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Úvod 
V tomto návodě naleznete, jak připravit a projekt v rámci projektového řízení 
v ESSL. 

 
V tomto dokumentu se vyskytují odkazy, které by vás měli dovést na stránky, ze kterých můžete čerpat 
inspiraci. V dokumentu se objevuje ikonografe, která pomáhá se lépe v textu zorientovat. Její popis je 
uveden níže. 

 
 

 

Důležité upozornění nebo časté chyby 

 

 

 

Doplňující informace 
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Zkratky 
Zde naleznete zkratky, které se v tomto návodu používají 

 
DZ – Datová zpráva 

EO – Ekonomické oddělení 

PM – Projektový manažer 

POREK –  Projektové oddělení () 

JR – Jmenný rejstřík 

ESSL – Elektronická spisová služba 
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Průvodní list projektu – ve vývoji 
 

• Navrhovatel vyplní „Průvodní list k projektovému řízení“ a uloží ho 
• Tím se odešle záznam do prostředí VERSO, kde s ním PM pracují 
• PM zkontroluje, zda je formulář v průvodním listu projektu správně vyplněný, případně jej vrátí  
• Projektový manažer zahájí schvalovací řízení ve VERSO prostředí 
• Pokud bude průvodní list projektu zamítnut (nedostatek financí, či jiné důvody), tak se ve VERSO 

změní stav na zamítnuté (nerealizované) 
• Po schválení se založí v ESSL vlastní záznam, který založí spis projektu

 

 

 

Vyplnění formuláře (Navrhovatel) 
 

• Navrhovatel vybere na stránce https://formulare.mendelu.cz/ „Průvodní list k projektovému řízení“ 
• Vyplní a zkontroluje kolonky, zda je správně vyplnil 
• Klikne na tlačítko „ODESLAT Průvodní list papíru“ 

 
 

Navrhovatel na stránce 
https://formulare.mendelu.cz/ klikne na „Průvodní 
list k projektovému řízení“. Poté se musí pomocí 
uživatelského jména a hesla přihlásit.  

Poté vyplní formulář průvodního listu projektu a 
kliknou na tlačítko „ODESLAT Původní list projektu“ 

https://formulare.mendelu.cz/
https://formulare.mendelu.cz/
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Navrhovatel by neměl zapomenout označit neuznatelné náklady a vždy vyplnit počet u Plánovaného 
výstupu projektu. 
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Evidence průvodního listu projektu ve 
VERSO 

 
• PM eviduje všechny hlášenky z fakulty  
• Zkontroluje a buď je vrátí na přepracování nebo je předá do přednastaveného schvalovacího 

procesu za každou fakultu rozdílnou (může tyto osoby editovat – přidávat apod.) 
 

PM má u sebe ve Verso evidované průvodní 
listy projektu (hlášenky). K modulu ve Verso 
k průvodním listům projektů mají všichni PM. 
Kromě PM mají k tomuto modulu ještě náhled 
zaměstnanci z POREK. 

Jakmile PM ve Verso tyto průvodní listy 
zkontroluje, může je vrátit tlačítkem „vrátit“ 
navrhovateli s vysvětlujícím komentářem.  

Pokud bude vše v pořádku, ve Verso PM nastaví 
schvalovací proces, který bude předvyplněný 
podle požadavků dané fakulty. Pokud by ale bylo potřeba upravit nebo přidat schvalující do procesu 
schvalování, má PM možnost tyto předvybrané schvalovatele editovat a upravovat. 

  



11 
 

Automatické založení vlastního záznamu 
v ESSL 

 

• V ESSL automaticky vznikne nový vlastní dokument, přiřadí si spisový uzel a zpracovatele který si 
převezme z VERSO 

• Obsahuje 3 přílohy (hlášenka, Excel řádek, schvalovací protokol z VERSO)  
 

V ESSL vznikne automaticky nový vlastní dokument. Zpracovateli dojde notifikace, že tento záznam vznikl. 
Vytvoří se číslo jednací a spis dokumentu ve formě [Poskytovatel] - [program] - [fakulta].  

 

V tomto záznamu v přílohách najdeme schvalovací proces, Excelovou tabulku a schvalovací protokol 
z VERSO. 

Pojmenování spisu 
 

Pravidlo pojmenovávání spisu projektu: poskytovatel_program_č. projektu_č. ústavu_řešitel_faktulta 

příklad: TAČR_PPŽ_SS07020465_227_Marada_AF 
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Díky tomuto zařazení agenda – druh dokumentu (Projektové řízení – Schválený průvodní list projektu) se 
automaticky nastaví náhled všem plánovaným projektům pro Rektorátní pracoviště – Projektové oddělení. 
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Návrh projektu/Čestné prohlášení 
odesílané přes ESSL 
 

Digitálně datovou zprávou  

 

• PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu 
• Vybere příslušný druh dokumentů a většina kolonek se předvyplní 
• PM vybere adresu, komu bude odeslána 
• PM vloží (dokument v podobě PDF) a případně další přílohy 
• PM spustí schvalovací proces – je přednastavený 
• V případě negativního schválení, PM dle odůvodnění zruší schvalovací proces, odebere 

schvalovatele, přepíše soubor na nový a spustí znovu schvalování 
• Po schválení si může POREK vyfiltrovat dokumenty, které přijdou na odeslání a odeslat je 

namísto PM 
 

 

