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Uvod

V tomto navodé naleznete, jak pracovat s projektovou dokumentaci v ramci
projektového fizeni v ESSL.

V tomto dokumentu se vyskytuji odkazy, které by vas méli dovést na stranky, ze kterych mtizete ¢erpat

inspiraci. V dokumentu se objevuje ikonografie, ktera pomaha se Iépe v textu zorientovat. Jeji popis je
uveden nize.

Dulezité upozornéni nebo ¢asté chyby

Doplityjict informace




Zkratky

Zde naleznete zkratky, které se v tomto navodu pouZzivaji

DZ - Datova zprava

EO — Ekonomické oddéleni

ESSL — Elektronicka spisova sluzba
JR — Jmenny rejstfik

OR — Oddéleni rozpoctu

PM — Projektovy manazer

PO REK — Projektové oddéleni



Navigace
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/helpdesk-kontakty
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/ukladani-do-spisoven.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Pravodni list projektu

e Navrhovatel vyplni ,,Privodni list projektu “ a uloZi ho

o Tim se odesle zaznam do prostiedi VERSO, kde s nim PM pracuji

o PM zkontroluje, zda je formular v privodnim listu projektu spravné vyplnény, pripadné jej vrati

e Pokud je spravny, tak PM zahdji schvalovaci fizeni ve VERSO prostredi

e Pokud bude privodni list projektu zamitnut (nedostatek financi, ¢i jiné diivody), tak se ve VERSO

zméni stav na zamitnuté (nerealizované)

e Pokud bude schvalen automaticky se zalozi v ESSL viastni zaznam, ¢imz vznikne spis projektu

Vyplnéni formulare (Navrhovatel)

e Navrhovatel vybere na strance https://formulare.mendelu.cz/ ,,Pravodni list projektu “

e Vyplni a zkontroluje kolonky, zda je spravné vyplnil
¢ Klikne na tlaéitko ,,ODESLAT Privodni list projektu“

Navrhovatel na strance
https://formulare.mendelu.cz/ klikne na
»Pruvodni list projektu”. Poté se musi pomoci
uzivatelského jména a hesla pfihlasit.

Poté vyplni formular privodniho listu projektu
a kliknou na tlacitko ,,ODESLAT Pdvodni list
projektu”

Prihlaste se

https://formulare.mendelu.cz

UZivatalzke jmeno [ ]

bezla

Prihlaste se Zrusit


https://formulare.mendelu.cz/
https://formulare.mendelu.cz/

Oamiiteni

Pravodni list projektu

Identifikace projektu
Identificacni islo: o
Nazev projektu CZ Role neformainich instituci v udrZiteiném rozvoji
Nazev projektu EN The role of informal institutions in sustainable development
Struéna anotace CZ- -
situaci, kay tuje v , aviak ne v
vaechny typy chovani k tomuto Cili vedou, coZ miizeme pozorovat v rozdiiném wvoji napfic >
Struéna anotace EN e on informal institutions” role in will deal a
and possibillties of eflective implementation of environmental standards with popuation's support. ¥
1t and , from the of the
Jedna se o Zakiaoni wzkum v
Poskytovatel GACR (Projekt financovany Grantovou agenturou CR) ¥
Dotatni program: ‘Standardni projekty - 2024
Doba fesent o0 01.01.2024 O | 00 31122026 O
Ména projektu CK v
Stav projekiu Podavany v
proj icka fakulta
Postaveni v projektu: zadatel v
Organizaéni siozka / Provoznd ekonomicka fakulta v
Pracovisté: >
Ustav ekonomie (110) v
(Odpovédna osobafeSitel  ng. Ladisiava Issever Grochova Pn.D. Zménit
Planované uznateiné Investiéni béiné rezie celkem
aktady v CZK:
" v ° 0 3312870 662574 3975444 C2K
Zapojene osoby Z Jméno Pijmeni
MENDELU
« Bc.Ing.Marek Lizman, Pn.0. @
« Mgt EvaSerd PhD
Dalsi Gcastnici projektu
@ Ne - na projektu nebudou dasi (Eastnici
(O Ano - na projektu budou spolupracovat daisi icastnict
Celkové naklady projektu v CZK
Feditelinaklady investiéni béiné rezle celkem
PEF 0 3312870 662574 3975444
MENDELU 0 3312870 662574 3875444
Ostatni 0 0 0 0
Celkem 0 3312870 662574 3975444
k za MENDELU
Spoluiicast financovani NE ]
Udrztelnost NE <
Zdroje financovani Uvedte zdroje financovani pro neuznateiné naklady a pripadnou spoluliéast nebo udcziteinost

NS/Zdroj napt. 123/1101

Finanéni zdro Spoluiiéast Udrziteinost Neuznateiné nakiady  Pfikazce  Sprivce
0cZK | oczK

101101 Rozmanel Petr Franc Ales @
Planované vystupy projektu
£y ity st Potet 4 Druh. Jimp_ODBORNY CLANEK V IMPAKTO\ v _
Pocet Druh vysiedku

4 Jimp_ODBORNY CLANEK V IMPAKTOVANEM PERIODIKU [x]

Dopliujici informace k projektu
V piipadé potfeby uvedte dalsi dopkfiufici informace k projektu
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Navrhovatel by nemél zapomenout oznadit neuznatelné ndklady a vidy vyplnit pocet u
Planovaného vystupu projektu.

UdrZitelnost: NE I
Zdroje financovani: Uvedte zdroje financovéni pro neuznatelné naklady a pfipadnou spolulast nebo udrZitelnost

NS/Zdroj napf. 123/1101

Finanéni zdroj (¢ Udrizi & naklady Prikazce Spravce

1CZK 0CZK
1911101 0 S Kapounek Svatopluk Pakosta Jaroslav <]
Rozdil -1CZK 0CzZK

Planované vystupy projektu

Potty adruhy vystedkl: a0 [y $ | Drun | Ztech_OVERENA TECHNOLOGIE v
Vzdy musi byt / Podet Druh vysledku

nastaven pocet
alespofina 1 1 Ztech_OVERENA TECHNOLOGIE @

Doplnujici informace k projektu

V pfipadé potfeby uvedte dal3i doplfiujici informace k projektu

Nahled Pravodniho listu




e PM eviduje vSechny hlasenky z fakulty
e Zkontroluje a bud’ je vrati na prepracovani nebo je preda do prednastaveného schvalovaciho
procesu za kazdou fakultu rozdilnou (muze tyto osoby editovat — pfidavat apod.)

PM ma u sebe ve Verso evidované pravodni
listy projektu (hlasenky) své fakulty.
V modulu ve Verso k privodnim listim vyhizuji | vie

& Seskupit E~ Akce Y Filir Y Viastni filtry ~ | @

projektd fakulty maji pfistup vsechny PM
své fakulty. Kromé PM maiji k tomuto
modulu jesté ndhled na vSechny priavodni

]« Privodni list projektu Sekacka Tuk tuk Ondfej Mitrik

listy zaméstnanci z PO REK. O « Privodni list projektu Perpstum Mobile Ondiej Mitrik

Jakmile PM ve Verso tyto privodni listy

zkontroluje, mze je vratit tlacitkem Nalezeny 2 zaznamy.
Lvrdtit” navrhovateli s vysvétlujicim

komentarem.

Pokud bude v3e v poradku, ve Verso PM nastavi schvalovaci proces, ktery bude predvyplnény
podle pozadavk( dané fakulty. Pokud by ale bylo potifeba upravit nebo pfidat schvalujici do
procesu schvalovani, ma PM moznost tyto predvyplnéné schvalovatele editovat a upravovat (je
nutné davat pozor na role schvalovateld).



Automatické zalozeni vlastniho zaznamu
v ESSL

o V ESSL automaticky vznikne novy vilastni dokument, priradi si spisovy uzel a zpracovatele, ktery
si dokument pfevezme

¢ Obsahuje 3 pfilohy (pravodni list projektu, Excel fadek k evidenci projektu, schvalovaci protokol
zVERSO)

V ESSL vznikne automaticky novy vlastni dokument. Zpracovateli dojde notifikace, Ze tento zaznam
vznikl. Vytvofi se €islo jednaci a spis dokumentu ve formé [Poskytovatel] - [program] - [fakulta].

Elektronicka evidence dokumentt

Exportdatdo XML ¥

» SMER PID, EVIDENCNI, SPIS < DATUH EHLELS

KVYRIZENI DO © ODESILATEL, ADRESAT &

-

V tomto zaznamu v pfilohach najdeme pravodni list k projektu s Excelovym fdadkem
k evidenci projektu a schvalovaci protokol z VERSO.
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Vytvoreni spisu / pojemnovani spisu

e PM klikne na ¢islo jednaci
e PM klikne na ,,Upravit metadata spisu*
e PM pojmenuje spis dle pravidla: Poskytovatel_program_g¢. projektu_¢. ustavu_resitel_fakulta

PM klikne na Cislo jednaci a poté vytvofi spis kliknutim na tlacitko ,, Vytvorit spis”

UM/196/2024-1 1

MEND1001139744 spis UM/196/2024 1

PM pojmenuje spis.

Pravidlo pojmenovavani spisu projektu: Poskytovatel _program_¢. projektu_¢.
Ustavu_resitel fakulta

priklad: TACR_PPZ_S507020465 227 Marada_AF

P¥.2: TACR_SIGMA_TQ01000532_315_Holu$a_FRRMS

VLOZEMNI| PRACESE SRIZEM

TACR_PPZ_SS07020485_227 \yskodil_PEF

Metadata:
(4]

Cislo projektu se muze doplnit az po jeho zalozeni systému

11



Inicializacni zaznam k UM/185/2024

Vytvofit novy odchozi dokument do shémeého archu ¥

®m SMER PID, EVIDENCNI, SPIS © DATUM PRIJETI,

K VYRIZENIDO <

N ©

Opravnéni k ¢j./spisu

Hromadné smazat vybrané pristupy ¥

cteni,

editace cely spis Rektorat () Bendova R.

cteni, . . . . .
editace cely spis Rektorat () Mlejnkova Veronika
Eiﬁ?ai;:e cely spis Provozné ekonomicka fakulta () Siklova Barbora
cteni, . . _ . .

editace cely spis Provozné ekonomicka fakulta ()}  Vranova Hana
ﬁ;‘;;ﬂ celj spis  Rektorat () Zajicova V.

Diky tomuto zarazeni agenda — druh dokumentu (Projektové fizeni — Schvaleny pravodni list
projektu) se automaticky nastavi nahled vsem planovanym projektiim pro Rektoratni pracovisté —
Projektové oddéleni.
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Navrh projektu/Zpusobilost (napfr.
Cestneé prohlaseni) odesilane pres
ESSL

Digitalni datovou zpravou
Postou s klasickym podpisem
Externim systémem

Digitalné datovou zpravou @

¢ PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu

¢ Vybere prislusny druh dokumenti a vétSina kolonek se predvyplni

e PM vybere adresu, komu bude odeslana

e PM vlozi (dokument v podobé PDF) a pripadné dalSi prilohy

o PM spusti schvalovaci proces - je prednastaveny

e V pripadé negativniho schvaleni, PM dle odiivodnéni zrusi schvalovaci proces, odebere
schvalovatele, prepiSe soubor na novy a spusti znovu schvalovani

¢ Po schvaleni si miize PO REK vyfiltrovat dokumenty, které prijdou na odeslani a odeslat je
namisto PM

VloZeni do spisu

Jsou celkem dvé mozZnosti, jak mlZe PM vloZit novy odchozi zaznam dokumentu do spisu projektu:

1) Pti zakladani nového dokumentu pfes tlacitko E], Ize pres tlacitko: ,,Zaradit do sbérného
archu”, najit dle ndzvu spis projektu, vybrat jej a nové vznikajici zaznam se jiz zaradi jako dalsi
dokument do tohoto spisu a poté klikne na ulozit.

13



Odchozilviastni dokument

VLOZENI| ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTD

Externi ﬁ y kod

| Zaradit do sbémého archu

AF - Projektoveé fizeni (Agronomicka fakulta)

Véc

spiz UM/4T0E2024-1 - TA&F!_F'F‘E_SSI}TI}EI}%E_HT_Marad a AF
Druh dokumentu
Mavrh projekiu

2) Klikne na C.J., &im? otevie nahled spisu. Nad dokumenty v pravém rohu staéi kliknout na
tlacitko: ,, Vytvofit odchozi dokument do sbérného archu”

Inicializa¢ni zdznam k UM/892/2024

Vytvorit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥ ‘

: " = o eo o DATUMPRIJET|, ODESILATEL, . _ . "
"R diy & CISLO, EVIDENCNI, SPIS © ¢ \vRi7ENIDO © ADRESAT © YEC °  DOKUMENTU DOKUMENTY VYRIZUE ©

DRUH TYP o .. SPISOVY
VYRIZENO &\ o

=8 ©

Odchozi/vlastni dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU
Externi &arovy kéd

Poté je potieba vybrat agendu , Projektové rizeni”. A
poté druh dokumentu ,,Cestné prohldseni.”

Zaradit do sbémého archu

Druh dokumentu
AF - Projektové fizeni (Agronomicka fakuilta) v
=2 Cestné prohlasent
Navrh projektu
Ostatni dokumenty k projekiu
Priivodni list projekiu
Rozhodnuti o poskytnuti financi

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elektronické spisové sluzbé v

Znacka GJ Schvaleny privodni list projekiu
Smiouvy k projekiu
Zprava o feSeni projektu

Typ dokumentu
analogovy dokument v

Adresat
Fyzicka osoba

Osloveni

V ramci nastaveni druhu dokumentu se spusti na pozadi fada automatizaci, jako je pridani
opravnéni a vyplnéni nékterych kolonek formuldre.
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PM zvoli adresu, komu bude odeslana. Adresu je zapotrebi pfidavat pomoci JR. Navod k obsluze JR
najdete zde nebo na nasich strankach v sekci navody.

Adresat
Organ vefejné moci v

Firma

Grantova agentura Ceské republiky Hledat ve JR E Oftocit jméno firmy a osobu
Nazev souéasti oranizane
Emailova adresa

1€ Oddéleni

oo 6l
Ulice ¢.p. c.orient.
N

PSC Mésto/obec Datova schranka

16000 {4l Fraha 6, Dejvice aBuadk4
Stat Rozsireni adres ?
e

15


https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/jmenny-rejstrik.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf

Poté je potreba vyplnit v kolonce ,,Zplsob vypraveni“ ,, datova schranka“ a v kolonce ,,Obalka“ ,Do

vlastnich rukou zastupce”. .
Pocet listu Pocet piiloh  Druh pfiloh

0 2 elektronicke

Zpusob vypraveni Obadlka
Datovou schrankou v Do vlasinich rukou zastupce

Poté PM pfida dokument s ¢estnym prohldsenim pripadné dalsi ptilohy a klikne na ulozit.

Vécna sku'na

Spisovy znak
C_1 Projekty - A/10

Ptilohy
Soubor
AT T Soubor nevybran o

Je mozné nahrat soubory o celkové velikosti 4GB
(jednorazové lze nahrat 100 soubord)

Schvalovaci proces

Je potfeba kliknout u zaznamu na ikonu ,,schvalovaci B proces”.

chybi
vypraveni

16



PM vybere potfebny dokument

k podepsani a zkontroluje, zda
schvalovatelé a podepisujici jsou spravné
nastaveni (méli by byt automaticky
pfednastaveni). Poté zahaji pomoci
tlacitka ,spustit schvalovdni“ schvalovaci
proces.

Schvalovaci proces pro dokument
ZPRACOVATEL:

PID: UM/892/2024-2

VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

e~

[] Oznacit vse
cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf

[ doplnujici_dokument.pdf

VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile
[] Oznacit vse

Ondfrej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

4 cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf

[ doplnujici_dokument.pdf

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: 1001255258 NEAKTIVNI

Lhuta pro schvalovatele: 2
(pocet dnii)

2

Setfidit schvalovatele

Tisk protokolu

%

Zplsob schvalovani ® Sekvencni O Synchronni

|| setidit podepisuiici

R. Bendova, Projekiové oddélen (8)

&

Jan Mare (Rekior), Ustav zoologie,
ryb3fstvi. hydrobiologie a véalarstyi (2)

®

Lucie Jane&ova (Kanciéfa), Kancel
rektora ()

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potfeba tento zaznam podle potieby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Viz. zde v sekci ,,Zamitnuti schvalovaciho procesu”. (str.15)

V urgentnich ptipadech po schvaleni PM zasle e-mail na PO REK s informaci o potiebé odeslani.

