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UzZivatelska pfirucka EPZ

1 Uvod

Aplikace EPZ (Evidence projekti a zakazek) slouzi ke zpracovani a sledovani projekta.
Nahrazuje diive pouzivané Granty a projekty.

Hlavni agendou je evidence zaznamu grantd a projektii. Nedilnou soucasti aplikace jsou
¢iselniky poskytovatell, grantovych programu aj. a vazby na jednotné ¢iselniky organizaéni
struktury, osob, CEP atd.

Do evidence uzivatelé vkladaji zdznamy o grantech, edituji je a ukladaji je jako vypracované.
Pted ulozenim vypracovaného grantu je kontrolovano, zda zdznam o grantu spliuje
pozadavky pro dané¢ho poskytovatele a program. Po vypracovani nasleduje schvalovaci
proces, ktery je zavisly na vybraném programu a schvalovacim procesu — workflow. Tento
schvalovaci proces je nastavitelny spravcem modulu, ktery definuje posloupnost
schvalovatelti. Samotné podani navrhovaného projektu poskytovateli dotace neni soucasti
modulu. Po podani projektu se v evidenci zaznamena, zda byl navrhovany projekt
poskytovatelem ptijat. Pfijaty projekt 1ze ukon¢it stavem ukonéeny, anebo zruseny. Eviduji a
sleduji se pozadované, pfidélené a Cerpané financni prostredky.

Projekty ve fazi navrhu jsou pfistupné, jak pro Cteni, tak pro editaci, pouze feSiteli daného
projektu nebo delegované osobé€. Po podpisu smlouvy (fesitel nebo delegovana osoba vlozi
datum podpisu smlouvy do systému) jsou zékladni informace o projektu a vystupy piistupné
pro Cteni vSem, veskeré tidaje o projektu muze editovat pouze feSitel (do okamziku, kdy
projekt posle do schvalovani), spolufesitel mize nahlizet do vSech udaji daného projektu —
nemuize jej editovat.

Podminkou cerpani pridélenych dotaci k danému projektu je jeho zadani do EPZ a
nasledné preneseni do SAPu.

Hospodaiské smlouvy s pocatkem feSeni 2008 se do EPZ nevkladaji — prenaseji se do EPZ
vzdy po ukondéeni Ctvrtleti. Po pfeneseni je mozné HS editovat a doplnit chybéjici udaje.

Evidované udaje projektt Ize zpracovavat formou statistickych piehledii a vystupti a
exportovat do obvyklych formati.

1.1 Minimalni doporuc¢ena konfigurace

Aplikace je prubézné optimalizovana pro prohlizece Google Chrome a Mozilla Firefox (vzdy
posledni tii verze) a Microsoft Edge .V ostatnich prohlize¢ich (Safari, Opera, ...) si ji spustite
také, ale bez garance 100% funkcnosti. Pro spravné fungovani je dale potfeba mit pro danou
doménu (server) povoleno vyuziti javascriptu, cookies a pop-up ("vyskakovacich") oken.
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UzZivatelska pfirucka EPZ

1.2 Prihlaseni do aplikace

Ptihlaseni do aplikace je prostfednictvi SSO. PFi pFihlaSovani je nutné zadat os. Cislo
malymi pismeny napf. ,,nov11¢%,

1.3 Prenos projektu

Schvalené projekty se zobrazuji v ¢iselniku OBD. Oznacené projekty jsou pieneseny do SAP.
Pro identifikaci v SAPu je pfi pienosu z EPZ do SAPu vygenerovana definice projektu a SPP
prvky pfidéluje Gctarna. Pro export do SAP je tieba projekt oznacit. Toto provadi fakultni
nebo univerzitni spravce nebo tajemnik fakulty.

1.4 Vysledky v OBD

Vysledky projekti se vkladaji a edituji v OBD.
V EPZ jsou vysledky projekti (zadané v OBD) k dispozici pouze k nahlédnuti na zalozce
»Vysledky z OBD* (nevkladaji se zde a ani se zde needituji).

