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Đvod 

1.  Đvod 

Tato pŚ²ruļka (aplikace ver. 2.32.03) popisuje speci§ln² ļinnosti dostupn® pracovn²kŢm 

s rolemi Podatelna, VĨpravna a Spisovna (d§le z§kladn² pŚ²ruļka PODATELNA, 

VħPRAVNA, SPISOVNA). 

  

PŚ²ruļka navazuje na Uģivatelskou pŚ²ruļku pro role Referent, Vedouc² a Sekretari§t 

a pŚedpokl§d§ znalost t®to z§kladn² pŚ²ruļky. KaģdĨ uģivatel bez ohledu na to, jak® dalġ² role 

m§ pŚidŊleny, m§ i roli referent (a tedy mŢģe vykon§vat ļinnosti pŚ²sluġej²c² t®to roli). 

Ļinnosti uveden® v t®to pŚ²ruļce jsou doplnŊn²m ļinnost² Referenta uvedenĨch v z§kladn² 

pŚ²ruļce. 
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ProstŚed² 

2.  Referent - pracovn²k podatelny / vĨpravny 

Tato kapitola seznamuje uģivatele SpS s ļinnost² role VĨpravna a Podatelna a s jejich 

funkcemi. 

Pracovn²k podatelny je uģivatel prov§dŊj²c² pŚedevġ²m pŚ²jem dokumentŢ doruļenĨch 

do organizace a evidenci pŚijatĨch pod§n². 

Pracovn²k vĨpravny je uģivatel zajiġŠuj²c² vypravov§n² dokumentŢ z organizace. 

V praxi roli vĨpravny ļasto zajiġŠuje podatelna. Referent podatelny m§ pŚ²stup i k funkc²m 

vĨpravny. 

Pod§n² a vypraven² jsou navz§jem opaļn® procesy. Pod§n²m jsou do syst®mu SpS pŚij²m§ny 

napŚ. dokumenty od obļanŢ, zat²mco vypraven²m jsou jim doruļov§ny napŚ. vĨzvy, odpovŊdi 

a rozhodnut². 

Pracovn²k vĨpravny a pracovn²k podatelny maj² k dispozici jak vġechny funkce SpS jako 

referent, tak nŊkter® dalġ². Mezi speci§ln² funkce pracovn²ka vĨpravny patŚ² "Vypraven² 

dokumentŢ ", zat²mco pro pracovn²ka podatelny je to funkce "Pod§n² dokumentŢ". 

Pracovn²k s rol² VĨpravna zajiġŠuje tak® VyvŊġen² dokumentŢ na ¼Śedn² desce. 

  

  

2.1.  Uģivatelsk® prostŚed² 

Uģivatelsk® prostŚed² pŚipom²n§ prostŚed² referenta. V lev® ļ§sti okna Internet Exploreru m§ 

pracovn²k podatelny/vĨpravny v panelu navigaļn²ho stromu symbol   (Agendy), v 

navigaļn²m stromŊ sloģku Podatelna, VĨpravna, kter® obsahuj² dalġ² podsloģky. Ve sloģce 

Z§kladn² se nach§z² Spr§va ¼Śedn² desky. 

  
  

obr 1.  Uģivatelsk® prostŚed² pracovn²ka vĨpravny a podatelny 

 
  

2.1.1.  Sloģky podatelny a vĨpravny 

Pracovn²k podatelny / vĨpravny m§ k dispozici tyto speci§ln² sloģky a podsloģky, kter® 

se zobraz² po rozbalen² sloģky Agendy - Podatelna, pŚ²p. Agendy - VĨpravna: 

  

tab 1.   VĨznam sloģek Podatelny a VĨpravny 

N§zev sloģky Zobrazuje 

Podatelna ï 

Podan® dnes 

Dokumenty zaevidovan® podatelnou bŊhem kalend§Śn²ho dne. 
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Datov§ schr§nka Datov® zpr§vy urļen® k pŚijet² a/nebo evidenci do SpS. 

El. podatelna  Zobrazuje pod§n² pŚijat® prostŚednictv²m elektronick® podatelny 

(napŚ. email). (Dostupn§ jen pŚi integraci na el. podatelnu) 

Podatelna ï Intern² 

pod§n² 

Automaticky zaevidovan§ intern² vypraven² dokumentŢ, 

vypraven® vĨpravnou a pŚipraven§ k pŚed§n² na OJ jako novĨ 

doruļenĨ dokument. 

Podatelna -  

Odm²tnut® 

Dokumenty, kter® pracovn²k podatelny pŚedal pracovn²kovi jin® 

OJ (nebo na  jinou OJ) a  kter® byly pŚ²jemcem odm²tnuty. 

VĨpravna ï 

K pŚevzet² 

Vġechna pod§n² pŚedan§ z organizaļn²ch jednotek na vĨpravnu. 

VĨpravna ï 

K vypraven² 

Vypraven², kter§ jiģ vĨpravna pŚevzala a nad§le je zpracov§v§. 

VĨpravna ï 

V distribuci  

Vypraven² pŚipraven§ k pŚed§n² distributorovi. 

VĨpravna ï 

Vypraven® 

Vypraven², kter§ byla vypravena za  posledn²ch 30 dnŢ. 

VĨpravna ï 

Vypraven® ï 

k z§pisu doruļen² 

Vypraven², kter§ byla vypravena za posledn²ch 30 dnŢ a maj² 

zpŢsob zach§zen², u kter®ho je nastaveno povinn® doruļen², tj. 

vypraven² ļekaj²c² na z§pis vĨsledku doruļen². 
VĨpravna ï 

Vypraven® ï archiv  

Vypraven², kter§ jsou starġ² neģ 30 dnŢ. 

Spr§va ¼Śedn² 

desky  

Spr§va dokumentŢ, kter® jsou urļeny k vyvŊġen² na ¼Śedn² 

desce, funkce je dostupn§ pouze roli VĨpravna. 

  

V z§vislosti na instalaci aplikace mohou bĨt zobrazeny i dalġ² sloģky odpov²daj²c² pŚ²sluġnĨm 

modulŢm (napŚ. VĨmŊna dokumentŢ). 
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Podatelna 

3.  Podatelna 

Referent podatelny u kaģd®ho doruļen®ho dokumentu zap²ġe z§kladn² identifikaļn² udaje a 

urļ², komu dokument n§leģ². V aplikaci zad§ buŅ pŚ²sluġnou organizaļn² jednotku (pak 

dokument pŚevezme pracovn²k jej²ho sekretari§tu, resp. reprezentant OJ, popŚ. vedouc² OJ), 

nebo pŚ²mo funkļn² m²sto.   

  

  

3.1.  Zaevidov§n² nov®ho pod§n² 

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte symbol    (Agendy) a zvolte Podatelna - Podan® 

dnes. 

Chcete-li zaevidovat dokument,  zvolte pŚ²kaz menu <Zaloģit / Nov® pod§n² >. 
  

obr 2. Zaloģen² nov®ho pod§n² 

 
  
  

Zobraz² se formul§Ś pro evidenci nov®ho dokumentu: DoruļenĨ dokument . Pracovn²k 

podatelny  m§  moģnost zaloģen² i zkr§cen® verze pouģit²m tlaļ²tka Zkr§cenĨ. 

Uģivatelem jsou d§le zad§ny podrobn® ¼daje o doruļen² dokumentu (zpŢsob doruļen² a 

zach§zen², druh z§silky, datum doruļen² , ļas doruļen² apod.) a kontaktn² ¼daje subjektu. 

Zad§n² ¼dajŢ je odliġn® podle zpŢsobu doruļen²: 

¶      poġtovn²/osobn² - evidence dokumentu, kterĨ byl doruļen poġtou, osobnŊ, kurĨrem nebo 

jinou doruļovac² sluģbou, popŚ. byl zaloģen na str§nk§ch www, 

¶      e-mailem - evidence dokumentu, kterĨ byl doruļen e-mailem, 

¶      faxem - evidence dokumentu, kterĨ byl doruļen faxem, 

¶      kompletn² - evidence dokumentu, kterĨ byl doruļen poġtou, osobnŊ, kurĨrem nebo jinou 

doruļovac² sluģbou, popŚ. byl zaloģen na str§nk§ch www, a obsahuje kontaktn² ¼daje adresn®, 

e-mail i fax. 
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obr 2.  Formul§Ś doruļen®ho dokumentu na podatelnŊ 

 

 
Pokud v poli "Kop²rovat ¼daje" nastav²te ANO, bude m²t n§sleduj²c² z§znam zkop²rovan® 

vġechny ¼daje z pŚedchoz²ho pod§n². StejnŊ tak pokud zad§te v poli "Tisk potvrzen² pod§n²" 

ANO, pak se po uloģen² pod§n² zobraz² volba tisku potvrzen² pod§n². 

  

V poli "Prov®st pod§n² na:" se kliknut²m na tlaļ²tko  zobraz² ļ²seln²k organizaļn²ch 

jednotek (OJ), resp. funkļn²ch m²st (FM), kliknut²m na OJ (FM) urļete pŚ²jemce pod§n² (je 

doplnŊn n§zev vybran® organizaļn² jednotky nebo funkļn²ho m²sta). RovnŊģ lze v tŊchto 

pol²ch pouģ²t "naġept§vaļ", kterĨ umoģn² rychlejġ² zpŢsob vĨbŊru FM nebo OJ. 

  

Pozn§mka 

PŚi pouģit² naġept§vaļe pŚi vĨbŊru organizaļn² jednotky nebo funkļn²ho m²sta, na kter® si 

pŚejete prov®st pod§n² postaļ² pouze zaļ²t ps§t n§zev OJ nebo jm®no uģivatele vykon§vaj²c²ho 

dan® funkļn² m²sto a pot® potvrdit stiskem vybranĨ z§znam, kterĨ naġept§vaļ nab²dne. 
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obr 3.  Prov®st pod§n² na s pouģit²m "naġept§vaļe" 

 
  

Ve formul§Śi vyplŔte z§kladn² ¼daje o dokumentu (¼daje, kter® nezn§te, napŚ. znaļku 

referenta, kter®mu  bude v r§mci organizaļn² jednotky dokument pŚidŊlen, budou doplnŊny 

pozdŊji po pŚevzet² dokumentu z podatelny) stejnĨm zpŢsobem, jakĨm postupuje Referent pŚi 

zakl§d§n² nov®ho dokumentu (z§kladn² pŚ²ruļka). Ļ§st formul§Śe vyhrazenou pro "Subjekt " 

(odes²latel dokumentu) zad§te stejnŊ jako Referent zad§v§ adresu pŚi doruļen² (z§kladn² 

pŚ²ruļka ) nebo pŚi vypraven² (z§kladn² pŚ²ruļka). PrioritnŊ zkus²te poġtovn² kontaktn² ¼daje 

naj²t v ļ²seln²ku SubjektŢ. Podle zpŢsobu doruļen² vyplŔte pole formul§Śe n²ģe uvedenĨm 

postupem. 

  

PŚi zaġkrtnut² pol²ļka "Subjekt do ļ²seln²ku" dojde k zaloģen² subjektu do adres§Śe subjektŢ, 

kterĨ je spoleļnĨ pro vġechny uģivatele spisov® sluģby. PŚi zaġkrtnut² "Subjekt do 

obl²benĨch:" se novŊ zakl§danĨ subjekt vloģ² tak® do seznamu vaġich obl²benĨch subjektŢ. 

Pro oznaļen²  subjektu z ļ²seln²ku jako obl²ben®ho slouģ² standardn² odkaz "Nastaven² 

obl²benĨch poloģek". 

  

Pozn§mka 

Pokud m§te oznaļen® nŊkter® subjekty jako "obl²ben®", bude syst®m prim§rnŊ vyhled§vat 

mezi nimi. Proto v pŚ²padŊ, ģe poģadovanĨ subjekt nen² ve vaġem seznamu obl²benĨch, 

kliknŊte vģdy na odkaz "PlnĨ obsah" - pokud nebude subjekt nalezen ani pak, zad§te jeho 

¼daje a vznikne novĨ z§znam v ļ²seln²ku subjektŢ. 

  

Pokud vyplnŊnĨ formul§Ś uloģ²te tlaļ²tkem [Zaevidovat], bude dokumentu pŚidŊlen 

jednoznaļnĨ identifik§tor UID a ļ²slo jednac² a dokument bude syst®mem pŚed§n pŚ²jemci. 

Pokud vyplnŊnĨ formul§Ś uloģ²te tlaļ²tkem [PŚijmout], bude dokumentu pŚidŊlen jen 

jednoznaļnĨ identifik§tor UID bez ļj a dokument bude syst®mem pŚed§n pŚ²jemci. Takto 

zpracujete dokumenty nepodl®haj²c² evidenci ve spisov® sluģbŊ. 

  

NovŊ podanĨ dokument se zobraz² ve sloģce Podan® dnes a souļasnŊ ve sloģce PŚedan® 

(moģnost odvol§n² pod§n²). Sloģka zobrazuje DD do doby neģ je DD vloģen do SPISU. 

  

3.1.1.  Evidence poġtovn²ho/osobn²ho pod§n²: 

Postup: 

Ve formul§Śi DoruļenĨ dokument vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ a ĂDruh z§silkyñ 

 ģ§danou hodnotu a  zadejte dalġ² ¼daje o doruļen² (datum odesl§n²/doruļen², ļas, ĻDZ 

apod.). 
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obr 4.  Podatelna - evidence poġtovn²ho/osobn²ho pod§n² 

 

 
  

V ļ§sti "Subjekt " prim§rnŊ vyberte odes²latele z ļ²seln²ku subjektŢ, pokud v nŊm subjekt 

dosud nen²,  doplŔte ¼daje o odes²lateli: 

Pokud je evidov§na organizace, zadejte ¼daje do pol² ï "Obchodn² n§zev", ("Dopl. n§zev") 

a adresn® ¼daje organizace v ļ§sti "Adresa" . 

Pokud je evidov§na osoba, zadejte ¼daje do pol² ï "Titul pŚed/za " , "Jm®no", "PŚ²jmen²", 

(popŚ. "Osloven²") a adresn® ¼daje osoby v ļ§sti "Adresa" . 

Pr§ce s ļ²seln²kem subjektŢ je pops§na v z§kladn² pŚ²ruļce. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ stisknŊte tlaļ²tko [Zaevidovat]. 

  

Pozn§mka 

V pŚ²padŊ poloģky ĻDZ mŢģe bĨt zad§n² povinn®, pŚi volbŊ vybranĨch zpŢsobŢ zach§zen². 

Z§vis² na nastaven² aplikace spr§vcem s²tŊ. 

  

3.1.2.  Evidence pod§n² prostŚednictv²m e-mailu:  

Postup: 

Ve formul§Śi DoruļenĨ dokument vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu e-mail, pŚ²p. 

zadejte dalġ² ¼daje o doruļen² . Tento postup lze pouģ²t v pŚ²padŊ, ģe spisov§ sluģba nen² 

integrovan§ na modul e-podatelny. 
  



Podatelna 

9 

obr 5.  Podatelna - evidence e-mailov®ho pod§n² 

 
  

V ļ§sti "Subjekt " doplŔte (pokud subjekt nenajdete v ļ²seln²ku) ¼daje odes²latele: 

Pokud je evidov§na organizace, zadejte ¼daje do pol² ï "Obchodn² n§zev", ("Dopl. n§zev"), 

"e-mail" . 

Pokud je evidov§na osoba, zadejte ¼daje do pol² ï "Titul pŚed/za " , "Jm®no", "PŚ²jmen²", 

(popŚ. "Osloven²"), "e-mail" . 

Pr§ce s ļ²seln²kem subjektŢ je pops§na v z§kladn² pŚ²ruļce. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ stiskneme tlaļ²tko [Zaevidovat]. 

  

3.1.3.  Evidence pod§n² prostŚednictv²m faxu: 

Postup: 

Ve formul§Śi DoruļenĨ dokument vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu fax, pŚ²p. 

zadejte dalġ² ¼daje o doruļen². 
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obr 6.  Podatelna - evidence faxov®ho pod§n² 

 
  

V ļ§sti "Subjekt " doplŔte (pokud subjekt nenajdete v ļ²seln²ku) ¼daje o odes²lateli: 

Pokud je evidov§na organizace, zadejte ¼daje do pol² ï "Obchodn² n§zev", ("Dopl. n§zev"), 

"fax" . 

Pokud je evidov§na osoba, zadejte ¼daje do pol² ï "Titul pŚed/za " , "Jm®no", "PŚ²jmen²", 

(popŚ. "Osloven²"), "fax" . 

Pr§ce s ļ²seln²kem subjektŢ je pops§na v z§kladn² pŚ²ruļce. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ stiskneme tlaļ²tko [Zaevidovat]. 

  

Pozn§mka: 

V poloģce z§pisu tel./faxov®ho ļ²sla byla doplnŊna syntaktick§ kontrola v souladu s konvenc² 

mezin§rodn²ho form§tu. PŚ²klad: " +420311267259". 

3.1.4.  Evidence kompletn²ho pod§n²:  

Postup: 

Ve formul§Śi DoruļenĨ dokument vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu Poġtou, 

OsobnŊ, ... (zpŢsob ze skupiny POĠTA), zadejte dalġ² ¼daje o doruļen² (datum 

odesl§n²/doruļen² apod.). 
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obr 7.  Podatelna - evidence kompletn²ho pod§n² 

 
  

  

V ļ§sti "Subjekt "  vyberte odes²latele z ļ²seln²ku, pokud dosud v ļ²seln²ku subjektŢ nen² 

uloģen,  doplŔte ¼daje o odes²lateli: 

Pokud je evidov§na organizace, zadejte ¼daje do pol² ï "Obchodn² n§zev", ("Dopl. N§zev"), 

"e-mail" , "fax"  a adresn® ¼daje organizace v ļ§sti"Adresa" . 

Pokud je evidov§na osoba, zadejte ¼daje do pol² ï "Titul pŚed/za " , "Jm®no", "PŚ²jmen²", 

(popŚ. "Osloven²"), "e-mail" , "fax"  a adresn® ¼daje osoby v ļ§sti "Adresa" . 

Pr§ce s ļ²seln²kem subjektŢ je pops§na v z§kladn² pŚ²ruļce. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ stiskneme tlaļ²tko [Zaevidovat]. 

Pozn§mka 

Na z§loģce Doruļen² budou v poli "Subjekty " uvedeny poloģky pouze pro poġtovn²/osobn² 

pod§n², ale v ļ²seln²ku subjektŢ je zaloģen tak® e-mail a fax. 

3.2.  Zkr§cenĨ formul§Ś pro evidenci pod§n² 

PŚi evidenci nov®ho pod§n² je prim§rnŊ zobrazen PlnĨ formul§Ś. V pŚ²padŊ potŚeby je tento 

formul§Ś moģn® upravit na Zkr§cenĨ. 

  

Zkr§cenĨ formul§Ś je urļen vĨhradnŊ pro evidenci poġtovn²ch nebo osobn²ch pod§n². Pro 

vyplnŊn² poloģek zkr§cen®ho formul§Śe plat² tot®ģ, co pro plnĨ formul§Ś. 
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obr 8.  Podatelna - zkr§cenĨ formul§Ś pod§n² 

 

3.3.  Pokraļov§n² v evidenci dalġ²ch pod§n² 

Po zaevidov§n² nov®ho dokumentu se objev² formul§Ś pro zad§n² nov®ho dokumentu, kde 

v horn² ļ§sti je zobrazena informace o pr§vŊ zaloģen®m dokumentu ("Ļ²slo jednac²" nebo 

"UID" (podle toho, zda byl zaloģen dokument "s" nebo "bez" ļ²sla jednac²ho) a "VŊc"). Pod 

nimi je hypertextovĨ pŚ²kaz  [Tisk ġt²tku] pro tisk ġt²tku s ļ§rovĨm k·dem pro pr§vŊ 

zaevidovanĨ dokument a hypertextovĨ pŚ²kaz  [Tisk potvrzen² pod§n²] pro tisk potvrzen² 

pod§n² pro pr§vŊ zaevidovanĨ dokument. D§le je v z§hlav² ¼daj o tom, komu byl pr§vŊ 

zaevidovanĨ dokument pŚed§n. 
  

obr 10.  Formul§Ś pro pokraļov§n² v evidenci dokumentŢ na podatelnŊ 

pŚedchoz² dokument byl zaevidov§n s ļj 

 
  

PŚedchoz² dokument byl zaevidov§n bez ļj 
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obr 11.  VytiġtŊn® potvrzen² pod§n² dokumentu 

 
  

  

Ve formul§Śi jsou pŚedvyplnŊny ¼daje z pŚedchoz²ho pod§n² ï v poli "Prov®st pod§n² na " je 

stejnĨ pŚ²jemce (OJ / FM) ï a pokud u pŚedchoz²ho pod§n² byla v poli "Kop²rovat ¼daje" 

nastavena hodnota Ano, pak jsou zkop²rov§ny vġechny vyplnŊn® hodnoty (povinn® 

i nepovinn®) a pŚeneseny do formul§Śe evidence dalġ²ho pod§n². 

  

Pokraļujte v evidenci pod§n² pro stejnou OJ / FM,  nebo hodnotu vymaģte  a z ļ²seln²ku 

 vyberte pŚ²jemce jin®ho. 
  

NovŊ podanĨ dokument se zobraz² ve sloģce Podatelna -  Podan® dnes a souļasnŊ ve sloģce 

PŚedan® (moģnost odvol§n² pod§n²). 

  

obr 12.  Seznam podanĨch dokumentŢ 

 
  

Z§roveŔ se dokumenty zaloģen® pro organizaļn² jednotky zobrazuj² v jejich  sloģk§ch 

Sekretari§t - K pŚevzet² a  Vedouc² - K pŚevzet². 

Dokumenty zaloģen® pro funkļn² m²sta se zobraz² v ¼tvarovĨch sloģk§ch K pŚevzet² a tak® 

pŚ²sluġnĨm uģivatelŢm SpS v jejich sloģce K pŚevzet². 

  

Pozn§mka: 

Ve sloģce  Podatelna - Podan® dnes jsou zobrazena pouze pod§n², kter§ byla na podatelnŊ 

evidov§na v prŢbŊhu jednoho kalend§Śn²ho dne. To znamen§, ģe po pŢlnoci je obsah sloģky 

syst®mem odstranŊn a pod§n² z pŚedchoz²ch dnŢ je moģno pouze vyhledat. Ve sloģce 

PŚedan® jsou zobrazena pod§n² tak dlouho, dokud si je pŚ²jemce nepŚevezme. 

  

Po ukonļen² evidence pod§n² vytiskne pracovn²k podatelny pŚed§vac² protokoly (viz 

z§kladn² pŚ²ruļka), kter® pŚed§ spoleļnŊ s pod§n²mi z§stupci OJ = Reprezentantovi OJ. 
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3.3.1. Sledov§n² obŊhu fyzickĨch dokumentŢ - podatelna 

Tato funkce umoģŔuje podatelnŊ zaznamen§vat fyzickĨ obŊh dokumentŢ v organizaci. 

Zaznamen§n²m je do historie dokumentu zaloģen z§znam o pŚ²sluġn®m obŊhu. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte symbol    (Agendy) a zvolte Podatelna - Podan® 

dnes. V menu zvolte <ObŊh / Potvrdit distribuci dokumentu>. 

  

V zobrazen®m oknŊ PŚ²jem dokumentu zadejte UID dokumentu a stisknŊte kl§vesu ENTER. 

T²m dojde k zaznamen§n² ¼dajŢ. Po zad§n² UID okno zavŚete pomoc² kŚ²ģku v prav®m 

horn²m rohu nebo pomoc² tlaļ²tka [ZavŚ²t]. 

  

Pozn§mka: 

Uloģen² z§znamu do historie dokumentu probŊhne automaticky. Dokumenty s potvrzenou 

fyzickou distribuc² pŚed podatelnu/vĨpravnu nejsou zobrazov§ny v ģ§dn® samostatn® sloģce 

e-spis.  Informaci o fyzick® distribuci je moģn® zobrazit pouze na z§loģce historie u dan®ho 

dokumentu nebo spisu.  

  

obr 13b. Z§znam o fyzick®m obŊhu dokumentu 

 
  

Z§znam je moģn® zobrazit na z§loģce historie u dan®ho dokumentu. 

  

obr 13c. Zobrazen² z§loģky historie se z§znamem o obŊhu fyzick®ho dokumentu 
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3.4.  Zruġen² z§znamu o podan®m dokumentu v podatelnŊ 

PodanĨ dokument je zobrazen ve sloģce - Podatelna - Podan® dnes a souļasnŊ tak® ve sloģce 

PŚedan®. 
  

Postup: 

Zobrazte obsah sloģky PŚedan®, oznaļte pod§n² pro n§sledn® zruġen², proveŅte 

pŚ²kaz  <ObŊh/Odvolat pŚed§n²>, n§slednŊ se zobraz² dialogov® okno, ve kter®m stisknut²m 

tlaļ²tka Ano potvrd²te odvol§n² pŚed§n². V pŚ²padŊ, ģe odvol§te pod§n², kter®mu nebylo 

pŚidŊleno ļ²slo jednac², zobraz² se ve sloģce PŚijat®. Zobrazte obsah sloģky Na stole, pŚ²p. 

PŚijat®, oznaļte pod§n², proveŅte pŚ²kaz  <Đpravy/Zruġit>, do dialogov®ho okna uveŅte 

dŢvod zruġen² a stisknŊte tlaļ²tko "Zruġit". 

  

Zruġen® pod§n² (pŚed§no administr§torovi) bude zobrazeno spoleļnŊ s ostatn²mi 

pod§n²mi  pouze ve sloģce Podan® dnes. 

Informace o zruġen² dokumentu se zobraz² v dokumentu na z§loģce Profil  (v poloģce 

"Stav" )  a na z§loģce Refer§tn²k, kde se ve sloupci "Instrukce"  objev² z§znam ĂVymaz§n² 

z§znamu z evidence e-spisñ. 

  

V  podac²m den²ku bude zruġenĨ podanĨ dokument uveden s pozn§mkou o vyŚazen² z 

evidence. 

  

POZOR: 

OdstranŊnĨ z§znam mŢģe vr§tit do syst®mu pouze administr§tor syst®mu. ObnovenĨ z§znam 

bude syst®mem zobrazen ve sloģce K pŚevzet² uģivatele, kterĨ byl posledn²m zpracovatelem 

dokumentu. 

  

3.5. Datov§ schr§nka 

Datov® zpr§vy, dokumenty podan® prostŚednictv²m datovĨch schr§nek, se po staģen² do SpS 

zobrazuj² ve sloģce Podatelna - Datov§ schr§nka, odkud se d§le pŚed§vaj² na reprezentanta 

organizaļn² jednotky nebo na konkr®tn² funkļn² m²sto. 

  

3.5.1 Staģen² datovĨch zpr§v 

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku  Podatelna. 

KliknŊte na podsloģku Datov§ schr§nka.  V menu vyberte pŚ²kaz <Dat. 

schr§nka/Aktualizovat seznam doruļenĨch>. Syst®m zobraz² dialogov® okno pro zad§n² 

parametrŢ stahovanĨch DZ. Nastaven® parametry potvrŅte tlaļ²tkem [Odeslat]. V z§vislosti 

na nastaven² kontroly opr§vnŊn² pŚ²stupu k datov® schr§nce mŢģete bĨt syst®mem vyzv§ni k 

zad§n² pŚihlaġovac²ho jm®na a hesla. V tom pŚ²padŊ tyto ¼daje zadejte a potvrŅte tlaļ²tkem 

[Odeslat]. 
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obr 14. Formul§Ś aktualizace seznamu doruļenĨch DZ 
  

   
  
  
  
Pozn§mka:  

Pokud se stane, ģe uģivatel otevŚe DZ pŚ²mo pŚes rozhran² ISDS, je pak pro jej² staģen² do 

aplikace tŚeba zatrhnout "Jiģ pŚeļten®". 

  

Datov® zpr§vy je moģn® stahovat tak® automaticky, pomoc²  Automat ISDS. Podm²nkou pro 

automatick® stahov§n² DZ je autentizace vŢļi ISDS certifik§tem. 

V tomto automatu se nastavuj² podm²nky, jakĨm zpŢsobem st§hnout DZ do spisov® sluģby 

podle poloģek zadanĨch napŚ. v ob§lce DZ, pod jakou rol² se maj² DZ zaevidovat a komu maj² 

bĨt tyto zpr§vy pŚed§ny. 

  

Nastaven² pravidel umoģŔuje: 

¶ zakl§dat Skupiny pravidel (napŚ. PlnĨ provoz/OmezenĨ provoz (dovolen®)) 

¶ zakl§dat Pravidla ve skupinŊ (urļen² vĨchoz²ho pravidla, definice profilu pravidla, tj. 

zakl§daj²c² FM, zpracov§vaj²c² FM nebo OJ, pŚ²jem/evidence, dny a ļas uplatnŊn² 

pravidla, vztah mezi krit®rii (alespoŔ 1/vġechny souļasnŊ) 

¶ zakl§dat Krit®ria pro pravidlo (dle poloģek ob§lky DZ) 

¶ Pravidla se aplikuj² sekvenļnŊ dle urļen®ho poŚad², pokud DZ vyhov² pravidlu, je 

pŚidŊlena dle jeho definice. V pŚ²padŊ, ģe nevyhov² ģ§dn®mu pravidlu, aplikuje se 

pŚidŊlen² dle pravidla VĨchoz². 

