeho odmény. V pfihlasce bude na 1.
misté jako Clen fesitelského tymu, NELZE jeho ani jiného Skolitele uvadét 2x! — v pripadé, Ze by se
okno na vyplnéni odmény ihned neobijevilo, je tfeba dole kliknout na moznost UloZit (zachovat
okno)

> Pokud hlavni fesitel neni zaroven skolitelem, planujte odmény 0 K¢, pokud FGK nestanovi jinak.

>
>

Interni spolupracovnici - Pfidat osobu

> Postupné vkladejte vybérem z ¢iselniku jednotlivé Skolitele a jejich studenty. Ke kazdému jménu
priradite funkci (student DSP, skolitel, Skolitel specialista...). Podle zvolené funkce pak vyplnite bud’
vysi stipendia (u student(, odviji se od hodnoty kritéria z vyro¢niho hodnoceni doktoranda) nebo
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¢istou odménu planovanou pro ak. pracovnika na celou dobu tfeseni projektu (1 rok). Odvody na
SZP se dopocitaji do rozpoctu automaticky.

Pokud se chcete vratit o krok, nezadavat dalsi osobu..., stisknéte v pravé ¢asti fadku tlacitko X. To
odstrani editaci dals$i osoby a zdznam jde ulozit. (Jinak cervené vyZzaduje jméno...). Jiz zadané jméno
muUZete prepsat novym vybérem z Ciselniku a pfifazenim prislusné funkce nové vybraného clena
tymu.

Pokud pfi zadavani lidi chcete pribézné ukladat a nechcete opustit toto okno pro editaci, pouZijte
v dolni listé tlacitko — UloZit (zachovat okno).

Po vlozeni vSsech osob podilejicich se na feSeni projektu a jejich planovanych financi prejdéte
k vypliiovani rozpoctu. Nejlépe jesté predtim ulozte pomoci tladitka UloZit (zachovat okno).

Zalozka Rozpocet — Struktura financnich pozadavkl -— uznatelné naklady projektu mohou vzniknout
jen po dobu financni podpory projektu tj. do 31.12.!

>

>

Zde je jiz vidét suma Stipendii, odmén, odvod( na SZP, doplrikové naklady a celkové osobni naklady
za dany rok.
Tlacitkem Pridat poloZzku vkladame dalsi naklady — vybirame z menu:

Provozni ndklady — material ...... celkova ¢astka, text (spotfebni material, drobny hmotny majetek,
nakup literatury a dalsi).

Provozni naklady - sluzby ... Castka, text (vnitroskolni prevody zahrnujici sluzby centrdlnich
laboratofi, Ustredni knihovny a vydavatelstvi, prondjmy, drobny nehmotny majetek — software,
konferencni poplatky, dhrady faktur dodavatellm za sluzby a dalsi).

Provozni naklady — cestovné ... C(dstka, text (cestovni naklady na tuzemské i zahranicni
konference souvisejici s freSenim projektu).

Pfepocitat — stiskem tohoto tlacitka se vypocitaji celkové pfimé i neprimé ndklady (osobni,
provozni i doplriikové). V této chvili mate kompletni rozpocet projektu.

Pokud stipendia tvofi méné nez 60 % osobnich nakladu, aplikace Vas upozorni.

Do casti Zduvodnéni finanénich poZadavkii — pfimo do okna aplikace pisSeme zddvodnéni
financnich pozadavk(, vcéetné predpokladané ucasti na konferencich a pfipadného nakupu
drobného hmotného majetku vcetné vypocetni techniky (max. % strany A4). Uvedte vysi
pozadovanych prostiedkl pro jednotlivé kategorie rozpoctu a zdlvodnéte polozky.

Zalozka Prilohy = Pridat novy soubor

>

Vybereme Typ pfilohy Popis projektu (to je povinné). Typ pfilohy Popis projektu musi byt ulozen
jako PDF s obsahem odpovidajicim povinné osnové dané vnitfni normou Zasady IGS ¢l. 5, odst.
1.b).

Pokud vkladame vice souborl, napf., obrazky apod., vioZime jako Ostatni prilohy. Do popisu
mUlZeme napsat text dle potieby.

Vsechny pfilohy musi byt uloZzeny jako PDF soubory.

V pripadé, kdy je povoleno vyhradné elektronické podani projektu, vioZte jako Ostatni prilohu
souhlasny e-mail vedouciho pracovis$té odkazujici na konkrétni navrh projektu, mél by tedy
obsahovat IGA Cislo navrhu projektu nebo jméno hlavniho resitele.