Zaméstnanci z PO REK po schvaleni dokumentu 4si pomoci nastaveného filtru mohou najit

dokumenty, které jsou

nachystany na odeslani a @ odeslat je
namisto PM pomoci ikony modré
obalky.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Nez si adresat precte zprdvu v datové schrance je ve stavu "¢ekd na dorucenku"

SMER Jo @ PID, EVIDENENI, SPIS & kﬂ\:\f;i";[__’;ﬁ'i:'ﬁ"_

UM/195/2024.12 M TACR- 'rmnm-gmn

E 16,04 2024 172 ) [

MEND1001139760 m €R. ICO 72050365 Evropska 1692137,  Zpréva o feSen projekiy o +HBMELO Y
5T SSitoass 227 vyskor per | 16042024 50000 Prise e Bapice T Hana Vednovd

I 1/ TAER - Technologicks agentura

ODESILATEL, ADRESAT © Ec o VYRIZUE ©

UMI195/2024 11 2 [
R B R, 160 72050365 Evropsks 1692137,  Zprava o faseni projektu inové na +oBvEsO v
E CR % SS070485 227 Vyskosi PEF 16042024 8000 Prana & Depice T Bzt dorutenku

Nm TACR - Temnohglduige Eeka se

16.04 2024 [
MEND1001136758 i CR.IC0 72080368 Evropeka mmr, Zprava o tedent projektu & financnim pinénim na +4BvasdOr
. \GR_PP: % 55070465 227 Vyskosi_pEr 10052024 16000 Praha 6 DeM:E H’"' Vrinovd ""“ dorutenky I

R GBS e B 8 E 3

@lE Ti hMmm "
P wenninanarss netRACEDN> 15.042024 L e e [T — 0dd. ozpottu wyizens

Po potvrzeni precteni se do ESSL posle automaticky zpatky doruc¢enka a dokument zeSedne, jako
doruceny a vyfizeny.
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Postou s klasickym podpisem

¢ PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu

¢ Vybere prislusny druh dokumenti a vétSina se prednastavi

e PM vybere adresu komu bude odeslana a vybere ,,Typ dokumentu“ na ,,analogovy“ a zméni
»Zpusob vypraveni“ na ,,Ceskou postou“ a obalku na ,Doporucené

¢ Vlozi finalni wordovou nebo pdf podobu dokumentu a pripadné dalsi prilohy

¢ PM spusti schvalovaci proces - je prednastaveny (je nutné odebrat podepisujiciho rektora!)

e V pripadé negativniho schvaleni, PM dle odivodnéni zrusi schvalovaci proces, odebere
schvalovatele, prepiSe soubor na novy a spusti znovu schvalovani

e Po schvaleni vytiskne protokol schvalovani (nahrazka za pravodni list k podpisu rektora) a preda
dokument pomoci panacka na kancelar rektora (Moznost pfridat poznamku o tom ze chci
dokument podepsat analogové panem rektorem)

e Poté spolu s vytiSténym protokolem jej fyzicky preda na kancelar rektora (podatelna schranka)

e Zmizi z evidence i spisu — Ize nahlizet pres filtr predané dokumenty

¢ Po podepsani se z kancelare rektora dokument vrati PM fyzicky i v ESSL a zaradi se automaticky
do spisu

Vlozeni do spisu

Jsou celkem dvé mozZnosti, jak mize PM vloZit novy odchozi zdznam dokumentu do spisu projektu:

1) Pti zakladani nového dokumentu pres tlacitko E, Ize pres tlacitko: ,Zaradit do sbérného
archu”, najit dle nazvu spis projektu, vybrat jej a nové vznikajici zdznam se jiz zaradi jako dalsi
dokument do tohoto spisu a poté klikne na ulozit.

Odchozilviastni dokument

VLOZENI| ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTY

| Zaradit do sbémého archu

AF - Projektové fizeni (Agronomicka fakulta)

Véc

spis UM/4T06/2024-1 - TACR_PPZ_S507020465 227 Marada AF
Druh dokumentu
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2) PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu. Klikne spis konkrétniho projektu. Klikne na
tlacitko ,, Vytvorit odchozi dokument do sbérného archu”

Inicializacni zaznam k UM/892/2024

o
DATUM PRIJETi, ODESILATEL, DRUH TYP SPISOVY

" CISLO, BVIDENCNI, SPIS @ y(\vRizENiDO © ADRESAT & YEC ©  DOKUMENTU DOKUMENTU VYRIZUJE S VYRIZENO © Zyu o

8o

Kdyby vyskocila tato hlaska:

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

nes spis

C.1 - Projekty (A/M0).

Vaolbou tladitka "UloZit" zménite spisovy znak vkladanych dokumentd na spisovy znak spisu (C.1).

Ptd se systém, zda novému dokumentu pfifadit spisovy znak C.1? UloZenim potvrzujete Ze ano.
Spisovy znak vSech projektl je vzdy C.1, Cili to je v poradku.

Je potfeba vybrat agendu , Projektové Fizeni“. A poté druh dokumentu ,Cestné prohldseni.“ Doplnit
v ,, Typ dokumentu” "analogovy' Odchozi/vlastni dokument

dOku ment” VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU
Typ dokumentu
analogovy dokument v

Externi Earovy kéd

Zaradit do sb&mého archu

Agenda Druh dokumentu

AF - Projektové fizeni (Agronomicka fakulta)
ac Cestné prohlaseni
Navrh projekiu
Ostatni dokumenty k projektu
Pravodni list projektu
Rozhodnuti o poskytnuti financi
Znaéka CJ Schvaleny privodni list projektu
Smiouvy k projekiu
Zpréva o feSeni projektu

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elektronicke spisové sluzbé v

Typ dokumentu
analogovy dokument v

Adresat
Fyzicka osoba

Osloveni
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V ramci nastaveni druhu dokumentu se spusti na pozadi fada automatizaci, jako je
priddni oprdvnéni a vyplnéni nékterych kolonek formuldre.

PM zvoli adresu, komu bude odeslana. Adresu je zapotrebi pfidavat pomoci JR. Navod k obsluze JR
najdete zde nebo na nasich strankach v sekci navody.

Adresat
Organ vefejné moci

Firma

Grantova agentura Ceské republiky Hledat ve JR E Otocit jméno firmy a osobu
Nazev soucasti anizace

Emailova adresa

Oddéleni

Ulice C.p. c.orient.
N -

Ps€ Mésto/obec Datova schranka

2 Praha 6, Dejvice aBuadkd ;
Stat Roz3ireni adres ?
e i —
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf

e . v . o Pocet listu Pocet priloh Druh pfiloh
Dale je potteba vyplnit v kolonce ,,Zpisob 5 . ko

vypraveni“ ,,Ceskou postou” a v kolonce ,,Obdlka*“ Zodsob vypraveni o
»,Doporucené”. Ceskou poStou v Doporucené

Poté PM pfida naskenovany dokument s ¢estnym prohlasenim pripadné dalsi pfilohy a klikne na
uloZzit.

Vécna sku'na

Spisovy znak
C.1 Projekty - A/10

Pfilohy
Souber
VAT &L Soubor nevybran (]

Je mozné nahrat soubory o celkové velikosti 4GB
(jednorazové Ize nahrat 100 soubor()

Schvalovaci proces

Je potfeba kliknout u zdznamu na ikonu ,,schvalovaci B proces”.

chybi
vypraveni

ELAm@ s 0V

PM vybere potfebny dokument ke VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

schvaleni a zkontroluje, zda () Oznatit vée
schvalovatelé jsou spravné nastaveni % cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf \
(méli by byt automaticky (] doplnujici_dokument.pdf

prednastaveni). Poté musi vymazat
podepisujiciho pomoci ¢erveného
tlacitka. Viz ndvod zde (str.15).
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/E922024-1 VEC: Schvalovaci praces pro dokumsnt PID: UMB9212024-1 VEC:
Pruvodni list projektu - 145112 Mitrik Priivodni list projektu - 146/12 Mitrik
Ondiej - Jing - Perpetuum mobile Ondfaj - Jin - Porpetuum mobilo
ZPRACOVATEL: @ Dodatek ke smlouvé (2pdi ZPRACOVATEL: & Dodaiak ke smiouvé {Z)adi
lutby irik, Odcile i podo
Ot Mt orehbent VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU:  NEAKTIVNI Ondre M. i spisové a archivni suzby o podatsina (9 4y ¢\ e scHuaLOVACIHO PROCESU: 1001252090

NEAKTIVAI

(ot noy F 2 Zmiach schyaiorini # Sekvanai ) Syveheomi Wi st P P ——
e ) ol

{potel dnd} 2 Lt o odrgmics

[Prdatschwalovatsts | [ St schvaiovates ] [(rek protokon | [CFipedepisiie || soinat podspisics | “ R — T ] s |

e ® %

e Bt

Poté se zahaji pomoci tlacitka ,spustit schvalovdni“ schvalovaci proces.

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/892/2024-2 VEC: Cestné prohlageni - Perpetuum Mobile
ZPRACOVATEL: [] Ozna&it vie
Ondfej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

% cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf

[ Dopliujici material.docx

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: 1001255258 NEAKTIVNI

Lhuta pro schvalovatels: Zplisob schvalovani ® Sekvencni O Synchronni
(pocet dna)
- > 2
(pocet dna)
[ Piidat schvalovatele_|[ Setriit schvalovatele Tisk protokolu [ Piidat podepisujiei_|[ Setidit podepisuiici
(<] Q Prostor pro pfipominky / uvedeni divodd
zamitnuti od R. Bendovd, Projektové oddéleni
(9)
R. Bendeva, Frojekiové oddéleni (2)
]
) Prostor pro pfipominky / uvedeni divodd
zamitnuti od Lucie Janeékova (Kanclérka),
Kancelar rektora (9)
Lucie Janedkovd (Kanciéfia), Kancels?
reidors (2]
o

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potfeba tento zaznam podle potfeby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Vice informaci o opravé schvalovaciho ek protokal:
procesu naleznete zde v sekci ,,Zamitnuti schvalovaciho procesu”. (str.15)
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Az je schvalovaci proces Uspésné schvdleny, vytiskne se protokol a pomaoci tlacitka se vytiskne
protokol, ktery se pfida k cestnému prohldseni a fyzicky se odnese panu rektorovi. Tento zaznam
se musi jeSté predat pomoci tlacitka , Predat” na kancelar rektora.

Je mozné pfi predani pfipsat poznamku ,,Dokument je potieba podepsat analogové panem
rektorem”

VLOZENI PREDANIJINE OSOBE Gl SPISOVEMU UZLU

Pocet predavanych zdznamu: 1

Vybér zpracovatele
Novy spisovy uzel
Kancelaf rektora (961) -
Novy zpracovatel:

Vyhledani jménem

Vyhledani jménem

MNastaveni voleb

[ ] Pfidat opravnéni pro éteni pro cely SU

[] Pfevzit na podatelnu

[] Pouze pfevzit na podatelnu

Dne
23.02.2024 O
Poznamka

Dokument je potfeba podepsat analogové panem rektorem

Predat a zobrazit protokol

PM po schvaleni dokumentu "4 je ma nachystané ve stavu ,chybi vypraveni“ a musi jej pfedat na
podatelnu.

&

K vypraveni dokument( analogové pres podatelnu se klikne v horni listé na tlacitko ,,Fx“
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Z nabizeného seznamu vybereme polozku ,Pfedani dokumentl na podatelnu pomoci seznamu*“

Pievzeti dokumentil na odbor pomoci seznamu

Piedani dokumentii na podatelnu pomoci CK

Predani dokumentii na podatelnu pomoci seznamu

Prevzeti interni analogové posty

Po nacteni stranky je mozné vybrat zpracovatele daného dokumentu, coz nacte vSechny analogové
dokumenty ve stavu ,chybi vypraveni“ pattici danému uzivateli, nebo rovnou cely odbor, coz
vybere vSechny analogové dokumenty v tomto stavu.

VLOZENI PREVZETI DOKUMENTD

Spisovy uzel
Oddéleni spisové a archivni sluZby a podatelna (910)

Prebratipredat dokume pracovatele
Bc. Martin Topfer -

E VEéetné dokumenti ve stavu "v externim programu®

Pfedani pomoci vybéru:

Elektronicka evidence dokumentd 1 zéznam
DATUM < ODESILATEL/ADRESAT VYRIZUJE VYPRAVENI OBALKA ¢ STAV ©
UM/19433/2023-1 [M Technologicka agentura CR | . p 910 o -
2l VEND1001247169  spis UM/19433/2023, 16112023 Evropska 1692/37, 16000 Praha 6 Yadt Proickld Ceskou Doporutens I
Test emailu a datovek dokument 2 viasmiho podnéw Martin Topfer P v¥p

Zde je potfeba vybrat které
dokumenty chcete pfedat na
podatelnu k vypraveni

Kliknutim je po wybé&ru fakticky predate

HEGEVETEGEE Martin Topfer i spisové ivni PREDAT DOKUMENTY
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Jakmile jsou nachystané ve stavu ,,na podatelné” PM fyzicky odnese dokument na podatelnu, ktera
zaridi odeslani poskytovateli.

L e SRR mm RIS g . 8
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Odeslani prostrednictvim externiho
systému

¢ PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu — navazné na hlasenku

¢ Vybere prislusny druh dokumentt a vétSina se prednastavi

e Spusti schvalovaci proces s podpisem pana rektora

e V pripadé negativniho schvaleni, PM dle odiivodnéni zrusi schvalovaci proces, odebere
schvalovatele, prepiSe soubor na novy a spusti znovu schvalovani

e PM stahne z ESSL podepsany soubor, viozi jej do externiho programu

e Zaznam v ESSL oznaci jako odeslany elektronicky online a vlozi datum odeslani a doruceni — tim
zaznam zesSedne

Vlozeni do spisu
Jsou celkem dvé mozZnosti, jak mlze PM vloZit novy odchozi zdznam dokumentu do spisu projektu:

1) Pti zakladani nového dokumentu pfes tlacitko E’] Ize pres tlacitko: ,,Zaradit do sbérného
archu”, najit dle ndzvu spis projektu, vybrat jej a nové vznikajici zaznam se jiz zaradi jako dalsi
dokument do tohoto spisu a poté klikne na uloZit.

Odchozilviastni dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTUY

I Zaradit do sbémého archu

AF - Projektoveé fizeni (Agronomicka fakulta)

spis UM/4706/2024-1 - TﬁER_FPi_SSI}?I]EIMEE_ﬂ?_M'ﬂIEd a_AF
Druh dokumentu
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2) PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu. Klikne spis konkrétniho projektu. Klikne na
tlacitko ,, Vytvorit odchozi dokument do sbérného archu”

Inicializacni zaznam k UM/892/2024

Vytvorit novy odchozi dokument do sbérného archu v ‘

= = = At = DATUM PRIJETI, ODESILATEL, = A DRUH TYP = =~ = .. SPISOVY
® SMER JD © CISLO, EVIDENCNI, SPIS & K VYRIZENIDO ¢ ADRESAT & VEC ©  DOKUMENTU DOKUMENTU VYYRIZUJE & VYRIZENO < ZNAK &

Pta se systém, zda novému dokumentu pfiradit spisovy znak C.1? UloZenim potvrzujete Ze ano.
Spisovy znak vsech projekt je vzidy C.1, Cili to je v poradku.

oo

Kdyby vyskocila tato hlaska:

Pozor, do spisu vkladate dokument, ktery ma jiny spisovy znak
-1

nez spis

C.1 - Projekty (AM0).

Volbou Haditka "UloFit" zménite spisovy znak vkladanych dokumentd na spisovy znak spisu (C.1).

Vidy je potieba vybrat agendu , Projektové fizeni“. A poté druh dokumentu , Cestné prohldseni.”
Stejné jako v prfedchozich pfipadech. V pripadé anal. dokumentu pak jeSté zménit typ dokumentu
na analog.

Odchozi/vlastni dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU
Typ dokumentu Externi &arovy kod
analogovy dokument »

Zaradit do sbémého archu

Druh dokumentu
AF - Projektové fizeni (Agronomicka fakulta) -

e Cestné prohlaseni

Navrh projektu

Ostatni dokumenty k projektu
Privodni list projektu
Rozhodnuti 0 poskytnuti financi

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elekironické spisové sluzbd v

Znacka €J Schvaleny privodni list projektu
Smiouvy k projektu
Zprava o feseni projektu

Typ dokumentu
analogovy dokument v

Fyzicka osoba

Osloveni
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V ramci nastaveni druhu dokumentu se spusti na pozadi fada automatizact, jako je
priddni oprdvnéni a vyplnéni nékterych kolonek formuldre.

PM zvoli adresu, komu bude odeslana. Adresu je zapotrebi pfidavat pomoci JR. Navod k obsluze JR
najdete zde nebo na nasich strankach v sekci navody.

Adresat
Organ vefejné moci

Firma
Grantova agentura Ceské republiky Hledat ve JR E Otocit jméno firmy a osobu

Nazev soucasti anizace

Emailova adresa

QOddéleni

Ulice c.p. ¢.orient.
pPscC Mésto/obec Datova schranka

B Praha 6 Dejvice aBuadk4
Stat RozSireni adres ?
e —

Poté je potreba vyplnit v kolonce ,,Zptsob i Pocet priloh  Druh priloh

/ . / 2 lektronické

vypraveni“ ,elektronicky” a v kolonce , Obalka“ . ol
. Zpusob vypraveni Obdlka
»online”. Elektronicky v Ondine

Poté PM pfida dokument s Cestnym prohlasenim pripadné dalsi pfilohy a klikne na ulozit.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf

Vécna sku'na

Spisovy znak
C.1 Projekty - A/10

Pfilohy
Souber
VAT &L Soubor nevybran (]

Je mozné nahrat soubory o celkové velikosti 4GB
(jednorazové Ize nahrat 100 soubor()

Poté je potreba kliknout u zdznamu na ikonu ,,schvalovaci proces”. B

PM vybere potfebny dokument/dokumenty k podepsani a zkontroluje, zda schvalovatelé a
podepisujici jsou spravné nastaveni (méli by
byt automaticky prednastaveni). Poté zahaji
pomoci tlacitka ,spustit schvalovdni“
schvalovaci proces.

VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

[ Oznacit vse

4 cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf \
[ doplnujici_dokument.pdf
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Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/892/2024-2 VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile
ZPRACOVATEL:

[] Oznacit vse
Ondfrej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

¥ cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf

[ doplnujici_dokument.pdf
VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: 1001255258 NEAKTIVNI

Lhdta pro schvalovatele: 2

& Y Zplisob schvalovani ® Sekvenéni O Synchronni
(pocet dn() Zpusob schvalovani

(pocet dnii)

I Setfidit schvalovatele

e Q Prostor pro pripominky / uvedeni divod(i Prostor pro pripominky / uvedeni divodu ) O Q

zamitnuti od R. Bendova, Projektové oddélent n Mares (Rektor), Ustav zoologie,
(9 hydrobiologie a véelarstvi (2)

R Bendovd, Projekiové odddieni (8)

e i:x Prostor pro pripo / uvedeni ditvodtl
Zamitnuti od Luc neckova (Kanciérka)
= - - Kancelar rektora (9)
Lucie Jane&kovd (Kanciéfa). Kancels?
rekiors ()

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potifeba tento zaznam podle potieby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Vice informaci o opravé schvalovaciho procesu naleznete zde
v sekci ,Zamitnuti schvalovaciho procesu®. (str.15)

V urgentnich pripadech po schvaleni PM zasle e-mail na PO REK s informaci o potiebé odeslani.

