Novy systém zadavani a zpracovani doktorského prijmu
Dle nového VS zakona musime zajistit pozadovany minimalni doktorsky pfijem pro doktorandy, ktefi na n&j

maji narok. Toto dopadne na pracovisté. Pfipravili jsme excelovsky sesit PhDPrijem podobny stavajicim

mzdovym tabulkam, ktery by mél usnadnit kontrolu a evidenci doktorskych pfijmu.

Rychly postup
Vypliujte Zluté podbarvena pole. Modra pole je moZné prepsat, ale ve standardnich pripadech to neni
potreba.

Nepouzivejte Ctrl-X, nevytvarejte nové prazdné listy.

Na listu ,parametry“ vypliite sekci, pracovisté (staci zkratka) a obdobi platnosti sesitu.

Na listu ,zdroje“ vyplite cisla, popis a typ zdroji pouzivanych na pracovisti. Vypliujte pouze zdroje
pouzivané pro doktorska stipendia PhD studentd, vcéetné zdroja z jinych pracovist. Pro vsechny
zdroje kromé GAUK pouzijte typ zdroje ,Jiny“.

Na listu ,osoby* vypliite jména, UKCO a dalsi udaje viech doktorandd $kolenych na pracovisti
s narokem na doktorsky prijem. Typicky jde o prezenéni studenty ve standardni dobé studia, tj. do 4.
roéniku. UKCO musi byt spravné vyplnéno i ve mzdovych tabulkach pracovisté. Osoby lze
nakopirovat ze SISu, v modulu ,Studijni sestavy” zvolte sestavu ,doktorandi - pfifazeni na skolici
pracovisté“ (pristupné pro vedouci pracovist, tajemniky a sekretarky).

Soubor uloZte, zavrete, pouZijte makro PhDNacteniMezd pro vytvoreni osobnich list( a nacteni mezd
ze mzdové tabulky pracovisté. Osobni listy je vhodné prejmenovat.

Pokud by vytvoreni osobnich listi nefungovalo, tak pro kazdého doktoranda zkopirujte list ,vzor"
nékam mezi listy ,,osoby“ a ,vzor“, vyberte jméno ze seznamu, ostatni Gidaje se nactou z listu osoby.
Pro kazdého doktoranda doplite Udaje o stipendiu z kazdého zdroje kromé fakultniho stipendia:
Vyberte Cislo zdroje ze seznamu a vyplite celkovou ¢astku, zaokrouhlujte prosim na stokoruny.
Obdobi pro zadani v SISu v tuto chvili zadavejte jako Fijen-prosinec 2025, ale stipendia do SISu
nezadavejte.

List automaticky dopocita ¢ast mzdy i stipendia zapocitatelnou do doktorského prijmu a zkontroluje
jeji dostatecnou vysi. Vysledny sesit by mél byt bez chybovych hlasek.

Kompletni sesit ve formatu .xlsx zaslete pres ESS na studijni oddéleni, se schvalenim vedouciho
pracovisté a sekéniho prodékana, pouzijte druh dokumentu ,,PhD Pfijem*“ v agendé ,MFF-Obecna“.
Stipendia zadana v tomto sesité zada k vyplaté studijni oddéleni, prikazci zdroj je nasledné po
standardni vyzvé schvali v SISu. Tato stipendia tedy resitelé nesmi zadavat k vyplaté, to by vedlo
k duplicitam.

Pokyny pro vedouci pracovist

Zahrnuti doktorandi. Pracovisté odpovida za zajisténi doktorského prijmu pro viechny doktorandy
s narokem na doktorsky prijem od MFF skolené na pracovisti. Pro kazdého z nich je tfeba vytvorit
jeho osobni list s ndvrhem doktorského pfijmu. Toto typicky zahrnuje doktorandy v prezenénim
studiu po standardni dobu studia. Nezahrnujeme doktorandy $kolené ve spolupracujicich Ustavech
AV CR. Specialni pfipady jako studenty se zapo€itatelnym pfijmem z jiné instituce, doktorandy ve
druhém studiu ¢i v pferuseném studiu je tfeba konzultovat s prodékanem pro studium nebo sekénim
prodékanem.

