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Mazani zaznamu navrhi nebo projekti v ISEP
Jak mohu smazat navrh projektu nebo realizovany projekt?

Jednotlivé zaznamy nelze z ISEP vymazat.

Kazdy zaznam Ize pouze
zneplatnit -

v zalozce Zakladni udaje. Flakey: s — ¥V je-li zatrzeno, je navrh platny
& Ulozit 3 Stomno

" pouze platné navrhy

= Higdat | Smazat farmuldf | VYhIEda’Véni ve VéECh
| Nastaveni | (= | neplatn)'/Ch)
H | 1 | Strana: |i e s LI r | " |{pot‘iet poloZek: 1) ZéznameCh editoru:
Id -Reg. kod -Nézev projekiu ¥4 -Haurlmuatel —4
@ =1 ZaleE3kova Markéta, Mar. neplatny Zdznam

zobrazen Sedé
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Mazani zaznamu navrhi nebo projekti v ISEP

Mohu zneplatneny zaznam nejak znovu vyuzit?

prepis dat -> zplatneni noveho navrhu -> uloZeni nového navrhu

Data ve zneplatnéném zaznamu navrhu projektu \ze prepsat Udaji o novém navrhu
projektu. Navrh se poté ,zplatni” (zalozka Zakladni Udaje) a ulozi. Tim se vytvori zaznam o
novém navrhu projektu.

Platny navrh M je-li zatrZeno, je navrh platny

Zaznam realizovaného projektu prepsat na jiny realizovany projekt nelze — vzhledem k
propojeni s konkrétnim navrhem.
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Navrhy projektt a jejich stavy

Jaky je rozdil mezi uzamcenym a uzavrenym navrhem projektu?

Zakladni ddaje | Rozpocet | PFijemci/Partnefi | Lidé | Dokumenty Schvalovani | praya

uzamceny navrh = navrh Tre——

p\rl'evedeny ze stavu "rOZpracova nyu Navrh je otevien pro editaci (navrhovatelem, oprivnénymi osabami), privedky se generul znshadnocens vodatiskem.
do stavu "v procesu schvalovani® Uzait a pedat ke schn |

v zalozce Schvalovani el PR o

Privodka se generuje pouze v pracovnim nahledu dokud neni ndvrh uzavfen a pfedan ke schvéleni. Uzavieny a pfedany navrh mohou opravnéné osoby
{vaV, Eko, OPP) opét otevfit k editaci.

Stav navrhu: v procesu schvalovani

Navrh je uzamden proti dalsi editaci, privodky se
umoZnit jeho dalsi editaci. Procesem schvalovani
pracovnik, vedouci HS) a na RMU (odpovédny funk

odemknuti navrhu = I———
moznost opé&tovnych POZOR!!

Uzavfeni navrhu

HUpravave Stav,lf‘ = i dozpracoan | Platné evidencni zaznamy
,,rOZpraCOva ny . neschvaleny na trovni HS na’vrhu p/,ojektu se generuj/’

neschvaleny na drovni MU

neschvaleny investorem pouze Vpﬁlpadev/ Zve by/ nalvrh

schvdleny investorem, ale nepfijaty na MU

pouze osoby s

hramadnylmipralvy a schvaleny investorem a pfijaty na MU Uzamc‘,’en'
Uz avit |

Pro posledni dva stavy je nutné doplnit rozpc

e ReNeNeNe'
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Navrhy projekti a jejich stavy
Jaky je rozdil mezi uzamcenym a uzavrenym navrhem projektu?

Uzavieni navrhu

Wratit do zpracovani

Uzavreny navrh = navrh ve stavu "neschvaleny
na HS", "neschvaleny na MU", "neschvaleny

investorem", "schvaleny investorem, ale nepfijaty
na MU", nebo "schvaleny investorem a pfrijaty na
MU" v zalozce Schvalovani .

