Navod k aplikaci SGS
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1 Uvod

Aplikace SGS je urcena k podavani piihlasek do Studentské grantové soutéze. Ke vstupu do
aplikace staci webovy prohliZze¢, ktery ma povoleno pfijimat cookies a povolen JavaScript
(vétsina prohlizecli to ma nastaveno implicitn€). Aplikace byla testovana v prohlizeci FireFox
(verze 16.0) a Microsoft Internet Explorer (verze 8). Pokud ve Vasem prohlize¢i nebude
fungovat, napiste, jaky prohlize€ pouzivate, v€etné verze.

Nez se pustite do vypliovani piihlasky, doporu¢ujeme prostudovat Zasady SGS a platnou
verzi Upfesnujicich pokynt SGS.
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2 Prihlaseni

Do aplikace se ptihlasite na adrese https://www.sgs.cvut.cz. V pravém hornim rohu uvodni
stranky najdete Cervené tlacitko Prihlasit. Pozor: mate-li prohlize¢ otevien v malém oknu,
nemusi byt tladitko viditelné. V tom piipadé okno zvétSete nebo odrolujte na pravy okraj
okna.

K ptihlaseni pouzijte své ptihlasovaci jméno, které pouzivate k ptihlaSovani do KOSu, dalSich
komponent informaéniho systému CVUT nebo v aplikacich, spravovanych centralnd na
urovni Skoly. Pokud si nejste jisti piihlaSovacim jménem, vyhledejte ho na strance
https://usermap.cvut.cz. Jako heslo pouzijte hlavni pfistupové heslo. Pokud je neznate nebo
jste je zapomnéli, postupujte podle instrukci na strance https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/heslo-
cvut/.

Po uspésném prihlaseni bude VaSe uzivatelské jméno zobrazeno v levém hornim rohu vétsiny
stranek aplikace. Vedle n¢ho se nachazi tlacitko Odhlasit. To pouzijte pfi ukonceni prace v
aplikaci.

3 Vybér role

Aplikace rozlisuje fadu uZivatelskych roli. Jeden uZivatel miize mit nékolik roli. Cinnosti se
pro rizné role lisi. Po uspéSném piihlaSeni aplikace zobrazi seznam roli, ve kterych uZzivatel
muze pracovat. VétSina uzivatelti bude vystupovat v jedné roli, ale n¢ktefi mohou mit i tfi a
vice roli. Nésledujicim krokem je tedy vybér role.
Aplikace rozeznéava tyto uzivatelské role:

e Navrhovatel — akademicky pracovnik,
Navrhovatel — student,
Skolitel (navrhovatele - doktoranda),
Vedouci katedry (ustavu), resp. jeho povéteny zastupce,
Dé&kan (feditel soucasti), resp. jeho povéieny zastupce,

e Referent oddéleni pro védu/vyzkum fakulty.
Zatazeni uzivatell do téchto roli se odvozuje z dat z jinych komponent informacéniho systému
Skoly (KOS, Personalistika, SSU, IdM). Pokud je zafazeni chybné, je tieba opravit udaje
Vv téchto primarnich zdrojich. V databazi SGS se tato data aktualizuji jednou denné, vzdy rano.
Do nékterych roli je mozné jmenovat zastupce; to se nové déje prostfednictvim aplikace IdM
(Identity Manager).
Muze se stat, Ze uzivatel nebude mit na vybér Zadnou roli. To je v tom piipad¢, Ze neni veden
jako akademicky pracovnik (ve smyslu § 70, zdkona o vysokych Skolach) ani jako student
doktorského studijniho programu. V tom piipadé je tieba prezkoumat a opravit primarni
zdroje téchto udajii (Personalistika resp. KOS).

4 Menu a seznam prihlasek

Po volbé role se Vam zobrazi menu. To obsahuje minimalné seznam piihlasek a grantd, které
muzete prohliZet ptipadné opravovat.

