Doplitkové zpristupnovani textu rozhodnuti v IS MU
vyjma rozhodnuti o vyméreni poplatku

* zptistupnéni rozhodnuti v IS se fesi v nasledujicich ptipadech
1. ,nedari se dorucovat“ (dle odst. 3, ¢l. 21 Statutu) — napi. student uvedl neplatnou
adresu a na uvedené adrese neni ani jeho schranka
2. ,povazuje se za dorucené* (dle odst. 4, ¢l. 21 Statutu) — napf. student neptevzal
rozhodnuti, ale bylo mu postou vhozeno po deseti dnech do schranky
*  zpiistupnéni se fesi pomoci agendy Ukadovna (nttp://is.muni.cz/auth/uradovna)

Jak zpristupnit rozhodnuti

1. v Uradovné zaloZime novy spis

Sprava spist

Aplikace pro Gfedniky, osoby s prdvem rozhodovat (prévo j_spis), nebo osoby povéfené
rozhodovanim o pfisluném spisu. UmoZni zakladat spisy a vkladat de nich jednotlivé dkony.

= Hromadna evidence dkonl nebo zaloZen( spist
= Kontrola spis
= Export vybranych spisd

Zalozeni nového spisu

ZaloZeni nového spisu opravnénym uZivatelem

Druh agendy: | 1 - obecnd agenda I+ | Fakulta: | Fakulta secidlnich studii b ]I[: Dohledat agendy I

Dohledame obecné agendy

ZaloZeni nového spisu opravnénym uZivatelem

Druh agendy: obecné agenda
Fakulta: Fakulta socidlnich studii

Agendal | FS5: Doplfikové zpfistupfiovani textu rozhodnuti e (Wbratj

Mezakladat novy spis

Vybereme agendu "Doplikové zpristuprniovani textu rozhodnuti"

—l Atributy spisu |
(1) Osoba spisu *

Student, kterému je text rozhodnut! zpfistupriovan
uéo @ zrusit

Inicialni tkon: Zpfistupnéni rozhodnuti

Datum dkonu: *
02 12 2011

Zaddme UCO studenta a datum doplitkového zpristupnéni

—l Atributy dkonu |
(1) Text rozhodnuti

Dokument v POF *

Soubor s dokumentem vyhledejte ve svém pocitati:
'f".l",'tlrat soubor ) Soubor nevybran

Zadat dokument pomoci carového kddu ~

Dohledame soubor s piivodnim textem rozhodnuti
(napr. ve Wordu)


http://is.muni.cz/auth/uradovna

Pokud je text rozhodnuti pouze v papirové formé:
a. rozhodnuti naskenujeme a ulozime jako pdf dokument, ktery vlozime ke spisu
nebo v pripade vétsiho objemu rozhodnuti se vyplati
b. rozhodnuti opatfit Sarovymi kody a nechat hromadng naskenovat a vlozit do Ufadovny.
Pii zakladani nového spisu pak u zadani textu rozhodnuti zvolime moZnost Zadat
dokument pomoci ¢arového kédu (viz obrazek vyse)

Podatelna a vypravna

Aplikace pro pracovniky podatelen a vypraven papirovych dokument( (prave j_podatelna nebo
j_spis). UmoZni zpracovavat papirové verze dokumentl bez nutnosti pfistupu do jednotlivych
spisi.

Jak postupovat?
1. vytiskneme si ¢arové kody na Stitky pomoci aplikace Tisk €arovych kédi v
Uradovné

ii. papirové rozhodnuti opatiime ¢arovymi kody

ii1. stdhneme si program pro skenovani papirovych dokumenti skrze odkaz Program
pro scanovani papirovych dokumenti v U¥adovné

iv. rozhodnuti opatfené¢ carovymi koédy pomoci stazen¢ho programu naskenujeme a
nahrajeme do U¥adovny

v. pii zakladani nového spisu pak u rubriky Text rozhodnuti zvolime moZnost Zadat
dokument pomoci ¢arového kédu a zadame kod, ktery je uveden na Stitku u
rozhodnuti

2. po ulozeni spisu IS automaticky rozhodnuti zptistupni a studenta na tuto skutecnost
upozorni emailem

Jak dale nakladat se spisem?

Po patnacti dnech je potieba ke spisim zavést novy ukon Uzavieni spisu
1. IS automaticky po patnacti dnech upozorni emailem na spisy, které je potieba uzavfit (neni
nutné rucné kontrolovat spisy, které nejsou uzavieny)
2. v emailu bude odkaz vedouci pfimo na spisy, které je potieba uzavtit
3. uzavieme spis

a. vstoupime do Uradovny prostiednictvim odkazu z automaticky zasilaného emailu, ktery
informuje o spisech, které je potieba uzavtit

Spisy nevyhovujici kontrole
povinné pocet hromadny vybér
zpracovat spisy jednotlivé
— zpracovat spisy hromadné

zobrazit seznam spisd
cmezit na spisy v kentrole

b. vybereme moznost zpracovani spisti jednotlivé nebo hromadné (pokud vybereme
moznost jednotlivé, tak na dal$i strance na konci jeSté¢ potvrdime Zacit postupné
zpracovavat jednotlivé spisy ze seznamu)



c. pripravime zavedeny nového ukonu typu Uzavieni spisu

Typ Gkonu: | 181 - Uzavfeni spisu '+ | ( Pfipravit zavedeni nového dkonu

d. zavedeme novy Ukon. U rozhodnuti, kterd byla takto zpfistupnéna dle bodu 3 (,,nedafi
se dorucovat®) se poznaci datum doruceni.

Novy Gkon: Uzavieni spisu
Datum ldkonu: *

03 12 2011
Poznamka:

[ Zavést nowy tkon )

Pokud by se vyskytly jakékoliv problémy ¢i nejasnosti, tak se obracejte na adresu

istech@fi.muni.cz


mailto:istech@fi.muni.cz?subject=Probl%C3%A9m:%20Dopl%C5%88kov%C3%A9%20zp%C5%99%C3%ADstup%C5%88ov%C3%A1n%C3%AD%20rozhodnut%C3%AD