=P Uzaiit |

neschvaleny na drovni HS

neschvaleny na urovni MU

neschvaleny investorem

schvaleny investorem, ale nepfijaty na MU
schvaleny investorem a pfijaty na MU

OIS NS NS

i

uzamknout -> zamitnout/schvalit -> uzavrit -> prekopirovat

Navrh mize byt uzavien pouze tehdy, byl-li predtim uzamcen. Uzamceni
navrhu je signalem pro administrujici osoby s hromadnymi pravy, ze mize
zacCit schvalovani navrhu a dle vysledku schvalovani je mozno navrh
nakonec uzavrit, a pripadné prevést mezi realizované projekty.
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Navrhy projektt a jejich stavy

Co mam udeélat s navrhy, ktere nebyly prijaty?

Navrhy, které nebyly prijaty, se uzavrou v zalozce Schvalovani.

PFlFadll Se Jlm StaV, kter)’/ OdeVIIdé L:II’OVI']I, na které bYI Uzavieni navrhu
navrh zamitnut: rétit do zpracovani

- neschvalilo j€ej HS/SOUéa’St MU ' neschvaleny na udrovni HS

Ghig o..q N ] o 0 ) ' neschvaleny na drovni MU
- zamitli jej odpovedni funkcionari (na urovni MU) I neschuéler‘; vestoren
- neschvalil jej investor - St:h;:-_ulem: ?r'l.-EStCII’EI'I'I_. alewﬁer:[ruaty na MU
schvaleny investorem a pfijaty na MU
- investor navrh prijal, ale jim pozménéné G
Lz avrit |

podminky nebyly akceptovany na MU

POZOR!! Stav ,schvaleny investorem, ale neprijaty na MU" vyZaduje vyplnéni investorem
prijatého rozpoctu (v zaloZce Rozpocet).

POZOR! NerozliSuje se mezi ,dobrymi* a ,Spatnymi* neprijatymi navrhy — uzaviraji se vzdy
podle Urovné, na které nebyly schvaleny.
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Navrhy projektt a jejich stavy

Jak mam postupovat pri schvaleni navrhu investorem i jeho prijeti
na MU?

Uzavieni navrhu
1) Navrh je schvalen investorem (vysledky verejné Vrtit do zpracovani |
§ovutege apod.) a MU souhlasi s jeho podminkami k € neschvaleny na drovni HS
reseni -> ' neschvaleny na urovni MU
S . ; , . ' neschvileny investorem
uzavreni havrhu JakO ,,SChvaIeny Investorem " schvdleny investorem, ale nepfijaty na MU
N R R @& schvileny investorem a pfijaty na MU
a prijaty na MU" (zalozka Schvalovani)

U;Zax-'ﬁt |

2) Prijemce/resitel obdrzi podepsanou
smlouvu/rozhodnuti o poskytnuti podpory -> vt s s

prekopirovani navrhu mezi realizované | Kéd MU G i S CPie R

projekty (zalozka Schvalovani)

Jednotlivé kroky provadi povéreny zaméstnanec HS s hromadnymi pravy dle zvyklosti na HS.
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Hlavni a dalsi HS/soucast MU
Kdy mam do ISEP vkladat dalsi HS/soucast MU?

spoluprace s osobami (Cleny realizacniho
tymu) z jinych HS/soucasti MU:

dalsi HS/soucast MU se nezaklada

Spolupracujici osoba se vlozi pod roli ¢lena
realizacniho tymu hlavniho HS/soucasti.