U kazdé role v seznamu Vasich roli je uveden pocet ptihlaSek, které muizete prohliZet, resp.
které muzete modifikovat (upravovat ¢i k nimz se mate vyjadiovat). To, zda ptihlasku mtzete
prohliZzet ¢i modifikovat, vyplyva ze stavu piihlasky. Kazda ptihlaska prochéazi fadou stavi,
uzivatelé do ni mohou nahliZet, resp. ji modifikovat na zdklad¢ své role a stavu piihlasky.
Role navrhovatel, at’ uzZ zaméstnanec ¢i doktorand, ma navic moznost zakladat nové piihlasky
v dobé k tomu urCené. Aplikace nijak nekontroluje ani neomezuje pocet zdznamd,
vytvofenych jednim uZzivatelem, ackoliv n&jakd omezeni vyplyvaji ze Zéasad ¢i Upftesiiyjicich
pokynt. Zde je zodpovédnost ponechana na uzivateli!
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Ze seznamu piihlasek si uzivatel vybere pfislusnym tlacitkem tu, kterou chce prohlizet resp.
upravovat.

5 Obecné pokyny k vypliiovani textovych policek

Vsechna textova policka, kterd je mozno vyplnovat, maji omezenou délku. Ta se kontroluje
bud’ pti vyplnovani (jednotadkova policka, napt. Nazev Cesky) nebo pti ukladani do databéze
(vicetadkova policka). Délka nazvu projektu (Cesky resp. anglicky) je omezena na 254 znak.
To je v souladu se souvisejicimi aplikacemi: VVVS a CEP. Délka vicetadkovych textovych
policek je omezena na 4000 znaki (pies stranku strojopisu).

Texty jsou ukladany do databaze s kddovanim ISO 8859-2 (znamé jako ISO Latin 2). Z toho
plyne, Zze nelze vkladat znaky cizich abeced (feckd pismena, azbuka) ani nékteré symboly
(napf. matematické). Z bezpecnostnich divodi budou vynechavany i znacky HTML a
skriptovacich jazykl. Z toho plyne jedno technické omezeni: za znak < je vétSinou tieba
vlozit mezeru!

6 Role Navrhovatel

6.1 Vytvoreni nové prihlasky
Novou piihlaSku vytvotite volbou menu Zalozit novou prihlasku. Novy zaznam se ihned
otevfe. Jsou v ném vyplnéné tidaje o Vas navrhovateli, pfipadné o skoliteli.

Ptihlaska se sklada z nekolika zdlozek. Po fad¢ jsou to tyto:

e zakladni tidaje o navrhovateli a projektu,

seznam clent fesitelského tymu,
finan¢ni nalezitosti,
zdivodnéni ptihlasky,
vyjadifeni nadtizenych (Skolitele - jen pro navrhovatele — doktorandy,
vedouciho pracovisté, dékana ¢i feditele nefakultni soucasti).
Jednotlivé casti se upravuji samostatn¢. Navrhovatel upravuje jen prvni ¢tyfi z nich. K Gpravé
udajui na zalozce slouzi Cervené tlacitko Upravit, které je na jeji dolni strané.
Nekteré zalozky se zobrazuji ve dvou rezimech: ptfehled a podrobnosti. Implicitni rezim je
prehled. K pifepinani mezi obéma rezimy slouzi tlacitko Zobrazit detaily, resp. Zobrazit
prehled v pravém hornim rohu zalozky.

6.2 Zakladni udaje

Zalozka se zakladnimi udaji je pfedvyplnéna daty ziskanymi z personalistiky ¢1 z KOSu.
Pokud jsou tyto tidaje chybné, je tieba je opravit v téchto primarnich zdrojich! Pozor: takto
opraven¢ udaje se do rozpracované piihlasky nepromitnou! Je tedy tfeba vyckat, az budou
opravené¢ udaje k dispozici a =zalozit novou piihlaSku a tu starou zru$it. Polozka
Predpokildadany termin ukonceni standardni doby studia je jen informativni, jeji oprava neni
nutnd. Zalozka obsahuje rovnéZz e-mailovou adresu navrhovatele, na kterou budou zasilany
zpravy o zméné stavu piihlasky. Tuto adresu lze nastavit na strance https://usermap.cvut.cz po
ptihlaSeni tamtéz. Tato oprava by se do pfihlasky méla promitnout, ale az ptes nasledujici
noc.

