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Tento návod popisuje postup při předávání odvolacího spisu prostřednictvím el. spisové služby mezi pracovištěm fakulty a rektorátu univerzity.  

 

Doporučení: Příchozí odvolání k rozhodnutí o právech a povinnostech studenta doručené od uchazeče/studenta zařazovat do již existujícího spisu ze kterého bylo odesíláno 

prvoinstanční rozhodnutí a to pomocí tl. „přiradit dokument do sběrného archu“ – propojení s předchozím spisem se dělá v editaci (příznak tužky) se zadáním čísla spisu pod 

kterým bylo fakultní rozhodnutí vydáno (krok za krokem také viz Návod: Přiřazení nově příchozího dokumentu do spisu a vedení spisu) 

 

https://is.mendelu.cz/auth/dok_server/dokumenty_cteni.pl?id=121146;on=2;dok=276389;serializace=75267641:1645604248:85794:user:0027c188c796c8eca855dc69b83dccd167239f72
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Dalším dokumentem evidovaným dle praxe příslušné fakulty v předmětném spise se zaevidovaným odvoláním studenta je „Vyjádření děkana“ (pod agendou „Rozhodnutí 

proti odvolání děkana“ je nově vytvořen příslušný druh dokumentu). Tento dokument se do spisu tvoří jako „vlastní záznam“. Do příloh „vyjádření děkana“ se nahraje 

samotné vyjádření v PDF/A, případně s kvalifikovaným el. podpisem pana děkana (je-li na dané fakultě elektronicky podepisováno).  

V essl je doporučeno v rámci jednotného postupu předat celý spis s rozhodnutím, odvoláním i případným vyjádřením děkana z fakulty na OVČ REK a to za užití tl. „Předat 

celý arch jinému útvarů nebo zpracovateli“. Tímto dojde k předání všech záznamů z daného spisu v jednom kroku na OVČ REK.  

 



28. 7. 2022 – Předávání odvolaní vůči rektorátu univerzity 
Zprac. Mgr. Veronika Nechvátalová Aiblová 

 

3 
 

 

Fyzicky se souběžně předá celá odvolací složka obsahující všechny podstatné dokumenty k odvolání (kopie i originály) na OVČ REK k rukám paní Ing. Matiášové.  

OVČ REK vypracuje reakci (jako odpověď na příchozí odvolání studenta) v rámci převzatého spisu, kterou odešle do ISDS nebo prostřednictvím poštovního doručovatele či 

dalším adekvátním způsobem určeným Správním řádem, zaznačí navrácenou doručenku (u analogového doručování) a celý spis předá zpět na studijní odd. a referentku, 

která podklady k odvolání na OVČ původně předávala.  

Na fakultu je zpět předán originál rozhodnutí (byl-li odesílán analogově) + navrácené podklady z fakulty (nyní ve fyzické podobě) a následně spis v essl se všemi záznamy pod 

daným číslem spisu (zde dochází k prodlevě z důvodu nutnosti vyznačení dodání doručenky u analogových podání). Předání celého spisu se provádí v detailu čísla jednacího, 

kdy dojde k otevření celého spisu (neboli sběrného archu) a v něm je dostupná možnost “předat celý arch jinému útvaru nebo zpracovateli“. 

  

 

 

Celý spis jak fyzicky tak v essl s případnými elektronickými záznamy pak odevzdává po vyřízení na spisovnu příslušné studijní oddělení fakulty, které je uvedeno jako konečný 

vlastník záznamů a spisu.  


