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Coto je ESSL?

ESSL = Elektronicky systém spisové sluzby

Komplexni informacni systém urceny ke spravé dokumentu

Zajistuje davéryhodnost a bezpecnost dokumentu

Evidence doSlych i vlastnich dokumentu, s pridélovanim jednacich Cisel, predavanim dokumentu
mezi jednotlivymi utvary a zameéstnanci, vytvareni spisu, jejich zpracovanim a nasledné i
skartovanim nebo ukladanim do archivu

Sprava urednich i vnitfnich dokumentu a nasledna prace

Verejné instituce, obce, skoly, ufady atd. musi ze zakona ESSL vyuzivat (soucasti programu
digitalizace statu)

Nahrazuje dfivéjsi zpusoby evidence, jako byly podaci deniky, seSity apod. @
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Co to |je ESSL?

Rl svanacsmeivace 2023 | ot0 :
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Utvar: 5 JID, Bdrovy kid: Cislo jednaci: 2 i B 3 pisu: g Druh dokumentu:

Rychly filtr: [N NF A= (215) E e S TSI (430/0) IRITEINEESE (1161/9) BLIiZI SE KONEC LHOTY (44/0) [EIMIIOTS (175/0) [TEEI7NEN] (1) CAEWEOEEN ( 2) EEETAd (206/0)

Elektronicka evidence dokumentu 7 zéznami

port dai do X

= Ai A o DATUM PRIJETI, i A e =2 o a ~ P o SPISOVY
B SMER CISLO, EVIDENENI, SPIS & vuab oo ODESILATEL, ADRESAT ¢ VEC ¢ VYRIZUJE ¢  VYRIZENO ¢ e
UMI26402/2021-13

n . a s g to na s

spis UM/26402/2021-1, 08.08.2022 . Pokus - Vizva vyjadfit se k 910 vzato n A44. vyfizeno,
@ MEND 1001205701 Pokusny spis na testovani z ostré  07.09.2022 & vlastni zdznam podkladim rozhodnuti 8 Martin Topfer 21"?[2’(‘;3'22 AlS k uzavfeni

ess! -

UM/26402/2021-11

spis UM/26402/2021-1, 08.08.2022 . Pokus - Vjzva vyjadiit se k 910 A4 -
@ MEND100A2018021) 0 e opte na testovant'z osirs | 07.09:2022 & vlastni zéznam podkladim rozhodnuti 6 Martin Topfer A5 vyrizue se

ess!

910

UM/12859/20213 . o ] ve

T 08.08.2022 P Pokus - Viyzva vyjadrit se k Veronika Adl. .
@ MEND1001201739 stls UMI12859/2021-1, 07.09.2022 & vlastni zdznam podkladim rozhadnuti 5 Nachvatalova A5 schvalovacim

eny reldorky Alblova procesu

UMI26402/2021-5 ve

spis UM/26402/2021-1, 08.02.2022 . Pokus - Vjzva vyjadiit se k 910 A4 ]
@ MEND100MBISAS | oo v opis na testovaniiz osirs | 10.03:2022 & vlastni zédznam podkladim rozhodnuti Martin Topfer A5 s‘:r;“rao‘é’::j""

ess!

UMI26402/2021-15

spis UM/26402/2021-1, 01.01.2023 .. . 910 A1 Lo
@ MEND1001175613 Pokusny spis na testovéni z ostré  02.02.2023 & vlastni zaznam test vloZeni Martin Topfer A0 vyfizuje se

ess!

UM/12859/2021-2 i MELans vzato na =
MEND100115927%  spis UM/12859/2021-1, gg 3?3351 ﬁ?::}g;a; Dékanat AF. zprac. Alena Navrhy na Cenu rektora za AF j’f.:fpoknm? vedomi Aﬂg' OIETh

Ceny rektorky - 10.06.2021

UM/12859/2021-1 o o . - o 981 vzato na .
MEND1001157746  spis UM/12859/2021-1, I TeTsh = Lesnické a dievaiskd fakuta, Dékanat Navin nominacina udsleni Ceny parksta védomi Al Jyrzeno,

Ceny reldorky - LDF, zprac. Blanka DobeSova ky Vejrostova 25.05.2021
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Proc¢ pouzivat ESSL?

« K usnadnéni a zefektivnéni si vlastni administrativni prace

« Diky ESSL mam vSechny pfislusné dokumenty na jednom misté prehledné, bezpecné a mohu s
nimi pracovat odkudkoliv

« (Odpada potfeba digitalni dokumenty tisknout a fyzicky s nimi pracovat, Ci je evidovat

« ESSL zvlada veskeré potfebné pracovni ukony, které jsou s dokumenty zapotrebi i ve fyzickém
sveté

« Jako zameéstnanec Mendelovy univerzity pokud zpracovavam dokumenty uredni povahy mam,
dle spisového radu, povinnost vést a pracovat s témito dokumenty prostfednictvim ESSL

* V momenté, kdy se ale nauCim pracovat s ESSL a zaCnu ji pouzivat, ziskam jistotu splnéni
legislativnich povinnosti a zaroven si usnadnim mnoho pracovnich Cinnosti ‘
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Proc¢ pouzivat ESSL?

« Kromé spisového fadu, je zde fada legislativnich divodu a nafizeni pro¢ ESSL musim pouzivat:

» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

» Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

» Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisove sluzbé

» Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisu

» Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu

» Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek

» Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce

» Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

» Nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaju

» Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

» Zakon, kterym se méni zakon ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalSi elektronizaci

postupti organt verejné moci, ve znéni zakona €. 270/2021 Sb. — povinné atestace ESSL
» Dale zakony, které urcuji konkrétni postupy s dokumenty pfi vykonu agendy — napf¥. Spravni fad, poskytovani
informaci, vefejné zakazky, atd...

K
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https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx

Obéh dokumentu v ESSL
@

Jiny zpracovatel
/ (spisovy uzel)
& -

4—z|c:ovate| ; Iii m—l III]

Centralni

. r— Skartace
podatelna (spisovy uzel)
Spisovna @
MUzu vidét (zde se uchovavaji
spisy/dokumenty Spisy)
okamzité
M0Zu se dostat ke Archivace
spisum/dokumentim v
fadu dni
“MENDELU




Dokument — Idealni cesta od vytvoreni po
uskladnéni/skartaci v ESSL

1. V momenté kdy je pfifazen na osobu, ¢i oddéleni, dojde dané osobé notifikace, pokud si to
sama nevypne

2. Dokument osoba precte a schvali, zda ji patfi, Ci jej muze odmitnout a vratit na podatelnu

3. V. momenté kdy je dokument prijat - dostane se do stavu vyfizuje se v ramci, kterém se s nim
pracuje, dle podstaty dokumentu

4. Uzivatel mu pfifadi Cislo jednaci, popfipadé jej zafadi do spisu (sbérného archu), k
dokumentim souvisejicim

5. MuUze jej dale pfedat jinému uzivateli, Ci pfidélit prava na Cteni/editaci, pfidat pfilohy, €i spustit
schvalovaci/podepisovaci proces, Ci ha néj odpovédét jinym novym dokumentem

6. Mohu jej vyfidit mnoha zpUsoby (vzit na védomi, odpovédét jinym dokumentem, atd.), €imz
uvedu zaznam do Sedého stavu — vyfizeno k uzavieni %

7. Jakmile je v ramci spisu vSe vyfizeno k uzavreni, Ize soubor dokumentt predat * MENDELU
na spisovnu, kde po ukonceni skartaéni Ihaty jsou bud archivovany/skartovany “




1. Dokument

— Prichozi zaznam - notifikace

* V. momenté kdy je na mne, nebo (pro vedouci na muj spisovy uzel) pfichozi dokument je mi
dorucena notifikace do pracovniho emailu s odkazem

« Tuto funkci je mozné nastavovat Ci editovat v ,Moznosti aplikace - vlastni nastaveni”

Pfifazeni nového dokumentu £ - @ -
podatelna@mendelu.cz @ S &«
Komu: 105200@node.mendelu.cz Ct 26.01.2022 11:00
Upozornéni:

V Elektronické spisové sluzbé Vam byl pfidélen novy dokument

ID: 1001214923

Datum prijeti: 2023-01-26 08:03:07

Véc: --- pfedani ¢. jinému zpracovateli---Vydani verze 2.0 Metodického pokynu ¢. 1/2020 k archivnimu
zpracovani fonda typu "Archiv mésta”

Poznamka:

Odkaz na spisovou sluzbu:

https://ess.mendelu.cz/ost/posta/index.php?frame&amp;|D=1001214923 E I

Prosim, vénujte pozornost vyfizeni tohoto dokumentu.

Dékujeme. “MENDELU

~ Odpovédét 2 Preposlat ..