Na této zalozce je tfeba vybrat soutézni obor, délku projektu, nazev projektu v cestiné a
angli¢tiné a anotaci, rovnéz v ceStiné a angli¢tiné. Nabidka soutéznich oborii obsahuje
doktorské studijni programy akreditované na CVUT, plus jeden soutézni obor pro
Ekonomické a manazerské obory. Kazdy soutézni obor spadda pod jednu Oborovou
hodnotitelskou komisi. Pfi psani nazvt pouzivejte mala i velka pismena, tj. nikoliv jen velka.
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Nazev v anglictiné by mél odpovidat konvenci psani nazvi: vSechna slova zacinaji velkym
pismenem kromé ¢lent a kratkych predlozek.

Po vlozeni pozadovanych idaju je tfeba data ulozit do databaze tlac¢itkem Ulozit. Pokud jsou v
datech chyby (napt. cizi znaky — viz kap. 5), pak se znovu zobrazi formulaf s editovanymi
udaji s vyznacenim chyby. Tyto chyby je tfeba opravit a znovu ulozit. Pokud byla data bez
chyb, ulozi se do databaze a zobrazi se znovu cela zdlozka jiz s opravenymi/doplnénymi
udaji.

6.3 Resitelsky tym

Resitelsky tym automaticky obsahuje navrhovatele, ptipadné $kolitele. V téchto zaznamech je
ticba doplnit vysi stipendia, resp. mzdové naklady a charakteristiku osoby podle zobrazené
osnovy. Déle je mozno do tymu pridat libovolny pocet akademickych pracovnikl, dalSich
veédeckych, vyzkumnych ¢i vyvojovych pracovnikl, doktorandl ¢i magisterskych studentd.
Plati pravidlo, ze pocet studentli (obou studijnich programti dohromady) musi byt vétsi nebo
roven poctu zaméstnancu.

Nového ¢lena tymu pridate stisknutim jednoho z tladitek pod seznamem. Otevie se formulaf,
kde vyberete omezeni (Vase katedra / fakulta / celd Skola) a do prazdného policka uprostied
zacnete psat piijmeni osoby malymi pismeny bez hacka a carek. Objevi se seznam osob,
odpovidajici zadanym kritériim. Z nc¢ho vyberete dvojim kliknutim nebo jednoduchym
zde duplicity: dvé osoby se stejnym jménem, piijmenim a titulem studujici stejny program a
obor ve stejné forme. V téchto ptipadech musite studenta vybrat na zaklad¢ jeho osobniho
¢isla. To se zobrazi, pokud se na doty¢ném zaznamu zastavite s mySi. Pokud neznate osobni
Cislo (resp. pokud student nezna své osobni cislo), vyhledate ho podle jeho ptihlasovaciho
jména na strance https://usermap.cvut.cz.

Po doplnéni financnich pozadavkli a charakteristiky osoby zaznam ulozite do databaze
tlac¢itkem UlozZit. Finance se vkladaji jako nezaporné celé cislo, a to v tisicich K¢. U
akademickych pracovnikd bez zakonnych odvodi! Pti planovani osobnich nakladi je tfeba
dbat na limity dané Upfesiujicimi pokyny. Jejich pfekroceni vyvola chybu, pro kterou nelze
ptihlasku odeslat ke schvalovani.

Pfi planovani a hlavné pii vyplaceni mzdovych nédkladli je nutno myslet na "ndhrady za
dovolenou". Princip spoCivd v tom, Ze ndhrady za dovolenou se vypocitavaji z mezd
vyplacenych v minulém kvartalu. Pokud tedy vyplatite v 1ét¢ mzdy z prostiedkt SGS, musite
pocitat s tim, Ze v dal$im kvartdle (na podzim) automaticky nabéhnou pozadavky na nihrady
za dovolenou u t&ch pracovnikil, ktefi dovolenou v tomto kvartale erpaji. Spatnou zpravou
je, ze tuto Castku nelze dopfedu naplanovat: zavisi totiz na po¢tu dnd dovolené a spousté
dalsich faktori. V lofiském roce to primérné Cinilo asi 10 %, ale vyskytly se pfipady, kdy
bylo vyplaceno i ptes 20 %!

6.4 Finance

Vsechny polozky se planuji v celych tisicich K¢.