  

Syst®m zobraz² aktualizovanĨ seznam doruļenĨch datovĨch zpr§v. Kliknut²m na ikonu datov® 

zpr§vy  ( , ) zobraz²te ob§lku datov® zpr§vy.  
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obr 15.  Seznam doruļenĨch datovĨch zpr§v 

 
  

3.5.2 PŚed§n² datovĨch zpr§v 

Staģen® datov® zpr§vy je moģn® pŚedat na reprezentanta organizaļn² jednotky nebo pŚ²mo na 

konkr®tn² funkļn² m²sto. Pokud byl pŚ²jemce vyplnŊn, lze ho zjistit z ob§lky datov® zpr§vy. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu  (Agendy), rozbalte sloģku  Podatelna - 

Datov§ schr§nka. Oznaļte datovou zpr§vu, kterou chcete pŚedat a v menu vyberte 

pŚ²kaz <Dat. schr§nka/St§hnout DZ>. D§le zadejte pŚ²jemce datov® zpr§vy a stisknŊte 

tlaļ²tko [Zaevidovat] (z datov® zpr§vy se stane doruļenĨ dokument, kter®mu je pŚidŊleno 

ļ²slo jednac²) nebo [PŚijmout] (z datov® zpr§vy se stane doruļenĨ dokument bez pŚidŊlen®ho 

ļ²sla jednac²ho). 
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obr 16.  PŚijet² a zaevidov§n² dokumentu doruļen®ho datovou zpr§vou 
  

 
  

Jako pŚ²jemce zadejte  funkļn² m²sto  nebo organizaļn² jednotku. Dokument bude po evidenci 

zobrazen ve vaġ² sloģce PŚedan® a ve sloģce Podatelna - Podan® dnes. 

ZaevidovanĨ dokument je pŚed§n pŚ²jemci - reprezentantovi vybran® OJ nebo  konkr®tn²mu 

FM do jeho sloģky K pŚevzet². 

V pŚ²padŊ pŚed§n² na OJ je dokument i v pŚ²sluġnĨch sloģk§ch Sekretari§t - K pŚevzet² a 

 Vedouc² - K pŚevzet² 

  

Pokud nezad§te ani FM, ani OJ, zaevidujete dokument pro sebe. TakovĨ dokument pak bude 

kromŊ sloģky Podatelna - Podan® dnes zobrazen i ve vaġ² sloģce Na stole (pokud byl 

zaevidovanĨ s ļj) nebo ve sloģce PŚijat® (pokud byl zaevidov§n bez ļj), odkud ho budete 

moci pŚedat pŚ²jemci. 

  

Pozn§mka 

Na z§loģce Doruļen² je zobrazov§n ļas doruļen² DZ s pŚesnost² na vteŚiny. 

  

3.5.3 Staģen² dle ID zpr§vy 

  
VĨjimeļnŊ se mŢģe st§t, ģe opr§vnŊn§ osoba (napŚ. starosta) se pŚihl§s² pŚ²mo do datov® 

schr§nky v ISDS a pŚeļte urļitou datovou zpr§vu, kter§ dosud nebyla staģena syst®mem e-

spis. Takov§ datov§ zpr§va nebude pot® staģena bŊģnĨm postupem. Pokud je tedy zn§mo ID 

t®to datov® zpr§vy, je moģno jej² staģen² do spisov® sluģby dodateļnŊ. 

  
Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku  Podatelna - 

Datov§ schr§nka. V menu vyberte pŚ²kaz <Dat. schr§nka/Staģen² dle ID zpr§vy>. D§le 

zadejte pŚ²jemce datov® zpr§vy. (Pokud pŚ²jemce nezad§te, dokument se zaeviduje pro vaġe 

FM). Zapiġte ID zpr§vy a stisknŊte ENTER. ID bude zobrazeno v poli seznamu ID 

stahovanĨch zpr§v. Pokud zap²ġete ġpatn® ID, mŢģete je ze seznamu odstranit tak, ģe na nŊ 

kliknete a pak kliknete na ikonu  . 
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Zadan® ¼daje potvrŅte tlaļ²tkem [Zaevidovat] (z datov® zpr§vy se stane doruļenĨ dokument, 

kter®mu je pŚidŊleno ļ²slo jednac²) nebo [PŚijmout] (z datov® zpr§vy se stane doruļenĨ 

dokument bez pŚidŊlen®ho ļ²sla jednac²ho). 

  
  
obr 17.  Staģen² DZ dle jej²ho ID 
  

 
  

V pŚ²padŊ volby moģnosti "Resetovat seznam doruļenĨch" dojde ke smaz§n² aktu§ln²ho 

seznamu DZ ve sloģce. N§slednŊ je moģno pomoc² volby "Aktualizovat seznam 

doruļenĨch" prov®st opŊtovn® staģen² jeġtŊ nezpracovanĨch datovĨch zpr§v. Touto moģnost² 

se tak uģivatel ujist², ģe nedoch§z² ke zpracov§n² jiģ zaevidovanĨch pod§n². 

3.6. PŚ²jem datov® zpr§vy na technick®m nosiļi 

Jedn§ se o moģnost zaloģen² nov®ho podan² formou technick®ho nosiļe napŚ. flash disk 

apod.. 

Tato funkce dok§ģe ovŊŚit digit§ln² podpisy na pŚ²loze, kter§ je pŚipojena ze souborov®ho 

syst®mu. 

 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte symbol    (Agendy) a zvolte (Podatelna / 

Podan® dnes). 

Chcete-li zaevidovat dokument,  zvolte pŚ²kaz menu <Zaloģit / Nov® pod§n² - technickĨ 

nosiļ>  
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obr 18. Zaloģen² nov®ho pod§n² - technickĨ nosiļ 

 
  

Zobraz² se formul§Ś pro evidenci nov®ho dokumentu: DoruļenĨ dokument .  

Uģivatelem jsou d§le zad§ny podrobn® ¼daje o doruļen² dokumentu (vŊc, ĻJ odes²latele 

apod.) a kontaktn² ¼daje subjektu. ZpŢsob doruļen² je syst®mem pŚednastaven na "technickĨ 

nosiļ". N§slednŊ uģivatel pomoc tlaļ²tka <Proch§zet> provede pŚiloģen² potŚebnĨch pŚ²loh 

pŚ²mo z technick®ho nosiļe, kterĨ je ze strany subjektu poskytnut tj. z flash disku, extern²ho 

disku apod. 

  

obr 19. - VyplnŊn² formul§Śe a pŚipojen² pŚ²lohy 

 
 

      Takto pŚipraven® pod§n² uģivatel potvrd² tlaļ²tky <Zaevidovat/PŚijmout> ve spodn² ļ§sti 

formul§Śe. Pot® bude syst®mem pŚidŊleno ļ²slo jednac², kter® bude pŚed§no na vybran® FM 
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nebo OJ. Takto zaevidovan® pod§n²  se d§le bude zobrazovat uģivatelŢm podatelny ve sloģce 

(Podatelna / Podan® dnes). 

  

obr 20.  Zobrazen² v seznamu sloģky "Podan® dnes" 

      

      

     V detailu takto zaevidovan®ho doruļen®ho dokumentu je na z§loģce "Doruļen²" generov§n 

"Protokol" s ovŊŚen²m el. podpisŢ dokumentŢ doruļenĨch na technickĨch nosiļ²ch. 

  

obr 21. Zobrazen² protokolu ze z§loģky "Doruļen²" 
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3.7. El. podatelna 

Elektronick§ podatelna datovĨch zpr§v (EPDZ): 

pŚij²m§ pod§n² e-mailem, kterĨ obsahuje pod§n² pŚ²mo v tŊle zpr§vy nebo v jedn® nebo v²ce 

pŚ²loh§ch. Zda maj² bĨt pŚij²m§ny pouze e-mailov§ pod§n² opatŚeny digit§ln²m podpisem ļi 

nikoliv z§vis² na nastaven² aplikace dle poģadavku organizace (administrace). 

Povolen§ maxim§ln² celkov§ velikost pod§n² stejnŊ jako akceptovateln® form§ty pŚ²loh z§vis² 

na poģadavc²ch organizace (administrace). 

Po doruļen² emailov®ho pod§n² odes²lateli pŚijde automaticky generovan§ zpr§va s 

ozn§men²m o doruļen² pod§n². 

3.7.1 PŚ²jem pod§n² z EPDZ 

Evidence pod§n² pŚijatĨch pŚes e-podatelnu prob²h§ ve dvou kroc²ch ve sloģce (El. 

podatelna): 

¶ Naļten² e-mailovĨch pod§n² 

¶ Evidence naļtenĨch e-mailovĨch pod§n² 

Postup: 

Ve sloģce  (Podatelna / El. podatelna) rozbalte podsloģku s n§zvem (Ke zpracov§n²) nebo 

(K rozhodnut²). V pŚ²padŊ v²ce podatelen, zvolte pŚ²sluġnou podatelnu, pro kterou si pŚejete 

staģen² zpr§v prov®st. N§slednŊ zvolte pŚ²kaz  menu <El. podatelna / Aktualizovat seznam 

doruļenĨch>. 

 

obr 22. PŚijet² dokumentu doruļen®ho e-mailovou zpr§vou 

 
N§slednŊ dojde ke staģen² vġech dostupnĨch pod§n², kter® je moģno n§slednŊ dohledat ve 

sloģk§ch podatelny: 

Ke zpracov§n² se zobrazuj² e-mailov§ pod§n², kter§ splŔuj² veġker® technick® parametry 

(napŚ. form§t pŚ²lohy, el. podpis atd..., dle nastaven²). 

K rozhodnut² - se zobrazuj² e-mailov§ pod§n², kter§ neodpov²daj² jednoznaļnŊ technickĨm 

parametrŢm (napŚ. form§t pŚ²lohy, el. podpis atd..., dle nastaven²), tud²ģ je na rozhodnut² 

povŊŚen®ho pracovn²ky, zda pod§n² zaeviduje pŚidŊlen²m na pŚ²sluġn® funkļn² 

m²sto/organizaļn² jednotku, pŚ²padnŊ toto pod§n² odm²tne/pŚepoġle s ud§n²m dŢvodu. 
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3.7.2 Evidence naļtenĨch e-mailovĨch pod§n²  

Volbou jedn® z vĨġe uvedenĨch sloģek zobrazte jej² obsah, pot® kliknut²m na aktivn² odkaz ve 

sloupci "vŊc" zobrazte detail pod§n². V zobrazen®m detailu zpr§vy v horn² ļ§sti formul§Śe 

zvolte organizaļn² jednotku/funkļn² m²sto pro pŚed§n² pod§n². VĨbŊr FM/OJ moģno prov®st s 

pomoc² naġept§vaļe v tŊchto pol²ch viz. obr§zek. 

Pokud jako pŚ²jemce zad§te OJ, syst®m zaevidovanĨ dokument pŚed§ reprezentantovi t®to OJ. 

 

obr 23. Evidence nov®ho pod§n² 

 
 

Pozn§mka: 
Volba "Pouļen² do notifikace pŚijet²/zaevidov§n²" se zobrazuje pouze u z§kazn²kŢ, kteŚ² 

maj² tuto sluģbu aktivovanou. Aktivaci prov§d² ICZ. Pokud je volba zaġkrtnuta doch§z² k 

odes²lan² pouļen² v notifikac²ch o pŚijet² ļi zaevidov§n² pod§n².  

V detailu nov®ho e-mailov®ho pod§n² je dovolenou prov®st zmŊnu e-mailov® adresy.  

Na z§loģce Doruļen² je zobrazov§n ļas doruļen² e-mailu s pŚesnost² na vteŚiny. 

Pro rychlejġ² orientaci je moģno pŚ²mo z detailu pod§n² zobrazit origin§l a protokol pod§n². 
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obr 24. Zobrazen² origin§lu a protokolu pod§n² 

 
obr 25. Protokol doruļen² pod§n² 

 

D§le vĨbŊrem z ļ²seln²ku pomoc² ikony , pŚ²padnŊ zaevidov§n²m novĨch ¼dajŢ vyplŔte 

informace o subjektu. V doln² ļ§sti formul§Śe je pak tak® moģno zobrazit pŚ²lohy samotn®ho 

pod§n². 

V posledn²m kroku pak vyberte moģnost "Zaevidovat", "PŚijmout", "Odm²tnout" pŚ²padnŊ 

"PŚeposlat". 
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obr 26a. Zaevidov§n² dokumentu doruļen®ho e-mailovou zpr§vou 

 
Organizaļn² jednotce/funkļn²mu m²stu se pŚidŊlenĨ dokument pak zobrazuje ve sloģce "K 

pŚevzet²". PŢvodn²mu odes²lateli, je n§slednŊ odesl§na notifikace informuj²c² o pŚevzet² 

pod§n² a pŚidŊlen®m ĻJ. 

3.7.2.1. VytŊģov§n² metadat z pŚ²lohy emailov®ho pod§n² 

Tato funkce umoģŔuje dotaģen² informac² do formul§Śe o nov®m pod§n². Aplikace je schopna 

z pŚ²lohy emailu vytŊģit informace do formul§ŚovĨch pol² pŚi evidenci nov®ho emailov®ho 

pod§n². Pro vyuģit² t®to funkce mus² pŚ²loha obsahovat definovan® metadatov® poloģky 

(form_). 

 

Postup: 

Ve sloģce (El. podatelna)rozbalte podsloģku s n§zvem (Ke zpracov§n²) nebo (K 

rozhodnut²). V pŚ²padŊ v²ce podatelen, zvolte pŚ²sluġnou podatelnu. N§slednŊ zvolte v menu 

El. podatelna z moģnost² Aktualizovat seznam doruļenĨch, t²m dojde k aktualizaci seznamu 

pod§n². Kliknut²m na "VŊc"  emailu zobrazte detail emailov®ho pod§n². V ļ§sti "Prov®st 

pod§n² na" vyplŔte hodnotu, zda bude pod§n² pŚed§no na OJ ļi FM. V seznamu pŚ²loh 

oznaļte pŚ²lohu ze kter® bude prov§dŊno vytŊģen² dat a kliknŊte na tlaļ²tko [Naļ²st 

metadata]. T²mto dojde k vytŊģen² dat z dan® pŚ²lohy do formul§Śe nov®ho pod§n².  
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V posledn²m kroku pak vyberte moģnost [Zaevidovat], [PŚijmou], [Odm²tnout]pŚ²padnŊ 

[PŚeposlat]. 

 

obr 26b. Postup pro vytŊģen² informac² z pŚ²lohy emailov®ho pod§n² 

 
 

Pozn§mka: 

VytŊģen® informace ve formul§Śi nov®ho pod§n² jsou editovateln§ s vĨjimkou pole "E -mail" .  

Z§kladn² postup pro zaevidov§n² e-mailov®ho pod§n² je pops§n v kapitole 3.7.2 Evidence 

naļtenĨch e-mailovĨch pod§n². 

3.7.3 Odm²tnut² pod§n² 

Pod§n² je moģno rovnŊģ ze strany podatelny odm²tnout pomoc² volby [Odm²tnout]. V 

takov®m pŚ²padŊ se pŢvodn²mu odes²lateli e-mailov®ho pod§n² vrac² notifikace obsahuj²c² 

dŢvod odm²tnut². 
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obr 27. Odm²tnut² pod§n² pŚi evidenci 

 
 

3.7.4 PŚeposl§n² pod§n² 
Volbou moģnosti [PŚeposlat] je moģno prov®st pŚesmŊrov§n² tohoto pod§n² na jinou 

podatelnu, pŚ²padnŊ na jinĨ email pŚ²jemce. PŢvodn² odes²latel je rovnŊģ o tomto pŚeposl§n² 

informov§n v podobŊ notifikace. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Uģivatelsk§ pŚ²ruļka SpS POU 

28 

obr 28. PŚeposl§n² pod§n² pŚi evidenci 

 
 

3.7.5 Notifikace 
Podsloģka El. podatelny |Notifikace| poskytuje pŚehled odeslanĨch automatickĨch notifikac² 

e-podatelny s moģnost² jejich filtrov§n² a zobrazen² detailu obsahu notifikace. Notifikace 

mohou bĨt rŢzn®ho typu. PodrobnŊjġ² informace o nastaven² a n§vod na tvorbu samotnĨch 

ġablon notifikac² lze naleznout v r§mci administr§torsk® pŚ²ruļce v ļ§sti vŊnovan® nastaven² 

elektronick® podatelny. 

 

obr 29. Zobrazen² sloģky "Notifikace" 

 
Detail notifikace zobraz²te kliknut²m na aktivn² odkaz ve sloupci "vŊc". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Podatelna 

29 

obr 30. Detail notifikace 

 
 

3.7.6 PŚeposlan® 
Podsloģka El. podatelny (PŚeposlan®) poskytuje pŚehled notifikac² o pŚed§n² pod§n² na jinou 

e-mailovou adresu (mimo zpracov§n² v e-spis). 

 

obr 31. Zobrazen² sloģky "PŚeposlan®" 

 
Detail t®to notifikace zobraz²te kliknut²m na aktivn² odkaz ve sloupci "vŊc". 
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obr 32. Detail pŚeposlan® notifikace 

 

3.7.7 Hromadn® operace v el. podatelnŊ 

v r§mci sloģek (Podatelana / Ke zpracov§n²) a (Podatelana /K rozhodnut²) lze hromadnŊ 

odm²tat, vyŚazovat, pŚepos²lat pod§n² a prov§dŊt reset seznamu doruļenĨch. Tyto moģnosti 

jsou dostupn® pŚ²mo v menu el. podatelna. 

 

obr 33. Hromadn§ operace nad v el. podatelnŊ 

 
 

V pŚ²padŊ volby moģnosti vyŚazen² pod§n² dojde k odstranŊn² z§znamu ze seznamu. 

Dohled§n² tŊchto vyŚazenĨch pod§n² je moģno pouze ze strany spr§vce aplikace v 

(Nastaven²/Nastaven² el. podatelny/Spr§va vyŚazenĨch pod§n²). 

V pŚ²padŊ volby pŚ²kazu <El. podatelna /Resetovat seznam doruļenĨch> dojde ke smaz§n² 

aktu§ln²ho seznamu pod§n² v aktu§ln² sloģce. N§slednŊ je moģno pomoc² pŚ²kazu <El. 

podatelna /Aktualizovat seznam doruļenĨch> prov®st opŊtovn® staģen² jeġtŊ 
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nezpracovanĨch pod§n². Touto moģnost² se tak uģivatel ujist², ģe nedoch§z² ke zpracov§n² jiģ 

zaevidovanĨch pod§n²..  

3.8.  Intern² pod§n² 

Intern² vypraven², vypraven® z jedn® OJ na jinou OJ, je po vypraven² vĨpravnou zobrazeno 

ve sloģce (Podatelna / Intern² pod§n²). 

Zaevidovan§ pod§n² jsou pŚipravena  k pŚed§n² na dotļenĨ odbor jin® OJ  jako doruļenĨ 

dokument s vazbou na pŢvodn² vypravenĨ vlastn² dokument. 

  

obr 34.  Sloģka Intern² pod§n² 

 
  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku (Podatelna / 

Intern² pod§n²). OtevŚete detail dokumentu kliknut²m na ļ²slo jednac². 

Zobraz² se formul§Ś novŊ evidovan®ho doruļen®ho dokumentu pro pŚ²padnou ¼pravu. 

Adresa se do formul§Śe doplŔuje v z§vislosti na nastaven² intern²ch odes²latelŢ (prov§d² 

spr§vce aplikace). 

Pokud odes²latel intern²ho vypraven² zadal jako pŚ²jemce OJ, bude tato OJ pŚedvyplnŊna ve 

formul§Śi evidence nov®ho DD a dokument bude pŚed§n reprezentantovi OJ. 

Pokud jako pŚ²jemce bylo zad§no FM, bude toto FM pŚedvyplnŊno ve formul§Śi evidence 

nov®ho DD. 

  

obr 35. PŚed§n² pŚijat®ho pod§n² 
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Po kliknut² na tlaļ²tko [Zaevidovat] se zobraz² okno pro tisk ġt²tku s ļ§rovĨm k·dem pro 

moģnost naskenov§n² pr§vŊ evidovan®ho dokumentu. 

  

Po vĨbŊru tisku ([OK]  - zaeviduje dokument a vytiskne ġt²tek, [Storno] - zaeviduje 

dokument, ġt²tek nevytiskne) je novŊ evidovan®mu doruļen®mu dokumentu pŚidŊleno ļ²slo 

jednac². ZaevidovanĨ dokument se pŚesune ze sloģky  (Podatelna / Intern² pod§n²) 

do sloģky (Podatelna / Podan§ dnes). 

  

3.9. Odm²tnut§ pod§n² 

Sloģka (Podatelna / Odm²tnut®) zobrazuje dokumenty, kter® byly pŚed§ny pracovn²kem 

podatelny mimo jeho OJ a kter® byly svĨm pŚ²jemcem (reprezentant OJ, FM) odm²tnuty. 

Postup: 

Zobrazte obsah podsloģky Odm²tnut®. Oznaļen® dokumenty mŢģete pomoc² menu <ObŊh / 

PŚevz²t> nebo <ObŊh / PŚevz²t ļ§rovĨm k·dem> pŚevz²t. T²m je pŚesunete do sloģky 

 (Referent / Na stole). 

Ze sloģky Na stole dokument zpracujete poģadovanĨm zpŢsobem, napŚ. pŚed§te na jin® FM, 

zruġ²te pod§n² apod. 

Pozn§mka: Odm²tnut® dokumenty jsou zobrazeny tak® ve sloģce (Z§kladn² /  K pŚevzet²). 

3.10.  Tiskov§ sestava Podac² den²k 

Slouģ² k vytiġtŊn² seznamu vġech dokumentŢ evidovanĨch organizac² nebo ¼tvarem v urļit®m 

ļasov®m obdob². Prim§rnŊ je urļena k pouģit² v podatelnŊ. 

  

Pro generov§n² sestavy je nastaveno syst®mov® omezen² moģnosti tisku pro akt®ry (role): 

¶      Administr§tor, Vedouc², Podatelna - tisk sestavy pro libovolnou organizaļn² 

jednotku. Pro tisk podac²ho den²ku za celou organizaci je vyb²r§na organizaļn² jednotka 

ROOT. 

¶      Referent, Sekretari§t, Spisovna, VĨpravna ï tisk sestavy pouze pro OJ ( a j² 

podŚ²zen® OJ), do kter® je aktu§ln² uģivatel zaŚazen. 

¶      Tisk je povolen maxim§lnŊ v rozsahu 400 dn². 

¶      Omezen² tisku je ve vĨchoz²m stavu nastaveno na 5000 z§znamŢ, v pŚ²padŊ 

pŚekroļen² tohoto poļtu dojde k rozdŊlen² podac²ho den²ku na jednotliv® dny. 

  

Postup: 

Ze sloģky /Z§kladn² / Tiskov® sestavy) vyberte tiskovou sestavu Podac² den²k. OtevŚe 

se formul§Ś pro zad§n² parametrŢ tisku podac²ho den²ku. 
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obr 36.  Zad§n² parametrŢ tiskov® sestavy ROOT Podac² den²k 

 
  

V tomto oknŊ staļ² vyplnit jen jedno z pol² "K·d organizaļn² jednotky" nebo "Organizaļn² 

jednotka" ï po vĨbŊru z ļ²seln²ku se hodnoty dosad² automaticky do obou pol². 

Po zad§n² ¼dajŢ kliknŊte na tlaļ²tko [Odeslat]. 

  

Pozn§mka 

Pokud by bylo zad§no datum pŚesahuj²c² 400 dnŢ, syst®m po potvrzen² ¼dajŢ zobraz² 

upozornŊn² ĂĻasovĨ rozd²l nesm² ļinit v²ce neģ 400 dnŢñ. 

  

V prohl²ģeļi INTERNET EXPLORER vyberte v menu pŚ²kaz <ULOĢIT KOPII> nebo 

kliknŊte na tlaļ²tko . OtevŚe se okno Tisk pro nastaven² tisku, kde mŢģete prov®st ¼pravy 

(dalġ² moģnosti nastaven² jsou pŚ²stupn® po kliknut² na tlaļ²tko [Vlastnosti]). Pro potvrzen² 

nastaven² kliknŊte na tlaļ²tko [Tisk] . 

  

obr 37.  Uk§zka podac²ho den²ku pro zvolenou OJ a obdob² 
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3.11.1.  OdloģenĨ tisk sestavy 

  

Generov§n² tiskov® sestavy lze tak® odloģit na ļas, ve kter®m nen² syst®m vyt²ģen (zpravidla 

pŚes noc). 

  

Odloģen® generov§n² tiskovĨch sestav do PDF souboru: 

¶      Tiskov§ fronta ï sestavy jsou vygenerov§ny syst®mem v nastaven®m ļase (noļn² hodiny 

aktu§ln²ho dne): 

o     uģivatel od syst®mu obdrģ² sestavu e-mailem (PDF pŚ²loha), 

o     uģivatel si po dobu 7 dn² mŢģe zobrazit PDF sestavu pro dalġ² zpracov§n². 

¶      Referent ï  kaģdĨ uģivatel mŢģe odloģit generov§n² tiskov® sestavy. 

¶      Administr§tor ï spravuje tiskovou frontu. 

  

  

3.11.  Tiskov§ sestava PŚed§vac² protokol 

Je urļena k vytiġtŊn² seznamu objektŢ pŚed§vanĨch  z jedn® organizaļn² jednotky na druhou 

v urļen®m ļasov®m ¼seku, pŚ²padnŊ v urļit®m rozmez² jednac²ch ļ²sel. Tyto parametry je tak® 

moģn® kombinovat. 

  

Postup: 

Ze sloģky (Z§kladn² / Tiskov® sestavy) vyberte sestavu   PŚed§vac² protokol . 

ZobrazenĨ formul§Ś Tiskov§ sestava : PŚed§vac² protokol vyplŔte a potvrŅte kliknut²m 

na tlaļ²tko [Odeslat]. 

  

obr 38.  Zad§n² parametrŢ tiskov® sestavy PŚed§vac² protokol 

 
Pozn§mka 

Pokud by bylo zad§no datum pŚesahuj²c² 31 dnŢ, syst®m po potvrzen² ¼dajŢ zobraz² 

upozornŊn² ĂĻasovĨ rozd²l nesm² ļinit v²ce neģ 31 dnŢñ. 
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Syst®m vygeneruje tiskovou sestavu a v oknŊ "Tiskov§ sestava byla ¼spŊġnŊ vygenerov§na" 

Zvolte "OtevŚ²t sestavu". T²mto pŚ²kazem zobraz²te sestavu upravenou pro tisk . Volbou 

"ZpŊt na seznam sestav" se mŢģete vr§tit zpŊt na pŚehled tiskovĨch sestav. 

  

V prohl²ģeļi INTERNET EXPLORER vyberte v menu pŚ²kaz <ULOĢIT KOPII > nebo 

kliknŊte na tlaļ²tko  . OtevŚe se okno Tisk pro nastaven² tisku, kde mŢģete prov®st ¼pravy 

(dalġ² moģnosti nastaven² jsou pŚ²stupn® po kliknut² na tlaļ²tko [Vlastnosti]). Pro potvrzen² 

nastaven² kliknŊte na tlaļ²tko [Tisk] . 

 
  

obr 39.  Uk§zka vygenerovan®ho pŚed§vac²ho protokolu. 
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VĨpravna 

4.  VĨpravna 

Referent - pracovn²k vĨpravny navazuje svou ļinnost² na pŚ²pravu k vypraven², kterou 

prov§d² Referent (popŚ. Sekretari§t). 

VĨpravna zpracov§v§ jak poġtovn² vypraven², elektronick§ vypraven², tak intern² z§silky 

(postup vypraven² intern² z§silky je uveden v samostatn® kapitole). 

  

Aplikace umoģŔuje evidovat vypraven² ob§lek jak s vyuģit²m frankovac²ho stroje, tak bez 

tohoto zaŚ²zen². 

  

Pokud je v organizaci v²ce vĨpraven, k nimģ m§te pŚ²stupov§ pr§va, aplikace zobraz² pŚi 

kaģd® volbŊ  sloģky  (VĨpravna / ...) seznam dostupnĨch vĨpraven. 

Kliknut²m na k·d ve sloupci "VĨpravna" zobraz²te obsah pŚ²sluġn® vĨpravny ve stavu 

odpov²daj²c²mu zvolen® podsloģky. 

  

obr 40.  VĨbŊr vĨpravny 

 
  

Pokud m§te pŚ²stupov® pr§vo jen k jedn® vĨpravnŊ, jej² obsah se zobraz² ihned po volbŊ 

sloģky. 

  

Detaily z§silky nad vypraven²mi 

Jedn§ se o obecnou vlastnost nad sloģkami s vypraven²mi. Ve sloģce je zaktivnŊn odkaz na 

"Detail vypraven²" pŚed hodnotu sloupce "Identifik§tor" (jednotliv® vypraven²). Po rozkliknut² 

se dle zpŢsobu zach§zen² zobraz² needitaļn² dialog se z§loģkami (z§loģka PŚ²lohy pouze u 

vypraven² DZ, email, intern²). 
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obr 41. Detaily z§silky 

 
  

Filtry nad sloģkami 

  

Do vŊtġiny sloģek vĨpravny (i ostatn²ch rol²) byly pŚid§ny filtry  pro zobrazen² obsahu sloģky, 

lepġ² orientaci ve sloģk§ch a zrychlen² aplikace. 