Pfredavani dokumenti a obdobi platnosti. Kompletni sesit zaslete do 20. dne prvniho mésice obdobi
platnosti (obdobné jako mzdy) pres ESS na studijni oddéleni, se schvalenim vedouciho pracovisté a
sekéniho prodékana. Pro toto je v ESS predpfipraven druh dokumentu ,,PhD Pfijem“ v agendé ,MFF-



Obecné“. Zasilejte ve formatu .xlsx (studijni oddéleni bude sesity dale zpracovavat). V tuto chvili se
nepredpoklada zasilani podepsanych verzi.

Vzhledem ke zménam projektl na prelomu roku a zahajovani novych projektd GAUK od dubna je
nutné akademicky rok rozdélit na tfi obdobi Fijen-prosinec, leden-brezen, duben-zafi; podle potfeby
pracovisté lze zvolit i kratsi obdobi.

e Zapocitavana stipendia, GAUK. Jednotliva stipendia je moZna zapocitat do doktorského prijmu cela
nebo jen ¢ast. Konkrétné u GAUKu univerzita stanovuje, Ze maximalni podil doktorského stipendia je
50%. Sesit automaticky dopocitava ¢astku doktorského stipendia podle tohoto omezeni, proto je
tfeba u téchto zdrojl uvést ,GAUK" jako typ zdroje; u ostatnich zdrojl pouzivejte typ ,Jiné".

Pokud by bylo obdobné omezeni zavedeno i u dalSich grant(l, je mozné takovy typ grant( zavést
v tabulce na listu ,parametry“. Je také mozné omezit podil doktorského stipendia u jednotlivych
zdroju na listu ,zdroje“ ¢i pfimo u Ffadku stipendia na osobnim listé.

e Zadavani stipendii. Stipendia zadana v tomto sesité zada k vyplaté studijni oddéleni, prikazci zdrojl

je nasledné po standardni vyzvé schvali v SISu. Tato stipendia tedy Fesitelé nebo pracovisté nesmi
zadavat k vyplaté, to by vedlo k duplicitni vyplaté ¢i jinym problémim. Obdobi pro zadani v SISu
v tuto chvili zadavejte jako fijen-prosinec 2025.
Stipendium bude rozdéleno na doktorské a jiné tak, aby se vyhovélo vsem omezujicim podminkam.
Typicky se oproti osobnimu listu maximalni doktorské stipendium snizi a jiné stipendium zvysi,
soucet bude vzdy zachovan. Skutecné zadand a vyplacend stipendia lze kontrolovat pomoci
studijnich sestav ,Stipendia - prehled pro vedouci pracovist [- po studentech]“.

e Zapocitavané mzdy. Dle zakona se zapocitava 2/3 ze mzdy souvisejici s disertaci, sesit automaticky
dopocitava tuto hodnotu z celkové mzdy. Podil mzdy souvisejici s disertaci musi byt uveden v popisu
prace doktoranda a musi souhlasit s timto seSitem. Jako vychozi hodnota je nastaveno 100%
s vyjimkou informatické sekce, kde je nastaveno 95% jako vychozi. Tuto hodnotu lze upravit pro
jednotlivé doktorandy na listu ,,osoby".

Mzdy je mozné nacist ze mzdovych tabulek pracovisté pomoci makra PhDNacteniMezd a je vhodné
to udélat znovu pro kazdé nové obdobi.

e Atypické pripady.

o V pfipadé pozdniho nastupu doktoranda (viza apod.) dodejte jeho osobni list po prijezdu.
(Doktorand bude zapsan az po prijezdu, a az poté vznika narok na doktorsky prijem a budou
vyplacena stipendia.) U zaméstnanych doktorand(l je vhodné, aby studium bylo zahajeno ve
stejném meésici jako zaméstnani nebo pozdéji.

Nékteré neobvyklé situace je mozné vyresit prepsanim modrych poli na listu ,,osoby*:

o lze zménit stav studia na preruseno, pak se nekontroluje vyse doktorského pfijmu;

o lze zménit fakultni stipendium pfi hodnoceni studenta B a nasledném sniZeni stipendia, pak
je treba také upravit poZzadovanou vysi doktorského prijmu primo na osobnim listé;

o je mozné upravit mzdu na listu ,,0soby", napr. pokud je zapocitdvana mzda z mimofakultniho
zdroje; pak je tfeba pocitat s tim, Ze pro dalsi obdobi je nutné aktualizovat ru¢né.

e Kontroly. Sesit automaticky kontroluje dostatecnou vysi doktorského pFijmu, platnost zadani
stipendii po celé obdobi platnosti sesitu, existenci osobniho listu pro kazdého doktoranda na listu
,0s0oby"“ a dalsi mozné chyby. Chyby jsou sumarizovany na listu ,osoby". Pfi predani by sesit nemél
obsahovat chybové hlasky (kromé listu vzor).