Pro Gpravu se nabizeji jen ty polozky, u kterych to ma smysl. Napi. polozka Stipendia se
nenabizi, protoze se nascCitd z pozadavku na stipendia vyplnénych u jednotlivych studenti. Do
polozky Mzdové ndklady se nascitaji mzdové naklady vyplnéné u jednotlivych clend tymu
z fad akademickych pracovnikli. Ze mzdovych nakladii a ¢astky naplanované na dohody o
pracovni ¢innosti se automaticky dopocitaji zdkonné odvody placené zaméstnavatelem. Tato
castka se zaokrouhli k nejbliz§Simu tisici smérem nahoru.

Pokud planujete vicelety projekt, vyplnite finan¢ni pozadavky i na dalsi roky. Tentokrat ale v
podstatné zjednodusené strukture.
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6.5 Zdivodnéni prihlasky

Zdtvodnéni piihlasky je rozdéleno do osmi vicetadkovych policek. Je tfeba dostatecné
vyplnit vSechna. Aplikace pti kontrole piihlasky ohlasi varovani, pokud bude text v policku
krat$i nez 80 znakt (zhruba jeden tadek).

6.6 Kontrola a odeslani prihlasky

Po fadném vyplnéni celé piihlasky spustime jeji kontrolu. Vysledky kontroly se zobrazuji na
zalozce Kontrola. Kontroluje se vétSina podminek danych Zasadami a Upfestiujicimi
podminkami. V zadném piipad¢ ale nedoporucujeme spoléhat se na to, ze jsou vsechny.
Doporucujeme provést kontroly i rucne!

Vysledkem kontroly jsou hlaseni dvojiho druhu: chyby — ty je tfeba odstranit, brani ptfevedeni
piihlasky do dalSiho stavu a varovani — nebrani pfevodu do dalsiho stavu. Mezi varovani patii
priliSna strucnost anotaci, charakteristik ¢lent tymu, zdivodnéni finan¢nich pozadavki a
samotné¢ piihlasky.

Pokud je ptihlaska bez chyb, je zobrazeno tlacitko Odeslat k vyjadreni vedoucimu. Stiskem
tlacitka se zméni stav piihlasky a navrhovatel ani jeho Skolitel uz do ni nemohou zasahovat.
Mohou ji ale i nadale prohlizet. Navrhovatel navic bude mailem informovén o dal$im postupu
schvalovéni.

Od letosniho roku jiz neni pozadovana listinnd forma piihlasky. Nic tedy neni tieba tisknout
ani podepisovat.

6.7 Smazani prihlasky

Nepovedena ¢i cviéna piihlaska, kterd dosud nebyla odeslana vedoucimu, se smaze stiskem
tlacitka Smazat prihlasku, které je na konci stranky s piihlaskou (pod ptihlaskou). Takto
oznaceny zaznam jiz nelze prohliZet ani opravovat.

6.8 Priubézna / zavéreéna zprava

Za kazdy rok feSeni grantu SGS musi byt poddna zprava o feSeni. Na konci projektu se
podava zavére¢na zprava, u viceletych projektti se v pribéhu feSeni podéavaji prubézné
Zpravy.

Zprava se sklada ze dvou ¢asti: zhodnoceni vysledki a pfinosu tymu jako celku a jednotlivych
jeho ¢lend a zhodnoceni cCerpani piidélenych financnich prostfedkli. Do zpravy se
automaticky natdhne seznam publikaci z VVVS a seznam nab¢hti z FISu.

Pred sestavovanim zpravy proto doporucujeme zkompletovat seznam publikaci a dalSich
vysledkt, pfipojenych na grant SGS v aplikaci VVVS. Pro kazdy udéleny grant SGS byl ve
VVVS automaticky vytvoren zdznam o grantu. Tento zdznam pouzijte pro pfipojeni vysledki
vzniklych za podpory grantu SGS. Pozor! Zadznamy o publikacich a vysledcich musi byt ve
stavu Zkontrolovano! Pfi pfipojovani publikaci nezapomeiite na ptipadné dizertacni prace,
které s ¢aste¢nou podporou grantu vznikly. To je prani MSMT. Dizertaéni prace se ve VVVS
zadavaji jako Kvalifikacni prace s typem PHD.