Prim§rnŊ nen² zobrazov§n ģ§dnĨ obsah, nebo omezenĨ (vĨchoz² zobrazen² sloģky), kromŊ 

sloģek, kde nen² omezen® zobrazen² ģ§douc² (napŚ. K podpisu, 

K pŚevzet², Odm²tnut®, sloģky podatelny apod.). Proto je nutn® si filtr nastavit (filtr se zobraz² 

po kliknut² na Ś§dek Filtraļn² podm²nky) a je moģn® ho i uloģit. Po uloģen² filtru nad 

sloģkou se pŚ²ġtŊ zobraz² sloģka rovnou v tomto filtru. 

VĨchoz² obsah (tj. vĨchoz² nastaven² filtru) lze volitelnŊ doplnit krit®rii, v pŚ²padŊ rozġ²Śen² 

filtru (napŚ. na vġe) bude povinn® zad§n² min. 1 krit®ria, 

na nezad§n² syst®m upozorn². 

  

obr 42. Sloģka pŚed nastaven²m filtru 
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obr 43. Sloģka s nastavenĨm filtrem 

 
  

  

UPOZORNŉNĉ: 

Vypraven² je moģno prov®st jednotlivŊ pro kaģd® vypraven² ļ²sla jednac²ho, nebo tak® 

prostŚednictv²m hromadn® z§silky. Hromadn§ z§silka nen² v§z§na na konkr®tn² ļj. 
  

obr 44.  Hromadn§ z§silka a samostatn® vypraven² 

 
  

Vlastn² vypraven² se skl§d§ z nŊkolika krokŢ: 

¶      pŚevzet² dokumentŢ (ob§lek) k vypraven², 

¶      kompletace dokumentŢ (ob§lek) a pŚed§n² vypraven² do distribuce, 

¶      potvrzen² vypraven² dokumentu, 

¶      z§pis doruļen² dokumentu. 

  

Pozn§mka: 

Pokud se vypravenĨ dokument vr§t² zpŊt jako nedoruļenĨ, pŚ²padnŊ je doruļena dodejka, je 

tŚeba tuto informaci o vĨsledku doruļen² zapsat (vĨpravnou, sekretari§tem nebo referentem). 

  

4.1.  PŚevzet² vypraven² (ob§lek, datovĨch zpr§v) vĨpravnou 

Pracovn²k vĨpravny pŚeb²r§ od pracovn²kŢ OJ poġtovn² vypraven² (ob§lky dokumentŢ) jak 

fyzicky, tak elektronicky. PŚevzet² ob§lek je moģno prov®st tak® pomoc² ļteļky BAR Code. 

Pr§ce s datovĨmi zpr§vami je specifick§ - je pops§na v 4.1.3. 
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Postup 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy) a  rozbalte sloģku  VĨpravna - 

K pŚevzet². 
  

Dalġ² postup je odliġnĨ podle zpŢsobu pŚeb²r§n² ob§lek ï bez pouģit² ļteļky ļ§rov®ho k·du  a 

se ļteļkou ļ§rov®ho k·du. 

  

4.1.1 PŚevzet² vypraven² bez ļteļky ļ§rov®ho k·du 

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K pŚevzet²) oznaļte dokumenty urļen® pro pŚevzet² a v menu zvolte 

pŚ²kaz <ObŊh / PŚevz²t k vypraven²>. 
  

obr 45.  PŚevzet² z§silek k vypraven² 

 
  

Po pŚevzet²  se vypraven² ze sloģky (VĨpravna / K pŚevzet²) pŚesunou do sloģky (VĨpravna 

/ K vypraven²). 
  

4.1.2 PŚevzet² vypraven² pomoc² ļteļky ļ§rov®ho k·du 

Pokud je na ob§lce vytiġtŊn ļ§rovĨ k·d (BC) vypraven², mŢģe bĨt pŚevzata na z§kladŊ 

syst®mov®ho identifik§toru BAR Code ļteļkou ļ§rov®ho k·du. 

  

Postup 

Ve sloģce (VĨpravna / K pŚevzet²) zvolte v menu pŚ²kaz <ObŊh / PŚevz²t k vypraven² 

ļ§rovĨm k·dem>. 

Zobraz² se okno pro zad§n² ļ§rovĨch k·dŢ. Naļtete BC pŚeb²ranĨch vypraven². Pokud ļteļka 

nesejme spr§vnŊ k·d, m§te moģnost zadat identifik§tor pŚeb²ran®ho vypraven² (ļ²selnĨ ¼daj 

pod ļ§rovĨm k·dem) z kl§vesnice. V tom pŚ²padŊ  k·d kaģd®ho vypraven² potvrd²te 

z kl§vesnice stiskem ENTER. Pokud zad§te omylem identifik§tor vypraven², kter® pŚevz²t 

nechcete, kliknete na nŊj a tlaļ²tkem  toto vypraven² odstran²te ze seznamu urļen®ho 

k pŚevzet². 
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obr 46.  Okno pŚevzet² vypraven² dokumentu pomoc² ļteļky ļ§rov®ho k·du 

  
  

Po zad§n² ļ§rovĨch k·dŢ vġech pŚeb²ranĨch vypraven² kliknete na tlaļ²tko [Odeslat]. 

  

Po pŚevzet²  se vypraven² ze sloģky (VĨpravna / K pŚevzet²) pŚesunou do sloģky  (VĨpravna 

/ K vypraven²). 

  

4.1.3 Zpracov§n² datovĨch zpr§v 

Datov® zpr§vy lze pŚ²mo ze sloģky (VĨpravna / K pŚevzet²)  pŚedat do sloģky  (VĨpravna / 

 V distribuci),odkud je syst®m s§m vyprav² do ISDS. 

  

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K pŚevzet²) oznaļte datov® zpr§vy urļen® pro vypraven² a v menu 

zvolte pŚ²kaz <ObŊh / PŚedat k distribuci>. VĨhodn® je pŚedem vyfiltrovat pouze "datov® 

zpr§vy" dle "zpŢsobu vypraven²" 

  

obr 47.  Vyfiltrov§n² datovĨch zpr§v a pŚed§n² DZ k distribuci do ISDS 
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obr 48. Potvrzen² pŚed§n² do distribuce 

 
  

 Datov® zpr§vy jsou z distribuce pŚesunuty do sloģky (VĨpravna / Vypraven®)  po odesl§n² 

syst®mem do ISDS automaticky. 

  

4.1.4 Sledov§n² fyzick®ho obŊhu dokumentŢ - vĨpravna 

Tato funkce umoģŔuje vĨpravnŊ zaznamen§vat fyzickĨ obŊh dokumentŢ v organizaci. 

Zaznamen§n²m je do historie dokumentu zaloģen z§znam o pŚ²sluġn®m obŊhu. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte symbol    (Agendy) a zvolte (VĨpravna/ K 

pŚevzet²). V menu zvolte <ObŊh / Potvrdit distribuci dokumentu>. 

  

obr 49. Potvrzen² distribuce dokumentu 

 
  

V zobrazen®m oknŊ PŚ²jem dokumentu zadejte UID dokumentu naļten® z BC na ġt²tku. T²m 

dojde k zaznamen§n² ¼dajŢ. Po zad§n² UID okno zavŚete pomoc² kŚ²ģku v prav®m horn²m 

rohu nebo pomoc² tlaļ²tka [ZavŚ²t]. 

  

Pozn§mka: 

Uloģen² z§znamu do historie dokumentu probŊhne automaticky. Dokumenty s potvrzenou 

fyzickou distribuc² pŚed podatelnu/vĨpravnu nejsou zobrazov§ny v ģ§dn® samostatn® sloģce 

e-spis.  Informaci o fyzick® distribuci je moģn® zobrazit pouze na z§loģce historie u dan®ho 

dokumentu nebo spisu.  
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obr 50. Z§znam o fyzick®m obŊhu dokumentu 

 
  

Z§znam je moģn® zobrazit na z§loģce historie u dan®ho dokumentu. 

  

obr51. Zobrazen² z§loģky historie se z§znamem o obŊhu fyzick®ho dokumentu 

 
  

4.2.  Storno vypraven² 

Referent ï pracovn²k vĨpravny m§ ve sloģk§ch (VĨpravna / K pŚevzet²) a (VĨpravna / K 

vypraven²) moģnost stornovat vypraven² dokumentŢ. 

PŚi stornov§n² je drģiteli dokumentu zasl§na syst®mem automaticky nov§ zpr§va. 

Stav stornovan®ho vypraven² je "Storno " a drģitel dokumentu jiģ nemŢģe stornovan® 

vypraven² zmŊnit. 
  

Pozn§mka 

PodrobnĨ postup zpracov§n² novĨch zpr§v je uveden v z§kladn² uģivatelsk® pŚ²ruļce 

REFERENT, SEKRETARIĆT, VEDOUCĉ. 

  

Postup 

Zobrazte sloģku  (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²). 

Dalġ² postup je odliġnĨ podle zpŢsobu pŚeb²r§n² ob§lek ï bez ļteļky ļ§rov®ho k·du nebo se 

ļteļkou. 

  

4.2.1 Stornov§n² vypraven² bez pouģit² ļteļky BC 

Postup 
  

Ve sloģce (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²) oznaļte dokumenty urļen® ke 

stornov§n² a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh / Stornovat vypraven²>, v zobrazen®m 

dialogov®m oknŊ uveŅte dŢvod storna a potvrŅte stisknut²m tlaļ²tka Prov®st. 
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4.2.2 Stornov§n² vypraven² s pouģit²m ļteļky BC 

Postup 
  

Ve sloģce (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²)zvolte v menu pŚ²kaz <ObŊh / 

Stornovat vypraven² ļ§rovĨm k·dem>, v zobrazen®m dialogov®m oknŊ uveŅte dŢvod 

storna a naļtŊte ļ§rov® k·dy vypraven², kter§ chcete stornovat a stisknŊte tlaļ²tko Uloģit. 

Ob§lky jsou stornov§ny na z§kladŊ syst®mov®ho identifik§toru BAR Code vypraven². 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Pokud jiģ byla vytiġtŊna poġtovn² ob§lka s ļ§rovĨm k·dem vypraven² a je potŚeba prov®st 

vypraven² opakovanŊ na stejnou adresu, mus² bĨt zaloģeno nov® vypraven² a vytiġtŊna nov§ 

poġtovn² ob§lka (kaģd® vypraven² m§ svoji unik§tn² identifikaci).  

  

4.3.  Oprava ¼dajŢ vypraven² vĨpravnou 

Referent ï pracovn²k vĨpravny mŢģe ve sloģk§ch vĨpravny  K pŚevzet² , K vypraven² a V 

distribuci  opravit referentem zadan® z§kladn² ¼daje vypraven² (ob§lek) dokumentŢ 

vypravovanĨch poġtou/kurĨrem/doruļovac² sluģbou (vypraven² skupiny POĠTA). 

  

V zobrazen®m detailu vypraven² lze opravit tyto poloģky: 

¶ ZpŢsob vypraven² 

¶ Druh z§silky 

¶ ZpŢsob zach§zen² 

¶ DoplŔkov® sluģby 

¶ Dob²rka 

¶ Udan§ cena 

4.3.1.  Oprava ¼dajŢ vypraven² 

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven² nebo V distribuci) oznaļte jedno 

nebo v²ce vypraven² a v menu zvolte pŚ²kaz <Đpravy / Upravit vypraven²>. 

V zobrazen®m detailu vypraven² upravte ¼daje vypraven² a potvrŅte tlaļ²tkem [ZmŊnit].  

  

obr 52.   Oprava jednoho vypraven² 

 
  

Pozn§mka 

PŚi ¼pravŊ v²ce vypraven² jsou hodnoty nastaveny vģdy podle 1. oznaļen®ho vypraven². 
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obr 53. Uloģen² opravy vypraven² 

 
  

4.3.2.  Oprava zaŚazen² na poġtovn² podac² arch 

Oznaļen² poġtovn²ho podac²ho archu (PPA) umoģŔuje oddŊlenĨ tisk PPA napŚ. pro poġtu a 

pro kurĨra. 

Ve sloģce (VĨpravna / V distribuci)  je doplnŊna moģnost hromadn® ¼pravy hodnoty 

v poloģce "Poġtovn² podac² arch" (PPA). 

  

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna /V distribuci)  oznaļte vypraven², u kterĨch hodl§te zmŊnit zaŚazen² 

na poġtovn²m podac²m archu, a v menu zvolte pŚ²kaz <Đpravy / ZmŊnit PPA>. 

V zobrazen®m oknŊ zapiġte n§zev poġtovn²ho podac²ho archu a potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 
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obr 54.  Oprava zaŚazen² na PPA 

 
  

  

4.4. Tisk poġtovn² ob§lky, adresn²ch etiket a ġt²tku vypraven² 

Pracovn²k vĨpravny mŢģe vytisknout ob§lku k pŚevzatĨm vypraven²m dokumentŢ napŚ. jako 

n§hradu za poġkozenou ob§lku. 

4.4.1.  Tisk Poġtovn²ch ob§lek ve vĨpravnŊ 

Postup 

Ve sloģce (VĨpravna / K vypraven²) oznaļte vypraven² a v menu zvolte pŚ²kaz <Tisk/Tisk 

poġtovn² ob§lky >. 

  
  

obr 55.  Tisk poġtovn²ch ob§lek ve vĨpravnŊ 

 

VĨbŊr ġablony mŢģete prov®st pŚes "K·d " nebo "N§zev" ġablony z ļ²seln²ku dostupnĨch 

ġablon poġtovn²ch ob§lek. Po vybr§n² ġablony z ļ²seln²ku kliknŊte na tlaļ²tko [Tiskni] . 

Syst®m zobraz² vĨsledek pŚ²kazu form§tovanĨ pro tisk. 

V prohl²ģeļi INTERNET EXPLORER vyberte v menu pŚ²kaz OtevŚ²t nebo Uloģit jako. 

OtevŚe se PDF soubor a ob§lku je moģn® volbou Soubor - tisknout vytisknout. 
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4.4.2. Tisk adresn² etikety 

Postup 

Ve sloģce (VĨpravna / K vypraven²) oznaļte vypraven² a v menu zvolte pŚ²kaz <Tisk/Tisk 

adresn² etikety >. 

  

obr 56.  Tisk adresn² etikety ve vĨpravnŊ 

 

  

VĨbŊr ġablony mŢģete prov®st pŚes "Arch ", po vybr§n² ġablony z ļ²seln²ku kliknŊte na 

tlaļ²tko [Tiskni]. Syst®m zobraz² vĨsledek pŚ²kazu form§tovanĨ pro tisk. 

  

V prohl²ģeļi INTERNET EXPLORER vyberte v menu pŚ²kaz OtevŚ²t nebo Uloģit jako. 

OtevŚe se PDF soubor a ob§lku je moģn® volbou Soubor - tisknout vytisknout. 

4.4.3.   Tisk ġt²tku vypraven² 

Pracovn²k vĨpravny mŢģe prov®st tisk ġt²tku vypraven² k pŚevzatĨm vyraven²m dokumentŢ. 

Postup 

Nejprve referent vĨpravny provede v libovoln® podsloģce  VĨpravna  s vĨjimkou podsloģek 

Vypraven® vĨbŊr tisk§rny pro tisk ļ§rov®ho k·du vypraven². 

V menu  <Tisk / Volba tisk§rny> mŢģete prov®st pŚes volbu tisk§rny ze seznamu 

dostupnĨch tisk§ren ļ§rovĨch k·dŢ. Po vybr§n² ġablony z ļ²seln²ku kliknŊte na tlaļ²tko 

[Uloģit]. 

  
  

obr 57.  VĨbŊr tisk§rny ļ§rov®ho k·du vypraven² 

 
Po volbŊ tisk§rny oznaļte vypraven² a v menu zvolte pŚ²kaz < Tisk / Tisk ġt²tku vypraven² 

>. Tisk§rna nastaven§ jako tisk§rna pro tisk ļ§rov®ho k·du vypraven² vytiskne ġt²tek 

vypraven². 

PŚi prvn²m poģadavku na tisk / pŚipojen² el. podpisu /pŚ²mou editaci po pŚihl§ġen² do aplikace 

je zobrazeno dialogov® okno Info, kde potvrd²te spuġtŊn² aplikace IDT. Posl®ze se zobraz² 

dalġ² dialogov§ okna, kter§ potvrd²te. Nakonec bude zobrazeno poģadovan® dialogov® okno v 

nŊmģ pŚ²kaz dokonļ²te. 

PŚi dalġ²m vol§n² nŊkter® z vĨġe uvedenĨch funkc² jiģ aplikaci takto nemus²te spouġtŊt. 
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obr 58.  Tisk ġt²tku vypraven² ze sloģky K vypraven² 

 
 

obr 59.  Prvn² spuġtŊn² tisku ġt²tku po pŚihl§ġen² do aplikace 

 

 
Po ¼spŊġn®m spuġtŊn² se zobraz² ikona  v syst®mov® liġtŊ. 
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4.5. PŚed§n² vypraven² do distribuce (1. z§pis ĻDZ) 

Referent ï pracovn²k vĨpravny m§ ve sloģce (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²) 

z§znamy  pŚevzatĨch vypraven² dokumentŢ. Ve sloģce ponech§v§ vypraven² aģ do chv²le, kdy 

je pŚed§v§ do distribuce ï provede fyzick® vypraven² (pŚed§n² kurĨrovi, odnesen² na poġtu), 

resp. do chv²le, neģ pŚed t²mto fyzickĨm vypraven²m potŚebuje vytisknout poġtovn² podac² 

arch. 

  

Pozn§mka: Pro zlepġen² orientace je v zobrazen®m obsahu sloģky (VĨpravna / K pŚevzet²) 

sloupec "PŚed§no s datem pŚed§n² vĨpravnŊ a ve sloģce (VĨpravna / K vypraven²) sloupec 

"PŚevzato" s datem pŚevzet² dokumentu k vypraven². 

  

Postup 

Zobrazte sloģku   (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²).  Dalġ² postup je odliġnĨ 

podle zpŢsobu pŚed§n² ob§lek do distribuce ï  ļteļkou ļ§rov®ho k·du nebo bez jej²ho pouģit². 

Po proveden² akce se dokument pŚesune ve vĨpravnŊ ze sloģky K vypraven² do sloģky 

V distribuci , ve kter® pokraļujete v evidenci fyzick®ho vypraven² ob§lek (vļetnŊ tisku 

poġtovn²ch archŢ). 

Referentovi, kterĨ dokument pŚipravil k vypraven², se  v z§loģce Vypraven²  pŚ²sluġn®ho 

dokumentu objev² z§znam o pŚed§n² vypraven² do distribuce vļetnŊ pŚ²padnĨch ĻDZ. 

  

Aplikace umoģŔuje z§pis ĻDZ (vypraven²) ve strukturovan®m form§tu. 

Nutn§ nastaven² defaultn²ch parametrŢ (cdz_postfix, ostatn² parametry nejsou d§le vyuģity, 

pŚ²prava na moģnost vlastn²ho tisku ĻDZ z e-spis). 

D§le mus² bĨt upraven ļ²seln²k Druh z§silky ï Zkratka poġtovn² sluģby upravena na hodnotu 

pro cdz_prefix (napŚ. RR, OBé). 

ĻDZ mŢģe bĨt zad§van® ruļnŊ ve strukturovan® formŊ, nebo mŢģe bĨt naļteno prvn² ĻDZ v 

ŚadŊ a na dalġ² oznaļen§ vypraven² je aplikov§na vzestupn§ ļ²seln§ Śada s dopoļtem kontroln² 

ļ²slice. 

  

Pozn§mka: Pokud potvrzujete pŚed§n² k distribuci u v²ce doporuļenĨch z§silek souļasnŊ 

a m§te od distributora pŚidŊlena ļ²sla, zad§te nejniģġ² ĻDZ, kter® prvn² z nich podle seznamu 

dostane, a syst®m pak dalġ²m doporuļenĨm z§silk§m v seznamu  pŚiŚad² odpov²daj²c² ĻDZ. 

4.5.1.   PŚed§n² k distribuci bez pouģit² ļteļky BC 

Postup 
  

Ve sloģce  (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²) oznaļte dokumenty urļen® k 

pŚed§n² do distribuce a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh / PŚedat k distribuci>. Syst®m zobraz² 

formul§Ś PŚed§n² dokumentu k distribuci. 
  



Uģivatelsk§ pŚ²ruļka SpS POU 

50 

obr 63.  PŚed§n² dokumentu k distribuci 

 
  

Zadejte potŚebn® ¼daje a vyplnŊnĨ formul§Ś  potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

4.5.2.   PŚed§n² k distribuci s pouģit²m ļteļky BC 

Postup 
  

Ve sloģce  (VĨpravna / K pŚevzet²) (resp. K vypraven²) zvolte v menu pŚ²kaz <ObŊh / 

PŚedat k distribuci ļ§rovĨm k·dem>. Ob§lky jsou pŚed§ny na z§kladŊ syst®mov®ho 

identifik§toru BAR Code vypraven² (pŚi pouģit² frankovac²ho stroje viz 4.5.3). 

  

Zobraz² se formul§Ś PŚedat k distribuci ļ§rovĨm k·dem. 
  

obr 64.  PŚed§n² dokumentu k distribuci pomoc² ļteļky BC 

 
  

VyplŔte potŚebn® poloģky formul§Śe a pomoc² ļteļky BC zadejte vypraven² pŚed§van§ k 

distribuci. 

Zad§n² ¼dajŢ potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 
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4.5.3. Integrace s frankovac²m strojem 

Aplikace podporuje integraci vypraven² s frankovac²m strojem 

(typ Frama, dodavatel Xertec spol. s r.o.; typ Neopost, dodavatel Neopost industrie). 

Nutn§ podm²nka - tisk ļ§rovĨch k·dŢ na ob§lky vļ. ļ²seln®ho vyj§dŚen²; ļteļka ļ§rovĨch 

k·dŢ (volitelnŊ). 

  

UPOZORNŉNĉ: 

PodrobnĨ postup je uveden v samostatn® pŚ²ruļce Uģivatelsk§ pŚ²ruļka pr§ce s frankovac²m 

strojem. 

  

Postup: 

Pracovn²k vĨpravny vyuģ²v§ pouze aplikaci ovl§daj²c² frankovac² stroj. Spisovou sluģbu 

vyuģ²v§ aģ pro tisk PPA. 

Pracovn² postupy se liġ² v poŚad² operac², viz Uģivatelsk§ pŚ²ruļka pr§ce s frankovac²m 

strojem. 

Pracovn²k vĨpravny z§silku identifikuje pomoc² ļ§rov®ho k·du, pot® ji zv§ģ² a ofrankuje. 

Frankovac² stroj pŚed§ ¼daje o hmotnosti, vĨplatn®m, datum a ļas ofrankov§n² pŚes API 

spisov® sluģbŊ. 

Vypraven² ze stavu  "PŚed§no vĨpravnŊ" pŚech§z² do stavu "V distribuci" . Vġechny ¼daje 

jsou zaps§ny v detailech tohoto vypraven². 

  

Vypraven², kter§ byla pŚed§na do distribuce,  jsou ve sloģce V distribuci. N§slednŊ jsou 

pouģita v tisku poġtovn²ho pŚed§vac²ho archu (PPA). 

  

4.5.4. Naļten² 2D zn§mek z frankostroje Neopost 

  

Nutn§ podm²nka integrace je tisk ļ§rovĨch k·dŢ na ob§lky vļetnŊ ļ²seln®ho vyj§dŚen². Ļteļka 

ļ§rovĨch k·dŢ 2D je nutn§ pro naļten². 

  

Digit§ln² zn§mka 

  

Digit§ln² zn§mka Modul digit§ln² zn§mky je placenĨm modulem. Nov® typy frankovac²ch 

strojŢ nevyģaduj² pŚ²m® propojen² aplikace spisovĨch sluģeb, na m²sto komunikace pŚes API 

rozhran² vyuģ²vaj² schv§lenĨ otisk (funkci sn²m§n² digit§ln² zn§mky ï 2D k·du). Digit§ln² 

zn§mka obsahuje maximum informac² o z§silce (napŚ. typ, hmotnost, cenu,é) a  intern² 

informace pro potŚeby syst®mu a Ļesk® poġty s.p. Modul tedy nahrazuje u novĨch typŢ 

frankovac²ch strojŢ samostatnou aplikaci a integraļn² rozhran² a nab²z² moģnost pohodln®ho 

naļten² informac² o vypraven² postupnĨm sn²m§n²m poģadovanĨch ļ§rovĨch k·dŢ (k·d 

vypraven², digit§ln² zn§mka, ĻDZ). Naļten® informace jsou zobrazeny v pŚehledn® tabulce 

jeġtŊ pŚed jejich uloģen²m do e-spis. 

  

Pr§ce s vypraven²m a naļten² 2D zn§mky 

  

Pracovn²k vĨpravny z§silku identifikuje pomoc² ļ§rov®ho k·du, samozŚejmŊ po pŚedchoz²m 

ofrankov§n² na frankostroji. 

  

Postup 
Ve sloģce (VĨpravna / VĨpravna - K pŚevzet²) (resp. K vypraven²) zvolte v menu pŚ²kaz 

<ObŊh / PŚedat k distribuci ļ§rovĨm k·dem>. 
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obr 65.  PŚed§n² dokumentu k distribuci pomoc² ļ§rov®ho k·du 

 
  

K dispozici jsou dva checkboxy (Digit§ln² zn§mka a ĻDZ). 

  

PŚi samotn®m naļten² je tŚeba oznaļit pr§vŊ checkbox digit§ln² zn§mka, pŚi naļten² ĻDZ pak i 

tento checkbox. 

  

Do samotn®ho formul§Śe staļ² naļ²st: 

1. k·d vypraven² generovan®ho ze SpS (tim se identifikuje pŚ²sluġn§ ob§lka ve SpS) 

2. naļ²st 2D k·d (z ofrankovan® ob§lky) 

3. pŚ²padnŊ naļ²st ĻDZ 

 (pole se mŊn² v z§vislosti na zaġkrtnutĨch chcekboxech) 

  

VyplŔte potŚebn® poloģky formul§Śe. Zad§n² ¼dajŢ potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

Frankovac² stroj vytiskl do 2D zn§mky (v§hu,cenu) tyto informace jsou pak vytŊģeny 

spisovou sluģbou a zaps§ny k identifikovanĨm vypraven²m. Vypraven² ze stavu "PŚed§no 

vĨpravnŊ" pŚech§z² do stavu "V distribuci". Vġechny ¼daje jsou zaps§ny v detailech tohoto 

vypraven².  

  

Pozn§mka 

V pŚ²padŊ vstupu ĻDZ ļteļkou ļ§rovĨch k·dŢ je ignorov§n vstup z formul§Śe. 

  

  

4.6.  Potvrzen² vypraven² v distribuci  (2. z§pis ĻDZ, hmotnost, vĨplatn®) 

Referent ï pracovn²k vĨpravny m§ ve sloģce  (VĨpravna / V distribuci)  z§znamy vypraven², 

kter§ jsou fyzicky pŚed§v§na distributorovi (pŚed§n² kurĨrovi, odneseny na poġtu). 

  

Pro zlepġen² orientace je v zobrazen®m obsahu sloģky pŚid§n sloupec "PŚevzato" s datumem 

pŚed§n² vypraven² do distribuce. 
  



VĨpravna 

53 

obr 66.  Vypraven² v distribuci 

 
  

  

PŚed potvrzen²m vypraven² pracovn²k vĨpravny vytiskne poġtovn² podac² arch , kterĨ 

pŚed§v§ spoleļnŊ se z§silkami distributorovi. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

N²ģe uvedenou ļinnost prov§d²te po fyzick®m vypraven² ob§lek a pouze u dokumentŢ, kter® 

jsou skuteļnŊ vypraven®.  

 

Postup 

Zobrazte sloģku (VĨpravna / V distribuci) .  Po volbŊ pŚ²kazu menu <ObŊh / Potvrdit 

vypraven²>  se zobraz² dialogov® okno Potvrdit vypraven²  . 
  

obr 67.  Potvrzen² vypraven² 

 
  

  

Ve formul§Śi Potvrdit vypraven²  zadejte: 

¶   "ZmŊnit ĻDZ"  ï pokud je hodnota ĻDZ (zkratka ĻDZ znamen§ "Ļ²slo doporuļen® 

z§silky") pŚedvyplnŊna z 1. z§pisu a nechcete, aby byla pŚeps§na, zvolte ĂNEñ a v poli 

"ĻDZ"  ponechte zobrazenou hodnotu (nebo pr§zdn® pole, pokud nen² ĻDZ zn§mo); pokud 

zad§v§te novĨ ¼daj z poġtovn²ho archu, zvolte ĂANOñ a v poli "ĻDZ"  zadejte novou 

hodnotu 
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¶      "ĻDZ"  ï vyplŔte dle vĨbŊru v poli "ZmŊnit ĻDZ". ĻDZ zadejte ruļnŊ ve strukturovan® 

formŊ, nebo naļten²m prvn²ho ĻDZ v ŚadŊ a na dalġ² oznaļen§ vypraven² je aplikov§na 

vzestupn§ ļ²seln§ Śada s dopoļtem kontroln² ļ²slice. D§le je moģn® zaġkrtnout checkbox 

"Smazat", kterĨm se smaģe uloģen® ĻDZ. 