Vkládání záznamů do spisu projektu 
Celkem dvě možnosti, jak může PM vložit nový odchozí záznam dokumentu do spisu projektu: 

1) Při zakládání nového dokumentu přes tlačítko  , lze přes tlačítko: „Zařadit do sběrného archu“, najít dle 
názvu spis projektu, vybrat jej a nově vznikající záznam se již zařadí jako další dokument do tohoto spisu. 
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2) Klikne na Č.J., čímž otevře náhled spisu. Nad dokumenty v pravém rohu stačí kliknout na tlačítko: 
„Vytvořit odchozí dokument do sběrného archu“  

 

Poté je potřeba vybrat agendu 
„Projektové řízení“. A poté druh 
dokumentu „Čestné prohlášení.“ Poté 
je potřeba vyplnit v kolonce „Způsob 
vypravení“ „datová schránka“ a v 
kolonce „Obálka“ „Do vlastních rukou 
zástupce“. 
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V rámci nastavení druhu dokumentu se spustí na pozadí řada automatizací, jako je 
přidání oprávnění a vyplnění některých kolonek formuláře.  

 

PM zvolí adresu, komu bude odeslána. Adresu je zapotřebí přidávat pomocí JR. Návod k obsluze JR najdete 
zde nebo na našich stránkách v sekci návody. 

 

Poté PM přidá dokument s čestným prohlášením případně další přílohy a klikne na uložit.  

 

 

 

 

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


17 
 

Poté je potřeba kliknout u záznamu na ikonu „schvalovací proces“.   

 

PM vybere potřebný dokument k podepsání 
a zkontroluje, zda schvalovatelé a 
podepisující jsou správně nastaveni (měli by 
být automaticky přednastaveni). Poté zahájí 
pomocí tlačítka „spustit schvalování“ 
schvalovací proces. 

 

 

 

Pokud schvalovatel zamítne schvalovací proces, je potřeba tento záznam podle potřeby opravit a spustit 
schvalovací proces znovu. Více informací o opravě schvalovacího procesu naleznete zde v sekci „Zamítnutí 
schvalovacího procesu“. (str.15)  

Zaměstnanci z POREK po schválení dokumentu  si pomocí nastaveného filtru najít dokumenty, které jsou 
nachystány na odeslání a odeslat je namísto PM 
pomocí ikony modré obálky. 

   

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf
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Poštou s klasickým podpisem 

 

• PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu 
• Vybere příslušný druh dokumentů a většina se přednastaví 
• PM vybere adresu komu bude odeslána a vybere „Typ dokumentu“ na „analogový“ a změní 

„Způsob vypravení“ na „Českou poštou“ a obálku na „Doporučeně“ 
• Vloží naskenovaný dokument a případně další přílohy 
• PM spustí schvalovací proces – je přednastavený (je nutné odebrat podepisujícího rektora!) 
• V případě negativního schválení, PM dle odůvodnění zruší schvalovací proces, odebere 

schvalovatele, přepíše soubor na nový a spustí znovu schvalování 
• Po schválení vytiskne protokol schvalování (náhražka za průvodní list k podpisu rektora) a předá 

dokument pomocí panáčka na kancelář rektora (Možnost přidat poznámku o tom že chci 
dokument podepsat analogově panem rektorem) 

• Poté spolu s vytištěným protokolem jej fyzicky předá na kancelář rektora (podatelna schránka) 
• Zmizí z evidence i spisu – lze nahlížet přes filtr předané dokumenty 
• Po podepsání se PM dokument vrátí fyzicky i v ESSL a zařadí se automaticky do spisu 
• PM předá dokument na vyřízení POREK který jej fyzicky předá na podatelnu pomocí seznamu  

 
PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu. Klikne spis konkrétního projektu. Klikne na tlačítko 
„Vytvořit odchozí dokument do sběrného archu“  

 

Je potřeba vybrat agendu „Projektové 
řízení“. A poté druh dokumentu „Čestné 
prohlášení.“ Dále je potřeba vyplnit 
v kolonce „Způsob vypravení“ „Českou 
poštou“ a v kolonce „Obálka“ „Doporučeně“. 
Pak ještě doplnit v „Typ dokumentu“ 
„analogový dokument“ 
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V rámci nastavení druhu dokumentu se spustí na pozadí řada automatizací, jako je 
přidání oprávnění a vyplnění některých kolonek formuláře.  

 

PM zvolí adresu, komu bude odeslána. Adresu je zapotřebí přidávat pomocí JR. Návod k obsluze JR najdete 
zde nebo na našich stránkách v sekci návody. 

 

Poté PM přidá naskenovaný dokument s čestným prohlášením případně další přílohy a klikne na uložit.  

 

 

Poté je potřeba kliknout u záznamu na ikonu „schvalovací proces“.   

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf
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PM vybere potřebný dokument ke schválení 
a zkontroluje, zda schvalovatelé jsou správně 
nastaveni (měli by být automaticky 
přednastaveni). Poté musí vymazat 
podepisující pomocí červeného tlačítka 
a zahájí pomocí tlačítka „spustit schvalování“ 
schvalovací proces. 

