
Průběh odevzdávání a schvalování měsíční zprávy projektu 

1. Systém 7 kalendářních dnů před koncem měsíce, za který se MZoČ podává, vygeneruje 

záznam pro každý projekt. 
Současně je vygenerována a odeslána hlavním řešitelům notifikace: 

„Byl Vám vygenerován záznam pro odevzdání měsíčních zpráv projektu – Interim report (odkaz na 
záznam v systému). Měsíční zprávu každého řešitele Activity report_MZoČ (šablona je k dispozici na 
záložce Agenda call) vložte nejpozději do 10. dne následujícího měsíce jako přílohu záznamu Interim 
report na záložce projektu Project reports. Po vložení všech příloh (zpráv všech řešitelů) celý záznam 
odešlete tlačítkem Submit the interim report. Přílohy je nutné opatřit podpisem řešitele a podpisem 
mentora.“ 

2. Řešitel na svém projektu na záložce „Project reports“ uvidí pod hlavičkou „Title“ 

vygenerovaný název záznamu (modrý text) ve stavu „Created“  

 

 

3. Po klinutí řešitele na název záznamu se zobrazí detaily vygenerovaného záznamu pro měsíční 

zprávy, se záložkou „Attachments“:  

 



4. Hlavní řešitel na záložce „Attachments“ vygenerovaného záznamu nahraje měsíční zprávy 

všech řešitelů (skeny zpráv podepsaných dílčími řešiteli a jejich mentory); názvy jednotlivých 

zpráv by měly být podle vzoru: Activity_report_MM_YYYY_Jmeno_Příjmení) a uloží záznam 

kliknutím na modré tlačítko vpravo dole: 

 

Po vložení všech zpráv řešitelů hlavní řešitel klikne na zelené tlačítko „Submit the iterim report“, 

zobrazí se okno, kde je možné vyplnit nepovinný komentář a kliknutím na tlačítko „OK“ zprávu 

odešle.  

   
  



Současně systém u každé takto odeslané měsíční zprávy vygeneruje a odešle notifikaci garantovi 

IGRA: 

„Měsíční zprávy o činnosti řešitelů projektu IGRA byly odevzdány tímto záznamem (odkaz 

na zprávu v systému) ke kontrole a schválení.“ 

 

Stav na detailu záznamu se změní na „Submited“. Vložené komentáře si hlavní řešitel může 

zobrazit na detailu záznamu zprávy na záložce Workflow:  

 
 

Změna stavu záznamu zprávy projektu se zobrazí i na záložce „Project reports“ 

 

 

  



5. Garantovi IGRA se po otevření odkazu z obdržené notifikace zobrazí detail záznamu měsíční 

zprávy (Interim report IGRA – Activity reports-YYYY-MMMM). Na záložce „Attachments“ jsou 

vidět přiložené zprávy všech řešitelů, kliknutím na název zvolené zprávy v tabulce pod 

hlavičkou „Name“ se zobrazí náhled zprávy 

 

 

  



Nyní je možné v náhledu prohlédnout přílohu – vloženou měsíční zprávu řešitele, nebo si zprávu 

stáhnout kliknutím na šipku v pravém horním rohu: 

 

a. Vrácení měsíčního reportu. Pokud se garant IGRA rozhodne měsíční zprávu vrátit 

řešiteli k dopracování, klikne na červené tlačítko „Return to investigator“ v dolní části 

záznamu:  

 

Po kliknutí garanta soutěže systém vyzve k vyplnění povinného komentáře: 

 
 

Po vyplnění komentáře garant IGRA kliknutím na tlačítko „OK“ tím měsíční zprávu vrátí zpět řešiteli 

k dopracování. 



Zpráva přejde do stavu , řešiteli odejde notifikace: 

"Záznam s měsíčními zprávami za Váš projekt Vám byl garantem IGRA vrácen k 

dopracování/opravě. Upravené dílčí zprávy/přílohy je nutné opět podepsat a opatřit podpisem 

mentora (odkaz na zprávu v systému), vložit jako nové přílohy a celý záznam znovu odeslat. 

Komentář garanta IGRA naleznete na záložce Workflow na záznamu zprávy.“ 

a proces se vrátí do bodu 2. Řešitel projektu uvidí ve svém projektu na záložce „Project reports“ u své 

takto vrácené zprávy stav „Returned“  

 
Kliknutím na název záznamu se zobrazí detaily vygenerovaného záznamu, kde na záložce 

„Attachments“ vloží doplněnou a znovu podepsanou (řešitel a mentor) zprávu a odešle záznam znovu 

ke schválení. 

 

Veškeré komentáře zprávy jsou k dispozici na záložce Workflow záznamu zprávy, viz příklad: 

 

  



b. Schválení měsíčního reportu. Pokud se garant IGRA rozhodne měsíční zprávu 

schválit, klikne na zelené tlačítko v dolní části záznamu, 

 
systém nabídne vyplnění nepovinného komentáře.  

 

garant IGRA kliknutím na tlačítko „OK“ měsíční zprávu projektu schválí, zpráva přejde do 

stavu , řešiteli odejde notifikace o schválení záznamu: 

"Záznam měsíční zprávy Vašeho projektu byl elektronicky schválen garantem projektu. 

Originály zpráv jednotlivých řešitelů je nutné odevzdat bez zbytečného odkladu na 

Oddělení pro vědu a výzkum, kde budou podepsány garantem IGRA a archivovány. 

Děkujeme." 

6. Garant IGRA může po přihlášení do systému prohlížet a schvalovat zprávy rovněž v nabídce 

OOD/Entries, kde vidí veškeré zprávy řazené od nejnovějších k nejstarším s barevně 

odlišeným stavem: 

 



Garant IGRA má možnost na seznamu zpráv vybrat zprávy podle stavu (Submited) a hromadně je 

schválit (Action – Positive): 

 

 Garant může ve filtru zadat číslo určitého projektu a zobrazí tak všechny zprávy, které k němu patří. 

 

7. Správce po otevření záznamu zprávy v OOD/Entries vidí na záložce „Workflow“ všechny 

stavy, kterými záznam prošel, včetně komentářů jednotlivých aktérů. 

 