Jakmile se dokument podepie 4. Je W“_&mﬁﬁ‘
potfeba, aby PM Klikl na piilohy ] astahl =TTy

si podepsany soubor. Tento soubor vlozZi do gm:rm e

externiho programu a odesle. Poté PM Daturn vytvofeni

Datum vypraveni
22 2 2024 14:53:16 o 04.03.2024 20:22:52
S
o
CEErrr o I ©

zkontroluji ,Zpusob vypraveni“ na
»Elektronicky”, ,,Obdlka“ na ,,On-line“ a
vypIni ,,Datum vypraveni“ a ,Datum
doruceni”.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Doplnéni zadosti projektu

Prichozi dokument od poskytovatele

o Prichozi dokument dojde na rektorat PO REK

e PO REK zaznam prevezme a posle pfislusnému PM

e PM oznacdi jako preétené

e PM jej zaradi do prislusného spisu pomoci — zaradit/preradit dokument do sbérného archu
e PM spolu s reSitelem zkonzultuje co je potieba doplnit

Podatelna dostane dokument a posle na PO REK.

Elektronicka evidence dokumentd 208 zaznamis

Hromadné piedani ¥

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENi DO <

® SMER JD ¢ PID, EVIDENCNI, SPIS ©

ODESILATEL, ADRESAT ¢ 5 VYRIZUJE ¢ VYRIZENO ¢ 2‘:";?"; STAV ©
[l TACR - Technologicka
15.04 2024 agentura CR, ICO 72050365,
n MEND1001139752 15.05.2024 Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice

Doplnéni
projekiove Zadosti 953 na podatelné
TACR_33070465

PO REK predd dokument pomoci tlacitka predat k&l na daného PM.

VWLOZENI FREDANI JNE OSOBE I SPISOVEMU UZLU

Pocet predavanych zaznami: 1

Vybér zpracovatele

MNovy spisovy uzel
(Provozné ekonomicka fakulta - Wizkumné cenirum)

MNovy zpracovatel:
Hana Vranova (Provozné ekonomicka fakulta - WVyzkumné centrum)

Vyhledani jménem

Hana Vranova (Provozné ekonomicka fakulia - Viyzkumne cer

Nastaveni voleb
|| Pfidat opravnéni pro &teni pro celj SU

[ Pouze pievzit na podatelnu

Dne

Poznamka

Piedat a zobrazit protokol

PM prevezme zaznam z podatelny pomoci tlacitka editace a objevi se editacni formular, ktery
nevyplnuji, ale rovnou ukladaji.
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DATUM PRIETI, ODESILATEL, ADRESAT & VYRIZUJE & VYRIZENO © Sy s o

PID, EVIDENCNI, SPIS © KViEzE DG &
' OCX%: BLBLEPOT

V priloze PM zkontroluje a zjisti, zda Zaddost nalezi projektu, ktery na Ustavu fesi, pokud ne, preda

zpatky na PO REK s komentarem (pres panacka) .

VLOZENI PREDAMI JIME OSORE Gl SPSOVEMU LZLU
Pocet pfedavanych zaznamil: 1

Movy spisovy uzsl
Projektove oddélani (8) i
Movy zpracovatel:

Vyhledani jménem

Mastaveni voleb

[ Pfidat opravnéni pro Steni pro cely SU
[ Pfevzit na podateinu

] Pouze prevzit na podateinu
Dne

18.04 2024 o

Poznamka
ITerrbc- projelt nepath k nam na uze| ]

Predat a zobrazit protokol
-

Pokud, ale doplnéni zadosti projektu na uzel patfi, tak ho PM oznadi jako preétené.
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OO0OX+ B tRELAEF700V

Oznadit jako preitene

Tim zaznam zéernd a je pripraven k vyfizeni.

PM zméni agendu a druh dokumentu na ,,Projektové rizeni” — ,,Dopinéni projektové Zddosti“
Agenda Druh dokumentu
PEF - Projektové fizeni TEST Dopinéni projekiove Zadosti

Piidélit jednaci cislo Fiiradit dokument do sbémého archu
Spisovy uzel nracovatel
yzkumné centrum (1) Ing. Hana Vranova

Vec

Dopinéni projektové Fadosti TACR_SS070465

Kde se
dokument se vyfizuje v elektronicke spizove sluZbé s

Typ dokumentu
digitalni dokument W

PM otevira editacni okno 4 a klikne na , Prefadit dokument do sbérného archu”
a vyberu spravny spis s projektem.
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FODROEMNY VTEBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTO

Poradove Cislo

pofadové Eislo spisu | rok spisu

pisovy uzel

Wzkumné centrum (1)

Datum do

I ©
vatel

Historie:

7] VEetng historickych zaznamd

SPIS [ SA NAZEV SPISU / SA
8] UM195/2024 TACR_PPZ_SS070485 227 Vyskofil PEF L ]
Hana Vranova
. i 172
L) UMM97/2024 GACR_PPZ_SSO070465_227_Martinek_PEF v
Hana Vranova
. i 172
L) UMM98/2024 TACR_AAZ SS0T0465_2 Vyskodil_PEF L4

Hana Vranova
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Druh dokumentu
Dopinéni projektové Zadosti

Pfidélit jednaci &islo  spis UM/M95/2024-1 - TACR_PPZ_SS070465_227 Vyskofil_PEF

» Ing. Hana Vranova

Vyzkumné centrum (1)

Anlimnant oo wveFimiria v alabtranicld onicons olnshi s

DATUM PRIJETI,

PID, EVIDENCNI, SPIS ¢ ODESILATEL, ADRESAT ¢

K VYRIZENI DO =

UM/195/2024.4 TACR - Technologickd agentura CR, o ek
E MEND1001139752  spis UM/195/2024, 12 0ea0a4 ICO 72050365, Evropské 1692/37, 16000  ToBnéh Projektove 2adosti 172
TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskodil PEF - Praha B, Dejvice =
UM/198/2024.3 15.04.2024 "M TACR - Technologicka agentura CR, 172
MEND1001139751 spis UM/198/2024, 15.05.2024 ICO 72050365, Evropska 1692/37, 16000  Cestné prohlaseni T~
TACR_AAZ_ 58070465 2 Vyskodil PEF o Praha 6, Dejvice
UMI198/2024.2 15 04 2024 "“3'@ TACR - Technologickd agentura CR, 172
MEND1001139750  spis UM/198/2024, 15.05.2024 IE0 72050365, Evropska 1692/37, 16000 Navrh projektu Har

TACR_AAZ_S50704565 2 Vyskodil PEF Praha 6, Demce

Tim se zaradi do spisu. PM Stahne pfilohy a spolu s fesitelem (je-li to tfeba) konzultuje co je
potfeba doplnit/upravit.
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Odchozi dokument poskytovateli (DZ
ostatni zptisoby jsou uvedeny vyse)

e PM klikne na tla¢itko odpovédét na prichozi dokument

o PM zaklikne ,,Pridat pfilohy z pfichoziho dokumentu do odpovédi“ a moznost oznadit prichozi
dokument za "vyfizeny".

¢ PM doplni zbyvajici pozadované soubory

e PM vytvori schvalovaci proces

e PO REK dany zaznam po schvaleni odesle

7

PM Klikne se na ,,odpovédét” [l na ptichozi dokument o ,Doplnéni projektové Zddosti“.

ProtozZe jde o prichozi dokument je mozné na néj "odpovédét". Diky této funkci zistane ve
spravné agendé, pretdhnou se Udaje a je mozné také pretahnout veskeré ptilohy

SPISOVY

VYRIZENO < TNAK ©

ODESILATEL, ADRESAT < E VYRIZUJE ¢
Eui TACR - Technologicka agentura CR,
ICO 72050365, Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice
¢ £ TACR - Technologicka agentura CR, .
ICO 72050365, Evropska 1692/37, 16000  Cestné prohladeni
Praha 6, Dejvice
ol TACR - Technologicka agentura CR,
ICO 72050365, Evropska 1692/37, 16000 Mavrh projektu

STAV <

Dopinéni projektové Zadosti 172 C1 vyfizuje 2 -
TACR_SS5070465 Hana Vranova AM0 se L4 E % L a - f 0 v

172 CA1 wyfizeno,
Hana Vranova A0 k uzavfeni

+ Odpovdét i & v

172 (o] wyfizeno,

Po kliknuti se nabizi vytvoreni nového dokumentu do spisu (odpovédi), kde je vSe predvyplnénou:
viz. obrazek nize
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»

UM/{195/2024-4 - pfichozi dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTE

Extermni u- kod

Druh dokumentu
PEF - Projekiové fizeni TEST R Dopinéni projektové Zadosti
pracovatel
Hana Vranova (Vyzkumné cenfrum) =
VEc
Dopinénf projektové Zadosti TACR_S5070465

Kde se vyiizuje
dokument se vyfizuje v elekironicke spisové sluZbé v

Znacka C.J

Typ dokumentu
digitalni dokument  w

Adresit
Pravnicka osoba v
Firma

TAER - Technologicks agentura GR Hiedat ve JR W] ototit jméno fimy 2 osobu
Nizev soubdsti n' e

Emailova adresa

s
RozSireni illn's

Aktualizovat adresu

Zaroven ve spodni ¢asti jsou navic dvé nové moznosti:

Spisovy znak
C. 1 Projekty - AM0

[&] Fiicat piilohy z piichozine dokumentu do odpovédi

E Oznadit prichozi dokument jako wrizeny

Ffilohy
Soubor
Pl 0110 B Soubor nevybran ﬂ

»Pridat prilohy z prichoziho dokumentu do odpovédi“ a moZznost oznacit pfichozi dokument za
"vyfizeny". V nasem pripadé oznacim oboje a pfidam pripadné pfilohy (které dopliuji) a ukladam.
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Spisovy znak
C.1 Projekiy - AM10

Pfidat piilohy z pichoziho dokumentu do odpovidi

Oznadit prichozi dokument jako vyTizeny

Pfilohy

Soubor
e [T G Declaration on the status of the .. tate Aid discipline_ MENDELU pdf ﬂ

Je moZné nahrat soubory o celkové velikosti 4GE (jednorazove Ize nahrat 100 soubord)

Pro dokumenty \r:,rpravene Datovou schrankou je nutno dodrZet limity stanovené provozovatelem 1SD5S:
mazx. 50 soubord o max. celkové velikosti 100 MB (lze vkladat i kompresni formaty ZIP a ASIC).
*Mahrazuje plvodni limit 20 MB. ktery byl platny do 31.12.2023 A

RizE SPISOVY
VYRIZENO © ZNAK ©

PID, EVIDENCNI, SPIS © St pdl ODESILATEL, ADRESAT & VEC © VYRIZUSE &

+HM2mlO0

‘vyfizeno jinym
UMI195/2024.4 i TACR - rmnhglm agentura CR, - dokumentem (pod
15.042024 i projektové zadosti 172 - c1 vyfizeno, a
MEND1001139752 spis i 160 72050365 Evropska 1692/37. 16000 °8“ " novjm b + BHoMNLAwslLO
Aéﬂmimmm - 55070465_227_Vyskosi PEF 15052024 Praha 6, Dejvice TACR 56070460 HanaVrdnovd 4, JMEND1001136753 A0 kuzavieni
15.04.2024
UMI198/2024.3 /M TACR - Technalogicks agentura C
: 15042024 —— 12 c1 fizeno, o
MEND1001139751 spis, % 160 72050365, Evropska 1692/37. 1sano Cestné prohlaseni % +hbMvias v
mca_u%_ssom:ss 2 Vyskosi_pEF 1505204 Praha 6, Dejvice e WG || Ruzkersal E
UMI198/2024-2 Y TACR - remnalogacn tura CR. i
g 15042024 s 12 c1 fizeno, 2
MEND1001139750 spis ¥ 10 72050365 Evropska veszm wnno Navrh projektu hes e + b 8vias v
TACR ug_ssomss 2 Vyskosi_pEF 15052024 Praha 6, Device esa Wigovk A kuziiend l
UMI19872024.1 Prisvodni st projektu - PLP
- 15042024 @ viastni 2é2: 172 vzato na vidom| c1 vytizeno,
MEND1001139749" spiy 15.05.2024 bl i B °""5‘°“4V"“°°“ Hana Vrénova 15.04.2024 AM0 kuzavieni +o8vmlO v

TACR_AAZ_SS070465_2_Vyskoi_PEF ni projekt na TEST
wairarrnas 3

N30 Abieicbnrotion oo & mmriiinteds ket

Po uloZeni vznika novy odchozi zaznam odpovéd a lze vidét, Ze plvodni pfichozi zaznam s Zadosti
o doplnéni je zaSedly a je vSe v jednom spisu, s odchozim zaznamem (Doplnéni projektové zadosti)
s aktudlnim poradim -5.

Doplnéni projektové zadosti potom mUiZe projit standartnim schvalovacim procesem. PM vybere
potfebny dokument k podepsani a nastavi schvalovatele a podepisujici. Poté zahdji pomoci tlacitka
»Spustit schvalovani” schvalovaci proces. Vice o schvalovacim procesu naleznete v nasem ndvodu
zde.

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potifeba tento zaznam podle potieby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Vice informaci o opravé schvalovaciho procesu naleznete zde v
sekci ,,Zamitnuti schvalovaciho procesu”. (str.15)
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Schvalovaci proces pro dokument PID: _UM/195/2024-5 VEC:
Doplnéni projektové Zadosti
TACR_S8070465
ZPRACOVATEL: Hana Vranova, Vyzkumné centrum (1) () Oznadit vie

1 doc.pdf

Declaration on the status of the Applicant according to the State
Ald discipline MENDELU.pdf

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: NEAKTIVNI

Z

Lhita pro schvalovatele: Zpiisob schvalovani ® Selkventni O Synchronni
(poZet dnii) S

Lhuta pro podepisujici: 2

(poéet dnii}

| Setfidit schvalovatele ‘ Tisk protokolu | _ Setiidit podepisujici

Martin Tapler, OciSlen spisove
archivni shuiby 3 podateina (8)

Po schvaleni jej PO REK mUZe poskytovateli odeslat.

V urgentnich ptipadech po schvaleni PM zasle e-mail na PO REK s informaci o potfebé odeslani.

Zaméstnanci z PO REK po schvéleni dokumentu 4 si pomoci nastaveného filtru najdou
dokumenty, které jsou

nachystany na odeslani a R TI CRlo M Privodnilist | Projekty k odeslani

namisto PM pomoci ikony modré
obalky.

V pripadé, kdy neni potreba schvalit je moziné dokument nachystat a PO REK ho odesle.
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Rozhodnuti o neposkytnuti financi

Prichozi dokument rozhodnuti

o Prichozi dokument dojde na rektorat PO REK

e PO REK zaznam prevezme a posle pfislusnému PM

e PM oznacdi jako preétené

e PM jej zaradi do prislusného spisu pomoci — zaradit/preradit dokument do sbérného archu

¢ PM bud’ spis uzavre jakozto nerealizovany projekt, nebo ma moznost s resitelem podat odvolani
e V pripadé podani odvolani viz dal$i kapitola

Podatelna dostane dokument a posle na PO REK.

Elektronicka evidence dokument( 208 zaznamis

Hromadné piedani ¥

= = = DATUM PRIJETI, q o = < = <A » SPISOVY s
m  SMER PID, EVIDENCNI, SPIS © KVYRIZENI Do &  ODESILATEL, ADRESAT ¢ VYRIZUJE & VYRIZENO © SLRONT STV ©

[ TACR - Technologicka
" MEND 1001139752 et agentura CR, IGO0 72050365, | iekiove zadosti 953 na podateing

Doplnéni

Evropska 1692/37, 16000

Praha 6, Dejvice TACR_SS070465

V pripadé Ze se jednd o analogovy dokument, ktery doSel postou, tak PO REK pfevezme dokument
pomoci editovat .

m Dokument je3té neni pfevzaty z podatelny, choete je) pfevzit?

PO REK prevezme zdznam a objevi se editacni formulat, ktery nevypliuiji, ale rovnou ukladaji.

KVYRIZENI DO ©

PID, EVIDENGNI, SPIS = DATUM PRIETI, ODESILATEL, ADRESAT = VWRIZUE = VYRIZEND = S | moe

O0X4 BHMNIAwmsOv

PO REK poté predd zdéznam k danému PM. (pfes panacka) . V pfipadé DZ zdznam PO REK
rovnou preda, bez prevzeti z podatelny pomoci editace.
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WLOZENI FREDANI JNE OSCOBE I SPISOVEMU UZLU

Pocet predavanych zaznami: 1

\ybér zpracovatele

MNovy spisovy uzel
(Provozné ekonomicka fakulta - Wizkumné centrum)

Movy zpracovatel:
Hana Vranova {Provozné ekonomicka fakulta - Vyzkumné centrum)

Vyhledani jménem

Hana Vranova (Provozné ekonomicka fakulta - Viyzkumné cer

Nastaveni voleb
|| Pfidat opravnéni pre &eni pro celj SU

[ Pouze pievzit na podatelnu

Dne

Poznamka

Piedat a zobrazit protokol m

V ptiloze PM zkontroluje a zjisti, zda Zadost ndleZi projektu, ktery na Ustavu fesi, pokud ne, preda

zpatky na PO REK s komentarem (pfes panacka) .

e
VLOZENI PREDANIJINE OSOBE Gl SPISOVEMU UZLU
Pocet predavamych zaznami: 1
Vybér zpracovatele
Nowy spisovy uzel
Projeldové oddélani () v
Nowy zpracovatel:
Mastaveni voleb
|1 Pfidat opréwvnéni pro éteni pro cely SU
| Pfevzit na podateinu
'] Pouze pievait na podatelnu
COne
18.04 2024 o
Poznamka
Tento projelt nepatii k nam na uze] ]
Predat a zobrazit protokol Predat Zanfit
EEd
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Pokud, ale doplnéni zadosti projektu na uzel patfi, tak ho PM oznaci jako prectené .