Hozpodafska stredizka / soufdsti MU W
HE/souczst MU |59/590000 - Rektort
Pracovistd HS/soudst
| 931700 - Odbor pro v&du a vyzkum

A 53/ 595200 - Nakladatelstyl  Zménit

A 53/ 595500 - Centrum pro transfer technalogii  Zmént
A 59/ 585800 - Archiv Masarykovy univerzity ~ Zmént

o) Picat Hlsoutdst IIJ | Y

P
j 4

Dalsi H5/soufasti MU

struktura rozpoctu

Pracovisté: 990000 - Rektorat (role: HS/soucast MU)

Resitel: Osoba neni vybrana = Vybrat osobu | @
Dsoba neni vybrana |~ Vybrat osobu | e

Clen realizaéniho tymu: ¢

Administrator:

EZ3lefdkova Markéta, Mgr. = Zmeénit

J Pfidat osobu | o

ole: DalSi HS/soucast b

i wvybrana = Wybrat osobu | (2]
[ vybrana = Wybrat osobu | (2]

Pracovisté: 995
Dalsi fesitel:
Administrator:

Clen realizadni

Dalsi HS/ soucast MU v ISEP:
pouze v pripadé existence dohody o spolupraci

Cast rozpocCtu projektu prevedena na jiné HS/
soucast MU, které ma k tomuto Ucelu zfizenu
samostatnou zakazku

Blize k tématu v Pokynu kvestora c. 2/2005 k financnimu zajisteni
projektd, na jejichZ realizaci se podili vice hospodarskych stredisek
MU.
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Rozpocet

Jak se lisi rozpocet MU a ostatnich ucastnicich se subjektd?

Rozpocet MU Rozpocet ostatnich subjekti

- po letech - celkem za vSechny roky obdobi reseni

- dohromady za vSechna HS (jako Mu) v ENP, - pouze jedno projektové obdobi:
zvlast’ za jednotliva HS v ERP obdobi reseni

- tri projektova obdobi:

obdobi reSeni (zobrazuje se ve véech

rozpocCtech)

obdobi predfinancovani \ Zobrazuje se automaticky na zakladé
, v ) informaci v Ciselniku investort
obdobi udrzitelnosti €<—
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Rozpocet
Jaka je struktura rozpoctu?

OBDOBi MU / JEDNOTLIVA HS OSTATNI SUBJEKTY

P Predfinancovani HS z ver. / never. zdrojl :

pol

Investor Investor
ver. / never. zdroje

Spolufinancovani HS z ver. / never. zdrojl Finan¢ni Ucast < dohromady
Neuznatelné naklady Neuznatelné naklady

U Financovani HS z ver. / never. zdrojl -

2009 Subjekt: M, k uni it . . e = .
e asarykeva Hniverzita 2006-10 Subjekt: Biofyzikalni dstav AV CR, v.v.i.

Meuznatelné naklady
Celkem za subjekt: Vyzkumny dstav veterinarniho lékafstvi, v.v.i.

HS: Rektorat Zdroj financovani
Zdroj financovani Cinnost NEX NV Celkem Investor: Ministerstvo Skolstvi, mladeZe a télovychovy CR
Investor: Evropska unie |2512 &) | 17000| @ | 17000 Finanéni uéast
Spolufinancovani z vefejnych zdrojd | %) | 13000 @ | 13000 Neuznatelné naklady
Spolufinancovani z neverejnych zdroji o . . . = .
P ny J | B | o | Celkem za subjekt: Biofyzikalni astav AV CR, v.v.i.
Neuznatelné naklady | 1 1 3 0
Celkem za HS: Rektorat 30000 0 30000
Dalsi HS: Nakladatelstvi 2006-10 Subjekt: Vyzkumny dstav veterinarniho l1&ékafstvi, v.v.i.
Zdroj financowvani Cinnost NEIT INV Celkem Zdroj financowvani
Investor: Evropska unie 3 2000 - = . - - > . 2
P 2512 = 2000] @ | Investor: Ministerstvo Skolstvi, mlddefe a télovychovy CR
Spolufinancovani z vefejnych zdrojd | 3 | 1000 @ | 1000 Finanéni GZast
Spolufinancovani z neverejnych zdrojd | 3 | 3 | o

Meuznatelné naklady o]

Celkem za HS: Nakladatelstvi 3000 0 3000
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Jak mam vypinit rozpocet kdyz nase fakulta spolupracuje s vedci z
jine fakulty?

