Navod k aplikaci pro podavani Zadosti o podporu
Studentskych védeckych konferenci
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1 Uvod

Aplikace je uréena k podavani zadosti o podporu Studentskych védeckych konferenci (dale
jen SVK). Aplikace je soucasti aplikace SGS. Ke vstupu do aplikace sta¢i webovy prohlizec,
ktery ma povoleno pfijimat cookies a povolen JavaScript (vétSina prohliZzecii to ma nastaveno
implicitn€). Aplikace byla testovana v prohlizec¢i FireFox (verze 8.0) a Microsoft Internet
Explorer (verze 8). Pokud ve VaSem prohliZze¢i nebude fungovat, napiste, jaky prohlize¢
pouzivate, vCetn¢ verze.

Nez se pustite do vypliovani piihlasky, doporucujeme prostudovat Zasady SGS a
piislusné pasaze z Uptesnujicich pokyni SGS pro ptislusny rok.

2 Prihlaseni

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

K piihlaseni pouZzijte své piihlaSovaci jméno, které pouzivate k ptihlaSovani do KOSu,
dalsich komponent informaéniho systému CVUT nebo v aplikacich, spravovanych centralné
na urovni $koly. Pokud si nejste jisti piihlaSovacim jménem, vyhledejte ho na strance
https://usermap.cvut.cz. Jako heslo pouzijte hlavni piistupové heslo. Pokud je neznate nebo
jste je zapomnéli, postupujte podle instrukci na strance https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/heslo-
cvut/.

Po uspésném prihladseni bude VasSe uzivatelské jméno zobrazeno v levém hornim rohu
vetsiny stranek aplikace. Vedle ného se nachdzi tlacitko Odhldsit. To pouzijte pi1 ukonceni
prace v aplikaci.
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3 Vybér role

Zadost o podporu SVK miize podat jen akademicky pracovnik. Z nabizenych roli si proto
vyberte roli: Navrhovatel — akademicky pracovnik.

Zarazeni uzivateld do roli se odvozuje z dat z jinych komponent informacniho systému
Skoly (KOS, Personalistika, SSU). Pokud je zafazeni chybné, je tieba opravit udaje v téchto
primarnich zdrojich. V takovém ptipad¢ kontaktujte Osobni oddé€leni své soucasti. V databazi
SGS se tato data aktualizuji jednou denn€, vzdy rano.

4 Menu a seznam prihlasek

Po volbé¢ role se Vam zobrazi menu. Pro zalozeni nové zadosti o podporu vyberte polozku
Zalozit novou prihlasku konference. Pokud mate piihlasku jiz zalozenou, oteviete ji
prostiednictvim polozky Rozpracovana prihlaska (1).

5 Obecné pokyny k vypliiovani textovych policek
Vsechna textova policka, kterd je mozno vyplnovat, maji omezenou délku. Ta se kontroluje
bud’ pii vypliovani (jednotddkovéa policka, napt. Nazev) nebo pii uklddani do databaze
(vicetadkova policka). Délka vicetadkovych textovych policek je omezena na 4000 znaku
(ptes stranku strojopisu).

Texty jsou uklddany do databaze s kdédovanim ISO 8859-2 (znamé jako ISO Latin 2).
Z toho plyne, Ze nelze vkladat znaky cizich abeced (feckd pismena, azbuka) ani nékteré
symboly (napf. matematické). Z bezpecnostnich divoda budou vynechany i znacky HTML a
skriptovacich jazykil. Z toho plyne jedno technické omezeni: za znak < je vétSinou tfeba
vlozit mezeru!

6 Role Navrhovatel

6.1 Vytvoreni nové prihlasky
Novou ptihlasku vytvotite volbou menu Zalozit novou prihlasku konference. Novy zaznam se
ihned otevie. Jsou v ném vyplnéné udaje o Vas navrhovateli.
Ptihléaska se skladé z nékolika zaloZek. Po fadé jsou to tyto:
e zakladni Gdaje o odpovédné a kontaktni osob¢ a o ptihlaSované konferenci,
e seznam clenl organiza¢niho vyboru a seznam externich spolupracovnikli na
dohodu o provedeni prace,

e finan¢ni naleZitosti,

e vyjadfeni dékana ¢i feditele nefakultni soucasti,

e vysledek kontroly s pfehledem ptipadnych nedostatk.
Jednotlivé Casti se upravuji samostatné. Navrhovatel upravuje jen prvni tfi z nich. K Gpravé
udajui na zalozce slouzi Cervené tlacitko Upravit, které je na jeji dolni strané.