 

 

 

Pokud schvalovatel zamítne schvalovací proces, je potřeba tento záznam podle potřeby opravit a spustit 
schvalovací proces znovu. Více informací o opravě schvalovacího procesu naleznete zde v sekci „Zamítnutí 
schvalovacího procesu“. (str.15)  

 

Až je schvalovací proces úspěšně schválený, vytiskne se protokol a pomocí tlačítka 
se vytiskne protokol, který se přidá k čestnému prohlášení a fyzicky se odnese 
panu rektorovi. Tento záznam se musí ještě předat pomocí tlačítka „Předat“ na kancelář rektora. 

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf
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Je možné při předání připsat poznámku „Dokument je potřeba podepsat analogově panem rektorem“

 

PM po schválení dokumentu   jej v ESSL panáčkem i analogově předá na Projektové oddělení, které si 
pomocí nastaveného filtru najdou všechny 
analogové dokumenty, které jsou nachystány na 
odeslání a odešlou je namísto PM pomocí ikony 
předání na podatelnu. 
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Odeslaný prostřednictvím externího 
systému  

 

• PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu – návazné na hlášenku 
• Vybere příslušný druh dokumentů a většina se přednastaví 
• Spustí schvalovací proces s podpisem pana rektora 
• V případě negativního schválení, PM dle odůvodnění zruší schvalovací proces, odebere 

schvalovatele, přepíše soubor na nový a spustí znovu schvalování 
• PM stáhne z ESSL podepsaný soubor, vloží jej do externího programu a odešle 
• Označí jako elektronicky online a vloží datum odeslání a doručení – tím záznam zešedne 
• Záležitost je potřeba předat na POREK, který poskytovateli pošle datovou zprávu s potvrzením o 

odeslání 
• PM vytvoří nový odchozí dokument do spisu, nahraje přílohu potvrzení o odeslání a POREK jej 

vypraví 
 

 

PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu. Klikne spis konkrétního projektu. Klikne na tlačítko 
„Vytvořit odchozí dokument do sběrného archu“  

 

 

Poté je potřeba vybrat agendu „Projektové řízení“. A 
poté druh dokumentu „Čestné prohlášení.“ Poté je 
potřeba vyplnit v kolonce „Způsob vypravení“ 
„elektronicky“ a v kolonce „Obálka“ „online“. 
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V rámci nastavení druhu dokumentu se spustí na pozadí řada automatizací, jako je 
přidání oprávnění a vyplnění některých kolonek formuláře.  

 

PM zvolí adresu, komu bude odeslána. Adresu je zapotřebí přidávat pomocí JR. Návod k obsluze JR najdete 
zde nebo na našich stránkách v sekci návody. 

 

Poté PM přidá dokument s čestným prohlášením případně další přílohy a klikne na uložit.  

 

 

Poté je potřeba kliknout u záznamu na ikonu „schvalovací proces“.   

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/navody-v-pdf
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PM vybere potřebný dokument k podepsání 
a zkontroluje, zda schvalovatelé a 
podepisující jsou správně nastaveni (měli by 
být automaticky přednastaveni). Poté zahájí 
pomocí tlačítka „spustit schvalování“ 
schvalovací proces. 

 

Pokud schvalovatel zamítne schvalovací proces, je potřeba tento záznam podle potřeby opravit a spustit 
schvalovací proces znovu. Více informací o opravě schvalovacího procesu naleznete zde v sekci „Zamítnutí 
schvalovacího procesu“. (str.15)  

Jakmile se dokument podepíše . Je potřeba, 
aby PM klikl na přílohy   a stáhl si podepsaný 
soubor. Tento soubor vloží do externího 
programu a odešle. Poté PM vybere „Způsob 
vypravení“ na „Elektronicky“, „Obálka“ na „On-
line“ a vyplní „Datum vypravení“ a „Datum 
doručení“.  

 

Poté PM vygeneruje z externího systému Potvrzení o odeslání, které je potřeba stejným způsobem 
zaevidovat (vytvořit záznam a nahrát přílohu) jako nový odchozí dokument do spisu projektu. Ten je 
potřeba předat  na POREK, který jej pomocí filtrů odesílá prostřednictvím datové zprávy.  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf
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Doplnění žádosti projektu 
Příchozí dokument od poskytovatele 

 

• Příchozí dokument dojde na rektorát POREK 
• POREK záznam převezme a pošle příslušnému PM 
• PM označí jako přečtené 
• PM jej zařadí do příslušného spisu pomocí – zařadit/přeřadit dokument do sběrného archu 
• PM spolu s řešitelem zkonzultuje co je potřeba doplnit 

 
 

Podatelna dostane dokument a pošle na POREK. 

 

  

POREK převezme dokument pomocí editovat . 

 

 

POREK převezme záznam a objeví se editační formulář, který nevyplňují, ale rovnou ukládají. 

 

POREK poté předá záznam k danému PM. 
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V příloze PM zkontroluje a zjistí, zda žádost náleží projektu, který na ústavu řeší, pokud ne, předá zpátky 
na POREK s komentářem (přes panáčka) .   
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Pokud, ale doplnění žádosti projektu na uzel patří, tak ho PM označí jako přečtené .  