¶  "Poġtovn² podac² arch" (ļ²slo poġtovn²ho podac²ho archu) ï  hodnota mŢģe bĨt 

pŚedvyplnŊna z 1.z§pisu  nebo zapiġte ļ²slo poġtovn²ho archu zadejte nebo ponechte pr§zdn® 

¶      "Distributor"  ï vyberte z ļ²seln²ku k·d distributora (pokud je pouze jeden, v poloģce je 

pŚednastaven) ï povinn§ poloģka. 

¶      "Hmo tnost" ï v pŚ²padŊ potŚeby lze u vybranĨch poloģek zmŊnit jeġtŊ tuto hodnotu. 

¶      "VĨplatn®" ï v pŚ²padŊ potŚeby lze u vybranĨch poloģek zmŊnit jeġtŊ tuto hodnotu. 

  

Pokud potvrzujete vypraven² v²ce doporuļenĨch z§silek, ke kterĨm chcete pŚiŚadit ĻDZ, 

zad§te nejniģġ² ĻDZ, kter® prvn² z nich podle seznamu dostala, a syst®m pak ostatn²m 

doporuļenĨm z§silk§m v seznamu pŚiŚad² odpov²daj²c² ĻDZ. V tom pŚ²padŊ se hodnota v poli 

"ZmŊnit ĻDZ: " vztahuje ke vġem oznaļenĨm z§znamŢm. 

Zad§n² ¼dajŢ potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

UPOZORNŉNĉ!!! PŚi hromadn®m potvrzen² vypraven² vġech z§znamŢ ve sloģce a editaci 

poloģek hmotnost a vĨplatn®, je tŚeba prov§dŊt tento krok vģdy nad z§znamy se stejnĨm 

zpŢsobem zach§zen² tj. pouģ²t nejprve uģivatelsk®ho filtru. V opaļn®m pŚ²padŊ, dojde k 

situaci, kdy se hodnoty pŚep²ġou tak® u vġech z§znamŢ vypraven², kter§ maj² odliġnou cenu a 

hmotnost, kter® u nich byla zaps§na jiģ pŚi pŚeb²r§n² do distribuce. Nesouhlas² pot® tak® ¼daje 

v tiskov®m vĨstupu "Dokumenty v distribuci - sum§Ś". 

  

Po proveden² akce se dokument pŚesune ze sloģky VĨpravna - V distribuci  do sloģky 

VĨpravna - Vypraven®, pŚ²p. VĨpravna - Vypraven® ï k z§pisu doruļen², ve kterĨch 

pokraļujete v evidenci vĨsledku doruļen² vypravenĨch ob§lek dokumentŢ. 

  

Pozn§mka: 

Referentovi, kterĨ dokument pŚipravil k vypraven², se  v z§loģce Vypraven²  pŚ²sluġn®ho 

dokumentu objev² z§znam o vypraven² vļetnŊ pŚ²padnŊ zadan®ho ĻDZ. 

  

4.7.  Oprava ¼dajŢ zadanĨch pŚi pŚed§n² vypraven² do distribuce (3. z§pis 

ĻDZ) 

Referent ï pracovn²k vĨpravny mŢģe ve sloģce (VĨpravna / V distribuci) jeġtŊ opravit 

z§znamy vypraven², kter§ pracovn²k vĨpravny fyzicky pŚed§v§ distributorovi (pŚed§n² 

kurĨrovi, odnesen² na poġtu). 
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obr 68.  Oprava pŚed§n² vypraven² do distribuce 

 
  

  

Postup 

Ve sloģce (VĨpravna / V distribuci) oznaļte jedno vypraven² a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh 

/ OpŊtovn® vypraven²>. 

  

Ve formul§Śi PŚed§n² dokumentu k distribuci zadejte hodnoty, kter® je potŚeba upravit, a 

spr§vnost  ¼dajŢ potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

4.8.  Staģen² vypraven² z distribuce 

Referent ï pracovn²k vĨpravny mŢģe ze sloģky (VĨpravna / V distribuci)  tak® st§hnout ta 

vypraven², kter® nebude pŚed§vat distributorovi (pŚed§n² kurĨrovi, odnesen² na poġtu - 

ob§lky). 

  

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna - V distribuci)  oznaļte vypraven² a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh / 

St§hnout z distribuce>. 

Vypraven² zmŊn² stav na PŚevzato vĨpravnou a je zobrazeno ve sloģce (VĨpravna / K 

vypraven²). 

  

obr 69. Staģen² vypraven² z distribuce 
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4.9.  Speci§ln² postup pro pŚed§n² dokumentu do distrib uce ze z§loģky 

Vypraven² 

Pracovn²k vĨpravny m§ moģnost pŚedat dokument do distribuce i ze z§loģky Vypraven², 

a t²m pŚipravit vypraven² pro tisk v poġtovn²m podac²m archu. 

  

Postup: 

Vyberte vlastn² dokument a zobrazte z§loģku Vypraven². 

Oznaļte zaġkrtnut²m vypraven² ve stavu pŚed§no vĨpravnŊ a zadejte pŚ²kaz tlaļ²tka 

  [Odesl§n² / PŚedat k distribuci] .  

  

obr 70.  PŚed§n² dokumentu do distribuce ze z§loģky Vypraven² 

 
  

OtevŚe se dialogov® okno PŚed§n² dokumentu k distribuci. 

  

obr 71. Potvrzen² pŚed§n² dokumentu do distribuce 

 
  

Ve formul§Śi PŚed§n² dokumentu k distribuci  zadejte potŚebn® ¼daje a zad§n² ¼dajŢ potvrŅte 

tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

T²mto se zmŊn² stav vypraven² ve sloupci "Stav"  na V distribuci. 

Vypraven² je zaŚazeno pro tisk poġtovn²ho pŚed§vac²ho archu. 
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4.10.  Speci§ln² postup pro vypraven² dokumentu ze z§loģky Vypraven² 

Pracovn²k podatelny mŢģe realizovat celĨ proces vypraven² dokumentu na z§loģce 

Vypraven². 
  

  

Postup: 

Vyberte dokument a zobrazte z§loģku Vypraven². 

Oznaļte zaġkrtnut²m vypraven² ve stavu pŚed§no k vypraven² a zadejte pŚ²kaz  tlaļ²tka 

[Odesl§n² / Vypravit]. OtevŚe se dialogov® okno Vypraven² dokumentu pro z§pis datumu, 

ĻDZ a poġty. 

   

obr 72.  Z§pis ĻDZ ze z§loģky Vypraven² 

 
  

 
  

Đdaje o vypraven² potvrd²te tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

T²m se zmŊn² stav vypraven² ve sloupci "Stav"  na Vypraveno. Takov® vypraven² nen² urļeno 

pro zobrazen² v tiskov® sestavŊ Dokumenty v distribuci (poġtovn² podac² arch). 

4.11.  Z§pis vĨsledku doruļen² 

Z§pis doruļen² mŢģe prov§dŊt jak vĨpravna, tak sekretari§t nebo referent, kterĨ vypraven² 

pŚipravil (viz z§kladn² pŚ²ruļka). 

Pokud z§pis vĨsledku doruļen² prov§d² pracovn²k vĨpravny, pouģije sloģku (VĨpravna / 

Vypraven®) nebo (VĨpravna / Vypraven® - k z§pisu doruļen²). V tŊchto sloģk§ch lze 

prov®st posledn² krok pŚi pr§ci s vypravovanĨm dokumentem - z§pis vĨsledku doruļen². 

4.11.1.   Z§pis vĨsledku doruļen² vypraven² bez pouģit² ļteļky ļ§rov®ho k·du 

Postup: 

Rozbalte sloģku  (VĨpravna / Vypraven®) (vypraven² dokumentŢ za posledn²ch 30 dnŢ, 

kter® dosud nemaj² zaznamen§no doruļen² nebo  (VĨpravna / Vypraven® - k z§pisu 
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doruļen²) (vypraven² dokumentŢ s povinnost² z§pisu doruļen² - bez omezen²). V zobrazen®m 

seznamu vyberte dokument, jehoģ doruļen² chcete zapsat. V menu zvolte 

pŚ²kaz <Đpravy/Zapsat doruļen²>. 
  

obr 73.  Vypraven® dokumenty 

 
  

OtevŚe se dialogov® okno pro z§pis data doruļen² (n§vratu nedoruļen®ho vypraven²) a vĨbŊr 

vĨsledku doruļen² z ļ²seln²ku.  Tyto ¼daje zadejte a vĨsledek potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

StejnĨ postup z§pisu doruļen² plat² pro vypraven² vypraven§ pŚed v²ce neģ 30 dny, kter® jsou 

zaŚazeny do sloģky (VĨpravna / Vypraven® ï archiv). 

 

4.11.2.   Z§pis vĨsledku doruļen² vypraven² ļteļkou BAR Code 

Postup: 

Zobrazte sloģku (VĨpravna / Vypraven®)  nebo  (VĨpravna / Vypraven® ï k z§pisu 

doruļen²).V menu zvolte pŚ²kaz <Đpravy / Zapsat doruļen² ļ§rovĨm k·dem>. 

Zobraz² se dialogov® okno "Doruļen² dokumentu ļ§rovĨm k·dem". 

Vypraven² jsou odepisov§na ļteļkou ļ§rovĨch k·dŢ na z§kladŊ syst®mov®ho identifik§toru 

BAR Code vypraven² (tzn. na dodejce je vytiġtŊn BAR Code vypraven²). 

V zobrazen®m dialogov®m oknŊ po sejmut² ļ§rov®ho k·du zadejte z ļ²seln²ku vĨsledek 

doruļen² (t²mto postupem lze zapsat doruļen² u v²ce vypraven² doruļenĨch se stejnĨm 

vĨsledkem) Pokud ļteļka nesejme spr§vnŊ k·d, m§te moģnost zadat identifik§tor pŚeb²ran®ho 

vypraven² z kl§vesnice. V tom pŚ²padŊ kaģdĨ k·d potvrd²te z kl§vesnice stiskem ENTER. 

Pokud zad§te omylem identifik§tor dokumentu, kterĨ pŚevz²t nechcete, kliknete na nŊj 

a tlaļ²tkem  Zruġit  toto vypraven² odstran²te ze seznamu urļen®ho k pŚevzet². 
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obr74.  Z§pis doruļen² ve vĨpravnŊ pomoc² ļ§rov®ho k·du 

 
  

StejnĨ postup z§pisu doruļen² plat² pro vypraven² vypraven§ pŚed v²ce neģ 30 dny, kter® jsou 

zaŚazeny do sloģky (VĨpravna / Vypraven® ï archiv). 

  

4.11.3.   Z§pis vĨsledku doruļen² datovĨch zpr§v 

Postup: 

Zobrazte sloģku (VĨpravna / Vypraven®)  nebo  (VĨpravna / Vypraven® ï k z§pisu 

doruļen²). 

V menu zvolte pŚ²kaz <Đpravy/Vyzvednout doruļen² DZ>. 

  

obr 75. Z§pis doruļen² k vypraven² datovou zpr§vou 
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V z§vislosti na zpŢsobu autentizace opr§vnŊn² pŚ²stupu k ISDS ve vaġ² organizaci mŢģete bĨt 

syst®mem vyzv§ni k zad§n² pŚihlaġovac²ho jm®na a hesla. 

Po pŚihl§ġen² k datov® schr§nce se provede kontrola na doruļen² jednotlivĨch zpr§v, o poļtu 

zpracovanĨch z§znamŢ V§s informuje dialogov® okno. V pŚ²padŊ, ģe jsou datov® zpr§vy 

povaģovan® za doruļen®, dojde ke zmŊnŊ stavu vypraven² na  DZ byla doruļena pŚihl§ġen²m 

, DZ byla doruļena n§hradnŊ, fikc² (vyprġen²m 10 dnŢ)  nebo DZ byla pŚeļtena. Doruļenky 

jsou syst®mem automaticky zaevidov§ny k jednotlivĨm ļj (dokumentŢm). 

V pŚ²padŊ, ģe bylo provedeno vypraven² na zneplatnŊnou DZ, dojde ke stornov§n² vypraven², 

odesl§n² intern² zpr§vy e-spis vypracuj²c²mu FM, odesl§n² intern² zpr§vy e-spis drģiteli 

 dokumentu.  

Pozn§mka 

Pokud je vypraven² doruļeno, pŚesunuje se ihned do sloģky (VĨpravna / Vypraven® ï 

archiv).  
DZ se povaģuje za doruļenou pŚi: aktualizaci seznamu doruļenĨch, staģen² zpr§vy, staģen² 

doruļenky. 

4.12.  Sloģka Vypraven® - archiv 

Ve sloģce (VĨpravna / Vypraven® - archiv) jsou syst®mem zobrazena vġechna vypraven² 

dokumentŢ starġ² 30 dnŢ, kter® byly vypraveny, od stavu vypraven² "Vypraveno " aģ do stavu 

po z§znamu vĨsledku doruļen², napŚ. ("Doruļeno"). Do obsahu sloģky syst®m automaticky 

pŚesouv§ vypraven² starġ² neģ 30 dnŢ nebo ty, kter® maj² zapsan® doruļen² (pŚesun prob²h§ po 

spuġtŊn² cronu). 
  

obr 76.  Sloģka Vypraven® ï archiv 

 

  

4.13.  Hromadn§ z§silka a jej² zpracov§n² ve vĨpravnŊ 

Hromadn§ z§silka slouģ² pro odesl§n² poġtovn²ch a osobn²ch vypraven²ch rŢznĨch ļ²sel 

jednac²ch v jedn® sdruģen® z§silce. Pro manipulaci s hromadnou z§silkou je menu <Đpravy> 

ve vybranĨch sloģk§ch vypraven² referenta, sekretari§tu a vĨpravny rozġ²Śeno o  ĂVytvoŚit 

hromadnou z§silkuñ a ĂPŚidat do hromadn® z§silkyñ. 

  

¶      Referent  ï mŢģe zaloģit a upravovat hromadnou z§silku, do kter® zaŚazuje 

vypraven² dokumentŢ,  jejichģ je drģitelem. (Vlastn² dokument, z§loģka Vypraven²). 

¶      Sekretari§t ï mŢģe zakl§dat a kompletovat hromadn® z§silky pro  vypraven² 

dokumentŢ referentŢ  ze sv® OJ. Sekretari§t - PŚipravovan§ vypraven²  a PŚed§no 

k vypraven². 

¶   VĨpravna ï mŢģe kompletovat hromadn® z§silky vġech referentŢ. (VĨpravna / K 

vypraven²). 

  

Vlastnosti hromadn® z§silky: 
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¶      Hromadn§ z§silka nen² v§z§na na konkr®tn² ļ²slo jednac². 

¶      Identifikace hromadn® z§silky je d§na subjektem, na kterĨ je vypravov§na, a jedineļnĨm 

identifik§torem vypraven² (BAR Code). 

¶      Se z§silkou mŢģe manipulovat pouze jej² zakladatel (Referent), sekretari§t z OJ 

zakladatele z§silky a VĨpravna. Moģnosti zpracov§n² z§silky a jej²ho obsahu jsou d§ny 

stavem vypraven² z§silky. 

¶      Hromadn§ z§silka proch§z² obdobnĨmi stavovĨm Ś²zen²m vypraven² jako bŊģn® poġtovn² 

nebo osobn² vypraven², tzn. od stavu pŚipravov§no po stav vypraveno (doruļeno). ZmŊny 

stavu jsou syst®mem zkop²rov§ny k jednotlivĨm vypraven²m (z§loģka Vypraven²). 

¶      V jedn® hromadn® z§silce jsou zaŚazena vypraven² rŢznĨch ļ²sel jednac²ch. 

¶      Vypraven² jednoho ļ²sla jednac²ho mohou bĨt zaŚazena v odliġnĨch z§silk§ch. 

¶      V jedn® hromadn® z§silce mohou bĨt pouze vypraven², kter§ maj² se z§silkou shodnĨ 

zpŢsob vypraven², tzn. pouze poġtovn² vypraven² nebo pouze osobn² vypraven². 

¶   V jedn® hromadn® z§silce nemohou bĨt odliġn® zpŢsoby zach§zen² a subjekty vypraven² 

ve vypraven²ch oproti z§silce. 

¶   Pokud je pŚed§n do obŊhu vlastn² dokument (nebo spis, jehoģ je dokument souļ§st²), kterĨ 

obsahuje vypraven² s hromadnou z§silkou ve stavu pŚipravov§no, je toto vypraven² z obsahu 

z§silky syst®mem odstranŊno. Nov®mu drģiteli vlastn²ho dokumentu (nebo spisu) je vypraven² 

zobrazeno samostatnŊ (nen² zaŚazeno do hromadn® z§silky). 

¶      Pokud jsou pŚed§ny do obŊhu vġechny dokumenty, kter® maj² vypraven² v jedn® z§silce 

a jsou ve stavu pŚipravov§no, po pŚevzet² dokumentŢ (spisu) je z§silka syst®mem zruġena. 

Nov®mu drģiteli vlastn²ho dokumentu (nebo spisu) jsou vypraven² zobrazena samostatnŊ. 

¶   Pokud je pŚed§n do obŊhu vlastn² dokument (nebo spis, jehoģ je dokument souļ§st²), kterĨ 

obsahuje vypraven² s hromadnou z§silkou v jin®m stavu neģ pŚipravov§no, je z§silka 

u vypraven² zachov§na. NovĨ drģitel vlastn²ho dokumentu (nebo spisu) nem§ pr§vo 

manipulovat s obsahem z§silky. 

¶   Pokud je zruġen vlastn² dokument (nebo spis), kterĨ obsahuje vypraven² s hromadnou 

z§silkou od stavu pŚipravov§no po stav pŚed§no k vypraven², syst®mem jsou stornov§na 

vypraven² v z§silce. 

  

4.13.1.  Vypraven² hromadn® z§silky referentŢ 

Vypraven² hromadn® z§silky, kter§ byla zaloģena v OJ referentem nebo sekretari§tem, 

prov§d² pracoviġtŊ vĨpravny, od pŚevzet² hromadn® z§silky ve sloģce (VĨpravna / 

 K pŚevzet²)  aģ po z§pis vĨsledku doruļen² ve sloģce (VĨpravna / Vypraven®) obdobnĨm 

postupem  jako u jednotliv®ho vypraven².  

  

ZmŊny stavu vypraven² hromadn® z§silky jsou syst®mem zkop²rov§ny k jednotlivĨm 

vypraven²m (z§loģka Vypraven²). 

4.13.2.  Zaloģen² a ¼prava hromadn® z§silky ve vĨpravnŊ 

VĨpravna mŢģe jednotliv§ pŚevzat§ vypraven² od referentŢ sdruģovat do hromadn® z§silky. 

Kompletaci provede zaloģen²m nov® hromadn® z§silky, nebo mŢģe vypraven² pŚiŚadit k jiģ 

pŚevzat® hromadn® z§silce, kter§ byla zaloģena referentem nebo sekretari§tem. Kompletaci 

hromadn® z§silky vĨpravna provede ve sloģce pŚevzatĨch vypraven² (VĨpravna 

/ K vypraven²). 
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4.13.3. Zaloģen² nov® hromadn® z§silky 

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K vypraven²) oznaļte vypraven², kter§ budete sdruģovat do nov® 

hromadn® z§silky a zvolte pŚ²kaz <Đpravy / VytvoŚit hromadnou z§silku>. Zobraz² 

se formul§Ś Nov§ hromadn§ z§silka. 

  

obr 77.  Zaloģen² nov® hromadn® z§silky 

 
  

obr 78.  Formul§Ś nov® hromadn® z§silky 
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obr 79.  Detail ļ§sti Rozġ²Śen® formul§Śe nov® HZ 

 
  

V tomto formul§Śi vypln²te pole popisuj²c² zpŢsob, jakĨm bude z§silka vypravena. V poli 

"Subjekt " je syst®mem zobrazen subjekt prvn²ho oznaļen®ho vypraven², pro nŊģ vytv§Ś²te 

hromadnou z§silku. Tento ¼daj mŢģete vymazat a nahradit jinĨm subjektem. 

Po vyplnŊn² vġech potŚebnĨch ¼dajŢ kliknete na tlaļ²tko [Uloģit]. Syst®m zobraz² 

aktualizovanĨ formul§Ś Hromadn§ z§silka. 

  

obr 80.  Hromadn§ z§silka ï z§loģka Profil 

 
  

Na z§loģce Vypraven² je zobrazen obsah hromadn® z§silky, tzn. seznam vypraven² ve stavu 

"pŚevzato vĨpravnou". 
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obr 81.  Obsah hromadn® z§silky ï z§loģka Vypraven² 

 
  

Hromadn§ z§silka je zaloģena a mŢģete ji d§le upravovat (viz n§sleduj²c² kapitoly). 

  

Pokud je jiģ z§silka kompletn², pŚed§te z§silku k dalġ²mu zpracov§n² ve vĨpravnŊ. Ve 

sloģce (VĨpravna / K vypraven² )oznaļte hromadnou z§silku a zvolte pŚ²kaz <ObŊh / 

PŚedat k distribuci> . 

4.13.4. PŚiŚazen² vypraven² do hromadn® z§silky 

Ļinnost pracovn²k vĨpravny prov§d², pokud jsou od referentŢ (sekretari§tŢ) pŚevzata jak 

jednotliv§ vypraven², tak hromadn® z§silky a je potŚeba pŚiŚadit do hromadn® z§silky dalġ² 

samostatn® vypraven², nebo pokud potŚebuje pŚidat dalġ² vypraven² k hromadn® z§silce, 

kterou s§m zaloģil.. 
  

Postup 

Ve sloģce (VĨpravna / K vypraven²) oznaļte vypraven², kter§ budete zaŚazovat do hromadn® 

z§silky a zvolte pŚ²kaz <Đpravy / PŚiŚadit do hromadn® z§silky>. Zobraz² se formul§Ś 

Vyberte hromadnou z§silku . 
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obr 82.  VĨbŊr hromadn® z§silky 

 
  

V dialogov®m oknŊ proveŅte vĨbŊr hromadn® z§silky (mus² jiģ bĨt vytvoŚena) a proveŅte 

uloģen² stisknut²m tlaļ²tka [Uloģit]. Obsah z§silky je rozġ²Śen o dalġ² vypraven². 

  

Hromadnou z§silku mŢģete d§le upravovat (viz n§sleduj²c² kapitoly). 

  

Pokud je jiģ z§silka kompletn², pŚed§te z§silku k dalġ²mu zpracov§n² ve vĨpravnŊ. Ve 

sloģce  (VĨpravna / K vypraven²)  oznaļte hromadnou z§silku a zvolte pŚ²kaz <ObŊh / 

PŚedat k distribuci> . 

  

4.13.5. Đprava hromadn® z§silky ve vĨpravnŊ 

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K vypraven²)  kliknŊte na subjekt vypraven² hromadn® z§silky. 

Syst®m zobraz² formul§Ś Hromadn§ z§silka. V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky 

provedete ¼pravy: 

  

¶      Đprava profilu hromadn® z§silky 

V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky na z§loģce Profil  zadejte zmŊny druhu 

z§silky/zpŢsobu vypraven²/zpŢsobu zach§zen²/doplŔkovĨch sluģeb do formul§Śe a ¼daje 

potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

¶      OdstranŊn² vypraven² z obsahu HZ 

V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky na z§loģce Vypraven² oznaļte vypraven² pro 

odstranŊn² z HZ a kliknŊte na tlaļ²tko Odebrat vypraven². Vypraven² jsou vyŚazena ze z§silky 

a jsou zobrazena samostatnŊ ve sloģce K vypraven² . 
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4.13.6. Zruġen² hromadn® z§silky ve vĨpravnŊ 

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K vypraven²)  kliknŊte na subjekt vypraven² hromadn® z§silky. 

Syst®m zobraz² formul§Ś Hromadn§ z§silka. 

V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky na z§loģce Vypraven² oznaļte vġechna vypraven² 

pro odstranŊn² z HZ, kliknŊte na tlaļ²tko Odebrat vypraven².   

Vġechna vypraven² jsou vyŚazena z hromadn® z§silky a jsou zobrazena samostatnŊ ve sloģce 

K vypraven² . Hromadn§ z§silka je syst®mem zruġena. 

4.13.7.  Tisk poġtovn² ob§lky hromadn® z§silky 

Postup 

Ve sloģce  (VĨpravna / K vypraven²)  oznaļte hromadnou z§silku a v menu zvolte pŚ²kaz 

<Tisk / Tisk poġtovn² ob§lky >. OtevŚe se okno pro vĨbŊr ġablony. VĨbŊr ġablony mŢģete 

prov®st pŚes "K·d " nebo "N§zev" ġablony  z ļ²seln²ku dostupnĨch ġablon poġtovn²ch ob§lek. 

Po vybr§n² ġablony z ļ²seln²ku kliknŊte na tlaļ²tko [Tiskni]. Syst®m zobraz² vĨsledek pŚ²kazu 

form§tovanĨ pro tisk. 

4.13.8. Z§pis vĨsledku doruļen² hromadn® z§silky 

Postup: 

Zobrazte sloģku (VĨpravna / Vypraven®) nebo (VĨpravna / Vypraven® ï k z§pisu 

doruļen²), v zobrazen®m seznamu vyberte hromadnou z§silku, jej²ģ vĨsledek doruļen² chcete 

zapsat. V menu zvolte pŚ²kaz  <Đpravy/Zapsat doruļen²>. 

OtevŚe se okno pro z§pis data doruļen² (n§vratu nedoruļen®) a vĨbŊr vĨsledku doruļen² 

z ļ²seln²ku.  Tyto ¼daje zadejte a vĨsledek potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

VĨsledek doruļen² je zaps§n k z§silce a souļasnŊ je syst®mem zkop²rov§n do jednotlivĨch 

vypravenĨch dokumentŢ (z§loģka Vypraven²). 

  

4.14.  Tiskov§ sestava Dokumenty v distribuci (Poġtovn² podac² arch) 

Je urļena k vytiġtŊn² ļi vygenerov§n² souboru seznamu dokumentŢ pŚipravenĨch k vypraven² 

z organizace (organizaļn² jednotky) pŚes vybranou vĨpravnu. V tomto seznamu se zobraz² 

pouze dokumenty, kter® jiģ vĨpravna pŚedala do distribuce (obsah sloģky (VĨpravna / 

V distribuci ). 

  

Sestava slouģ² jako poġtovn² podac² arch pro pŚed§v§n² dokumentŢ distributorovi (Ļesk§ 

poġta, kurĨr apod.); sestava je tŚ²dŊna podle typu z§silky a kaģdĨ typ z§silky je tiġtŊn 

v samostatn® sekci. Prim§rnŊ je urļena k pouģit² ve vĨpravnŊ. 

  

Postup 

Ze sloģky  (Z§kladn² / Tiskov® sestavy) vyberte tiskovou sestavu Dokumenty v distribuci. 
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obr 83.  Zad§n² parametrŢ tiskov® sestavy Dokumenty v distribuci 

 
  
  

Zad§n²m ¼dajŢ ve formul§Śi, resp. jejich kombinac², rozhodujete o obsahu tiskov®ho vĨstupu 

vypraven² ze sloģky (VĨpravna / V distribuci), napŚ.: 

¶      "VĨpravna " ï pokud je pouze jedna vĨpravna, je v poloģce pŚednastavena 

¶      "Typ vĨstupu" ï volba pdf pro tisk sestavy, volba csv pro vygenerov§n² souboru ve 

form§tu CSV (tabulka) 

¶      "Ġablona " ï moģnost zvolit pŚedefinovanou ġablonu (APOST, VĨchoz²..) 

¶      "ZpŢsob vypraven² " ï zvolte zpŢsob vypraven², pro kterĨ tisknete PPA; pokud zad§te 

Ăneurļenoñ, vytisknou se vypraven² vġech zpŢsobŢ vypraven² v jedn® sestavŊ, 

¶      "ZpŢsob zach§zen² "  

"dle seznamu" - vytisknou se vypraven² se vġemi vybranĨmi zpŢsoby zach§zen² 

"vġe" - vytisknou se vypraven² vġech zpŢsobŢ zach§zen² 

"vġe kromŊ obyļejnĨch" - vytisknou se vypraven² vġech zpŢsobŢ zach§zen² s vĨjimkou 

"obyļejnŊ" 

¶     "OddŊlovat str§nky" ï pokud je aktivn², budou jednotliv® kombinace zpŢsobŢ 

vypraven²/zach§zen² na samostatnĨch stran§ch, pŚi nov® volbŊ Ne (potlaļit Śazen² dle zp. 

zach§zen²) bude tisk dokumentŢ v distribuci Śadit z§silky pouze dle nastaven² volby "D§le 

Śadit dle", 
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¶     "Druh z§silky" ï zvolte druh z§silky, pro kterĨ tisknete PPA; pokud zvol²te 

"NespecifikovanĨ", vytisknou se vypraven² vġech druhŢ z§silek, 

¶  "řazen²" ï vĨbŊr krit®ri² je prom²tnut do poŚad² vypraven² v sestavŊ, vĨchoz² Śazen² je 

nastaveno podle "Ļ²sla jednac²ho" a vzestupn® tŚ²dŊn² PPA. Dalġ² moģnosti Śazen² jsou: podle 

Subjektu, Data pŚevzet² do vĨpravny, Data vypraven², ĻDZ a  vĨplatn®ho, pokud je 

poģadov§no Sestupn® Śazen², je moģn® toto oznaļit zaġkrt§vac²m polem, 

¶      "Datum od (dd.mm.rrrr) " a  "Datum do (dd.mm.rrrr) " ï tisk PPA dle konkr®tn²ho data 

vypraven² (rozsah od - do ), pŚednastaveno aktu§ln² datum. 