1. Dokument — Prichozi zaznam — prvni vstup do ESSL

« Odkazem jsem vyzvan k prihlaseni do ESSL, kde se dostanu do zakladniho rozhrani

které se dostanete na zakladni prehled v kterém budete pracovat

. SPISOVA
Iveta Hruba x
USTAV OCHRANY LES() AMYSLIVOSTI SLUZBA

MENDELU

Administrace systemu ¥

e BT e Nastaveni pro ladéni
Odnlésit

Evidence dokumentd ¥

Elektronicka evidence dokumenti:
Adresar subjeru
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1. Dokument — Prichozi zaznam — Prvni vstup do ESSL

W Elektronicka evidence dokumentil v m Jevimv ?

m Mate dokumenty k uloZeni do spisovrry. IETGET AT

zapiie véc

zapiite ndzev spisu

EYCOIVE (TP NUTNE PRIRADIT ZPRACOVATELE [Nl ZPRACOVATEL JESTE NEVYRIZUJE KRNI VYRIZUJE SE PINI: R 3o (o NE1V) e (1l PO LHOTE QUM KE SC

Elektronicka evidence dokumentd

Hromadné pleddani ¥

SMER

g U aEE

ONORON © |

JiID €

MEN1001137170

MEN1001137169

MEN1001137168

MEN1001137167

MEN1001137166

MEN1001137165

MEN1001137164

MEN1001137163

MEN1001137162

MEN1001137161

PID, EVIDENCNI, SPIS ©

spis

UMi27/2023-1
spis UM/[27/2023

UMI194/2022.1
spis UM/194/2022

spis UM/193/2022
UMI192/2022-2
spis UM/192/2022-1

UM192/2022.1
spis UM/192/2022-1

UM176/2022.3

spis UM/176/2022-1,
Korespondence, Dufkova
UMI172/2022.3

spis UM/172/2022-1,
Ministerstvo §vihlé chize Petragova

spis UM/175/2022-1,
Ministerstva Svihlé chize -Dradkovs

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENIi DO ©

05.12.2022
04.01.2023

02.12.2022
02.01.2023

02122022
11.01.2023

15.11.2022

14.11.2022
14.12.2022

01.11.2022
11.01.2023

01.11.2022
1.01.2023

14.10.2022
14.10.2022

14.10.2022
14.10.2022

14.10.2022
14.10.2022

DATUM A CAS
PREVZETI Z
PODATELNY <

05.12.2022

11.01.2023

ODESILATEL, ADRESAT ©

M T-MAPY spol s.ro., Vymyslend 1232,

66451 Hradec Kralové

2 fh Automat registru smiuv (Ministerstvo
vnitra) , Mad Stolou 31123, 17034 Praha 7

& vlastni zaznam
oy @nT 7 vigsEho podnd

& vlastni zaznam

£ Langr Martin, ,

GOaUM and F VAo poandL

& viastni zaznam

& vlastni zaznam
a0RLmanT 7 VAT podnda

VEh T-MAPY | |

VO T-MAPY |,

V9 B T-MAPY |,

Zadost dle 106 -
poskytnutl informaci -
vystavené druhopisy
diplomi

Chyba:
test viastniho zaznamu

protokol pfedani do
spisovny PPSP003263

Testovani e-podpisi
vicero dokumenti v
fadé: MEND-1176

NR 12/2021 Stanoveni
rozpoétového provizoria
2022

Odpovad - Skoleni
10/2022 - Tastovaci
dokument
Odpovéd Skoleni
10/2022 - Testovaci
dokument
Odpoved: Skoleni
1072022 - Testovaci
dakument

“HVALENI JUOM K EL. P

VYRIZWE ©

983
Kamila
lvancova

910
Martin Topfer

910

Ondfej Maly
910

Nikola
Faltynkova
910

Veronika
Nechvatalova
Aiblova

910

Veronika
Nechvatalovd
Alblova

310

Veronika
Nachvatalova
Aiblova

219
Lenka Dufkova

423
Lenka
PetrdSovd

235
Leona Koneind

oDPIsU [ DORUCENKY [}

SPISOVY
ZNAK <

G514

82

G62

Si5

N3

53

Al13.

ANMD

A0

N3

83

A12

AD

A12

A0

pf}i‘fu: © 4+ B4LE2PLO
I QOOO0OX: B tBRLiwslO
vlizule se + 482020
iy -s0
wypavan +6B2@ml0
vyfizuje se +28vEs O
vyfizuje se +oBlvEsO
wpraveni +t8vEso
ypraveni +eoBvaso
el | + 682wl 0
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1. Dokument — Prichozi zaznam — zakladni funkce

ol Potta—Martin Topfer - Outiook X | [¥] System Dashboard - Systémpod % [Ed Blektronicks evidence dokument X Moznost vyhledavani dle kolonek | + ~ — o *
& 5 C @& essmendelu.cz/ost/posta/ (nastavitelné ve vl. nast.) a @ % B »02 :
M Gmail @B YouTube @ Mapy phihlagovani legislativa @ Spoletné diletité d.. webovky % MEND
W FElekironicka evidence dokumenti Komplexni
vyhledavani

RIRALIT ZP¥F
Dle téchto barev a Sipek
é zd _d Hromadné piedsni "
0Znam Zda jae o ) i DATUMACGAS e ruba
pl':::hozl vlasmjf nebo Po.EDENENS7S © (VM Do © pEREVEEN SR 5 vetaH 5t
' : 05 12,2022 m poskina nfon =
L 1 T-MAPY spol s.ro., VymySlend 12 32, peskytnuti infarrmal
odchozi dokument a v E MENTODUSTITO o 04.01.2023 05122022 66451 Hradat Kralové vystavené druhopit MENDELU
diplomil
ké je fazi. Dokumenty je . =,
jaké j E Mintooma7iey UMZTE20234 R 11.01.2023 "‘m?“'ﬂ“;"é'l".‘g""“"“"””""“‘“ Fhuha —— - e e
mozZné si filtrovat pomoci e MR ; ) Hed nTepter
Whntoomaris UN1942022:1 02122022 & issin zizn N 510
: spis UM1942022 1.012023 i Ondre] Malj
gisel vedie barevného Tiagitko mé vrati o
L a s stedini do
textu MENTD0113T16T 15.11.2022 vlastni zdznai na Zrﬂkl. Stral'lku PPSPO03263 g:il?llshwj
' -podpisd Navrat na
! UM1932022-1 14112022 £ Langr Martin, | e iMé ! 3 =
E mentoonaries UMABIRNE b B Longr Martin, - oo seumentd v Zobrazi Mé Moznost vytvorit Uvodni
okum . .
NR 122021 Stanovi. | O S odchozi/vlastni Funkce/Nastaveni stranku
MiNTDoTIaTIRs UM1920029.2 s @ viastni zizna 1 =1
spis UM192/2022-1 1.01.2023 m oF dok nt .
2022 o lokume (Vlastni nastaveni)
.9
NR 1212021 Stanoveni
! UMI19272022.1 01112022 & vlastni 23 21202 N Veranika Als _—
MENTDDTISTIB o M19212022-1 1012023 s [napotiového pIOVIEO  Nochyatalova atp Vifizvie se
Alblova
UMNT62022.3 Odpovad - Skoleni
I - y 1410 2022 s 1 ’ 218 N3t chybi .
(€] wenoonsTiss spis IMIT62021. e SMTMAPY . 0022 Testorac  {L0L; s o +oBjvaEsO
UMIT22022.3 Odpoved Skaleni a3 )
]| MENIDD113T162  spis UM72202-1 e M T-MAPY | 1072022 - Testovaci Lenka AlE w;’r‘u’:"w. + o BvaEsO
Minigterstvo &vihié chize Petrddovd dokument Petrddova
- Skoleni -
I 1410 2022 Qdponad 235 A12 chybi
MEN1D01137161  spis UMA 7520221, VM T-MAPY 1072022 - Testovacl . + 482 wsS0
o Ministerstvo dvinlé chize -Drsthovs 14102022 dokumant Lecna Koneénd 10 wypraveni
UMi169/2072-3 Odpovéd - Skoleni 960
! spis UMA6972022-1 14102022 3 ! A1l chybi .
E] MEN1001137160 Hinistrtuo s chize- 14.10.2022 ORTIAEY ., e Towovacl | M A0 ypraveni trthams0o
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ESSL — Barevna legenda dokumentu

Zpracovatel jeSté nevyfizuje

Vyfizuje se

Pripraveno k predani do spisovny
Vyrizeno k uzavreni

Nutné pfriradit
zpracovatele

Po lhaté

Na podatelné

Predano k vypraveni

Chybi vypraveni

Ceka se na doruéenku

Blizi se konec lhity
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1. Dokument — Zaznam dokumentu

« V ESSL se s dokumentem pracuje jako s tzv.: Zaznamem dokumentu El

V praxi vypada zaznam dok., ktery Vam dojde takto:

Api = DATUM PRLJETI, : PR - = o = SPISOVY
PID, EVIDENCNI, SPIS < K VYRIZENI DO & ODESILATEL, ADRESAT < VYRIZUJE ¢ VYRIZENO <

SNAK & STAV &
UM123/20221
E MEN1001137041 SPis UM/123/2022-1 11.10.2022

komunikace s ministerstvem &vihlé 07.11.2022 £ Vométkova Frantiska, Nova 1/1,
chuze - Hruba

zpracovatel

hota Hrubé O @ O X BsR2m70Y

nevyfizuje

Skoleni 10/2022 - Testovaci dokument

Mohu zde vycCist, Ze se jedna o pfichozi dokument od pani FrantiSky Vomackové z adresy Nova
1, dokument uz je zarazeny ve spise, Cili jej nékdo pfede mnou zpracovaval, priSel 11.10 a mam
jej do 7.11 vyridit. Dokument se tyka - Skoleni 10/2022 Testovaci dokument. Aktualné prisel mé:
tedy Iveta Hruba, pfislusna na spisovy uzel 424 a vpravo mam moznosti jak s timto

dokumentem nakladat. Vidim Ze prilohy jsou zaSedlé, Cili O pfiloh, coz znaCi Ze se jedna o
analogovy dok.