 

 

Tím záznam zčerná  a je připraven k vyřízení. 

PM otevírá editační okno  a klikne na „Přeřadit dokument do sběrného archu“ 
 a vyberu správný spis s projektem.  

Poté PM změní agendu a druh dokumentu na „Projektové řízení“ – „Doplnění projektové žádosti“ 
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Není možné v jednom kroku dokument souběžně vyřídit (z důvodu, že ještě nemá číslo 
jednací, dostane až po uložení) 

 

Následně PM vybere, do kterého spisu to patří a přeřadí ho tam. 
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Tím se zařadí do spisu. PM Stáhne přílohy a spolu s řešitelem (je-li to třeba) konzultuje co je potřeba 
doplnit/upravit. 
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Odchozí dokument poskytovateli 

 

• PM klikne na tlačítko odpovědět na příchozí dokument 
• PM zaklikne „Přidat přílohy z příchozího dokumentu do odpovědi“ a možnost označit příchozí 

dokument za "vyřízený". 
• PM doplní zbývající požadované soubory 
• PM vytvoří schvalovací proces 
• POREK daný záznam po schválení odešle 

 

PM Klikne se na „odpovědět“  na příchozí dokument o „Doplnění projektové žádosti“. 

Protože jde o příchozí dokument je možné na něj "odpovědět". Díky této funkci zůstane ve správné 
agendě, přetáhnou se údaje a je možné také přetáhnout veškeré přílohy 

 

 

Po kliknutí se nabízí vytvoření nového dokumentu do spisu (odpovědi), kde je vše předvyplněnou: viz.  
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Zároveň ve spodní části jsou navíc dvě nové možnosti: 

 



32 
 

 

„Přidat přílohy z příchozího dokumentu do odpovědi“ a možnost označit příchozí dokument za "vyřízený". 
V našem případě označím oboje a přidám případné přílohy (které doplňuji) a ukládám. 

 

 

Po uložení vzniká nový odchozí záznam odpověď a lze vidět že původní příchozí záznam s žádostí o doplnění 
je zašedlý a je vše v jednom spisu, s odchozím záznamem (Doplnění projektové žádosti) s aktuálním 
pořadím -5. 

Doplnění projektové žádosti potom musí projít standartním schvalovacím procesem. PM vybere potřebný 
dokument k podepsání a nastaví schvalovatele a podepisující. Poté zahájí pomocí tlačítka „spustit 
schvalování“ schvalovací proces. Více o schvalovacím procesu naleznete v našem návodu zde.  

Pokud schvalovatel zamítne schvalovací proces, je potřeba tento záznam podle potřeby opravit a spustit 
schvalovací proces znovu. Více informací o opravě schvalovacího procesu naleznete zde v sekci „Zamítnutí 
schvalovacího procesu“. (str.15) 

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
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Po schválení jej POREK může poskytovateli odeslat.  

  

Zaměstnanci z POREK po schválení dokumentu  si pomocí nastaveného filtru najdou dokumenty, které 
jsou nachystány na odeslání a odešlou je 
namísto PM pomocí ikony modré 
obálky. 
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Rozhodnutí o neposkytnutí financí  
Odvolání proti rozhodnutí 

 

• Příchozí dokument dojde na rektorát POREK 
• POREK záznam převezme a pošle příslušnému PM 
• PM označí jako přečtené 
• PM jej zařadí do příslušného spisu pomocí – zařadit/přeřadit dokument do sběrného archu 
• PM buď spis uzavře jakožto nerealizovaný projekt, nebo má možnost s řešitelem podat odvolání 
• V případě podání odvolání se vytvoří odpověď na příchozí dokument, nahraje se jako příloha 

odvolání  
• PM spustí schvalovací proces 
• POREK přes filtr odesílá poskytovateli 

 
 

Podatelna dostane dokument a pošle na POREK. 

 

  

POREK převezme dokument pomocí editovat . 

 

 

POREK převezme záznam a objeví se editační formulář, který nevyplňují, ale rovnou ukládají. 

 

POREK poté předá záznam k danému PM. 
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V příloze PM zkontroluje a zjistí, zda žádost náleží projektu, který na ústavu řeší, pokud ne, předá zpátky 
na POREK s komentářem (přes panáčka) .   
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Pokud, ale doplnění žádosti projektu na uzel patří, tak ho PM označí jako přečtené .  

 

 

Tím záznam zčerná  a je připraven k vyřízení. 

PM otevírá editační okno  a klikne na „Přeřadit dokument do sběrného archu“ 
 a vyberu správný spis s projektem.  

Poté PM změní agendu a druh dokumentu na „Projektové řízení“ – „Ostatní dokumenty k projektu“ 
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Není možné v jednom kroku dokument souběžně vyřídit (z důvodu, že ještě nemá číslo 
jednací, dostane až po uložení) 

 

Následně PM vybere, do kterého spisu to patří a přeřadí ho tam. 
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Tím se zařadí do spisu. PM Stáhne přílohy a spolu s řešitelem (je-li to třeba) konzultuje co je potřeba 
doplnit/upravit. 
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Odchozí dokument odvolání 
poskytovateli 

 

• PM klikne na tlačítko odpovědět na příchozí dokument 
• PM zaklikne „Přidat přílohy z příchozího dokumentu do odpovědi“ a možnost označit příchozí 

dokument za "vyřízený". 
• PM doplní odvolání 
• PM vytvoří schvalovací proces 
• POREK daný záznam po schválení odešle 

 

PM Klikne se na „odpovědět“  na příchozí dokument. 

