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Uvod
Tento dokument by mél slouzit k vysvétleni postupu, jakym zpusobem se odesilaji
dokumenty na podatelnu. Tento navod je uvadén na prikladu dokumentu, se kterym

pracuji studijni referentky.

V tomto dokumentu se vyskytuji odkazy, které by vas méli dovést na stranky, ze kterych muizete ¢erpat
inspiraci. V dokumentu se objevuje ikonografe, ktera pomaha se Iépe v textu zorientovat. Jeji popis je

uveden nize.

Dulezité upozornéni nebo ¢asté chyby

Dopliyjict informace

. ‘ Videonavod (Pokud uvidim v navodu tento symbol mizu na néj kliknout a objevi se mi

videonavod na dané téma)


https://spisovasluzba.mendelu.cz/videoukazky

Preklopeni rozhodnuti z UIS do
eSSL

e Prihlasim se do UIS

e Oteviu aplikaci prijimaci Fizeni a kliknu na tisk rozhodnuti

e Zvolim fakultu a uchazece a vybrat ,,Dokument automaticky zaloZit do spisové sluzby“

e Oteviu aplikaci eAgenda a kliknu na ,,Elektronicka spisova sluzba*“

o Vyberu zadlozku ,,Ke zpracovani* a moznost ,,Pfedat na podatelnu pro odeslani mimo univerzitu
adresatovi“ a kliknu na odeslat dokumenty.

Zvolit , Tisk rozhodnuti“ v aplikaci Pfijimaciho fizeni v UIS.

+ |ndividualni zadavani rozhodnuti

« |ndividudlni tisk rozhodnuti
Hromadny tisk rozhodnuti
Hromadné zadavani rozhodnuti
Ffijeti na vice typech

Zvolit fakultu. Dle kritérii vybrat soubor uchazec(, kterym se ma tisknout rozhodnuti. Zatrhnout nize
moznost (,,Dokument automaticky zaloZit do spisové sluzby“).

W pfipadé elektronického podpisu bude na obrazovce zobrazena nepodepsana verze. Podepsana verze se v dloZi3ti objevi pfiblizné za 5 min.

Dokument rozhodnuti pfijimaciho fizeni pe wtisknuti automaticky zaloZit do spisové sluzby
Dokument oznameni o (ne)pfijeti po wytisknuti automaticky zaloZit do spisové sluZby
Dokument rozhodnuti pfijimaciho fizeni vioZit do GloZi5té osoby

Dokument ozndmeni o wysledku pfijimaciho fizeni vioZit do GloZisté osoby

Dokument navratka k pfijimacimu fizeni vioZit do dloZisté osoby

Generovat jako tiskovou Ulohu na pozadi


https://is.mendelu.cz/

V aplikaci eAgendy vstoupit do , Elektronicka spisova sluzba“ UIS.

eAgenda

Rt = Kontaktni centrum
L = Elektronicka spisova sluZba
= Zahranicni cesty
= Rezervace mistnosti

« Zadanky M|

Zobrazit: @ C. 3anonu Q) Agenda dokumentu (zéznamu) Q) Piidéleno u Vas ) Skartaéni znak @ Rok skartace @ Skartacni lhita Q) Termin vyiizeni

Eliska RiZickova

Vysocka 2503/23 @@ .
Zdar nad Sazavou 5 D21 Petra Katolicka |@

591 01
Zdenék Novadek

310637  245/2023-191  oznameni_245/2023-191  Pfijimaci fizeni - Oznément o (ne)pfijeti gl;l"um““ka = E D21 Petra Katolické @@
602 00

310638 246/2023-191  oznameni_246/2023-191  Pijimac fizeni - Oznameni o (ne)pfjeti

Markéta KuCerova

30636 24412023191  oznameni 244/2023-191  Prjimaci fizeni - Oznameni o (ne)pijeti - oranice 34 - D21 Patra Katolicka @@ @

Sebranice
56962
Kistina Ceplova

310635  243/2023191  oznameni_243/2023-191  Pfijimaci fizeni - Oznament o (ne)pfijsti ﬁ;j?;kng’sv od (Suchd) - D21 PetraKatolicka @@
8

V ess UIS vybrat zalozku ,,Ke zpracovani“. Vybrat moznost , Pfedat na podatelnu pro odeslani mimo
univerzitu adresatovi” a odeslat dokumenty.