1.5 Financovani v SAPu

Ptistupy k informacim ze SAPu jsou fizeny ptistupovymi pravy SAPu.
Pokud v SAPu nebude u projektu nebo SPP prvku uvedeno jméno fesitele, spoluiesitele, pak
tito nebudou moci do finanéniho plnéni nahlizet.
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UzZivatelska prirucka EPZ

2 Vyhledavani a zobrazeni detailu zaznamu

Po pfihlaseni do EPZ zvolime na horni li§t€ polozku ,,Projekty a zakazky*

ﬁ) Simplifyworks
LG plify

121 Evidence projektd a zakazek

Evidence projektl a zakazek

Novy projektizakazka Hromadné akce = T Viastni filtry = @

B nioje navrhy a projekty

& Projekty a zaka WEE CRP  DGS RP  Obecna PSR22  SGS  SMV

- ) = CisLo PRISLUSNOST RESITEL
& Resené projekty f: n

FAMART Meadbe Amm L

Zobrazi se obrazovka, kde 1ze vyhledavat projekty podle filtru.
Vyhledavat lze také zvolenim piislusné agendy a pak teprve pouzit filtr
Vyhledavani projektl a navrhi projektii se fidi nastavenymi ptistupovymi pravy.

Pro vyhledani zaznamu staci zadat ¢ast nazvu prip. ¢isla projektu. Dalsi vyhledavani je
mozZné napi. zadanim EPZ ID aj.

U projekti, které byly pirevedeny z GaP, neni stejné jako ID projekt v GaP.

Pro zobrazeni vSech zaznamti, které odpovidaji praviim uzivatele neni nutné vypliovat
Zadnou polozku. Staci kliknout na ,,Projekty a zakazky* a mit nastevenou zalozky ,,V3e*

<+ Movy projekt/zakazka
VSE CRFP  DGS RP  Obecna

Podle filtru — zde se zobrazi zaznamy, které jsou vysledkem zadanych filtorvacich kritérii

M¢ zéznamy - zde se zobrazi zaznamy, u nichz je piihlaSena osoba uvedena jako fesitel,
zaznamy které zalozila nebo ty, u kterych je uvedena v feSitelském tymu (staci, aby dana
osoba byla uvedena na zalozce ReSitelé v sekci Interni FeSitelé, a je jedno v jaké roli (Hlavni
fesitel, Editor, Koordinator, Skolitel, Spolupracovnik, Student, ...))
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UzZivatelska prirucka EPZ

K zobrazeni detailu zaznamu klikneme na &islo nebo nazev zaznamu a otevie se nahled
zaznamu.

Hlaviéka grantu Resitelé Finance Pfilohy Zpravy Vysledky z OBD Zakazky

Jednotlivé informace zobrazime kliknutim na jednotlivé zalozky.

lkona ¢ informuje, Ze je k zaznamu piiloZzeny soubor. Dalsi informace jsou uvedeny na
zalozZce soubory.

Pokud muzete projekt editovat v pravé horni ¢asti obrazovky vidite ikonu ,,editovat®

[@ Editoval « Zkontrolovat :=Pravida % ||

3 Novy projekt
3.1 Zadani nového projektu

Pro zadani nového projektu je tieba kliknout na polozku ,,Moje navrhy a projekty* a zde na
polozku ,,Novy projekt/zakazka“

e
f K:) Simplifyworks
1] Evidence projektl a zakazek Mdje navrhy a projekty
Evidence projektl a zakazek
<4+ Novy projekt/zakazka
B Moje navrhy a projekty

Zvoli se agenda:

Pro vybér agendy pro zaloZeni projekiu/zakazky kliknéte na tabulku agendy

Pro zadani béZného zaznamu volime ,,Obecnou formu*.

Nasledné se zobrazi dalsi polozka:
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UzZivatelska prirucka EPZ

Novy projekt/zakazka
Obecna forma

Zadani neuvedeno.

