@ Mendelova

@ univerzita B B ,
® vBrné Navod: Vypraveni odchoziho dokumentu

Pozn. Zalozit odchozi listinny dokument Ize v eSSL 3 rliznymi zpUsoby:

ru
|

Prvni zpuisob: Kliknete v evidenci dokumentd na ikonu vpravo nahore ,Vloz odchozi”. Pokud zvolite
tuto volbu, je nutné veskeré Udaje k dokumentu doplit a odchozi dokument pfiradit do existujiciho
spisu (pokud se nejedna o prvni dokument spisu nového).

E Elektronicka evidence dokumentl v

Rok: Utvar: Stav: JID, Earovy kod: Cislo jednaci: :
v v ~ | zapiste JID nebo CK zaplste &), zaplste &

B - VIS T

Al NUTNE PRIRADIT ZPRACOVATELE [UIll ZPRACOVATEL JESTE NEVYRIZUJE [T VYRIZUJE SE (LR RN A0S G LHUTE (LT KE scHvALEN! [0l K

PoDPISU [l DORUEENKY RV

Elektronické evidence dokumentu 61 zdznamd 26 na strince . 2 4 > o

Hromadné ptedani ¥

SPISOVY
ZNAK ©

DATUM PRIJETI, ODESILATEL,

KVYRIZENIDO © ADRESAT o  VEC ©  VYRIZUE © VYRIZENO

B SMER JID ~ PID, EVIDENCNI, SPIS ©

MEN/252/20201/ 25.11.2020 L. Druhopls 910 G.6.2. chybi
MEN1001135523 25.12.2020 dolument diplomu Martin Langr S5 vypraveni
Wlastniho podnitu
I}
° y Ministerstvo ~ Smiouva o M24 chybi
. MEN1001135485 MENI221(202011:2-1 22.10.2020 financi - AISG  IIkvidacl 910 2
MEN/221/2020//-1 .
ve spisu L Rt S/5 vypraveni
DS,,
M
Ministerstvo ~ Smiouva o
E MEN1001135484 g A8 e it 22.10.2020 financi - AISG  llkvidaci 910 Msfs“ W’s'z“le
’ - testovaci dokumentu
DS,,
MEN/115/2020/(-4 17.00.2020 & viastni M.2.4. chybi
@ MEN1001135449 o' qpio MEN/116/2020/-1-1  19.10.2020 z4znam dodateke.1 | 114 S5 vypraveni

Po kliknuti na ,,vloz odchozi“ se objevi tabulka pro vytvoreni odchoziho dokumentu

| TR OO0 = Y ;]
_ X

Zafadit do sbémého archu

Pifaditdo spisu | ZaloZit spis

véc
Znaika CJ
p dokumentu
analogovy dokument v
Adresat
Fyzicka osoba
Osloveni

v
- [ N

Emailova adresa

Ulice

[ [ oo I8

Druhy zpusob: Doporuceny v pripadé, Ze odpovidate listinnym dokumentem na zaevidovany pfichozi
dokument je pfimo u pfichoziho dokumentu, na ktery chcete odpovédét, kliknout na tlacitko
,Odpovédét”

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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@
Elektronicka evidence dokumentd 61 zéznamis 25 na strénce - 2

= - - DATUM PRIJETI, ODESILATEL, PN o = e SPISOVY
m SMER JID PID, EVIDENGNL, SPIS & | A et o0 s e VEG © VYRIZUE o VYRiZENO SRSV
MEN/252120201 25112020 o, 910 G62. chybi
MEN1001135523 25122020 kument 2 vissinino podita 1UOPIS diplomU Martin Langr si5 vypraveni
MEN/221/2020//-2-1 M Ministerstvo financi - Smlouva o likvidaci M2.4. chybi
MEN1001135485  \"cpicu MEN221/2020/-1 22102020 AISG - testovaci DS, ,  dokumentd s/5 vypraveni