6.2 Zakladni udaje
Zalozka se zakladnimi udaji je pfedvyplnéna daty ziskanymi z personalistiky a UserMapu.
Takto je vyplnéno jméno odpovédné osoby, jeji pracoviSté a soucast (fakulta ¢i Ustav).
Rovnéz je vyplnéna e-mailova adresa. Tu lze ptipadné zmenit. Je-li potadatelem celd soucast,
pracovisté¢ vymazte. Odpovédna osoba je automaticky (podle pravidel) piredsedou
organiza¢niho vyboru konference.

U kazdé konference lze jmenovat kontaktni osobu (ta jiZ nemusi byt akademickym
pracovnikem). Pokud nebude kontaktni osoba jmenovana, bude za kontaktni osobu brana
odpovédna osoba.
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Konference mize byt poraddna i dvéma soucdstmi. V takovém piipadé¢ musi byt
jmenovana odpoveédna (kontaktni) osoba i z druhé soucasti (tzv. partner).

Po vloZeni pozadovanych udaji je tieba data ulozit do databédze tlacitkem UloZit.
Pokud jsou v datech chyby (napf. cizi znaky — viz kap. 5), pak se znovu zobrazi formulaf
s editovanymi udaji s vyznacenim chyb. Tyto chyby je tfeba opravit a znovu ulozit. Pokud
byla data bez chyb, ulozi se do databdze a zobrazi se znovu celd zalozka jiz
s opravenymi/doplnénymi udaji.

6.3 Realiza¢ni tym

Realiza¢ni tym se sklada ze dvou slozek: z organizac¢niho vyboru a externich pracovnik.

Organizacni vybor se muze skladat jak ze zaméstnancu, tak ze studentd. Automaticky
obsahuje navrhovatele v roli pfedsedy organiza¢niho vyboru. Navrhovatele (odpovédnou
0soby) nelze ze seznamu vypustit.

Nového ¢lena tymu pridate stisknutim tlacitka Pridat, které se nachazi pod seznamem.
Otevie se formulaf s fadou kolonek. Cést z nich vyplnite vybérem ze seznamu zaméstnancti a
studentd CVUT tlacitkem Vybrat. Nejprve vyberete omezeni (Vase katedra / fakulta / cela
Skola), zatazeni osoby (zaméstnanec / doktorand / mag. student) a do prazdného policka
uprostied zacnete psat piijmeni osoby malymi pismeny bez hacka a ¢arek. Objevi se seznam
osob, odpovidajici zadanym kritériim. Z ného vyberete 0sobu dvojim kliknutim nebo
studentl. Existuji zde duplicity: dvé osoby se stejnym jménem, piijmenim a titulem studujici
stejny program a obor ve stejné formé. V téchto pfipadech musite studenta vybrat na zakladé
jeho osobniho ¢isla. To se zobrazi, pokud se na dotyéném zdznamu zastavite s mysi. Pokud
neznate osobni Cislo (resp. pokud student nezna své osobni ¢islo), vyhledate ho podle jeho
ptihlaSovaciho jména na strance https://usermap.cvut.cz.

Po doplnéni finan¢nich pozadavki a popisu ¢innosti osoby zaznam ulozite do databaze
tlacitkem Ulozit. Finance se vkladaji jako nezaporné Cislo s jednim desetinnym mistem, a to
v tisicich K¢&. Pokud ¢lenovi vyboru planujete odménu, musite zvolit formu jejiho vyplaceni.
U zaméstnance piichdzi v tvahu odména formou mzdy nebo dohody o provedeni préce, u
studenta jsou pouzitelnymi formami stipendium a dohoda o provedeni prace. V pfipadé¢ mzdy
je tfeba pocitat se zdkonnymi odvody, které aplikace spocitd automaticky (ve vysi 35 %).
Popis ¢innosti se vypliuje ve dvou verzich: strucné (ta je povinna a zobrazuje se v piehledu a
v tiskovych sestavach) a podrobné (nepovinna; zobrazuje se, pokud se na stru¢ném popisu v
tabulce zastavite mysi).

