NAVOD PRO ISEP - kdy, co a jak

ISEP slouzi k evidenci vSech projekt feSenych na MU a je zdrojem informaci pro jednotliva
pracovisté MU. Proto je Zadouci, aby informace v ISEP byly pfesné a aktualni, aby se bylo
mozné na tento zdroj spolehnout.

Podrobnym navodem pro praci s ISEP je 1) Uzivatelska ptirucka ISEP a 2) otazky FAQ, oboji
dostupné na: https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=veda.lSEP.about

Pokud chci podavat navrh projektu (kapitola 3 UZivatelské priru¢ky ISEP, str. 6-22):
editor navrhi projektt dostupny na: https://inet.muni.cz/app/proj/navrh_find

1.

2.

K néavrhu projektu, ktery chci podavat, je zapotiebi mit zalozeny zdznam o navrhu
projektu v ISEP (muze délat i navrhovatel/fesitel)

Névrh zalozim ptes Inet — vyzkum a vyvoj — ISEP- editor navrhii projektti, kde zmacknu
tlacitko ,,novy navrh® (muaze délat i navrhovatel/fesitel)

Vyplnim udaje v jednotlivych zalozkach zaznamu o ndvrhu projektu véetné rozpoctu
(muze délat i navrhovatel/fesitel)

Pokud v zalozZce ,,zakladni udaje nebude v nabidce investora ¢i programu na vybér mnou
pozadovany investor/program/podprogram, kontaktuji Mgr. Slamovou a ta zatradi
investora/program/podprogram do ¢iselniku projektt. Charakteristika programu

v ¢iselniku je natolik podrobnd, ze vybérem uvedeného programu v zalozce ,,zakladnich
udaji* bude timto automaticky sledovano ptipadné potiebné predfinancovani ¢i
udrzitelnost projektu. (mize d€lat i navrhovatel/fesitel)

Po vyplnéni vSech udajii a pii predkladani navrhu k podpisu je tieba vytisknout privodku,
a nechat ji podepsat dotCenymi osobami na HS — v zalozce schvalovani nejdiive uzaviu
navrh a nasledné vygeneruji ,,eviden¢ni zdznam projektu®. Dle zadaného hlavniho HS, na
kterém bude projekt feSeni ISEP sam na privodku vygeneruje jména osob, jejichZ podpis
potvrzuje souhlas s pfedkladanym navrhem (mize délat i navrhovatel/fesitel)

Pokud je tfeba navrh nasledné jesté upravit, Ize jej v zaloZce“schvalovani® vratit do
zpracovani. (miZze délat i navrhovatel/fesitel)

Po podpisu je navrh odeslan poskytovateli podpory k posouzeni. V piipadé, Ze byl navrh
poslan k investorovi, méni se jeho stav na ,,schvdlen na MU a zaslan investorovi ke
schvaleni (provadi referenti s pfidélenymi hromadnymi pravy na daném HS)

Pokud néavrh na trovni MU nebyl podepsan a nebyl poskytovateli odeslan, je tieba v ISEP
Vv zaloZce ,,schvalovani“ upravit stav projektu na ,,neschvaleny na MU* (pfipadné, pokud
neprojde uz na urovni HS uvadi se stav ,,neschvalen na HS*). Z tohoto stavu bude ziejmé,
ze se navrh nikdy nedostal dal, neZ do faze navrhu. (provadi referenti s ptidélenymi
hromadnymi pravy na daném HS)

Navrh je vyhodnocen (kapitola 3.8 UZivatelské prirucky ISEP, str. 20-22):

1. Pokud navrh projektu neni investorem podpoften, je tfeba upravit stav navrhu.

V zélozce schvalovani zatrhnu ,,nepodpofen investorem®. Z tohoto stavu bude ziejmé,
ze se navrh nikdy nedostal dal, neZ do faze navrhu. (provadi referenti s ptidélenymi
hromadnymi pravy na daném HS)

2. Navrh mize byt investorem podpofen za podminek, které MU neni ochotna
akceptovat a nedojde k podpisu smlouvy o poskytnuté podpory — v zalozce
schvalovani zménim stav na ,,schvéleny investorem, nepiijaty na MU*. (provadi
referenti s pridélenymi hromadnymi pravy na daném HS)


https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=veda.ISEP.about
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3.