MEN/115/2020/1-4 17.002020 M24. chybi
@ MEN1001135449 " iy MEN/115/2020/-1-1  19.10.2020 & viastni zéznam dodatoley S5 vypraveni

MEN/40/2020//-5 17.00.2020 & viastni zaznam ; Al chybf
@ MEN00H135447 o picy MEN/400020/11  19.10.2020 dorumentz viosmio pooniia 2o cokument 960 A0 wypraveni

MEN/126/2020/1-4 cai chybi

MEN1001135445  ve spisu MEN/125/2020//-1-1, 17.09.2020 & vlastni zaznam Statistika partnerstvi 953 A0 vypraveni

Testovani

MEN/119/2020//-4 .
@ MEN1001135444 ve spisu MEN/1192020/11-1, 12452020 & vlastni zéznam Cislo jednac 112 A g

ZkuSebni spis 10 wpi
™ MEN/106/2020/1-6 oon ey A o b

Objevi se Vam stejné okno pro vioZeni odchoziho dokumentu dle prvniho zplsobu, ale vyhodou je, Ze
nékteré udaje (jako agenda, druh dokumentu, adresat...) jiz budete mit ve formulafi vyplnéné.
Nemusite proto vyplfiovat znovu a urychlite si tim cely proces. Pfedvyplnéné udaje samoziejmé
mUzete dle potreby editovat.

i@ dilezité d.. .M Univerzitniinforma.. [ PiihlaSenido systé.. @il Ceska zemédélska.. [ 101ipli na weby, kd.. W Zhlédnout Skoleni. & Jak napsat navod s...

"= ¢ © O

Obecné

Druh dokumentu

Prihlaska k phjimaci zkousce
Véc

Smiouva o likvidaci dokumenti
Znacka &J

p dokumentu
analogovy dokument v

Adresat
Pravnicka osoba

Firma
Ministerstvo financi - AISG - testovaci DS ? ftjméno firmy a osobu

Emailova adresa

‘Oddéleni

Adresai | ARES PSC | ISDS Vycistit

Cislo jednaci ﬂ

Zmocnéni: zikon rok

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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Treti zplsob: Tato varianta zaloZeni odchoziho listinného dokumentu je Vam dostupna v pfipadé, ze
k vyfizované véci jiz vedete v systému spis (tzv. sbérny arch).

Hromadnd pledani ¥

m SMER D ~ PID, EVIDENGNI, Spis o DATUMPRUETL, - ODESHLATEL, EC VYRIZUJE © VYRIZENO el

KVYRIZENIDO ©  ADRESAT ©
I Ministerstvo

financf - AISG -
MENI266/2020// -
MEN1001135527 26112020 testovaci DS, Dopis i e il P AwsO

Wi

E MEN1001135524  MENI263120201/ 26112020 2520

ois, 6adost o 910 okt

Masarykova 522, potvrzen( o studiu  Pavel Zale3ak

77900 Olomouc pevinie
MEN/252/20201 25112020 £ 910 chybl .

MEN1001135523 2612.2020 m.w Druhopis dIoMU  aryn L angr S5 Gataveni 2540

M Ministerstvo ~ Smiowva o
MEN10011354p5 MENZ2UZ020U24 25102020 financi -AISG.  Ikvidac ol +hvasO

testovaci DS, |
)

BERLEsO

@ MEN1001136449  MENI11812020/1-4 17.00.2020 @ viastni dodatek &4

vo spisu MEN1152020/-1-1 19102020 262n8m S5 ypraveni AB,0

@ viastni
MEN/40/2020//-§ 17.00.2020 chybl >
@ MEN10011354a7 MELLLIROATIS 02001 19.40.2020 Viastni dokument 960 W0 | vypeavent 25820