OO0OX+ B tERE2wm 0

Oznadit jako pfedtené

Tim zaznam z¢ernd E a je pripraven k vyfizeni.

PM otevira editacni okno 4 a klikne na ,,Prefadit dokument do sbérného archu”
a vyberu spravny spis s projektem.

Poté PM zméni agendu a druh dokumentu na ,,Projektové fizeni” — , Ostatni dokumenty k
projektu”
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FODROEMNY VTEBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTO

Poradove Cislo

pofadové Eislo spisu | rok spisu

pisovy uzel

Wzkumné centrum (1)

Datum do

I ©
vatel

Historie:

7] VEetng historickych zaznamd

SPIS [ SA NAZEV SPISU / SA
8] UM195/2024 TACR_PPZ_SS070485 227 Vyskofil PEF L ]
Hana Vranova
. i 172
L) UMM97/2024 GACR_PPZ_SSO070465_227_Martinek_PEF v
Hana Vranova
. i 172
L) UMM98/2024 TACR_AAZ SS0T0465_2 Vyskodil_PEF L4

Hana Vranova
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PiidSit jednaci &islo  spis UMM85/2024-1 - TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskodil_PEF

PID, EVIDENCNI, SPIS ¢

UM/195/2024-4
MEND1001139752  spis UM/195/2024,
TAGR_PPZ_SSO70465_227_Vyskodil PEF

UM/198/2024-3
MEND1001139751  spis UM/198/2024,
TAGR_AAZ_SSO70465_2_Vyskodil PEF

UM/198/2024-2
spis UM/198/2024,
TAGR_AAZ_SSO70465_2_Vyskodil_PEF

MEND10011359750

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO ¢

15.04.2024
15.05.2024

15.04.2024
15.05.2024

15.04.2024
15.05.2024

ODESILATEL, ADRESAT ¢

TACR - Technologicka agentura CR,
ICO 72050365, Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice

U0 H TACR - Technologicka agentura CR,

1E0 72050365, Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice

U 2/E1 TACR - Technologicka agentura CR,

IGO0 72050365, Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice

Tim se zatadi do spisu. Pokud se budou odvoldvat pokracuje se ve spisu dale.

Doplnéni projektove Zadosti
TACR_S5070465

Cestné prohlaseni

MNavrh projektu

Pokud se odvolavat nebude, vyfidi dokument zplisobem ,vzato na védomi“ a spis lze uzavfit a
prevést pod spisovy znak ,,C.2 Neakceptované projekty”, ktery ma kratsi skartacni IhGtu a neni

urcen k archivaci.
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Odchozi dokument - odvolani
poskytovateli (odeslani DZ a ostatni
zpusoby odeslani jsou uvedeny vyse)

o PM klikne na tla¢itko odpovédét na prichozi dokument

o PM zaklikne ,,Pridat prilohy z pfichoziho dokumentu do odpovédi“ a moznost oznacit prichozi
dokument za "vyfizeny".

e V pripadé analog. dokumentu PM prilohy nahraje ru¢né

e PM doplni odvolani

e PM vytvori schvalovaci proces

e PO REK dany zaznam po schvaleni odesle

PM Klikne se na ,,odpovédét”E na prichozi dokument.

ProtozZe jde o pfichozi dokument je mozné na néj "odpovédét". Diky této funkci ziistane ve
spravné agendé, pretdhnou se Udaje a je mozné také pretahnout veskeré ptilohy

ODESILATEL, ADRESAT & VYRIZUJE 2 VYRIZENO 2 SEOY s o
M TACR - Technologicka agentura CR Fef? et q.0m 3 o
= B 2 Doplnéni projektové Zadosti 172 CA vyfizuje A4 -
ICO 72050365, Eviopske 1692137, 16000 2BT R FIclet e e = BB AEmAlOY

Praha 6, Dejvice
(¢ 1 TACR - Technologicka agentura CR, . 172 cA
ICO 72050365, Evropska 1692/37, 16000  Cestné prohladeni
Praha 6, Dejvice

L TACR - Technologicka agentura CR,

ICO 72050365 Evropska 1692/37. 16000 Navrh proiektu

vyfizeno,
Hana Vranova A0 k uzavfeni

+ Odpovdét Wi v

172 CA1 vyfizeno,

Po kliknuti se nabizi vytvoreni nového dokumentu do spisu (odpovédi), kde je vse predvyplnénou:
viz. nize
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Odchozi/vlastni dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Externi m' kod

Zaradit do sbémého archu

Agenda Druh dokumentu
PEF - Projektové Fizenl TEST (Provozn& ekonomickd... ~ REEEIQINeyE i TR T RN

Véc

DopInéni projekiové Zadosti TACR_123

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elektronické spisove sluzbé ~

Znacka CJ

Typ dokumentu
analogovy dokument

Adresat

Pravnicka osoba

Firma

TACR - Technologické agentura CR Hiedat ve JR m Otoéit jméno firmy a osobu

Zaroven ve spodni ¢asti jsou navic dvé nové moznosti:

Spisovy znak
C.1 Projekty - AM0

E Piidat piilohy z piichaziho dokumentu do odpovédi

E Oznadit prichozi dokument jako wyTizeny

Soubor

it [ LTyl Soubor nevybran

Ffilohy

»Pridat prilohy z prichoziho dokumentu do odpovédi“ a moznost oznacit prichozi dokument za
"vyfizeny". V nasem pfipadé oznacim oboje a pfidam odvoldni (které doplfiuji) a ukldadam.
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Spisovy znak
C.1 Projekiy - AM10

Pfidat piilohy z pichoziho dokumentu do odpovidi

Oznadit prichozi dokument jako vyTizeny

Pfilohy

Soubor
e [T G Declaration on the status of the .. tate Aid discipline_ MENDELU pdf ﬂ

Je moZné nahrat soubory o celkové velikosti 4GE (jednorazove Ize nahrat 100 soubord)
Pro dokumenty vypravené Datovou schrankou je nutno dodrZet limity stanovené provozovatelem 150D5:

mazx. 50 soubord o max. celkové velikosti 100 MB (lze vkladat i kompresni formaty ZIP a ASIC).
*Nahrazuje plvodni limit 20 MB. ktery byl platny do 31.12.2023 y

-

Pokud je potfeba vymazat pfilohu, je mozné pres tlacitko prilohy kliknout na tlacitko smazat E

UM/195/2024-17

PRIDAT

Pfilohy - Obrazky 0 zéznama
Prilohy - Ostatni 1 zaznam

NAZEV © POZNAMKA < VELIKOST [KB] ¢ DATUM VLOZENI/EDITACE ¢ NAPOSLEDY EDITOVAL ¢ DUVER.

konverze do
Je to duleZité.pdf ~ PDF/A vCetné 3 16.4.2024 09:59:53 Hana Vranova
pfidéni barcode

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na pfislusné priloze !!!

ENG: DATUM PRIJET] ESILATE ‘ RIZENOG © SPISOW o
PID, EVIDENCNI, SPIS © tbodsinal ODESILATEL, ADRESAT © VYRIZENO K  Se
it '

+tM2ElO0

5 UM/195/2024-4 n TACR - Technologicka agentura CR,
15042024 i projektové Zadosti 172
MENEIOVNTEL e 15.05.2024 0 72050365 Evropsks 1692/37. 16000 m R_SS070465 Hana Vrénova

dohimen ;ood
ur lom wvyfizeno, o
\GR_PPZ_SS070465_227. i BoM2@slO
_PPZ_: 5_227_Vyskodil_PEF ans Dejvice

novym
£])MEND1001139753 K uzavien
15.04.2024

/M TACR - Technologicka agentura CR,
Y |soa 2024 . doo 172 vyfizeno, .,
spis um%mm. 1E0 72050365 Evropska 1692/37. 16000  Cestné prohiaseni . + bl vias v
TACR_AAZ_SS070465_2_Vyskoli_PEF Praha 6, Dejvice Hana Vrénova k uzavieni I
UM/198/2024-2 15042024 1M TACR - Technologicka agentura CR 72 iz
MEND1001139750  spis ¥ 10 72050365 Evropskd csszm 1snno Navrh projektu YRS, + b8 vias v
AR AT ST0iss 2 vysioss pEF 15052024 Praha 6, Dejvice Hoon Mo o) :

‘& MEND1001139751

- UM198/2024.1 Privodni islpvonktu -PLP
D] MEND1001139749  spis 15042024 & viasini z4znam 01/115 Josef Vyskodil 2

S vzato na vidomi wiizeno
TACR_AAZ SS070465 2 Vyskosl_PEF 15052024 o Distebn projeki na TEsT  Hana Vrdnova 15.04.2024 A Kuzavieni +oMvasOr

tasarngg NI Atbnrobion medan & cmriinteds kot

Po uloZeni vznika novy odchozi zaznam odpovéd' a Ize vidét, Ze plvodni prichozi zaznam s Zadosti
o doplnéni je zasedly a je vSe v jednom spisu, s odchozim zaznamem (Doplnéni projektové zadosti)
s aktudlnim poradim -7.

Odvolani potom musi projit standartnim schvalovacim procesem. PM vybere potfebny dokument k
podepsani a nastavi schvalovatele a podepisujici. Poté zahaji pomoci tlacitka , spustit schvalovani”
schvalovaci proces. Vice o schvalovacim procesu naleznete v nasem navodu zde.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potfeba tento zaznam podle potfeby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Vice informaci o opravé schvalovaciho procesu naleznete zde v
sekci ,Zamitnuti schvalovaciho procesu®. (str.15)

i proces pro PID: _UM/195/2024-5 VEC:
Doplinéni projektové Zidosti
TACR_S5070465
ZPRACOVATEL: Hana Vranova, Vyzkumné centrum (1) [ Oznadit vée

) doc.pdf

Declaration on the status of the Applicant according to the State
Aid discipline_ MENDELU.pdf

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU:  NEAKTIVNI

%

Lhéta pro schvalovatele: 5
(pocet dni)
Lhiita pro podepisuiici: 2
(pocet dni)

[ setridit schvalovatele [ Tisk protokolu_| _ Setidit podepisujici

& arin Topfor Octien) spisové a

Zpiisob schvalovéni ® Sekvenén’ O Synchronni

Martn Tapfer, Ockidlen spisovd 3
archivni suzhy 2 posaieina (9)

Po schvaleni jej PO REK mUzZe poskytovateli odeslat.

V urgentnich ptipadech po schvaleni PM zasle e-mail na PO REK s informaci o potrebé odeslani.

Zaméstnanci z PO REK po schvéleni dokumentu "4 si pomoci nastaveného filtru najdou

dokumenty, které jsou

nachystany na odeslani a @ odeslou je Viastni filtry:
namisto PM pomoci ikony modré

obalky.

V pripadé akceptovani odvolani bude pokracovat spis projektu standardné dal. Pokud bude
odvolani zamitnuto, spis se dokumentem o odmitnuti uzavie (dokument o odmitnuti se vlozi do
spisu a uzavre se dle — odkaz na uzavreni spisu a zméni se spisovy znak spisu na C.2). V ptipadé
podani externim systémem lze postupovat podobné jako viz navrh projektu pomoci ex. systému.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Rozhodnuti o poskytnuti financi +
smlouva

¢ Prichozi dokument Rozhodnuti o poskytnuti financi spolu s pfilohou smlouvy dojde na rektorat
PO REK

e Postup vyrizeni je podobny jako Rozhodnuti o neposkytnuti financi

e PO REK zaznam prevezme a preda prislusnému PM

e PM oznaci jako prectené

o PM jej zaradi do prislusného spisu pomoci — zafadit/preradit dokument do sbérného archu

¢ PM zaradi agendu a pfislusny druh dokumentu: Rozhodnuti o poskytnuti financi

¢ PM na tento dokument pak vytvari odpovéd’ dle nasledujicich zpuisobii podani smluv

SPISOVY
ZNAK ©

il DATUM PRIJETI, 2 - A
PID, EVIDENGNI, SPIS © et ODESILATEL, ADRESAT & B VYRIZUJE © WRIZENO ©

H COX%s BHBLAmslOv

UMN95i2024.5 15042024 VM TACR - Technologickd agentura 101 ot orojeitovd 24dost 172 E——
MENDIOO3OTS) spisUMISR0. Vpehots pEe 15052020 ?&Jﬁmﬁnmam@n TACR_ S3070485 B S Omatitjako prectens | NN TP JENRJ

i vyfizeno jinym
15.042024 BIALR - Tochnologicki Indai projeklové 2adosti dokymentem (pod

MENDTODTT39752  spis UM 1802024 A 0 Bisarea B TR e e proiee Tt Vrdnovi novim ; v BhBLwmSsOY
TACR_PPZ_SSOT0465_227_Vyskodil_PEF Praha 6, Dejuice = ana Vranov: &]YMEND1001139753
15.04 2024

PM oznadi jako prectené

Je duilezité! Spravné zaradit do druh dokumentu: Rozhodnuti o poskytnuti financi z divodu
navaznych workflow k tomuto dokumentu (zapojeni oddéleni rozpoctu).

Agenda Druh dokumentu
PEF - Projekiové fizeni TEST Ag Rozhodnuti o poskytnutl financi

PM zaradi do spravného spisu.

ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

PODROBNY VYBER

Historie:

[ Veetng histerickjch zaznami
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SPIS 1 SA NAZEV SPISU / SA

172
) UMM95/2024 TACR_PPZ_SS070485_227 \yskodil_PEF v
Hana Vranova
) } 172
L] UM97/2024  GACR_PPZ_SS070465_227_Martinek_PEF Y
Hana Vranova
. i 172
L UM19872024 TACR_ALY SE0T0485 2 “Wskoil_PEF L

Hana Vranova

PM oznadi pfislusny spis a da dalsi.

Pokud vyskoci tato hlaska:

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

-

nez spis

C.1 - Projekty (AM10).

Valbou tlaéitka "UloFit" zménite spisovy znak vkladanyjch dokumentd na spisovy znak spisu (C.1).
==

Systém se ptd: Mam novému dokumentu pfifadit spisovy znak C.1? UloZzenim potvrzujete Ze ano.
Spisovy znak vSech projektu je vidy C.1, Cili to je v poradku.

Agenda Druh dokumentu
PEF - Projektove fizeni TEST ‘3 Rozhodnuti o poskytnut! financi

Piidéiit jednaci &islo  spis UMM85/2024-1 - TACR_PPZ_SS070465_227 Viyskodil_PEF

Vizkumné centrum (1) +* Ing. Hana Vranova -

Kliknu na ulozit.
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PID, EVIDENC s ENi DG ODESILATEL, ADRESAT & VYRIZUJE © VYRIZENO &

EsRamslO

chnologicka agentura CR, N N
15.04.2024 ; Dopinéni projektovs 2adosti 172 c.1 vyfizeno, .
15.05.2024 th%%%‘%f“l’m 1692137, 16000 TACR S5070465 Hana Vrdnovh A0 Kuzavieni +holvias

MEND1001139753  spis
TACR_PPZ_5S070465 227_Vysho&i PEF

UM/195/2024-4 M TACR - Technologick agentura CR. dokumentem (pod
15042024 i 2adosti 172 c1 vyfizeno, p
MEND1001139752 I1C0 72050365 Evropska 1692137, 16000 Ws&?ﬂ?‘ BEsRLAEslO
R S 0us 227 Vyshoss per 15052024 Praha 6. Dejvics . ManaVeinevs o ueDiioisersy AT ket °
15.04.2024
/M TACR - Technologicka agentura CR y
g 15.04.2024 J B 172 c.1 izen
MEND1001135751  spis ; 160 72050365 Evropskd 1692/37. 16000 Cestné prohiaseni o +oBjvias
TR A Seatoass 2 vyskosi_per 15052024 Prahact Dot Hana Vrdnova A0 Kuzavien
UN198[2024-2 15.04.2024 12/ TACR - Technologickd agentura CR. N
MEND1001139750  spis UM/ ! e 1C0 72050385 Evropska 1692137, 16000  Névih projskty M e ¥fizano. +bhjvias
e AL SSor0i0s 2 vyross pge 15052024 Praha b, Dejvice Hana Vrdnova A0 | kuzavient
¥ ) Priivodni st projektu - PLP
15042024 & iastni ziznam 12 vzato na vidomi c.1 vyfizano. a
MEND1001139749  spis UM/ 11115 Josef Vyskotil - + 4 BvimsdO
CR AAT SS070485. 2 vyskosi_per 15052024 sommarz g o Zeutebn; projeki na TEST  Hana Vrdnova 15.04.2024 A0 Kuzavieni

V tomto pripadé cisel mlze byt vic i min dle poctu doplriovanych dokument.
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Zpusoby podani smluv, podepsani
smlouvy - odpovéd na rozhodnuti

Smlouvy vygenerované ze systému k podpisu pana rektora a zpét k poskytovateli

Smlouva jiz podepsana ze strany poskytovatele uréena k podpisu pana rektora (Partnerska
smlouva od partnera)

Rozhodnuti ze strany poskytovatele, které prijde systémem nebo DZ a jiz se nepodepisuje

Smlouvy vygenerované ze systému k
podpisu pana rektora a zpét k
poskytovateli

o PM si stahne vygenerovanou smlouvu, kterou zaeviduje jako odchozi dokument poskytovateli

¢ PM jej zaradi do prislusného spisu pomoci — zaradit/preradit dokument do sbérného archu

e PM zméni agendu a druh dokumentu na pfislusné: Projektové fizeni — Smlouva k projektu

e PM nahraje soubor

e PM spusti schvalovaci proces

¢ Po schvaleni PO REK posila k poskytovateli

e V pripadé Ze podepsanou smlouvu chce poskytovatel nahrat do ex. Systému — ndvod viz evidence
dokumentu pres ex. systém

Po stazeni vygenerované smlouvy pro jeji evidenci vytvorime novy odchozi dokument "Smlouvy k
projektu", ktery vloZzime do spisu projektu.