Navod k formulari a technické poznamKky
Sesit PhDPrijem obsahuje listy ,parametry*, ,zdroje” a ,osoby" s pfehledem zakladnich udaj(, zdrojd a osob,
které je treba vyplnit nejdrive, data z nich se kopiruji do jednotlivych listd osob. List ,vzor® nevypliujte, musi



zUstat trvale beze zmény. Pro vytvoreni jednotlivych osobnich list(i ,,vzor” zkopirujte mezi ,osoby“ a ,vzor",

prejmenujte a vypliite. (Pozor, je tfeba opravdu list zkopirovat, nikoliv pfesunout nebo vytvorit novy list a

zkopirovat tabulku.)

List parametry

Obsahuje zakladni tdaje, které by mély byt vyplnény pred zahjenim prace na ostatnich listech
Vybér akademického roku omezuje volbu pro mésice obdobi platnosti i pro obdobi zadani stipendia
Do tabulky typua zdroji je mozné pridavat nové typy zdroju, které maji jina omezeni na podil
doktorského stipendia

Listy zdroje a osoby

Zdroje a osoby je potfeba vyplnit zde, v osobnich listech se pak vybiraji ze seznamu. Zdroj zadejte
jako obvyklé zuctovaci ¢islo 101-01/101PROV apod. Popis zdroje je pomocné pole pro vécnou
identifikaci zdroje.

Pokud chcete zménit poradi zdroj(i nebo osob, je potfeba je prepsat. Je moziné kopirovat pomoci
Ctrl-C Ctrl-V. Nelze pouzivat Ctrl-X, presouvat & vklddat buriky a fadky. (To by vedlo k naruseni funkci
tabulky.)

List zdroje ma pripravené skryté radky 32-57 pro pripad vétsiho mnozstvi doktorandd na pracovisti.
Pokud dojde ke zméné zdroje ¢i jména (oprava Cisla, jména apod.), je ho potfeba znovu vybrat ze
seznamu na pfislusnych osobnich listech.

Jiné zmény na fadcich zdroj a osob se prenaseji na osobni listy automaticky.

Osoby Ize nakopirovat ze SISu. V modulu ,Studijni sestavy” zvolte sestavu ,doktorandi - prifazeni na
skolici pracovisté“. Vyexportujte do excelu a zkopirujte burky ve sloupcich jméno aZ rocnik.

Makro PhDNacteniMezd obsahuje také funkci na vytvoreni osobnich listd dle seznamu na listu
osoby. Je k pouziti na vlastni nebezpeci, v nékterych pripadech se osobni list nevytvori spravné.

Jednotlivé osobni listy

Po vybrani jména se vyplIni polozky hlavicky dle listu ,,osoby“.

Do poznamky dole je vhodné uvést popis zmén a atypickych situaci.

Vpravo je pomocné pole pro poznamky, pfipadné vypocty.

Osobni listy je mozné prejmenovavat a presouvat, mély by vsak z(stat za listem ,0soby“ a pred
listem ,vzor“.

Obecné poznamky

Vypliujte Zluté podbarvena pole.

Modfre vyplnéna pole se vypliuji automaticky, ale je mozné je prepsat. To by se mélo vyuzivat jen ve
vyjimecnych dobre zdlvodnénych pfipadech. Pfepsand modra pole zméni barvu na syté Zlutou a
prestanou se vyplhovat automaticky. Pro obnoveni automatického vyplhovani staci zkopirovat jinou
bunku ze stejného sloupce.

Soubory jsou uréené pro praci v MS Office, prace v jinych programech (LibreOffice a dalsi) a
odemykani list( je na vlastni riziko.

Vymazani resp. prepsani listu ,vzor“ ¢i spatné poradi listd mizZe vést k naruseni kontrol a dalSich
funkci tabulky.

V LibreOffice a obdobnych programech se pfi kopirovani listd mohou zobrazit skryté listy ,_prvni“ a
»_posledni“. Ty musi zGstat prvni a posledni, nesmi se pfesouvat a kopirovat na konec sesitu.