Protože jde o příchozí dokument je možné na něj "odpovědět". Díky této funkci zůstane ve správné 
agendě, přetáhnou se údaje a je možné také přetáhnout veškeré přílohy 

 

 

Po kliknutí se nabízí vytvoření nového dokumentu do spisu (odpovědi), kde je vše předvyplněnou: viz.  

 

 

Zároveň ve spodní části jsou navíc dvě nové možnosti: 

 

 



40 
 

„Přidat přílohy z příchozího dokumentu do odpovědi“ a možnost označit příchozí dokument za "vyřízený". 
V našem případě označím oboje a přidám případné přílohy (které doplňuji) a ukládám. 

 

 

Po uložení vzniká nový odchozí záznam odpověď a lze vidět že původní příchozí záznam s žádostí o doplnění 
je zašedlý a je vše v jednom spisu, s odchozím záznamem (Doplnění projektové žádosti) s aktuálním 
pořadím -6. 

Doplnění projektové žádosti potom musí projít standartním schvalovacím procesem. PM vybere potřebný 
dokument k podepsání a nastaví schvalovatele a podepisující. Poté zahájí pomocí tlačítka „spustit 
schvalování“ schvalovací proces. Více o schvalovacím procesu naleznete v našem návodu zde.  

Pokud schvalovatel zamítne schvalovací proces, je potřeba tento záznam podle potřeby opravit a spustit 
schvalovací proces znovu. Více informací o opravě schvalovacího procesu naleznete zde v sekci „Zamítnutí 
schvalovacího procesu“. (str.15) 

 

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
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Po schválení jej POREK může poskytovateli odeslat.  

  

Zaměstnanci z POREK po schválení dokumentu  si pomocí nastaveného filtru najdou dokumenty, které 
jsou nachystány na odeslání a odešlou je 
namísto PM pomocí ikony modré 
obálky. 

 V případě akceptování odvolání bude pokračovat spis projektu standardně dál. Pokud bude zamítnuto 
odvolání spis se tímto dokumentem uzavře. 
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Rozhodnutí o poskytnutí financí + 
příchozí smlouva  

 

• Příchozí dokument dojde na rektorát POREK, který jej předá příslušnému PM  
• PM jej zařadí do příslušného spisu pomocí – zařadit/přeřadit dokument do sběrného archu 
• PM změní agendu a druh dokumentu na příslušné: Projektové řízení – Rozhodnutí o poskytnutí 

financí 
 

 

 

 

 

 

PM označí jako přečtené 

 

Je důležité! Správně zařadit do druh dokumentu: Rozhodnutí o poskytnutí financí z důvodu 
návazných workflow k tomuto dokumentu (zapojení oddělení rozpočtu). 

 

PM zařadí do správného spisu. 
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PM označí a dá další. 

Kdyby vyskočila tato hláška: 

 

Ptá se systém, zda novému dokumentu přiřadit spisový znak C.1? Uložením potvrzujete že ano. Spisový 
znak všech projektů je vždy C.1, čili to je v pořádku.  

 

 

Kliknu na uložit.  

 

 

Poté se zařadí do spisu jako -6. 

V tomto případě čísel může být víc i míň dle počtu doplňovaných dokumentů. 

V případě, že je v příloze příchozího rozhodnutí také smlouva, stačí opět kliknout na "odpovědět"  

 



45 
 

 

Pokud bude záznam správně zařazen do "Rozhodnutí o poskytnutí financí" - automaticky se na pozadí začne 
záznam ukládat do dalšího druhu dokumentů "Smlouvy k projektu". Pokud by tak nenastalo je zapotřebí 
zvolit druh dokumentu „Smlouvy k projektu“.  

 

 

Je zde nové pole o povinnosti zápisu do ISRS. Můžete zvolit Ano, NE, nebo bylo již zveřejněno. 

 

 

Lze vybrat ze tří možností a je to povinné pole. Jinak se jedná pouze o informativní pole pro potřeby 
filtrování. Jeho zadáním se do ISRS nic automaticky nevkládá! 



46 
 

 

Opět mohu zkopírovat přílohy z příchozího dokumentu, případně mohu nahrát doplňující přílohy. Tento 
krok je možné dělat kdykoliv před spuštěním schvalovacího procesu. 