Jsou celkem dvé moznosti, jak mlize PM vloZit novy odchozi zaznam dokumentu do spisu projektu:

1) Pti zakladani nového dokumentu pfres tlacitko E], Ize pres tlacitko: ,,Zaradit do sbérného
archu”, najit dle nazvu spis projektu, vybrat jej a nové vznikajici zdznam se jiz zaradi jako dalsi
dokument do tohoto spisu a poté klikne na uloZzit.

Odchozilviastni dokument

VLOZENI| ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTUY

| Zaradit do sbémého archu

AF - Projektové fizeni (Agronomicka fakulta)
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spis UM/M706/2024-1 - TACR_PPZ_SS07020465_227 Marada_AF

Druh dokumentu
Mavrh projekiu

2) Klikne na C.J., &imZ otevie nahled spisu. Nad dokumenty v pravém rohu staéi kliknout na
tlacitko: ,, Vytvorit odchozi dokument do sbérného archu”

Inicializacni zaznam k UM/892/2024

Vytvorit novy odchozi dokument do sbérného archu ¥ ‘

. - L o DATUM PRIJETI, ODESILATEL,
® SMER CISLO, EVIDENCNI, SPIS ¢ | \\RizFNIiDO © ADRESAT ©

DRUH SPISOVY

‘e o TYP . N 0
VEC ©  DOKUMENTU DOKUMENTU VYRIZUJE & VYRIZENO <z o

S G

Poté je potieba vybrat agendu , Projektové fizeni”. A poté druh dokumentu ,,Smlouvy k projektu.”

Agenda

LOF Projektove fizeni (Lesnickd a dievafska fakulta) Smiouvy k projesdu

V ramci nastaveni druhu dokumentu se spusti na pozadi fada automatizaci, jako je pridani
opravnéni a vyplnéni nékterych kolonek formuldre.

PM zvoli adresu, komu bude odesldna. Adresu je zapotiebi pfiddvat pomoci JR. Navod k obsluze JR
najdete zde nebo na nasich strankach v sekci navody.

Adresat

Poté je Organ vefejné moci
potfeba Firma - g

Ini Grantové agentura Ceské republiky Pocet listu Podiet piiloh Druh pfiloh
vyp nit Nazev soucasti organizace 0 2 elektronicke
vkolonee |

Emailova adresa Zplllﬁﬂh vypraveni Obdlka
Datovou schrankou ~ Do vlastnich rukou zastupce +

I€ Oddéleni oo

Ulice c.p. &.orient.
N -

PSC Mésto/obec Datova schranka

16000 {4l FPraha 6, Dejvice aBuadk4
Stat Rozsireni adres) ?
e
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/jmenny-rejstrik.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf

,Zpusob vypraveni“, datovd schranka” a v kolonce ,,Obalka“ ,,Do vlastnich rukou zdstupce”.

Poté PM pfida dokument se smlouvou pripadné dalsi pfilohy a klikne na ulozit.

Vécna sku'na

Spisovy znak
C_1 Projekty - A/110

Prilohy

Soubor
VATLINEDI LI Soubor nevybran 0

Je mozné nahrat soubory o celkoveé velikosti 4GB
(jednorazové Ize nahrat 100 soubord)

Pokud je potreba vymazat pfilohu, je mozné pres tlacitko prilohy kliknout na tlacitko smazat.

| Tento krok je mozné délat kdykoliv pred spusténim schvalovaciho procesu.

Jakmile jsou vSechny pfilohy soucasti zaznamu, vyberu pfislusnou smlouvu, kterou chci podepsat,
tu oznacim a spustim schvalovaci proces. Pozor kazdé oznaceni souboru je samostatny schvalovaci
proces! Po schvéleni PO REK posila smlouvu poskytovateli.

AT PHUETY ODESILATEL, ADRESAT © Ec WYREZUE © VYRIZENO © iy

KVYRIZENI DO & STAV ©

PID, EVIDENCNI, SPIS &

B2 +hEvEsO v

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/195/2024-7 VEC: Smlouva Kk projektu
ZPRACOVATEL: Hana Vranova, Vyzkumné centrum (1) $871020002-S_smlouva.pdf

Partnership Agreement SCAN DANUBE...pdf

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: Q

Lhuta pro schvalovatele: 2 Zplisob schvalovani ~ Sekvenéni  Synchronni
(pocet dni) -
(potet cm} T 2
[ Setiidit schvalovatele Tisk protokolu [ Pidat podepisujici || Setiidit podepisujici |
Prastor pro pfipominky / uvedeni divodd Prostor pro piipominky / uvedeni divodd .
zamitnuti od Martin Tépfer, Oddéleni spisové a zamitnuti od Martin Tapfer, Oddéleni spisové a
archivni sluZby a podateina (9) archivni sluzby a podateina (9)
Martin Tapler, Odddleni spisové a
archivnil ufby a podateina (9)
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Od této chvile je moZné nechat zalozit SPP prvek, o ktery si musi resitel zazadat. Diky tomu Ze je
dokument zafazen ve spravném druhu dokumentu (Smlouvy k projektu) ziskava k tomuto nahled
Oddéleni rozpoctu. Viz Smlouvy EO Zadosti o SPP prvek
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Smlouva jiZ podepsana ze strany
poskytovatele urcena k podpisu pana
rektora

o Prichozi dokument dojde na rektorat PO REK, ktery jej preda pfislusnému PM

¢ PM jej zaradi do prislusného spisu pomoci — zaradit/preradit dokument do sbérného archu

e PM zméni agendu a druh dokumentu na prislusné: Projektové fizeni — Rozhodnuti o poskytnuti
financi

o PM vytvaii odpovéd poskytovateli pomoci tlacitka odpovédét
¢ PM spusti schvalovaci proces
¢ Po schvaleni PO REK posila k poskytovateli

V pripadé, zZe je v priloze pfichoziho rozhodnuti také smlouva k podpisu pana rektora staci opét
kliknout na "odpovédet" E

LATEL, ADRESAT © VYRIZUJE © VYRIZENO © A STAV ©

4+ E5BRAEmslOY

Technologickd agentura CR. oy nan projextovs zadosti 172 C.1 vyfizeno,

i Odpovedét
5, Bvropskd 1692137, 16000 To¢R 55070465 Hana Vrénové AM0 Kkuzavieni +isignpiils » v

Pokud bude zdznam spravné zarazen do "Rozhodnuti o poskytnuti financi" - automaticky se na
pozadi zacne zaznam ukladat do dalsSiho druhu dokumentl "Smlouvy k projektu". Pokud by tak
nenastalo je zapotrebi zvolit druh dokumentu ,,Smlouvy k projektu®.

UM/195/2024-6 - pfichozi dokument

VLOZENI| ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTD

72050365 ?

Ulice

Evropsié

Datovi schrink:

méstolobec 4 sohrinka
il ~r=rs 5 Dejuice afth9123, 2z
2
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Spisovy znak
C.1 Projekiy - AM0

Piidat piilohy z pichoziho dokumentu do odpovidi

Oznacit prichozi dokument jako vyrizeny

Pfilohy
Soubor
a' [ 1011300 B Parinership Agreement_SCAN DANUEBE. . pdf 0

Je moEné nahrat soubory o celkove velikosti 4GB (jednordzove lze nahrat 100 soubord)
Pro dokumenty wpravene Datovou schrankou je nutno dodrZet limity stanovené provozovatelem IS05:

max. 50 soubor( o max. celkové velikosti 100 MB (lze vkladat | kompresni formaty ZIP a ASIC):.
*Nahrazuje plvodni limit 20 MB, ktery byl platnf do 31.12.2023 o~

Tek PDF
Drilony
:

Opét mohu zkopirovat pfilohy z prichoziho dokumentu, ptipadné mohu nahrat dopliujici ptilohy a
kliknu na tlacitko ulozit. Pokud je potfeba vymazat pfilohu, je mozné pres tlacitko prilohy B

kliknout na tlacitko smazat E Tento krok je mozné délat kdykoliv pred spusténim schvalovaciho
procesu.

UM/195/2024-17

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 zéznami

Prilohy - Ostatni 1 zéznam

Stahnoutvse ¥

NAZEV © POZNAMKA < VELIKOST [KB] ¢ DATUM VLOZENI/EDITACE ¢ NAPOSLEDY EDITOVAL ¢  DUVER. © VERZE

konverze do
Je to duleZité.pdf ~ PDF/A vCetné 3 16.4.2024 09:59:53 Hana Vranova
pfidéni barcode

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na pfislusné priloze !!!

Jakmile jsou vSechny pfilohy soucéasti zdznamu, vyberu pfislusnou smlouvu, kterou chci podepsat,
tu oznacdim a spustim schvalovaci proces. Pozor nad kazdym oznaenym souborem je samostatny
schvalovaci proces ve VERSO!
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SMER ° PID, EVIDENCNI, SPIS © e

ODES SAT © HALE © AREENG: © SPISOVY
KVWRIZENI DO & ODESILATEL, ADRESAT 2 VYRIZUJE © VYRIZENO @ K

o 1

B +tBvElLOY
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Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/195/2024-7 VEC: Smlouva Kk projektu
ZPRACOVATEL: Hana Vranova, Vyzkumné centrum (1) $871020002-S_smlouva.pdf

Partnership Agreement SCAN DANUBE...pdf

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: ﬁ

2

Lhiita pro schvalovatele: 2
(poéet dnd)
Lhiita pro podepisujici: 2

(oo e R

Zplisob schvalovani ~ Sekvenéni  Synchronni

(poéet dnd)

Prostor pro pfipominky / uvedeni divodd Prostor pro pfipominky / uvedeni divodd .
zamitnuti od Martin Tapfer, Oddéleni spisové a zamitnuti od Martin Tapfer, Oddéleni spisové a
archivni sluZby a podateina (9) archivni sluzby a podateina (9)
Martin Tapler, Odddleni spisové a
archivnil ufby a podateina (9)
V] V]




Rozhodnuti ze strany poskytovatele,
které prijde systémem a jizZ se
nepodepisuje

o Prichozi dokument v systému stahne feSitel a preda PM

¢ PM jej zaradi do prislusného spisu pomoci — zaradit/preradit dokument do sbérného archu

e PM zméni agendu a druh dokumentu na prislusné: Projektové fizeni — Rozhodnuti o poskytnuti
financi

SPISOVY
INAK =

PID, EVIDENCNI, SPIS © A ODESILATEL. ADRESAT © E VYRIZUJE WYRIZENO ©

M

STAV ©
COX4 BHBLEslOv

UMN95i2024.5 15042024 VS TACR - Techn: nologickd agenus  Dogingal projekiové Zadost 172
MEND1001139753  spis &R, IC0 12060365 Evropska 1682137, P r’ Oznacit jako precrené LI~ IF 4 v
nCRum?mpp SS070465_227. Vyskot pEF 15052024 16000 Praha 6, n.;my e LI avfent I

wiizeno jinjm
UMM952024.4 {1 TACR - Technolagickd aCR dokumentem (pod .
16.04 2024 ektove 2adosti 172 t fizeno
MEND1001139752  spis Eom Enopsks TE2a7, 6000 Lo novim 4 BE4BLAwmSO
TACR_ PP% S5070465_227_Vyskoti_PEF 19052024 Praha b, Daj “SR SS070465 HanaVrdnové &)\ MEND1001139753 "
15.04 2024

PM oznadi jako prectené

Je dalezité! Spravné zaradit do druh dokumentu: Rozhodnuti o poskytnuti financi z dlivodu
navaznych workflow k tomuto dokumentu (zapojeni oddéleni rozpoctu).

Agenda Druh dokumentu
PEF - Projekiové fizeni TEST Al Rozhodnuti o poskytnuti financi

FODROEBMNY VYEBER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTO

Pofadové Eislo

pofadové Eislo spisu | rok spisu

wy uzel
Wzkumne centrum (1)

Datum od

_0 I ©

Historie:

[ wéeiné historickych zdznamd

60



SPIS 1 5A NAZEV SPISU / SA

172
] UM95/2024 TACR_PPZ_SS070465 227 \yskofil PEF L
Hana Vranova
. i} 172
Ll UMM97/2024 GACR_PPZ_SS070465_227_Martinek_PEF L
Hana Vranova
. . 172
L) UM98/2024 TACR_AAZ_SSOT0485_2 Vyskofil_PEF v

Hana Vranova

PM oznaci a da dalsi.

Kdyby vyskocila tato hlaska:

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

nez spis

C.1 - Projekty (AM0O).

Volbou tladitka "UloZit" zménite spisovy znak vkladanych dokumentd na spisovy znak spisu (C.1).

Pta se systém, zda novému dokumentu pfiradit spisovy znak C.1? UloZzenim potvrzujete Ze ano.
Spisovy znak vSech projektu je vidy C.1, Cili to je v poradku.

Agenda Druh dokumentu
PEF - Projektove fizeni TEST 3 Rozhodnuli o poskytnut! financi

Piidéiit jednaci &islo  spis UMM35/2024-1 - TACR_PPZ_SS070465_227 \yskotil_PEF

Spiso
Viyzkumné centrum (1) * Ing. Hana Vranova -

V ptipadé Ze na prichozi dokument jiZz neni potfeba reagovat (pouze néjaké potvrzeni stran
poskytovatele), staci takovy dokument vytidit ,vzato na védomi“.
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SPISOVY -

PID, EVIDENCNI, SPIS KD:r\uT'r!s‘\t'E‘;ﬁllJ);ﬂb ODESILATEL, ADRESAT < o VYRIZUJE & VYRIZENO &

s BHBLAEASOY

UM1952024 14 16042024 M TACR - Tachnologicks agentura CR, 1 -
MEND1001135762  spis g 180 ) Zadost o zménu b +oRfvas v
RS 2o tases 227 Vyskos per 16052024 S it FPOIEY ana Vrdnova 5

UMN9512024-13 16042024 &/ TACR - Technologicks agentura CR, 2 .
MEND1001138761  spis. 3 : IE0 72050365, Evropska 1692137, 16000 Finanéni raport k SS0070465 + &0 viad v
E ndp_pp?_ssmms_zn_vmm_pz.r 16052024 Praha 6, Dejvice. Hana Vidnova

Ptes tlacitko editovat zaznacim datum vyfizeni a zplsob vytizeni: ,Vzato na védomi“

16.4.2024 09:25:26

Lhita Vyridit do Datum vyfrizeni..

30 B © 19.04.2024 11:28:28 0

Zpusob vyrizeni.
vzato na védomi

Poznamka

A uloZim.
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OR - Zadost o SPP prvek

* Resitel zazédd o SPP prvek

o OR vyhleda pfislusny spis projektu a klikne na nahled spisu pres Cislo jednaci

e OR klikne v nahledu spisu na vytvorit novy odchozi dokument do shérného archu

¢ OR nastavi agendu a druh dokumentu na OR — projektové Fizeni a vyberu Zadost o SPP prvek

e OR napise SPP prvek do textu emailu, nebo viloZi jako prilohu

e OR ulozi zaznam a posle pomoci modré obalky resiteli (v pfipadé je mozZznost odeslat Outlookem)

Pokud je alesporn jeden z dokumentU spravné zarazen ve spisu projektu: ziskava k nému pfistup EO
oddéleni rozpoctl. Tento pristup je z dlvodu udéleni SPP prvku, o ktery si musi resitel zazadat.
Zadost prozatim bude probihat stejnym zplisobem jako doposud (email/osobné/telefon) od
feSitele. Zména bude spocivat v pridéleni SPP prvku, ktery bude formou odpovédi emailem pres
ESSL ve spisu projektu.

Prakticky se jednd pouze o novou fadku (novy zaznam), ktery pro PM i PO REK bude k vidéni ve
spisu prislusného projektu. Jinak jej nemusi déle resit.

Tento radek vyhradné a pouze zadava OR — oddéleni rozpoctu.