- Jak tyto informace vyCist viz. dalSi snimek &
“MENDELU



1. Dokument — Prichozi zaznam — zakladni funkce

Rychiy filtr: [N EE T Fa a7 =0 (39) Ry =SS S ral = (131/1) MRGUA =SS (175/8) BLiZi SE KONEC LHOTY (3/1) I 733 [EEENZE12) [AEMEEE (0) RGeS A (38/0)

Smér: Prichozi, vlastni, odchozi

Barevna legenda dle rychlého filtru

Metadata - dle nazvu (datum, adresat, véc, kdo vyfizuje, zda je vyfizeno sp.znak, akt. stav)

DATUM PRIJETI, SPISOVY

RN DD 5 ODESILATEL, ADRESAT © VEC © WRIZUJE ¢ VYRizENO & SOV STAV ©
| UMM23/2022-1
(] | mEN100113704]  SPie UMIZ32022-1 11.10.2022 £ Vomatkova Frantiska, Nova 11 Skoleni 10/2022 - Testovaci dokument 424 P 000X BEt4R2557,0
! tvem Sviblé 07.11.2022 - : Iveta Hrubd !

shuze - Hruba nevyfizuje L

Cislo jednaci: které je ve tvaru UM/islo/rok-dok
Spis si mliZeme pojmenovat dle vlastniho uvazeni
Kazdy dokument i tfeba jeden musi mit spis

Jedinec¢né Cislo kaZzdého dokumentu
Lze jej na dokument zaznamenat jako ¢arovy kdd,
podle kterého jej Ize vyhledavat

Vyhrazena dvé prazdné pole jsou pak
pro odeslani, ¢i podepsani dokumentu
a objevi se, az je takova moznost dostupna.

V pfipadé Ze nékteré pole nevidim, je to Zkoplrovat PRjmout Vrdtitna Odmftnout wivoii  pleddni  Tisk Schvalovaci Piflohy  Editovéni (mze Zvétieni
v C oy i ; nesma et

v poradku, vidim jen to co s dokumentem D L (P Qi ok et podaeho. podeps O

aktualné smim délat Shntie]




1. Dokument — Prichozi zaznam — ukazky

Pfichozi dokumenty

OranZové - na podatalné
Cerné - vyfizuji
Modré - jesté nevyfizuji

E Dokument jedté neni pfevzaty z podatelny, choele fef plevzit?

" Elekironicka evidence dokument( [“ignorovat | Pievzitackument | zovit |
|
m Méte nové dokumenty k pfedteni - _

(O [ LT s nacomenty |
Jednd li se o dokument na podatelné mé

Stav: JID, Edrovi kid: Cislo j i :
adresovin: mohu e po ploéten bud

odmitnout - vratit na podatelnu, nebo
akceptovat

Pokud jej po pieéteni akceptuje mohu je
za pomoci kliknutim na tuZku prevzit

TR T ol NUTINE PRIRADIT ZPRACOVATELE FUIN ZPRACOVATEL JESTE NEVYRIZUJE [REEVN VY|

Elekironicka evidence dokument t

Hromadné p v

SPISOVY
ZNAK &

.y o DATUM PRIJETI, - i n . " w "
PID, EVIDENCNI, SPIS = KVYRIZENIDO 2 ODESILATEL, ADRESAT ¢ VEC ¢ VYRIZUJE < VYRIZENO =

B2
|

27.01.2023 8 Ministerstvo byrokracie , Administrativai bulvar 1/1, 424

b1 o -
MEN1001137335 27.02.2023 11010 Praha (e i 3 b Iveta Hruba A podatelnd

M /. gentura ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky,
7.01.20 e - 424 1.1, na G
MEN1001137334 i g?.gz.gogg takiveokneko@seznam.cz ICO 26621564, Strasni Dotaz na Lesnické sluZby |2 Hruba '?Nﬂ! podatelns LI %]

96373, 38232 Turnav

£ itad ild Josefa, radsetoula@seznam.ck Na . L . 424 C31. na o=
MEN1001137333 . parkréci 2, 17500 Zadost o prerugeni studia Iveta Hrubi A e R2AB520
UM/45/2023-1 & lasini 24 N 424 Al L —
MEN1001137320 0 & Yastni zaznam Vijroéni zpréva 2022 lveta Hrubs A0 vyfizuje se PR LAEsO0
umi141/2022.3 - -
: . Odpovéd - Skoleni 10/2022 - 424 AB3. chybi -
UM/141/2022-1. \é . waly
E MERTUT L[R2t spks Ze. Ar Testovaci dokument Iveta Hruba S/5 vypraveni tH2ws0
MEN10011371 Pokus do ISOS - Hrubd d24 : chybi LR 2ms0
Jiku i o 4 Iveta Hruba S5 vypraveni
=] wentontiano Nejedu Bkurzorem na gyta lony, 2Jistin zdadl se jednd o: Odpovad - Skoleni 1072022 424 AB3. vyiizeno, Yy,
email, datovou zpravu, Ufad, osoba fyz/prav apod. bva 1, 12000 Praha Testovaci dokument Iveta Hrub# S/5 k uzavfeni
Skoleni 10/2022 - Testovaci 424 vzata na AB3. vyfizeno,
MEN10011370 TTTTEuEE TR TS ST dokumant Iveta Hruba T;ﬁ"zmﬂz' 5 3/5 k uzavfeni "BA5570

5 5 o zpracovatel
spis UM/123/2022-1, 11.10.2022 ; Skoleni 10/2022 - Testovaci 424 Acova >
komurikace s ministerstvem Svihlé  07.11.2022 £ Vomatkova Frantiska, Nova 1/1, dokument Iveta Hrubé jebtE Lt R2AEP 70

FONE T ¥ N navyiizuje

UMI216/2021-1 26.03.2021
spis UM/216/2021 26.04.2021 vypraveni W =l g x]
_ V pfipadé, Ze se jedna o pfichozi dokument v “modrém stavu” - zpracovatel jeSté nevyfizuje. Staci kliknout phipraveno
L] O MEN1001135861 Wm 10.03.2021 na v - ¢imz dokument pfe¢tu a uvedu do “Eerného stavu” - tedy vyfizuje se k Pi;‘;ﬁ“i [ =W
M oc T e 1024 -

‘..MEN[‘)‘ELU



2. Dokument — Prichozi zaznam - precteni

m Dokument je&té neni pfevzaty z podatelny, chete jej prevzit?

* V momente kdy pomoci # prevezmu dokument z podatelny
zaznam zmodra a prfevede se do modrého stavu: ,Zpracovatel jesté nevyrizuje”

« V tento moment si dokument pfecCtu bud' v analogove podobé&, nebo v digitalni pres prilohy E
v kterych je dokument ulozen (ve formatu pdf, word)

 Po predéteni kliknu na &, ¢imz souhlasim a pfevede se do ,éerného stavu“ — WIFHIEEE

nebo kliknu na ¥ &mz dokument odmitnu, Zze mi nepfislusi a vratim na svuj odbor

DATUM PRIJETI, 0 i = 7 A SPISOVY STAV ©

B SMER JiD ¢ PID, EVIDENCNI, SPIS < K VYRIZENi DO = ODESILATEL, ADRESAT = VEC < VYRIZUJE < VYRIZENO < ZNAK &
27.01.2023 L ) 424 G51. Zpracovatel
E MEN1001137336 spis 97.02.2023 @ dkstrechy@seznam.cz Dodatek k stfenim pracim Iveta Hruba 52 ne::rSF::uje =] % . = . f 0
o MEN1001137335 27.01.2023 [l Ministerstvo byrokracie , Administrativni bulvar 1/1, Rozpodet za rok 2022 424 G 6 1. zprg:;l\éalel B % B 2 ’. Q
spis 27.02.2023 11000 Praha P Iveta Hruba nel P -
vyfizuje
UM/52/2023-1 27.01.2023 £ Rédsetould Josefa, radsetoula@seznam.ck Na 424 C 3. 1 = - [}
E MEN1001137333 spis UM/52/2023 97.02.2023 pankréci 2. 17500 Zadost o preruent studia G vyfizuje se Q ° =] % . - = f Q
UMI45/2023-1 25.01.2023 5 vlastm zaznam 424 Al e ™
@ MENT001137320 (i UMI45/2023 24022023 aosumenzviasmno pane Vyroéni zprava 2022 Iveta Hrubé A0 vyfizuje se +582@s0

“MENDELU



3. Dokument — Prichozi zaznam — prijeti k vyrizeni
« Zaznamy v ESSL vypadaji nasledovné: se tfemi jsem souhlasil, jeden jsem vratil na odbor a
jeden vlastni zaznam mi jiny uzivatel pfedal k vyrizeni.