%~  Pfiloha

Zadani nema Zadne pfilohy.

Zde mzeme nahrat ptilohy. Pokud zZadné nejsou nebo je nyni nechceme nahrat, pokracujeme
Sipkou v pravém dolnim rohu ,,Zalozit projekt/zakazku*

Na obrazovce vyplnime povinné pole

Novy projekt/zakazka
Agenda dislo Viastnik

Obecn forma ‘ iy |

Trvani ed Trvani do

a] | s ]

Nazev

Po vyplnéni poli pokracujeme zase Sipkou v pravém dolnim rohu. Po kliknuti na tuto Sipku se
posuneme na dalsi stranku. V horni ¢asti obrazovky se objevi info:

—_unmmm_
Vytvoreno

Zaznam byl ispésné vytvoren

Timto se vygeneruje EPZ ID, které je jednoznacnym identifikatorem projektu.

Stav projektu se zobrazuje na zaloZce ,,Hlavicka grantu®. Zde se také zobrazuje EPZ ID

Na obrazovce vyplnime pole a data ulozime disketou v pravém dolnim rohu. Pak klikneme na
dalsi zalozku a pokraCujeme v zadavani projektu.

=)
Zadavani projektu mizeme kdykoliv prerusit kliknutim na ikonu vedle diskety

Po zadani projektu 1ze kliknout na tlacitko ,,odevzdat. Po kliknuti na toto tlacitko probéhne
kontrola na vyplnéni povinnych polozek. Pokud nejsou vyplnény, objevi se info
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Uzivatelska prirucka EPZ

Vysledky Kontroly

+ Pole 'Nakladove stiedisko' je nutno vypinit.

- Castka v poloZce Z rozpoitu V5B (neinvestiéni) (2022) musi byt vypinéna.

» Castka v poloZce Jiné (2022) musi byt vypinéna.

» Céastka v poloZce Dotace poskytovatele {investieéni) (2023) musi byt vypinéna.

» Castka v poloZce Dotace poskytovatele (neinvesticni) (2023) musi byt vypInéna.
» Castka v poloZce Z rozpoétu VSB (investiéni) (2023) musi byt vypinéna.

» Castka v poloZce Z rozpoitu V5B (neinvestiéni) (2023) musi byt vypinéna.

» Castka v poloZce Jiné (2023) musi byt vypinéna.

Tuto kontrolu Ize provést kdykoliv v pribéhu zadavani projektu. Vzdy je nutné projekt
ulozit.

Sipkou vpravo dole Ize editaci projektu ukongéit.

Pro pokracovani v zadavani klikneme na zalozku ,,feSitelé*

Hlavicka grantu Resitelé Finance Frilohy Zpravy W

Pti zadavani fesitele mize zadavajici zadat jako tesSitele sebe, nebo jinou osobu. Pti zadavani
je nutné doplnit roli na projektu

Hlavni fesitel
Hiavni resitel

=+ Hiavni Fesitel

Osoha Vztah

Zadna osoba v této roli se netiéastni

Interni spolufesitel
Skolitel
+ Skolitel

Oscha Vztah

Zadna osoba v této roli se netcastni

Spolufesitel

+ Spoluresitel

Oscha Vztah

Zadna osoba v této roli se netcastni

Student

=+ Student

Oscha Vztah

Z4dna osoba v této roli se netiéastni
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UzZivatelska pfirucka EPZ

* Role osob na projektu a jejich vliv na aplikaé¢ni logiku
Ptid€lenim role Hlavni feSitel na daném projektu dostane konkrétni osoba zodpovédnost za
jeho feseni a zaroven ziskd opravnéni pro jeho administraci. Maze tedy provadét nasledujici
akce:

» vypliovat zékladni informace

= pfidavat ¢leny fesitelského tymu

= gspecifikovat finance

= .. aspravovat dalsi zalozky a pole, dilezité pro béh a realizaci dané¢ho projektu.