Seznam externich pracovniki obsahuje jména osob, které se budou na konferenci
jakkoliv podilet a nejsou zaméstnanci ani studenti CVUT. Formou vyplaty u nich je vzdy
dohoda o provedeni prace (DPP).

6.4 Finance
Vsechny polozky se planuji v tisicich s jednim desetinnym mistem K¢ (fakticky se tedy
pléanuje ve stokorunach).

Pro upravu se nabizeji jen ty polozky, u kterych to méa smysl: vécné a rezijni naklady.
Osobni nédklady se nascitji z pozadavki vyplnénych u jednotlivych ¢lenti realizacniho tymu.
Napft. do polozky Mzdové naklady se nascitaji mzdové néklady vyplnéné u jednotlivych ¢lenti
tymu z fad zaméstnancti. Ze mzdovych nakladi se automaticky dopocitaji zdkonné odvody
placené zaméstnavatelem. Tato ¢astka se zaokrouhli k nejblizsi stokoruné smérem nahoru.

Planované polozky je tieba dobie zdivodnit. Zejména vécné naklady by mély byt
rozepsany do jednotlivych dil¢ich polozek s udanim predpokladané ceny.

Z Upftesnujicich pokynu vyplyva, ze osobni ndklady mohou tvofit nejvyse 30 % a
rezijni naklady nejvyse 20 % z celkového pfispévku. Z toho plyne, ze na vécné naklady
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pfipadd nejméné 50 % z celkovych ndkladl. Celkovy pozadavek na ptispévek na konferenci
nesmi prekrocit 200 tisic K¢.

6.5 Kontrola a odeslani piihlasky

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

Vysledkem kontroly jsou hlaseni dvojiho druhu: chyby — ty je tfeba odstranit, brani
pievedeni piihlaSky do dal$iho stavu, a varovani — nebrani pfevodu do dal$iho stavu. Mezi
varovani patii ptiliSnd strucnost nékterych textovych polozek, popisu Cinnosti ¢leni tymu,
zdivodnéni financ¢nich pozadavkll a samotné ptihlasky. Mezi chyby patii napt. piekroceni
limit u osobnich a rezijnich nakladi.

Pokud je prihlaska bez chyb, je zobrazeno tlacitko Odeslat k vyjadreni dékanovi.
Stiskem tla¢itka se zméni stav piihlasky a navrhovatel uz do ni nemize zasahovat. Mize ji ale
i nadale prohlizet.

Jakmile k pfihlaSce pfipoji své vyjadfeni vSichni nadfizeni (v tomto piipad¢ jen
dékan), navrhovatel vytiskne listinnou podobu piihlasky (tlac¢itko Prihlaska (PDF) na zalozce
Zakl. udaje), podepiSe ho a odesle k podpisu dékanovi. Tento postup se uz bude fidit internim
predpisem fakulty (souc¢asti). Privodni list vytisknéte, az bude obsahovat vSechna vyjadieni,
tj. ve stavu Podand prihldska!

6.6 Smazani prihlasky

Nepovedend ¢i cvicna prihlaska, ktera dosud nebyla odeslana dékanovi, se smaze stiskem
tlacitka Smazat prihlasku, které je na dolnim okraji zdlozky Zdkl. udaje. Takto oznacCeny
zaznam jiz nelze prohlizet ani opravovat.

7 Role Dékan

Dékan ma na ptihlasce aktivni jen sekci Vyjadreni dékana na zéalozce Vyjadreni. Po stisku
tlacitka Pripojit vyjadreni ptipoji slovni vyjadieni. Stiskem tlacitka Ulozit a podat se
ptihlaska ptevede do dal$iho (findlniho) stavu. Tim se odesle k posouzeni Grantové komisi.
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Priloha: postup schvalovani - stavovy diagram
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