Jako povinna pfiiloha jsou vyZadovany vypisy z FISu. Vzhledem k tomu, Ze se podafilo
vSechny podstatné detaily o Cerpani z FISu do zpravy dostat, neni nutno vypisy z FISu
pofizovat a ptikladat. Jen je tfeba dbat na to, aby zprava byla tiSt€na az den poté, co akce byla
ve FISu definitivné uzaviena (data z FISu se obnovuji jednordzové kazdy den mezi 6. a 7.
hodinou ranni).

Vlastni udaje pro zéveéreCnou zpravu zaCneme vyplhovat po stisku tlaitka Zaverecna

(Prubeézna) zprava. Objevi se stranka se Ctyfmi sekcemi: celkové zhodnoceni, seznam
publikaci, zhodnoceni feSitelského tymu a zhodnoceni vyuziti financi. Seznam publikaci se

5/10



taha online z VVVS a v aplikaci SGS ho nelze upravovat. Ostatni sekce 1ze upravovat stiskem
tlacitka Upravit. VSechny sekce maji dvé podoby: piehledovou a detailni. Ale tento piistup jiz
znate z vlastnich ptihlasek.

Sekce pro celkové zhodnoceni obsahuje nékolik vicetadkovych textovych poli. Navodem k
jejich vyplnéni je nazev (legenda) u kazdého z nich. U vSech je z technickych divoda
omezend délka na 4000 znaku a dalsi omezeni vyplyvaji ze zabezpeceni aplikace.

Sekce pro hodnoceni ¢lent tymu obsahuje pro kazdého dvé pole: skutecné vyplacenou
odménu (zaokrouhlenou na nejblizsi tisicikorunu) a vicetddkové pole, kde popisete
vykonavanou cinnost a piinos daného ¢lena tymu. Odménu akademickych pracovnikil
uvadéjte bez zakonnych odvodi ale véetné nahrad za dovolenou. Poznamka: vlivem
zaokrouhlovani nemusi souhlasit souéty ani ve sloupci Cdstka vyplacend, ale rozdily by
nem¢ely byt velké.

V sekci zdiivodnéni pro zhodnoceni vyuziti finan¢nich prostiedkit vypliujte jen ty polozky,
pro které mate uplatnéni. Napf. stipendia jsou podrobné¢ vypsana u ¢lenti tymu, ale pokud
doslo k navyseni celkové ¢astky, napiste to sem. Rovnéz nema smysl uvadét zde napt. kazdou
koupenou tuzku.

Po vyplnéni vSech pozadovanych idajli, navazani vSech publikaci a dalSich vysledkl a po
uzavieni ucetnictvi vyslednou zpravu vytisknéte (tlacitko Tiskova sestava (PDF)), podepiste,
nechte podepsat vedouciho pracovisté (fesitelé — doktorandi nechaji podepsat i Skolitele) a
odeslete nejlépe hromadné prostfednictvim fakultniho oddéleni pro védu a vyzkum na Odbor
védeckovyzkumné ¢innosti Rektoratu CVUT.

6.9 ProdlouZeni podpory u viceletych granti

Resitelé viceletych projektl projevi sviij umysl v feSeni pokradovat tim, e vyplni formulaf
nazvany Prodlouzeni. K formulafi pro prodlouZzeni podpory projektu se dostanete stisknutim
tlacitka Prodlouzeni.

Stranka sestava ze Ctyi sekci. Prvni sekce je pevna a obsahuje zakladni udaje. Druha sekce
obsahuje informace o feSitelském tymu, tfeti sekce shrnuje finanéni pozadavky a konecné
ctvrté sekce sestava ze zdiivodnéni ndvrhu projektu.

Pro kazdy rok feseni projektu Ize vyjmenovat fesitelsky tym. Regitel (navrhovatel) resp. jeho
Skolitel musi zUstat, ostatni lze obménit. Pii pfipravé formuldfe byl okopirovan stav
feSitelského tymu podle stavu ze zavéru minulého roku. Tento stav slouZzi jako vychozi pro
nadchazejici rok feSeni. Nové Cleny lze pfidavat, staré odebirat, stejné jako pii vytvareni
piihlaSky. U vSech Clent je tfeba nastavit vySi odmeény a vyplnit (opravit) jeho charakteristiku.
Pozor: oproti lofiskému roku se odména akademickych pracovnikli vypliuje jako hruba mzda
(tedy bez odvoddt, ale s uvazovanim piipadnych ndhrad za dovolenou). Pokud se u nékterého
¢lena zménily ostatni atributy, které nelze ve formulafi opravit (napf. jeho zatazeni), je nutno
¢lena smazat a vlozit znovu. Jeho charakteristiku I1ze okopirovat z lofiska (metodou Copy &
Paste). Vice informaci o sestavovani fesitelského tymu najdete v odstavci 6.3.