Oznadit za vyfizené a presunout do slozky Vyfizeno

Oznacit za nedredni dokument (zaznam) i
Predat na podatelnu pro odeslani mimo univerzitu adresatovi

Odeslat pfimo internimu prijemc Cif
Upravit datum vyfizeni dokumentu (zaznamu)

Viozit do Sanonu -
Zménit spravece .
Nastavit navazujic dokument (zaznam)

Odeslat v ramdi univerzity ci i

Pridélit na nasem uzlu
Rozeslat hromadné kopie dokumentd (zaznam()
Vytvolit kopie

Jdznz

I Oznadit za vyfizené a presunout do slozky Vyfizeno v
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Cj. k odeslani:  246/2023-191

Piedat na podatelnu: Podatelna “

Odeslat dokumenty (zaznamy)

Dokument se preklopi do eSSL MENDELU (stav ,,vytvoreno v externim programu®)

CiSLO, EVIDENGNI, SPIS ¢ DATUM PRIJETI,  ODESILATEL, TR © | vEER @ SPISOVY

K VYRIZENI DO & ADRESAT & ZNAK & STAV S

UM/3283/2023 191
- MEND1001218951 UM/328312023 28.02.2023 023 4 Oznameni_24612023-191 Petra D2 vext
nad Sézavou Katolicka prog

5
dokument
viastnine podnétu



Predani dokumentu do podatelny

e P¥ihlasim se do eSSL
e V,MozZnostech aplikace* vyberu ,,Pfedani dokumenti na podatelnu pomoci seznamu*
e Zkontroluji zpracovatele a zaSkrtnout policko ,,V¢etné dokumentu ve stavu ,,externiho programu*

e ZasSkrtnout vSechny dokumenty a kliknu na tlacitko ,,Pfedat dokumenty“.

V listé pod tlac¢itkem ,MoZnosti aplikace” vybrat , Preddni dokumenti na podatelnu pomoci
seznamu”

E Elektronicka evidence dokumentt . e v gE' ? ﬁ

Viastni fitr m MozZnosti aplikace

nactenyen

dorucenek

m Mate nové dokumenty k el. podpisu. [ETLERC RS Prevzeti
dokumenttina _
Utvar: Stav: JID, Earovy kéd: Cislo jednaci: 2 Jejich & Véc:

odbor pomoci CK
covatel: T

o . ™o seznamu
Predani
dokumentli na

Rok:

dbor pomoci

. podatelnu pomoci
Rychly filtr: [ EEIYOIFATCOVNETS (220) RNV EES S EGEAN (500/0) NEEFINENH (1405/4) BLIZI SEKONEC LHOTY (47/0) [ZOIMT (206/0) CESHIVANEN] (0) [HEME <

Predani
dokumentti na.

Elektronicka evidence dokumentd podatelnu pomoci
Pievzetiintemi
analogovs posty

seznamu
Exportdatdo XML V.
e SPIS(

Q, —
® SMER Jp & EVIDENGNI,  DATUMPRUETI, ODESILATEL, ADRESAT & VEC & VYRIZUJE ©  VYRIZENO & Prodavaci
e KVYRIZENIDO & ZNAr Pledave

£ Razitkova Eliska, Vysocka te205101 291
59101 Zdar iad Sazavou 5 0Znament - tea Katolicka

MEND1001218061 UMI328312023 55 55 5053

>> Legenda barev <<

Poté nastavit (zkontrolovat) svij spisovy uzel a zpracovatele na kterého je dokument pfifazen. (v nasem
pripadé dokument vytizuje Petra Katolicka). Zaskrtnout polic¢ko , Vcetné dokumenti ve stavu , externiho
programu” Poté klinout na tlacitko dalsi.

E Elektronicka evidence dokument

VLOZENI PREVZETI DOKUMENTD

Spisovy uzel
Dakandt PEF (191)

Piebratipiedat dokum: pracovatele
Ing. Petra Katalick -
# VEetn& dokumentis ve stavu "V extemim programu”

m Pro prebréniipiedni dokumentd celého pracovists ponechte pole "Prebratipredat dokumenty zpracovatele” prazdné.