Pokud je navrh projektu investorem podpofen, je tfeba navrh prevést do realizovanych
projekti.
a. nejdfive je v zdlozce ,,rozpocet™ vyplnit ,,investorem piijaty rozpocet™
b. v zalozce ,,schvalovani zatrhnu ,,schvaleny investorem, pfijaty na MU, a dale
zaddm kodu projektu (kod by mél byt shodny s kédem, pod kterym projekt
vede investor)
C. poté stisknu prevést do realizovanych
Realizovany projekt tedy ma 2 zaznamy v ISEP — zaznam navrhu a zdznam
realizované projektu. Ty na sebe ISEP automaticky navaze, pokud postupuji dle vyse
popsané¢ho postupu. (provadi referenti s ptidélenymi hromadnymi pravy na daném HS)

Realizuji projekt (kapitola 4 UZivatelské priru¢ky ISEP, str. 24-44):
editor realizovanych projektd dostupny na: https://inet. muni.cz/app/proj/projektlist

1.

V dob¢ uvedené v zékladnich udajich jako doba feSeni projektu ma projekt ma statut
,»V pribéhu feSeni“. Po uplynuti této doby se stav projektu automaticky zméni na
,ukonceny*

V zdznamu realizovaného projektu by mély byt prubézné aktualizovany udaje, které
doznaly zmény (vcetné rozpoctu) a do zalozky ,,dokumenty* by mély byt dopliovany
scany vSech dokumentl souvisejici s projektem. Zalozka ,,dokumenty* slouzi jako
elektronicky archiv a je zdrojem podkladii pro pracovisté zapojend do administrace
projektu (napiiklad PO RMU, CTT, atd.). Upravy v zdznamu mohou provadét lidé,
kteti maji pfidélena prava. (v zavislosti na zalozku tak ¢ini fesitel, delegované osoby,
referenti, atd.)

Préava pro praci se zdznamem realizovaného projektu jsou ¢lenéna do n€kolika skupin
a podrobné popsana v FAQ. Pfesnd tabulka rozdéleni prav je ptilohou UZivatelské
ptirucky ISEP. V zéasad¢ Ize ziskat prava hromadna na urcité HS (podléhd zavedenému
procesu schvalovani), kdy jsou mi pro ¢teni a zapis k dispozici vSechny projekty
vedené pod uvedenym HS jako hlavnim. A dale prava individudlni (velka variabilita
jejich nastaveni), kterd miZe pfidélovat jen feSitel projektu.

Pokud neméam ani jeden z uvedenych druhi prav, je pro mne zaznam sice viditelny,
ovSem jen ve velmi omezené podobé.

V prubéhu feseni projektu bude s riiznou Cetnosti potieba podepisovat dokumenty
spojené s projektem. V takovém ptipadé je tento dokument tieba doplnit
vygenerovanou pruvodkou (zalozka schvalovani), dle potfeby je mozné vygenerovat
zménovou privodku, kde je prostor pro popsani zmény (napt. pokud zaddme o zménu,
¢1 mame zménovy dodatek) ¢i privodku realizovaného projektu (napt. ke zpravam o
feSeni projektu). (mlze delat i fesitel)

V zéalozce schvalovani je mozné vygenerovat 1 poveteni fesitele. (mtize délat 1 fesitel)

Projekty Ize hledat dle riznych idajl, na hlavni strance editoru navrht ¢i editoru
realizovanych projekti (dle fesitell, roku, stavu, existence aplikovanych vysledkd,
programového ramce, investora, atd.).

Vyfiltrované seznamy lze vyexportovat do excelu.

Podrobny soupis vSech investori a programu je k dispozici v ¢iselniku projekti, dostupném
na: https://inet.muni.cz/app/vav/ciselniky. Zde jsou uvedeny statistiky projekti u jednotlivych

programi a je mozné vyuzivat tento zdroj pro analyzy.
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