
 

Odeslání poštovních zásilek MIMO UHK prostřednictvím ESSL Athena 

1. Zpracovatel vytvoří Nový interní dokument a podle obsahu zásilky doplní věc. Počet listů dokumentu, počet příloh, počet listů 
příloh a způsob vyřízení doplní buď v tomto úvodním dialogovém okně, nebo v následujícím kroku. Vyplněné údaje potvrdí 
tlačítkem OK. 

Pokud chce odpovědět na došlou zásilku, může využít funkci Odpověď (viz tento manuál, bod č. 15). 

 



 

2. Aplikace automaticky připojí k dokumentu ČÍSLO JEDNACÍ, které je třeba uvádět na všech úředních dokumentech spojených 
s projednávanou věcí! V dokumentu lze dále doplňovat nebo měnit údaje stisknutím příslušné ikony (označená šipkou). V tomto 
bodě lze mj. doplnit nebo upravit způsob vyřízení, počet listů dokumentu a příloh a věc, pokud to zpracovatel neudělal už na 
úvodní stránce dokumentu.  

 

 



 

3. Dialogové okno pro doplnění počtu listů, počtu příloh a počtu listů příloh. 

 

 



 

4. Dokument je třeba dále vložit do spisu. Pokud je k dispozici už z dřívějška založený spis, použije zpracovatel funkci Vložit Do 
spisu a potvrdí OK. Nebo vytvoří a pojmenuje Nový spis (viz následující obrázek). Současně je nutné vybrat Spisový znak, který 
náleží k dané agendě (přehled spisových znaků lze nalézt také ve Spisovém a skartačním řádu UHK). Pokud v seznamu není 
úplně shodná agenda, zpracovatel vybere tematicky nejbližší, kterou v číselníku najde. Poté potvrdí volbu OK.  

 



 

5. Nyní zadá zpracovatel možnost Odeslat. 

 

 



 

6. V záložce Nové obálky dokumentu, která se nabídne, vybere zadavatel v nabídce Způsob odeslání vyhovující podle potřeby. 

  



 

7. Adresu zadá pomocí adresáře v Atheně, který je u příslušného spisu. Pokud adresu neví, může v číselníku Skupiny zadat 
Všechny, v poli Hledat v subjektu uvede jméno nebo instituci, komu odesílá dokument. Pokud adresu v adresáři nenalezne, 
označí Nový kontakt. 

 



 

8. Zde napíše adresu, kterou potvrdí tlačítkem OK. Adresu firem je také možné zadat pomocí tlačítka Hledat v ARES (viz obr. 
č. 9 a 10). 

 



 

9. Zde zadá IČ, adresu vyhledá pomocí šipkou označeného tlačítka a potvrdí ji kliknutím na vyhledanou adresu. 

 

10. Adresa se načetla a může ji potvrdit tlačítkem OK. 

 



 

11. V záložce Nové obálky dokumentu znovu potvrdí OK. 

 



 

12. Po potvrzení získá číslo obálky, které napíše na obálku do levého spodního rohu, asi 1–2 cm od okraje (podle velikosti 
obálky). Z aplikace je možné i tisknout zvolením funkce Tisk obálek nebo Tisk štítků. 

 



 

13. Při tisku obálky zpracovatel zaškrtne typ obálky, kterou chce vytisknout, vybere její velikost a označí generování na A4. 

 

 



 

14. Dokument je nutné UZAVŘÍT, protože jinak podatelna obálku neuvidí a nemůže zásilku vypravit na poštu. 

 



 

15. Pokud zpracovatel chce reagovat na již došlou zásilku, otevře původní dokument a ve vlastnostech zvolí možnost Odpověď. 
Další postup je stejný jako u vytvoření nové zásilky pomocí funkce Nový interní dokument, jen je nutné pamatovat na následující: 

 číslo jednací přiděluje Athena automaticky a je shodné s číslem jednacím původní zprávy dokumentu, 
 dokument, který zpracovatel vystavuje jako odpověď, je Athenou automaticky přidělen do stejného spisu, v němž je 

přidělen dokument, na který odpovídá.  
 

 
 

V případě dotazů neváhejte kontaktovat pracovníka spisové služby e-mailem lenka.horakova@uhk.cz 
nebo telefonicky na čísle 493 332 542.  