« Nyni jsem ve fazi, kdy s dokumenty mam pracovat a za€ina se mi odpocitavat Ihata vyfizeni dle
hodnoty (datum pfijeti k vyfizeni do)

* Mohu jej pfedat nékomu dalSimu, nebo je vyfidit nékolika moznymi zplsoby a uvést je tak do
stavu sedeho, tedy vyrizeno k uzavreni

Elektronicka evidence dokumenti 17 zaznami

Hromadné preddni ¥

m SMER JD & PID, EVIDENCNI, SPIS <

DATUM PRIJETI, SPISOVY
K VYRIZENIi DO < ZNAK &

B BtB2msO

424

ODESILATEL, ADRESAT < VYRIZUJE ¢  VYRIZENO ¢ STAV <

nutné

27.01.2023 [ Ministerstvo byrokracie , Administrativni bulvar 1/1, . G6.1. e - [ ]
MEN1001137335 (.o SR e Rozpoéet za rok 2022 "G prifadit "R 2520
zpracovatele
M1 Agentura ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky,
MEN1001137334 _ . 27.01.2023 takoveokneko@seznam.cz.ICO 25621564, Stiesni  Dotaz na Lesnické sluzby 424 . D.1.1. vyfizuje se |+ EsB2A@s0
spis 27.02.2023 Iveta Hruba AMO
963/3, 38232 Turnov
UM/52/2023-1 27.01.2023 £ Radsetoula Josefa, radsetoula@seznam.ck,Na 5. P . 424 C31 P ' [ S
E MEN1001137333 i UMI5212023 27.02.2023 pankraci 2, 17500 Zddost o pferuseni studia Iveta Hrubé AlS whzujese [+ E+B82570
UM/45/2023-1 25.01.2023 & vlastni zaznam L. . 424 Al . P
@ MEN1001137320 Vyroéni zprava 2022 Iveta Hrubs A0 vyfizuje se + ﬂ, ! - f 0

spis UM/45/2023 24.02.2023 aokument 2 viasming podném

“MENDELU




4. Dokument — Prideleni cisla jednaciho

Vig Vv /s

« Pokazdé kdyz mi prijde dokument a kolonka: ,PID, EVIDENCNI, SPIS* je nevyplnéna, musim
pfi dalSi praci s dokumentem pridélit ¢islo jednaci (zaradit jej do jiz existujiciho spisu, ¢i mu
pridélit nové Cislo jednaci a nad nim vytvofit novy spis)

PID,
EVIDENCNI,

Pokud je dokument prvni ma
koncovku 1. Jakmile z néj zalozime
spis, stava se tzv.: iniciaCnim

Lj M I 4 5 I 2 0 2 3 _1 dokumentem nového spisu
spis UM/45/2023 .

’..MENDELU

e - o O

Cislo jednaci se skladd ze zkratky SPIS ©

UM/poradové Cislo/rok-kolikaty
dokument ve spise




4. Dokument — Prideleni cisla jednaciho

- Cislo jednaci pfifadim prostfednictvim tlagitka editovani zaznamu

 Po kliknuti se mi otevre editace zaznamu

- pfichozi dokument

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

vytvori predani Tisk  Schvalovaci  Pfile Editovani ' Zvétseni
kopii  dokumentu podaciho podepis. zéznamu (ne naze této
dokumentu razitka  proces (metadat) ouze nabidky
SKIT

A gend Druh dokumentu
Agenda archivu Ll Potvrzeni o studiu
Pidéiit jednaci éislo  priradit dokument do sbémého archu

iSOV | covatel

Intemn( pfe (pis 13B - dopinék ze strany Agronomickeé fakulty

Kde se vyi tuj
vyfizuje v elektronické spisové sluZbé v

Typ dokum ntu

\g

Pokud chci vytvofit nové &islo jednaci kliknu
na Pridélit jednacr gislo, &imz se po ulozenl
‘zdznamu vygeneruje nové ¢islo jednaci nad °

kterym vytvorim novy spis -MENDELU




4. Dokument — Prideleni do jiz existujiciho spisu

* Do jiz existujiciho spisu dokument pfifadim prostfednictvim tlaCitka editovani zaznamu

» Po kliknuti se mi otevie editace zaznamu, kde vyberu ,Pfiradit dokument do sbérného archu*

FPODROBMNY VV¥BER ELEKTRONIGKA EVIDENCE DOKUMENTY

- prichozi dokument

0 PRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU :

Poiadové Eislo Rok
pofadove Cislo spisu ok spisu

SRETC Druh dokumentu
Agenda archivu L Polvrzeni o studiu
Pridélit jednaci cislo Priradit dokument do sbémého archu
pisovy uzel covatel
iomvocwmyoniamorsi) | - veswens ]
Véc

Intemi predpis 13B - dopinék ze strany Agron¢ mické fakulty

Kde se vyfizuj
dokument se vyiizuje v elektronické spisové sffbé v |

Typ dokumentu

Pokud chci zalozit do jiZ existujiciho spisu

kliknu na Pfiradit dokument do sbérného

archu a otevi'e se mi nabidka, kde mam na
vybér dle parametr( spis hledat




4. Dokument — Pridéleni do jiz existujiciho spisu

« V pfipadé, ze jiz existujici spis k dokumentu mam (napfiklad pojmenovany — Ministerstvo MZe)

PODROBMNY VYBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTD

Vyplnim
udaje které
znam o
hledaném V seznamu vyberu spis a

spisu a dam znovu kliknu na DalSi a
tlaCitko DalSi poté v editaci ulozim

- pfichozi dokument

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTL

“MENDELU




4. Dokument — Prideleni cisla jednaciho

« Poté co v editaci zaznamu dokument ulozim, automaticky se zalozi Cislo jednaci bud nové, nebo

se pfifadi do spisu, podle toho jaky zpusob jsme zvolili

ATLIM PR

SMER JD ¢ PID, EVIDENGNI, SPIS © KVYRIZENIDO &  ODESILATEL, ADRE rssmimmmun
Interni
UMI141/2022-4 bt
30.01.2023 " .. - doplnék z:
UM/141/2022-1,
E w2 s 1.03.2023 Jiz stavajici spis strany
Ministerstvo MZe ] o
UM/141/2022-4 Agrono
¥ cress fakulty
55 zarazeno jako &tvrty Dodatek k
MEN1001137336 27.02.2023 dokument ;i':;',:m

Novy spis

E MEN1001137334 (. g;'g;3 a UM/53/2023-1 - !
2502 iniciaéni dokument

V4 ’
“MENDELU



4. Dokument — spis

SMER JD ¢ PID, EVIDENCNI, SPIS 2
UM141/2022-4 ters
MEN1001137340  spis UM/141/2022-1, — mve
\ Ministerstvo MZe n,
AN AN A - ZT U T 2UeT T

T [«ﬂna\ck‘ac;xx‘mc dokument( v m ’ O j: g ?[ﬁ ‘::T“':

PID spisu: UMW/141/2022-1
Nazev spisu: Ministerstvo MZe

Identfikator spisu TESSSP1001137042

Spisovy uzel Ustav ochrany lest a mysiivostl
Vissinlk Ivets Hrubd

Schvalovatel lvels Hrubé

Zptacovatel Ivets Hrubd

Udaje o & /spisu

0 zaznamd  Semavy pledet
PRy S ——

@ zazmae Fapotaatpietal véend p 0 v odito SOOMBtY o ey e

w0 (P,

/o 34\{:530:(»4: K“",‘,‘"{x"':‘&,“: ODESHATEL ADRESAT © VWRIZUE ©  WYRIZENO © -
UMI1412022 4
E MEN1001137240 : :2:;’23;; B Ministerstve byrokracie _ Interni predpes 1)B - dopindh ze swrany BRSSP0
Minsterstro MZe posta@imver chs Administrathni bulvir 1/1, 11000 Praha Agronomicks fakuly
UM(1412022-3 13102022 Odpovid - Skoleni 102022 - Testovaci L
MEN100113TI26  spis UM1412022-1 R TMAPY s +4¢R82 w70
E‘] ersterstvo Mize 13102022 dokument ..
UM1412022.1 11.10 2022 vzato na
MEN1001137042  spis UM141/2022-1 B Ministersivo dvitks chiZe. vomacsa@minstenstvo c2 Sholeni 102022 - Testovaci dokument védom! BeR2HFL0
Maovsterstvo MZe 012022 13.10 2022 ®