¶  "Placeno pŚevodem" ï pokud je ve spr§vŊ aplikace nastavena hodnota, napŚ. ļ²slo ¼ļtu, text 

bude uveden nejen ve formul§Śi, ale tak® v z§hlav² poġtovn²ho podac²ho archu (Placeno 

pŚevodem), 

¶  "K·d organizaļn² jednotky"a "Organizaļn² jednotka" ï organizaļn² jednotku, pro kterou 

tiknete PPA, lze vybrat z ļ²seln²ku pomoc² jej²ho k·du nebo n§zvu. 

¶  "Od  ļ²sla jednac²ho" a "Do  ļ²sla jednac²ho" ï zad§n²m hodnot omez²te seznam pouze 

na poģadovan§ vypraven². 

¶      "Poġtovn² podac² arch" ï pokud uvedete ļ²slo archu, sestava bude obsahovat pouze 

vypraven² oznaļen§ t²mto ¼dajem, n§zev archu bude uveden v z§pat² sestavy, 

¶      "Distributor" ï vyberte z ļ²seln²ku, napŚ. Ļesk§ poġta, doruļovac² sluģba, kurĨr. 

  

Po zad§n² ¼dajŢ kliknŊte na tlaļ²tko [Odeslat]. 

  

Syst®m vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "OtevŚ²t sestavu". T²mto pŚ²kazem zobraz²te 

sestavu upravenou pro tisk nebo otevŚete csv soubor, kterĨ si mŢģete uloģit napŚ. na lok§ln² 

disk nebo pŚenosn® medium pro odnos na poġtu v elektronick® formŊ. 

Volbou "ZpŊt na seznam sestav"  se mŢģete vr§tit zpŊt na pŚehled tiskovĨch sestav. 

  

V oknŊ, ve kter®m je zobrazenĨ PPA, vyberte v menu pŚ²kaz "ULOĢIT KOPII"  nebo 

kliknŊte na tlaļ²tko "vytisknout soubor"  . OtevŚe se okno Tisk pro nastaven² tisku, kde 

mŢģete prov®st ¼pravy (dalġ² moģnosti nastaven² jsou pŚ²stupn® po kliknut² na tlaļ²tko 

[Vlastnosti]). Pro potvrzen² nastaven² kliknŊte na tlaļ²tko [OK] . 

  

Moģnosti zobrazen² / uloģen² souboru se mohou liġit v z§vislosti na pouģ²van®m prohl²ģeļi. 
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obr 84.  Uk§zka poġtovn²ho podac²ho archu ï dokumenty v distribuci pdf 

  

 
  
  

Syst®mem jsou doplnŊny hodnoty vypraven², zadan® jak referentem, tak pracovn²kem 

vĨpravny, do pŚ²sluġnĨch sloupcŢ poġtovn²ho archu: 

  

¶"PoŚ.ļ²slo "- doplnŊn² ĻP. 

¶"Podac² znaky "- doplnŊn² ĻP 

¶"Adres§t, ulice, ļ²slo domu, PSĻ, m²sto urļen², tel.kontakt, e-mail " - doplnŊn n§zev osoby 

(subjektu), doplnŊna pŚ²sluġn§ ļ§st adresy. 

¶"Dob²rka "- uvede se cena za dob²rku 

¶"Udan§ cena " - hodnota z§silky 

¶"Pozn§mka " - doplnŊna zkratka ZpŢsobu zach§zen² a DoplŔkov® sluģby (nastaveno 

spr§vcem aplikace v ļ²seln²ku ZpŢsob zah§zen² a DistributorŢ/DoplŔkov® sluģby ). 

  

Pozn§mka: 

Hmotnost a cena sluģby se dopln² jen v pŚ²padŊ pouģit² frankovac²ho stroje integrovan®ho 

se SpS. 
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obr 85.  Uk§zka poġtovn²ho podac²ho archu ï dokumenty v distribuci csv 

 
  

4.15.  Tiskov§ sestava Dokumenty v distribuci - Sum§Ś  

Sestava slouģ² jako vĨkaz o poļtu a skladbŊ z§silek podanĨch pŚes urļitou vĨpravnu urļit®mu 

distributorovi (Ļesk§ poġta, kurĨr apod.); sestava je tŚ²dŊna podle zpŢsobu vypraven² 

a  hmotnosti z§silek a kaģdĨ zpŢsob vypraven² je tiġtŊn v samostatn® sekci. Prim§rnŊ je 

urļena k pouģit² ve vĨpravnŊ. 

  

Postup 

Ze sloģky  (Z§kladn² / Tiskov® sestav) vyberte tiskovou sestavu Dokumenty v distribuci - 

sum§Ś. 
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obr86.  Zad§n² parametrŢ tiskov® sestavy Dokumenty v distribuci - sum§Ś 

 
  

Zad§n²m ¼dajŢ ve formul§Śi, resp. jejich kombinac², rozhodujete o obsahu tiskov®ho vĨstupu 

sum§Śe, napŚ.: 

¶      "VĨpravna " ï pokud je pouze jedna vĨpravna, je v poloģce pŚednastavena, 

¶      "Datum od (dd.mm.rrrr) " a  "Datum do (dd.mm.rrrr) " ï tisk sum§Śe dle konkr®tn²ho 

data vypraven² (rozsah od - do ), pŚednastaveno aktu§ln² datum. 

¶      "ZpŢsob ¼hrady "  ï zvolte zpŢsob ¼hrady, 

¶   "K·d organizaļn² jednotky"a "Organizaļn² jednotka" ï organizaļn² jednotku, pro kterou 

tikneme sum§Ś, lze vybrat z ļ²seln²ku pomoc² jej²ho k·du nebo n§zvu. 

¶   "Od  ļ²sla jednac²ho" a "Do  ļ²sla jednac²ho" ï zad§n²m hodnot omez²te seznam pouze 

na poģadovan§ vypraven². 

¶      "Poġtovn² podac² arch" ï pokud uvedete ļ²slo archu, sestava bude obsahovat pouze 

vypraven² oznaļen§ t²mto ¼dajem, n§zev archu bude uveden v z§pat² sestavy, 

¶      "Distributor" ï vyberte z ļ²seln²ku, napŚ. Ļesk§ poġta, doruļovac² sluģba, kurĨr, 

¶      "Odloģit:" ï mŢģete nastavit  tisk odloģenĨ na dobu sn²ģen®ho zat²ģen² syst®mu. 

  

Po zad§n² ¼dajŢ kliknŊte na tlaļ²tko [Odeslat]. 

  

Syst®m vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "OtevŚ²t sestavu". T²mto pŚ²kazem zobraz²te 

sestavu upravenou pro tisk . Volbou "ZpŊt na seznam sestav" se mŢģete vr§tit zpŊt 

na pŚehled tiskovĨch sestav. 

  

Vygenerovanou sestavu zobrazte nebo uloģte - konkr®tn² postup z§vis² na pouģ²van®m 

prohl²ģeļi. 
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obr 87  Uk§zka sum§Śe poġtovn²ho podac²ho archu ï dokumenty v distribuci 

 
  

Syst®mem jsou doplnŊny hodnoty zpŢsobu vypraven² zadan® jak referentem, tak pracovn²kem 

vĨpravny, do hlaviļky a pŚ²sluġnĨch sekc² sum§Śe: 

¶      "Distributor "- doplnŊn distributor podanĨch z§silek. 

¶      "Datum "- doplnŊno zvolen® obdob², ve kter®m byly z§silky pod§ny. 

¶      "Podac² poġta "- doplnŊno ļ²slo podac² poġty, na kter® byly z§silky pod§ny. 

¶      "Uģivatel "- doplnŊn n§zev a adresa uģivatele. 

¶  "ZpŢsob ¼hrady " - doplnŊn zvolenĨ zpŢsob ¼hrady. 
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¶      "Hmotnost " (v gramech) - doplnŊna hmotnost z§silek urļit®ho zpŢsobu vypraven². 

¶      "KS " - doplnŊn poļet z§silek dle zpŢsobu vypraven², druhu a hmotnosti z§silky. 

¶      "Cena sluģby " - doplnŊna cena za sluģbu dle poļtu kusŢ. 

¶      "Celkem " - proveden souļet poļtu kusŢ z§silek a ceny za sluģby za urļitĨ zpŢsob 

vypraven². 

  

Pozn§mka: 

Hmotnost a cena sluģby se doplnŊna jen v pŚ²padŊ pouģit² frankovac²ho stroje integrovan®ho 

se SpS pŚi vypravov§n² z§silek. 

  

4.16.  Intern² vypraven² a jeho zpracov§n² ve vĨpravnŊ 

Intern² vypraven² slouģ² k odesl§n² vypraven² na jinou OJ nebo FM. Intern² vypraven² mŢģe 

zaloģit kaģdĨ referent. 

  

VĨpravna zpracov§v§ intern² z§silky obdobnĨm postupem jako poġtovn² vypraven². Do 

VĨpravny jsou referentem standardnŊ pŚed§ny a proch§z² stejnĨm stavovĨm Ś²zen²m jako pŚi 

poġtovn²m vypraven². 

  

Vlastnosti intern²ho vypraven² 

¶Intern² vypraven² je v§z§no na konkr®tn² ļ²slo jednac². 

¶Intern² vypraven² proch§z² sloģkami vĨpravny standardn²m postupem (stavovĨm Ś²zen²m). 

¶Intern² vypraven² zŢst§v§ uloģen® ve sloģce (VĨpravna / Vypraven® ï Archiv ) 

¶VĨpravnou zpracovan® vypraven² je ve sloģce Podatelny zaevidov§no pro pŚ²jemce jako 

doruļenĨ dokument  pod novĨm ļ²slem jednac²m. 

  

4.17.1.  Vypraven² intern²ho vypraven² 

Vypraven² intern²ho vypraven², kter® bylo zaloģeno referentem, prov§d² pracovn²k vĨpravny, 

od pŚevzet² intern²ho vypraven² ve sloģce  VĨpravna - K pŚevzet² aģ po z§pis vĨsledku 

doruļen² ve sloģce  (VĨpravna / Vypraven® ï k z§pisu doruļen²) nebo (VĨpravna / 

Vypraven®) obdobnĨm postupem jako poġtovn² vypraven². 

  

Vypraven§ intern² vypraven² jsou po vypraven² automaticky pŚesunuty do sloģky Podatelna - 

Intern² pod§n², kde je moģn® ho pŚedat pod novĨm ļ²slem jednac²m pro nov®ho pŚ²jemce 

(viz 3.8. Intern² pod§n²). 
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5.  Spr§va ¼Śedn² desky      

V t®to kapitole se budeme zabĨvat ļinnostmi referenta ï spr§vce ¼Śedn² desky. Spr§va ¼Śedn² 

desky je pŚ²stupn§ uģivatelŢm s rol² VĨpravna. 

Spr§vce ¼Śedn² desky zajiġŠuje 

¶ pŚ²m® vyvŊġen² dokumentŢ na ¼Śedn² desku  (ĐD) 

¶ vyvŊġen² dokumentŢ doruļovanĨch prostŚednictv²m ¼Śedn² vyhl§ġky 

¶ export vyvŊġenĨch dokumentŢ a schv§lenĨch bodŢ jedn§n² (usnesen²) urļenĨch k 

publikaci na ¼Śedn² desku ¼Śadu (export XML a souborŢ do ¼loģiġtŊ v syst®mu 

souborŢ - export do adres§Śe d:/opt/exportVyveseni) 

¶ sejmut² vyvŊġenĨch dokumentŢ  usnesen² po uplynut² doby vyvŊġen² 

Ļinnosti spojen® s publikac² schv§lenĨch bodŢ jedn§n² (usnesen²) jsou totoģn® s ļinnostmi 

spojenĨmi s vyvŊġen²m dokumentŢ doruļovanĨch prostŚednictv²m ¼Śedn² vyhl§ġky. 

Tyto ļinnosti budou vysvŊtleny na dokumentech. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Publikace dokumentŢ na ¼Śedn² desce (eDeska). Na z§kladŊ aplikaļn²ho rozhran² 

a prostŚednictv²m webovĨch sluģeb zajiġŠuje syst®m komunikaci mezi ¼Śedn² deskou a e-spis. 

řeġen² umoģŔuje snadn® zaļlenŊn² eDesky do rŢznĨch internetovĨch str§nek ¼ŚadŢ. 

PodrobnĨ postup je uveden v samostatn® pŚ²ruļce eDeska. 

Referent ï spr§vce ¼Śedn² desky spravuje obsah ¼Śedn² desky ve sloģce Spr§va ¼Śedn² desky, 

kter§ se nach§z² v panelu navigaļn²ho stromu pod ikonou    (Agendy). 

V pŚehledu jsou z§znamy zobrazeny podle stavu vyvŊġen². VĨbŊrem stavu z rozbalovac²ho 

seznamu je seznam vyvŊġen² syst®mem aktualizov§n. 

  

obr 88.  PŚehled dokumentŢ podle stavu vyvŊġen² ve sloģce Spr§va ¼Śedn² desky 

 
  

  

Spr§va ¼Śedn² desky pro eDesku. 

Pro kompletnost informac² je v tomto m²stŊ doplnŊn tak® pŚehled ļinnost² prov§dŊnĨ pŚi 

spr§vŊ ¼Śedn² desky pro eDesku. Shoda v pojmenov§n² ļinnost² plyne ze shody pracovn²ch 

postupŢ spr§vce ¼Śedn² desky. 

Spr§vce ¼Śedn² desky pŚeb²r§ od referentŢ vlastn² a doruļen® dokumenty urļen® k vyvŊġen². 

VyvŊġen® dokumenty jsou spr§vcem ¼Śedn² desky aktualizov§ny, po uplynut² doby vyvŊġen² 

sejmuty a zmŊny jsou exportov§ny na eDesku: 
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¶      VyvŊġen² na ¼Śedn² desku ï doruļen² veŚejnou vyhl§ġkou, 

¶      VyvŊġen² na ¼Śedn² desku ï pŚ²m® vyvŊġen² dokumentŢ, 

¶      Aktualizace vyvŊġen² do elektronick® ¼Śedn² desky (eDeska), 

¶      Sejmut² vyvŊġen², 

¶      Export do elektronick® ¼Śedn² desky (eDeska). 

  

UPOZORNŉNĉ: 

PodrobnĨ popis pracovn²ch postupŢ je uveden v uģivatelsk® pŚ²ruļce eDeska. 

  

5.1.  PŚ²m® vyvŊġen² doruļenĨch a vlastn²ch dokumentŢ na ¼Śedn² desku 

K pŚ²m®mu vyvŊġen² pŚeb²r§ spr§vce ¼Śedn² desky dokument od jin®ho uģivatele. PŚ²mĨm 

vyvŊġen²m dokumentŢ na ¼Śedn² desku je pak realizov§na zmŊna stavu zpracov§n² dokumentu 

po dobu vyvŊġen² na ¼Śedn² desce. Po sejmut² dokumentu z ¼Śedn² desky je dokument 

spr§vcem ĐD vr§cen pŢvodn²mu drģiteli k dalġ²mu zpracov§n². 

  

PŚ²m® vyvŊġen² doruļenĨch a vlastn²ch dokumentŢ se skl§d§ z krokŢ: 

¶      PŚevzet² dokumentŢ k pŚ²m®mu vyvŊġen² (obŊh), 

¶      PŚ²m® vyvŊġen² dokumentŢ na ¼Śedn² desku (obŊh), 

¶      Sejmut² dokumentŢ z ¼Śedn² desky (ĐD), 

¶      PŚed§n² sejmut®ho dokumentu k dalġ²mu zpracov§n² (obŊh). 

  

UPOZORNŉNĉ: 

K pŚ²m®mu vyvŊġen² lze pŚevz²t dokument, kterĨ jiģ m§ v profilu vyplnŊnu poloģku "Reprez. 

subjekt", dokument m§ na z§loģce El.dokumenty pŚipojen alespoŔ jeden soubor, a dokument 

je ve stavu Zpracov§n² nebo VyŚ²zeno. 

Po vyvŊġen² spr§vcem ¼Śedn² desky je syst®mem zmŊnŊn stav dokumentu na VyvŊġeno. 

  

Pozn§mka: 

VyvŊġenĨ dokument nelze zruġit.  

  

5.1.1.  PŚevzet² dokumentŢ k pŚ²m®mu vyvŊġen² z obŊhu 

Pracovn²k vĨpravny pŚeb²r§ od pracovn²kŢ OJ dokumenty jak fyzicky, tak elektronicky. 

PŚevzet²m se st§v§ pŚ²jemce buŅ jen drģitelem, nebo souļasnŊ i zpracovatelem dan®ho 

dokumentu. 

  

Postup 

Zobrazte sloģku (Z§kladn² / K pŚevzet²) . Ve sloģce oznaļte dokumenty urļen® pro vyvŊġen² 

a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh / PŚevz²t >. Dokument bude pŚevzat a pŚesune se do sloģky 

(Referent /Na stole) . 

PodrobnĨ postup pŚevzet² dokumentu je uveden v z§kladn² pŚ²ruļce. 

5.1.2.  PŚ²m® vyvŊġen² dokumentŢ na ¼Śedn² desku 

VyvŊġen² slouģ² k evidenci um²stŊn² dokumentu na ¼Śedn² desku a souļasnŊ je syst®mem 

zmŊnŊn stav zpracov§van®ho dokumentu. 

VyvŊġen® dokumenty jsou exportov§ny pro um²stŊn² na ¼Śedn² desku ¼Śadu (viz. kapitola 5.3 

Export vyvŊġenĨch dokumentŢ). 
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tab 2.  ZmŊny stavu dokumentŢ pŚi pŚ²m®m vyvŊġen² na ¼Śedn² desku 

Druh objektu Posloupnost zmŊny stavu Pozn§mka 

doruļenĨ 

dokument  

zpracov§n² ª vyvŊġeno 
  

vyvŊġenĨ dokument 

nelze zruġit 

vlastn² dokument zpracov§n² ª vyvŊġeno 
  

vyvŊġenĨ dokument 

nelze zruġit 

  

Postup: 

Zobrazte sloģku (Referent / Na stole) . Ve sloģce oznaļte dokument urļenĨ pro vyvŊġen² 

a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh / VyvŊsit na ¼Śedn² desku >. Zobraz² se dialogov® okno 

PŚedat k vyvŊġen² na ¼Śedn² desku. 

  

obr 89.  PŚ²m® vyvŊġen² dokumentu 

 
  

V dialogov®m oknŊ zad§te ¼Śedn² desku, na kterou bude vyvŊġen² vyvŊġeno, pokud je tŚeba, 

zmŊn²te poļet dnŢ pro sejmut² a datum vyvŊġen², (datum sejmut² se dopoļ²t§ podle tŊchto 

¼dajŢ), zaġkrtnut²m vyberete el.dokumenty pro export (vĨbŊr ze souborŢ, kter® jsou pŚipojeny 

na z§loģce El. dokumenty) a pŚ²p. datum vyvŊġen² a sejmut² doruļuj²c²ho org§nu. 

D§le je moģn® upravit Kategorii UD (pokud je nadefinov§na a pouģ²v§na) ta se pot® projev² 

na e-desce. 

Đdaje potvrd²te tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Po vyvŊġen² vĨpravnou je syst®mem zmŊnŊn stav dokumentu na VyvŊġeno . 

  

Pozn§mka: 

Spr§vce aplikace mŢģe nastavit blokaci sobot, nedŊl² a st§tn²ch sv§tkŢ tak, aby v pŚ²padŊ, ģe 

by na nŊ podle poļtu dn² vyvŊġen² pŚipadlo datum sejmut², doġlo k posunut² data sejmut² na 

n§sleduj²c² pracovn² den. 

  

5.1.3.  Sejmut² pŚ²mo vyvŊġenĨch dokumentŢ z ¼Śedn² desky 

Po uplynut² doby vyvŊġen² jsou dokumenty pracovn²kem vĨpravny sejmuty z ¼Śedn² desky. 

  

Postup: 

Zobrazte sloģku Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky), vyberte stav vyvŊġen² "K  sejmut²" 

a syst®m zobraz² pouze ty dokumenty, kterĨm vyprġela lhŢta pro vyvŊġen². 
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V aktualizovan®m oknŊ je zobrazen seznam vyvŊġenĨch dokumentŢ. Oznaļte dokumenty 

urļen® pro sejmut² a zvolte pŚ²kaz <ObŊh / Sejmout>. 
  

obr 90.  VyvŊġen® dokumenty urļen® k sejmut² 

  

  

obr 91.  Sejmut² vyvŊġen² z ¼Śedn² desky 

 
  

Syst®mem jsou sejmut® dokumenty zobrazeny ve sloģce Spr§va ¼Śedn² desky ve stavu 

vyvŊġen² Sejmuto . 

  

Po sejmut² pŚ²m®ho vyvŊġen² dokumentu je syst®mem zmŊnŊn stav dokumentu z VyvŊġeno na 

Zpracov§n². 

  

Pozn§mka: 

StejnĨm postupem lze vyvŊġenĨ dokument, pokud je to tŚeba, sejmout i ze sloģky Spr§va 

¼Śedn² desky ve stavu vyvŊġen² VyvŊġeno. 

V aplikaci mŢģe bĨt nastaveno automatick® sn²m§n² dokumentŢ z ĐD po uplynut² doby 

vyvŊġen². 

  

5.1.4.  PŚed§n² sejmut®ho dokumentu k dalġ²mu zpracov§n² 

Tato volba slouģ² k pŚed§n² sejmut®ho dokumentu jin®mu uģivateli ke zpracov§n². 

  

Postup: 

Ve sloģce (Referent / Na stole) vyberte dokument  zaġkrtnut²m nebo otevŚete profil kliknut²m 

na ļ²slo jednac² a v menu zvolte <ObŊh / PŚed§n² ï pŚedat na jinĨ stŢl>. Zobraz² 

se dialogov® okno PŚed§n² pro vĨbŊr FM. 

PodrobnĨ postup pŚed§n² dokumentu je uveden v z§kladn² pŚ²ruļce. 
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5.2.  VyvŊġen² vlastn²ch dokumentŢ na ¼Śedn² desku (doruļen² veŚejnou 

vyhl§ġkou) 

K vypraven² vlastn²ho dokumentu formou vyvŊġen² pŚeb²r§ pracovn²k vĨpravny vyvŊġen² 

od uģivatele, kterĨ zŢst§v§ drģitelem nebo souļasnŊ i zpracovatelem dan®ho dokumentu. 

  

VyvŊġen² vlastn²ch dokumentŢ, doruļen² veŚejnou vyhl§ġkou, se skl§d§ z krokŢ: 

¶   PŚevzet² vypraven² vlastn²ch dokumentŢ k vyvŊġen² (ĐD), 

¶      VyvŊġen²  na ¼Śedn² desku (ĐD), 

¶   Sejmut² vypraven² vlastn²ch dokumentŢ z ¼Śedn² desky (ĐD), 

  

obr 92.   VĨbŊr zobrazen² podle stavu vyvŊġen² 

 
  

Spr§vce ¼Śedn² desky mŢģe pro vypraven² vyvŊġen² vytisknout ġt²tek s ļ§rovĨm k·dem. Tato 

moģnost je dostupn§ pŚi hodnotŊ filtru K pŚevzet² nebo PŚevzato pomoc² pŚ²kazu menu 

<Tisk/Tisk ġt²tku>. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Syst®mem je na z§loģce Vypraven² zaznamen§v§n aktu§ln² stav vyvŊġen² dokumentu 

ve sloupci "Stav"  a  ve sloupc²ch "Vypraveno/vyvŊġeno" a "Doruļeno/vr§ceno"   datum. 

  

Pozn§mka: 

Pokud je v organizaci v²ce ¼Śedn²ch desek, k nimģ m§te pŚ²stupov§ pr§va, aplikace zobraz² 

pŚed kaģdou ļinnost² okno pro vĨbŊr ¼Śedn² desky. 

5.2.1.  PŚevzet² vypraven² vlastn²ch dokumentŢ k vyvŊġen² 

Pracovn²k vĨpravny pŚeb²r§ od pracovn²kŢ OJ dokumenty jak fyzicky, tak elektronicky. 

  

Postup 

Zobrazte sloģku (Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky). 

Nad zobrazenĨm seznamem vyberete v poloģce "ĐŚedn² deska" stav vyvŊġenĨch dokumentŢ 

"K pŚevzet²". V aktualizovan®m oknŊ je zobrazen seznam vypraven² dokumentŢ formou 

vyvŊġen² pŚedanĨch referenty spr§vci ĐD. Oznaļte dokumenty urļen® pro vyvŊġen² a zvolte 

pŚ²kaz <ObŊh / PŚevz²t>. 
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obr 93.  PŚevzet² vypraven² vlastn²ch dokumentŢ k  vyvŊġen² 

 
  

Syst®mem jsou pŚevzat® dokumenty zobrazeny ve sloģce (Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky) 

ve stavu vyvŊġen² PŚevzato. 

5.2.2.  Stornov§n² vypraven² vlastn²ch dokumentŢ k vyvŊġen² 

Pracovn²k vĨpravny mŢģe v pŚ²padŊ potŚeby stornovat vyvŊġen² dokumentu 

od pracovn²kŢ OJ. Po stornov§n² je drģiteli dokumentu zasl§na syst®mem automaticky nov§ 

zpr§va. 

  

Pozn§mka: PodrobnĨ postup zpracov§n² novĨch zpr§v je uveden v z§kladn² uģivatelsk® 

pŚ²ruļce REFERENT, SEKRETARIĆT, VEDOUCĉ. 

  

Postup 

Zobrazte sloģku ( Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky). 

Nad zobrazenĨm seznamem vyberete stav vyvŊġenĨch dokumentŢ K pŚevzet² nebo PŚevzato. 

V aktualizovan®m oknŊ je zobrazen seznam vypraven² dokumentŢ formou vyvŊġen² 

pŚedanĨch referenty spr§vci ĐD. Oznaļte dokumenty urļen® pro stornov§n² a zvolte pŚ²kaz 

<ObŊh / Stornovat>. 

  

obr 94.  Storno vyvŊġen² 

 
  

Syst®m zobraz² aktualizovanou str§nku, seznam vyvŊġenĨch dokumentŢ Stornov§no.  

  

Stav stornovan®ho vyvŊġen² na z§loģce Vypraven² je Storno,  drģitel dokumentu jiģ nemŢģe 

stornovan® vyvŊġen² zmŊnit. 

5.2.3.  VyvŊġen² vypraven² vlastn²ho dokumentu na ¼Śedn² desku 

VyvŊġen² slouģ² k evidenci um²stŊn² vypraven² vlastn²ho dokumentu na ¼Śedn² desku. 

  

Postup 

Zobrazte sloģku (Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky). 

Nad zobrazenĨm seznamem vyberete stav vyvŊġenĨch dokumentŢ PŚevzato. 

V aktualizovan®m oknŊ je zobrazen seznam pŚevzatĨch vypraven² dokumentŢ formou 

vyvŊġen². Oznaļte dokument urļenĨ pro vyvŊġen² a zvolte pŚ²kaz <ObŊh / VyvŊsit>. Zobraz² 

se dialogov® okno VyvŊsit na ¼Śedn² desku, s referentem zadanĨmi datumy pro vyvŊġen² 
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a pro sejmut². Pokud je tŚeba,  provedete opravu datumu vyvŊġen², tj. pouģit²m pŚep²naļe 

"PŚepsat datum vyvŊġen²" rozhodnete, zda m§ bĨt datum vyvŊġen² (a sejmut²) zadan® 

referentem ponech§no (volba "Ne"), ļi zda m§ bĨt datum vyvŊġen²  pŚeps§no v§mi zadanĨm 

datem vyvŊġen² a datum sejmut² pak dopoļ²t§no podle poļtu dn² vyvŊġen², zadan®ho 

referentem (volba "Ano" ). D§le se zad§v§ Kategorie ¼Śedn² desky, kter§ bl²ģe rozļleŔuje 

¼Śedn² desku na administr§torem definovan® ļ§sti, jako jsou napŚ²klad vĨbŊrov§ Ś²zen² atd.. 

Na kategorii ¼Śedn² desky je pak nav§z§n ļ²seln²k Oblast², kter® mohou bĨt nav§z§ny 

napŚ²klad na jednotliv® odbory. 

Đdaje potvrd²te tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Pozn§mka: 

Spr§vce aplikace mŢģe nastavit blokaci sobot, nedŊl² a st§tn²ch sv§tkŢ tak, aby v pŚ²padŊ, ģe 

by na nŊ podle poļtu dn² vyvŊġen² pŚipadlo datum sejmut², doġlo k posunut² data sejmut² na 

n§sleduj²c² pracovn² den. 