Jak prevést e-mail do formatu PDF:
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TISK PRIHLASKY

Tlacitkem Tisk se vygeneruje Tiskova sestava v Pdf, ktera obsahuje vSechna zadand a vyZzadovana data:
» Nazev a dislo projektu, datum tisku ptihlasky, anotace.
> Udaje o navrhovateli (jméno, Ustav, kontakty).
> Resitelsky tym — seznam lidi v poradi, ve kterém byli vlozeni do aplikace, spolu s prehledem jejich
osobnich nakladd.

» Podrobny rozpocet — celkové planované naklady a jejich ¢lenéni (KE). V tabulce v ¢asti Legenda
jsou doporucéené limity stanovené Zasadami IGS a Vyhlasenim pro dany rocnik interni grantové
soutéze. V ¢asti Ukazatel je spocitané skutecné % z Vaseho rozpoctu. Zde tedy vidite, jestli jste
celoskolské a fakultni limity splnili nebo prekrocili ¢i zda jste naklady nepfimérfené podhodnotili.
Doplnkové rezijni naklady se pocitaji automaticky z primych naklad( projektu a jsou spravné.

» ZdlOvodnéni financnich poZadavkl (predpokladané ucasti na konferencich, nakupy drobného

hmotného majetku véetné vypocetni techniky (max. % strany A4).

Informace k listinnému podani (podani tisténé prihlasky):

pozn. Pro roénik 2021/2022 je od listinného poddni zcela upusténo.

Pokud je projekt prozatimné ulozen jako rozpracovany, je tiskovd sestava prihlasky opatfena
oznacenim KONCEPT. Takto oznacdena vytisténa pfihlaska nebude akceptovana.

Projekt je pred tiskem konecné podoby prihlasky nutno uloZit jako podany!

Tisténa forma prihlasky musi presné odpovidat Gdajam prihlasky v aplikaci IGA.

Pisemnou formu pfihlasky podepisuiji:
» Navrhovatel oborového projektu.
» Vedouci Ustavu/( zacastnénych student(.

Jako samostatnou cast tisknete dokumenty, které jste vlozili do aplikace jako pfilohu.
Minimalné tedy soubor Popis projektu, ktery obsahuje:
e popis pfinosli oborového projektu,
e vlastni plan projektu — co a jak se bude fesit, planované publikaéni vystupy,
e Udaje o pfipravenosti navrhovatele, fesitelského tymu a fesitelského pracovisté — napf.
dostupné pfristrojové vybaveni,
e zdlvodnéni finan¢nich pozadavki

Pfihlasku podepsanou a se vsemi prilohami odevzdavate na oddéleni VaV
v daném terminu. - Pro roénik 2021/2022 je od listinného poddni zcela upusténo.

Termin ukonéeni soutéZe je uveden v platném Vyhlaseni interni grantové soutéze VSCHT Praha. Pro
rocnik 2021/2022 se ptijem prihlasek uzavira 15. ledna 2021 ve 12:00 hod.

Elektronické podani

Projekt je odevzdan zmdacknutim tlacitka UloZit jako podany. V tomto okamZiku je projekt je ve stavu
Podany a nelze editovat.



Do data uzavérky soutéze Ize tento stav v opodstatnénych pripadech vratit zpét a to na zakladé Zadosti
k administratorovi GR (Mgr. Veronika Popov3, Ing. Iveta PospiSilovd), ktery posune projekt do stavu
K dopracovdni. V tomto stavu je moZno jeSté projekt opravit. Pak oviem vytisknéte novou verzi
pfihlasky. TiSténa verze musi souhlasit s elektronickym obsahem v aplikaci.

Po datu uzavérky budou projekty uzavreny a nelze je jiz dale opravovat.

Na oddéleni VaV je Vam k dispozici spravce aplikace IGA:
Mgr. Veronika Popova, veronika.popova@vscht.cz, tel. 220 44 3806, referat DSP
Ing. Iveta Pospisilova, iveta.pospisilova@vscht.cz , tel. 220 44 3232

Spravce informacniho systému:

Ing. Michaela Lejskova, michaela.lejskova@vscht.cz , tel. 220 44 3101
Ing. Monika Pockovda, monika.pockova@vscht.cz

- kontaktujte prosim, pokud budete mit potize s pfihlasenim do MIS

- pozadavky na zadani osoby do ciselniku
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