[T comsannes 100 & TiH=H
ey [N 7
[ s vt coameny v scoaon. TR

@ [P ... .o |
| [ERTERGpR— . ..., |

zapidta 2z zapi

[ E LU NUTNE PRIRADIT ZPRACOVATELE [FETll ZPRACOVAT EL JE STE NEVYRIZWJE [EIINN vyrizuJe St REVEINCTREG T RETN po LHOTE JETIN K scHvaLEN eIl K ELPooersu TR DORUCENKY FET]
Elektronicka evidence dokumentl Mt 2w miemn nz 348 e T4 e w s

PID, EVIDENCN, SPIS © KD\"\\I'RH[.Z‘Eﬁﬁ%ﬁ'n ODESILATEL, ADRESAT &

+oBvaslor

vylizeno finjm
dakumentsm (pod

Umr1ssi2024.6 15042024 Qe 4 BHBAELsOY

a CR i
X . 1
MEND1001136754  spis LW/ 72050365 . financ! projeki novim
mmﬁ%ism:w&aﬁzzrivnmjﬁ 15.05.2024 16000 Praha 6, Dejvica TACR_SS070465 Hana Vrénava ]} MEND1001135755.
15042024

1MAa3074.1 M TAFD - Tarhnlanicks snantirs

OR Vyhleda si pfislusny spis projektu, dle informaci od resitele (zkontroluje, zda je podepsana
smlouva a odeslanad)
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I e | = bl s S S S R S _

ruzue Jdll winzuse se [EEGHIETTIELET U ARETY 20 LHOTE JCRE e scrvALEN! [elll K EL_poopisu JERl DorUCENKY [EL)

DATUM PRIETI,

Ni DC ODESILATEL. ADRESAT = Ce VYRIZUJE VYRIZENO =

PID, EVIDENENI, SP!

vyiizena jingm

B TALR - Technalogicks agentura dokumentem (pod
E

; 15042024 Rozhodnuli 0 poskytnuti financi 172 5 wyiizeno.
MEND1001139754  spis &R, IE0 72050365, Evropskd N novim -
m‘.n_p%%_ssa?ms_zzz_ Vyskosi_per 1505204 1692/37, 16000 Praha b, Dajvice projekiu TACR_SS070455 Hana Vidnova & ; yMEND 1001139755 kuzwvioni

15.04.2024

Kliknutim na ¢islo jednaci dokumentu se dostane do celého spisu projektu.

Inicializani zaznam k UM/195/2024

u SMER Jo e PID, EVIDENCNI, SPIS & K““,‘Jgg[';fi‘[‘)fj"o ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZWE = VYRIZENO ©
" M TACR - Technologicks
UMI195/2024-7
MENDIOO1139755  sps UM165202¢ gasianal CR 1CO 12050365 s : tAvasO
_PPZ_SS070465_227_Vyskotil_PEF Deivice g 3

7 vyfizeno jinjm
M TACR - Technologicka agentura . i dokumentem (pod :
v 15042024 Rozhodnuti o poskytnuti financi 172 > c1 wyhizeno.
MEND1001139754  spis [ , Eviopskd P novjm LtH2ws0
TAGR_PPZ_ SS0T0465_227_Vyskotl_pEF 19052024 1652737, 16000 Praha 6, Device  Prolokl TACR_SS070465 HanaVidnovd ¢ MEND100M3975s A0 kuzavieni
15.042024
- 15.042024 .-u%:kt()mbg : Doginéni projektové Zadosti 172 c1 fizeno,
MEND1001139753  spis UM/1 4 Spenhen B i Ty 0N by s LM vasO
TAGR_PPZ, SS070465_227. &_PEF 15.05.2024 lE)wopa-kl 1692/37.16000 Praha 6.  TACR_SS070465 Hana Vrdnova A0 k uzavieni :
UM19512024.4 M TACR - Technologické agenturs aobimenom ‘(m
i 15042024 5 Jechnologicka agentura  py o0 anj projektové Zadosti 172 oy c1 =
e MEND1001139752  spis CR ICO , Evropska novym et s RsEs70
. TAGR_PPZ. 5S070465_227_Vyskoti_PEF 13052024 1692/37, 16000 Praha 6, Dejvice  1ACR_SS070465 HanaVrdnovd  \\ MEND1001139753 A
15.04.2024
4/ TACR - Technologicka
UM/195/2024.3 :
15.042024 agentura CR, IC0 72050365 910 c1 wyhizeno. .
MEND1001139745  spis UM Cestné prohissent i tH2mP0
TAeR PrT SSo70665_ 227 Vyskos_per 15052024 Eviopsk 1692/37, 16000 Praha 6 Martin Topfer A0 kuzavfeni
15042024 > 'L“%‘é'.’c‘é" Eo'_'mgs e 17; c1 tizeno
MEND1001139743  spis Sgentica Navrh projektu T bt S SR 2wms0
TAGR_PP. SS070465 227 Vyskoti PEF 15.05.2024 Ewmu 1692/37. 16000 Praha 6. Hana Vranova A0 k uzavieni
UMI195/2024-1 15042024 P = Privodni fist projektu - PLP 021151 c
fastni 24 "  pro 1 wylizuje )
@ MEND1001135742 s:%mm;gzm 15.05.2024 Yiesnizérnarn i:‘;é\s"{m Zkubebni projekt |yl Prets o PbRvasO

R_PPZ_SS070465_227_Vyskoti_PEF

Pokud je vSe v pofadku a md automaticky nastavené pfistupy, klikne na vytvofit "novy odchozi
dokument do sbérného archu"
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Faradit do sbémeého archu
Agenda Druh dokumentu
OR - Projelktové fizeni (Rektorat) Zadost o SPP prvek
Véc
Frideleni SPP prvku k projektu

Kde se vyTizuje
dokument se vylizuje v elektronicke spisoveé sluZbé v

Znatka C.J

Typ dokumentu
Adresat
Pravnicka osoba

Firma

Mendelova univerzita v Brné Hledat ve JR E Otocit jméno firmy a osobu

MNazev soucasti organizace

Emailova adresa
vyskocil@mendelu.cz

Kuie 5 kopie

Text emailu

P

IC Oddéleni Osoba

62156489 eBS Dddéleni OIT Ing. Iva Vyskodil

Ulice .- C.onient.
Zemédélska
PsC Méstolobec Datova schranka

Rozsiteni adres ?
i

Odesilaci posta

EO vybere agendu OR — projektové fizeni a druh dokumentu , Zddost o SPP prvek“

Prednastavi se email na pravnickou osobu a mohu psat jako standardné z Outlooku. DuleZité je
SPP prvek napsat do textu emailu, véci, nebo jako pfilohu, aby dosla tato informace fesiteli!
Podpisovy vzor je na zdkladé SPP prvku poté zalozi ve SMART Mendelu.
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Fulltextowé vyhledavani:
N co

Jmenny rejstiik 1 z8znam
SOUCAST

- DATUM :
ULICEACP! Lox  was . DATOVA E-
cor  PSC  MESTO  NAROZENI  geppAnka MAIL

NAZEV ODDELENI
OS0OBA {IC)

Mendelova Erno -
univerzita v e e Cema
® %gg‘;?e's"a ggf Pole, 52156489
itrvala Brno-
adresa) sever

Fridat adresata

OR Najde resitele v JR. Navod na praci s JR najdete zde.

OR pres modrou obéalku E& odesle email, tim dokument zeSedne. Email je adresovany pouze pro
reSitele projektu. Ale ostatni, ktefi maji pfistup do spisu, se mohou k SPP prvku dostat pres nahled
spisu v ESSL.

@4 Bc Topie .
15042024 ' ; 0dd. rozpoitu c1 vyiizano.
(4] MEND1001139755 s U togter menceh i 1, 63615 PAblani SPP preku k prajeky ! :
. TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskodi_PEF 15052024 g Eme Mantior A & uzarfond

PM SPP prvek primarné v evidenci nevidi.

Rychi fltr: nadits se.
Elektronicka evidence dokumentl P —— .: P

UAIUM PHIIET\

SPISOVY
VYRIZENI DO ZNAK &

ODESILATEL, ADRESAT & EC & VYRIZUIE & VYRIZENO ©
UM195(2024.7 UM TACR - Technohgldu agentura CR, .
: 15.04 2024 ) 172 c1 fizana.
MEND1001136755  spis UM195/2024 160 72050365, Evropska 1682137, 18000 Smlauva k projektu e - + & Bjvagd v
TACR_PPZ_SSO70465 227 Vyskosi_pEF  1305.2024 Praha €, Ds]wu Hana Vrinovi kuzavteni |

PID, EVIDENCNI, SPIS &

wyfizena jingm
UMI1952024-6 M TAER - Technologicka agentura CR Rezhodnuli o poskytnuti dokumentem (pod -

MEND1001139754  spis :gm 180 12060365 Evropskd 1682137, 16000  financi prajs nowjm ::2. = s B HLELESO Y
TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskoti_PEF 1™ Praha b, Darice TACR_S5070465 ELIMENDIOU 129755

1 4

UM1852024.5 /M TACR - Technologicks agentura CR, +
15.042024 3 Doplnéni projektové 2adosti &
MEND1001139753 ;ﬂ?tR_PP PR iss 227 yaros_pee 15052028 gshizgsgﬁfwwn 16523716000 1aCR" SSaT04Es Han [ Y] |v - S v

vyhizena njm
U854 B TACR - Tochnologicks agentura CR. o ) dokumentsm (pod §
MEND1001138752  spis :gg;% 160 72050365, Evropska 1682137, 16000 w%'a‘g'smﬁ'g“’““" I novjm vyfizeno. 4 BeRL2mlOv
TACR_PPZ SSOT0465_227 Vyskosl_ PEF 1™ Praha 6. Defvica L £])MEND1001139753
15.04.2024

UMI198i2024 3 15.04 2024 "0 TACR - Technologicks agentura CR, 17
.‘; MEND1001136751  spis 4 IE0 12050368, Evropskd 1652i37. 16000 Cestné prohlddent + b Bvas v
CR %}? SSO70465 2 Vyskost PEE 12032024 Praha 6, Dapice na Viénov |

e 1M TACR.- Technologid sgenhura CR. 2

'0 72050365, Evropskd 168237, 16000  Navih projektu Hana Vrdnovi (e + & I|¢ - v

MEND1001135750 sms 15.05.2024 p a6, Defvi
raha 6, Dejuice

TACR AAZ_§S070485_2_Vyskolii_PEF
Privodni st projektu - PLP

15.04 2024 & viastnl zéznam 72 vzato na védomi vyfizena, "
MEND1001135749 znam 017115 Josef Vyskoéil - ol + oEjvasO
¢ B 165 2 vysiosy pee 19052024 o e v ler  Mona Vrbnovs 1 kuzavieni |

K tomuto zdznamu se dostane, az kdyzZ klikne do nahledu spisu pres ;.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/jmenny-rejstrik.pdf

MEND1001139756

MEND1001139754

MEND1001139753

MEND1001139752

MEND1001139745

MEND1001139743

MEND1001139742

UM/195/2024.8
spis
TACR_PP;_SSOIMGS_?N_ Vysko&i_PEF

‘spis
rntnmimz‘_w 7 SS070465_227_Vyskodi_PEF
spis
ucn_pp?_ssons_mew_PsF

spis UMI195/2024,
TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskodi_PEF

spis T
YACR_FP%_SSOfDIES_??7_Vyakoéal_PEF
spis
TACR_PPZ_SS0T0465_227_Vyskotil_PEF

spis
rnc;zm]‘ismu_pp ?_SSO70465_227_Vyskoti_PEF

Aitarzaunna bamiarsa 7 manl (Fadni:
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15.04.2024
15.05.2024

1504 2024
15.05.2024

15.04.2024
15.05.2024

15042024
15.05.2024

15.04 2024
15.05.2024

15.04.2024
15.05.2024

15042024
15.05.2024

@ Be. Topfer Martin,
topfer@mendeku cz Uliéni 1, 63815
Krhanice

1 TACR - Technologicka agentura CR.
ico Evropska 1692/37. 16000
Praha 6, Dejvice

/M TACR - Technologicka agentura
CR. 160 712050365, Eviopskd Tesor.
16000 Praha 6, Dejvice

0 TACR - Technologicka agentura CR.
100 72050365 Eviopska 165237, 16600
Praha 6, Dejvice

\ - ACR - Technologickd agentur:
msmsvmpsxnsmr

|soou Praha 6, Dejvice

/M TACR - Technologicka agentura

CR. 160 72050365 Evropska 1692/37,

16000 Praha 6, Dejvice

@ vlastni zaznam

Semaman 1 assms pocres

Phdéleni SPP prvku k projektu g’:‘;m‘l‘m

Rozhodnuti 0 poskytnuti financi
projektu TACR_SS070465

Dopinéni projektové Zadosti
TACR_SS070465

Dopinéni projektové 24dosti
TACR_SS070465

Cestné prohlaseni

Navrh projektu
Privodn st pojokty - PLP
02/115 Josef'

Ziubobni projok n TEST

vyfizeno finjm
dokumentem (pod

novjm
) MEND1001139755
15042024
vylizeno jinym
dokumentem (pod

novym
£ )MEND1001139753
15.04.2024

vzato na védomi
16.04.2024

vyfizeno,
K uzavient

vyiizeno,
k uzavieni

vyizeno
K uzavient

vyiizeno,
K uzavient

vyfizeno,
Kuzavieni

vyfizeno,
Kuzavieni

vyizeno.
Kuzavieni




Prubézné vysledky projektu, zprava
o reseni projektu a dalsi doplnujici
dokumenty

e PM vytvori standardni odchozi dokument do spisu projektu — stejny postup jako napriklad u
ndvrhu projektu, ¢i cestné prohlasSeni

o PM p¥i tvofeni vice obdobnych zaznami muze zkopirovat jiZ existujici zaznamy, napfiklad ,,Zprava
o reseni projektu“

e PM nahraje novou pfilohu a uloZi novy zaznam

o PM spousti schvalovaci proces, pfipadné se rovnou odesila (v pfipadé listinné podoby odesila
PM, v pripadé odesilani datovou zpravou PM upozorni e-mailem PO REK, ktery jej odesila)

V pripadé, Ze byste vytvareli vice zaznam stejného typu (priklad pribézna zprava projektu) je
mozné po jeho prvotnim vytvoreni standardni cestou (viz pfredchozi priklady) vyuZzit také ve spisu
tlacitko: + Vytvorit dalSi exemplai dokumentu

+ 4Bjvas O

Tim se zkopiruji hodnoty tohoto zaznamu do nového editacniho formulare a staci pouze nahrat
novou pfilohu a uloZit. Zaznam se zafadi jako dalSi v pofadi do spisu.
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UM/195/2024-9 - odchozi dokument

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTD

Zalogit jako.
novy exemplaf vypraveni ( CISLO/ROK-X-Y )
[CH novy dokument SA ( CISLO/ROK-X )
novy dokument mimo SA { CISLO2/ROK )
gend Druh dokumentu
PEF - Projektové fizeni TEST Al Zprava o feSeni projekiu
Zpracovatel
Hana Vranova (Vyzkumné centrum) =
Vée
Zprava o fes
Kde se vyfizuj
dokument se vyfizuje v elektronicke spisové sluzbé

Znacka &J

Typ dokumentu
digitdini dokument

Adresit
Pravnickd osoba v

Firma
TACR - Technologickd agentura CR. Hiedat ve JR E Otodit jméno firmy a osobu

Nizev soutasti n' ce

Emailova adresa

[ Oddéleni Osoba

UM195/2024.12 L2/ TACR - Technologicka agentura
16042024 : 2 [ 5
MEND 1001139760 ?’:%R_F“ _’sso‘;hcss_zzr_v per 16042024 ?&;ﬂcﬁg{ﬂ%ﬁﬁmmnsszm. Zprwa o Feden projektu o Vrdnovd +4R2Ws 0
UM/195/2024-11 16042024 L/ TALR - Technologicks agentura. . 72 - .
VENDIOUTISTSS s MBS e 16042020 @® Egﬂ%u;%ﬁmmusezm. Zprava o fesani projektu o & rinovd C +eh2Es0

Ul19312094.49 16042024 LM TACR - Technologick SgENIS 7o ) fosen projektu s 172 ybi - =
MEND1001139758  spie 16.05.2024 £R 160  Eviopskd 1692037, fianenim pindnim Hana Vrdnovd e v iEs0

MEND1001138757 e &R Zpedva o Fedeni projektu T — 3 Lt =L O

108 E A

UM1952024.8 219 Be. Topler Martn, )
MEND1001139756  3pis 3 15042024 topfer@mendelu.cz Uliéni 1. 63815 Plidéleni SPP prvku k projeky 099 19200%ty Wiizeno, 2w

Ema Mantimes

NeZ si adresat precte zpravu v datové schrance je ve stavu "¢ekd na doru¢enku"

wiizwe o S0
TACR - Tachnologicki agentura

16042024 ERID & 1692137, e ] na + o8y EsO

16.04.2024 s PropSggs, Bopskd Hana Vrdnova

I 1/ TAER - Technologicks agentura

UM/195/2024 11 172 C
R 3 CR. 10 72050365, Evropskd 1692/37,  Zpréva o feSeni projektu S na + s BlvasO
E G PEY SSot0iss 207 vyskosEF 16042024 16000 Praha B, Dejvice Hana Vrdnova
) UM/195/2024-10 ;"'-TAERVTEdmdngIM agentura 2 7R Z8
MENDIOOTI3TSS  spis UMT902024. R ICO 72050365 Evropsks 1692/37.  Zpréva o feseni projektu s inanénim plndnim na 4 v -
TACR_PPZ_SS070465_227_Vysko&il_PEF 16.05.2024 16000 Praha 6, Dejvice Hana Vrdnové

oo S e SHE | RS | T

@£ Bc. Topfer Martin,
snnbarinman Aals

16.04.2024

MERNIBNI1IGTER  ans DFidBlani RDD neulas b arniaki 0Odd. rozpactu

Po potvrzeni precteni se do ESSL posle automaticky zpatky doru¢enka a dokument zeSedne.
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KVYRIZENI DO &

= UMI195/2024-12 v n TACR - Tmnuogu- agentur
. 16.04.2024 " P 172 C. fizeno,
(-] MEND1001139760  spis €R. ICO 72050365 Evropsks Ses27, Zprava o fedeni projektu A
TACR_PPZ. 5S070465_227_Vyskosi PEF 16042024 mno Praha 6, Dejvice Hana riaow kuatenl

3 UM9512024-11 16.042024 > '"“C“ Technologickh ageri 172 fizeno, 4
| MEND1001139759  spi ER, 160 72050365 Evroy K 169 1592:31 Zpréva o feken projekty %t i + 6 vasOv
TAG P SSor0465_227. s per 1604204 lsono Prone & Davic o Hana Vidnova kuzavieni

+oEvasOv

16.042024 ‘ ITACR Technologicka agentur

{ MEND1001139758 mﬁnxuwomka o) Zpréva o fedeni projektu s finanénim plndnim 3 +68vasOv
Gch PF ; $S070465_227_Vyskosil PEF 16052024 |snnn Praha 6. Defvice Hona Vrnovs Klamtan

R e Be. o oEm 3

Dorucenku a dodejku pak naleznete v pfiloze odeslaného zaznamu.