  

obr 95.  VyvŊġen² vypraven² vlastn²ho dokumentu 

 
  

Syst®mem je vyvŊġenĨ dokument zobrazen ve sloģce Spr§va ¼Śedn² desky ve stavu vyvŊġen² 

VyvŊġeno. Tento seznam zobrazuje jak pŚ²mo vyvŊġen® dokumenty, tak dokumenty 

doruļovan® veŚejnou vyhl§ġkou. 

  

obr 96.   Dokumenty vyvŊġen® na ¼Śedn² desce 

 
  

  

5.3.  Export vyvŊġenĨch dokumentŢ 

VyvŊġen® dokumenty jsou spr§vcem ¼Śedn² desky exportov§ny pro um²stŊn² na elektronickou 

¼Śedn² desku ¼Śadu (export XML a souborŢ do ¼loģiġtŊ v syst®mu souborŢ). 

  

Spr§vce ¼Śedn² desky mŢģe exportovat pouze ty elektronick® dokumenty, kter® byly pŚipojeny 

uģivateli k vyvŊġovanĨm dokumentŢm a vypraven²m. 

  

Postup 

Zobrazte sloģku (Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky) . 
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Nad zobrazenĨm seznamem vyberete stav vyvŊġenĨch dokumentŢ VyvŊġeno - 

v aktualizovan®m oknŊ je zobrazen seznam vyvŊġenĨch dokumentŢ. Zvolte pŚ²kaz <Đpravy / 

Export do el. ĐŚedn² desky> (exportov§ny na el. ¼Śedn² desku budou vġechny vyvŊġen® 

dokumenty). V dialogov®m oknŊ potvrŅte proveden² exportu do ¼loģiġtŊ v syst®mu souborŢ 

(export do adres§Śe d:/opt/exportVyveseni). 

  

obr 97.  Export ¼Śedn² desky 

 
  

Pozn§mka: 

Export na elektronickou ¼Śedn² desku mŢģe bĨt automatizov§n - pak jej prov§d² syst®m 

kaģdĨ den ve stanovenou dobu (v tomto pŚ²padŊ odpad§ krok ruļn²ho exportu pŚes pŚ²kaz 

<Đpravy / Export do el. ĐŚedn² desky>). 

  

Aktualizace vyvŊġen² 

V pŚ²padŊ, ģe u vyvŊġen®ho dokumentu byly provedeny zmŊny profilovĨch ¼dajŢ napŚ. VŊc, 

Znaļka, je nutn®, aby se zmŊny prom²tly na ¼Śedn² desku, prov®st aktualizaci vyvŊġen². 

  

Postup 

Zobrazte sloģku (Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky) . 

Nad zobrazenĨm seznamem vyberte stav vyvŊġenĨch dokumentŢ VyvŊġeno. Oznaļte 

dokumenty, u kterĨch m§ doj²t k aktualizaci a zvolte pŚ²kaz <Đpravy / Aktualizace 

vyvŊġen²>. V dialogov®m oknŊ vyplŔte DŢvod zmŊny, kterĨ potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. V 

dalġ²m kroku je nutn® prov®st opŊtovnĨ export na ¼Śedn² desku pomoc² pŚ²kazu <Đpravy / 

Export do el. ĐŚedn² desky>. 

  

obr 98.  Aktualizace vyvŊġen² 

 
  

  



Spr§va ¼Śedn² desky 

83 

5.4.  Sejmut² vypraven² vlastn²ch dokumentŢ z ¼Śedn² desky 

Po uplynut² doby vyvŊġen² jsou dokumenty pracovn²kem vĨpravny sejmuty z ¼Śedn² desky. 

Uģivatel vybere na ¼Śedn² desce stav vyvŊġen² "K  sejmut²" a syst®m zobraz² pouze ty 

dokumenty, kterĨm vyprġela lhŢta pro vyvŊġen². 
  

Postup 

Zobrazte sloģku (Z§kladn² / Spr§va ¼Śedn² desky). Nad zobrazenĨm seznamem vyberete 

stav vyvŊġenĨch dokumentŢ  K sejmut². V aktualizovan®m oknŊ je zobrazen seznam 

vyvŊġenĨch dokumentŢ, u nichģ ubŊhla lhŢta pro vyvŊġen². Oznaļte dokumenty urļen® pro 

sejmut² a zvolte pŚ²kaz <ObŊh / Sejmout>. 

  

obr 99.  Sejmut² vyvŊġen®ho vypraven² z ¼Śedn² desky 

 
  

Syst®mem jsou sejmut® dokumenty zobrazeny ve sloģce Spr§va ¼Śedn² desky ve stavu 

vyvŊġen² Sejmuto. 

  

Pozn§mka:  V aplikaci mŢģe bĨt nastaveno automatick® sn²m§n² dokumentŢ z ĐD po 

uplynut² doby vyvŊġen². 

  

obr 100.  VyvŊġen² sejmut§ z ¼Śedn² desky 

 
  

Pozn§mka: V pŚ²padŊ potŚeby lze sejmout i dokumenty zobrazen® v seznamu VyvŊġeno. 

5.5.  Zobrazen² elektronick®ho dokumentu z ¼Śedn² desky 

Dokument, kterĨ m§ pŚipojen® el. dokument(y), m§ u sebe v seznamu zobrazenu ikonu , 

napŚ. . Kliknut²m na ikonu   se zobraz² seznam el. dokumentŢ, kter® byly uģivatelem 

vybr§ny pro zveŚejnŊn² (a souļasnŊ export) na ¼Śedn² desku. Pokud je k dokumentu pŚipojen 

jen 1 el. dokument, zobraz² se po kliknut² na  jeho obsah pro ļten². 
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obr 101.  Zobrazen² el.dokumentu 
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Spisovna 

6.  Referent - pracovn²k spisovny 

  

Tato kapitola seznamuje uģivatele SpS s rol² Spisovna a s jej²mi funkcemi. Pracovn²k 

spisovny m§ k dispozici jak vġechny funkce referent, tak nŊkter® nav²c. Mezi jeho hlavn² 

povinnosti patŚ² zajiġtŊn² provozu spisovny. 

  

Spr§va spisovny (d§le tak® Spisovna) Śeġ² potŚebu stŚednŊdob®ho a dŢvŊryhodn®ho uloģen² 

elektronickĨch dokumentŢ a spisŢ v organizaci vyvolanou legislativou i potŚebami 

organizace. Dokumenty a spisy vznikaj² a vyŚizuj² se v rŢznĨch syst®mech a aplikac²ch jako 

jsou napŚ. elektronick§ podatelna, spisov§ sluģba, agendov® syst®my a aplikace apod. Tyto 

syst®my zajiġŠuj² pŚ²jem dokumentŢ, pŚ²pravu, odes²l§n² a spojov§n² do spisŢ v r§mci 

spr§vn²ho Ś²zen² ļi jinĨch odbornĨch procesŢ organizace. Z§vŊreļnou f§z² tŊchto procesŢ je 

vyŚ²zen² dokumentŢ a uzavŚen² spisŢ (objektŢ). UzavŚen® objekty se jiģ nesm² mŊnit a pro 

jejich uchov§n² je tŚeba postupovat pŚedepsanĨm zpŢsobem. Listinn® dokumenty a spisy se 

pŚed§vaj² do analogovĨch spisoven. Elektronick® objekty se po uzavŚen² ukl§daj² do 

elektronick® spisovny. 

Ģivotnost dokumentŢ a spisŢ uloģenĨch ve spisovnŊ je Ś²zena spisovĨm pl§nem organizace. 

Uloģen® dokumenty a spisy zde ļekaj² na skartaļn² Ś²zen². Po uplynut² skartaļn² lhŢty dojde 

buŅ ke skartaci (zniļen²) objektŢ, nebo k vĨbŊru za archiv§lie, kter® se pŚed§vaj² do 

nadŚ²zen®ho digit§ln²ho archivu (napŚ. N§rodn² digit§ln² archiv). Je tŚeba poļ²tat s t²m, ģe 

nŊkter® objekty mohou ve SpisovnŊ zŢst§vat po velmi dlouhou dobu, aniģ by se skartovaly ļi 

pŚed§valy. 

Po dobu uloģen² elektronick®ho objektu zajiġŠuje Spisovna ochranu uloģenĨch informac² pŚed 

ztr§tou, dŢvŊryhodnost uloģenĨch informac² (nezmŊnŊnost a prokazatelnost vzniku 

v uveden®m ļase) a ļitelnost uloģenĨch informac² i v budoucnosti. 

KromŊ toho Spisovna zajiġŠuje i ochranu uloģenĨch informac² proti neopr§vnŊn®mu pŚ²stupu. 

Uloģen® informace jsou po dobu uloģen² pŚ²stupn® pouze opr§vnŊnĨm uģivatelŢm. 

  

Pracovn²k spisovny pŚeb²r§ ukonļen® digit§ln² objekty a ukl§dac² jednotky (d§le tak® UJ) od 

pracovn²ka sekretari§tu nebo jinĨch uģivatelŢ do spisovny, zajiġŠuje jejich uloģen² a evidenci 

ve spisovnŊ, eviduje z§pŢjļky, zakl§d§ nov® UJ ve spisovnŊ, organizuje obsah UJ, pŚipravuje 

objekty ke skartaļn²mu Ś²zen² a t®ģ se skartaļn²ho Ś²zen² aktivnŊ ¼ļastn². 

  

StejnŊ, jako ļinnost pracovn²ka vĨpravny navazuje na ļinnost uģivatele, kterĨ dokument 

pŚipravil k vypraven², navazuje ļinnost pracovn²ka spisovny na ļinnost uģivatele, kterĨ mu 

pŚedal objekty k archivaci. 

  

tab 2.  Seznam pouģitĨch zkratek 

Zkr§tka Popis 

NDA  N§rodn² digit§ln² archiv (pŚipravovanĨ informaļn² syst®m) 

SIP  Informaļn² bal²ļek pŚij²manĨ do spisovny (Submission Information Package) 

AIP  Informaļn² bal²ļek ukl§danĨ ve spisovnŊ (Archival Information Package) 

DIP  Informaļn² bal²ļek poskytovanĨ spisovnou (Dissemination Information Package)  

SN  Skartaļn² n§vrh 

Sř Skartaļn² Ś²zen² 
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UID  JednoznaļnĨ identifik§tor spisov® sluģby (napŚ. E-spis)  

UJ  Ukl§dac² jednotka 

  

Pozn§mka: Uģivatel s rol² Spisovna mus² m²t pŚiŚazenu roli "Spisovna" v ļ§sti OrgAdmin a 

rovnŊģ opr§vnŊn² na vybranou spisovnu pŚ²mo e-spis. Toto nastaven² je zajiġtŊno 

administr§torem organizace. 

  

Export ļ²seln²kŢ  

Pro spr§vn® pouģit² spisovny je nutno pŚi jak®koli zmŊnŊ nastaven² pr§v uģivatelŢ prov®st 

export ļ²seln²ku do spisovny. Ļ²seln²ky spisov® sluģby a spr§vy spisovny mus² bĨt totoģn®, 

synchronizaci v tomto smŊru n§m zajist² export vybranĨch ļ²seln²kŢ pŚ²mo ve spisov® sluģbŊ. 

 Export ļ²seln²kŢ mŢģe bĨt zajiġŠov§n ze strany administr§tora aplikace, ale tak® pŚ²mo 

spr§vcem spisovny. 

Oproti pŚedchoz² verzi se ļ²seln²ky spisov®ho pl§nu synchronizuj² automaticky minim§lnŊ 

jednou dennŊ (dle nastaven²). 

  

Postup:  

V ļ§sti nastaven² zvolte v sekci Spr§va spisovny sloģku |Export ļ²seln²kŢ|. Zde je moģno v 

pŚ²padŊ zmŊn uģivatelŢ prov®st export pŚ²mo do nastaven² spisovny: 

Uģivatel® - vol²me v pŚ²padŊ, ģe dojde ke zmŊnŊ uģivatelŢ spisovny, napŚ. pŚid§n² role 

spisovna nov®mu uģivateli. 

  

obr 92. Export ļ²seln²ku do spisovny 

 

6.1.  Uģivatelsk® prostŚed² 

Uģivatelsk® prostŚed² pŚipom²n§ prostŚed² referenta. V lev® ļ§sti okna Internet Exploreru m§ 

pracovn²k spisovny v panelu navigaļn²ho stromu pod  ikonou    (Agendy) v navigaļn²m 

stromŊ sloģku Spisovna, kter§ d§le obsahuje podsloģky |K pŚevzet²|, PŚ²jem, NepŚijato 

spisovnou, Obsah spisovny, Ukl§dac² jednotky, VĨdej, ZapŢjļeno, Nahl²ģen², Skartaļn² 

n§vrhy, Seznam konfliktŢ, Transakļn² z§znamy a Ģ§dosti o vĨdej. 

  



Spisovna 

87 

Pokud m§ pracovn²k spisovny pŚ²stupov® pr§vo k v²ce spisovn§m, zobraz² se po volbŊ kaģd® 

podsloģky sloģky |Spisovna| -VĨbŊr spisovny. 

Po kliknut² na k·d ve sloupci Spisovna se zobraz² obsah vybran® podsloģky pro zvolenou 

spisovnu. 

Pokud m§ pracovn²k spisovny pŚ²stupov® pr§vo jen k jedn®  spisovnŊ, je pŚedchoz² krok 

vynech§n a po volbŊ podsloģky se ihned zobraz² jej² obsah pro tuto spisovnu. 

  
  

obr 93.  Uģivatelsk® prostŚed² pracovn²ka spisovny 

 
  

6.1.1.  Sloģky spisovny 

Pracovn²k spisovny m§ k dispozici tyto speci§ln² sloģky: 
  

tab 3   VĨznam sloģek Spisovny 

N§zev sloģky Zobrazuje 

K pŚevzet² ukonļen® objekty pŚedan® z organ izaļn²ch jednotek spisovnŊ k 

pŚevzet² do obsahu spisovny 

PŚ²jem ukonļen® objekty v procesu pŚ²jmu do spisovny 

NepŚijato 

spisovnou  

ukonļen® objekty nepŚijat® do spisovny 

Obsah spisovny  objekty uloģen® ve spisovnŊ 

Ukl§dac² 

jednotky  

seznam ukl§dac²ch jednotek pŚevzatĨch ze spisov® sluģby a novŊ 

zaloģenĨch ve spisovnŊ 

VĨdej seznam vĨdeje z obsahu spisovny dle typu (vĨdej, z§pŢjļka, 

nahl²ģen²) 

ZapŢjļeno seznam vĨdeje z obsahu spisovny pro fyzick® z§pŢjļky 

Nahl²ģen² seznam vĨdeje z obsahu spisovny pro digit§ln² z§pŢjļky 

Skartaļn² 

n§vrhy 

seznam skartaļn²ch n§vrhŢ v rŢznĨch stavech 

Seznam 

konfliktŢ 
seznam pŚ²padnĨch konfliktŢ figuruj²c²ch ve skartaļn²ch n§vrz²ch 

Transakļn² 

z§znamy 
seznam transakļn²ch z§znamŢ tĨkaj²c²ch se provozu spisovny 
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Ģ§dosti o vĨdej  seznam ģ§dost² o vĨdej z obsahu spisovny, kter® mus² bĨt potvrzeny 
spr§vcem spisovny nebo vedouc²m dan® OJ (jedn§ se o placenĨ 

modul aplikace)  

  

6.1.2. Popis uģivatelsk®ho prostŚed² 

Obr§zek popisuje pracovn² prostŚed². Vlevo jsou sloģky panelu navigaļn²ho stromu 

(navigaļn² strom) a vpravo pracovn² prostŚed², kter® zobrazuje vģdy obsah pŚ²sluġn® sloģky. 

  

obr 94.  Z§kladn² uģivatelsk® prostŚed² 

 
  

V r§mci spisovny je moģno setkat se s rŢznĨmi typy objektŢ, kter® jsou uvedeny v n²ģe 

zobrazen® tabulce. 

  

tab 4.   PŚehled objektŢ Spisovny 

Objekt Popis 

 

DokumentovĨ informaļn² bal²ļek. Obsahuje metadata dokumentu a vlastn² 

digit§ln² obsah -  vlastn² dokument. 

 

DokumentovĨ informaļn² bal²ļek. Obsahuje metadata dokumentu a vlastn² 

digit§ln² obsah -  doruļenĨ dokument.  

 

SpisovĨ informaļn² bal²ļek (bal²ļek seskupen²). Obsahuje metadata 

seskupen² όǇƻǇǌƝǇŀŘŠ ŘƛƎƛǘłƭƴƝ ƻōǎŀƘύ. 

 

Bal²ļek transakļn²ch protokolŢ (audit). Obsahuje transakļn² z§znamy 

ļinnost² nad objekty a aplikac² Spr§va spisovny. 

 

Bal²ļek s archivn²mi ļasovĨmi raz²tky. Obsahuje identifikaci a kontroln² 

souļty bal²ļkŢ opatŚen® ļasovĨm raz²tkem. 

 

Bal²ļek souļ§sti obsahuje odkazy na dokumenty zaŚazen® do souļ§sti v 

r§mci typov®ho spisu. 

 Bal²ļek d²lu obsahuje odkazy na dokumenty zaŚazen® do d²lu v r§mci spisu. 
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6.1.3. Obecn® pokyny k pr§ci s aplikac² 

Zobrazen² seznamu bal²ļkŢ ve vġech pohledech v elektronick® spisovnŊ je moģn® uģivatelsky 

upravovat. 

¶         zmŊna ġ²Śky sloupce - levĨm tlaļ²tkem myġi uchopte okraj vybran®ho sloupce a 

zvolte poģadovanou velikost 

¶         zmŊna poŚad² zobrazenĨch sloupcŢ - levĨm tlaļ²tkem myġi posuŔte zvolenĨ sloupec 

na v§mi vybran® m²sto 

¶    Śazen² zobrazenĨch bal²ļkŢ ve sloupc²ch vzestupnŊ ļi sestupnŊ - kliknut²m 

na z§hlav² pŚ²sluġn®ho sloupce 

  

obr 95. ZmŊna ġ²Śky sloupce 

 
  

6.1.4. Ostatn² funkce 

¶         zobrazen² detailu z§znamu ze zobrazen®ho seznamu pomoc² dvojkliku levĨm 

tlaļ²tkem myġi 

¶         prov§dŊn² akc² nad v²ce z§znamy: 

- pomoc² Shift + lev® tlaļ²tko myġi - oznaļen² rozsahu ¼prav z§znamŢ jdouc²ch po 

sobŊ 

  

obr 96. VĨbŊr Ś§dkŢ Shift + lev® tlaļ²tko myġi 

 
  

- pomoc² Ctrl + lev® tlaļ²tko myġi - oznaļen² rŢznŊ um²stŊnĨch z§znamŢ. 

  

obr 97. VĨbŊr Ś§dkŢ Ctrl + lev® tlaļ²tko myġi 

 
  

Vybran® Ś§dky se vģdy podbarv². Tato funkce slouģ² pro operace, kter® lze prov§dŊt nad v²ce 

z§znamy najednou. 
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Pokud lze v§mi vybranou akci prov®st jen nad jedn²m z§znamem, aplikace zobraz² 

upozornŊn² - viz obr§zek. Jedn§ se pŚedevġ²m o staģen² obsahu bal²ļku, zobrazen² 

transakļn²ch z§znamŢ apod. 

  

obr 98. UpozornŊn² na chybnĨ poģadavek 

 
  

Pro vĨbŊr vġech z§znamŢ je k dispozici i aktivn² odkaz uprostŚed doln² liġty. Klinut²m na 

"Vybrat vġe" oznaļ²te vġe, co je zobrazeno v seznamu. Pokud chcete prov®st storno vĨbŊru, 

zvolte odkaz "Zruġit vĨbŊr". Tato funkce je urļena pŚedevġ²m pro vĨbŊr vŊtġ²ho mnoģstv² 

bal²ļkŢ. 

  

Ke zjiġtŊn² celkov®ho poļtu bal²ļkŢ v obsahu spisovny slouģ² aktivn² odkaz "Zjistit celkovĨ 

poļet". Tato fǳƴƪŎŜ ǎŜ ŀƪǘƛǾǳƧŜ Ǉƻ ǇǌŜƪǊƻőŜƴƝ ǾȅōǊŀƴŞƘƻ ƭƛƳƛǘǳΦ  

  

obr 99. VĨbŊr vġech Ś§dkŢ 

 
  

6.1.5. Zobrazen² funkc² aplikace pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi 

Pokud pohled na seznam bal²ļkŢ obsahuje tlaļ²tka pro pr§ci s obsahem, lze pro zobrazen² 

tŊchto funkc² pouģ²t i prav® tlaļ²tko myġi. Oznaļte vybran® bal²ļky a kliknŊte na vybranĨ 

obsah pravĨm tlaļ²tkem myġi. V zobrazen®m menu kliknŊte levĨm tlaļ²tkem myġi na 

poģadovanou akci. 
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obr 100. Zobrazen² dostupnĨch funkc² pomoc² prav®ho tlaļ²tka myġi 

 
  

6.1.6. VĨbŊr poġtu z§znamŢ a export dat do form§tu CSV a XML 

V kaģd® sloģce navigaļn²ho stromu je v lev® doln² ļ§sti um²stŊno vĨbŊrov® pole pro volbu 

zobrazovan®ho poļtu z§znamŢ. DefaultnŊ je seznam nastaven na 1 000 z§znamŢ na 

obrazovku. Maxim§ln² poļet je 50 000. 

V kaģd® sloģce navigaļn²ho stromu je v prav® doln² ļ§sti um²stŊn aktivn² odkaz na export 

zobrazenĨch z§znamŢ o bal²ļc²ch do form§tu CSV a XML. Lze exportovat celĨ obsah nebo 

seznam vzniklĨ pomoc² zad§n² filtraļn²ch krit®ri². 

  

obr 101. Zobrazen² poļtu a odkaz na export dat 

 
  

  

Pro export do tabulky kliknŊte na aktivn² odkaz CSV. Zobraz² se standardn² okno s nab²dkou 

pro otevŚen² ļi uloģen² souboru. 

Zobrazenou tabulku v Excelu lze libovolnŊ upravovat a vytv§Śet tiskov® sestavy dle potŚeby. 

V pŚ²padŊ nekorektn²ho zobrazen² dat je potŚeba provŊŚit nastaven² form§tu bunŊk v aplikaci 

MS Excel. 

  

UpozornŊn²: Maxim§ln² poļet z§znamŢ pro jeden export je 50 000, tedy pokud se chyst§te 

exportovat vŊtġ² mnoģstv² dat, je tŚeba je rozdŊlit do nŊkolika exportŢ. 
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obr 102a. Export do tabulky zobrazen® pomoc² Excelu 

 
  

Data vyexportovan§ do form§tu XML otevŚete pomoc² SW, podporuj²c²ho strukturovan® 

zobrazen² XML souborŢ. 

  

obr 102b. Uk§zka exportu dat do XML 

 
  

6.1.7. Obecn® pozn§mky k pouģit² filtrŢ 

¶ u datumovĨch poloģek zad§vejte den pomoc² kalend§Śe nebo v pŚesn®m tvaru 

den.mŊs²c.rok (18.12.2014  nebo 27.12.14), 

¶ pro vyhled§v§n² lze vyplnit obŊ pole ļasovĨch ¼dajŢ, tedy od/do, nebo pouze jedno z 

nich. Pro vyhled§n² konkr®tn²ho dne zadejte do obou pol² stejnou hodnotu. 

¶ u jednotlivĨch filtraļn²ch pol²ļek lze vĨbŊr jeġtŊ omezit pomoc² znakŢ: 

¶  " ="  - vyhled§m vġe, kde je zadan§ hodnota pŚ²tomna, 

¶ " < >"  - vyhled§m vġe, kde zadan§ hodnota nen² pŚ²tomna. 

¶ pokud je u filtraļn²ho pole pŚ²tomen ļ²seln²k vyb²rejte hodnotu pouze z tohoto 

ļ²seln²ku. Pokud zaļnete hodnotu, kter§ je v ļ²seln²ku obsaģena dopisovat pŚ²mo, 

automaticky se nab²dnout vġechny poloģky odpov²daj²c² v§mi zadanĨm hodnot§m.  

  

UpozornŊn²: Ve filtraļn²ch pol²ch se nab²zej² aktu§ln² ļ²seln²ky. Pokud si pŚejete vyhledat 

bal²ļky s jiģ neplatnou vŊcnou skupinou, je nutn® zadat pŚesnou hodnotu. 
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obr 103. Moģnosti filtru 

 
  

  

6.2.  PŚevzet² objektŢ do spisovny 

PŚevzet² objektŢ k trval®mu uloģen² do spisovny pŚedch§z² nejprve jejich pŚed§n² z pozice 

referentŢ a sekretari§tŢ.  

  

Do spisovny je moģno pŚeb²rat: 

a) Ukl§dac² jednotky naplnŊn® objekty (spisy, dokumenty) s analogovou, hybridn² nebo 

digit§ln² formou. 

b) ĻistŊ digit§ln² spisy a dokumenty (oznaļen znaļkou"e" ), je moģn® pŚed§vat do 

spisovny v r§mci jiģ zm²nŊnĨch ukl§dac²ch jednotek, ale tak® pŚ²mo bez pŚedeġl®ho vkl§d§n² 

do ukl§dac²ch jednotek. V tomto pŚ²padŊ z§leģ² na metodick®m postupu kaģd® organizace, zda 

svĨm pracovn²kŢm tento postup dovol². 

  

Ļinnost pracovn²ka spisovny zaļ²n§ kontrolou pŚi pŚevzet² objektŢ do spisovny. Objekty 

pŚedan® pŚ²mo ļi pomoc² ukl§dac²ch jednotek se nal®zaj² ve sloģce |K pŚevzet²|. Zde je moģn® 

po kontrole ze strany pracovn²ka spisovna objekty definitivnŊ pŚevz²t a odeslat tak k uloģen² 

do spisovny. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku  Spisovna -

 |K pŚevzet²|.  Kliknut²m na hypertextovĨ odkaz zvolte spisovnu, do kter® chcete pŚevz²t 

UJ/digit§ln² objekt. 

Pokud pracujete pouze v jedn® spisovnŊ, tento krok se pŚeskoļ² a otevŚe se okno v§m 

pŚ²stupn® spisovny. 

  

Aplikace zobraz² seznam vġech UJ a digit§ln²ch objektŢ, kter® byly do pŚ²sluġn® spisovny 

pŚed§ny a dosud nebyly pŚevzaty. Dalġ² postup z§vis² na tom, zda jsou UJ oznaļeny ļ§rovĨm 

k·dem. 

  

a) PŚevzet² digit§ln²ho objektu do spisovny 
Ve sloģce Spisovna - |K pŚevzet²| oznaļte digit§ln² objekt (spis, dokument) urļen® k pŚevzet² 

a v menu zvolte pŚ²kaz <ObŊh / PŚevz²t do spisovny>. 
  

  

b) PŚevzet² UJ do spisovny pomoc² ļteļky BAR Code 
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Ve sloģce  Spisovna - |K pŚevzet²|  zvolte pŚ²kaz <ObŊh / PŚevz²t do spisovny ļ§rovĨm 

k·dem>. Zobraz² se okno pro zad§n² ļ§rovĨch k·dŢ.  Pokud ļteļka nesejme spr§vnŊ k·d, 

m§te moģnost zadat UID pŚeb²ran® UJ (ļ²selnĨ ¼daj pod ļ§rovĨm k·dem) z kl§vesnice. V tom 

pŚ²padŊ k·d kaģd® UJ potvrd²te z kl§vesnice stiskem ENTER. Pokud zad§te omylem UID UJ, 

kterou pŚevz²t nechcete, kliknete na nŊj a tlaļ²tkem  tento ļ§rovĨ k·d odstran²te ze seznamu 

urļen®ho k pŚevzet². PŚed§n² do spisovny dokonļ²te stiskem tlaļ²tka <Odeslat>. 

  

UJ se pŚesune ze sloģky Spisovna - |K pŚevzet²| do sloģky Spisovna - |PŚ²jem|. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

PŚi pŚevzet² objektŢ do spisovny je moģno pouģ²t z§roveŔ funkci <ObŊh / Odm²tnout>. 

Takov® objekty se pak vracej² zpŊt referentovi do sloģky |Ukonļen®| spoleļnŊ s intern² 

notifikac² zobrazenou ve sloģce |Nov® zpr§vy|. 

  
  

obr 104.  PŚevzet² digit§ln²ho objektu do spisovny  

 
  

obr 105.  PŚevzet² UJ do spisovny ļ§rovĨm k·dem 
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6.2.1.  Kontrola obsahu ukl§dac² jednotky ļ§rovĨm k·dem 

  

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku  Spisovna -

 |K pŚevzet²|. 
Kliknut²m na hypertextovĨ odkaz zvolte spisovnu. Pokud pracujete pouze v jedn® spisovnŊ, 

tento krok se pŚeskoļ² a otevŚe se okno s obsahem v§m pŚ²stupn® spisovny. 

