Vkladani a tisk projektd IGS VSCHT Praha

Stru¢ny navod pro navrhovatele Badatelskych vyzkumnych projekta (A-2)

Prihlasky se podavaiji elektronicky v aplikaci IGA — Interni grantovd agentura, ktera je pfistupna v siti
VSCHT v rdmci Manazerského informaéniho 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 projektti — Novy projekt

> rozbali se nabidka soutézi - wvyberte Badatelsky studentsky védecky projekt
(YYYY_Fakulta_Badatelsky A2) Vasi fakulty; rozbali se okno Detail projektu.

» U kazdé soutéze jsou ulozeny nejdulezitéjsi dokumenty IGA, kterymi je tfeba se fidit. Zakladni
dokumenty IGA i daldi navody naleznete také na webu https://www.vscht.cz/veda-a-
vyzkum/iga/viga

Zakladni informace o projektu:

> zde vypliujete bild pole (nazev projektu éesky i anglicky; anotaci max. 1100 znak( véetné mezer,
klicova slova Cesky nebo anglicky, téma dizertacni prace),

» U hlavniho fesitele uvedte telefonni kontakt (Ize i mobil), 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 zaloZi novy projekt v aplikaci IGA se automaticky stava vlastnikem tohoto
projektu a mizZe na projekt nahliZet a editovat ho. V pfipadé, Ze vlastnik potrebuje, aby mohla
projekt trvale nebo na urcitou dobu editovat jind osoba, lze vlastnictvi projektu predat pomoci
vybéru osoby z ¢iselniku u ikony Akce — Pfedani 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 nahledu na svj
projekt, ale v pfipadé, Ze neni soucasné vlastnikem, nemuze projekt editovat.

» Vpripadé, 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
resitele!

Resitelé — Hlavni Fesitel — Pridat osobu
>

vyberte jméno hlavniho fesSitele z menu (jméno je treba psat s diakritikou, pfi vyhledavani

z ¢iselniku staci prvni slabika),

vyberte funkci Hlavni fesitel — Student,

vyplnte roc¢nik studia (v pfipadé studenta 4. ro¢niku DSP je potfeba zvazit, zda bude student po

celou dobu trvani projektu studentem v prezencni formé studia. V pfipadé, Ze planuje bud'studium

zavriit nebo prejit do kombinované formy studia, je NUTNE naplanovat do tymu osobu z niz$iho

roc¢niku, kterd mlze feSeni projektu jako hlavni resitel prevzit, aby byla zabezpecena doba feseni

projektu 1 rok — v souladu s platnym Vyhldgenim interni grantové soutéze VSCHT Praha),

> napiste vysi planovaného stipendia (¢astku na celou dobu feseni projektu, nezavisi na hodnoté
kritéria z vyro¢niho hodnoceni) — v pfipadé, Ze by se okno na vyplnéni stipendia ihned neobijevilo,
je tfeba dole kliknout na moznost UloZit (zachovat okno),

>
>
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>

pro statistické ucely evropského projektu vyberte pohlavi hl. fesitele.

Interni spolupracovnici - Pridat osobu

>

Vkladate dalsi studenty a pracovniky Skoly z Ciselniku. Ke jménu pfifadite funkci (student MGR
nebo DSP, skolitel, skolitel specialista). Podle zvolené funkce pak vyplnite bud ro¢nik studia a vysi
stipendia (u studentd) nebo Cistou odménu planovanou pro ak. pracovnika na dobu feseni
projektu. Odvody na SZP se dopocitaji do rozpoctu automaticky.

Pro studenta - ¢lena tymu, jehoZ ucast v projektu bude zkracena (zejména z divodu ukonceni
studia nebo prfechodu do kombinované formy studia) navrhovatel planuje stipendium jen na dobu
Ucasti tohoto studenta v projektu. V pfipadé pldnovaného nahrazeni konciciho studenta jinym
studentem je stipendium planovano v pIné vysi na celou dobu financovani projektu a je tfeba toto
zdUvodnit v ptihlasce v poli pro zdGvodnéni financ¢nich prostredk.

Pokud se chcete vratit o krok, nezaddvat dalsi osobu, stisknéte v pravé ¢asti fadku tlacitko X. To
odstrani editaci dalsi osoby a zaznam jde ulozit. (Jinak ¢ervené vyzaduje jméno). Jiz zadané jméno
mUzete prepsat novym vybérem z Ciselniku a ptifazenim pfislusné funkce nové vybraného ¢lena
tymu.