Pokud spolupracujete s osobami z jinych fakult, kterym se z financi projektu hradi pouze mzdy,
do rozpoctu se to nepromitne.

Pokud Vase fakulta spolupracuje s jinym HS/soucasti MU na zakladé dohody o spolupraci,
je nutno vyplnit dalSi HS/soucast MU (zalozka Zakladni Udaje), coz se automaticky promitne
do struktury rozpoctu.

2009

2010

Subjekt: Masarykowva Univerzita

HS: Rektorat
Zdroj financovdni
Investor: Ministerstvo Skolstwi, mldadefe a télovychovy CR
Spolufinancovani z vefejnych zdrojil
Spolufinancovani z nevefejnych zdrojd
Meuznatelné naklady
Celkem za HS: Rektorat

Celkem za rok: 2009

Subjekt: Masarykowva Univerzita

HS: Rektorat
Zdroj financovdani
Inwvestor: Ministerstvo Skolstwi, mlddeZe a télovychovy CR
Spolufinancovani z vefejnych zdrojd
Spolufinancovani z nevefejnych zdrojd
Meuznatelné naklady
Celkem za HS: Rektorat

Celkem za rok: 2010

2009 Subjekt: Masarykova Univerzita

HS: Rektorat
Zdroj financovani
Investor: Evropska unie

Spolufinancovanl z vefejnych zdrojl
Spolufinancovani z neverejnych zdrojl
Neuznatelné naklady

Celkem za HS: Rektorat

Dalsi HS: Nakladatelstvi

Zdroj financovani
Investor: Evropska unie
Spolufinancovani z vefejnych zdrojd
Spolufinancovani z nevefejnych zdrojd
Neuznatelné naklady

Celkem za HS: Nakladatelstvi

Cinnost NEI INV
f2512 9| 17000 &
| @] 13000 @ |
| ol ol
| ol @l

30000 0

Cinnost NEI INV
[2612 ol 2000 @
| ol 1000 @
| el @l
| ol @l

3000 0

e e e e

& e © ©

Celkem
17000

13000
0

0
30000

Celkem
2000

1000
4]

0
3000
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Rozpocet

Jak mam vyplnovat rozpocet, pokud na zaklade dohody o
spoluprace projekt resime s dalsim HS/soucasti MU?

ERP: manualni rozdéleni financi mezi jednotliva spolupracujici HS/soucasti MU
(pri prevadeni udajid do ERP informace o rozpoctu vZdy automaticky prekopiruji do rozpoctu hlavniho
HS/soucasti MU)

Rozpocet dalsiho HS/soucasti MU:

2009 Subjekt: Masarykova Univerzita

Investor — Castka prevedena na zakazku S Rekerst )
</ , Zdroj financovani Cinnost NEI Inv Celkem
daISIhO HS Z hlavnlho HS Investor: Evropska unie u :2512 9: 17000 9: @ 17000
Spolufinancovani z vefejnych zdroju @ 13000 @ @ 13000
Spolufinancovéni HS z vef./neveF. zdrojd — e X X D
financni Ucast dalSiho HS na projektu Callem 22 HS: Rektort o oo

Dalsi HS: Nakladatelstvi

Zf:froj. financovdni Cinnost NEI INV Celkem
Rozpocet daliiho HS vyplni povéreny e s S e
Zaméstna nec hlavnllha Hs spolufinancovani z nevefejnych zdroji | ‘;| 9| ;\ 0
Neuznatelné naklady I ‘_,\I "‘I @ 0
a Zkontroluje jej povereny Zamestnanec Celkem za HS: Nakladatelstvi 3000 i} 3000

dalsiho HS.
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Rozpocet

Jak mam vypinit rozpocet projektu, ktery investor necleni na roky?