  

Aplikace zobraz² seznam vġech UJ, kter® byly do pŚ²sluġn® spisovny pŚed§ny a dosud z n² 

nebyly pŚevzaty. 

Pro kontrolu obsahu vybran® ukl§dac² jednotky ļ§rovĨm k·dem kliknŊte na ļ²slo 

kontrolovan® UJ zobrazte obsah z§loģky Obsah ukl§dac² jednotky. 

  

obr 106.  Kontrola obsahu ukl§dac² jednotky 

 
  

Po kliknut² na ļ²slo UJ je na z§loģce Obsah ukl§dac² jednotky moģnost ¼prav pomoc² 

tlaļ²tek. 
  

KliknŊte na tlaļ²tko <Kontrola obsahu>. Zobraz² se okno pro zad§n² ļ§rovĨch 

k·dŢ.  Naļtete ļ§rov® k·dy vġech objektŢ zaŚazenĨch do UJ. Pokud ļteļka nesejme spr§vnŊ 

k·d, 

m§te moģnost zadat UID (ļ²selnĨ ¼daj pod ļ§rovĨm k·dem) z kl§vesnice. V tom pŚ²padŊ 

kaģdĨ k·d potvrd²te z kl§vesnice stiskem ENTER. Pokud zad§te omylem UID dokumentu, 

kterĨ si pŚevz²t nepŚejete, kliknete na nŊj a tlaļ²tkem  tento ļ§rovĨ k·d odstran²te z 

kontroly obsahu UJ.  
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obr 107.  Kontrola obsahu  ukl§dac² jednotky pomoc² BC 

 
  

Seznam zadanĨch ļ§rovĨch  k·dŢ potvrŅte stisknut²m tlaļ²tka <Zobrazit>. Aplikace porovn§ 

zadan® ļ§rov® k·dy se seznamem na z§loģce   

Obsah ukl§dac² jednotky a vĨsledek kontroly zobraz² (obr. 17). 

  

obr 108.  Zobrazen² vĨsledku kontroly obsahu UJ 

 
  

Ve vĨsledku kontroly obsahu UJ jsou zobrazeny jak ļ§rov® k·dy dokumentŢ, kter® jsou 

uvedeny na z§loģce Obsah ukl§dac² jednotky, ale nebyly naļteny ļteļkou ļ§rovĨch k·dŢ 

(se znam®nkem Ă+ñ), tak i dokumenty, kter® byly naļteny ļteļkou ļ§rovĨch k·dŢ, ale nejsou 

uvedeny na z§loģce Obsah ukl§dac² jednotky (se znam®nkem Ă-ñ).  VĨsledek kontroly 

ukl§dac² jednotky je moģn® ze zobrazen®ho okna vytisknout pomoc² tlaļ²tka <Tiskni>. 
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Pokud nastane shoda mezi naļtenĨmi ļ§rovĨmi k·dy a obsahem ukl§dac² jednotky,  zobraz² 

se v oknŊ informace ĂZadan® poloģky jsou obsaģeny v ukl§dac² jednotceñ. 

  

Pozn§mka: PŚed§n² objektŢ z E-spis do Spr§vy spisovny je odsunuto v r§mci odloģenĨch 

operac² na pozdŊjġ² dobu, kdy aplikace nen² zat²ģen§ prac² uģivatelŢ. Tedy pokud ve sloģce |K 

pŚevzet²| dojde spr§vcem spisovny k pŚevzet² objektŢ, tak k n§sledn®mu zobrazen² ve sloģce 

|PŚ²jem| ve spisovnŊ dojde aģ po spuġtŊn² t®to pl§novan® ¼lohy. Doporuļujeme proto kontrolu 

pŚijatĨch objektŢ prov§dŊt aģ n§sleduj²c² den po pŚevzet². 

  

6.3. PŚ²jem do spisovny 

Dokument nebo spis se pŚed uloģen²m kontroluj², jsou-li ¼pln® tak® z pohledu vstupn²ch 

metadat. Dokument/spis v digit§ln² podobŊ se povaģuje za ¼plnĨ, je-li opatŚen metadaty 

stanovenĨmi v n§rodn²m standardu pro elektronick® syst®my spisov® sluģby. Digit§ln² 

dokumenty ukl§dan® v elektronick® spisovnŊ se ukl§daj² ve vĨstupn²m form§tu. Pokud je pŚi 

pŚ²jmu do elektronick® spisovny zjiġtŊno, ģe pŚed§vanĨ spis nebo dokument je ne¼plnĨ nebo 

datovĨ form§t nevyhovuje povolen®mu datov®mu form§tu, je spisovnou odm²tnut. 

  

Pokud ve sloģce spisovny |K pŚevzet²| je objekt pŚevzat, automaticky se pot® pŚesouv§ do 

sloģky |PŚ²jem|. V r§mci t®to sloģky se kaģdĨ zaslanĨ spis rozpadne na jednotliv® objekty, tj. 

spisovou ob§lku a jednotliv® dokumenty. Spisovnou jsou tak d§le ch§p§ny jiģ jako samostatn® 

objekty, tj. archivn² bal²ļky. Tedy ve spisovnŊ budeme d§le uģ²vat term²n "bal²ļek". 

  

Pozn§mka: PŚesun objektŢ ze spisovn® sluģby do spisovny tj. do sloģky |PŚ²jem| je z§vislĨ na 

nastaven² pl§novan® ¼lohy, kter§ je automaticky spouġtŊna v pozdŊjġ²m ļase, kdy nen² 

aplikace pŚ²liġ zat²ģena, tj. zpravidla po pracovn² dobŊ. 

  

Ve sloģce |PŚ²jem| jsou jednotliv® bal²ļky nejprve podrobeny vstupn²mu zpracov§n² ve formŊ 

vstupn²ch kontrol. Tato kontrola obsahuje napŚ. provŊŚen² vstupn²ch metadat bal²ļku, form§t 

el. pŚ²lohy, antivirovou kontrolu aj... 

  

obr 109. PŚ²jem objektu do spisovny 

 
  

Ve sloģce |PŚ²jem| je moģn® pŚehled omezit zad§n²m omezuj²c²ch krit®ri² do formul§Śe. 

Sloģka obsahuje vĨsledek kontroly, kterĨ je pak zobrazov§n v poli ĂStavñ. Pole ĂStavñ mŢģe 

obsahovat jednu z hodnot n§sleduj²c² tabulky podle aktu§ln²ho stavu zpracov§n². 
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tab 5.   Indik§tor bal²ļku na pŚ²jmu 

Indik§tor stavu N§zev stavu 

 

bal²ļek pŚijatĨ ke zpracov§n² a proch§z² procesem na pŚ²jmu 

 

bal²ļek proġel ¼spŊġnŊ procesem pŚ²jmu a byl uloģen ve 

spisovnŊ 

 

chybnĨ bal²ļek, kterĨ byl odm²tnut spisovnou na pŚ²jmu 

  

PŚehled pŚijatĨch bal²ļkŢ je moģn® omezit d§le zad§n²m omezuj²c²ch krit®ri² do formul§Śe. 

  

obr 110.  Filtr - pŚehled pŚijatĨch bal²ļkŢ 

  

 
  

  

Poloģky filtru: 

ĂPŚijatoñ ï ļasovĨ rozsah pŚijet² bal²ļku ke vstupn²mu zpracov§n², 

ĂStavñ ï stav vstupn²ho zpracov§n² bal²ļku - vĨbŊr z ļ²seln²ku, 

ĂDruh bal²ļkuñ ï vĨbŊr bal²ļku obsahuj²c²ho informace o spisu, dokumentu, transakļn²ch 

z§znamech (audit) ļi ļasovĨch raz²tk§ch - vĨbŊr z ļ²seln²ku, 

ĂOznaļen² od pŢvodceñ - jednoznaļnĨ identifik§tor spisov® sluģby ļi jin®ho agendov®ho 

syst®mu, 

ĂZdrojñ - informace o agendov®m syst®mu, ze kter®ho byl bal²ļek odesl§n (ERMS) 

ĂVŊcñ ï text, kterĨ m§ hledanĨ objekt uveden v poli ĂvŊc" - tedy struļn§ anotace; lze pouģ²t 

z§stupn® znaky Ă*,%ñ, 

ĂĻ²slo jednac²/spisov§ znaļkañ - ¼daje dle Ä 11 a 12 vyhl§ġky ļ. 259/2012 Sb. 

ĂIdentifik§tor verze bal²ļkuñ ï unik§tn² identifik§tor, kterĨ bal²ļek automaticky z²sk§v§ pŚi 

odesl§n² do spisovny, 

ĂUkl§d§ñ ï jm®no uģivatele, kterĨ bal²ļek do aplikace odeslal (pracovn²k spisovny), 

ĂSpisovnañ - vĨbŊr z ļ²seln²ku spisoven pŢvodce (rozsah vĨbŊr je definov§n pŚ²stupovĨmi 

pr§vy uģivatelŢ), 

 ĂNezobrazovat ¼spŊġnŊ uloģen®ñ ï pokud je pol²ļko zaġkrtnut®, budou se v n²ģe 

zobrazen®m seznamu bal²ļkŢ zobrazovat pouze chybov® bal²ļky, kter® nebyly do spisovny 

uloģeny a bal²ļky ve f§zi zpracov§n², 

ĂSkrĨt star® verzeñ ï pokud je pol²ļko zaġkrtnut®, nebudou se v n²ģe zobrazen®m seznamu 

bal²ļkŢ zobrazovat bal²ļky, kter® jiģ byly nahrazeny novŊjġ² verz² (napŚ. opakovan® odesl§n² 

bal²ļku po opravŊ chyby), 

ĂOrg.jednotkañ - vĨbŊr z ļ²seln²ku organizaļn²ch ¼tvarŢ pŢvodce, 

ĂZpracovatelñ - referent, kterĨ dokument/spis vyŚ²dil. 
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Obecn® pozn§mky k pouģit² filtrŢ: 

¶ - u datumovĨch poloģek zad§vejte den pomoc² kalend§Śe nebo v pŚesn®m tvaru 

den.mŊs²c.rok (27.12.2013  nebo 27.12.13), 

¶ - pro vyhled§v§n² lze vyplnit obŊ pole ļasovĨch ¼dajŢ, tedy od/do, nebo pouze jedno z 

nich. Pro vyhled§n² konkr®tn²ho dne zadejte do obou pol² stejnou hodnotu. 

¶ - u jednotlivĨch filtraļn²ch pol²ļek lze vĨbŊr jeġtŊ omezit pomoc² znakŢ: 

¶  "="  - vyhled§m vġe, kde je zadan§ hodnota pŚ²tomna, 

¶ "< >"  - vyhled§m vġe, kde zadan§ hodnota nen² pŚ²tomna. 

¶ - pokud je u filtraļn²ho pole pŚ²tomen ļ²seln²k vyb²rejte hodnotu pouze z tohoto 

ļ²seln²ku. Pokud zaļnete hodnotu, kter§ je v ļ²seln²ku obsaģena dopisovat pŚ²mo, 

automaticky se nab²dnout vġechny poloģky odpov²daj²c² v§mi zadanĨm hodnot§m. 

Pokud hodnotu ļ²seln²k neobsahuje, v§mi zadanĨ text se do filtru nevloģ². 

  

obr 111. VĨsledek pouģit² filtru v pohledu PŚ²jem 

 
  

V lev® doln² ļ§sti kaģd® obrazovky se nach§z² informace o poļtu zobrazenĨch z§znamŢ. Na 

str§nku lze zobrazit 1 000, 10 000 a 50 000 z§znamŢ. 

V prav® doln² ļ§sti je u vġech pohledŢ k dispozici tisk do form§tŢ csv a xml  

   

6.3.1. Chybov® stavy bal²ļkŢ na pŚ²jmu 

Jedn§ se o chybov® stavy, u kterĨch je nutn§ oprava metadat nebo bin§rn²ho obsahu 

vstupuj²c²ho bal²ļku prostŚednictv²m aktualizace bal²ļku odes²laj²c² aplikac². V pŚ²padŊ stavu 

AI_INVALID  je moģno obsah ve vĨjimeļnĨch pŚ²padech upravit i v r§mci administraļn²ch 

funkc² spisovny (tento druh oprav nen² urļen pro koncov® uģivatele). 

  

tab 6.   Chybov® stavy metadata/bin§rn² obsah 

Zkratka stavu N§zev stavu 

AI_INFECTED  Bal²ļek neproġel antivirovou kontrolou 

AI_REJECT  Uloģen² bal²ļku AIP zam²tnuto z dŢvodu neopravitelnĨch chyb v 

obsahu. Podrobnosti viz transakļn² z§znamy.  

AI_INVALID  Uloģen² bal²ļku AIP nemoģn® z dŢvodu chyb v obsahu. 

Podrobno sti viz transakļn² z§znamy.  

  

Chybov® stavy, kter® oznaļuj² intern² probl®m pŚi zpracov§n² ve spisovnŊ. V tomto pŚ²padŊ se 

nepŚedpokl§d§ ģ§dn§ ļinnost uģivatele odes²laj²c² aplikace (oprava metadat nebo obsahu). 
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Probl®m je k Śeġen² na stranŊ administrace nebo dodavatele spisovny, pŚ²padnŊ mŢģe bĨt 

potŚeba spolupr§ce s administr§torem nebo dodavatelem odes²laj²c² aplikace pŚi Śeġen² 

nestandardn² situace (napŚ. potŚeba opŊtovn®ho zasl§n² bal²ļkŢ). 

  

tab 7.   Chybov® stavy intern² probl®my 

Zkratka stavu N§zev stavu 

AI_QA_ERR Intern² chyba pŚi kontrole form§tu nebo antivirov® kontrole 

AI_ERROR Intern² chyba pŚi zpracov§n² nebo ukl§d§n² 

  

AI_ACC_OK  ï fin§ln² nechybovĨ stav, bal²ļek je uloģen ve spisovnŊ. 

  

tab 8.   PrŢbŊģn® stavy pŚ²jmu 

Zkratka stavu N§zev stavu 

AI_RECEIVED  Bal²ļek pŚijat pro zpracov§n² 

AI_AV_INP_OK  Vstupn² antivirov§ kontrola v poŚ§dku, ļek§ v karant®nŊ 

AI_AV_FIN_OK  Fin§ln² antivirov§ kontrola v poŚ§dku 

AI_FORM_OK  Kontrola form§tu bal²ļku v poŚ§dku 

AI_IC_OK  Vstupn² zpracov§n² bal²ļku ukonļeno 

AI_DM_OK  Uloģen² metadat do provozn²ho syst®mu 

AI_ACC_REP Ļek§ na opakovanĨ pokus o uloģen² do archivn²ho ¼loģiġtŊ 

AI_IMIG_OK  Generov§n² n§hledu a vstupn² migrace souborŢ v poŚ§dku, 

bal²ļek pŚipraven k uloģen² 

AI_UPD_OK ProbŊhlo doplnŊn² bal²ļku aktualizaļn²m AIPV 

  

Pozn§mka: Pokud je bal²ļek v procesu pŚ²jmu do spisovny vyhodnocen jako chybnĨ, zobraz² 

se rovnŊģ ve sloģce spisovny |NepŚijato spisovnou|. 

  

6.3.2. PŚehled provedenĨch kontrol (Historie pŚ²jmu) 

Pro zobrazen² historie pŚ²jmu bal²ļku oznaļte vyhledanĨ bal²ļek a stiskem tlaļ²tka <Historie 

pŚ²jmu>| si zobraz²te okno s vĨpisem stavŢ vstupn²ho zpracov§n² a kontroly, kterĨmi bal²ļek 

proġel. Pokud se jedn§ o ¼spŊġnŊ pŚijatĨ bal²ļek do spisovny, zobraz² se n²ģe uvedenĨ vĨpis s 

vĨsledky ĂOKñ a posledn²m z§znamem, kterĨ informuje o ¼spŊġn®m uloģen² do spisovny 

(Uloģen² do pŚ²stupov®ho modulu v poŚ§dku, bal²ļek zpracov§n). 
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obr 112. Historie pŚ²jmu bal²ļku - vĨbŊr 

 
  

obr 113.  Historie pŚ²jmu bal²ļku 

 
  

Pokud dojde v prŢbŊhu pŚ²jmu ke zjiġtŊn² nŊjak®ho probl®mu, zobraz² se tento stav rovnŊģ v 

historii (viz. obr§zek). 

  

obr 114.  Historie pŚ²jmu bal²ļku - chyba 

 

6.3.3. Transakļn² z§znamy 

Pro zobrazen² historie akc², kterĨmi konkr®tn² dokument proġel, oznaļte vyhledanĨ bal²ļek 

(dokument) a pomoc² tlaļ²tka <Transakļn² z§znamy> se zobraz² okno s vĨpisem vġech 

dosavadn²ch akc² a jejich vĨsledkŢ (viz obr§zek). Po celou dobu uloģen², tedy od pŚ²jmu aģ po 

skartaļn² Ś²zen², se zaznamen§vaj² veġker® syst®mov® i uģivatelsk® akce proveden® nad 

bal²ļkem. Informace o transakļn²ch z§znamech k jednotliv®mu bal²ļku jsou k dispozici i v 

pohledu Obsah spisovny. Obsah t®to sloģky lze pouze ļ²st, nen² moģn® ho mŊnit. 
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obr 115.  Transakļn² z§znamy - pŚ²jem bal²ļku 

 
  

Pokud je bŊhem pŚ²jmu detekov§na chyba, naleznete zde bliģġ² popis probl®mu: 

  

obr 116. Transakļn² z§znamy - chyby pŚi pŚ²jmu bal²ļku 

 

6.3.4. Zobrazen² digit§ln²ho obsahu pŚijat®ho bal²ļku 

Oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (dokument) a pomoc² tlaļ²tka <St§hnout bal²ļek> se zobraz² 

okno se soubory ke staģen² (viz obr§zek). 

  

obr 117. Zobrazen² obsahu pŚijat®ho bal²ļku 

 
  

V nov®m oknŊ jsou k dispozici odkazy na XML soubor s metadaty pŚijat®ho bal²ļku a d§le 

elektronick® dokumenty (pŚ²lohy), kter® jsou souļ§st² bal²ļku. Kliknut²m na hypertextov® 

odkazy si pŚ²lohy zobraz²te ļi uloģ²te. Lze vybrat i moģnost staģen² cel®ho bal²ļku (tedy 

metadata a vġechny elektronick® pŚ²lohy) v komprimovan® podobŊ. 

  

6.3.5. Tisk pŚed§vac²ho protokolu 

Tato funkce byla z dŢvodu duplicity na stranŊ spisov® sluģby odstranŊna. Tisk pŚed§vac²ho 

protokolu je tedy moģn® prov®st pouze z prostŚed² spisov® sluģby pŚes Tiskov® sestavy. 
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6.4. NepŚijato spisovnou 

Ve sloģce spisovny |NepŚijato spisovnou| se zobrazuj² spr§vci spisovny rovnŊģ bal²ļky 

(spisy, dokumenty), kter® do spisovny neproġly. NepŚijat® objekty je zde moģno opŊtovnŊ 

odeslat pŚ²mo do spisovny. 

  

Pozn§mka: Tuto sloģku m§ dostupnou rovnŊģ kaģdĨ referent v r§mci sekce "referent". 

Referent zde pak dohled§ objekty, kter® jsou spisovnou odm²tnuty za jeho konkr®tn² funkļn² 

m²sto. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku  Spisovna -

 |NepŚijato spisovnou|.  Kliknut²m na hypertextovĨ odkaz zvolte spisovnu. 

Pokud pracujete pouze v jedn® spisovnŊ, tento krok se pŚeskoļ² a otevŚe se okno v§m 

pŚ²stupn® spisovny. 

  

Aplikace zobraz² seznam vġech UJ a digit§ln²ch objektŢ, kter® byly pŚ²sluġnou spisovnou v 

procesu pŚ²jmu odm²tnuty. Oznaļte UJ ļi digit§ln² objekty, kterĨ si pŚejete opŊtovnŊ odeslat 

do spisovny a kliknŊte na menu <ObŊh / PŚedat do spisovny>. 

Objekty pŚedan® opŊt do spisovny budou znovu zobrazeny na pŚ²jmu a projdou klasickĨm 

procesem pŚ²jmu. 

  

Pozn§mka: Ve sloupci "dŢvod nepŚevzet²" je moģno zjistit bliģġ² chybu nepŚijet² spisovnou.  

  

obr 118. NepŚijato spisovnou 

 
  

6.5. Obsah spisovny 

Ve spisovnŊ jsou uloģen® dokumenty a spisy ve formŊ informaļn²ch bal²ļkŢ. Informaļn² 

bal²ļek obsahuje ¼daje popisuj²c² dokument nebo spis (metadata) a pŚ²padnŊ vlastn² digit§ln² 

obsah (elektronickĨ soubor). 

  

Ve sloģce |Obsah spisovny| lze vyhledat bal²ļky dokumentŢ/spisŢ uloģenĨch ve spisovnŊ a 

zjistit podrobnŊjġ² informace o jejich vlastnostech, o historii zpracov§n² nebo obsahu 

informaļn²ho bal²ļku. Tak® lze s dokumenty/spisy prov§dŊt dalġ² ļinnosti jako zapŢjļen², 

zmŊnu zaŚazen² v UJ, zaznamen§n² poġkozen² apod. 
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Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku Spisovna 

a otevŚete sloģku |Obsah spisovny|. 

Pokud potŚebujete zobrazit urļitĨ bal²ļek MUSĉTE z§znam nejprve vyhledat. Vyhled§n² 

bal²ļku/Ţ je moģn® pomoc² zad§n² vyhled§vac²ch krit®ri² (kombinace hodnot metadat). Na 

z§kladŊ zadan®ho dotazu syst®m vyhled§ odpov²daj²c² z§znamy, ovŊŚ² pŚ²stup k nim pro 

pŚihl§ġen®ho uģivatele a zobraz² seznam nalezenĨch bal²ļkŢ. Ke zvolen®mu dokumentu m§ 

uģivatel moģnost zobrazit jeho dalġ² podrobnosti - uchov§van® hodnoty metadat, historii, nebo 

n§hled dokumentu. 

  

PŚi zad§v§n² krit®ri² z kl§vesnice mŢģete pouģ²t z§stupn® znaky Ă* nebo%ñ um²stŊn® pŚed 

vyhled§vanĨ text. Za vyhled§vanĨ text jsou Ă* nebo %ñ doplnŊny syst®mem automaticky. 

6.5.1. Vyhled§n² bal²ļku 

Ve sloģce navigaļn²ho stromu |Spisovna ï Obsah spisovny| vyplŔte v§m zn§m§ 

vyhled§vaj²c² krit®ria pro vyhled§n² pŚ²sluġn®ho bal²ļku do filtru a potvrŅte tlaļ²tkem 

<Vyhledej>. Zobraz² se vġechny bal²ļky (dokumenty), ke kterĨm m§te nastaveno opr§vnŊn². 

  

obr 119a. Vyhled§n² bal²ļku 

 
  

Poloģky filtru: 

ĂSpisov§ znaļkañ ï ¼daj dle Ä 11 a 12 vyhl§ġky ļ. 259/2012 Sb., v platn®m znŊn², 

ĂĻ²slo jednac²ñ ï ¼daj dle Ä 11 a 12 vyhl§ġky ļ. 259/2012 Sb., v platn®m znŊn², 

ĂUkl§dac² jednotkañ ï evidenļn² ļ²slo ukl§dac² jednotky, ve kter® je objekt zaŚazen, 

ĂOrganizaļn² jednotkañ - vĨbŊr z ļ²seln²ku organizaļn²ch ¼tvarŢ pŢvodce, 

ĂSpisovnañ - vĨbŊr z ļ²seln²ku spisoven pŢvodce (rozsah vĨbŊru je definov§n pŚ²stupovĨmi 

pr§vy uģivatelŢ). 

ĂVŊcñ ï text, kterĨ m§ hledanĨ objekt uveden v poli ĂvŊcñ - tedy struļn§ anotace; lze pouģ²t 

z§stupnĨ znak Ă* nebo %ñ, 

ĂVŊcn§ skupinañ ï k·d vŊcn® skupiny (spisov®ho znaku) ze spisov®ho pl§nu organizace, 

"Typ dokumentu" - k·d typu dokumentu z ļ²seln²ku, 

ĂSkartaļn² reģimñ ï  kombinace skartaļn²ho znaku a skartaļn² lhŢty ze spisov®ho pl§nu 

organizace; vĨbŊr z ļ²seln²ku, 

ĂDruh bal²ļkuñ - vĨbŊr z ļ²seln²ku, pomoc² tohoto pole lze omezit zobrazen² pouze bal²ļkŢ 

vytvoŚenĨch z dokumentu, spisu nebo d²lu, 

ĂPodoba obsahuñ - vĨbŊr z ļ²seln²ku, zobrazen² bal²ļkŢ lze omezit pouze na analogov®, 

hybridn² ļi digit§ln², 
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ĂOdes²latelñ - odes²latel doruļen®ho dokumentu, 

ĂDatum doruļen²ñ - datum pŚevzet² doruļen®ho dokumentu pŢvodcem, 

ĂPŚ²jemceñ ï pŚ²jemce (adres§t) vlastn²ho dokumentu, 

ĂDatum odesl§n²ñ ï  datum odesl§n² vlastn²ho dokumentu (vypraven²), 

ĂKl²ļov§ slovañ ï kl²ļov§ slova, kter§ jsou vyplnŊna v metadatech bal²ļku pŚi jeho pŚ²jmu do 

syst®mu (pokud jsou vyplnŊna v syst®mu spisov® sluģby), 

ĂZdrojñ - informace o agendov®m syst®mu, ze kter®ho byl bal²ļek odesl§n (ERMS - v 

pŚ²padŊ spisov® sluģby), 

ĂZpracovatelñ ï referent, kterĨ dokument/spis vyŚ²dil, 

 ĂDatum uzavŚen² spisuñ ï ļasovĨ rozsah doby uzavŚen² spisu ve el. spisovn® sluģbŊ, vĨbŊr z 

kalend§Śe, 

ĂStav obsahuñ - vĨbŊr z ļ²seln²ku, zobrazen² bal²ļku, kter® jsou uloģeny, archivov§ny, 

poġkozeny, skartov§ny nebo ve skartaļn²m procesu, 

ĂDatum uloģen²ñ ï vĨbŊr z kalend§Śe, ļasov® rozmez², kdy byl bal²ļek ¼spŊġnŊ uloģen do 

spisovny, 

ĂS uplynulou skartaļn² lhŢtouñ ï  po zaġkrtnut² tohoto pole se zobraz² seznam bal²ļkŢ, kter® 

je moģn® zaŚadit do skartaļn²ho Ś²zen². 

"Skartaļn² operace" - vĨbŊr z ļ²seln²ku, kde lze vybrat jednu z tŚ² povolenĨch skartaļn²ch 

operac² 

"Skartaļn² lhŢta" - moģno zadat z kl§vesnice skartaļn² lhŢtu, 

"Identifik§tor verze bal²ļku" - unik§tn² identifik§tor, kterĨ bal²ļek automaticky z²sk§v§ pŚi 

odesl§n² do spisovny 

"PŚedpokl§danĨ rok vyŚazen²" - rok vyŚazen², kterĨ je urļen v kombinaci skartaļn² lhŢty a 

datumu uzavŚen²/vyŚ²zen² bal²ļku ve spisov® sluģbŊ + 1 rok, 

"Nezobrazovat ļasov® znaļky a auditn² logy" - pokud je checkbox oznaļen, nezobrazuj² se 

bal²ļky ļasovĨch raz²tek a transakļn²ch z§znamŢ. 

  

  

V lev® ļ§sti pracovn² plochy je zobrazena stromov§ struktura ļlenŊn§ dle spisov®ho pl§nu 

pŢvodce (jsou zde zobrazeny vġechny VS i ty jeģ nemaj² pŚiŚazeny ģ§dn® objekty). Kliknut²m 

na collapser (troj¼heln²kov§ odr§ģka) u jednotlivĨch poloģek stromu se rozbal² objekty, kter® 

patŚ² pod pŚ²sluġnou vŊcnou skupinu, a to aģ do ¼rovnŊ spisu. 

  

Kliknut²m na text poloģky se v prav® ļ§sti pracovn² plochy zobraz² obsah poloģky (u UJ 

seznam spisŢ a dokumentŢ, u spisu seznam dokumentŢ). 

  

obr 119b. Vyhled§n² bal²ļku - stromov§ struktura 
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tab 9.   Stavy uloģenĨch bal²ļkŢ zobrazuj²c² se ve sloupci "Stav obsahu" 

 

6.5.2. Zobrazen² detailn²ch ¼dajŢ o bal²ļku 

Detail bal²ļku zobraz²te dvojklikem na Ś§dek vybran®ho bal²ļku. Zobraz² se informace o 

obecnĨch ¼daj²ch a dalġ² podrobn® informace o bal²ļku rozdŊlen® do jednotlivĨch z§loģek 

(Z§kladn² ¼daje a klasifikace, Fyzick® um²stŊn², Archivn² kopie, Seznam subjektŢ, 

Historie verz², Souvisej²c² objekty, Ļasov§ raz²tka a VĨdej) . Z§roveŔ v doln² ļ§sti je 

zobrazena struktura bal²ļku. 

