Navod pro podani a schvdleni Karty projektu v InSIS pro resitele projektt

Od 1. 11. 2023 dochazi ke zméné v podani a schvalovani Karty projektu, které bude nové pouze elektronicky
prostfednictvim podani v Kontaktnim centru v InSIS. To znamena, Ze Kartu projektu jizZ nebude nutné tisknout, fyzicky
podepisovat a pfedavat do Projektové kancelare/Oddéleni védy a vyzkumu.

Postup
1. Otevrete si InSIS a prihlaste se do osobni administrativy (pro prihlaseni mdze byt nutna autentizace

v mobilnim zatizeni).

2. V uvodni nabidce InSIS, vyberte dlaZzdici nazvanou eAgenda a v ni Kontaktni centrum. M{zZe se stat, Ze
v dlaZdici na prvni pohled nebude viditelny odkaz na Kontaktni centrum. V takovém pfipadé je nutné rozkryt i
dalsi polozky pomoci Sedivé Sipky v pravém dolnim rohu.
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3. Po vstupu do Kontaktniho centra otevfiete zalozku , Hleddm feseni“.
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4. Vlevé spodni ¢asti obrazovky se objevi strom dostupnych formulard a z nich vyberte a kliknéte na slozku
s nazvem Karta projektu, ktera se nachazi pod slozkou Zadosti na OVV a PK.

5. Nésledné se Vam v pravé ¢asti namisto ,,Obecnd 7adost/dotaz” objevi formuldf ,,Zadost o schvaleni karty
projektu”, na ktery opét kliknéte, ¢imz jej otevrete.



Kontaktni centrum

Podnéty k vyjadfeni Moje podnéty a ’ Hledam feseni

V této Casti aplikace mate moznost vyhledat feSeni svého problému pomoci znalostni databaze, pripadné zadat podnét na nékteré kontaktni
centrum pomoci pipravenych formulari.

Vyhledavani ve znalostni databazi

Do vyhledavaciho pole zadejte klicové slovo problému, ktery potfebuijete fesit. Casto kladené otazky najdete v této aplikaci.
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6. V nasledujicich polich — viz obrazek nize, vypliite:
e v poli,Pfedmét podnétu” vypliite poskytovatele finanénich prostfedk( na projekt (napf. MPO CR, GACR,
TACR, Horizon Europe, MSMT, smluvni vyzkum, IGS)
e pole dotacni program/vyzva vyplite, pokud jsou tyto informace znamé (napf. OP TAK/Aplikace — vyzva l.)
e v poslednim textovém poli uvedte fakultu/katedru/ pFip. pracovisté za kterou projekt podavate (napf.
FPH/KPO, FMV/KCR).

Tyto udaje slouZi pro identifikaci, zda bude Zadost vyfizovat Oddéleni védy a vyzkumu nebo Projektova kancelafr.

“ ou

7. Nezapomerite nahrat samotnou vyplnénou Kartu projektu pomoci tlacitka , Vyberte soubor” “, a to

v editovatelném formatu *doc nebo *docx.

Formulare Karty projektu jsou k dispozici na uvedenych odkazech:

Karty projektu pro védeckeé projekty jsou ke stazeni a ndsledné vyplnéni k dispozici na adrese:
https://veda.vse.cz/prakticke-informace/karta-projektu/, administrativni postupy jsou uvedeny ve smérnici:
https://www.vse.cz/predpisy/administrativni-postupy-pripravy-a-realizace-vedecko-vyzkumnych-projektu-na-

vse/

Karta projektu pro projekty mimo védu a vyzkum je k dispozici v pfiloze smérnice Administrativni postupy
pfipravy a realizace rozvojovych projektd na VSE (SR 9/2019).



https://veda.vse.cz/prakticke-informace/karta-projektu/
https://www.vse.cz/predpisy/administrativni-postupy-pripravy-a-realizace-vedecko-vyzkumnych-projektu-na-vse/
https://www.vse.cz/predpisy/administrativni-postupy-pripravy-a-realizace-vedecko-vyzkumnych-projektu-na-vse/
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Kontaktni centrum  Kontaktni centrum - OV, PK (VSE)

Zadost o schvaleni karty projektu

Predmét podnétu
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Zde v poli ,Predmét podnétu®, prosim, uved'te poskytovatele financnich prostiedki na projekt.