Pro kazdy rok feSeni projektu je tfeba sestavit rozpocet. LetoSni struktura rozpoctu se oproti
lonsku nezmeénila. Pro vyplnéni rozpoctu plati informace z odstavce 6.4. Navic se uplatni
kontrola, Zze jste nepickrocili celkovou castku a castku naplanovanou na investice pro
konkrétni rok.

V sekci o zdivodnéni navrhu pfibylo jen jedno policko, které¢ je nutno vyplnit. Tyka se
uptesnéni cilti projektu pro dalsi rok feSeni.

Vyplnény formuléf se netiskne, nepodepisuje a nikam neodesila.
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6.10 Zmény projektu

V pribéhu feseni projektu mize dojit ke zméndm dvojiho typu: zménam v fesitelském tymu,
zménam v rozpoctu. Podstatnéjsi zmény projektu je tfeba dat na védomi nadiizenym, resp.
nechat jimi schvalit. Zavisi na povaze zmény, ktefi nadfizeni se ke zmén¢ vyjadiuji. Pfesné to
definuji Upfesnujici pokyny.

V aplikaci SGS jsou vSechny zmény projektu soustiedény na zalozce Zmény detailu projektu.
Tamtéz je mozné nové zmény vkladat, opravovat a odesilat ke schvéleni. Zaznam o zméné
sestava ze tii oddilti: zmény v fesitelském tymu, zmény rozpoctu, schvalovani.

K vlozeni nové zmény slouzi tlacitko Viozit novou zmenu. Pti zakladani nové zmény je tfeba
jen vyplnit datum platnosti zmény (polozka Platnost od). Zmény jsou ¢islovany prubézné a
automaticky v ramci daného roku. Novou zménu Ize vkladdat az po kompletnim zpracovani
predchazejici zmény.

6.10.1 Zmény v reSitelském tymu

Chceme-li zaregistrovat zménu v feSitelském tymu, stiskneme tlac¢itko Opravit v oddilu
Zmeény v resitelskem tymu. Otevie se aktudlni seznam fesitelského tymu, kde Ize pozadované
zmény realizovat. Pod seznamem je vicetfadkové textové policko pro zdivodnéni zmén v
resitelském tymu.

Zménu fesitele uskuteénime tak, Ze u nového fesitele klikneme do kolecka ve sloupci Resitel.
Pokud je novy feSitel doktorandem, musi byt jeho Skolitel rovnéz ¢lenem tymu. Pokud
doposud nebyl, vlozime jej jako nového ¢lena tymu. Poté u n€¢ho klikneme do kolecka ve
sloupci Skolitel. Z ptivodniho $kolitele se pak automaticky stane Akademicky pracovnik — ¢len
tymu. Pokud je novym feSitelem akademicky pracovnik, Skolitel neni tfeba. V takovém
ptipadé se pivodni $kolitel odznadi automaticky pii uloZeni zmén do databéze. Regitelem
muze byt jen akademicky pracovnik nebo student v doktorském studijnim programu
(doktorand). Zménu FeSitele podava puvodni FeSitel (novy fesitel k tomu vétSinou nema
opravnéni).

Pokud ¢len tymu odstupuje, zaznamename tuto zménu stisknutim tlacitka Zrus. Do policka
Odména — Nova u ného nastavime vysi odmény, kterd mu byla skute¢né vyplacena.

Pokud chcete ptidat nového Clena tymu, stisknéte tlacitko VioZ nového clena, které se nachazi
pod seznamem c¢lent tymu. U nového ¢lena tymu je tfeba vyplnit jeho pfipadnou odménu a
stru¢nou charakteristiku.