Stejna opravnéni ziska i role Editor a také osoba, ktera zdznam fyzicky vytvofila.

Dalsi mozné akce jsou pak fizeny pomoci pravidel, definovanych v
» pouzitém schvalovacim workflow
* apouzité formé projektu (obecna nebo SGS).

Osoba hlavniho feSitele se dale vyskytuje:
» ve vygenerovaném Eviden¢nim Listu Projektu (ELP) jako ,,Navrhovatel* (u obecnych
projektd) ¢i ,,Odpovédny fesitel projektu* (projekty SGS) a také v zépati ELP (pouze
SGS projekty),

* naseznamu granti, kde je zobrazena ve sloupci Hlavni tesSitel.

Pri jakémkoli dopIlnéni doporucuji uloZit zmény pomoci tlacitka

Po vyplnéni potfebnych polozek a ulozeni pokracujeme na vypliovani dalSich zilozek —
finance, ptilohy, pfip. zpravy.

V zélozce ,,Finance* jsou finance rozdéleny na jednotlivé roky, v ev. listu projektu se
zobrazi soucet jednotlivych poloZek za obdobi ieSeni projektu. Pokud nechcete uvadét
rozpocet na jednotlivé roky, staci vyplnit pouze jeden rok a do ostatnich napsat nuly.
(finance se zadavaji jako castka, napr. 2214578K¢)

Také je tieba doplnit, zda je uvedeny projekt financovan v reZimu de minimis.

V poloZce ,,Poznamka Kk financim* je tfeba uvést Cislo zdroje financovani (napi.1106,
2202 atd.)

V zalozce ,,Vysledky z OBD* se po doplnéni vysledku k projektu do OBD doplni odkaz na
tento vysledek.

V zélozce ,,Zakazky* se po vygenerovani SAP kodu zde tento zobrazi
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UzZivatelska prirucka EPZ

Pokud mame vyplnény vSechny povinné polozky, miizeme poslat navrh projektu ke
schvaleni.

Kliknutim na tlacitko ,,vypracovany* pfedame projekt ke schvaleni vedoucimu
katedry/pracovisté

o=

|y

Po kliknuti na ,, Potvrdit* dojede ke zmén¢ stavu projektu.

ProdlouZeno do — pokud dojde k prodlouzeni projektu (napt. z divodu schvalovani zav.
zpréav nebo oponentského fizeni), je tieba vyplnit tuto polozku

3.2 Evidengéni list projektu
Kliknutim na

& Zkontrolovat s= Pravidla #

se vygeneruje soubor s ev. listem projektu, ktery je mozné vytisknout nebo uloZit na PC

3.3 Odeslani do SAP

Aby mohl byt vygenerovan SPP prvek, je tieba na zalozce ,,Zakladni informace* doplnit
datum podpisu smlouvy.

Spravce fakulty (piip. tajemnik) pak zméni stav projektu na ,,V realizaci‘.

Zménou stavu projektu se vygeneruje SPP prvek. E-mail, ktery obsahuje txt soubor

s informacemi o projektu bude odesilan nasledujici den z adresy ,,verso@vsb.cz* na e-
mailovou skupinu ,,evpsap@vsh.cz*

Vygenerovany SAP kod se zobrazi na zalozce Zakazky a v zahlavi zaznamu.

3.4 Zmeéna resitele projektu

Zmeénu tesitele projektu mize provést sam fesitel, fakultni spravce a univerzitni spravce.
Zména se provadi v zaloZce feSitele pomoci tlacitka ,,pridat feSitele. Nového fesiteli je nutné
nastavit roli ,,Hlavni feSitel“. Plivodniho feSitele je mozné odstranit nebo mu ptedat jinou roli.
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UzZivatelska prirucka EPZ

3.5 Zména nakladového strediska

Zménu nakladového stfediska mtlize provést sam fesitel pouze na ta ndkladova strediska, kde
ma platny pracovné-pravni vztah
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UzZivatelska prirucka EPZ

4 Projekty specifického vyzkumu

Projekty specifického vyzkumu se tidi platnou verzi dokumentu TUO _LEG 09 003.

