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Doplnéni data vyhotoveni doru¢eného dokumentu a Cisla jednaciho odesilatele.
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Jestlize zasilka prFisla na jméno osoby, nebo jde o balik, podatelna ji neotevira. Zpracovatel musi rozhodnout, jestli se jednd o

ufedni dokument. Ddle je povinen doplnit pocet listi dokumentu, pocet ptiloh, pocet listl pfiloh a upfesnit véc, nebot tyto udaje

podatelna neznala. Datum vyhotoveni dokumentu a ¢j. odesilatele doplni, pokud jsou tyto tudaje zndmy. (vSe vyznaceno cervené)
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V dalsim kroku je tfeba dokument vlozit do spisu. Bud' uZ je pro danou véc spis zaloZen, nebo se zaloZi novy spis:
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Zpracovatel vybere z Ciselniku spisovy znak, uvede nazev spisu a potvrdi OK:
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Nutné je uvést i zplsob vyrizeni dokumentu po kliknuti na pfislusnou ikonu (vyznaceno cervené):
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Po stisknuti ikony se zobrazi nabidka zplsobl vyfizeni, z niZ si zpracovatel vybere a volbu potvrdi OK (viz pfiklad na
nasledujicim obrazku, kde jde o odpovéd na dopis adresovany na UHK, a tedy o zpracovani Dokumentem):
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V pripadé potreby je mozné doplnit jiny zplsob vyrizeni podle dané situace a potvrdit OK:
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Zbyva jen dokument uzavrit:
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Na obdrzeny dokument lze snadno ODPOVEDET; pfi pouZiti této funkce se doplni automaticky adresa a &islo jednaci:
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... ale to uz patfi do kapitoly ODESLANI ZASILKY MIMO UHK (viz samostatny manual).

K dokumentu je moiné pfipojit soubor a odeslat ho DATOVOU SCHRANKOU (viz samostatny manual)