Spis otevrete kliknutim na cislo jednaci ve sloupci ,, Evidencni spis“ a poté vidite veskeré dokumenty
v ném obsaZené a také ikonu , Vytvofit novy odchozi dokument do sbérného archu”

teni, editace  cely spis MEN/221/2020/-3 Splacr} phabiect
T () zapotitatplebal [ veetnd ) vedi formatu i ieniea
eni, editace  cely spis  a archivni sluzby MEN/221/2020//-1
a podatelna ()
" (Oddéleni spisové
oo el Jen ane @ archini sluzby Nechvatalova Aiblova Veronika MEN221/2020/1-2-1
a podatelna ()
% Oddéleni spisové
o Jon ane 8 archivn siuzby MENI221/2020/-2-2
a podatelna ()
N Oddéleni spisové
Sianl pro Qosy K vane @ archin siuzby MEN221/2020/-2-2
a podatelna ()

Dokumenty k MEN/221/2020//-1

Vytvorit novy odchozi dokument do sbmét

DATUM PRUETI, ODESILATEL,
KVYRIZENI DO & ADRESAT ©

MEN/221/2020//-3 910 s
MEN1001135487 v 20201122 123 - test Ondlej Maly na podateing =l X % ]
910

SMER JiD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS © VEC © VYRIZWE ©  VYRIZENO STAV ©

SPISOVY
ZNAK &

ve
E MENT001135400 MENZZUZROLZZ O 22102020 m SwbowaoWided  (Veronks M24 schvalovacim Bs~s0
Aiblova Procesy
MEN/221/2020//-2-1 I Ministerstvo financi - Smiouva o likvidaci M24. chybi
MEN1001135485  \o'spisu MEN22120201 22102020 AISG - testovaci DS, | dokumenti 910 5 vypravent BlvasoO
MEN/221/2020//-1 M Ministerstvo financi - Smiouva o likvidaci M24 s
E MEN1001135404 MENZZIZZOLY | 22102020 Aansiarste fsnc i of 910 e ULEMO O % BAwms0

Po kliknuti se objevi opét tabulka s nékterymi predvyplnénymi udaji, které ale mizete az do predani
podatelné editovat. Vyhodou je, Ze jiz nemusite urcovat, Ze Vami vytvareny dokument patti do
tohoto spisu.

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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ZaloZit jake
novy exemplar vypraveni ( CISLO/ROK-X-Y )

novy dokument SA ( CISLO/ROK-X )
novy dokument mimo SA ( CISLO2/ROK )

Druh dokumentu

Piihlaska k pfijimaci zkousce
Véc

Smlouva o likvidaci dokumentd
Znaéka CJ

p dokumentu
analogovy dokument ~

Adresit
Pravnicka osoba =

Firma

I ¢ [E] 0o 2o

Emailova adresa

At ui si vyberete jakykoliv zpGsob zaloZeni odchoziho listinného dokumentu, tabulka pro vyplnéni
udajli o dokumentu je vidy stejna.

V tabulce je nutné vzdy vyplnit barevné podbarvené Udaje, tzn. druh dokumentu, véc, adresata,
pocet listh, druh pfiloh, pocet priloh, zplisob vypraveni, datum vytvoreni. V pfipadé nevyplnéni Vas
systém nepusti k uloZeni a upozorni notifikaci.

Nezapomerte také vyplnit spisovy znak (v pfipadé, kdy vyberete druh dokumentu a agendu jiny nez
»,obecné”, bude jiz systémem vyplnén):

< C @ & ess-testmendelu.cz/ost/posta/ Q ¥
£ Apliks ™M Gmail @ Spolecné diilezité d. M U itni infc . Piihlas Inout Skolen. Jak it ndvod (s...
plikace mail polecné dulezité niverzitni informa.. @B Piihlase Web ess-test mendelu.cz Fik Inout Skolent &) Jak napsat navod (s.
g Elektronicka evidence dokum Hodnota v poli Druh dokumentu nesmi byt prézni! -EE
|

Adresar ARES PSC. 1SDS Vycistit

Gislo jednaci H

Zmocnéni: 2ikon rok raf

Pocetlisth Druh pfiloh

1 pisemné

Zpiisob vypraveni Obalka
Ceskou postou v ObyZejné

nevracet Jen 10 dni
Datum vytvofeni Datum vypraveni
o I ©
Lhita fidit do
R o

Poznamka: V pfipadé vyplnovani kolonky ,typ dokumentu” muzete i v pfipadé, Ze odesilate
adresatovi listinny dokument, ponechat uvedeno ,digitalni dokument”, pokud u sebe ukladate
elektronicky podepsany original. Pro spravné urceni polozky , digitalni/analogovy” je urcujici v jaké
formé ukladate prvopis na pracovisti.