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

Externi spolupracovnici — Pridat osobu

Postupuje se stejné, jméno lze zadat pfimo, smluvni instituce (kde se dle spoleéné dohody?
uskutecniuje spolecny akreditovany doktorsky studijni program, v némz studuji studenti, ktefi jsou
Cleny resitelského tymu) se vybira z Ciselniku. DopiSe se telefon a mail a uloZi. Externi spolupracovnik
nesmi mit roli student (DSP nebo MGR) a nemUze mu byt planovano stipendium!

Po vloZeni vSech osob podilejicich se na feSeni projektu a jejich planovanych financi prejdéte
k vyplfiovani rozpoctu. Nejlépe jesté predtim ulozte pomoci tlacitka UloZit (zachovat okno).

Zalozka Rozpocet — uznatelné naklady projektu mohou vzniknout jen po dobu finanéni podpory
projektu tj. do 31.12.!

>

>

>

Zde je jiz vidét suma stipendii, odmén, odvodi na SZP, doplnikové naklady a celkové osobni naklady
za dany rok.

Tlacitkem Pridat polozku (vlevo nad tabulkou rozpoctu) vkladdme dalsi naklady — vybirame
z menu:

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

Provozni naklady - sluzby: ¢astka, text (vnitroskolni pfevody zahrnujici sluzby centralnich
laboratofi, ustfedni knihovny a vydavatelstvi, prondajmy, drobny nehmotny majetek — software,
konferencni poplatky, Uhrady faktur dodavatellim za sluzby a dalsi).

Provozni ndklady — cestovné: Castka, text (cestovni naklady na tuzemské i zahraniéni konference
souvisejici s fesenim projektu).

Prfepocitat — stiskem tohoto tlacitka se vypocitaji celkové pfimé i nepfimé naklady (osobni,
provozni i doplrikové). V této chvili mate kompletni rozpocet projektu.

I podle § 81 zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych $koldch a 0 zméné a doplnéni dalsich zakon( (zdkon o vysokych
$kolach), ve znéni zakona ¢. 473/2004 Sb.



>

Do casti Zdlvodnéni financnich poZadavkii — pfimo do okna aplikace pisSeme zdlvodnéni
finanénich poZadavk(, vcetné predpokladané ucasti na konferencich a pripadného nakupu
drobného hmotného majetku vcetné vypocetni techniky (max. % strany A4). Uvedte vysi
poZadovanych prostifedkll pro jednotlivé kategorie rozpoctu a zdlvodnéte polozky. Vyplnéni
tohoto pole je povinné. Zkontrolujte podle celoskolniho Vyhlaseni IGA (Vynos) a také podle dil¢ich
Fakultnich limit(, i ty jsou zavazné. Kontrolu splnéni ukazateld (limit() mlzZete jednoduse provést
po UlozZit (zachovat okno) pres Tisk (vpravo dole) — na konceptu pfihlasky v tabulce Podrobny
rozpocet a skladba financnich prostredka.

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 pfislusnym bodem platného Vyhlaseni
interni grantové soutéze VSCHT Praha.

Pokud vkladame vice soubort, napf., obrazky apod., vloZime jako Ostatni pfilohy rovnéz jako PDF
soubory. Do popisku miZeme napsat text dle potfeby.

V pfipadé, kdy je povoleno vyhradné elektronické podani projektu, POVINNE vloZte jako Typ
pfilohy Ostatni pfilohy podepsané cestné prohlaseni presné odpovidajici pozadavkim danym
bodem 3.1.2. platného Vyhlaseni interni grantové soutéze VSCHT Praha. Toto ¢estné prohlaeni
nahrazuje podpisy vedouciho Ustavu navrhovatele, skolitel( participujicich doktorand(l a viech
spoluresitel’ projektu. Zavazny text ¢estného prohlaseni naleznete zde:
https://www.vscht.cz/veda-a-vyzkum/iga/viga v sekci Navody pro fesitele.

Pro ptipad sporu je navrhovatel povinen predlozit FGK nebo GR poZadované souhlasy v pisemné
podobé (e-mail osoby udélujici souhlas poslany navrhovateli nebo podepsané prohlaseni osoby
udélujici souhlas).

Zalozka IGA projekty hl. feSitele — aplikace sama nabizi prehled zapojeni hlavniho Fesitele do

predchozich ro¢nikd IGA (viech podanych pfijatych i zamitnutych pFihlasek projekt(). Udaje z této
zalozky nijak neupravujeme, slouZi pro automaticky tisk do prihlasky projektu.

