
IGA VŠCHT

Návod pro odevzdání závěrečné zprávy projektu IGA v EPZ - OOD

Adresa pro přihlášení do aplikace: https://verso3.vscht.cz/ 

Přihlašovací údaje do aplikace jsou shodné jako do všech systémů VŠCHT. 
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Projekt ve stavu "v realizaci" -  záložka “Zprávy projektu”

● Na konci realizace projektu je třeba v aplikaci EPZ vytvořit a odevzdat

Závěrečnou zprávu projektu

● Celý proces od vygenerování formuláře Zprávy, vyplnění, odevzdání, přes

případné úpravy, a dále hodnocení a schválení probíhá elektronicky v rámci

aplikace

● Tlačítko pro generování závěrečné zprávy se zobrazí po ukončení

schvalovacího procesu přihlášky projektu a přechodu projektu do stavu

„V realizaci“.
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2 KROKY

Ve stavu v realizaci (na konci řešení projektu) má hlavní řešitel dva úkoly:

1. Stiskem tlačítka vygenerovat závěrečnou zprávu:
a. Vyplnit vygenerovaný formulář, přiložit povinné přílohy.

b. Odevzdat zprávu a v případě, že mu ji fakultní administrátor vrátí, provést úpravy dle

instrukcí a znovu odevzdat.

2. Po odevzdání závěrečné zprávy:
a. Prokliknout se ze závěrečné zprávy do projektu (přes pole s číslem projektu) nebo

projekt otevřít v seznamu Moje projekty a zakázky a stisknout zelené tlačítko Závěrečná

zpráva odevzdána.

3



Detail projektu - záložka “Zprávy projektu”
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Tlačítko pro generování zprávy hlavním 

řešitelem - zobrazuje se ve stavu V REALIZACI

Název vygenerované závěrečné zprávy, kliknutím se 

uživatel dostane na její formulář (v OOD)
Stav workflow závěrečné zprávy

a) Generování závěrečné zprávy řešitelem v EPZ

b) Link na vygenerované Závěrečné zprávy v modulu OOD (= obecný oběh dokumentů, subsystém

aplikace EPZ)



Závěrečná zpráva

Na záložce Zprávy projektu

● Stiskem tlačítka s

názvem Závěrečné

zprávy se vygeneruje

formulář.

● Zobrazí se odkaz na

vygenerovaný formulář

zprávy.

● Kliknutím se otevře

formulář Závěrečné

zprávy s údaji

zapsanými z projektu.

● Hlavnímu řešiteli odejde

na e-mail notifikace o

vytvoření této Závěrečné

zprávy včetně odkazu k

prokliknutí na její

formulář v OOD.
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Závěrečné zprávy (OOD)

Uživatel se základními právy 

vidí pouze záznamy, ke 

kterým má právo v menu:

● Rozcestník (zde jsou

záznamy členěny

podle fakulty a

soutěže.

● Záznamy (na záložce

Vyřizuji se zobrazuji

pouze záznamy

čekající na mé

rozhodnutí).
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Formulář Závěrečné zprávy

Základní údaje, včetně řešitelského týmu, 
jsou automaticky vyplněny z projektu, 
ostatní je nutné vyplnit.

● Přes šipku u pole Číslo projektu je
možné se prokliknout zpět na
projekt.

● Řádek v tabulce Řešitelský tým
lze v případě potřeby (změny)
kopírovat, mazat, či editovat
umístěním kurzoru na pole se
symbolem lupy.

● Zprávu lze vytisknout stiskem
● Povinné přílohy uložte na záložce

Soubory.
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Odevzdání závěrečné zprávy

Stiskem tlačítka        se spustí kontrola správného 
vyplnění Závěrečné zprávy

● Pokud je vše v pořádku, je zpráva předána ke schválení a hlavní
řešitel obdrží e-mailovou notifikaci.

● Pokud zpráva není úplná, zobrazí se seznam požadavků k doplnění.

! Závěrečná zpráva a Projekt, ze kterého byla vygenerována, jsou dva
samostatné formuláře, které mají samostatné procesy, proto je nutné po
odevzdání Závěrečné zprávy do schvalování otevřít projekt a kliknout na
zelené tlačítko „Závěrečná zpráva odevzdána“.
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Schvalovací proces Závěrečné zprávy

Závěrečnou zprávu po odevzdání Hlavním řešitelem kontroluje Fakultní administrátor 
soutěže.

● Fakultní administrátor má možnost vrátit zprávu Hlavnímu řešiteli k úpravě.
● Pokud k tomu dojde, obdrží Hlavní řešitel email s potřebnými instrukcemi a po 

úpravě zprávu znovu odevzdá.

Pokud je zpráva úplná, Fakultní administrátor uzavře závěrečnou zprávu stavem: 

● Ukončen s výhradami.
● Ukončen úspěšně.

V obou případech Hlavnímu řešiteli odejde na e-mail notifikace obsahující toto 
rozhodnutí.
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Uzavření projektu po odevzdání Závěrečné zprávy

Závěrečná zpráva a Projekt, ze kterého byla vygenerována, jsou dva samostatné 

formuláře, které mají samostatné procesy, proto je nutné po odevzdání Závěrečné zprávy 

do schvalování otevřít projekt a kliknout na zelené tlačítko:
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Po odevzdání Závěrečné zprávy a uzavření Projektu

● Stav průběhu a výsledek schvalování vidí hlavní řešitel v

aplikaci EPZ na seznamu Moje projekty a zakázky (projekt)

a na seznamu Záznamy/Vše (závěrečná zpráva).

● O výsledném hodnocení závěrečné zprávy (Ukončen

úspěšně / Ukončen s výhradami) obdrží hlavní řešitel

notifikaci na jeho e-mail.
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Návod na stažení přehledu čerpání rozpočtu a účetního deníku z iFIS 
 

1. https://www.vscht.cz/ 

2. Na webu školy přejděte na intranet 
 

 

https://www.vscht.cz/


 

3. Vyberte dlaždici iFIS 
 

  



 

 
4. iFIS 2013 (ne 1995 – 2012 tam nenajdete svá data!) 

 



 

5. Webmailer 
 

 



 

 
6. Přihlaste se svým jménem a heslem do sítě VŠCHT 

  



 

7. Pro přehled čerpání rozpočtu zvolte z dlaždic 80324 – Čerpání rozpočtu – řešitel odpovědná osoba 
 

 
 



 

8. Pro správný export přehledu čerpání rozpočtu je zapotřebí mít zabarvená pole v následovně: 



 

9. V prvním řádku vybere řešitel přes symbol „hrabičky“ svůj projekt (zde je pro ukázku náhodný projekt odpovědné osoby z VaV) 
 

 
a. Řešitel si může nechat sestavy zasílat pravidelně do mailu – doporučuje se od září, když sleduje bilanci zakázky. 

b. Poslat do mailu jednorázově. 

c. Nebo si může nechat jednorázově – „Zobrazit sestavu“: 
 
 

 

 
10. Export chvíli trvá; pak se objeví link na označeném místě: 



 

 



 

11. A po rozkliknutí linku (pozor, odkaz je platný pouze po dobu 2 minut) se dostane řešitel   na sestavu přehledu čerpání rozpočtu: 

 

 
 
Jak stáhnout účetní deník neboli položkový soupis nákladů: 
 

12. Pro položkový soupis nákladů postupuje řešitel obdobně, ale přes dlaždici 80225 
 



 

 

Postup je shodný jako v případě přehledu čerpání rozpočtu; výběr zakázky. Ostatní volby lze nastavit   individuálně podle potřeby řešitele. 

 

 



 

13. Export „účetního deníku“: 
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