Pokud nebudu mit zaskrtnuté policko ,,Véetné dokumenti ve stavu ,externiho
programu“ dokumenty z UIS se mi zde neukazou



https://ess.mendelu.cz/

Vyskoci okno s dokumenty. Zde zaskrtnout vsechny dokumenty, které chceme poslat na podatelnu.
Nastavit preddvajici osobu a kliknout na tlacitko ,, Pfedat dokumenty”.

Predani pomoci vybéru: Predani pomoci ¢arového kédu:
Elektronicka evidence dokument( 11 zaznami
ODESILATEL/ADRESAT VYRIZUJE VYPRAVENI OBALKA © STAV ©
R 4 Eligka, Vysockd
. 191 ¢
B | MEND 1001218961 UMIS283/2023 28022023 250323, 59101 Zdér nad oznameni_2462023191  Petra eskon e
Sizavou 5, o Postou programu
o ——
£ Novacek Zdensk. 191 &
Ll | Nproor2igosy UMIS28112023 28022023 Francouzeké 391, 60200 Brmo  oznameni_245/2023-191  Petra e ves
dosument iasnio podics Katolicks P prog
9 Kuterova Markéta, Sebranice 191 &
() | MEND1001218958 UMI328012023 28022023 34, 56962 Sebranice Petia o e
soruments vasziho podnis Katolicka  POSto programu
791201 £ Ceplova Kristina, Suché 179, 191
) | MEND1001218957 UMI327912023 28.022023 58001 Havlickiv Brod (Suchd)  oznameni_243/2023-191 etra Ce;k““ ot
dolument s vissmiho podnis Katolicka PO CRELELD 4
£ Zizkova Veronika, Saratovska 191 .
[0 | MEND1001218939 UMI327612023 28022023 247072, 91108 Trengin oznameni 24212023191 Petra ée.‘"”" vext. neboPTedani pomoci predavaciho protokolu:
olument  vissmho podnis Katolicka PO programu
LY | MenD1001218938 UMIS275/2023 26022023 Francouzekd 391, 60200 Bmo  omameni 2412023191 Paa  Cogkou el
ymen 2 vissmiho podnéu Katoli [ programu
£ Komankova Veronika, 191 &
[0 | vEND1001215038 UMI113172023 26012023 Hovorany 276, 69612 Hovorany  rozhodnuti_12312023-191  Petra Ceskou vext
ciumen:  vissiho posnées Katolicka  PO¥toY programu
£ Kolfikova Iveta, NétZicka 191 =
[l | MEnD1001215037 UM/11302023 26012023 2050/31, 69701 Kyjov (N&féice)  rozhodnuti_122/2023-191  Petra esto o
ont 2 vissiho podnias Katolicka ~ POStoV (e
£ Lahvicka Adam, Banska Bela 191 &
0 | vEND1001215035 UMI1129/2023 26012023 311 311, 96615 Banska Beld rozhodnuti_121/2023-191  Petra Ceskou s
dokument s vissmiho podnis Katolicka PO programu
£ Miriasov Oleksandr, Samalova 191
(W | MEND1001202202 UMI13682/2022 12082022 35, 61500 Bmo rozhodnuti_3021/2022-191  Petra Ceskou Doporucens ¥
ooy Katolicka PS5t programu
£ Skjvara Martin, Tvarizkova 191
(W | MEND1001197576 UMI11203/2022 30062022 2710, 75661 Roznov pod rozhodnuti_2747/2022-191  Petra Ceskou Doporuens Y &
Radnostém e ks postou programu
dotmantsvasnibo podnias

PREDAT DOKUMENTY




Tisk obalek

e Kiliknu na tlacitko editovat

e Nastavim druh obalky a uloZzim

e Stahnu si soubor a vytisknu pfes Adobe Acrobat.

e Podrobnéjsi navod na tisk stranek je na nasich strankach zde

o
Kliknu na tlacitko editovat (tuzka). V poli obalka vyberu druh obalky, ktery potfebuji vytisknout a
kliknu na tlacitko obalky, E abych vidél ndhled.

UM/3283/2023 - odchozi dokument

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTD

Externi t'::'iro' kod

Sablony:
hlavickovy papir Rektorat
Duruoenka B6 5 cervenym pruhem A =

Agenda Druh dokumentu
Prefadit dokument do shémého archu ZaloZit pod nové dj.

pracovatel
Petra Katolicka

Pdf si stahnu a vytisknu prfes Adobe Acrobat.