Jakmile jsou všechny přílohy součástí záznamu, vyberu příslušnou smlouvu, kterou chci podepsat, tu 
označím a spustím schvalovací proces. Pozor každé označení souboru je samostatný schvalovací proces! 
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Smlouvy 
 

Podepsání smlouvy, odpověď na 
rozhodnutí (datovou zprávou) 

 

• PM klikne na „odpovědět“ rozhodnutí o poskytnutí financí  
• Vybere povinnost zápisu do ISRS 
• Zaškrtne se tlačítko „Přidat přílohy z příchozího dokumentu do odpovědi“ (aby se nemusela 

stahovat a znovu nahrávat.) 
• PM spustí schvalovací proces 
• Po schválení POREK pomocí filtru může odeslat poskytovateli 

 

V případě, že je v příloze příchozího rozhodnutí také smlouva, stačí opět kliknout na "odpovědět"  

 

 

Pokud byl záznam správně zařazen do "Rozhodnutí o poskytnutí financí" - automaticky se na pozadí záznam 
začne ukládat do dalšího druhu dokumentů "Smlouvy k projektu"  
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Je zde nové pole o povinnosti zápisu do ISRS „Ano“, nebo „Již bylo zveřejněno“, „Ne“ 

 

lze vybrat ze tří možností a je to povinné pole. Jinak pouze informativní pro filtrování. Jeho zadáním se 
do ISRS nic automaticky nevkládá! 
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Poté PM vybere: „Přidat přílohy z příchozího dokumenty do odpovědi“ a „Označit příchozí dokument za 
vyřízený.“ 

 

Případně mohu nahrát doplňující přílohy.  

 

Tento krok je možné dělat kdykoliv před spuštěním schvalovacího procesu. 

 

Až jsou všechny přílohy součástí záznamu, vyberu příslušnou smlouvu, kterou chci podepsat, tu označím 
a spustím schvalovací proces. 
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Jakmile je vše nahráno a schváleno opět POREK přes filtr může záznam odeslat, pomocí datové zprávy. 
Pokud je alespoň jeden z těchto dokumentů správně zařazen ve spisu projektu: získává k němu přístup 
EO oddělení rozpočtů. Tento přístup je z důvodu udělení SPP prvku, o který si musí řešitel zažádat. 
Žádost prozatím bude probíhat stejným způsobem jako doposud (email/osobně/telefon) od řešitele. 
Změna bude spočívat v přidělení SPP prvku, který bude formou odpovědi emailem přes ESSL ve spisu 
projektu. 

Prakticky se jedná pouze o novou řádku (nový záznam), který pro PM i POREK bude k vidění ve spisu 
příslušného projektu. Jinak jej nemusí dále řešit.  

Tento řádek výhradně a pouze zadává EO – oddělení rozpočtu. 
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Odeslaný přes externí systém 

 

• PM vygeneruje smlouvu a vytvoří nový odchozí dokument do spisu (pokud neexistuje datová 
zpráva na kterou by se dalo odpovědět) – smlouva, která se zařadí do příslušné agendy a druhu 
dokumentu – smlouvy projektu (EO získá přístup) 

• Nahraje vygenerovanou smlouvu, případně doplní údaje a případné přílohy 
• PM spustí schvalovací proces 
• Po schválení/podepsání PM stáhne podepsanou smlouvu a ukládá/odesílá prostřednictvím 

externího systému 
• V ESSL u záznamu zaznačí datum a způsob vypravení, čímž záznam zešedne 
• PM vygeneruje potvrzení o odeslání z externího programu, který zaeviduje do spisu projektu jako 

odchozí datovou zprávu poskytovateli - vytvoří nový odchozí dokument do spisu, nahraje přílohu 
potvrzení o odeslání a POREK jej odesílá (stejný proces jako předchozí dokumenty) 

• V případě analogového dokumentu, praxe je taková že vlastnictví EO, toto zůstane akorát v ESSL 
bude o tomto stavu uvedena poznámka, že fakticky uloženo na OR (nové pole/poznámka) – bude 
ještě technicky dořešeno 

 
 

PM vygeneruje smlouvu a vytvoří nový odchozí dokument do spisu (pokud neexistuje datová zpráva na 
kterou by se dalo odpovědět  ), která se zařadí do příslušné agendy a druhu dokumentu – „smlouvy 
projektu“ Automaticky tím vznikne náhled navíc pro právní a ekonomické oddělení. Pomocí tlačítka „Zvolit 
soubory“ nahraje vygenerovanou smlouvu, případně přílohy.   

PM spustí schvalovací proces  Návod na schvalovací proces je zde. 

PM po schválení stáhne podepsanou smlouvu a ukládá/odesílá prostřednictvím externího systému. 

V ESSL u záznamu zaznačí datum a způsob vypravení, čímž záznam zešedne. 

Vygeneruje potvrzení o odeslání z externího systému, pro který založí samostatný odchozí záznam do spisu 
projektu. (Stejný proces jako u předchozích dokumentů). Tento nachystaný dokument pak POREK odesílá. 

  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/podepisovani_schvalovani_manual.pdf
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EO – Žádost o SPP prvek  

 

• EO vyhledá příslušný spis projektu a klikne na náhled spisu přes číslo jednací 
• EO klikne v náhledu spisu na vytvořit nový odchozí dokument do sběrného archu 
• EO nastaví agendu a druh dokumentu na OR – projektové řízení a vyberu žádost o SPP prvek 
• EO napíše SPP prvek do textu emailu, nebo vloží jako přílohu 
• EO uloží záznam a pošle pomocí modré obálky řešiteli 

 
 

 

 

Vyhledá si příslušný spis projektu, dle informací od řešitele (zkontroluje, zda je podepsaná smlouva a 
odeslaná) 

 

 

Kliknutím na číslo jednací dokumentu se dostane do celého spisu projektu. 
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Pokud je vše v pořádku a má automaticky nastavené přístupy, klikne na vytvořit "nový odchozí 
dokument do sběrného archu"  
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EO vybere agendu OR – projektové řízení a druh dokumentu žádost o SPP prvek 

Přednastaví se email na fyzickou osobu a mohu psát jako standardně z Outlooku. Důležité je SPP prvek 
napsat do textu emailu, věci, nebo jako přílohu, aby došla tato informace řešiteli! Podpisový vzor je na 
základě SPP prvku, poté ve SMART Mendelu. 
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EO Najde řešitele v JR. Návod na práci s JR najdete zde. 