2009 Subjekt: Masarykova Univerzita
Zdrof financovani
Investor: Evropska unie

Rozpocet se na jednotlivé roky rozdéli: Spolufinsncovant = verajnych zdrajd

Spolufinancovan z neverejnych zdrojd

N euznatelng naklad
1) dle odhadu resitele nebo e T oo

2) pomérnym rozdélenim castky podle poctu let
r v _ v ’ - 2010 Subjekt: Masarykova Univerzita
obdobi reseni projektu Zzdrof financovani

Investor: Evropska unie
Spalufinancovani z vefejnych zdrajl
Spaolufinancovani z nevereinych zdrojd
Meuznatelng naklady

Celkem za rok: 2010

Mam v rozpoctu zohlednovat vraceni financi investorovi nebo
prevod do Fondu ucelove urcenych prostredki?

Ne, vystaveni vratky ani prevod do FUUP neni d@vodem ke zméné ¢astky v poli Investor.
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Rozpocet
Co mam delat, kdyz rozpocet projektu neni znam?

W zatrhnéte, pokud neni rozpodet zndm a poté doplite divod

Editace zalozky Rozpocet — verze ,navrhovany o . o oc neni rozpoget zndm:
rozpocet" : =

zatrzeni neznamého rozpoctu a vyplnéni
d@vodu, pro¢ neni znam # @
(2 Ulgzit & Storno l

Musim zalozit ,investorem prijaty rozpocet", i kdyz navrh projektu
nezahrnuje financni ucast a rozpocet je tedy nulovy?

Ano, pokud chcete navrh uzavrit jako ,schvaleny investorem, ale neprijaty na MU" nebo
,Schvaleny investorem a prijaty na MU".

Zaroven je treba do zalozené verze rozpoctu manualné vyplnit ,,0" a rozpocet ulozit, jinak se
tato verze rozpoctu neulozi a navrh nebude mozno uzavrit.
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Rozpocet

Co mam delat, kdyz je rozpocet projektu v jiné mene nez Kc nebo
EUR?

moznost vybéru:  koruna ceska

Castky jsou uvedeny: y jednotkach

Ke

euro

vzdy v jednotkach mény!!!

ostatni ména: prevod na K&/EUR podle aktuéiniho kurzu CNB
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Pristupova prava uzivatelti ISEP

Co mam delat, kdyz jako vedec nebo administrator projektu
potrebuji pristup do ISEP?

Individualni prava automaticky nastavena T ——

systemem. Delegovana 0soba ggoba neni wybrana | Vybrat osobu I 2

osoba v roli resitele a administratora TyR e
Quiesit | © Stu:u Vyberte poloZku (celkem 2) =
Delegovani individualnich prav dalsim osobam Ei?sl

— resSitel v zalozce Prava

Co mam delat, kdyz jako administrativni pracovnik potrebuji
pristup do ISEP?

Hromadna prava pridélena na zakladé emailové zadosti poverené osoby

pracovnik -> nadfizeny -> povéfena osoba na HS/soucasti MU -> Ing. Andrle -> UVT
Metodicky pokyn OVaV RMU c.1/2009 Pridelovani hromadnych prav
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Dokumenty vkladané do ISEP

Jaké dokumenty se maji vkliadat do ISEP?

Smernice rektora ¢€.4/2009 uklada povinnost vlozit do ISEP veskerou dokumentaci
navrhovaného, realizovaného a ukonceného projektu.

7

Vlyjimka: vkladani Gcetnich dokladl — diky zobrazovani obratové vysledovky (zalozka
Ekonomika).