Na vytisténou obalku je potieba dopsat cislo jednaci z UIS, které je i na dokumentu
uvnit¥ obalky.



https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf

Hromadné tisknuti obalek

e V Moznostech aplikace vyberu ,,Hromadny tisk“
e Vyberu si parametry a ulozim
e Stahnu si soubor a vytisknu pres Adobe Acrobat.

vy s

e Podrobnéjsi ndavod na tisk stranek je na nasich strankach zde

V listé pod tlac¢itkem ,MoZnosti aplikace” vybrat ,,Hromadny tisk obdlek”

Poté si vyberu parametry, podle kterych se mi zuzi vybér dokumenta. V kolonce ,,Druh obdlky” vyberu
»,Dorucenka B6 s Cervenym pruhem” a klikneme na ulozit.

VLOZENI oshky

» Filtr pro vybér: »
Zpracovatel, ktery je u hezananc
dokument(i uveden na pedatelng dokumentd, dle stavu ve
nutné pfifadit zpracovatele kterém se nachdzeji. V
zpracovatel jeéts nevyfizuje piipadé hromadného
vyfizuje se X tisku zpravidla
5 dnu do konce Ihuty -
Dokumenty, které maji o Inditéil D S e
spoleénou agendu a ve schvalovacim procesu
druh dokumenti chybi vypraveni
predano k vypraveni
Ceka na prevzeti
vext programu
Ceka se na doruéenku
Dokumenty oznagené vyfizeno, k uzavieni
jako ObyZejné, pfipraveno k pfedani de spisovny
Doporugens, uloZeno ve spisovné
b end s dod j uloZeno v registratuie
! s e n i ey 2t vypiijceno ze spisovny
apod. dokumenty budou v delimitaci
generoviny stornovéno |
Zpiisob vypravené
zpravidia Ceskou
po&tou, nebo CP do
zahranigi Sablona obalek: Povinny tdaj Sablona
obdlek (A4,C5,C6 -
dodejka) apod.

Tisk na Stitly-

MozZnost tFidéni jak se mi
v PDF jednotlivé obilky

ytfidi (Dle JID, nebo
datumu, nazev, predani,... Tridéni: Po dokonéeni vybéru
Vysledné tiidéni kliknu uloZit - coz
v vygeneruje PDF obalek

Tyka se to pouze analogovych odchozich dokumentu.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf

Poté se otevie okno s pdf souborem, kde plati, Ze co jedna strana to jeden potisk obalky.

E Elaktronicka evidence dokumentl)

B § OO friE T B WER

v
b /m - A o+ @D

DOPORUCENE DO
JEN ADRESATOVI

L wevracer, vionir
ULOZIT JEN 10 DNT
Prot " .
e satek , Oznatent plsemnost! (€ 1):
0
=}

Vn:mmm
JUDx [lugn Kbl - udvolat
720

EM PRAHA |
i repubifhn

Prohial

UloZim a vytisknu pres program Adobe Acrobat.

Podrobnéjsi ndvod, kde je krok za krokem vse vysvétleno naleznete na nasich strankdch
v sekci Ndavody v pdf — Odesildani: https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-
spisovasluzba/navody/tisk_na obalky.pdf

Na vytisténou obalku je potfeba dopsat cislo jednaci z UIS, které je i na dokumentu uvnitf
obalky.

Aktualné jsou nastaveny 3 typy obalek a to A4, C5, B6 s cervenym pruhem. V pfipadé
potieby tisku dalsich typli obalek obratte se na nas Helpdesk na této adrese:
https://spisovasluzba.mendelu.cz/kontakt
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/tisk_na_obalky.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/kontakt

Zaver

Jsme radi, pokud Vam tento navod pomohl vysvétlit proces odesilani dokumentu z
UIS pres eSSL na podatelnu. Pokud Vam navod nepomohl miiZete nam napsat, pres
nase webové stranky. Pokud se Vam manual libil nebo nelibil budeme radi, kdyz

nam jej zhodnotite v nasem kratkém dotazniku, abychom pro Vas mohli vyukové
materialy zlepsovat.

e Zhodnotim si, jestli jsem pochopil proces odesilani dokumentut z UIS pres eSSL na podatelnu
e Ohodnotim v dotazniku, jak se mi tento navod libil
e Zacnu vesele odesilat dokumenty

D

Webové stranky OSASP REK
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/
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