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Zaradit do sbérného archu

Agenda

Druh dokumentu

Priradit do spisu ZaloZit spis

Véc

Znacka CJ

Typ dokumentu

analogovy dokument v

analogovy dokument
di

okument
o -

Osloveni

[ vzt I

Po vyplnéni veskerych potrebnych udajl kliknéte na tlacitko ,,UloZit”. Systém dokument ulozi a
vygeneruje Cislo jednaci, které pak zkopirujete a doplnite do vlastniho dokumentu, ktery mate
rozpracovany ve svém PC.

SR MLEBECAIFSE MR 4
E

Rychly filtr: DIALEZGTEOIFGGLCE7NEE (O ERENENENEENGENE (30) NAGFNEES (20) BLIZI SE KONEC LHUTY (00) EEIGIEE 00) CEEENZE ©) CHEEREEY (0) EEEVSEETEE (10)

El kA avid, dok ) 63 zdznamd 25 na strdnce .2)>x

Hromadné pledén ¥

DATUM PRIJETI,  ODESILATEL, x = 2 SPISOVY
KVYRIZENIDO ©  ADRESAT © VYRIZUJE © VYRIZENO ZNAK ©

[ M

° Oteviit odkaz na nové karté

® SMER JiD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS ©

Otevfit odkaz v novém okné

E Otevfit odkaz v anonymnim okné
MEN1001135524
potvrzeni o studiu
Ulotit odkaz jako. v 9
Kopirovat adresu odkazu
MEN1001135529 MEN2S2G = Druhopis APOMU Al ance .
7 Smiouva 0
TR Euﬁjhnd Prejit na adresu MEN/255/2020// st 010 Més‘ ol
. Tisk. Culep dokumentd vypr
Smiouva o
E MEN10011354s4 MENBRYE oy et Cuteshits1 ikwidaci 910 24 wyhzvie se
MEN/116/2020//-4 17.09.2020 @ viastn( M24 chybi
@ MENT00113540 o' icl MEN1152020/-1-1  19.10.2020 zaznam dodaatt | S5 vypraveni
7= P aronaenn @ vostni A ot

Mendelova

univerzita
v Brné
Vazeny pan
Brno, 15. 6. 2020
¢.j.: MEN/255/2020//
= (Cirl) =
I - potvrzeni o studiu

Rektorat Mendelovy univerzity v Brné potvrzuje, ze pan | NI rar. 10. 10. I

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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Poté staci kliknout u prislusného odchoziho dokumentu na ikonu ,,Pfilohy” a nasledné na tlacitko
,Pridat”

CISRUUIHIURA SVIUGTIUE UURUTIGTIWU e cacnams o

Hromadné predani ¥

® SMER JD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS &

SPISOVY
ZNAK ©

DATUM PRIJETI, ~ ODESILATEL,
KVYRIZENI DO & ADRESAT ©
£ Ing. Klecenda

tel
MEN/263/2020// Alois, 6Badost o vyfizeno jinym dokumentem  G.6.2 Zpracovat P
E MEN1001135524 26112020 Masarykova 522, potvrzeni o studiu Pave\ Zélesak (pod novym &) S/5 jeste v ’ o

779 00 Olomouc nevyfizuje

£
B2
e Rt 8 e e [ §

[ ministerstvo ~ Smlouva o
MEN/221/2020//-2-1 M.2 chybi =
22102020 financi -AISG - likvidaci + B IV =70
ve spisu MEN/221/2020//-1 testovaci DS, . dokumentdl 5/5 vypraveni
e Bl Minictorstun  Sminivan

