Sluéovani dokument(ll do stejného spisu

1. Pfifazeni nové prichoziho dokumentu do spisu (Sbérného archu v eSSL)

a) Po pfijeti dokumentu od podatelny na pfislusny spisovy uzel nema dokument dosud pfifazeno Cislo jednaci.
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c) Pokud je v dané jiz veden spis, vybereme moznost , Prifadit dokument do sbérného archu”
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Vytvorila Veronika Nechvdtalovad Aiblovd, 6. 1. 2021, ver.1

Doplnila Jitka Zdlesdkovd, 14. 7. 2021 ver.2



Sluéovani dokument(ll do stejného spisu

d) JiZ existujici spis, vedeny na naSem spisovém uzlu, vybereme dle zndmych kritérii v nasledujici tabulce a stiskneme
Dalsi.

VY BER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Poradové cislo Rok Nazev spisu (znacka)

poradové Cislo spisu | rok spisu nazev spisu nebo nazev typoveého spisu

e) Z nabidnutého seznamu vyberte pozadovany spis

Upozornéni: Tabulka obsahuje prilis mnoho fadkd. Zobrazena je prvnich 100 z&znama. Upfesnéte vybér.
134 zaznami 100 na strance - 2

SPIS/ SA NAZEV SPISU / SA VYRIZUJE
910

Veronika Nechvatalova Aiblova
191

Eliska Fojtikova

925

Gabriela Vykoufilova
925

Gabriela Vykoufilova
Vyzva vyjadiit se k podkladiim rozhodnuti disciplinarmi 391

komise Anja Polakova Fabjan
921

Andéla Matiadova
953

Eva Jamborova

UM/700/2021-1 Maly - test vioZeni - zakladam SA
UM/694/2021-1 Cislo jednaci pro zkousku na OSA 2021
UM/687/2021-1 Smlouva
UM/686/2021-1 Usneseni
UM/685/2021-1
UM/680/2021-1 Zkouska tvorby spisu nového

L] UM/678/2021-1 Rozhodnuti ve véci Zadosti o zménu ze dne 25.5.2021

L UMI674/2021-1 Zadost Koukal 910
920
Denisa Novotna

920
Denisa Novotna

L] UM/653/2021-1 Spis VZ: Test VZ do SpSI TH 17.6.2021

UM/645/2021-1 Spis VZ: test2

Jmenovaci fizeni_Novak z PTF UPOL .
- Lucie MeliSova

transakeni protokoly 2021

v

f) V pripadé, Ze vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak, nez dokumentu jiz do spisu vlozené, systém Vas
upozorni dialogovym oknem, kde vyberete jaky spisovy znak budou vSechny dokumenty, véetné prikldadaného, mit.

Vytvorila Veronika Nechvdtalovad Aiblovd, 6. 1. 2021, ver.1

Doplnila Jitka Zdlesdkovd, 14. 7. 2021 ver.2



Slucovani dokument( do stejného spisu

Pozor, do spisu vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak

1.3.1. - Prijaté faktury vé. SoD, objednavky, predavaci protokoly, dodaci listy (8/10)

nez spis

A.6.3. - Spoluprace a poradenstvi (S/5)

Volbou tlacitka "UloZit" zménite spisovy znak vkladanych dokumentu na spisovy znak spisu (A6.3)

Volbou tlagitka "Zménit" zménite spisovy znak spisu (vietné viech dokumentl v ném obsaZenych ) na spisovy znak vkladaného

dokumentu (1.3.1.).
Zménitna 131,

g) Stiskem tladitka uloZit se vytvofri Cislo jednaci odvozené s Cisla spisu a poradi dokumentu v ném
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Cislo jednaci se sklada z &isla spisu a ¢isla dokumentu ve spisu za poml¢kou (-1, -2, -3...)

Vytvorila Veronika Nechvdtalovad Aiblovd, 6. 1. 2021, ver.1

Doplnila Jitka Zdlesdkovd, 14. 7. 2021 ver.2
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UMI18812021-1 04.01.2021 Pwek RE 3:‘3...... wyhizuje
MeND1oorazen  CRCTERE 11 03022024 @ veronika aiblova@mendelu cz s;n:hn:gua:e 1T H TR iy
Alblava
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Doporuceni - spis je vhodné si pojmenovat dle véci, kterou v daném spise vedu, pfipadné obdobi.

2. Novy odchozi dokument do stejného spisu

a) Novy odchozi dokument do stejného spisu vytvorite pomoci volby , Vytvorit novy odchozi dokument do sbérného
archu”, ktera se nachazi v detailu spisu - viz. 1.h. (nemusi se jednat o dokument adresovany stejnému odesilateli jako
pfichozi poddni — pro ty slouZi tl. Odpovédét — viz ULEHCENI). Touto volbou zapisete dal$i dokument do stejného
spisu (na prikladu vznikne ¢islo jednaci UM/155/2021-2).

ULEHCENI:

Pokud v ramci jednoho spisu tvorim odpovéd' na pfichozi dokument, doporucujeme pouZit tl. ,,odpovédét” — dojde tim
k vyplnéni agendy a druhu dokumentu jako mél prichozi dokument, k predvyplnéni adresy a k pokracovdni ve stejném
spisu.