4. Dokument — novy spis

T s 100/ Y

gislo jednaci UM/95/2023-1

Udaije o &./spisu

Pro viechny
opravnéng

' Vytvofit typovy spis

Opr:

Pfidat opravnéni

i k €j./spisu

K vytvoreni nového spisu kliknu
na tlacitko Vytvorit spis

Dokumenty k UM/95/2023-1
Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu W

PID,
EVIDENCNI,
SPIS ©

DATUM A CAS
PREVZETI Z
PODATELNY ©

DATUM PRIJETI,

K VYRIZENIDO 2 ODESILATEL, ADRESAT <

£ Mar. Novék Alois, lois@

nam.cz,Brné

Ka 1

MEN1001137449 UMI95/2023-1 | 22.02.2023 22.02.2023

24.03.2023 63500 Brno

Uzaviit Cislo jednaci UM@S2023-1

Export | Export do XML

Kfizova vazba

Spisovy prebal:
0 formatA3 Vvitisknou spisoey piebal

0 zaznami

Spisovy prehled:
1 zapotitat pfebal ()

* Navrh Smlouvy - Skoleni 24 2

véetné poznamek

VYRIZUJE &

910
Martin Topfer

Zobrazit cely spis chronologicky

Zobrazit nevyfizené

) v editovatelném formatu  yisknou spacy piaried

& ~ SPISOVY
VYRIZENO < ZNAK ©
vzato na
védomi
22022023

M24
S/5

STAV <

vyfizeno,
k uzavieni

StaZeni vech priloh spisu

-]

Martin Topfer
Spisova sheba
TEST

0 zaznami

Autorizovana konverze z moci Ufedni:

Konverze z listinné podoby Konverze z elekironické podoby

Upravy pro adminy:

Ffepocel stavu Editace metadat

Oprava sekund

Vymazdni uzavieni spisu

Vijpis plistupd k danému &

Uzavfeni spisu bez konverze Zobrazit nevyfizené dokumenty Smazat doruéenky DZ

MENDELU




4. Dokument — Zalozeni noveho spisu

"™ Elektronicka evidence dokumenti

Po kliknuti na tlacitko
Vytvorit spis se mi
nabidne tento
jednoduchy formular
ve kterém spis
ojmenujete a po
Memt; i Juloierjli se zp
dokumentu stane

VLOZENI PRACE SE SPISEM

[ vzt [ zait |
nového spisu

“MENDELU




4. Dokument — Zalozeni noveho spisu

PID spisu: UM/95/2023-1
Nazev spisu: Smlouvy 2023

Identifikator spisu: TESSSP1001137449
Spisovy uzel: Oddéleni spisové a archivni sluby a podatelna

Vlastnik: Martin Topfer
Schvalovatel: Martin Topfer
Zpracovatel: Martin Topfer
Udaje o &j./spisu StaZeni viech pfiloh spisu

Po vytvorfeni spisu je patrné, Ze je do
néj zarazeny vcetné nazvu spisu,

0 zaznami

oprivnéne” podle kterého je snadno dohledateny

- v tomto piipadé Smlouvy 2023 a

Metadata spisu 0 zaznamij . . .
dale se nam odemcou dopliujici
Pfedat cely arch jinému Gtvaru nebo zpracovat fun kce, jako jsou editace spisu,

Opravnéni k &j./spisu Cmmer p‘r'edénl', Ci pfldé\fénl' prév P———

Pridat opravnéni

Dokumenty k UM/95/2023-1

Wytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu v

DATUM A CAS . ?
PREVZETI Z ODESILATEL, ADRESAT ¢ : VYRIZUJE ©  VYRIZENO ©  SHiaof

PODATELNY <

STAV ©

B SMER PID, Eg:gEcNC NI,  DATUM PRUJETI,

K VYRIZENI DO ¢
vzato na M24

UM/95/2023-1 .
22.02.2023 £ Mgr. Novak Alois, . 910 : 1 vyfizeno, : G
MEN1001137449  spis UM/95/2023:1, 22.02.2023 Névrh Smlouvy - Skoleni 24.2 Martin Topfer , ;gg')znslzs o6 K azavien 5 EsBLAm@slsOQ v

Smlouvy 2023 24,03.2023 novakalois@seznam cz Brnénska 1, 63500 Brno

Uzavfit spis UM/95/2023-1 - Smiouvy 2023

“MENDELU




4. Dokument — spis — prava na Cteni/editaci

PID spisu: UM/141/2022-1
Nazev spisu: Ministerstvo MZe

Rektorat (9)

Be. Martin Topfer (9 - Oddéleni spis_. ~

logick

ODESILATEL/ADRESAT EC VYRIZUJE

UMI141/2022-4 M ministerstvo byrokracie | Interni predpis 138 - 424 o
U spis UMI141/2022-1,  30.01.2023  posta@mver.cks Administrativi dopinék ze strany Iveta e
Ministerstvo MZe bulvar 1/1, 11000 Praha Agronomické fakulty — Hruba

LR sois UM1410022.1, 13402022 VB Tapy 55052 Testovadl  neta chybl
Upravit metadata spisu Predat cely arch jinému dtvaru nebo zpracovateli Minicterstvo MZe I o 7

& - 424 -
! [ Ministerstvo Svihlé chiize, Skoleni 10/2022 - vyfizeno,
Opravnéni k ¢j./spisu u MR“W%—:‘R&'—L 1.10.2022 vomacka@ministerstvo cz, , Testovaci dokument L\;meh Kk uzavieni

Pfidat opravnéni

DATUM PRIJETI,

K VYRIZENI DO = ODESILATEL, ADRESAT = VEC < VYRIZUJE < VYRIZENO <
enie UMIAd10093.4  30.01.2023 [ Ministerstvo byrokracie , Intemi pfedpis 13B - dopinék ze strany 424 AB3
MEN1001137340  spis LMIAIZIZ2-1. - 51 03 2023 posta@mver.cks Administrativni bulvar 1/1, 11000 Praha  Agronomicks fakulty Iveta Hruba si5

UM/141/2022-3 . . .

T 13.10.2022 Odpovéd - Skoleni 10/2022 - Testovaci 424 AB3. =YD

MEN1001137126  spis UM/141/2022.1 V0B T-MAPY |, P . .

E Ministersthvo MZe 13.10.2022 dokument Iveta Hruba Si5 vypraveni
UM/141/2022-1 1102022 124 vzato na B3 -

MEN1001137042 'spis UM/141/2022-1, g 15059 i Ministerstvo 3vihlé chiize, vomacka@ministerstvo.cz,,  Skoleni 10/2022 - Testovaci dokument Ioota Hrubé vadomi s Jyzene.
Ministerstvo MZe : veta Hru 13.10.2022 tzantent

“MENDELU




4. Dokument — spis — prava na cteni/editaci

Elektronicka evidence dokumentd

Schvalovatal. Ivata Hruba
Zpracovatel Iveta Hruba

':'dﬂ,lﬁ o ﬁ-fspiﬁﬂ Hisborie Lobrazil cely spis chronologicky Zobrazil nevyfizens Stadeni viach piiloh spisu

KFiZova vazba

Pro vEachny

oprivndng Pfidat pfedchézejicl &

Metadata spisu

Ozhznamil  Spisovy plebal:
1 formdt A3 s meoo sies

Upravit metadata spisu Predat caly arch inému ditvary nebo zpracovateli

Spinowy prehled:
Opréavnéni k & fegiza 3 ziznamy [ zapoitat piebal || welnd poznamek

Po uloZeni mam prehled, kdo ma ke

L H-nf. edilace tlly:r spjw lelom {) Topfer Martin ) SplSl.I pﬁsmp a I'I'IDI'II..I .IE blld' kﬂikem
fteni cely spis Dékanat LOF ()
) “eni jon wybrané  Rektordt () Mitrik Onchej UM/141/2022-4 odebrat, nebo tuzkou zmeénit

PFidat oprévnéni

Lipazoméni- Ensfue vice dokumentd (napfis celow organzaci), miZete 5 Rt il e R

Dokumenty k LIMM141/2022-1
Wytvolil novy odchozi dolument do sbémého erchu W

. - PID, EVIDENCHI, DATUM PRIJETI, 0 i T o - - - - Ay o
SMER JID = s e R ODESILATEL, ADRESAT = = VYRIZWE = VYRIZENOD =

UM/141752023 .4 T
n Y 30.01.2023 M Ministerstvo byrokra Intami predpis 138 - dopinék ze strany 424 3. =
MENTOOTISTI0  =pis WMILIZ022-1, g9 3 2023 posta@muer ks Administratved bulvr 11, 1000 Praha  Agronomiché akuly Iveta Hruba EsBAESO