Uved'te dotacni programivyzvu, ve které projekt podavate.

-
-

Karty projektu pro védecké projekty jsou ke staZeni a nasledné vyplnéni k dispozici na adrese: hitps:/iveda vse cziprakticke-informace/karta-projektu/

Projekt podavam za pracovisté/fakultu/katedru:

Vyplnénou kartu projektu nahrajte do priloh Zadosti. Formulaie ke staZeni naleznete nize.

Karta projektu pro projekty mimo védu a vyzkum je k dispozici na adrese: hitps:/iwwwyvse cz/predpisy/administrativni-postupy-pripravy-a-realizace-rozvojovych-projektu-na-vs e-4/
v priloze smérnice.

e --:_:‘:

Tlacitkem Odeslat Zadost uloZite a odeSlete ke zpracovani

Odeslat

8. Vse odeslete ke zpracovani pomoci tlacitka “Odeslat”. Tim jste podali kartu ke kontrole administratorovi
Projektové kancelafe/Oddéleni védy a vyzkumu a k dalsimu schvalovani kompetentnim osobam dle druhu
projektu. Ten se stane ,fesitelem” vaseho podnétu. Vy jste jeho zadavatelem.

9. V pripadé, Ze administrator Projektové kancelare/Oddéleni védy a vyzkumu vyhodnoti, Ze Karta projektu neni
kompletni ¢i spravné vyplnénd, mlze Vam ji vratit k prepracovani. O tomto kroku budete informovani e-
mailem.

10. RovnéZ schvalujici osoby v procesu schvalovani mohou mit dotazy nebo poZadavky na Upravu projektového
zaméru a parametrd, uvedenych na karté projektu. V takovém ptipadé naleznete dotazy a pfipominky v sekci
Komentare v levém sloupci a budete o nich rovnéz informovani e-mailem.

Nasledujici body 11.-16. se tykaji doplnéni ¢i Uprav a vloZeni opravené Karty projektu

11. Svou Zadost najdete v zaloZce Moje podnéty a oteviete ji pomoci Sipky ve sloupci Vstoupit.

Kontaktni centrum

Podnéty k vyjadreni Moje podnéty @) | Hledam feseni

Tabulka obsahuje Vami podané podnéty, které jesté nejsou dofesené. Ve sloupci Vstoupit mizete komunikovat s fesitelem podnétd
O novych komentafich budete informovani ve sloupci Komentare.

Komentare

Stav Stav postupu reseni Formular Predmét podnétu Resitel Nové / Celkem

Vstoupit  Vyfidit do Podano

(=) Administrator OVV Zadost o schvaleni karty projektu ~ GACR Mgr. Sabina Zukalova 0/0 L 2 - 19.10.2023 10:08




12. Po otevreni nové stranky kliknete v levém sloupci na moznost ,Vyfidit“, u které bude ¢erveny puntik.

Podnéty k vyjadien Moje podnéty @) ‘ Hiedam

Informace o podnétu

Formular

Zadost o schvaleni karty projektu
Predmét podnétu

GACR

Zadavatel podnétu  doc. JUDr. Nicole Grmelova, Ph.D.