EO přes modrou obálku  odešle email, tím dokument zešedne. 

 

PM SPP prvek primárně v evidenci nevidí. 

 

 

K tomuto záznamu se dostane, až když klikne do náhledu spisu přes čj. 

 

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody/jmenny-rejstrik.pdf
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Průběžné výsledky projektu, zpráva 
o řešení projektu a další doplňující 
dokumenty  

 

• PM vytvoří standardní odchozí dokument do spisu projektu – stejný postup jako například u 
návrhu projektu, či čestné prohlášení 

• PM při tvoření více obdobných záznamů může zkopírovat již existující záznamy, například „Zpráva 
o řešení projektu“ 

• PM nahraje novou přílohu a uloží nový záznam 
• PM spouští schvalovací proces 
• POREK daný záznam po schválení odesílá 

 
 

 
 
V případě že byste vytvářeli více záznamů stejného typu (příklad průběžná zpráva projektu) je možné po 
jeho prvotním vytvoření standardní cestou (viz předchozí příklady) využít také ve spisu tlačítko: + Vytvořit 
další exemplář dokumentu 

 

 

 

Tím se zkopírují hodnoty tohoto záznamu do nového editačního formuláře a stačí pouze nahrát novou 
přílohu a uložit. Záznam se zařadí jako další v pořadí do spisu.  
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Než si adresát přečte zprávu v datové schránce je ve stavu "čeká na doručenku" 

 

 

Po potvrzení přečtení se do ESSL pošle automaticky zpátky doručenka a dokument zešedne 
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Doručenku a dodejku pak naleznete v příloze odeslaného záznamu ve formátu .zfo 

 

 

 

 

Pokud si chcete tento soubor zfo otevřít je potřeb mít nainstalovanou aplikaci FORM FILLER SOFTWARE 602 
- https://www.602.cz/form-filler. 

 

  

https://www.602.cz/form-filler
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Finanční report - Zprávy o řešení 
projektu s finančním plněním“ 

 

• PM vytvoří standardní odchozí dokument do spisu projektu – stejný postup jako například u 
návrhu projektu, či čestné prohlášení. 

• PM Nahraje přílohu a uloží 
• PM vytvoří schvalovací proces, ve kterém je změna a jeho součástí je pracovník oddělení 

rozpočtu 
• POREK daný záznam po schválení odešle 

 

Stačí nahrát přílohu změnit agendu a druh dokumentu na „Zprávy o řešení projektu s finančním 
plněním“ a uložit. Osoba pověřená z OR bude zahrnuta do schvalovacího procesu.  
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Nezařazeno ve spisu 
Pokud založím nový dokument, ale zapomenu jej zařadit do spisu a vznikne nové čj, nic se neděje. 

 

 

 

Je zapotřebí u nového záznamu kliknout na editovat  a kliknout na přeřadit do sběrného archu, tím se 
zařadí do spisu.  

 

 

 

 

Poté uložím a dokument se zařadí správně do spisu.  
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Vyřízení příchozího dokumentu, bez 
odpovědi 
V případě že na příchozí dokument již není potřeba reagovat (pouze nějaké potvrzení stran 
poskytovatele), stačí takový dokument vyřídit vzatím na vědomí. 

 

 

 

Přes tlačítko editovat zaznačím datum vyřízení a způsob vyřízení: „Vzato na vědomí“ 

 

 

 

A uložím. 
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Závěrečná zpráva, ukončení 
udržitelnost 

 

• PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu (podobně jako u čestného prohlášení, tři 
možnosti odeslání: Digitálně DZ, Analogově Poštou, nebo přes externí systém) 

• Vybere příslušný druh dokumentů a většina kolonek se předvyplní 
• PM vybere adresu, komu bude odeslána 
• PM vloží (dokument v podobě PDF) a případně další přílohy 
• PM spustí schvalovací proces – je přednastavený 
• V případě negativního schválení, PM dle odůvodnění zruší schvalovací proces, odebere 

schvalovatele, přepíše soubor na nový a spustí znovu schvalování 
• Po schválení si může POREK vyfiltrovat dokumenty, které přijdou na odeslání a odeslat je 

namísto PM 
• V případě že projekt nemá udržitelnost jedná se o poslední dokument, který uzavírá spis 

 

 

PM založí nový odchozí dokument do spisu projektu. Klikne spis konkrétního projektu. Klikne na tlačítko 
„Vytvořit odchozí dokument do sběrného archu“  

 

Poté je potřeba vybrat agendu „Projektové řízení“. A 
poté druh dokumentu „Zpráva udržitelnosti.“ Odesílání 
vybírám dle povahy dokumentu (ČP – analogově, nebo 
datovou schránkou, nebo nahráním přes externí 
systém. Stejné jako u Návrh projektu/čestné 
prohlášení a další dokumenty. 
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Uzavření spisu 
 