Prilohy - Ostatni

Stahnoutvie ¥

VELIKOST [KB] © DATUM VLOZENIfEDITACE < NAPOSLEDY EDITOVAL < DOVER. ¢ VERZE
odenozi datova zpravazio gﬂ”ﬂgﬂ:“;"ﬁg}q‘““ 124389 442024132118 Martin Tapfer
dorucenka zfo dorugenka podepsand 13 44.202413:20:54 Martin Tapfer
dodejka zio e Dl R 442024132053 Martin Tépfer
W 15 527 4.4.2024 13:13:37 Martin Toprer BRo

Pokud byla dorucenka byla ve formatu zfo a chcete tento soubor zfo otevfit je potieb mit
nainstalovanou aplikaci FORM FILLER SOFTWARE 602 - https://www.602.cz/form-filler.
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https://www.602.cz/form-filler

Financni report - Zpravy o reseni
projektu s financnim plnéenim

PM vytvori standardni odchozi dokument do spisu projektu — stejny postup jako napriklad u
ndvrhu projektu, ¢i ¢estné prohlaseni.

PM nahraje prilohu a ulozi

PM vytvori schvalovaci proces, ve kterém je zména a jeho soucasti je pracovnik oddéleni
rozpoctu

PO REK dany zaznam po schvaleni odesle (v pripadé listinného posila PM)

Staci nahrat pfilohu zménit agendu a druh dokumentu na ,,Zprdvy o feseni projektu s finanénim
plnénim“ a ulozit. Osoba povérend z OR bude zahrnuta do schvalovaciho procesu.

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/195/2024-7 VEC: Smlouva Kk projektu
ZPRACOVATEL: Hana Vranova, Vyzkumné centrum (1) $871020002-S_smlouva.pdf

Partnership Agreement_SCAN DANUBE...pdf
VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: Q

Lhuta pro schvalovatele: 2 Zplisob schvalovani ~ Sekvenéni  Synchronni

(poéet dnd)
Lhita pro podepisujici: 5
(poéet dnd)
[ Setiidit schvalovatele Tisk protokolu [ Piidat podepisujici_|[ _Setiidit podepisujici |
rostor pro pripomin Prostor pro piipominky / uvedeni ddvodd .
mit) rtin Tapfe zamitnuti od Martin Tapfer, Oddéleni spisové a
hivr archivini sluzby a podateina (9) -
Martin Tapler, Oddéleni spisov a
archivni ghulby a podateina ()
- -

Viyhvoii novj adchazi dokumont da sbimaho archu ¥
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UM195/2024.12 L/ TACR - Technolagicka agentura
16042024 ; m c1 chybi
MEND1001139760  spis UMI195/2024, €R, ICO 72050365, Evropska 169237, Zpréva o fedeni projektu Y oai 3 L] - v
mcn_.ﬂﬁ%_ssumss_zzr_vmom_ﬁﬁ 16.04.2024 16000 Praa 5 Dapice Hana Vranova AT vypravent Tehz 2
L2/ TACR - Technologickd agentura
16042024 . 2 c1 chybi = =
MEND1001138758  spis; 3 €R, 160 72050365 Evropskd 1692/37.  Zprava o feseni projektu inavi 0 B +eRaEsO
mcn_Plu'?p F SS070465_227_Vyskosi_Per 15042024 6000 Praha 6 Dafice Hana Vrinovd AR vypraven
UM195/2024.40 16.042024 UM TACR - Technologickd 80ENMIa 5. o fazeni projekiu s 172 c1 chybi
MEND1001136766  spis L €R, IGO0 72080365, Evropska 169237, P 2 +eEvaEsO
DL o5 227 yeron per 16092024 (i s L fnantnim pinénim Hana Vrdnovd ATD vypravent [
M1932074.9 M TAZR - Technologickd agentura
MEND1001438T67  3pis e R, 160 72060965, Evropskd 169237,  Zpriva o Fedani projektu T — e L 3 +oBvmsO
TAGR_PPZ_SS070465_227_Vyskodi_PEF 16000 Praha B, Dejvice VP
UM/195/2024.8 @2 Be. Topfer Martin,
MEND1001136756  spis. i 15042024 topler e et 1 53015 Pridaleni SPP prvku k projekty 009 102podty e wiizana, 2w
4% A8 3004 @ Eoma Mamtioud sin b lrmsaiban




Vyrizeni prichoziho dokumentu, bez
odpovedi

V pripadé Ze na prichozi dokument jiz neni potfeba reagovat (pouze néjaké potvrzeni stran
poskytovatele), staci takovy dokument vyfidit zatim na védomi.

DATUM PRIJETI,

PID, EVIDENCNI, SPIS ¢ KVYRIZENI DO &

ODESILATEL, ADRESAT & C o VYRIZUJE & VYRIZENO &

b BHBLAEASO

UMN952024.14 e ' TACR - Tachnologicks agentura CR, e
] . MEND1001135762 spis § 160 72050365, Evropska 1692/37, 16000  Zadost o zménu v projektu d d + b BjvE s
o TACR_PPL 55070465 22T Vyskoti_per 19052024 Praha B, Dejvice. Hana Virsnovs

UMI195/2024-13 16042024 M TACR - Technologicks agentura CR, 172 1 zeno, 0
- MEND1001139761  spi ) : 10 72080365, Evropska 1692737, 16000 Finanéni raport k SS0070465 i LEjvE
?’ﬁn_pp 7 SSO70465 227 Vyskoi_pEF 10052024 Praha b, Dejvice o Pt Hana Vrénovs T e ’

Pres tlacitko editovat zazna¢im datum vyfizeni a zpUsob vyfizeni: , Vzato na védomi*

16.4.2024 09:25:26

Lhuta Vyridit do Datum vyfrizeni..

30 B © 19.04.2024 11:28:28 0]
Zpusob vyrizeni.

vzato na védomi

Poznamka

A ulozim.
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Zaverecna zprava projektu — vecneé
ukonceni

¢ PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu (podobné jako u ¢estného prohlaseni, tri
moznosti odeslani: Digitalné DZ, Analogové Postou, nebo pies externi systém)

e Vybere prislusny druh dokumentt a vétsina kolonek se predvyplni

e PM vybere adresu, komu bude odeslana

e PM vlozi (dokument v podobé PDF) a pripadné dalsi prilohy

o PM spusti schvalovaci proces jehoz soucdasti je OR - je pfednastaveny

¢ V pripadé negativniho schvaleni, PM dle odiivodnéni zrusi schvalovaci proces, odebere
schvalovatele, prepiSe soubor na novy a spusti znovu schvalovani

¢ Po schvaleni si miize PO REK vyfiltrovat dokumenty, které prijdou na odeslani a odesle je.

PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu. Klikne spis konkrétniho projektu. Klikne na
tlacitko ,, Vytvofit odchozi dokument do sbérného archu”

Inicializa¢ni zdznam k UM/892/2024

Vytvorit novy odchozi dokument do sbémého archu ¥ ‘

o o = - o DATUM PRIJETI, ODESILATEL, S DRUH TYP o = = . SPISOvVY
® SMER JD © CiSLO, EVIDENCNI, SPIS © |\ \v2ieniDo ©  ADRESAT o YEC ©  DOKUMENTU DOKUMENTU VYYRIZUJE & VYRIZENO © 0 . "

8o

Poté je potreba vybrat agendu , Projektové fizeni”. A poté druh dokumentu ,,Zdvérecnd zprdva.”
Odesilani vybiram dle povahy dokumentu (CP — analogové, nebo datovou schrankou, nebo
nahranim pres externi systém. Podobné jako u Navrh projektu/cestné prohlaseni a dalsi

dokumenty.

Druh dokumentu

Zavéretna zprava

V ramci nastaveni druhu dokumentu se spusti na pozadi fada automatizaci, jako je pridani
opravnéni OR a vyplnéni nékterych kolonek formuldre.
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PM zvoli adresu, komu bude odeslana. Adresu je zapotrebi pfidavat pomoci JR. Navod k obsluze JR
najdete zde nebo na nasich strankach v sekci navody.

Adresat
QOrgan verejné moci

Firma

Grantova agentura Geské republiky Hledat ve JR E Otocit jméno firmy a oscbu
Nazev soucasti oranizace

Emailova adresa

IC Oddéleni

Ulice &.p. &.orient.
N

PSC Mésto/obec Datova schranka

16000 Al Praha 6, Dejvice aduadk4
Stat Rozsireni adres ?
T
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf

Poté je potreba vyplnit v kolonce ,,Zptsob vypraveni“ Napt. ,,datovd schranka“ a v kolonce
,Obdlka” ,,Do vlastnich rukou
zdstupce”.

Pocet listi Pocet pfiloh  Druh pfiloh
0 2 elektronické

Zpusob vypraveni Obadlka
Datovou schrankou v Do vlasinich rukou zastupce

Poté PM pfida dokument se zaverecnou zprdvou pfipadné dalsi pfilohy a klikne na uloZit.

Vécna sku'na

Spisovy znak
C.1 Projekty - A/10

Prilohy
Souboer
VAT & [ B Soubor nevybran o

Je mozné nahrat soubory o celkové velikosti 4GB
(jednorazové Ize nahrat 100 soubord)

Schvalovaci proces

Je potteba kliknout u zdznamu na ikonu ,,schvalovaci proces”. B

chybi
vypraveni
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PM vybere potifebny dokument

k podepsani a zkontroluje, zda
schvalovatelé a podepisujici jsou spravné
nastaveni (méli by byt automaticky

VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

[ ] Oznacit vse

¥ cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf \
[ doplnujici_dokument.pdf

pfednastaveni). Poté zahaji pomoci
tlacitka ,spustit schvalovdni“ schvalovaci
proces.

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/892/2024-2 VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

ZPRACOVATEL:
Ondrej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

[[] Oznacit vse

4 cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf

[ doplnujici_dokument.pdf
VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: 1001255258 NEAKTIVNI

Z

.._.._thta pro schvalovatele: 2 Zptisob schvalovani @ Sekvenéni O Synchronni
(pocet dnu) e
Lhuta pro podepisujici: 2
(pocet dn)
Pridat schvalovatele Setfidit schvalovatele Tisk protokolu | Setfidit podepisujici

© e

Jan Mare (Rekior), Ustav zoologie,

R. Bendova, Projektové oddélen (8)
ryb3fstvi. hydrobiologie a véalarstyi (2)

®

Lucie Jane&ova (Kanciéfa), Kancel
rektora (©)

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potifeba tento zaznam podle potieby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Vice informaci o opravé schvalovaciho procesu naleznete
v sekci ,Zamitnuti schvalovaciho procesu”. (str.15)

V urgentnich ptipadech po schvaleni PM zasle e-mail na PO REK s informaci o potrebé odeslani.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Zaméstnanci z PO REK po schvdleni dokumentu 4 si pomoci nastaveného filtru mohou najit
dokumenty, které jsou

nachystany na odeslani a odeslat je Viastni filtry:
namisto PM pomoci ikony modré

obalky.

NezZ si adresat precte zpravu v datové schrance je ve stavu "¢eka na dorucenku"

PID, EVIDENENI, SPIS & DATUM PRUET, ODESILATEL, ADRESAT © VYRIZUIE © SPISOVY

K VYRIZENI DO & LA
UM/1952024-12 - " TAER - Tachnologicks agentura
E 6,04 2024 72 y
MEND1001139760 €A ICO 72050365 Eviopska 1692137,  Zpriva o feden projsktu ns + By ElO
PR 65 297 vyskoss per 162024 16000 Praha 6, Defvice Hana Vrénové |
UM1952024 11 16042024 1 TACR - Technologicki agentura .

R 3 CR. 10 72050365 Evropskd 169237,  Zpréva o feSeni projekiu A = + B msO

E TACR_PPE_SSOTOJE&_}??_VW_PEF LA B Hana Vrdnova . I

jrice
16.04.2024 X ud“m - Tachnologickd agentura

UM/195/2024 10 i 172
MEND1001139756  spis GR, 160 72060365 Eviopsks 1692137,  Zprava o fedeni projektu s finanénim plndnim na + o EvasO
TAﬂﬂ_PF%_SSDTMﬁS_??T_Vyka_PEF 16.05:2024 ejvice Hana Vrdnové |

+eBvEsOr

@9 Be. Topfer Martin,
FEN wenninninares  ene (i Gaons 15.042024 tnntorurm i o ipei 3 51929 [T S — 0dd. rozpottu

Po potvrzeni precteni se do ESSL posle automaticky zpatky doru¢enka a dokument zeSedne

KVYRIZENI DO :
(G oo R e e WE BRSBAEETTER, o Bves 5
[€] wenoronssrss gﬁ%‘f::zf;mws_zn‘mwfﬁ Mg é;&ggﬁ%{?ﬁ:ﬁ%% Zoréva o feseni projsktu o P s
MEND1001139758 %ﬁ%ﬂﬁi??[VW_ﬁfF e én%{ﬁ%ﬁ;{?ﬁ:ﬁggg Zoriva o fesen projoktu s finanénim pindaim 172 i s e
=

° B e S oHBEESES e BB

Dorucenku a dodejku pak naleznete v pfiloze odeslaného zaznamu ve formatu .zfo

Pfilohy - Ostatni
VELIKOST [KB] © DATUM VLOZENI/EDITACE & NAPOSLEDY EDITOVAL © DOVER. © VERZE
odchozi datova zprava zfo ﬁg@;ﬁ:";}’ﬁ ZCJ‘}’?’E'V*’ 124389 442024132118 Martin Topfer
dorucenka zfo ‘:d"{,”gg“‘“ podepsand 4y 442024132054 Martin Topfer
dodelka zfo ik peiase - 442024 13:20:53 Martin Tépfer
W 15 527 4.4.2024 131337 Martin Tapfer BE e

Pokud si chcete tento soubor zfo otevfit je potfeba mit nainstalovanou aplikaci FORM FILLER
SOFTWARE 602 - https://www.602.cz/form-filler.
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https://www.602.cz/form-filler

Zavérecna zprava projektu -
financni ukonceni

e Jedna se o dokument projektu ktery se déld se ke konci projektu

e V ramci tohoto dokumentu se udéla findlni vyporadani vSech uznavanych nakladu

e PM vytvofi novy odchozi dokument a zafadi do druhu dokumentu ,,Finanéni vyporadani projektu*
e PM Nahraje prilohy a ulozi

e PM vytvorFi schvalovaci proces, jehoZ soucasti je OR — oddéleni rozpoctu

e PO REK dany zdaznam po schvaleni odesle

Stadi nahrat prilohu a nastavit danou agendu a druh dokumentu.

Druh dokumentu

Finanéni vyporadani projektu

UM/195/2024.12 2/ TACR - Technologicka agentura
16042024 SRIE 1 c1 chybi
spis UM/195/2024, 12050365, Evropska 169237,  Zpréva o fedeni projektu - " +HRLAESO
BB E s 207 oross per 0042024 aha 6, Dejvice Hana Vrénova AN | vpeevend
UM 9507410 16042024 R - Technolagickd agentura 2 c1 ehybi o
<: MEND1001135753  spis 1 CR, 10 72050365, Evropska 169237,  Zpréva o fedani projektu v 3 + HRLELO
. rmnwu?mjp " S5070465_227 Vyskosi_per 15042024 16000 Prana 6, Defvice Hana Vranova Ao vypravent

UMI1952024-10 16.04.2024 UM TACR - Technologickd 8gentura 0.4 o fageni projekiu s 172 ci chybi = =
[E) venororssrsa SRIMIRRIE s 227 yskos per 10052024 SRR I20803R Evopaki 105207, snenim pnénim Hana Wrdnova A0 wypraveni : teMfEsOr

UM195/2024.9 16.042024 B TACR - Technolagicka agentura 72 c1 chybi
[+ MEND1001138757 16.05 CR, 160 72050385, Evropskd 1692/37. iva o Fedeni projektu o rpia e LREvESlO
. T'Ahbﬂ_ L_SSOT0465_227_Vyskodi_PEF g - 16000 Praha &, Dajvice i (i il ! + | G
UM/125/2024.8 @0 Be Topfar Martin.

MEND1001139756  spis UM18572024 1baz0a topfer@mendelu cz Uliéni 1, 3815 Phidalent SPP prvku k projek 099 192p0tty S Whizeno, + b BLms v

Po vytvoreni PM spusti schvalovaci proces a zaznam odesle. (viz. vyse)
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Zpravy o udrzitelnosti projektu

e PM zalozi novy odchozi dokument do spisu projektu

e Vybere prislusny druh dokumentu a vétsina kolonek se pfedvyplni

e PM vybere adresu, komu bude odeslana

e PM viozZi (dokument v podobé PDF) a pripadné dalsi prilohy

e PM spusti schvalovaci proces — je pfednastaveny

e V pripadé negativniho schvaleni, PM dle odiivodnéni zrusi schvalovaci proces, odebere
schvalovatele, prepise soubor na novy a spusti znovu schvalovani

e Po schvaleni si mizZe PO REK vyfiltrovat dokumenty, které prijdou na odeslani a odeslat je
namisto PM

Tento dokument bude opakujici se. V pripadé Ze byste vytvareli vice zdaznamU stejného typu
(priklad pribézna zprava projektu) je mozné vyuzit ve spisu tlacitko: + Vytvofit dalsi exemplar
dokumentu. Pres toto tlacitko se odchozi dokument rovnou zaklada do spisu kopirovaného
zaznamu.