VYRIZUJE ¢ VYRIZENO STAV &

MEN1001135485

MEN/252/2020//

Prilohy - Obrazky

Pilohy - Ostatni

Pro novou verzi dokumentu pou?ij ikonu editace na pijiliiné priloze W

Nize jsou uvedeny philohy pro konkrétni pifjemce. UgRd plilohy konkrétnimu pijemci j mo2ny v editaci dokumentu

Celkova velikost souborl je 08

V dalsi tabulce na tlacitko ,,Zvolit soubor” a vybrat pfislusny dokument v PC. Zde pozor na vystupni
datové formaty! Pokud to Ize, pfevedte soubor do vystupniho datového formatu pred nahranim do
eSSL. Pokud se jedna napf. o Word tak do formatu PDF/A. Tento pfevod nabizi i samotna tabulka, kde
muzete po nahrati souboru, zaskrtnout moznost ,,Konverze souboru do PDF“

AT ELTT T Soubor nevybran (max. velikost 100 008 kB)

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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Dokument, ktery nebude ve vystupnim datovém formatu lze pomoci systému prevést do PDF/A.
Ucinite tak kliknutim u pfislusného dokumentu na tlacitko , Pfilohy”. Otevre se tabulka, v které staci
kliknout na tlacitko ,,Pfevod souboru do PDF“ a soubor je do systému uloZen jako PDF.

MEN/221/2020//-1

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 zéznamil

Prilohy - Ostatni 1 zdznam
01_Metodika_Kontrola pdf 1075 22.10.2020 10-02:37

Preved souboru do PDF

Pro novou verzi dokumentu pouzij ikonu editace na pfislusné pfiloze Il

NiZe jsou uvedeny pfilohy pro konkrétni pfijemce. Upload pfilohy konkrétnimu pfijemci je moZny v editaci dokumentu

Celkova velikost souborl je 1 MB

Pozor: Uzivatel za dany spisovy uzel ma dle Spisového fadu povinnost veskeré jim vloZzené dokumenty
v¢. vSech pfiloh nejpozdéji po jejich odeslani prevést do vystupnich datovych formatd!

Po vloZeni samotného textu dokumentu se u dokumentu objevi ¢ervena ikona ,,Podepsat — néktery z
PDF vyZaduje podpis“. ZaleZi na odesilaném obsahu a také delegovani podepisovani konkrétnich
dokumentl na Vasem pracovisti, zda dokument mUZete podepsat svym elektronickym podpisem
nebo o néj vyzvete pomoci procesu schvalovani. V pfipadé, kdy dokument stale vyhotovujete a
ukladate jako analogovy, neni nutné tento krok provadét a v systému ponechate pouze
nepodepsanou elektronickou verzi textu.

A! Ing. Klecenda zpracovatel
ois, jeste

nevyfizule

Badost o 10 vyfizeno jinym dokumentem
Masarykova 522, potvrzeni o studiu  Pavel ZaleSak (pod novym £ )
779 00 Olomouc

]
c MEN/262/2020// 25112020 . 910 chybi
MEN1001135523 26.12.2020 dokument zviestnino - DI1UNOPIS diplomu Martin Langr S vypraven(

MEN/263/2020/
E MEN1001135524 26.11.2020

V ptipadé odeslani listinného dokumentu zbyva samotny dokument k odeslani vytisknout, opatfit
podpisem podepisujici osoby a pfedat na podatelnu. V systému predate dokument na podatelnu
pomoci funkce ,Pfedat dokumenty na podatelnu pomoci seznamu” (pozor, toto opravnéni maji
pouze kli¢ové osoby spisového uzlu). Dokumenty do vypraveni podatelnou c¢ekaji ve stavu ,predano
k vypraveni“. Na podatelné dokument pfevezmou, zpracuji a v eSSL vyznaci datum vypraveni.

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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- = = v S

1 Aplikace @ Spolecné dilezité d.. M Univerzitni informa WD Prihlasent do systé, @ Ceska zemédélska. 3 10tipt na weby, kd.. ) Zhiednout Skolent. © Jak napsat ndvod (s.

