Jednotlivé ukony pfijmu dokumentu pfi vykonu spisové sluzby elektronicky

Doruceni listinné formy:

(poStou, osobné, osobné do zaznamu):

1.

Rozlepeni obalky (pokud neni na
jméno)/prevzeti dokumentu osobné
Seznameni se s obsahem dokumentu
(pro urceni vyfizujiciho uzlu a prvni
kontrolu formalnich naleZitosti -
dokument je kompletni, je uréen
MENDELU, je podepsan — pokud je
vyzadovano, nezvyklé udaje na
dokumentu napt. zpétné datum na
dopise, chybéjici prilohy, na které je
odkazovano, jina podavajici osoba
uvedend na obalce a jina na
samotném dopise atd.)

Oznaceni ptichoziho dokumentu
podacim razitkem

Zapis udaji o dokumentu do systému
Opatieni dokumentu $titkem s CK
(nékdy muze byt Stitek i s podacim
razitkem, tim je nahrazen krok 2)
Scan dokumentu (nemusi se délat po
kusech, mlze byt i davkové) do
vystupniho datového formatu
Provedeni konverze nad scanem
dokumentu (i jeho pfiloh)

a. Pripojeni dolozky o
konverzi/zaznaceni provedeni
konverze do metadat

b. Opatfeniscanu a jeho pfiloh
elektronickym podpisem a
Casovym razitkem osoby,
ktera konverzi provedla

Propojeni scanu se zdznamem v eSSL
(napf. pomoci ¢arového kodu)
Pfedani kompletniho zdznamu na
vyfizujici spisovy uzel

Doruceni elektronické formy:

(e-mail, datova schranka, technicky nosic¢ dat,
telefonické podani zapisované do PC pfijemce)

1.

Otevreni zpravy/nosice/zapis podani
po telefonu

Kontrola zda podani a soubory v ném
neobsahuji spam + Ukony pokud jsou
vyhodnoceny jako zdvadné/necitelné
Kontrola zda podani a soubory v ném
jsou doruceny ve formatech, které
jako organizace pfijimame (viz zde:
http://mendelu.cz/25091-provoz-
podatelny) + ukony, pokud jsou
doruceny v neditelnych/nepfijimanych
formatech

Sezndmeni se s obsahem (mohou
nastat stejné problémové situace jako
u listinného podani)

Ovéreni viech elektronickych prvkd,
které jsou na podani/dokumentu nebo
jeho prilohach pripojeny (elektronicky
podpis, ¢asové razitko, elektronicka
pecet + feseni v pfipadé, Ze prvek
chybi nebo je exspirovany)

VloZeni poddani do systému eSSL
v€etné jeho pfiloh

Pfevedeni dokumentu s pfilohami do
vystupnich datovych formatu
(zpravidla PDF/A)

Pfipojeni dolozky o prevedeni véetné
elektronického podpisu a ¢asového
razitka osoby, ktera prevedeni
provedla

Pfedani kompletniho zdznamu na
vyfizujici spisovy uzel



http://mendelu.cz/25091-provoz-podatelny
http://mendelu.cz/25091-provoz-podatelny