UMI4173023 3 13.10.2022 . Ddpovad - Skoleni 10/2022 - Testovael 424 k) i o
MEN1001137126 ﬁmﬂﬁ%ﬁu' 13.10.2022 SR TMAPY . dokurnent Ivata Hruba vypraveni +e8iA@slO

MEN1001137042 spis UM/141/2022-, 11102022 B Ministarstvo &vihlé chilze, vomacks@ministerstvo.cz, | Skoleni 10/2022 - Testovaci dokument 23 ot 3. vyfizeng, BEaBLE,L0 v
Ministerstvo MZe 07112022 ’ Iveta Hruba 13.10.2022 k uzavieni

'..MENDELU




5. Dokument — moznost predani dokumentu

« Béznou praxi je zaznam dokumentu predat dalSimu pracovnikovi, pripadné celému oddéleni

Vyberu spisovy uzel (bud
necham pro cely odbor) nebo
vyberu jménem

Pokud neznam spisovy uzel
miZu vyhleddvat jménem - kde
Ize vybrat ze viech
zaméstnancl

Mohu si vybrat zda pfidat k
dokumentu pravo na ¢teni pro
cely spisovy uzel

Analogovy zaznam mohu pouze
prevzit na podatelnu

Musim vyplnit datum pfedani,
predvyplni aktualni éas
kliknutim na ¢asovac

V pfipadé predani jednoho zaznamu, pou

=)

VLOZENI PREDANI JINE 0S0BE &I SPISOVEMU UZLU

Pocet predavanych zaznamu: 1

Vybér zpracovatele

Nowi spisovy uzel

I Ustav ochrany lesti a myslivosti (4)

Nawy zpracovatel:

Iveta Hrubé ( - Ustav ochrany lesd a myslivosti)

Vyhledani jménem

["] Pfidat opravnén( pro &tenl pro cely SU

/™

Nastaveni voleb

zivame tzv.: Predat dokument

BEsR2B70

Po vyplnéni kliknu pfedat.
Pokud potiebuji zaznam o
predani - kliknu pfedat a
zobrazit protokol

Predat a zobrazit protokol | Predat

Schvalovaci Pfilohy  Editovani  S1OMO  Zygtgen
o podepis. zéznamu (nesmaze g0
proces (metadat) POUZ€  nabidky

Po predani dokumentu se mi zdznam z mé
evidence vytrati a objevi se u prislusneho jedince
(kopiruje to cestu jak ve fyzickém svété, kdy
predam fyzicky spis na jiné oddéleni a uz jej
nevlastnim




5. Dokument — moznost predani celéeho spisu

« Stejné jak u zaznamu. Kliknu na spis a v ném na: Predat cely arch jinému utvaru nebo zp.

- - - - i "“H"ﬁ
M Elektronicka evidence dokumenti v M ﬁ vim"' ?

Schvalovatel: Iveta Hruba -
Zpracovatal: Iveta Hruba
G o 8.pisu oo | oo o s oo
KriZova vazba 0 zéznamii
Pro vechny
Metadata spisu 0zdznami  Spisovy prebal:
] formal A3 visinout somovy pietal
Predat cely arch jinému dtvaru nebo zpracovateli
Spisovj plehied:
Opravnéni k &j./spisu 3 zkznamy | zapoditat pfebal (| wvietnd pozndmek || v editovatelném formatu viesrou sy s
Vyberu spisovy uzel (bud' VLOZENI FREDANIJINE OSOBE CI SPISOVEMU UZLU -
nechdm pro cely odbor) nebo Pocet pfedavanych zaznamii: 1
vyberu jménem and —
ktora Vyberzy ele
. Mowi spisovi uzel
m:::m nazrébil:t?: énam! uz:lde Ustav ochrany lesti a myslivosti (4) v ]
Ize vybrat ze viech - Mooy Irpmc ety i
T 4 Iveta Hruba ( - Ustav ochrany lesu a myslivosti) v
Vyhledani jménem
Mohu si vybrat zda pfidat k :
dokumentu pravo na éteni pro VYRIZENOD & Zl '50"2" STAV <
cely spisovy uzel Nastaveni voleb i mima g,
Pfidat opravnéni pro &enl
Analogovy zéznam mohu pouze O oprévnénf pro en pro celj SU Po vyplnéni kliknu predat.
Fevzit na podateinu - Pokud potfebuiji zaznam o . . L. ..
P i i Fileslsm it B I ’ Po predani dokumentu se mi spis z mé evidence
(o) Zobrazit protokol vytrati a objevi se u prislusného jedince (kopiruje to
Musim vyplnit datum pfedén[' Poznamka ) Cestu ]ak ve fVZiCI(ém SVété, kdy pfedém fYZiCky .
P:T;:ﬂ: ::g‘s:';‘:: S e [ . spis na jiné oddéleni a uz jej nevlastnim ELU




5. Dokument — moznost editace priloh

« K zaznamu dokumentu mam moznost prohlizet si, Ci editovat pfilohy, prostfednictvim |.

UM141/2022.3 . . )
MEN1001137126  spis UMIT412022-1, 1340 3053 VR T-MAPY Odpovad - Skoleni 1012022 - Testovaci 424

50291 chybi
Mnisterstvo MZe

dokument Ivata Hrubéa S5 vypraveni + *’ L] ‘ = ’ o v

UMM41/2022-3

1 gkenam -\

VELKOST
[KE] =

NAPOSLEDY

NAZEW & POZMAMEA = EDITOVAL = DUVER & VERZE

DATUM
VLOZENVEDITACE &

Ailiiess 258 13.10.2022 10.30:38 Ivela Hrubd *
PFilohy - Ostatni @ zhanani
Fro novow verzi dolumendu pouli ikonu editace na phsheing piiloze 1
Ea-'ﬁ'l

Mize jsou uvedeny pillohy pro konksébni piijemce. Uipload piilobry konkréinimu pijemci je moZng v ediaci dokumenb

O Zobrazovai nahiedy soubion) b
ol velleal soubeel o 259 KB

UM/141/2022-3

Mam zde moZnost soubory VLOZENI PiLom !’Ok'-'d je 5'“%"3 Pfﬁhmdffé je '
stahnout, editovat, smazat, pfidat zaznam bez pfiloh. Pokud je bila
nové. Zaznam miize obsahovat Boubor znamena to Ze pfilohy jsou pfidany
. a0 [ ST Soubor nevybran (max, velikost 1 953 225 008 kB)
vice priloh

Poznamka




6. Dokument — editace zaznamu — zpusoby vyfizeni

« VeétSinou nejCastéjSi prace s dokumentem je jeho pfecCteni — seznameni se s obsahem a
naslednym vyfizenim: ,vzato na védomi“, ¢i odpovédi jinym dokumentem.

- Ukon vyfizeni je nutny pro dokoné&eni prace nad zaznamem a jeho uvedeni do Sedého stavu a to
z toho dlivodu zZe pouze vyfizené dokumenty mohu predat do spisovny a nasledné archivovat

« ZpuUsob vyfizeni nastavuji v editaci zaznamu

112022 - Testovaci 424 A6.3. chybi
Iveta Hruba S/5 vypraveni + o 2= , o s

V4 ’
“MENDELU




6. Dokument — editace zaznamu - vyrizeni

Odesilatel
Pravnicka osoba

Firma

Agentura ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky ? E Otodit jména firmy a osobu
Emailova adresa
Dddédeni

Mesmfnb&c Datova schranka

Rekomando

dresar 1505 WyCistit

Cislo edn:cl i
Datum piijeti Zplisob prijeti
27.1.2023 09:57:08 (O & R s E o viastnich rukou

Pocet listi Poéet priloh  Druh pfiloh
} ehektronickeé

Zmoecneni: zakon rok i i raf m11lavrf meno
racovatel nis
! 0]
E it do Datum vﬁroni
i L] i izeni

Poznimik.

D.1.1. Akreditace (Akreditaéni spisy - Z2adost o akreditaci, udéleni akreditace) - A0

N

: _ "'I

“MENDELU

E48LmslOY ®
@

| S AR FERRITOREED s S W R




6. Dokument — vytvoreni odchoziho dokumentu

Jelikoz je standartnim postupem na dokument reagovat jinym dokumentem je zapotrebi
odchozi/vlastni zaznam umét také vytvorit

Odchozi zaznam je zaznam dokumentu ktery jsem jako zaméstnanec vytvofil a odesilam na
konkrétni adresu dal, napriklad kdyz je adresovan mimo univerzitu.