Pti odebirani resp. pfidavani ¢lenti tymu je tieba dbat na to, aby pocet studentli byl vétsi nebo
roven poctu akademickych pracovnikil. Pti Gpravach odmeén je tieba dbat na to, aby stipendia
¢inili nejméné 60 % z celkovych osobnich nédkladii na projekt. Do toho se pocitaji i odvody z
mezd, dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti a odvody z nich. Obé¢ tyto
podminky aplikace samoziejmé& kontroluje, ale az pted odeslanim zmény ke schvalovani.
Dal§i moZnou zménou je zmeéna pozice c¢lena tymu. Zménu studijniho programu
(z magisterského na doktorsky) provede aplikace automaticky. Takovou zménu neni tfeba ani
samostatné hlasit, nebot’ nema vliv na formu vyplaceni odmény. Pokud se méni postaveni ze
studenta na zaméstnance ¢i naopak, méni se i zplisob vyplaceni ¢lena tymu. V takovém
piipadé ukoncime cClenstvi v tymu (a zaznamename pii tom dosavadni vyplacenou vysi
odmény) a tuto osobu vloZime znovu v nové pozici (a napldnujeme ji pfipadné novou vysi
odmény pro zbyvajici obdobi).

Jakmile mame zmény vlozeny, ulozime vSe do databaze tlacitkem UloZit na dolnim okraji
formulare. Po GispéSném ulozeni se vratime na zalozku Zmény, kde miizeme pokracovat napf.
zménami rozpoctu.
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6.10.2 Zmény rozpoctu

Rozpocet projektu lze upravit v sekci Zmény rozpoctu stisknutim tlacitka Opravit.

Zobrazi se seznam polozek rozpoctu, pod kterym je vicefddkové textové policko pro
zdivodnéni zmén. Ne vSechny Ccastky v rozpoctu lze ménit. Nékteré jsou souctem
podfizenych polozek. Ty ménit samoziejmé nelze. Aktualizuji se automaticky pti ulozeni do
databaze. Stipendia a mzdové prostfedky rovnéz nelze ménit pfimo. Jejich zmény se piebiraji
ze zmeén v teSitelském tymu. Odvody se dopocitavaji rovnéz az pii ukladani do databaze.
Investi¢ni naklady ménit nelze.

Vsechny cCastky se vkladaji v tisicich K¢ jako nezaporna cela ¢isla. Dodrzeni limiti danych
Zasadami ¢i Upftesnujicimi podminkami kontroluje aplikace pied odesilanim zmény ke
schvalovéni.

Jakmile mame zmény vlozeny, ulozime vSe do databéaze tlacitkem Ulozit na dolnim okraji
formulare. Po GispéSném ulozeni se vratime na zalozku Zmény, kde miizeme pokracovat napf.
odeslanim zmény ke schvalovani.

6.10.3 Odeslani ke schvalovani

Jakmile mame vSechny zmény uloZeny v databazi, odeSleme je nadiizenym k vyjadfeni resp.
ke schvaleni. Uc¢inime tak stisknutim tlacitka Odeslat ke schvalovani v oddilu Schvalovani
zdlozky Zmeny.

Pted vlastnim odeslanim je zkontrolovana konzistence zmény. V ptipad¢ uspéchu je prvni
nadiizeny (Skolitel resp. vedouci pracovisté) vyzvan k vyjadfeni. Dostane zpravu
elektronickou posStou. Zaroven se zméni stav zmény tak, ze nikdo do ni jiz nemuze zasahovat.
Pribéh schvalovani se okamzit¢ promita na kart¢ Zmeény. S kazdym vyjadienim se zaroven
odesila vyzva dalsimu nadiizenému a méni se stav zmény.

Jakmile je zména kompletné schvalend (vyjadii se vSichni nadfizeni), je odesldna zprava
fesiteli a na kart¢ Zmeny se objevi tlacitko Tiskova sestava (PDF). Teprve pak promitne
pracovnik sekretariatu zménu do zaznamu 0 projektu.

7 Role Skolitel

Pro Skolitele plati vS8e co pro navrhovatele — doktoranda, s vyjimkou toho, ze nemiize za
doktoranda zaloZit novou piihlasku. MlzZe samoziejmé zaloZzit svou vlastni pfihlasku jakoZzto
navrhovatel — akademicky pracovnik.