  

Jednotliv® z§loģky obsahuj² n§sleduj²c² informace: 

¶ Z§kladn² ¼daje a klasifikace ï ¼daje o identifikaci (ĻJ, SZ), n§zev (vŊc), z§kladn² 

ļasov® ¼daje a informace ze spisov®ho pl§nu organizace (vŊcn§ skupina a skartaļn² 

reģim) atd., 

¶ Fyzick® um²stŊn² ï fyzick® um²stŊn² analogov®ho nebo hybridn²ho dokumentu/spisu 

(informace o spisovnŊ a aktivn² odkaz na ukl§dac² jednotku), v doln² ļ§sti karty jsou 

informace o stavu obsahu bal²ļku (uloģeno, skartov§no, archivov§no apod.), 

¶ Archivn² kopie ï informace o um²stŊn² elektronick®ho bal²ļku v ¼loģiġti, 

¶ Seznam subjektŢ ï informace o souvisej²c²ch subjektech. Liġ² se podle druhu 

dokumentu: 

- u doruļen®ho (ciz²ho) dokumentu: zpracovatel = ten, kdo dokument vyŚ²dil; 

odes²latel = extern² subjekt, 

- u vlastn²ho dokumentu: autor = ten, kdo dokument vytvoŚil; zpracovatel = ten, kdo 

dokument vyŚ²dil; pŚ²jemce = adres§t dokumentu, pokud bylo vytvoŚeno vypraven², 

- u spisu: zpracovatel = ten, kdo spis uzavŚel. 

¶ Historie verz² ï seznam vġech verz² bal²ļku, kter® do spisovny byly zasl§ny, 

¶ Souvisej²c² objekty ï informace o: 

 a) nadŚ²zenĨch objektech  tedy aktivn² odkaz na spis, v pŚ²padŊ bal²ļku vytvoŚen®ho 

z dokumentu,   
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b) podŚ²zenĨch objektech, tedy aktivn² odkazy na dokumenty, v pŚ²padŊ bal²ļku 

vytvoŚen®ho ze spisov® ob§lky, 

c) kŚ²ģovĨch odkazech na jin® archivn² objekty spojen® s pŚ²sluġnĨm bal²ļkem (spis 

zaŚazenĨ do spisu), 

¶ Ļasov§ raz²tka - pŚehled o ļasovĨch raz²tk§ch, kterĨmi byl bal²ļek po dobu sv®ho 

uloģen² ve spisovnŊ oznaļen. 

¶ VĨdej - pŚehled o veġkerĨch vĨdej²ch, nahl²ģen² a z§pŢjļk§ch, kterĨch byl 

bal²ļek souļ§st². 

  

obr 120. Detail uloģen®ho bal²ļku 

 

Zobrazen² souvisej²c²ch objektŢ v detailu bal²ļku 

Pro zobrazen² souvisej²c²ch objektŢ k vybran®mu bal²ļku slouģ² v detailu bal²ļku z§loģka 

ĂSouvisej²c² objektyñ. Pokud se jedn§ o bal²ļek vytvoŚenĨ z dokumentu, je v horn² ļ§sti 

aktivn² odkaz na spis, do kter®ho byl dokument zaŚazen. V pŚ²padŊ, kdy je bal²ļek vytvoŚen ze 

spisu, ve stŚedn² ļ§sti jsou aktivn² odkazy na vġechny dokumenty, kter® byly do spisu 

zaŚazeny.  

  

Pro zobrazen² detailu odkazovan®ho objektu kliknŊte 2x levĨm tlaļ²tkem myġi na pŚ²sluġnĨ 

z§znam. 
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obr 121. Zobrazen² nadŚ²zenĨch a podŚ²zenĨch objektŢ - spis 

 
  

6.5.3. Historie ļasovĨch raz²tek 

Prokazatelnost existence v ļase po uloģen² do spisovny je zajiġŠov§na periodickou aplikac² 

ļasovĨch raz²tek. V syst®mu spisovny doch§z² po uloģen² bal²ļku do spisovny ke kontrole el. 

pŚ²loh ve form§tu PDF. Pokud tyto pŚ²lohy obsahuj² platnĨ elektronickĨ podpis, hl²d§ se jeho 

validita a 5 dn² pŚed expiraci se celĨ bal²ļek oznaļ² ļasovĨm raz²tkem ve spisovnŊ. Toto 

pouģit² ļasov®ho raz²tka je pot® zaznamen§no jiģ do "historie ļasovĨch raz²tek". 

  

UPOZORNŉNĉ: Ļasov® raz²tko je aplikovan® spisovnou na celĨ bal²ļek skl§daj²c² se z 

metadat a el. pŚ²loh. Nikoli jiģ na jednotliv® el. pŚ²lohy separ§tnŊ, tak jak tomu je ve spisovn® 

sluģbŊ. 

  

Pro uloģen² elektronick® znaļky a ļasov®ho raz²tka je pouģ²v§n standardn² form§t XADES. 

Tento form§t umoģŔuje budouc² verifikaci ļasovĨch raz²tek i nez§visle na informac²ch v 

budoucnu poskytovanĨch pŚ²sluġnou autoritou (veŚejn® kl²ļe, CRL). 

Nastaven² pouģit² ļasov®ho raz²tka je z§visl® na samotn® konfiguraci syst®mu. V konfiguraci 

je nastaven parametr, v jak®m pŚedstihu pŚed vyprġen²m lhŢty ļasov®ho raz²tka m§ bĨt 

bal²ļek opŊt pŚeraz²tkov§n. 

  

PŚehled ļasovĨch raz²tek, kterĨmi byl bal²ļek po dobu sv®ho uloģen² ve spisovnŊ oznaļen, je 

uveden na posledn² z§loģce v detailu bal²ļku. 

  

obr 122. Zobrazen² historie ļasovĨch raz²tek 
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Seznam zobrazuje ļasov§ raz²tka, kterĨmi byl bal²ļek zat²m opatŚen. V prŢbŊhu uloģen² 

bal²ļku ve spisovnŊ doch§z² pŚi expiraci st§vaj²c²ho ļasov®ho raz²tka k automatick®mu 

"pŚeraz²tkov§n²" novĨm. 

Pokud se jedn§ o bal²ļky, kter® nebyly pŚeraz²tkov§ny pŚi uloģen² do spisovny, prob²h§ 

kontrola st§le nad pŚ²lohami v PDF form§tŢ, kter® maj² st§le platn® ļasov® raz²tko jiģ ze 

spisov® sluģby. 

  

Pokud si pŚejete otevŚ²t detail bal²ļku ļasov®ho raz²tka, kliknŊte na tlaļ²tko <Zobrazit detail 

raz²tka>. V tomto pohledu je moģn® zjistit, kter® dalġ² bal²ļky jsou zaŚazeny v d§vce 

vybran®ho ļasov®ho raz²tka. 

  

obr 123. Detail ļasov®ho raz²tka 

 
  

Druh® tlaļ²tko <OvŊŚen² ļasovĨch raz²tek> n§slednŊ provede kontrolu platnosti ļasov®ho 

raz²tka. Aplikace provede ovŊŚen² pomoc² veŚejn®ho kl²ļe. Pokud je raz²tko validn², u 

z§znamu se zobraz² indik§tor  (platnĨ). 

  

obr 124. OvŊŚen² platnosti ļasov®ho raz²tka 

 
  

6.5.4. N§stroje pro akce nad bal²ļky v obsahu spisovny 

  

Ve sloģce |Spisovna - Obsah spisovny| je nad vyhledanĨmi z§znamy k dispozici panel 

n§strojŢ obsahuj²c² tlaļ²tka: Historie pŚ²jmu, Transakļn² z§znamy, St§hnout bal²ļek, 

Vyģ§dat DIP, Vyģ§dat nahl²ģen², Vyģ§dat z§pŢjļky, Blokovat skartaci, ZaŚazen² do 

ukl§dac² jednotky a Stav obsahu, kter§ slouģ² k z²sk§n² detailn²ch ¼dajŢ a proveden² dalġ²ch 

akci tĨkaj²c²ch se vybran®ho bal²ļku. 

  

Funkce tlaļ²tek <Historie pŚ²jmu> a <Transakļn² z§znamy> jsou pops§ny jiģ v pŚedchoz² 

kapitole 6.3. PŚ²jem do spisovny. 

  

6.5.4.1. Obsah bal²ļku 

Zobrazen² a staģen² obsahu bal²ļku je takt®ģ zm²nŊno jiģ v kapitole 6.3., v obsahu spisovny si 

tuto operaci pop²ġeme detailnŊji. 

  

Pro staģen² obsahu bal²ļku oznaļte vyhledanĨ bal²ļek a pomoc² tlaļ²tka <St§hnout bal²ļek> 

se zobraz² okno s vĨpisem obsahu bal²ļku ke staģen². St§hnout ļi uloģit lze: 

a)      celĨ bal²ļek ve form§tu zip, kterĨ obsahuje metadata a rovnŊģ elektronick® 

dokumenty 

b)      pouze XML soubor mets.xml, kterĨ obsahuje metadata k bal²ļku (napŚ., ļ.j., vŊc, 

skartaļn² reģim, vŊcnou skupinu), 
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c)      pouze jednotliv® elektronick® dokumenty (pŚ²lohy) v pŢvodn²m form§tu nebo 

d)     nebo ve form§tu vĨstupn²m. 

Kliknut²m na odkaz se zobraz² okno pro uloģen² a staģen² vybranĨch komponent (z§leģ² na 

uģivatelsk®m nastaven² prohl²ģeļe). 

V obsahu jsou k dispozici i protokoly o pŚevodu pŚ²lohy do vĨstupn²ho form§tu, pokud tuto 

funkci podporuje spisov§ sluģba pŢvodce. 

  

obr 125. Staģen² obsahu bal²ļku 

 
  

6.5.4.2. ZaŚazen² do ukl§dac² jednotky 

Pro pŚ²pad potŚeby pŚeŚazen² bal²ļkŢ mezi ukl§dac²mi jednotkami, je moģno tuto funkci zvolit 

pŚ²mo ze sloģky |Obsah spisovny|.  

Oznaļte vyhledanĨ bal²ļek (je moģn® oznaļit i v²ce objektŢ) a pomoc² tlaļ²tka <ZaŚazen² do 

ukl§dac² jednotky> zobrazte seznam ukl§dac²ch jednotek, do kterĨch mŢģe bĨt bal²ļek 

pŚeŚazen.  

   

obr 126. ZaŚazen² do UJ 

 
  

   

Stisknut²m tlaļ²tka <PŚeŚadit> se provede zaŚazen² pro vġechny vybran® bal²ļky do jedn® 

vybran® ukl§dac² jednotky. Stiskem kŚ²ģku v prav® horn² ļ§sti se vĨbŊrovĨ formul§Ś zavŚe.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Spisovna 

111 

obr 127. VĨbŊr UJ pro zaŚazen² 

 

   

PŚi zaŚazov§n² do UJ prob²haj² v aplikaci n§sleduj²c² kontroly a pŚi nesplnŊn² nŊkter®ho 

z vybranĨch bal²ļkŢ se akce neprovede: 
¶ Skartaļn² znak vkl§dan®ho bal²ļku neodpov²d§ skartaļn²mu znaku ukl§dac² 

jednotky. 

¶ Skartaļn² lhŢta bal²ļku je delġ² neģ u samotn® ukl§dac² jednotky. 

  

Pozn§mka: Pokud u ukl§dac² jednotky skartaļn² znak a lhŢta nejsou stanoveny, je moģno 

vkl§dat vġechny dokumenty s rozd²lnĨm skartaļn²m reģimem. 

  

6.5.4.3. Oznaļen² poġkozen®ho - ztracen®ho bal²ļku 

  

Pokud dojde k poġkozen² ļi ztr§tŊ bal²ļku (analogovĨ dokument) oznaļte pŚ²sluġnĨ bal²ļek a 

pomoc² tlaļ²tka <Stav obsahu> v zobrazen®m oknŊ vyberete z ļ²seln²ku stavu moģnost 

ĂZtraceno nebo poġkozenoñ. Pole pozn§mka lze vyuģ²t pro dŢvod ļi pro zaps§n² ļ²sla 

protokolu, kterĨm byla Śeġena ztr§ta. Akci potvrŅte stisknut²m tlaļ²tka <Potvrdit >. 

 Informaci je k dispozici i v detailu bal²ļku v z§loģce ĂFyzick® um²stŊn²ñ. 

  

obr 128. Oznaļen² poġkozen®ho - ztracen®ho bal²ļku 
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obr 129. Informace o poġkozen®m - ztracen®m bal²ļku v Obsahu spisovny 

 
  

obr 130. Informace o poġkozen®m - ztracen®m bal²ļku v Detailu bal²ļku 

 
  

  

V pŚ²padŊ vr§cen² dokumentu do spisovny lze, stejnĨm zpŢsobem, tedy pomoc² tlaļ²tka "Stav 

obsahu" oznaļit bal²ļek jako uloģenĨ. 

6.6.  Ukl§dac² jednotky 

Bal²ļky jsou sdruģen® do vŊtġ²ch celkŢ ukl§dac²ch jednotek (UJ). Fyzicky si ukl§dac² 

jednotku lze pŚedstavit jako archivn² krabici nebo poŚadaļ. V ukl§dac² jednotce jsou obvykle 

sdruģov§ny dokumenty/spisy podle spisov®ho znaku, skartaļn²ho reģimu, ļasov®ho obdob² a 

zpŢsobu vyŚazen², coģ umoģŔuje snadnŊjġ² dohled§n² a vyŚazov§n² dokumentŢ. Aktu§ln² 

seznam ukl§dac²ch jednotek a prostŚed² pro pr§ci s ukl§dac²mi jednotkami se nach§z² ve 

sloģce |Ukl§dac² jednotky|. V t®to sloģce mŢģe zakl§dat nov® UJ, editovat st§vaj²c² UJ nebo 

je ruġit, pŚ²padnŊ UJ pŚesouvat mezi spisovnami. 

  

Pro zobrazen² aktu§ln²ho seznamu ukl§dac²ch jednotek kliknŊte v navigaļn²m stromu na 

sloģku |Ukl§dac² jednotky|. Jedn§ se o seznam vġech ukl§dac²ch jednotek dan®ho pŢvodce. 

V zobrazen®m seznamu je moģn® pouģ²t uģivatelskĨ filtr pro vyhled§v§n² dle rŢznĨch krit®ri² 

napŚ. N§zev (VŊc), Skartaļn² reģim, Datum zaloģen² aj. 

  

Pozn§mka: Pokud organizace metodicky stanov², ģe ļistŊ digit§ln² objekty do UJ zaŚazov§ny 

nejsou, tedy jsou do spisovny pŚed§v§ny pŚ²mo bez pŚedeġl®ho vloģen² do UJ, takov® objekty 

je pak moģno dohledat pouze ve sloģce |Obsah spisovny|. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy), rozbalte sloģku Spisovna 

a otevŚete sloģku |Ukl§dac² jednotky|. Pro zobrazen² ukl§dac²ch jednotek zadejte vyhled§vac² 

krit®ria a stisknŊte tlaļ²tko <Vyhledej>. Dojde k zobrazen² seznamu vġech ukl§dac²ch 

jednotek dan®ho pŢvodce. 
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obr 131.  Obsah sloģky Ukl§dac² jednotky 

 
  

  

V lev® ļ§sti pracovn² plochy je zobrazena stromov§ struktura ļlenŊn§ dle spisov®ho pl§nu 

pŢvodce. Kliknut²m na collapser (troj¼heln²kov§ odr§ģka) u jednotlivĨch poloģek stromu se 

rozbal² objekty, kter® patŚ² pod pŚ²sluġnou vŊcnou skupinu, a to aģ do ¼rovnŊ spisu. 

  

obr 132. UJ - stromov§ struktura 

 
  

  

Kliknut²m na text poloģky se v prav® ļ§sti pracovn² plochy zobraz² obsah poloģky (u vŊcn® 

skupiny seznam UJ, u UJ seznam spisŢ a dokumentŢ, u spisu seznam dokumentŢ). 

  

obr 133. UJ - stromov§ struktura - seznam 
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6.6.1. Zaloģen² ukl§dac² jednotky 

  

Postup: 

Pro zaloģen² nov® ukl§dac² jednotky kliknŊte na tlaļ²tko <Zaloģit ukl§dac² jednotku> 

v horn²m lev®m rohu obrazovky. V n§slednŊ zobrazen®m formul§Śi zadejte ¼daje o ukl§dac² 

jednotce a potvrŅte stisknut²m tlaļ²tka <Uloģit>. 

  

Poloģky formul§Śe: 
 ĂĻ²slo ukl§dac² jednotkyñ- pole pro zad§n² identifik§toru ukl§dac² jednotky napŚ. ļ²slo 

jednac² (kontrola unik§tnosti evidenļn²ho ļ²sla), 

ĂN§zevñ ï text vystihuj²c² obsah zakl§dan® ukl§dac² jednotky, 

Ostatn² pole: 

ĂPopis/pozn§mkañ ï doplŔkovĨ text vystihuj²c² pŚesnĨ obsah ukl§dac² jednotky, 

ĂVŊcn§ skupinañ ï vĨbŊr z ļ²seln²ku aktu§ln²ho spisov®ho pl§nu organizace, 

 ĂSkartaļn² reģimñ ï vĨbŊr z ļ²seln²ku (urļen² skartaļn² lhŢty a skartaļn²ho znaku), 

ĂObsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaļn² operac²ñ - do UJ pŢjdou zaŚadit 

bal²ļky se shodnĨm skartaļn²m znakem (S, V, A), 

ĂSpouġtŊc² ud§lostñ - vĨbŊr z ļ²seln²ku, urļuje rozhodn® datum, od kter®ho zaļ²n§ bŊģet 

skartaļn² lhŢta,  

ĂDatum extern² ud§lostiñ - konkr®tn² datum, od kter®ho zaļ²n§ bŊģet skartaļn² lhŢta, 

ĂKoment§Ś se skartaļn²mu reģimu/extern² ud§lostiñ - napŚ. popis extern² ud§losti (od 

zruġen² stavby, od z§niku IĻ apod.), 

 ĂTrval® uloģen²ñ ï vĨbŊr z ļ²seln²ku moģnĨch um²stŊn² (spisoven), 

ĂDoļasn® uloģen²ñ ï vĨbŊr z ļ²seln²ku moģnĨch um²stŊn² (prim§rn² a aktu§ln² uloģen² se 

mohou liġit), 

"Lokaļn² objekt" - vĨbŊr z ļ²seln²ku lokac², 

ĂPopis um²stŊn²ñ - textov® pole ke specifikaci uloģen² UJ (napŚ. ļ²slo reg§lu, police apod.), 

ĂTyp ukl§dac² jednotkyñ ï vĨbŊr z ļ²seln²ku (archivn² krabice, poŚadaļ, karton), 

ĂPoļet fyzickĨch jednotek" ï poļet objektŢ zaŚazenĨch aktu§lnŊ do t®to ukl§dac² jednotky 

(poļet krabic), 

ĂDatum zaloģen²ñ ï vĨbŊr z kalend§Śe (datum vytvoŚen² UJ), 

ĂDatum ukonļen²ñ ï vĨbŊr z kalend§Śe (datum uzavŚen² UJ). 
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obr 134. Zaloģen² ukl§dac² jednotky 

 

6.6.2. Zobrazen² detailu UJ 

  

Postup: 

Pro zobrazen² detailu pŚ²sluġn® ukl§dac² jednotky dvakr§t kliknŊte na Ś§dek v seznamu v 

prav® ļ§sti obrazovky. Pro tuto akci je moģn® pouģ²t i prav® tlaļ²tko myġi po oznaļen² 

pŚ²sluġn®ho Ś§dku a vybrat ze zobrazen®ho menu moģnost "Zobrazit ukl§dac² jednotku".  K 

dispozici jsou i tlaļ²tka ve stŚedn² ļ§sti obrazovky se stejnĨmi funkcemi. 

  

Do profilu UJ uloģen® prostŚednictv²m ESS jsou pŚeneseny tyto ¼daje: 

Ļ²slo ukl§dac² jednotky, Ļ§rovĨ k·d, N§zev, Popis/pozn§mka, VŊcn§ skupina, Skartaļn² 

reģim, SpouġtŊc² ud§lost, Datum extern² ud§losti (pokud je doplnŊno), Koment§Ś ke 
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skartaļn²mu reģimu/extern² ud§losti, Trval® a doļasn® uloģen², Poļet fyzickĨch 

jednotek, Datum zaloģen², Datum ukonļen², 
Dalġ² ¼daje pŚenesen® z ESS nepopsan® v pŚedchoz² kapitole: 

ĂIdentifik§tor spisov® sluģbyñ -  needitovateln® pole doplnŊn® z ESS, 

 ĂPoļet zaŚazenĨch bal²ļkŢñ - needitovateln® pole s automatickĨm dopoļ²t§v§n²m bal²ļkŢ 

zaŚazenĨch do UJ. K dispozici jsou ¼daje o poļtu bal²ļkŢ vytvoŚenĨch ze spisov® ob§lky a o 

poļtu bal²ļkŢ z dokumentŢ, 

ĂZpracovatelñ - organizace, jm®no a pŚ²jmen² referenta, kterĨ UJ zaloģil, 

ĂOrganizaļn² jednotkañ - ¼tvar, do kter®ho je zpracovatel UJ zaŚazen, 

ĂPŚedpokl§danĨ rok vyŚazen²ñ - doplnŊno automaticky, pokud je vyplnŊna skartaļn² lhŢta a 

rok ukonļen², 

α[ƻƪŀőƴƝ ƻōƧŜƪǘά - ŘƻǇƭƴŠƴƝ ƳƝǎǘŀ ǳƭƻȌŜƴƝ ¦W Ȋ őƝǎŜƭƴƝƪǳ όǇǌŜǎƴŞ ǳƳƝǎǘŠƴƝ ŀǊŎƘƛǾƴƝ ƪǊŀōƛŎŜ Řƻ 
ǊŜƎłƭǳΣ ǇŀǇǊǎƪǳ ŀ ǇƻƭƛŎŜύΣ 
αtƻǇƛǎ ǳƳƝǎǘŠƴƝά - ǘŜȄǘƻǾŞ ǇƻƭŜ ǇǊƻ ŘƻǇƭƴŠƴƝ ƛƴŦƻǊƳŀŎƝ ƻ ǳƭƻȌŜƴƝ ¦WΣ 
ĂDatum vyŚazen²ñ - doplnŊno automaticky po ukonļen² skartaļn²ho Ś²zen².  

  

obr 135. Zobrazen² detailu UJ 

 
  

Detail ukl§dac² jednotky je rozdŊlen do dvou z§loģek. Na z§loģce profil  se zobrazuj² z§kladn² 

informace o ukl§dac² jednotce, kter® je moģno v pŚ²padŊ potŚeby editovat. 
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obr 136. Zobrazen² profilu UJ 

 
  

  

Na z§loģce obsah se pak zobrazuj² vġechny bal²ļky zaŚazen® v dan® UJ. Ze z§loģky obsah je 

moģno tak® prov§dŊt pŚeŚazen² do jin® UJ. 

  

obr 137. Zobrazen² obsahu UJ 

 

  

V detailu UJ jsou k dispozici jeġtŊ tyto funkcionality: 

Tisk obsahu UJ - vytvoŚ² tiskovou sestavu ve form§tu PDF se seznamem obsahu UJ 

Tisk ļ§rov®ho k·du - vytiskne ġt²tek s ļ§rovĨm k·dem pro zobrazenou UJ. 
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6.6.2.1.  Tisk obsahu UJ 

  

Postup: 

Zobrazte obsah z§loģky |Ukl§dac² jednotky| a vyberte UJ, u kter® si pŚejete vytisknout jej² 

obsah a zobrazte jej² detail. KliknŊte na tlaļ²tko <Tisk obsahu UJ>. 

Pak se v prohl²ģeļi zobraz² dialogov® okno pro otevŚen²/uloģen² souboru s poģadovanĨm 

tiskovĨm vĨstupem. 

  

obr 138. Tisk obsahu UJ z detailu  

 
  

obr 139.  Tisk obsahu ukl§dac² jednotky 

 
  

6.6.2.2.  Tisk ġt²tku UJ 

  

Postup: 

Pro st§vaj²c² ļi novŊ zaloģen® fyzick® ukl§dac² jednotky neopatŚen® dosud evidenļn²m 

ġt²tkem je moģn® z pohledu Spisovna/Ukl§dac² jednotky ġt²tek vytisknout. Vyberte v 

seznamu ukl§dac² jednotku a kliknŊte na tlaļ²tko <Tisk ġt²tkŢ>. Ġt²tek je urļen pro oznaļen² 

archivn²ch krabic ļi poŚadaļŢ.  Lze opŊt oznaļit v²ce UJ (na 1 stranu A4 se vygeneruj² 4 

ġt²tky). 
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obr 140. Tisk ġt²tku  

 
  

6.6.2.3. Đprava ukl§dac² jednotky 

Pro editaci UJ opŊt zobrazte detail ukl§dac² jednotky. KromŊ ¼dajŢ doplŔovanĨch aplikac² lze 

upravovat vġechna pole. 

  

 Obecn® z§sady: 

a) Je zde zahrnuta kontrola unik§tnosti hodnoty v poli ĂĻ²slo ukl§dac² jednotkyñ. 

b) PŚi zmŊnŊ um²stŊn² se zmŊna prom²tne do vġech zaŚazenĨch objektŢ, a d§le do 

dokumentŢ v zaŚazen®m spise nebo d²le spisu. 

c) PŚi zmŊnŊ skartaļn²ho reģimu je nezbytn® zkontrolovat, zda je skartaļn² operace 

vġech objektŢ stejn§ (pokud je zvolena moģnost "Obsahuje pouze dokumenty se 

shodnou skartaļn² operac²"). Pokud je skartaļn² lhŢta nŊkter®ho zaŚazen®ho objektu 

delġ² neģ zadan§ lhŢta, zmŊna ¼dajŢ je zam²tnuta. 
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Obr 141. ZmŊna ukl§dac² jednotky 

 
  

6.6.3. PŚeŚazen² obsahu UJ 

Referent ï pracovn²k spisovny mŢģe manipulovat s obsahem ukl§dac²ch jednotek, resp. 

pŚeŚazovat bal²ļky mezi ukl§dac²mi jednotkami, zmŊnit atributy pro ukl§d§n² podle 

poģadavkŢ pŚ²sluġn®ho nadŚ²zen®ho archivu. 

PŚeŚazen² bal²ļkŢ v r§mci ukl§dac²ch jednotek mŢģe probŊhnout dvŊma zpŢsoby: 

  

6.6.3.1. PŚeŚazen² z detailu UJ 

V detailu ukl§dac² jednotky na z§loģce obsah naleznete tlaļ²tko slouģ²c² k jednotliv®mu ļi 

hromadn®mu pŚeŚazen² obsahu ukl§dac² jednoty do jin® UJ. 

  

Postup: 

Z karty Obsah je moģn® bal²ļky zaŚazen® v UJ pŚesunout do jin® ukl§dac² jednotky pomoc² 

tlaļ²tka "PŚeŚadit". Pro pŚesun bal²ļku/Ţ oznaļte vybran® Ś§dky pomoc² lev®ho tlaļ²tka myġi 

a standardn²ch kl§ves Shift nebo Ctrl  a kliknŊte na tlaļ²tko "PŚeŚadit" (pokud pŚesunujete 

jen jeden bal²ļek, staļ² ho jen oznaļit myġ² jedn²m klikem). 

V nov®m oknŊ se zobraz² seznam existuj²c²ch UJ, vyhledejte ļi pŚ²mo vyberte v§mi 

poģadovanou UJ a kliknŊte na tlaļ²tko "PŚeŚadit". Bal²ļek je zaŚazen do vybran® UJ. Pokud 

skartaļn² znak vkl§dan®ho bal²ļku nesouhlas² se skartaļn²m znakem vybran® UJ, aplikace 

upozorn² uģivatele na chybu.  
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obr 142. PŚeŚazen² obsahu UJ 

 
   

   

obr 143. PŚeŚazen² bal²ļku z obsahu ukl§dac² jednotky ï chyba 

 

  

6.6.3.2. PŚeŚazen² bal²ļku ze sloģky Obsahu spisovny 

Druh§ moģnost jak pŚeŚadit bal²ļek z jedn® ukl§dac² jednotky do druh®, pŚ²padnŊ dosud 

nezaŚazenĨ bal²ļek zaŚadit do UJ se nach§z² ve sloģce |Obsah spisovny| . 

  

Postup: 

Ve sloģce |Obsah spisovny| vyhledejte a oznaļte bal²ļky, kter® maj² bĨt pŚesunuty do jin® 

ukl§dac² jednotky. V dalġ²m kroku kliknŊte na tlaļ²tko <ZaŚazen² do ukl§dac² jednotky>. 

  

obr 144. ZaŚazen² do UJ ze sloģky |Obsah spisovny| 

 
  

V zobrazen®m dialogov®m oknŊ zvolte ukl§dac² jednotku, do kter® si budete pŚ§t bal²ļky 

pŚesunout a ¼pravu potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko <PŚeŚadit>. PŚi vĨbŊru nov® ukl§dac² 

jednotky lze v vyuģit filtraļn²ch podm²nek v dialogov®m oknŊ. 

  










































































