• Jakmile jsou všechny dokumenty ve spisu „šedé“ ve stavu vyřízeno k uzavření, je možné takový 
spis uzavřít 

• PM klikne na uzavřít spis 
• Poté se zkonvertují všechny přílohy do výstupního archivního formátu a spis je připraven na 

předání do spisovny 
• V případě, že by bylo potřeba do spisu doplnit nějaký nový dokument, lze spis znovu otevřít, vložit 

další dokument a poté jej znovu uzavřít  
 

 

Pokud jsou všechny dokumenty ve stavu „vyřízeno k uzavření“ je možné spis „uzavřít“ čímž se převedou 
všechny přílohy do archivního formátu. Takto může spis chvíli ležet (do konce roku), kvůli případnému 
znovuotevření a doplnění, než se předá do spisovny 

Zjednodušená podoba kompletního spisu projektu od začátku až po konec, v případě komunikace s 
poskytovatelem prostřednictvím ESSL do datové schránky a zpět by vypadala takto: 

 

Pokud je vše v šedém stavu: vyřízeno k uzavření je dole odemčené tlačítko uzavřít spis. 



65 
 

 

 

Před uzavíráním se bude spouštět konverze příloh do archivních výstupních formátů. Je zde uvedena 
předpokládána doba konverze. Během této doby je zapotřebí posečkat, případně pokud by to trvalo déle 
neodhadovaná doba v tomto případě namísto 4minut příkladem 10, doporučujeme aktualizovat ESSL a spis 
by měl být c pořádku zkonvertován.  

 

 

 

Jakmile je konverze dokončena stav spisu se změní na "připraveno k předání do spisovny"  
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Finanční vypořádání projektu 
 

• Jedná se o dokument projektů, u kterých jsou vyšší investice, dělá se na konci projektu 
• V rámci tohoto dokumentu se udělá finální vypořádání všech uznávaných nákladů 
• PM vytvoří nový odchozí dokument a zařadí do druhu dokumentu „Finanční vypořádání projektu“ 
• PM Nahraje přílohy a uloží 
• PM vytvoří schvalovací proces, jehož součástí je EO – oddělení rozpočtu 
• POREK daný záznam po schválení odešle 
• Po tomto dokumentu nastává počet dle udržitelnosti 

 
V případě že byste vytvářeli více záznamů stejného typu (příklad průběžná zpráva projektu) je možné využít 
ve spisu tlačítko: + Vytvořit další exemplář dokumentu 

 

 

 

Stačí nahrát přílohu a nastavit danou agendu a druh dokumentu. 

 

 

 

 

 

Než si adresát přečte zprávu v datové schránce je ve stavu "čeká na doručenku" 
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Po potvrzení přečtení se do ESSL pošle automaticky zpátky doručenka a dokument zešedne 

 

 

 

Doručenku a dodejku pak naleznete v příloze odeslaného záznamu ve formátu .zfo 

 

 

 

 

Pokud si chcete tento soubor zfo otevřít je potřeb mít nainstalovanou aplikaci FORM FILLER SOFTWARE 602 
- https://www.602.cz/form-filler. 

 

  

https://www.602.cz/form-filler
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Udržitelnost projektu 
 

• Pokud je pro daný projekt udržitelnost relevantní, je příjemce podpory zavázán k plnění podmínek 
udržitelnosti v právním aktu o poskytnutí/převodu podpory, ve kterém poskytovatel podpory dobu 
udržitelnosti blíže specifikuje. Dodržení závazku udržitelnosti může být předmětem kontroly ze 
strany příslušných institucí. Při nesplnění povinnosti udržitelnosti může být příjemci v krajním 
případě uloženo vrácení podpory nebo její části.  

• Z tohoto důvodu nelze spis uzavřít a musí zůstat po dobu celé udržitelnosti v základní evidenci 
• V případě potřeby průběžných zpráv o udržitelnosti projektu se informuje poskytoval stejně jako 

v přechozích možnostech komunikace s poskytovatelem (Přes DZ/analog/ext. Program) 
 

 

Když kliknu na uzavření spisu se spisovým znakem C.1 – Projekty jsem vyzván na zadání doby udržitelnosti. 
Bez tohoto údaje, nemohu spis uzavřít. 

 

Abych zadal tuto hodnotu k danému spisu, odemče se mi v horní části náhledu spisu tlačítko zadat údaje. 

 

Po kliknutí na toto tlačítko, vyskočí editační formulář ve kterém je důležité vyplnit položku: „Rok začátku 
archivace“ – Do kterého napíšu rok, kdy končí udržitelnost projektu. Teprve poté se bude spis uzavírat a 
bude se počítat skartační lhůta. 



70 
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Závěr 
Jsme rádi, pokud Vám tento návod pomohl vysvětlit proces vytváření průvodního 
listu k projektovému řízení. Pokud Vám návod nepomohl můžete nám napsat, přes 
naše webové stránky.  

 
• Začnu vesele a radostně vytvářet Průvodní listy k projektovému řízení do ESSL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

Webové stránky OSASP REK  

https://spisovasluzba.mendelu.cz/
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