Oproti doktorandovi ma $kolitel navic tlacitko Upravit v sekci Vyjadreni Skolitele na zalozce
Vyjadreni. Zde Skolitel ptipoji své slovni vyjadieni, pro které plati stejna pravidla, jako pro
jina vicetadkova textova policka (viz kap. 5).

Prevést prihlasku do dalSiho stavu (k vyjadfeni vedoucimu pracovisté) mize bud’ Skolitel,
nebo navrhovatel. Samoziejmé po fadné kontrole a odstranéni vsech chyb.

7.1.1 Vyjadreni ke zméné projektu

Skolitel se vyjadfuje ke viem zménam projektu, kde fesitelem je jeho doktorand. Vyjadieni
ma elektronickou podobu. K vyjadfeni je Skolitel vyzvan elektronickou poStou. Vyjadfeni se
déje stisknutim tlacitka Souhlasim &1 tlaCitka Nesouhlasim na karté¢ Zmény detailu zdznamu o
projektu v aplikaci SGS.

8 Role Vedouci pracovisté

Vedouci pracovisté ma na piihlaSce aktivni jen sekci Vyjdadreni vedouciho pracoviste na
zalozce Vyjadreni. Po stisku tla¢itka Upravit se musi vyjadrit ke tfem otazkam volbou praveé
jedné varianty u kazdé z otazek.
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Vedouci muze (ale nemusi) ptipojit slovni vyjadieni, pro které plati stejnd pravidla, jako pro
jina vicetadkova textova policka (viz kap. 5).
Stiskem tlacitka Ulozit a poslat dekanovi se ptihlaska prevede do dalSiho stavu.

8.1.1 Vyjadreni ke zméné projektu

Vedouci se vyjadiuje ke vSem zménam projektu, kde tesitel je z jeho pracovisté. Vyjadieni
ma elektronickou podobu. K vyjadfeni je vedouci vyzvan elektronickou postou. Vyjadieni se
dé¢je stisknutim tlacitka Souhlasim Ci tlacitka Nesouhlasim na karté Zmeény detailu zdznamu o
projektu v aplikaci SGS.

9 Role Prodékan (Reditel distavu)

9.1.1 Vyjadieni ke zméné projektu

Prodé¢kan (feditel Gistavu u nefakultnich soucasti) se vyjadiuje k nékterym zménam projektu,
kde fesitel je z jeho fakulty (Gstavu). Vyjadieni ma elektronickou podobu. K vyjadieni je
prod€kan (feditel) vyzvan elektronickou poStou. Vyjadieni se d&je stisknutim tlacitka
Souhlasim ¢i tlacitka Nesouhlasim na karté¢ Zmény detailu zaznamu o projektu v aplikaci SGS.

10 Role Dékan (Reditel dstavu)

Dékan ma na piihlasce aktivni jen sekci Vyjddreni dékana na zalozce Vyjadreni. Po stisku
tlacitka Upravit se musi vyjadiit ke dvéma otazkam volbou pravé jedné varianty u kazdé
Z otazek.

Dé&kan muze (ale nemusi) ptipojit slovni vyjadieni, pro které plati stejna pravidla, jako pro
jina vicetadkova textova policka (viz kap. 5).

Stiskem tlacitka Ulozit a podat se ptihlaska pievede do dalSiho (finalniho) stavu.

11 Role Predseda OHK

11.1.1 Vyjadreni ke zméné projektu

Pfedseda OHK schvaluje nékteré zmény projekti ptfihlaSenych do soutézniho oboru, ktery
spada pod jeho OHK. Vyjadfeni ma elektronickou podobu. K vyjadieni je predseda OHK
vyzvan elektronickou postou. Vyjadieni se dé&je stisknutim tlacitka Schvaluji ¢i tladitka
Neschvaluji na karté Zmény detailu zaznamu o projektu v aplikaci SGS.

12 Role Tajemnik SGS

12.1.1 Zpracovani zmény projektu

Tajemnik SGS zpracovava veskeré zmény projekti, které prosly schvalovanim. K vyjadieni je
tajemnik SGS vyzvan elektronickou poStou. Po kontrole vécné spravnosti stiskne tlacitko
Provést zménu na dolnim okraji formuldfe na zaloZce Zmény. Zména se tim promitne do
zaznamu o projektu a zméni stav na provedend zmena.
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Priloha: postup schvalovani - stavovy diagram
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