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1. V evidenci dokument( kliknete na ikonu vpravo nahore ,VloZ odchozi“. Objevi se tabulka pro
vytvoreni odchoziho dokumentu.
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Odchozilviastni dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENT(

Extemi Garovi kod

Zafadit do sbémého archu

Nepiirazovat islo jednaci
Agenda
Obecné

Druh dokumentu

Znatka CJ

Typ dokumentu

analogovy dokument v

Adresdt
Fyzické osoba

Osloveni

Titul za__ Datum narozeni

EZRET -

WindowVlozOdchozi('/..fost/posta/):

2. Dokument zatadte do existujiciho sbérného archu (viz. ndvod Pridani dokumentu do stejného
spisu). V tabulce je nutné vidy vyplnit barevné podbarvené Udaje, tzn. druh dokumentu, véc,
adresata, pocet pfriloh, zplsob vypraveni. V pripadé nevyplnéni Vas systém nepusti k ulozeni
a upozorni. V pfipadé datové zpravy kolonku ,,typ dokumentu” vypliite vzdy jako digitalni.

Ddlezité je SPRAVNE ur¢it adresata: FO, PO, organ vefejné moci apod. Dle toho, jakého adresata
urcite, se vyhleda ve spravném ciselniku ISDS (napf. ministerstva pod pravnickymi osobami
nenajdete).
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Zafadit do shémého archu

Nepiitazovat Eislo jednaci

Agenda

Druh dokumentu
v 7

Véc

Znadka CJ

Typ dokumentu

digitaini dokument  ~

Adresat

Orgén vefejné moci -
Prévnicks osoba

R I © [B] O 5
Podniki ickd osoba
Osoba
ip. .orient.

Datovd schranka

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova, Mgr. Jitka Zalesakova
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3. K dohledani datové schranky staci napf. ¢ast nazvu firmy/organu a pak kliknout na otaznik u
kolonky , Datova schranka“.

digitalni dokument

Orgén vefejné moci

moravsky zemsky ? m Otoéit jméno firmy a osobu

Emailova adresa

Qddéleni

Datova schranka

psSC
I N I

Stat

Odesilaci posta

Adresar ARES Psé ISDS Vyéistit
Cislo jednaci firmy Ze dne

I ©
Zmocnéni: zakon rok |paragraf odstar pismeno
Podet listi Druh piiloh
1 pisemné 0
Zpiisob vypraveni Obilka
Ceskou postou ~  Obyéejné

nevracet Jen 10 dni

Datum vytvofeni Datum vypraveni
512021 12:11:34 (0]

4. ESSL vyhleda existujici datové schranky, z kterych kliknutim vyberete tu poZzadovanou.
Kliknete na tlacitko ,,Dalsi“ a vSechny udaje o datové schrance uzivatele se doplni.

1 zaznam

NARODNOST

(0} p3caixb platnd 70979146

Moravsky zemsky archiv v Palachovo némésti 723/1, 62500 Brno

o o

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova, Mgr. Jitka Zalesakova
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Znatka CJ

Typ dokumentu

digitalni dokument

Adresét

Organ verejné moci ~

Firma

Moravsky zemsky archiv v Brné ? E Otocit jméno firmy a osobu

Emailova adresa

IC Oddéleni Osoba

70975145 > I

Ulice C.p. .orient.

T N ¢ W R

psC Mésto/obec Datovi schranka

Jiné =

Adresar ARES PSC ISDS Vyéistit
Cislo jednaci firmy Ze dne

Zmocnéni: zakon rok paragraf pismeno

Pocet listd Druh piloh Poiet pfiloh

1 pisemné 0

Zplisob vypraveni Obidlka

Datovou schrankou Do vlastnich rukou zastupce

Datum vytvofeni Datum vypraveni

Lhiita Vyiidit do

(O]

G
[

5. Zkontrolujete nastaveny ,ZpUsob vypraveni“, tedy datovou schrankou.

ZpUsob upresnéte vedlejsim polem ,,Obalka“. Pokud korespondujete s pravnickou osobou,
Uradem, firmou, Ci jinou instituci, zadavejte prednostné moZnost Do vlastnich rukou
zastupce, nebot adresatem se rozumi hlavni pfedstavitel instituce.

Obilka
~ Do vlastnich rukou zéstupce v
[ ] - =

6. Automaticky se také nastavi datum vytvoreni. DileZité je i vyplnéni spisového znaku (v
pfipadé, kdy vyberete druh dokumentu a agendu jiny nez ,,obecné”, bude jiz systémem
vyplnén).

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova, Mgr. Jitka Zalesakova
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Zmocneéni: zakon rok paragraf odstavec pismeno

Poiet listl Druh pfiloh Podet pfiloh
1 - ]

Zplisob vypraveni
Datovou schrankou ~ Do vlastnich rukou zistupce ~

Datum vytvofeni Datum vypraveni

__ Wyiiditdo

EE s ©

.
hen

Datum doruéeni Datum pravni moci

o (C]

Divod nedoruceni Datum nedoruéeni

Poznamka

Vécnda skupina

Spisovy znak
A 6.1 Korespondence s (fady - A5

7. Dokument ulozte kliknutim na tlacitko , UlozZit“. Nové vytvoreny dokument bude v evidenci
oranzové podbarven. Systém Vam vygeneruje Cislo jednaci, které nasledné muzete

zkopirovat ptfimo do dokumentu uloZzeného u sebe v PC.