Vlastni zaznam je pak interni dokument, ktery jsem vytvoril pro vlastni potfebu a mohu ho
pfedavat v ramci univerzity. Dokument, ktery univerzitu neopusti.

Pro vytvoreni odchoziho zaznamu stisknu v hlavnim menu nahore Vloz odchozi zaznam

lveta Hruba
Spisova sluzba
MEMNDELL
| v

MozZnost vytvofit @
odchozi/vlastni

dokument “MENDELU



6. Dokument — vytvoreni odchoziho dokumentu

« Po kliknuti na Vloz odchozi zaznam se otevre editaCni okno, které se musi dle nabizenych poli
vyplnit. VSechny podbarvené jsou povinne, ostatni volitelné

* Nejprve musim dokument spravné zaradit do agendy a druhu dokumentd, tj. tematicky

v iwv s

univerzity apod.

» Toto doplnujici tfridéni slouzi v ESSL k pfidavnym funkcim. Prozatim Vam prednastavi adekvatni
spisovy znak a v budoucnu bude mozné definovat nékteré pfedvyplnéné hodnoty a mnoho dalSich
automatickych funkci

» Podle toho jakého vyberu adrevséta se mi formulaf zmeéni na adekvatni pole. Tudiz fyzicka osoba
chce jméno, pravnicka firma ICO, datova zprava kod, email text emailu atd..

« Po vyplnéni vSech povinnych udaju a ulozeni se zaloZi novy zaznam dokumentu nl

“MENDELU




6. Dokument — vytvoreni odchoziho dokumentu

Odchozilvlastni dokument

VLOZENI| ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTY

Externi Carovy kod

Zaradit do sbémého archu

h."-rla Druh dokumentu

Véc

Kde se vyTizuje
dokument se vyfizuje v elekironické spisové sluibé v

dokumentu
analogovy dokument w
Adresat
Fyzicka osoba

-
=]

Osloveni

Titul pred  Pigmeni Jménc Titul za Datum naroreni

R

Emailova adresa

Ulice [ i Corient

PSC Mésto/obec Datovi schrianka

Cislo |!n1|:'| hrrn Ze dne
Zmocnéni: zikon rok ii odstavec iSmiEno

Pocet listi Poiet piiloh  Druh priloh

“MENDELU




6. Dokument — vytvon"'eni odchoziho dokumentu

Méstolobec Datova schranka 0 i) elektronické

Stat Jirw

Rekomando Odesilaci

ARES

Cislo j nam i

Zmocnéni: zakon mk odstavec

rCm g L

pisemné

Zplisob vy waveni Obdlka
Ceskou poStou

Bl revracet [W] sen 10 anf E UloZit vidy
Datum \-'ytvc.rem

Datum la\ml moci

Divod nedorueni Datum nedoru&eni
w

_

Viond -.huru

Spisovy znak
A 1.1, Vnitini pledpisy univerzity - A/10

Soubor nevybran

’..MENDELU




6. Dokument — vytvoreni vlastniho dokumentu

Vytvoreni vlastniho dokumentu je uplné stejné jako odchozi. Akorat v kolonce adresat zvolite
Vlastni zaznam

Tim se ztrati informace o odesilateli a muzete si vytvofit vliastni interni dokument, ktery je pro Vas,
Ci pro potfeby univerzity. Pf..: Oznameni, Dodatky, Vyzva atd..

Takovy dokument pak slouzi k doplnéni ke spisu, pfipadné ho mohu predavat po univerzité apod.

Adresif ARES | PSC | ISDS | Wydistit

Cislo 'nani H Ze dne

Zmocnéni: zakon rok ii odstavec W
Pocet listh Pocet piiloh  Druh pfiloh

o /] elektronické
Zpisob vypraveni Obalka
nedorutuje se ~ ~
Datum vytvoreni

30.1.2023 12:12:38 ©

Lhiita 'r'uitdo G%G .. MENDELU




6. Dokument — odeslani interni posty

« V pfipadé, ze tvofim dokument pfiklad Vyhlasku, ktera ma vice adresatl v ramci univerzity, Ize
odeslat tzv.: Interni postu

« Jedna se o typ zaznamu, ktery se odeSle na vSechny vypsané lidi, prfipadné cela oddéleni

» Vytvofim opét stejne novy odchozi dokument a v poli adresat vyberu Interni postu

« Otevie se mi okno na vyplnéni spisového uzlu a zadavatele, které vyplnim

« Tlacditkem + mohu pridat dalSi uzly, dalSi adresaty — pouze zaméstnanci univerzity (nelze mimo)
* Po ulozeni se mi vytvofi odchozi dokument ve stavu: €éeka na vypraveni

« Av pravé listé zaznamu pribude symbol modré obalky, ktery slouzi k hromadnému odeslani

]
« Teprve po kliknuti dojde hromadné po univerzité vybranym lidem zaznam I_I_I

N E .
“MENDELU




6. Dokument — odeslani interni posty

Typ dokumentu

digitlni dokument  ~
Adresat

Interni posta

Skupiny adresati:
d Pidat

pisovy uzel

= 8 Oddéleni spisové a archivni sluZby a podatel... ~

hledani jménem pracovatel
Spisovy uzel hledani jménem Zi vatel
3 I 2 R S -
Spisovy uzel ledani jménem pracovatel
£ sovseooge  podolge (41 | s o varevr. - [

Vypraveni

Analogova pies podatelnu
Analogova s primym predanim
Digitaini

Rekomando Odesilaci 'Ia

Adresar ARES PSC I5D5 Vycistit

Cislo 'naci ﬁrm Ze dine
Zmocnéni: zikon rok ii odstavec ismeno

Pocet listii Potet priloh Druh priloh
0 elektronické

Zpusob vypraveni Obdlka
Interni po&ta v v obdlce

Datum wytvoreni Datum veni
mizzees O I O

—+

HEE
“MENDELU



6. Dokument — odeslani interni posty

SMER JD © PID, EVIDENCNI, SPIS © e ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUJE ¢  VYRIZENO ©

o 3 4+ HRAESO Y

ams0OY

=) Lesnicka a dFevaiska fakulta, Ustav . 910 29, Zeracovatl
MEMN1001137345 N 30.01.2023 30.01.2023 25N a - g Interni pfedpis 138 i
spis ochrany lesi a myslivost, zprac. Iveta Hrubs piedp Martin Topfer nevyTizuje

%] Lesnicka a dievaiskd fakulta, Ustav 910 24, eracovatel

MEN1001137344 _ 30.01.2023 30.01.2023 achrany lesi & myslivosl, zprac. veta Hruba ™2™ PIARIS 138 on e e ,ml:ﬁhm,,},

zpracovatel
jeité

nevyfizuje

] Lesnickd a drevaiskd fakulta, Ustav 2.1, nutné prifadit
MEN1001137342 30.01.2023 30.01.2023 eclirany Il aiiysivost Zanac hveta Interni pfedpls 138 n Zpracovalele

MEN1001137343 _ 30.01.2023 30.01.2023 =] Losnicka a drevaisk fakula, Ustav Intern pfedpls 138

910
ochrany lest a myslivosti, zprac. lveta Huba Pavel Zdle3ak




6. Dokument — storno

« V pfipadé, ze udélam néjakou needitovatelnou chybu, nebo mam zaznam, ktery do ESSL nepatfi
je mozné takovy dokument stornovat

» Protoze mate ve vlastnim nastaveni zaskrtnuto skryt stornované dokumenty, tak se po ulozeni
dokument vytrati. Nicméneé jelikoz je ESSL duveéryhodny systém, nejde z néj nic smazat a zaznam
zde nadale je, pouze preskrtnuty a nemusi se uz ani uzavirat, ani skartovat.

