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Zmény v provozu podatelny (10/2020) v Brné

Ufedni hodiny a provoz podatelny pro interni potieby:

1.

Utedni hodiny pro vefejnost (podani osobné&, na technickych nosigich dat) budou po dobu zhor§eného
epidemiologického stavu v pondélky a stfedy, od 8:00 do 11:00, odpoledne od 13:00 do 14:00. Ostatni dny
bude pro Ucely predani externich dokumentl ,osobné“ k dispozici kovova schranka, vybirana kazdé rano
zaméstnankyné centralni podatelny.

Zaméstnankyné centralni podatelny je na pracovisti pfitomna kazdy den v ¢ase 8:00 — 14:00, kdy zajistuje
distribuci pfichozi a odchozi listinné posty.

Prosime o pfedavani odchozi listinné posty na dany den do 12:30 do pfislusného dievéného boxu a
omezeni osobniho kontaktu s pracovistém centralni podatelny na nezbytné minimum.

Mimo uvedeny €as je mozné se na osobni navstévé centralni podatelny domluvit telefonicky (545135112,

545135212, 545135197).

Evidence a distribuce prichozich listinnych podani:

=

Listinna podani (pfipadné podani osobné) budou pfijimana a distribuovana do schranek obvyklym zplsobem.
Zameéstnankyné podatelny oteviraji vS8echna podani, ktera nejsou adresovana na jméno (na obalce neni na
prvnim misté uvedeno jméno zaméstnance).

Podani ufedniho charakteru oznaduji podacim razitkem s uvedenim data a ¢asu zaevidovani a zapisuiji je do
spisové sluzby, &imz ziska pFichozi dokument &islo jednaci. Cervené podaci razitko se otiskuje na dokument,
na obalku pouze v pfipadech, kdy neni mozné obalku otevit.

Obalka podani je orazena podacim razitkem pouze v téchto pfipadech:

a. Jedna-li se o podani na jméno, kde bude orazena a zaevidovana zalepena obalka které v pfipadé, ze
bude po pfedani pfislusné osobé& vyhodnoceno jako ufedniho charakteru, ma povinnosti pfislusny
zameéstnanec/pracovisté na centralni podatelné nechat doevidovat (zapsat do spisové sluzby, orazit
prichozi dokument podacim razitkem a vygenerovat &islo jednaci)

b. Jedna se o podani oznadené slovy ,neotevirat® — napf. k vefejnym zakazkam, vybé&rovym fizenim
apod. — po jejich otevieni na pfislusném pracovisti plati stejna povinnost zaevidovani podani jako
v bodé a).

Po zaevidovani jsou dokumenty dorucené na Mendelovu univerzitu v Brné (tedy tam, kde je jako prvni
uvedena Mendelova univerzita v Brné, pfipadné jeji zkratka atd.) zpravidla pfedana do schranky Kancelare
rektora, které zajiStuje jejich rozdéleni k vyfizeni. Dokument doruéeny v listinné podobé je do pfislusné
dfevéné schranky predavan spolu s protokolem vygenerovanym ze spisové sluzby, kterym
pracovisté/pfebirajici osoba stvrzuje prevzeti listinného dokumentu.

Listinné zasilky na jméno a neufedniho charakteru jsou pfedany pfimo, tj. do konkrétni schranky pracovisté,
kterému je adresovano. V pfipadé doruCeni ufedni podani v obalce na jméno ma pfijemce na daném
pracovisti povinnost nechat dané Ufedni podani zaevidovat dle bodu a).

Evidence a distribuce prichozich elektronickych podani:

1.

2.

Primarnim zdrojem pfichozich elektronickych podani je datova schranka Mendelovy univerzity v Brné, ktera je
ve vSedni dny v €ase 8:00 — 16:30 obsluhovana zaméstnankyni podatelny, kterd dany den pracuje z domu.
Podani u€inéna vuci univerzité do ISDS jsou nékolikrat denné stahovana a predavana do systému spisové
sluzby vedené v UIS.

Podani pfijata do datové schranky budou z centralni podatelny distribuovana vyhradné prostfednictvim
systému spisové sluzby.

Podani doruc¢ena na konkrétni osobu jsou pfedana pfimo na uzel pracovis$té, kam dana osoba spada +
spravce uzlu neprodlené pieda elektronicky zaznam v&. vSech pfiloh podani konkrétni osobé prostfednictvim
spisové sluzby pfipadné e-mailem (v pripadé, kdy se jedna o ¢lovéka, ktery se spisovou sluzbou nepracuje).
Podani adresovana na Mendelovu univerzitu v Brné, bez bliz§iho ureni komu nalezi, jsou pfedana na uzel
.Kancelar rektora“ a zde dale distribuovana, vyhradné v elektronické podobé prostfednictvim systému spisové
sluzby.