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO ¢

ODESILATEL,
RESAT ©

SPISOVY
ZNAK ¢

® SMER JD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS @ VYRIZUJE ¢ VYRIZENO

MEN/8/2021//]

QO <

D Qo & Ediovar € Smazat

Ondrej Maly

910
A 11 18.12.2020 Ondrej Maly

STAV ¢

118 zdznamil 25 na strince 234 5 »

8. Poté pomociikony ,Pfilohy” mizZete dokument nahrat do eSSL. Datova zprava nepljde

odeslat, pokud nebude k zaznamu pfipojen néjaky dokument.

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO ©

ODESILATEL,
ADRESAT ©

SPISOVY
ZNAK ©

PID, EVIDENCNI, SPIS © VEC © VYRIZUJE ¢ VYRIZENO

MEN/8/2021//

+ B

118 zéznami 25 na strince. ll 3 4 5 >

Brpiichy © @ info ¢ Edtovat € Smazat

@ MEN1001135620 Ve spisu MEN/319/2020//-1-1 zaznam

9. Obijevi se tabulka, kde zvolite volbu ,Pridat”.

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova, Mgr. Jitka Zalesakova
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MEN/8/2021//

PRIDAT
Prilohy - Obrazky Piidat novou piiohu 0 zaznami

Prilohy - Ostatni

0 zaznami

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na piislusné pfiloze Il
Zaviit

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

Celkova velikost souborl je 0B

10. V dalsi tabulce volbu ,,Zvolit soubory*“.
MEN/8/2021//

VLOZENI PRILOHA

Poznamka

Soubor nevybrén

Dostupnost souboru
Pro viechny opravnéné «

11. Z PC potom vyberte dokument, ktery chcete ISDS poslat.

@ Oteviit X Elektronicks evidence dokumen! X | <
- v 4 Wl > Tentopoditaé > Plocha > v 0 cha t
Uspofadat~  Nové slofka B - T @ [pinaweby.kd. W Zhiednout Skolent © Jaknapsatnivod (s.. M Dilezita sdélenf 0S.. .M Smémice
@ ey Me Nazev Stav Typ
rive - Me: - OSSO —— v fx v v
® Tento potitaé £] MPQ_1-20_Badatelsky_rad_public (1) ©
B ital (©]
B 0 objekty @ Osobni spisy depozita
@7 Osobni spisy skartovany @
4 Dokumenty < =
@ predavaci protokol do spisovny (©]
2 Hudba + S
@° Skartaéni protokoly PEF @
58 Ovilaty, £ Smemice_1-2010.-_Spisova.sluzba [c]
B Plocha £] SR_5-20_Spisovy_rad_public @
£ Tomic) yo! s ©
4 @ Tomicky. 2Zkousek
&/ videa @ typovy spis zaméstnance @
& Mistni disk (C @° vypajen listek © Do
< archiv (M @' Zkusebni datovka o} Dokument Mic
v o< >
Nazev souboru: | Zkusebni datovka v| | Véechny soubory v
Oteviit

12. Kliknutim na tlacitko ,,UloZit” nahrajete dokument do ESSL.

13. Dokument je nahran a klinutim na tlacitko ,Zavtit” se dostanete zpét do evidence v eSSL.

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova, Mgr. Jitka Zalesakova
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MEN/8/2021//

PRIDAT

VELIKOST
[KB] &

DATUM
VLOZENIEDITACE &

512021124733 Nikola Faltjnikons

pouti ionw editace "

Mite jsou uvedeny pRilchy pro kenknétnd psmee. Uplsad piohy konksétnimy pffleme je malng v editaci dokumenty
Celkov veikast soubord je 13 KB

14. V radku s odchozi datovou zprdvou se objevi ikona ,,Modra obalka“, kterou lze datovou
zpravu ihned odeslat (mate-li na to prislusné opravnéni). Centralni podatelna uz vypraveni do
ISDS nestvrzuje.

DATUM PRIJETI, ODESILATEL,

KVYRIZENIDO ©  ADRESAT ©
L O

SPISOVY

PID, EVIDENCNI, SPIS © ZNAK ©

VEC ©  VYRIZUJE © VYRIZENO STAV ©

ovou Zpravu okamsité

15. Systém se Vas jesté zeptd, zda si skutecné prejete datovou zprdvu odeslat. To stvrdite
tlacitkem ,,OK”.

16. Pozadovany stav v poslednim sloupci je v tomto piipadé , éekd se na doru¢enku®. Cislo
datové zpravy lze zjistit po kliknuti na tlacitko ,Historie”, kde najdete transakéni protokol
k dokumentu a v ném i ID datové zpravy.

Pozn.: VZdy kdyzZ vloZite k odeslani do ISDS dokument PDF je systém pripraven k jeho elektronickému
podepsani (¢ervend ikona). Pokud vlastnite el. podpis a jste povéFeni konkrétni dokument podepsat, miiZete

ve o

tak pomoci této ikony ucinit (ndvod na el. podepisovadni v eSSL bude vyhledové priddn).

110 ZAZIEIIY 2D 11 Suance - ¢ 2 & 9 s n

SPISOVY

DATUM PRWETI, - ODESILATEL, o0 o yyRizugE ¢ VYRIZENO STAV ¢

K VYRIZENIDO ¢ ADRESAT ¢ ZNAK ©
(@

Be+HiEms0 v

19.12.2020 & viastni testel. 910 ) -+ @ Pichy D @ g Editovat € Smazat
12, 4 4 T vl e e N
A1 zaznam popdisu 2  Ondrej Maly procest I

PR P nan v ve

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova, Mgr. Jitka Zalesakova
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