PFidani nového dokumentu:

Faze feseni: navrh j
Blize k tématu v Metodickém listu OVaV c.1/2010 Projektova dokumentace. ™" d“';“:l“”““ — Vyberte poloZku (celkem §) — =
Nazew dokumentu:
Vybér zakazky vloZit dokument: profeit s
pravodka A narodni
Zakézka: [2010 - 11 32 jjpuienneniieeinaatioauiand - | Vybrat zakazku | : privodka A zahranisni
2010-11320 T & Ulozit | & Stomo | privodka B

2009 - 11 32

navrh projektu
kontrakt
kontrakt

Piehled dokumenti k n

Jak je zabezpecena ochrana osobnich udaji , které se v ISEP
objevi diky vlioZzenym dokumentim?

Omezeny pristup osob do ISEP na zakladé pridélovani individualnich a hromadnych prav.
Metodicky list OVaV RMU c. 1/2009 Pridélovani hromadnych prav

podpis Dohod o micenlivosti (osoby s hromadnymi pravy)

ERP — omezeni viditelnosti dokument(: zatrzitko ,verejny v Inetu"



MASARYKOVA UNIVERZITA www.muni.cz

Dokumenty vkladané do ISEP

Kdo a kdy podepisuje povereni resitele?
Povereni resitele podepisuje vedouci HS s resitelem (smérnice rektora ¢.4/2009).
Resitel = vedouci HS: povéFeni podepisuje rektor s vedoucim HS

11l Sepisuje se pouze s resitelem na hlavnim HS/soucasti MU (ne s dalSim resSitelem).

Datum vystaveni povéreni resitele vedoucim HS = 1. datum zminéné v povéreni

Brno <den/mésic/rok=

é-l sewrirok o L Datum vystaveni povéieni fesitele vedoucim HS: | & © Ulozit |
Datum zahajeni projektu — dle smlouvy / rozhodnuti  Projekt je zahdjen dnem <datum zahéjen{ projektu=
Vkladaji se do ISEP evidencni zaznamy?

Vlygenerovani EZ (zalozky Schvalovani) -> podpis EZ -> vloZeni podepsaného EZ do ISEP

Prikladani EZ k jednotlivym dokument@im — viz Metodicky list OVaV ¢€.1/2010 Projektova
dokumentace.
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Jaké dokumenty vyZaduji predloZeni evidencnich zaznami?

Dokument Evidencni zaznam

Letter of Intent, Letter of Endorsement, Pristoupeni k projektu 3a, pripadné 3b

Navrh projektu vcetné priloh 3a, pripadné 3b

Soupis kontraktl a jejich zavazné predlohy 3a, pripadné 3b (spolecné s navrhem)
Prijaty projekt vCetné pfiloh 3c — v pripadé operacnich program(
Z4dost 0 zménu 4

Zadost o prodlouzeni projektu + dodatek ke smlouvé 3c
Periodicka/priibézna/monitorovaci zprava 3c

Rocni vyUctovani (jako soucast per./prib./mon. zprav) 3c

Vykaz uznanych nakladd (i samostatné bez zpravy) 3c

ZavéreCna zprava 3c

Zavérecné vyuctovani (jako soucast zav. zpravy) 3c

Monitorovaci zpravy o udrzitelnosti projektu 3c
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Dokumenty vkladané do ISEP
Jaké dokumenty vyZaduji predloZeni evidencnich zaznamii?

Smlouvy a dodatky ke smlouvam (kromé dodatku prikladaného k zadosti o prodlouzeni
projektu) — mevyZaduji evidencni zaznamy

Dokumenty a k nim prislusejici evidencni zaznamy predklada k podpisu hAlavni HS/soucast
MU.

Vystupy z ISEP

Jak mohu pro dalsi pouziti vygenerovat informace viozenée do
ISEP?

Ekonomické prehledy projektli — generovani idajd na zakladé zvolenych parametri
Aplikace obsahuje casti:

Pripravuje se: generovani vsech udajl do excelové tabulky Editor realizovanych projektd
manazerské sestavy Timesheet

Ekonomické piehledy projekti
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Dekuji Vam za pozornost
a prosim o Vase dotazy.