TISK PRIHLASKY

Pfed kone¢nym poddanim projektu zkontrolujte tlacitkem Tisk vygenerovanou Tiskovou sestavu v Pdf,
kterd obsahuje vSechna zadana a vyZzadovana data:

>

Nazev a Cislo projektu, datum tisku prihlasky, anotace (zkontrolujte, zda se zobrazi celd anotace
v rozsahu max. 1100 znaku vé. mezer).

Udaje o navrhovateli (jméno, Ustav, ro¢nik studia, téma dizertace, kontakty).

Regitelsky tym — seznam lidi v pofadi, ve kterém byli vioZeni do aplikace, spolu s pfehledem jejich
osobnich nakladd.

Podrobny rozpocet — celkové planované naklady a jejich ¢lenéni (K¢). 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 nepfimérené podhodnotili. Dopliikové reZijni naklady se pocitaji
automaticky z pfimych nakladl projektu a jsou spravné.

Zdavodnéni finanénich poZadavkd (predpokladané ucasti na konferencich, zmény v resitelském
tymu s podily ON, nakupy drobného hmotného majetku véetné vypocetni techniky (max. % strany
A4).
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Informace k listinnému podani (podani tisténé prihlasky):

pozn. Pro roénik 2022/2023 je od listinného poddni zcela upusténo.

Povinnou pfilohou prihlasky, ktera je soucasti tiskové sestavy je tabulka Zapojeni hlavniho fesitele v
predchozich rocnicich IGA.

Pokud je projekt prozatimné uloZen jako rozpracovany, je tiskovd sestava pfihlasky opatiena
oznacenim KONCEPT. Prihlaska projektu ve stavu Rozpracovany nebude akceptovdna.

Projekt je pfed-tiskem-koneénépodoby—p¥ihlasky nutno ulozZit jako podany! Ze stavu podany jiz

nemiizete projekt vratit do stavu Rozpracovany, zkontrolujte tedy PECLIVE jesté pred podanim udaje
i podobu PDF tisku pfihlasky. Zkontrolujte také, Zze na zalozce Pfilohy mate ulozené Cestné prohlaseni
navrhovatele!

Popis projektu, v rozsahu max. 7 stran A4 (velikost pisma minimalné 12pt, radkovani 1, okraje
stranek 2 cm) povinné obsahuje nasledujici body:

e shrnuti soucasného stavu poznani véetné literarnich a jinych referenci,

e vlastni plan projektu — co a jak se bude resit, jaké vysledky Feseni projektu pfinese,

e Udaje o pfipravenosti navrhovatele, resitelského tymu a fesitelského pracovisté — napf.
dostupné pfristrojové vybaveni,

e zdlvodnéni finan¢nich pozadavk(l (napf. nakup drobného hmotného majetku,
predpokladané ucasti na konferencich, apod.),

e publika¢ni aktivity navrhovatele — max. 5 nejvyznamnéjsich praci,

e publikaéni vystupy navrhovatele z projekt(i fe$enych v pfedchozich ro¢nicich IGA VSCHT
Praha - max. 5 nejvyznamnéjsich vystupa.

v-daném-terminu. - Pro rocnik 2021/2022 je od listinného poddni zcela upusténo.

Termin ukonéeni soutéZe je uveden v platném Vyhlaseni interni grantové soutéZe VSCHT Praha.

nebo interni postou.




Elektronické podani

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

Do data uzavérky soutéze Ize tento stav v opodstatnénych pripadech vratit zpét a to na zakladé
pisemné Zadosti k administratorce GR (Milena Losmanova nebo Veronika Popova), ktera posune
projekt do stavu K dopracovdni. V tomto stavu je mozno jesté projekt opravit.

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

Pokud si nevite rady s vyplfovanim projektu, obracejte se o pomoc na své skolitele nebo uréené
pracovniky fakulty.

Na oddéleni VaV je Vam k dispozici spravce aplikace IGA:

Mgr. Veronika Popova, veronika.popova@vscht.cz, tel. 220 44 3806, 733 690 714, referat DSP
Bc. Milena Losmanova, milena.losmanova@vscht.cz, tel. 220 44 3806, referat DSP

Spravce informacniho systému:

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

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

- pozadavky na zaddani osoby do Ciselniku
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