Dokumenty k UM/1656/2021-1

Wytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥
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Vytvorila Veronika Nechvdtalovad Aiblovd, 6. 1. 2021, ver.1

Doplnila Jitka Zdlesdkovd, 14. 7. 2021 ver.2



Slucovani dokument(l do stejného spisu

3. Piefazeni dokumentu do jiz existujiciho spisu:

a) V pripadé, Ze prijde na spisovy uzel dokument, ktery ma vygenerovano cislo jednaci ze spisu jiného pracovisté, ale
vy jej chcete prifadit do nékterého ze svych spisll, pouZzijete editaci (tuzka)

Elektronicka evidence dokumenta 125 zaznami 25 nastrénce . 2 3 4 5
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b) V edita¢nim okné dokumentu kliknete na ,, Prefadit dokument do sbérného archu”

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Externi éarovy kéd
EXMENDOO47722020
genda Druh dokumentu
Spravni agenda univerzitniho archivu Bl Duplikaty (diplomy, vysvédceni, osvédceni, vypisy zkousek) v 7

A

Soucast
isovy uzel pracovatel

Oddé&leni spisové a archivni sluZzby a podatelna (910) IMgr.et.Bc Nikola Faltynkova

Véc
Zadost o vystaveni duplikatu VS diplomu

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elektronické spisové sluzbé v

Prefadit dokument do sbémého archu ZaloZit pod nové &j.

dokumentu
analogovy dokument »

Odesilatel
Fyzicka osoba

Osloveni

c) Objevi se vyhledavaci okno pro vSsechny oteviené spisy, do kterych miZeme dokument prefadit. Zde pokud vim
nazev spisu, ¢islo jednaci apod. mohu pro urychleni vyplnit pfislusné kolonky a kliknutim na tl. ,,dalsi“ spis vyhledat.

V ¥ BER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU
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Vytvorila Veronika Nechvdtalovad Aiblovd, 6. 1. 2021, ver.1

Doplnila Jitka Zdlesdkovd, 14. 7. 2021 ver.2



Slucovani dokument( do stejného spisu

d) Pokud neni zndmo konkrétni Cislo/nazev spisu a chci zobrazit vsechny, které mam k dispozici, ddm ,enter” nebo
,dalsi”“ a objevi se aktualni seznam otevienych spist (vZdy dle role uZivatele — spravci a podatelny vidi vSechny za
soucast).

Upozomeéni: Tabulka obsahuje pfilis mnoho Fadki. Zobrazeno je prvnich 100 zéznami. Upfesnéte vybér.

DATUM ¢ ODESILATEL/ADRESAT

MEN 11202012 — =] Reidarst, CENTRALN] et wiizeno
ve spisu : PODATELNA, zprac. Ondfej 18 | Maly Feni
MENM1/20217-1 Maly P | Ondfej Maly k uzavfeni

MEN/11/202111-1 = RektoratRekiorat,
spis 05.01.2029 CENTRALNI PODATELNA, fest
MENA1/2021/¢-1 zprac. Ondfe) Maly

dokument z viasmiho podném

910 vyfizeno,
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doument z vissmiho podnéar
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LA ve spisu 19.12.2020 & viastni zdznam test el 910 schvalovacim (L4
MEN/319/2020/-1- popdisu 2 Ondfej Maly ™) rocesy
1
MENI318/2020/1-1-
7 ve
LA ve spisu 18.12.2020 4 viastni zéznam fostisl Sl . schvalovacim [/
MEN/318/2020/0-1- podpisu Ondre] Maly procesu
1
MEN/318/2020//1-
i} ve
LI ve spisu 18.12.2020 & viastni ziznam test el 9o o schvalovacim [
MEN/318/200000-1- podaizy Ondfef Maly ™ rocesu
1
MENI318/2020/1-1-
5 ve
ccccccccc 19199090 £ yiactni 25onam testel 910 chyalnuarim
.:Em Zavﬁl -
4 13

Vyberu, kam chci novy pfichozi dokument zafadit, a potvrdim ,enter” nebo ,dalsi“:

e) V pripadé, kdy se dokument vkladany do spisu lisi spisovym znakem od dokumentd, které jiz ve spisu jsou, systém

na to upozorni a vyzve uZivatele k narovnani tohoto stavu.

Pozor, do spisu vkladate dokument, kiery ma jiny spisovy znak

neZ spis

A.1.3. - Dali pfedpisy (A10).

Volbou tiaitka "UloZit" zménite spisovy znak vkladanych dokumentii na spisovy znak spisu (A.1.3.)

Volbou tiaéitia "Zménit' zm&nite spisovy znak spisu (vietng viech 0 vném Zenjch ) na spisovy znak

dokumenty (G6.3)
| vzt |l Zmenitnaces.

f) Editacni okno prefazovaného dokumentu nyni detekuje, Ze bude dokument pfifazovat do spisu MEN/11/2021-1

(pozn. omluvte odlisny tvar od Spisového rdadu, jednd se o testovaci data)
— pokud je dokument nasmérovan do spravného spisu, potvrdite
LuloZit”.
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Vytvorila Veronika Nechvdtalovad Aiblovd, 6. 1. 2021, ver.1

Doplnila Jitka Zdlesdkovd, 14. 7. 2021 ver.2
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g) Po uloZeni se dokumentu zménilo éislo jednaci dle pofadi ve spisu na MEN/11/2021//-3.
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h) Kdyz ¢islo jednaci rozkliknu (nyni MEN/11/2021//-3), vidim vSechny tfi dokumenty v daném spise
v chronologickém poradi.
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