Je v zajmu kazdého z pracovist (resp. spisového uzlu) si minimalné jednou denné zkontrolovat spisovy uzel a
pritomnost novych podani, at uz pfedavanych z centralni podatelny nebo jiné soucasti MENDELU.

V pfipadé potfeby si mlze pracovisté, které podani vyfizuje, dany elektronicky dokument vytisknout a zalozit
do spisu. Takovyto vytisk ma charakter kopie. Originalem je pGvodni elektronické podani uloZzené v systému
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spisové sluzby pfipadné listinny dokument pfevedeny prostfedky konverze na zadost (viz. konverze na
CzechPaoint)

Vypraveni listinného dokumentu:

1. Vpfipadé, kdy neni mozné dokument vypravit elektronicky (napf. neexistence datové schranky pfijemce)
nebo v pfipadé rozesilani dokumentd neufedniho charakteru (pozvanky, letaky atd.), pfipravi pracovisté, které
dokument zhotovuje, listinou verzi.

2. Uredni dokument je opatfen &. j., a fyzicky v zalepené nadepsané obélce pfedan do difevé&ného boxu
(podatelna — posta na odeslani), vyjime¢né osobné (napf. zasilka vétSich rozméru).

3. Soucasng, je spolu s fyzickou zasilkou pfedano vygenerované &islo jednaci elektronicky pres spisovou sluzbu
UIS na spisovy uzel ,Podatelna“ k vypraveni.

4. Pokud ma byt zasilka vypravena v tentyZz den, kdy je pfedavana, je nutné ji do boxu v zalepené obalce
pfipravit do 14:00hod daného dne.

Vypraveni elektronického dokumentu do datové schranky:

1. Datovou schranku pfijemce je mozné dohledat zde: https://www.mojedatovaschranka.cz/sds/searchForm.do

2. Podani ufedniho charakteru jsou evidovana ve spisové sluzbé, opatfena Cislem jednacim a k odeslani do
ISDS posilana na e-mail podatelna@mendelu.cz, v povolenych formatech ( viz. Pfiloha €. 3 k vyhlasce ¢.
194/2009 Sh., ktera zajisti vypraveni (odeslani) a také zalozni ulozeni téchto zprav na disk (ISDS uklada celé
zpravy pouze 90dni).

3. Podani do ISDS jsou vypravovana (odesilana) v prabéhu v§edniho dne nékolikrat denné.

4. Pokud je nutnost vypravit podani mimo zajisténého provozu ISDS (8:00 — 16:30) mohou si v pfipadech, které
nesnesou odkladu, pracovisté, kde je zfizen samostatny pfistup, odeslat datovou zpravu s pomoci jimi
povéieného pracovnika. Takto vypravené podani ovSem musi byt zaevidovano ve spisové sluzbé, opatieno
Cislem jednacim a vygenerované Cislo jednaci pfedano elektronicky pfes spisovou sluzbu na uzel podatelna
pro uloZeni zaznamu o vypraveni.

Obecné podminky pro vypraveni dokumentu bez ohledu na formu:

1. Pokud je kvypraveni pfedan dokument ufedniho charakteru, musi byt zaevidovan ve spisové sluzbé a
ziskané Cislo jednaci musi byt v daném dokumentu uvedeno.

2. Za spravnost odesilaného dokumentu (podepsani, oznaleni razitkem — jen u listinné verze, adresni Udaje
pfijemce a kompletnost podani v€etné pfiloh) zodpovida pracovisté, které dokument k vypraveni pfipravuje.

Dorucenky z ISDS:

Dorugenky z ISDS zasilaji zamé&stnankyné centralni podatelny na e-mail osoby, ktera poZadala o odeslani datové
zpravy. Dorucenky z ISDS nebudou podatelnou tisknuty a pfedavany do boxd na jednotliva pracovisté. Doru€enky si
do spisu natiskne oddéleni, které dokument/podani datovou schrankou posilalo.

Zadanky o konverze z elektronické verze do listinné:

Zadatel zaSle Zadanku na konverzi konkrétniho dokumentu, ktery mu byl doruéen z ISDS na e-mail
podatelna@mendelu.cz, podatelna vygeneruje zadanku o konverzi + konverzi listek do formatu PDF, a tento
konverzni listek za8le na e-mail zpét Zadateli. Konverzi listek obsahuje ¢arovy kéd, ten Zadatel ukaze na kontaktnim
misté& Czech Point (z mobilu, pfipadné vytistény).
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