4.1 Novy projekt

Pri zadavani nového projektu vypliiujeme polozky na zalozkach ,,ieSitelé, finance a
zpravy sbéru“.

Pro zadani nového projektu je tteba kliknout na polozku ,,Moje navrhy a projekty* a otom na
zalozku polozku ,,Novy projekt/zakéazka“

Evidence projekti a z
rojekt/zakazka
B Moje navrhy a projekty

——— | Bllmiom o wnim i om Lesdn o f oo L o o i

Zvoli se agenda SGS
SGS
SGS 1
SGS
Soucasti Uzaverka
1 30.12.2022 23:59

Nasledné¢ se zobrazi dalsi polozky:

Novy projekt/zakazka

SGS

Zadani neuvedeno.

~ =  Priloha

Zadani nema Zadné piilohy.

Zde miizeme nahrat ptilohy. Pokud zatim zadné nejsou, klikneme na ikon Sipky vpravo dole.
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UzZivatelska prirucka EPZ

Na nésledujici obrazovce je predvyplnéné datum konani projektu pro aktualni rok.
Novy projekt/zakazka
Agenda Gislo Viastnik Datum trvani od Datum trvani do

SGS 1.1.2023 31.12.2023

Nazev Zvetsit pole

| A

y

Na této obrazovce vyplnime pouze nazev a klikneme na Sipku vpravo dole. Objevi se
informace o zalozeni zaznamu a na aktudlni obrazovce se zobrazi ¢islo projektu, vlastnik atd.
Po vyplnéni povinnych polozek — ¢ervené oramovana pole klikeme na disketu vpravo dole, a
pokracujeme ve vypiovani dalSich zalozek.

Kdykolov mtizeme kliknout na ikonu ,,Zk
ktera jesté nejsou vyplnéna nebe-

olovat“. Pak se zobrazi vypis povinnych poli,
u vyplnéna Spatné

+” Zkontrolovat | 5= Pravidla :

Pfedmét vyzkumu, Specifikace vystupu vyzkumu a vyjadieni oborové komise vypliujeme na
zalozee

—>
Hlavicka grantu Resitelé Finance Prilohy Zpravy Vysledky z OBD Vyjadreni komise, cile, predmét vyzkumu

Zakazky Odeslané notifikace

Po zadani informaci o projektu kiknutim na tlacitko ,,Odevzdat™ odesleme navrh projektu ke
schvaleni oborové komisi fakulty.

4.2 Ukon¢€eni projektu

Pfi uzavirdni projektu je tieba vyplnit zdbére€nou zpravu. Tu najdeme na zéloZe ,,Zpravy*

Hlavitka grantu Resitelé Finance Prilahy Zpravy v

Zavérefné zpravy SGS

Zde klikneme na tlacitko, objevi se , klikneme na ,,generovat

Opravdu chcete generovat zpravu?

a vygeneruje se zaveérecna zprava
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UzZivatelska prirucka EPZ

Zaverecné zpravy SGS

11 Nazev

SP2023/001 Zavérefna zprava projektu 04.11.2022

Po kliknuti na nazev se objevi obrazovka na vyplnéné zav.zpravy:

Zavéreéné zpravy SGS - SP2023/001 Zavére&na zprava projektu 04.11.2022

Cislo projektu

SP2023/001

Identifikator

Nazev projektu

pokus
Vytvofeno Vytvofi
Zavéretna zprava - SP2023/001 4.11.2022 9:33 vaj7g
Zprava Soubory Souvisi s NahliZitelé Workflow
Zadejte zavéreénou zpravu projektu cesky SGS
Zadejte zavéreénou zpravu projektu anglicky $GS
Poéty studentll a jejich (ivazki pedilejicich se na projektu
+ Pridat ;Impunwatubsah tabulky
Dr. (abs.) Dr. Mg

Nenalezeny Zadné zaznamy.
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