£ +oBvaEsOv

B +s8vasOv

Vytvorit daladi exemplaf dokumentu

i mas e B

Dale jsou celkem dvé moznosti, jak mize PM vloZit novy odchozi zdznam dokumentu do spisu
projektu:

1) Pti zakladani nového dokumentu pfes tlacitko E, Ize pres tladitko: ,,Zaradit do sbérného archu”,
najit dle ndzvu spis projektu, vybrat jej a nové vznikajici zaznam se jiz zaradi jako dalSi dokument
do tohoto spisu a poté klikne na ulozit.
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Zaradit do sbémého archu

Agenda Druh dokumentu
Global - Projektove tizeni () A UdrZitelnost projekiu

Druh dokumentu
Udrzitelnost projekiu

2) Klikne na C.J., &imZ otevie nahled spisu. Nad dokumenty v pravém rohu staéi kliknout na
tlacitko: ,, Vytvorit odchozi dokument do sbérného archu”

Inicializacni zaznam k UM/892/2024

Vytvorit novy odchozi dokument do sbérmého archu ¥ k
SPISOVY

2 o - Al o DATUM PRIJETI, ODESILATEL, ... DRUH TYP E o VYR s
= SMER Jp ¢ CISLO, EVIDENCNI, SPIS © |\ "\ veoriing & aDRESAT o VEC ©  DOKUMENTU DOKUMENTU VYRIZUJE & VYRIZENO & 2\ o)

S G

Poté je potreba vybrat agendu ,Projektové fizeni”. A poté druh dokumentu ,,UdrZitelnost

projektu.”

Zaradit do sbémeého archu
Agenda Druh dokumentu

Global - Projektoveé tizeni () UdrZitelnost projekiu
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V ramci nastaveni druhu dokumentu se spusti na pozadi fada automatizaci, jako je pridani
opravnéni a vyplnéni nékterych kolonek formuldre.

PM zvoli adresu, komu bude odeslana. Adresu je zapotrebi pfidavat pomoci JR. Navod k obsluze JR
najdete zde nebo na nasich strankach v sekci navody.

Adresat
Organ vefejné moci v

Firma

Grantova agentura Ceské republiky Hledat ve JR E Oftocit jméno firmy a osobu

Nazev soucasti anizace

Emailova adresa

48548037 ?

Ulice

c.p. c.orient.
N
PSC

Mésto/obec
16000

Oddéleni

Datova schranka
{4l Fraha 6, Dejvice aBuadk4
Stat Rozsireni adres

.



https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf

Poté je potreba vyplnit v kolonce ,,Zpisob vypraveni“ Napt. ,,datovd schranka“ a v kolonce
,Obdlka” ,,Do vlastnich rukou
zdstupce”.

Pocet listi Pocet pfiloh  Druh pfiloh
0 2 elektronické

Zpusob vypraveni Obadlka
Datovou schrankou v Do vlasinich rukou zastupce

Poté PM pfida dokument se zpravou o udrzitelnosti pfipadné dalsi pfilohy a klikne na uloZit.

Vécna sku'na

Spisovy znak
C.1 Projekty - A/10

Prilohy
Souboer
VAT & [ B Soubor nevybran o

Je mozné nahrat soubory o celkové velikosti 4GB
(jednorazové Ize nahrat 100 soubord)

Schvalovaci proces
Je potfeba kliknout u zd&znamu na ikonu ,,schvalovaci proces”. B

chybi
vypraveni
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PM vybere potifebny dokument

k podepsani a zkontroluje, zda
schvalovatelé a podepisujici jsou spravné
nastaveni (méli by byt automaticky

VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

[ ] Oznacit vse

¥ cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf \
[ doplnujici_dokument.pdf

pfednastaveni). Poté zahaji pomoci
tlacitka ,spustit schvalovdni“ schvalovaci
proces.

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/892/2024-2 VEC:Cestné prohlaseni - Perpetuum Mobile

ZPRACOVATEL:
Ondrej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

[[] Oznacit vse

4 cestne_prohlaseni_perpetuum mobile.pdf

[ doplnujici_dokument.pdf
VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: 1001255258 NEAKTIVNI

Z

.._.._thta pro schvalovatele: 2 Zptisob schvalovani @ Sekvenéni O Synchronni
(pocet dnu) e
Lhuta pro podepisujici: 2
(pocet dn)
Pridat schvalovatele Setfidit schvalovatele Tisk protokolu | Setfidit podepisujici

© e

Jan Mare (Rekior), Ustav zoologie,

R. Bendova, Projektové oddélen (8)
ryb3fstvi. hydrobiologie a véalarstyi (2)

®

Lucie Jane&ova (Kanciéfa), Kancel
rektora (©)

Pokud schvalovatel zamitne schvalovaci proces, je potieba tento zaznam podle potieby opravit a
spustit schvalovaci proces znovu. Vice informaci o opravé schvalovaciho procesu naleznete
v sekci ,Zamitnuti schvalovaciho procesu”. (str.15)

V urgentnich ptipadech po schvaleni PM zasle e-mail na PO REK s informaci o potrebé odeslani.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf

Zaméstnanci z PO REK po schvéleni dokumentu 4 si pomoci nastaveného filtru mohou najit
dokumenty, které jsou

nachystany na odeslani a odeslat je Viastni filtry: RO RS Projekty k odeslani

namisto PM pomoci ikony modré
obalky.
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Uzavreni spisu

e Jakmile jsou vSechny dokumenty ve spisu ,,Sedé“ ve stavu vyfizeno k uzavreni, je mozné takovy
spis uzavrit

e PM klikne na tlacitko ,,Zadat udaje“

e PM vyplni poloZku: ,,Rok zacatku archivace

o PM klikne na uzav¥it spis

o Poté se zkonvertuji vSechny prilohy do vystupniho archivniho formatu a spis je pfipraven na
predani do spisovny

e V pripadé, ze by bylo potieba do spisu doplnit néjaky novy dokument, Ize spis znovu otevrit, viozit
dalSi dokument a poté jej znovu uzavrit

Pokud jsou vSsechny dokumenty ve stavu ,,vyfizeno k uzavieni je mozné spis ,uzavrit” ¢imz se
prevedou vsechny prilohy do archivniho formatu. Takto muze spis chvili lezet (do konce roku),
kvili pfipadnému znovuotevreni a doplnéni, nez se preda do spisovny.

Kdyz kliknu na uzavreni spisu se spisovym znakem C.1 — Projekty jsem vyzvan na zadani doby
udrzitelnosti. Bez tohoto Udaje, nemohu spis uzavfit.

Problém spoustéci udalosti

U zadaného spisového znaku je uvedena spoustéci udalost - Doba udrZitelnosti

Je nutné zadat rok pocatku archivace v polozes Udaje o &j/spis

Abych zadal tuto hodnotu k danému spisu, odemce se mi v horni ¢asti ndhledu spisu tlacitko Zadat
udaje.

Cislo jednaci UM/

Udaje o &j./spisu
l
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pisovy Znak
C.1 Projekty - AM0

Lhiita pro uzavieni cj./spisu: ? Datum uzavieni spisu:

o

Dostupnost spisu 7
Pro vEechny opravnéng »

UloZeni ve spisovné

Rok zacdtku archivace 7

E Jde o odhad
7

Skartacni rezim

Poznamka pro uloZeni

Archivni krabice

Po kliknuti na toto tlacitko, vyskoci editacni formular ve kterém je dulezité vyplnit polozku: ,,Rok
zacdtku archivace”— Do kterého napisu rok, kdy konci udrzitelnost projektu. Od tohoto ukoncéeni
projektu se zacinaji pocitat skartacni Ihity. Pokud u projektu neni Zzadna udrzitelnost, zadam
aktualni rok, v kterém projekt kon¢i a uzavirdm spis.

Rok zacatku archivace 2
2035 E Jde o odhad
7

Skartacni rezim

L

Zjednodusena podoba kompletniho spisu projektu od zac¢atku az po konec, v pfipadé komunikace s
poskytovatelem prostrednictvim ESSL do datové schranky a zpét by vypadala takto:
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MEND100113675" a0 ® Vs
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5,227 vyawols_PeEF

15042024 0 TAZR - Technoiogicd sgenturs CR, 1C0 22050008 Ewopecd 109237, 16000 o 2 1
. iaosz024 T vl Smioura ks i 5 +eRvas
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i AR PR S5510468. 227 vyweott_per 15052024 Prana® Sues - #

on] ” 18042024 . £ - Tacnmoiogiokd agentara E9, 160 Z202368 wopses 199237, 16200 1 <1
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Pokud je vSe v Sedém stavu: vyfizeno k uzavreni je dole odemcené tlacitko uzavfit spis.

UM/195/2024-2
MEND1001139743  spis UM/195/2024
TACR_PPZ_ 580?0455 227 _Vyskoéil_PE

UM/195/2024-1
MEND1001139742  spis UM/195/2024
TACR PPZ_ SSE?MEE 227_VyskoCil_PE

Uzaviit spis UM/195/2024-1 - TACR_PPZ_SS070465 227 Viyskodil PEF

\utorizovana konverze z moci Uredni:

Pfed uzavirdanim se bude spoustét konverze pfiloh do archivnich vystupnich formatu. Je zde uvedena
predpokldaddana doba konverze. BEhem této doby je zapotrebi poseckat, pfipadné pokud by to trvalo
déle neodhadovana doba v tomto pfipadé namisto 4 minut pfikladem 10, doporucujeme
aktualizovat ESSL a spis by mél byt v poradku zkonvertovan.
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Konverze dokumentt

U nasledujicich digitalnich dokumentd musi byt konvertovany pfilohy do vystupnihe formatu:

MEND1001139763 - soubor:
MEND1001139758 - soubor:
MEND1001139757 - soubor:
MEND1001139757 - soubor:
MEND1001139759 - soubor:
MEND1001139753 - soubor:
MEND1001139745 - soubor:
MEND1001139745 - soubor:
MEND1001139761 - soubor:
MEND1001139752 - soubor:
MEND1001139762 - soubor:
MEND1001139742 - soubor:
MEND1001139742 - soubor:
MEND1001139743 - soubor:
MEND1001139764 - soubor:
MEND1001139760 - soubor:
MEND10011397865 - soubor:

Je to dileZité.pdf
Je to dileZité pdf
doc.pdf
Je to dilezité pdf
Je to dileZité.pdf
doc.pdf
doc.pdf
Je to dilezité pdf
Je to dileZité.pdf
doc.pdf
Je to dilezité pdf

240125-222643-plp.pdf

240125-222643-plp.xls

Je to dileZité pdf
Je to dilezité pdf
Je to dilezité pdf
Je to dileZité.pdf

Konverze miZe trvat a# 4 minut a 15 sekund

Jakmile je konverze dokoncena stav spisu se zméni na "pripraveno k predani do spisovny"

UM/195/2024-7

MEND1001139755

spis UM/195/2024,

TACR_PPZ_SS070465_227_Vyyskocil_PEF

UM/195/2024-6

MEND1001139754

spis UM/195/2024,
TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskodil PEF

UM/195/2024-5

MEND1001139753

spis UM/195/2024,
TACR_PPZ_SS070465_227_VyskoCil_PEF

UM/195/2024-4

MEND1001139752

spis UM/195/2024,

TACR_PPZ_SS070465_227_VyskoGil_PEF

UM/195/2024-3

MEND1001139745

spis UM/195/2024,

TACR_PPZ_SS070465_227_VyskoCil_PEF

UM/195/2024-2

MEND1001139743

spis UM/195/2024,

TACR_PPZ_SS070465_227_VyskoGil PEF

UM/195/2024-1

MEND1001139742

spis UM/195/2024,
TACR_PPZ_SS070465_227_VyskoCil_PEF

1504 2024
16.05.2024

15.04.2024
15.05.2024

15042024
16.05.2024

15.04.2024
15.05.2024

15.04 2024
16.05.2024

15.04.2024
15.06.2024

15.04 2024
16.05.2024

Technologicka agentura
CR, 1CO 72050365,
Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice

1 TACR - Technologické
agentura CR, ICO
72050365, Evropska
1692/37, 16000 Praha 6,
Dejvice

M TACR -
Technologicka agentura
CR, ICO 72050365,
Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice
1 TACR - Technologické
agentura CR, ICO
72050365, Evropska
1692/37, 16000 Praha 6,
Dejvice

M TACR -
Technologicka agentura
CR, ICO 72050365,
Evropska 1692/37, 16000
Praha 6, Dejvice

M TACR -
Technologicka agentura
CR, ICO 72050365,
Evropska 1692/37, 16000
Praha 8, Dejvice

& viastni zéznam
dokument z viastniho podnéty

Navod, jak predat zaznamy do spisovny je zde.

88

Smiouva k
projektu

Rozhodnuti o
poskytnuti financi
projektu
TACR_SS070485

Doplnéni
projektove
Zadosti
TACR_SS070465

Doplnéni
projektové

Zédosti
TACR_S5070465

Cestné
prohlaseni

Navrh projektu

Privodni list
projektu - PLP
02/115 Josef
Vysko€il -
ZkuSebni projekt
na TEST

172
Hana Vranova

=

Hana Vranova

172
Hana Vranova

172
Hana Vranova

172
Hana Vranova

17.
Hana Vranova

172
Hana Vranova

vyiizeno jinym
dokumentem (pod

novym
€. -MEND1001139755
15.04.2024

vyfizeno jinym
dokumentem (pod
novym
€. -MEND1001139753
15.04.2024

vzato na védomi
16.04.2024

Cc1
AM0

CA1
AM0

C1
AM0
C1

AM0

C1
A0

CA1
AM0

C1
A0

pripraveno
k predani
do
spisovny

pfipraveno

k predani
do

spisovny

pfipraveno
k predani
do
spisovny

pfipraveno

K predant
do

spisovny

pfipraveno
k predani
do
spisovny

pfipraveno

k predani
do

spisovny

pfipraveno

k predani
do

spisovny


https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/ukladani-do-spisoven.pdf

Nezarazeno ve spisu

Pokud zaloZzim novy dokument, ale zapomenu jej zaradit do spisu a vznikne nové ¢j, nic se nedéje.

81 shenamd 25 n whece .z 3

PID, EVIDENGNI, SPIS © M ODESILATEL. ADRESAT © E VYRIZUJE © VYRIZENO ©

SPISOVY
KVYRIZENI DO = ZNAK ©
I | |y .

+t58ims0

L2/ TACR - Technologicka agentura CR. 3
160 72050365, Eviopska 1692737, 16000 Zprava o feden projekt (& c e +olvas

— UM952024.12
MEND1001139760 spis G 16.0
TACR_PPZ_SS070465_227_Vyskoti_PEF Praha 6.

M TACR - Tachnologicks agentura CR. ey + s me

MEND1001139759 PEPEER ico Eviopska 1692/37, 16000 Zprava o feSen projektu ' . 5
L M%ws_m_w_m L Defvice e

um1952024.10 T LM TACR - Technologickd agentura CR.
A priva o feSeni projektu s c wyiizeno,
Mo - 16.05.2024 p“"&lus“m 2065 Eviopsk 1692737, 16000 fnanznim pinénim K uzavien

|
16.04 2024
04.2024

Je zapottebi u nového zaznamu kliknout na editovat 2 a kliknout na preradit do sbérného archu,
tim se zaradi do spisu.

BIRREY Pl Y IR B e TV R - - e

PEF - Projektove fizeni TEST

Prefadit dokument do sbémého archu ZaloZit

pracovatel
Hana Vranova (Vizkumné centrum)

Vec
Finanéni report k SS0070465

B B - = ISIIUVAL] U VESLIY - L

B Finantni report

spis UM/195/2024-1 - TACR._PPZ_SS070465 227 Vyskodil PEF  ZaloZit pod

pracovatel
Hana Vranova (Vyzkumné centrum) =

Véc

Poté uloZim a dokument se zaradi spravné do spisu.
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SME 5 DATUM PRIETI, ODES > ¢ > > SPISOVY
SMER e SPIS KVYRIZENI DO > ODESILATEL ADRESAT © VYRIZWE © VYRIZENO = ZNAK ©

(¢]

UMI195/2024-12
MEND1001139760  spis E :2 04 202[

‘CUITACR Technologicka CR, 1 it
1
TACR ’_SS070465_227_Vyskotd PEF L

Fechnologicka agentura
10120 Evropskd 1692/37, 16000 Zprava o feseni projektu 72 by isortid
i TACR - Technologické agentura CR,
16.04 2024 . 172 C fizeno,
MEND1001139759 um%mu 160 22050365 Eviopsia 1652157, 16000 Zpréva o edent pojektu i et
TACR_ 70465_227_Vyskosil per 16042024 Praha 6, Dejvice K uzavien
‘n'll‘rACR - Technologicka agentura CR,
1604 2024 Zpréva o Tedeni projektu s vyfizeno,
MEND1001135758 ) msm,r; Evropska 1690 16000
TACR_PP - SS070465_227_Vyskosi PEF 16052024 6. Defvice finanénim pindnim k uzavieni
UMI1952024.9 M TACR - Technologicks agsntura CR, i
MEND1001139757  spis b forn 160 2080365 Eviopsk 166057 10000 Zprbvaoieseniproiks 112 2 irenc,
TAGR_PPZ. 58070465 227_Vyshoti_PEF 164 ha 6. Dejvice wzavient

insiangns T -,.-"A.\ [ESREERA At T
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Jsme radi, pokud Vam tento navod pomohl vysvétlit proces projektového fizeni

v systému ESSL. Pokud Vam navod nepomohl, muzete nam napsat, pres nase
webové stranky.

e Zacnu vesele a radostné vytvaret Privodni listy projektu do ESSL

Webové stranky OSASP REK
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