T

Elektronicka evidence dokumentl

Vic:
zapiste véc

Nazev spisu:
zapite nazev spisu

JTE [PUIN KE SCHVALEN ([ K PODPISU [l DORUCENK

Hromadné predani

DATUM PRIJETI, ODESILATEL, RIZUJE © VYRIZENO SPISOVY STAV ©

® SMER Jip ~ MEND, EVIDENCNI, SPIS © | \vRizENIDO ©  ADRESAT © ZNAK ©

UMI7404172020-4 16.12.2020 0 ’ Fi2 o
[ vevowonsar MIBHZREL 15.01.2021 ki s o strovsky N
16.12.2020 fspot Tk, F25.  pledanok
UM/73993/2020-1 12, Ihel ndelu.cz, R
MEND1001137231 (i 73609/5020.1 15.01.2021 : lan@mendelu.cz,  pochazka s/5 vypraveni
dokument z viastniho podnétu
)
UMI73989/2020-1 16.12.2020 £ aaa bbb, , - A13.  pleddnok
MEND1001137227 S IPRER 1 15.01.2021 ot oo pocotes | 5 ! Zlastind A0 vypraveni

UV M Macteles

Odeslani dokumentu emailem v eSSL

V pfipadé uredniho emailu pfi tvorbé zaznamu v eSSL zvolime Zplsob vypraveni ELEKTRONICKY a
Obalka E-MAIL

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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V okné se automaticky objevi pole, kam vlozZite text emailu. Je nutné také vyplnit emailovou adresu a
Ize pfipojit také prilohy.

Osloveni
v

Titul pred Prijmeni Jméno Titul za Datum narozeni
N N . ©

Emailiova aaresa

Text emailu

>

Ulice c.. c.orient.

Mésto/obec Datova schranka

PSC
K
Rekomando Odesilaci §ta

Adresar ARES PSC ISDS Vycistit

Cislo 'ednaci ﬁrm Ze dne

Zmocnéni: zakon rok aragr. odstavec

Po vyplnéni stisknéte Ulozit.

U nové vytvofeného zdznamu se objevi modrd ikona obdlky. Email v tuto chvili jesté neni odeslan.

SPISOVY

ZNAK < STAV ©

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
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Pro jeho odeslani kliknéte na tuto ikonu:

- ol

Odeslat email okamzité

Objevi se okno s potvrzenim odeslani. Email je automaticky odeslan adresatovi a jeho kopie do Vasi
emailové schranky.

Zpracovavam email pro franiska@vomacka cz
Pridavam kopii na email 93371@node. mendelu.cz
odesilam email franiska@vomacka.cz

Uspesné odeslano.

Pro vypraveni do ISDS postupujte dle navodu: Odesilani dokumentu do ISDS

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-
manualy/nvodkesss00000004odesilanidokumentudoisds.pdf

Upresnujici tip:

V ptipadé odeslani listinného dokumentu na dodejku, bude po vypraveni takovyto dokument svitit ve
stavu ,,¢ekd na dodejku”. Az se Vam listinna dodejka vrati, zaznacite u pfislusného zaznamu datum
doddni. Tim se dokument preklopi do posledniho kroku pred uzavienim a to ,vyfizeno, k uzavreni”.

E Elektronicka evidence dokumentu v |5 * o E‘
_ X
Zmocnéni: zdkon rok odstavec no -
I E—————

Pocetlisti  Druh priloh
1 pisemné

Zpasob vypraveni
Ceskou postou

. nevracet . Jen 10 dni

Datum vytvofeni
3.1.2021 20:08:03

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
10


https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-manualy/nvodkesss00000004odesilanidokumentudoisds.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-manualy/nvodkesss00000004odesilanidokumentudoisds.pdf

Mendelova
univerzita B B B
v Brné Navod: Vypraveni odchoziho dokumentu

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova
Ver.: 12/2020
11