M Gmail @B YouTube @ Mapy pfinlagova

_' Elektronicka evidence dokumentii
Elektronicka evidence dokumentl

DATUM © ODESILATEL/ADRESAT

UM45/2023-1 25012023 @ viastni zéznam Vjrognizpriva gt vyfizuie |09
spis UM/45/2023 o ABKLMEAT 2 VIASIAM S PoanSIL 2022 Hruba se

LR Pl NUTHE PRIRADIT ZPRACOVATELE [l ZPRACOVATE

EIi d-enue dokumenti Déivod stomovani:
Nepafido ESSL

PID, EVIDENCNI, 5PIS =

Skutecné stomovat tento dokument

mﬁ

MENt011373a USRS + B msS v
Mﬂzﬂ

MEN1001137340  spis UM/141/2022-1 E BI2BEFLOv
Ministerstva MZe

[ venorsmss MR BsBIE20 L
UMiS412073.1 -

MENtoo11a733s JIESNEERT BEeB2EAl0
27.01.2023 LR i Josefa, rad C31
E mentgorrarsss IMGERIET 27.02.2023 pankraci 2, 17500 o pferudent studia Iveta Hruba BtB2220
-———_--- s v
13.10.2022
“MENDELU
(€]

| Odpovéd - Skoleni 10/2022 - 424 ABd G
. MEN1001137126  spis Mﬂ 1310.2022 BT-MAPY Testovaci dekument Iveta Hrubd si5 woreeni +bBA@lO
4]
@




6. Dokumenty — idealni stav v ESSL

« ldedlni stav je dostat véechny dokumenty do Sedého stavu — Vyfizeno k uzavieni

e . Iveta Hrubs
Elektt ka evidence dokumen f,; v Spisova sitba
TEST

-

m Méte dokumenty k uloZeni do spisovny. B CEGER T E

1234572021 R 8 zapite nazev spisu

SR 1l NUTNE PRIRADIT ZPRACOVATELE [0l ZPRACOVATEL JESTE NEVYRIZUJE KON VYRIZUJE SE ROTONE:=TRFA I ST w0 M PO LHOTE ROZOM KE SCHVALENI [0l K EL. PODPISU [ DORUCENKY [}

Elektronicka evidence dokumentt 10 zdznami

m SMER PID, EVIDENCNI, SPIS & SPISOVY

ZNAK =

DATUM PRLJETI, i P o . = a o o
K VYRIZENI DO © ODESILATEL, ADRESAT & VYRIZUJE ¢  VYRIZENO 2 STAV &

MEN1001137341

MEN1001137340

MEN1001137335

MEN1001137334

MEN1001137333

MEN1001137126

MEN1001137110

MEN1001137092

MEN1001137042

ojojojojioflojolo]ol

MEN1001135913

MEN1001135861

©o§io] ©

spis UM/141/2022-1,

UMI55/2023 1
spis UM/55/2023

UMM41/2022-4

spis UM/141/2022-1,
Ministerstvo MZe

UMI53/2023-1

spis UM/53/2023

UMI54/2023 1

spis UM/54/2023

UMI52/2023-1

spis UM/52/2023

UM/141/2022.3

spis UMi141/2022-1,
Ministerstvo MZe

UMI160/2022 1

spis UM/160/2022
UM/141/2022.2

spis UM/141/2022
UMM41/2022-1

Ministerstvo MZe

UM/216/2021-1

spis UM/216/2021

UMM77/2021-1

spis UM/M77/2021

30.01.2023
01.03.2023

30.01.2023
01.03.2023

27.01.2023
27.02.2023

27.01.2023
27.02.2023

27.01.2023
27.02.2023

13.10.2022
30.01.2023

13.10.2022
30.01.2023
13.10.2022
13.10.2022

11.10.2022
07.11.2022

26.03.2021
30.01.2023

10.03.2021

=] Vice adresétil.

dokumen: 2 viasmino podnéw

Ministerstvo byrokracie ,

posta@mvcr.cks, Administrativni bulvar 1/1, 11000
Praha

Ministerstvo byrokracie , Administrativni bulvar 1/1,
11000 Praha

i Agentura ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky.
takoveokneko@seznam.cz ICO 25621564 Stiesni
963/3, 38232 Turnow

£ Rad la Josefa, rad: nam.ck,Na
pankraci 2, 17500

V@M T-MAPY |

@'/ T-MAPY

dokumant 2 VIaSmino podns

Ministerstvo &vihlé chize,
vomacka@ministerstvo.cz Vojtova 1, 12000 Praha

Ministerstvo &vihlé chize,
vemacka@ministerstvo.cz,

1) 8 Vomackova Marie . Jablonecka 417/60, 19000
Praha

diokumant 2 viasmino podnst

& vlastni zéznam
dokumen: 2 ¥lasming podné

Interni predpis 13B

Interni pfedpis 13B - doplnék ze

strany Agronomické fakulty

Rozpoéet za rok 2022
Dotaz na Lesnické sluzby

Zadost o prerudeni studia

Odpovéd - Skoleni 10/2022 -
Testovaci dokument

Pokus do ISOS - Hruba

Odpovéd - Skoleni 10/2022 -
Testovaci dokument

Skoleni 10/2022 - Testovaci
dokument

Testovaci dokument

424
Iveta Hruba

424
Iveta Hruba

424
Marie Habova

424
Iveta Hruba

424
Iveta Hruba

424
Iveta Hruba

424
Iveta Hruba
424
Iveta Hruba

424
Iveta Hruba

424
Petra Vesela

424
Iveta Hruba

vzato na
védomi
30.01.2023

vzato na
védomi
30.01.2023
vzato na
védomi
30.01.2023
vzato na

védomi
30.01.2023

vzato na
védomi
13.10.2022

vyfizeno,
k uzavfeni

vyfizeno,
k uzavfeni

vyfizeno,
k uzavieni

vyfizeno,
k uzavfeni

vyfizeno,
k uzavieni

vyfizeno,
k uzavfeni

vyfizeno,
k uzavfeni
vyfizeno,
k uzavieni

vyfizeno,
k uzavfeni

vyfizeno,

k uzavfeni

pfipraveno

k predani
do

- “MENDELU



/. Dokumenty — predani do spisovny

™" Elektronicka evidence dokumentd

Pfidat piedcha

Metadata spisu 0ziznami  Spisovy phebal
WY Re—

Pfedat cely arch jinému Gtvaru nebo zpracovateli
Spisovy phehled:
Opravnéni k &j./spisu 4 zaznamy [ zapoditatpfebal || wvEetnd pozndmek [ v editovatelném formaty s soao, penics

Hromadné smazat vybrané pfistupy

E:I{I;Ee cely spis Rektorat () Tépfer Martin

&eni cely spis Dé&kanat LDF ()

Eteni eané 2?:,3;::2'(’]“’ heta Hrubd Iveta UM/141/2022-4 Lze pouze pokud jsou vSechny dokumenty v ném

cteni I brang __ Rektordt ) Mitk Ondej UM/141/2022-4 obsazené v $edém stavu - vyfizeno k uzavieni. Kliknutim

na tlaCitko Uzavrit spis - se uzavre a prevede do stavu
Upazoméni: Exstue vice duments (naoiic ceiou arganzaci, mitets o [ pripraveno k predani do spisovny

Dokumenty k UM/148/2022-1

Vytvolit novy odchozi dob ment do sbémého archu v

| PID, EVIDENCNI,  DATUM PRIJETI,
® SMER JD * SPIS © K VYRIZENI DO ©

i AT o - [ & SPISOVY
ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUJE ¢  VYRIZENO © ZNAK ©

STAV ¢

30.01.2023 M Ministerstvo byrokracie , Intemi predpis 13B - dopinék ze strany 424 vzalo na AB3 vyfizeno,
spis UM/141/2022-1, mo®. & ' o =P 0
. MENTO0 TR0 Himsa‘.gsﬂ" o MZe 01.03.2023 posta@mver cks Administrativni bulvar 1/1, 11000 Praha Agronomické fakulty Iveta Hrubd 30"312";'23 Si5 k uzavieni = B2 \/

- 13.10.2022 Odpov&d - Skoleni 10/2022 - Testovaci 424 AB3. vyfizeno,
spis UM/141/2022-1, \ APY . i g,
MEN100@37126  spis UMIA1I2022-1. 3504 2023 RTM dokument Iveta Hrubié si5 K uzavieni +es8aw/s
e 11.10.2022 . - . ) . 424 vzato na A63 vytizeno,
e’ MEN100 37042 spis UMI1412022-1 47 412022 B Ministerstvo 3vihlé chiize, vomacka@ministerstvo.cz,,  Skoleni 10/2022 - Testovaci dokument Iveta Hrubé védomi s k uzaveni EtR2AB,70 Y
Ministerstvo MZe : 13.10.2022

Uzavfit spis UM/141/2022-1 - Ministerstvo MZe

Autorizovana konverze z moci Ufedni:

Konverze Z listinné podoby Konverze z elekironické podoby -




/. Dokumenty — predani do spisovny

Elektronicka evidence dokument( v M

Iveta Hrubs
Spisova slufba
TEST

-

Pro viechny
opravnéné 2023-01-30
Spisovy prebal:
[ format A3  vytiskeout saisovy pfesal
Predat do spisovny Uk&zat nédhled protokolu do spisovny Vytisknout protokol do spisovny
Opravnéni k ¢j./spisu 4ziznamy  Spisovy prehled:
] zapocitat pfebal [ véetné pozndmek [ v editovatelném formatu  vissoout ssisowy prenled
Hromadné smazat vybrané pfistupy ¥
Ll Cteni, editace cely spis Rektorat () Topfer Martin 0 v
LB Cteni cely spis Dékanat LDF () 0 v
W cieni jen vybrané 85‘3" ochrany lest a myslivosti 2 jyeta UM/141/2022-4 Ov
LN Cteni jen vybrané Rektorat () Mitrik Ondfej UmM/M141/2022-4 0 v

Upozaornéni: Existuje vice dokumentd (napfic celou organizaci), miZete si R R n il e 0= 11 4
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