Katedra podnikového a evropského prava
(Docent)

Kontaktni centrum Kontaktni centrum - OVV, PK

Pracovni Gvazek

Stav Reeny

Resitel Mgr. Sabina Zukalova
ZaloZeno 19.10.2023 10:08
Podano 19.10.2023 10:08
yridit do -- nezadano —
Posledni zména 19.10.2023 10:22
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lf\;D Postup feseni

13. Poté se vam dole na obrazovce v ¢asti ,Stav” zobrazi pfipadné pozadavky na doplnéni/Gpravu. Novou verzi
Karty projektu nahrajete pomoci tla¢itka ,,Uprava pfiloh“, kdy po kliknuti na toto tlaéitko postoupite na dalsi
stranku.

Vyridit
Pribéh feseni podnétu

V pribéhu feseni podnétu se zobrazuji podrobnosti o stavu, ve kterém se podnét nachazi. V pfipadé, Ze se jedna o stav, ve kterém
figurujete, zobrazi se zde moZnost vykonat pfislusnou akci (napf. zadat vyjadreni nebo schvaleni).

Aktualni stav: Zadavatel LhUta: —nezaddno-- Osoba: doc. JUDr Nicole Grmelova, PhD.

Zde mate moznost zadat doplfiujici vyjadreni k vaSemu podnétu.

pravaprion [ <:|

Dopinéni

UloZit

Historie stavli podnétu

Historie zobrazuje prichod jednotlivymi stavy pfi vyfizovani podnétu. Tyto stavy jsou sefazeny chronologicky od nejnovéjsiho po nejstarsi
a poskytuji detailni informace o déni, véetné prehledu jednotlivych vyjadieni, schvaleni a komentard

Pof. Stav

2. Nazev: Administrator OVV
Reéitel: Mgr. Sabina Zukalova
Posledni zména: 19.10.2023 10:22

Poznamka do spisu:  Prosim o Upravu Karty projektu.




14. Zde kliknete na “Vyberte soubor”. Novou Kartu projektu vlozite pomoci tlacitka “Pfidat”.

Podnéty k vyjadreni Moje podnéty @) ‘ Hiedam feseni
Informace o podnétu Prilohy
formuléi' Slavery in_Medieval_Japan.pdf 37 M8 doc. JUDr. Nicole Grmelova. Ph.D. 19.10.2023 10:08
Zadost o schvaleni karty projekiu — . W
5 i . Pridat soubory
Pfedmét podnétu
GACR
Zadavatel podnétu  doc. JUDr. Nicole Grmelova, Ph.D
Pracovni Gvazek Katedra podnikového a evropského prava R cHe Soubor
(Docent)
Kontaktni centrum  Kontaktni centrum - OVV, PK Pridat @
Stav Reseny
Resitel Mgr. Sabina Zukalova
ZaloZzeno 19.10.2023 10:08
Podano 19.10.2023 10:08
Vyfidit do - nezadano —
Posledni zména 19.10.2023 10:22

®
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15. Své poznamky ¢i komentare muZete vyplnit ve Zlutém textovém poli poté, co kliknete na tlacitko ,Vyfidit” s
c¢ervenym puntikem. Ndsledné vse odeslete ke schvdleni pomoci tlacitka “Ulozit“.

DoplInéni v
Doplnéno.

N\

Ulozit

16. V zaloZce Moje podnéty je moZné kontrolovat stav postupu Zadosti, kterd poputuje od administratora
OVV/PK do schvalovaciho fizeni na kompetentni osoby a zpét k administratorovi.

17. O vyfizeni budete informovani e-mailem.

Podnéty k vyjadreni Moje podnsty @ ’ Hledam fegeni

Tabulka obsahuje Vami podané podnéty. které jesté nejsou dofeSené. Ve sloupci Vstoupit mizete komunikovat s fesitelem podnétu
0 novych komentafich budete informovani ve sloupci Komentare.

Komentare

Stav  Stav postupu feseni Formular Predmét podnétu Resitel Nove I Celkem

Vstoupit  Vyridit do Podano Posledni zména

@ Schvaleno Schvaleni karty projektu  Projekt test Mgr.Sabina Zukalova 0/0 -»> - 09.08.2023 12:17  09.08.2023 12:34




